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INTRODUCCION

Un comprobante es un documento en el que se deja constancia de la realizaciéon de
una transaccién o movimiento, particularmente de haber efectuado un pago, cobro,
entrega, compra, etc. El Médulo De Comprobantes estd disefiado para configurar
cada comprobante y posteriormente registrar aquellos movimientos que se realizan en
IT SALUD IPS ® que implican la generacion de un documento que debe tener control
de consecutivo y que en su mayoria tienen afectacion contable, también asigna y
controla los consecutivos de dicho comprobante.

OBJETIVO
El manual de usuario tiene como finalidad informar a todos los usuarios que
interactian con el sistema el funcionamiento del Médulo De Comprobantes.

DIRIGIDO A
Este documento estd orientado a técnicos y administradores del sistema, los cuales
son responsables de la creacién, anulacién y devolucion de comprobantes.
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1. GENERALIDADES

1.1 Estructura del médulo de comprobantes

La estructura del Modulo De Comprobante, se componen de los siguientes
conceptos:

e Comprobantes: Permite la creacion de cada uno de los comprobantes de
acuerdo con el moédulo. En la creacidn del comprobante se deben definir las
siguientes caracteristicas:

e Dependencia: Se marca cuando se requiere que un comprobante se haga a
partir de otro.

e Autorizacién: Cuando se marca que un comprobante Requiere Autorizacion, no
se permitira realizar el comprobante dependiente hasta que éste tenga
autorizacion.

e Permite exportar: Los comprobantes que tengan esta marca permite
exportarlos a pdf, Word, Excel, Archivos TIFF, MHTML, CSV Y XML.

e Tipo de comprobante: Cada comprobante tiene un Unico tipo de comprobante.
Los tipos de comprobante son fijos de IT SALUD IPS , a través de los cuales
administra el comportamiento que cada uno debe tener y permite al usuario
crear los comprobantes asociados a cada tipo.

e Prefijo: Cada comprobante puede tener un prefijo.

e Consecutivos: Por cada comprobante permite especificar:

- consecutivo inicial y final.

- consecutivo en que inicia

- % notificacidon

General o sede: Cada comprobante puede aplicar para toda la IPS o para una

sede en particular.

e Imprimir comprobantes: Esta funcionalidad permite la reimpresién de uno o
varios comprobantes del mismo tipo.

e Anular devolver comprobantes: Esta funcionalidad permite la anulaciéon o
devolucién de un comprobante para que dicho movimiento ya no afecte y no se
vea reflejado en los informes, se debe tener en cuenta que si el comprobante se
anula en el mismo mes en que se realizd, el sistema permite anular, si es un mes
diferente al que se anula, no se puede anular sino devolver, esto por el efecto
contable que tiene la anulacién, dado que al anular se edita el mismo
comprobante por tanto se afecta el movimiento en la fecha en que se realizo,
mientras que el devolver realiza un nuevo documento reversando el movimiento
original pero en la fecha en que se anula y el documento original queda igual.

e Autorizar comprobantes: Esta funcionalidad permite autorizar los
comprobantes que requieren autorizacidon, o dejar el registro de la no
autorizacién de un comprobante.
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Generalidades IT Salud IPS

Campo Obligatorio= : Al momento de crear datos en el sistema de informacion
IT SALUD IPS ®, algunos campos incluyen un asterisco de color naranja

, lo que quiere decir esto es que el campo es obligatorio para poder
crear y guardar | registro que se esta creando en dicho formulario.

Tablas Basica: Son utilizadas por otras opciones de Parametrizacién. En su
mayoria se componen de una descripcion y un estado Activo/ Inactivo, y aunque
su frecuencia de consulta por otras opciones del sistema es alta, su frecuencia de
actualizacién o insercién de informacion es baja. Son creadas/alimentadas por el
usuario parametrizador/administrador del sistema.

Tablas Del Sistema: Son tablas la cuales ya contienen datos creados previamente
por el sistemas de informacion de IT SALUD IPS ®.

Busquedas: Al momento que en el sistema permita hacer filtro de

busqueda, aparece un icono de busquedaq , se pueden realizar filtros
de acuerdo a las caracteristicas como por ejemplo: que sea igual a un
cdédigo determinado, que el nombre contenga alguna inicializacién una
letra.

Cancelar: Al momento de dar clic en el botén Cancelar , el
sistema cancelara cualquier accién que realiza en esos momento sin
guardar cambio alguno.

Permite realizar filtro de busqueda por cddigo, nombre, regional y sucursal.
Justificacién: En algunos casos el sistema pedird una justificacion de
algin cambio sobre los datos ingresados al sistema, aqui se debe

justificar el por qué se realizo determinado cambio.

Justificacion x

| Aceptar H Cancelar |
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2. PRERREQUISITOS

2.1 Inicio De Sesion.

Al momento de hacer uso del sistema de informacion IT SALUD IPS ®, el usuario debe
autenticarse con su respectivo nombre de usuario y contrasefia, para tener acceso al
sistema y poder hacer uso del modulo de convenios. (Ver manual de Seguridad).

2.2 Crear Rol

Se deben tener creados y activos los roles que hacen uso o autorizan el comprobante
que se desea crear. (ver manual modulo de Seguridad).

2.3 Crear Sede

Se deben tener creadas y activas las sedes a las que se relaciona el comprobante a
crear. (ver manual modulo de Parametrizacion).

2.4 Crear Usuario

Se deben tener creados los usuarios que se relacionan su vez con la sede elegida para
el comprobante a crear. (Ver manual modulo de seguridad).
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3. USO DEL APLICATIVO MODULO DE
COMPROBANTES

A continuacion se describe la funcionalidad de cada una de las opciones del mddulo de
comprobantes:

3.1 Comprobantes:

Esta funcionalidad permite al usuario crear y configurar cada uno de los comprobantes
que va a utilizar en los diferentes mddulos de IT SALUD IPS .

Yy
RUTA: Menu Configuracion (‘ - Comprobantes> Comprobantes

| & NG Gl @ @
Nombre Requiere autorizacion Estado Tipo

El El [=]

Ver Editar Cuentas por cobrar otros deudores No Activo Cuentas por cobrar

ver Editar Factura de Venta No Activo Factura a Clientes
B omprobantes Ver Editar Nota Credito por Glosas No Activo Nota crédito a Factura Clientes
-Imprimir cnmpmbantes wer Editar Nota Debito 3 Factua de Venta No Activo Nota débito a Factura clientes
Anular/develver comprobante Ver Editar Comprobante de Ingreso No Activo Recibo de caja
Autorizar comprobantes Ver Editar Cierre de Caja No Activo Recibo de caja

Ver Editar Legalizacion de Servicios No Activo Factura a Pacientes

wer Editar Nota Credito por Dev de Factura No Activo Anulacién

Ver Editar Reembolso Pacientes No Activo Reembolso

Ver Editar Recibo de Caja Pacientes No Activo Recibo de caja

Ver Editar Nota Credito Dev. Legalizac servicios No Activo Anulacion

ver Editar Reembolso Pacientes No Activo Reembolso

Ver Editar Entradas de Mercancia No Activo Entradas de mercancia

er Editar Baja de Pacientes No Activo Bajas

Crear Comprobante:

= De clic en el botén nueon,
= El sistema carga el siguiente formulario, para ingresar la informacion
correspondiente al comprobante que se desea crear.
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L

Médulo

Tipo
Tipo consecutivo u

Nombre

Es dependiente Reguiere autorizacién Permite exportar

Encabezado

Comprobants qus
b
i V|

Adjuntar formato

Inicial Final
Vencimiento E Resclucidn DIAN

Consecutive arrangue Prefijo
Notificar

Tiempo reinicio

Adjuntar resolucidén DIAN Rl

Usuarios | Q Q |

Archivo |

Numero
identificacién

-

Nombre Rol

Roles de uso Roles de autorizacidn

Detalles Historial

Sede I e B e Finel Jfechade Prefijo
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= Modulo: Seleccione el médulo al cual pertenece el comprobante a crear, las
opciones mostradas, se cargan de las tablas del sistema.

» Tipo: Seleccione el tipo de comprobante a crear, estas opciones son
habilitadas de acuerdo al modulo seleccionado como se muestra en la
siguiente tabla, las opciones mostradas, se cargan de las tablas del sistema.

e Estos Mddulos y tipos de comprobante seran fijos por el
sistema y no se modifican por el usuario:

Modulo Tipos
Activos Fijo Agotamientos, ajuste por inflacidn,
Amortizacién, Anulacién, Bajas, Depreciacion
activos, despachos, devoluciones, entradas
de mercancia, mantenimiento, mejoras,
solicitudes (requisiciones), traslados vy
valorizaciones.
Cartera Anulacion, cuentas por cobrar, Factura a
cliente, Factura paciente, Nota contable para
cruce de cuentas, Nota crédito a factura
clientes, Nota debito a factura clientes, Nota
crédito a CXC, Nota debito a CXC, Recibo de
caja, y Reembolso.
Compras Anulacion, Cotizacién y Orden de compra.
Contabilidad Ajustes conversion NIIF, Ajustes por inflacion
cuentas, Anulacion, Cierre anual, Cierre
mensual, Cierre tercero anual, Homologacion
cuentas contables, Ingreso costo gasto
anual, otros, provision renta, provision renta
anual, Saldo inicial y traslado de costo.
CXP / Cuentas por | Anulacion, Comprobante de egreso, cuentas

pagar por pagar, Nota contable para cruce de
cuentas, Notas créditos CXP, Notas débitos
CXP.

Facturacion Cliente | Anulacién, Facturas clientes, Ganancia/
perdida capitacion anticipada, Nota crédito a
facturas clientes, Nota debito a facturas
clientes, Radicar a clientes, Recibo de caja y

Reembolso.
Facturacion Pacientel Anulacién, Cotizaciéon, Facturas paciente,
/ Cajas Recibo de caja y Reembolso.
Farmacia Anulacion, Bajas, Despachos, Devoluciones,

Entradas de mercancia, Solicitudes
(Requisiciones) y traslados.
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Glosas Gestion de Glosas
Nomina Anulacién y Nomina.

