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OBJETIVO

El Objetivo de este documento es brindar a las Dependencias del Departamento
Nacional de Planeacion una guia para la elaboracién del manual de usuario de
los sistemas de informacién de tal manera que oriente al usuario sobre las
funcionalidades generales de este.

ALCANCE

Este documento describe el contenido minimo del manual de usuario para los
sistemas de informacion del Departamento Nacional de Planeacion siguiendo
los lineamientos de Mintic y las politicas de gobierno digital, asi como su
formalizacibn en el sistema integrado de gestion, para el obligatorio
cumplimiento de las dependencias de la entidad.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Este glosario ayudara a entender los términos, acrénimos y definiciones méas
usadas en el presente documento.

¢ Navegador Web: Es software utilizado para visualizar la informacion
contenida en los sitios de Internet.

e Rol: Se define como el comportamiento o responsabilidades de un
individuo o grupo de individuos trabajando en equipo, en el contexto de
una organizacion.

e Ciclo de vida de los Sistemas de Informacién: Ambito del dominio de
Sistemas de Informacion del Marco de Referencia de Arquitectura Tl de
MINTIC que busca definir y gestionar las etapas que debe surtir los
Sistemas de Informacién desde la definicion de requerimientos hasta el
despliegue, puesta en funcionamiento y uso.

e Gestion de Sistemas de Informacion: procesos que permiten la
administracion del ciclo de vida de la informacién, desde su origen hasta
la disposicion final.

e Modulos: es un componente funcional del sistema de informacion como
por ejemplo el modulo de autenticacion.
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e Funcionalidades: es una de capacidad presente dentro del sistema de
informacion y que corresponde a una actividad o proceso realizado por
un usuario.

¢QUE ES EL MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA?

El manual de usuario es el documento que permite a las personas que utilizan
los sistemas de informacion su entendimiento y uso de las funcionalidades que
este posee. Ademas, es una guia de asistencia para el usuario final sobre el
funcionamiento de los aplicativos y de solucion a los problemas méas comunes.

Teniendo en cuenta que dentro del ciclo de vida de los sistemas de informacién
la documentacion técnica y de operacion es crucial y que ademas es un
entregable obligatorio por parte de los desarrolladores, acogiéndonos al Marco
de Referencia de Arquitectura de MInTIC donde su Documento Maestro de
Arquitectura Empresarial y mas exactamente en la guia G.SIS.01 Guia del
dominio de Sistemas de Informacion que contiene el lineamiento LI.SIS.16 en
su ambito de cumplimiento del Lineamiento que dice textualmente:

“Lineamiento: La direccion de Tecnologias y Sistemas de la Informacion o quien
haga sus veces debe asegurar que todos sus sistemas de informacion cuenten
con la documentacion de usuario, técnica y de operacion, debidamente
actualizada, que asegure la transferencia de conocimiento hacia los usuarios,
hacia la direccion de Tecnologias y Sistemas de la Informacion o quien haga sus
veces y hacia los servicios de soporte tecnoldgico”.

Fuente: https://mintic.gov.co/arquitecturati/630/w3-article-8836.html

El presente documento aplica dicho lineamiento ajustado al contexto y realidad
del Departamento Nacional de

Planeacion definiendo la taxonomia y contenido del manual de usuario del
sistema.
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INTRODUCCION

Actualmente los sistemas de informacion del DNP cumplen con un ciclo de
desarrollo de software ajustado a la metodologia definida en la politica de
Gobierno digital de MINTIC conocida como “Metodologia de referencia para el
desarrollo de sistemas de informacion — LI.SIS.05” y que define los diferentes
estados de los componentes de informacion segun el ciclo de vida de software,
entiéndase desde su creacion hasta su retiro o desuso.

Es por tal motivo que para cada momento del desarrollo de software se tiene
una documentacion relevante a ser entregada por parte de los Lideres técnico y
funcionales del sistema entre ellos el Manual de Usuario.

El manual de usuario debe ser diligenciado durante toda la etapa de
construccion de los sistemas de informacién a medida que se van entregando
los diferentes componentes de los aplicativos y se van desarrollando sus
funcionalidades. Debe estar listo cuando el sistema esta terminado en la fase de
explotacion, socializado con el Lider Funcional del proyecto para su aprobacion
y de ser posible incluirlo como una ayuda en linea de dicho sistema.

TAXONOMIA Y CONTENIDO DEL MANUAL DE USUARIO

Teniendo en cuenta que el manual de usuario tiene como fin orientar al usuario
sobre los médulos y funcionalidades que componen los sistemas de informacion
en su construccién debe considerar aspectos tales como:

*Fundamento conceptual de la funcionalidad del sistema, es decir, una guia
sobre como utilizar las funciones del sistema.

*Descripcion e instrucciones para la operacion general (organizacion a alto nivel)
y particular (médulos, componentes, menus, opciones de cada menu y
submenu, etc.) del aplicativo.

* Instrucciones para el ingreso al aplicativo y ruta de acceso.

* Instrucciones para ingreso de datos, consulta y extraccion de informacion.
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*Descripcion desde el punto de vista funcional de los flujos de trabajo, procesos
o calculos automaticos efectuados por el sistema.

*Aspectos de seguridad relacionados con la administracion de perfiles de
usuario.

* Solucion de Problemas

* Preguntas Frecuentes, Datos de Contacto y Glosario.

De acuerdo con la guia de evidencias y la guia técnica del dominio de sistemas
de informacion, que propenden a lograr una implementacion exitosa del
lineamiento, el manual de usuario debe contener o hacer referencia a los
siguientes temas:

Objetivo del Sistema de Informacion Desarrollado
« Indice del Contenido
* Introduccion

» Alcance funcional y organizacional

Funciones y Utilizacion del Sistema

» Prerrequisitos para el uso del sistema de informacion por parte del usuario
final.

» Configuracion del sistema en el computador del usuario.
» Funcionalidad y servicios ofrecidos

» Paso a paso de cada opcidn del sistema

* Preguntas frecuentes

» Solucion de Problemas

» Datos de Contacto

e Glosario
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OBJETIVO DEL SISTEMA DE INFORMACION DESARROLLADO
INDICE DEL CONTENIDO
Tabla que relaciona las paginas y secciones que componen el manual.
INTRODUCCION
Descripcion del sistema desarrollado, modulos y funcionalidades principales.

ALCANCE FUNCIONAL Y ORGANIZACIONAL

El alcance de un sistema de informacion tiene dos perspectivas, la primera y
mas importante es la funcional, que indica, en esta primera parte del manual, lo
gue hace el sistema desde el punto de vista del negocio o del contexto de la
necesidad por la cual fue construido.

En este alcance se identifican y relacionan los procesos o subprocesos formales
de la Entidad, a los cuales apoya el sistema, o en su defecto (o como
complemento), la normatividad o reglamentacion asociada que impulsé su
desarrollo

y que define su alcance. Estos procesos pueden relacionarse junto a la precision
de cudl o cuales actividades apoya el sistema o con diagramas asociados, por
ejemplo, en diagramas de procesos de negocio en notacion BPMN.

La segunda perspectiva tiene que ver con los usuarios o interesados a los cuales
esta dirigido el sistema o los impacta de alguna manera, este es el alcance
organizacional, se resuelve con el entregable que debe elaborarse de acuerdo
con el lineamiento LI.UA.02 “Matriz de caracterizacién y priorizacion de los
grupos de interés”. esta matriz contiene la priorizacion de los grupos de interés
(internos y externos). Si dentro de los grupos de interés identificados se involucra
o afecta a entidades externas del sector planeacion o de otros sectores y su rol
de involucramiento los afecta o impacta, entonces estas entidades externas se
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FUNCIONES Y UTILIZACION DEL SISTEMA

PRERREQUISITOS PARA EL USO DEL SISTEMA DE INFORMACION POR
PARTE DEL USUARIO FINAL.

Esta seccion debe relacionar con brevedad el software basico para que el
sistema de informaciéon pueda ser utilizados por los usuarios finales y debe
incluir como minimo:

» Requerimientos minimos y recomendados de hardware (Disco Duro, Memoria,
CPU, etc.) del equipo de computo del usuario.

» Requerimientos minimos de software y sistema operativo de los equipos de
computo.

* Links de acceso al sistema de informacion.
« Permisos por solicitar segun el rol de usuario.

» Navegadores compatibles con el aplicativo y su version.

CONFIGURACION DEL SISTEMA EN EL COMPUTADOR DEL USUARIO.

Configuraciones adicionales que debe tenerse en cuenta para el correcto
funcionamiento del sistema de informaciébn como por ejemplo permisos de
firewall, acceso a carpetas compartidas, instalacion de impresora, configuracion
de otro software de apoyo, etc.

FUNCIONALIDAD Y SERVICIOS OFRECIDOS

Descripcién de los médulos de sistema de informacion el cual debe ir de la mano
de los requerimientos funcionales solicitados para su construccion.  Debe
indicar graficamente como acceder a cada funcionalidad, una breve descripcion
y el rol o permisos necesarios para su utilizacion.
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PASO A PASO DE CADA OPCION DEL SISTEMA

Por cada modulo del sistema de informacion debe explicarse punto por punto
las diferentes funcionalidades del sistema, sus opciones de menu, botones,
pantallas, informacién relevante a tener en cuenta y como se integra a los
procesos, subprocesos o procedimientos que debe realizar un usuario final
dentro de la plataforma.

PREGUNTAS FRECUENTES

Este numeral en el manual de usuario debe ayudar a resolver al usuario las
dudas o preguntas que tipicamente tiene frente los siguientes temas:

Sobre Resultados: ¢, Qué puedo hacer con el sistema?

Sobre Conceptos o términos: ¢, Qué es? o ¢ Para qué sirve?

Sobre Procedimientos: ¢Como puedo...? ¢Qué hago para...? Sobre
Interpretaciones: ¢, Qué ocurre si...? Qué significa...?

Sobre Navegacion: ¢ En qué fase me encuentro?, ¢a donde puedo
seguir?

SOLUCION DE PROBLEMAS

Informacion detallada de los inconvenientes mas comunes y sus soluciones a
los cuales puede enfrentarse un usuario final diferenciado por rol dentro del
sistema y funcionalidad, de manera que dicho usuario pueda auto gestionarse
antes de solicitar una asistencia técnica.

DATOS DE CONTACTO

Informaciéon sobre como el usuario puede encontrar ayuda técnica o funcional
sobre el sistema de informacion, puede tratarse de mesas de ayuda o de
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numeros de contacto de los administradores del sistema e incluso datos de
contacto del proveedor de los servicios.

GLOSARIO

Es un listado de palabras técnicas o dificiles de comprender y ayudan al lector
con una explicacion o significado de dichos términos en el contexto del
documento.

Manuales de uso del software licenciado SYSMAN S.A.S:

Calle 19 No. 19D - 55 B El Modelo - San José del Guaviare - Guaviare - Colombia
Lineas de Atencion al Usuario: (8) 584 1666 - (8) 584 9351 - Ceular: 312 4543853

E-mail: correo@empoaguas.gov.co
WWW.empoaguas.gov.co




CODIGO : GU_172

TRAZABILIDAD DE LA VERSION: 1

SYSMAN CORRESPONDENCIA FECHA:  16/08/2012

PAGINA: 1de 4

Objetivo: Dar a conocer los aspectos que se deben tener en cuenta para obtener la
trazabilidad de la correspondencia recibida por la entidad.

El médulo de Administracion de Documentos de SYSMAN LTDA facilita controlar la
trazabilidad de la correspondencia recibida, a partir de la configuracion y manejo de las
siguientes opciones:

1. Definir para cada tipo de documento el nimero de dias en el que se le dara
respuesta, para esto se debe entrar al meni Captura de Datos y en el campo
Dias colocar el niumero de dias en el que se le dara tramite.

Consulkas  Informes  Awvud.
E, Correspondencia recibida
Correspondencia enviada

Archivo Central

[ resoluciones

Memorandos

Contackos

Conkratos

Zonvenios

f‘% Historias laborales de personal retirado
Inventario de archivos

o5 Tabla de dependencias B Tipos de documento |x |
£ Tabla de series documental TIPOS DE DOCUMENTOS | =
[ L.
B Tabla de retencidn documental Cadigo Descripcion
"B Escaner P |[caR CARTA 15
Tipos de documenktos FOoL FOLLETOS
Tipo Resolucidn LIE LIBR.OS e
i Procedencia MERM ME FACIRLA M
RES RESCLUCION
Divisitin politica 3 o= FovTe T he Jv
EA wigencias Registro: 14 | | T > e ]rk]de 7

) Festivos
Medio de Envio
I Responsable

<= Menu ankerior

2. Al enviar un oficio de respuesta (Captura de datos\Correspondencia enviada)
se debe referenciar en la pestafia de Asunto el nimero de correspondencia que se
esta contestando, la cual fue generada por el sistema para cada una de las
Correspondencias recibidas.
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£4 Sysman Software - [Correspondencia Enviada]

Mo r M e BKL] By T 02 K B g 05 Eca | 7 | B

grchivo  Edicidn  Wer Registros Herramientas  Ayuda

CORRESPONDENCIA ENVYIADA |

Medio de Envio
Cantidad

Asunto

Reqgistro No.

Datos basicos l Digitalizacion ]

——

[CORRED CERTIFICADD ]

7

RESPUESTA & SOICITUD Ma 7 )
DE WISITA - OOCQ-0124/07

Registro Commespondencia @ =

3. Adicionalmente el sistema le permite controlar el tiempo de tramite entre: 1). La
salida de un oficio (como respuesta a otro oficio, es decir una correspondencia
enviada) y 2). La radicacion del mismo en otra entidad o dependencia (es decir el
recibido a conformidad).

4. Si quiere llevar registro de el tiempo entre el radicado de un envid en la oficina de
archivo y la salida real del mismo, lo puede hacer registrando la fecha de envio real
del mismo. El sistema calcula el niUmero de dias de respuesta en calendario y

habiles.

£ Sysman Software - [Correspondencia Enviada]

H 4 » M

b WS By <2 B, & 5 Eical | B | §l+

Archivo  Edicidn ¥er Registros Herramientas  Ayuda

CORRESPONDEMCIA ENVYIADA

Datos EéSiCDS:'] Asunto ] Digitalizacion ]

Destinatario

Yigencia |[Z005 Ultimo niimero grabado [711

Regisktro

MNamero - Pl'as btramite respueskta
(Fecha de reqgistro) [10/06/2006  Hora [ 17:28:44] calendario |11

(Fecha de envioy|20/0812005 nabiles [
Rcnhinicinc
Dependencia [39929901 - [[rDMINISTRADOR
Responsable
Tipo de documento |[CARTA -

Archivado en [150.50 hat |RESOLUCIONES

Carpeta

Control cruzado |130.25 = | frFoRMES

Me [

Nombre destinatariul [ =
Direccion | Direccion E-Mail |
Dependencia destinataria [110 ~ [[SECRETARIA GEMERAL
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5. Al entrar por la opcion de ment Captura de datos\ Correspondencia Recibida
en la etiqgueta Descargue se puede controlar si la correspondencia recibida fue
respondida mediante los indicadores No, Si; al ser activado uno de estos se
muestra en la parte inferior las casillas que dan a conocer lo correspondiente a si

fue o no respondida:
Si la respuesta es NO, se coloca

para activar la casilla que indica que la

correspondencia tiene el soporte en la dependencia o se encuentra En
Archivo. Igualmente se ha colocado el espacio en el cual se debe registrar
la Fecha soporte en dependencia con el fin de llevar un mejor control
de la correspondencia recibida en cada una de las dependencias.

Si la respuesta es SI, el sistema

le permite seleccionar el niUmero de la

respuesta que se dio seleccionandolo de la lista que se despliega al dar clic
en la flecha del extremo derecho del campo NUmero de respuesta.

Estos numeros de respuesta el

sistema los toma de la opcién de

correspondencia enviada. De la misma manera se facilita establecer si se

Archiva comunicacion (SI) y/o

se Archiva comunicacion (soporte),

esto activando las casillas del frente de cada una de estas.

£ Sysman Software - [Correspondencia recibida]

4 4 bl rx B By ¥ P&

K5

archivo Edicidn  Wer Reagistros Herramientas avuda

CORRESPONDENCIA RECIBIDA |
Datos basicos | Asunto | Pase A ] Digitalizacion {QESCE"‘QUE a

Registro ndmero
Se respondid comunicacion recibida?
sil

I 4 » ¢

Si la respuesta es NO

Archivo  Edicidon Wer Reagistros  Herramientas  Ayuda

£ Sysman Software - [Correspondencia recibida]

> PR By Ty 2 R #h 5 2l 1

Soporte en dependencia [&E
En Archivo

Fecha soporte en dependencia |

Datos basicos | Asunto | Pase A ] Digitalizacion {QESCENJUE ]l

Archiva comunicacion (Soporte) [E

CORRESPOMNDENCIA RECIBIDA |

Registro ndmero

Mamero de respuesta =

Archiva comunicacion? (si) [E

6. Los informes de seguimiento son:

Esta informacion puede ser verificada al generar los informes que muestran el estado de la

correspondencia recibida entrando por la opcién de menu

Correspondencia Recibida

Informes \ Reportes

1. Recordatorio de correspondencia recibida: Muestra la fecha del ultimo pase
de correspondencia y la fecha limite de respuesta

2. Correspondencia recibida y tramitada
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3. Correspondencia Sin responder
4. Control Correspondencia Recibida: Informe de estadistica de dias de demora
en aquellos oficios (correspondencias recibidas) que tiene dias limite de respuesta

L Sysman Software - [Administracion]

Captura de datos  Consultas Ayuda

Reportes correspondencia recibida N B2, Reqistro de carrespondendia recibida

Reportes correspondencia enviada 3 E Reqistro de correspondencia recibida por dependencia
Reportes resoluciones 3 ﬁ Recordatorio a las dependencias

Reportes contratas 3 E,{Correspondencia recibida trar@

Reportes convenios b [, Reqistra de correspondencia recibida par remitente
Reportes historias laborales de personal retirado » ﬁ Registro de correspondencia recibida por serie documental
Reportes inventario de archivos 3 ﬁforresnondencia Sin Responder)

Reportes de dependencias 3 (L;_ontrol de Correspondencia Recihid_a)

Reportes de series documental

Reportes de retencidn documental

- v v

Infarmes Contraloria del Yalle
Infarme de Traslados
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RETENCION DOCUMENTAL
DOCUMENTOS POR SERIE DOCUMENTAL
INVENTARIO DE ARCHIVOS

HISTORIAS LABORALES DEL PERSONAL RETIRADO
MEDIO DE ENVIO

DEPENDENCIAS

RESPONSABLE

RESPONSABLE _ DEPENDENCIA
PROCEDENCIA

VIGENCIAS

FESTIVOS

SCANNER

DIVISION POLITICA

4.1.1.19.1. PAISES
4.1.1.19.2. DEPARTAMENTOS Y CIUDADES

4.1.1.20.

MENU ANTERIOR

4.1.2. PROCESOS

4.1.2.1.
4.1.2.2.
4.1.2.3.
4.1.2.4.
4.1.2.5.
4.1.2.6.
4.1.2.7.
4.1.2.8.
4.1.2.9.
4.1.2.10.
4.1.2.11.

CORRESPONDENCIA RECIBIDA
CORRESPONDENCIA ENVIADA
ARCHIVO CENTRAL
CONTRATOS

RESOLUCIONES

CONVENIOS

DECRETOS

MEMORANDOS

ARCHIVI DE GESTION
MONITOR DE CORRESPONDENCIA
PRESTAMO DOCUMENTAL

4.1.3. CONSULTAS

4.1.3.1.
4.1.3.2.

DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA
DE CORRESPONDENCIA ENVIADA
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4.1.3.3. DE RESOLUCIONES
4.1.3.4. DE CONTRATOS
4.1.3.5. DE CONVENIOS
4.1.3.6. DE DECRETOS
4.1.3.7. DE ARCHIVO CENTRAL )
4.1.3.8. DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
4.1.3.9. DE HISTORIA LABORALES DE PERSONAL RETIRADO
4.1.3.10. DE INVENTARIO DE ARCHIVOS
4.1.3.11. PASE
4.1.3.12. CONSULTAS DE ALERTA

4.2.
4.3.

4.1.4. INFORMES

4.1.4.1.
4.1.4.2.
4.1.4.3.
4.1.4.4.
4.1.4.5.
4.1.4.6.
4.1.4.7.
4.1.4.8.
4.1.4.9.
4.1.4.10.
4.1.4.11.
4.1.4.12.
4.1.4.13.

REPORTES DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA
REPORTES DE CORRESPONDENCIA ENVIADA
REPORTES RESOLUCIONES

REPORTES CONTRATOS

REPORTES CONVENIOS

REPORTES DE ARCHIVO CENTRAL

REPORTE DE DEPENDENCIAS

REPORTE DE SERIES DOCUMENTAL
REPORTE DE RETENCION DOCUMENTAL
REPORTES DE INVENTARIO E ARCHIVO

REPORTE DE HISTORIAS LABORALES DE PERSONAL RETIRADO

INFORME DE TRASLADOS
INFORME TIEMPOS DE RESPUESTA

4.1.5. MANTENIMIENTO
CORRESPONDENCIA
MEMORANDOS
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Sysman Software ®

Este documento no puede ser reproducido parcial o totalmente, ni trasmitido por cualquier medio,
electrénico o mecanico, para cualquier propdsito, sin la autorizacion explicita de SYSMAN LTDA.

® 2008 SYSMAN LTDA. Derechos reservados.
Los productos SYSMAN Software son una marca registrada de SYSMAN Ltda.

Convenio de Licencia )
LEA ESTE DOCUMENTO CON ATENCION ANTES DE UTILIZAR ESTE SOFTWARE

Al usar el programa informatico (software) adjunto, el usuario queda sujeto a las condiciones de
este convenio. Si no esta de acuerdo con esta licencia, no utilice el software y devuelva el paquete
sin demora, dentro de los diez dias siguientes, al punto de adquisicién para obtener el reembolso
del importe abonado por el mismo.

Derechos reservados

EL SOFTWARE Y LA DOCUMENTACION QUE LO ACOMPANA TIENE REGISTRO DE DERECHOS
RESERVADOS A FAVOR DE SYSMAN LTDA, SEGUN LAS LEYES DE DERECHOS DE AUTOR, NI EL
SOFTWARE , NI LA DOCUMENTACION QUE LO ACOMPANA PUEDE COPIARSE, TOTAL NI
PARCIALMENTE, SALVO EN EL CASO DE USO NORMAL DEL SOFTWARE O PARA REALIZAR COPIAS
DE SEGURIDAD CON FINES DE ARCHIVO. CUALQUIER OTRO TIPO DE COPIA, VENTA O
DISTRIBUCION DE ESTE SOFTWARE QUEDA EXPRESAMENTE PROHIBIDA.

INTRODUCCION

Los productos de SYSMAN se han disefiado para el manejo de la informacién generada en una
empresa o multi compafiias. La informacion global o especifica, se presenta de acuerdo con el nivel
administrativo que lo requiera, permitiendo procesos de consulta, modificacion y actualizacion.

El software desarrollado por SYSMAN ha sido elaborado para trabajar en computadores interactivos
de Ultima generacion, con las ventajas inherentes a ellos tales como validacion en linea, consulta
rapida por pantalla, posibilidad de utilizar el sistema por varios usuarios simultdneamente, a los
cuales se les asigna un nivel de operacion del sistema de acuerdo con las necesidades de
informacion de cada uno. En el desarrollo del sistema se han implementado todas las técnicas de
validacion posibles, con el fin de asegurar la veracidad no solamente de los procesos, sino de los
datos que se suministran al computador, permitiendo asi obtener resultados confiables.

SYSMAN SOFTWARE por su flexibilidad, se adapta facilmente a los cambios que requiere el cliente
de acuerdo con sus necesidades.

Debido a la interactividad del sistema, el tiempo de entrenamiento requerido por el usuario es
minimo, ya que el sistema informa al operador las inconsistencias que detecte en los procesos de
entrada de informacion al sistema, mediante mensajes que indican lo ocurrido.
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Ejemplo: "¢Realmente desea eliminar el registro?"

La informacidon se maneja en forma integrada en donde los diferentes mddulos la administran
conjuntamente, organizandola de acuerdo con las areas de trabajo y niveles de acceso a ésta por
cada usuario dependiendo de su posicién en la Empresa.

En resumen, el sistema proporciona al cliente seguridad en el manejo de la informacién por parte
de los usuarios, ya que es posible determinar la informacion por la que debe responder cada
funcionario y a la que tiene acceso a nivel de consulta y/o modificacion (Privilegios). La forma de
establecer a que informacion tiene acceso cada persona, es mediante un codigo denominado
contrasefia (Paso a bordo), el cual es definido por el Administrador del Sistema.

OBJETIVO DE LA GUIA DEL USUARIO

La guia del usuario tiene como objetivo, presentar una vision general del funcionamiento de los
productos de SYSMAN vy describir los procedimientos para el manejo y utilizacion de los programas
dentro de su organizacién, logrando asi que las personas que tienen acceso al sistema, obtengan el
beneficio total que el programa les ofrece.

El manual se ha disefiado en una forma estructurada de tal forma, que permite que el usuario con
el seguimiento de la numeracién vaya teniendo acceso a cada uno de los menus y opciones del
mismo.

Se presenta una guia de pantallas para cada proceso para dar al usuario una visualizacién de lo
gue va a encontrar en cada opcidon y de los datos que debe llenar para la ejecucion del proceso, en
pro de presentar al usuario una guia eficaz que le facilite el manejo del sistema.

Soporte Técnico

La Red de soporte de Sysman Software ofrece opciones de soporte técnico de gran calidad que le
permitirdn obtener lo que necesita: respuestas correctas y rapidas.

El soporte de Sysman esta sujeto a los precios, términos y condiciones vigentes de cada contrato
vigente en el momento de la solicitud del servicio.

Soporte técnico de Sysman Software. Si tiene alguna pregunta sobre un producto Sysman
Software, primero:

» Consulte la documentacion y la informacién impresa incluida con el producto.

» Consulte la Ayuda en pantalla.

» Consulte las memorias, documentacidon o boletines de los seminarios, foros o cursos de
capacitacion, realizados por Sysman Software.

Si no encuentra la solucion, llame a Sysman Software.

Cuando llame, debera estar frente a su PC y tener a mano la documentacién del producto. Asi
mismo, esté preparado para proporcionar la siguiente informacion:

» El nimero de la versién del producto de Sysman Software que esté utilizando.

» El tipo de hardware que esté utilizando.

» Cita textual de todo el mensaje que aparezca en la pantalla.

» Una descripcidn de lo ocurrido y de lo que intentaba hacer cuando se produjo el problema.

» Una descripcion de como ha intentado resolver el problema.
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A continuacion la direccion de Sysman Software. Si no hay una oficina de Sysman Software en su
pais, pongase en contacto con el establecimiento donde adquirid el producto de Sysman Software.

1. SEGURIDAD SYSMAN SOFTWARE

SYSMAN LTDA ha creado la manera mas sencilla y eficaz de tener completa seguridad sobre
sus programas de manejo de informacion gerencial SYSMAN SOFTWARE. El proceso y

estructura para la seguridad de sus bases de datos es el siguiente:

1.1. PROCESO DE ACCESO

DEL GRUPOC

I USLUARIOS I__I Lo I .I USTUARIO

WERIFLCA LAS

OPCIONES A
QUE TIEME
ACCESO
EL GRUPO

l

DESACTIVA LAS
COPCIOMNES A QUE
MO TIENE ACCESO

EL UsSUARIO

El sistema registra la entrada y verifica que el usuario exista dentro de la base de datos de la
Compaiiia, por medio de un LOG o bitacora. Al terminar la verificacion del usuario que esta
solicitando la entrada al programa vy, si el usuario existe, verifica las opciones a las que tiene
Acceso el grupo al que pertenece este usuario.

Si el usuario es el Unico que maneja la base de datos, ejemplo de Administraciéon del Sistema,
debe crear su propio grupo, llamado por ejemplo Grupo Empresarial con todos los privilegios,
ya que es el Unico que tiene completo acceso a éste modulo.

1.2. ESTRUCTURA

I GRUPO

A

I USTARIOS I

2. CARACTERISTICAS DEL MODULO

OPCIONES DE
GRUPO

Y

MODIFICAR
CONSULTAR
IMPRIMIR
BORRAR
REIMPRIMIR

OPCTONES DE
FMEML

e Facilita registrar los datos de correspondencia recibida y enviada por la entidad.
e Llevar el control de la correspondencia y documentacion que maneja la entidad a nivel

interno.

e Consultar informacion de correspondencia o documentacion para un periodo

establecido entre fechas que el usuario determina.
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Permite manejar la documentacion de manera centralizada y distribuida.

Facilita realizar el registro de contratos, resoluciones y convenios de la entidad.
Organiza la informacién por series documentales y carpetas.

Genera informes que permiten visualizar cada movimiento de un documento en la
entidad.

Organiza la informacion del manejo de documentos por dependencias.

Genera reportes de control del flujo de la documentacion.

Permite el control de tiempos de retencién documental.

Permite generar reportes de Indices de correspondencia.

Permite controlar el inventario fisico de la documentacion.

Permite generar reportes de alerta de vencimiento de retencién documental.
Permite digitalizar los documentos definidos por la entidad de conformidad a lo
establecido en las tablas de Retencion Documental.

3. ACCESO AL MODULO
Para el acceso al médulo se debe hacer de la siguiente manera:

Registrarse con el usuario correspondiente, la contrasefia y seleccionar la compaiiia.
Dar clic en el botén Aceptar.

STSMAN,

Digite los datos de acceso al sistema:

Usuario
SYSMAN
Contraseiia

/,
2 c=em | SYySMan

( VERSION 2018.07.02 www.sysman. com.co

El sistema presenta las opciones generales de menu: Aplicaciones, Utilidades, Ayuda.
Esta guia se dividira en tres procesos basicos que se manejan: el ingreso de la
correspondencia recibida y enviada, la trazabilidad de la correspondencia y finalmente
los procesos de archivo central independientes a la correspondencia.

Seleccionar el mend APLICACIONES, el cual presenta : * Administracion de
documentos

4. APLICACIONES: Esta opcion de menu le permite acceder a las opciones que facilitan el
manejo de la informacion de los documentos de la entidad.

T
Aplicaciones | Litilidades

Administracién de documentos
Correspondencia

MMemorandos

PMonitor de Correspondencia Enviada

Salir




CODIGO : MA_006

; ., VERSION: 9
gdstefanlnl ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS [ FECha: 21/08/2018

Sysman PAGINA: 8 DE 43

Especificamente se podran ingresar a las opciones de configuracion y de manejo inicial de
la correspondencia recibida enviada y de los procesos independientes de archivo central

4.1 ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

El mddulo de Administracion de Documentos permite registrar, controlar y manejar la
informaciéon de la documentacion de la entidad, para lo cual se tienen las siguientes
opciones: Captura de datos, Consultas, Informes.

4.1.1 DATOS BASICOS: Permite ingresar y actualizar los datos basicos y requeridos en el
manejo de la informacién de la documentacién de la entidad.
H

Datos |Procesos Consultas Informes Mantenim
Basicos ™ - - - -

Tipos de documentos

Tipo Resolucion

Tipo Contrato

Tipo Decreto

Series documental

Modelador de documentos

Retencign documental

Drocumentos por Serie Dlocumental
Inventario de archivos

Historias laborales de personal retirado
Medio de envio

Dependencias

Responsable

Responsables - Dependencias
Procedencia

Wigencias

Festivos

Escaner

Divisidn politica 3

Mend anterior

Como se puede apreciar en la imagen anterior la primera opcion (captura de datos) se
divide en cinco partes, de las cuales las cuatro primeras corresponden a las configuraciones
basicas del sistema las cuales se explicaran a continuacion.

RECOMENDACIONES:

- Se recomienda ingresar los datos haciendo uso de las opciones del menld en forma
ascendente (de abajo hacia arriba, es decir empezar por el archivo de Responsable, Medio
de Envio y asi sucesivamente).

- Para adicionar y borrar registros se debe hacer manejando la barra de herramientas del
software (ubicada en la parte superior), y para el caso de modificacion puede hacerlo en
cada uno de los formularios.
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4.1.1.1

4.1.1.2

Panel de Control

_H Y | Bl ascendente A Tz Por Seleccid 0oab =
[ = =& | 7é ) ) OO ‘wae =
Guardar | Muevo | Primero Anterior Siguiente Ultimo | Eliminar : U ._ o | vistas || Cerrar

registro
selector Registros Crdenar Filtrar Buscar Vistas Cerrar

En cada formulario existe un campo que es inmodificable, generalmente es el cddigo, el
cual una vez creado para modificarlo debe eliminar el registro y volverlo a crear.

Tipo de documentos: Facilita ingresar y/o actualizar los tipos de documentos que se
manejan en la entidad. Se debe dar un cédigo a cada uno de los tipos de documentos,
la descripciéon (Ej. Cdédigo: C, Descripcion: Carta), el nimero de dias o tiempo
minimo para darle gestion o descargue al documento, (este campo es de vital
importancia para los procesos de trazabilidad y respuesta de la correspondencia y para
los diferentes controles que se manejan en la aplicacion) y el campo Estado, que
permite tener control de los tipos de documentos activos con el fin de que en los
campos de seleccion solo muestre los registros activos

Para desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de desplazamiento
(Primero, anterior, siguiente, Gltimo). Para crear un nuevo tipo de documento se debe
dar clic en el botdn nuevo registro ( * *) de la barra de desplazamiento entre registros
de la parte inferior.

Los tipos de documentos que estan relacionados a registros de la base de datos no
podran ser modificados ni eliminado esto con el fin de mantener la integridad de la
informacién de la base de datos.

@Tipus de documento 2

TIPOS DE DOCUMENTOS =
Codigo Descripcion Dias Estado
m ACTAS DE SUSPENSION ] Active | |
ACY ACOMPANAMIENTO VERTIMIENTCS a] Activa T =
ADE SECRETARIA DE DESARROLLO ECOMNOMI ] Activo i !
ATM ACTA DE INICIO 4] Activo | - 1
AMU AMUNCIOS INFORMATIVOS 4] Activo T |
ALT ALTORIZACION ] Activa T
oV DEVOLUCION COBRO COACTIVO ] Cerrado T
EXT EXTRACTOS BANCARIOS a] Activi T
FaC FACTURA PROVEEDORES ] Activo T

— w

Tipo de resolucion: Facilita registrar y actualizar los medios de envio que se utilizan
para entregar y recibir los diferentes documentos en la entidad. Para desplazarse entre
registros se puede hacer utilizando la barra de desplazamiento (Primero, anterior,
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siguiente, Ultimo). Para crear un nuevo medio de envié se debe dar clic en el botdn
nuevo registro ( » *) de la barra de desplazamiento entre registros de la parte inferior.

(A] Tipes de Resolucidn 23

TIPOS DE DOCUMENTOS RESOLUCION

Codigo Descripcidn
001 RESOLUCIOMES ADMIMISTRATIVAS
o002 RESOLUCIOMES DE COMSULTA

4.1.1.3 Tipo de contrato: permite ingresar y codificar los diferentes tipos de contratos
manejados por la entidad con el fin de tener un mayor control en los procesos de
digitalizacion y registro de los diferentes contratos que ya han cumplido el ciclo vital.
Para desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de
desplazamiento (Primero, anterior, siguiente, Ultimo). Para crear uno nuevo
registro de inventario de archivo se debe dar clic en el boton nuevo registro
(* *) de la barra de desplazamiento entre registros de la parte inferior

[A] Tipo Contrato 3

LISTADO DE TIPOS DE CONTRATOS

Cadigo Hombre del Contrato
ﬁ COMNTRATO DE COMSLLTORIA
CCv COMTRATO DE COMPRAVENTA
CI COMTRATO DE INTERVENTORIA
CIN COMNTRATO INTERADMINISTRATIVO
COP COMNTRATO DE OBRA PUBLICA

4.1.1.4 Tipo de decreto: permite ingresar y codificar los diferentes tipos de decretos
manejados por la entidad con el fin de tener un mayor control en los procesos de
digitalizacion y registro de los diferentes decretos que ya han cumplido el ciclo vital.
Para desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de
desplazamiento (Primero, anterior, siguiente, Ultimo). Para crear uno nuevo
registro de inventario de archivo se debe dar clic en el boton nuevo registro
(* *) de la barra de desplazamiento entre registros de la parte inferior
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@Tipus de Decretos E3

TIPOS DE DECRETOS

Codigo Descripcion
001 DECRETOS GEMERALES

4.1.1.5 Series documental: Permite la actualizacion de las diferentes series en las que se

encuentra organizada la documentacion dentro de la entidad. Las series documentales
se pueden organizar en estructura jerarquica, de tal forma que la informacién se va
agrupando de acuerdo al area, el tipo de documento, la subserie, la tematica o el tipo
de informacion. Ejemplo

01 Actas

01.01 Actas de anulacién de cheques

01.02 Actas de comité coordinador de control de interno

02 Protocolo de relaciones publicas

Para desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de

desplazamiento (Primero, anterior, siguiente, Ultimo). Para crear una nueva serie

documental se debe dar clic en el boton nuevo registro (* *) de la barra de

desplazamiento entre registros de la parte inferior.

@ Series documentales 3
SERIES DOCUMENTALES ;
CODIGO NOMBRE ESTADO MODELO VIGENCIA

» ACTAS Active || 2013
1.0.2.1 ACTAS DE LA JUNTA DIRECTIVA Activo || 20138
1.0.4 ACUERDOS Activo || 2013
1.0.4.1 ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA Active || 2013 ]
2.0.1 ACCIONES Activo = 2013
2.0.1.1 ACCIONES DE GRUPO Activo || 20138
2.0.1.2 ACCION POPULAR Activo || 20138
2.0.15 COMUNICACIONES OFICIALES Active || 2013
2.0.15.1 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS Active || 2013
2.0.15.2 COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS Activo || 20138
2.0.15.3 COMUNICACIONES OFICIALES INTERMAS ENVIADAS Y RECIBIDAS Activo || 20138
2.0.21 CONVENIOS Active || 2013
2.0.25 DEMAMNDAS Active || 2013
2.0.27 DERECHOS DE PETICION QUEJAS Y RECLAMOS Activo || 20138
2.0.27.1 DERECHOS DE PETICION Activo || 20138
2.0.41 INFORMES Activo || 2013
2.0.41.8 INFORMES A ORGAMNISMOS DE CONTROL Active || 2013
l Copiar Series Documentales ]

-

Adicionalmente se incluyen los campos de estado y vigencia, el primero con el fin de que se
puedan inactivar las series que han sido cambiadas por el comité de archivo central, pero
que estan relacionadas a transacciones de la base de datos y no se podran eliminar y el
segundo para controlar las series documentales por vigencia en caso de que se cambie
completamente la tabla de retencién documental.
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El botdn copiar series documentales, se debera ejecutar al inicio de cada vigencia en
caso de que las series documentales sigan siendo las mismas de la vigencia que acaba de
terminar.

4.1.1.6

4.1.1.7

Modelador de documentos: permite la creacion de modelos de documentos por
serie documental, siempre que se tenga un modelo estandar establecido para el
documento a generarse (esta configuracién hace parte del proceso de generaciéon de
documentos de ARCHIVO DE GESTION)

Se debera crear un modelo, en la pestaiia definicién de variables, y asignar la ruta
de la plantilla de Word (plantilla con encabezados, pie de paginas y logos requeridos
por los diferentes sistemas de gestion de calidad), una vez nombrado el modelo, se
debera crear el cuerpo del modelo en la pestana general

Nota: para la implementacion de este proceso, se debera evaluar el alcance
contractual y posterior a esto se requiere realizar un levantamiento de informacion

[A] Modelos de documentes £2 | | [A] Modelos de documentos 2
MODELO DE DOCUMENTO ¥ CONFIGURACION DE VARIABLES | MODELO DE DOCUMENTO ¥ CONFIGURACION DE VARIABLES |
| Definicion de variables || General Definicion de variables  General
Modelo PRUEEA [ [PRUEEA 1 Modelo prUEBA [ |
Modelo PRUEBA Mombre PRUEBA 1
Ruta Plantillas D:\CAROLINAMODELO. doc

Codig - Cadena
*

Registro; H W | g o | Buscar

Retencion documental: Permite actualizar la vigencia de las series documentales
(Tiempo de retencion) y la disposicion final de los archivos de las mismas. Como
requisito debe estar actualizado el archivo de Series documentales ya que se debe
seleccionar la serie y la dependencia a la cual pertenece, estas se seleccionan al dar
clic en la flecha del extremo derecho de estos campos.

Para cada una de las series documentales se le debe establecer el tiempo de
retencion en: Archivo Gestion y en Archivo Central, este tiempo se establece en
anos. De la misma manera se debe determinar la disposicion final que puede ser:
Conservacion total, Seleccion, Microfilmacion, Eliminacion, y Digitalizar; para
determinar esa disposicion final se debe activar el indicador al frente del tipo de
disposicion que va a tener. De igual manera se puede registrar el procedimiento y
observaciones para la serie documental seleccionada.
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[Al] Tabla de retencion documental

RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia, 2015

Serie documental| [HEER [+ ] ACTAS DE LA JUNTA DIRECTIVA

Dependencia| 2.0 [+ ]| GEREMCTIA

Tiempo de retencidn

En archivo gestion Adiols)
En archivo central Adiols)
Total |0 Adio(s)

Disposicion final
Conservacion total
Seleccion
Microfilmacion

Eliminacién

Procedimiento y observaciones

[Copia r Retencién Documenta I]

El boton copiar series documentales, se deberad ejecutar al inicio de cada vigencia en
caso de que las series documentales sigan siendo las mismas de la vigencia que acaba de

terminar.

4.1.1.8 Documentos por serie documental:

Permite asignar la serie documental al tipo de documento que recibe la entidad para
asi mantenerlos clasificados el sistema permite asignar mas de una serie documental

para el mismo documento.

@ Documentos por Serie Docurmnental

Serie Documental:

| DOCUMENTOS POR SERIE DOCUMENTAL |
Cédigo | Tipe Documento Descripcion Serie(s) Documental
001 SLL [+ |Solicitud J[i0.Z 103 |

4.1.1.9 Inventario de archivos: opcion de menU obsoleta en proceso de depuracion vy

eliminacion

4.1.1.10 Historias laborales del personal retirado:

depuracion y eliminacion

opcién de menl obsoleta en proceso de

4.1.1.11 Maedio de envio: Facilita registrar y actualizar los medios de envio que se utilizan para
entregar y recibir los diferentes documentos en la entidad. Para desplazarse entre
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registros se puede hacer utilizando la barra de desplazamiento (Primero, anterior,
siguiente, Ultimo). Para crear un nuevo medio de envid se debe dar clic en el botén nuevo
registro ( » *) de la barra de desplazamiento entre registros de la parte inferior.

4.1.1.12

4.1.1.13

@ MedioCorrespondencia =2

MEDIO DE ENVIO CORRESPONDENCLA |

Codigo Descripcion
2 o]
3 E MAIL
4 MEMSAJERIA EMPRESARIAL
5 MOTIFICACION PERSOMAL
& FUMCIOMARIO EMNTIDAD

Dependencias: Permite registrar y/o actualizar las dependencias existentes en la
entidad para las cuales hay flujo de documentacion. Se debe asignar un codigo a la
dependencia, este debe tener maximo 12 caracteres. Los cddigos de las dependencias
pueden crearse en estructura jerarquica de tal forma que la informaciéon se va
agrupando por dependencias principales y sub dependencias.

Para desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de desplazamiento
(Primero, anterior, siguiente, ultimo). Para crear una nueva dependencia se debe dar
clic en el botdn nuevo registro ( * *) de la barra de desplazamiento entre registros de
la parte inferior.

[Al] Dependencias 23
rFs
LISTADO DE DEPENDENCIAS
Codigo Nombre dependencia Estado

1.0 JUNTA DIRECTIVA Activo [«

2.0 GEREMCIA Activo [ |

2.1 ASESORIA JURIDICA Activo [ |

2.2 JEFATURA DE CONTROL INTERNO Activo [ |

2.3 SUBGEREMCIA ADMIMISTRATIVA ¥ FINANCIERA Activo [ |

2.3.1 CONTABILIDAD Activo [ |

2.3.2 TESORERIA Y PRESUPUESTO Activo [ |

2.3.3 ALMACEN ACtvo || i

En los casos en los cuales las dependencias queden inactivas por cambios estructurales
de la entidad no se deberan eliminar, se deben dejar en estado inactivo con el fin de
mantener la relacion de los registros creados con estas dependencias.

Responsable: Permite registrar y actualizar la informacion de las personas que
laboran en la entidad y responden por una dependencia. La cédula y el nombre del
responsable debe digitarse, el Estado Actual de la persona puede seleccionarse de la
lista que aparece al dar clic en la flecha (™) del extremo derecho de este campo, de
igual manera la Dependencia se puede seleccionar de la lista definida que aparece al
dar clic en la flecha (™) del extremo derecho de este campo.
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[A] Responsable EZ
RESPONSABLES
Bisqueda: |1073 [=]
Nombre:| [KAREN
Cargo:| | SUPERVISORA
Estado : |Activo El
Para desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de desplazamiento
(Primero, anterior, siguiente, Ultimo). Para crear un nuevo responsable se debe dar clic
en el botdn nuevo registro ( * *) de la barra de desplazamiento entre registros de la
parte inferior.
4.1.1.14 Responsable dependencias: permite ingresar a los responsables encargados de las
diferentes dependencias y controlar las dependencias a las cuales ha pertenecido en
caso de haber pertenecido a mas de una de las dependencias de la entidad.
Para desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de desplazamiento
(Primero, anterior, siguiente, Ultimo). Para crear una nueva dependencia se debe dar
clic en el botdn nuevo registro ( * *) de la barra de desplazamiento entre registros de
la parte inferior.
[A] Dependencia - Responsable 22
RESPONSAEBLE - DEPENDENCIAS
Cédula =]
Nombre [KAREN
Cargo| SUPERVISORA
Dependencias
Codigo Dependencia Cargo Activa | Jefe? Adicional
ﬂ 243 EJEFA‘I‘URA DE PLANTA SUPERVISORA |:| |:|
* [=] B B @
4.1.1.15 Procedencia: Permite registrar y/o actualizar las personas o entidades de las que la

entidad recibe (remitentes) correspondencia.

Se han dispuesto los indicadores

Externa, Publico y Contratista que se activan segun el tipo de entidad (Privada o

publico) que envia la correspondencia

Adicionalmente permite realizar bisquedas por NIT o por nombre haciendo coincidir la

busqueda en todo el campo o en cualquier parte del campo
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[A] Listado de remitentes ]
N
REMITENTES | =
Buscar por: Coincidir
a P— a Quitar
Nombre| @ Hacer coincidir todo el campo @ Buscar Filtro
nit, Cualquier parte del campo )
Cadigo Nombre Nit Correo Electrénico Direccion Teléfonos Representante |Interno Externo Contratista
Legal
000006 UZ MARINA S| 900031080 CRA 17A # 16-34FUN ]
000007 MAURICIO RICO VASQUEZ 79786553 CR23%12-19 3214923890 D
000008 GABRIEL DUARTE DIAZ 19398295 CR72L #35-06 SUR D
000003 MARCELA PAEZ SASTOQUE 000009 cL152-9 8218395 D

4.1.1.16 Vigencias: Se define el estado de la vigencia (AfRo) para la correspondencia enviada

4.1.1.17

4.1.1.18

(C. Enviada) y recibida (C. Recibida), asi como para la resoluciones, convenios y
archivo central. El estado de la vigencia puede seleccionarse al dar clic en la flecha
del extremo derecho de cada uno de estos campos, puede ser Activo o Cerrado.

[A] Vigencias 2

VIGENCIAS |

Aifio Estado

C. Enviada C. Recibida Resoluciones Convenios Archivo Central

I6E Cerrado ECerrado ECerrado ECerrado ECerrado E‘
2016 |Cerrado ElCerrado E|Cerrado E|Cerrado E|Cerrado El
2017 |Cerrado | = |cerrada | = |cerrado |+ |cerrado |+ |cerrada [=]
2018 |Activo El.ﬂ\ct'vo E|Act'vo E|Ach'vo E|.-'-\ch'vo El
Activo | = |active [ = [activo | = [Activo | = Jactivo [ =]

Festivos: Permite establecer las fechas de los dias festivos que tiene un afio. Para
desplazarse entre registros se puede hacer utilizando la barra de desplazamiento
(Primero, anterior, siguiente, Ultimo). Para crear un nuevo festivo se debe ubicar el
puntero del Mouse en el registro indicado en la parte izquierda con un asterisco (*) o
ubicarse al final del Gltimo registro con datos y presionar la tecla enter para crear el
nuevo registro.

[A] Festivos 23

| .

FESTIVOS

Afio 2018 [=]

Fecha

01012018

08/01/2018
19/03/2018
29/03/2018
30/03/2013
01/05/2018
14/05/2018

scanner: permite ingresar la ruta del ejecutable del escaner instalada en la estacion
de trabajo escogida para la digitalizacion de los documentos, el sistema permite
ingresar mas de un escaner
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[A] SCAMNER 2

4.1.1.19

DATOS SCANER

Mombre Escaner| |VENTANILLA ATENCION AL USUARIO

IC:\Program Files (x86)\epson\Epson Scan 2\Core\es2launcher.ex

1

Ruta Ejecutable Escaner

Descripcion

VENTANILLA ATENCION AL USUARIO

division politica: Permite ingresar y actualizar los datos de los paises, departamentos
y ciudades que estan relacionados en la informacion de los documentos entregados y

recibidos por la entidad.

