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MANUAL GENERAL

1. VENTAS

1.1 Tipologia Facturas de Ventas
Affinity le permite la elaboracion de cuatro tipos de facturacion que pueden ser utilizadas
simultidneamente en las operaciones de la empresa:

e Factura Proceso de Venta (modelo 040): Permite controlar mediante el registro de
diferentes comprobantes el proceso de ventas: Cotizacion, Pedidos, Remisiones, Factura de
Venta, es 1util para aquellas empresas con una estructura compleja donde cada una de sus
operaciones se encuentra en cabeza de diferentes personas o responsables.

En este tipo de facturacion el costo del inventario es afectado mediante el documento 030 —
Remisiones, y mediante el documento 040-Factura de Venta, se realiza la causacion de la
venta.

e Factura Crédito (modelo 045): En el registro de un solo documento afectara el costo de
los inventarios, y el registro de la venta en cuentas por cobrar y en contabilidad

e Factura Contado (modelo 047): En un solo documento afectara los saldos de inventarios
y efectuari el registro contable.

e Factura Servicios (modelo 042): Puede efectuar venta exclusivamente de servicios,
donde guardara un registro en cuentas por cobrar y un registro contable.

1.2. Requisitos previos a la Elaboracién Factura Venta

- Crear categoria de agentes (ruta: Meniu >> Ventas >> Comisiones >> Categoria de Agentes):
por medio de esta opcién se parametriza la clasificacion de los rangos de ventas o recaudos
y porcentajes para el calculo de las comisiones segtn politicas de ventas de la empresa.

- Crear Agente (ruta: Mentt >> Ventas >> Comisiones >> Crear Agente): es el vendedor, al
cual se le hara el célculo de comisiones bien sea por las ventas o por 1 recaudo realizadas

- Finalmente para la generaciéon de los reportes de liquidacion de comisiones se deberan
parametrizar los documentos que afectaran dicho calculo, este procedimiento se realiza por
la ruta (ruta: Menit >> Ventas >> Comisiones >> Parametrizaciéon Documentos)

- Verificar la parametrizacion de consecutivos e impresion de comprobantes por la ruta Ment
>> Administracién >> Modelos

- Verificar la parametrizacion correcta de la afectacion contable por la ruta Menu >>
Administraciéon >> Modelos >> Plantilla de Transacciones

1.3 Factura Venta Inventarios

Como se mencionaba anteriormente Affinity permite el manejo de inventarios mediante cualquiera
de los siguientes tipos de facturacion:

e Factura proceso de venta (modelo 040)

« Factura de Crédito (modelo 045)
¢ Factura de Contado (modelo 047)
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Para dar un ejemplo practico de elaboracién de factura se tomara el modelo de Factura de Crédito,
Para elaborarla acceda a la ruta: Ventas >> Operacion Rapida >> Factura Crédito, El sistema le
muestra una pantalla de captura del periodo en el que elaborard la factura campo denominado
Mes de trabajo (yyyy-mm), se deberé digitar el mes correspondiente.

Una vez se ingresa al documento en el encabezado debera digitar de forma secuencial los datos
solicitados, que se describen a continuacién:

e Oficina: Seleccione la Oficina en la que registrara la factura. Si desea agregar opciones
adicionales a este componente, se puede realizar por Administracion >> Parametros >>
Parametros, tabla o14.

e Fecha: Corresponde a la fecha de la factura que se ingresara a la aplicacion, iinicamente
puede modificar el dia de elaboracion de documentos. Formato afio-mes-dia.

e Numero de Comprobante: Corresponde a un numero consecutivo y no es modificable por
el usuario para su creacion solo para su consulta.

¢ Cliente: Debe digitar el cddigo del tercero, en caso de no conocerlo de doble clic en el campo
y seleccionelo desde la busqueda. Permite la creacion de Nits (terceros) desde el
Documento.

» Vendedor: El sistema traera por defecto el vendedor digitado en el maestro del cliente, con
opcion de ser modificado por el usuario final, en caso de no conocerlo de doble clic en el
campo y seleccionelo desde la bisqueda.

Una vez halla alimentado esta informacién podra dar clic el campo crear, y diligenciar los siguientes
campos:

» Dias: Corresponde a los dias de plazo que se acuerdan con el cliente, para efectuar el pago de
la factura, Se llena por defecto con los dias que se hallan digitando en el maestro de clientes
en las pestafia de Datos Cliente campo Plazo Ordinario., o puede ser digitado libremente por
el usuario.

¢ Fecha Vencimiento Campo calculado desde el ntimero de dias. No disponible para el
usuario final.

¢ Centro de Costo: Le permite asociar el centro de costo en el que desea registrar la
informacion contable, Debe digitar el cédigo del centro de costo creado en Menit >>
Administraciéon >> Parametros, tabla 604. Si lo desconoce de doble clic en el campo y
seleccionelo desde la bisqueda. Recuerde que al dejar en blanco este campo, sistema asigna
uno por defecto.

e Subcentro de Costo: Le permite asociar el subcentro de costo en el que desea registrar la
informacion contable. Debe digitar el codigo del centro de costo creado en Menu >>
Administraciéon >> Parametros, tabla 605. Si lo desconoce de doble clic en el campo y
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seleccionelo desde la busqueda. Recuerde que al dejar en blanco este campo, sistema asigna
uno por defecto.

MANUAL GENERAL

e Proyecto: Le permite asociar el proyecto en el que desea registrar la informacion contable.
Debe digitar el codigo del centro de costo creado en Menu >> Administracion >>
Pardametros, tabla 194. Si lo desconoce de doble clic en el campo y seleccionelo desde la
busqueda. Recuerde que al dejar en blanco este campo, sistema asigna uno por defecto.

* Observacion: Campo tipo texto de descripcion de la factura, No obligatorio.

Posterior al diligenciamiento de la anterior informacién puede empezar a alimentar de forma
detallada los datos de las referencias a asociar en el comprobante, Para ingresar informacién en la
grilla del documento, debe dar un clic en el nimero 1 (Primera transacciéon de la factura). Cuando se
encuentre en azul oscuro, podra alimentar la informacién solicitada, tal como se observa en la
siguiente imagen:

Factura Credito
ESr?npmbame: Factura Credito Cod. Madelo: 045 Fecha de Trabajo: 2011.08
Oficina: Fecha: Murreta
Principal % 2011-08-23 ) oo1o
comprobante:
Cliente: Mombre: PONTIFICIA UNIVERSIDAD Sucursal:
EISI0] 372 JAVERIANA v
Yendedor: Mombre: - Factura
1
oy AL Electranica: O
Estado Factura . . Dias:
Electronica: Sin Enwiar [ 30
Fecha
wencimiento: 2011-08-23
Centro Costo: Suhcentro Proyecto:
010 BogotaD.C Costo: [ R L 10 Provecto 1
: subcentro de costo A
Ohservaciones: Bgua F'ura|
Estado Cuenta
TRANSACCIONES CTAS. LIBRES
) 4 Referencia Bodega Cantidad Walor Unitario Subtotal % Descto. Y. Descuento % WA, Walor WA,
i 0 0 0.00 0.00 | 0.00 0.an
2|02 01 50.00 900.00 45000.00 | 0.00 0.00 | 0.00 0.0o

Para finalizar debera dar clic en Grabar y quedara creada de forma exitosa su factura.

1.4. Factura Venta Servicios

Esta factura tinica y exclusivamente se utiliza para facturar servicios, en caso que se desee facturar
servicios y productos, debera crear los servicios como productos de tal forma que se puedan asociar
en una misma resoluciéon de facturacion y se usara cualquiera de los tipos de comprobante que
maneje inventarios.

Para crear los servicios, el usuario Ingresa a la ruta Inventarios >> Alimentacion >> Servicios y
diligencia los campos solicitados:

PwC MGral V1
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Conceptos de Seruvicio

Codigo: Descripcion:

Cuenta PUC: Tipo Retencion en la
Fuente Yentas:

Tipo Retencion VA Tipo Retencion ICA

Wentas: Ventas:

Codigo: Campo de tipo alfanumérico con longitud maxima de 6 caracteres.

Descripcion: Campo de tipo alfanumérico con longitud méaxima de 50 caracteres.

Cuenta PUC: Se debe asociar la cuenta de ingreso que afectara cada servicio.

Los campos tipo de retencion en la Fuente, IVA e ICA: se deben asociar en el caso en que el
calculo de retenciones se realice de acuerdo a cada uno de los servicios que ofrezca la empresa.

Una vez creado el servicio, el usuario ingresa a la ruta Ventas >> Operacién Rapida >> Factura
Servicios, El sistema le muestra una pantalla de captura del periodo en el que elaborara la factura
campo denominado Mes de trabajo (yyyy-mm), se debera digitar el mes correspondiente.

Una vez se ingresa al documento en el encabezado debera digitar de forma secuencial los datos
solicitados, el encabezado de las facturas no cambia, por lo que solicitara los mismo campos
relacionados en el item 1.3 Factura Venta Inventarios.