Presupuesto privado | Anulacion, presupuesto inicial, ejecucion
presupuestal Gastos, ejecucién presupuestal
ingresos.

Presupuesto Publico | Adiciones al PAC, Adiciones al presupuesto,
Anulacién, CDP, Cerrar periodo fiscal, Giro
pptal de gatos, Giro pptal de ingresos
recaudo, Giro pptal de ingresos
reconocimiento, nota crédito pptal gastos,
nota crédito pptal Ingresos, nota debito
pptal gastos, nota debito pptal ingresos,
obligaciéon presupuestal, PAC, Presupuesto
aprobado (apropiacién), Reducciones al PAC,
Reducciones de presupuesto, Registro
presupuestal, Retornar saldo, Traslados PAC,

Traslados de
presupuesto,Aplazamiento,Desaplazamiento.
Tesoreria Consignacion, nota crédito bancaria, nota

débito bancaria y Traslado bancario.

= Tipo Consecutivo: Seleccione si se maneja consecutivo general o por sede.

- General: El sistema desactiva las columnas sede, regional y sucursal y se
asigna un Unico consecutivo para el comprobante independiente de la
sede donde se genere.

- Sede: El sistema activa las columnas sede, regional y sucursal, para que
por cada sede se asigne el consecutivo que se trabajard en cada sede.

Ej. Sede el tesoro, consecutivos de facturaciéon del 001 hasta el
200, Sede el otofio, consecutivos del mismo comprobante de
facturacion, del 201 al 300, etc.
= Nombre: Digite el hombre correspondiente al comprobante que desea crear.
= Afectacidén: El sistema muestra las opciones disponibles, NIIF, PUC, ambos.
Seleccione si desea que el comprobante afecte solo saldos NIIF, solo saldos
PUC o ambos saldos, tanto NIIF como PUC.
= Es Dependiente: Marque si el comprobante lo va a manejar con dependencia,
es decir, si es dependiente, este comprobante se debe hacer con base en otro
comprobante, Ej. Despacho es dependiente de la requisicion.

- Para los tipos de comprobante en que la dependencia es obligatoria o en
los que no se tiene dependencia, esta opcidn aparece activa.

= Requiere Autorizacién: Marque si el Comprobante requiere autorizacién. Solo
se activa si se selecciona que el comprobante es dependiente.

= Permite Exportar: Marque si el comprobante se permite exportar, si tiene esta
opcion marcada el sistema permite exportar a pdf, Word, Excel, Archivos TIFF,
MHTML, CSV Y XML.
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= Encabezado: Digite el encabezado que quiere se muestre en el comprobante a
crear.
= Comprobante que anula: El sistema muestra los comprobantes de tipo
anulacién, del mismo méddulo, que estén creados y activos, debe seleccionar
gue comprobante se utiliza para realizar la devolucién, de este comprobante,
cuando se devuelta.
- Recuerde que al devolver el comprobante el sistema crea un nuevo
comprobante reversando los movimientos registrados cuando se realizd
el comprobante.

= Nombre del informe: Si el comprobante tiene un informe personalizado,
registre el nombre del informe, para que al imprimir este comprobante se
utilice este.

* El sistema permite se adjunte la resolucién, Haga clic en examinar,
seleccione el documento a adjuntar, haga doble clic sobre el documento o clic
en abrir, el sistema carga la ruta del archivo seleccionado, haga clic en

adjuntar .
* En el detalle del comprobante, Se activan los campos Regional, Sucursal y
Sede, solo si en Tipo de consecutivo selecciono por sede.

- Regional: Seleccione la regional donde se encuentra la sede a la que va
asignar el consecutivo para este comprobante.

- Sucursal: El sistema muestra las sucursales de la regional previamente
elegida, seleccione la sucursal donde se encuentra la sede a la que va
asignar el consecutivo para este comprobante.

- Sede: El sistema carga las sedes creadas en menu configuracion,
parametrizacidon, sede, que estén activas, y que pertenezcan a la
sucursal seleccionada.

= Tanto para consecutivo General o por sede, el sistema activa las siguientes
casillas.

- Inicial: Digite el consecutivo en el que inicia la numeraciéon del
comprobante que esta creando.

- Final: Digite el consecutivo en el que termina la numeracion del
comprobante que esta creando.

= Para el caso de comprobantes de tipo facturacion a
pacientes y facturacién clientes, en inicial y final debe
ingresar los consecutivos aprobados por la DIAN de
facturacién.

= Solo para comprobantes de tipo facturaciéon a pacientes y facturacion clientes
el sistema activa el campo vencimiento para que seleccione la fecha en que se
vence la resolucion DIAN que asigno los consecutivos de facturacion y el
campo resolucion DIAN, para que ingrese el nimero de resolucion.

= Consecutivo arranque: Se activa para todos los tipos de comprobante, en este
debe digitar en que consecutivo del comprobante arranca el sistema cuando se
genere el primer comprobante. El sistema, valida que el nimero ingresado se
encuentre dentro del rango de consecutivos ingresado en los campos de inicial

y final.
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= Prefijo: Si el consecutivo del comprobante maneja un prefijo, debe digitarlo
en este campo.

= Notificar: Marque este check, si se desea que se le notifique cuando se vayan
a agotar los consecutivos del comprobante o a vencer la resolucién de la
DIAN,

» El sistema activa el campo faltando, en este digite el nUmero de dias previos al
vencimiento o un porcentaje, que es en el faltante para que se terminen los
consecutivos, ej. 20%, cuando falte el 20% de consecutivos el sistema
notifica.

= Tiempo de Reinicio: Si desea que el consecutivo del comprobante se reinicie
de forma automatica, Seleccione si desea que reinicie de forma Mensual o
Anual.

* Adjuntar resolucion DIAN: Este campo solo se activa para comprobantes de
tipo facturacion cliente o paciente, y permite adjuntar la resolucion de la DIAN
que aprobd la numeracion de facturacién. Haga clic en el botén de examinar,
seleccione el documento a adjuntar, haga doble clic y el sistema carga la ruta
del archivo, haga clic en adjuntar.

» El sistema permite seleccionar los usuarios que pueden utilizar el comprobante
para registrar algin movimiento, esto se puede hacer seleccionando
directamente el usuario, o un rol para que sean todos los usuarios del rol.

- Sede: Seleccione la sede a donde pertenecen los usuarios que van a dar
permisos de mover el comprobante.
- Usuario: Seleccione el o los usuarios a los que va a dar permisos de
mover el comprobante.
* Digite las caracteristicas del nombre asociado con el
usuario a asignar al comprobante, haga clic en el icono

de busqueda simple Q , Si desea buscar el usuario por

busque avanzada, haga clic en el icono@\ y digite las
caracteristicas del usuario a asignar, el sistema carga
los usuarios asociados a la sede, que se encuentran
creados y activos.

- Rol de uso: Seleccione los roles que pueden usar el comprobante que se
esta creando, el sistema carga los roles que se encuentran creados, en
menu configuracidn, seguridad, roles, que estén activos.

- Solo los usuarios aca seleccionados o pertenecientes al rol acd elegido,
pueden ver el comprobante para realizar movimientos con este.

* Roles de autorizacion: Si se marca que el comprobante requiere autorizacion,
el sistema permite se seleccionen los roles que pueden autorizar el
comprobante, y por cada rol permite registrar un rango en valor inicial y final.
Solo se muestran los roles activos.

= Ver usuarios: , Haga clic para visualizar los usuarios que se
encuentran asociados al rol que selecciono.
= Agregar Detalles: Después de ingresar toda la informacion de detalles del

comprobante, haga clic en el botdén agregar detalles
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= Cancelar: Haga clic en cancelar, si no dese agregar los detalles al

comprobante que estd creando.
* El sistema agrega a la lista los datos del comprobante asi:

Detalles

Sede Prefijo

Nimero inicial Nimero final Fecha de vencimiento

0000001 9999999 14-07-2014

¢ Si desea configurar los consecutivos para otra sede repita los
pasos hasta dar clic en agregar detalles.
= Después de agregar los detalles del comprobante. Haga clic en el botdn

Guardar ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Consultar comprobantes
= Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra los comprobantes creados.

Nombre Requiere autorizacion Estado Tipo
- - [=]
Ver Editar Cuentas por cobrar otros deudores Mo Activo Cuentas por cobrar
Ver Editar Factura de Venta MNo Activo Factura a Clientes
Ver Editar Nota Credito por Glosas Mo Activo Mota credito a Factura Clientes
Ver Edita Nota Debito a Factua de Venta No Activo Nota débito a Factura clientes
Ver Editar Comprobante de Ingreso Mo Activo Recibo de caja
Ver Editar Cierre de Caja Mo Activo Recibo de caja
Ver Editar Legalizacion de Servicios Mo Activo Factura a Pacientes
Ver Edita Nota Credite por Dev de Factura Mo Activo Anulacién
Ver Editar Reembolso Pacientes Mo Activo Reembolso
Ver Edita Recibo de Caja Pacientes Mo Activo Recibo de caja

» De clic en el link ver, para consultar los datos del comprobante

Modificar Comprobante:
» Al ingresar a la funcionalidad, el sistema muestra la lista de comprobantes

creados,

= De clic en link 480 | del comprobante que desea modificar,
» El sistema carga la informacion del comprobante.
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@
Mddulo Compras u
Tipo Cotizacion u
Tipo consecutivo General E
Nombre COMPROBANTE EXTRONERADC PARA TROFILIACION CONTINGENTE

Es dependiente Requiere autorizacidén Permite exportar
Comprobante 1

Encabezado

Comprobante que
b
anula prushs ﬁ

Modelo Manual Usuario base SW sist autorizador. doc

Mombre | nombre archivo

Adjuntar formato Archivo

Detalle comprobante

Regional Sucursal

Sede .
W

Inicial 111111 Final 993595

Vencimisnta m Rasaolucidn DIAN

Consecutivo arrangue 111111 Prefijo

= Realice los cambios requeridos y vuelva a dar clic en agregar detalle y en

guardar para almacenar los cambios.
= Si no desea guardar las modificaciones, haga clic en el botéon Cancelar

ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Eliminar:
» Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra los comprobantes creados,
= Para eliminar un comprobante, de clic sobre la fila del comprobante que desea
eliminar, y oprima la tecla Surp, delete o suprimir, el sistema mostrara un
mensaje como el siguiente.
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Mensaje de pagina web [5__<|

\_:.f/ £Esta sequro que desea eliminar el registro?

