
 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Angela Parra Jenifer Martínez Alonso (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto Senior 

Director de Análisis y pruebas (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 10 de septiembre de 2010 20 de Septiembre de 2010 (Diciembre de 2009) 

Página 1 de 243 

  
MANUAL DE USUARIO 

 IT Salud IPS 

MÓDULO DE CONTABILIDAD 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

 

Manual de Usuario 

MODULO CONTABILIDAD 

 
INTRODUCCIÓN 

 

El módulo de contabilidad está diseñado permitir la configuración de niveles de 

cuentas,  del plan de cuentas a usar por cada empresa y la definición de los 

parámetros necesarios para posterior generación de los medios magnéticos.  

 

Para apoyar la gestión de contabilidad IT SALUD IPS® cuenta con las opciones: crear 

empresa, configurar niveles de cuentas, crear plan de cuentas y configurar 

medios magnéticos. 

 

 

OBJETIVO 

 
La finalidad del presente manual es  describir las características y detalles funcionales 

del módulo, para facilitar el correcto uso  a todos los usuarios que interactúan con cada 

una de las opciones de contabilidad del sistema IT SALUD IPS®. 
 

 

DIRIGIDO A 
 
Este documento está orientado a técnicos y administradores del sistema, los cuales son 

responsables de la parametrización  y registro de movimientos del módulo contabilidad. 
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1. GENERALIDADES 

1.1  Alcance del módulo contabilidad  

 

El módulo de contabilidad se compone de las siguientes funcionalidades:  

 

 Crear empresa: Es posible realizar el registro de varias contabilidades, a través 

del concepto “Empresa”.  Cada empresa, representa una contabilidad diferente, 

es decir parametrización y movimientos independientes de otras empresas. 

Se tienen empresas de tipo IPS, para las cuales la única diferencia respecto a las 

demás empresas es que, de manera predeterminada, en estas empresas se 

registraran los movimientos contables provenientes de otros módulos.  Solo una 

empresa puede ser de tipo IPS, esta es la que el sistema creara automáticamente 

cuando se haga la creación de la IPS. En este aspecto es importante tener en 

cuenta que cuando el licenciamiento sea de tipo Grupo Empresarial, se pueden 

tener varias IPS y por ende cada una tendrá una empresa de tipo IPS, en la cual 

se alimentaran los movimientos de interfases. 

IT SALUD IPS® permitirá registrar contabilidad por empresa, para lo cual permite 

que la IPS cree las empresas de las que requiera registrar contabilidades, luego a 

cada empresa se le abren periodos fiscales y de esta forma se podrá hacer el 

registro contable por empresa y periodo fiscal. 

 

Esta opción permite la creación, consulta, modificación y eliminación de 

empresas. 

 

 Configurar niveles de cuentas:  

 

La normatividad Colombiana define para cada Institución un Plan de cuentas, el 

cual tiene la siguiente estructura: 

 

Clase  El primer dígito.  

Grupo  Los dos primeros dígitos.  

Cuenta  Los cuatro primeros 

dígitos.  

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

Subcuenta  

Los seis primeros dígitos.  

 

Las clases que identifica el primer dígito son:  

 

Clase 0: Cuentas de Planeación y 

presupuesto 



 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Angela Parra Jenifer Martínez Alonso (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto Senior 

Director de Análisis y pruebas (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 10 de septiembre de 2010 20 de Septiembre de 2010 (Diciembre de 2009) 

Página 6 de 243 

  
MANUAL DE USUARIO 

 IT Salud IPS 

MÓDULO DE CONTABILIDAD 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

Clase 1:  Activo.  

Clase 2 :  Pasivo.  

Clase 3 :  Patrimonio.  

Clase 4 :  Ingresos.  

Clase 5 :  Gastos.  

Clase 6 :  Costos de Ventas.  

Clase 7 :  Costos de Producción.  

Clase 8 :  Cuentas de Orden Deudoras.  

Clase 9 :  Cuentas de Orden Acreedoras.  

 
Las clases 1, 2 y 3 comprenden las cuentas que conforman el Balance General; 

las clases 4, 5, 6 y 7 corresponden a las cuentas del Estado de Ganancias o 

Pérdidas o Estado de Resultados y las clases 8 y 9 detallan las Cuentas de Orden 

y la clase 0 es para entidades publicas, que deben registrar en estas el 

presupuesto.  

 

IT SALUD IPS, de acuerdo con la ley, entregará creados los 4 primeros niveles, 

para con esto también poder cargar los diferentes tipos de plan de cuentas (PUC, 

PUCH, PGCP), los niveles entregados por PANCEA tendrán la siguiente estructura:  

 

1. Nivel (Clase) de un digito. 

2. Nivel (Grupo) de un dígito. 

3. Nivel (Cuenta) de dos dígitos. 

4. Nivel (Subcuenta) de dos dígitos. 

 

Los demás niveles es decir del 5 al 10, pueden ser creados en esta opción y para 

cada nivel es posible determinar el número de dígitos a manejar de acuerdo con 

la necesidad que tenga la IPS para crear sus cuentas auxiliares.  

 

 

Esta opción permite la configuración, consulta y modificación de los niveles de 

cuentas. 

 

 Crear plan de cuentas:  

 

IT SALUD IPS® permite la utilización de los planes de cuentas entregados (PUC, PUCH, 

PGCP),  hasta el 4 nivel 6 digito (subcuenta), además permite ingresar un código alterno 

para aquellas entidades nacionales o internacionales que manejan distintos planes de 

cuentas. La desagregación o nivel de detalle que se requiera utilizar de ahí en adelante 

obedece a políticas de la Institución y/o criterio del contador por lo que IT SALUD 

IPSpermitirá realizar esta desagregación, también permite que cada institución cree o 

cargue a través de archivo plano su plan de cuentas sin utilizar como base ninguno de 

los entregados.  
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IT SALUD IPSmanejará su propia tabla de cuentas, independientemente de si debe o no 

interactuar con otros sistemas que posea el cliente, en cualquier caso IT SALUD 

IPSsiempre tomara como base  la tabla de cuentas propia. El presente documento 

describe la creación del plan de cuentas contables de acuerdo con las necesidades de 

cada institución. 

 

 

Esta opción permite la creación, consulta, modificación, eliminación, impresión y 

cargue por plano de los planes de  cuentas. 

 

 Configurar medios magnéticos:  

 

IT SALUD IPS® permite la generación de información a presentar a la DIAN, en 

medios magnéticos, para esto y de acuerdo con la normatividad vigente, se 

permiten configurar los campos, formatos, concepto, necesarios para la 

generación de los archivos planos. Los datos a configurar por cada concepto son:  

 Formatos: 

o Código 

o Nombre 

o Elemento encapsulador, 

o Tipo de Movimiento 

o Versión.  

 Conceptos  

o Código 

o Nombre 

o Formato al que se relaciona 

o Operación, 

o Valor tope.  

o Cuentas Contables.  

 Campos: Los campos son entregados por IT SALUD IPS®, para 

conocer así la procedencia al tomar la información a reportar, Ej. 

Dirección, la información de los datos será: 

o Código 

o Nombre 

o Elemento encapsulador 

o Longitud 

o Tipo de movimiento 

 

IT SALUD IPSentregará creados los formatos y conceptos que apliquen para una 

IPS, es decir los obligados a informar por Personas naturales, jurídicas y demás 

entidades (1001 a 1018, 1027 y 1043 a 1058).  

El presente caso de uso describe la configuración de los formatos, conceptos y 

campos, y la creación de nuevos campos, formatos,  o conceptos necesarios para 
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la generación de los medios magnéticos.    

 

Esta opción permite la creación, consulta y modificación de configuración de 

medios magnéticos. 

 

 Abrir periodo fiscal:  

 

La contabilidad de IT SALUD IPSse manejará por periodo fiscal, es por esto que 

cada que se requiera incluir información de un periodo fiscal nuevo, se debe abrir. 

Esta opción describe la apertura de un nuevo periodo fiscal. 

 

1.2  Generalidades IT Salud IPS 

 

 Campo Obligatorio : Dentro de los formularios del  sistema de  información IT 

SALUD IPS®, los campos obligatorios se encuentran identificados con  un 

asterisco de color naranja *, estos deben ser diligenciados en su totalidad 

para poder guardar la información registrada en dicho formulario.  

 

 Validación de obligatoriedad y formato: Cuando dentro de un formulario del 

aplicativo IT SALUD IPS® se omita el registro de un dato definido como 

obligatorio, o se registre información inconsistente con el tipo de dato, Ej, la 

contraseña al crear un usuario debe contener una mayúscula y no se registra, el 

sistema marca el campo con un signo de admiración naranja dentro de un círculo 

gris, al acercar el Mouse al símbolo, el sistema indica el detalle de la validación 

en un label aclaratorio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Confirmación de operaciones: El sistema emite mensajes para ratificar 

la realización de las operaciones, para los casos en que se requiera, 

por ejemplo cuando no se puede eliminar por integridad referencial, la 

ventana muestra la opción ver detalle, como complemento informativo 

del motivo fallido de la operación: 
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Al pulsar aceptar se cierre la venta de confirmación de la operación. 

 

 Tablas Básicas: Son utilizadas por otras opciones de Parametrización. En su 

mayoría se componen de una descripción y un estado  Activo/ Inactivo, y 

aunque su frecuencia de consulta por otras opciones del sistema es alta, su 

frecuencia de actualización o inserción de información 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®.  

 

 Búsquedas: Las opciones donde se permite hacer búsquedas se 

encuentran identificadas dentro del sistema IT SALUD IPS®. Con un 

ícono así: 

 

 

 

Manejando dos tipos de búsquedas: 

 

o Simple: Para lo cual se registra dentro del campo mínimo 3 caracteres 

de la búsqueda a realizar y se pulsa la lupa sencilla, el criterio de 

búsqueda simple está definido para cada opción en general se usa el 

nombres. 

o Avanzada: Permite hacer búsquedas combinando varias 

características; al pulsar sobre la lupa que contiene el +, se inicia al 

búsqueda avanzada, para cada opción están definidos los diferentes 

datos de búsqueda, por cada dato se puede definir el criterios a usar,  

el detalle de la búsqueda y la opción de conectores y / o para poder 

asociar varios filtros.  En la ventana ejemplo se tiene como dato Clase 

de tercero, criterio igual, detalle de la búsqueda Otra IPS y como 

conector Y. 
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Cuando se tiene creado el filtro se puede guardar, al pulsar esta opción el 

sistema solicita un nombre y con este se podrá volver a hacer búsquedas, 

seleccionando el nombre del filtro guardado en búsquedas anteriores. 

 

Al pulsar buscar el sistema carga el resultado de la búsqueda y al seleccionar 

el o los datos y pulsar aceptar  se cargan en el formulario desde donde se hizo 

el llamado de la búsqueda. 

 

 Cancelar: Cuando se pulsa el botón Cancelar , el sistema anula 

cualquier acción que se haya realizado y regresa al formulario original sin 

guardar cambio alguno. 

 

 

 Justificación: Cuando se realizan modificaciones sobre el sistema, en 

algunos casos se requiere registrar justificación del cambio realizado, para 

ello el sistema emite una ventana donde permite detallar la justificación 

del cambio realizado.  Esta podrá ser consultada dentro de los historiales 

de modificación. 
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 Mensajes: En el aplicativo IT SALUD IPS®, los mensajes emergentes, se 

identifican porque  las ventanas tienen como tienen como título” Mensaje 

IT Salud IPS” y tienen por defecto el foco en el botón aceptar, al pulsar 

aceptar se cierra la ventana del mensaje emergente: 
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 Marcar / desmarcar todo: En el aplicativo IT SALUD IPS®, para los grid 

en que se permite hacer selección múltiple, el sistema facilita el 

seleccionar o des seleccionar todos los registros en una sola acción; al 

pulsar sobre la primera celda de la columna de check, el sistema marca 

o desmarca todos los registros; se visualiza un label que indica la 

operación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Filtros en grid: En el aplicativo IT SALUD IPS®, para los grid, sobre cada 

una de las filas se encuentran las opciones de filtro, el nombre de la fila 

corresponde al criterio de búsqueda,  Ej. Código; se muestran como lista 

desplegable los operadores disponibles según el tipo de dato, Ej. Igual, 

diferente, termina con; este se selecciona y se digita en el campo 

adyacente el texto (valor) a buscar, el sistema filtra y carga en el grid 

los datos que cumplen con el criterio seleccionado: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SelecciónSelecciónSelección

FiltroFiltroFiltro
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Pueden usarse varios  criterios, sumando a la búsqueda anterior otro 

criterio; como se visualiza por ejemplo en la imagen: Primero se realiza 

el filtro por el tipo de identificación contiene CC  y a los datos resultados 

de esta primera búsqueda se aplica filtro por nombre completo contiene 

ar; por tanto los resultados visualizados cumplen con la suma de los dos 

criterios. 

 

Adicionalmente al pulsar los nombres de las columnas se puede 

reordenar la información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Presentación de informes: Dentro del sistema IT SALUD IPS®, se tiene la 

opción en algunas de las ventanas de visualizar listados a manera de 

informes.   

 

Al pulsar el botón                       cuando se tiene un solo informe como opción, 

el sistema genera el listado de la información solicitada; si para esa opción de 

menú se encuentra más de una posibilidad de informe, el sistema presenta las 

opciones para seleccionar la requerida: 
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 Luego de tener el informe requerido seleccionado se pulsa generar para visualizar 

la información correspondiente: 

 

 

 

 
 

Un informe está integrado por 3 partes: Encabezado, cuerpo y pie. 

 

Si existen adicionalmente opciones de agrupación de la información, previo a la 

visualización, el sistema permite definir estos criterios, Ej. Presentar la información 

por convenio:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al marcar los criterios requeridos y pulsar ver reporte, se visualiza la información 

como se describió anteriormente. 

 

Nota: Los tipos de informes a visualizar, las opciones de agrupación y la 

obligatoriedad de los mismos están definidos por cada opción del sistema (ver cada 

uno de los manuales). 
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Encabezado: En la parte superior de la ventana donde se muestra el informe se 

tienen las acciones: avanzar / retroceder entre páginas, aumentar / disminuir el 

tamaño de la visualización, buscar, exportar, actualizar, imprimir. 

 

o avanzar / retroceder entre páginas: Cuando la cantidad de resultados 

mostrados en el informe superan el tamaño de una ventana, el sistema 

los muestra paginados; brindando la opción de desplazamiento  entre 

páginas, ya sea una a una con los botones de flecha simple o permitiendo 

ir al primer o último registro con la opción correspondiente a primera o 

última página: 

 

 

 

 

 

 

     

o aumentar / disminuir el tamaño de la visualización: Se  brinda la opción 

de aumentar o disminuir el tamaño de presentación de la información en 

pantalla por medio de porcentajes que van desde el 10 % hasta el 500%.  

Por defecto los informes se muestran en 100%. 

 

     

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Angela Parra Jenifer Martínez Alonso (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto Senior 

Director de Análisis y pruebas (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 10 de septiembre de 2010 20 de Septiembre de 2010 (Diciembre de 2009) 

Página 16 de 243 

  
MANUAL DE USUARIO 

 IT Salud IPS 

MÓDULO DE CONTABILIDAD 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

 
o Buscar: Esta opción permite hacer búsquedas dentro de los registros del 

informe, para ello se debe relacionar parte del texto a ubicar y luego pulsar 

buscar; teniendo ubicada una coincidencia, la opción buscar siguiente, 

permite saldar a la siguiente coincidencia. 