Para ingresar informacion en la grilla del documento, debe dar un clic en el nimero 1 (Primera
transaccion de la factura). Cuando se encuentre en azul oscuro, podra alimentar la informacion
solicitada. Los campos obligatorios son:

e Codigo del Servicio. Digite el codigo. En caso de no conocerlo, seleccionelo dando doble clic
en el campo busqueda

» Concepto Servicio. Se diligenciara de forma automatica segun la descripcién relacionada en
el servicio, Campo tipo texto hasta 100 caracteres.

e Cantidad. Digite la cantidad segin la unidad de medida que usted utiliza en su empresa
(Ejemplo. Nimero de Horas).

e Valor Unitario: Campo Numérico Obligatorio.

Los deméas campos no son obligatorios para la elaboraciéon del documento, si lo desea alimente el
porcentaje de descuento y el porcentaje de IVA segtin corresponda para la factura. Recuerde que los
campos totales o valores de impuestos no son modificables por el usuario, corresponden a un
calculo realizado por el sistema de acuerdo al porcentaje alimentado por el usuario.
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Factura Servicios
Tipo Comprobante: g4 cqira de Servicios Cod. Modelo: 042 Fecha de Trabajo: 201108
Oficina: Principal [ Fecha: 011-08-16 Mumera . 95768
comprobante:
Cliente: Mombre: COMPARNIA DE JESUS - Sucursal:
sennnzes TEOLOGADO &
“endedor o0 Mombre: GENERAL Factura . 0
Electronica
Estado Mota Dias: Fecha
Credito Sin Enviar « 60 wencimiento: 2011-10-16
Electronica:
Centro Costo: Subcentro Costo: Proyecto:
0o Bogota D.C 10 Mambre para el subcentra 10 Fliogeei |
de costo A
Obsenvaciones: Varios para medellin
TRANSACCIONES CTAS. LIBRES

M| Caodigo Senicio | Concepto Servicio ‘ Cantidad | Yalor Unitario Subtotal % Descto. | . Descuento <

1|05 Estampados 30.00 250000 7500000 | 0.00 0.00 | 16

2|06 Raguetas Miyagi 4.00 10,500.00 4200000 | 0.00 0.00 | 18

3|07 Caja ping poing double fish 1.00 4 500.00 4 500,00 | 0.00 0.00 | 16

4 |08 Balones baloncesto marca Wilson 2.00 42 000.00 84,000.00 | 0.00 0.oo0 | 16

Para finalizar debera dar clic en Grabar y quedara creada de forma exitosa su factura.

1.5 Consulta Reportes

En Affinity las facturas de venta tienen afectacién en Cuentas por Cobrar, Inventarios y Registros
Contables de forma on-line sin que sea necesario ejecutar procesos de interfaz entre modulos, para
realizar la consulta de reportes segin cada afectacién podriamos consultar los relacionados a

continuacién:

e Ventas >> Reportes

o Inventarios >> Reportes >> Kardex x Referencia
e Inventarios >> Reportes >> Kardex x Referencia con Costo
e Inventarios >> Consulta >> Unidades Consolidado
e Inventarios >> Consulta >> Costo Consolidado

e Cuentas por Cobrar >> Reportes >> Estado de Cuenta Cliente
e Cuentas por Cobrar >> Reportes >> Andlisis de Cartera Cliente.

e Contabilidad >> Reportes Contables >> Comprobantes

PwC
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2..COMPRAS

Este modulo esta especialmente disenado para el control de las compras de una empresa que
vinculen inventarios necesariamente, cualquier otro tipo de compra debera ser manejado por el
modulo de cuentas por pagar.

Generalmente se percibe que el proceso para hacer las compras en una compafia es igual para
todas, sin embargo la forma de hacer algunas actividades hace la diferencia entre una compafiia y
otra. Es por esto que Affinity le ofrece la posibilidad de trabajar dos esquemas, tipificados asi:

e Factura Proceso de Compra (modelo 140): Permite utilizar un proceso de control para
las compras, mediante el registro de diferentes comprobantes el proceso de compras: Orden
de Compra, Entrada de Almacén y Factura Proveedor, es util para aquellas empresas con
una estructura compleja donde cada una de sus operaciones se encuentra en cabeza de
diferentes personas o responsables.

En este tipo de proceso el costo del inventario es afectado mediante el documento 130 —
Entrada de Almacén, y mediante el documento 140-Factura Proveedor, se realiza la
causacion del registro de compra.

Factura Rapida de Compra (modelo 145): En el registro de un solo documento
afectara el costo de los inventarios, y la causacion del registro de compra, en cuentas por
pagar y en contabilidad.

Con el fin de dar un ejemplo practico de elaboraciéon de factura de compra, se tomara el modelo de
Factura Rapida de Compra, para elaborarla acceda a la ruta: Compras >> Operaciéon Rapida >>
Factura Rapida, El sistema le muestra una pantalla de captura del periodo en el que elaborara la
factura campo denominado Mes de trabajo (yyyy-mm), se debera digitar el mes correspondiente.

Una vez se ingresa al documento en el encabezado debera digitar de forma secuencial los datos
solicitados, que se describen a continuacion:

e Oficina: Seleccione la Oficina en la que registrara la factura. Si desea agregar opciones
adicionales a este componente, se puede realizar por Administraciéon >> Parametros >>
Parametros, tabla o14.

e Fecha: Corresponde a la fecha de la factura que se ingresara a la aplicacion, Gnicamente
puede modificar el dia de elaboracion de documentos. Formato ano-mes-dia.

e Numero de Comprobante: Corresponde a un numero consecutivo y no es modificable por
el usuario para su creacion solo para su consulta.

PwC MGral V1
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* Proveedor: Debe digitar el codigo del tercero, en caso de no conocerlo de doble clic en el
campo y seleccionelo desde la btisqueda. Permite la creacion de Nits (terceros) desde el
Documento.

e Factura Proveedor: corresponde al nimero de factura generado por el proveedor

Una vez halla alimentado esta informacion podra dar clic el campo crear, y diligenciar los siguientes
campos:

» Dias: Corresponde a los dias de plazo acordados con el proveedor para efectuar el pago de la
factura, Se llena por defecto con los dias que se hallan digitando en el maestro de
proveedores en las pestaiia de Datos Proveedor, campo dias de plazo, o puede ser digitado
libremente por el usuario.

Fecha Vencimiento Campo calculado desde el nimero de dias. No disponible para el
usuario final.

Centro de Costo: Le permite asociar el centro de costo en el que desea registrar la
informacion contable, Debe digitar el cédigo del centro de costo creado en Menit >>
Administraciéon >> Parametros, tabla 604. Si lo desconoce de doble clic en el campo y
seleccidnelo desde la busqueda. Recuerde que al dejar en blanco este campo, sistema asigna
uno por defecto.

Subcentro de Costo: Le permite asociar el subcentro de costo en el que desea registrar la
informacién contable. Debe digitar el codigo del centro de costo creado en Menu >>
Administracion >> Parametros, tabla 605. Si lo desconoce de doble clic en el campo y
seleccionelo desde la busqueda. Recuerde que al dejar en blanco este campo, sistema asigna
uno por defecto.

Proyecto: Le permite asociar el proyecto en el que desea registrar la informaciéon contable.
Debe digitar el codigo del centro de costo creado en Menit >> Administracién >>
Parametros, tabla 194. Si lo desconoce de doble clic en el campo y seleccidonelo desde la
buasqueda. Recuerde que al dejar en blanco este campo, sistema asigna uno por defecto.

* Observacion: Campo tipo texto de descripcion, No obligatorio.

* Otros costos adicionales y Costos II: Son campos de tipo numérico, en el que se puede
ingresar otro tipo de costo que hace parte de costo total de los productos, ejemplo fletes.

Posterior al diligenciamiento de la anterior informacién puede empezar a alimentar de forma
detallada los datos de las referencias a asociar en el comprobante, Para ingresar informacién en la
grilla del documento, debe dar un clic en el nimero 1 (Primera transacciéon de la factura). Cuando se
encuentre en azul oscuro, podra alimentar la informacién solicitada, tal como se observa en la
siguiente imagen:

PwC MGral V1
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Factura Rapida
Tipo Comprabante: pocqyra Rapida Compra Cod. Modelo: 145 Fecha de Trabajo: 2010-12
Oficina: Principal Fecha: 201041231 Mumero .
comprobante:
Proveedar: 2010 Mombre: GENERAL
Factura 2455 Dias: 0 Fecha . 2010-12-31
proveedor: wencimiento:
Centro Costo: Subcentro Costo: Proyecto:
010 Bogota D.C 10 Mambre para el subcentro 10 Ep—
de costo A
Observaciones: Compras Agua Destilada Ot_rn_s costqs 100000 Costos |I: 0.00
adicionales:
Caleular Costos
TRANSACCIONES CTAS. LIBRES
X Referencia Bodega Lote Serial Cantidad “alor Unitario Subtotal Otros costos Costos |l

2.3. Consulta Reportes

En Affinity las facturas de compra tienen afectaciéon en cuentas por pagar, inventarios y registros
Contables de forma on-line sin que sea necesario ejecutar procesos de interfaz entre modulos, para
realizar la consulta de reportes segin cada afectacion, se sugiere consultar los relacionados a

continuacién:

* Compras / Reportes

« Inventarios / Reportes / Saldo Unidades por Linea.

* Cuentas por Pagar / Reportes / Estado de Cuenta Proveedor.
 Cuentas por Pagar / Reportes / Movimiento Proveedores

« Contabilidad >> Reportes Contables >> Comprobantes
e Contabilidad >> Reportes Auxiliares >> Operaciones por Cuenta.