[ Aceptar |[ iZancelar

* Si desea eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema borrara el
comprobante seleccionado a eliminar mostrando el siguiente mensaje.

Menzaje [x]

Registro/s borrado/s exitozaments

Aceptar

» Esto indica que el registro fue borrado, haga clic en Aceptar

Listar:
= En la parte superior derecha de la ventana del sistema de informacion, el

sistema permite dar clic a una opcién de Informes , al momento de
dar clic en esta opcién mostrara la siguiente ventana:

Selecoone |Prirr|avera, Sede activa 21,[\" Seleccione los |Adi|:ior|e5 al PALC, Adi:iones{’v‘ View Report

las sedes o tipos de
comprobante
Celecoione |A|:ti\.ro, Inactivo rv‘ Seleccione si |Si, Mo rv‘

requisre

=| estado P
autorizacion

* Escoja las caracteristicas asociadas al comprobante que desea visualizar,
desiués de registrar la informacion haga clic en el botén View Report
, el sistema carga los comprobantes asociados a las

caracteristicas ingresadas.
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-

Seleccione las sedes |F’rimavera, Sede activa ZL’M Seleccione los tipos de comprobante |ﬁdiciune5 al PAC, Adiciol

Salarrinne al astada  [Activo, Inactive |l Salarrinna =i ranniara sutarizacisn [si, no

1
4 4 [t Jofz b bl [100% v | |Find | next  [Select a format v Ex

Salud Total EPS-5S / Nur

Llstado de comprOba ntes Identificacion Tribu

Cra 17 Mo 109-15 0 Bogotd

____-
T —————

comprobants sedeZ2mayo

Por Sede

I == ___-

Por Sede

I S N R

banie aror

Por Sede 2 2

Por Sede 101 102
S I I A N
_ ___-

rrennrnhaeds sada P Fmawn

Inactivar:

Para Inactivar un comprobante, haga clic en la opcién editar, y desmarque el check de

activo, , seguidamente de clic en agregar detalle y finalmente en el boton

. Si desea activar repita los mismos pasos y vuelva a marcar el check.
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3.2 Imprimir Comprobantes:

Esta funcionalidad permite al usuario realizar la impresion de una copia de los comprobantes
contables, esto cuando desea generar una copia de alguno de los ya generados en sus respectivas
opciones. También permite generar listado de documentos, es decir un listado con los
comprobantes generados.

)
RUTA: MenU Configuracién ) - Comprobantes=> Imprimir comprobantes.

NS ro s @

iy [ Listado de Documentos
E Médulo [v]
~-Comprobantes
= M
~-Anular/devolver comprobante
Autorizar comprobantes Comprobante v
~Inicializar movimiento
E Fecha inicial 30-06-2015 e Fecha final 30-07-2015 e
-
E [ nimero inicial Nimero final
Fuentes de candidatos
Registrar candidatos Motive de la impresién [~]
Registrar pruebas
Incluir resultados candidatos
EP .

Imprimir comprobantes:
= El sistema muestra el listado de modulos de IT SALUD IPS que manejan comprobantes.

= Seleccione el modulo en el que se encuentra el comprobante que desea reimprimir.

= El sistema muestra los tipos de comprobante del médulo seleccionado.

= Seleccione el tipo de comprobante que desea imprimir.

= El sistema lista los comprobantes del tipo previamente seleccionado.

= Seleccione el comprobante que desea imprimir.

= El sistema permite imprimir los comprobantes realizados en un rango de fechas o de un
namero (consecutivo) a otro niumero (consecutivo).

= Marque fecha o nimero inicial de acuerdo con los datos que tenga del comprobante o
los comprobantes a imprimir.

= Si marca fecha ingrese la fecha inicial y final, si marca nimero digite desde y hasta que
ndmero desea imprimir.

= El sistema muestra los motivos de impresiébn creados en menu configuracién,
parametrizacién, motivos de impresion, comprobantes, y que estén activos.

» Seleccione el motivo por el cual desea realizar la reimpresion del comprobante.

= De clic en el botén .
= El sistema imprime, cada comprobante, del rango de fechas o consecutivo ingresados, en
la impresién el sistema muestra el nimero de copia generado del comprobante.
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El suscrito Jefe de 3 Division de presupussto

Listado de documentos:
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CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL N° 11

CERTIFICA

Salud Total..

Que dentro del Presupuesto General de Rentas y Gastos de HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS del presente Periodo Fiscal, existe saldo
disponible y no comprometido, para amparar &l compromiso gue se pretende asumir asi:

IMPUTACION PRESUPUESTAL
Clase rubro Tipe rubre Codigo Nombre Valor Saldo
Gastos Funcionamisnto 210101010401 010104-1 Prima de Navidad 10.000,00 10.000,00
Gastos Funcionamisnto 2001010101 1010101 Sueldos del Pereonal de 10.000,00 10.000,00
nomina
Total 20.000,00 20.000,00
Objeto del gasto : Pago

= Marque el check de listado de documentos, al marcar este check se genera a
manera de listados los comprobantes realizados en un rango de fechas o
rango de consecutivos.

= El sistema muestra el listado de modulos de IT SALUD IPS que manejan comprobantes.

= Seleccione el moédulo en el que se encuentra el comprobante que desea ver el listado.

= El sistema muestra los tipos de comprobante del médulo seleccionado.

= Seleccione el tipo de comprobante que desea ver el listado

= El sistema lista los comprobantes del tipo previamente seleccionado.

= Seleccione el comprobante que desea ver el listado.

= El sistema permite imprimir los comprobantes realizados en un rango de fechas o de un
namero (consecutivo) a otro nimero (consecutivo).

= Marque fecha o nimero inicial de acuerdo con los datos que tenga del comprobante o
los comprobantes de los que desea ver el listado.

= Si marca fecha ingrese la fecha inicial y final, si marca nimero digite desde y hasta que
ndamero desea ver el listado.

= Marque si desea ver solo los comprobantes activos o0 solo los anulados o los dos si desea

ver en el listado ambos.

= De clic en el botén

= El sistema imprime, el listado de los comprobantes del rango de fechas o consecutivo
ingresado a manera de listado como se muestra en la siguiente imagen.

NUMERO FECHA FECHA FECHA SALDADO CENTRO DE ESTADO CONCEPTO TIPO RUBRO CODIGO NOMERE VALOR
EXPIRACION cosTo
2 UEVES, 30 08 uiD 08 Iunes, 28 0e sectiembne (CONSJIS Urgencias ACIND PO
15 2015
Funcionamienio 210101010401 010104-1 Frima de 10.000,0
Navidad
Funcionamienio 2101010101 1010101 Sweicos oel 10.000,0
Personal de nomina
TOTAL 20.000,0
ELABORO REVISO APROBO
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Informes:

= De clic en el botén .
= El sistema muestra la siguiente pantalla:

Informes x

Informes

= Seleccione el informe que desea imprimir los disponibles son: Listado de reimpresiones y
motivos de reimpresion.
= Listado de reimpresiones, el sistema muestra la siguiente pantalla con los filtros del

reporte:
Informes x
Informes Listado de reimpresiones

Fecha inicia E Fecha fina E]

O sede O Tipe

[J mMdmero consecutivo inicial Final

] Motivo impresién

¢ Rango de fechas: Digite el rango de fechas en el que se realizaron las
reimpresiones que desea ver en el informe.

e Sede: Marque este check si desea ver solo las reimpresiones de una
sede especifica, el sistema muestra las sedes creadas en menl
configuracién, parametrizacion, sedes y que estén activas, seleccione
la sede de la que desea ver la informacion.

¢ Tipo: Marque este check si desea ver las reimpresiones de un tipo de
comprobante especifico, el sistema muestra la lista de los tipos de
comprobantes disponibles, seleccione el tipo del cual desea ver la
informacion.

e NUmero consecutivo: Marque este check si desea ver solo las
reimpresiones de un rango de consecutivos, y digite el consecutivo
inicial y final.

¢ Motivo impresion: Marque este check si desea ver las reimpresiones
que se realizaron por un motivo especifico, el sistema muestra los
motivos de impresion creados en mend  configuracion,

ELABORO REVISO APROBO
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parametrizacién, motivos de impresion, comprobantes, y que estén
activos; seleccione el motivo del cual desea ver la informacion.

= De clic en aceptar.

= El sistema muestra en pantalla el informe

TIFO USUARIO ‘COMPROBANTE #COPLA MOTIVO DE IMPRESION HORA
COMPROBANTE REIMPRESION

| eowns | 0 ! [ 0 [ 7 |

S Facturaa
Pacientes
S/ HOSPITAL SAN
JUAN DE DIOS

Maria Alsjandra Jaramille | Facturacion pacientes Facturacion 11:08:19
Alzate
Yasmin Paola Orozco | Facturacion pacientes 1 Facturacion 11:34:01
Giraldo
Hospital Marinilla Facturacion pacientes 1 Facturacion 11:43:20
Maria Alsjandra Jaramillo | F i i 2 facturacion 11:45:42
Alzate
Yolima Robledo Guerra | Fachuracion pacientes 1 Facturacion 11:48:12
Cecilia de Jesus Usme  Facturacion pacientes 1 facturacion 11:57:22
Jorge Andres Ceballes | Facturacion pacientes 16 1 Facturacion 13:30:06
Villegaz

= Motivos de reimpresion, de clic en aceptar.
= E| sistema muestra la siguiente pantalla con los filtros del reporte:

Informes.