 

 
 

 

 

 

 

 

o Exportar: La información del informe presentada en pantalla puede ser 

llevada a diversos formato, las posibilidades son: XML, PDF, HTML, Excel, 

TIFF y Word. 
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o Actualizar: Esta opción permite refrescar la información que se visualiza 

en pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Imprimir:  

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción lleva a la ventana de diálogo habitual del sistema operativo 

para realizar impresiones: 
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Nota: El manejo de las impresoras no es administrado por IT SALUD IPS, 

sino por el sistema operativo de cada estación de trabajo, dando al usuario 

la flexibilidad de establecer los parámetros predeterminados de impresión, 

o cambiar de impresora en el momento que lo requiera. 

  

Es posible que para que se visualicen las impresoras configuradas, el 

sistema solicite se instale un control ActiveX: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Debe realizarse la instalación para un correcto funcionamiento de la opción 

imprimir. 

 

Como parte del encabezado se encuentra una sección donde se visualiza el nombre 

del informe generado e información de la IPS, como nombre, de número de 

identificación, slogan, dirección y teléfono de ubicación: 

 

  

 

 

 

 Cuerpo: Dentro del cuerpo se visualiza el detalle del informe, en los casos en que 

aplica la información puede contraerse o expandirse para ver detalle, por defecto 

el sistema muestra la opción expandida: 
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Pie: En la parte inferior del informe se visualiza la fecha y hora de generación, 

usuario que lo genera, sede, equipo desde donde se genera, número de páginas 

del informe  usando el formato del número de página con respecto al total de 

páginas ( m de n): 

 

  
 

 
o Autocompletar en combos: Para facilitar la selección en combos simples , 

el sistema tiene la función de autocompletar, cuando se inicia la escritura 

de una palabra en el combo, el sistema va realizando filtro de las 

opciones con coincidencias, mostrándolas como primera opción.  
 

 

 

 

 

 

 

o Registro de fechas y horas en el aplicativo IT SALUD IPS®: En los campos 

donde se requiere registrar fechas puede realizarse seleccionando esta 

del calendario que se muestra en el campo, o puede digitarse la fecha 

en el campo usando formato dd-mm-aaaa  (dd/mm/aaaa). El calendario 

tiene como opciones el ir al día de hoy, el limpiar la selección y permite 

desplazarse mes a mes o año a año pulsando la flecha simple a izquierda 

para ir al mes anterior, flecha simple a derecha para ir al mes siguiente 

y flecha doble a izquierda para ir al año anterior, flecha doble a derecha 

para ir al año siguiente: 

 

 

 

 

 

 
Desplazamiento entre 

meses o años

Desplazamiento entre 

meses o años
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El calendario solo tendrá habilitadas las fechas posibles a asignar, por ejemplo, 

si para un campo la fecha no puede ser menor a la actual, los días anteriores 

estarán deshabilitados. 

 

Para el  registro de horas dentro del aplicativo se tiene un campo como el que se 

visualiza en la imagen:    

 

 

 

 

 

Este maneja el formato de hora am / pm y por defecto el sistema muestra para 

la hora las 12:00 am. 

  

Si se desea definir una hora, esta puede digitarse dentro del control detallando 

horas, minutos y  en el formato de hora la característica am / pm requerida; o 

por medio de las fechas de desplazamiento (arriba / abajo) aumentar o disminuir 

uno a uno las horas o minutos, dependiendo de la ubicación del cursor; si se 

encuentra antes de los dos puntos modifica la hora, si se encuentra entre los dos 

puntos y el inicio del formato de hora se modifican los minutos y si se encuentra 

ubicado en el formato de hora pasa de am a pm y viceversa. 

 

o Registro de rangos de edad en el aplicativo IT SALUD IPS®: En las opciones 

donde se requiriere el registro de rangos de fechas de aplicación se visualiza una 

ventana para registrar grupos y condiciones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para iniciar la parametrización debe pulsarse el botón                       en este 

momento se habilita la parte superior de la ventana para permitir el registro de 

una condición, para lo cual se debe definir el criterio, la edad, la unidad de medida 

de la edad y el conector: 
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Las opciones posibles del campo criterio son: Igual, mayor, mayor o igual, menor, 

menor o igual; debe seleccionarse una. 

 

En el campo edad debe registrarse la edad para la cual aplica la condición, el valor 

máximo definido en el sistema es 150. 

 

En el campo unidad de medida de la edad de la edad se muestran las opciones 

años, meses y días, seleccione la unidad de medida para la condición que está 

creando. 

 

En el campo conector las opciones válidas son: Y / O / Ninguno, si desea cerrar el 

grupo, es decir no adicionar más condiciones use el conector ninguno. 

 

Si desea adicionar otra condición al grupo seleccione el conector dependiendo si se 

quiere que las condiciones sean incluyentes es decir que se requiera que se 

cumplan ambas, en ese caso la opción es Y, si se quiere que aplique una cualquiera 

de las dos condiciones seleccione el conector O. 

 

 

Cuando se tenga definida la condición  al pulsar el botón  

Así la condición quedará registrada en el grid inferior: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este se visualizan adicionalmente a la información registrada las columnas, 

número grupos y número condición, las cuales identifican la cantidad de grupos 

creados y las condiciones adicionadas en cada grupo. 

 

Si el conector usado fue ninguno, se da cierre al grupo, no se permite agregar otra 

condición a este. 
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Si el conector selecciona fue Y / O  al seleccionar la condición en el grid, se habilita 

el botón  

 

 

Al pulsarlo se habilita la sección superior para crear la nueva condición de la misma 

forma en que se ha descrito anteriormente;  se muestran bloqueados los campos 

unidad de medida, este refleja la unidad seleccionada en la condición anterior, es 

decir que para el grupo se maneja la misma unidad de medida de la edad y el 

conector ya que como esta condición cierra el grupo está por defecto en ninguno. 

 

Para evitar conflictos de cruces de rangos de edad, solo se podrán colocar máximo 

2 condicionantes por grupo. 

 

Se realiza validación entre las edades en un grupo para que no se repita la edad, 

si existen se informa  y no permite agregar. 

 

Para crear un nuevo grupo se repiten los pasos anteriores 

 

Al crear un nuevo grupo se valida que la edad no esté contenida en otro grupo, si 

lo está informa y no permite la creación. 

 

Para editar se selecciona el registro del grid, en este momento se carga la 

información en la parte superior y permite modificar. 

 

Al editar un grupo completo, si el operador es ninguno, este no se podrá cambiar.  

Si el operador es Y/O no se podrá cambiar a ninguno, se podrán cambiar entre ellos 

(de Y a O y de O a Y) 

 

Para borrar, se selecciona el registro que se desea borrar y se pulsa la opción 

suprimir del teclado (tecla supo / delete), en este momento el sistema emite el 

mensaje de confirmación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al pulsar cancelar, no se lleva a cabo la operación de eliminación del registro.  Si 

se confirma la operación con el botón aceptar, el registro es eliminado del grid.   
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Al borrar una condición, si es la que posee el ninguno como conector se pregunta 

si se desea cerrar el grupo si es así, se coloca ninguno a la condición que queda, 

sino se permite adicionar una nueva condición como se describió anteriormente. 

 

 

Para los casos en que adicional a la definición de rango de edad se registra un dato 

adicional, por ejemplo una puntuación, este campo o campos se habilitarán hasta 

que el grupo esté cerrado. 
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1.3 Proceso 

 

 
 

Inicio

Comprobantes que 
afectan 

contabilidad,(Ver 
cuadro de detalle al 

final de este proceso)

Fin

Crear Plan de cuentas

Crear empresa (Módulo 
Parametrización)

Movimientos

Configurar Medios 
Magnéticos

Configurar Niveles 
cuenta

Periodos fiscales

Generar Medios 
Magnéticos Hojas de trabajo

Cambiar Empresa

Asignar parámetros 
contables

Administración de 
Archivos

Calcular utilidad

Cierre Anual

Conciliación Fiscal

Homologar Centros de 
costo

Homologar CuentasMovimientos Direriidos
Movimientos sin 

contabilizar
Recalcular saldos Trasladar Costos

Trasladar Saldo inicial

Cierre Mensual

Estructura administrativa 
(Módulo parametrización)

Terceros  (Módulo 
Parametrización)
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Comprobante   Módulo

Factura a Pacientes Facturación Pacientes

Factura a Clientes Facturación Clientes

Recibo de caja Facturación Pacintes/Cartera

Nota débito a Factura clientes Facturación Clientes

Nota crédito a Factura Clientes Facturación Clientes

Cuentas por pagar Cuentas Por Pagar

Comprobante de egreso Cuentas Por Pagar

Legalizaciones caja menor Cuentas Por Pagar

Notas débito a CXP Cuentas Por Pagar

Notas crédito a CXP Cuentas Por Pagar

Nota contable para cruce de cuentas Cuentas Por Pagar

Depreciacion Activos Activos Fijos

Amortización Activos Fijos

Valorizaciones Activos Fijos

Agotamientos Activos Fijos

Entradas de mercancia Activos Fijos/Farmacia

Despachos Activos Fijos/Farmacia

Traslados Activos Fijos/Farmacia

Bajas Activos Fijos/Farmacia

Devoluciones Activos Fijos/Farmacia

Nómina Nómina

Consignación Tesorería

Traslado bancario Tesorería

Nota débito bancaria Tesorería

Nota crédito bancaria Tesorería

Cuentas por cobrar Cartera

Notas débito a CXC Cartera

Notas crédito a CXC Cartera

Radicar a Clientes Facturación Pacientes

Gestión de glosas Glosas
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2. PRERREQUISITOS 
 

2.1 Inicio De Sesión 

Cuando se requiera hacer uso del sistema de información  IT SALUD IPS®, el usuario 

debe autenticarse con su respectivo nombre de usuario y contraseña,  para tener acceso 

al sistema y poder hacer uso de este módulo, es importante tener en cuenta  que las 

acciones a realizar por el usuario están definidas por la asignación de permisos. (Ver 

manual de  seguridad, crear perfiles sección 3.1). 

2.2 Tablas del sistema 

Se requieren las tablas del sistema:  

 

 Tipos de movimiento: movimientos del año/ saldo a 31 de diciembre. 

 Niveles de cuentas: Del 1 al 10 

 Cantidad de dígitos para niveles de cuentas: uno/ dos / tres 

 Naturaleza de las cuentas contables: débito / crédito 

 Tipo de persona: Natural / jurídica 

 Naturaleza del tercero: privada / pública 

 Ámbito de prestación: Nacional, departamental, municipal, otra. 

 Centralización: descentralizado / centralizado 

 Tipo de plan: PUC / PUCH / PGCP / Nuevo 

 Régimen IVA: Régimen común y régimen simplificado 

 Tipo de contribuyente: Gran contribuyente / contribuyente / contribuyente 

especial. 

2.3 Tablas básicas 

Se requieren las siguientes tablas básicas: 

 

 Actividades económicas 

2.4 Crear terceros 

Para el módulo contabilidad se requiere tener terceros creados, aprobados  y activos 

(Ver manual  parametrización, sección 3.14  crear terceros) 

 

2.5 Crear estructura administrativa  

Para el módulo contabilidad se requiere tener creada estructura física (Ver manual 

parametrización, crear estructura física sección 3.25) 
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2.6 Crear monedas 

Para el módulo contabilidad se requiere tener creadas y activas monedas (Ver manual 

parametrización, crear monedas sección 3.4) 

2.7 Crear tipos de identificación 

Para el módulo contabilidad se requiere tener tipos de identificación  creados y activos 

(Ver manual parametrización, sección 3.9) 

 

 

3. USO DEL APLICATIVO MODULO 

CONTABILIDAD 
 

A continuación se detalla cada una de las opciones del módulo contabilidad: 

3.1  Crear empresa  

Es posible realizar el registro de varias contabilidades, a través del concepto 

“Empresa”.  Cada empresa, representa una contabilidad diferente, es decir 

parametrización y movimientos independientes de otras empresas. 

Se tienen empresas de tipo IPS, para las cuales la única diferencia respecto a las 

demás empresas es que, de manera predeterminada, en estas empresas se 

registraran los movimientos contables provenientes de otros módulos.  Solo una 

empresa puede ser de tipo IPS, esta es la que el sistema creara automáticamente 

cuando se haga la creación de la IPS. En este aspecto es importante tener en cuenta 

que cuando el licenciamiento sea de tipo Grupo Empresarial, se pueden tener varias 

IPS y por ende cada una tendrá una empresa de tipo IPS, en la cual se alimentarán 

los movimientos de interfases. 

IT SALUD IPS® permitirá registrar contabilidad por empresa, para lo cual permite 

que la IPS cree las empresas de las que requiera registrar contabilidades, luego a 

cada empresa se le abren periodos fiscales y de esta forma se podrá hacer el registro 

contable por empresa y periodo fiscal. 

 

Esta opción permite la creación, consulta, modificación y eliminación de empresas. 

 
     RUTA: Menú configuración  parametrización  empresas 
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 crear empresa:  

 

 

 Al ingresar a la opción crear empresa, se visualiza el botón de acción  

nuevo y se encuentra la opción de búsqueda para consultar las empresas 

creadas. 

 Para crear una nueva empresa pulse el botón   , en este 

momento se muestra la ventana para creación. 

 Para iniciar la creación seleccione el tipo de persona correspondiente a la 

empresa, las opciones disponibles son natural y jurídica; solo puede 

seleccionar una. 

 

 
 

 De acuerdo al tipo de persona seleccionado se cargan los tipos de 

identificación que se encuentren activos, creados para el país al que 

pertenece la sede por la que se realizó el inicio de sesión y que tengan 

parametrizado aplicación al tipo de persona previamente seleccionado.  

 Seleccione el tipo de identificación y registre el número de identificación 

en el campo correspondiente; las validaciones de formato, tamaño,  

manejo y cálculo ó registro  de dígito de verificación  para el número se 

realizan según la parametrización del tipo de identificación seleccionado. 

(Para conocer el detalle de la parametrización de tipos de identificación, 

ver manual de parametrización, sección 3.9 crear tipos de identificación). 
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 Si el tipo de persona selecciona es natural,  se muestran en la pestaña 

persona  los campos primer nombre, segundo nombre, primer apellido y 

segundo apellido. 

 

 
 

 Realice el registro de la información que identifica a la empresa en cada 

uno de los campos de la pestaña persona, recuerde que los campos de 

obligatorio diligenciamiento son los marcados con el * naranja.  

 

 Si el tipo de persona selecciona es jurídica,  se muestran en la pestaña 

persona  los campos razón social, responsable y naturaleza del tercero: 

 

 
 Para el campo naturaleza del tercero las opciones válidas son privada y 

pública: 

 
 

 Realice el registro de la información que identifica a la empresa en cada 

uno de los campos de la pestaña persona. 

 Para cualquiera de los dos tipos de persona, natural ó jurídica, se 

habilita la pestaña datos contables; en esta pestaña se muestra el grid 

con las actividades económicas creadas en tablas básicas y que se 

encuentran activas; es posible hacer ordenamiento por las columnas y 

filtro por las columnas código o nombre. (Para conocer en detalle la 

creación de tablas básicas, ver manual de parametrización, sección 3.1 

crear tablas básicas y para conocer en detalle el manejo de filtros y 

reordenamiento) 

 



 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Angela Parra Jenifer Martínez Alonso (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto Senior 

Director de Análisis y pruebas (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 10 de septiembre de 2010 20 de Septiembre de 2010 (Diciembre de 2009) 

Página 30 de 243 

  
MANUAL DE USUARIO 

 IT Salud IPS 

MÓDULO DE CONTABILIDAD 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

 
 

 Es posible marcar más de una actividad económica; relaciones las 

actividades económicas que aplican para la empresa a crear, para ello 

marque el check correspondiente a la fila de cada actividad económica.  

Es posible marcar / desmarcar todo (Para conocer el detalle de la forma 

de hacer la marcación o desmarcación de todos los registros ver sección 

1.2 generalidades IT Salud IPSmarcar / desmarcar todo, del presente 

documento) 

 

 Se muestra el combo ámbito, con las opciones disponibles: Nacional, 

departamental, municipal y otra: 

 

 

 

 

 

 

 

 Seleccione el ámbito que aplica para la empresa. 