PwC
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3.INVENTARIOS

Desde este modulo podra realizar toda la parametrizacion, creaciéon, modificacion y consulta de
cada una de los item que puedan llegar a afectar el inventario de una empresa, asi como generacion
de otro tipo de documentos que sirven de ayuda para la administracion de los inventarios,
generacion de reportes y procesos.

En el subment denominado Alimentacion de este modulo se podré acceder para crear lo siguiente:

Affinity permite la creacion de (n) nimero de bodegas, asignando un cddigo de hasta seis (6)
digitos como maximo de longitud, para las funcionalidades de localizacion del inventario.

La ruta para que el usuario acceda a crear, consultar 6 modificar bodegas es Menii >> Inventarios
>> Alimentacién >> Bodegas:

B Inventarios

[=] Alimentacion BO('I{_’_C[('IS
*® Estructuras Codiga: o1 Descripcion:
® Caracteristicas
® Lineas
DATOS BASICOS
® Sublineas
*® Productos Descripcion Obligatorio campo tipo texto 50 caracteres Responsahle Chligatorio campo tipo texto 100 caracteres

® Proveedores
- Badegas

® Conceptos
® Servicios

Ohservaciones Obligatorio campo tipo texto 250
caracteres

Las caracteristicas propias de cada articulo seran alojadas en una estructura.
Donde se podra definir las caracteristicas de los productos como talla, color, referencia, serial y/o
lote. En caso que los productos no se diferencien por ninguna de las anteriores caracteristicas, se
asignara una estructura por defecto (Default).

La ruta para que el usuario acceda a crear, consultar 6 modificar estructuras es Menu >>
Inventarios >> Alimentacion >> Estructuras:

F Inventarios Estructuras
= Alimentacion

Inv. Estructuras

® Caracteristicas

® Lineas Cod. Estructura 01 Descripcion: Obligtorio texto 20 caracteres
% Sublineas O Tai
® Productos
® Proveedores = eeler
% Bodegas O Referencia
% Conceptos Serial
O Lot
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3.3. Creacion Productos

La creacion de Productos obedece al siguiente esquema:

Linea - 1
Sublinea |
Producto 1-1
Producto 1-2
Sublinea 2
Producto 2-1
Sublinea 3
Producto 3-1
Producto 3-2
Linea—2 ..............

3.3.1 Lineas

La linea tiene la funcién de agrupar los productos segiin su naturaleza y caracteristica. Esta
clasificacion es definida por la empresa. Los productos deben estar relacionados al menos con una
linea por defecto (Default), para crearla acceda a la ruta Ment >> Inventarios >> Alimentaciéon >>
Lineas.

Lineas
inv. Lineas
Cod. Linea : Descripcion: |Ob|igatorio tipo texto, de 40 caracteres| ‘
" Grabar | Eliminar
3.3.2 Sublineas

Las sublineas son la clasificacion de los productos por cada linea, en la sublinea estan asociadas las
cuentas contables que aplicaran en el momento de la creacion de documentos para el registro
contable. Los productos de la empresa deben estar asociados al menos a una sublinea, para su
creacion acceda a la ruta Ment >> Inventarios >> Alimentacion >> Sublineas.
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Sublineas

Inv. Sublineas

Cod. Cod. L - L
Linea Sublinea Descripcion: |Ob||galor|a, tipo texto 40 caracteres

Estructura

Cuenta Inventario: ‘ |

Cuenta Costo ‘ |
Inventario:

Cuenta Ajuste por ‘ |
Inflacion:

Cuenta Correccion ‘ |
Ajuste por Inflacion:

Cuenta Costo de
Ajuste por Inflacion:

Cuenta Libre 1:

Cuenta Libre 2:

| |
| |
| |
Cuenta Libre 3: ‘ |
| |
| |

Cuenta Libre 4;
Cuenta Libre 5:

| Grabar I Limpicr R Eliminar |

3.3.3Productos

En Affinity podré crear (n) namero de productos, para su creacion debe acceder a la siguiente
ruta: Menu >> Inventarios >> Alimentacion >> Productos

En esta opcion se crean nuevos productos y pueden modificarse los ya existentes. Los nuevos
productos que se creen, deben asociarse a una linea, al seleccionar la sublinea se desplegaran las
opciones asociadas a la linea elegida en el campo anterior. Alimente la informacion relacionada a
su producto en cada una de las pestafias, asi:

=l Inventarios
Productos
[=] Alimentacion . .
® Estructuras Cadigo: TEG DESEARE TECLADO
® Caracteristicas
Linea:
® | ineas HARDWARE v
® Sublineas "
Sublinea
o Pruductosf PERIFERICOS b
® Proveedores
® Bodegas CLASIFICACION CARACTERISTICAS SALDOS OP. FACTURACION
® Conceptos
- DESEnIEin TECLADO EEEE GENERAL v Clesz Productos para la venta v
® Servicios B
Origen: Macional  +
Caracteristicas:

Es importante tener en cuenta que en la creacion de productos, los siguientes aspectos son de
obligatorio diligenciamiento:

» Campos descripcion

» Campos con listas desplegables
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e Precios de Veta 1.

Affinity cuenta con la opcion de asociar hasta 12 listados de precios de venta a cada uno de los
productos en la creacion de los mismos, que posteriormente seran asignados a nuestros clientes
segun la clasificacion que defina la empresa, esta opcion se visualiza en la pestafia Op. Facturacion,
asi:

Productos

Cadigo: TEC Descripcion: TECLADO

Linea:

HaRWWARE b
Sublinez PERIFERICOS v
CLASIFICACION CARACTERISTICAS SALDOS OP. FACTURACION

Precio de Venta 1: 51 750.00 Precio de Venta 2: 41 400.00 Precio de Wenta 3: 0.0

Precia de Wenta 4 0.00 Precia de Wenta & 0.00 Precio de Wenta & 0.00

PreciodeVenta 7. g Precio de Venta 8. g Precio de Venta 3. g

F'rgcm de Wenta 0.00 F'rgcm de Wenta 0.00 F'rgcm de Wenta 0.00

0, R o, 0,

Y de WA 0o Y .Irrjpuest.u 0o Yo .Irr.wpuest.o 0o
adicional 1: adicional 2:

Tipo Retencion en Tipo Retencian Tipo Retencion

la Fuente Wentas: VA Ventas: ICAVentas

Tipo Retencion en Tipo Retencion Tipo Retencion

la Fuente 01 VA Compras: ICA Compras:

Compras:

3.3.3 Creacion Proveedor

Desde esta opcion se define los datos generales de cualquier tipo de tercero, incluyendo los
proveedores. Affinity cuenta con cuatro rutas para la creaciéon diferentes para realizar la creacion,
consulta, modificacién o eliminacién de un tercero, estas son:

o Inventarios >> Alimentacién >>Proveedores.
e Ventas >> Clientes >> Datos Generales
eCompras >> Proveedores >> Datos Generales
«Contabilidad >> Alimentacién >> Terceros

Para crear un proveedor o un tercero nuevo independiente de la ruta por la que ingrese debera:

Ingresar un codigo (se sugiere que sea el mismo nit, cedula...), en el campo “Cédigo Tercero”, este
campo es de tipo alfanumérico con longitud de hasta 16 caracteres, una vez se relacione oprima
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“Enter” (Este codigo identificara al tercero en todas las operaciones y consultas de reportes que se
realicen en la aplicacion).

Alimente la informacion solicitada en las pestanas Vinculacion (Obligatorio), Direcciones
(Obligatorio), Clasificacion Tributaria (Opcional), Datos Cliente (Opcional), Datos Proveedor
(Opcional). El uso de las dos tltimas pestanias depende de la naturaleza del tercero a crear.

Terceros
Codigo Tercera 2010 Mombre: GENERAL

VINCULACION DIRECCIONES CLASIF. TRIEUTARIA DATOS CLIENTE DATOS PROVEEDOR
Mit 0 CC: 2010 3 Tipo Identificacion:
Mombre: GENERAL MNombre Corto: GENERAL
MNombre Fiscal: GEMERAL Clase de Tercero: Persona Matural
Estada Juridica: Mormal F MNaturaleza Goneral 3
Cliente: g - Proveedar: g v
Asignar Agente NO v Socia: g v
Distribuidaor: g v Empleado g v
Tercero Exteriar: g v Otra Vinculacion: 3
Categoria Cliente 3 Categoria Proveedaor: 3
Categoria Distribuidar: 3 Categoria Empleado 3
Transportadar: g v Activa TR
Clave Caontenida Tecnica: Acepta Factura NO v

Electranica:

Fecha del Acuerdo:

En caso de relacionar en la pestaia de Vinculaciéon campo Asignar Agente la descripcion SI, en la

pestana Direcciones campo Agente debera relacionar el vendedor o agente, que desee asociar a ese
cliente especifico.
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4. CUENTAS POR COBRAR

Para la elaboracion de este documento es necesaria la seleccién de un concepto en el recibo. Este
documento permite la cancelacion de (n) nimero de documentos referencias dentro del mismo
recibo de caja por el concepto seleccionado.

Si se requieren varios recibos de caja por diversos conceptos, se debe generar un Recibo de Caja por
cada uno de ellos.