ESTADO | Seleccione un valor ™ NOMBRE MOTIVO v

o Estado: Seleccione si desea ver los motivos de impresion activos o
inactivos.
e Nombre motivo: Seleccione el motivo del cual desea el informe.
Marque seleccionar todos si desea ver todos los motivos.
= De clic en ver reporte:
= El sistema muestra el listado en pantalla:

Facturacion solicitud del Paciente Active
facturacion solicitud de |a Adminisiradora Activo
Facturacion Solicitud ente de Vigilancia y Contral Activo
Nomina Solicitud del empleado Artivo
Nomina Solicitud entes Extemos Activo
Tedes Error en |3 Impresicn Active

3.3 Anular/Devolver comprobantes:

Esta funcionalidad permite al usuario anular comprobantes, cuando el comprobante se anula en el
mismo mes que se realizd, o el mes en el que se realiz6 esta cerrado, o devolver cuando el
comprobante se anula en un mes contablemente cerrado y diferente al mes en que se realizé.
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Lo anterior para no afectar los informes contables presentados, teniendo en cuenta que al anular el
sistema edita el comprobante original y lo anula, mientras que al devolver hace un nuevo

comprobante reversado los movimientos.

RUTA: Menu Configuracion C)

- Comprobantes> Anular/devolver comprobantes.

| @ SN 0N 1) @
Comprobantes Filtros de bisqueda
Imprimir comprobantes
Blanular/devolver comprobante] =
~-Autorizar comprobantes Opcion
Inicializar movimiento N
u. L.
! Isuario Q Q
. [] Fecha inicia ) Fecha final oo
.
Fuentes de candidatos
Registrar candidatos
Regi Fecha Comprobante Fecha inicial Fecha final Ndmero inicial Namero final Reembolso Refactura Con movimiento
~Registrar pruebas
~Incluir resultados candidatos = E E E
Registrar prestador
Ordenes por especialidad
~Contratos prestadores
~Presupuesto prestador
— .
Anular/Devolver comprobantes:
= De clic en el boton )
= El sistema activa la siguiente pantalla:
Opcion
Modulo
Tipo comprobante
Comprobante
[] Fecha inicial -r]| Fecha fina x
Numero inicial Ndmero final
Origina reembolso Refactura Con movimiento
Motivo

= En opcién seleccione anular comprobante o devolver comprobante, teniendo en cuenta
gue anular lo permite cuando el comprobante se anula en el mismo mes que se realizé, o

ELABORO REVISO APROBO
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el mes en el que se realizé esta cerrado, y devolver cuando el comprobante se anula en
un mes contablemente cerrado y diferente al mes en que se realizo.

= El sistema muestra el listado de modulos de IT SALUD IPS que manejan comprobantes.

= Seleccione el médulo en el que se encuentra el comprobante que desea anular/devolver.

= El sistema muestra los tipos de comprobante del mddulo seleccionado.

= Seleccione el tipo de comprobante que desea anular/devolver.

= El sistema lista los comprobantes del tipo previamente seleccionado.

= Seleccione el comprobante que desea anular/devolver.

= El sistema muestra por defecto marcado el check de consecutivo inicial.

= El sistema permite anular/devolver los comprobantes realizados en un rango de fechas o
de un nimero (consecutivo) a otro nimero (consecutivo).

= Marque fecha o nimero inicial de acuerdo con los datos que tenga del comprobante o
los comprobantes a anular/devolver.

= Si marca fecha ingrese la fecha inicial y final, si marca nimero digite desde y hasta que
ndmero desea imprimir.

= Para comprobantes de tipo factura paciente, el sistema activa los check origina
reembolso, y refactura.

e Marque origina reembolso si la plata de esa factura se debe devolver
al paciente, estas facturas apareceran en el menl apoyo, facturacion
pacientes, autorizar reembolsos.

e Marque refactura, si necesita volver a realizar la misma factura con
otro numero pero sin afectar el valor recibido por el cajero, es decir, si
la factura que anula se hizo hace varios dias y el cajero ya entrego su
caja y entrego la plata de esa factura que se anula, al marcar
refacturar el sistema genera una nueva factura, pero esa nueva factura
no se muestra como suma en lo que debe entregar el cajero, porque
ya esa plata la entrego en otro cierre y no la va a tener, solo que volvié
a facturar,

= Para comprobantes de tipo factura paciente y factura cliente, el sistema activa el check
de con movimiento:

e Si marca con movimiento el sistema anula las facturas y las
legalizaciones de la factura.

e Si no marca con movimiento el sistema anula la factura y deja las
legalizaciones libres para que se puedan volver a facturar.

= El| sistema muestra los motivos de anulacién de comprobantes creados en menu
configuracion, Parametrizacion, motivo de modificacion de datos, devolucion
comprobante y que estén activos.

= Digite una justificacion de porque anula el comprobante.

= De clic en el botén , Si estd seguro de anular/devolver el comprobante, o

en , Si desea cancelar.

Consultar anulacién/devolucién de comprobantes

= Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra la siguiente pantalla:

ELABORO REVISO APROBO
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&

Filtros de busqueda

Opcidn
Usuario Q &
[ Fecha inicia m Fecha final m
Fecha Comprobante Fecha inicial Fecha final Ndmero inicial Mamero final Reembolso Refactura Con movimiento
- =] =] =]

= En opcidn seleccione si desea consultar anular comprobante o devolver comprobante.

= Usuario, si desea consultar las anulaciones o devoluciones de un usuario especifico,
busque y seleccione el usuario del cual desea realizar la consulta.

= Marque fecha si desea consultar las anulaciones/devoluciones realizadas en un rango de
fecha, y seleccione la fecha inicial y la final.

= De clic en el botdn buscar.

= El sistema muestra las anulaciones o devoluciones, realizadas por el usuario
seleccionado en el rango de fechas ingresado, en caso de haber colocado estos dos
ultimos filtros:

Fecha Comprobante Fecha inicial Fecha final Némero inicial NGmero final Reembolso Refactura Con movimiento
Ver 22-04-2015 12:00:00 Facturacion Clientes 1 11 No Mo No
Ver ;;04’2015 12:00:00 £octiracion Clientes 11 1 Mo MNo No
Ver 15-05-2015 12:00:00 Entradas de Mo No si
am. mercancia
15-05-2015 12:00:00 | Entradas de
Yer a.m. mercancia No No si
Ver 15-05-2015 12:00:00 Entradas de No No si
am. mercancia
Ver 15-05-2015 12:00:00 Entradas de Mo No si
Yer a.m. mercancia
Ver 15-05-2015 12:00:00 Entradas de No No si
am. mercancia
15-05-2015 12:00:00 | Entradas de
Yer am mercancia No No si

= De clic en el link ver, Si desea consultar el detalle de la anulaciéon/devolucion

Informes:

= Cuando de clic en el boton
= El sistema muestra la siguiente pantalla:
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Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de guien aprueba)
Fecha: Marzo de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)
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Informes
Informes
Fecha devolucién inicial 30-06-2015 B Fina 30-07-2015 B
O Sede [0  Tipo comprobante

O Nimero comprobante inicial Fina

= Eninformes el sistema muestra los siguientes:
|

Comprobantes
devueltos / anulados sin
movimiento

Comprobantes
devueltos / anulados con
movimiento

Comprobantes que
generaron reembolso

e Comprobantes devueltos/anulados sin movimiento: Muestra los
comprobantes que se anularon sin movimiento.
e Comprobantes devueltos/anulados con movimiento: Muestra los
comprobantes que se anularon con movimiento.
e Comprobantes que generan reembolso: Muestra los comprobantes
que se anularon con marca de genera reembolso.
= Seleccione el informe de desea ver:
» Ingrese la fecha inicial y final de la cual desea ver el informe.
= Sede: Marque este check si desea ver solo las anulaciones/devoluciones de una sede
especifica, el sistema muestra las sedes creadas en mend configuracion,
parametrizacion, sedes y que estén activas, seleccione la sede de la que desea ver la
informacion.
= Tipo: Marque este check si desea ver anulaciones/devoluciones de un tipo de
comprobante especifico, el sistema muestra la lista de los tipos de comprobantes
disponibles, seleccione el tipo del cual desea ver la informacién.
= Numero consecutivo: Marque este check si desea ver solo anulaciones/devoluciones de
un rango de consecutivos, y digite el consecutivo inicial y final.
= De clic en el botén aceptar para que el sistema muestre en pantalla el informe:

Total: Total:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Andrea Ramirez (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de guien aprueba)
Fecha: Marzo de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)
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3.4 Autorizar comprobantes:

Esta funcionalidad muestra al usuario lo comprobantes que debe autorizar o negar, cuando en el
comprobante se marc6é que requeria autorizacion y se marcé al usuario que se conecta como
usuario autorizador. También permite al usuario registrar la autorizacibn o negacion de la
autorizacion para dichos comprobantes.

2)
RUTA: MenU Configuracién (‘ - Comprobantes-> Autorizar comprobantes.

R & prola @
=)
~-Comprobantes
~Imprimir comprobantes Fecha inicial 30-07-2015 E Fecha fina 30-07-2015 m
~-Anular/devolver comprobante
Inicializar movimiento
2
= ¢
Pardmetros generales Fecha Nombre comprobante co“’:::::;ﬁ‘te Valor Usuario que registro
~Tablas basicas - m O] & 0 =

~-Empresas

~Motivos de modificacidn datos
Motivos de impresidn
Monedas
Divisién politica
Calendario
Dias especiales

Autorizar comprobantes

Digite o utilizando el calendario seleccione la fecha inicial y final de la cual desea
consultar los comprobantes pendientes de autorizacion.

Si desea consultar solo los comprobantes pendientes de autorizacién de un tipo de
comprobante especifico, marque el check de tipo de comprobante y seleccione el tipo del
cual desea consultar.

De clic en el botén

El sistema muestra los comprobantes que requieren autorizaciéon, que el usuario que
esta logueado se haya marcado como autorizador y que tengan el valor por el cual el
usuario puede autorizar (Ver crear comprobantes de este manual).