Division politica

Mend anterior

Paises

Departamentos-ciudades

| m
4.1.1.19.1 Paises: Facilita registrar y actualizar la informacion de los paises relacionados
en los documentos de la entidad.
4.1.1.19.2 Departamentos — Ciudades: Facilita ingresar y actualizar los departamentos
y ciudades de un pais, para lo cual se requiere que se haya creado antes el
pais. Al accionar el botdn Pais le permite desplazarse a conocer o ingresar los

datos de un pais.

4.1.1.20 Menu anterior : Facilita regresar al menu principal (Aplicaciones, Utilidades, Ayuda)

4.1.2 Procesos: A continuacidn continuamos con los procesos de registro basico de la

correspondencia recibida, enviada y la trazabilidad de la misma:

4.1.2.1.

Procesos

Consultas Informes Mantenim

Correspondencia recibida
Correspondencia enviada
Archivo Central

Contratos

Resoluciones

Convenios

Drecretos

Memorandos

Archivo de Gestign

Monitor de Correspondencia

Préstamo Documental

Correspondencia Recibida: Permite registrar la correspondencia recibida por la
entidad en sus diferentes dependencias para una vigencia. Para la actualizacion de la
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informacion de la correspondencia el sistema presenta cinco etiquetas: Datos
basicos, Asunto, Pase A, Digitalizacion, Descargue.

La correspondencia recibida se podra diferenciar entre la interna y la externa con el fin
de que la entidad tenga un mayor control sobre los dos tipos de correspondencia.

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Datos basicos | Asunto| Pase A| Digitalizacién | Descargue

Registro Ultimo Miimero Grabado
Redcibida.VIGENCIA 2018 Tipo Correspondencia

e e i
Fecha [21/08/2013 || Externa

Hora 11:52 AM

Procedencia

Saleccione o digite la identificacion

[emitente 0 B ]

Contacto
Dependencia E
Fecha 21/08/2013
Ciudad [=]
Nimero
Direccién E-Mail
Direccién
Teléfono

Serie Documental
Carpeta

B
[+]

Para el correcto manejo de la correspondencia recibida interna y externa se hara de la
siguiente manera:

Correspondencia interna: el nombre del remitente se cargara automaticamente al
seleccionar la dependencia interna de la cual provenga la correspondencia; para que este
procesos de cargue automatico del remitente se realice correctamente se debe realizar la
siguiente configuracién y el siguiente proceso:

Debe ingresar por la ruta Datos Basicos/Responsables - Dependencias y configurar el
jefe de cada una de las dependencias, ya que sera el jefe el aparecerd una vez se
seleccione la dependencia:
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[A]] Dependencia - Responsable

RESPONSABLE - DEPENDENCIAS

Cédula| (1073502441 ||
Nombre| [VILLAMIL SANCHEZ PAOLA ANDREA
Cargo| JEFEDE SECCION DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO!

Dependencias
Codigo Dependencia Cargo Activa | Jefe? |Adicional
2.4.1 EJEFATURA TECMICA JEFEDE SECCION DE ACUEDUCTO Y I:‘
2 [=] B O O

Una vez configurados los jefes de cada una de las dependencias, cuando se vaya a ingresar
la correspondencia lo primero que se deba hacer es seleccionar el tipo de correspondencia

(para el caso interna)

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Datnsl_:ésions| gsuntu| gaseA| Digitalizacién _Dﬁcargue|

Registro
Recibida.VIGENCIA [2018
Registro Mimero E|
Fecha [21/08/2013
Hora 11:52 AM

Ultimo Mimero Grabado
Tipo Correspondencia
E}Z} Interna
|| Externa

Después de haber seleccionado el tipo de correspondencia debe seleccionar la dependencia
para que el sistema tome automaticamente el nombre del jefe en el campo Remitente:

Procedencia

ﬁE|I

[ Remitente | ViLLAMIL

Datos bisicos| Asunto] gase A| Digtalizacon] Descarguel
Registro Ultimo Niimero Grabado
Recibida.VIGENCIA 2018 Tipo Correspondencia
S —
Fecha [21/08/2018 "] Externa
Hora 11:52 AM

Seleccione o digite la identificacidn

[]

|+ |IEFATURA TECNICA

Después de realizado este paso se puede continuar guardando el registro normalmente,
para el caso de la correspondencia recibida externa el campo dependencia no es obligatorio

y en el remitente ira el nombre del tercero

Este proceso es necesario para la correcta generacion de los stickers

Para guardar un registro de correspondencia recibida es importante en la etiqueta Asunto

guardar los datos determinados en esta.
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Se han dispuesto tres botones que facilitan:
1. Ver la vista preliminar del registro que se esta realizando.

2. Visualizar el sticker que se le ha dado al registro, este sticker contiene la fecha y hora
de creacion (ingreso al sistema) del registro de correspondencia recibida, nombre de la
entidad, asunto, destino, dependencia, folios.

3. Imprimir el registro de correspondencia recibida.

En la etiqueta Pase A se permite registrar a que otras dependencias debe pasar la
correspondencia recibida que se esta registrando. El indicador Impresiéon permite conocer
si el registro ya fue impreso. En el campo expediente se registra el consecutivo interno si
es manejado por la entidad. En el campo descripcion las observaciones adicionales del
usuario origen, esta dependencia origen sera llamada de la dependencia en la cual este
registrado el usuario que la registra y finalmente el campo Bloquear, este primer pase que
se origina de la informacion registrada en las pestafias datos basicos y asunto, se creara
de manera automatica y se bloqueara de manera automatica

—
| Datos basicos| Asunto| Pase Af Digitalizacién| D

Registro Mimero 20181426

REGISTRO DE PASES

Ho Dependencia Origen Dependencia Destino Fecha pase Hora pase Recibido Por Responsable Adicional Exped Descripcion Impr Bloguear
1 i0E|, 2.3, [AMACEN 13/08/2013 10:57:55  |79652595 | w |VARGAS REY CESAR H =] 0 W |
e [+l [+ [+ ER

En la etiqueta Digitalizaciéon con el botdn Scanner se abre el archivo del scanner para
realizar esta operacion.

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Datos I_)és‘lonsl g.suntnl Pase AI Digitalizacién I Descargue

Registro Nimero 20181426

Seleccionar Scanner [=] [ Scanner ]
VENTAMILLA ATEMCIOM AL USUARIO

Nombre del archivo

Para utilizar el scanner y el visor de imagenes se deben configurar previamente una serie
de parametros y el escaner que la entidad tenga disponible para tal fin, estas
configuraciones se haran en la implementacion inicial de la aplicacién.

En esta etiqueta se facilita buscar y registrar el nombre del archivo que contiene la imagen.
Para buscar el archivo se debe accionar (click) sobre el botdn de la carpeta que existe a la
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derecha del registro, el botdn ver abre la imagen que se ha establecido en el nombre del
archivo.

En la etiqueta Descargue se lleva el control acerca de la respuesta de la correspondencia
que se recibié. Para establecer si se respondid o no la correspondencia se activan los
indicadores Si y No, dependiendo del indicador activado se presentan los campos en los
que se debe registrar la informacion, si se respondid se debe seleccionar el Numero de
la respuesta y mediante la activacidon de indicadores registrar si se archiva comunicacién y

soporte de la comunicacién. Si no se respondié se deben activar indicadores que establecen
si queda soporte de la comunicacion en dependencia a donde fue enviada y en archivo, al

igual que registrar la fecha de archivo de la correspondencia.

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Datos basicos| Asunto| Pase A[ pigitalizacién| Descargue|

Registro Mimero 20181426

Se respondié comunicacion recibida?
st ]
No

Si la respuesta es 51

r&imem de respuesta || |
Archiva comunicacién? (Si) [ |

Archiva comunicacién (Soporte) [

Sin embargo ya para darle una mayor trazabilidad a la correspondencia el descargue se
puede realizar desde la correspondencia envida con el fin de que quede relacionada la
correspondencia recibida y la enviada.

4.1.2.2,

Correspondencia Enviada: Permite registrar la correspondencia enviada externa e
internamente por la entidad para una vigencia. El sistema le permite registrar y/o
actualizar la informacion de la correspondencia enviada y para esto se presentan tres
etiquetas: basicos, Asunto/Descargue, Digitalizacion.

En etiqueta Datos basicos se registra la informacion del:

Podra relacionar el registro de la correspondencia recibida que esta contestando, para
realizar el proceso debe seleccionar la vigencia de la correspondencia recibida que
desea relacionar y el nimero del registro a relacionar, de esta manera el sistema
relacionar las dos correspondencias haciendo la trazabilidad correspondiente a los
registros ingresados a la base de datos.

Registro que se esta haciendo, tal como: Numero, fecha del registro, fecha del
envio y los dias tramite para respuesta: Calendario y Habiles.

Remitente para el cual se debe digitar o seleccionar: tipo de documento, archivado
en (se debe establecer en que serie documental se archiva), control cruzado en el
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que se establece si se guarda en otra serie documental. Los datos de estos campos
pueden seleccionarse al dar clic en la flecha del extremo derecho de cada uno.
Destinatario, de este se registra el Nombre del destinatario puede ser seleccionado
de la lista que aparece al dar clic en la flecha del extremo derecho de este campo, la
informacién de esta lista fue introducida por la opcidbn de menl Captura de
datos/Procedencia. Si es necesario ingresar los datos de un remitente se debe dar
clic en el boton etigueta Nombre destinatario que le permite trasladarse a la ventana
que le facilita el ingreso o actualizacidon de los datos de los destinatarios. Los datos de
direccion y direccion E-Mail se muestran al haber seleccionado el nombre del
destinatario.

'CORRESPONDENCIA ENVIADA |
Datos basicos| Asunto/ q igitalizacion | Otros CR
Correspondencia que responde
Ano Registro que Responde Registro que Responde PQR
2018 | Ver CR =] [=]
Ultimo nimero grabado 20180622
| Radicacién | Tipo Correspondencia
Vigencia 2018 [] Interna
Nimero Registro | =] Externa
Fecha Registro 21/08/2018 Hora | 12:24PM Dias tramite respuesta
Fecha Redbido 21/08/2018 Hora Recibido 12:24PM
Fecha Envio [21/08/2018 Hora Envio | 12:24PM
IRem'ltente I
Dependencia
Responsable =]
Tipo de Documento =]
Serie Documental =]
Carpeta
Control cruzado
|pestinatario |
Nombre destinatario [=]
Dependencia
Direccién
E-Mail

En la etiqueta Asunto se debe registrar los datos determinados acerca del objetivo de
la correspondencia enviada. Se debe determinar el medio de envio, el cual puede ser
seleccionado al dar clic en la flecha (™) del extremo derecho de este campo, con lo
cual se despliega la lista de estos para hacer la seleccion. Igualmente se han dispuesto
tres botones que facilitan:

1. Ver la vista preliminar del registro que se esta realizando. Visualizar el sticker que
se le ha dado al registro, este sticker contiene la fecha y hora de creacion (ingreso
al sistema) del registro de correspondencia enviada, nombre de la entidad, asunto,
destino, dependencia, folios. Imprimir el registro de correspondencia enviada.
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CORRESPONDENCIA ENVIADA |

Datos basicos| Asunto/ Descargue| Digitalizacién | Otros CR

Mimero | 20180622
Asunto

I PROCESO DISCIPLINARIO 20008-2017-08 I

Medio de Envio NOTIFICACION PERSOMAL
Cantidad Oficios
Cantidad Anexos
Clase Anexos:
Mimero Oficio
Mimero Guia
Transportadora

Aegistro Comespondenda m

Descargue por medio del Sticker

Cadigo de Barras

La estructura del Cédigo de barras es : companiafregistroCr |
FechaRegistroCR{yymmdd)

En la opcidén de descargue manual se podra escoger el registro de correspondencia
que se eta contestado, en el combo se desplegaran todos los registros de la
correspondencia recibida. En la opcion de descargue por medio de sticker se podra
hacer a través del codigo de barras de la correspondencia recibida o manual se conoce
el numero de este cddigo se debe ingresar un consecutivo que estd compuesto de la
siguiente manera: 0011281620100816, los tres primero digitos corresponden a la
compaiiia es decir estos tres siempre seran iguales, los siguientes digitos corresponden
al consecutivo exacto del registro de correspondencia recibida que se estad
respondiendo los demas son la fecha siendo primero el afo, mes y dias. Una vez
digitado el consecutivo en el campo correspondiente se da enter y aparecera la
siguiente pantalla, donde debera dar clic en descargar y asi quedara descargada la
correspondencia recibida

Finalmente realizado el descargue por cualquiera de las dos opciones se vera el
resultado en la correspondencia recibida de la siguiente manera en la pestafa
descargue.

En la pestafia Otros CR, el sistema le permitira relacionar mas registros de
correspondencia recibida relacionados a la respuesta que se esta registrando
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4.1.2.3.

Datos basi

| A / | Digitalizacién| Otros CR ||

Mamero 20180622

mMimero CR 20150488 =]

Correspondencia abierta

Mumero Registro | Fecha REMITEMTE -
20181414 30/05/2018 COMNJUNTO ALTOS DEL GUALT SOLICI'I'A EL PRESTAMO DE UNA TOLVA.

20131415 30/05/2018 TORRES ZUAME PINARES NOTIFICACION DE PREDIO DESHABITADO

20181416 30/0s/2018 ERIKA LOREMA CASTRO PERA| POR VALOR DE LA FACTURA.

20181417 30/05/2018 OFICIMNA ASESORA DE PLANEZ| REUNION SOCIALMIZACION CENSO DANE

20181415 30,.'05,’2018 SECRETARIA DE DESPACHO

IN?I'ALACIDN DE DEPOSITOS DE BASURAS FREN‘I‘E AL JARDIN SOCIAL FURAT. |

AGREGADOS MONTANEL SAS RESPUESTA SOLICITUD DE SUBSANABILIDAD DOCUMENTDS TMVITACION A CC

20181420 5.

20181421 30/05/2018 | JOHANA MARCELA CORTES R( A CONSUULTORIA ISO 9001:2015

20181422 30,/05/2018 | JOHAMA MARCELA CORTES R( A CONSULTORIA O DE JUNIO 2018 DE 2:00PM A 4:00 PM
20181423 30/05/2018 | JOHAMA MARCELA CORTES R( CONSULTORIA ISO 8 JUMIO 2:00 PM 4:00PM
20181424 30/05/2018 | JOHAMA MARCELA CORTES R( CONSULTORIA ISO & JUNIO 10:00 AM A 12:00
20181425 09/08/2018 | ACEROS CORTADOS 5.A. SDFDSF

20181427 13/08/2018 | ACENED RODRIGUEZ FUTYUTYLUTYUTYUTUYUT

Correspondencia para cerrar

MNimero Registro | Fecha REMITENTE ESTADO

20181416 30/05/2018 | ERIKA LOREMA CASTRO PERA POR VALOR DE LA FACTURA, SIMN CERRAR
20181420 30/05/2018 | AGREGADOS MOMTANEL SAS |RESPUESTA SOLICITUD DE SUBSANABILIDAD DOCUMENTOS 1 SIN CERRAR
20180643 05/03/2018 | JORGE ORLANDO GUERRERO | COBRO INCODEPF SIN CERRAR
20180488 19/02/2018 | JORGE ORLANDO GUERRERO | ASUNCIO FUNCIOMARIO JAVIER SOLIS. SIM CERRAR
20180323 05/02/2018 | CARLOS CALDERON RESPUESTA OFICIO M® 20173327 SIN CERRAR

I Confirmar I

En los items anteriores se explico el procedimiento para el registro de la
correspondencia recibida y enviada a continuaciéon continuaremos con los procesos
independientes que corresponden al ingreso del archivo central.

Procesos|Consultas Informes Mantenimiento

Correspondencia recibida

Correspondencia enviada

Archivo Central

Contratos

Resoluciones

Convenios

Decretos

Memarandas

Archivo de Gestion

Monitor de Correspondencia

Préstamo Documental

Nota: De la misma manera que en los procesos de correspondencia recibida y
correspondencia envida existe el proceso de digitalizacidn para este y todos los tipos de
documentos que se registren en la aplicacion.

Archivo Central: al ingresar al archivo central se pueda identificar la vigencia de la

cual se esta ingresando o consultando informacion; es decir que de la misma manera
que se hace para ingresar la Correspondencia Recibida y enviada la informacién del
archivo central se pueda ingresar por vigencia

[Al] Archive Central

HISTORICOS
Vigencia| 2018
Fecha Emisién desde| | 01/01/2018
Fecha Proyectada hasta| | 31/12/2018

Serie Documental| |ENEREEE E| ACCIONES DE GRUPO

| corar |

’ e ] ’Rn:itulocaja ]

En el momento de ingresar al archivo central a realizar los procesos de ingreso de la
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informaciéon y de digitalizacién no permita ver informacion fuera del rango de fecha
extrema inicial y fecha extrema final, ni de ingresar informacion fuera de este rango; esto
también con el fin de evitar errores en el momento de ingresar los archivos.

Para el ingreso de la informacién se tienen tres pestafias basicas Datos Basicos,

ubicacion y digitalizacion.

En la pestafia de datos basicos se debe diligenciar la informacién mas relevante del
documento que se va a ingresar al archivo central, incluida las fechas iniciales y finales del

documento gue se va a digitalizar con su respectiva serie documental

HISTORICOS

Datos Basicos ||_"-' T ID' italizacio |

Vigencia 2018
Nimero |1 E
Fecha [21/08/2018

Codigo Usuario 000131

Serie Documental | ACCIONES DE GRUPQ [+] MNimerode Documento
Sub Serie Documental [ =] ACCIONES DE GRUPO
Tipo de Medio |Magnético [=]
Procedencia |STEFANINI SYSMAN [+]
Dependencia | ALMACEN
Contacto o Remitente ||STEFANINI SISMAN
Asunto | ALMACEN

El 300021261-8

Fecha Emision | 01/01/2013
Fecha Proyectada | 31/12/2018
Tipo de archivo |Central [=]

Ultimo Niimero Grabado

El Digite el nimero de identificacidn

Registro Archivo Central M

[=]

La pestafia ubicacion le permite colocar la ubicacion fisica del documento con el fin de

facilitar la consulta de este

HISTORICOS

Datos Basicos| Ubicacién | Digitali

Nimero de Folios| |1
Fondo
Seccion SubSeccion

Nimero de Estante 2 Anaquel o Bandeja, 25

Nimero de Libro| 12

Himero de Caja

Estado del Documento| |JIEN

Y finalmente el proceso de digitalizacién, se debe escoger un tipo de documento principal
con el fin de colocar los documentales, para que finalmente en el momento de ingresar al

archivo central se conozca el tipo de documento que se digitaliza
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El sistema generar un informe con la informacién de los documentos que han sido
digitalizados y las caracteristicas del mismo

4.1.2.4.

4.1.2.5.

Contratos: Permite registrar y actualizar la informacién de los contratos celebrados
por la entidad para una vigencia. Al dar clic en esta opcién de menu se debe establecer
la vigencia a la que corresponde el contrato.

Para efectuar el registro de los datos del contrato es importante seleccionar la serie
documental a la que corresponde el contrato, esto se puede hacer dando clic en la
flecha del extremo derecho de este campo con lo cual se despliega la lista de series
documentales definidas por la entidad. El sistema le informa en pantalla cual fue el
nimero del Ultimo contrato grabado con el fin de seguir la secuencia si es necesario.
Se debe digitar el nimero del contrato, digitar o seleccionar el tipo de contrato,
registrar el contratista, Fecha del contrato, periodo que cubre el contrato (fecha
inicial y final) y el objeto del contrato.

[A] Contratos 2
CONTRATOS |
Datos Basicos | ubicacié igil i ||
Ultimo Registro grabado 1
Contrato Biisqueda por Contratista
Vigencia 2018 e CONSULTORIA DISERIO Y CONSTRUCCION [+ |
Nimero Registro 1 Bisqueda por Nimero Contrato
2018000001 |E|
Nimero Contrato
Tipo Contrato CI |z| CONTRATO DE INTERVENTORIA
Serie documental 1.0.4 Iz‘ ACUERDOS Digite el nimero de identificacion
CONSULTORIA DISEFIO Y CONSTRUCCION = =

Fecha del contrate 21/08/2018
Fecha Inicial | 21/08/2013
Fecha Final 21/08/2013
Objeto del contrato Objeto del contrato
Indizacién
Observacion

Valor Contrato

Generar Informe

Texto bisgueda
por Indizacién
Generar Sticker -”I ‘

Resoluciones: Facilita ingresar y actualizar la informacion de las resoluciones que
haya emanado la entidad en una vigencia. Se debe haber creado el tipo de
resolucion al cual corresponde la resolucion que se estad registrando, pueda ser
seleccionado al dar clic en la flecha del extremo derecho de este campo. El sistema
informa en pantalla el nimero de la Ultima resolucion de ese tipo guardada con el fin
de seguir la secuencia si es necesario. Se debe digitar el nlmero, nombre, fecha de
la resolucion y asunto.
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4.1.2.6.

RESOLUCIONES |

II Datos Basicos | Ubicacién | Digitalizacién ||

Ultimo nimero grabado

Vigencia 2018
Mimero Resolucion |1 El
Fecha de la resolucién |21/03/2013
Tipo Resolucién | RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS El
Nombre |Stefanini Sysman
Asunto

Generar Sticker -|I|I|

Convenios: facilita registrar y/o actualizar la informacién de los convenios efectuados
por la entidad organizados por vigencia

Para entrara a registrar la informacién de un convenio se debe digitar la vigencia a la
que corresponde, el sistema le muestra un pequefio mensaje en el que le advierte que
“la fecha del convenio y la fecha inicial, no pueden tener un afio diferente
seleccionado”. A continuacion se muestra la ventana en la que debe seleccionarse la
serie documental a la que corresponden los convenios, puede seleccionarse de la
lista que se despliega al dar clic en la flecha () del extremo derecho de este campo,
luego se debe digitar el Nimero del convenio, el nombre de la entidad con la cual se
realiza, la fecha del convenio, el periodo para el cual se hace (fecha inicial y fecha
final) y el objeto del mismo.
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CONVENIOS
Datos Basicos | Ubicacion | Digitalizacion |
Ultimo nimero grabado
Vigencia (2018 Y da d i idad i 3
e o Regitios = Biisqueda de Registros por Entida B
Nimero Convenio 201300001 Digite el niimero de
Serie documental [+ |cOMUNICACIONES OFICIALES identificacién
JAVIER ALONSO ORTIZ BLANCO [+]800021215-8 [=]
Fecha del convenio 21/08/2013
Fecha Inicial [21/08/2018
Fecha Final |21/03/2018
Objeto Convenio Cbjeto
Observacion
Yalor Convenio
Texto de bisqueda [&
Generar Sticker .l ||
4.1.2.7. Decretos: Facilita ingresar y actualizar la informacién de los decretos que haya

emanado la entidad en una vigencia. Se debe haber creado el tipo de decreto al cual
corresponde el decreto que se esta registrando, pueda ser seleccionado al dar clic en la
flecha del extremo derecho de este campo. El sistema informa en pantalla el nimero
del dltimo decreto de ese tipo guardado con el fin de seguir la secuencia si es
necesario. Se debe digitar el namero, tipo de decreto, la fecha del decreto vy
asunto.

DECRETOS |

II Datos Basicos | Ubicacién | Digitalizacién |

Decreto

Vigencia

Nuimero Decreto
Tipo Decreto
Fecha del Decreto
Asunto

Ultimo Mimero Grabado

2013

! [=]

DECRETOS GEMERALES E|

21/08/2018

Asunto -

Generar Sticker | -Il I




stefa

CODIGO : MA_006

n I n | ; VERSION: 9
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS FECHA: 21/08/2018

Sysman PAGINA: 29 DE 43

4.1.2.8.

4.1.2.9.

4.1.2.10.

Memorandos: Facilita ingresar y actualizar la informaciéon de los memorandos que
haya emanado la entidad en una vigencia. El sistema informa en pantalla el nUmero de
la dltima resolucién de ese tipo guardada con el fin de seguir la secuencia si es
necesario. Estas resoluciones permiten guardar el registro de los responsables de la
entidad a quienes fue enviado el memorando y por quien fue enviado

MEMORANDOS |

Dalos Basicos | Pase A | Digitalizacion |

[_Fiemorandoy Ultimo nimero grabadol i

Vigencia [2018
Nimero Memorando |1 =l

Fecha Memorando [13/08/2018

De |ana [=]

Para b |[EICLER
Dl
GINMA
CORTES
#*

Registro: 14 1dea L & sin filtra | [Buscar

EEEE@

1

Asunto |Asunto|

] »

Generar sticker -“l

Archivo de gestién: Este proceso permite el registro y generacion de documentos
relacionados con las tabla de retencién de cada una de las dependencias, la generacion
del documento depende de que estos sean estandar y solo se requiere modificar
algunas variables muy especificas almacenadas en la base de datos:

ARCHIVO DE GESTION |
Datos Basicos | Ubicacién | Digitalizacién I
Vigencia 2018 Ultimo Nimero Grabado |1
Nimero [«] Cédigo Usuario 000131
Fecha 21/08/2018]
Serie Documental 2.0.1 [=] Acciones
Tipo de Medio Fisico [+]
Procedencia STEFANINI SYSMAN [+]
Dependencia ATENCION AL USUARIO =]
Contacto o Remitente STEFANINI SISMAN [+] wit 8000212618
Notas Documentos
Fecha Emisién 01/01/2018
Fecha final de expediente 01012015 Registro Archive Gestidn
Fecha Proyectada 1701201 l Barras & l [ l I I
Tipo de archivo [=]

Nota: para la implementacion de este proceso, se deberd evaluar el alcance
contractual y posterior a esto se requiere realizar un levantamiento de informacion

Monitor de correspondencia: este monitor le permite a un usuario al que
previamente se le dieron permisos por la ruta UTILIDADES/USUARIOS-GRUPQOS,
consultar toda la correspondencia por dependencia para hacer seguimiento:
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[Al] Monitor Correspendiencia

Monitor de Correspondencia

Fecha de registro inicial| [01/01/2018 |

Fecha de registro f-al| 21/08,/2018

Cnmpa‘ﬁa| |001

El |STEFANINI SYSMAN

Dependencia Inicial| |GER.ENCIA

Dependencia r.-al| 2.0 j ”GER_ENCIA

Aceptar

Henario - SYSHAN Fecha: 21/06/2018

Conrespondencia Abierta para Tramitar | Correspondencia para Cerrar |
DOCUMENTOS ABIERTOS PARA TRAMITAR
P vencidas P | Dias para vencimiento | Dias para vencimiento P Misde  Dias para vencimiento
Resposable Tipo Documento Nimero | Fecha Fecha Dependencia Remitente Asunto Fecha
Registro | Pase Limite
= MONTEZUMA SOLARTE AMPARD | _| SOLICITUD [| 20180478 | 16022016 | 161022018 ‘GERENCIA CONTRALORIA DE AMPLIACION SIA 080372018
er FABIOLA [l M CUNDINAMARCA
Ver ‘SANCHEZ DIANA MILENA t SoLCITuD i 20180493 | 19022018 28/032018 GERENCIA ANDREA CATERINE RINCON solicita el revisin de medidor y calibracidn del 09/03/2018
misma,
‘SANCHEZ DIANA MILENA | SoLCcITuD [ | 20180776 16/03/2018 22/03/2018 GERENCIA DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ | INVITACION A REALIZAR EL TRAMITE DE 10/04/2018
v M ADUANAS NACIONALES PERMANENCIA EN EL REGIMEN TRIBUTRIA
= MONTEZUMA SOLARTE AMPARD | _| SOLICITUD 20181342 | 220572018 | 220572018 ‘GERENCIA ‘SUPERINTENDENCIA DE CITACION NOTIFICACION PERSONAL | 13062018
er FAEIOLA [ M SERVICIOS PUBLICOS 22/05/2018

4.1.2.11.

del archivo central y tener el control de dichos prestamos:

Préstamo documental: este proceso le permite realizar los prestamos documentales

PRESTAMO DOCUMENTAL

[¥] Interna || Externa

Entregado Fecha Entregado

Creado Por:

Modificado Por:

b

STSMAN

Vigencia: 2018
Mimero Registro: 1
Autorizado por:

]

Fecha Devolucién: [04/03/2018
Asunto: |Solicitud

pendencia: | CONTABILIDAD =]
Prestado a:
Mit: 79951299 Nombre: FREDY CASTELLANOS VELANDIA
Fecha Préstamo: [21/08/2015
Dias: [10

FEDRO ANTONID DIAZ LOPEZ

[~

SELECCION PRESTAMO

Creada por|SysMan

Vigencia: 2012
Mimero de Préstamo : 2
Dependencia Iniciak | ALMACEN
Serie Documental : ACCIONES DE GRUPO
Sub Serie Documental :
Asunto : ALMACEN

[ ETE]

Carpeta: |12
Folios : |1
Caja:|1

Adicional a esto el sistema cuenta con una serie de consultas y de informes referentes a los

procesos explicados en esta guia
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4.1.3.

CONSULTAS: Facilita consultar la informacién registrada acerca de los documentos que se

manejan en la entidad.

4.1.3.1.

Consultas

nformes Mantenimiento

De correspondencia recibida

De correspondencia enviada

De resoluciones

De contratos

De convenios

De decretos

De Archivo Central

De tabla de retencién documental

De historias laborales de personal retirado
De inventario de archivos

Pase

Consultas de alerta »

De correspondencia recibida: Permite consultar la correspondencia recibida por la
entidad. El sistema ofrece los criterios de blUsqueda (NUmero registro inicial,
Numero registro final, Entidad remitente, Fecha inicial, Fecha final) por medio
de los cuales se puede establecer que correspondencia recibida se quiere conocer. En
la ventana en la que se establecen los criterios de busqueda se han dispuesto tres (3)
botones (Borrar, Mostrar, Cancelar) que permiten: Borrar el registro, Mostrar o
Cancelar la consulta de correspondencia recibida.

[A] Consulta de correspondencia recibida

CONSULTA DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA
= il

Batos basicos| otros datos| Pase A | Digitali
[__Regsstroj
Vigencia 2015
Fecha 02/01/2018
20180001 [<]

Correspondencia Recibid =
CRITERIO DE BUSQUEDA - CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Vigencia) 2018
g Mimero
Mimero registro inicial] 20180001
Mimero registro final 20130010

[=]

=

Remitente [SUPERINTENDENCIA

Entidad Remitente|
Fecha inicial (01/01/2013
Fecha final [21/08/2018

Eancelay

Nimero de proc

Fecha de proc: i [02/01/2018

Direccién E-Mail s @super

Dependencia Destinataria (2.0 [=] [cerencra

Archivar en [=] RECURSO DE APELACION

Carpeta

2.0.59.1

L

Registro: 4« 1del0  r ¥ s Buscar

La ventana en la que se muestra el resultado de la consulta presenta los datos de la
correspondencia recibida organizada en carpetas: Datos basicos, Otros datos, Pase

A,

Digitalizacion, Descargue en las que se puede conocer al respecto de cada una de

estas. También en la ventana se han dispuesto botones etiqueta (Dependencia
remitente, Archivado en) que permiten:

- Dependencia remitente: Ir a la ventana que permite conocer, adicionar y/o actualizar la
informacion de los remitentes de la entidad.

- Archivado en: Ir a la ventana que facilita conocer, adicionar y/o actualizar las series
documentales en las que se encuentran clasificados los documentos de la entidad.

4.1.3.2.

De correspondencia enviada: Permite consultar la correspondencia enviada por la
entidad para un destinatario seleccionado. El sistema facilita determinar por medio de
criterios de busqueda (Serie documental, NUmero registro inicial, Nimero registro final,
Dependencia destinataria, Destinatario, Dependencia remitente, Fecha inicial, Fecha
final), Se debe establecer la serie documental para facilitar la consulta. Se han




stefa

nini

Sysman

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CODIGO : MA_006

VERSION: 9

FECHA: 21/08/2018

PAGINA: 32 DE 43

4.1.3.3.

4.1.3.4.

dispuesto tres botones (Borrar, Mostrar, Cancelar) que permiten: Borrar el registro,
Mostrar o Cancelar la consulta de correspondencia enviada segln lo establecido en
los criterios de busqueda. La ventana en la que se muestra el resultado de la consulta
presenta los datos de la correspondencia enviada organizada en carpetas: Datos
basicos, Otros datos, Digitalizacidon en la que se puede conocer al respecto de

[@-:w,-::e.:t espondencia enviada £
‘ CONSULTA DE CORRESPONDENCIA ENVIADA
[A] Criterios de brisqueda 52 | Datos basicos | otros datos| Digitalizacion|
CRITERIOS DE BUSQUEDA - CORRESPONDENCIA ENVIADA |
Nimero 20180001+ |
Vigendia 2018 Fecha [02/01/2018
Nimero registro Inicial | 20150001 [+] Fecha de envio [02/01/2018
Nimero registre Final 20180008 [+ ]
'Serie documental =] Dependencia 2.4.1 |- |JEFATURATECNICA
Dependendia destinataria [=] Tipo Documento [SOLICITUD [« JINFORMES
(Céduka del Destinatario [=] Archivado en [2.0,41 =
Destinatario [=] Carpeta
u
Dependendia remitente =] s
Nimero de Guia = Control Cruzado [=]
Fecha inicial 01/01/2018
Fecha final 21/08/2018 Nombre |UREANIZACION =1
N° Oficio =] Dependencia =l

Ano Registro que responde
2018

Registro que Responde

Registro; W 4 1de9  F M o | Buscar

De resoluciones: Facilita consultar las resoluciones expedidas por la entidad. El
sistema ofrece los criterios de busqueda (NUmero inicial, Nimero final, Contratista,
Fecha inicial, Fecha final), se debe establecer la vigencia de la cual se desea o necesita
consultar las resoluciones, ademas se puede establecer otro(s) criterio de busqueda

para hacerlo mas eficiente

[A] Consulta de resoluciones

Fecha inicial [01/01/2013
Fecha final |21/08/2018

l Mostrar

l Borrar

l Cancelar

(A] Criterios de bisqueda B 23
CRITERIOS DE BUSQUEDA - RESOLUCIONES | CONSULTA DE RESOLUCIONES
Vigencia 2018
Vigencia 2018 Resolucién Nimero [l [=]
Niimera inicial |1 |Z| Fecha de la resolucién 21/03/2018
Nimero final 39933 |Z| Nombre Stefanini Sysman
Nombre E Asunto Asunto

Registro: W 1del M Buscar

De contratos: Permite consultar los contratos efectuados por la entidad. El sistema
ofrece los criterios de busqueda (NuUmero inicial, Numero final, Contratista, Fecha
inicial, Fecha final) y para facilitar la consulta dentro de esta se puede determinar la
vigencia de los contratos que se quieren conocer, de igual manera ademas de la
vigencia se puede establecer otro criterio para la busqueda con el fin de hacer la

consulta mas rapida.
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@ Criterios de blsqueda 12 @Consulta de contratos 2
CRITERIOS DE BUSQUEDA - CONTRATOS | CONSULTA DE CON'I'RATOS‘
Vigendia| [2018 Vigencia 2018
Mimero inicial 1 E Serie documentall [=] [acuErDOS
Miimero final 1 El Mimero del contrato 1E|

Contratista| [CONSULTORIA DISENO ¥ CONSTRUCCION [+ Fecha | 21/08/2018

Tipo de contrato| CI El Ultimo mimero grabado |1
Fecha imicial| [01/01/2013

Fecha final |21/03/2013

Fecha Inicio Contrate |21/03/2018
Fecha Final Contratol 21/08/2018
Contratista [CONSULTORIA DISENG ¥ CONSTRUCCION

HMostrar ] I Borrar I Igancalar J Objeto del contrato Objeto del contrato

Valor Contrato

Registro: M 1del H i Buscar

De convenios: Permite consultar los convenios celebrados por la entidad. El sistema
le ofrece los criterios de busqueda (NUmero de convenio, Entidad, Fecha inicial, Fecha
final), por los cuales al seleccionar o establecer uno de estos se efectlia la consulta que
cumpla con el criterio establecido, mostrando la informacion pertinente, esto se ejecuta
al dar clic en el botdn Mostrar. El boton Borrar permite eliminar el registro que
cumpla con las condiciones establecidas en los criterios de busqueda

De decretos: Permite consultar los decretos pertenecientes a la entidad. El sistema le
ofrece los criterios de busqueda (NUmero de decreto, tipo de decreto, fecha inicial,
fecha final.), por los cuales al seleccionar o establecer uno de estos se efectia la
consulta que cumpla con el criterio establecido, mostrando la informaciéon pertinente,
esto se ejecuta al dar clic en el botdn Mostrar. El botdn cancelar permite eliminar el
registro que cumpla con las condiciones establecidas en los criterios de bldsqueda.

De archivo central: permite realizar una consulta registros deseada ingresando antes
a que serie documental pertenece, la fecha de emision, fecha proyeccion y su cddigo
de usuario. por los cuales al seleccionar o establecer uno de estos se efectia la
consulta que cumpla con el criterio establecido, mostrando la informaciéon pertinente,
esto se ejecuta al dar clic en el botdn Mostrar. El boton cancelar permite eliminar el
registro que cumpla con las condiciones establecidas en los criterios de blsqueda.

De tabla de retencion documental: Muestra todos los registros que existen por cada
serie documental.

De historias aborales de personal retirado: MenU obsoleto, en proceso de
eliminacion

De inventario de archivos: Menu obsoleto, en proceso de eliminacion

Pase: Permite consultar los pases de la entidad. El sistema le facilita la consulta, segun el
interés o la necesidad del usuario y para esto le ofrece los criterios de blsqueda, en los
que puede registrar el numero inicial y final de los documentos, la serie documental y la
fecha inicial y final de los documentos. De igual manera en la ventana de los criterios de
busqueda se han dispuesto tres (3) botones (Mostrar, Borrar y Cancelar) que permiten:
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Mostrar: Presenta la informacion para los registros seleccionados.
Borrar: Borra la informacion de los registros seleccionados.
Cancelar: Permite salir de la ventana.

4.1.3.12. Consultas de alerta: Facilita obtener informacién de convenios, contratos, inventario de
archivos e historias laborales, esto con el fin de conocer los documentos de este tipo cuyo
tiempo de retencidn ya esta por expirar.

4.1.4.
entidad.

Convenios: Permite consultar los registros que existen de convenios, esta
consulta se hace determinando el tiempo (afios) del cual se desea averiguar.

Contratos: Facilita la consulta de los contratos que han cumplido su tiempo de
retencion, este tiempo (afios) es determinado por el interés o necesidad de la
persona que esta efectuando la consulta. El resultado de la consulta se muestra
en una ventana que le permite conocer la informacién general de cada uno de los
contratos que cumplen con la condicion del tiempo determinado.

Inventario de archivos: Se realiza la consulta de los documentos de la entidad
que cumplen con el tiempo de retencidn que determina el usuario, ya sea por su
interés o necesidad vy la seleccion de la serie documental de la cual se requiere ver
la informacion de los documentos que en esta se han archivado.

Historias laborales: Permite conocer las historiales laborales del personal
retirado cuyo tiempo de retencién es el que el interés o necesidad sea
determinado.

INFORMES: Permite generar reportes de control de los documentos que se manejan en la

Informes Mantenimiento

Reportes correspondencia recibida *
Reportes correspondencia enviada *
Reportes resoluciones *
Reportes contratos 3
Reportes convenios 3
Reportes decretos 3
Repaortes Archivo Central

Inventario Documental

Reportes de dependencias 4
Reportes de series documental *
Reportes de retencion documental *
Reportes inventario de archivos *
Reportes historias laborales de personal retirado  *
Informes Contraloria del Valle 4
Informe de Traslados

Informe Tiempos de Respuesta

Reporte préstamo documental
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4.1.4.1. Reportes Correspondencia Recibida: Facilita generar reportes sobre
correspondencia recibida por la entidad. El sistema permite obtener los siguientes
reportes sobre correspondencia recibida:

e Registro de correspondencia recibida: Se genera un listado en el que se puede
conocer la correspondencia que se recibié en un periodo dado por una fecha inicial y
una fecha final. Para visualizar el listado se debe accionar el botdn de la impresora.

[ ]

¢ Registro de correspondencia recibida por dependencia: Permite generar el reporte de la
correspondencia recibida agrupada por dependencia para un rango de fechas dado. El informe
presenta la informacion de nimero de registro, procedencia, asunto, si tiene anexos, codigo de
la serie documental donde se encuentra archivado. Para visualizar el reporte se debe accionar
el boton de la impresora.

e Recordatorio a las dependencias: Permite generar un reporte para actualizacién de
tramites de la correspondencia en un periodo determinado por una fecha inicial y una fecha
final para cada dependencia, en el cual se le indica como determinar el tramite que se le ha
dado, en una casilla del informe establece el nimero del documento con el que se dio
respuesta, o escribir NMR en caso que No Merezca Respuesta. Para visualizar el reporte se
debe accionar el botdn de la impresora.

e Correspondencia recibida y tramitada: Permite generar el reporte de la correspondencia
recibida y a la cual ya se le dio tramite en cada una de las dependencias.

¢ Registro de correspondencia recibida por remitente: Permite generar el reporte de la
correspondencia recibida agrupado por cada remitente, para un periodo determinado por una
fecha inicial y una fecha final.

e Registro de correspondencia recibida por serie documental: Permite generar el reporte
de la correspondencia recibida ordenada por serie documental.

e Correspondencia sin responder: Facilita generar el reporte de la correspondencia a la cual
no se le ha dado respuesta. El sistema ofrece el que se determine la informacion con la cual se
genera este reporte, por lo tanto se debe registrar el periodo (fecha inicial y final), seleccionar
las dependencias (inicial y final) de las que se desea obtener el informe, serie documental
(inicial y final), tipo de documento (inicial y final).

4.1.4.2. Reportes Correspondencia Enviada: Permite generar reportes sobre
correspondencia enviada por la entidad. Los reportes que se pueden generar son:

o Indice de correspondencia enviada (orden alfabético por destinatario):
Facilita generar el reporte de la correspondencia enviada por una dependencia, en el
gue aparecen los destinatarios ordenados alfabéticamente.

o Indice de correspondencia enviada (orden numérico de registro): Facilita
generar el reporte de la correspondencia enviada por una dependencia, en el que
aparecen los destinatarios ordenados por el nimero del registro.
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4.1.4.3. Reportes Resoluciones: Permite generar reportes acerca de las resoluciones
expedidas por la entidad. Los reportes que se pueden generar son:

« Indice de resoluciones: Se obtiene el reporte de los indices de resoluciones para
una vigencia en orden numérico o alfabéticamente por nombre, en el orden que se
desee obtener el informe se debe seleccionar la opcion.

¢ Informe tipo resolucion: Se genera el reporte en el que se agrupa las resoluciones seguin su
tipo para una vigencia.

4.1.4.4. Reportes Contratos: Facilita generar reportes de los contratos de la entidad. Se genera
reportes de:

o Indice de contratos: Permite obtener el indice de los contratos celebrados por la
entidad para una vigencia, ordenado por el nimero o alfabéticamente por el nombre
del contratista, el orden en el que se necesite obtener el informe debe ser
seleccionado.

4.1.4.5. Reportes Convenios: Permite generar reportes de los convenios celebrados por la
entidad. Se generan reportes de:

o 1Indice de convenios: Permite obtener el indice de los convenios realizados por la
entidad para una vigencia (afio), ordenado por el nimero o alfabéticamente por el
nombre de la entidad con la que se realizo.

4.1.4.6. Reporte de archivo central: Permite generar reportes de las dependencias de la
entidad. Se generan los reportes de archivo central

De igual manera en la ventana de los criterios de blusqueda se han dispuesto tres (3) botones
(Mostrar, Borrar y Cancelar) que permiten:

Mostrar: Presenta la informacion para los registros seleccionados.
Borrar: Borra la informacion de los registros seleccionados.
Cancelar: Permite salir de la ventana.

4.1.4.7. Reportes de Dependencias: Permite generar reportes de las dependencias de la
entidad. Se generan los reportes de:

e« Listado de dependencias: Facilita obtener el listado de las dependencias de la
entidad.

e Pases por dependencia: Permite generar el listado de los registros de la
correspondencia en el paso por cada una de las dependencias.

4.1.4.8. Reportes de series documental: Facilita obtener reportes de las series documentales
que se manejan en la entidad. Se puede generar reportes de:

e Listado de series documentales: Se genera el listado de las series documentales
que maneja la entidad para clasificar sus documentos, con este se conoce el codigo y
nombre de cada una de las series.
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4.1.4.9.

4.1.4.10.

4.1.4.11.

4.1.4.12.

4.1.4.13.

4.1.5.

Reportes de Retencion documental: Permite generar reportes de la retencion
documental en la entidad. Se puede generar reportes de alerta de:

Inventario de archivos: Presenta reporte de las series documentales que han cumplido
su término en archivo. En el informe se conoce informacién de: Cdédigo de la serie
documental, Nombre de la serie documental, Carpeta, Fecha inicial, Fecha final.
Contratos: Permite generar el reporte de los contratos que han cumplido su término de
retencién

Convenios: Presenta el reporte de los convenios que ha vencido su término de
retencion.

Historias laborales de personal retirado Presenta el reporte de las historias laborales
para las que ha vencido su término de retencion.

Reportes de inventarios de archivo: Permite generar informes acerca de los traslados
de documentos realizados por las dependencias determinando la dependencia inicial y final
de las que se necesita conocer el informe, de igual manera estos se pueden obtener
teniendo en cuenta el tiempo (cronoldgicamente) en el que se hicieron para lo cual se
debe registrar la fecha de registro inicial y final.

Segln se requiera el informe se puede determinar haciendo uso del indicador (v) de
cada uno de los formatos en los que se puede generar el informe.

Reporte de historias laborales de personal retirado: Permite generar informes
acerca de las historias laborales de personal retirado traslados de la entidad

Informe de traslados: Permite generar informes acerca de los traslados de documentos
realizados por las dependencias determinando la dependencia inicial y final de las que se
necesita conocer el informe, de igual manera estos se pueden obtener teniendo en cuenta
el tiempo (cronoldgicamente) en el que se hicieron para lo cual se debe registrar la fecha
de registro inicial y final.

Segln se requiera el informe se puede determinar haciendo uso del indicador (v) de
cada uno de los formatos en los que se puede generar el informe.

Informe Tiempos de respuesta: nos da la opcién de imprimir un informe final de
correspondencia con vigencia de cierto afio. los tiempos de respuesta, los tiempos de
envio. En un formato oficio.

Mantenimiento: permite realizar algunos mantenimientos a la informacion, teniendo en
cuenta configuraciones o cambios de dependencias
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Mantenimientol

Actualizar consecutivos Remitentes
Actualizar Documentos para cerrar
Reasignar Carrespondencia por dependencia
Actualizar Dependencias

Actualizar Fecha Pase

Actualizar Datos Barra

Actualizar Céddigo Archivo Central

Unificar Remitentes

Ajustar Calculo de Dias Tramite
MANTENIMIENTO VIGENCIA AGMN
RECOMNSTRUIR CORRESPOMNDEMNCIA RECIBIDA

RECOMSTRUIR RUTAS HISTORICOS

4.2, correspondencia: en la opcion de correspondencia que aparece una vez se ha
identificado el usuario:

Bplicaciones

-

_ Administracion de documentos
Correspondencia
Memorandos

MMonitor de Correspondencia Enviada

Salir

Esta opcion se creé con la finalidad de tener un mayor control y seguridad sobre la
correspondencia que recibe cada uno de los responsables, el procesos basicamente
consiste en no permitir que los usuarios responsables de la correspondencia manipulen la
informacion de los formularios principales, es decir que una vez realizado el pase al
responsable este solo pueda tener acceso a aquellos documentos que estan bajo su

responsabilidad.
Usuario : AMPAROM Fecha: 21/08)
Correspondencia Abierta para Tramitar | ¢ lencia para Cerrar | Cor lencia Abierta Tramitad:
DOCUMENTOS ABIERTOS PARA TRAMITAR |
P Vencidas P 5 Dias para vencimiento | 10 Dias para vencimiento P Mas de 10 Dias para vencimiento
Revisado Nimero Fecha [Fecha Pase Dependencia Remitente Asunto Fecha Mu@
Registro Limite

Ver 20181414 | 30/05/2018 30/05/20 16GERENCIA CONIUNTO ALTOS DEL GUALI |SOLICITA EL PRESTAMO DE UNA TOLVA. 21052018 [

Ver D 20181413 30/05/2018| 30/05/20 18|GERENCIA CAMACHO MARTINEZ ZOILA O|SOLICITA SONDEO A LA CAJA DE INSPECCION 21/06/2018 P D

Ver D 20181412 30/05/2018| 30/05/2018|GERENCIA INSPECCION DE POLICIA ACTO SUJETO A REGISTRO POR AFECTACION INTEGRI| 21/05/2015 r D

Ver ] 20181411 23/05/2018| 29/05/2018|GERENCIA MARIA INES GONZALEZ CERTIFICACION DE DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS | 20/05/2018 r i}

Ver a 20181408 | 23/05/2013] 29/05/2015|GERENCIA MAGPROCON CIVILES 5.A5 [INTERVENTORIA TECNICA DE LA OBRA DE REPOSICION| 20/06/2015 P ||

Ver b 20181406 | 25/05/2018 25/05/2016|GERENCIA SUPERINTENDENCIA DE SERVIREMISION DE RESULTADOS DE ANALISIS DE CALIDAD | 20/06/2018]P* [

Ver a} 20181405 | 29/05(2013] 29/05/2015|GERENCIA SUPERINTENDENCIA DE SERVIDEVOLLICION EXPEDIENTE DE LA RSENORA GLADYS MA| 20/05/2018] P [

Adicional a esto y como se puede observar existen unas banderas de colores las cuales
permiten al usuario configurar fechas limites de respuesta y cuales documentos estan
proximos a vencer, para utilizar esta opcion debe empezar por configurar los siguientes
parametros

Para activar esta opcion el administrador del sistema debe incluir un nuevo grupo en la ruta
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Utilidades/Usuarios grupos, este grupo se debe llamar CORRESPONDENCIA

Los permisos de este grupo los debe asignar el administrador del sistema, pero en general
a este grupo solo se le debe dar acceso a las opciones de informes y a la opcién
Correspondencia:

Ya creado el grupo y asignados los respectivos permisos, se deben empezar a incluir los
usuarios pertenecientes a este grupo, es obligatorio que estos usuarios existan en la tabla
Responsable de la base de datos, la cual se encuentra en la ruta: Datos
Basicos/Responsable, Por ejemplo

Una vez creados todos los usuarios en esta ruta, se podran incluir en la opcion de usuarios
grupos, donde se les dara el respectivo acceso a la aplicacion:

Se aclara que los usuarios deben quedar configurados como aparece en la imagen anterior
con el fin de que los usuarios tengan acceso a la opcidn de correspondencia.