 Es posible registrar el número de acciones manejado por la empresa; para 

ello digite el valor en el campo correspondiente: 

 

 
 

 Para definir la centralización de la empresa se tienen como opciones: 

centralizado o descentralizado; seleccione la que corresponda: 
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 La definición del tipo de plan de cuentas que va a regir a la empresa, es 

muy importante, porque dependiendo de este se cargará la información 

en las otras opciones del módulo contable; se tienen como opciones para 

el tipo de plan PUC, PUCH, PGCP y Nuevo, sin embargo se tiene la opción 

también de asignar un código alterno para cada una de las cuentas 

creadas; seleccione la opción requerida; sino se desea manejar ninguno 

de los tipos de planes preestablecidos, escoja la opción nuevo, la cual no 

carga ningún plan y le permite crearlo desde cero, para cualquiera de los 

otros se entregan cargados los definidos por la normatividad colombiana, 

hasta el cuarto nivel, sexto digito.  

 

 
 

 Es posible registrar  porcentaje de provisión de renta mensual y porcentaje 

de provisión de renta anual; para ello digite el valor en el campo 

correspondiente, el valor máximo es 100%: 

 

 

 
 

 Para definir el jefe del área financiera,  el representante legal, el revisor 

fiscal y el contado, es necesario realizar la búsqueda en cada caso del 

tercero que aplica,  realice la búsqueda de la forma descrita en la sección 

generalidades IT Salud IPS; debe detener en cuenta que sólo se mostrarán 

como opciones los terceros creados, que estén activos, aprobados, que 

sean de tipo persona natural.  Al cargar en cada caso el tercero, se 

visualiza el nombre y el número de la tarjeta profesional, si esta se 

parametrizó en la creación del tercero. (Para conocer detalles del manejo 

de búsquedas ver sección 1.2 generalidades IT Salud IPSbúsquedas, del 

presente documento y para conocer detalle de creación y aprobación de 

terceros ver manual de parametrización, sección 3.14 crear terceros) 
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 Para cualquiera de los dos tipos de persona, natural ó jurídica, se 

habilita la pestaña datos tributarios; en esta pestaña se muestran los 

campos Régimen IVA, número RUT, tipo de contribuyente y resolución: 

 Para el campo régimen IVA se encuentran las opciones  régimen común y 

régimen simplificado; realice la selección del régimen que aplica a la 

empresa: 

 

 
 

 

 Si el régimen seleccionado es simplificado se habilita el campo número 

RUT, si este es el caso registre en este el número correspondiente: 

 

 
 Para registrar el tipo de contribuyente, se tienen como opciones gran 

contribuyente, contribuyente  y contribuyente especial; seleccione la que 

aplica para la empresa que está creando: 
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 Es posible registrar el número de resolución con que se nombro la empresa 

gran contribuyente, en el campo resolución: 

 

 
 

 Por defecto se muestra el estado del registro activo, si desea crear la 

empresa inactiva desmarque el check correspondiente. 

 

 Al pulsar guardar se realiza la validación de los campos obligatorios, si 

falta alguno de ellos, se informa  y no es posible guardar.  (Para conocer 

el detalle de las validaciones ver sección 1.2  generalidades IT Salud IPS, 

validación de obligatoriedad y formato del presente documento). 

 Si la información está completa, al pulsar guardar el sistema informa el 

guardado éxito, como se describe en la sección 1.2 generalidades IT 

SALUD IPS, confirmación de operaciones del presente documento.  

 

 El botón   ejecuta las acciones descritas en la sección 1.2 

 generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.  
 

 Consultar empresas:  

 Para consultar las empresas creadas, en la ventana inicial se visualiza un 

buscador;  realice la búsqueda de las empresas siguiendo los lineamientos 

descritos en las generalidades IT Salud IPS. (Para conocer detalle del 

manejo de las opciones de búsqueda, ver sección 1.2 generalidades IT 

Salud IPS, búsquedas, del presente documento). 

 Los registros encontrados se muestran en forma de tabla, como se 

muestra en la siguiente imagen:  

 

 

 

 

 

 Por cada empresa se puede ver el nombre, tipo de persona, tipo y número 

de identificación y estado del registro.  Se visualiza también por cada 

registro la opción ver, al pulsar sobre ella se ingresa al formulario, donde 
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se puede consultar la información de esta empresa ingresada en la 

creación.  

 Si el tipo de identificación se ha inactivado o no corresponde al país donde 

se inició sesión se genera mensaje informativo: 

 

 
 

 Modificar empresas:    

 Para realizar modificaciones a una empresa realice la búsqueda como se 

describe en el literal anterior; cuando se carga la información ene el grid 

se visualiza la opción, editar; al pulsar sobre ella se ingresa al formulario, 

donde se puede ver y editar la información relacionada en la creación: 
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 Realice las modificaciones requeridas; debe tenerse en cuenta que los 

campos tipo de persona y número de identificación no son modificables.    

  Se almacenan los cambios realizados al pulsar                       

 Se realizan las mismas validaciones de la creación.  Al guardar, se solicita 

justificación del cambio realizado, ingrese la justificación y de clic en 

aceptar.  

 

 Eliminar empresas:  

 Para eliminar un registro, realice la búsqueda de la empresa, seleccione 

el registro que se desea borrar y se pulsa la opción suprimir del teclado ( 

tecla supr / delete) , en este momento el sistema emite el mensaje de 

confirmación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Al pulsar cancelar, no se lleva a cabo la operación de eliminación del 

registro.  Si se confirma la operación con el botón aceptar, el registro es 

eliminado del grid y se muestra mensaje que confirma la operación.  Si se 

encuentra información relacionada y no es posible eliminar el registro el 

sistema lo informa. 

3.2     Cambiar empresa 

El cambio de empresa es una opción que facilita al usuario el registro y revisión de 

movimientos, dado que permite sin necesidad de salir de IT SALUD IPSy volver a 

ingresar, es posible pasar a trabajar en la contabilidad de otra empresa.  

 

 Cambiar empresa:  

 

    RUTA: Menú configuración  administración   Contabilidad  Cambiar 

empresa 
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 Al ingresar a la opción cambiar empresa se visualizan las empresas 

creadas y activas en un grid o tabla, en esta se muestra para cada 

empresa el tipo y número de identificación, el nombre y el periodo fiscal.  

Para cambiar la empresa, seleccione el registro requerido, haciendo un 

clic sobre él, se resaltará en gris. 

 De doble clic sobre la columna periodo fiscal, para que el sistema muestre 

los periodos fiscales de esta empresa. 

 Seleccione el periodo fiscal en el que desea trabajar o conectarse.   

 Cuando se tenga la empresa seleccionada y el periodo 

fiscal presione el botón  

 En este momento se cambiará la empresa, el periodo fiscal y lo 

parámetros o movimientos que se realicen quedaran registrados solo en 

estos, en cada opción el sistema muestra la empresa donde el usuario 

está trabajando y el periodo fiscal.  

3.3     Configurar niveles de cuentas 

La normatividad Colombiana define para cada Institución un Plan de cuentas, el 

cual tiene la siguiente estructura: 

 

Clase  El primer dígito.  

Grupo  Los dos primeros dígitos.  

Cuenta  Los cuatro primeros 

dígitos.  

Subcuenta  Los seis primeros dígitos.  

 

Las clases que identifica el primer dígito son:  
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Clase 0: Cuentas de Planeación y 

presupuesto 

Clase 1:  Activo.  

Clase 2 :  Pasivo.  

Clase 3 :  Patrimonio.  

Clase 4 :  Ingresos.  

Clase 5 :  Gastos.  

Clase 6 :  Costos de Ventas.  

Clase 7 :  Costos de Producción.  

Clase 8 :  Cuentas de Orden Deudoras.  

Clase 9 :  Cuentas de Orden Acreedoras.  

 
Las clases 1, 2 y 3 comprenden las cuentas que conforman el Balance General; 

las clases 4, 5, 6 y 7 corresponden a las cuentas del Estado de Ganancias o 

Pérdidas o Estado de Resultados y las clases 8 y 9 detallan las Cuentas de Orden 

y la clase 0 es para entidades públicas, que deben registrar en estas el 

presupuesto.  

 

IT SALUD IPS, de acuerdo con la ley, entregará creados los 4 primeros niveles, 

para con esto también poder cargar los diferentes tipos de plan de cuentas (PUC, 

PUCH, PGCP), los niveles entregados por PANCEA tendrán la siguiente estructura:  

 

1. Nivel (Clase) de un digito. 

2. Nivel (Grupo) de un dígito. 

3. Nivel (Cuenta) de dos dígitos. 

4. Nivel (Subcuenta) de dos dígitos. 

 

Los demás niveles es decir del 5 al 10, pueden ser creados en esta opción y para 

cada nivel es posible determinar el número de dígitos a manejar de acuerdo con 

la necesidad que tenga la IPS para crear sus cuentas auxiliares.  

 

Esta opción permite la configuración, consulta y modificación de los niveles de 

cuentas. 

 

    RUTA: Menú administración   Contabilidad  Configurar niveles de 

cuentas 
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 Configurar niveles de cuentas:  

                          

 Al ingresar a la opción configurar niveles de cuenta, se visualizan como 

botones de acción  guardar y cancelar.   

 Se  visualiza en la parte superior del grid el nombre de la empresa para la 

cual se van a configurar los niveles de cuentas, por defecto está 

seleccionada la empresa correspondiente a la IPS a la que pertenece la 

sede por la cual se inició sesión, si desea configurar niveles de cuentas 

para una empresa diferente, realice las acciones descritas en cambiar 

empresa. (Para conocer el detalle de cambio de empresa, ver sección 3.2 

cambiar empresa del presente documento). 
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 Se muestran en el grid los niveles de cuentas  fijos que van del 1 al 10, 

donde los niveles uno a cuatro se entregan configurados así: 

 Nivel1= 1 digito 

 Nivel2= 1 digito 

 Nivel3= 2 dígitos 

 Nivel4= 2 dígitos 

 Por defecto se muestran activos y el estado no puede ser modificado. 

 Para los niveles de 5 a 10, es posible definir el número de dígitos 

requeridos por el usuario y el estado del registro. 

 La columna dígitos entre muestra, de forma informativa, los valores que 

puede asumir el campo número de dígitos  así: 

 Para los niveles 1 y 2 solo se podrá configurar “1” o “2” dígitos. 

 Para los niveles 3 a 10 solo se podrá configurar “2” o “3”. 

 Realice la configuración de los niveles de cuenta a usar, teniendo en 

cuenta que no puede  haber omisión en el orden de configuración de los 

niveles, es decir, por ejemplo,  no se puede configurar el nivel 6, sin tener 

configurado el nivel 5. 

 Si no se tiene el nivel anterior configurado, se informa por un mensaje: 

 

 
 

 

 Para los niveles 1 a 4, solo es posible cambiar el número de dígitos a 

manejar. 

 Si para un nivel del 3 al 10 se selecciona número de dígitos 3, se emite 

mensaje informado que no es posible la asignación: 

 

 
 Si para el nivel uno o dos se seleccionan número de dígitos 1, se emite 

mensaje informado que no es posible la asignación: 
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 Presione el botón guardar, para almacenar la información. 

 Al pulsar guardar se realiza la validación de los campos obligatorios, si 

falta alguno de ellos, se informa  y no es posible guardar.  (Para conocer 

el detalle de las validaciones ver sección 1.2  generalidades IT Salud IPS, 

validación de obligatoriedad y formato del presente documento). 

 Si la información está completa, al pulsar guardar el sistema informa el 

guardado éxito, como se describe en la sección 1.2 generalidades IT 

SALUD IPS, confirmación de operaciones del presente documento.  

 El botón   ejecuta las acciones descritas en la sección 1.2 

generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.  
 

 Consultar configuración de niveles de cuentas: 

  Para realizar la consulta de los niveles de cuentas configurados, ingrese 

a la opción se visualizará la información; si desea ver la configuración para 

otra empresa, utilice la opción cambiar empresa.  (Para conocer el detalle 

de cambio de empresa, ver sección 3.2 cambiar empresa del presente 

documento) 

 

 Modificar configuración de niveles de cuentas:  

 Para realizar la edición de la configuración de niveles de cuentas, realice 

la búsqueda de la configuración y realice las modificaciones requeridas; 

debe tener en cuenta que un  nivel se puede inactivar siempre y cuando 

NO existan cuentas contables creadas, o validando que no haya un nivel 

superior activo, es decir no se puede inactivar el nivel 5 si el nivel 6 está 

activo. NO es posible disminuir los números de dígitos de un nivel si este 

ya tiene cuentas contables parametrizadas.  (Para conocer el detalle del 

plan de cuentas, ver sección 3.4 crear plan de cuentas del presente 

documento). 

 Se almacenan las modificaciones al pulsar guardar, en este momento se 

efectúan las mismas validaciones de la creación.             

 

 No existe la opción eliminar, esta se maneja por modificar. 

 

3.4     Crear plan de cuentas  
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IT SALUD IPS® permite la utilización de los planes de cuentas entregados (PUC, 

PUCH, PGCP),  hasta el 4 nivel 6 digito (subcuenta), la desagregación o nivel de 

detalle que se requiera utilizar de ahí en adelante obedece a políticas de la 

Institución y/o criterio del contador por lo que IT SALUD IPSpermitirá realizar 

esta desagregación, además permite ingresar un código alterno para entidades 

que manejan planes de cuentas distintos. También permite que cada institución 

cree o cargue a través de archivo plano su plan de cuentas sin utilizar como 

base ninguno de los entregados.  

 

Esta opción permite la creación, consulta, modificación, eliminación, impresión 

y cargue por plano de los planes de  cuentas. 

 

RUTA: Menú administración   Contabilidad  crear plan de cuentas 

 

 
 

 

 Crear plan de cuentas:  

 

 Al ingresar a la opción crear plan  de cuenta, se visualizan como botones 

de acción informes, guardar, eliminar y cancelar.   

 Al ingresar se visualiza el nombre de la empresa para la que se va a crear 

el plan de cuentas: 

 
 

 

 

 

 Por defecto se visualiza seleccionada la empresa correspondiente a la IPS 

a la que pertenece la sede por la cual se inició sesión, si desea crear plan 

de cuentas para una empresa diferente, realice las acciones descritas en 

cambiar empresa. (Para conocer el detalle de cambio de empresa, ver 

sección 3.2 cambiar empresa del presente documento). 
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 En la ventana se visualiza la  opción de búsqueda de cuentas contables 

creadas; IT SALUD IPSentrega por defecto cargadas las cuentas 

correspondientes al tipo de plan que se relacionó en la creación de la 

empresa, ya sea PUC, PUCH, PGCP; si en la creación de empresa se marcó 

tipo de plan nuevo, no se entrega información cargada.  (Para conocer 

detalle de la creación de empresas ver sección 3.2 crear empresa del 

presente documento) 

 Se visualiza también un campo llamado código alterno en el cual se puede 

digitar un código alfanumérico a la cuenta para entidades que manejan 

planes de cuentas distintos a los parametrizados. Este código se encuentra 

en los filtros para generar los informes contables.  

 

 

 Para realizar la búsqueda de la cuenta se tienen dos opciones: 

 La primera es digitando como mínimo 3 caracteres del código de la cuenta 

contable en el campo consultar cuenta y realizar la búsqueda como se 

describe en las generalidades IT Salud IPS(Para conocer detalles de 

realización de búsquedas ver sección 1.2 generalidades IT Salud IPS, 

búsquedas,  del  presente documento) 

 

 
 

 O como segunda opción de búsqueda se tiene el realizar desplazamiento 

con las flechas   para desplazarse entre niveles de cuentas.  