Fecha Mombre comprobante cor:gll:nuf;:'lte Walor Usuario gue registro
= = (= = = (=
[] 01-07-2015 01:50:38 a.m. Bajas Farmacia 256 0,0000 Jhony Ferney Montoya Castafieda
[ 01-07-2015 01:51:11 a.m. Bajas Farmacia 258 0,0000 Jhony Ferney Montoya Castafieda
[ 01-07-2015 02:15:41 a.m. Giro presupuestal ingreso por recaudo 308 5900,0000 Matalia Fernanda Alzate Castafio
[[] 01-07-2015 02:15:41 a.m. Giro presupuestzl ingreso por reconocimiento | 323 9900,0000 Mataliz Fernanda Alzate Castafio
["1 01-07-2015 12:35:55 a.m. Balas Farmacia 259 0,0000 Duvan Andres Giraldo Giralde
= Marque el check de los comprobantes a autorizar y de clic en el boton
» El sistema emite el siguiente mensaje con el que confirma la autorizacion:
Mensaje X
Sus cambios han sido guardados exitosamente en la base de datos.
: Aceptar
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Andrea Ramirez (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de guien aprueba)
Fecha: Marzo de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)
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= Una vez autorizado el comprobante el sistema permite utilizar este para realizar otro
comprobante, Ej. Si la requisicién requiere autorizacion, hasta que aca no se autorice no
se muestra para hacer el despacho.

Negar autorizacion de comprobantes
= Digite o utilizando el calendario seleccione la fecha inicial y final de la cual desea
consultar los comprobantes pendientes de autorizacion.
»= Si desea consultar solo los comprobantes pendientes de autorizacion de un tipo de
comprobante especifico, marque el check de tipo de comprobante y seleccione el tipo del
cual desea consultar.

= De clic en el botén

= El sistema muestra los comprobantes que requieren autorizaciéon, que el usuario que
esta logueado se haya marcado como autorizador y que tengan el valor por el cual el
usuario puede autorizar (Ver crear comprobantes de este manual).

Nimero

Fecha Mombre comprobante EmERlET Valor Usuario que registro
= |m [ = O [
[] 01-07-2015 01:50:38 a.m. Bajas Farmacia 256 0,0000 Jhony Ferney Montoya Castafieda
[[] 01-07-2015 01:51:11 a.m. Bajas Farmacia 258 0,0000 Jhony Ferney Montoya Castafieda
[] 01-07-2015 02:15:41 a.m. Giro presupuestal ingrese por recaudo 308 9900,0000 Matalia Fernanda Alzate Castafio
[] 01-07-2015 02:15:41 a.m. Giro presupuestal ingreso por reconocimiento | 323 9900,0000 Matalia Fernanda Alzate Castafio
[[1 01-07-2015 12:35:55 a.m. Baias Farmacia 259 0,0000 Duvan Andres Giraldo Giralde
= Marqgue el check de los comprobantes a negar autorizacion y de clic en el botén
= El sistema emite el siguiente mensaje con el que confirma la no autorizacion:
Mensaje X
Sus cambios han sido guardados exitosamente en la base de datos.
| Aceptar
= El sistema quita de la lista los comprobantes ya autorizado o denegados.
Informes:
= De clic en el botén .
»= El sistema muestra la siguiente pantalla:
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Andrea Ramirez (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de guien aprueba)
Fecha: Marzo de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)
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Fecha inicia x| Fecha fina
[0 Sede ] Tipo comprobante
O usuario Q &)

Documento

Nombre

Salud Total..

En informes el sistema muestra:

|

Comprobantes

autonzados ™
Comprobantes (W]
pendientes

e Comprobantes autorizados:

autorizaron.
e Comprobantes pendientes: Muestra los comprobantes pendientes de

autorizaci

on.

Seleccione el informe que desea ver
Ingrese la fecha inicial y final de la cual desea ver el informe.

Sede: Marque este check si desea ver el informe de una sede especifica, el sistema
muestra las sedes creadas en menu configuracién, parametrizacién, sedes y que estén
activas, seleccione la sede de la que desea ver la informacion.

Tipo: Marque este check si desea ver el informe de un tipo de comprobante especifico, el
sistema muestra la lista de los tipos de comprobantes disponibles, seleccione el tipo del
cual desea ver la informacion.
Usuario: Busque y seleccione el usuario del cual desea ver los comprobantes que
autorizo o los pendiente de autorizar.

De clic en el botén aceptar.

El sistema muestra los informes en pantalla:

4 4 [t Jdex p bl 4 [100%
Autorizacion comprobantes .,  sossors2-3

V| | |B.sc,ar | Buscar siguiente

HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

CRA 36 N 2B BS 5484044
Marinillas

Muestra

los comprobantes que se

- @ &

Fecha Comprobants Hombre Usuario Fecha Autcrizacion Justificacion Reembolso
Comprobante

Certificado de Disponibilidad 13012015 4:15:43 PM
Presupuestal

20000.0000 Huospital Marinilla

7302015 4:15:45 PM

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Andrea Ramirez (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de guien aprueba)
Fecha: Marzo de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)
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3.5 Inicializar movimiento

Esta funcionalidad permite al usuario borrar los movimientos registrados en los comprobantes de
un modulo.

RUTA: Menu Configuracion (‘) - Comprobantes-> Inicializar movimiento.

&

Datos de la empresa :

Nombre : HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS 880880752 Periodo Fiscal - Del 01-01-2015 al 31-12-2015 (Abierto)

Médulo
[] Fecha inicial Fecha fina
Observaciones
Historico
Fecha Usuario Estado

= El sistema muestra el listado de moédulos de IT SALUD IPS que manejan comprobantes.

= Seleccione el médulo del cual desea borrar el movimiento.

= Marque el check de fechas, si desea borrar solo el movimiento de un rango de fechas, y
digite o seleccione la fecha inicial y final.

= En observaciones, digite la justificacion por la cual va a inicializar el movimiento.

= De clic en el botén borrar.

= El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Andrea Ramirez (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de guien aprueba)
Fecha: Marzo de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)
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Mensaje

Recuerde que una vez borrado el movimiento no es posible restaurarlo; se
recomienda que antes de iniciahzar realice una copia de seguridad de la base de

datos,

Si

iDesea inicializar movimienta?

Mo

Si da clic en si, el sistema busca todos los movimientos del mddulo seleccionado, dela
empresa y periodo fiscal a la cual esta actualmente conectado y borra todos los

movimientos.
Si da clic en no, no realiza ninglin proceso.

El sistema guarda un historial donde puede consultar la fecha en que se borré el

movimiento, el usuario que lo borro y el estado.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Andrea Ramirez (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de guien aprueba)
Fecha: Marzo de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)
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3.5.1 Inicializar movimiento farmacia

RUTA: Menu Configuracion Q) - Comprobantes-> Inicializar movimiento.

R & IBr o o @

Datos de la empresa

Nombre £.5.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADG 800125758 Periodo Fiscal Del 01-01-2016 sl 31-12:2016 (Abierto)
t
! Médul
Sdulo
~Comprobantes
Activos fijos I
~Imprimir comprobantes
Cartera
Anular/develver comprobante
Autorizar comprobantes Observacenes Compras
P Contabilidad

Cuentas por pagar
Facturacion clientes
Facturacion pacientes/cajas
Farmacia

Glosas

= Seleccione el modulo del cual desea borrar el movimiento (FARMACIA).
= En observaciones, digite la justificacion por la cual va a inicializar el movimiento.

&

Daics de |z empresa :
Nombre E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO 200125758 Periodo Fiscal el 01-01-201€ &l 31-12-2018 (Abieria)

Médulo Farmacia

Observaciones

= De clic en el botdn borrar.
= El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion:

=

Mensaje

Recuerde que una vez bormrado el movimiento no es posible restaurarlo; se
recomienda que antes de inicializar realice una copia de seguridad de la base de
datos, éDesea inicializar movimiento?

Si No

» Sida clic en si, el sistema busca todos los movimientos del médulo (FARMACIA), y borra
todos los movimientos.

= Después de inicializados los movimientos se borraran todas las existencias de los
articulos.

= Los suministros, legalizaciones o cualquier gestion que este pendiente después de
inicializados los movimientos no se podran realizar ya que no hay relacion.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Andrea Ramirez (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de guien aprueba)
Fecha: Marzo de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)
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= Después de inicializar comprobantes se recomienda recalcular saldos ver

manual de contabilidad
= Sida clic en no, no realiza ningin proceso.
= El sistema guarda un historial donde puede consultar la fecha en que se borré el

movimiento, el usuario que lo borro y el estado.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Andrea Ramirez (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de guien aprueba)
Fecha: Marzo de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)
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3.5.2 Inicializar movimiento cartera

RUTA: Menu Configuracion Q) - Comprobantes-> Inicializar movimiento.

N & B o IO &

Datos de |a empresa :
Mombre E.5 E SANTA GERTRUDIS ENVIGADC 500125758 Feriodo Fiscal Del 01-01-2016 ol 34-12-2016 (Abierto)
2
=) —
Médulo Cartera x
t.Comprobantes . .
H L Activos fijos
~-Imprimir comprobantes
Anular/devolver comprobante i
; Autorizar comprobantes Observaciones Comeras
P Contabilidad
Cuentas por pagar
B Facturacién clientes
Ed Facturacién pacientes/cajas
m

= Seleccione el modulo del cual desea borrar el movimiento (CARTERA).
= En observaciones, digite la justificacion por la cual va a inicializar el movimiento.

®

Datos de la empresa :

Nombre © E.5.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADD 200125759 Perioda Fiscal : Del 01-01-2016 al 31-12-2016 (Abierio)
Médulo lcartera x

Observaciones

= De clic en el botdn borrar.
= El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion:

=

Mensaje

Recuerde que una vez borrado el movimiento no es posible restaurarlo; se
recomienda gue antes de inicializar realice una copia de seguridad de la base de
datos, éDesea inicializar movimiento?