Este documento no se limita solo a la cancelacién del saldo de documentos referencia, también se
utiliza para el ingreso de documentos por conceptos como Legalizacion de Viaticos, Castigo de
Cartera y/o el recibir dinero por cualquier otro concepto, en este caso es necesario definir el nimero
99 como libre afectacion de los documentos de cartera en el campo de Tipo de Documento
Referencia, con el fin de deshabilitar las opciones de biisqueda de cancelacion con la tabla de saldos
Documentos, si se utiliza cualquier otro concepto diferente al 99, siempre aparecera una validacion
que me solicita el cruce con un documento referencia para la creacion del recibo de caja.

4.1 Parametrizacion Inicial
4.1.1 Creacion Conceptos Cartera

Para el Manejo de diversos documentos de cartera como recibos de caja, Notas Crédito y Notas
Débito es necesario configurar una serie de conceptos que atados a las cuentas contables ingresadas
por el usuario, para la contabilizacién del movimiento. Algunos de los conceptos a manejar son:
Abono a Cartera Corriente, Abono a Cartera Morosa, Reintegro de Viaticos, Castigo de Cartera, etc.

El usuario debe crearlos a través de la ruta Cuentas por Cobrar >> Parametros >> Conceptos de
Cartera, donde visualiza los siguientes campos:

Codigo Concepto: Maximo Dos Caracteres

Nombre del Concepto.

Cuenta Cliente: Debe ingresar la cuenta PUC existente.
Cuenta Caja: Debe ingresar la cuenta PUC existente.
Cuenta Rete Fuente: Debe ingresar la cuenta PUC existente.
Cuenta Rete IVA: Debe ingresar la cuenta PUC existente.
Cuenta Rete ICA: Debe ingresar la cuenta PUC existente.
Cuenta IVA: Debe ingresar la cuenta PUC existente.

AR NENENE NN

En una base de datos nueva, se visualizaran los siguientes 5 conceptos, los cuales deben
parametrizarse para su uso:

01 Abono a Cartera Corriente
02 Abono a Cheque Posfechado
03 Legalizacioén de Anticipos
04 Castigo de Cartera

05 Devolucion de Cheque

99 Libre Afectacion

Se selecciona el concepto a utilizar y se le asocian las Cuentas Contables, a pesar no se utilicen

todas en la creacion del recibo de Caja. Este paso es importante porque si no se realiza, no es
posible grabar exitosamente el Recibo de Caja.
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Recuerde que al crear el documento y llamar el concepto, estara utilizando las cuentas contables
que le asocio en este paso de parametrizacion.

Este paso tiene la restriccion que cada concepto sélo podra asociar una cuenta en el Campo “Cuenta
Caja”, asi que si usted utiliza un mismo concepto de recaudo de Cartera Corriente pero lo tnico que
cambia es la cuenta contable en la que se registrara el ingreso del dinero, debera crear un concepto
que indique al usuario la cuenta contable que est4 utilizando para registran el dinero ingresado.

4.1.2 Creacion Tipos Recaudo

Para el manejo de los recibos de caja Es necesario configurar unos tipos de Recaudo, esto es a modo
informativo para la consulta de documento pero no est4 enlazado a una Cuenta Contable.

Los conceptos a manejar dependen tnicamente de la empresa que los desee utilizar ya que son de
manejo propio para cada una, sin embargo el sistema debe contener por defecto los siguientes
tipos:

o1 Efectivo
02 Cheque

03 Cheque Posfechado
04 Tarjeta Debito
05 Tarjeta Crédito

Si desea adicionar otra opcidon podra acceder a la Ruta (Cuentas x Cobrar >>
Parametros >> Tipos de Recaudo) donde encontrara los siguientes campos:

Cdbdigo Tipo de Pago: Alfanumérico, 2 digitos
Nombre Tipo de Pago: Alfanumérico 50 digitos
4.1.3 Tabla de Bancos

Existe una tabla de bancos donde se almacenen todos los bancos existentes en el pais con el cddigo
nacional respectivo.

Este listado es simplemente de informacion para los documentos, en ningtin momento tiene enlace
con cuentas de bancos del PUC.

Usted podra adicionar los bancos necesarios para su utilizaciéon en los documentos del modulo.
Para ello debera acceder a la ruta Cuentas por Cobrar >> Parametros >> Tabla de Bancos:

Codigo de Banco: 2 Digitos
Nombre Banco: Alfanumérico 50 caracteres.

4.2. Elaboracion Recibos de Caja
Para ello se accede a través de la ruta Cuentas por Cobrar >> Documentos >> Recibos de Caja.

Alimente el Periodo en el desea capturar la informacién con el formato AAAA-MM.
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1. Alimente los campos del Encabezado del Documento: Oficina
Fecha. Nit Tercero. Debe tener activado la opcion de Cliente. Ventas >>Clientes >> Datos
Generales.

2. Concepto. Se llama el concepto al que se le asocio las cuentas contables, para ello podra digitarlo
directamente y si no lo conoce de doble clic para llamar la ventana de btisqueda. Tenga en cuenta
que la contabilizacion del recibo de caja dependera del concepto que usted utilice.

Si desea crear un Recibo de Caja para cancelar un tipo de documento referencia (factura) debera
utilizar un concepto diferente al 99.

Tipos de Pago. Selecciona la forma en que se recibi6 el dinero, si se selecciona el codigo 02 Bancos,
se habilitar4 las opciones de niimero de cheque y banco para ser alimentados por el usuario final.

3. Pulse clic en Crear.
4. Digite clic en la opcion 1 para habilitar la linea de transaccion.

5. De doble clic en el campo “Tipo de doc Ref.” para llamar la bisqueda de documentos que
corresponde a los saldos de documentos adeudados por cada cliente.

6. Seleccione el Documento y de clic en “Adicionar”

7. Esta seleccion, asociara la informacion a los campos Tipo de documento, Nimero de documento
y Valor.

8. El campo valor trae inicialmente el saldo del documento, pero es modificable por el usuario, en el
caso que se digite un valor superior al saldo debe salir un mensaje de tipo informativo que diga,
“Valor digitado mayor al saldo del documento”, no es restrictivo para el usuario, porque el sistema
respeta el valor asignado.

9. Los campos Rete Fuente, Rete Iva y Rete Ica, se utiliza en los casos en que se causan las
retenciones en el momento del recaudo y no en el momento de la venta. Su alimentacion no es de
uso obligatorio.

10. Los campos Valor Libre Debito, y Valor Libre Crédito, se utilizan en los casos en que haya
necesidad de utilizar una cuentas adicionales para el registro del recibo de Caja, ejemplo un
descuento por pronto pago. Tenga en cuenta que el Valor libre Debito resta al saldo del documento
y el Valor Libre Crédito aumenta el saldo del documento.

11. Si desea que la observaciéon alimentada en el encabezado del documento aparezca en la
descripcién del registro contable, debera parametrizarlo a través de la ruta (Administracion >>
Modelos >>Plantilla de Transacciones). Llama la cuenta y en el campo descripcion selecciona la
opcion observacion.
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5. CUENTAS POR PAGAR

Este documento permite al usuario la cancelacion de las diferentes cuentas por pagar que el usuario
haya creado por los documentos de Facturas Ripidas de Compra, Factura elaborados por el
Proceso, Factura Proveedor (Modulo de Cuentas por Pagar) y de Gastos Generales.

No necesariamente se puede llegar a realizar un egreso para una cuenta por pagar causada, este
documento permite la generacion de cheques asi no haya causaciones, para esto se utiliza el mismo
concepto 99 que se utiliz6 en recibos de Caja para recibir pago de Facturas no existentes en Cartera.

El documento cancela el saldo existente del documento referencia digitado asi mismo realiza la
afectacion contable y la impresién de cheque correspondiente.

5.1 Parametrizacion Inicial
5.1.1 Creacion Conceptos

Se debe configurar el concepto a utilizar para ello accedemos a la ruta
(Cuentas por Pagar >> Parametros >> Conceptos de Cartera).
Existen 2 conceptos por Default:

01 Compras Nacionales

99 Libre Afectacion

Se selecciona el concepto a utilizar y se le asocian las Cuentas Contables, asi no se utilicen todas en
la creacion del Egreso.

El concepto es importante para la habilitacion de campos en la grilla del documento, es decir si se
selecciona un concepto diferente al 99 es posible cruzar el egreso con un documento referencia y si
se utiliza el 99 es para registrar la salida de dineros por conceptos diferentes a la cancelaciéon de un
Tipo Doc. Ref.

5.1.2 Tabla de Bancos de la Compaiiia

En este campo el usuario debe almacenar todas las formas de pago asociadas a una cuenta contable
para ello se almacenan con un cédigo, el nombre y la cuenta correspondiente que afecta en el Plan
de Cuentas. A través de esta ruta podra crear conceptos por pagos en efectivo en Cheque o
Transferencia, teniendo en cuenta que cada c6digo creado esta asociado a una sola cuenta contable.

Si desea adicionar otra opciéon podra acceder a la Ruta (Cuentas x Pagar >>
Parametros >> Tabla de Bancos de la Compatiiia).