 

 

 

 

 

 

 Al buscar una cuenta solo se carga la información general de la cuenta, 

Nombre, descripción, Naturaleza y Estado. Si la búsqueda no arroja estos 

campos significa que la cuenta no existe.   
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 Para ver la información completa, haga un clic en el nombre de la cuenta 

y luego pulse el botón .   

 Para crear una cuenta  registre el primer dígito de la cuenta, si ya existe 

se carga la información básica de la cuenta, si no existe se habilitan los 

campos: nombre, naturaleza y observaciones.    Las opciones de 

naturaleza son débito o crédito. 

 Registre la información de identificación de la cuenta a crear.  El estado 

por defecto para la cuenta se muestra activo, si desea crear una cuenta 

inactiva desmarque el check correspondiente en la barra superior de la 

ventana. 

 

  
 Para que se habilite el siguiente nivel es necesario guardar una cuenta de 

nivel anterior; es decir que no es posible por ejemplo crear una cuenta de 

nivel dos sino se tiene una cuenta de nivel uno. 

 Se podrán crear cuentas máximo  del nivel hasta el que se tenga 

parametrizado en configurar niveles de cuenta; es decir  por ejemplo, si 

en configurar niveles de cuentas para la empresa se definido máximo nivel 

5, no podrán para esta empresa crear cuentas de niveles 6, 7, 8, 9 ó 10.   

 La cantidad de dígitos por cada nivel, es la parametrizada en configurar 

niveles de cuenta, no se podrá pasar a una cuenta de otro nivel sino están 

completos los dígitos del nivel anterior; por ejemplo si para el nivel 5 se 

parametrizó número de dígitos 3, no se puede crear una cuenta con dos 

dígitos en el nivel 5  (Para conocer detalles de la configuración de niveles 

de cuentas, ver sección 3.3 configurar niveles de cuentas del presente 

documento). 

 Al registrar el código del nivel es necesario hacer un clic en otro campo o 

tab, para que se cargue la información, si esta existe, o se muestren 

limpios los campos para el registro de la información básica. 

 Defina  por cada cuenta el código, el nombre, la naturaleza, si es débito o 

crédito y si lo requiere registra las observaciones que considere 

relevantes.   

 Para completar la parametrización de la cuenta, pulse el botón 

 
 En este momento se habilitan las pestañas características y saldos. 

 Para cuentas de primer  y tercer nivel no se habilita ningún dato en la 

pestaña características.  Entonces sólo con la información básica se crea 

la cuenta. 
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 Solamente para cuentas de segundo nivel, se habilitan en la pestaña 

características los campos para hacer registro de afectación a pérdidas y 

ganancias: 

 

 
 Es posible definir entonces si afecta cuenta de otros ingresos, cuenta de 

otros gastos, cuenta de cierre de ingreso, costo y gasto.  Para ello marque 

el check en las opciones correspondientes. Tenga en cuenta que: 

 

 

 Cuenta de otros ingresos  

Solo se permite marcar una cuenta dentro del mismo plan contable. 

Si ya hay una cuenta marcada el sistema informa y no lo permite. 

 Cuenta de otros gastos.  

Solo se permite marcar una cuenta dentro del mismo plan contable. 

Si ya hay una cuenta marcada el sistema informa y no lo permite. 

 Cuenta de cierre de ingreso, Costo y gasto.  

Solo se permite marcar una cuenta dentro del mismo plan contable. 

Si ya hay una cuenta marcada el sistema informa y no lo permite. 

Solo permite cuentas activas y de último nivel. 

 Cuenta ingreso operacional. 

Solo se permite marcar cuentas 4, activas y de último nivel. 

 

 

 Para cuentas a  partir del cuarto  nivel,  se habilitan en la pestaña 

características las siguientes opciones: 

 Manejo de tercero: Si se marca esta característica se habilitan las 

opciones de marcación si cierra con periodo fiscal y la posibilidad de 

hacer búsqueda del tercero correspondiente; para realizar la búsqueda 

seleccione el tipo y digite el número de identificación, ó registre parte 

del nombre y pulse el botón  el tercero se mostrará en la parte 

inferior del control, bajo las opciones de búsqueda. 

 

 

 
 

o Si es cuenta por cobrar: Para definir esta característica marque el 

check correspondiente. 
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o Si es cuenta por pagar: Para definir esta característica marque el check 

correspondiente. 

 

 

 

o Si solicita número de documento de soporte: Para definir esta 

característica marque el check correspondiente. 

 

 

o Si maneja centro de costos: se muestran los centros de costo creados 

y activos, que sean de último nivel; marque los centros de costo 

requeridos. (Para conocer detalles de la creación de centros de costo, 

ver manual de parametrización sección 3.25 crear estructura física ) 
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o Si maneja diferidos: Para definir esta característica marque el check 

correspondiente. 

 

 

 

o Si maneja moneda: Si se marca esta característica se habilita el combo 

que muestra las monedas creadas y activas, seleccione la moneda que 

aplica para la cuenta contable. (Para conocer el detalle de la creación 

de monedas ver manual de parametrización sección 3.4 crear 

monedas) 

 

 

 

 También es posible para la cuenta marcar si afecta estados financieros: 

 

 Balance general:  

 

 

Para esta opción permite marcar como características cuenta de 

utilidad del ejercicio, cuenta de pérdida del ejercicio, cuenta de  

 

Provisión de renta y cuenta de gasto de provisión de cuenta.  Debe 

tenerse en cuenta en cada caso que: 

 Cuenta de utilidad del ejercicio. 

Solo se permite marcar una cuenta dentro del mismo plan. 

Si ya hay una cuenta marcada el sistema informa y no lo permite. 

Solo permite cuentas activas y de último nivel. 

 Cuenta de pérdida del ejercicio. 

Solo se permite marcar una cuenta dentro del mismo plan. 

Si ya hay una cuenta marcada el sistema informa y no lo permite.  

Solo permite cuentas activas y de último nivel. 

 Cuenta de provisión de renta. 

Solo se permite marcar una cuenta dentro del mismo plan. 

Si ya hay una cuenta marcada el sistema informa y no lo permite.  

Solo permite cuentas activas y de último nivel. 
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 Cuenta de gasto de provisión de renta. 

Solo se permite marcar una cuenta dentro del mismo plan. 

Si ya hay una cuenta marcada el sistema informa y no lo permite.  

Solo permite cuentas activas y de último nivel. 

Si ya se encuentra marcada una cuenta del mismo plan lo informa 

y no permite marcarlo: 

 
 

 

 Flujo de efectivo: Para esta opción permite marcar como 

características flujo de inversión, flujo de financiación, flujo de 

operación y no constituye salida de efectivo.  Para ello marque el check 

correspondiente en cada caso. 

 

 

 Estados de cambios en la situación financiera: Para esta opción 

permite marcar como características activo corriente, pasivo corriente, 

no constituye salida efectivo.  Para ello marque el check 

correspondiente en cada caso. 
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Para cuentas a  partir del quinto  nivel,  se habilitan en la pestaña 

características las siguientes opciones: 

 

 Bancos: Para definir si es una cuenta de bancos marque el check.   

 Impuestos: Para definir si es una cuenta de impuestos marque el 

check.  

Tenga en cuenta que:  

 

 No es posible crear dos cuentas con el mismo código.  

 No se realiza validación por nombre de cuentas.  

 No es obligatorio crear cuentas para todos los niveles configurados, por 

ejemplo si se parametrizó para la empresa niveles de cuentas hasta el 

8, pueden crearse todas las cuentas hasta nivel 6. 

 Se considerará una cuenta de último nivel si no tiene cuentas hijas 

relacionadas.    

 Realice por cada cuenta a crear la parametrización correspondiente y 

presione el botón guardar, para almacenar la información. 

 Al pulsar guardar se realiza la validación de los campos obligatorios, si 

falta alguno de ellos, se informa  y no es posible guardar.  (Para conocer 

el detalle de las validaciones ver sección 1.2  generalidades IT Salud IPS, 

validación de obligatoriedad y formato del presente documento). 

 Si la información está completa, al pulsar guardar el sistema informa el 

guardado éxito, como se describe en la sección 1.2 generalidades IT 

SALUD IPS, confirmación de operaciones del presente documento.  

 De clic en el botón , para no guardar los datos registrados y 

volver a la ventana inicial.  

 

 Consultar plan de cuentas:  

 Para realizar la consulta, ingrese a la opción : 

 En la ventana se visualiza la  opción de búsqueda de cuentas contables 

creadas; IT SALUD IPSentrega por defecto cargadas las cuentas 

correspondientes al tipo de plan que se relacionó en la creación de la 

empresa, ya sea PUC, PUCH, PGCP; si en la creación de empresa se marcó 

tipo de plan nuevo, no se entrega información cargada.  (Para conocer 

detalle de la creación de empresas ver sección 3.2 crear empresa del 

presente documento) 

 Para realizar la búsqueda de la cuenta se tienen dos opciones: 

o La primera es digitando como mínimo 3 caracteres del código de la 

cuenta contable en el campo consultar cuenta y realizar la 

búsqueda como se describe en las generalidades IT Salud IPS(Para 
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conocer detalles de realización de búsquedas ver sección 1.2 

generalidades IT Salud IPS, búsquedas,  del  presente documento) 

 

 
 

o O como segunda opción de búsqueda se tiene el realizar 

desplazamiento con las flechas   para desplazarse entre 

niveles de cuentas.  

 

 

 Al buscar una cuenta solo se carga la información general de la cuenta, 

Nombre, descripción, Naturaleza y Estado. Si la búsqueda no arroja estos 

campos significa que la cuenta no existe.  Para ver la información completa 

pulse el botón .   

 Modificar plan de cuentas:  

 Para realizar la edición de la configuración de planes de cuentas, realice 

la búsqueda como se describe en el ítem anterior y realice las 

modificaciones requeridas; Si la modificación es marcar o desmarcar el 

manejo de tercero ó Centro de costo, se valida si ya hay movimiento 

registrado con la cuenta. 

 Si hay movimiento, se informa:  

“Ya hay movimientos registrados sin Tercero/Centro de costo ó con 

Tercero/Centro de costo, por favor corríjalos para que esto no afecte el 

cierre mensual.  

 Si no hay movimiento: Permite marcar o desmarcar. 

 Se almacenan las modificaciones al pulsar guardar, en este momento se 

efectúan las mismas validaciones de la creación.             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Eliminar cuentas del plan de cuentas : 
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 Para realizar la eliminación de  un registro previamente creado, se realiza 

la búsqueda del registro ( ver sección 3.4 crear plan de cuentas, consultar) 

; cuando se tenga visible la cuenta a borrar, pulse el botón                      

                   de la barra superior, en este momento el sistema emite el 

mensaje de confirmación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Al pulsar cancelar, no se lleva a cabo la operación de eliminación del 

registro.  Si se confirma la operación con el botón aceptar, el registro es 

eliminado; en este  momento se emite el mensaje de confirmación como 

se describe en la las generalidades IT SALUD IPS, (ver sección 1,2 

generalidades IT Salud IPS, confirmación de operaciones del presente 

documento).   

 

 Generar Informes :  

 Es posible consultar el listado de cuentas por empresa,  para ello pulse el 

botón informes , en este momento se visualiza el listado de cuentas por 

empresa, donde se detalla el tipo, código , nombre y estado: 
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3.4.1 Parametrización Cuentas NIIF en Contabilidad 

 

 

 
 El usuario con perfil ingresa a Menú  - Administrativa - Contabilidad - Plan 

de cuentas. 

 

 
 

 El sistema muestra en las características de la cuenta dos nuevas marcas 

llamadas: 

 

o Cuenta NIIF -> Para cuando la cuenta aplica solo para NIIF y no se debe 

ver reflejada en los informes normales, solo en NIIF.  

 

o Cuenta NIIF y PUC -> Para cuando la misma cuenta se ve en NIIF y en 

informes normales, Ej. Efectivo.  

 

 El usuario con perfil crea las cuentas contables requeridas para NIIF y la 

marca como cuenta NIIF. 
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 El sistema entrega las cuentas por defecto sin ninguna marcación; es decir 

que las cuentas son todas PUC y el usuario debe parametrizar la marcación si 

es NIIF O NIIF Y PUC si lo requiere. 

 

 El sistema permite ajustar esta nueva característica al plan de cuenta, para 

cuando el usuario cargue las cuentas por plano. Ejemplo estructura archivo 

plano 

 
 

 Abajo del campo observaciones, el sistema muestra un campo memo, en el 

cual el usuario puede incluir las políticas definidas para cuenta o grupo de 

cuentas.  

 

 El sistema permite editar la cuenta, marcar o desmarcar esos nuevos checks 

 

3.5     Configurar medios magnéticos  

 
IT SALUD IPSpermitirá la generación de información a presentar a la DIAN, en medios 

magnéticos, para esto y de acuerdo con la normatividad vigente, se permiten configurar 

los formatos, conceptos y campos, necesarios para la generación de los archivos planos. 

Los datos a configurar por cada concepto son:  

 Formatos: 

 Código 
o Nombre 

o Elemento encapsulador, 

o Tipo de Movimiento 

o Versión.  

 Conceptos  

o Código 

o Nombre 
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o Formato al que se relaciona 

o Operación, 

o Valor tope.  

o Cuentas Contables.  

 Campos: Los campos son entregados por CNT, para así saber de dónde tomar la 

información a reportar, Ej. Dirección, la información de los datos será: 

o Código 

o Nombre 

o Elemento encapsulador 

o Tipo de dato 

 

  RUTA: Menú administración   Contabilidad  Configurar medios magnéticos. 

 

 
 

 Configurar medios magnéticos:  

            

 Al ingresar a la opción configurar medios magnéticos, se visualizan como 

botones de acción guardar y cancelar.   

 Se observa el nombre de la empresa para la que se va a crear el plan de 

cuentas: 

 
 Por defecto se visualiza seleccionada la empresa correspondiente a la IPS 

a la que pertenece la sede por la cual se inició sesión, si desea crear plan 

de cuentas para una empresa diferente, realice las acciones descritas en 

cambiar empresa. (Para conocer el detalle de cambio de empresa, ver 

sección 3.2 cambiar empresa del presente documento). 

 La ventana se encuentra dividida en tres pestañas: formatos, conceptos y 

cuenta a reportar. 

 En la pestaña formatos se muestra el grid con las columnas código, 

nombre, encapsulador, versión, tipo movimiento y estado:  
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 Para crear un nuevo formato pulse el botón nuevo; en este momento se 

habilita en el grid una nueva fila; como es de edición en línea, pulse doble 

clic sobre cada uno de los campos para registrar la información. 

 Debe tenerse en cuenta  que no es posible asignar el mismo nombre para 

dos formatos que tengan el mismo código y versión; si es así se informa: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Debe tenerse en cuenta  que no es posible asignar el mismo encapsulador 

para dos formatos que tengan el mismo código y nombre; si es así se 

informa: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Debe tenerse en cuenta  que no es posible asignar el mismo código para 

dos formatos que tengan la misma versión; si es así se informa: 
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 En tipos de movimiento las opciones disponibles son movimientos en el 

año y saldo a 31 de diciembre; seleccione la requerida. 

 

 
 

 Por defecto el formato a crear está con estado activo; si desea modificar 

el estado, desmarque el check correspondiente a la fila del registro a 

inactivar. 

 En la parte inferior de la  pestaña formatos, se visualiza el grid con el 

listado de campos disponibles para incluir como parte del formato; estos 

son entregados fijos por el sistema; se muestran para los campos,  las 

columnas solamente informativas: código, nombre, encapsulador, 

longitud y tipo de dato. 

 Se muestran adicionalmente las columnas de check y orden; para 

relacionar un dato como parte del formato, seleccione el check 

correspondiente a la fila; en ese momento se habilita la celda de la 

columna orden,  relacionada.  Para registrar el orden para el campo, pulse 

doble clic y registre el valor; es importante tener en cuenta que al guardar 

todos los campos marcados deben tener un orden definido y que se 

maneje un consecutivo entre la totalidad de campos, por ejemplo si se 

marcaron 3 campos deben llevar asignados en el campo orden 1, 2, 3. 