5i No

= Sida clic en si, el sistema busca todos los movimientos del médulo (CARTERA), y borra
todos los movimientos.
= Al finalizar el proceso el sistema envia un mensaje al correo del usuario que lo

inicializo.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Andrea Ramirez (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de guien aprueba)
Fecha: Marzo de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)
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= Sida clic en no, no realiza ningln proceso.
El sistema guarda un historial donde puede consultar la fecha en que se borré el

movimiento, el usuario que lo borro y el estado.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Andrea Ramirez (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de guien aprueba)
Fecha: Marzo de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)
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3.5.3 Inicializar Movimiento de Cuentas por Pagar

El usuario con perfil ingresa menu configuracién, comprobantes y selecciona la opcién
inicializar movimientos.

El sistema muestra la pantalla con la informacion de la empresa y periodo fiscal donde
esta conectado el usuario,

El sistema muestra la empresa y periodo fiscal correctos, dado que de este se borran los
movimientos.

El sistema muestra el listado de mdédulos que manejan comprobantes, como actualmente
lo hace.

El sistema permita seleccionar el médulo Cuentas por Pagar del cual desea borrar el
movimiento. Este dato es obligatorio

<@

Datos de |

Nombre E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO 800125755 Fericdo Fiscal Del 01-01-2018 al 31-12.2018 (Abiertc)
mMédulo Cuentas por pagar [~]

Observaciones

Histérico

Fecha Usuario Estado

. El sistema permita ingresar en observacién una justificacion del porque borra el
movimiento.

El sistema muestra activo el botén borran.

El usuario da clic en borrar.

El sistema emita un mensaje de confirmacion.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Andrea Ramirez (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de guien aprueba)
Fecha: Marzo de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)
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Mensaje x

Recuerde que una vez borrado el movimiento no es posible restaurarlo; se
recomienda gque antes de inicializar realice una copia de seguridad de |la base
de datos, éDesea inicializar movimiento?

Si Mo

e El usuario da clic en si para inicializar o en no para abortar el borrado.

e El sistema Busca todos los movimientos (Comprobantes) del médulo CXP seleccionado, de
la empresa donde se esta conectado y los elimina, tanto en el médulo origen.

e Sise eliminan las cuentas por pagar y estas tienen un comprobante de egreso, notas
débito, crédito, pago de impuestos etc, este también se elimina.

e Elsistema borra los movimientos de cxp, que existan hasta la fecha.

e Elsistema Restaura el consecutivo del movimiento es decir, deja el consecutivo inicial en el
Gltimo consecutivo antes del borrado.

e El sistema Guarda el usuario que realizo la inicializacion del movimiento y la fecha y hora

e El sistema genera un informe de la inicializacién el cual tiene los siguientes campos:
Usuario que realizo la inicializacion, Namero de comprobantes, nombre de los
comprobantes, fecha y hora.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Andrea Ramirez (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de guien aprueba)
Fecha: Marzo de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)
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4 4 deil Pk Pkl @ | 100% Vl | |Buscar | Buscar siguiente ‘4 - ': ugb
I=A—~(F 2.2 E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO
Inicializacion de  [SFsATe ocrTel ~
Tt Camino a la Excelencia en Salud
A Movimientos  CrmrvEiniIa
Envigado /. Colombia
WMadulo: Cuentas por pagar Tipo inicializacion: Total
Usuario: PANACEA DEPARTAMENTO SISTEMAS
Fecha: 04/052016 10:23:33 a.m.
Observaciones:
TIPO COMPROBANTE NOMERO MOVIMIENTO
Notas débio y crédito Notzs debito a CxP DEL 1 AL 11
Notas débio y crédin Nota crédito a CxP DEL1AL4
Egresos Comprobants de sgreso DEL 1 AL 37
Cuenias por pagar Cusnizs por pagar Independientz DEL 1 AL 581
Cuenias por pagar Cuerias por pagar DEL 1 AL 511
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Andrea Ramirez (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de guien aprueba)
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3.5.4 Inicializar Movimiento de Activos Fijos

e Iral menu configuracion, comprobantes, opcion inicializar movimiento. El sistema muestra
en la pantalla la informacién de la empresa y periodo fiscal.

Dstos de

Nombre ESE CAMU IRIS LOPEZ DURAN 812002983 Periado Fiscal Del 01-01-2015 3l 21-12-2015 (Abieric)

~Comprobantes Médula Activos fijos
Imprimir comprobantes
Anular/devolver comprobante

~-Autorizar comprobantes |

inicializar movimientol ol

Observaciones

Fecha inicial | Marzo Fecha final Abril

7l
v
.
+
-
-
Histérico
— I p— Fecha Usuario Estado
Consultar agendas _
Asignar citas ) =
Datos 21-04-2015 02:49:23 p.m. Activo Ver
Plantillas 5 ~
Consultas historia 20-04-2015 10:15:04 a.m. Active Ver
Grupos 20-04-2015 10:13:12 a.m. Activo Ver
Legalizaciones "
Pacientes 20-04-2015 10:11:33 a.m. Activo Ver
Cnlirtbar inmrindAn An mennam——
. N N Ea 20-04-2015 10:05:50 a.m. Activa Ver
Jltime paciente atendido: & =
17-04-2015 02:45:45 p.m. Activa Ver
17-04-2015 02:43:57 p.m. Activa Ver
17-04-2015 01:04:06 p.m. Activo Ver ¥
B 7 ——— < >

e Seleccionar el médulo activos fijos y el rango de fechas, el cual desea borrar movimientos.

Mensaje [x]

Recuerde gue una vez borrado el movimiento no es posible restaurarlo; se
recomienda que antes de inicializar realice una copia de seguridad de |la base
de datos, éDe=ea inicializar movimiento?

Si Mo

e El sistema genera un mensaje:

e Darclic “si”

¢ Una vez terminado el proceso el sistema genera un mensaje de inicializacion de
movimientos finalizada.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Andrea Ramirez (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de guien aprueba)
Fecha: Marzo de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)
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'! Salud LRS.

MODULO DE COMPROBANTES Salud TOtal»s "

CODIGO: VERSION:
V MAYO-2019

<@

Dstos de Is emprass

Nombre : ESE CAMU IRIS LOPEZ DURAN 812002803

Médulo *

Fecha inicial

Observaciones

Periodo Fiscal Del 01-01-2015 al 21-12-2015 (Abierio]

Activos fijos

Marza Fecha final Abril

Inicializando movimientos...

Inicializacion exitosa de Entradas y Salidas
Inicializacién exitosa de Solicitud de Movimiento
Inicializacién exitosa de Programacion de Activos
Inicializacién exitosa de Mantenimientos

Inicializacién exitosa de Planes de Mantenimiento
Inicializacién exitosa de Capacitaciones

Inicializacién exitosa de Baja

Inicializacién exitosa de Entrada

Inicializacién exitosa de Despacho

Inicializacién exitosa de Requisician

Inicializacién exitosa de Traslado

Inicializacién exitosa de Cierres de Mes v Otros Movimientos

Inicializacién de movimientos finalizada

Histérico

Fecha Usuario Estado

#100% v

e El sistema borra todos los movimientos de Activos Fijos que este dentro del rango de

fechas.

e El sistema guarda el Usuario que realizo la inicializacién del movimiento, fecha y hora. Ir al

botén I Ver |

e El sistema genera un informe de inicializacién el cual tiene los siguientes campos: médulo,
usuario que realizo la inicializacién, fecha y hora, observaciones, nombre de
comprobantes, nimero de comprobantes.

i 4 1 de1 b ki @

Waduilo: Acives s

Usuario: ADMIN ADMIN ADMIN ADMIN
Fecha: 010472015 10:22:38 a.m.
Observaciones:

[100% ~ Buscar | Buscar siguiente B~ 30 @&

i

Tipo inicializacion: Toal

TIPO COMPROBANTE NUMERO MOVIMIENTO

Sobctud de Movimeento NIA 9,10
Capacaciones NIA 123
Baa Eazs Actvos 234138, 734130, 254375, 254458, 254621, 254653
Bsa PrusbaREQ 305180
Entada Entrada de acives 254553, 26405, 2TATIE, 2TATS3, 2T4T6A, 2T4TET, 2T4TER, TATTN, 2T4TT2, TATT3, 274774, 274TTS,
ZTATTT, 2TATI0, 274834, 274835 274836, 274837, 274833, 2T4839, 274340, 274341, 275008, 275025, 275027
Despacho comporbanies despachos AF 275046, 2T5047
Requisicién Requigicin de Acives Fios 163653, 183911, 234135, 244163, 244167, 244173, 44175, 244187, 244154, 44003, D420, 244205,
244006, 24007, 244208 2445, 44318, 244315, 244306, 44337, 244328, 254534, 274TTS
Owos Mowarenins. ‘comprobante majoras acivos fios. 4
Cienes de Mes y Ovos MNiA Enero, Febeero, Marzo, Abel, Maya, Jusio, Julio, Agosto
Movimientos.
ELABORO REVISO APROBO
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e Al consultar la hoja de vida del activo en la pestafia saldos se identifica si ha borrado

correctamente los movimientos, segun rango de fechas.

©

recna de Agquisicion

Placa Interna

UL-1s- Ul [a.gl -OSTO de AaquISICion

ERCIVIVRVIVIV]

Datos Generales

1 Datos Ubicacion

Saldos

Saldo

Movimientos -
Inicial

0,00 0,0000 0,00 0,00 0,00

Depreciaciér 0,00

Total

Generar

Datos Compra Datos Contables Adjuntos

Movimientos Mantenimientos

Depreciacit
Acumulada

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago
0,00 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 00000 000 0,00 0,00

Sep Oct Nov Dic

0,00 000 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00

hojas de
vida

Plan Mantenimiento

Capacitaciones

e En el momento de realizar nuevos movimientos de activos fijos, el sistema restaura el
consecutivo de movimiento, es decir, deja el consecutivo inicial en el dltimo consecutivo

antes del borrado.

3.5.5 Inicializar Movimiento de Glosas

inicializar movimientos.