5.2 Elaboracion Egresos

Para ello se accede a través de la ruta Cuentas por Pagar >> Documentos >> Comprobantes de
Egreso.
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1. Alimente los campos del Encabezado del Documento

e Oficina

e Fecha

o Nit Tercero. Debe tener activado la opcion de Cliente. Compras >> Proveedores >> Datos
Generales.

 Concepto. Recuerde que si utiliza el concepto 99 no podra cruzar el egreso con un documento
referencia y si no es 99 podré hacerlo. No se utilizaran las cuentas contables asociadas al
concepto.

2. Dar Clic en Crear.

3. Siempre que se haga un Egreso se habilitaran los campos Nimero de cheque, y Coéd. De Banco. Si
el pago es en efectivo o transferencia debera adicionar por lo menos un nimero en el campo
« / » 13 ”» :

Numero de Cheque” y en el Campo “Banco” seleccione la forma de pago o el banco desde el que se
realizara el pago teniendo en cuenta su seleccion con la asociacién a la cuenta contable.

4. Podra alimentar el Centro de Costo, Subcentro de Costo y proyecto del documento referencia. La
cuenta del Banco se almacenara con los centros del costo del egreso y la cuenta por pagar tendra los
centros de costo del documento referencia.

5. De clic en el 1 para habilitar la linea de transaccion.

6. De doble clic en el campo “Tipo de doc Ref.” para llamar la bisqueda de documentos que
corresponde a los saldos de documentos adeudados por cada cliente.

7. Seleccione el Documento y de clic en “Adicionar”

8. Esta seleccidn, asociara la informacion a los campos Tipo de Documento, Numero de documento
y Valor.

9. El campo valor trae inicialmente el saldo del documento, pero es modificable por el usuario, en el
caso que se digite un valor superior al saldo debe salir un mensaje de tipo informativo que diga,
“Valor digitado mayor al saldo del documento”, no es restrictivo para el usuario, porque el sistema
respeta el valor asignado.

10. Los campos Valor Libre Debito, y Valor Libre Crédito, se utilizan en los casos en que haya
necesidad de utilizar unas cuentas adicionales para el registro del Egreso, o en el caso en que se
registren las retenciones en el momento del pago. Tenga en cuenta que el Valor libre Debito suma al
saldo del documento y el Valor Libre Crédito resta el saldo del documento.

11. Si desea que la observacién alimentada en el encabezado del documento aparezca en la
descripcién del registro contable, deberd parametrizarlo a través de la ruta (Administracion >>
Modelos >> Plantilla de Transacciones). Llama la cuenta y en el campo descripcién selecciona la
opcion observacion.
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6. CONTABILIDAD
6.1 Alimentacion
6.1.1 Creacion Cuentas PUC

1. Ruta para creacion, consulta, eliminaciéon y modificacion: Contabilidad >> Alimentaciéon >> Plan
de Cuentas, El sistema debe permitir al usuario visualizar los siguientes campos:

Plan cuentas
Cddigo Cuenta: (110505
Hombre Nombre
HomEE | CAJA GENERAL pomhe |CAJAGENEF Tipo: | Mayor v Matwaleza: [Debic v
. bl i
Grupo: |AC‘tI\f’D v| Nia‘;ejo MO Eases: MO b Cocumentos:
Impusstor LA =4 g Tipe Cta: | Ctas Varias v
Infl.: NO 4 Crefault: A Infl: Infl.:
Frasum s fdaneja flaneja
Ter Aﬁlo' MO Ac‘ti‘\ra' S W Centro MO Subecentro MO
! ! ! Costo: Costo:
hlanejo de Tipo biferencia Cratoz
Proyectos: NO v Canverzion NDAp“CEl .’ en . Adicionales sl
Cambio
Conversian Renglon e
Saldo ElA Fte Fuenta | /A g me | IiA =4
Wentas
e oot ||
Anexo Concepto

Nombre cuenta: Escriba aqui la descripcion de la cuenta, este campo es requerido. Puede escribir
hasta 50 caracteres alfanuméricos.

Nombre corto: Breve descripcion de la cuenta. Este campo es requerido. Maximo hasta 20
caracteres alfanuméricos.

Tipo: Seleccione de que nivel sera la cuenta (Auxiliar: 8 digitos, Subcuenta: 6, Cuenta: 4, Grupo: 2,
Clase: 1)

Naturaleza: Este campo es actualizado de forma automatica por el sistema (Debito — Crédito).

Grupo: En este campo debe seleccionar el grupo al que pertenece la cuenta (Activo, Pasivo,
Patrimonio etc.)

Manejo Nits: Esta opcion va asociada con el nivel de la cuenta, si la cuenta es auxiliar, debe estar
en SI.

Bases: Debe seleccionar NO.

Documentos: Indica que la cuenta requiere un documento soporte, esta opcion debe estar en SI
cuando la cuenta es auxiliar.

Tipo Impuesto: Debe seleccionarse N/A

% Impuesto: Sila cuenta es para el manejo de impuestos, alimente el porcentaje que corresponda.
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Tipo Cta: Con esta opcidon asocia la cuenta a una clasificacion establecida para la emision y
visualizacion de informes dentro del sistema.

Cta. De Aj. Infl.: Debe seleccionarse No.
Resum Ter afno: Se escoge SI para indicar al sistema que al realizar un proceso de cierre anual,
los saldos asociados en esta cuenta en cabeza de varios terceris se resumiran en un unico tercero, el

cual se relaciona en el campo Nit Default.

Nit Default: Si la opcién anterior estd en SI, obligatoriamente debe escribir el cédigo de un
tercero existente.

Cta Activa: Si desea inactivar la cuenta dé clic en NO, para que pueda realizar transacciones
mantenga esta opcién en SI.

Maneja centro costo: Seleccione SI cuando los registros de esta cuenta se asocian a un centro de
costo.

Maneja subcentro costo: Seleccione SI cuando los registros de esta cuenta se asocian a un
Subcentro de costo.

Manejo de proyectos: Seleccione SI cuando los registros de esta cuenta se asocian a un proyecto.
Tipo Conversion: Funcionalidad en desarrollo

Diferencia en cambio: Funcionalidad en desarrollo

Datos Adicionales: Funcionalidad en desarrollo

Conversion Saldo: Funcionalidad en desarrollo

Renglon Rete fuente: Se debe seleccionar una clasificacion para la visualizacion de reportes
fiscales “Anexo Retencion en la fuente”, de acuerdo a la seleccién, aparecera en un renglén de dicho
anexo.

Renglon Impuesto ventas: Con esta opcion asocia una cuenta de IVA al reporte llamado Anexo
Impuesto a las Ventas, de acuerdo a la seleccion, aparecera en un renglon determinado en dicho

anexo.

Campo Anexo: Con esta opcion alimenta la cuenta al reporte llamado Ayuda Medios Magnéticos,
corresponde a un codigo digitado por el usuario, de acuerdo a la normatividad vigente.

Campo Concepto: Con esta opcion alimenta la cuenta al reporte llamado Ayuda Medios
Magnéticos, corresponde a un cédigo digitado por el usuario, de acuerdo a la normatividad vigente.

6.1.2 Creacion Comprobante Contable.

Desde la ruta Contabilidad / Alimentacién / Comprobantes el usuario podra crear todos los
comprobantes de ajuste que considere necesarios:

¢ Digite la Fecha en que registrara el comprobante: AAAA-MM
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Comprobante Contable
Comprobante Contable

MM 201108

fes de trabao Ceyvyy-mml (201108

e Seleccione en el campo tipo Comprobante: Comprobante Contable.
e Alimente los datos del encabezado del documento:

Oficina en la que registrara el comprobante. Si desea agregar opciones adicionales a este switch
créelos en Administracién >> Parametros >> Parametros, tabla 014.

Fecha: Unicamente puede modificar el dia de elaboracién de documentos.
Formato AAAA-MM-DD.

Numero de Comprobante: Corresponde a un consecutivo y no es modificable por el usuario
para su creacion solo para su consulta.

Tercero: Debe digitar el codigo del tercero, en caso de no conocerlo de doble clic en el campo y
seleccionelo desde la bsqueda. Permite la creacion de Nits (terceros) desde el Documento. Este
tercero aunque es un campo obligatorio para la creacion del documento no estara asociado a ningin
registro contable.

Alimente la informaci6én del Cuerpo del Comprobante.

TRANSACCIOHES
L Centra Subcentra

X Cuenta Descripcion % de Cta. Base Tercero costo costo Proyecta

1

< >
Clenta: Totsl Debitos: Q.00
Tercero; Total Creditos: 0.00
Centro de costo; Diferencia: Q.00

En caso de no conocer (la cuenta, terceros, centros de costo, subcentros y proyectos) de doble clic
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en el campo y seleccionelo desde la busqueda.
6.2 Ejecucion Procesos

Dentro del modulo de contabilidad se requieren procesos especiales para el procesamiento y
correccion de la informacion de un periodo de trabajo cualquiera.

Los Procesos indispensable para el procesamiento de la informacién son:

- Revision de Cuentas.

- Revisar Movimiento.

- Blanqueo y Recuperacion Informacion (Mensual)
- Consolidacion de Cuentas

- Cierre Contable (Anual)

- Paso de Saldos (Anual)

Los procesos indispensables para la correccidon de la informacién son:

- Reclasificacién Cuentas

- Reclasificacion Nit y/o Terceros
- Reclasificacién C. Costo

- Duplicacion de documentos.