El funcionamiento de esta opcidon es muy sencillo una vez creado el registro de
correspondencia, se debe realizar el pase al usuario responsable de este tramite

Es muy importante no olvidar que si se activo el parametro de cierre de pase, activar el
indicador de bloquear pase, el proceso se hace de la siguiente manera:
CIERRE DE PASE (parametro)

@ Pardmetros

PARAMETROS DEL SISTEMA |

Nombre Valor
CERRAR. DOCUMENTOS IMTERMOS MO
CIERRE DE PASE SI I
CODIGO INFORME PRESTAMO DOCLUMENTAL GIC-Fo02

Este parametro obliga a bloquear los registros de pases una vez creados, con el fin de que
estos no se puedan modificar ni eliminar, el pase se bloquea activando el indicador que se
muestra en la imagen:

Registro de pases
Mo Dependencia Origen Dependencia Destino | Fecha | Hora pase Revis Recihido Por Fecha Responsable Adicional ~ Fxped  Descripcion | Impr | Bloquear
pase ado? Reasignacion
27| TENCIONALLGUARID 20« GERBICA AEAB LTS T BT |y HORTEZUMA SOLART B il
10 |ofeereic L3 o TESRRRIA Y PRESLPLESTRS 5521 EGITT0 | GOMEE ESQUIVL SN v ]
b " q H B &

Se advierte ademas que si activa este parametro el sistema no le permitira guardar el
registro del pase hasta no haber activado dicho indicador, de no querer esta opcién el
parametro debe quedar en NO y en el formulario de PASEA no aparecera el campo
Bloquear

Finalmente realizado el pase el usuario encargado podra ver la informacion de la siguiente
manera ingresando por la ruta ya mencionada:

Como se puede apreciar en la imagen el usuario solo podra observar la correspondencia
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que este a su cargo, para ver el registro completo deberd ingresar por el boton VER,
adicional a este habra documentos que no necesiten un proceso oficial para responderse,
es el caso de facturas, y otros documentos que la entidad amerite no necesitan una
respuesta oficial de la entidad, estos documentos en este formulario apareceran con el
indicador de cierre, activo. Solo aquellos documentos que tengan el indicador activo se
podran cerrar sin realizarse ningun tipo de comunicacion oficial, la manera de activar esta
opcion es la siguiente:

DOCUMENTOS PARA CERRAR (parametro)

[A] Parametros

PARAMETROS DEL SISTEMA

Hombre Valor
DOCUMENTOS PARA CERRAR SLV,S0L VCA AXNG,LSG,EXT, ACY, INF,CIN,SPC
ELABORO EM CORRESPOMDEMCIA RECIBIDA CARCLIMA

Este parametro le va a permitir a la entidad cerrar los documentos definidos como aquellos
gue no ameriten una respuesta oficial, es decir que su tramite no requiera necesariamente
una comunicacion oficial emitida por la entidad. En el parametro de debe configurar el
cddigo del documento como se encuentre configurado en la tabla Tipos de documentos.
Una vez configurados el usuario responsable de estos podra reconocerlos por el indicador
que se activa como se muestra en la siguiente imagen:

Usuario : AM) Fecha: 21/08/2015

Correspondencia Abierta para Tramitar |(,,, ia para Cerrar | Cor ‘ia Abierta Tramit |

DOCUMENTOQS ABIERTOS PARA TRAMITAR ‘

P’ Vencidas F 5 Dias para vencimiento | 10 Dias para vencimiento r Mas de 10 Dias para vencimiento

Y ya realizado el tramite respectivo de esta documento el usuario solo debe dar clic en el
botdn cerrar que se encuentra al lado del indicador, cuando estos documentos se hayan
cerrado bien sea por el proceso normal de respuesta en correspondencia enviada o bien
cerrados a través del indicador de cierre los registros dejaran de aparecer en este
formulario y se podran ver en el botdn de documentos cerrados que aparece en la parte
inferir de este mismo formulario.

Como los registros anteriores no estan actualizados con el indicador de cierre, es necesario
que una vez se haya configurado el parametro correspondiente a los tipos de documentos
que se van a cerrar, se corra el mantenimiento de la ruta: Mantenimiento/Actualizar
Documentos para cerrar

DIAS CADUCIDAD PRIMERA ALERTA Y DIAS CADUCIDAD SEGUNDA ALERTA
(parametro)

Estos parametros le permiten configurar alertas para los documentos proximos a vencer, se
deben configurar los dias que la entidad amerite son necesarios para que los usuarios den
una oportuna respuesta. Basicamente se manejan cuatro colores rojo, el cual corresponde
a la primera alerta que mostrara los documentos mas proximos a vencer; naranja, es la
segunda alerta que son aquellos documentos que tiene un poco mas de dias para su
tramite; la verde que no se configura pero esta supera los dias configurados en las segunda
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alerta y finalmente la azul que corresponde a aquellos documento que ya vencid el tiempo

limite para su tramite.

Para que esta opcion de banderas de colores funciones es necesario configurar estas
imagenes en la ruta Utilidades/compaiiia estas imagenes van adjuntas a este correo con
la version, se deben abrir con Paint copiar y pegar en cada uno de los campos como se

muestra en la imagen:

(A] Compaiiia

FORMULARIO DE DATOS DE LA COMPAIIA

Datos generales | Compaiiias que la (nnsnlidan_l Logotipo | Iconos 3

ROJA

P'

HARSKIA VERDE

AL

Se deben revisar las configuraciones de los dias limites de respuesta de los documentos en
la ruta: Captura de datos/tipos de documentos, esto con el fin de que el sistema
segun el tipo de documento calcule los dias y pueda colocar las respectivas alertas, de no
estar configurados el sistema no podra realizar el proceso como esta planteado, por lo que
se recomienda configurar el campo dias en cada uno de los tipos de documentos que

aparecen en la tabla:

(A] Tipos de documento 23

TIPOS DE DOCUMENTOS =

Codigo Descripcion ia Estado

a5 ACTAS DE SUSPENSION 5 [Activo [+

ACY ACOMPARAMIENTO VERTIMIENTOS 5 |Actvo || =

ADE SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMI 5 Activo T

AIN ACTA DE INICIO 5 Activo ?

ANU AMUNCIOS INFORMATIVOS 5 Activo ?

ALT ALUTORIZACION 5 Activo ?

DvVC DEVOLUCION COBRO COACTIVO 5 Cerrado T

EXT EXTRACTOS BANCARIOS 5 Activo ?

FAC FACTURA PROVEEDORES 5 Activo ?

Finalmente realizadas estas configuraciones el usuario responsable de la correspondencia
podra observar mas claramente el tiempo que tiene para responder sus comunicaciones y a

cuales darles prioridad:
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Correspondencia Abierta para Tramitar |Cnm5Endencia para Cerrar | Correspondencia Abierta Tra mitadal

Usuario : AMPAROM Fecha: 21/08

DOCUMENTOS ABIERTOS PARA TRAMITAR

| P Vencidas P 5 Dias para vencimiento | 10 Dias para vencimiento r Mas de 10 Dias para vencimiento
Revisado Numero Fecha [Fecha Pase Dependencia Remitente Asunto Fecha |Multipase
Registro Limite
[ Ver ] 20181413 | 30/05/2018] 30/05/20 18|GERENCIA [CAMACHO MARTINEZ ZOILA C[SOLICITA SONDEO A LA CAJA DE INSPECCION 21j0/2018 [P [
Ver D 20181412 30/05/2018| 30/05/2018|GERENCIA INSPECCION DE POLICIA |ACTO SUJETO A REGISTRO POR AFECTACION INTEGRII| 21/06/2018 r |:|
Ver D 20181411 29/05/2018| 29/05/2018|GERENCIA IMARIA INES GONZALEZ CERTIFICACION DE DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS | 20/06/2018 r |:|

Adicionalmente ene sta opcion el usuario pordra ver tres pestafas, en la primera
encontrara toda la correspondencia a cargo sin responder en la segunda la correspodnencia
que se podra cerrar sin necesidad de realizar respuesta oficial, solod ebera diligencias un
campo llamado motivo de cierre, cone If in de saber que accion se ejecuto para el cierre de
esta transaccion y en la ultima pestafia toda la correspondencia que se ha tramitado pero
que aun no se ha cerrado, es decir aquella que el usuario asigno a otras dependencias

4.3. Memorandos: Nos permite mantener un orden sobre los memorandos de la entidad
organizandolos por afio de vigencia de los memorandos al seleccionar el afio de
vigencia de los memorandos nos aparecera un formulario en el cual estan
organizados por su estado (si estan para tramitar o si ya fueron tramitados).

Ademas de mostrarnos los memorandos que ya fueron cerrados.

CONTROL DE CAMBIOS

Version | Fecha Novedad / Cambio Elemento ., Modifico, Aprobo,
Configuracion Cargo Cargo
. Nydia Carolina Daza/ |Zoraida Puerto /
2 21/08/2018 | Actualizacion MA_Admon.Dtos Profesional de Pruebas | Lider de Calidad
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Para el correcto funcionamiento se debe configurar el siguiente parametro “RUTA DEL VISOR” el
valor de este parametro debe ser la ruta donde se encuentra instalado el visor y el nombre del
archivo ejecutable Ejem C:\Archivos de Programa\ACDSEE32\Acdsee32.exe

Este parametro es configurado por en la siguiente ruta: Utilidades \Pardmetros del sistema.

H Parametros |z

PARAMETROS DEL SISTEMA| =
Nombre Yalor
CALCULA DIAS TRAMITE RESPUESTA |NO
|C.0.RGO JEFE ADMINISTRACION |JeFe Administracion de Documenkos
[CAR.E0 JEFE DEPEMDENCIA |7efe Dependencia

|CONSECLITI\.I'O INICIAL DE ADMOMN,DOCUMENTOS CE |CONSECLITI'-;'O TMICIAL DE ADMOR, DL
|C0NSECUTI\.I'O INICIAL DE ADMOMN,DOCUMENTOS CR |CONSECUTI'-;'0 TMICTIAL DE ADMOE, DL

[ELABORG EN CORRESPOMDEMCLA RECIEIDA [PiLaR.

| [FicTRO POR DEPENDENCTA [

| [7EFE OE ARCHIVO [+

_|MF\NEJ.0. CONSECUTIVG TNICTAL o

_|MF\NEJO DE COMSECUTIVOS POR. DEPENDENCIA o

_|Rum DE AYLUDas |=:\Acrobat3|\ReaderificroRd32 cisysman, |

_|Rum DEL ARCHIVG DIGITALTZADC 5 S ypsmaniImagenes

<_ RIITA DEL WISOR |:\archivos de Prngrama'l,#\CDSEEB?l,@

SERIE FIS TR AR R—RER S QAL R ETIE AL 3

| I = rrrer e == ﬂ
Registra: 14 ] 4 | 1 » | v r#|de 18

Para utilizar la opcion se debe tener en cuenta que el nombre del archivo no tenga espacios en
blanco

Ingrese a la opcion de meni CORRESPONDENCIA RECIBIDA o0 CORRESPONDENCIA ENVIADA
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B Correspondencia recibida X
CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Datos basicos ] Asunto ] pase A Digitalizacion ]Qescargue ]
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OBJETIVO: Presentar el proceso de configuracién y generacion del Certificado de Ingresos y
Retenciones para Personas Naturales Empleados 220

1.

Inicialmente la entidad debe configurar los siguientes parametros con los valores que
corresponden al afio gravable que se quiere certificar, se debe tener en cuenta que

éstos valores deben modificarse cada afo.

VVVYVYVVYVVYVYVYYVY

LIMITE INGRESOS PATRIMONIO PARA CERTIFICADO UVT =4500
VALOR INGRESOS PATRIMONIO PARA CERTIFICADO =149202000
LIMITE INGRESOS SUPERIORES PARA CERTIFICADO UVT =1400
VALOR INGRESOS SUPERIORES PARA CERTIFICADO =46418000
LIMITE CONSUMOS CON TARJ PARA CERTIFICADO UVT =1400

VALOR CONSUMOS CON TARJETAS PARA CERTIFICADO =46418000
LIMITE TOTAL COMPRAS Y CON PARA CERTIFICADO UVT =1400
VALOR TOTAL COMPRAS Y CONSUMOS PARA CERTIFICADO =46418000
LIMITE CONSIG BANCARIAS PARA CERTIFICADO UVT =1400

VALOR CONSIGNACIONES BANCARIAS PARA CERTIFICADO = 46418000

Cerlifico que durante el afno gravable de 2018:

(=

Mi patrimonio bruto era igual o inferior a 4.500 UVT ($149.202.000).
No ful responsable del impuesto sobre las ventas ni del impuesto nacional al consumo.
Mis ingresos brutos fueron inferiores a 1.400 UVT ($46.418.000)

Mis consumos mediante tarjeta de crédito no excedieron la suma de 1.400 UVT ($46.418.000)

Que el total de mis compras y consumos no superaron la suma de 1.400 UVT ($46.418.000)

Que el valor total de mis consignaciones bancarias, depositos o inversiones financleras no excedieron los 1.400 UVT ($46.418.000).
Por lo tanto, manifiesto que no estoy obligado a presentar declaracion de renta y complementario por el afio gravable 2018.

2. De igual manera se debe tener en cuenta la configuracion de los siguientes Parametros:

» CEDULA REPRESENTANTE LEGAL
» FIRMA CERTIFICADO RETENCION

OBSERVACIONES:

1. Este certificado se genera Unicamente para los terceros configurados con indicador de
Aplica Retenciones de ley 1943 y solo enviara como valor retenido el valor calculado por

el codigo de retencion con indicador de ley 1943.

CODIGOS DE RETENCIONES |

Aflo|  2018[.
Tipo retencidn FLUE

Ereparar siguiente afio

Datos de la retencidn g
cadige T ~
Nombre RENTAS DE TRABAIO

Débito |
Crédito 243615010101 -
Mombre [RENTAS DE TRABAIO

Débitol | ~
Créditol 243615010101 -

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este correo electrénico y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser
utilizada por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por
ningun medio sin la autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresion o acto derivado
del conocimiento total o parcial de este mensaje sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las
normas legales vigentes. Si ha recibido por error este correo electronico por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias
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2. Se debe verificar que el Nit registrado en los datos de la compafiia corresponda con el Nit
de la entidad en el formulario de terceros ya que de éste Ultimo se tomara el nUmero de

identificacion tributaria para el certificado.

DATOS DE LA COMPANIA |

¢kl K

Crear datos contables

Nomb. comercial o razén social SYSMAN DEMOSTRACION
Datos I

FORMULARIO DE TERCEROS DE LA COMPARIA | ©roado por yman

in v
Buscar Por Nit 0

|| Buscar Por Nombre 1/a

Ho. ientificacion 300600900 I
Mt
Sucursal 001
Codigo equivalente
Ter. Nombre o Razdn social SYSMAM DEMOSTRACION
Tipo Contratista

0. Mombre

Gastos

Responsable de IVA

0.00

CALLE 24 NO 2260
ahdikkjf65218hotmal.com

T8522666

)

DV

3. Se deben tener en cuenta los siguientes parametros en los que se van a configurar las
cuentas separadas por comas y sin dejar espacios y que estan asociadas a cada
concepto; para los conceptos de ingreso numerales 37 al 47 de formulario se ingresan
cuentas del gasto o costos. Los parametros a configurar son los siguientes:

PARAMETROS DEL SISTEMA |

Nombre

Valor

JlcuenTAs PAGOS 220 VIATICOS I
JicuEnTAS PAGOS 220 SERVICIOS [
{/cuBNTAS PAGOS 220 SALARIOS O EMOLUMENTOS ECLESIASTICOS
| /cuEnTAS PAGOS 220 PRESTACIONES SOCIALES

JlcuenTas paGOS 220 OTROS PAGOS

| lcuenTas PAGOS 220 HONORARIOS

|/CUBNTAS PAGOS 220 GASTOS DE REPRESENTACION [
|/cuenTAS PAGOS 220 COMPENSACIONES POR EL TRABAJO ASOCIADO ||
CUENTAS PAGOS 220 COMISIONES |

[510701010101,510702010101

1511114010101,511119010101,511179010102,51115

e debe configurar las cuentas de pagos por vidticos, separ.
be debe configurar las cuentas de pagos por servicos, sepa
be debe configurar las cuentas de pagos por salarios 0 emok
e debe configurar las cuentas de pagos por prestaciones s¢
e debe configurar todas las cuentas de otros pagos que no
& debe configurar las cuentas de pagos por honorarios, sef
be debe configurar las cuentas de pagos por gastos de repn
e debe configurar las cuentas de pagos por compensacione
be debe configurar las cuentas de pagos por comisiones, sey

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este correo electrénico y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser
utilizada por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por
ningun medio sin la autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresion o acto derivado
del conocimiento total o parcial de este mensaje sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las
normas legales vigentes. Si ha recibido por error este correo electronico por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias
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Para la generacion del concepto de retencién en la fuente por renta de trabajo se toma
la informacién de las retenciones que se hayan calculado por el sistema con el tipo de
retencién que tenga activo el indicador de Aplica ley 1943; de lo contrario si no tiene
calculadas las retenciones de rentas de trabajo por el sistema, se debe configurar el
pardmetro CUENTAS CONTABLES DE RETENCION 1943 y en el campo valor ingresar las
correspondientes cuentas retencién en la fuente en las que se lleva dicho concepto.

En caso de que existan comprobantes asociados a las cuentas configuradas y que no
se deben tener en cuenta para generar la informacion del certificado 220 se debe
ingresar al parametro EXCLUIR TIPO COMPROBANTE PARA FORMATO 220 e ingresar
los tipos de comprobantes que se deben excluir del informe.

PARAMETROS DEL SISTEMA I

Nombre

]:I EXCLUIR TIPO COMPROBANTE PARA FORMATO 220

|CDC,ALM,RCO

GENERACION INFORME

valor

Para generar el certificado de retencién 220, se debe verificar que se hayan realizado las
correspondientes configuraciones y en el médulo de Contabilidad/Cierre anual/Expedir

certificados de retencién se encuentra el

generacion de éste certificado de Retencion:

EXPEDIR CERTIFICADOS DE R.E‘I'EIK:ION|

Fecha inicial
Fecha final

01/01/2018
31/12/2018

Por nit de tercero Saldos inciales
Terceroinicial | 55444226642 ~

CnEs R
Cuenta final
Afio retencién

243603010101 + | [FONORARIOS PERSONAS NATURALES
243627010107 « | [TARIFA 7.00 POR MIL

[2018° Lugar de pago de retencion

[oz/oej201

Retencidn en la Fuente o
la Administracion de Impuestos Nadonales ~

Formato especial [ Formato con periodo [
Centrar firma [] Titulo Retencién [ ]

Discriminado por bi O Discriminado
Con valor de pagos [ | Empleado 220 [
Con Porcentajes Aplicados [ | Declaracién Mensual 350 [
Sin datos de retencién [ Sin Firma [_|
Total por Tipo de Retencion [ Con centros de costo [

Por favor verifique en L

TEXTO PARA FORMATO DE CERTIFICADOS DE RETENCION

Papel tamafio carta &
orientacién vertical

Itiidades Fardmetros el siguisnte:

indicador (Certificado Empleado 220) para la

NOTA: El certificado de Empleado 220 solo se genera para un tercero a la vez, es decir no se
permitira generar entre varios terceros.

CONTROL DE CAMBIOS

Version| Fecha Novedad/cambio I1C/documento/producto/ Modificador Aprobo
relacionado
Nairo Fonseca / Zoraida Puerto /
1 2019/08/01 Actualizacion Contabilidad Profesional de Soporte e ; .
L } Lider de Calidad
incidencias
Actualizacion Nairo Fonseca / Flor Esperanza Rosas /
2 2020/10/22 Contabilidad SysmanCt Profesional de Soporte e . peran
encabezados incidencias Lider de Calidad (e.)

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este correo electrénico y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser
utilizada por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por
ningun medio sin la autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresion o acto derivado
del conocimiento total o parcial de este mensaje sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las
normas legales vigentes. Si ha recibido por error este correo electronico por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias
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GUIA DECLARACION MENSUAL EN LA FUENTE FORMATO 350

Desarrollado a partir de la versién: SysmanCT2014.06.05

1. CONFIGURACION PLANTILLA

En la plantilla de Excel Formulario retencién 350-2014.xls se debe configurar las cuentas contables

de retenciones que formaran parte de la declaracién de la siguiente manera:

a) En la columna CC deberan ir las cuentas que seran reflejadas en la columna AO del
concepto 27 al 41 y se reflejaran las bases gravables de las retenciones aplicadas en estas
cuentas, si van varias cuentas deberan ser separadas por el signo + y siempre terminados

por signo +.
N0 GRS T 0LV U R |2 A iBARARACHE A AL =] seowsvaenensss BE B BB EEEEE B B 5] . [CCCLG
e
‘N Declaracién Mensual de Retenciones en la Fuente Privada
-
ﬂ kL ’eer.cc! I
4 Kijmesa ce formulane
Colombia
Un compromisa que no podemos evadir :
Lea Cuidodosamente los inthucciones 5E VALOR SUTCRETENCIONES
= K007 Frimm 8. Segundo apeiidc

Un compromiso que no podemaos evadir
fus Inshucciones
B Segunco apeicd
Ko 26 Mo Farmubong astenot
Rituls de Impuesto sobre |3 renta y complementarios I
~ = £
fon Euenta 3 empleaiss aeten 3 retercion (98] || . E | ] — z ; I
bn o empieaces suptos a retercion. (. 38{ || g | § Rencimientos financiens 50) . ,],
= 5
fon cuents & BUSA00ES HOF CLENE DIODE 79 § ; [Pagus por expiceaciin o intangibles 0
bin ae salanos a conwribuyentes que o pe 3 |sanicios
reieados i a g - e o1
3 =
isiones 31 § Servicias becricos, astitenci tetrica, 50l
[Enajenacion oe sctvos figos y oras
=) a retenciones es e
MuEnies & inmusties) 33 ; Dtddences y pamcpacianes 44
v
34| E o E [Rendmertas financieros 5] —
s
ipacienes 25 k Hpagas nar egiceaciin oe intargibies 6
nceros 36 E Sencias &7
I - | (Senacias ECrcs, sailencia 1ecrice, sl
siruceitn 38 . ventas & i
Clivs 1§05 02 persanas NEIraes ante Naanos y X . s
parisen ) g [Honoranias 0
Ll v simbares 40| % |Comisiones. T1
ko 3 retencin 41 E Senvcias 72

b) En la columna CD deberan ir las cuentas de retenciones que seran reportadas en la
columna AO desde el concepto 42 al 56 y se reflejara el valor crédito de las cuentas

configuradas, se deben configurar entre el signo +
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* & 2ME0003+ME1E01 +
L N A A R L orr R —) £ Al AN AT AR AR A R G ] IC30 SO ) TV - | T -
s v similares 40 % (Comisiones (71
5
TEtEnCiGn 41 ! Senvicios 72 :
etns 2 retencion. (At SIET) 42 < |Rendimientos Financiers 74 : (o,
jEtos a retencion. (A 384 ET ) 43 Cwros conceptos i " i
[ers Reteniones de perioans sntenores en exeso
bor cuerta propia 44 - |oindebicss o anuladas, rescinddas o resuetas ™
salaflos a conirlouyesites que ro peneneced af [Tatal retencionzs renta y compiementanas 7
Jdos = JiSumeddaidyreste 75 =
z 4l efenclones practicadas a fitulo de Impuesto sabre [as ventas
[LVA)
8 7]
47 . |presponsaties del régmen comin 5 m
[Far comprat yio servicios a responsaties def =
NER AR ki régimen simpiificato - -
g [Prathicadas por Senvcios o restentes o o -
g
ienos, Retenciones de periodos anteviores én esceso
e N o Incabitas 0 aulas, rescingias o fesueltas i
- 51 Total retenzicnes del L V. A. (Sume T7 2 79 y reste 5
ool
jetas débito y crédii 52 impuesto de timbre nacional B2
Lidn 53| Tatal retenciones (76 + B1 +82) &
5
405 de personas naurales amte notaros y 5| B mas: Sancones B
b simbares = Tatal retancianes mas santianes (63 + 84) Bs
TELENCin 56|

¢) En la columna CE deberan ir configuradas las cuentas de retenciones cuyos movimientos
créditos seran reportados en la columna BO de los conceptos 57 al 79

GIARASAT AR A AR BEEEE B eE By |ewonobeeees| ex] o | co ] = (=] =4
BASE YALOR AL RTINS
S Primer nombre T0. Ofres nombres
3
NaJEnacion de actvos mos y
= retenciones =
2 |Dividendos y participaciones 58
g T e—
§ |Rendimientos financieros &9
: =24 00T+ 2476
# |Pagos por explotacion de intangibles 60
&
3 |servicios 61
= |Servicios técricos, asistencia tecnica,
62
o consultaria
Enajenacion de activos fijos y otras 63
= retenciones - 24 360N
=3
I
Dividendos y participaciones 64 . e
=
2 gnemmenms financleros &5
= 243e0E0n
=3
; Pagos por explotacion de intanglbles 66| N
i
s Servicios 67
[ [Servicios técnicos, asistencia tecnica, en
|consultoria - wzd TS
WEntas 69
- ~24IETEO rqdacEION
I_ g |Honorarios 70
1 = =
=3
2 |Somisiones 71
— 5
L E Servicios 72
< |Rendimientos Financieros 73]
~JAIE0IZ - 24 TSI 124 I0I0T.
IL— Olros cONCEpLs 74

2. GENERACION INFORME

Contabilidad /Cierre Anual / Expedir Certificados de retencién: Clic en opciéon Declaracién
Mensual 350.
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i EXPEDIR CERTIFICADOS DE RETENCION |
Fecha inicial |35/06/201+
Fecha final [25/08/2012
Por nit de tercero [ |

fimal (ZZZZZZzZz2z227272277222222222222222222222222222222222Z2T2LLZ ™)
Cuenta inicial | il
Cuenta final | ~ |

Afio retencién [201=

Tipo de retencién | ~ |
Retencién consignada en = Administracon de Impuestos Naoonales ~
Formato con periodoe [ ]

Formato especial |
Centrar firma [_] Titulo Retencién [ |
do por b 1 Discriminado [
Con valor de pagos [ Certificad b 220 [
o e adas T e 1350 = )

Papel tamaiio carta &
orientacion vertical
Par favor verifique en Utlidades Pardmetros & siguiente:
TEXTO PARA FORMATO DE CERTIFICADOS DE RETENCION

que conbiene e texto final del certificado.

Seleccionar afio, mes a generar, seleccionar plantilla que debe estar guardada en C:/SYSMAN y
renombrar el archivo a generar en la ruta Nombre Archivo.

-2] Declaracién Mensual Formato 350 X

Declaracion Mensual Formato 350

Ao (2014

tes ¢ |

formacion del archivo

Archivo Modelo C: SYSMAN Formulario retencon 350-2014.xs II - 1)

ombre Archivo [C:\SYSMAN Formulario retencion 350-2014_a)xis

Papel tamaiio carta
orientacion vertical
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Declaracion Mensual de Retenciones en

o
ib P
ey i .

Colombia
Un compromiso que no podemos evadir

4. Mome

Lea Culdadesamenta las inshhrucciones

L s ¥ | &“"|7. Primer apallids 8. Segundo apellido
mgllllllllllllll
i 11. Razénsocial
Bies una corraccidn 25.C5: 26 Mo Fermularie anterier

A titulo de Impuesto sobre |la renta y complementarios

Pagos o abonos en cuenta a empleados sujetos a retencién. (Art. 383
Pagos o abonos en cuenta a empleados sujetos a retenclon. (Art, 384
ET.)

Pagos 0 abonos en cuenta a trabajadores por cuenta propia

Pagos por concepto de salarios a contribuyentes que nNo pertenecen 3
a ca:g_gnrra de empleados

A paises sin converion

Honorarios v comisiones

Pl

5

S|Servcios
o

81,065 5844

Arrendamientos (Muebles e iInmuebles) 33 315 000

abonos en cuenta al exterior

Slcompras 34 71,313,297

-
u|Dividendas y participaciones 35

Rendimientos financieros 36

Transacciones con tarjetas débito ¥ crédito 37

3. VALIDACION INFORMACION

a) Contabilidad / Archivos /Plan Contable /Buscar cddigo y verificar valores créditos del mes a

reportar
Ao 2013 |
24369501 {] Autorretenciones |
Hes I HMow. débito | HMow. crédito HMowv. neto | Saldo
Inicial 5.00 5.00 5.00 5.00 G.00
Enero 0.00 l'( 63,665,000,00 63,665,000.00 63,665,000,00 .00
Febrero £3,668,000.00 &, 234,000.00 566,000.00 64,231,000.00 0.00
Marzo <5,.13%,000.00 65,011,000.00 18,877,000.00 83, 108,000.00 0.00
Abril, 58,131,000,00 £3,808,000,00 6,677,000.00 89, 785,000.00 0.00
Mayo 0.00 0.0 0.0 59, 785,000,00 0.00
Junio 0.00 [ 0.00 89, 785,000.00 0.00
Julic 5.00 5.00 G.00 85, 7AS,000.00 6.00
Agostal ©.00 0.00 0.00 89, 785,000.00 .00
Septiembre 0.00 0.00 0.00 5%, 755,000.00 0.00
Octubre| G.00 G.00 5.00 85, 785,000.00 5.00
Hoviembre! 0.00 0.00 0.00 89, 785,000.00 0.00
Diciembre 0.0 0.00 0.00 B9, 755,000.00 0.00
FIrnAaL 0.00 0.00 0.00 89,.785,000.00 0.00
TOTALES 166,933,000.00] | 256.718,000.00

b) Contabilidad /Informes /Auxiliares/Auxiliar contable por terceros corto.
Este es un auxiliar agrupado por tercero .

Archivos M tos Cierre 3
v v anual = v |
Generales b
Auniliares ’ Auniliar contable
Listados ’ Auiliar con saldos

Impresion por lotes Auxiliar contable por terceros

Consulta de descuentos Aunxiliar contable por terceros corto

HEE

Consulta libro diario columnario Auniliar por tercero y cuenta

e [ [E v e
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Tercero: 1098673613 Sucursal: 001 Nombre: ORTEGA MIFIO ALEXANDRA MILENA
Tipo Namaro Cean. Cost Cuanta Nombra Cuanta Dascripcion Valor Dabita Valor Cradito Base gravable
cro.w 059

Suma
1118535719 Sucursal: 001 Nombre: ROAMEMNDOZA YESLY ALEXANDRA
Tipo Nomero Cen. Cost Cuenta HNombre Cuenta Descripcion Valor Débite  Valor CréditofBase gravable
Tow 2 2 TTo 174 o8 o5 Ta81 o B =
[T
T 4 coW  auieoea cTo.tTe 940
Suma it

¢). Contabilidad /7 Informes / auxiliares / Auxiliar por cuenta y tercero.

Este es un

informe agrupado con cuenta donde muestra cada uno de terceros que se les realizo la

retencion.

Cierre  Mar

Archivos
- anual -

Auxiliares * | B Auwxiliar contable

Listados * B Auxiliar con saldos
HS impresién por lotes BBl Auxiliar contable por terceros
[l consuita de descuentos EH  Auxiliar contable por terceros corto
[0 consulta libro diario columnario [  ausxitiar por tercaro y cuents
[ Foliar libros oficiales L#l Auwdnar por cuentay tercero

Informes de inversiones * | EE  Auxliar por centro de costo y cuenta

=3] Auxiliar por cuenta y tercero £
AUXILIAR CONTABLE POR CUENTA Y ‘rr.ltcsm|
Afle 2013
Tercero inicial

=l
[=]

TYercer final 72222222222
Fecha imicial 101/2013
Fecha final 31/01/2013 |

[

Pagins 1 de 156
jueves, 26 do junio de 2014

Cadigo Cuenta: 243601001

FormatoConiG 22

Auxiliar cor por

v o
31/12/2013
Entre cuentas 2436 y 244023

Nombre: SALARIOS ¥ PAGOS LABORALES

s entre fechas 01/01/2013 vy

[T ercero Nombre Tercero Valor Débitol” Valor Cré nnl Base able
TS RGUALDIFIA FINE 5T ROZA NICOLAS 00.00 35.000.00 38
(ALVARET L O5A DA ADHA A 00 00 6.000 00 B30, 109883 00
[ Basa0sa ELFATE ALZATE JORGE FE RHAN 0000 57700000 | 3004 781 815.00 |
) AT T RV ERA DUAR v OTROS 0000 X
[ezsreas ALFONSO EFRARN OE JESUS ©0.00
SSeT018 [EARFA GAN IDARRA Gh DENE Y FAS B 50,50
] [EARFE T oA AN v L ara .00
©0.00
00.00

or [BAFPE TO PE RE £ WA A, FERNANDA
o EARFICNLUE VO ZAMBRANG JOSE REVIN
e o1 [BENTTEZ AMEZCUN A CARLOS ECUARDO
et BERMED SANCHEZE EDWIN ANDRES.

0,00
EANCHES | £9.00 |
= BOCANEGHA C MARIA HELE Ma_ 00.00
ot BOLAROS RUEDA MIRIC ALONSG o009 1183 358.135.00
o BRAVD PRECIADG WILDER ©6.00 453,833,453 00
| BUITRAGO NUNES ROLANDO 00.00 530,109,683 00
v BULLA ESPITIA VICTOR JULKG 50,00 B9.808.741 00
i CAB RE A ROJAS CAMILD ©0.00 B41,754.587 00
T |mrzm SEGURA LU CARLOS 00.00
Sls
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d). Contabilidad /7 Informes / Auxiliares / Auxiliar contable . Informe agrupado por cuenta

contable, donde se muestra la retencion y base gravable de cada uno de
subtotalizado por cuenta.

los comprobantes y

Archivos Movimientos Cierre Mantenimiento [Informes
= - anual = - -

Generales

Tipo comprobante inicial =]
Tipo comprobante final z7; [ o]
recha imiciall 01012013
Fecha final| 33/01/7013
Cuenta inicial 2435
Cuenta final 24359300 1]
Tercero inicial
Tercero final 72727777272
Contra costo inicial =1
Centro costo final 7777777777 =1
Formato del informe —

Estindar & Formato corto | Con nit de tercero

(=]

Papel tamaiio oficio
orientaciin horizontal

Auxiliares > Auxiliar contable
Listados B Auxiiar con saldos
=
=5 Listado de Auxiliares Contables =
LISTADO DE AUXILIARES CONTABLES |

Fooemans Contios.

Pagena 1 de s
e, 26 de junss de 2014

Auxiliar Contable entre Fechas 01/01/2013 Y 31/01/2013
Entre Cuentas 2436 ¥ 243698001

Hombire del Tercers Nt TercaroComprob. a. Doc Demse rigreidn Valos Dabito) Valor Cred Basw Gravalbl
| ectado
[ I F i I 5 ] EE | |
Fe I s i I | Gy | ETRnE]

Honorarios Persona Natural

T | Nl = g 4, o e S RS EETEEIERTE I T
<1
F e I I S
243603002 Honorarios Persona Juridics
e Gl | el L T o W F T T EE: | 5]

Nota: La generacion del formato 350 “Declaracion Mensual de Retenciones en la Fuente” es una
herramienta, que para su correcta generacion depende del correcto diligenciamiento de cada uno
de los comprobantes en los médulos de Contabilidad y Tesoreria. Después de generar el formato se
hace necesario realizar una revisién por parte del cliente de la informacién generada con los

informes que se describen en la presente guia.

CONTROL DE CAMBIOS

Versién | Fecha Novedad / Cambio Elemento Configuracion Modific6, Cargo ég:ggo’
1 2020/10/22 Actualizar encabezados SysmanCt FIo_r Esperanza Rosas/ Profesional de F!or Espergnza Rosas /
calidad Lider de calidad (e.)
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Referencia Al Punto De La Norma ISO 9001:2008: 4.2.3 Control de los documentos

OBJETIVO: Ofrecer indicaciones claras y consistentes de los pasos necesarios para
generar los estados financieros sobre el modulo de contabilidad.

Creado en version => SysmanCT2014.07.02.accde
1. ESTADO CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

Informes /generales / Balances generales /Estados Financieros

Informes
Generales 4 Balances Generales » Balance general
Arliares 4 Balance de Prueha Ealance general por niveles
Listados * |3 Balance detallado Balance general a nivel 4

ﬂ Impresidn por lotes Configuracion saldos iniciales 4 .3 Generador de reportes

D Consulta de descuentos § Balance por Tercero —2]  Balance Trimestral

Consulta libro diario columnario 3 Balance por centro de costo (3 Estados Financieros ]

Informes /generales / Balances generales /Estados Financieros: Informe: Cambios en el
patrimonio

=] Estados Financiercs o B

CAMBIOS EN EL PATRIMONIO |

Informe:|Camkios en el patrimonio | w I

Afiofl2013)|

Mes]|1

Afio a comparar] (201 4

Mes a comparar] 4
Cadigo inicial [
Cadigo final [o
Mimero de digitos ¢

Informacion del archivo

Archivo Modelo [ 5,smanESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO.{ ... |
Nombre Archivo C|5ysmanlESTADO DE CAMELOS N EL PATRIMONIO.{__|

Papel tamafio oficio i
orientacion horizontal &

SOLO digitar afio —mes — afio a comparar y mes a comparar y clic en el boton de imprimir. Los
demas parametros de entrada no configurar no tocar.

Al digitar los valores en el campo mes y mes a comparar se debe digitar solo el digito del mes
sin ceros a la izquierda, ejemplo: enero 1 no 01, febrero 2 no 02. Etc.

Este informe reporta todas las cuentas con indicador de movimientos y clase cuenta
Patrimonio.

En la fila variaciones Patrimoniales se valida si la variacion es negativa se asigna el concepto de
disminucion vy si la variacién es positiva se asigna el valor de Incremento.
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ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

Entre ENERO De 2013 ¥ ABRIL de 2014

Codigo | rre Brrex ENERQ2HIZ A BRIL 261 A Variacidn MNeka
2150 101 RESER"® LEGAL 10 % 416,680 .799.00 E03, 846, 534560 187 16573560
Z150 301 RESER-®S OCAS IDHAL S0BRE UTILIDAD DEL 1 641,749,237 .19 Z,363,30%,504 5 4 TE1EFS 56T 45

EJERCICIO
2250101 UTILIDAD O EXCEDENTES &R0 S ANTERIORES 3 £16,835,735.10 3,816,835,735.10 0ooo0
2250201 PERDIDA O DEFICT AR0S5 ANTERIORES (4 FFE 691,795 79 (3.516.835.735.100 Q62 A 56 06369
2300101 UTILIDAD O EXCEDERTE P RES EMTE EJERCICIO 1785 ,625,110.03 0000 C1,785625,11903)
2350301 CUOTAS 50 CLALES - RTWC 35,000,000 .00 35,000,000.00 0000
203 301 FADlo TELEWSION HACIONAL DE GOLOME LA 51 FE6.456,130.22 BE.BET IS, 143,16 (12,058 530006 06)
205 T01 [T ERREMND T RS W T84 30 18,573,346 .00 350,593,346 .00 047 S0 000 00
2406 201 EDIFICIO TRAMNS . 28430 244,834,392 .00 oooo (2448 34302 000
2552501 PREDID CaNbAT . S0C- 1635262 1,161,274, 186.00 1,161,274, 18600 00oo0
Z550801 CARGOS DIFERIDO S e, 000 007 e, 000007 0000
Z521 201 BIEMES ¥ SERWCIOS 1,127,387 00 1,127,337 .00 0000
51 Z0E COMISIONES HOMORARIOS v SERMCIO S T 45 866 18 R EEECERE] 0000
2551 203 RETEMGION EM FUENTE PO R PAGAR <+.561.291.00 <+.561.291.00 o000
E551 T RETEMNCION IC& FOR PG AR (1.990 36 1.35) (1,990, 361.35) o000
2551 205 RETENCION M P OR PAGAR 4.018.457.00 4.018.457.00 o000
2581301 OBLIGACIONES LabORALES B23,000.00 B23,000.00 oooo

2de 4
Referencia Al Punto De La Norma ISO 9001:2008: 4.2.3 Control de los documentos

Saldo del Patrirmonio a fecha Inicial ENERO/2013
Waraciones Patrimoniales ENERO2013

Saldo del Patrimonio a fecha Final ABRIL ©2014

56,374,057,695 .45

43,461,144,554 32

a) Archivos /Plan Contable

ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

Se

adiciono un combo para permitir al usuario la

configuracion del concepto en el cual se reflejara el saldo de la cuenta segun plantilla
de flujo de caja asi:

PLAN CONTABLE =
e [a ]

Basicos del Plan Contable | pindmica | Equivalencia presupuestal | Formato de cheque

Codigo |1 Seleccionar|| w
Nombre [4CTIv0S
Clase cuenta |ACTIVOS hd Naturaleza
Cddigo equivalente 11100675 Corriente [
Concepto Exogena v Permite consolidar?
Bloquear cuenta v Pasar saldo siguiente afio [ ]

Tiene movimiento ? D
Maneja centro de costo D
Maneja auxiliar de terceros [ ]
Maneja ausdliar de 0 Crédito externo? [ |
fuente de recursos

(Eoncepto G TR NG LY E] £-GASTOS DE ACTIVIDADES DE FINANCLA JJR

1-INGRES0S DE ACTIVIDADES DE OPERACION
2-GASTOS DE ACTIVIDADES OPERACION
3-INGRESOS DE ACTIVIDADES DE INVERSICN

Cen costo Tercero Auxiliar| 4-GASTOS DE ACTIVIDADES DE IMVERSION
S-INGRES0QS DE ACTIVIDADES DE FINAMCIACION
6-GASTOS DE ACTIVIDADES DE FINANCIACION
No Concepto Concepto en Sumatoria
1 INGRESOS DE ACTIVIDADES DE OPERACION EFECTIVO ORIGINADO EN LAS ACTIVIDADES
DE OPERACION
2 GASTOS DE ACTIVIDADES OPERACION EFECTIVO APLICADO EN LAS ACTIVIDADES DE
OPERACION
3 INGRESOS DE ACTIVIDADES DE INVERSION EFECTIVO ORIGINADO EN LAS ACTIVIDADES
DE INVERSION
4 GASTOS DE ACTIVIDADES DE INVERSION EFECTIVO APLICADO EN LAS ACTIVIDADES DE
INVERSION
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Referencia Al Punto De La Norma ISO 9001:2008: 4.2.3 Control de los documentos

5 INGRESOS DE ACTIVIDADES DE FINANCIACION EFECTIVO ORIGINADO EN LAS ACTIVIDADES
DE OPERACION

6 GASTOS DE ACTIVIDADES DE FINANCIACION EFECTIVO APLICADO EN LAS ACTIVIDADES DE
FINANCIACION

Estos son los conceptos y las sumatorias que seran reflejadas en el informe agrupado por

concepto.

b) Para el caso del Calculo de Flujos entre conceptos se adicionan en la parte inferior del
informe posterior a la presentacion de los datos.

c) Se debe tener en cuenta que las cuentas a reportar en el informe deben estar
configuradas en los afos en los que se compara el informe, si las cuentas configuradas
no tienen saldo en los dos periodos a comparar no se reflejan en el informe.

d) Informes /generales / Balances generales /Estados Financieros: Estado de Flujo de

Efectivo
Informes
Generales Balances Generales » Balance general
Auxiliares Balance de Prueha Balance general par niveles
Listados E Balance detallado Balance general a nivel 4
ﬂ Impresidn por lotes Configuracidn saldos iniciales » ﬂ Generador de reportes
D Consulta de descuentos §  Balance porTercern =3| Balance Trimestral
Consulta libra diario calumnaria E Bzlznce por centro de costo Estados Financieros ]

CANMBIOS EN EL PATRIMONIO |

Informe:(Eztado de flujo de efectivo

&)

Afio a comparan 2014
Mes a comparan |
Cadigo inicial |g v
Codigo final [9299399939999999
Mamero de digitos |G
Informacion del archivo

Archivo Modelo [C:iSysmanESTADS DE CAMBEIOS EM EL P_A_T_BI_M_QNIO:{:]
MNombre Archivo [C:ySysman\ESTADO DE CAMEIOS EN'[—:’L’P’A’T’#&I’MONi&.'D

(=] [=

Papel tamafo oficio
orientacion horizontal

SOLO digitar afio —mes — afio a comparar y mes a comparar y clic en el boton de imprimir. Los
demas parametros de entrada no configurar no tocar.
Al digitar los valores en el campo mes y mes a comparar se debe digitar solo el digito del mes
sin ceros a la izquierda, ejemplo: enero 1 no 01, febrero 2 no 02. Etc.
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= o o e a0 2 Cm

P 1 e e w200 S

13CE

CANAL REGIONAL DE TELEVISION TEVEANDINA LTDA

EATADD DE FLUMD DE EFECTIVO Enbra
ENERD D= 2014 ¥ ENERD do 2014

1 BOFE B0 E IDE ACT NADANNES INE DFERACIN

[Caatize | e

| x:-.x.to;'n_ul ENEROIL]

== | e T

EF ECTIVO OFIEIMADD EM LA S ACTIVDADE §0E OFERACKDN I

2 DASTD 8IDE ACTIVIDANE &0 FERACIDN

| | | ENERCQ O] ENERO2014]
E | RS T L ST T T ST | TR e TR
Feewm__ Jawea T = e | |
EFECTIVO AFLICADD EH LA S ACTIVIDGDE & DE DFERACKN [ E T | e |

E3 ROOFE B0 EIDE ACT NADADNES INE INWER E60M

[ —

| x_maznul ENERGTITL]

EF ECTIVO OFIGIMADD EM LA S ACTIWVDADE §DE ISR

EFECTIVG AFLICADD EN LA E ACTIVIDADE & DE FINAMCLACION

4 DARTD 2IDE ACTIVIDADE & DIE INVER 30N
[costioe | | EnERCIA] ENERCT]
|e |h.-'.=:;o& | S, Ta S | [ T |
EFECTIWD AFLICADD EN LA 2 ACTIVIDSDE & DE INVER 30M [ S TI e w | e T S icw |
& INORE 30 & DE ACT MDADES DIE FINANCLACI N
|y | | z_\x..tnmrﬂ ENEEQTOI4]
E | = I
EF ECTIVD DRIMEMADD EM LA & ACTIWVIDADE & E DFERACIiN |
= DARTD 2IDE ACTIVIDADE & DIE FINAMCW.CH M
[cage= | | ENE Q204 ENEEO2T4]
E | CS=T T T Sem e | TG, B TR L
= | e I

[

FLUJOS NETO DE LAS ACTIMDADES DE OPERAOCN S 1-2)

FLUJOS NETO DE LAS ACTIADADES DEINVERSION (Z-4)

FLUJMOS NETO DE LAS ACTIADADES DE FIMANCLACION (5-6)

INCREMENTD O INSMUNUCION NETD DE EFECTIVD ¥ EQUIVAL ENTES A EFECTAD

LM A L AR A G
P FEa M TAM T LSGAL

WUWERS B BTG T AR S VTN LA ARSI, A A
FEWImoe R AL coMTAaDca
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CONTENIDO

INTRODUCCION

1. SEGURIDAD SYSMAN SOFTWARE
2. CARACTERISTICAS DEL MODULO
3. ACCESO AL MODULO

4. UTILIDADES

Configurar opciones del menu
Usuarios/Grupos

Compafiia

Pardmetros del sistema

Ingresar como usuario distinto
Cambiar contrasefia de usuario
Novedades

Desvincular Tablas

Actualizar Aplicacion

5. APLICACIONES

Utilidades Sistema Contable
Archivos

Procesos/Herramientas

Corregir Centros de Costo
Corregir Auxiliares Contables
Revisar Consistencia de Codigos
Revisar Imputaciones Contables
Revisar Naturalezas De Cuentas
Cuadre de Saldos por Movimiento
Revisar Campos Nulos

Mayorizar Cuentas

Eliminar Milésimas en Contabilidad
Preparar Siguiente Afio

Cambiar Fechas a Comprobantes
Actualizar Saldos Siguiente Afio
Foliar Libros oficiales

Cierre de Periodo Fiscal

Recalcular Base Gravable Retencion IVA
Auxiliar Contable con Saldos
Revisar Cuentas por Cobrar
Suprimir Hora en Comprobantes
Distribucién de Aportes
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Sysman Software ®

Este documento no puede ser reproducido parcial o totalmente, ni trasmitido por cualquier
medio, electrénico o mecéanico, para cualquier propdsito, sin la autorizacion explicita de
Sysman Ltda.