 
 

 Realice la parametrización correspondiente y presione el botón guardar, 

para almacenar la información del formato. 
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 Al pulsar guardar se realiza la validación de los campos obligatorios, si 

falta alguno de ellos, se informa  y no es posible guardar. (Para conocer 

el detalle de las validaciones ver sección 1.2  generalidades IT Salud IPS, 

validación de obligatoriedad y formato del presente documento). 

 Adicionalmente se valida que se encuentre relacionado por lo menos un 

campo a cada formato y que para los campos dentro de un formato se 

haya establecido orden en todos y que este orden debe ser consecutivo; 

si no se informa y no se puede guardar: 

 
 

 

 Si la información está completa, al pulsar guardar el sistema informa el 

guardado éxito, como se describe en la sección 1.2 generalidades IT 

SALUD IPS, confirmación de operaciones del presente documento.  

 De clic en el botón   para no almacenar la información 

registrada.   
 En la pestaña conceptos  se muestra el grid con las columnas código, 

nombre, formato valor tope y estado:  

 

 
 Para crear un nuevo concepto pulse el botón nuevo; en este momento se 

habilita en el grid una nueva fila; como es de edición en línea, pulse doble 

clic sobre cada uno de los campos para registrar la información. 

 Debe tenerse en cuenta  que no es posible asignar el mismo  código para 

dos conceptos; si es así se informa: 
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  Debe tenerse en cuenta  que no es posible asignar el mismo  nombre para 

dos conceptos; si es así se informa: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 En el campo formatos, se muestran los activos, creados como se describe 

en el literal anterior. 

 Por defecto el concepto a crear está con estado activo; si desea modificar 

el estado, desmarque el check correspondiente a la fila del registro a 

inactivar. 

 Realice la parametrización correspondiente y presione el botón guardar, 

para almacenar la información del concepto. 

 Al pulsar guardar se realiza la validación de los campos obligatorios, si 

falta alguno de ellos, se informa  y no es posible guardar. (Para conocer 

el detalle de las validaciones ver sección 1.2  generalidades IT Salud IPS, 

validación de obligatoriedad y formato del presente documento). 

 Si la información está completa, al pulsar guardar el sistema informa el 

guardado éxito, como se describe en la sección 1.2 generalidades IT 

SALUD IPS, confirmación de operaciones del presente documento.  

 En la pestaña cuentas a reportar  se muestran los campos formatos, 

conceptos y el grid de cuentas contables  con las columnas código, 

nombre, valor 1, valor 2 y tomar movimientos:  
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 Para configurar las cuentas a reportar, seleccione el formato; en este 

campo se muestran los formatos activos, creados en la pestaña formatos; 

escoja el requerido: 

 

 
 En el campo conceptos se muestran, los relacionados al formato escogido, 

en la pestaña conceptos; seleccione el requerido: 

 

 
 Para que se carguen en el grid las cuentas contables, utilice el filtro por 

clase; pulsando sobre el número de la clase, se cargan las cuentas  con 

código correspondiente a esta clase:  
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 Marque las cuentas  a ser tenidas en cuenta para la generación del plano 

por este concepto, puede marcar en la columna valor 1ó 2, si la cuenta se 

tiene en cuenta para el valor 1 o 2.  Para marcarlas pulse sobre la celda 

correspondiente al valor en la fila de la cuenta. 

 Sólo es posible marcar cuentas de último nivel, tenga en cuenta que se 

considera una cuenta de último nivel cuando no tiene cuentas hijas. (Para 

conocer detalles de la creación de cuentas, ver sección 3.4 crear plan de 

cuentas del presente documento).  Si no es de último nivel se informa: 

 

 
 

 Si la cuenta seleccionada está relacionada en otro concepto, se informa:  

 

 
 

 Si elige si, se continua el proceso y permite marcar la cuenta, si se elige 

no, se  desmarca la cuenta. 

 Si el formato seleccionado tiene marcado como  tipo de movimiento: 

movimientos del año, es posible seleccionar para cada cuenta marcada, si 

se toman los movimientos, débitos, créditos o débitos y créditos (saldo) 

de la cuenta.  
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 Realice la parametrización correspondiente y presione el botón guardar, 

para almacenar la información de las cuentas a relacionar. 

 Al pulsar guardar se realiza la validación de los campos obligatorios, si 

falta alguno de ellos, se informa  y no es posible guardar. (Para conocer 

el detalle de las validaciones ver sección 1.2  generalidades IT Salud IPS, 

validación de obligatoriedad y formato del presente documento). 

 Si la información está completa, al pulsar guardar el sistema informa el 

guardado éxito, como se describe en la sección 1.2 generalidades IT 

SALUD IPS, confirmación de operaciones del presente documento.  

 De clic en el botón   para no almacenar los cambios 

registrados.  
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 Consultar plan de cuentas:  

 Para realizar la consulta, ingrese a la opción, para cada una de las 

pestañas es posible ver la información parametrizada. 

 Para consultar los campos asociados a un formato, en la pestaña formato 

seleccione en el grid el formato (se visualiza resaltado en gris); se cargará 

en la parte inferior la información de campos relacionados. 

 Para consultar las cuentas a reportar, en la pestaña cuentas a relacionar 

seleccione el formato, el concepto y clase de la cuenta; se cargarán en el 

grid las cuentas con la parametrización realizada. 

 

 Modificar configuración de medios magnéticos:  

 Para realizar la edición de la configuración de medios magnéticos, ejecute 

la búsqueda como se describe en el ítem anterior y realice las 

modificaciones requeridas. 

 Si la modificación es inactivar un formato o concepto, si ya se encuentran 

cuentas relacionadas, el sistema lo informa y no permite inactivar: 

 

 
 

 Si la modificación es inactivar un formato, si ya se encuentra relacionado 

en conceptos, el sistema informa y no permite inactivar: 

 

 
 

 Se almacenan las modificaciones al pulsar guardar, en este momento se 

efectúan las mismas validaciones de la creación.             

 

 Eliminar conceptos y formatos :  

 Para realizar la eliminación de  un registro previamente creado, ingrese a  

la pestaña correspondiente, seleccione el registro y pulse la opción 

suprimir del teclado (tecla supr / delete)  , en este momento el sistema 

emite el mensaje de confirmación: 
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 Al pulsar cancelar, no se lleva a cabo la operación de eliminación del 

registro.  Si se confirma la operación con el botón aceptar, el registro es 

eliminado; en este  momento se emite el mensaje de confirmación como 

se describe en la las generalidades IT SALUD IPS, si el registro tiene 

información relacionada no permite su eliminación y lo informa (ver 

sección 1,2 generalidades IT Salud IPS, confirmación de operaciones del 

presente documento).   

3.6     Periodos fiscales: 

IT SALUD IPSpermite registrar contabilidad por empresa y periodo fiscal, por tanto esta 

funcionalidad le permite al usuario, abrir el periodo contable, o periodo fiscal de una 

determinada empresa, para así poder iniciar con el registro de la contabilidad de dicha 

empresa en dicho periodo.   

RUTA: Menú administración   Contabilidad  Abrir periodos fiscales.  

 

 
 

 Abrir periodo fiscal:  

      

 Al ingresar a la opción periodos fiscales, se visualizan como botones de 

acción guardar.   

 Se encuentra un buscador de empresas, para realizar la parametrización 

de periodos fiscales, busque y seleccione las empresas para las que aplica 
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el periodo fiscal a registrar; la búsqueda se realiza de la forma descrita en 

las generalidades. (Para conocer más en detalles las formas de realizar 

búsquedas, ver sección 1.2 generalidades IT Salud IPS, búsquedas, del 

presente documento) 

 Las empresas seleccionadas se muestran en el grid donde se detalla 

nombre, tipo persona, tipo y número de identificación de cada empresa:  

 

 Si desea quitar una empresa del grid, selecciónela y pulse la opción 

suprimir del teclado (tecla supr / delete), en este momento el sistema 

emite el mensaje de confirmación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Al pulsar cancelar, no se lleva a cabo la operación de eliminación del 

registro.  Si se confirma la operación con el botón aceptar, el registro es 

eliminado del grid. 

 Registre el año del periodo fiscal, los valores válidos van entre el 2000 y 

el 2050: 

 
 

 Defina la fecha inicial y final del periodo fiscal, teniendo en cuenta que la 

fecha final debe ser mayor a la inicial.  El registro de fechas se realiza 

como se describe en las generalidades. (Para conocer más en detalles las 

formas de registrar fechas, ver sección 1.2 generalidades IT Salud 

IPSregistro de fechas y horas, del presente documento). 

 

 
 

 Realice la parametrización correspondiente y presione el botón guardar, 

para abrir el periodo fiscal. 
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 Al pulsar guardar se realiza la validación de los campos obligatorios, si 

falta alguno de ellos, se informa  y no es posible guardar. (Para conocer 

el detalle de las validaciones ver sección 1.2  generalidades IT Salud IPS, 

validación de obligatoriedad y formato del presente documento). 

 Se valida que para una empresa no se creen 2 periodos fiscales para el 

mismo rango de fechas, si ya existe un periodo fiscal para una empresa 

en el rango de fechas definidas, el sistema lo informa y no permite abrir 

el periodo: 

 

 
 Si la información está completa y no existen cruces, al pulsar guardar el 

sistema informa el guardado éxito, como se describe en la sección 1.2 

generalidades IT SALUD IPS, confirmación de operaciones del presente 

documento.   Y se abre el periodo fiscal para las empresas seleccionadas. 

 Consultar periodos fiscales: Para realizar la consulta, ingrese a la opción, 

realice la búsqueda de la o las empresas a las que desea consultar, cuando 

se muestran en el grid, por cada una se visualiza el símbolo   al pulsarlo 

se muestra el detalle de los periodos abiertos para la empresa: 

 

 
 

 No aplica la opción modificar. 

 Eliminar empresas a las que no aplica periodo fiscal :  

 Si desea quitar una empresa del grid, selecciónela y pulse la opción 

suprimir del teclado (tecla supr / delete), en este momento el sistema 

emite el mensaje de confirmación: 
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 Al pulsar cancelar, no se lleva a cabo la operación de eliminación del 

registro.  Si se confirma la operación con el botón aceptar, el registro es 

eliminado del grid. 

 

 

 

3.7 Asignar parámetros contables: 

Esta funcionalidad permite al contador o personal que este designe, configurar o parametrizar las 
cuentas contables que se deben mover desde otros módulos para registrar la contabilización de los 
comprobantes, como por ejemplos las facturas pacientes o cliente. 

RUTA: Menú administración   Contabilidad  Asignar parámetros contables.  
 

 
 
Asignar parámetros:  
 

Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra varias pestañas así: 
 

 Cuentas generales IPS: esta se divide en cuentas generales y cuentas por tipo de 
usuario. 

Cuentas generales:  
 

o CXP temporal: Esta cuenta se acredita cuando se realiza una entrada por 
remisión, por el valor de la entrada, y se debita cuando ya se reciba la factura 
y se registre la CXP de esta.  
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o Consignaciones sin identificar: Esta cuenta se acredita cuando se registra 
una consignación sin identificar, es decir, no se conoce el tercero que nos 
realizó la consignación. Se Debita cuando ya se identifica quien hizo el pago 
y e hace el recibo de caja al tercero que nos consignó.  

 
o Inventarios NIIF: 

 
o Valorización de inventarios: 

 
o Deterioro de inventarios: 

 
o Sobrantes en caja: Esta se acredita cuando al realizar un arqueo de caja 

existe un sobrante. 
 

o Faltantes en caja: Esta se debita cuando al realizar un arqueo de caja existe 
un faltante. 
 
 
Cuentas por tipo de usuario: Si no se encuentra marcado el check 
Determinar por tipo de usuario estas cuentas quedaran generales para todos 
los tipos de usuario. 
 
Si el usuario desea configurar estas cuentas contables por tipo de usuario 
debe marcar el check Determinar por tipo de usuario, el sistema habilita un 
combo con los tipos de usuario. 

 
 
Se selecciona el tipo de usuario que se desea configurar, el sistema habilita 
el buscador de cuentas contables el usuario busca la cuenta que desea 
seleccionar, luego hace clic en guardar, el sistema arroja un mensaje los 
cambios han sido guardados. 
 

 
 

o Cuentas por cobrar a pacientes: Esta cuenta se debita, cuando se genera 
una factura paciente, con financiación, por el valor financiado al paciente, y 
se acredita cuando el paciente nos cancela o abona.  
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o Anticipos de pacientes: Esta es la cuenta que se acredita cuando se recibe 

un anticipo del paciente, es decir, se hace el recibo de caja al paciente por 
el valor del anticipo, y se acredita cuando se hace la factura del paciente y 
se cruza contra lo realmente consumido o contra el reembolso realizado 
cuando a este le sobra dinero. 
 

o Pagos por multa: Esta cuenta se acredita, cuando el paciente realiza el pago 
de una multa por un servicio no utilizado o la inasistencia a una cita. 

  
o Descuentos/Subsidios a paciente: Esta cuenta se debita cuando se le realiza 

un descuento al paciente, por el valor del descuento.  
 

 Cuentas recaudo Paciente: En esta encuentra las siguientes cuentas:  

 
 
 

 
o En esta ventana el sistema muestra todas las categorías de recaudo 

existente, ej. Copago, cuotas, franquicias, bonos etc. Por cada categoría de 
recaudo puede parametrizar la cuenta que se acredita, o se registra el 
ingreso del valor pagado por el paciente. Puede colocar la misma cuenta 
para todas, si no se tiene discriminada una cuenta por cada categoría.  

 Conceptos de liquidación de quirúrgicos: En esta encuentra las siguientes 
cuentas:  

o El sistema muestra los conceptos de liquidación de quirúrgicos, es decir, 
honorarios del cirujano, honorarios del anestesiólogo, derechos de sala y 
material de sutura, por cada concepto debe colocar la cuenta donde se 
registra el ingreso, es decir, el valor facturado por cada concepto y el gasto, 
es decir el valor pagado al cirujano, al anestesiólogo, etc.  
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 Cuentas tercero: En esta puede configurar por cada tercero cliente (EPS, ARP, 

etc.), o por convenio las siguientes cuentas:  
o Cuentas por cobrar a clientes: Esta cuenta se debita cuando se genera una 

factura cliente por el valor de la factura, y se acredita cuando se radica, dado 
que se traslada a la cuenta para radicar.  

o Anticipo de clientes: Esta cuenta se acredita cuando se realiza un recibo de 
caja por anticipo, por el valor del anticipo, y se acredita cuando se cruza 
dicho anticipo con la cuenta por cobrar.  

o Ganancia en convenio: En esta cuenta se registra el valor ganado en un 
convenio de capitación, cundo el valor de los servicios prestados en menor 
al valor de la capitación.  

o Perdida en convenio. En esta cuenta se registra el valor perdido en un 
convenio de capitación, cundo el valor de los servicios prestados en mayor 
al valor de la capitación.  

 
o Cuenta para radicar: Esta cuenta se debita cuando se radica una factura al 

y cliente por el valor de las facturas radicadas, y se acredita cuando nos 
hacen un pago o una glosa o una devolución.  

 
o Cuentas en cobro jurídico: Esta cuenta se debita cuando se gestiona una 

cxc con el tipo de gestión cobro jurídico. 
 

o Cuentas en conciliación: Esta cuenta se debita cuando se concilia una cxc 
con el tipo de gestión cobro jurídico. 
 