El usuario con perfil ingresa meni configuracién, comprobantes y selecciona la opcion

. El sistema muestra la pantalla con la informacion de la empresa y periodo fiscal donde
esté conectado el usuario,

. El sistema muestra la empresa y periodo fiscal correctos, dado que de este se borran los

movimientos.

. El sistema muestra el listado de médulos que manejan comprobantes, como actualmente

lo hace.

o El sistema permita seleccionar el médulo Glosas del cual desea borrar el movimiento.

Este dato es obligatorio

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Andrea Ramirez (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de guien aprueba)
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s~ Inicio

[P Dstos de Ia empresa
j-Ayuda Nombre E.SE SANTA GERTRUDIS ENVIGADC 900125758 Periodo Fiscal Del 01-01-2016 sl 31-12-2018 (Abierto)
i-salir

&-Clientes/Aseguradores

[ comprobantes)

Médulo Glosas
E-Parametrizacion Email
E-Prestadores/Adscritos
#-Seguridad

~
Turnos Observaciones

Histérico

Fecha Usuario Estado

5
| | 31-05-2016 05:14:27 p.m. Activo Ver
Consultar agendas
Plantilla turnos ~
Legalizaciones
Agendas
Mavimientos
Consultas historia
Facturar a diente

v
Pacientes

Ultimo paciente atendido: © 3

— < AN

El sistema permita ingresar en observacién una justificacion

del porque borra el
movimiento.

. El sistema muestra activo el botén borran.

. El usuario da clic en borrar.

. El sistema emita un mensaje de confirmacion.

Menzaje

Recuerde que una vez borrado el movimiento no es posible restaurarlo; se

recomienda gque antes de inicializar realice una copia de seguridad de la base
de datos, éDesea inicializar movimiento?

Si

Mo

e El usuario da clic en si para inicializar o en no para abortar el borrado.
e FEl sistema Busca todos los movimientos (Comprobantes) del médulo Glosas seleccionado,
de la empresa donde se esta conectado y los elimina, tanto en el médulo origen.
ELABORO REVISO APROBO
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e Sise eliminan las glosas y si estas tienen un pago notas débito, crédito, etc, este también
se eliminan.

e El sistema borra los movimientos de glosas, que existan hasta la fecha.

e El sistema Restaura el consecutivo del movimiento es decir, deja el consecutivo inicial en el
ltimo consecutivo antes del borrado.

e El sistema Guarda el usuario que realizo la inicializacion del movimiento y la fecha y hora

e El sistema genera un informe de la inicializacién el cual tiene los siguientes campos:
Usuario que realizo la inicializacion, Namero de comprobantes, nombre de los
comprobantes, fecha y hora.

ELABORO REVISO APROBO
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[100%

Vl | | Buscar | Buscar siguiente

Inicializacion de
Movimientos

E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO
NIT 900125759 - 3

Camino a la Excelencia en Salud

DG 33 35 C SUR 314489400

Salud Total..

4- @ &

L Enwigado/ Colombia

WMadulo: Glosas Tipo inicializacion: Totzl

Usuario DEFARTAMENTC) SISTEMAS

Fecha: 3052016 05:14:27 p.m.

Observaciones: ok

TIPO COMPROBANTE NUMERO MOVIMIENTO
(Bestin de glosas Gestin de glosas DELTALZ
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: | Andrea Ramirez (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de guien aprueba)
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3.5.6 Inicializar Movimiento de facturacion Cliente

o El usuario con perfil ingresa mend configuracion, comprobantes y selecciona la opcién
inicializar movimientos.

. El sistema muestra la pantalla con la informacion de la empresa y periodo fiscal donde
esta conectado el usuario,

. El sistema muestra la empresa y periodo fiscal correctos, dado que de este se borran los
movimientos.

. El sistema muestra el listado de médulos que manejan comprobantes, como actualmente
lo hace.

. El sistema permita seleccionar el médulo Facturacion Cliente del cual desea borrar el
movimiento. Este dato es obligatorio

Nombee - E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO 900125759 Periodo Fiscal Del 01-01-2018 al 31-12-2018 (Abierto)

Médulo Facturacion clientes E
Email
Observaciones
Historico

Fecha Usuario Estado
01-06-2016 08:38:00 a.m. Activo Ver
31-05-2016 06:35:27 p.m. Activo Ver
31-05-2016 06:30:31 p.m. Activo Ver
31-05-2016 04:16:12 p.m. Activo Ver
31-05-2016 03:53:01 p.m. Activo Ver
31-05-2016 11:43:09 a.m. Activo Ver

. El sistema permita ingresar en observacion una justificacion del porque borra el
movimiento.

. El sistema muestra activo el botén borran.

. El usuario da clic en borrar.

ELABORO REVISO APROBO
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. El sistema emita un mensaje de confirmacion.

Menzaje x

Recuerde gue una vez borrado el movimiento no es posible restaurarlo; se
recomienda que antes de inicializar realice una copia de seguridad de |a base
de datos, éDesea inicializar movimiento?

Si Mo

e El usuario da clic en si para inicializar o en no para abortar el borrado.

e El sistema Busca todos los movimientos (Comprobantes) del médulo Facturacién Cliente
seleccionado, de la empresa donde se esta conectado y los elimina, tanto en el médulo
origen.

e Sise eliminan las facturas cliente y si estas tienen un pago, notas débito, crédito, glosas
etc, este también se eliminan.

e El sistema borra los movimientos de facturacion cliente, que existan hasta la fecha.

e Elsistema Restaura el consecutivo del movimiento es decir, deja el consecutivo inicial en el
Gltimo consecutivo antes del borrado.

e El sistema Guarda el usuario que realizo la inicializacion del movimiento y la fecha y hora

e El sistema genera un informe de la inicializacién el cual tiene los siguientes campos:
Usuario que realizo la inicializacion, Nomero de comprobantes, nombre de los
comprobantes, fecha y hora.
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Reportes
IR detr b Bl 4 [100% v | | Buscar | Buscar siguiente - @ &
= —F = =L E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADOD
Inicializacion de 55 ocirs
- Movimientos  Zweismes
) % Envigado/ Colombia
Madulo: Facturaciin clientes Tipo inicializacién Toad
Usuario:  DEPARTAMENTO SISTEMAS
Fecha: 31052016 11:43:08 a.m.
Observaciones: 767676y
TIPO COMPROBANTE NUMERO MOVIMIENTO
Factra a Clientes FACTURACION CLIENTE DEL 5001 AL 231059
Radicar a Clienzs Comprobaris de Raticacin DEL1AL2Y
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3.5.7 Inicializar Movimiento de facturacion Paciente

o El usuario con perfil ingresa mend configuracion, comprobantes y selecciona la opcién
inicializar movimientos.

. El sistema muestra la pantalla con la informacion de la empresa y periodo fiscal donde
esta conectado el usuario,

. El sistema muestra la empresa y periodo fiscal correctos, dado que de este se borran los
movimientos.

. El sistema muestra el listado de médulos que manejan comprobantes, como actualmente
lo hace.

. El sistema permita seleccionar el médulo Facturaciéon Paciente del cual desea borrar el
movimiento. Este dato es obligatorio

©

Datos de la empress

Nombre - E S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADC 800125758 Periodo Fiscal - Del 01-01-2016 al 31-12-2018 (Abierto)

Madulo Facturacion pacientes/cajas E

Email

Observaciones

Historico

Fecha Usuario Estado

. El sistema permita ingresar en observacion una justificacion del porque borra el
movimiento.

. El sistema muestra activo el botén borrar.
. El usuario da clic en borrar.

. El sistema emite un mensaje de confirmacion.

ELABORO REVISO APROBO
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Mensaje

Recuerde que una vez horrado el movimienta no es posible restaurarlo; =e
recomienda que antes de inicializar realice una copia de seguridad de la base

de datos, éDesea inicializar movimiento?

Si

Mo

e El usuario da clic en si para inicializar o en no para abortar el borrado.

e El sistema Busca todos los movimientos (Comprobantes) del médulo Facturacién Paciente
seleccionado, de la empresa donde se esta conectado y los elimina, tanto en el médulo
origen.

e El sistema borra los movimientos de facturacién Paciente, que existan hasta la fecha.

e Elsistema Restaura el consecutivo del movimiento es decir, deja el consecutivo inicial en el
ultimo consecutivo antes del borrado.

e El sistema Guarda el usuario que realizo la inicializacion del movimiento y la fecha y hora

e El sistema genera un informe de la inicializacién el cual tiene los siguientes campos:
Usuario que realizo la inicializacion, Numero de comprobantes, nombre de los
comprobantes, fecha y hora.
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3.5.8 Inicializar Movimiento de Tesoreria

El usuario con perfil ingresa menu configuracién, comprobantes y selecciona la opcién
inicializar movimientos.

. El sistema muestra la pantalla con la informacion de la empresa y periodo fiscal donde
esta conectado el usuario,

. El sistema muestra la empresa y periodo fiscal correctos, dado que de este se borran los
movimientos.

. El sistema muestra el listado de médulos que manejan comprobantes, como actualmente
lo hace.

o El sistema permita seleccionar el modulo Tesoreria del cual desea borrar el movimiento.
Este dato es obligatorio

KR & Br oo @

Datos de Ia empress
Nambre HOSPITAL SAN JUAN DE DICS MARINILLA 200080762 Periodo Fiscal Del 01-01-2016 sl 21-12.2018 (Abierta)
Médulo Tesoreria v
Comprobantes .
Imprimir comprabantes Email
Anular/devolver comprobante
~Autorizar comprobantes
Tnicializar movimiento Observaciones
Histérico
Fecha Usuario Estado
e 05-07-2016 04:58:03 p.m. Activo Ver
Asignar citas 01-07-2016 03:45:35 p.m. Activo Ver

Agendas

Facturar a paciente

Consultar agendas

Consultas historia

Legalizaciones

Solicitar inscripcién en programas
Realizar inscripcion en programas

Ultimo paciente atendido: &+ 2

. El sistema permita ingresar en observacion una justificacion del porque borra el
movimiento.

El sistema muestra activo el botén borrar.

. El usuario da clic en borrar.