® 2009 Sysman Ltda. Derechos reservados.
Los productos Sysman Software son una marca registrada de Sysman Ltda.

Convenio de Licencia
LEA ESTE DOCUMENTO CON ATENCION ANTES DE UTILIZAR ESTE SOFTWARE

Al usar el programa informéatico (software) adjunto, el usuario queda sujeto a las
condiciones de este convenio. Si no esta de acuerdo con esta licencia, no utilice el
software y devuelva el paquete sin demora, dentro de los diez dias siguientes, al punto de
adquisicién para obtener el reembolso del importe abonado por el mismo.

Derechos reservados

EL SOFTWARE Y LA DOCUMENTACION QUE LO ACOMPANA TIENE REGISTRO DE
DERECHOS RESERVADOS A FAVOR DE SYSMAN LTDA, SEGUN LAS LEYES DE DERECHOS
DE AUTOR, NI EL SOFTWARE , NI LA DOCUMENTACION QUE LO ACOMPANA PUEDE
COPIARSE, TOTAL NI PARCIALMENTE, SALVO EN EL CASO DE USO NORMAL DEL
SOFTWARE O PARA REALIZAR COPIAS DE SEGURIDAD CON FINES DE ARCHIVO.
CUALQUIER OTRO TIPO DE COPIA, VENTA O DISTRIBUCION DE ESTE SOFTWARE QUEDA
EXPRESAMENTE PROHIBIDA.

INTRODUCCION

Los productos de SYSMAN se han disefiado para el manejo de la informacién generada en
una empresa 0 multicompafiias. La informacion, ya sea a nivel global o especifico, se
presenta de acuerdo con el nivel administrativo que lo requiera, permitiendo procesos de
consulta, modificacion y actualizacion en los médulos de Facturacion, Ingresos, Cartera,
Compras, Egresos, Cuentas por Pagar, Inventarios, Almacenes, Contabilidad, Presupuesto
de Obra e Impuestos.

El software desarrollado por SYSMAN ha sido elaborado para trabajar en computadores
interactivos de Ultima generacion, con las ventajas inherentes a ellos tales como validacion
en linea, consulta rapida por pantalla, posibilidad de utilizar el sistema por varios usuarios
simultdneamente, a los cuales se les asigna un nivel de operacion del sistema de acuerdo
con las necesidades de informacion de cada uno. En el desarrollo del sistema se han
implementado todas las técnicas de validacion posibles, con el fin de asegurar la veracidad
no solamente de los procesos, sino de los datos que se suministran al computador,
permitiendo asi obtener resultados confiables.
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SYSMAN SOFTWARE por su flexibilidad, se adapta facilmente a los cambios que requiere el
cliente de acuerdo con sus necesidades.

Debido a la interactividad del sistema, el tiempo de entrenamiento requerido por el
usuario es minimo, ya que el sistema informa al operador las inconsistencias que detecte
en los procesos de entrada de informacion al sistema, mediante mensajes que indican lo
ocurrido.

Ejemplo: "No hay Existencias en Almacén"

La informacion se maneja en forma integrada en donde los diferentes modulos la
administran conjuntamente, organizandola de acuerdo con las areas de trabajo y niveles
de acceso a ésta por cada usuario dependiendo de su posicién en la Empresa.

En resumen, el sistema proporciona al cliente seguridad en el manejo de la informacién
por parte de los usuarios, ya que es posible determinar la informacion por la que debe
responder cada funcionario y a la que tiene acceso a nivel de consulta y/o modificacion
(Privilegios). La forma de establecer a que informacion tiene acceso cada persona, €s
mediante un codigo denominado Paso a bordo, el cual es definido por el Gerente de la
Empresa 6 Administrador del sistema.

OBJETIVO DE LA GUIA DEL USUARIO

La guia del usuario tiene como objetivo, presentar una visiéon general del funcionamiento
de los productos de SYSMAN y describir los procedimientos para el manejo y utilizacién de
los programas dentro de su organizacién, logrando asi que las personas que tienen acceso
al sistema, obtengan el beneficio total que el programa les ofrece.

El manual se ha disefiado en una forma estructurada de tal forma, que permite que el
usuario con el seguimiento de la numeracion vaya teniendo acceso a cada uno de los
menus y opciones del mismo.

Se presenta una guia de pantallas para cada proceso para dar al usuario una visualizacion
de lo que va a encontrar en cada opcién y de los datos que debe llenar para la ejecucién
del proceso, en pro de presentar al usuario una guia eficaz que le facilite el manejo del
sistema.

1 Soporte Técnico

La Red de soporte de Sysman Software ofrece opciones de soporte técnico de gran calidad
gue le permitiran obtener lo que necesita: respuestas correctas y rapidas.

El soporte de Sysman esta sujeto a los precios, términos y condiciones vigentes de cada
contrato vigente en el momento de solicitud del servicio.

Soporte técnico de Sysman Software. Si tiene alguna pregunta sobre un producto Sysman
Software, primero:
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» Consulte la documentacion y la informacion impresa incluida con el producto.

» Consulte la Ayuda en pantalla.

» Consulte las memorias, documentacién o boletines de los seminarios, foros o cursos de
capacitacion, realizados por Sysman Software.

Si no encuentra la solucion, llame a Sysman Software.

Cuando llame, debera estar frente a su PC y tener a mano la documentacion del producto.
Asi mismo, esté preparado para proporcionar la siguiente informacion:

» El nimero de la version del producto de Sysman Software que esté utilizando.

» El tipo de hardware que esté utilizando.

» Cita textual de todo el mensaje que aparezca en la pantalla.

» Una descripcién de lo ocurrido y de lo que intentaba hacer cuando se produjo el
problema.

» Una descripcion de como ha intentado resolver el problema.

A continuacién la direccion de Sysman Software. Si no hay una oficina de Sysman
Software en su pais, péngase en contacto con el establecimiento donde adquirio el
producto de Sysman Software.

Casa matriz

Paipa (Boyaca) E-mail: sysmansoftware@gmail.com
Cra. 21 # 21-16 Piso 1 Site Web: http://www.sysman.com.co
Teléfono: 987-850378

Teléfono: 987-850672

Tele Fax: 987-852091
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1. SEGURIDAD SYSMAN SOFTWARE

SYSMAN LTDA ha creado la manera mas sencilla y eficaz de tener completa seguridad
sobre sus programas de manejo de informacién gerencial SYSMAN SOFTWARE. El proceso
y estructura para la seguridad de sus bases de datos es el siguiente:

1.1. PROCESO DE ACCESO

LOG USUARIO »f VERIFICA LAS
DEL GRUPO OPCIONES A
QUE TIENE
ACCESO
EL GRUPO

l

DESACTIVA LAS
OPCIOMES A QUE
MNO TIEME ACCESO
EL USUARIO

USUARIOS |

h 4

L J

El sistema registra la entrada y verifica que el usuario exista dentro de la base de datos de
la Compaiiia, por medio de un LOG o bitacora. Al terminar la verificacion del usuario que
esta Solicitando la entrada al programa vy, si el usuario existe, verifica las opciones a las
gue tiene Acceso el grupo al que pertenece este usuario.

Si el usuario es el Unico que maneja la base de datos, ejemplo de Administracion de

Documentos, debe crear su propio grupo, llamado por ejemplo Documentacion con todos
los privilegios, ya que es el Unico que tiene completo acceso a éste médulo.

1.2 ESTRUCTURA

GRUPO ————————————<] OFCIONESDE e — OPCIONES DE
GRUPO MENU

MODIFICAR
CONSULTAR
IMPRIMIR
BORRAR
REIMPRIMIR

USTARIOS
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1.3 CONTROL DE TABLAS

Todas las tablas de Transacciones, con base de datos Access, Oracle 0 SQL SERVER llevan
4 campos adicionales:

- Usuario creador

- Usuario modificador

- Fecha en que se creo

- Fecha en que se modifico

El sistema registra y guarda quien, cuando y que movimiento se hizo por ejemplo, para un
tipo de comprobante, por alguno de los usuarios del grupo de trabajo.

2. CARACTERISTICAS DEL UTILITARIO SYSMANCH

El utilitario SysmanCH es un médulo del Sistema integrado de Sysman Ltda, por medio
del cual las entidades pueden realizar mantenimiento y procesos comunes en el software
contable.

Algunas caracteristicas son:

» Permite corregir los movimientos de un centro de costo por otro para una compafiia
determinada.

» Facilita Revisar Consistencia de Codigos e Imputaciones Contables.

» Se revisa la naturaleza de las cuentas que tienen movimiento de acuerdo al plan
contable.

> Se realiza el cuadre de saldos para los movimientos contables determinando un
periodo.

» El sistema revisa que no existan campos nulos en los movimientos contables.
» Permite hacer la mayorizacion de cuentas del plan contable de la entidad.

» Facilita quitar las milésimas de las cifras que maneja contabilidad, redondea valores a
dos decimales.

» Se hace la preparacion de la contabilidad para iniciar el siguiente afio contable
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» Ofrece la posibilidad de asignar otra fecha a un comprobante contable.

» Se actualizan los saldos de las cuentas que se manejan en el plan contable del afio
anterior para que pasen a las cuentas del afio siguiente.

» Permite numerar los libros de contabilidad que maneja la entidad con el fin de
imprimirlos para ser registrados.

» Facilita realizar el cierre del periodo fiscal, determinando el afio y el mes.

» Permite realizar la revision de los abonos que se han hecho a las cuentas por cobrar
que tiene la entidad.

» Se realiza la revisién de las fechas de los movimientos de los comprobantes contables
y eliminar la hora de estos.

3. ACCESO AL MODULO
Para acceder al mddulo de SysmanALHC se debe ingresar el Usuario y
Contrasefia correspondiente.

SYSMAN,

Digite los datos de acceso al sistemna:

Usuario
SYSMAN

Contrasena
*

= K

- Al ingresar se encuentra el menu principal: Aplicaciones y Utilidades
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Panel Principal

Aplicaciones 8Utilidades |4

*

-

4. UTILIDADES

Aplicaciones
-

2

Utilidades] Ayuda

"

Configurar opciones del menu
Usuarios / Grupos ...
Comparia

Parametros del sistema
Ingresar como usuario distinto
Cambiar contrasena de usuario
MNovedades

Desvincular Tablas

Actualizar Aplicacion

Vincular Tablas Externas

Configurar Opciones de Menu: Para configurar las opciones de menu se debe
entrar al programa digitando usuario: de Administrador del sistema, clave: asignada
y seleccionar la compania (X) que el sistema toma por defecto. Para la persona encargada
de administrar el sistema ya se habran configurado las opciones de menud para su usuario

dentro de este mddulo de la Compafiia X.

El Administrador del sistema sera el encargado de determinar las opciones
de mend para cada uno de los grupos y usuarios, debe entrar a opcion
Utilidades del menu principal de su programa y luego a Usuarios/grupos
del mend. Aparece una ventana llamada Cuentas de Usuario y Grupo. Debe
crear primero los grupos y luego asignarle los usuarios que tienen acceso a los

privilegios del mismo.
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En la pantalla aparece una pestafa llamada Menus de Acceso, la cual se
activa cuando se esta trabajando sobre los grupos de trabajo. En esta pestafia
se define a que opciones de menu tiene acceso el grupo y por ende el usuario.

2] Cuentas de usuaria y grupe 23
CUENTAS DE USUARIO Y DE GRUP{}‘
| Datos de la cuenal Meniis de accml
Usuario TRABAJO
Opcion Titulo del mena Adicionar Borrar Modificar Consultar Rein =
(Al 10401 E| Informes Especiales +l [#] il [+ =
4104 E| Informes & [+ il [ [
410328 E' Cuentas por Pagar Decreto 2193 'J_] 'Jj '_{] 'Jj '
410327 [+ Cuentas por Cabrar Decreto 2193 7| [#] | & [
410326 E| Condliacion Bancaria ] [+ [+ il '
410325 [ = | Cambiar Cédigo Contable W] [#] Il [ [
410324 E' Revisar Cuentas Por Cobrar Detallado & [#] & [#] [
410323 E| Analisis De Cartera Cuentas Por Cobrar il [ | [+ [k
Registro: M 1de52 F M » i 5in filkro | \Buscar 4 i 4

Esta pantalla muestra todas las opciones de mends que se manejan en el
modulo en que se encuentre, ej. Usuarios de Predial, se debe indicar con el
Mouse a que opciones tiene derecho de acceder este grupo, indicando que si,
con el indicador (v) activado, y viceversa.

Usuarios/Grupos: Permite crear grupos y usuarios
» Para crear un grupo:
En la barra de herramientas de Nuevo registro, o en la parte inferior de
su pantalla de clic sobre el botén con asterisco, y llene los items de la
siguiente forma:
- Usuario: registre el nombre del grupo que quiere crear.
Tipo de cuenta: Seleccione Grupo.
Password: registre la clave de este usuario para entrar en esta
base de datos. Este campo es opcional, pero se recomienda no
dejarle clave a todo el grupo.
Grupo: Este campo queda desactivado ya que se esta creando uno
nuevo.
Grabe el registro con CTR+G o con el icono de guardar registro
de la barra de herramientas.
Nombre: De un nombre largo o descriptivo del nuevo grupo.
Cargo/dependencia: defina la ocupacion del grupo completo.
Estado: Seleccione Activo para que los usuarios puedan entrar.
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Retirado y/o Suspendido, impide que los respectivos usuarios
tengan acceso.

Compaiiia: seleccione la compafiia para este grupo.

Defina el pais, departamento y la ciudad actual de la compania.

Es necesario crear los grupos de acuerdo a las necesidades de cada usuario.
Si desea eliminar un grupo: seleccione el grupo y de Eliminar registro
con la barra de herramientas de la parte superior de su ventana.

» Para crear un usuario
- De crear nuevo registro, el sistema por defecto selecciona usuario
en el item Tipo de cuenta.
- En el campo Usuario digite el nombre que va tener el usuario
- Registre el Password del usuario
- Seleccione el grupo al que debe pertenecer, segun los privilegios
otorgados al mismo.
- Digite el Nombre largo o descriptivo de usuario.
- Defina el Cargo que desempefia en la compafiia.
- Defina la Dependencia o seccidn (area) a la que pertenece este
usuario.
- El estado del usuario debe estar Activo, para que tenga acceso a la
base de datos.
- Seleccione la Compafia a la que pertenece.
- Defina el pais, departamento, ciudad actual.
- Si desea desactivar temporalmente el acceso de algun usuario a la
base de datos
- Seleccione en el campo Estado: suspendido / retirado.

» Si desea eliminar un Usuario, seleccionelo y de eliminar registro, en
la barra de herramientas, luego Aceptar.

Compariia: Permite registrar y/o actualizar los datos y el logotipo de la compaiiia, en
caso que la compafiia consolide otras compafias permite que estas sean registradas.

Parametros del

sistema: Facilita establecer los pardmetros que permiten el buen

funcionamiento del sistema y el registro de aspectos que pueden cambiar en un
determinado momento.
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PARAMETROS DEL SISTEMA
Nombre Valor
| w_a-rsion transportes 2007,55.02 ) ]
__|pTodosPermisos ||Sistema para la Gestidn, Administracion y|
|pPrecontractual |Sistemna para la Gestidn, Administracidn y
pMenuContratacion [Sistema para la Gestion, Administracidn y
| |pInexistendas ||Sistema para la Gestidn, Administracion y|
| |pHistoriasLaborales |Sistema para la Gestion, Administracién y
pControlPrecontractual Sistema para la Gestidn, Administracidn v
__[pContratacion |Sistema para la Gestion, Administracidn y
__|pComputadores Sistema para la Gestion, Administracion y|
| ||pCertificadosMomina ||Sistema para la Expedididn de Certificado
__|pCertificadosContratistas |Sisterna para la Gestidn, Administracidn y
| |VoBo ENTREGADO EN ALMACEN |voBo
| ||Version Exogenas 2014,08.02
| |VINCULAR CONTRATISTAS - MO
| |VIGENCIAS INCLUIDAS EM GASTOS DE INVERSION FUT |[VA
| |[VIGEMCIAS EXCLUIDAS EN LA EJECUCION DE LOS REGL(O
| [VIGENCIAS ACTUALES INCLUIDAS EN PROG Y EJEDE G||1
| |VIGEMNCIA INFORMES CONTRALORIA VIGENCIA INFORMES CONTRALORIA
VERSION UTILITARIO AUDITORIA VERSION 2007

Ingresar como usuario distinto: Permite entrar a las opciones del méddulo
identificAndose con otro usuario sin tener que cerrarlo para entrar e identificarse de
nuevo.

Cambiar contrasefia de usuario: Facilita cambiar la contrasefia que posee un
usuario estableciendo una nueva y confirmandola.

=5] Cambiar contrasefia =

CAMBIO DE CONTRASEIIA |

Usuario [SYSMAN =)

Contraseiia anterior ]

Nueva contraseiia |

Confirmar contraseiia |

[ Aceptar H Cancelar }

Novedades: Permite conocer las nuevas implementaciones 0 mejoras que se le
realizan al moédulo en cada version que es entregada, con el fin de mantener comunicacion
con el usuario para que pueda encontrar solucién a los requerimientos de un determinado
momento.




CcODIGO : MA 070
VERSION: 2
s sysman UTILITARIO SYSMANCH FECHA: 2020/10/22
e PAGINA: 13 DE 20
STSTIAN NOVEDADES DEL MODULO

VERSION 2018.06.01

*184940 -1 -> procesos\herramientas), cambiar cddigo contable. - Se mejora el proceso para
que al momento de validar si la cuenta es una cuenta padre este no valide que la cuenta no
tenga movimientos y maneje auxiliares

VERSION 2018.05.01

*1-1-> Secrea el procese de reclasficar las cuentas en la ruta proceses\herramientas),
cambiar cddigo contable. Cuando el pardmetro CONTROLAR EXISTENCIA DE CUENTA EN
CAMBIO DE CODIGO estd en MO y la cuenta nueva existe solo permite reclasificar cuentas con la
misma estructura y que manejen auxiliares

VERSION 2018.04.01

*182596-1 \SYSMANCH\UTILIDADES DEL SISTEMA
COMTABLE\PROCESOSHERRAMIENTAS\CAMBIAR CODIGO CONTABLE:Se ajusto el Cambio de
cuenta para preservar si se desea la anterior cuenta en contabilidad, y para modificar los
comprobantes a partir de cierta fecha.

VERSION 2017.03.01

*165957- 3 PROCESOS [ HERRAMIEMTAS ' REVISAR CUEMTAS POR COBRAR DETALLLADO: se
amegla la consulta para que se puedan editar los campos y se pueda realizar el abonade manual
a las cuentas por cobrar..

*165957-2 PROCESOS/ HERRAMIENTAS | REVISAR CUENTAS POR COBRAR: se arregla la
consulta para que se puedan editar los campos y se pueda realizar el abonado manual a las

ont o hear

Desvincular Tablas: Permite realizar la desvinculacion de las tablas de la base de
datos.

Actualizar Aplicacion: Facilita llevar a cabo el proceso de actualizacion de la base de
datos en cuanto a la creacion de campos, tablas, opciones de menu y procesos.

5. APLICACIONES

El menud principal del médulo de SysmanCH posee las opciones: Aplicaciones y
Utilidades.

En el menda Aplicaciones se encuentra la opcion de menu Utilidades Sistema
Contable que permite ingresar al modulo.
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Panel Principal

Aplicaciones | Utilidades Ayuda

L -

|thilidades Sistema Cnntablel

Salir

5.1 Utilidades Sistema Contable
Al ingresar a Utilidades Sistema Contable se encuentran las opciones de
menu: Archivo, Procesos /Herramientas e Informes que permiten:

5.1.1 Archivo: Se encuentra la opcion Mena Anterior que permite regresar al
menu principal.

5.1.2 Procesos/Herramientas: Este menu posee las opciones de
mantenimiento y procesos comunes en el software contable, se describen a

continuacion:
Panel Principal

Archivol Procesos S fInformes Ayuda
o Herramientas = b T

Corregir Centros de Costo
Corregir Auxiliares Contables
Revisar Consistencia de Codigos
Revisar Imputaciones Contables
Revisar Maturalezas de Cuentas
Cuadre de Saldos por Movimiento
Revisar Campos Nulos

Mayorizar Cuentas

Eliminar Milésimas en Contabilidad

Preparar Siguiente Afo

5.1.2.1 Corregir Centros de Costo: Permite buscar y reemplazar los
movimientos de un centro de costo por otro para una compafiia
determinada.
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SS_EE(Egir centros de costo E3

{Centro costo por reemplaza [=]

Corregir centros de costo

Compaiiia | =]

[Centro costo nuevol [=]

[ﬂcepl:ar ] | Salir I

5122

51.23

5124

5125

51.26

Corregir Auxiliares Contables: Permite buscar y reemplazar los
movimientos de un auxiliar general por otro para una compafia
determinada.

Revisar Consistencia de Cdédigos: Proceso mediante el cual el
sistema revisa que los movimientos de las cuentas corresponden
con el ID de las cuentas que se manejan en el plan contable, es
necesario que después de este proceso se haga cuadre de saldos
por movimiento.

Revisar Imputaciones Contables: Realiza la revision de las
imputaciones contables en los movimientos con respecto al plan
contable para un afio especifico.

Revisar Naturalezas De Cuentas: Se revisa la naturaleza de las
cuentas que tienen movimiento de acuerdo al plan contable de una
compafia para un afio determinado. Al final de este proceso el
sistema le informa a que cuentas se le cambio la naturaleza y le
indica que procedimiento debe seguir (ej. “ES necesario ejecutar el
proceso de cuadre de saldos por movimiento del mes 0 al 137,
“Desea realizarlo ya™) ofreciéndole la posibilidad de hacerlo
inmediatamente.

Cuadre de Saldos por Movimiento: Facilita realizar el cuadre de
saldos para los movimientos contables determinando un periodo
(afio) para un rango de este (mes inicial y final). Este proceso se
requiere hacer antes de generar la informacién de balances con el
fin de revisar los saldos y movimientos a la fecha de generacion.
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51.27

51.2.8

51.29

51.2.10

5] Cuadre de saldos por movimiento £%
I CUADRE DE SALDOS POR MOVIMIENTO
Compafiia | [
Afo 2019
Mes Inicial | 7
Mes Final | 8

Revisar Campos Nulos: Proceso mediante el cual el sistema
revisa que no existan campos nulos en los movimientos contables.

Mayorizar Cuentas: Permite hacer la mayorizacion de cuentas del
plan contable de la entidad seleccionandose la compafiia, se
establece un periodo (Afio) y un rango de este (mes inicial y
final), se realizar al dar clic en el boton Iniciar.

Con este se revisa que la sumatoria de las cuentas mayores
corresponda a la sumatoria de las cuentas auxiliares en el plan
contable.

E Mayorizar Plan de Cuentas ]

] Mayorizar Plan de Cuentas

Compaiiia |
Afio 2019

Mes Inicial | o

Eliminar Milésimas en Contabilidad: Facilita quitar las milésimas
de las cifras que maneja contabilidad, redondea valores a dos
decimales.

Preparar Siguiente Afo: Se hace la preparacion de la
contabilidad para iniciar el siguiente afio contable, para esto el
utilitario le ayuda a copiar el plan contable de un afio anterior (Afio
fuente) al afio que se trabajara (Afio a Preparar). El proceso se
realiza al dar clic en el botén Iniciar Preparacion.
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51211

51.2.12

5.1.2.13

== Preparar Contabilidad Afio Siguiente 23

| Periodo a trabajar

Compafiia | [~

I Iniciar Preparacion I

Cambiar Fechas a Comprobantes: Ofrece la posibilidad de
asignar otra fecha a un comprobante contable. Al seleccionar el
namero del comprobante al que se le cambiara la fecha este trae los
datos que tiene: fecha anterior (la que se va a cambiar), descripcion
y valor. El sistema en el campo Fecha nueva coloca la fecha del
sistema pero facilita cambiarla por la que se requiere. Esta
modificacion se hace al accionar el boton Cambiar.

5] Cambiar Fechas a Comprobantes £
CAMBIAR FECHAS A COMPROBANTES ]

Compaiiia ] E|
Afio 1 2019 :
|T|poCnmprobante ] |L||

No. Comprobante | :

Fechalueva | 08/07/2013

i Cambiar ” Salir

Actualizar Saldos Siguiente Afo: Se actualizan los saldos de las
cuentas que se manejan en el plan contable del afio anterior para
gue pasen a las cuentas del afio siguiente después de haber
realizado el proceso de cierre contable.

Foliar Libros oficiales: Permite numerar los libros de contabilidad
gue maneja la entidad con el fin de imprimirlos para ser registrados
ante la cdmara de comercio. Se puede determinar el nimero en el
gue empieza Yy finaliza la foliacién, asi como establecer el codigo que
tiene el libro. Para determinar que libro se debe foliar se hace clic
en el indicador que se encuentra junto al nombre.
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[=2] Foliar libros oficiales X

FOLIAR LIBROS OFICIALES i

Compaiiia [

Hamero inicial

Namero final
Cadigo del libro
Hombre del libro |Libro Diario Oficial |

—Tipo de libro para foliar —

Io Libro Diario Oficial I I = Libro Mayor y Balances I

| Libro Diario Camara de Comercio| I - Libro Inventario y B&Bﬂnceq &

5.1.2.14 Cierre de Periodo Fiscal: Facilita realizar el cierre del periodo
fiscal, determinando el afio y el mes. El utilitario le coloca la
informacion del Comprobante de Cierre, el tipo, nimero y fecha
de interfase que puede ser modificada segun criterio de la persona
responsable de hacer el cierre.

[=2] Cierre Contable 2
Proceso de Cierre ]

Tipo 1C[E
Nimero: ;201‘3120031
Fecha de Interface j31,-‘12!2019

5.1.2.15 Recalcular Base Gravable Retencién IVA: Revisa que los
valores asignados en las retenciones que manejan impuestos
correspondan con la base gravable.

5.1.2.16 Auxiliar Contable con Saldos: Informe auxiliar de contabilidad
gue permite visualizar los movimientos de una cuenta en una
vigencia especifica (Af0) y entre determinadas fechas (Mes Inicial
y Final).
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=__E'| Listad_?__de Auxiliares con Saldos EZ

LISTADO DE AUXILIARES CON SALDOS ]

Compaiiia I El
Tipo Comprobante Inicial E'
Tipo Comprobante Final 777 ||
Afo 2019
|Mes imicial] 7
Mes final| 7
‘Cuenta Inicial

Cuenta Finalf $99999939993999%

Tercero Inicial |0

EIEIEE]

Tercero Final ZZ777777777

IAgrupando por cada auxiliar [;7] |

Papel Tamarfio Carta p=
orientacion Horizontal

5.1.2.17 Revisar Cuentas por Cobrar: Permite realizar la revision de los
abonos que se han hecho a las cuentas por cobrar que tiene la
entidad. Se conoce la fecha, el tercero, el tipo de comprobante, el
namero, el valor a pagar, el valor abonado por egreso, el valor de la
nota crédito si existe, el valor abonado manual y el saldo por cobrar.
Esta opcién se utiliza para depurar la cartera por cobrar en los casos
gue al realizar el ingreso no han sido afectados por el sistema de

tesoreria.
REVISION DE ABONOS A CUENTAS POR COERAR
afio | (231
.TCNCI‘?; |T|

|FN'I.'|| .' ITPﬂ'PmI E | I Tipn I .I.Nl'rumI .leura ngﬁrl.lhlﬂlatﬂﬂ'llollh'l'r::‘):::m I I Saldn I

5.1.2.18 Suprimir Hora en Comprobantes: Permite revisar las fechas de
los movimientos de los comprobantes contables y eliminar la hora.

5.1.2.19 Distribucién de Aportes: Facilita realizar la distribucién de
aportes de la cuenta de utilidades de un afio. Se debe seleccionar la
cuenta donde se maneja la utilidad de la entidad y la
contracuenta donde se va asignar los movimientos de acuerdo a
la proporcion del valor a distribuir. El utilitario le ofrece la
informacion del comprobante contable que se genera por esto
(tipo, numero y fecha) que puede ser modificado seguln criterio
de la persona responsable de realizar la distribucion de aportes.
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Distribucion aportes

DISTRIBUCION DE APORTES

Afio |2019

Compaiiia |

Cuenta utilidad ||
Cuntraulenhl

L=
L]

Cnmpmme

08/07/2019

[ aceptar_| [ concear |

0 2009/05/29 | Linea base MA_070 Yadira Puerto Henry Puerto

1 2019/08/05 | Actualizacion |\ 470 Paula Lucia Albarracin/Profesional | ;i puerto/Lider de calidad
Iméagenes de soporte

2 2020/10/22 Actualizacién SysmanCh Paula Lucia Albarracin/Profesional FIo_r Esperanza Rosas/Lider de
Encabezados de soporte calidad (e.)
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OBJETIVO:

Describir al usuario las actividades de revision y conciliacién relacionadas con el cierre financiero y
contable de la vigencia.

PREPARACION DE LA INFORMACION FINANCIERA PREVIA A CIERRE DE VIGENCIA

1.1.

1. MODULO CONTROL PRESUPUESTAL

Para revisar los comprobantes Presupuestales elaborados en

la vigencia de cierre, que no

fueron afectados desde las transacciones de Contabilidad y Tesoreria y que deben ser
ajustados actualmente, se recomienda generar el siguiente Informe.

Modulo de Presupuesto /Informes /Movimientos Presupuestales desde

Contabilidad
nformes
Consultas L&
Informes especiales 3
Risalinion:036. " E Buvirnienlus conlables y presupuestales 23
Anuales r
Elecuclones r MOVIMILNTOS CONTADLLS Y PR[&JPU[STAL[S|
(aenerales 3 =
Tipo comprobante inicial (244 ~
Distrito L4 7 x
Tipo comprobante final 722 v
Contraloria General de la Republica 3 —
=cha imcial [01/01/2015
Contraloria departamental * |
Fecha linal [31/12/20 15
Listados 14
[ omprohantes que ASrAN AN
I Movimientos presupuestales desde contabilidad I
FContabilidad v taltan en presupuesto @ I
Impresion pur lules - e -
: P puesto y faltan an bilidad [}
Relaclan de aproplaclones Iniciales
Fjeciicidn par de tesnreria
3 . " Papel tamaiio carta 2
Ecpeciales Contraloria General de la Repablica 13 1 i = =
] orientacion horizontal &

Seleccionar el Tipo de Comprobante a verificar

[55] Movimientos contables y presupuestales £

MOVIMIENTOS CONTABLES Y PRES.IPUESI'ALES‘

Tipo comprobante inidial coM
Tipo comprobante final [coM
Fecha inicial [01/01/2013

Fecha final [31/12/2019

Comprobantes que estan en
Conta bilidad'y faitan en presu puesto! ®

Presupuesto y faltan en contabilidad @)

Papel tamaiio carta )
orientacion horizontal

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y solo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningiin medio sin la
autorizacién de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucion, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacién de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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Se debe generar este informe para los tipos de Comprobantes clase cuenta por pagar (COM,
NOM), comprobantes clase egreso (EGR), comprobantes clase ingreso (ING), notas bancarias
tanto de egreso como de ingreso.

Favor ingresar a cada comprobante (del periodo que no ha reportado informacién a ningln
ente de control) relacionado en este informe y realizar la afectacion correspondiente; si el
comprobante no se puede afectar se debe verificar las siguientes razones.

a)

b)
c)

Fecha del comprobante a afectar (debe ser igual o anterior al comprobante que desea
realizar la afectacion)

Nombre del Tercero — NIT debe ser igual a comprobante que desea realizar la afectacion.

El comprobante que se desea afectar ya fue seleccionado con otro Comprobante. Informes
/ Consultas / Afectaciones Presupuestales a un documento.

Si el comprobante que se quedé sin afectacion presupuestal corresponde a trimestres anteriores y
que ya fueron reportados a entes de control, se debe ingresar por el médulo de presupuesto y
realizar el comprobante equivalente pero con fecha actual; si el comprobante pertenece al trimestre
que se esta verificando se debe ingresar al médulo de contabilidad o tesoreria segin corresponda y
se realiza la correspondiente afectacion.

1.2.

1.3.

Se debe generar el Informe / Informes / Generales / Registros de Obligacién Abiertos
desde el 01/01/VIGENCIA a la fecha, mediante este informe se reflejan aquellos
comprobantes de Ordenes de Pago que no han sido cancelados por egreso o que no fueron
afectados en tesoreria en el momento del giro; si se detectan estos casos se recomienda
realizar el siguiente procedimiento.

a) Ingresar por el Modulo de Presupuesto / Archivos / Tipos de Comprobantes verificar
que exista o crear un tipo de comprobante EGX “Egresos Presupuestales” igual como se
encuentra creado actualmente el tipo de comprobante EGR.

b) Movimientos / Gastos / Ejecuciones Presupuestales / Mes: Noviembre Tipo de
Comprobante: Egresos Presupuestales. Seleccionar el tercero de la cuenta por pagar
que NO fue afectado en su momento, en el detalle del comprobante se debe digitar el
Numero del comprobante de egreso con el que fue cancelado en tesoreria y la fecha.

NOTA: Estos comprobantes de egreso presupuestal se deben realizar por esta ruta con
el fin de no interferir con los consecutivos de los comprobantes de egreso de tesoreria.

Se debe generar el Informe: Informes / Generales / Registros de Compromiso Abiertos
desde el 01/01/VIGENCIA a la fecha, mediante este informe se reflejan aquellos
comprobantes de Registro de Compromiso que no han sido afectados por una Orden de
Pago o en su defecto no fueron afectadas en la elaboracion de la Cuenta por pagar desde
Contabilidad; si se detectan estos casos se recomienda realizar el siguiente procedimiento.

a) Ingresar por el Modulo de Presupuesto / Archivos / Tipos de Comprobantes verificar que

exista o crear un tipo de comprobante REO “Registros de Obligacion” igual como se
encuentra creado actualmente el tipo de comprobante COM.
b) Movimientos / Gastos / Registros de Obligacion / Mes: Noviembre Tipo de Comprobante:
Registro de Obligacién. Seleccionar el tercero del Registro de Compromiso que NO fue

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y solo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningiin medio sin la
autorizacién de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucion, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacién de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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afectado en su momento, en el detalle del comprobante se debe digitar el Nimero del
comprobante de Orden de Pago con el que fue contabilizado en Contabilidad y la fecha.

NOTA: Estos comprobantes de Registro de Obligacion se deben realizar por esta ruta con el
fin de no interferir con los consecutivos de los comprobantes de Orden de Pago de
Contabilidad. Después de realizar este procedimiento se deben ejecutar las actividades del
numeral 2 si estos comprobantes ya fueron cancelados en tesoreria.

1.4, Verificar que la apropiacion vigente de Ingresos y Gastos tengan sumas iguales, si se
detecta diferencia se debe generar relacion de modificaciones de presupuesto (adiciones y
reducciones) y detectar cual comprobante no fue digitado correctamente. Informes /
Generales / Movimientos Presupuestales ADI — DSM.

1.5. Generar los Informes:

a. Informes /Generales/Registros de Obligacion abiertos: desde 01/01/ANO hasta el
31/12/ANO estos valores son las cuentas por pagar a constituir para la siguiente
vigencia.

b. Informes /Generales/Registros abiertos: desde 01/01/ANO hasta el 31/12/ANO,
esta informacion se va a constituir en el valor de reservas de la proxima vigencia.

C. Informes /Generales/Disponibilidades abiertas: desde 01/01/ANO hasta el

31/12/ANO y se deben cerrar cada una de las disponibilidades con saldo abierto;
por la opcién Movimientos/Gastos/Disminucién a disponibilidad.

Tenga en cuenta que los codigos que pertenecen al capitulo del Sistema General de Regalias
no hacen parte de los saldos que van a constituir las reservas ni las cuentas por pagar, ya que
estos en el primer afio de la bianualidad no generan cierre y en el segundo afo llevan un
proceso especial para conformar la disponibilidad inicial al ingreso y los compromisos por pagar
al gasto.

2. MODULO CONTABILIDAD Y TESORERIA

2.1. Verificar que todas las cuentas bancarias se encuentren conciliadas a la fecha. Movimientos
/ Conciliaciones Bancarias / mes / imprimir.

2.2. Generar Informes / consultas / Ordenes de Pago Abiertas. Verificar si las Ordenes
realmente no han sido canceladas con egreso; Si ya fueron canceladas pero no fueron
afectadas con el comprobante de egreso se debe realizar el siguiente procedimiento.
NOTA: Es responsabilidad de la Entidad ejecutar este proceso con PRECAUCION (previo
cruce documento fisico) ya que estas Ordenes van a ser cerradas.

Contabilidad / Mantenimiento / Revisar Cuentas Por Pagar.

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y solo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningiin medio sin la
autorizacién de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucion, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacién de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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RFVTSION NF AROATNS A CIIFNTAS POR PAGAR
2719 Mex Febeic ..
lercere lipo Himers | Valor a pagar  Abonados por Motas crédito |Vir abonade 3 racha
coreso ranual Abonado

19/RUETEL GUSTAVO GIRALDC JSPIMA  COM - Comprasy TL 2018000137 557, 115.00 333,5.500 o) .00 233,200.00
| [L9]LU%s ALFTNST ALVAZET VEGH COM -Compracy Zu, 2015000135 561,32.00 528,726 00 .. 0.00 33,200.00
| |19 NCRDRTO ACCVLZO LIZCAND COM -Compras y [ 201500017 922,331.C0 BGZ,131 00 0.6 I 57.200.00 kil | 19_'[1_"1015'

L3 20200 STEVEY S0MZALEZ cas—a%o 1COM - Compras y TL 2015000140 415,233.00 = C.o .00
I |15 GLUH_A LUENA Uk bk GUMEZ UM -Compracy LU 2015000141 238, 7220 (Y 2.3 v
| |19/GLCRZA LORCNA LRIDC GOMLZ COM -Compras v Cu| 2015000142 234,720.00 254,723.00 0.8 0,00 .00
| |19/ MISaF TASTT aNMD MATT? COM-Compas y 71| 2015000147 43,3700 450,500 00 [ a0 n.nn|
[ o HErARDEL Ak s LR, COM-Compracy it UISUDULEE|  LEUJOXLU|  150L,L00 00 ) 2000 w.0u]
| [L9|MANT-A NAYTEE JARAVILO VILLEGRCOM Comprasy Cu 201000011 53D,53E.00 555,E35.00 .08 .00 000/
| [13/am 1414 CRECFIIF 5,85 COM - Compuas y 71| PNIE00014E | T2ATLON 73,E00 00 [ BI0H] oo
| |15/ LUCS ENRIU= COADRADO FUMSELS, LOM - Compracy Lt 201500014, 28,5200 22,754 00 G| 20 wou|
| |L9|LUIS ENRIQUS C_ADRADO FONSECA (COM Comprasy Cu 201500017 | 12,980.00 12,8000 . 2.00 .00
S EURTO= C ATE AR FONSFEE CON —Cougen D 20denni 113% 00 600 A 000 200

A través de esta opcidn el sistema reflejara las Ordenes de Pago que tienen saldo, verificar si ya
estan canceladas y digitar el valor del Pago en la Columna Valor Abonado Manual, este movimiento
quedara registrado con la fecha y el usuario que realizo la modificacion.

Generar nuevamente el Informe de Ordenes de Pago Abiertas; estos valores deben ser coincidentes
con los datos reportados por Presupuesto en su Informe / Generales / registros de Obligacion
Abiertos. Es decir estos valores seran constituidos como cuentas por pagar para la siguiente
vigencia y deben reportar datos iguales.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Generar Informes / Generales / Balance de Prueba y verificar la consistencia en los saldos,
este balance debe tener sumas iguales en sus movimientos.

Verificar / Archivos / Configurar Cuentas de Cierre, exista configuracién para la vigencia a
cerrar.

Brchwes PAovimienlos Ciere Manleaimienlo nformes Syodas
i & anual = o -

Plan cor Lakle

Diig Lar saluus ivisiele,

Cor Labiliza: belaice ir isicl

T 5] Lot quracién ce Luenzas pera Lisrres Lartakle [
Centros ce costo CONFIGURACION DE CUENTAS PARN CIERRE CONTABLE ]
Loiliares generales I R

Ipin e e e mentas

|. Arhgurar caerEas de oeree I Configuracién de cuentas para clerre contable

T » Cucnta a Lorrar | nembre | tomtratucnta | et
) = = | THERT 0 ] A
Pt = - cATos BT .
Divisién poitia - NIEER o Cire de ingiesus ¢ gaslos EFE T o (Ulilead 5 eat|=
Tipo: de page e - | Lerre de ingreans ¢ gantes FATLULT e | e n dé?
7 . [COSTOE DETRARSFORMACION  ||530501 o | Cizre deiy
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Tesoreria / Informes / Cartera / Relacion de Cuentas por Cobrar. Verificar que los datos
coincidan, si existen comprobante que ya fueron recaudados y no fueron afectados
directamente con el comprobante de Ingreso. Se recomienda Ingresar por el Utilitario
Contable / Revisar cuentas por Cobrar y en la columna Abonado digitar su valor; esto con
el fin de actualizar las cuentas por Cobrar REALES a cierre de Vigencia.

Archivos / Terceros: Verificar que todos los terceros se encuentren creados segun
especificaciones para la presentacion de Medios Magnéticos. Primer Apellido, Segundo
Apellido, Primer Nombre, Segundo Nombre, Tipo de ldentificacion, Direccion, Teléfono,
Ciudad, Departamento, Pais.

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y solo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningiin medio sin la
autorizacién de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucion, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacién de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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FORMULARIO DE TERCEROS DE LA COMPARITA | creado por HMocificado por [SYSMAN
Nomb. cemcreial o razdn secial | JLSUS ALCHANDLR ACOSTA ARAGCH

Dalus yenerales adiconales  Industria y comerao  Informacion adicional

I Buscar Por Nit |7:q= 1€1 | Buscar Por lombre I\:cmm ARAGON TFSLIS Al FYANDFR | Editar
Ho. Mentificackén | /2t3161 Expedida en
Tipo identificacion |Cédula de dudadan DV 5
Sucursal 001 5 Orden
Cédigo cquivalente Inactiva [H]

Tipn Contratista_|
1er. Nombre a Hazon social [JZS15
2o. Mombre ALEMANDER
ler. Apellido |2L15]4A
20. Apellido ARAGON
Toformacion Ardicional
Representante legal
Clase |Castos
Tipn persona fatural
1ipe aseclado
Régimen |Smolificade
% participacien patrimanial | 0,00
Direcdién [CRA £ 17 50
Céadign Postal
Teléfonos 3114237131
Fax
Autoretenedoar [
Intidad oficial []
e #nlica.Nescyento.[ ]

£ [ H i<

2.7. Revision de Ingresos:

a) Contabilidad / Informes / Listados /Listado de Codigos con rubros Presupuestales
Equivalente. En este informe se reflejan las cuentas contables que tienen equivalente
presupuestal asociado, es decir las que afectan presupuesto desde el recaudo de tesoreria.

b) Tesoreria /Informes / Resumen de Ingresos, con indicador de valor presupuestal, en la
Gltima columna del informe se reflejan las diferencias entre presupuesto y contabilidad.

c) Presupuesto/ Informes / Ejecuciones / Ejecucion Presupuestal de Ingresos Especial.

d) Se debe realizar el cruce entre los Ingresos de Tesoreria y la Ejecucién de Ingresos
Presupuestal. Estos dos Informes deben estar iguales (favor verificar que estén las cuentas
bancarias conciliadas, de esta forma se asegura que los datos de tesoreria son los
actuales).

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y solo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningiin medio sin la
autorizacién de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucion, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacién de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Novedad / Cambio Elemento Configuracién Modific6, Cargo ég:ggo’
Cambio en >=FT_003_ControlPresupuestal_V4
especificaciones >=MA_011_Presupuesto v6
10 20/12/2013 técnicas y version de >= SYSMANCT2014.00.01 Yolima Sandoval Manuel Avellaneda
herramienta de >= FT_ 001_Contabilidad.V5
desarrollo
Se actualiza la >=FT_003_ControlPresupuestal_
11 04/12/2015 informacién de cierre >=MA_011_Presupuesto Zoraida Puerto /| Zoraida Puerto, Lider
2015 >=GU_288_ConfiguracionYCierreDeVigenciasFuturas_ | Lider de calidad Calidad
Se actualizan | >=FT_003_ControlPresupuestal_
12 28/11/2016 imagenes y | >=MA_011_Presupuesto Flor Esperanza Rosas | Zoraida Puerto, Lider
encabezado del | >=GU_288_ConfiguracionYCierreDeVigenciasFuturas_ | G. / Lider de calidad | Calidad
documento
>=FT_003_ControlPresupuestal_
13 02/01/2018 Se actualizan | >=MA_011_Presupuesto Flor Esperanza Rosas | Zoraida Puerto, Lider
iméagenes >=GU_288_ConfiguracionYCierreDeVigenciasFuturas_ | G. / Lider de calidad | Calidad
>=FT_003_ControlPresupuestal_ Nairo
Se actualizan | >=MA_011_Presupuesto . Zoraida Puerto, Lider
14 27/11/2018 imagenes >=GU_288_ConfiguracionYCierreDeVigenciasFuturas_ Fonseca/Profesional Calidad
de pruebas
Se hace revision pero >=FT_003_ControlPresupuestal_ Jonathan Zoraida Puerto, Lider
15 08/11/2019 1o se hace cambioz >=MA_011_Presupuesto Alvarez/Profesional de Calidad ’
>=GU_288_ConfiguracionYCierreDeVigenciasFuturas_ | de Calidad
' . ’ _ Nairo Fonseca / : .
16 04/12/2019 Se actuallzan_lmaglnes >=FT_003_ControlPresupuestal_ Profesional de Zoraldg Puerto, Lider
y procesos afio 2019 - . de Calidad
soporte e incidencias
Actualizacion _ Nairo Fonseca /
17 2020/10/22 encabezados  nueva >=FT_003_ControlPresupuestal Profesional de F!or Espera_nza Rosas,
! e - . Lider de Calidad (e.)
linea gafica soporte e incidencias

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y solo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningiin medio sin la
autorizacién de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucion, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacién de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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Objetivo: A través de esta guia damos las especificaciones del archivo plano tipo texto que se
requiere para subir el movimiento de una aplicacion al médulo contable Sysman Software.

Las caracteristicas del archivo son las siguientes:

ARCHIVOS PLANOS PARA VERSIONES EN CLIENTE SERVIDOR

CAMPO TIPO DE NUMERO DE
CAMPO CARACTERES
Tipo Texto 3
Numero Numeérico 10
Cddigo cuenta Texto 16
Fecha Fecha/Hora 10
ValorDebito Numeérico 18
ValorCredito Numeérico 18
Cddigo o Nit del Tercero Texto 11
Cadigo Sucursal Texto 3
Cadigo Centro_costo Texto 10
Cadigo Auxiliar Texto 16
Nro_Documento Texto 30
Descripcion Texto 64
Cuenta pptal Texto 16
Referencia Texto 16
Fuente de Recurso Texto 16

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresiéon o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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ARCHIVOS PLANOS PARA VERSIONES EN TECNOLOGIA WEB

CAMPO TIPO DE NUMERO DE
CAMPO CARACTERES
Tipo Texto 3
Numero Numérico 10
Cadigo cuenta Texto 16
Fecha Fecha/Hora 10
ValorDebito Numérico 18
ValorCredito Numeérico 18
Cadigo o Nit del Tercero Texto 18
Cadigo Sucursal Texto 3
Cadigo Centro_costo Texto 20
Cadigo Auxiliar Texto 20
Nro_Documento Texto 30
Descripcion Texto 64
Cuenta pptal Texto 16
Referencia Texto 20
Fuente de Recurso Texto 20

NOTA: Ver los tamafios de los campos dependiendo la tecnologia en la que se va a subir el archivo
plano, dado que los tamafios de los campos son diferentes

Los campos que requieren valores numéricos deben completar su tamafio con ceros a la izquierda.

Los campos de tipo Texto se deben completar con espacios a la derecha hasta llegar a la longitud
maxima permitida para cada uno.

En el campo tercero si no existe o no se conoce el cddigo del tercero se debe llenar con
99999999999 vy la sucursal 999.

Si el coédigo del tercero se conoce y el cédigo de la sucursal no existe 0 no se conoce se escribe
001 en el campo que corresponde a la sucursal.

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresiéon o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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El tamafio total de un registro es de 225 caracteres y esto conforma una imputacién contable
completa.

Es de anotar, también, que el dato concerniente al tipo de comprobante a subir en el sistema
Sysman Software debe estar creado; y el nimero de comprobante no debe estar en la aplicacion ya
gue no se permitira utilizar nuevamente.

La interfaz también valida que los codigos del tercero, sucursal, auxiliar general y centro de costo
existan en el sistema, de lo contrario no terminara el proceso.

Este archivo servira sélo para interfazar datos al médulo de contabilidad.

ACLARACION CAMPOS

Tipo: Desde el Modulo de Contabilidad/Informes/Listados/Tipos de comprobantes: El cédigo
requerido es el de 3 letras del comprobante que se desea interfazar Ejemplo: CDC
“Comprobante de Contabilidad”

Numero: Es un consecutivo del comprobante a crear generalmente se crea iniciando por el
afio Ejemplo 2012000001 e ira cambiando cada vez que se actualiza un nuevo comprobante
Cdédigo Cuenta: Es la cuenta contable que permitird crear el comprobante contable Ejemplo
un comprobante de consignacion tendra las siguientes cuentas. Es de aclarar que la cuenta
utilizada debe estar creada en el plan contable de la entidad.