- Remuneracién de Documentos.

6.2.1 Revision de Cuentas

Ruta de ubicacion: Contabilidad / Procesos / Revision de Cuentas. Este proceso genera un reporte
de las inconsistencias del plan de Cuentas, entre las que se pueden encontrar:

- Cuenta Con Tipo Erréneo (Identificar Mayores y Auxiliares)

- Cuenta Con Naturaleza Erronea (Todas la Cuentas deben ser de la misma naturaleza que la se
registra como nivel 1)

Su ejecucién es obligatoria tinicamente la primera vez que se importa el Plan Unico de Cuentas.
6.2.2 Revision de Movimiento

En este proceso se debe escoger un periodo especifico (mes completo), posteriormente a su
ejecucion se genera un reporte de inconsistencias contables que se pueda presentar el periodo
seleccionado. Ruta de ubicacion: Contabilidad / Procesos / Revision de Movimiento

Las inconsistencias a verificar en la seleccion son:

- Biisqueda de Cuentas Mayores en Documentos

- Baisqueda de Cuentas Existentes en Documentos y no en Base de Cuentas

- Bisqueda de Codigos de Terceros (Nits) existentes en Documentos y no en la base de terceros

- Biisqueda de Documentos Descuadrados. Débitos Vs Créditos.

Es aconsejable ejecutarlo al menos una vez al mes.

6.2.3 Blanqueo y Recuperacion

Dentro del movimiento contable de un periodo se pueden presentar diversas causas que
distorsionen la informaciéon como, bloqueos, registros incompletos, Anulacion de documentos etc.
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Con el fin de reprocesarla y recuperarla los usuarios pueden ejecutar el proceso Contabilidad /
Procesos / Blanqueo y Recuperacion.

Debe ejecutarse mensualmente.
6.2.4 Consolidaciéon de Cuentas

Este proceso se encarga de mayorizar los saldos que se encuentran acumulados en las cuentas
auxiliares. Debe ejecutarse cuando se requiera generar informes. Contabilidad / Procesos /
Consolidacién de Cuentas.

6.2.5 Paso de Saldos

Este proceso traslada los saldos finales del afio activo como saldos iniciales del afio siguiente.
Contabilidad / Procesos / Paso de Saldos.

6.2.6 Reclasificacion de Cuentas

Este proceso es de gran utilidad cuando se requiera cambiar una cuenta por otra, en una serie de
movimientos ya existentes evitando entrar a modificar cada uno de los documentos ya realizados.
Contabilidad / Procesos / Reclasificacion de Cuentas.

El modo de operacion es el siguiente:

e Al entrar al proceso se selecciona el aio de Proceso
* Se debe seleccionar la cuenta que quiere cambiar. CUENTA 1
e Seleccionar la nueva cuenta. CUENTA 2

*En el momento ejecutar el proceso, se buscan todos los documentos que contengan la
CUENTA 1y se Cambia por la CUENTA 2 en el afio seleccionado.

Para ejecutar este proceso se debe tener en cuenta que Posterior a la reclasificacion se deben correr
los procesos de Blanqueo y recuperacion y Consolidacion de Cuentas. Las dos cuentas (la cambiar y
la por cambiar) deben existir las dos en la base de datos.

6.2.7 Reclasificacion de Terceros

Este proceso reclasifica la informacion contable asociada a un tercero a otro seleccionado, para un
periodo de tiempo alimentado por el usuario. Ruta de ubicacion: Contabilidad / Procesos /
Reclasificacion Terceros.

e Seleccione el ano de ejecucion del Proceso
e Seleccione el codigo del tercero que quiere cambiar. NIT 1
e Seleccionar el codigo del tercero a modificar NIT 2

El proceso, busca todos los documentos que contengan el NIT 1 y los reemplaza por el NIT 2 en el
periodo seleccionado.

Posterior a la ejecucion de éste proceso debe ejecutar los procesos de Blanqueo y recuperaciéon y
Consolidacién de Cuentas
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6.2.8 Reclasificacion de Centros de Costos

Clasifica el movimiento de un centro de costos en otro centro de costo diferente.

e Seleccione el ano de ejecucion del Proceso
* Seleccione el Centro de Costo Origen que quiere cambiar
» Seleccione el Centro de Costo Destino que quiere cambiar

El proceso, busca todos los documentos que contengan el CC origen y los reemplaza por el CC
destino en el periodo seleccionado.

Posterior a la ejecucidon de éste proceso debe ejecutar los procesos de Blanqueo y recuperacion y
Consolidacién de Cuentas

6.2.9 Duplicacion de Documentos

Transcribe un comprobante contable (Unicamente creados desde el modulo de contabilidad) ya
realizado en un mes determinado llamado comprobante de origen en uno de destino. Copia las
transacciones realizadas de un comprobante en un mes en otro diferente, este proceso se utiliza
cuando tenemos transacciones iguales para un mes determinado, y son iguales para el proximo
mes, se duplica o se copia todo el movimiento contable del comprobante en otros No de
Consecutivo, de modo que no tengamos que volver a digitar el mismo comprobante.

e Fecha: Seleccione la fecha en la que se encuentra el comprobante origen
» Seleccione el tipo de documento que requiere duplicar

* Comprobante Origen: Seleccione el consecutivo que desea modificar, si lo desconoce podra
consultarlo dando doble clic.

» Comprobante Destino: Digite el consecutivo que va ser asignado al movimiento duplicado
* Fecha del comprobante destino: ingrese la fecha que debe asociar el comprobante duplicado.

El comprobante duplicado puede ser modificado por el usuario.
6.2.10 Remuneracion de Documentos

Este proceso permite modificar el niimero de un documento origen a uno seleccionado por el
usuario. El consecutivo destino debe corresponder a uno existente en el rango de consecutivos para
el modelo seleccionado.

e Seleccione la Fecha Comprobante, en el que se ingreso el consecutivo que desea cambiar
* Seleccione el tipo de comprobante

* Comprobante Origen: Seleccione el consecutivo que desea modificar, si lo desconoce podra
consultarlo dando doble clic.

e Comprobante Destino: Relacione el consecutivo por el que desea cambiar el comprobante
origen

Si el consecutivo de destino tiene prefijos, se debe digitar el prefijo y el consecutivo. Eje: GAR-
00002.
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Este proceso se realiza en casos en los que al realizar importacion de informaciéon de forma masiva
erramos en la asignaciéon del consecutivo, asi mismo cuando asignamos el consecutivo mal en la
ejecucion del proceso de duplicacion de documentos.

6.2.11 Cierre Anual

A continuacién se muestra la forma correcta y secuencia de procesos que se deben tener en cuenta
para ejecutar el proceso de cierre anual.

A manera de ejemplo se ilustrara el cierre correspondiente al afio 2010, asi:

I. Cuando una empresa se dedica a la comercializacion y venta de productos y/o servicios, y
adicional toda la informacion correspondiente a los médulos de Ventas, Compras e Inventarios se
ingresan directamente desde el aplicativo y NO por intermedio de plantillas para importacion de
informacion, deberad ejecutar los siguientes procesos por la ruta (Meni >> Inventarios >>
Procesos), para realizar el cierre anual respecto de los Inventarios, asi:

1. Ejecutar proceso de Recosteo. (Periodicidad Mensual - Orden ascendente)
2. Ejecutar proceso de Recontabilizacion Docs. (Periodicidad Mensual - Orden
ascendente)
3. Ejecutar proceso de Paso de Saldos. (Periodicidad Anual)
Nota:

* El resultado en la ejecucion de estos procesos debe ser exitoso, en caso de presentarse algin
inconveniente se recomienda solucionarlo, para poder continuar con la ejecucion de los mismos.

* Por favor abstenerse de ejecutar los procesos anteriores en el caso de importar e ingresar la
informacion por medio de la “Plantilla de interfaz contable”.

I1. Una vez efectuados los procesos anteriores <<De ser requerido>>, se debera continuar con la
siguiente secuencia de procesos en el modulo de contabilidad ruta (Menit >> Contabilidad >>
Procesos) para finalizar el cierre anual, asi:

1. Blanqueo y Recuperacién (2010-12)

2. Consolidacién de Cuentas (2010)

3. Cierre Anual (2010):
Fecha Proceso (YYYY): 2010
Cuenta Inicial Rango 1: Digito la cuenta 4
Cuenta Final Rango 1: Ultima cuenta auxiliar 6

Cuenta Inicial Rango 2: Digito la cuenta 7
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Cuenta Final Rango 2: Ultima cuenta auxiliar 77

Tercero Cierre: Nit de la empresa

Cuenta Resultado: 5905XX (Cuenta Ganancias y Pérdidas)

Cuenta Patrimonio: 36XXXX (Pérdida 6 Utilidad)

4. Consolidacion de Cuentas (2010)
5. Paso de Saldos (2011)
6. Blanqueo y Recuperacion (2011-01)
7. Consolidacién de Cuentas (2011)

Aspectos importantes para tener en cuenta en la ejecucion del cierre anual

Verificar la correcta parametrizacion de las cuentas en las que no se desee pasar saldos para el
siguiente afio (generalmente corresponden a las cuentas de impuesto), dichas cuentas deben estar
parametrizadas para que resuman saldos en el Nit de un tercero definido por el cliente, asi:

Plan cuentas

Cddigo Cuenta: 23651505

Mombre

wemee HONORARIOS PJ 1%

Impussto:
R
Resum. 3l V

Ter. Afio:

hanejo de
paell =]

L
Froyectos:

Conversion
Salda 3

Campao
Anexo

H!