 Cuentas por servicios: En esta pestaña puede configurar para cada servicio una 
cuenta de acuerdo con la unidad funcional, centro de costo, especialidad, tipo de 
usuario, sede o convenio, con el que se preste el servicio.  
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o Seleccione la unidad funcional, el centro de costo, la especialidad, para la 

cual va a configurar cuentas.  
 Si lo desea también puede configurar cuentas diferentes de acuerdo 

a la sede y convenio donde se presta el servicio.  
o En clasificación el sistema muestra la clasificación de los servicios,  
o De clic en generar para que el sistema muestre los servicios que pertenecen 

a la clasificación seleccionada, 
o Por cada servicio parametrice la cuenta del ingreso y gasto, es decir, el valor 

facturado por cada concepto y el gasto, es decir el valor pagado al médico 
que presto el servicio.  

o Puede copiar la configuración de otra unidad funcional, centro de costo y 
especialidad, seleccionando estas y dando clic en el botón copiar 
configuración.  

o El sistema abre la siguiente pantalla, para que seleccione de que unidad 
funcional, centro de costo y especialidad desea copiar las cuentas.  

 

 
o De clic en aceptar para que el sistema tome las cuentas configuradas para la 

especialidad, unidad funcional y centro de costo y las copie en las 
previamente seleccionadas.  

o En la pestaña otros conceptos de facturación, 

puede asignar igual la cuenta de 
ingreso y gasto para  los otros conceptos de facturación.  
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 Cuentas por grupo de artículo: En esta pestaña se configura por cada bodega y 
unidad funcional las cuentas contables para:  

 
o Entrada de inventario: Esta cuenta se registra la entrada (debito) o baja 

(Crédito) de un Articulo del inventario.  
o Costo de inventario: En esta cuenta se registra el costo del articulo cada que 

se haga una baja por consumo. 

o Gasto de inventario: En esta cuenta se registra el valor del gasto, cada que 
se dé de baja un artículo por pérdida o robo. 

o Ingreso por venta de inventario: En esta cuenta se registra el ingreso por 
venta de artículos asistenciales. 

o Donaciones de inventario: En esta cuenta se registra la entrada de un artículo 
que recibimos como donación, en lugar de la CXP.  

o Mercancía en consignación: En esta cuenta se registra el crédito, de la 
entrada de tipo en consignación, de artículos o activos, se acredita una vez 
el tercero envié la factura y se registre la CXP.  

o Mercancía pendiente de legalizar cliente: En esta cuenta se registra el 
crédito, cuando se haga una entrada de un artículo o activos, que vienen con 
remisión, una vez se registre la factura se saca de esta cuenta y se registra 
en la cuenta de inventario, Se debita cuando se haga el registro de la factura, 
es decir, la CXP. 

o Mercancía pendiente de legalizar IPS: En esta cuenta se registra el crédito, 
cuando se hace una entrada de un activo o artículo de tipo con factura, se 
debita cuando se haga el registro de la CXP. La mercancía pendiente de 
legalizar por la IPS es aquella que ya tiene la factura del proveedor pero para 
la que aún no se ha generado la compra. 

o Bienes recibidos de terceros: En esta cuenta se registra el crédito, cuando se 
hace una entrada de un activo o artículo de tipo préstamo, se debita cuando 
se devuelva el articulo o activo que recibimos en préstamo 

 En cualquiera de las pestañas, marque el check de la cuenta a parametrizar, y en el 
control , buque y seleccione la cuenta a asignar,  

 El sistema asignara la cuenta seleccionada en los check´s seleccionados.  

 Para consultar las cuentas parametrizadas, ubíquese en la respectiva ventana y 
seleccione lo que desea consultar. Ej. La unidad funcional, especialidad o centro de 
costo. 
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 Cuentas glosas: En esta pestaña el usuario puede configurar cuentas a la etapa de 
gestión: radicación que es la única que se muestra, para cada tipo de usuario; esto con 
el fin de que al radicar glosa muestre los movimientos contables y permita guardar.  

 

 
 

 

3.8 Administración de Archivos 

 
Esta funcionalidad le permite al usuario cargar por plano las cuentas contables, los terceros, los 
movimientos y los saldos iniciales, también permite generar un plano con estos mismos movimientos.  

 

RUTA: Menú administración   Contabilidad  Administración de archivos.  
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 Al ingresar a esta opción se muestra la administración de archivos con dos 

pestañas, Cargar Archivos  y Generar Archivos: 

 

 Cargar Archivos 

 

o El usuario con perfil marca si desea cargar archivo plano de 

cuentas: contables, comprobantes, terceros o movimientos y 

saldos iniciales.  

o Solo puede seleccionar una opción a la vez.  

o El usuario con perfil busca el archivo a cargar dando clic en el Botón 

Examinar. 

o El usuario con perfil elige Cargar Archivo. 

o El sistema valida la estructura del archivo plano, y los datos 

obligatorios por cada opción. 

3.8.1. Cuentas 

 

Para el archivo cargue de cuentas, el nombre es Cuentasyyyymmdd y tiene la siguiente 

estructura: txt 

 

 
CAMPO TIPO DE DATO VALOR 

TIPO_NATURALEZA (Obligatorio)  Alfanumérico Única letra que identifica la naturaleza de 
la cuenta contable: 
C = Crédito 
D = Débito 

CODIGO (obligatorio) Alfanumérico Código de la cuenta contable 

NOMBRE (obligatorio) Alfanumérico Nombre de la cuenta contable 

SALDO_INICIAL (No obligatorio) Numérico Valor del saldo inicial de la cuenta contable 
sin signos y máximo dos decimales con 
separador de punto (.) Ejm. 50000.00 

CODIGO_MONEDA (No obligatorio) Alfanumérico Código de moneda que maneja la cuenta 
contable 

TipoIdentificacion_TerceroTraslada 
(No obligatorio) 

Numérico Código del tipo de identificación del tercero 
que realiza los traslados de saldo de la 
cuenta contable 

NumeroIdentificacion_TerceroTraslad
a (No obligatorio) 

Numérico Número de identificación del tercero que 
realiza los traslados de saldo de la cuenta 
contable 

OBSERVACIONES (No obligatorio) Alfanumérico Observaciones de la cuenta contable 

ULTIMO_NIVEL (No obligatorio) Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta es de 
último nivel: 
S = Si 
N = No 

Opciones_ActivoCorriente              (No 
obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta es activo 
corriente: 
S = Si 
N = No 

Opciones_CuentaCierreIngresoCostoY
Gasto (No obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta es de 
cierre de ingresos, costos y gastos: 
S = Si 
N = No 
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Opciones_CuentaGastoProvisionRenta 
(No obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta es de 
gasto de provisión de renta: 
S = Si 
N = No 

Opciones_CuentaOtrosGastos         (No 
obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta es de 
otros gastos: 
S = Si 
N = No 

Opciones_CuentaOtrosIngresos     (No 
obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta es de 
otros ingresos: 
S = Si 
N = No 

Opciones_CuentaPerdidaEjercicio   
(No obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta es de 
pérdida del ejercicio: 
S = Si 
N = No 

Opciones_CuentaProvisionRenta    (No 
obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta es de 
provisión de renta: 
S = Si 
N = No 

Opciones_CuentaUtilidadEjercicio  (No 
obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta es de 
utilidad del ejercicio: 
S = Si 
N = No 

Opciones_ESCuentaPorCobrar       (No 
obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta es una 
cuenta por cobrar: 
S = Si 
N = No 

Opciones_ESCuentaPorPagar (No 
obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta es una 
cuenta por pagar: 
S = Si 
N = No 

Opciones_ESGastoGeneral (No 
obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta es de 
gasto general: 
S = Si 
N = No 

Opciones_EstadoCambioNoConstituye
SalidaEfectivo (No obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta no 
constituye salida de efectivo: 
S = Si 
N = No 

Opciones_FlujoEfectivoNoConstituyeS
alidaEfectivo (No obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta no 
constituye salida de efectivo: 
S = Si 
N = No 

Opciones_FlujoFinanciacion           (No 
obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta tiene 
flujo de financiación: 
S = Si 
N = No 

Opciones_FlujoInversion               (No 
obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta tiene 
flujo de inversión: 
S = Si 
N = No 

Opciones_FlujoOperacion               (No 
obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta tiene 
flujo de operación: 
S = Si 
N = No 
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Opciones_ManejaCentroCosto        (No 
obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta maneja 
centro de costo: 
S = Si 
N = No 

Opciones_ManejaDiferidos             (No 
obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta maneja 
diferidos: 
S = Si 
N = No 

Opciones_ManejaDocumentoSoporte 
(No obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta maneja 
documento de soporte: 
S = Si 
N = No 

Opciones_ManejaMoneda                (No 
obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta maneja 
moneda: 
S = Si 
N = No 

Opciones_ManejaTercero              (No 
obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta maneja 
tercero: 
S = Si 
N = No 

Opciones_PasivoCorriente             (No 
obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta es activo 
corriente: 
S = Si 
N = No 

Opciones_RequiereProrrateo           (No 
obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta requiere 
prorrateo: 
S = Si 
N = No 

Opciones_SECierraConCierreDEPeriod
oFiscal (No obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta se cierra 
con cierre de periodo fiscal: 
S = Si 
N = No 

POLITICAS (No obligatorio) Alfanumérico Políticas propias de la cuenta contable 

Opciones_CuentaNIIF (No obligatorio) Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta es NIIF: 
S = Si 
N = No 

Opciones_CuentaNIIFPUC              (No 
obligatorio)     

Alfanumérico Única letra que indica si la cuenta es NIIF 
y PUC: 
S = Si 
N = No 
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 Teniendo en cuenta la implementación NIIF se agregaron tres columnas en el 

archivo plano: POLITICAS, Opciones_CuentaNIIF, Opciones_CuentaNIIFPUC  

 

           
  

 

 

3.8.2. Movimientos  

 

Para el archivo de movimientos, el nombre es movimientosyyyymmdd y se tiene la 

siguiente estructura: csv 

 
CAMPO TIPO DE DATO VALOR 

CONSECUTIVO (Obligatorio) Numérico Número del consecutivo del comprobante 

NUMERO_COMPROBANTE (obligatorio) Numérico Número del movimiento comprobante 

TIPO_COMPROBANTE (Obligatorio) Alfanumérico Nombre del tipo de comprobante 

COMPROBANTE (Obligatorio) Alfanumérico Nombre del comprobante 

FECHA (obligatorio) Fecha y hora Fecha del movimiento contable, es decir, 
en que se afecta el movimiento contable 
con el siguiente formato: 
AAAA/MM/DD HH:mm 

VALOR (obligatorio) Numérico Valor del movimiento comprobante sin 
signos y máximo dos decimales con 
separador de punto (.) Ejm. 50000.00 

TIPO_IDENTIFICACION_TERCERO 
(obligatorio) 

Alfanumérico Código del tipo de documento de 
identificación del tercero. 
NIT: Número de Identificación Tributaria 
CC: Cedula de Ciudadanía 

IDENTIFICACION_TERCERO 
(obligatorio) 

Alfanumérico Número de identificación del tercero 

DESCRIPCION (No obligatorio) Alfanumérico Observaciones sobre el movimiento 
comprobante 

FECHA_ANULACION (No obligatorio) Fecha y hora Fecha de anulación del comprobante con 
el siguiente formato: 
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AAAA/MM/DD HH:mm 

MOTIVO_ANULACION (No obligatorio) Alfanumérico Motivo de anulación del comprobante 

NUMERO_MOVIMIENTO (No obligatorio) Numérico Número del movimiento contable 

CODIGO_CUENTA_CONTABLE 
(obligatorio) 

Alfanumérico Código de la cuenta contable 

TIPO_IDENTIFICACION_TERCERO_MOV 
(Obligatorio si la cuenta en su 
configuración este marcado como 
maneja tercero) 

Alfanúmero Código del tipo de documento de 
identificación del tercero asociado al 
movimiento contable 
NIT: Número de Identificación Tributaria 
CC: Cedula de Ciudadanía 

IDENTIFICACION_TERCERO_MOV 
(Obligatorio si la cuenta en su 
configuración este marcado como 
maneja tercero) 

Alfanumérico Número de identificación del tercero 
asociado al movimiento contable 

CODIGO_CENTRO_COSTO (Obligatorio 
si la cuenta en su configuración este 
marcado como maneja centro de costo) 

Alfanumérico Código del centro de costo asociado a la 
cuenta contable. 

VALOR (Obligatorio) Numérico Valor del movimiento contable sin signos 
y máximo dos decimales con separador de 
punto (.) Ejm. 50000.00 

ID_TIPO_MOVIMIENTO_CONTA 
(obligatorio) 

Alfanumérico Única letra que identifica la naturaleza de 
la cuenta contable: 
C = Crédito 
D = Débito 

NOMBRE_DOCUMENTO (Obligatorio 
solo cuando la cuenta solicita # de 
documento soporte) 

Alfanumérico Nombre del documento del movimiento 
contable 

NUMERO_DOCUMENTO (Obligatorio 
solo cuando la cuenta solicita # de 
documento soporte) 

Alfanumérico Número del documento del movimiento 
contable 

DESCRIPCION (obligatorio) Alfanumérico Descripción del movimiento contable 

VALOR_MONEDA_CUENTA                (No 
obligatorio) 

Numérico Valor en moneda de la cuenta contable sin 
signos y máximo dos decimales con 
separador de punto (.)        Ejm. 50000.00 

BASE (No obligatorio) Numérico Valor del impuesto base del movimiento 
contable sin signos y máximo dos 
decimales con separador de punto (.) 

BASE_ORIGEN (No obligatorio) Numérico Valor de la base origen del movimiento 
contable sin signos y máximo dos 

decimales con separador de punto (.)      
Ejm. 50000.00 

NUMERO_DIFERIDOS (No obligatorio) Numérico Número de diferidos en el movimiento 
contable 

CUENTA_DESTINO (No obligatorio) Numérico Código de la cuenta contable destino del 
movimiento contable  
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3.8.3. Terceros 

 

Para el archivo de saldos iniciales, el nombre es Tercerosyyyymmdd y tiene la siguiente 

estructura: csv 

 
CAMPO TIPO DE DATO VALOR 

TIPO_PERSONA (Obligatorio) Alfanumérico Única letra que indica si la persona es 
jurídica o natural: 
J = Jurídica 
N = Natural 

TIPO_IDENTIFICACION (Obligatorio) Alfanumérico Código del tipo de identificación del 
tercero 

NUMERO_IDENTIFICACION (Obligatorio) Alfanumérico Número de identificación del tercero 

DIGITO_VERIFICACION (No obligatorio) Alfanumérico Digito de verificación del tercero 

PrimerNombre (Obligatorio, cuando el tipo 
de persona es N) 

Alfanumérico Primer nombre del tercero 

SegundoNombre (No obligatorio) Alfanumérico Segundo nombre del tercero 

PrimerApellido (Obligatorio, cuando el tipo 
de persona es N) 

Alfanumérico Primer apellido del tercero 

SegundoApellido (No obligatorio) Alfanumérico Segundo apellido del tercero 

RazonSocial (Obligatorio cuando el tipo de 
persona es J) 

Alfanumérico Razón social del tercero 

NombreRepresentanteLegal (No obligatorio) Alfanumérico Nombre del representante legal del 
tercero 

IdentificacionRepresentanteLegal (No 
obligatorio) 

Alfanumérico Número de identificación del 
representante legal del tercero. 