DEBITO CREDITO
1110xxx XXX
1105xxx XXX

ValorDebito: Es el valor del comprobante contable que debe ir registrado a la cuenta debito
para el caso del ejemplo valor a registrar en la cuenta 1110xxx

ValorCredito: Es el valor del comprobante contable que debe ir registrado a la cuenta crédito
para el caso del ejemplo valor a registrar en la cuenta 1105xxx

Codigo o Nit del Tercero: Es el NIT del tercero al cual se le va a acrear el comprobante, si
no se conoce se deja por defecto el valor de 99999999999 que corresponde al tercero VARIOS
de la base de datos Financiera.

Cédigo Sucursal: La sucursal por defecto es 001, si el Tercero es 99999999999 debera
ser 999

Codigo Centro_costo: Es el cadigo del centro de costo que sera afectado por la transaccion
contable, si no se conoce se debe dejar por defecto el valor de 9999999999

Cédigo Auxiliar: Es el codigo del auxiliar general , si no se conoce de debe dejar el valor por
defecto de 9999999999999999

Nro_Documento: Es el nimero del documento relacionado que permitira realizar seguimiento
a la transaccioén para algunos casos segun la necesidad de la entidad es el nimero de Factura,
consignacion, etc

Descripcion: Es la descripcion de la transaccion contabilizada Ejm: Causacion Factura No xxx
por concepto de: xxx

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresiéon o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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Cuenta pptal: En los registros contables se contabilizan cuentas de

ingresos o cuentas por

cobrar, segun el disefio del sistema financiero debera actualizar el rubro presupuestal
equivalente para crear el comprobante pptal relacionado.

Referencia: Es el cédigo de la referencia, si no se conoce de debe dejar el valor por defecto
de 9999999999999999

Fuente de Recursos: Es el codigo de la fuente de recursos presupuestal , si no se conoce de

debe dejar el valor por defecto de 9999999999999999

NOTA: Todos los campos son requeridos y obligatorios

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Novedad / Cambio Ele_mentc_m' Modificé, Cargo ApIobo.
Configuracion Cargo
S Flor Esperanza Rosas | Zoraida Puerto
4 08/03/2018 Actualizacion de encabezados Control de Documentos /Profesional de pruebas | /Lider de Calidad
Inclusién estructura archivo plano para version tecnologia . . . .
5 05/10/2018 WEB y adicién de los campos referencia y fuente de | Control de Documentos Radl Medina / Yolima qualda _Puerto
Sandoval /Lider de Calidad
recursos
Jonathan .
6 08/11/2019 Se hace revisién pero no se hace cambios. Control de Alvarez/Profesional ~ de Zf)ralda _Puerto/
Documentos. N Lider de Calidad
calidad
Nairo Flor Esperanza
7 2020/10/22 Actualizacién encabezados nueva linea gréfica SysmanCt Fonseca/Profesional de | Rosas/ Lider de
Soporte Calidad (e.)

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresiéon o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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Objetivo:
Suministrar una guia para realizar el cierre contable e inicio de vigencia en el Software Sysman

Se explicaran los siguientes procesos o tareas

1. CREAR EL NUEVO ANO.

2. PREPARAR DATOS BASICOS PARA UN NUEVO ANO EN CONTABILIDAD
Archivo / Configuracion Cuentas De Cierre
Preparar Siguiente Afio
Archivo / Retenciones
Reparar Siguiente Afio

3. CIERRE ANUAL
Expedir certificados de retencion
Preparar Contabilidad Afio siguiente
Actualizar Saldos afio siguiente
Proceso de Cierre Anual
Reversar Cierre

ACLARACIONES DE INICIO DE LOS PROCESOS:

1. CREAR EL NUEVO ANO: El sistema permite iniciar el nuevo afio y registro de
transacciones sin haber hecho cierre de la vigencia anterior.

2. CIERRE ANUAL.: para iniciar con estos procesos tenga en cuenta lo siguiente:
a. Copia de seguridad debidamente identificada con fecha.
b. Se haya realizado la verificacion de los balances al mes 12 y que se encuentren
cuadrados

Si antes de efectuar el cierre se inicié la contabilidad del nuevo afio debe actualizar
saldos por el menu de Mantenimiento a diciembre del afio a cerrar y confirme el
resultado del balance.

Panel Principal
: |
3 O E - |5

Archivos Movimientos Cierre |Mantenimiento|Informes
- = anual * | = =

: f Mayorizar plan cuentas
b3 I_|E| Cuadre de saldos por movimiento I

|E| Comprobantes Descuadrados

Reflejar saldos

Ejemplo:

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y solo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningn medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresién o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizaciéon de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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1. CREAR EL NUEVO ANO O PERIODO.

a. Abrir el menl Archivos del mddulo de Contabilidad.
b. Seleccionar la opcion periodos y paag.
c. Hacer clic en el botdn Nuevo registro ( * *).
d. Digitar el nuevo afio.
e. Hacer clic en el botén Guardar registro y en el boton Actualizar.
h Farel friscpel $Ni: . = I
1 Walar VT 0,0
Valar Fondc de =
mierto: Lierre Bactenimoento bkl b s e
o § ancal - ot o salud n
™an rartanie o pEnsICN ]
Tghtar saldns nlelake s
i : Fag Peg anual | Letade ppto Lstada Lstade | Lstadcint | Lstado
Tertras dr easta o i J e e e
Suwllares gene e ::m: = =
e S —
“enzcptos Tontzbla n:z: =

Debe actualizar las columnas que tengan disponibles de acuerdo a sus licencias asi:
- Estado Conciliado: en ACTIVO

Si tiene servicios WEB, active los campos

- Estado Cnt WEB: en ACTIVO
- Estado Ppto WEB: en ACTIVO

2. PREPARAR DATOS BASICOS PARA UN NUEVO ANO EN CONTABILIDAD

La contabilidad del afio siguiente se prepara con un proceso automatico, mediante el cual se realiza
una copia de las tablas basicas como Plan Contable, terceros, centros de costos, auxiliares
generales e interfaces con contabilidad entre otras, del afio anterior al afio siguiente.

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y solo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningn medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresién o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizaciéon de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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El sistema realiza este proceso y traslado de las cuentas al nuevo afio con los saldos de las cuentas
que se encuentran al final del periodo anterior.

2.1. PREPARAR SIGUIENTE ANO

Permite preparar los archivos para iniciar la contabilidad del siguiente periodo contable. La
contabilidad del afio siguiente se prepara con un proceso automatico, mediante el cual se realiza
una copia de las tablas béasicas como Plan Contable, Retenciones, configuracion de interfaces con
contabilidad entre otras, del afio anterior al afio siguiente.

El sistema realiza este proceso y traslado de las cuentas al nuevo afio con los saldos de las cuentas
gue se encuentran al final de periodo.

Le permite generar y trabajar el afio siguiente sin cerrar la contabilidad del afio anterior, toma los
saldos al momento de prepararlos, cuando necesite actualizarlos lo hace por la opcién de Actualizar
Saldos del afio anterior y luego ejecuta el proceso de cuadre de saldos.

Para preparar un afio siguiente se debe:

- Verificar que el nuevo periodo haya sido creado en la opcién periodos y paag
- Cierre anual/Preparar contabilidad Afio Siguiente

- Seleccionar afio fuente y afio a preparar

Cierre | Mantenimiento Informes Zyuda 5] Preparar Contabilidad Afo ...  £3
anual - -
Expedir Certificados de Retencian PERIODO A TRABAJAR

I Preparar contabilidad afio siguiente I

. Ao fuente 2019
Actualizar saldos ano siguiente

Ao a preparar 2020

Proceso de cierre anual

Reversar cierre

Iniciar preparacion

POR EL UTILITARIO SYSMANCH.

a. Seleccione la opcién Preparar Siguiente Afo.
- Digite el afio fuente: Afio del cual va a copiar las tablas
- Digite afio a preparar: Nuevo afio para trabajar.
- Haga clic en el botén Iniciar preparacion, automaticamente se ejecuta el proceso
respectivo.

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y solo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningn medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresién o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizaciéon de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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Proccios/ |Intormes Ayuda
ferramizntas ©| * X

Corrzgir Centros de Costo

Corrzgir Auxillares Contables

Revisar Consistencia d= Cadigos

Hevisar Imputaciones Lontables

Rewivar Maltralecds ole Coenas E Preparar Contabibdad AFo Siguicntc £o0]

Cuadre de So/dos por Movimicnto J Pesrionlos o Lrabuafor
Revisar Campos Mulos

e E mpaiiia ]RYSMM NFMOSTRACTON ~|
Elminar Miléaimas en Lontabihdad Anoe | uente ks

Camoiar Fechas 3 Comprebantes .

Actualizar saldos Slgulente 4fic

| Iniciar Preparacidn
Folizr Lbros Oficialzs

2.2. RETENCIONES
Archivos/Retenciones/Cddigos de Retenciones

El sistema realiza una copia de la configuraciéon existente tanto de los tipos como codigos de
retencién en el periodo de trabajo para el afio siguiente.

2.2.1. Preparar Siguiente Afio

Plzi wnlable

Ligrtar s2icos Luziales

Cantabllizar halanre Ll rial

Tarceros

Centrus d vl CORTROS MIF RFTFNCTONFS |

S liares generales |

I'prs de ramprabantes nipn erennion SUE |

Tipe de Do mentas

Conflgursr asentas de clane Datos de la retencidn  [eplicacion AR ATAETARSR

Peberiivne: ¥ Ipas e rebene rrss Chdige |20 = Lhgze el a7o que c=ges praparar:
”‘"”."" Fanq s ek Hombre (& 1 1= 1AM CC HIFH I1TFH F 3,0 o
Esién palitica ' Sztardin en la fuamte LT ugbmli Débital

Tipes de ngr Cunfiguracion e Rebenciones Miiimes (T I 7] crédiay]

Bl i al ’ Mambre [fore anie L Fieblzs: 5.5% 12 e ||’"°“' |

Conepios Conlables timate mierne ©.Co|

Cuenta: ce Lartera v Base | 10000

©amtiguesr Lrsannsabibdate s Faeles B Bplicer = £

i | Aplica ley 1607 [
Apiica ley 1847 | |

Para preparar siguiente afio se debe:

a. Seleccionar la opcion de menul: Archivos/ Retenciones

b. Seleccionar la opcion Archivos/ Retenciones / Cédigos de Retencién
c. Hacer clic sobre el botdn Preparar siguiente afio

d. Digitar el afio que desea preparar

Nota:
- Si le aparece un mensaje en el cual se advierte que no se realizd el proceso de preparacion, es
porque el afio ya tiene datos de retenciones.

- Si el afio que desea preparar no estd actualizado en la tabla de periodos y paag, el mensaje de
advertencia es “El afio no esta creado en la tabla de periodos”.

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y solo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningn medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresién o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizaciéon de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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- Terminado el proceso de preparacidon correctamente debe verificarse los nuevos porcentajes
aplicados, cuentas contables configuradas y el limite inferior que se actualiza cada afio por la DIAN.

3. CIERRE ANUAL

Mediante esta opcion de sistema se presentan las alternativas para la preparaciéon del nuevo
periodo y cierre del afio actual.

3.1.EXPEDIR CERTIFICADOS DE RETENCION

El sistema permite generar los certificados de retencién en la fuente que es exigida por cada uno
de los terceros a los cuales se les aplico alguna retencién. Para esto se debe:

1. Seleccione la opcién Cierre Anual / Expedir Certificados de Retencion.
2. Para generar el archivo de retencién, se debe llenar los campos:

a. Fecha Inicial, registrar la fecha Inicial desde el cual desea generar la expediciéon del
certificado.

b. Fecha Final, registrar la fecha final hasta la cual desea la expedicion del certificado de
retencion.

c. Tercero Inicial, seleccionar el tercero inicial desde el cual desea expedir el certificado

d. Tercero Final, seleccionar el tercero hasta el cual desea expedir el certificado. Si se desea
hasta el dltimo que esta registrado en el sistema aparecera ZZZZZ77Z.

e. Anfo de Retencién del certificado, registrar el afio correspondiente.

f. Fecha de Retencion, registrar la fecha del certificado de retencion en formato dia/mes/afo.

g. Tipo de retencidn, seleccionar el tipo de retencién del cual se va a expedir el (los)
certificado(s).

h. Con la activacion de los indicadores que aparecen (formato especial, centrar firma,
discriminado por bimestre, formato con periodo, titulo retencién) se puede definir la
presentacion del certificado, esto segin se requiera.

i. Definidos los parametros anteriores hacer clic en el boton imprimir para generar los
certificados de retencion. Se inicia el proceso de generacion de Certificados de Retencion,
el informe lo muestra en forma previa en pantalla y luego puede imprimirse.

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y solo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningn medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresién o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizaciéon de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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EXPEDIR CERTIFICADOS DE REI'EHCIOH1
Fecha inicial Dl;"ﬂl;_’?__ﬂlg
Fecha final 31/12/2019

Por nit de tercero Saldos inciales [ |
Tercero inicial 39393999593 v
Tercero final 99999992999 ~
Cuenta inicial 240722001 v [Estampilla Pro-cultura Departamental 1.5%
Cuenta final 244502001 B ]Vema de servicios

Aiio retencion ilﬂig Lugar de pago de retencion ]Sogamosg
Fecha certificado retencién 30 3/03/2020
Tipo de retencién [Retencion en la Fuente 2%
Retencion consignada en |EJah
la Adminis s
la Tesoreria Distrital
Direccidn de Impuestos Nacionales
DT =
Certificado Empleado 220 L]
Declaracién Mensual 350 [ ]
5in Firma |:|

Con centros de costo [

Formato especial
Centrar firma

Discriminado por bimestre
Con valor de pagos

Con Porcentajes Aplicados
Sin datos de retencién
fTotal por Tipo de Retencion

Oooong

Papel tamafio carta &
orientacién vertical

Por favor verifigue en Utilidades/Parametros el siguiente:
TEXTO PARA FORMATO DE CERTIFICADOS DE RETENCION

3.2.ACTUALIZAR SALDOS ANO SIGUIENTE

Por medio de esta opcidn, se trasladan y actualizan los saldos del afio anterior, al siguiente. Para
realizar este proceso no necesariamente se requiere haber realizado el cierre contable.

Mantenimiento Informes Ayuda

Cierre 1 : A
- - 5] Actualizar Saldos Afio siguiente 2

anual =

Expedir Certificados de Retencian PERIODO A TRABAJAR
Preparar contabilidad afio siguiente

I Actualizar saldos afio siguiente I Aiio fuente 2013

Proceso de cierre anual Afio a preparar [2020

Reversar cierre

Actualizar Saldos

O POR EL UTILITARIO SYSMANCH

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y solo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningn medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresién o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizaciéon de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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Corregir Auxiliares Contables
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Para actualizar saldos afio siguiente se debe:
a. Seleccionar en el modulo de contabilidad la opcion Cierre Anual/ Actualizar Saldos Afo
Siguiente.
- Establecer Afio Fuente: Afio del cual va a tomar los saldos
- Establecer Afio a actualizar: Afio para el cual se van a trasladar los saldos.
- Hacer clic en el botén Actualizar Saldos para que se inicie el proceso de actualizacion.
Nota:
- El afio a actualizar debe ser el inmediatamente siguiente al afio fuente. Ej.: del 2019 para el 2020
- Este proceso debe realizarse cada vez que se modifique un periodo anterior en el que se esta
trabajando para que los saldos de las cuentas del Gltimo periodo sean correctas.

3.3.PROCESO DE CIERRE ANUAL
3.3.1. CONFIGURACION CUENTAS DE CIERRE

El Célculo de la utilidad se realiza al final de cada periodo (afio), con el fin de contabilizarla en la
cuenta de resultados como la diferencia entre ingresos y egresos o gastos para las empresas que
asi lo deseen.

Antes de efectuar el cierre anual debe configurar las cuentas de cierre asi:

a) En el moédulo de CONTABILIDAD seleccione la opcion Archivos / Configuracion Cuentas de
Cierre

b) En el campo Afio registre el afio para el que va a configurar las cuentas

¢) En el campo Tipo de comprobante seleccione el comprobante CIE

d) En el campo Cuenta a Cerrar seleccione la cuenta o el grupo de cuentas que se van a cerrar

e) En el campo contra cuenta seleccione la cuenta contra la que va a realizar el cierre

f) En el campo Condicion indique si la cuenta va a guardar la utilidad (U) o pérdida (P), solo para las
cuentas de patrimonio, debe existir una sola cuenta con indicador de U y otra con indicador de P.

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y solo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningn medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresién o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizaciéon de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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# || = -
Tipos de page
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S| DESEA REALIZAR CIERRE DE LA CUENTAS DE IMPUESTOS CUANDO SE MANEJA LA
CUENTA DE IMPUESTOS CON ALGUN AUXILIAR DEBE INGRESAR POR UTILIDADES /
PARAMETROS DEL SISTEMA

Parametro valor
PERMITE CIERRE DE CUENTAS DE IMPUESTOS Sl

Las cuentas a cerrar seran las cuentas de impuestos con sus auxiliares (sus terceros), debe
seleccionar en la columna cierre de impuestos - colocar el indicador y seleccionar el tercero DIAN.
Esto para que dichos auxiliares no pasen con saldo a la siguiente vigencia.

COHFIGURACION DE CUENTAS PARA CIERRE CONTABLE I

Afio7n°g |

Tipo Comprobante CIE

Preparar siguiente aiio

] Configuracicn de cuentas para cierre contable

i {fuenta a {-:t-arrar Nomi)re I Conira -{:uenfa ] llérli)re | Condicic G tiw: ”f:i-erre{.i.el.mpues.tos
243603001 « [Honorarios 10% 243603001 ~ | Honorarios 10% ~ 7 Ik FEEE] “
[ | 243603002 + |Honorarios 1% |243603002 - |Honorarios 11% & &[] 80197423 "
I |243503003 + | Honararios consultoria obra publica (243603003 | |Honorarios consuttoria abra publca 1= 9 _i_:SDD‘I 97423 o
| ||z+3005001 + |ervidios declarantzs <% |243605001 « |Gervidos decarartes 4% v 10/[ =] | 000197420 o
| ||243805002 - | servicics no dedlarantes 5% 243605002 - |Servidos no dedaranes 5% - 11| [ 00197423 o
| F |1243605003 - [Servicics en sakid 2% 1243605003 . [Servicos en salud 2%, - 12[[[] 1200197423 [
. |

3.3.2 EJECUCION PROCESO DE CIERRE ANUAL

Una vez se tengan definidos los saldos de contabilidad del afio debe ejecutarse el proceso de cierre
anual, antes de ejecutar el proceso de cierre anual es necesario:

- Realizar el cuadre de saldos por movimiento por el menu de Mantenimiento

- Realizar conciliacion de ingresos con presupuesto

- Realizar los ajustes o reclasificaciones contables que estime necesarias la entidad

- Verificar que el Balance a fin de afio este cuadrado

- Tener actualizadas las copias de seguridad de la base de datos.

Si se identifica que el balance no estad cuadrado por favor generar los siguientes
reportes, Contabilidad / Mantenimiento / Comprobantes descuadrados. Revisar, hacer
los ajustes respectivos y ejecutar procesos de mantenimiento.

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y solo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningn medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresién o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizaciéon de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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I MMantenimientof Informes
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Mayorizar plan cuentas —=| Comprobantes Descuadrados =2

Cuadre de saldos por movimiento

COMPROBANTES DESUJADRADOSI

Comprobantes Descuadrados I

Reflejar saldos Afio [2019

Todas las revisiones anteriores

Mes inicial |1
Revisar afectaciones caontables

: ' ) - Mes final |12
Revisar consistencia de codigos e

! 2, Centro de costo
Revisar nombres de cuentas auxiliares O

Cambiar nit a terceros

DEFINIR LOS DATOS DEL CIERRE ANUAL:

a. En el campo Afio registrar el afio a realizar el cierre.

b. El Tipo de Comprobante lo presenta el sistema como tipo CIE el cual ya esta definido en

el programa.

c. El Namero de Comprobante, es presentado por el sistema como nimero consecutivo de

acuerdo al afio, al mes y al dia del cierre ej. 2019120031

d. La Fecha del Comprobante mostrada por el sistema es la fecha del Gltimo dia del afio
contable, es decir el 31/12/20xx.

e. Definidos estos campos hacer clic sobre el boton de INICIAR proceso, el sistema
generara el comprobante respectivo.

|
[ | PROCESO DE CIERRE

Ligrre fMantcnimicnto Informes A
onual = - -

Expedir Certificados de Retencion 7
Ao 20139 e

P tahilidad an iguient
reparar contahilidad afn siguiente Mes idemire 0

Aclualizar saldos afiv siguienle

Commaproliant e dhe cderre
I Proceso de clerre anual I

leversar acrre hipo 1:.:1!:
Miimero 2012120031
rocha de imterface (717177019

Imprimir Comprobante
Cuentas de Impuestos
‘Lcrre Utihdad /1*crduda

Cenlre de coslo Inicial |0 =
Lentro de coste hnal (3333999333 |

I Iniclar I

Téngase en cuenta los indicadores:
- Indicador Cuenta de Impuesto:
Genera el comprobarte de cierre de cuentas de impuestos en el comprobante 0032.

- Indicador Utilidad/Perdida

Genera el comprobarte de cierre de cuentas utilidad y pérdida y genera el comprobante
0031.

Si la entidad maneja centros de costo y desea realizar cierre por cada uno de éstos, se debe
configurar el parametro MANEJA CIERRE POR CENTRO DE COSTO =SI para que se active la opcion
de seleccionar cada centro de costo y realizar el proceso.

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y solo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningn medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresién o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizaciéon de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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PARAMETROS DEL S]STEM.H.]

| .H;mIIJrE
| BVANEJA CIERRE POR CENTRO DE COSTO

?_5| Cierre Conlable £3

PRUCESD DE CIERRE

A 2019
Mes DNiciembre

_Comprobante de cierre

Tipu jCIE

MNimero W

Fecha deinterface [31/12/2010
Imprimir Comprobante
Cuentas de Impuestos [
Gicrre Utilidad fPordida

Centro de costo Inicial 0 ~

Centro de costo Final 0000999900 | .

EL SISTEMA GENERARA LOS COMPROBANTES DE CIERRE LOS CUALES DEBEN SER REVISADOS
POR EL FUNCIONARIO ENCARGADO EN SU ENTIDAD.

L e e
CIERRE CONTABLE
CENTRO DE COSTQ ACUEDUCTO

Nimero 2013120031

Fecha 31/12/2019
Descripcion Interface Cierre de Diciembre de 2019
fCuenta Tercero  |Centro costo |Nombre de la Cuenta Débito Crédito

322001001 ossssassas oo Litilidad o excedentes del sjercicio 0000 1502875007 32
421028001 bossessssse oo Medidores de Agua, luz ygas 285128400 0000
432 108002 lsassesseess ot Consumo 170335785100 0000
432 108002 Cossesesees |00t Consume sin Medicion 35008368600 0000
432 108004 fossessssss [pod Conexion 205639800 0000
432 108005 fossessssss |00t Reconexion 8424100 0000
432 108008 lpssssssess oot |4 coasario Medidor TIEIAE00 0000
432 108007 Bossssassas food [Carge Fie Ameduce 0000 0300
432 108008 bossssesses oo |[5uspension 20,455,165.00 0000
422 108005 Fosssssssss food Rein stalacion 1750251800 0000
432100001 bossssesses oo Distribudién BEZE4T00 0000
432 110001 Eekecrrces] 001 |Comercializacion A cwe ducho 33562723300 [elode s}
1439002001 (65 995555500 001 |Serv. De apoye Industis | Mano de Obra} 1410,704.00 [ L]
433007002 ossssassas oo lowes Cobres 50000000 0000

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y solo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningn medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresién o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizaciéon de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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PARA REVISAR EL CIERRE VERIFIQUE:

Ingresar por archivos / periodos y paag / abrir afio

Realizar el proceso Mantenimiento / cuadre de saldos por movimiento mes 12 al 13.

Revisar el Balance del mes 12 el cual debe estar cuadrado.

Revisar el Balance del mes 13 el cual contiene el cierre y muestra Unicamente las cuentas
de Balance.

Verificar balance de saldos Iniciales del nuevo afio (mes 0) y revisar que corresponda con
los saldos finales del afio anterior (mes 13).

Nota:

- El proceso de cierre anual cierra el mes de Diciembre y el afio a cerrar, una vez que se haya
efectuado el cierre no se debe hacer modificaciones sobre los movimientos del afio cerrado, si se
necesita hacer modificaciones se debe correr el proceso de reversar cierre, una vez se hayan hecho
las modificaciones hacer nuevamente el cierre y correr el proceso de actualizar saldos.

3.3.3. REVERSAR CIERRE

Esta opcion del sistema permite realizar el proceso inverso de cierre contable con el fin de ajustar y
hacer las correcciones necesarias para realizarlo nuevamente.

Cierre jMantenimiento Informes Ayuda
anual = by x

Expedir Certificados de Retencidn REVERSAR CIERR_EJ

Preparar contabilidad afio siguiente

Actualizar saldos afio siguiente Afio 2019

Procesa de cierre anual Comprobante de cierre

_ -
Namero [2015120031 |

Para Reversar el Cierre Anual se debe:

a. Definir los datos para este proceso

- Registrar el afio para el que se va a realizar la reversion del cierre.

- El sistema presenta el tipo de comprobante ya definido (CIE).

- El Numero de Comprobante, el sistema lo presenta (el nimero consecutivo de acuerdo al
definido en el archivo de tipos de comprobante), este nimero debe ser el mismo en el cual
se generd el cierre.

b. Hacer clic sobre el boton de INICIAR proceso, el sistema eliminara el comprobante, anulando
los valores respectivos del cierre.

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y solo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningn medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresién o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizaciéon de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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c. Antes de realizar el nuevo cierre se debe ejecutar el proceso de mantenimiento cuadre de
saldos por movimiento.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Novedad / Cambio Elemento Configuracién Modificé, Cargo ég:ggo‘
>= SYSMANCT2014.00.01
Cambio en especificaciones | >= FT_ 001_Contabilidad.V5
9 20/12/2013 técnicas y versién de | >=GU_039_CierreContable Yolima Sandoval Manuel Avellaneda
herramienta de desarrollo >=GU_040_ManualPreparacionContabilidad
Se actualiza ol | Z=2YSMANCTZ0L5 1101 SYSMARLT2015. 1101 Zoraida  Puerto Lider
10 04/12/2015 o = FT__001_Contabilidad. Zoraida Puerto / Lider de calidad . ’
procedimiento. - Calidad
. .. >= SYSMANCT2016.11.02 . . .
1 25/11/2016 Se aclulalllza el procedimiento S— FT 001 Contabilidad. Flor Esperanza Rosas/Profesional ZO(alda Puerto,  Lider
y se unifica con GU_040. - de Pruebas Calidad
>= SYSMANCT2016.11.02 . . .
12 02/01/2018 Se actualiza imagenes >=FT_001_Contabilidad. Flor Esperanza Rosas/Profesional | Zoraida  Puerto,  Lider
de Pruebas Calidad
N >= SYSMANCT2016.11.02 : " : .
13 22/11/2018 Se actuallzq imagenes Y [ -1 001 Contabilidad. Nairo  Fonseca/Profesional de Zor;uda Puerto,  Lider
proceso de cierre —_— Pruebas Calidad
i >= SYSMANCT2016.11.02 i - : .
14 20/10/2019 Se hace revision pero no se FT 001 Contabilidad. Jonlathan Alvarez/Profesional de Zorglda Puerto, Lider de
hace cambios. e Calidad Calidad.
Se hace revisién pero no se 22 SYSMANCIZ016.11.07 Nairo Fonseca Zoraida Puerto, Lider de
15 04/12/2019 . P >= FT_ 001_Contabilidad. Profesional  de Soporte e . !
hace cambios. . ; h Calidad.
Incidencias
Se actualizan encabezados | 2= oAANCTZ016.11.02 SYSMARET2016.11.02 Nairo Fonseca Flor Esperanza Rosas
16 2020/10/22 . . >= FT_ 001_Contabilidad. Profesional de Soporte e |, . per '
nueva linea grafica — Incidencias Lider de Calidad.

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y solo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningn medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresién o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizaciéon de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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Esta actualizacidon se realiza en el médulo de banco de proyectos, con este proceso se
comienza cada afo.

1. Se actualiza el valor total del proyecto y se revisa la configuracion
presupuestal.
RUTA:

Procesos Informes Mantenimient

@ Ty ——

Consulta de proyectos

I "EEl Pericodo de Wigencias de proyectos (=]

TRABAJIAR COMN |

Programacion ¥ seguirniento Vemencia Tnscial [EEEE =T
Mowedades de proyecto . vigencia Final [2o1z =1
Todas las Nowedades

| Cancetar |

Aceptar

PAonitores >

PROYECTOS
— L Creador [VERA
Buscar Cédigo BPPIM Cédigo BPPIM [2005-85010-0048 Modificador|BP-RENE

Se selecciona Ia
pestana

FINANCIERA vy se Lr
diligencia el nuevo M_,I‘VN;

PROMOCION ¥ FOMENTO DEL DESARROLLO CULTURAL EN ELL MUNICIPIO DE AGUAZUL

= Valor Ejecutado [ 2,316,407,393.45

| t ta | | Bazos Valor Programado | 4,002,584,844.00

Va or 0 en e I vahrtml’m I Valor Solicitado | 2,633,990,989.66
i3 POT

campo VALOR | 'erococe rimomciora e

TOTAL e e

A continuacion en los campos de “estructura del plan de desarrollo” si no estan
configurados los rubros de la vigencia a trabajar se deben configurar,

[E plan de d llo
Vigencia | Di 1on/D ependenci. Sector Prog Subprog /Proyect Rubros Fuente | «
2008 _~ | 3020102 _~ 302010201 _~|[30201020102 = ||302010201020201 _~||302010201020201 _~ipoz -
Iu 2012 - 13020101 > 11302010105 ~ 30201010501 ~ 3020101050101 ~|[302010105010101 - |[20120: =
%] 2008 -] B <l =] id hd =
=l

2. Se actualizan componentes y actividades

Buscar Cédigo BPPIM [0058 - | (Cédigo BPPIM [2005-850 10-0068 H;:::::":EZ::T Se debe revisar |a Vigencia inicial y
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA DE LA POBLACION DESPLAZADA EN EL MUNICIPIO DE f| nal del proyecto_
AGUAZUL i o ’
Se selecciona la pestana BASICOS y

R Jrnsre s | kst se da clic en el boton

Codigo [200%0068 Cédigo registro [ Fecha Registro [01/04/2008
COMPONENTES
Nombre Proyecto| [MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA DE LA POBLACION DESPLAZADA EN EL MUNICIPIO DE AGUAZUL A Conti n ua Ci én se da CI ic en el botén
Fecha Actualizacién|D1/04/2003 Periocidad 04 - | vigencia del Afio [ 2005 al afio [ 2012| 4 afios|
Registro[ T - =, =
= (B O LI R BEEE ] B
Tipo Proyecto |Capadtacion y asistendia técnica a la comunidad j e -{r- .
= COMPONENTES

P | r— e— sicions |

Proponente y Objetivo General

Vigenciz. I | Companente:

Entidad/Proponente [MUNICIFTO |

Secretaria/Dep.|[3000 ~ |[SECRETARIA DE GOBIERNO

General|[74853472 -] [JIMMY NINROD LEMUS CAMACHO

Cargo [SECRETARIO DE GOBIERNO

‘Objetive general [GARANTIZAR LA ATENCION INTEGRAL INMEDIATA A LA POBLACION DESPLAZADA EN EL MUNICIPIO DE
delproyecto |ac 70l

Unidad Camtidad  Valor Unitario|  Valor Toal

ain Desigin
|Ei&j |lrat EEE
Eeam Solady | SodoEle deloPro.| Sl P Programar +Eipatar
| [ !
Escenales Oeres

Clasificacion DNP

SectorDNP |1501 hd
Tipo de Gasto [0211 -] Estado Actual [Eiecudén =] % Ejecucion 0
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'COMPONENTES
Vigencia: TODA5 j Componente:
Codigo| Tipa Inversion (Componente Afio Descripcion Unidad Cantidad | Valor Unitario|  Valor Total
15 |DOTACION ||SUMINISTRO DE BIENES Y 012 ||SUMINISTRO DE BIENES Y Nmero o 1,00 85,000,000.00 85,000,000.00
SERVICIOS ERVICIOS =
Seguimiento Programado Eiecutado Solicitado Saldo x Eje. de lo Prog. | Saldo Por Programar |  Saldo Por Ejecutar
Lo 00| 000 Y R TS,
Financiacion Prapias 5GP Renalias Especiales Otros Par Financiar S
NoFnancado | | 000 000 000 0.0 85,000,000.00

Se pueden presentar los siguientes casos:

» Que la actividad se llame o sea el mismo componente
CREAR ACTIVIDAD RELACIONADA.

Se diligencia la informacion
que corresponde a tipo de
inversidn, componente, ano,
descripcidn, unidad,
cantidad, valor unitario,
financiacion y fuente.

Luego se da clic en el botdn
ACTIVIDADES para
registrar las actividades del
componente.

: para ello de clic en el botdn

ASIGNACION DE ACTIVIDADES

i OF LA FOBLACION = Wombre [SIRINISTRO DE BIENES ¥ SERVICIOS

seatar iseutasta [ ssseis si || velorroral q

= Tm-a“oa‘ : o0

El sistema crea la actividad.

» Sin varias actividades se debe registrar cada una de ellas: se selecciona la actividad

en la columna actividad

ASIGNACION DE ACTIVIDADES |
Nombre|MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA DE LA FOBLACION | Nombre [EUMINISTRO DE BIENES ¥ SERVICIOS B
[DESPLAZADA EN EL MUNICIPIO DE AGUAZUL
BPIN [2005550 100055 Valor Ej 152505251 palceral 85000000 Valor Eiecutado 0
Frmestal = o I 7515000 valor asignado 5,000,000.00
547838000 Copiar | Crear Activi |
Cantidad
Actividad Vigencia| Inicial |Ejecutada] Costo unitario Costo Toral | vir Vir Ejecutado | Por. Ejecutado | vl Solicitado Descripcién
Suminista de Kt Wiz Loo| 000 17,000,000.00] 17,000,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
utricional
suministo de Kt d i3] L00| 000 13,000,000.00| 13,000,000.00 .00 5.00 .00 5.00
ase0
suministro de kit de 2012[  Loo|  0.00| 33,000,000.00| 39,000,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
dormitorio
¥ [Suministro d= Kitde /i3] L00| 000 15,000,000.00| 16,000,000.00 .00 5.00 .00 5.00
codina Jad|
* 212[ 000 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

> Si la actividad no existe équé hay que hacer?:

ASIGNACION DE ACTIVIDADES |
Se debe dar clic en el
Nombre]MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA DE LA FOBLACION = Nombre [SUMINISTRO DE BIE
m re|DE5PLAZADA EN EL MUNICIPIO DE AGUAZUL J more tl tUIO ACTIVI DAD El
PIN [2005550 100068 Valor Ej d 152305251 TS, 8500000 sistema des pl i ega
Periocidad [Trimestral hl Valor | 374915000
ValorTotal [547353000 Copiar Activid una Venta na qu e
‘Cantidad .
" Actividad ) Vigencia Imicial |Ejecutada] Costo unitario Costo Total | Vir Vir Ei permlte crear |a

—

actividad.
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e Para ello en la columna
| Emm cédigo digite un cddigo
Cadg TWatie i Unidad \ Producto | Desactiva consecutivo a los
(i Festvel nemacin ol aing ssbenera Pﬂmem Bl r existentes Y en la columna
i ‘Navidad adciorallanera PUmero R r nombre dlglte el nombre
457 ‘Eventu tuisico et Casenae Pﬂmem Bl r de la nueva actividad. Y
% gz PUmero R r Iuego cerrar el formulario
il Paipaion s e e o Pﬂmem Bl r Yy seleccionar en la
0 ‘Apoyo ol poyecto pedagonico F Gateern Nmero R r columna actividad la
nueva que se ha creado.
3. Se actualiza los indicadores de los componentes
PROYECTOS Todo proyeCto apu nta a una meta
e | del plan de desarrollo.
Buscar Codigo BPPIM [0068  -|| Codiga BPPIM [003530100068 Creader [VERA .
2 : | =0 Programadas las actividades se
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA Dién:gjl?ls_LACION DESPLAZADA EN EL MUNICIPIO DE c|erra el fo rm ula rlo de acthl dades
y el formulario de componentes
Basicos |ﬁnanciera} Otros I Fichas 'Iéclliras] . .
En el formulario que se despliega
& adi jistro echa istro - .
— Gl | el resmResf0RE | parmite seleccionar la meta a la
[Proyecto |
Nombre Proyecto| |MEJORAMIENTC DE LA CALIDAD DE WIDA DE LA POBLACION DESPLAZADA EN EL MUNICIFIO DE AGUAZUL q ue Se Ie a pu nta Con este
Fecha Actualizacién|01/04/200 Periocidad 04 - Vigencia del Afio | 2009 alafio | 2012[ < afios proyeCto ) .
Registro 5 -] Para ello seleccione el ano que va
]i::':::::: l:apacitacit'ln y asistencia técnica & la comunidad j a Confi gu rar (Vi gente) 7 Ia meta
producto a la cual se responde,
L Com dicadores || Responsables | modiicacines | | tjp0 de componente, componente
y actividad.
TDICADORES
MNivel a Filtrar - 4. Se realiza
Seleciane el a Filtrar rogramacio
— n
Ya configurado los
DOTACION FM[N[STRO DE BIENES Y SERVICIOS | Suminsto g kit de cocinz | nd | Cado res se
. _ : debe realizar la
Afio Meta de producto Cmr‘\r;g:ente Componente Actividad prog ra m aCI én
2012 ~ | [01040100002001 - | [Meta de Producto L.Fortalecmiento Institudonal - {0003 |pts v |[20080382 ! .
anualmentz de la comisaria de familia, para la
2012 - [[01040100002001 ~ | Memlde Prulauclm l.FurIB\EE'mi;nhly Insth.mlunal [ [poos RS - [[20080333 Ere]ta)gcleTIaI" ' dseel
anualmente de la comisaria de familia, para la
2012 - [[01040100002001 ~ | Memlde P{:ﬂuclm l.FurIB\ESmi;an Insth.mlunal [ [poos RS - [[20080334 f or muI ari 0 d e
anualmen & la comisaria de ramilia, para la
e e e D indicadores y del
E — ] ] K K formulario de
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SYSTAN,

proyectos.

Se ingresa a la programacion financiera por la siguiente ruta:

Procesos Informes Mantenimiento

Proyectos [

Z| Programacion Financiera Ejecutada

Movedades de proyecto r
Todas las Novedades

Monitores r

En el formulario de la programacion financiera se selecciona el proyecto, la vigencia, el
componente y cada de las actividades que conforman el componente. En cada una de las
actividades digitar la cantidad y el valor total de estas actividades en el respectivo

semestre en que se ejecutaran.

Programacion Financiera
PROGRAMACION FINANCIERA

Cédigo BPPIM [20040068 -
Nombre [MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA DE LA POBLACION - Vigendia ~ThinoFrogramado | Ganevar informe
|DE5PLAZADA EN EL MUNICIPIO DE AGUAZUL B gencia [2012 - 1[Twalproo = =
BPPIM|2009850 100068 Vir Ejecutadol 182305291 ]
bre [SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS -
Periocidad |Trimestral = MM| 459915000
ValorTotal 547388000 saldo | 87,975,000.00 ValorTotal[35000000 Vir Ejecutado 0
| Saldo] ] | Vir Programado | 35000000 |

Dependencia[3000  |SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA

[P i6n de actividades |
P
» Actividad [ Cod [Cantidad] %1 | $1 [ 2 52 [ %3 | %3 [ %4 | $4 ]
lsuministro de kit nutricional = ] 1 0 0| 0.03] 1 0 0\ 0 0
Cédigo que Aprueba \ Cédigo que Aprueba
of
Actividad [ Cod [Cantidad] %1 | $1 [ %2 2 [ %3 | %3 [ %4 | $4 ]
lsuministro de kit de aseo =z 1 0 0| 0.02] 1300000c| 0 0\ 0 ]
Cédigo que Aprueba \ Cédigo que Aprueba
of
Actividad [ Cod [Cantidad] %1 | $1 [ %2 %2 [ %3 | %3 [ %4 | $4 ]
[suministro de kit de dormitoric - [[3 1 0 0| 0.07] 3900000c| 0 0\ 0 ]
Cédigo que Aprueba \ Cédigo que Aprueba
of =
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1. Configuracion del tipo de precontratos

1.1. Ruta: archivos/tipos de precontratos:

Registro de tipos de precontratos

Archivo  Procesos  Informes  Awuda

B Tipos de Precontrato

Asigne la sigla que identifica el precontrato
Asigne el nombre que identifica el precontrato
Seleccione la modalidad que identifica el precontrato

AN NN

Guarde

B MODALIDAD DE SELECCION

Modalidad de Seleccicn
Cédigo [ CHMC -]

Descripeion [MINIMA CUANTIA

Modalidad YV -
Concurso de Meritos
Contratacidn Directa

Etapas | ariables | Modelo{Licitarion Publica

O+ Cadign Frapkeoieocion Sbievisds e Maneia | Dias Tipo Madelo
Oblgatoria? pi 0?2 Documents Erapa
> [ ~ r r [calendario ~ ver

Si desea registrar mas tipos de contratos de clic en el icono nuevo registro de la barra estandar
del aplicativo

P —
14 > w By "2 T T B2 &4 & g4 i Eca m | B | R

1.2.Ruta: archivos/tipos de precontratos

Archivo Procesos  Informes  Ayuda

B ) Tipos de Precontrato

Configuracion de las etapas de los tipos de precontratos

Definicion: las etapas de los pre-contratos son cada uno de los pasos que se debe dar para uno
de los tipos de pre-contratos para escoger al contratista.

En la pestafia etapas digite el nombre de cada una de las etapas que conforman el tipo de
precontrato.
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Modalidad de Seleccion |

Codigo CMC -

Descripcidon |MINIMA CUARNTIA

Medalidad  [IETEEYEvETTE =

aliables | Modelos |

Orden | Codigo Etapa Nombre Etapa onbara Maneia Maneia | Dias Tipo

mMadelo
Documento Etapa

> ~ — — [calendario - Yer

& MODALIDAD DE SELECCION

Modalidad de Seleccion |

Codigo IiH -

Descripcion |CM - CONCURSO DE MERITOS

Modalidad [Foncisa de Mertos Ea|
Valiables ] Modelos ]
Orden | Cadigo Etapa Nombre Etapa Etapa Maneja Maneja | Dias Tipo Madelo
Dbl ia? |prop r o? Documentoe Etapa

» ! [ESTUDIOS FREVICS T T 4 0 [caendario =] Ver
HE PREPLIEGC DE CONDICIONES i ™ v 0 [cdlendaric =] Ver

33 [AY150 DE COMNYOCATORLA ¥ r W 0calendaric . =] Ver

4[4 eE r 3 0 0 [cdendaric . =] Ver

5[5 [PLIEGO DE COMDICIOMES DEFINITIVO ¥ W ~ 0[calendario =] Ver

A3 [ACTA DE CIERRE v 3 0 0 [cdlendaric =] Ver

77 [COMUNICACION ¥ 0 W 0calendaric . =] Ver

afs [ACTA APERTURA PROPLESTA ECONOMIC ¥ r v 0fcdendario <] Ver

1010 RESCLOCION DE ADIUDICACION ¥ r W 0calendaric . =] Ver

1z |1z RESOLUCION DE APERTURA 4 r 0 0cdlendaric <] Ver

* v I r calendario ] Yer

2. Configuracién de variables
2.1.Ruta: archivos/tipos de precontratos:

Definicidn: las variables es la configuracion de los campos que se deben configurar dentro del
cuerpo del modelo, aparecen al momento de realizar la minuta de precontratos para que se
registre el dato correspondiente

Para la respectiva configuracion de clic en la pestafia variables y en el detalle registre el dato

de cada una de las variables. En la parte derecha puede configurar el orden que desea que
lleven las mismas, si se desea que sean visibles y si son constantes o no.
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5| MODALIDAD DE SELECCION

Modalidad de Seleccion |
Cédigo CM -
Deseripeién [T - CONCURSO DE MERITOS
Modalidad [Eoncursa de Meritos JE3 |
. Etapas ' odelos ]
Codigo Descripcion Tipo vir. predeterminado Constante | orden | ¥isibl

v TNTRODUCCION: Texto _~ [#C#NCONCURSO DE_~ | Format - 1 E
[ HORA CONCURSO MERITOS! Hara - |[TIMED = | Format - 10 E
|t ASISTEMTES CM: Texto _= |'#MLIEIA STELLA VAR_~ | Format rd 11 E
|l NUMERO DE CONYOCATORIA: Texto ] = | Format - 5 =
= (CAPTTULD 1 Texto _~ [#N#CCAPITULO 1#)_~ | Format - 2 =
|2 (CAPTTULD Z: Texto _~ [#N#CCAPITULO IT#,_~ | Format - 3 =
|z (CAPTTULD 3 Texto _~ [#N#CCAPITULO IIT _~ | Format - 4
e (CAPITULD 4: Texto _~ [[#C#NCAPITULO Iv#_~ | Format - 5 =
7 FIMNUTA COMTRATO: Texto _~ J[#CH#MNMINUTA DEL C_~ | Format . 5
|G AMERDS: Texto _~ |[#C#NANERC N® 1#] | Format — 7 =
H|E FECH® CONCURSO MERITOS: F=cha _~ |oaTEG | Format — o =
#* il _~ | Format r =3
L™ | —_—

Cuando la variable es tipo texto permite configurar el contenido de la variable, para ello de clic
en el botén Format que aparece a lado izquierdo.

Tipo

Texto - Format

En la ventana que alli aparece pegue el contenido que desea configurar, y remplace el
contenido variable por las variables del estudio previo.

B Variable [%|

[FORMATO TEXTO

K

ID|12 14‘16 18‘

¥ariables globalesi ~ . o | I |
Vatiables Estudio Previui - .

1
@ m

|+

Espaci 1.5 | EspaciZ |Espad 2.5

‘#CHNCOMNCURSO DE MERITOS ABIERTO# MN#/C
FCHNMNUMERCD_PROCESCH#M#/C

HCHNOBIETO: #OBIETO#/MN#/TC

#C#NTUNIA — BOYACA#MN#/C
HCHNRECOMEMDACIONES IMPORTANTES FARA LOS PROPONENTES #/M#/C

# st documento constituye el pliego de condiciones y procedirmiento para la Concurso del contratista de conformidad con
el estatuto de contratacian,

Cualquier inforrmacion o sugerencia sobre su contenido podra realizarse a través del correo electrénico: email:
coboyadtivai@gmal.com o a la carrera 11 N® 18-24 segundo piso, teléfono: 7422215 en la ciudad de Turja.

tntes de preparar la propuesta, lea cuidadosamente el plego de condiciones e inférmese de todas las exigencias v
circunstancias que tengan incidencia de cualquier manera en la oferta, en el contrato y/o en sus costos, Esto evitard
mrrores U omtisiones gue imnidan tener en quenta sy nroniests
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3. Configuracion de modelos de precontratos

Para la configuracién de los modelos precontractuales de clic en la pestaiia modelos

5 MODALIDAD DE SELECCION

Modalidad de Seleccion |
Cadigo CHM -

Descripcién |CM -COMCURSO DE MERITOS

Modahdad [Cancursa de Meritos -

~ Etapas ] Valiahlesl Modelos ] I

Modelo de Precontratos y Configuracion de Yariables |

Modelo [iEH - Disenar modelo

Mombre |001 - PREPLIEGOS

Ruta ¥ Nombre de la Plantilla | |[C.*PRECONTRATOSYPLANILLASYWSUBASTA IMNVERSAVPROYE .
Ruta donde se guarda | |C:»\PRECOMNTRATOS\PLAMILLAS
| codige | Cadena | Formako
»

14 | | ) I wul

I A= 1 - .

v" Alli en el campo modelo coloque un cddigo o sigla que identifique el modelo

v" En el campo nombre digite el nombre que identifique el modelo

v" En las rutas asigne la ruta donde se guardara el archivo generado y la ruta de la
plantilla del formato de calidad

v' Para configurar el modelo de clic en el botdn Disefiar modelo alli se despliega una
ventana donde podra configurar el modelo precontractual.

—IMODELDS DE PRECOMTRATOS }

¥ariables locales) ] FORMATO TEXTO) Wariables Tabla
Yariables globales]| ~3| ¥ | J'Y| s |§ | = ‘E | 8 ‘ 10 | 12 | 14 | 16 | 18 |%
=] | '

Yariables Estudio Previo. hd . 1) | (%] | =i | ©

Espari 1.5 | Espaci £ | Espaci 2.5 | Salto de pagina ‘

#4001

#4002

#4003

#4004

#V005
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Alli configure los datos variables del modelo usando las variables globales, que corresponden a

datos registrados por precontratos y variables de estudio previo que se registran al elaborar el
estudio previo.
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OBJETIVO
Dar a conocer el procedimiento para llevar a cabo las conciliaciones bancarias utilizando la
herramienta que ofrece el médulo de tesoreria y el modulo de contabilidad.

CONCILIACION BANCARIA

Conciliacion es confrontar, comparar.
Bancaria... viene de bancos...

La conciliacion bancaria es la tarea de cotejar las anotaciones que figuran en el extracto bancario
con el libro bancos, a efectos de determinar el origen de las diferencias.