Momb -

pem™® HONOPRARIOD Tipo:

v (5 ¥] :

Nits: Blazes: MO hd

% ) ) :

Tmrancee 11.0 Tipo Cta: | Fetenciones por Fagar

Hit Cta. Db

Default: 800137268 A Infl.: l:l
Maneja

E;.' . [ [ Centro S W

hra: Costo:

Tipe Diferancia

Conwersion Mo Apllc:a 4 -
Cambio

englon Renglon

i et | Haonorarios A | Imp |N,"A V|
Wentas

Campo N,I'IA

Concepto

Documentos:

Infl.:
hlaneja

Subeentra S
Costo:

[atos
Adicionales NO v

Campo Resum. Tercero Ano: este campo indica si los saldos contenidos en esta cuenta en
cabeza de varios tercero desean que se resuman en cabeza de un tnico tercero.

Nit Default: en este campo se le indica el Nit del tercero en el que se desea resumir los saldos de la
cuenta, este Nit debe estar previamente creado como un tercero.
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7. ACTIVOS FIJOS

~.1 Generalidades

Este modulo funciona como un auxiliar detallado de la informacion de todos los posibles
movimientos realizados durante un determinado periodo en Activos Fijos, Activos Intangibles,
Cargos Diferidos y Gastos Pagados por Anticipado.

Las caracteristicas mas relevantes de este modulo son:

ANANENENAN

Manejo de Sistema de depreciacion en Linea Recta

Maneja Activos Fijos, Agotables, Intangibles, Gastos pagados por anticipado y

Diferidos.

Manejo de reportes en moneda extranjera

Funcionalidad mediante cierres que se hacen de forma mensual, dichos cierres no son

reprocesables, es decir que después de cerrado el modulo no hay posibilidad de corregir o
ingresar nueva informacion.

7.2. Parametrizacion Inicial

7.2.1. Dentro de la Parametrizacion inicial se debera tener en cuenta que las siguientes tablas se
encuentren parametrizadas, con la informacion del cliente.

604.
605.
588.

590.
210.

Centros de Costo**

Subcentros de Costo**

Ubicaciéon**

Responsable**

Paag: Cuenta con una codificaciéon de parametro especial.

Nota: Las anteriores tablas se deben parametrizar de forma obligatoria.

556.

Tipo de Cambio: Cuenta con una codificacion de parametro especial. Y se parametriza

unicamente si se desea observar reportes de activos en moneda extranjera.

Esta verificacion la realizan por la ruta Menti / Administracion / Parametros / Parametros, para las
tablas que cuentan con el simbolo (**), la codificacidon del pardmetro es la que indique el cliente y el
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unico campo que se debera digitar es el campo Descripcién, tal como se puede observar en la
siguiente imagen:

Parametros
Tahla: 540 Responsables de Activos Farametro: 001
Datos pardametro
Drescripoidn: |MARIAXIMENA Descripeidn Corta: b Ximena

Drata alfanumérica: Drata Humérico:

Caondicidn: Cadigo externa:

I}

Ativo: Sl W Faoreentaje:

jl

Administrar =
Consecutivos:

Comentarios:

Parametrizacién tabla 210 (: la codificaciéon asociada al campo parametro estd compuesta por el
Afio-Mes (Ej. 2010-01), este parametro debe ser creado para todos los meses del afio y tal como las
anteriores tablas Gnicamente se debera relacionar la descripcién del Paag creado en el campo
“Descripcion”.

Parametros
Tahbla: 210 PAAG FPararmetro:

) Parametros - Mozilla Firefox

|:| hkkp: 200,31 .80, 990 AffinityZxfadminiskracionfprocesarParametros . do T-:'T

PARAMETROS

DESCRIPCION : | |

ﬁD']D—D? PLoAG JULID 2010
2010-08 PLAAG AGOSTO 2010
2010-09 PAaAG SEFPTIEMEBRE 2010
2010-10 PLoAG QCTUBRE 2010 ~
2010-11 PLoAG NOWIERBRE 2010
2010-12 FPAAG DICIEMEBRE 2010
2011-01 FPaag Enero
2011-02 Faag Febrero 2011

Parametrizacion tabla 556: El diligenciamiento de esta tabla es opcional, solo en caso que se quiera
ver la relacion de activos en moneda extranjera.

La codificacion asociada al campo parametro estd compuesta por el codigo de Tipo de Activo +
Fecha de Compra de Activo definida bajo la estructura de Aio-Mes-Dia (Ej. 010-2010-05-25).
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Tipo de Activo: Corresponde al identificador del tipo de activo que se esta creando de acuerdo a los
siguientes parametros:

010- Activos Fijos

020- Activos Intangibles
030- Cargos Diferidos

040- Gastos Pag x Anticipado

En esta tabla se deben asociar la descripcion de la tasa de cambio creada en el campo “Descripcién”
y el valor de la tasa de cambio en moneda local en el campo “Porcentaje”.

Tahla:

Parametros

556 Tasas de Cambio

Datos pardametro

Descripeidn: Tasa Cambio Octubre 10 de 2003 ]I

Aoctiva:

Crato alfanumérico: ﬁ

Administrar =
Consecutivos:

Comentarios:

Slow

W

Fararmetra: [020-2003-10-10

Descripeion Corta: I:l
Codigo externa:

Forcentaje: 2850.0

7.2.2. Posteriormente se debera validar si las cuentas PUC a utilizar, Existen y tienen definida la
denominacion “Activos Fijos” en el campo tipo de cuenta, esta parametrizacion se valida por la ruta
Menua / Contabilidad / Alimentaciéon / Plan de Cuentas. Esta caracteristica permitird que la
informacion se pueda visualizar en los reportes generados desde contabilidad.

Mombre
Cta.:

FIUpD:

Tipo
Impuesta:

Cta. de Aj.
Infl.:

Fesum.
Ter. Afio:

hanejo de
Fronye ctos:

Conversion
Saldo

Campo
AN exo

Plan cuentas

Cdadigo Cuenta: 15121505

\EQUIPO DE COMPUTACION ™" |[EQUIPO DE

carto:

hlanejo
! Sl

Hits:
%
Impuesta:

| Activo b |

FA

C

Tipo: Alxiliar

Bases: MO ~

Tipe Cta: |A|:tivos Fijos \]]]

Mit

MO Lrefault:

| Cta. Db | |
Aj. Infl.:

Cta.
Aictiva:

= =
<
£ =

o =

Tipo
W
Sl Conversion

Mo Aplica

haneja
Centra S oW
Costo:

Diferencia
e
Cambia

Renglon

Renglon
W
=il Rtz Fuente | N"ll"é‘

v | Imp |N;A v

Campo
Concepto

H
H

Wentas
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7.2.3. Dentro de la implementaciéon del modulo se pueden presentar dos situaciones, asi:
7.2.3.1. El cliente cuente con Saldos Iniciales: Es decir que tenga una relacion de sus Activos, con

informacién consolidada a la fecha de la implementacion.

Es importante saber la fecha de corte de sus saldos, de tal forma que se solicite al 4rea de Soporte el
cambio de “Fecha de Cierre de Activos Fijos” para un mes antes del corte del cliente (ultimo dia del
mes). De tal forma que en la primera ejecucion que se realice de procesos el sistema reconozca los
activos en el modulo y desde la segunda ejecucion de procesos, este empiece a depreciar.

Ejemplo:
Fecha de Corte Saldos Iniciales: 2009-12-31

Fecha de Cierre de Activos Fijos: 2009-11-30

7.2.3.2. El Cliente no cuente con Saldos Iniciales: Generalmente aplica para empresas Nuevas.

En este caso es importante conocer la fecha en que se realizo el primer ingreso de informacion de
tal forma que se pueda indicar a soporte la Fecha de cierre de activos fijos que debe relacionarse en
la base del cliente.

Ejemplo:
Fecha Primer Ingreso de Activos: 2010-03-05

Fecha de Cierre de Activos Fijos: 2010-02-28

Formas de Ingreso de Saldos Iniciales
Para el numeral 77.2.3.1. Los saldos iniciales se pueden ingresar de la siguiente forma:

Por medio de la plantilla de interfaz definida para su cargue “Saldos Iniciales Activos Fijos”.
Esta plantilla se importa por la ruta Ment / Interfaces / Importaciéon / Datos Iniciales.

A B C D E G

F H I J K L
I Cédigo Activo
1 TEEEITET Padre
2 1030 DIF-0001 17101605[c4RGO DIFERIDD PRUEBA |3 004 001 1000000 N
3

Desde el aplicativo por la ruta Ment / Activos fijos / Saldos Iniciales.
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=] Activos Fijos

* Activos Intangibles
® Cargos Diferidos
* Gastos Pagados por Anticipado

Posterior al ingreso de saldos por medio de cualquiera de las opciones descritas, se debera realizar
la ejecucion de los 4 primeros procesos que se visualizan en el modulo, de tal forma que el sistema
reconozca los saldos ingresados.