NombreContacto (No obligatorio) Alfanumérico Nombre del contacto del tercero 

TipoTercero (Obligatorio) Alfanumérico Sector al que pertenece el tercero: 
PRIVADO 
PUBLICO 

Estado (Obligatorio) Alfanumérico Única letra que indica si el tercero se 
encuentra activo o inactivo: 
A = Activo 
I = Inactivo 

Pais (Obligatorio) Alfanumérico Nombre del país de residencia del 
tercero 

Departamento (Obligatorio) Alfanumérico Nombre del departamento de 
residencia del tercero 

Municipio (Obligatorio) Alfanumérico Nombre del municipio de residencia 
del tercero 
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Barrio (No obligatorio) Alfanumérico Nombre del barrio de residencia del 
tercero 

Direccion (Obligatorio) Alfanumérico Dirección de residencia del tercero 

Telefono (No obligatorio) Alfanumérico Número de teléfono fijo o celular del 
tercero 

TelefonoFijo2 (No obligatorio) Alfanumérico Número de teléfono fijo o celular del 
tercero 

TieneSede (No obligatorio) Alfanumérico Única letra que indica si el tercero 
tiene sede: 
S = Si 
N = No 

DireccionSede (No obligatorio) Alfanumérico Dirección de la sede 

TelefonoSede (No obligatorio) Alfanumérico Número de teléfono de la sede 

PaisSede (No Obligatorio) Alfanumérico País de ubicación de la sede 

DepartamentoSede (NO Obligatorio) Alfanumérico Departamento de ubicación de la 
sede 

MunicipioSede (No Obligatorio) Alfanumérico Municipio de ubicación de la sede 

BarrioSede (No obligatorio) Alfanumérico Barrio de ubicación de la sede 

Movil (No obligatorio) Alfanumérico Número de teléfono celular de la sede 

Fax (No obligatorio) Alfanumérico Número de teléfono fax de la sede 

CorreoElectronico (No obligatorio) Alfanumérico Dirección de correo electrónico de la 
sede 

SitioWeb (No obligatorio) Alfanumérico Dirección del sitio web de la sede 

ClaseTercero (Obligatorio) Alfanumérico Clase a la que pertenece el tercero: 
Ninguno 
EpsC 
EpsS 
Arp 
Soat 
Emp 
Ccf 
FondoCesantias 

FondoPensiones 
Laboratorio 
Proveedor 
SociedadMedica 
PersonalAsistencial 
PersonalAdministrativo 
OtrasIps 
Otros 
Empresa 

CodigoRIPS (No obligatorio) Alfanumérico Código RIPS de la clase de tercero 

ActividadEconomica (Obligatorio) Alfanumérico Código de la actividad económica del 
tercero 

Socio (No obligatorio) Alfanumérico Única letra que indica si el tercero es 
socio: 
S = Si 
N = No 

NumeroAcciones (No obligatorio) Numérico Número de acciones del tercero 

ClasificacionEmpresa (No obligatorio) Alfanumérico Ámbito geográfico en que se clasifica 
la empresa: 
Ninguna 
Nacional 
Departamental 
Municipal 
Otra 
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Centralizacion (No obligatorio) Alfanumérico Único número que indica si el tercero 
es centralizado: 
0 = Descentralizado 
1 = Centralizado 

CodigoIdentificacion (No obligatorio) Alfanumérico Código de identificación para el 
tercero contable 

CodigoContable (No obligatorio) Alfanumérico Código contable del tercero 

RegimenIVA (Obligatorio) Alfanumérico Régimen IVA de los datos contables 
del tercero: 
C: Régimen común 
S: Régimen simplificado 

NumeroRUT (No obligatorio) Alfanumérico Numero 

TipoContribuyente (Obligatorio) Alfanumérico Tipo de contribuyente: 
G: Gran Contribuyente 
C: Contribuyente 
CE: Contribuyente Especial 
N: No Declarante 

AnimoLucro (No obligatorio) Alfanumérico Única letra que indica si el tercero 
tiene ánimo de lucro: 
S = Si 
N = No 

NumeroResolucionSAL (No obligatorio) Alfanumérico Número de resolución de la sociedad 
con ánimo de lucro. 

AutoretenedorIVA (No obligatorio) Alfanumérico Única letra que indica si el tercero es 
autoretenedor de IVA: 
S = Si 
N = No 

AutoretenedorICA (No obligatorio) Alfanumérico Única letra que indica si el tercero es 
autoretenedor de ICA: 
S = Si 
N = No 

AutoretenedorRenta (No obligatorio) Alfanumérico Única letra que indica si el tercero es 
autoretenedor de renta: 
S = Si 
N = No 

ExentoRetefuente (No obligatorio) Alfanumérico Única letra que indica si el tercero es 
exento de retefuente: 
S = Si 
N = No 

ExentoReteICA (No obligatorio) Alfanumérico Única letra que indica si el tercero es 
exento de reteica: 
S = Si 
N = No 

ExentoReteIVA (No obligatorio) Alfanumérico Única letra que indica si el tercero es 
exento de reteiva: 
S = Si 
N = No 

NumeroResolucionFacturacion (No 
obligatorio) 

Numérico Número de resolución de la 
facturación 

FacturaInicial (No obligatorio) Numérico Número inicial de las facturas 

FacturaFinal (No obligatorio) Numérico Número final de las facturas 

FechaVtoResolucionFacturacion (No 
obligatorio) 

Fecha y hora Fecha de vencimiento de facturación 
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3.8.4. Saldos Iniciales  

 

Para el archivo de saldos iniciales, el nombre es SaldosInicialesyyyymmdd y tiene la 

siguiente estructura: txt 

 

 

 

CAMPO TIPO DE DATO VALOR 

CUENTA (Obligatorio) Numérico  Código de la cuenta contable 

NOMBRE (No Obligatorio) Alfanumérico Nombre de la cuenta contable 

SALDO (Obligatorio) Numérico Valor del saldo de la cuenta contable sin 
signos y máximo dos decimales con 
separador de punto (.) Ejm. 50000.00 

TIPO_CUENTA (Obligatorio) Alfanumérico Única letra que identifica la naturaleza 
de la cuenta contable: 
C = Crédito 
D = Débito 

IDENTIFICACION_TERCERO  (Obligatorio si la 
cuenta en su configuración este marcado como 

maneja tercero ) 

Numérico Número de identificación del tercero 

TIPO_IDENTIFICACION_TERCERO (Obligatorio 
si la cuenta en su configuración este marcado 
como maneja tercero) 

Alfanumérico Código del tipo de documento de 
identificación del tercero. 
NIT: Número de Identificación 
Tributaria 
CC: Cedula de Ciudadanía  

CODIGO_CENTRO_COSTO              (Obligatorio 
si la cuenta en su configuración este marcado 
como maneja centro de costo) 

Alfanumérico Código del centro de costo asociado a la 
cuenta contable. 

NUMERO_COMPROBANTE          (No obligatorio) Alfanumérico Número del movimiento contable. 

NOMBRE_COMPROBANTE (Obligatorio) Alfanumérico Nombre del comprobante que se va a 
utilizar para subir los saldos iniciales. 
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o Al ingresar el centro de costo al archivo plano, debe ser con el código y no el 

nombre del centro de costo.  

o Las columnas IDENTIFICACION_TERCERO, TIPO_IDENTIFICACION_TERCERO, 

CODIGO_CENTRO_COSTO, no son obligatorias solo aplican para cuentas que 

tengan marcado tercero, centro de costo. 

 

 

o Siempre se debe seleccionar un archivo para cargar.  

o Ya al seleccionar un archivo ya sea de cuentas, movimientos, 

terceros o saldos iniciales y dar clic en el botón Cargar Archivo. 

o Una vez cargado el archivo, en este caso el de Saldos Iniciales se 

da clic en el botón Cargar Archivo y se va cargando el archivo así: 

 

                          
 

     

o Después  al dar clic en abrir y luego clic en el botón Cargar Archivo 

sale el siguiente mensaje en la parte inferior de la pantalla: 
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o Al dar clic en el botón Abrir sale el mensaje de número de registros 

cargados así: 
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3.8.5. Archivo plano Solomon LINDE 

 

 El usuario con perfil ingresa a menú administrativa, contabilidad, 

administración de archivos planos, Pestaña generar archivos, 

 

 El sistema muestra una nueva opción llamada Solomon LINDE, como se 

muestra en la siguiente imagen:  

 

o Esta opción tiene un permiso especial, por tanto solo aparece a los 

usuarios que tengan permiso a esta. 
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• El usuario con perfil selecciona como hoy en día se hace para movimientos, el o 

los comprobantes de los cuales desea generar el plano, el periodo fiscal, y el mes del 

cual va a generar el movimiento.  

 

• El usuario con perfil marca la nueva opción Solomon Linde y dar clic en generar 

Archivo.  

 

• El sistema genera el movimiento de los comprobantes seleccionados, del periodo 

fiscal seleccionado y del mes seleccionado, y el archivo plano muestra las siguientes 

características: 

 

Estructura cabecera del archivo plano - Linea Batch  

 

Batch,cbatnbrH,cjrnltypeH,cbattype,cperpostH,cBatchHandling,cledgerid,cAutoRefNbr,c

autorev,ccycle,cnbrcycle,cctrltot  

 

 Ejemplo de línea  

 

Batch,,42,N,201409,B,0000000,0,,,,19930415  

 

A continuación se presenta la tabla que describe cada campo de la estructura anterior 
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      El campo cnbrcycle es un valor fijo (vacio) y va antes del campo cctrltot (valor 

comprobante) 

 
•        Los campos que en la columna observación, digan valor fijo, se envía fijo lo que 

está en la columna valor. 

 

• Identificador de tipo de comprobante: se envía 42 fijo  

• Periodos de contabilización: Se envía aaaa/mm de acuerdo con periodo y mes 

seleccionado para generar el archivo.  

 

• Control valor comprobante: Se envía el valor que tenga los comprobantes en el 

campo Valor. 

 

 

Estructura - Linea Detail  

 

Detail,cacct,csub,crefnbr,ctrandate,xid,cdramt,ccramt,ctrandesc,creconstatus,ccleardat

e,xS4Future12  

 

 Ejemplo de línea:  

 

Detail,5255950100,71IMH10361000000000000,63099,09/31/2014,830054539,6200,0

,0,FIDUCOLOMBIA P.A. CONCESION DE,,,  

 

A continuación se presenta la tabla que describe cada campo de la estructura anterior 
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• Los campos que en la columna observación, digan valor fijo, se envía fijo lo que 

está en la columna valor. 

 

• Campo cuenta contable: se envía el código de la cuenta contable registrada en el 

comprobante, 
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• Campo subcuenta: Se el código alterno de la cuenta contable registrada en el 

comprobante, 

 

• Número de referencia: Se envía así  

 

ING > Si el tipo de comprobante es  Entrada 

CONS >Si el tipo de comprobante es  BAJAS 

TDM >  Si el tipo de comprobante es  Traslado 

DEV > Si el tipo de comprobante es  Devoluciones. 

DES > Si el tipo de comprobante es  Despacho 

ANUL> > Si el tipo de comprobante es  Anulaciones 

Blanco > Si es un comprobante de otro tipo. 

 

• Fecha: Se envía la fecha del comprobante en formato, mm/dd/yyyy, como van a 

hacer varios comprobantes se envía la fecha del ultimo día del mes, ejm. Si el archivo 

se genera en enero, 31 de enero de 2015.  

 

• Nit: Si la cuenta maneja tercero se envía, el NIT de tercero sin digito de 

verificación. Si no se captura NIT se envía el NIT de Linde.  

 

• Monto débito: Si la imputación es debito se envía el valor débito  de la imputación, 

se permiten dos decimales, separado por punto. Si la imputación es crédito se envía en 

blanco. Agrupado Neto por Cuenta 

 

• Monto Crédito: Si la imputación es crédito se envía el valor crédito de la 

imputación, se permiten dos decimales, separado por punto. Si la imputación es débito 

se envía en blanco. Agrupado Neto por Cuenta 

 

• Campo descripción de la transacción: Se envía el nombre del tercero, no contiene 

ningún carácter especial, como tildes, coma etc. Es decir lo único válido es el punto.  

 

 Campo control de activos: De acuerdo con lo descrito se envía por defecto vacío. 

 

 En el detalle se agrupa por Cuenta, sub-cuenta y tercero y suma débito créditos, 

para enviar un solo registro con este agrupamiento, es decir se agrupan todas las 

entradas (tipo de comprobante), del mes seleccionado  con las cuentas de los 

comprobantes del mes y enviar un solo registro con la sumatoria de las cuentas,  

sub-cuenta y tercero, en débito y en crédito, es decir, en los campos, cdramt y 

ccramt. 

 

El resultado de generar esta estructura es un archivo .txt como se muestra a 

continuación: 
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• Los campos están separados por comas.  

 

• El archivo plano se genera como .txt  

 

• El sistema guarda  el histórico donde se evidencie el usuario, la fecha y la hora 

en la que se genera el archivo plano.  
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• En caso de presentarse algún error en la generación del archivo el sistema 

muestra el mensaje informando al usuario el error.   Este mensaje se muestra igual 

como hoy lo hace en la generación de los archivos de movimientos en el campo que se 

muestra en la siguiente imagen: 

 

 
 

 

3.8.6. Generar Archivos 

 

 

Esta opción genera los archivos de Cuentas, Movimientos y Terceros. 

 

 
o Al generar cualquiera de estos archivos se selecciona el archivo ya 

sea de Cuentas, Movimientos o Terceros y se da clic en el botón 

Generar Archivo así: 
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o Al generar el archivo sale el anterior mensaje preguntando si se 

desea abrir o guardar el archivo, en este caso el de movimientos 

(Movimientos20110707.csv). 

o Si se desea abrir el archivo se da clic en el botón Abrir u Open y se 

muestra el archivo así: 

 

 
 

o Si se desea guardar el archivo se da clic en el botón Guardar u Save 

saliendo la siguiente ventana así: 
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o Al dar clic en Close o cerrar e ir a revisar la ruta en donde se guardó 

el archivo queda en la ruta seleccionada así: 

 

 
 

o Al abrir el archivo desde la ruta seleccionada se tiene: 
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3.9 Movimientos 

 
La mayoría de los movimientos contables se generan desde los demás módulos como 

facturación, cuentas por pagar, cartera, farmacia, activos fijos, compras, nómina, 

tesorería, presupuesto público, etc., sin embargo hay movimientos propios de 

contabilidad como ajustes que requieren ser registrados directamente en el módulo 

contable, es por eso que en el módulo contable de IT SALUD IPSse deja la opción para 

registrar dichos movimientos. 

 

RUTA: Menú administración   Contabilidad  Movimientos.  

 

 
 

 Registrar Movimiento: 

 El sistema presenta los tipos de comprobante, esta es una lista fija 

entregada por IT SALUD IPS. 

 Seleccione el tipo de comprobante. 
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 De acuerdo al tipo de comprobante seleccionado, el sistema muestra  una 

lista con los comprobantes activos y asociados de acuerdo al perfil. (Ver 

menú configuración, comprobantes, comprobantes). 

 Seleccione el comprobante, que desea registrar.  

o El sistema solo muestra comprobantes de contabilidad, si desea registrar 

otro movimiento debe hacerlo en el módulo respectivo, Ej. CXC, CXP, etc.  

 El sistema muestra la fecha actual, como fecha de movimiento, pero esta 

puede ser cambiada por una anterior a la actual, teniendo en cuenta que: 

o El año será tomado del periodo fiscal que se está trabajando y este 

es inmodificable.  

o El mes no debe estar cerrado.  

 el sistema valida que la fecha registrada no sea mayor a la actual y que 

el mes no esté cerrado en Contabilidad.   

o Si la fecha es mayor a la actual o el mes está cerrado en 

contabilidad pide cambiar la fecha y no permite continuar.  

 El auxiliar contable ingresa la cuenta contable, tiene la opción de: 

o Digitar la cuenta contable. 

o Buscar y seleccionar.  

 El sistema valida que la cuenta ingresada o seleccionada sea de último 

nivel, si no lo es informa y no permite continuar, solo permite continuar 

cuando se digiten o seleccionen cuentas de último nivel que estén activas 

(ver crear plan de cuentas). 