La conciliacion consiste en verificar la igualdad entre las anotaciones contables y las constancias
que surgen de los resimenes bancarios, efectuando el cotejo mediante un ejercicio basico de
control, basado en la validacién de movimientos y valores entre la entidad y el banco.

La conciliacién bancaria NO es un registro contable, es una herramienta de control.

Las diferencias generalmente se generan al existir demoras en el registro de algunas operaciones
por falta de informacion.

Cheques pendientes

Por falta de informacion Depésitos en transito

DIFERENCIAS Débitos o Créditos no contabilizados
De la Empresa

Del banco

Errores u omisiones

El médulo de TESORERIA ofrece esta herramienta de control entrando por la opcién de menu:
Movimientos/Conciliacion Bancaria

I
Archi\ro nformes Ayuda

Ingresas

Egresos

Motas Bancarias de Ingresos
Motas Bancarias de Gastos
Consignaciones

Chegues devueltos

Chegues Anulados

OBl oBER

Recibos de caja anulados

=

-3 Avances no legalizados

@ Condiliacidn Bancaria
i Programar Pac de tesoreria

Expedir certificados de retencion

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningtin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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PROCESO DE CONCILIACION:
- Seleccionar el periodo a conciliar.

=5] Afio a conciliar 2
PERIODDAOOIEC]L‘[AR]
Compa --JHUNICIPID DE

Afio 2018 -

Mes [Septiembre I v I

Compaiiia: En caso que se maneje multicompafiia muestra la compafila que esta activa en el
momento, la que se selecciono al entrar al médulo.

Afio: Cuadro de seleccion donde muestra los periodos (afios) para elegir el afio del cual se va a
conciliar.

Mes: Cuadro de seleccion donde se debe elegir el periodo/mes a conciliar

El boton Aceptar al ser accionada (Clic) permite ver los bancos correspondientes para conciliar,
solo muestra las cuentas de bancos que en plan contable tengan clase cuenta: Bancos.

Selen 3w B n € memlaa § omeshor
Neione T

Vig.Ant | Trp

e

L
Lir
L
Imp
T

Tme
Trm
Tiemgs
T
e
i
Imp
T
T

T

a. Botdn Conf: Para visualizar los movimientos del banco en el periodo seleccionado se debe
accionar el botén Conf, esto con el fin de iniciar el proceso de conciliacion.

54 N Topmsessies Provlid |

& T p—" Samr
i B e = i L] |
K ] = =] o o |
B3 | BT B ] € 1 Ll
- = €] 1 i ]
(I b [, = i
I = e il
2 L | | 207052013 a €] 1 1
[ERNTERTS ol | 7300820320230 [ [0 = =
164,553,001 e Ll | BN =1 [ ]
723, 139.30] [0 Ll | R = ul |
vsfiezs]  1,ma sz e | 7 3 =
ik AT [T ot w1 | §7300E, 3013 = oizoacazE| W B
T Y B e Y e (= | B Sammessar | ]
130830 18] EERERT] 00| | | aiinsans [ A
P YEF R w| = | [ e a i |
1 1&g 18] ne, et | | §7307630 18] ;ieoacasy F =
isaie pc [ | e = 5 ] ]
] o0 | | mdinian - fry | | -
o [ | B = Wl =
1 1 TREH (= N Tl K | [ =

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningtin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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En la pantalla se muestra el nimero de la cuenta para la cual se va realizar la conciliacién y
el periodo (mes) al que esta corresponde. Para establecer si un documento ya se pago se
debe utilizar el indicador pag el cual se puede activar al accionarle clic sobre este;
adicionalmente de forma simultanea y automatica se diligencia el campo Fecha de Concil.,
con la fecha de la conciliacion, la cual corresponde al Ultimo dia del mes para el cual se
esté realizando la conciliacion.

En esta pantalla se visualiza la informaciéon de No. Doc., fecha en que hizo el comprobante,
valor débito o valor crédito por el cual se realizo el movimiento, el nimero y tipo de
comprobante, la descripcion, el tercero a quien se le hizo.

Para determinar si el documento ya fue impreso y/o entregado se ingresa al encabezado
del comprobante y se activan los indicadores Impreso y Entregado.

Para que la conciliacion muestre todos los movimientos realizados en las cuentas de banco,
tenga en cuenta que las transacciones relacionadas se deben generar desde el médulo de
tesoreria, por tal razén comprobantes como CDC y otros de contabilidad no se recomiendan
para el manejo de bancos.

Los movimientos que muestra el extracto y no estén en el sistema se deben ingresar como
partidas conciliatorias.

Botén Imp: Permite realizar la impresion de la conciliacion, antes debe verificar la fecha
limite en la cual esta conciliando y registrar el valor del saldo final que reporta el extracto,
el cual debe coincidir con el del sistema de lo contrario esto indica que la conciliacion esta
mal.

T

=S| Imprimir Conciliacién BX |

CONCILIACION BANCARIA
36003054-8 Impuesto Predial

1110050101

Fecha limite
Saldo extracto

49,341, 346. 30

Observaciones

12 | Actualizar Partidas Conciliatorias

Traer Partidas Conciliatorias

El valor del saldo del extracto lo deja registrado el sistema y puede visualizarse por plan
contable entrando al médulo por la opciéon de mend Plan Contable y seleccionando el
namero de la cuenta que se concilio, cuyo valor del saldo extracto se visualiza en la
columna Saldo extracto.

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningtin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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11 | 36003054-8 Tnp Preial =
[ Hes | Mow. débile Mow erédily | Mownelo
[l 1} 14, 727,9M 0%
51,730,807 00 52,928,793 W0

17,914,797 M

72,134,296 00

44,097,747

814,282,750.11|

Formato de impresion:

Fecha: 14/09/2018 Conciliacion del Mes de Agosto de 2018
CONCILIACION BANCARIA CUENTA | 1110050122
360-19298-3 Estampilla Procultura
I Saldo en Contabilidad: 140,053,095.63 I
Rlas transacciones pagadas v reglsiradas con fecha posterior
Maszcheques sin cobrar Vigencia anterior
Mis cheques sin cobrar
Menos Consignaciones en Trinsito
No. Do to | Valor Documenio FechaDoe, |Tipo No. Comprobante
{B5.150.000 5082018 ICON 201800066
(45.850.00 | 15082013 |CON [20130006%
(131,000.00) Total consienaciones en transito
Mis o Menos Notas Bancarias
Mas o Menos Transacciones por Contabilizar
%aldo Conciliado 139,922,095.63
Saldo Extracto 139,922,095.63
Diferencia 0.00
CONCILIACION CORRECTA

PROCESO INGRESO PARTIDAS CONCILIATORIAS.

El concepto de partida conciliatoria se refiere a aquellos movimientos que se reflejan en extracto
bancarios que estan pendientes por contabilizar o ingresar en el sistema.

Estos pueden ser de naturaleza débito o crédito.

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningtin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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Configuracion del sistema.

Se debe habilitar el siguiente parametro con el valor mostrado, en La ruta: Utilidades /
Parametros del sistema: MANEJA INGRESO DE PARTIDAS CONCILIATORIAS : Sl

Este paso habilita el formulario y los botones para llamar el proceso de registro.

Ruta: Contabilidad/movimientos/conciliacién bancaria. Botén imp.

CONCILTACIOH BAHCARIA = Imprimir Toneiiacinn b
Selerafone Ranes | Coenla a Conciliar Salir CONCT TACTON RMI‘ARIAj e
Cadigo Hombre Contirmar Imprimir 1110050101 26002054 8Impucste Mredial
[FFECAITER B THAT T (IS FHANCTRAS | [ Cooml [ g Al T
s || Cont | Vig.Ant | Imp Techn limite | 10002012
nnsn [Rasre AR ; | [comb [ vapanl | 7o || sakdo extracto | FTEE e
110050:0: (35002051 8 [moucstz Predial 11035105 | [Cont | WgAnt [Tmp | | olnervacomes] z
nnsnne [380 31360 =0 nplase A b= Gesdne 10517 | [comb [ vapanl | Trop ‘ =
110050203 35003282 3 [nauests de vetirues ez | | Cont | Vig.Ant | Imp
| nnsn o [3MM17 Senta Maesr= Poptai cenesl 14 10250001 conf | ng.ant | Tmp <tz [Z06/03E | Aetuslizar Martidas Coneilatorias
10050205 |35022939 7 duentz Macstra Mrimzra Infancia 1" 10050182 | [ Cont | vigAnt | Imp
| nnsn e " [35m23%3 7 Maestta Almen-art*n Ferrlar 1710250100 | [ comf [ ngant | Tmp e ML e
110050207 |35003235 9 £z Macstra Bducadin 10 Conf ViaAnt | Imp
1005008 [330_851 -8 Zs=rpla Froc_ltra 1710250112 | [ conf | wgant [ 1mp
= = i = e — - x 5 Tinprinic Balir
110050200 35029668 7 Z5=wpla Pro porsznza mayo-zs L Conf | VigAnt | Imp -
10050_10 [3303593-3 tmouestz al Sigarrilz 110350123 | | conf | ng.ant | Imp
t;lﬂUSU; 1 13502075325 Asqnaciznzs drectas S6R T | | Conf | Vig.Ant | Imp
| -10050_12 |33020275-8 Secursos “octslzcriznts Cficnas de P2 1710250103 | | Conf | \Ng.Ant | Imp
& = CTT oy ERTTArrs o T Tl 3

llamar el formulario para el registro de la(s) partida(s) conciliatoria(s) mediante clic en
boton actualizar partidas conciliatorias. En el cual se debe registrar la fecha, concepto y
valor de partida debito o crédito segin se refleje en el extracto bancario. Se debe

diligenciar como valor cero en la contrapartida.

ACTUALIZAR PARTIDAS CONCILIATORIAS ] )
Conciliador: sysman
1110050101 36003054-8 Impuesto Predial
Fecha Concepto Partida Deébite  Partida Crédito Pag Fecha de Concil. Mes
14/02/2018 Ingreso partida 1 500,000.00 0,00 | [] Junio |«
14/02/2018 Partida prueEa 2 300,000.00 0.00 | [] Junio |«

c. Dichas partidas registradas se reflejan en el comprobante de conciliacién como mas o menos

transacciones por contabilizar.

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningtin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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Fecha: 14/00/2018
CONCILIACION BANCARIA CUENTA
360-19298-3 E stampilla Procultura

Saldo en Contabilidad:

Conciliacion del Mes de Agosto
1110050122

de 2018

140,053,095.63

Mas transacciones pagadas ¥y registrad as con fecha posterior

M s cheques sin cobrar Vigencia anterior

Mis cheques sin cobrar

Menos Consignaciones en Transito

No. Documento | Valor Documento Fecha Doc. | Tipo No. Comprobante
{85.150.00) 03082018 COR | 201 5000663
(43,850.00) 13082018  |COR 2018000678

(13L,000.00) Total consignaciones en transito

Miso MenosNotas Bancarias

Maso Menos Transacciones por Contab ilizar

Ohservaciones Fecha Debito Credito
Insreso por ident ficar 1405/2018 100, 00:0.00 0.00
Partida conciliada 23/06/2018 300, 00:0.00 0.00
Total Partidas Conciliatorias 400,000.00

Saldo Conciliadoe 140,322,095.63

Saldo Extracto 140,322 095.63

Diferencia 0.00

L ]
CONCILIACTON CORRECTA

Existe un proceso adicional que permite traer partidas conciliatorias del mes anterior con el
fin de facilitar el registro de partidas de meses anteriores que a la fecha de proceso no han
sido contabilizadas. En el cual se selecciona un mes y afio origen, llevando a mes y afio

destino para asi poder realizar proceso.

1110050101

36003054-8 Impuesto Predial

Fecha limite | 30/02/2013|

Saldo extracto 0.00
#| Observaciones
Fecha Final[30/09/2018 | A Partidas C as
I Traer Partidas Conciliatorias ‘r‘
Imprimir Salir =

|| (3] INGRESO PARTIDAS CONCILIATORIAS

TRAFR PARTIDAS CONCTI TATORTAS

1110050101

e

Mes O
L
Mes ino_{Marzo

Febrero

36003054-8 Impuesto Predial

| I Realizar Proceso I

> epp(»[m[m>]

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningtin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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PROCESO CONCILIACION CON CODIGO EQUIVALENTE

El proceso de conciliacion con c6digo equivalente se utiliza cuando la entidad reestructura el plan
contable de una vigencia a otra y quedan partidas por conciliar en cuentas que van a desaparecer
del plan contable.

Para ejecutar el proceso de conciliacidon con codigo equivalente anterior se debe realizar el siguiente
procedimiento:

Se debe ingresar en la ruta UTILIDADES PARAMETROS DEL SISTEMA y configurar el
parametro CONCILIACION CON CODIGO EQUIVALENTE ANTERIOR = Sl

FARAME | KOS DEL S.ISII:MAJ

% Mombre B walor
- . pen sl S8
[COMCILIACION COM CODIGO EQUIVALENTE VIGEMCIN ANTERIOR Is1 I

En la ruta ARCHIVO /PLAN CONTABLE vigencia actual se debe seleccionar la cuenta de banco y
en el Campo CODIGO EQUIVALENTE se configura el cddigo contable que correspondia a la
cuenta bancaria en la vigencia anterior.

PLAN CONTABLE
Ao 2018 Indl h || I
delVlan L ! 1 de ch
Lodigo 11100L0= Scleeciana 11130504

Mombre Banc Coa sodal cta cte 21000ATT LS
Clase cucnta UAMNLLL ] Maturaleza Dol

Ic_n'dm equivalente 1110051 JI e PR
Pe-rimile: cosmelicar® [
= Fazar salde sigulente afle [ e e
Casarel ¢ Foania carice
Cucnata Macsren de salud (8]

Mostrar en formato 1001 [=]

Prdlr conten cnsto ]
Fodle torecrn ]
vedir auwsaliar[]

En la ruta MOVIMIENTOS/ CONCILIACION BANCARIA, aparecen las cuentas bancarias con el
correspondiente codigo equivalente configurado, y en la pestafia Vig Ant., se muestran los
movimientos que tenia la cuenta bancaria de vigencias anteriores y alli se puede realizar el proceso
de conciliacion correspondiente.

CONRCILIAC] BANCARLA
Seleccione Banco / Cuenta a Conciliar Salir
Cadigo MHombre Confirmar Imprimy

l1:10] [DEPOSITOS B INSTITUCICHES FINANCIERAS o Conf | vig.ant || Tmp
[111008 [Cuenta carriente o Conf | Vig.Ant | Imp
[11100501 [Eanco de Bogota 397039843 o conf | vig.ane || Imp
[1710050Z [Banco BBVA 841 66 0100003715 o Conf | Vig.Ant | Imp
[11100=503 [Banco de Bogom 596-08753-3 o conf | vig.Ant || Imp
11100503 [Eance Casa sooal <ta cte 21000457165 | EELCEEN | Conf Imp
1 [Eanco de Eogota o70za845 11100514 Conf | Vig Anl | Imp
[11100%08 |Banco Agranc de Colombia 0-1516-000055+ 11100521 ‘Conf | Vig.Ant | imp
11100507 [Banco caja sodal cia cte 21002685503 Responsabilx 111005223 Conf | Vig.Ant | Imp
[tiiD0s0= [Eanes Fapular110-270-DE091-5 11100523 | | conf | vig.Ant || Imp
[1110050% [Banco de Ocodente- credencal 391-00058-5 11100524 Conf | vig.Ant || 1mp
[11186516 |Eanco de Calombia 55865857151 CHv 2016-015 col 111005236 Conf | Vig.Ant | Imp
[1i1o0511 [Eanco de Dcodent= 39 1-B0939 -8 Convenio 20 16-00 11100537 Conf | VigAnt || Imp
[11100512 [Banco Caja Social 21003471033 Inversion Acueduct 11108523 Conf | Vig.Ant || Tmp
11100513 Eanco Caja Social 21003471025 Inversion Alcantaril 11100529 Conf | vig.ant | Tmp

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningtin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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En el impreso de la conciliacion se muestran los movimientos de la vigencia anterior pendientes por
conciliar en la opcion Mas cheques sin cobrar vigencia anterior.

aldo en Contabilid ad:
Idistransacciones pagadas y registrad as con fecha posterior

- e
CONCILIACION BANCARIA CUENTA
Banco Caja social cta cte 21000477164

2,049,036,017.30

Mas cheques sin cobrar Vigencia anterior I

No. Cheque Valor Cheque FechaCheque | Tipo | No. Comprobante Beneficiario
(17,000,00000] 29120017 Joow 2017000245 |conPARIA DE SERVICIOS P
(28.000.00000) | 291272017 fcot [2o17000245 lconPANIA DE SERVICIOS B
©.000,00000] 29120017 o [2017000245 [CCMPANIA DE SERVICIOS P
(63512,560.00)] 29122017 _||CON [2017000245 [COMTATIA DE SERVICIOE T
| o 2445130000 | 2912017 JGEL [2017120789 [cOMPANIA DE SERVICIOS P
| T 655,60000 | 29122017 [GEL 2017120789 [cOMPANIA DE SERVICIOS P
01 400140000 | 29120017 JGEL [2017120789 [cCnPARIA DE SERVICIOS P
o1 102,919,800.00 | 29121017 JGEL [2017120789 |CCAPANIA DE SERVICIOS P
FL ECTRONICO 2017120765 lanDIA S A8
1018047 2017120600 [V ATBUENA RINCON HECTO
Im?mm NEVIVIE 201 N0 54 [ R RARTA DEAFRVICTOR B
ONDOS DEVIVE 201 7000054 |cOnPANIA DE SERVICIOS B
017120748 [CETRO DE DIAGNOSTICO A
017120753 [RDMCON PARDOTOEN ALEX
2017120754 OUMLE AYA TEIEMETRIAS.
2011120770 SERVICLORD SAS.
2017120763 |CARDENAS METANA ADRIA
2017120772 W.\ N\?\.‘T-‘["ﬂ?u
CONTROL DEL CAMBIO
Version | Fecha Novedad / Cambio IC / Documento / Producto / | Modificador Aprob6
Proyecto relacionado
2 22/11/2018 | Actualizacion de GU_117 Nairo Fonseca Zoraida Puerto /Lider de
ajustes de proceso Calidad
3 08/11/2019 | Se hace revision pero GU_177_ConciliacionBancariaPart | Jonathan Alvarez Zoraida Puerto/Lider de
no se hace cambios. idasConcilliatorias Calidad
4 2020/10/22 | Actualizacion SysmanCt Flor Esperanza Rosas/Profesional de Flor Esperanza Rosas
encabezados linea calidad [Lider de Calidad (e.)
gréfica

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningtin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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1. VERIFICAR SI YA SE REALIZO UN EGRESO

Objetivo: Indicar a usuario si una Orden de pago ya fue afectada por un Egreso, esto
para verificar cuando en & informe de Cuentas por pagar, sale como abiertao no
afectada. Revision de informe Tesoreria\Cartera\Cuentas por pagar.

AVISO LEGAL: La informacion contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucion, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias
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I e e < Trae
(JSe desea ver si una orden de.2 Informes\Consultas\ | " patos Sl Verificacion
¢~ pago ya fue afectada, ————» Egresos que afectan ? Manual
~— . i una orden de pago

NO

Archivos\Terceros-
Editar\Movimientos\

Contables

FIN

A

AVISO LEGAL: La informacion contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser
utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningin medio sin la autorizacién de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucion, impresion o acto derivado del conocimiento

total o parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha recibido por error este documento por favor notifiquelos y
luego suprimalo de su sistema. Gracias
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a) Severificas laOrden de Pago ha sido cancelada por un comprobante de Egreso, Nota
Bancaria, etc.

— —
Archivos Movimientosflnformes | Ayuda

- - -

boS |
L Ar A -
Informes Resolucian 036 4
Consultas L4 I E Egresos que afectan a una orden de pago I
| Especiales P | 23] Ordenes de pago afectadas por un egreso

' E Visado de chegues
| % Ordenes de pago abiertas

E Egresos que afectan una orden de pago

EGRESOS QUE AFECTAN UNA ORDEN DE PAGOI

|T|pn Comprobante ;Eompras ¥ Cuentas por ﬁégar-;?v ]
Orden de pago 2013000007 [w]

2019000008

2015000005 COM
2015000010 COM
2019000011 COM
2019000012 COM
2019000013 COM
2015000014 COoM
2015000015 COM

b) S en esteinforme no trae datos se verificalos movimientos del tercero de la Orden
de Pago, para detectar que no haya sido cancel ada manualmente, es decir no se
afecto la orden de pago si no que se digito las cuentas contables en un comprobante
de egreso.

g O -

Archivos| Movimientos Cierre Mantenimiento Inf
= anual = =

L4

Plan contable
Digitar saldos iniciales

Contabilizar balance inicial

Terceros

AVISO LEGAL: La informacion contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias
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FORMULARIO DE TERCEROS DE LA COMPAIIA
Nomb. comerdial o razdn social H EFANINI SYSMAN S.AS

Creado por|

Datos generales Adicionales Industria y comercio Informacion adicional Movimientos

| Modificade por |miyriam

Buscar Por it 500021261 [0 BuscarPorNombre STEANNSISMNSAS U]
No. identificacién 300021251 Expedidaen
Tipo identificacion it DY 8 |
i orden
Cadigo equivalente | Inactivo [H]
Tipo Contratista 5

Se debe buscar € tercero por Nit. o por Nombre, dar clic en €l boton editar y luego en la

opcién de Movimientos.
FORMULARID DE TERCEROS DE I_A COMPANLA I Creado F"Dr
MNomb. comercial o razdn social SI'EFAHJ]{[S‘H'SMAHS.A_S :
Datos generales Adicionales Industria v comercio Informacion adicional HMowvimientos
] Br
[ Aol v
[Tipd| Himero | Fecha J| Valordébito |  Valorcrédite || Descripcién

2018000001 | 02/02/2018

lcoc | 2018000001 0z2foz2/2018 |

COM| 2018000205 27/03/2018 | .00
|lcom| 2013000205 |27f032018 |
|| EsR | 2018000074 | 02fo2/2018 | .00
|EcR | 2018000074 |02/02/2018 |
" |EGR | 2018000074 |02/02/2015 | .00 6,700,00/ O.P No
| |EeR | 2018000074 02/02/2018 | 0.00,

0,00 Saldo Or pagar por mayor valor descon’
3, 966 0o Saldo por pagar por mayar: \-'alor descon

13 500 U[.'l uD F‘ ND.

No. 2017001362-PAGO 3 CD-CPS-2
Mo, 2017001362-PAGO 3 CD-CPS-2
. 2017001362-PAGO 3 CD-CP5-2
2017001362-PAGO 3 CD-CPS-2

AVISO LEGAL: La informacion contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias
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En esta opcidn selogra detectar si existe algin comprobante de egreso por esevalor, la
fechay e nimero del comprobante paraingresar averificarlo y realizarle larespectiva
afectacion alaorden de Pago.

AVISO LEGAL: La informacion contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucion, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha

recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias




& sysman

== stefanini

PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA

CcODIGO : GU_184

VERSION: 2
FECHA: 2020/10/22

PAGINA: 1 de 9

2. CONFIGURACION DE RETENCIONES

Objetivo: Indicar e proceso para verificar si se detecta que no serealizo el calculo automéatico de una retencion especifica o se tiene
dificultad con el vaor calculado al realizar un comprobante.

NOTA: Tener en cuenta que € comprobante contable debe tener valor de Base Gravable pararealizar |os respectivos calcul os.

__(Se desea verificar el calaro\}

{___automatico de una retencion”
s o
e A

—

ciones\Caodigos
de retenciones

[

. Revisar informacién en
%a aplicar

Archivos\Reten Ly

Verificacion o _
Manual —®| . Explicacion-> Permite
modificar valor base

v

Movimientos\Cuentas

R

por pagar

A 4

. Codificar Retenciones
. Calcular retenciones

Verificacion

Manual ’

FIN

AVISO LEGAL: La informacion contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser
utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningin medio sin la autorizacién de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucion, impresion o acto derivado del conocimiento
total o parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha recibido por error este documento por favor notifiquelos y

luego suprimalo de su sistema. Gracias
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Ipos de Lhocumentos

Configurar cuentas de cierre

Retenciones k Tipos de retenciones
Periodos y paag Codigos de retenciones
T Divisian politica » Retencidn en la fuente UVT
Zonas Configuracion de Retenciones Minimas
Cafaranciac i il

a) Sedebe seleccionar € tipo de Retencion que no se calculo.

CODIGOS DE RETENCIONES |

Afio | 18| Preparar siguiente afio |

Tipo retencidn FUE [ ]

Datos de la retencién  Explicacién

Nombre Compras Grales, Mo Dedarantes del 3,5%
Débito !'_:' Débitol r_T Ba
| crédito 24380803 [o] Ccraditol =l
Nombre |Compras del 3.5%
Limite inferior | 924,599.00

% Base 100,00 |

% Aplicar 3.5
Aplica ley 1607 []
Aplica ley 1943 []

Codigo Retencion
Hacienda

Augiliar |

Verificar la cuenta contable crédito existaen € plan contable. Que tengainformacién en %
Aplicar y e valor del Limiteinferior, este se verificacon e valor del comprobante. Este
seriaunade las razones por las cuales no se aplica esta retencion.

b). Existen retenciones que por su naturalezay € régimen del tercero a cua sele aplican se
debe cambiar labase gravable.

Se debe seleccionar € tipo de Retencion que aplique esta condicion. Clic en laopcion
Explicacion y asignar el indicador de “Permite Modificar valor base”.

AVISO LEGAL: La informacion contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias
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CODIGOS DE RETENCIONES I

Afio| 2013].
Tipo retencién FUE |, |

=

oo e etancin s |

Si el valor de la retencidn es fijo escribalo en el siguiente campo:

valor Aplicar | 0.00/

Preparar siguiente afio

Factor de redondeo |1
Permite modificar valor
Permite modificar valor base

¢ ) Movimientos/ Cuentas Por Pagar

EE' ’Smpras Y IEEHES por Fagar | dr‘eaau PO F|5ySman I‘-1nH|F|caau pur'_sv?kan
Mimere|2013000287 || Imputacién contable | i
Fecha 20/06/2012 | Hora[14:1%::33 | ion
Buscar en | : ; 1 Im!n!ta:::lun DNSIIDI.IESt.il' —
nombre tercero | | Comprobante presupuestal
Aermesa| WILLIAM M BERTOHOVOS ARTAS: . EEIR| Bancos :
Tercero|| 79740905 | Comp. Presup. Ingresos | Tercero Contlatos
Nit 79740905 Sucursal 02
Generar comprobante presupuestal [
Tipo afectadop | |comprobantes a afectar'_
[Miimero contrato G |
Tipo de contrato|
Detalle prUEsA No. Documento |
Fecha de pago |20/06/2013
Texto| T
Vencimiento |20/06/2019
IVA 0.00 | %
valer 5.000.000,00]
Centro de costo 5559595935 ; = 2.090,000.00
! =] : :
Awxiliar- Fuente, L IVA facturado | 0.00
de recursos VARIOS Ll Valor neto | ~5,000,000.00
Digitar Vaor Base Gravable.

Clic Boton Codificar Retenciones

Seleccionar € tipo de Retencion y el Codigo de Retencidn que se desea aplicar

Clic en Icono guardar

Clic en el botan Calcular retenciones.
AVISO LEGAL: La informacion contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresion o acto derivado del conocimiento total o

parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias
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[ iGn }_ Codigo | Valor | Base gravable
" |Retendién en la Fuente| . CCD e 0 5000000
'Retenunn de Industrla o % | 45000/ 5000000
.Retenunn de LV.A |~ |COM | Ret Inu:Iust\yI C. Serv Cnmerual gral 0.9% ~

IND Ret Indush’la v Comercio- Industrlal 1%a
MOT | Reten Indus y Comer-serv Motaria 1%

PRO | Retencion Indu y Comerd-V petroleo ICA 1%
SER. | Reten. Indust y comer-sery Grales-0.9%:

1 . TT1 =T Tl — ~ 1 - KT B

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Novedad / Cambio Elemento Configuracion Modificé, Cargo Aprobd, Cargo
U 184 Nairo Fonseca/ Zoraida Puerto /
1 02/08/2019 [Se actualizan imagenes  [———— Profesional de soporte e Lider de Calidad
Incidencias
/Actualizar encabezados SysmanCT Nairo Fonseca/ Flor Esperanza Rosas /
2 2020/10/22 p o =ysmant. . Profesional de soporte e Lider de Calidad (e.)
nueva linea gréafica Incidencias

AVISO LEGAL: La informacion contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucién, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias
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OBJETIVO: Establecer las pautas a seguir en el proceso de mantenimiento de almacén al
actualizar las versiones de los mddulos de almacén y utilitario de almacén en sus respectivos
reléase de SysmanAl y SysmanAlhC.

INTRODUCCION

STEFANINI SYSMAN SAS. Con el fin de asegurar el manejo de la informaciéon en sus maédulos
ha optimizado sus utilitarios con barras de menu / opciones basicas, lo cual permite dar permisos a
los usuarios con el objetivo de asignar responsabilidades en el manejo de la informacion.

De la misma manera se recomienda que para obtener éxito en el proceso de actualizacion de las
versiones enviadas a la entidad se requiere que la instalacion de estas se realice sin que ningln
usuario este conectado a la base de datos.

PROCESO DE MANTENIMIENTO DE ALMACEN.

Luego de haber actualizado las versiones del médulo de almacén y del utilitario de almacén, para
las entidades que estén bajo normatividad NIIF, se debe:

GENERACION DE DEPRECIACIONES. Este proceso se debe generar mensualmente. Para
realizarlo es necesario tener en cuenta los siguientes pasos:

A. CALCULO DE DEPRECIACIONES: Para este proceso el sistema tiene en cuenta: la
fecha de adquisicion del elemento, fecha de salida al servicio, tipo de
depreciacion asignada y la clase de elementos (Devolutivos o inmuebles). Esta
informacion se encuentra en el inventario inicial registrado en el médulo.

Para ejecutar la depreciacion se debe:
a. Entrar al utilitario de almacén (SysmanAlhc)
b. Seleccionar la opcion de menu Procesos/Herramientas

é-.rchim:u? Procesos /| Ayuda
: Herramientas=| -

Periodos
1
Calcular Acumulados 4

Calcular Depreciaciones Iniciales

Calcular Depreciaciones 3

Revisar Placas Consecutivos

Revisar Placas 2

Todos los Procesos

Configuracion Informes SISMED
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c. Realizar los siguientes procesos:
1. Kardear
2. Revisar Placas
3. Calcular Depreciaciones
4. Calcular Acumulados

1. Kardear: Se debe seleccionar la compafiia con la cual se esta trabajando, después colocar
un rango de fechas (generalmente el mismo mes que se estd trabajando), seleccionar
desde el primer elemento del catalogo hasta el Ultimo elemento que aparece.

_E Parametros 3

PARAMETROS DEL PROCESO

Kardear

IATENCION !
EJECUTE ESTE PROCESO SOLAMENTE CUANDO
LOS USUARIOS NO ESTEN UTILIZANDO EL SISTEMA

Compaiiia -]
Adio inicial 2018

Mes inicial Diciembre [+

Aiio final 2018
Mes final| Diciembre [=]
Elemento inicial |1 =
Elemento final 807010001 =

Placa inicial |1
Placa final 99999999999

2. Revisar placas: lgualmente se debe colocar una compafiia, un rango de fechas y el
elemento inicial en este caso es desde el 2 (devolutivo) hasta el ultimo elemento del
inventario.

E Pardimetras o

PARAMEIRDS DEL FROCESU
Revisar Placas

Coompraiiia x|
Afio mical 2018
Mes micil Diciembre
Aiio final (2018
Mes final Diciembrc
Ek to inicial |2
Flemeni o final 307010001
F_’la_ca nickl
Placa final 999999999490

[E]E] ]

i
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3. Calcular Depreciaciones: Para este calculo se debe igualmente seleccionar la compafiia
en la cual se esta trabajando, un rango de fechas (generalmente es el mes en que se esta
trabajando) y en elemento se selecciona desde el cédigo 2 que corresponde a los
devolutivos hasta el dltimo codigo del inventario.

_'-_E Parametros 3

PARAMETROS DEL PROCESO
Calcular Depreciaciones

Compaiiia [+]
Aiio inicial 2018
Mes inicial Diciembre
Aiio final 2018
Mes final Diciembre
Elemento inicial |2
Elemento final 807010001
Placa inicial |1
Placa final 99999999999

Revisar Dependencias en | []
Todos los periodos Aceptar ‘l‘ NITF ‘l‘ Salir
Anteriores
e —

[EIE] ]

DEPRECIACIONES MENSUALES: Para este proceso el sistema tiene en cuenta:
- La fecha de adquisicion del elemento,
- Fecha de salida al servicio,
- Los meses de vida util que se asignd, ya sea por inventario inicial o al momento
de realizar la entrada de elementos y
- Clase de elementos (Devolutivos o inmuebles).

4. Calcular Acumulados: Realizar el célculo a partir de la fecha de corte de inventario inicial
de almacén.

Nota: Se debe tener en cuenta que si no se calculan los acumulados los datos NO suben al
hacer las interfaces con los otros moédulos (Contabilidad)
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E Pardmetros 53

PARAMETROS DEL PROCESO

Calcular acumulados

Compania

Elemento inicial 2

' Placa inicial |1

Aiio inidial| 2018

Mes inicial |Diciembre
Adio final| 2018
Mes final Diciembre

Elemento final| 807010001

Placa final 99999999999

FIEIE] ]

l Aceptar l NIOF

CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha Novedad / Cambio Elemento Configuracién Modificé, Cargo Aprob6, Cargo
2 19/12/2018 Actualizar imagenes y SysmanAl Adriana Prieto/Profesional de Zoraida Puerto/Lider de Calidad
encabezado pruebas
3 2020/10/22 Actuahzat encabfez_ado SysmanAl Adriana Prieto/Profesional de | Flor Esperan_za Rosas/Lider de
Nueva linea gréfica soporte Calidad (e.)
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Objetivo: Suministrar las pautas y configuracion requerida para la realizacion del proceso de
deterioro de almacén.

Para la implementacion del proceso de deterioro se deben tener en cuenta lo siguientes pasos:

1. Ingresar por almacén/archivos/tipos de movimientos y crear un tipo de comprobante para
el manejo del deterioro.
> Tipos ce moviriismtes 2
TS DE MOVIMIEMN |UOS DE ALMACEN 1
céddigo B =]
MNombre DFTERTORO DA RTFN
T et [T
Loncepto [Curredon ue Velur =]
Elenrenlo gue imanegd | Dewnl Huen E'
Pi-rmeana e [Responsabe E|
Mimcro mlcial o
nLipo doc. Asoaado [OTRO DO IMANTO E'
Formale MOT 1T
Concrn plaea [ HMowimientn Activn [7]
Costea [ Aphca wxIr 7]
Actualza minmos [ Maneya Lonsecutrve Unico ||
2. Se debe configurar el campo “Aplica Deterioro”, este indicador solo se utilizara para el
comprobante con el que se va a registrar el deterioro.
3. Para registrar el deterioro, primero se debe reintegrar la placa a bodega, esto se hace

ingresando por la ruta procesos/entrada de devolutivos/por reintegro en buen estado, alli
se selecciona la dependencia y responsable donde se encuentra actualmente la placa,
luego se ingresa al menu DETALLE, se selecciona la placa y se registra el comprobante.

EDR | ENTRADA ELEMENTOS DEVOLUTIVOS MOR REINTEGRO

Movimiernto |- D Il

42
28/01/2018

=] omtior
-

Maovimiento Ne 0

[=]

SEDE TELESENTIMEL
ALVARO VILLARRAGA SARMIENTO
|o29090900000000s[ ]

Observaciones |

Fecha Inicio Contrato
recha hinal Lontrato

Fecha
Valor 1,196,023.00
Ajuste Aplicado:  -0.040000000037

=]

| |/15257519

[=]
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EDR | ENTRADA ELEMENTOS DEVOLUTIVOS POR REINTEGRO n ]
[ Movimiente| Detalle|
MiEmero 4.2
Blomenio: - Maca - MNembecLorgo: | Canfida - |BaldeCa -~ Vaoler -
202010028 He FU b 0.00 1,106,823.01
* o 0.0
Reg stro; 14 1dedl FoH K % Sinfittro | Cuscan ] ]
03010021
Subtotal 1,196,823.04 Ajuste centaves 0.00 Total 1,196,822.00
Ajuste Al Peso binal 0.00
Ajuste Manual 0.00
.74
Saleccionar placas | GRSl ‘
Fditar Fsperificacion -
Flaca

4. Cuando la placa haya sido reintegrado a la bodega ingresar por almacén/procesos/entrada
de devolutivos/correcciéon de valor/Deterioro del bien, alli por defecto aparece la
dependencia bodega, es normal que el campo quede inactivo para evitar que lo
modifiquen, y se debe escoger el nombre del responsable de bodega.

£ Ahrir movimientos de almacén 1

Trabajar con: 2
Afio 2018[]
Mes []
Tipo de movimiento DETERICRO DEL BIEN ( DET) [+]

[ Aceptar I l Cancelar

Es muy importante que el comprobante de deterioro quede con fecha de un dia posterior al
reintegro, en el formulario del detalle, se debe escoger la placa, el campo cantidad se deja
en cero, en el campo valor se digita el valor de deterioro y se asigna la nueva vida atil en
meses y se registra el comprobante.
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DET ] DETERIORO DEL BIEN
read T |=oportes ™
ﬂov'lm'lento- Dctalle
simero - (=1 camier |
Fecha [25/02/2013
Fecha
Remision N® valor 0.00
Factura N Mdmero 0 Ajuste Aplicado: o
Yoy ncia [DODCGA DE ALMACCN
Responsable [ooooooanoon [=1]
Awabar [99ssygsggugsgy[ L]
Observaciones
Almacen
Registrado [
Fecha Inicio Contrato
Fecha Final Contrato |
DET | DETERIORO DEL BIEN e sl
| Movimiento| Detalle|
Nimere 44
Benenic - | Placa ~ Nomirelangy ~|Candad ~ ] Valer | Told | Tipoachwo »| VidaUENIF « (| va
£ namoon M PUESTOS DE TRABAJO RECTO COL0.00 1,500,000.008 1,500,000.00. PROPIEDAD PL 180.00
* ] 0.0 PROFIEDAD PL 0.00)
Registra: M 1dedl | {5 Sin filtra | Buscar 1 [l b
203010021
Subtotal 1,500,000.@0. Ajuste centavos 0.00 Total 1,500,000.30
Ajuste Al Peso Final 0.00
Ajuste Manual| 0.00 Comprobante
0.0 contable
Registrar movimiento
Editar Especificadon -
Placa

5. La informacion registrada queda guardada en una tabla especifica que permitira llevar el
historial de deterioro y re expresion de la vida util, los datos quedaran visibles para
consulta ingresando por el utilitario de almacén por procesos/herramientas/Vida Util placas.
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&=

m Utilitario &lmacen

Archivo | Hrocesos/ | Ayada
Herramieatas =)~
| Periodos

Kardear

Cacular Acurmulados

Cacular Deprecizciones Iniciales
Cacular Deprecizciones

Revisar Places Consecativos
RevisarPlaces

Tados los Pracesos
Configuracion Informes SISMED
Wida Ut] Plazas

Canbia’ Cddigo 3 una Placa

Canbias Codigo 3 los Elerrentos del Catilogo

Frente a cada placa aparece el valor de deterioro y la nueva vida Util asignada,
adicionalmente aparece el botén Reexpresar, y alli se registran todos los datos de cambio
de deterioro y vida util por placa incluida la fecha.

Frrha Corte '}'.’]..."'."J-'{ Cunsullar
Plata Homibre del whemsnla
LESO5 0E TN

M7 FLESCSDETA
38 PLESCSLETAN
3 FLESSDETAN
351 FLES CSLETRASAT
3. [LES CSLETA3AD

T rrrrrrriris

| T | Mowln  Depreciacion| Valor en Valor | YalorNIF | Vahr  Delerioro ValorBase | Vida Ul [Fecha Do Tips Acive
In acummlada | fbros  Valoricacin Residual HIOF MIF | Dep WIF | WIDF
EC: 0 | esaasn.67 B 1196825, 012038 0L | | reepres
£C: ] 25430.05 Zois 3 G 351 e oLOL2I3E 0L -| [Feesprem
EC: 7 3430.05 [emisiaE | 2 ] NLB | 1™ | 0LoUEEoL =] [Resxpresa
[EC2 i7 23450,05 [emioa [ 2 3 SNELH | W | 0LoLEIEpL e
lEC: By 237 50.05 [EEED S 3 W51 | 1™ | OLOLZEPL B
£ ] ESST.2F | 30005 2 3 3 ‘msl@m | W OLOLZIE L ‘x| | Remzprea
e &= \FERT 3% | 213008 3 [ A ALA e T IE 7| |
P T \FERT 3% | 2% 008 3 3 £ Ao IE o ) ) prre—
e 7] TehhS dn | A< 1 1 T T = ) Fr—
i 7 TIE AL 1 1 T T o +| | Reexpresa
(1B s SO 1 1 14 many |'||: m T m_m
REEXPRESAR VIDA UTIL PLACA I
Fecha || vida Uil || Deterioro |
120 i
28/02/2018 180 1500000
28/04/2018

6. El valor de deterioro se va a reflejar en el informe de relacién de depreciaciones.
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Pagina 4 oe 5 Fomato AlmG027.A
sibey, 28 dz bl de 2046
Elemanky | Serie Hombre ValorHistirica | Cogto Ajustace Deferion Deprecacionde  Deprecizcion  Deoreciacicrankedo]  Valoren Lios Cuenta Contable
periada acumulada
0% HEFJESTOSDE TRABAIC FESTD 20N 1186,223 04 1B R 1,300 200.20 837153 24554150 B GBETH 14 16620201 Equipo 32 sara ey
4 JONERAPUES™C MDIVIDUAL e Feleriz
Lios BT JESTOSDE TRABAJG RECTD 004 421 161 28 4211067 34 0.2]) R B 13807257 133,501 2Y Iy 8T 1662120 Equipo 32 esara e ¥
4 JONERARECTC (% CATMERA cefelerz
BHEFJESTOS DE TRABAJG RECTD 0N 421161 28 421167 24 0.2 33 13807257 133571 2Y il | I | Equipo 32 es:ara e y
AJONERARECTO (0N CATMERS 2 feleri:
3010 BHF JZ3TOS DR TRABAIG RECTD DA 2018 400 28 1.1 3K 1380725 EER 08T 16 Equipe 32 mssaraey
AJONERARECTC (O CAMERA e feleri:
0% ZEIFUESTOSDE TRABAIG RESTD 204 420 161 2 42106 24 0.2 3 13807257 1335012y bl | I L | Equipo 32 esama ey
hJONERARECTO (0% CATMERA e Feleriz

7. Realizar el calculo de depreciacion en el mes que corresponda, en este caso el sistema

tendra en cuenta el valor del deterioro haciendo el

recalculo restando del valor del

elemento el deterioro y la depreciacién acumulada y el resultado lo divide en los meses de

vida util.
16
17 MIF WIRELEMERTO | DETERIORD BIF_COSTOAJUSTACO | MIF VISDEPRECIACION | MWIF_ WLRACUMULADO MIIF_WIRLIBROS
18 1,195,823.04 1296823.04 - 3539,046.31 8:7,776.12
13 1,195,823.04 129682304 9,973,533 369,020.44 82780260
20 1,195,823.04 400,002.00 427,802,680 2,376.63 371,397.12 Sk, 4035, 48
2L 1,195,823.04 427,802,680 2,376.63 373,773.30 £4,028.8C
22 427,802.60
Depreciacion por Placa
Codigo Inventario 203010021 Placa 348  Valor Historico 1,196,823.04
Fecha Funcionamiento en NIIF lunes, 01 de enem de 2018 Valor Residual 0.00
N eteriorm AN D0 O
Valor Base 1,196,823.04

L specificacion

PUCSTOS DC TRADAJIO RCCTO CON CAJONCRAPUCSTO INDIMIDUAL

Periodo Depreciacion Mes Depreciacion Acumulada Saldo ¥ Depreciar
3nzzmy 0.00 359,046.91 837.776.13
32018 9,973.53 3569,020.44 827,302,560
28/02/20M3 2,376.68 371,397.12 56,405.49
3023 2,376.68 373,773.80 54,028.81
WU E 23668 36,100 .48 o1,652.13

REVERSION DEL DETERIORO

Para la implementacion del proceso de reversién del deterioro se deben tener en cuenta lo

siguientes pasos:

1. Ingresar por almacén/archivos/tipos de movimientos y crear un tipo de comprobante para
el registro de la reversion del deterioro, Se deben configurar los campos “Aplica Deterioro”
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y “Reversa Deterioro”, este indicador solo se utilizara para el comprobante con el que se

va a reversar el deterioro.

ez Lipos de movirienbos

Lodigo

mombec

Nuinilere vorboe

Clase

Coneepto

Elenmrerilo e inkanre jo
Forsons requ.
e ro Inkeiad

Tipw duc. Asouiadue

1 ormato

Gonern placa [
Cuslea [

Actuahza minmos | |

1LPOS DE MOVIMIEN OS5 DE ALMACEN

REY

HLWLRS LN DL L | LHLOR
RFVERSTOMN DF DFTERTORD
Enbrada e

Correcacn de Valor

Fiewnlitien =
Rt s alale

1

PCIVTIMTENT I DF Al MACFT |-

MOI_DI

Parde centen de oot [

§  Reversa Delerbors

Anwventaro mecsal ||
Mancga Ventas [

2. Cuando la placa se encuentre al servicio se debe reintegrar a bodega, esto se hace
ingresando por la ruta procesos/entrada de devolutivos/por reintegro en buen estado, alli
se selecciona la dependencia y responsable donde se encuentra actualmente la placa,
luego se ingresa al mend DETALLE, se selecciona la placa y se registra el comprobante.

EDR ] ENTRADA ELEMENTOS DEVOLUTIVOS MOR REINTEGRO

Mavimiants | petalle]
e Sl
Fecha 23/01/2018

[=]
=1 Fecha

wvalor 1,196,823.00

Ajuste Aphcado:  -0,040000000037
=]

| =1l19257519

SEDE TELESENTINEL
ALVARO VILLARRAGA SARMIENTO
9992955995955995] . |

observaciones ||

Almacén

Registrado [7]

Fecha Inicie Contrato
recha hinal Contrato
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EDR | ENTRADA ELEMENTOS DEVOLUTIVOS POR REINTEGRO ]

| Movimienta| etalle]

Nimero 4.
Elomonio .| mMaa - MNembelongo - | Canfida » [BaldoCa - Viler z
010021 316 1,00 000 1,186,823.01
* o om
Reg strai 14 Ldel EOoMb % SinFittre | [ Cuscal o »
[z03010021
subtotal 1,196,823.04 Ajuste centaves 0.00 lotal 1,196,82:.00

Aguste Al Peso Hnal 0.00;
Ajuste Manual 0.00;
N.74

Seleccionar placas

| Comprobantc I

Fditar Feparificaciin -
Flzca

3. Cuando la placa haya sido reintegrada a la bodega ingresar por almacén/procesos/entrada
de devolutivos/correccion de valor/Reversion de deterioro, alli por defecto aparece la
dependencia bodega, es normal que el campo quede inactivo para evitar que lo
modifiquen, y se debe escoger el nombre del responsable de bodega.

% Abrir movimientos de almacén

Trabajar con:
Aifio 2019«
Mes |Enero w
Tipo de movimiento M=l el s=gs=11=:008]

Aceptar Cancelar

Es muy importante que el comprobante de reversion del deterioro quede con fecha de un
dia posterior al reintegro,
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En el formulario del detalle, se debe escoger la placa, el

campo cantidad se

deja en cero, en el campo valor se digita el valor de la reversién, se asigna

la nueva vida Util en meses y se registra el comprobante.

| REVERSION DEL DETERIORO

Movimiento Drtalle

mimere 5

Homento v [1%ca - Nombrolango » [ Caneda ~ |adota ~
203020023 2453 LECTOR DE TARJETAS DE PROMIMIDAD | 0.00 0.00
* i £
[Realstro: 4 4 zdez *l sin fiitra. | Busca A T
subtetal ann,nno.on| Ajueste contmoos 0.00] 1otal |
Ajuste Al Peso FAnal .o
Ajusle Mamsal 0.00]

0,00
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SO0, 000.00 ] 900,000 120.00|
LR wo

Reglistrar movimiento

*
a0, 600,00

Lomprobante
contahls

|editar kspeaficacign |

4. La informacion registrada queda guardada en una tabla especifica

que permitira llevar el

historial de deterioro, reversion y re expresiéon de la vida util, los datos quedaran visibles
para consulta ingresando al utilitario de almacén por procesos/herramientas/Vida Util
placas, alli se reflejara el valor negativo para los casos de reversion del deterioro.

REEXPRESAR VIDA UTIL PLACA

|| Vida Uil || Deterioro |

=l

0
03/10/2018 9000055
02/01/2018||
03j01/2013] |

100|
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5. Para el célculo de la depreciacién el sistema tendrd en cuenta los datos de reversion, si éste

valor es diferente al

deteriorado entonces calcula restando del

valor histérico

la

depreciacion acumulada menos el saldo de deterioro, si el valor de reversion es igual al
deteriorado entonces calcula dividiendo el valor histérico en los meses de vida Util.