. El sistema emite un mensaje de confirmacion.
ELABORO REVISO APROBO
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Menzaje X

Recuerde que una vez bhorrado el movimienta no es posible restaurarlo; se
recomienda gue antes de inicializar realice una copia de seguridad de |la base
de datos, éDesea inicializar movimiento?

Si Mo

e El usuario da clic en si para inicializar o en no para abortar el borrado.

e El sistema Busca todos los movimientos (Comprobantes) del médulo Tesoreria
seleccionado, de la empresa donde se esta conectado y los elimina, tanto en el médulo
origen.

e El sistema borra los movimientos de Tesoreria, que existan hasta la fecha.

e El sistema Restaura el consecutivo del movimiento es decir, deja el consecutivo inicial en el
Gltimo consecutivo antes del borrado

¢ El sistema enviara un correo al finalizar la inicializacién

Cargue archivo planos

panagertrudis6@gmail.com
viernes 01,/07/2016 14:57
hasleydi_acosta@ont. com.co

Ips: E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO
Fecha: 01/07/2016
Usuario Proceso de Inicializacion Movimiento del Modulo Tesoreria

Descripcion del error

Inicializando movimientos

Inicializacion de movimientos finalizada del modulo Tesoreria

Mensaje enviado automaticamente

ELABORO REVISO APROBO
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e El sistema Guarda el usuario que realizo la inicializacion del movimiento y la fecha y hora

e El sistema genera un informe de la inicializacién el cual tiene los siguientes campos:
Usuario que realizo la inicializacién, Namero de comprobantes, nombre de los
comprobantes, fecha y hora.

3.5.9 Inicializar Movimiento de Contabilidad
e El usuario con perfil ingresa menu configuracién, comprobantes y selecciona la opcién

inicializar movimientos.

e El sistema muestra la pantalla con la informacion de la empresa y periodo fiscal donde

esta conectado el usuario,

e El sistema muestra la empresa y periodo fiscal correctos, dado que de este se borran los

movimientos.

e El sistema muestra el listado de médulos que manejan comprobantes, como actualmente lo

hace.

e El sistema permita seleccionar el modulo Contabilidad del cual desea borrar el movimiento.

Este dato es obligatorio

| G SN N () &

Nombra

Comprobantes

Imprimir comprobantes
Anular/devolver comprobante
Autorizar comprobantes

— : —
Consultar agendas
Plantilla turnos
Legalizacones
Agendas
Movimientos

Consultas historia
Facturar a diente
Padentes

A

(itimo paciente atendido: ©

E S E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO 500125758

Contabilidad

£ma cindy_ariza@cnt.com.co

Histérico
Fecha

=] ®
28-06-2016 04:23:56 p.m.

Periodo Fiscal Del 01.01.2018 al 31.12:2016 (Abiarto)

<]

Usuario Estado
o] =

Inactiva Ver

@ ane -

e El sistema permita ingresar en observacion una justificacion del porque borra el

movimiento.

e El sistema muestra activo el botén borrar.

ELABORO REVISO APROBO
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e El usuario da clic en borrar.

e El sistema emite un mensaje de confirmacion.

Mensaje x

Recuerde gue una vez borrado el movimiento no es posible restaurarlo; se
recomienda que antes de inicializar realice una copia de seguridad de |la base
de datos, iDesea inicializar movimiento?

Si No

e El usuario da clic en si para inicializar o en no para abortar el borrado.

e El sistema Busca todos los movimientos (Comprobantes) del médulo contabilidad
seleccionada, de la empresa y del periodo fiscal donde se esta conectado y los elimina. Asi
mismo borra los movimientos contables de los demés mddulos; es decir que el
comprobante se puede consultar pero no va a tener imputaciones contables, al consultar
los saldos de las cuentas se muestran en cero (0), esto se vera reflejado en los informes.

e El sistema borra los movimientos de Contabilidad, que existan hasta la fecha.

e El sistema Restaura el consecutivo del movimiento es decir, deja el consecutivo inicial en el
Gltimo consecutivo antes del borrado

e El sistema enviara un correo al finalizar la inicializaciéon

&Hf_ Responder fé'—"(%_ Responder a todos Eﬁ, Reenviar
jue 30/06/2016 16:04
panagertrudisb@gmail.com
Cargue archivo planos

Para dndy_ariza@cnt.com.co

Ips: E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO
Fecha: 30/06/2016

Usnario: Proceso de Inicializacion Movimiento del Modulo Contabilidad

Descripcion del error

Inicializando movimientos

Inicializacion de movimientos finalizada del modulo Contabilidad

Mensaje enviado automaticamente
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e El sistema Guarda el usuario que realizo la inicializacion del movimiento y la fecha y hora

e El sistema genera un informe de la inicializacién el cual tiene los siguientes campos:
Usuario que realizo la inicializaciéon, Niumero de comprobantes, nombre de los

comprobantes, fecha y hora.

4 4 del Pl @ | 100% Vl | | Buscar | Buscar siguiente .&, - é
= S 2L E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO
% Inicializacidn de  ESESANTA GERIR
1 1 Camino a la Excelencia en Salud
.- MDVImIentDS DG 33 35 C SUR 314485400
) o Envigado/ Calombia
Tipo inicializacion: Toizl

Madulo: Contabiidad
Usuario: DEPARTAMENTO SISTEMAS
Fecha: 05/07/2016 02:3%:03 p.m.

Observaciones: ok

TIPO COMPROBANTE NUMERQ MOVIMIENTO
Otos Ofros movimienios conishles DELD AL 14

Saldo Inicial Saldo Inicial DEL1AL1T
Otros Legaizacion de Caa Menor DEL1ALT

1de1l

06/07/2016 08:24 a.m.
ESE Clinica Santa Gertrudis

AUDIPANG.intranet.cnt.com.co
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3.6. Configurar comprobantes NIIF

e El usuario con perfil ingresa a Menu — Configuracién — Comprobantes — Comprobantes.

®
Madulo Activos fijos
Tipo Agotamientos
Tipo consecutivo General
Nombre
Afectacion [Ambosd]
NIIF ndfnte Requiere autorizacidn [ permite expartar
FUC
Encabezado
Comprobante que

anula

Nombre Informe

Detalle comprobante

e El sistema muestra un nuevo campo de tipo lista desplegable, el cual tiene las opciones:

o Ambos: El Comprobante afecta NIIF y PUC.
o NIIF: El comprobante solo afecta NIIF.
o PUC: El comprobante solo afecta PUC.

e El usuario con perfil debe seleccionar por cada comprobante el movimiento que afecta. Por
defecto se entrega ambos.
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PREGUNTAS FRECUENTES
GLOSARIO

Check: Es una opcién que tiene el sistema para marcar o seleccionar un registro.

\"

Valor por defecto: El sistema al momento de seleccionar unas opciones, coloca en
campos vacios informacion la cual esta ligada a las opciones que se seleccionaron.
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Control de cambios
Version Version Fecha Observaciones Usuario que
documento | Programa modifica
1.0 17/03/2010 Versidn original del documento Andrea Ramirez
2.0 03/04/2015 Se agrego el numeral 3.2 que hace | Andrea Medina Roldan
referencia a la impresion de
comprobantes en concordancia con
el requerimiento 24080, listado de
comprobantes.
3.0 16.0.0.529 03/06/2015 Se agrega el numeral 3.6 que hace | Valeria Ariza Romero
referencia a la Configuracion de
Comprobantes NIIF
4.0 18.0.0.731 30/07/2015 Se actualiza la opcidn | Jenifer Martinez
comprobantes, realizando
explicaciones de cosas que no
estaban, actualizando rutas vy
pantallazos, Se documentan las
funcionalidades Imprimir
comprobantes, anular/Devolver
comprobantes, Autorizar
comprobantes e inicializar
movimiento las cuales no estaban
documentadas. Se incluye el
proceso
5.0 26.0.0.331 06/04/2016 3.5.1 Inicializar | Cristian Camilo Ladino
movimiento, farmacia Se|Torres
actualiza el manual segun
REQ 30832
5.1 26.0.0.331 06/04/2016 Se actualiza lo | Valeria Ariza Romero
correspondiente al
REQ 30832 (Inicializacion
Cuentas por Pagar, Activos
Fijos)
6.0 27.0.0.429 |03/05/2016 Se integra el numeral 3.5.2 |Julieth Torres
Inicializar movimiento,
cartera conforme al
requerimiento 30832
7.0 27.1.0.519 |20/05/2016 Se ajusta el manual de |Hasleydi Acosta
acuerdo al requerimiento | Rodriguez
33150_ Desmarcar fecha
por defecto
8.0 28.0.0.531 | 06/04/2016 Se actualiza lo | Valeria Ariza Romero
correspondiente al
REQ_30832 (Inicializacién
Glosas y Facturacion
Cliente)
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8.1 28.0.0.531 07/06/2016 Se actualiza lo | Julieth Torres
correspondiente al

REQ 30832 (Inicializacion
Facturacion Paciente)

9.0 29.0.0.630 |24/06/2016 Se integran los dos nuevos |Julieth Torres
tipos de comprobante de
presupuesto publico
(Aplazamiento-
Desaplazamiento) conforme
al req 30840.

9.1 29.0.0.630 |29/06/2016 Se actualiza lo | Hasleydi Acosta
correspondiente al
REQ 30832 (Inicializacion
Tesoreria)

9.2 29.0.0.630 05/07/2016 |Se actualiza el manual|Valeria Ariza Romero
conforme el requerimiento
30832 ( Inicializacion
Movimientos Contabilidad )
9.3 26/04/2019 |Se actualiza el encabezado | Oscar Yesid Vargas
de pagina con los logotipos
de la compaiiia.

10.0 15/05/2019 | Se actualizan imagenes del | Oscar Yesid Vargas
documento en el
encabezado cambiando
nombre del Aplicativo
Panacea por el IT Salud
IPS.

10.1 15/05/2019 | Se Remplaza nombre del Oscar Yesid Vargas
aplicativo Panacea por el de
IT Salud IPS en todo el

documento
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