=] Activos Fijos
Saldos Iniciales
Registro de Activos
YentaRetiro
Valorizacion

= Procesos:
,f ® Utilidad  Perdida X Venta -\
Retiro
® fj ¥ Inflacion ! Depreciaciones /
Amort
* pcumulacion v Cierre de
Saldos

\& ® Yalorizacion ! Provision //

® Contabilizacion AF

7.2.3. Parametrizaciéon para la Contabilizacion de Activos: La parametrizacion contable De este
modulo se maneja mediante la utilizacién de tablas que a su vez cuentan con una designaciéon de
parametros que contemplan todas los posibles eventos a nivel de contabilizacién que se pueden
llegar a presentar con cualquier tipo de Activos, dentro de la aplicacién este campo se denomina
“Grupo de Cuentas” que debe estar dentro del rango en tablas del 800 al 899.

Existen creados unos grupos por defecto, deben verificarse los parametros asociados en cada caso,
ya que corresponden a las cuentas contables que se emplearan en los registros provenientes del
Activo.

Ejemplos:

820 - Maq y Equipo Admon.

821 - Maq y Equipo Vtas.

825 - Eq Of Mueb y Enseres Admon.
826 - Eq Of Equipos Admon.

830 - Eq Comun. Telecomun Admon.
831 - Eq Como Proc. Datos Admon.
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832 - Eq Comun Lineas Teléf. Admon.
835 - Eq Trans. Autos y Cam Admon.

Pueden ingresarse nuevos grupos y/6 tablas los cuales deben ser creados previamente, asociando
los parametros respectivos, tener en cuenta que los codigos de los pardmetros no deben ser
cambiados ni eliminados.

La creacion del grupo y/6 la tabla se realiza por la ruta Ment / Administracién / Tablas

La creacion de Parametros se realiza por la ruta Mend / Administracion / Parametros /
Parametros

Al realizar la creacion de parametros se encontraran con campos como, los siguientes:

Parametros
Tabla: 531 Eq. Comp. Proc. Datos Admdn Parametro: 001

Datos parametro

—\
II\) Descripeién: |Costu Histarico | Descripoitn Corta: |:|
|_2> Drato alfanumérica: /D [rato Humérico: 360
Condicidn: 010 Dr Cadige extarna:
Activo: Sl v Estos campos son ”
I

Administrar n meramente informativos.

Conzecutivos:

Comentarios:

Descripcion: Relaciona la descripcion del concepto al que se esta asociando cada cédigo de
parametro.

Dato Alfanumérico: Segin la descripcion de la que se esté hablando se debera ingresar en
este campo la cuenta Puc, asociada a dicha descripcién

Dato Numérico: Se relaciona el ntimero de meses por los que debe ser depreciado el activo
segun el grupo de cuentas o tabla de la que se esta hablando.

Condiciéon: Este campo se utiliza para indicarle al sistema, donde debe enviar la partida del
gasto, ya sea por depreciacién o amortizacion.

7.3. Utilizacion del modulo

7.3.1. Desde esta opcion se realiza el ingreso o compra de Activos,
realizados dentro del periodo, posterior a la fecha de cierre de Activos Fijos, que no correspondan a
Saldos Iniciales,
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En el momento de su ingreso se observaran campos como los siguientes, para el caso de Registro de

Activos / Activos Fijos:

Activos fijos

1 >> Cédige: 2165

2D

Seesién:  LAdministracion (v

Produccion

Fadre: sl @ND O

[

Grupo
><0mogéneo | Equipn de Camputa y Comunicacion v Eeof::r::e 2010-03-20

Depreciable:

wida dtil en

Mmeses;

Ubicacién: | Contabilidad v

Amortizable:
E:S‘":f *  [BogotaD.C v
Responsable: | MAARLA <IMEMNA

Dezoripeidn:

| Grabar [ Limpiar

Grupo: 1528 - EQUIPO DE COMPUTACIO v| Clase: | 152605 - EQUIFDS DE PROCESAMl v | Tipo: | 15280505 - EQUIPOS DE PROCESAMI v

Concepto:ECDmEra i v

>

hejoras

Adiciones
Intereses
Diferencia en cambio

compra
en |15000000.00
moneda
local:

Agotable: -m

Subcentto [ ELARTAMENTO DE VENTAS v

de costos:

Grupo de
Cuentas: 831

Elimi

Codigo: Corresponde al codigo de la placa o identificacion del activo.

Grupo — Clase y Tipo: relaciona la cuenta Puc por la cual se vera afectada la contabilizacion
del costo historico de dicho activo.
Seccion 6 Condicion: Le indica al sistema, donde debe enviar la partida del gasto, para la
depreciacion del activo.
Padre “SI”: Indica al sistema si el activo ingresado corresponde a una compra.

Padre “NO” indica si el activo ingresado corresponde a otro tipo de concepto, el cual dese ser
especificado en el campo No. 5.

Grupo Homogéneo: es igual al grupo de cuentas este indica la tabla por la que se debe mover
la contabilizacion del activo.

Nota: Para realizar la validacion mas especifica de los campos por favor remitirse a la plantilla de
activos fijos que se encuentra adjunta al manual.

7.3.2. Venta o Retiro: Desde esta opcion se realiza la venta o retiro de Activos.
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Activos fijos L Ayuda

:> il 165 D} Fecha de vents o Retire:  2010-06-15

,> Ecio de verta en 15000000 4 >> Obseryacion: ‘ 12345673580 ‘

mioneds Local:
Limpiar Eliminar

Coédigo: Corresponde al codigo de la placa o identificacion del activo, que se vendera o
retirara.

La fecha de venta o Retiro: Debe corresponder al periodo siguiente desde la tltima fecha de
cierre de activos fijos

Ejemplo:

Fecha de Cierre de Activos Fijos: 2010-05-31

Fecha de Venta o Retiro: debe encontrarse entre el 2010-06-01 al 2010-06-30.

Precio de Venta en Moneda Local: si es venta se debe indicar el valor de la venta sin
separadores, tal como lo indica el sistema en moneda local.

Si es retiro: se debera dar cero (0), de tal forma que retire el activo y realice las
contabilizaciones respectivas.

Observaciones: Es un campo meramente informativo, con longitud méixima de 10

caracteres.

7.3.3. Valorizacion: Desde esta opcion se realiza la valorizacion de activos. Se debe recordar
que Unicamente se puede realizar valorizaciones de activos fijos.

Dichas valorizaciones se pueden realizar de forma:

Individual: Es decir relacionando un tnico activo, que se indica en el campo codigo.

Activos fijos

Forma ciel Svaluo; Individual VH

ﬂcédigo: 2012

Grupo Homogéneo ; |
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Grupo Homogéneo: Es decir tomando la totalidad de activos que se estén moviendo por
los grupos de cuentas.

Activos fijos | Ayuda |
Forma del Avaluo: | Grupo Homogeneo V|
Cdign: Grupo Homogéneo : Equipo de Computo y Comunicacian v

Explicacion Campos Utilizados en el Ingreso de Valorizacion de Activos

Activos fijos

Forma del Awvaluo: | |
>
12 Grupn Homogénen : | |

Cadigo:

D Fecha de Avaluo: 2010-07-12

4 4 “alor del avaluo en @ Fecha de cierre
a000000 2010-12-3

moneda Local: estados financieros:

| Grabar [ Limpiar [N Eliminar |

Cédigo: Corresponde al codigo de la placa o identificaciéon del activo, que se vendera o
retirara.

Grupo Homogéneo: Es el mismo grupo de cuentas por el que se mueve la contabilizacién de
las operaciones de los activos.

Fecha de Avalu6: Corresponde a la fecha en que fue notificado el avalu6 del bien,

generalmente esto se realiza a fin de ano.
Fecha de Cierre de Estados Financieros: Debe corresponder a la dltima fecha de cierre de

activos fijos.

Valor del Avalu6 en Moneda Local: Es el valor por el cual se valu6 o valorizo el activo, dicho
valor tal como lo indica el sistema debe relacionarse en moneda local.

7.3.4. Procesos: Como se daba a conocer en las generalidades de este manual el modulo de
Activos Fijos se cierra mensualmente, mediante la ejecuciéon de 5 procesos, que deben ser
ejecutados de forma secuencial tal como se visualizan en el aplicativo, asi:

Utilidad / Perdida por Venta 6 Retiro

Aj por Inflacion / Depreciaciones / Amortizaciones
Acumulacion y Cierre de Saldos

Valorizacion / Provision

Contabilizacion Activos Fijos
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Retiro

® Aj ¥ Inflacion / Depreciaciones |
Amort

® Acumulacion y Cierre de
Saldos

® Valorizacion ! Provision

® Contabilizacion AF

La fecha de ejecucion de cada uno de estos procesos corresponde al tltimo dia habil del periodo
siguiente desde la tltima fecha de cierre de activos fijos.

Ejemplo:

Fecha de Cierre de Activos Fijos: 2010-05-31

Fecha de Ejecucion de Procesos: 2010-06-30

7.3.5. Reportes: El modulo de Activos Fijos maneja diferentes tipos de reportes, asi:

Reportes en Moneda Local
Reportes en Moneda Extranjera: estos reportes solo se visualizan en la medida en que se
hubiera parametrizado la tabla 556 Tipo de Cambio, de lo contrario no es posible observarlos.
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