Cidgalmeriare 20020023 Maca

Feona Funcicnam c-o ¢ HIIF

Depreciacion por Placa

2453 Walorll w3rico
lres, * d= Cresc de 2010 Veor Resdud
Zetericro

vaarkme

Casecficacicn  _LCTONDC TAMUCTASDCMOIMMZAD  SAN ZOUALOCIZ PSRHATD

eroco Usprciaciin s Learaanicn Seamlzda sakdo X Uapracar
e v ax 12411365 % ME05HIA
AUTHAT & 07 AT AT 7 AUNZATTT
22020 8 HAFEST 1341338238 DB 141
ITIR 3 1352236030 403974444
LAY WL
ITHA S 2052708338
BILLE AgB e
W09 002 WHNLTTT
LAY BT
WTHDD F.o01.34544
AW R PN 13, TR 7 e
ana-e 6732 E 128-3FE08
AR FALAAM 17eaz3mnn
211208 HMEBTLE g Eea

CONTROL DE CAMBIOS

Versiéon Fecha Novedad /7 Cambio Elemento Configuracion Modificé, Cargo Ag;?gbg,
Elisabeth Zoraida Puerto
0 22/05/2018 Linea base Control de Documentos Villate/Profesional  de . .
/Lider de Calidad
soporte
. Elisabeth .
1 03/01/2018 Documentar reversion  del Control de Documentos Villate/Profesional  de qualda . Puerto
deterior /Lider de Calidad
soporte
Actualizar encabezado Nueva Adriana Flor Esperanza
2 2020/10/22 B e SysmanAl Prieto/Profesional  de | Rosas/Lider de
linea gréfica I
soporte Calidad (e.)
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Sysman Software ®

Este documento no puede ser reproducido parcial o totalmente, ni trasmitido por cualquier
medio, electrénico o mecanico, para cualquier propdsito, sin la autorizacién explicita de
Sysman Ltda.

® 2009 Sysman Ltda. Derechos reservados.
Los productos Sysman Software son una marca registrada de Sysman Ltda.

Convenio de Licencia
LEA ESTE DOCUMENTO CON ATENCION ANTES DE UTILIZAR ESTE SOFTWARE

Al usar el programa informatico (software) adjunto, el usuario queda sujeto a las
condiciones de este convenio. Si no esta de acuerdo con esta licencia, no utilice el
software y devuelva el paquete sin demora, dentro de los diez dias siguientes, al punto de
adquisicion para obtener el reembolso del importe abonado por el mismo.

Derechos reservados

EL SOFTWARE Y LA DOCUMENTACION QUE LO ACOMPANA TIENE REGISTRO DE
DERECHOS RESERVADOS A FAVOR DE SYSMAN LTDA, SEGUN LAS LEYES DE DERECHOS
DE AUTOR, NI EL SOFTWARE , NI LA DOCUMENTACION QUE LO ACOMPANA PUEDE
COPIARSE, TOTAL NI PARCIALMENTE, SALVO EN EL CASO DE USO NORMAL DEL
SOFTWARE O PARA REALIZAR COPIAS DE SEGURIDAD CON FINES DE ARCHIVO.
CUALQUIER OTRO TIPO DE COPIA, VENTA O DISTRIBUCION DE ESTE SOFTWARE QUEDA
EXPRESAMENTE PROHIBIDA.

INTRODUCCION

Los productos de SYSMAN se han disefiado para el manejo de la informacidon generada en
una empresa o multicompanias. La informacion, ya sea a nivel global o especifico, se
presenta de acuerdo con el nivel administrativo que lo requiera, permitiendo procesos de
consulta, modificacion y actualizacién en los médulos de Facturacién, Ingresos, Cartera,
Compras, Egresos, Cuentas por Pagar, Inventarios, Almacenes, Contabilidad, Presupuesto
de Obra e Impuestos.

El software desarrollado por SYSMAN ha sido elaborado para trabajar en computadores
interactivos de ultima generacion, con las ventajas inherentes a ellos tales como validacion
en linea, consulta rapida por pantalla, posibilidad de utilizar el sistema por varios usuarios
simultdneamente, a los cuales se les asigna un nivel de operacion del sistema de acuerdo
con las necesidades de informacién de cada uno. En el desarrollo del sistema se han
implementado todas las técnicas de validacién posibles, con el fin de asegurar la veracidad
no solamente de los procesos, sino de los datos que se suministran al computador,
permitiendo asi obtener resultados confiables.




CODIGO : MA_071
UTILITARIO SYSMANALHC i oo

STSMA‘N PAGINA: 4 de 27

SYSMAN SOFTWARE por su flexibilidad, se adapta facilmente a los cambios que requiere el
cliente de acuerdo con sus necesidades.

Debido a la interactividad del sistema, el tiempo de entrenamiento requerido por el
usuario es minimo, ya que el sistema informa al operador las inconsistencias que detecte
en los procesos de entrada de informacion al sistema, mediante mensajes que indican lo
ocurrido.

Ejemplo: "No hay Existencias en Almacén"

La informacion se maneja en forma integrada en donde los diferentes mddulos la
administran conjuntamente, organizandola de acuerdo con las areas de trabajo y niveles
de acceso a ésta por cada usuario dependiendo de su posicidon en la Empresa.

En resumen, el sistema proporciona al cliente seguridad en el manejo de la informacion
por parte de los usuarios, ya que es posible determinar la informacidon por la que debe
responder cada funcionario y a la que tiene acceso a nivel de consulta y/o modificacion
(Privilegios). La forma de establecer a que informacidn tiene acceso cada persona, es
mediante un cddigo denominado Paso a bordo, el cual es definido por el Gerente de la
Empresa 6 Administrador del sistema.

OBJETIVO DE LA GUIA DEL USUARIO

La guia del usuario tiene como objetivo, presentar una vision general del funcionamiento
de los productos de SYSMAN vy describir los procedimientos para el manejo y utilizaciéon de
los programas dentro de su organizacion, logrando asi que las personas que tienen acceso
al sistema, obtengan el beneficio total que el programa les ofrece.

El manual se ha disefiado en una forma estructurada de tal forma, que permite que el
usuario con el seguimiento de la numeracion vaya teniendo acceso a cada uno de los
menus y opciones del mismo.

Se presenta una guia de pantallas para cada proceso para dar al usuario una visualizacion
de lo que va a encontrar en cada opcion y de los datos que debe llenar para la ejecucion
del proceso, en pro de presentar al usuario una guia eficaz que le facilite el manejo del
sistema.

Soporte Técnico

La Red de soporte de Sysman Software ofrece opciones de soporte técnico de gran calidad
que le permitirdn obtener lo que necesita: respuestas correctas y rapidas.

El soporte de Sysman esta sujeto a los precios, términos y condiciones vigentes de cada
contrato vigente en el momento de solicitud del servicio.

Soporte técnico de Sysman Software. Si tiene alguna pregunta sobre un producto Sysman
Software, primero:
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» Consulte la documentacion y la informacion impresa incluida con el producto.

» Consulte la Ayuda en pantalla.

» Consulte las memorias, documentacion o boletines de los seminarios, foros o cursos de
capacitacion, realizados por Sysman Software.

Si no encuentra la solucién, llame a Sysman Software.

Cuando llame, debera estar frente a su PC y tener a mano la documentacion del producto.
Asi mismo, esté preparado para proporcionar la siguiente informacién:

» El nUmero de la versidn del producto de Sysman Software que esté utilizando.

» El tipo de hardware que esté utilizando.

» Cita textual de todo el mensaje que aparezca en la pantalla.

» Una descripcién de lo ocurrido y de lo que intentaba hacer cuando se produjo el
problema.

» Una descripcion de cdmo ha intentado resolver el problema.

A continuacion la direccién de Sysman Software. Si no hay una oficina de Sysman
Software en su pais, pongase en contacto con el establecimiento donde adquirid el
producto de Sysman Software.

Casa matriz

Paipa (Boyaca) E-mail: sysman@sysman.com.co
Calle. 24 # 20-29

Teléfono: 7851482-7851420 Site Web: http://www.sysman.com.co
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1. SEGURIDAD SYSMAN SOFTWARE

SYSMAN LTDA ha creado la manera mas sencilla y eficaz de tener completa seguridad
sobre sus programas de manejo de informacion gerencial SYSMAN SOFTWARE. El proceso
y estructura para la seguridad de sus bases de datos es el siguiente:

1.1. PROCESO DE ACCESO

USUARIOS . USUARIO VERIFICA LAS
" "¢ " peLcrero [l orciones a
QUE TIENE
ACCESO
EL GRUPO

|

DESACTIVA LAS
OPCIONES A QUE
NO TIEMNE ACCESO

EL USUARIO

El sistema registra la entrada y verifica que el usuario exista dentro de la base de datos de
la Compaiiia, por medio de un LOG o bitacora. Al terminar la verificacion del usuario que
esta Solicitando la entrada al programa vy, si el usuario existe, verifica las opciones a las
que tiene Acceso el grupo al que pertenece este usuario.

Si el usuario es el Unico que maneja la base de datos, ejemplo de Administracién de
Documentos, debe crear su propio grupo, llamado por ejemplo Documentacidon con todos
los privilegios, ya que es el Unico que tiene completo acceso a éste mddulo.

1.2 ESTRUCTURA

GRUPO ‘_é OPCIONES DE OPCIONES DE
GRUPO MEMU

MODIFICAR
COMNSULTAR
IMPRIMIR
BORRAR
REIMPRIMIR

USTARIOS
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1.3 CONTROL DE TABLAS

Todas las tablas de Transacciones, con base de datos Access, Oracle o SQL SERVER llevan
4 campos adicionales:

- Usuario creador

- Usuario modificador

- Fecha en que se creo

- Fecha en que se modifico

El sistema registra y guarda quien, cuando y que movimiento se hizo por ejemplo, para un
tipo de comprobante, por alguno de los usuarios del grupo de trabajo.

2. CARACTERISTICAS DEL UTILITARIO SYSMANALHC

El utilitario SysmanALHC es un mddulo del Sistema integrado de Sysman Ltda, por medio
del cual las entidades pueden realizar procesos que facilitan el manejo de la informacion
que se manipula en el médulo de almacén.

Algunas caracteristicas son:

> Facilita llevar a cabo el conteo (kardeo) de los elementos que se manejan en el
almacén.

> Ejecuta el calculo de acumulados por elemento, por cada mes tanto de elementos de
consumo como devolutivos.

> Calcula depreciaciones mensuales, costos ajustados y ajuste por inflacidn mensual de
elementos devolutivos.

> Permite revisar placas y consecutivos en el inventario corrigiendo errores en el caso
que a un elemento que posee placa se haya asignado consecutivo.

> Revisa consistencia de placas desde el movimiento a los devolutivos.

> Permite establecer la vida Util de elementos clasificados como activos, por cada
una de las placas.

> Permite borrar datos acumulados de la informacién de los meses calculados que ya no
se va a utilizar.

> Genera el informe donde se reflejan las inconsistencias relacionadas con la
dependencia en la que se encuentra cada placa.
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ECT

> Permite generar el informe del conteo de los elementos de almacén agrupandolos de
acuerdo al nimero de digitos que se requiera.

> Muestra informes del conteo de los elementos que se encuentran en depdsito, en
servicio y los que estan en inservibles.

> Calcula las depreciaciones de los elementos que tienen valor de cuantia minima de
acuerdo a la vigencia en la cual fue adquirido.

3. ACCESO AL MODULO

Para acceder al mddulo de SysmanALHC se debe ingresar el Usuario vy
Contraseiia correspondiente.

SYSMAN SOFTWARE

Systems Management

I’T I’ I l H H Digite los datos de acceso al siskema:

Usuario |5YSMAN
VERSION 2008 Contraseiia

RELEASE 54.04 Compafiia

i, SYEIMIAN. COML.CO CORPORACION DE ABASTOS DE BOGOTA 5.4,

[ Aceptar ] ’ Salir

- Alingresar se encuentra el menu principal: Aplicaciones y Utilidades

£ SYSMAN SOFTWARE

ra

. | B pan i By M3

Menud Principal
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4. UTILIDADES

S SYSMANM SOF TWARE

aplicaciones { Utilidades] awyuda

F  Configurar Opciones de Men
| menu princ e
Compariia

P . .
Parametros del siskema

f‘% Ingresar como usuario distinko AN SOF TWARE
¥ Cambiar contrasefia de usuario
s Management

I8l Mowvedades

5 l HI¥ Desvincular Tablas el uso de este producko a:
ey 11 —r = Importar Datos
sOLUCH 2

Exporkar Daktaos

VER( Eﬁ Ackualizar Aplicacian
-

RELEASE 09.17.01

Configurar Opciones de Meni: Para configurar las opciones de menl se
debe entrar al programa digitando usuario: de Administrador del sistema,
clave: asignada y seleccionar la compaiiia (X) que el sistema toma por defecto.
Para la persona encargada de administrar el sistema ya se habran configurado las
opciones de menu para su usuario dentro de este modulo de la Compafiia X.

El Administrador del sistema sera el encargado de determinar las opciones
de menu para cada uno de los grupos y usuarios, debe entrar a opcién
Utilidades del menu principal de su programa y luego a Usuarios/grupos
del menu. Aparece una ventana llamada Cuentas de Usuario y Grupo. Debe
crear primero los grupos y luego asignarle los usuarios que tienen acceso a los
privilegios del mismo.

En la pantalla aparece una pestafa llamada Menls de Acceso, la cual se
activa cuando se esta trabajando sobre los grupos de trabajo. En esta pestafa
se define a que opciones de menu tiene acceso el grupo y por ende el usuario.
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== Guentas de usuario y grupo <]

Datos de la

CUENTAS DE USUARID % DE ERUPDl

cuenta 1Menis de acceso l

[NESTET L ADMIMPLUESTOS
Opcidon Titulo del mena Adicionar | Borrar Modificar | Consultar| Rein_*
[peoozoz - [[Buscar... W I 3 7 i
R | [prchivas ~ oy 4 =
| |[eonint _~ [ usuarios de Predial T3 3 d W
] [po010z2 _~ [|Facturadas = v [ v
| |ontos = [Taritas Predial = = rd 7
| |fooioe < [pescuentos v 3 rd 3
] |600105 | |C0nceptos Predial i rd v ™
| [o0108 _~ [[Bancos de page = I~ W | 2 /L‘
hl 3

Esta pantalla muestra todas las opciones de mends que se manejan en el
modulo en que se encuentre, ej. Usuarios de Predial, se debe indicar con el

Mouse a q

ue opciones tiene derecho de acceder este grupo, indicando que si,

con el indicador (v) activado, y viceversa.

Usuarios/Grupos: Permite crear grupos y usuarios
> Para crear un grupo:
En la barra de herramientas de Nuevo registro, o en la parte inferior de

Su pan

talla de clic sobre el botdn con asterisco, y llene los items de la

siguiente forma:

Usuario: registre el nombre del grupo que quiere crear.

Tipo de cuenta: Seleccione Grupo.

Password: registre la clave de este usuario para entrar en esta
base de datos. Este campo es opcional, pero se recomienda no
dejarle clave a todo el grupo.

Grupo: Este campo queda desactivado ya que se esta creando uno
nuevo.

Grabe el registro con CTR+G o con el icono de guardar registro
de la barra de herramientas.

Nombre: De un nombre largo o descriptivo del nuevo grupo.
Cargo/dependencia: defina la ocupacién del grupo completo.
Estado: Seleccione Activo para que los usuarios puedan entrar.
Retirado y/o Suspendido, impide que los respectivos usuarios
tengan acceso.

Compaiiia: seleccione la compaiiia para este grupo.

Defina el pais, departamento y la ciudad actual de la compaiiia.

Es necesario crear los grupos de acuerdo a las necesidades de cada usuario.
Si desea eliminar un grupo: seleccione el grupo y de Eliminar registro
con la barra de herramientas de la parte superior de su ventana.
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> Para crear un usuario
- De crear nuevo registro, el sistema por defecto selecciona usuario
en el item Tipo de cuenta.
- En el campo Usuario digite el nombre que va tener el usuario
- Registre el Password del usuario
- Seleccione el grupo al que debe pertenecer, segun los privilegios
otorgados al mismo.
- Digite el Nombre largo o descriptivo de usuario.
- Defina el Cargo que desempefia en la compafiia.
- Defina la Dependencia o seccion (area) a la que pertenece este
usuario.
- El estado del usuario debe estar Activo, para que tenga acceso a la
base de datos.
- Seleccione la Compaiiia a la que pertenece.
- Defina el pais, departamento, ciudad actual.
- Si desea desactivar temporalmente el acceso de algin usuario a la
base de datos
- Seleccione en el campo Estado : suspendido / retirado.

> Si desea eliminar un Usuario, seleccidnelo y de eliminar registro en
la barra de herramientas, luego Aceptar.

Compaiiia: Permite registrar y/o actualizar los datos y el logotipo de la compafiia, en
caso que la compafiia consolide otras compafiias permite que estas sean registradas.

Parametros del sistema: Facilita establecer los parametros que permiten el buen
funcionamiento del sistema y el registro de aspectos que pueden cambiar en un
determinado momento.
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PARANMETROS DEL SISTEMA |

Mombre Yalor
& DUIEM SE DIRIGE ORDEM DE SUMIMNISTRC [DIRIGIDG &
| [ACCIOM EMN AUTORIZO EGR. MET [aUTORIZADOD POR
| (/O CIOM EM EGRESO [ELABORO
| [ACCIoM EM ELABORC EGR. MET [ELABORADD POR
| (AT CIOM EN INGRESO [ELABORD
ACCIOM EM MO TS BAMNCARLA [ELABORD

S IO EM ORDEMN DE PAGO

[PROFESICMAL DE COMTABILIDAD

| [2CCIOrM EM RECIEE EGR. MET

[RECIET:

O ”TOR EM REYISSDO EGR MET

[REvISADO POR

| [ACCIOM1 EM ORDEM DE PAGO

[ELaBoR O

| [ACCIOrM1. 1 ER ORDEM DE PAGOD

[aCCIoOM1. 1 EM ORDEM DE PAGD

OCTINVAR ALDITORIS EM ZORCILTAC IO

=)

OCTIVAR CORMNTROL DE FECHAS AMNTERIORES O]
| [ACTIVAR COMTROL EMN PROGRAMACICOMN DE PAC |=1
OCTINAR CLOTS IRNDCIAL SZLIERD DE FAsiD =)
OCTIVAR RETIRADCS CALCLILAR RETROSACTIVG v ALITOL =)
| [ACTUALIZA PROMEDIC ALMACEN =)
OCTUALIZS WAL ORES S LIMULAD S =)
O TUALIZACTIOM DE SALDOS ER PROCEDIMIERT O SLFACERS DO =)
| [ACTUALIZAR COM CERNTRO DE COSTO =)
| [ACTUALIZAR CLIEMTA EM LIMNEA I=1
SCTUALIZAR SaLDosS EM LIMES Is1
SFECTAR FACTURAS DE ARREMDSMIEMNT =)
| [A#JUSTES PROCESOS ESPECIALES FORMATOS OS5 [=)
SLMACERS RESULTADCS IFMPRESTOCM CoMCIL AT [=)

SLMACEMNISTA

[o1AMA MILEMA

Ingresar como usuario distinto: Permite entrar a las opciones del mddulo
identificandose con otro usuario sin tener que cerrarlo para entrar e identificarse

de nuevo.

Cambiar contrasefia de usuario: Facilita cambiar la contrasefia que posee un

usuario establ

eciendo una nueva y confirmandola.

CAMBIO DE CONTRASERNA |

Usuario [S¥SMARN

Contrasena anterior |******

Nueva contrasena |*******

Confirmar contrasena |*******

Aceptar | Cancelar |

Novedades: Permite conocer las nuevas implementaciones 0 mejoras que se le
realizan al moédulo en cada version que es entregada, con el fin de mantener comunicacion
con el usuario para que pueda encontrar solucién a los requerimientos de un determinado

momento.
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5T5MNMam NOVEDADES DA MODULO
RO IO ES TRV A
YERSIOM 2200E.54.01

*#120683-1 RUTA === PROCESDS J HERRAMIEMTAS J CAMEIAR UM CODIGD & LA PLACS
FREQIERTA: ===:5E AIISTA PROCESC PARS IMPRIMIE OO MEMTO DE CAMEIC DE PLACS,
COREECTAMEMTE

YERSION 2008.53.01

*120087-1 RUTA === PROCESOSS REVISAR PLACAS
FREQJERTA: === SIEMPEE PARAEL MES DE AERIL:SE AJISTA COMSLILTA POR A CLIE
PR OCESO SE BIECOITA CORRECTANMEMTE

YERSION 200E.30.03

*#127881-1 RUTA === PROCESOSACALOILD DE CEPREIATICMNES € AILUSTO WERSTON
PaR A QUE MO MODIFDCARA EL WaLOR DEL DEMCLUTING ALA WAL OR AMTERICE & LA
CORREZION DE WALCR

YERSION 00E.48.06

*127879-1 RUTA: === UTILITARIO DE ALMASEMPROESOSHERRAMIENT A5 IMNFCR VE
IMYEMT 2RI DE BODEGS,

FREJJEMTA: === ULTIMA WERSICH:ze ajete inforrme para que imprirma la Fedha del irforme
correctamente

Desvincular Tablas: Permite realizar la desvinculacion de las tablas de la base de
datos.

Importar Datos: Esta opcion se utiliza cuando la base de datos de almacén se
encuentra en sucursales de la entidad y por lo tanto se requiere unificar la informacién en
una base de datos central. El sistema luego de seleccionar el nombre de la compaiia y
dar clic en el boton Aceptar pide la ruta donde se encuentra la base de datos que fue
exportada por la sucursal y se identifica por el nombre que se compone por el consecutivo
de exportacion y el periodo del que se exportan los datos Ej. E001_20090501_20090510.
mdb, contiene las tablas con la informacion correspondiente de inventarios, movimientos y
almacén del periodo generado.

8l Importar datos @

IMPORTAR DATOS |

ADWVERTEMNCIA: Este proceso borra los movimientos de almacén
que existan entre las fechas y la comparnia que se va a
importar antes de hacer el proceso de incluir los nuevos datos.

Compaiiia | R

Cancelar ‘

Exportar Datos: Permite exportar informacion de almacén en un periodo dado para
que se importe en una base de datos central. Para esto se debe seleccionar la compaiiia
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a la cual corresponde la informacion y la fecha inicial y final en la que se encuentran los
datos.

Cuando se termina el proceso de exportacion el sistema informa que se ha
terminado exitosamente e indica la ruta y nombre de la base de datos
exportada, el nombre de la base de datos exportada se compone de un
consecutivo (Ej. E0O01) seguido del periodo del que se exportan los datos, es
decir, el nombre del archivo puede ser: E001_20090501_20090510. mdb

83| Exportar datos a central |

EXPORTAR DATOS A EENTRAL|

Compaiiia | |
Fecha inicial)z0/05/2002
Fecha final §z7 /05,2009

Aceptar | Cancelar ‘

Actualizar Aplicacion: Facilita llevar a cabo el proceso de actualizacion de la base de
datos en cuanto a la creacion de campos, tablas, opciones de menl y procesos.

5. APLICACIONES

El menl principal del médulo de SysmanALHC posee las opciones: Aplicaciones y
Utilidades.

En el menu Aplicaciones se encuentra la opcion de menu Utilidades de
Almacén que permite ingresar al médulo.

£ SYSMAN SOFTWARE

: Aplicaciones | Utilidades Ayvuda

Utlidades de Almacsn | By ¥ v . &4 o oak s ] 2 || Fca | B |@_¢!

| Salir

SYSMAN SOFTWARE

Systemns Management

5 I 5 ‘ l ﬁ H Se autariza el uso de este producto a:

CORPORACION DE ABASTOS DE BOGOTA S.A. CORABASTOS

VERSION 2008

RELEASE 54.04
WY, SYSINSN, COMmLCo

Mit: 860.025.093-7

Licencia No. 2006-23044276
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5.1 Utilidades de Almacén
Al ingresar a Utilidades de Almacén se encuentran las opciones de menu:
Archivo y Procesos /Herramientas que permiten:

5.1.1 Archivo: Se encuentra la opcion Mena Anterior que permite regresar al
menu principal.

5.1.2 Procesos/Herramientas: Este menl posee las opciones para entrar a
realizar diferentes procesos que se describen a continuacion

S SYWSMAM SOF TWARE
: aArchivo |: Procesas=s f Herramienktas 1

| Periodos
Calcular Acumulados
Calcular Depreciaciones Iniciales
i Calcular Depreciacionaes
! B { Revisar Placas Consecutivos
; Revizar Placas

Todos=s los Procesos

CO wida Uil Placas
Zambiar Cadigo a una Placa

Zambiar Cadigo a los Elementos del Cakaloga
EBorrar Acumulados no Mecesarios

Informe de Placas con Inconsiskencias
Informe Cuenka Almacen

Informe de Ajustes por Inflacidn

FPewvision Ajuskte=s por Inflacidn

Ajusktar Mowimienkto=s Final

Acktualizar Cuankia Minima

Recalcular Yalores Promedio de Movimienkos

Recalcular inventario consumo por metodo PLE.P.S.

ERHREERERBREREREEREE

5.1.2.1 Periodos: Por medio de esta opcidon se actualizan los
parametros de Porcentajes de Paag mensual para cada uno de
los afios para los cuales se van a calcular ajustes por inflacion,
presenta los siguientes campos:

e Salario Minimo: En este campo se debe incluir el salario
minimo para cada uno de los afos para los cuales en la
depreciacion se va a aplicar la norma que obliga a depreciar
totalmente los elementos que han salido al servicio cuyo valor es
menor a este parametro, teniendo en cuenta que el sistema
toma es la cuantia minima para las depreciaciones y estas
cambian cada afio.
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e Cuantia Minima Depreciacion: En este campo se debe incluir
el valor de la cuantia minima de los activos para cada uno de
los afios para los cuales en la depreciacidon se va a aplicar la
norma que obliga a depreciar los elementos que han salido al
servicio cuyo valor es menor a este parametro, en el nimero de
meses que hacen falta para terminar el afio en el cual salieron al
servicio.

e Se debe verificar que por Utilidades/Parametros/ este creado
el siguiente parametro: FECHA CONTROL VIDA UTIL UN
ANO como valor se debe dar la fecha a partir de la cual se va a
aplicar la resolucion 400 del 1 de Diciembre de 2000.

B Tabla Ajustes por Inflacion

Tabla Ajustes por inflacion
Compariia | -
Afio 2009 =)
{: Salario Minimu:! 496.900.00
uantia Minima Depreciacion)| 1.188.150.00 g
Mes Estado Pag M 1| Pag A lad Pag A 1 | Estado ppto | Estado almacén |_*
| 2 0 | Cerracdo - o.ao 00000 o.oooo Activvo =
1 | Cerracdo = o.ao 00000 o.oooo A ctivo =
2 | Cerrado - .00 0.aooo 00000 A ctiva =
3 | Cerrado T a.o0 a.a000 a.0000 A ctiveo bt
4 | Cerracdo T o.ao 00000 o.oooo Activvo =
S | Activio = .00 0.aooo 00000 A ctiva =
5 | Activo bt a.o0 a.a000 a.0000 A ctiveo || -
Regisktro: 14 1 » AL R=CES
Registro: 14 ] 4 | 15 _» |kl |p*]de 13

5.1.2.2 Kardear: Permite realizar el conteo de entradas y salidas para

calcular totales.

PARANMETROS DEL PRDCESD|

-
(_Kardear ;

(Compafia)] v
1995
J¥MEes inicial )Diciembre ~
Ao finat2012
FiEs final s gqosto
—Placainictal 1
9999999999

¢

¢

4

[ Aceptar ][ Salir
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5.1.2.3 Calcular Acumulados: Ejecuta el calculo de acumulados por
elemento, por cada mes tanto de elementos de consumo

como devolutivos.
ES Parametros §|

PARANETROS DEL PROCESO |

Calcular acumulados

(_compaiia v
1998

(_ Mes imicial Diciermbra b
2012
(Mes final joqosto v

Elemento final

Placa inicial |1
Placa final 99999999900

<

<

Aceptar ” Salir

5.1.2.4 Calcular Depreciaciones Iniciales: Se hace dentro del

mismo mes y afio de la fecha de corte del almacén. Realiza los

siguientes procesos:

- Célculo de depreciaciones desde la fecha de salida al servicio de
cada elemento hasta la fecha del inventario inicial.

- Cdlculo de Ajustes por Inflacién desde el primer periodo del afo
en el cual existe actualizado porcentaje de PAAG, hasta la fecha
de inventario inicial.

E= Parametros g|

PARANETROS DEL PROCESO |

Calcular depreciaciones iniciales ]

CORPORACION DE ABASTOS DE BOGOTA S.4. v
(_Aho inicia, 2005
Diciembre bt
2012
Agost o
2 v
702010001 v

Placa inicial |1
Placa final (29999990050

Aceptar ][ Salir ]
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5.1.2,5 Calcular Depreciaciones: Ejecuta el proceso de calculo de

depreciaciones mensuales, costos ajustados, valor en libros,
depreciaciones acumuladas, depreciaciones acumuladas ajustadas,
ajuste por inflacion mensual, a la vez revisa consistencia de
dependencias y revisa valores de los devolutivos.

E= Pardametros El
PARAMETROS DEL PROCESO |
( Calcular Depreciaciones |

{_Compafiia)|CORPORACION DE ABASTOS DE BOGOTA 5.4, v
2010

Dicierbre
((Afio final 2012

saost

b
W
2 (D

Elemento final 702010001

1
90999999999

’ Aceptar ” Salir

5.1.2.6 Revisar Placas Consecutivos: Este proceso evalla la

configuracion del identificador del elemento en el inventario y si
encuentra en los movimientos algunos elementos que se
identifiquen con placa y tengan un consecutivo, entonces los
arregla, Cambia placa por consecutivo o consecutivo por placa.

E=l Parametros §|

PARAMETROS DEL PROCESO |
( Revisar Placas Consecutivos ]

Este proceso asigna nuevo codigo a las placas 6 consecutivos que tienen cadigo
fuera del rango. Realice una copia antes de ejecutar el proceso.

CRPORACION DE 4BASTOS DE BOGOTA S.4. ~
(wles inicialjDicie mbre ha
(Afio finalj2012
Agosto v
(Elemento inicial 2 v
702010001 -
Placa inicial 11
99999999999

Identificacion

Conzecutivos
[ Aceptar H Salir
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5.1.2.7 Revisar Placas: Revisa consistencia de placas desde el
movimiento a los devolutivos.
B8 Parametros El
PARANMETROS DEL PRDEESD|
([ Revisar Placas |
{ Compahia)CORPORACION DE ABASTOS DE BOGOTA S.4. ¥
(Mes inicial)Diciernbre v
(Afo fnalj2012
(Mes final)Agostn b2
( Elemento inicial 2 ¥
(_Elemento finall 702010001 v
1
Mggggggqgggg
[ Aceptar ” Salir
5.1.2.8 Todos los Procesos: Ejecuta en orden el proceso de revisar placas
consecutivos, calcular depreciaciones, calcular depreciaciones
iniciales, calcular acumulados, y Kardear.
5.1.2.9 Vida Util Placas: Permite establecer la vida util del activo por

cada una de las placas, si no se coloca por esta opcion la vida
util especifica para cada placa esta toma por defecto la del
grupo a la que corresponde.
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B DevolutivoVidautil

EEX

s

Compafiia | ]
Elemento Yalor Fecha ||Placa Anterior ||Anulada Aplica Placa Nombre del elemento b
Compra Yida Ukl JiCuantia Mi

206010010 [1,432,000.00 [30/04/2005 | o T [ Nox|[ 1 [COCINAINTEGRAL
zocotonte [ 2e7,621.00 [30f10f1997 0 1 5] B HORNO MICROHONDAS
206010016 [ 345,626.00 [29/04/z008 o [ Si-l[ 1900  [HORNOMICROHONDAS
20010019 | 228,590.00 [30j12j1999 | o ] 1 Sivl[ 3 [GRECA
206010019 £,912.00 [01/01{1998 n M 1 5] 4 GRECA
206010019 | 428,627.00 [30/04/1993 0o I 1 Si-l 5 GRECA
206010020 | 145,000.00 [30j09j2005 | o ] 1 Si-l] & [UcUaDORA
206010021 [ 204,050.00 [30f0s{1986 0o I 1 Six] 7 NEVERA
206010021 85,503.00 [31j12/19% 0 # 1 Si-l 8 NEVERL
20010021 [1,494,084.00 [29j04j2005 | o I [ i No=|[ 1901  [WEVERA
206010024 | 278,400.00 [3011/2003 0o I 1 Si-] 9 FILTRO FURIFICADOR DE AGUA OZONOFILTER
207020001 61,191.00 [30j12/1999 0 # 1 Sizl[ 10 [CAMARAFOTOGRAFICA
207020000 | 869,320.00 [14/08/z007 0o I 5 Sixl[ 11 [CAMARAFOTOGRAFICA
207020000 [ 651,000.00 [3011/2008 o 1 Si-l[ 1z [CAMARAFOTOGRAFICA
207020000 | 99,999.00 [30/05/2005 0 # 1 Sizl[ 13 [CAMARAFOTOGRAFICA
207020001 75,000.00 [29j01/2007 0 1 Si-l] 14 [CAMARAFOTOGRAFICA
207020001 75,000.00 [28j01/2007 o 1 Sizl[ 15 [CAMARAFOTOGRAFICA
207020000 | 869,320.00 [14/08/z007 0o I 4 Nox][ 16  [CAMARAFOTOGRAFICA
z070z0000  [1,400,000.00 [3012/z008 0 ] No-|[ 17 [CAMARAFOTOGRAFICA
207020000 | 474,050.00 [29/04/2008 o 8 No-[[™ 1838  [CAMARAFOTOGRAFICA
Registro: 14 | ||—1 } |PI | |

I

5.1.2.10 Cambiar Codigo a una Placa: Permite cambiar de cddigo a la
placa pero se debe manejar dentro del mismo grupo, Ejemplo el
elemento 201010005, el grupo es 20101 y el cddigo 0005 y ahora

se desea cambiar a 201010020.

A SYSMAN SOFTWARE - [Cambiar cadigo de elemento a una placa]

i Archivo | Procesos / Herramientas

E archivo
i [ IS

Edicion  %er Registros Ayuda

Bly g 7 K By 44 &

Herramientas

e 21 20 [E)E | Bea ) 2 5 B

PN

[

By 9 0 & Cadd & G2l iLE] @cl 2yl

[ CAMBIAR. CODIGD DE ELEMENTO A UNA PLAEA:]

iAdvertencia! Al cambiar el codigo de una placa debe ejecutar el proceso de Kardeo
desde la fecha de corte de inicio de Almacén para los elementos relacionados en el
cambio.

Compania lm w | CORPORACION DE ABASTOS DE BOGOTA 5.4,
Usuario RFLOREZ w Siguiente Placa

Siguiente Consecutivo

PROCESADO

Ejecutar H Imprimir ” Salir

Observaciones

4758
E0Z1E4

Elemento Serie MNuewo Elemento MNuewa Placa

v

212040006 v

134 (218060004 v 134

225020001 ~

A02726 s 401010001 v 502726

W b e

Registro: E 1 E][E de 2
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5.1.2.11 Cambiar Cédigo a una Placa: Permite cambiar de cddigo alos
elementos del catalogo, crea elementos nuevos de acuerdo a un
archivo en Excel predefinido por el usuario,. Igualmente se puede
realizar el proceso de inicio e almacén subiendo el inventario inicial

de la entidad.
. SYSMAN SOFTWARE - [Cambiar, codigo de elemento e inicio de Almaceén]

i apchivo | Procesos | Herramientas

E Archivo  Edicion  Wer  Reaistros  Herramientas  Awuda o Mosbrar columnas, .

M 4> Wr B ok g At L [EE ] @] 2 8 B
P4 b M b B o a8 2 ) R[] B 78
CAMBIAR CODIGD DE ELEMENTO E INICIO DE ALMACEN |

iAdvertencia! Puede realizar los siguientes procesos:
1. Migra los dates de un archivoe de excel (con estructura definida), ¥ crea elementos nuevos, para poder hacer el proceso 2.

2. Cambia el codigo del elements en la base de datos seqin los datos del proceso 1.

[3. Proceso independiente a los anteriores, este limpia la base de datos, creando ordenes de compra para posteriormente desde el
fistema de Almacén crear los comprobantes de inventario inicial, para INICIAR de nuevo Almacén.

Compania m w | CORPORACION DE ABASTOS DE BOGOTA 5.4,
Usuario |[RFLOREZ w Siguiente Placa 4758
Siguiente Consecutivo B03164

PROCESADD

DObservaciones

0. Archivo 2. Cambio -
Yerificacion Placa 1;\5:;3:: :ﬂ Cadigo 3:n1|:_':|':coé'::1e ” Imprimir Salir
Y Consecutivo Elemento
Elemento Serie Nuevo Elemento Nueva Placa £
¥ | [212040006 - 134+ 218060004 w 134
295020001 3 B02726 + 401070001 “ G027 26
* [ b w

Registro: [E] 1 [I][E de 2

5.1.2.12 Borrar Acumulados no Necesarios: Permite borrar de la tabla de
acumulados la informacién de los meses calculados que ya no se va
a utilizar, se recomienda siempre borrar hasta dos meses antes del
mes que se este trabajando.
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& Relacidon de Cuentas de Almacén TZIE@

Borrar Acumulados

Este proceso permite elminar los acumulados de meses que ¥a no se requieran. 5e
recomienda Borrar hasta maximo dos meses antes del proceso actual. Este proceso es
irreversible ¥ si se desea recontruir los datos es necesario volver a depreciar y calcular
acumulados.

Compaiia | -~
Hasta Afiwo | 2009~
Hasta Mes | -

Salir

5.1.2.13 Informe de Placas con Inconsistencias: Genera un informe
donde se reflejan las inconsistencias relacionadas con la
dependencia en la que se encuentra cada placa, util por
ejemplo si se tiene cruzada la informacién de la bodega con
alguna dependencia de servicio.

E= Relacion de placas con inconsistencias

| Relacion de posibles placas con inconsistencias |

(sl E= G ORPORACION DE ARASTOS DE BOGOTA S48,

5.1.2.14 Informe Cuenta Almacén: Se tienen las opciones de:
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E= Relacién de Cuentas de Almacén E@@

almacén por cantidades y valores que se hace a 16 digitos ¥ en miles y el Formato CDM 112-

INFORME CUENTA DE ALMACEN |

NOTA:
Los Informes se deben preparar a maximo 5 digitos excepto el informe de

Resolucidn 190 que se genera con los digitos de la cuenta configurada.
La opcidn en Miles se sefiala antes de preparar..

CORPORACION DE ABASTOS DE BOGOTA S.A. e
01/01/2012
31,/01/2012

A Cuantos Digitos 3

(@Preparar datos para el informe (solo prepare una vez)
O Imprimir informe almacén solo valores{Num Digitos)
O Informe almacén cantidades y valores(16 digitos)

O Imprimir informe para contabilidad(Num digitos)

O Resumen movimientos por dependencia y agrupaciones
O Existencia de suministros a una fecha

O Formato CDM 112-Resolucion 190

O Revisar Inconsistencias

O Listar Inconsistencias

O Informe almaceén cantidades y valores(Detallado)

O Revisar detalle de un codigo

O Informe de inventario Bodega

Opciones Informe

En Miles de pesos O

Preparar datos para informe: Para generar cualquiera de los
informes es necesario generar primero el proceso de preparacion, desde
una fecha inicial hasta una fecha final, las fechas se deben dar siempre
dentro de un mismo mes.

Imprimir informe almacén solo valores (# Digitos Agrup): Este
informe permite conocer el conteo de los elementos de almacén
agrupandolos de acuerdo al nimero de digitos que se determine.
Muestra los elementos que se encuentran en depdsito, en servicio y los
que estan en inservibles.

Informe de Cantidades y valores a 16 digitos: Presenta un informe
con cada uno de los elementos de saldos anteriores (cantidad y valor),
ingresos (cantidad y valor), salidas (cantidad y valor), ajustes (débitos y
créditos) saldo (cantidad y valor).

Imprimir informe para contabilidad (# Digitos Agrup): Permite
conocer el informe de almacén a contabilidad, se muestran los
elementos de acuerdo a la cuenta contable configurada en la interface
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tanto en bodega, Servicio, Inservibles y Responsabilidades. El informe
da a conocer los elementos tanto de consumo como devolutivos que se
encuentran en deposito, los devolutivos y activos fijos en servicio y los
devolutivos que se encuentran en la bodega de inservibles.

B3 Relacion de Cuentas de Almacén E@@

Los Informes se deben preparar a maxzimo 5 digitos excepto el informe de
almacén por cantidades y valores que se hace a 16 digitos y en miles

INFORME CUENTA DE ALMACEN |
NOTA.:

La opcion en Miles se senala antes de preparar..

Compaiiia | |

A Cuantos Digitos )3

echa Inicial| [01/05,2009

Fecha Final | |27,/05/2009

(Dpciones Informe]) [Preparar datos para el informe j
[T ol Preparar datos para el informe

Revisar Inconsistencias

Imprimir informe almacén solo valores{# Digitos Agrup)
Informe almacén cantidades y valores{16 digitos)
Imprimir informe para contabilidad{# Digitos Agrup)
Resumen movimientos por dependencia ¥ agrupaciones
Existencia de suministros a una fecha

Formato CDM 11Z-Resolucion 190

Listar Inconsistencias

e.

5.1.2,

Resumen movimientos por dependencia y agrupaciones:
Muestra el informe de los movimientos de los elementos, segun las
entradas, salidas y bajas en cada una de las dependencias de la
entidad. Los elementos se muestran segun el nimero de digitos
determinado.

Existencia de suministros a una fecha: Presenta el informe de la
existencia de suministros de elementos a una fecha. Se puede
determinar como se ordena (cédigo 6 nombre) y como se presenta
(Elemento o Agrupacion). Para que se muestre correctamente se debe
preparar el informe a 16 digitos.

Formato CDM 112-Resolucion 190: Facilita generar un informe
requerido por la contraloria departamental del Meta.

Listar Inconsistencias: Antes de generar el listado de inconsistencias
se debe preparar el informe de almacén a 16 digitos por placa y en
pesos y se requiere que se haya depreciado a la fecha de corte final.

15 Informe de Ajustes por Inflacidon: Presenta el informe por
Rendicién de cuentas de activos, en el cual se muestra la
informacion por placa de depreciaciones y ajustes por
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inflacién, de acuerdo a si el elemento esta en bodega, servicio
o inservibles.

&l Ajustes por inflacion y depreciaciones @
Ajustes por inflacion y depreciacion de propiedad planta y equipo
Compafiia | B
Elementu Iniciai]|2 _~ | [ELEMENMTOS DEYOLUTIVOS
I Elemento Final [[z05010002 _~ | [TERREMCS SaM YICEMTE
{Ubicacién)[Servicio |

Observaciones

|:ME5 |5 | (Aﬁu |2E|09 ] ‘ ‘ ‘

5.1.2.16

5.1.2.17

5.1.2.18

Revision Ajustes por Inflacion: Funciona para crear un
comprobante de almacén tipo RAI que aumenta en un porcentaje el
valor del devolutivo. Esta opcidn de reversar ajustes por inflacion ya
no se aplica.

Actualizar Cuantia Minima: Se utiliza para calcular las
depreciaciones que tienen valor de cuantia minima de acuerdo a la
vigencia en la cual fue adquirido el elemento, al configurar esto el
sistema coloca el nimero de meses en los cuales se debe depreciar.
De acuerdo al salario minimo y la cuantia minima digitada en la
opcion de menu Periodos.

| Tabla Ajustes por Inflacion

CUANTIA MINIMA

| iAl:tuaIizar Indicador Cuantia [ |

Recalcular Valores Promedio de Movimientos: Permite realizar
el cdlculo de los valores promedio de un rango de elementos
seleccionados, el sistema vuelve a calcular el valor promedio
tomando como base las entradas de cada elemento segun la fecha
de corte digitada y asigna este valor promedio a las salidas
encontradas después de cada salida. Este proceso puede cambiar
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valores de comprobantes ya registrados si el promedio no era el
correcto en los movimientos de salida.

E= RectificarPromedios : Formulario E@E|
E

RECALCULAR ¥ALORES PROMEDIO DE MOYIMIENTOS ‘

Este proceso, inicialmente ingresa los registros de las entradas de la tabla D_movimiento a la
tabla Entradas, recalcula los promedios en la dltima, basandose en el valor de las entradas
anteriores de productos de consumo ¥ luego actualiza los valores diferentes en la tabla de
movimientos. 9i el parametro "RECTIFICAR UNITARIOS CON PROMEDIOS" tiene valor S1 se
muodificara el valor unitario de las salidas desde la fecha digitada en el campo Actualizar a
Partir De , cambiando la informacion de informes impresos con Anterioridad

CORPORACION DE ABASTOS DE BOGOTA S.A, b

[Actualizar a partir De:] 17/08/2012
Elemento inicial ] 101010001 “
Elemento final] 102010001 w

‘ Actualizar

5.1.2.19 Recalcula Inventario Consumo Por Método P.E.P.S: Este
proceso Recalcula los valores unitarios y totales de los elementos de

consumo, basandose en el método de inventario Primeras en Entrar
Primeras en Salir (P.E.P.S).

E= RectificarPEPs : Formulario

RECALCULAR VALORES POR METODO P.E.P.S. ‘

ADVERTENCIAL

Este proceso, recalcula los valores unitarios y totales, basandose
en el método P.E.P.S. para elementos de consumo.

Debe hacer copia de seguridad antes de este proceso.
Este proceso inactiva el sistema de costeo promedio.

CORPORACION DE ABASTOS DE BOGOTA 5.4, v
I:Actualizar a partir De:) 01,/01/2012
101010001 -
Elemento final | |115040002 ~

Corregir los movimientos a PEPs

[ Recalcular ‘

Salir
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Los procesos de SysmanAlhc, se deben ejecutar en el siguiente orden:

1. Si se van a ejecutar por primera vez:

a.

Ejecutar el proceso de Revisar placas desde el mes de inicio del inventario inicial
hasta la fecha.

Ejecutar el proceso de kardeo desde el mes de inicio del inventario hasta la fecha.
Ejecutar el proceso de calculo de depreciaciones de inventario inicial desde el mes
de inicio del inventario inicial hasta el mismo.

Ejecutar el proceso de célculo de depreciaciones desde el mes siguiente al
inventario inicial hasta la fecha.

Ejecutar el proceso de calculo de acumulados desde el mes de inventario inicial
hasta la fecha.

2. Para ejecutarlos mes a mes

a.
b.
C.

Ejecutar el proceso de kardeo del mes que se esta procesando
Ejecutar el proceso de calculo del mes que se esta procesando.
Ejecutar el proceso de calculo de acumulados del mes que se esta procesando.
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Objetivo: Dar a conocer las pautas para una correcta configuracion y ejecucion de
la interfaz de almacén a contabilidad.

INTRODUCCION

La interfase de almacén a contabilidad busca reflejar contablemente las
transacciones diarias de las entradas y salidas de almacén, y mensualmente el costo
de las depreciaciones de los bienes y las bajas.

La configuracién de esta interfase la debe hacer el contador y el responsable de
almaceén, quienes son las personas que conocen la informaciébn que en esta se
maneja.

Definir los tipos de comprobantes a utilizar segun la necesidad de la informacién
contable que se quiere reflejar con base en los datos de almacén (Inversiones en
salud, educacion, regalias y administrativa).

Para entrar a realizar la configuracién en el modulo de Interfaces se debe entrar
por la siguiente opcidén de menu: Configurar/Almacén a Contabilidad

Procesos de Interface

Configurar|Ejecutar Informes Ayuda

L4

Almacén a contabilidad

4
4
4

Mamina a contabilidad / Presupuesto
Intereses Acuerdos de Pago Predial
Intereses Acuerdos de Pago Comercio

Intereses Acuerdos de Pago Impuestos Declarados

CONFIGURACION

Para configurar la interfase de almacén a contabilidad se debe:

1. Revisar el parametro del sistema denominado DIGITOS AGRUPACION
INVENTARIO para establecer a que nivel de agrupacion se configuraran las
cuentas en la interfaz. Esto lo puede hacer entrando por la opcidn
Utilidades/Parametros del Sistema.

PARAMETRO VALOR
DIGITOS AGRUPACION INVENTARIO Ej. 5

En el valor se asigna el niamero de digitos que indica el nivel de agrupamiento
de las cuentas (puede ser 3, 5, 9).
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2. En el moédulo de

interfaces ingresar por la opcion de menu:

Configurar/Almacén a Contabilidad. En la etigueta Datos Generales,
seleccionar el grupo o el elemento para el cual se va a realizar la
configuracion, esto se puede hacer de la lista Codigo elemento. Segun el
elemento seleccionado se puede visualizar sus datos como: nombre,
descripcion, predecesor, unidad, medida, y marca.

% Configuracion interfaz almacén a contabilidad

]

ELEMENTOS DE INVENTARIO| | Revisar Interfaces |

lnterfaz a contabilidad I Interfaz a H]1F|

Cadigo elemento 10101

Descripcién
Tiene movimiento? ||
Predecesor |10
Referencia
Unidad
Medida

Marca

Nombre |ACETTES INDUSTRIALES
Nombre descriptive ACEITES INDUSTRIALES

=]

3. De acuerdo a la nueva normatividad NICSP se debe realizar una nueva
configuracion en la etiqueta Interfaz a NIIF, seleccionar la cuenta contable
que se afectard por los movimientos del elemento para el cual se esta
realizando la configuracion. Se debe seleccionar la cuenta contable para los
elementos en bodega y en inservibles.

% Configuracién interfaz almacén a contabilidad

¢

ELEMENTOS DE INVENTARIO [ﬂevisar Interfaces

| Datos gen-eralﬁl Interfaz a mntahil’uia

Elemento 10101

En inservibles |

Configuracion interfaz contable - cuenta contable NIIF

En bodega 511145 511146
Cnmbusﬁblgs y_lul:uri;an{:es

ACETTES INDISTRIALES

4. Accionar el boton Interfaz de Transacciones para realizar la configuracion
para ese grupo o elemento seleccionado.
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5. Establecer el afio para el que se requiere o desea configurar la interfaz y
accionar el botén Aceptar para entrar a realizar la configuracion.

=)

% Configuraci

Digite el afio en el que desea configurar la interfaz

— | Afio a trabajar
!' Datos g-ener_§
Eemento
Configuraci|
I PJIEEEE i
En inservibles |

Interfaz de transacciones

6. Para cada uno de los movimientos que se realizan en almacén se debe
seleccionar la cuenta contable en el débito y el crédito, teniendo en
cuenta que si se trata de una entrada se afecta una cuenta en el crédito y si
es una salida se afecta una cuenta débito.

La cuenta crédito es una cuenta puente que maneja auxiliar de terceros y al
final del mes debe quedar en cero. El auxiliar de terceros se usa para verificar
las entradas que quedaron registradas por cada proveedor.

En el boton interfaz de transacciones se realiza la configuracién de interfaz diaria
(movimientos), ejemplo:

INTERFAZ DIARIA DEBITO CREDITO
Cuenta 15 Cuenta 24
ENTRADAS Ma‘te'rlales v Cuenta Puente
suministros en
bod Almacen
CONSUMO oceega
Cuenta 51 Cuenta 15
SALIDAS Ma.te.rlales y
Gasto suministros en
bodega
Cuenta 1635 Cuenta 24
ENTRADAS Bienes en Cuenta Puente
Bodega Almacen
DEVOLUTIVOS Cuenta 16 Cuenta 1635
Prooi
SALIDAS ropiedad Bienes en
Plantay
. Bodega
Equipo
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INTERFAZ DIARIA DEBITO CREDITO
Cuenta 15 Cuenta 24
Materiales
ENTRADAS . ! ¥ Cuenta Puente
suministros en
bod Almacen
CONSUMO OFcRs J
Cuenta 51 Cuelita 15
SALIDAS Ma _nalesy
Gasto suministros en
odega
Cuenta 1635 tue nta 24
ENTRADAS Bienes en Clienta Puente
Bodega Almacen
DEVOLUTIVOS Cuenta 16 ICuenta 1635
Propi
SALIDAS apieded Bienes en
Plantay
) Bodega
Equipo
DEBIT¥ CREDITO
ORDEN DE Cuen#4 Cuenta 24

CONTABILIDAD

PAGO Cuenta Puente
Almacen

Pasivo Real

TESORERIA EGRESO

Cuenta 24 Cuenta ll

Pasivo Real Bancos

La imagen anterior muestra como las cuentas afectadas en interfaz tanto para
consumo como para devolutivos.

El recuadro resaltado en color morado indica como se debe finalizar el proceso
en contabilidad y tesoreria con los comprobantes de orden de pago y egreso

respectivamente.

Se recuerda que si se trata de un elemento de consumo este va al gasto y si
es un devolutivo va a salida al servicio.
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INTERFAZ ALMACEN A CONTABILIDAD POR TRANSACCION A NIIF I

206 Equipos ¥ magquinas para comedor, cocina, despensa ]
Seleccionar Cuenta débito |89150601 El Seleccionar Cuenta crédito 33151001 E| I
‘Afio| Tipo | " Tipo movimiento | Cuenta [Cuenta créditol

débito
IQECIGEES 2~ ELEvenTOS DEVOLUTIVOS InsERVIELES POR DESTRUCCION S U LT
| |2018[CON  |CORRECCION DE VALOR ELEMENTOS DEVOLUTIVOS NIIF = '
| |2018/cDV  |CORRECCION DE CANTIDAD - VALOR - NOMERE DE ELEMENTOS DEVOLU | |
| |2018/cRE  |ENTRADA ELEMENTO DEVOLUTIVO-REPOSICION EN COMODATO ||
| 2018/00M DEVOLUCION DEVOLUTIVOS ENTREGADCS EN COMODATO [+ 89151801 53470401
| |2018DER  |BAJA DE RESPONSAEILIDADES [+ 83610101 89152101
| |2018[DE5  |DESCARGO DE BODEGA [+| 89150601 83151001
| |2018[pPE  [EMTRADA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS POR PERMUTA =il '
| |2018[pP5  |SALIDA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS POR PERMUTA (=]
| 2018EDC  [ENTRADA ELEMENTOS DEVOLUTIVOS PCR ORDEN DE COMPRA [« 16351101 24909002
| |2018[EDI  [ENTRADA ELEMENTOS DEVOLUTIVOS POR. INVENTARIO INICIAL =
| |2018jed  |[ENTRADA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS POR AJUSTE |
| | 2018/EDM  [ENTRADA ELEMENTOS DEVOLUTIVOS POR CAJA MENOR [«] 16351101 24909002
| | 2018EDN  ENTRADA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS POR DONACION =) '
| |2018[EDC  [ENTRADA ELEMENTOS DEVOLUTIVOS POR CONTRATO DE COMPRAVENTE & | 16351101 24909002
| |2018/E0P  |[ENTRADA ELEMENTOS DEVOLUTIVOS POR PRODUCCION =) '
| | 2018/EDR  [ENTRADA ELEMENTOS DEVOLUTIVOS POR REINTEGRO l+| 16371201 16800201
| | 2018EDS  ENTRADA DE DEVOLUTIVOS POR SOBRANTES (=] )
| |2018EDT ENTRADA ELEMENTOS DEVOLUTIVOS POR TRASPASC =
| | 2018/EDx  [ENTRADA DEVOLUTIVO POR REPOSICION DE EQUIPOS [+] 16351101 43082601

Nota: Es importante que al configurar las cuentas contables se haga para los
Débitos y Créditos porque de lo contrario al ejecutar la interfaz no toma los
movimientos.

7. Para los elementos devolutivos también se debe configurar las cuentas de
bodega, servicio, inservibles y responsabilidades, ya que la configuracion
consignada en estos campos es la que el sistema toma para alimentar el
informe cuenta almacén informe a contabilidad.

% Configuracidn interfaz almacén a contabilidad

ELEMENTOS DE ]]'-IVETH'AR]{]'i [E.E'.risar Interfaces

| Datos generalﬁl Interfaz a conta hilidali| Interfaz a NIIF I

Elemento 205 [EQUIPOS ¥ MAQUINAS PARA COMEDOR, COCINA, DESPENSA

Configuracion interfaz contable - cuenta contable NIIF |-

En bodega 15371201 16371201

!

Equipos de comedar, codina, despensa y hoteleria

Eninservibles 53151001 (33151001
Prn_piec!adn_as, |:|_|E!I'|1E ¥ equipa
En servicio | 16300201 16800201
'_Equ_ipu:u dn_a restaurante y u:afg?.erl’a
responsabilidades 33610101 83610101
Internas
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8. De igual forma se debe accionar el botén de Interfaz de depreciacion y ajustes
por inflacion, alli se debe configurar contablemente los grupos de elementos
devolutivos e inmuebles que se reconoceran bajo normatividad NIIF y por lo
tanto se depreciaran.

% Configuraci . - 3
Afo a trabajar . w E

lm Digite el afio en el que desea configurar la interfaz [m
Hemento JESPENSA
Configuracy
: FiE]
— = —— —
En inservibles 33151001 l83151001 (=]
Propiedades, planta y equipo
En servicio 16800201 16800201 [=]
Equipo de restaurante y cafeteria
En responsabilidades 33610101 83510101 [=]
Internas
Interfaz de transacciones
ot e Depreciciny Astespor s |

En el boton interfaz de depreciacién se realiza la configuracién de interfaz
mensual (depreciacion), ejemplo:

INTERFAZ MENSUAL DEBITO CREDITO
Cuenta 53 Cuenta 1685
DEVOLUTIVOS TIPO Gast C t
ACTIVO asto uenta

Depreciacién| Depreciacion

9. En esta pestafia se configuraran solo el tipo activo PROPIEDAD, PLANTA Y
EQUIPO puesto que los otros tipos de activos no aplican a todas las
entidades publicas, en caso de que la entidad si lo maneje se debe configurar
contablemente la cuenta débito y crédito.
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¥ Interfaz almacén a contabilidad fin de mes

INTERFAZ ALMACEN A CONTABILIDAD FIN DE MES

Nota: Los campos seleccionados en azul son para aquellas entidades que
manejan cuentas contables diferentes de depreciaciéon (1685) para cuando los
bienes se encuentran en la bodega de almacén (168513) y cuando el
elemento se encuentra al servicio (1685 que corresponda al tipo de
elemento), esto para realizar la transicion de cuentas, se deben configurar al
deébito y al crédito.

CONFIGURACION BAJAS

1. Se debe activar el parametro “MANEJA CONFIGURACION ESPECIAL DE

TRASLADOS EN ALMACEN EN NIIF” = SI, pero se debe desactivar el
otro parametro, como lo muestra la siguiente imagen:

PARAMETROS DEL SISTEMA |

: Nombre
MANEJA CONFIGURACION DE CONCEPTOS CONTABLES
MF2YE L[ H P kll=E | =K L)

2. Revisar el parametro “TIPO COMPROBANTE INTERFAZ RETIRO DE

ACTIVOS EN NIIF” = AL3, para el caso del otro pardmetro lo aconsejable
es no configurarle ningdn comprobante ya que dicho parametro sélo lo
utilizaran aquellas entidades que manejen paralelamente COLGAP y NIIF.

206 Equipos y maquinas para comedor, cocna, despensa
Ano | 2018
| Bodega Transicion Servicio

Tipo de Activo 3 ] ECuerlta débito ;_Cnenta crédito fuenta débito fc-uerlta crédito T'C'uenta déli_'rto j'C'uenta cré';:!ito
I CROPIEDAD PLANTA ¥ EQUIPO) [«]53800901 [4]16850901 [| [=]
| [ACTIVOS DE INVERSION = =] [ | =] % % %
| |MANTEMIDOS PARA LA VENTA = = = [=] [=] [=] [+]
| |NMUEBLES DISFRUTE PROPIETARIO [ ] = =l [=] [+] [+] [+]
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PARAMETROS DEL SISTEMA |

Nombre

[TIPO COMPROBANTE INTERFAZ FINAMNCIABLES RECALDADO

|ITIFO COMPROBANTE INTERFAF FROVISIOMES DE MOMIMNA

[TIPO COMPROEANTE INTERFAZ RECAUDO IMPUESTO ALUMBRADOC
[TIPO COMPROEANTE INTERFAZ RECALDO IMPUESTO PREDIAL
[TIPO COMPROBANTE INTERFAZ RECALDO INDUSTRIA Y COMERCIO
[TIPO COMPROBANTE INTERFAZ RECALUDO RETEICA

[TIPO COMPROEANTE INTERFAZ RECALIDO RODAMIENTO

[TIPO COMPROBANTE INTERFAZ RETENCIONES

ITIPO COMPROBANTE IMTERFAZ RETIRO DE ACTIVOS

\TIPO COMPROBANTE INTERFAZ RETIR.O DE ACTIVOS EM NIIF

| [tE
PRV
[RAL
| [RIP

|RTR_
|[RRO

| [RET

[Ten COAMED AR ARTE TROEDE AT SED VT IOS E ATl ID AT,

==

3. Se debe configurar las cuentas contables para las bajas en el aplicativo de

InterfacesPB en la pestafia de “INTERFAZ A NIIF”,

RETIRO DE ACTIVOS”.

% Configuracién interfaz almacén a contabilidad

en el botén de “POR

ELEMENTOS DE INVENTARIO| [ Revisar Interfaces

| Datos genera:lsl Interfaz a cmltith'tlida{' Interfaz a NIIF I

Elemento 22121 =
1 | ]

Configuracidn interfaz contable - cuenta contable H]lFi

En bodega [153504 |[163504
En inservibles |
En servicio 157002 |[157002

[Equipos de comunicacién y computacidn

Equo de mmpui:aci'fm

M EELE]

E Interfaz de transacciones

Interfaz de Depreciacion y Ajustes por inflacion

I Por Retiro De Activos I

4. En dicho botdn se realiza la configuracion de cuentas contables para aquellos

movimientos de

reintegro a bodega de inservibles

responsabilidades:

0 bodega de
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Aiio| Tipo

ZI1E|der

T = =
2018RDI leE]NT_:GRO DEL SERVICIO A TNSERVIBLES
e AL ELEENT oS e VS BT Ve DRTD
215500 ;Hgm

215507 | [TRASFASD A OTRASENTICADSS

2015 |ady zlSALIDA D= ELEMBMTOS JEVOLUTWOS POR CCRACION
201E|8RC zlSALIDA D= DEVOLUTIVCS RECIEIDQS EN COMODATO
2015|TOR leR;‘\SFF\SD CE CEVOLUTIVOE A RESPONSABI_IDADES

218

NOTA: En esta configuracion se debe tener en cuenta

INTERFAZ ALMACEN A CONTABILIDAD POR RETIRO DE ACTIVOS EN NITF

22121 U.r.S5

1t

'ﬁpa moviruien.to

Dabito

Valor Histo

i6n Ac lad Valor an Libros

Valor histsrico Activos

Cradito

Dekita

retirados - Ctas de Orden

Credits Debito Credito Debite Credits

[«]

369019

167002

168507

589019 521510 391506

 [SALIDA ELEMENTOS JEVOLLITIVOS PO CESTRUCCION JXRECTA

=]

ERENENENHTEE B NN

£ O K E ED BN W

0 K T EHET £

N N K EET £

0 N K EN I EH ED BN O
(0 K T E B E T £

K0 N E I E T £

N N I

la configuracion contable

previamente configurada en el boton de interfaz de depreciacion y ajustes por
inflacidn, ya que se debe realizar la contrapartida por este formulario.

10.Para revisar la configuracion de la interfase se debe accionar el boton Revisar
Interfaces que permite visualizar como se encuentra configurado cada uno
de los elementos en los posibles movimientos de almacén con respecto a las
cuentas contables que se afectan (Cuenta Débito y Cuenta Crédito), esta
informacion estd organizada para cada afio. Para abandonar esta revision se

debe accionar el boton Salir.

COMSULTA DE REVISION DE INTERFACES Salir |

HIF
Tipe dc Cucnta Deébito Cucnta Crédite | Diébite Ajustes  |Crédite Ajustes  Nombre ucnta Débito  Cucnta Credito
ERTRADA ELEMENTDS DE COMNSUME CON A CRIZACION JE LA CIF 51219601 2303002 ACETE= GRASAS 7 LUSPICANTES LIEETEH 4819001
TRTRANA [ TMINTIIA I CONT ME 505 OROH T COMAR A GREC]] 209707 AFTTT= RARAR V11 IRTTANTT S T ina F4amann?
ENTRADA ELEMBMTOS DE CCNZUMC 207 FRODUCCICH 511901 29009002 WCETTEZ CRASAS Y LUSNICANTES T ELiaA: 24070002
ENTRADA D= ZOMSIM0 POR RESSONSMEILIDVDES WEETTES GRASAS T LUSRICANTES
FRNTRANA FI FMFNTTIA DF CONS IME ThICTAl AIFTF= GRARAS 7 1|90 TANTFS |
CHTRADA CLOMOMTDS DC CCNZUMC 205 CAZA MENOR [51z14001 29509002 ACITTLE GRASAS Y LUDRICANTLS 5L 24303002
EN IRADA ELEMEN| U5 D CUNSUMG CONIRA . U L= LUMILAVEN 13511 1%0L RO IALEL E= GILASAS Y LURLUANIES T B [T
ENTRALA ELEMENT IS [E CCNSUME - RASFASD CE GRUPD | WACETTES 3RASAS ¥ LUSPICANTES ] |
FRTRANA FI FMANTOS IF CRNS IME 205 RFTTFARO WIFTTF= ARASAS ¥ 11190 TANTFS ]
ENTRADA ELEMENTOS DE CCNEUMC ™07 ECBRANTES FHETTI EEVEETN |ACETEZ GRAGAS ] sl 1802301
EN THADA ELEMEN | U5 Dk CUNSUMU 0= RASPASD U= U A EY LL5111%01 EEET WLEL Ex GHASAS Y LUSH_LAN 5111191 RPN
ENTRADA ELEMENTDS DE CONSUME 207 CCNTRATC JE SUMINIST=) 51219601 4353705 WCETTES SRASAS ' LUSPICANTES T siinans [z4259005

THTRANA [ TMIHTIS I CRHTIME 205 NEun 0k T1NCTTRART

ENTRADA ELEMENT 26 DE CCHIUMC 205 FEZERVA PRESUP_ESTAL

EJECUCION DE LA INTERFAZ

[AMTTT= GRASAS ¥ 1IIRTTANTTS
ALE]L Ez Ul Y LUALUANIES

WCETTES GRASAS Y LUSRICANTES

La interfaz de almacén a contabilidad se puede obtener diaria 0 mensual. La
interfaz diaria da a conocer las transacciones de entrada y salida del almacén
diariamente y la interfaz mensual facilita conocer las depreciaciones y bajas de

los elementos devolutivos.

Recomendaciones:

Antes de hacer la interfaz diaria se debe:
Verificar que se hayan realizado todos los movimientos que corresponden al
periodo (dia) para el que se va a ejecutar la interfaz.

Antes de hacer la interfaz mensual se debe:
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Verificar que se hayan realizado todos los movimientos que corresponden al
periodo (mes) para el que se va a ejecutar la interfaz.

Realizar los procesos de: Kardeo, Calculo Depreciaciones del mes y
Calculo de Acumulados con el fin de obtener los resultados esperados en la
ejecucion de la interfaz.

Para ejecutar la interfaz de almacén a contabilidad se debe:

1.

3.

o~

Si se requiere ejecutar la interfaz diaria se debe entrar por la siguiente
opcidbn de menu del moédulo de interfaces: Ejecutar/Interfaz diaria
almacén a contabilidad.

Si se requiere ejecutar la interfaz mensual de almacén a contabilidad se debe
entrar por la opcion de menu Ejecutar/Interfaz mensual almacén a
contabilidad.

Procesos de Interface

Configurar [Ejecutar| Informes Ayuda

v - - L3

Inerfaz diaria almacén a contabilidad
Interfaz mensual almacén a contabilidad

Interfaz nmina a contabilidad

| Interfaz mensual ;

Al establecer el tipo de interfaz diaria se deben registrar los datos que
identifica el comprobante que generara la ejecucion de la interfaz y verificar
gue tenga el indicador de pasar a NIIF.

%% Interfaz diaria almacén a contabilidad X

INTERFAZ DIARIA ALMACEN
A CONTABILIDAD

Comprobante de Interfaz de Almacén

Tipo |ALM
Nimero| (2018120003
Fecha de Interfaz| 31/12/2013
Pasar a NIIF [V]

La ejecucion de la interfaz se hace accionando el botén Iniciar.

Al establecer el tipo de interfaz mensual se deben registrar los datos que
identifica el comprobante que generara la ejecucion de la interfaz,
igualmente se debe verificar que esté activo el indicador pasar a NIIF.
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## Interfaz mensual almacén a contabilidad 3

INTERFAZ MENSUAL ALMACEN A
CONTABILIDAD

Aifio| 2018
Mes| 10
Comprobante de interfaz de almacén

Tipol |AL1
Nimero| 20153100031

Fecha de Intf_-rf.jiz I3 ].,.’1[]_,.’2!] 18
Pasar a NIIF ¥

Diferidos NITIF| || |

ATENCION:

ANTES DE EJECUTAR ESTE PROCESO
ES NECESARIO CALCULAR
ACUMULADOS EN EL UTILITARIO DE
ALMACEN AL MES QUE SE VA A
PROCESAR.

6. La ejecucion de la interfaz se hace accionando el botén Iniciar.
7. Al generar la interfaz mensual también se genera la interfaz de retiro de
activos (BAJAS), generando el siguiente comprobante:

INTERFAZ DE ACTIVOS RETIRADOS NI

Numero 2018090030

Fecha 30/09/2018

Descripcion INTERFACE DE ALMACEN A CONTABILIDAD DEL MES: Septiembre

Cuenta Tercero |Centro costo[Nombre de la Cuenta Debito| Crédito|
RN AR R A T P e B S R T A R R D A SRS LTRSS,
167002 199999999999 9999999999 Ecuipo de computacdn 00.00 4°10,000.64
168507 19999999999 99499959999 Ecuipos de comunicacion y computacicn 3,631,007.55 00.00
l589019 |99999999999 0599959999 Pérdica por baja en cuentas de activos no financieros 00.00 3,631,007.55
V580019 19998999099 09499959999 Pérdida por baja en cuentas de activos no financieros 4,110,000.64 00.00
331510 99999999999 9999999999 Fropiedades, planta y ecuipo 4,110,000.64 00.00
891506 99999999949 9999999949 bienes v derechos retirados 00.00 4,°10,000.64

Sumas Iguales 11,851,00.83 11,851,00883

IMPORTANTE: Para obtener un informe de la configuracion de almacén a
contabilidad lo puede hacer entrando por la opcién de menu: Informes/Almacén a

Contabilidad.

COMPARACION Y VERIFICACION
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INTERFAZ DIARIA O DE TRANSACCIONES:

1. La comparacion se debe realizar con el informe diario a contabilidad del
maddulo de Almacén, sumando el total de entradas més total salidas.

Almaczn

9 8 He

rocesns Mzntenimientn Infarmes| Ayuida

Listacos

Generales
Espedalzs
Consultas
Inventarios
Imaresicn por lotes

Imaresicn Stickers

RER- i

Imaresién porlotes de requ siciones

Almacén

THEKS

[%]

Tarjeta Karcex

Mevimientos de Alracén

[nvenzarios

Estado Inventario Fin de Mes

Requisicores

Relacion Proveedores Por Elemento

Elementos Con Existenclas Minmzs en Alracén
Entrega de Elementos

Helacidn de Flaczs Anvladas

Elementas recibidos por contrata

Augiliar de movimientos portipo de moviriento
Elementos tin salidz al servido

Prcceso Coatractual de Adquiscicn

Infarme General Devolativos

[nforne de baas entre meses

Inforee Zunsumy Conbrolacu

[nforne de Revelaciones
Nit: B01.280.000-2
Licencia No. 0C-43042359

Uszuario :adnin!

Pagina 28 de 23

[
&
&
£
3]
|
=
i

15 3 <3 51 = Ll & Ld B2 5% L

Relacion de Ingresos de Corsumo

Relacidn de Egresus de Cunsumu

Relacion de Ingresos de Devolitivos

Relacldn de Egresos de Devolutivos

Relaridin e Rien=s Rerihidns 1 Camndata

Relacion detallaca de Bienes recikidos en comodato
Relacidon de Szlidas de Servicio

Relacién de Entradas al Servic

Nelacidn de ingresos de cevolutivos v conzuma de Almacén
Relacion de egresos de devclutives y consumo ce Almacén
Relacién Czntidade; Registradas y 5in Fegistrar

Relacion de movimientos sin registrar

Relacidn de Comarchantes por dia

Relacion de movimientos por agrupacian

Helacidn de Mavimientos por Eemento

[nforme diario a Contabilidad

Relacion de Mavimientos par Auxiliar

Intorme diano a Contabi

Mevimientos por Respon:akle

i§@ AImacin
Presione 1 para abf
tomplemento,

Relacion de Egresos de Consumo por dzpendencia

Relacion Movimientos Por Dependencia

Nelacion de Entradas a Almacen con Mevimi

Dilerencds Megalivas de Enliadas y Zalidax

ENTRADASY SALIDAS DE 24-ago-2018 Y 24-ago-2018

NCHERE DEL ELEMENTO UND[CANTIDAD VLR TOTAL CANTIDAD  |VALOR SALIDAS |DESTING O FROVEEDOR
ENTRA 5
BCLAS DE BOCCIA _NIVELCENTRAL IND 0.0 0.00 1,200,000.00[ALVARC ZARANMA 12
BCLAS MESA DOE TENIS _NIVELGENTRA] UND 000 0.0 1515,000.00[ALVARD ZARALLE P
129990138 [CANCHA DE FUTBOL _NIVELCENTRAL 0.0 0.0 1.200,000.00[ALVARD ZARAMA 18
102010292 |CORAZA _NIVELCENTRAL 0.0 0.0 1,500,000.00[ELVARD ZARANIA i
DES CO _NIVELCENTRAL 000 0.0 £20,000.00[ALVARD ZARANIA H
105010010 VOLEIBOL _NIVELCENTRAL 0.0 0.0 18.00]  2.880,000.00[ALVARC ZARANMA 13
SUBTOTAL 500 28 254,000.00
TOTAL Dia 412,589.23284 410,811,412.28
TOTAL 419,589,232.84 410,811,412.26

INTERFAZ MENSUAL O DE DEPRECIACIONES
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2. La comparacion se debe realizar con el informe Relacion de Depreciaciones del
modulo de Almacén opcion NIIF, validando el Total de la Depreciacion del
periodo.

Almacen

rocesos Mantenimiento |Informes| Ayuda

Listados

Generales
Especiales
Consultas

Inventarios

e =i

Impresion por lotes
Impresian Stickers

Impresian por lotes de requisiciones

Almacén

Tarjeta Kardex
Mavimientos de Almaceén
Inventarios
Estado Inventario Fin de Mes
Requisiciones
EE Relacion Proveedares Por Elementa
P Elementos Con Existencias Minimas en Almacén
Entrega de Elementos
Relacion de Placas Anuladas
Elementos recibidos por contrato
Auxiliar de movimientos por tipo de movimiento
Elementas sin salida al servicio
Proceso Contractual de Adquisicion

Informe General Devolutivos

> N I =

De Elementos de Consuma
De Elementos Devolutivas
De elementos Devolutivas por N de Serie

Ajustes de Devolutivos Mensual

Ajustes de Devolutivos por M® de Serie - Mensual

Elementos de Consumo y Devolutivos en Bodega

Relacion de Depreciaciones por elemento
Relacion de Depreciaciones

Relacion Depreciaciones Placas Anuladas
Informacion Bienes Inmuebles

De Activos Fijos

axjina 1 ded
IRIL.{CIO_\' DE DEPRECTACIONES AJUSTADAS DE ELEMENT O5 - NIIF - EN EL PERIODO: I
[21es Euers Aii:2013 |
Eemerto Tnontbre Leteraro valorkisiénza Laste Fusizco Leprecacizn del Liepra2ic &1 azuTulada) L‘EI:‘reuacldn anteror Valorer L bros Laznalontade
pe vy
300 1BMTETEE 1 mie ERERE R 0.0 e T
] O I e oo B T
i TERER MREGF Y o] TaCETa | TR E1LTE | TesE o
7o 6 255 TR e oo
7o oo T
| BE TRRFA]
30 0.0 122604
EER 70 120
2] 0.0
o] 0.0
2] 0.01)
a0 0.00)
vof| Tooworaed|  Tiarmcenon 13100 ] 0.0 G 150504
LI SIS LE4 IS8 FRITETEn IRrrY v

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Novedad / Cambio Elemento Configuracion Modifico, Cargo Aprobo, Cargo
2 19/12/2018 Actualizar imagenes y SysmanAl Adriana Prieto/Profesional de Zoraida Puerto/Lider de Calidad
encabezado pruebas
3 2020/10/22 Actuallza( encabfez_ado SysmanAl Adriana Prieto/Profesional de | Flor Esperanga Rosas/Lider de
Nueva linea gréfica soporte Calidad(e.)
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Objetivo: Liquidacion y pago de prima de servicios.
Los procedimientos para pagar esta prestacion es la siguiente:

1. Se paga por un periodo aparte de la Nomina mensual, (periodo 04), el cual se debe crear
en periodos de la siguiente manera.

| Periodos de Némina |
N Fder e Pecesne [ AR =
Descipoion |NATMINA NF ANMINIS TRACITH {2119 Al
alil] Mo 'Cdd:] Mombre Patiodo Fecha Inicia Fecha Final 'M a'\l:llnulable] Activa | Diferida |MoNner|  QBRSERVACIONES WOMINS  OBS. [DTFE.A. | )
B ] [ My 15050 | 18 7 = T ]
| BELERET LUz M [ A g @ |5 =T = S 1L Moo por: 2
Nt [uw U e ehd £l L L] | Ty ULJL| et pa: 2 s my
2012 | Juie 12 idccos-MeClin: 15 (%] (] | A 0.0] Mt e 5 B
[ [T e LN A 15 F | ] T = T MeeTeeab e 372525 £
[ [201F [hain = [Reriming Sl e 1R FT LT T = M7 M pon
[ 018 [ 102 THem E | Pl — [T o o
e 1M TP aBe wid # 5] T-T <] = I omas:
LR (U TR B SR L JUILSS JHES El LT || B = UL oot por s | s
Begistn: 4 . 1cea0l b M| G nifiEr Evedar 4 - M 3
Reglstic: b ldes L] ‘i sintitrar  Busear

- Afio de liguidacion, mes de liquidacién, Periodo de liquidacién (04 para las Primas),
fechas, correspondiente a las fechas dentro de las cuales se paga la prima de servicios,
aunque esta oficialmente se paga antes del 15 de Julio de cada afio., dias a pagar,
Acumulable: valor que se le da a los periodos que se tienen en cuenta en los demés
célculos de nomina., Activo : Todos los periodos inicialmente deben estar activos para
poder ingresar a realizar calculos a éstos, luego de terminar los calculos y pasar el pago
de esta nomina a contabilidad se pueden dejar como NO activos, par evitar hacerles
modificaciones. Diferido: Unicamente los periodos 03 6 nominas quincenales deben
estar con indicador de diferido, los demas NO.

2. Se debe incluir un concepto novedad cn(401)=1, INDICADOR DE LIQUIDAR PRIMA DE
SERVICIOS, como novedad al periodo para todos los empleados, sin este indicador el
sistema NO calcula la prima de servicios.

S5e Aplica a: [

Novedades aplicables a Julio de 2019 periodo de Prima Semestral, para

cmpleado

Novedades Cambios

HOVEDADES DE NOMINA DE ADMINISTRACION

Codi - Concepto - |Valordela Noved - | |a
I 401 .-  INDICADOR DE LIQUIDAR PRIMA SERVICIOS 1.00 I

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningiin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucion, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias
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3. Se tiene en cuenta las fechas para calcular desde el 01 de Julio a 30 de junio de cada
ano.

4. Para calcular en numero de doceavas, el sistema halla el numero de dias laborados entre el
01 de Julio 6 la fecha de ingreso hasta el 30 Junio 6 la fecha de retiro, contando meses

completos de 30 dias laborados, descontando las licencias, suspensiones 6 sanciones
tomadas dentro del afio liquidado.

Los factores a tener en cuenta en el célculo son los siguientes:

SBM = Salario Basico Mensual, si en el mes de Junio, el empleado tiene encargo, se toma el
salario del encargo.

grpngv = Gastos de Representacion

VPT = Valor Prima Técnica Factor Salarial

AUXA = Subsidio de Alimentacion

AUXT = Auxilio de Transporte

BASP = 1/12 Valor Ultima Bonificacion Anual por Servicios Prestados mas sus ajustes (si se
paga en el mes se toma la pagada).

El valor de la Prima de servicios corresponde a 15 dias de salario de los anteriores factores.,
teniendo en cuenta la asignacion que estuviera devengando el empleado a 30 de Junio.

Si dentro de la liquidacion No se tuvo en cuenta alguna novedad, se puede digitar como novedad a
pagar de prima de servicios el valor calculado por el concepto cn (160), el cual el sistema le respeta
la novedad.

Después de liquidar la nomina de Prima de servicios se puede generar el informe de Consolidacion
de Prima de servicios por la opcion de menu Informes / Informes de Liquidaciones / Factores Prima
Junio.

E Factores Prima Junic 22

Factores Prima Junio

Ferodo
Afio 2018 | .. &
Mes Julia p 1

FPeriodo 04 ..

ﬁhﬁuﬂﬁiﬂnﬁ'

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningiin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucion, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias
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El informe final de liquidacién y factores tenidos en cuenta son:

VAN

DEMOSTRACION

INTORME DE LIQUIDACION PRIMA DE Julio DE 2019

STSMAN®
Cadligo Nombre Enpleado Cedula ngresd | FACTORES | Zrima de  |Deszuerto| Mewoa
| Sucide [Castos B[ Tunas. [ Alimen. | Exima | Doc[liaaTms| Junio & Pegar
Centro de Costo 0301 ADMINISTRACION CENTRAL
00138 ROZO WORENO CARLOS JULID 422794 DUOM201S 7,508,604 0 0 ] 0 12 380 3,754,302 419,000 333530
00215 BARBOSAPALLARES MAR_A PATRICIA 52226611 001720015 4,591,670 1] 1] 1] o 12 60 2,295,835 25,000 2,270,835
002253 GCALEAND BASABE ERICHK JOHANY 60550125 02/05/201C 4,501,670 1] 1] ] o 12 380 2205 8235 “7,000 2278835
0T 5Ot T ij T (| & -7 A 15 20, ;
0021 GUALTEROS ROCHA GUILLERMO _EON 2084742 0012019 4591670 0 0 ] 0 12 380 22985 53,000 224283
00236 HERNANDEZ CASTRO GERMAN 9345359 0UO1/2015 4,581,670 0 0 ] 0 12 380 2295335 50,000 2245835
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Novedad / Cambio Elem_ento L MoHilEut ol
Configuracion Cargo Cargo
Se realiza actualizacion de - . . . .
2 02/10/2014 imagenes y se mejora la Control De Documentos William Rodriguez M., Profesional Zor‘alda Puerto, Lider De
L De Soporte Calidad
redaccion.
N, L PAULA LUCIA ALBARRACIN Zoraida Puerto, Lider De
3 23/08/2019 Actualizacion De iméagenes Control De Documentos LOPEZ/ Profesional De Soporte Calidad
Actualizacion De . PAULA LUCIA ALBARRACIN Flor Esperanza Rosas, Lider
4 2020/10/22 encabezados Nominap LOPEZ/ Profesional De Soporte De Calidad (e.)

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada
por el individuo o la compafiia a la cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningiin medio sin la
autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion, copia, distribucion, impresion o acto derivado del conocimiento total o
parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las normas legales vigentes. Si ha
recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias
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A continuacion se explica en detalle los aspectos relacionados al manejo del utilitario
denominado Sys5993Nomina, en la cual permite generar el informe de personal y costo
que deben presentar las entidades territoriales a mas tardar el dia 15 de abril del afo
siguiente

Los pasos son los siguientes:

1. Se vincula el utilitario con la base de datos de ndmina igual que como se hace con el
médulo de némina.

Se debe seleccionar la compafia de nomina a generar.

3. Se muestra una pantalla asi:

N

B Meni Principal - Generacian de Informes @

GENERACION DE INFORMES RESOLUCION 5993
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

P e O e Nt =
SOLUCTONES EFECTIVAS
Version 2008.40.01 Compafiia de Méomina [001 _ [ [mumicipIc CE
Configurar Niveles y Categorias - Nomina
t Actualizar version I Configurar Conceptos de Nomina
Borrar vinculos Estadisticas de Personal y Costo

Salir |

4. Al hacer clic en el boton “Configurar Niveles y Categorias”, abre una nueva
ventana como la Siguiente: donde se configuran los niveles y categorias.

| Escalafon

Niveles de Empleados

Mivel Descripcion Mivel Por contrato _
[o0 [CIRECTIO [ Directiva -] ™ |
[0 [#SESOR [ Agesor =1 ] |
[0z [EJECUTIVD [ Eiecutive -] ] |
|l33 |F'F|DFESIDN.-‘-‘-.L | Profesional =] r ]

r [04 [TECHICO 1 LN
|05 | ADMIMISTRATMD Adrinistrativo L_
|oe [OPERATID P Ereamal Miltar LI
E [EMPLEADDS OFICIALES fsistencial T |
iE [FPREMDICES SENA il S =2 [~ |
|‘|4 |F'ENSIDN.-‘1'-.DDS | Operativo Z r ]
EE [EMPLEADOS OFICIALES [ Operativo - -
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5. Al seleccionar la opcién “Configurar Conceptos de Nomina” abre una nueva
ventana como la Siguiente:

r 002 ||SUELDD
LY

Descripcidn General l Configuracion ] Interface Contabiidad ]

Cadigo del Concepto; 002 Cadiga Anterir:

Concepto:; SUELDO

Claze de Concepto:  Remuneracian jl Reportable a EPS: W
| Fango Superiar:

F ango Inferior;

Permite Movedad: v Feguiers Control de Fecha: [ dnidad FPeszos
Factor Parafizcal Si/Mo: [

Dependients: 009 - || DIAS TRABAJADOS

Prioridad: 0 Permite Duplicar: v Retraactivo SitMa: [

Mit del Cancepta: |

- s el | o ueldos de Personal de M dmina, j|
Sueldos de Personal de Mamina.

Gaztos de Reprezentacian

Cegistro: 14 | F | |72 Bonificacian por Servicios Prestados

Bonificacian E zpecial por Recreacion
Bonifizacidn por Direccidn

Otraz Remuneraciones que no zon Factar Salarial
Horas Extras v Dias Festivos

Remuneracion Diputados

Honarariog Concejales

Honorarios Profesionales

Frima de Antigliedad o Incremento de Antigliedad
Prirma de Mawvidad

Frima de Servicioz

Frima de Wacaciones

Frima o Subsidio de Alimentacidn

A través de esta opcidon permite configurar cada concepto de nomina de acuerdo a la
descripcion de Variables del formato:
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Teniendo en cuenta que estos datos que genere el utilitario son los contenidos en la base
de datos de nomina es decir que si existe algin concepto pagado a un funcionario que no
se encuentre por la nomina este no se vera reflejado en el informe.

7. Al seleccionar la opcion “Estadisticas de personal y costo” abre una nueva ventana

como la Siguiente

COSTOS DE PERSONAL POR NIVELES ‘

MO DL¥IDAR COMFIGURAR LOS NIYELES ¥ CONMCEPTOS AMTES DE GEMERAR

Desde: Hasta:

Afio Afio 2010+

Mes Erern j| Mes Diciembre jl
( Excel | Cancelar ‘

Este genera el informe en Excel asi;

— I
ONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

[CONTRALORIA DELEGADA PARA ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
DIRECCION DE CUENTAS Y ESTADISTICAS FISCALES

[Codigo Entidad:
Nombre Entidad:

0 o] 1] 0 TECNICO

figencia fiscal: 2010
Cifras en pesos Formulario de personal de planta aprobada para la entidad ]
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Objetivo:

Dar las pautas necesarias para realizar el calculo y pago de esta prestacion en el mes de diciembre y
lograr la liquidacidn con éxito:

Para lo cual es necesario aplicar el siguiente procedimiento:

1. Se paga por un periodo independiente al de Némina mensual, (periodo 04), el cual se debe
crear en periodos de la siguiente manera.

Personal
FPersonas a Cargo

Beneficiarios UPC

Tipos de Movedades

Conceptos

Fondos -

Centros de costo

BE dEREn

Dependencias

Cargos
MNiveles v cateQorias
Tipos de Liquidacian

Bancos

Estada civil

Periodos

Festivos

Ve VR

Tabla de Retefuente
Tabla de Retefuente IMAM 7 IRMAS
Divizisn politica -

Descripciones -

i

Penu Principal

_E MUNICIPIO DE SABOYA. Archivo de Periodos de Némina / Contratistas
Periodos de Nomina

| P B0 de Procoec o1 Ao a Preparar:
Descripcién:  NOMINA DE ADMINISTRACION 2
Afio Mes | Céd:| Nombre Periodo | Fecha Inicio Fecha Final | Dias| Acumulable| Activo | Diferido | Imprimir
2020 Enero _v‘;:D‘I Intereses Cesantiasy 01/01/2020  15/01/72020 0 15 ] | %] L] o
| [12019 [Diciembre [\, 103 [ Mensual T 01/12/2019  31712720019]] 30 ] % | 5] —
2019 [Diciembre |- |04 | Prima Navidad T mA22ms nA2209] 30 |} %] L] —
2019  Diciembre |+ |08 ICesentias 31712 01712/2013 317122019 30 & [ | m—
[ [12019 [Noviembre [ ]03 [[Mensual Tommzezms 30209 30 ] M || T
| [12019 [Octubre [0 103 [Mensual | mA0/2013  31/10/2019] 30 || M || =
[ [12019 [ Septiembre [ |03 [Mensual 1 01/09/2018 30/09/20197 30 4 M %] —
[ [2019 [Agosto [ ]03 [[Mensual | oleemg  3082m9] 07 M M %] —
n’zma lagosto [U]01 [VACACIONES T 0/082019  15/08/2018] 15 5] %] J =

Afo de liquidacidon, mes de liquidacion, Periodo de liguidacion (04 para las Primas), fechas,
correspondiente a las fechas dentro de las cuales se paga la prima de Navidad, aunque esta
oficialmente se paga antes del 15 de Diciembre de cada afio., dias a pagar.

e Acumulable: valor que se le da a los periodos que se tienen en cuenta en los demas
célculos de némina.

e Activo: Todos los periodos inicdalmente deben estar activos para poder ingresar a realizar
célculos a éstos, luego de terminar los cdlculos y pasar el pago de esta nomina a

AVISO LEGAL: La informacidn contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sdlo puede ser utilizada por el individuo o la compafiia a la
cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ninglin medio sin la autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion,
copia, distribucidn, impresién o acto derivado del conocimiento total o parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS serd sancionado de acuerdo con las
normas legales vigentes. Si ha recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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contabilidad se pueden dejar como NO activos, para evitar hacerles modificaciones.
Diferido: Unicamente los periodos 03 6 nominas quincenales deben estar con indicador de
diferido, los demas periodos NO.

2. Una vez se haya creado el periodo procedemos a ingresar a dicho periodo. (prima de
navidad).

-
Establecer Period_o_ de Trabqj_o W

Establecer Periodo de Trabajo |

Codigo del Proceso: NOMINA DE ADMINISTRACION [ |

Afo de Trabajo: og1g ~
Mes de Trabaio: piciembre | I

IPe'iodO: Prima Navidad T |I

Aceptar Cancelar

3. Se debe incluir en procesos novedades generales se aplica a: (Al periodo para todos los
empleados), un concepto 402 INDICADOR DE LIQUIDAR PRIMA NAVIDAD, sin este
indicador el sistema NO calcula la prima de Navidad.

=8] MUNICIPIO DE SABOYA. Novedades de Nomina

3

-~

Se Aplica a: I Al Periodo para todos los empleados v I

Novedades aplicables a Diciembre de 2019 periodo de Prima Navidad,
para

Empleado | ] |

Scumulados Kardex Lrguvdar Yolante Pantalla

Novedades Cambios

NOVEDADES DE NOMINA DE ADMINISTRACION

ICédi = Concepto » | Valor de la Novedad -

402 INDICADOR DE LIQUIDAR PRIMA DE NAVIDAD I 1.00

4. Se tiene en cuenta las fechas para calcular desde el 01 de Enero a 31 de Diciembre de
cada afio.

5. Para calcular en nimero de doceavas, el sistema halla el nimero de dias laborados entre el

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada por el individuo o la compaiiia a la
cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningiin medio sin la autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion,
copia, distribucién, impresion o acto derivado del conocimiento total o parcial de este documento sin autorizacién de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las
normas legales vigentes. Si ha recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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01 de Enero 6 la fecha de ingreso hasta el 31 de Diciembre 6 la fecha de retiro, contando
meses completos de 30 dias laborados, descontando las licencias, suspensiones 6
sanciones tomadas dentro del afio liquidado.

6. Los conceptos 600 a 799, se incluyen con valor cero (0) para anular las novedades que
existen como novedades siempre a un empleado.

7. Los embargos de la Prima de Navidad se deben revisar en especial, ya que es un pago
adicional y con condiciones diferentes para el calculo de Embargo.

Prima de navidad por dias, Teniendo en cuenta que a partir del decreto 0853 de
25/04/2012 empleados publicos de la Rama Ejecutiva, Corporaciones Auténomas Regionales y de
Desarrollo Sostenible, Empresas Sociales del Estado, del orden nacional y de concepto del
Departamento Administrativo de la funcién Publica, se entendié que esta prima se debiera pagarse por
dias, por lo que Sysman ajust6 el procedimiento creando un parametro que permite pagarla por dias
este parametro va en todas las versiones por los pardmetros del sistema si la entidad toma la decisién
de pagarla por dias entonces deberd cambiar el parametro a valor “SI”.

=3| Parametros

Parametros del Sistema

Nombre: | Valor:
)£ NAVIDAD PROPORCIONAL POR DIAS Sl
p | CALCULAR PRIMA DE SERVICIOS PROPORCIONAL POR DIAS s|

Los factores a tener en cuenta en el célculo de la prima de navidad son los siguientes:
PN = ABM + ISPA + GR + PT + SA + AT + 1/12 BSP + 1/12PS + 1/12PN

ABM: La asignacion basica mensual sefialada para el respectivo cargo.
ISPA: Los incrementos de remuneracién a que se refieren los articulos 49 y 47 del
decreto — ley 1042 de 1978.

GR: Gastos de representacion.

PT: Prima técnica, cuando constituye factor salarial.

SA: Subsidio de alimentacion.

AT: Auxilio de transporte.

BSP: 1/12 del valor de la ultima bonificaciéon anual por servicios prestados.
PS: 1/12 del valor de la dltima prima de servicios pagada.

PV: 1/12 del valor de la Ultima prima de vacaciones pagada.

El valor de la Prima de Navidad corresponde a un mes de salario de los anteriores factores.,
teniendo en cuenta la asignacién que estuviera devengando el empleado a 30 de Noviembre.

Si dentro de la liquidacién No se tuvo en cuenta alguna novedad, se puede digitar como novedad a pagar
de prima de Navidad el valor calculado por el concepto cn (158), el cual el sistema le respeta la
novedad.

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada por el individuo o la compaiiia a la
cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningiin medio sin la autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion,
copia, distribucién, impresion o acto derivado del conocimiento total o parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las
normas legales vigentes. Si ha recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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Después de liquidar y Pagar la ndmina de Prima de Navidad se puede generar el informe de Consolidacion
de Prima de Navidad por la opcién de menu Informes / Informes de Liquidaciones / Planilla Prima de

Diciembre.
e ™
=8] Planilla Prima Diciembre 3
Planilla Prima Diciembre|
Periodo : [&
Ao 2019 vI
Mes Diciembre ™ |
Periodo 04 o |
El informe final de liquidacién y factores tenidos en cuenta son:
PLANILLA DE LIQUIDACION PRIMA DE DICIEMBRE DE 2019
b0 et FACTORES i | Prmace
Seeco | Gasts [ Tongp [Nmest| Prmg | 122 Das Ds| DTRA | Novded
Rep/PA Thcnics | Prne | L | Senesta
) CentrodeCosto:  NINGUNO

Liguida la Respectiva Prestacion con la suficiente anticipacion, NO dejes para Ultima Hora, algo se puede presentar.
Liguida la Respectiva Prestacion con la suficiente anticipacion, NO dejes para Ultima Hora, algo se puede presentar.

Para la Prima de Navidad, la retencion en la fuente se calcula sobre el 75% ya que el 25% es
exento, y se aplica el porcentaje fijo si el empleado tiene procedimiento No 2, o se lleva a la tabla si
el procedimiento es No 1. Porcentaje por tabla.

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada por el individuo o la compaiiia a la
cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningiin medio sin la autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion,
copia, distribucién, impresion o acto derivado del conocimiento total o parcial de este documento sin autorizacién de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las
normas legales vigentes. Si ha recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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Tenga en cuenta ademés que a este Prima de Navidad NO se le debe aplicar ningun
deducible, es decir el concepto 300, 301 y 304, no se aplican deducibles por aportes voluntarios
conceptos 124 y 127, todos estos conceptos deben digitarse en novedades al Periodo para todos los
empleados en cero. Para asegurarse de no aplicar doble deducible en el mes.

Cualquier inquietud o solicitud por favor diligenciar el formulario de quejas en la pagina web:
www.sysman.com.co 6 realizarla formalmente por el formato FM_087_solicitud de requerimientos
y remitirlo Al correo:  Sysman@sysman.com.co.

Si requiere asistencia remota a cargo de la bolsa de servicios contratada por la entidad puede
solicitar la programacién al correo Sysman@sysman.com.co

CONTROL DE CAMBIOS

Version . Elemento Modificé, Cargo Aprobd,
Fecha Novedad / Cambio Configuracién Cargo
Se realiza actualizacion ggztrs]le?fos u‘fry dAIeéandra Zoraida Puerto,
5 07/11/2019 de imagenes en e_z Lider De Calidad
Profesional De Soporte
. L NominaP Nury Alexandra Flor E. Rosas, Lider
Se realiza actualizacion Méndez G De Calidad (e.)

6 2020/10/22 de encabezados

Profesional De Soporte

AVISO LEGAL: La informacién contenida en este documento y sus anexos es confidencial o legalmente protegida y sélo puede ser utilizada por el individuo o la compaiiia a la
cual esta dirigido, no debe ser utilizada, distribuida ni copiada total o parcialmente por ningiin medio sin la autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS. Cualquier uso, divulgacion,
copia, distribucién, impresion o acto derivado del conocimiento total o parcial de este documento sin autorizacion de STEFANINI SYSMAN SAS sera sancionado de acuerdo con las
normas legales vigentes. Si ha recibido por error este documento por favor notifiquelos y luego suprimalo de su sistema. Gracias.
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