 El sistema solicita se ingrese el tercero al que se hace el comprobante.  

 El auxiliar contable ingresa la descripción del comprobante, (texto). 

 El sistema valida las características de la cuenta, 

o Si la cuenta está marcada con tercero, el sistema solicita se ingrese 

o seleccione el tercero, y no permite continuar hasta no registrar 

un tercero activo y aprobado. 

o Si la cuenta está marcada con centro de costo. 

 El sistema muestra los centros de costo relacionados a la 

cuenta, con código y nombre, (ver crear cuentas contables).  

 El auxiliar contable selecciona el centro de costo a afectar. 

 Si la cuenta solo tiene asociado un centro de costo lo 

mostrará marcado por defecto.  

o Si la cuenta  está marcada como solicita documento soporte.  

 El sistema solicita se ingrese el nombre del documento y el 

#.  

o Si la cuenta esta marcada como CxC o CxP, no se pide información 

adicional, esta marcación será utilizada en los módulos de CxC y 

CxP. 

o Si la cuenta esta marcada como diferido. 

 El sistema solicita se incluya el número de cuotas a diferir. 

Muestra la cuota en que va. 

 y la cuenta a debitar, con el diferido,  

o Si la cuenta esta marcada como maneja moneda, el sistema solicita 

se ingrese el valor en la moneda, y el sistema de acuerdo con la 
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tasa de cambio calcula el valor en la moneda local. La tasa de 

cambio para liquidar debe ser la última que ha sido 

guardada. 

 El auxiliar contable registra el valor por el que va afectar la cuenta 

contable, 

 El auxiliar contable debe seleccionar la naturaleza por la que afecta la 

cuenta, es decir, débito para debitar la cuenta por el valor ingresado o 

crédito, para acreditar la cuenta por el valor ingresado.  

 Si la cuenta está relacionada a un impuesto, el sistema solicita la base y 

calcula el impuesto (Ver crear impuestos).  Si el impuesto es de tipo 

RETEIVA y RETEICA el sistema pide dos bases: la de origen y la del 

impuesto. 

 La de origen es la base sobre la cual se calculo el IVA/ICA, y 

la del impuesto será el valor del IVA/ICA. 

 El auxiliar contable repite los anteriores pasos hasta terminar de ingresar 

las cuentas que se mueven con el comprobante.  

 El auxiliar contable da clic en el botón ,  

 Y repite los mismos pasos para agregar las demás cuentas o imputaciones 

contables al comprobante. 

 Luego de tener las imputaciones completas de clic en el botón

. 

 El sistema valida que el total débito y crédito sea igual y no exista 

diferencia en el comprobante, si existe informa a través de un mensaje y 

no permite continuar.  

 

 Consultar movimientos: 

 Al ingresar a la funcionalidad de movimientos, el sistema muestra los 

siguientes filtros por los que puede buscar todos los comprobantes, 

incluyendo los realizados desde otros módulos como facturación paciente, 

facturación cliente, cuentas por pagar, cartera, etc.  

 

 
 

 

o Número: Número de comprobante. 

o Fecha de registro del comprobante.  

o Número de documento soporte 

o Es prototipo: Si es o no un prototipo 
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o Módulo del comprobante 

o Tipo de comprobante y comprobante. 

 Ingrese los filtros que requiera y de clic en el botón buscar.  

 El sistema muestra en pantalla los comprobantes que coincidan con los 

filtros ingresados así:  

 
 

 Adicionalmente tiene tres funciones de Editar, Anular y Devolver. 

 

 Editar comprobantes: 

 Al dar clic en el botón Editar de algún movimiento sale la siguiente 

pantalla: 
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 En esta pantalla se puede modificar la información de  los siguientes 

campos: 

o Valor: Cuando este no venga de otro módulo.  

o Fecha: 

o Prototipo 

o Tercero 

o Descripción 

o Documentos asociados 

o Cuentas contables de las imputaciones.  

 

 
 

 De clic en editar para editar la imputación contable o en 

eliminar para quitarla y agregar otra.  

 Al dar clic en editar el sistema carga la información de la 

imputación contable, para que realice las modificaciones 

necesarias y de clic en el botón agregar.  

 Luego de tener los cambios requeridos, de clic en el botón guardar, para 

que el sistema almacene los cambios.  

 

 Anular  movimientos: 

 El botón Anular sirve para eliminar y anular el movimiento. Al dar clic en 

este botón sale el mensaje de si se está seguro de anular el comprobante 

así: 

 

  
 

 Al dar clic en Si, queda el comprobante  en estado anulado y la descripción 

queda Baja así: 

 



 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Angela Parra Jenifer Martínez Alonso (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto Senior 

Director de Análisis y pruebas (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 10 de septiembre de 2010 20 de Septiembre de 2010 (Diciembre de 2009) 

Página 98 de 243 

  
MANUAL DE USUARIO 

 IT Salud IPS 

MÓDULO DE CONTABILIDAD 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

 
 

 Devolver  movimientos: 

 

 El botón Devolver  sirve para reversar un comprobante: 

 
 Al dar clic en el botón Devolver sale la siguiente pantalla: 

 Al dar clic en Si sale el siguiente mensaje de que el número de 

comprobante 112 no se puede devolver en el mismo mes en que fue 

registrado así: 

 

 
 

 

 Para devolver movimientos se necesita que sean de meses diferentes y de 

periodos cerrados, no del mismo mes y sino no lo deja devolver. 
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3.9.1 Comprobantes prototipo: 

Esta funcionalidad le permite al usuario de  la contabilidad de IT SALUD IPS, crear comprobantes 
prototipo, es decir, crea un comprobante y lo guarda sin afectar los saldos de las cuentas y mes a 
mes lo puede llamar y utilizarlo para guardar un movimiento, sin tener que digitar todo nuevamente, 
sino que solo lo edita y guarda.  
 

RUTA: Menú administración   Contabilidad  Movimientos. 

 

 
 

 

 Crear comprobante prototipo:  

 Cree el comprobante normalmente como se describe en registrar 

comprobantes de este manual, pero debe marcar el check de prototipo 

que se encuentra frente al valor del comprobante.  

. 

 Guarde el comprobante normalmente. Los comprobantes que tengan 

marca de prototipo no afectan el saldo de las cuentas.  

 

 Utilizar comprobante prototipo: 

 Al ingresar a movimientos, consulte los comprobantes utilizando el filtro:  

,  

 Seleccione el comprobante que va a utilizar y de clic en el botón

. 

 El sistema carga los datos del comprobante prototipo, 

 Modifique la información que requiera. 

 De clic en guardar para almacenar el comprobante y afectar el saldo de 

las cuentas en el mes respectivo.  
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3.9.2 Movimientos Diferidos: 

Esta funcionalidad permite al usuario, contabilizar los diferidos, es decir, cuando la cuenta está 
marcada como diferido, en el momento de registrar en un comprobante esta cuenta el sistema solicita 
se ingrese el número de cuotas en las que se va a diferir el valor registrado, luego desde esta 
funcionalidad, se realiza la contabilización de la cuota del mes. Haciendo un crédito a la cuenta del 
diferido y un debito a la cuenta del gasto o costo configurada en el momento del registro del diferido. 

El sistema brinda una opción para aplicación de diferidos, en la cual previa indicación del 

usuario, el sistema busca los diferidos pendientes de aplicar (generarles comprobante) 

de acuerdo al número de cuotas pendientes y la fecha de la última cuota aplicada. 

RUTA: Menú administración   Contabilidad  Movimientos diferidos. 

 

 
 

 Al ingresar a la funcionalidad, el sistema permite consultar los diferidos 

que tienen cuotas pendientes de aplicar.  

 De clic en buscar,  

o Si requiere consultar los pendientes de aplicar en un mes especifico, en 

el campo mes cambie todos y seleccione le mes requerido. 

o El sistema por defecto trae marcado el check de cuotas pendientes, para 

solo buscar los pendientes de aplicar.  

 Seleccione la cuota que va a aplicar y de clic en el botón . 

 El sistema genera los comprobantes por cada diferido. Para estos 

comprobantes aplican las mismas validaciones descritas para cualquier 

comprobante. 
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 Existe un campo Detalles que muestra el comprobante, la cuota y el mes 

del movimiento. 

 

 
i. El movimiento que hace es crédito a la cuenta marcada como 

diferido por el valor mensual correspondiente de acuerdo con el 

número de cuotas y debito a la cuenta registrada en el momento 

del ingreso del diferido, por el valor mensual correspondiente de 

acuerdo con el número de cuotas.  

 Adicionalmente al realizar el cierre (ver Cerrar mes), el sistema realiza la 

validación de si hay diferidos pendientes, y si encuentra lo informa y 

permite ir a la opción “aplicación de diferidos” aquí descrita (ver realizar 

cierre del mes). 
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3.9.3 Movimientos en Contabilidad NIIF 

 
 El usuario con perfil ingresa Menú Administrativa - Contabilidad -  

selecciona el comprobante requerido. 
 

 
 

 El sistema muestra un nuevo campo llamado Afecta, con las opciones 

(Ambos, NIIF, PUC).  

 

o Afectación AMBOS: Afecta los informes tanto NIIF como PUC 

o Afectación NIIF: Solo afecta los informes NIIF 

o Afectación PUC: Solo afecta los informes PUC  

o Por defecto sale lo parametrizado en el comprobante, pero se puede 

cambiar, cuando se tenga el permiso especial de desmarcar, si no se 

muestra marcado e inhabilitado para el usuario. Este permiso especial 

se configura en seguridad –  perfiles – contabilidad y se da check en 

marcar y desmarcar NIIF. 
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 Según la afectación que configure el usuario ejm.  

 

o Si es afectación AMBOS el sistema al configurar las cuentas solo 

valida las cuentas que tengan la marcación NIIF y marcación NIIF Y 

PUC.  

o Si es afectación NIIF el sistema al configurar las cuentas solo valida 

las cuentas que tengan la marcación NIIF. 

o Si es afectación PUC el sistema al configurar las cuentas solo valida 

las cuentas que no tengan la marcación NIIF y marcación NIIF Y PUC.  

 

 El usuario con perfil verifica que al digitar la imputación contable se haya 

incluido un campo de tipo memo, no obligatorio, llamado revelaciones. El 

cual permite al usuario digitar las justificaciones del movimiento para luego 

poder  imprimir los informes con cada una de estas. 

 

 Para comprobantes que se generen desde otros módulos en contabilidad 

debe dar la opción de entrar y registrar  solo la revelación, y cambiar la 

afectación, es decir se edita el comprobante como actualmente se hace y se 

debe poder registrar la revelación o cambiar la afectación al comprobante, 

cuando se tenga el permiso especial de cambiar, si no se muestra marcado 

e inhabilitado para el usuario. 

3.10 Movimientos sin contabilizar: 

Esta funcionalidad permite al contador verificar las facturas paciente o cliente por algún motivo no se 
realizó la contabilización, pudo ser porque el fin de semana se realizó una factura en la cual no existía 
la cuentas contables parametrizadas, el sistema genero la factura para poder atender al paciente, 
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pero quedo pendiente la contabilización hasta cuando el contador esté disponible y configure las 
cuentas. 

RUTA: Menú administración   Contabilidad  Movimientos sin contabilizar.  
 

 
 
Consultar y contabilizar comprobantes sin contabilidad.  

 Al ingresar a la ventana el sistema muestra los siguientes filtros para la búsqueda 
de los movimientos:  

 
 
 

o Puede buscar por un rango de fechas. 
o Por tipo de comprobante y comprobante. 
o Por un número de comprobante especifico., 
o Por un tercero al que se le genero el comprobante. 

 Ingrese los filtros requeridos y de clic en el botón buscar. 

 El sistema busca las facturas que coincidan con los filtros ingresados así: 
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 De clic en el botón ver factura, para ver una copia de la factura 

 De clic en el link mensajes, para ver las cuentas faltantes por parametrizar:  

 
 De clic en el link contabilizar, para que el sistema realice la contabilización de la 

factura.  
o El sistema tarda unos segundos y luego emite el siguiente mensaje:  

 
o Puede ir a movimientos, consultar el comprobante y verificar que se haya 

contabilizado (Ver consultar movimientos de este manual).  
  

3.11 Hoja de Trabajo 

La hoja de trabajo es el documento mediante el cual el contador, hace los ajustes necesarios a las 

cuentas contables para presentar la declaración de renta, el objetivo de la hoja de trabajo es dejar 

consignados dichos ajustes para tener el soporte o anexo de la declaración de renta presentada.  

Se debe tener en cuenta que esta opción solo se puede utilizar cuando ya esté cerrado el año fiscal.  
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RUTA: Menú administración   Contabilidad  Hojas de Trabajo:  

 

 
 

 

 En esta hoja se muestra el período abierto del 1/enero/2011 al 

31/dic/2011. 

 La hoja de trabajo consta de los siguientes campos: 

o Código: Código de la cuenta 

o Nombre: Nombre de la cuenta 

o Saldo: Saldo de la cuenta 

o Aumento: Cantidad en dinero que aumenta el saldo 

o Disminución: Cantidad en dinero que resta al saldo 

o Nuevo Saldo: Saldo nuevo después del aumento o disminución según 

corresponda 

o Operación: + ó - 

o Nota: Se agrega una nota adicional, como un detalle. 

 Se puede aumentar o disminuir el saldo de cualquiera de las cuentas que 

uno quiera,  siempre y cuando sea de último nivel, se da doble clic en el 

campo de Aumento o Disminución según corresponda 
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 Se digita el valor, por ejemplo en aumento y la aplicación 

automáticamente calcula el Nuevo Saldo y se puede agregar una nota así: 

 

 
 

 Si aumenta en una cuenta, debe disminuir en otra, en este caso en Bancos 

la misma cantidad de dinero así: 
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 Se da clic en el botón Guardar  para que quede guardado la 

modificación a la hoja de trabajo. 

 

NOTA: Las cuentas de primer nivel no se editan para modificar los valores, 

sólo las de último nivel. 

3.12 Conciliación Fiscal 

La conciliación fiscal se realiza para dejar un soporte en la contabilidad, de los 

movimientos realizados para la presentación de la declaración de renta, esta se basa en 

los movimientos registrados previamente en la hoja de trabajo, es decir, para poder 

realizar la conciliación fiscal, primero se debe hacer la hoja de trabajo.  

 

RUTA: Menú administración   Contabilidad  Conciliación Fiscal: 
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 Se relaciona con la hoja de trabajo, ya que el contador hace la hoja de 

trabajo para conciliar y presentar la declaración de renta. 

 Al ingresar a la funcionalidad, el sistema valida si hay una hoja de trabajo 

para la declaración guardada,  

o Si no la hay informa “no puede hacer la conciliación fiscal porque 

no hay hoja de trabajo, registre primero la hoja de trabajo” 

 Si la hay el sistema muestra los datos de la hoja de trabajo así: 

o Solo muestra las cuentas que en la hoja de trabajo tuvieron 

aumento o disminución, la información que muestra por cada una 

es: 

o Código de la cuenta, nombre y saldo, saldo, aumento, disminución, 

nuevo saldo, notas, operación y totales, 

 
 Si lo requiere puede modificar los valores de aumento o disminución, y 

marque para cada uno si es temporal o permanente.  

 Por cada cuenta puede digitar una nota, en la cual justifique el aumento 

o la disminución.  

 De clic en el botón guardar, para guardar la conciliación fiscal, 

 El sistema almacena la información.  

 Si se quiere modificar  algo en la conciliación se hace sobre la misma  

conciliación, dando clic en los campos de valor y modificándolos así: 

 

 
 

 Se digita el valor y se da clic en tab y queda guardado el dato. 

 

3.13 Generar Medios Magnéticos 

Esta Funcionalidad permite al usuario, generar, los medios magnéticos con la 

información de la empresa para presentar ante la DIAN, tenga en cuenta que el sistema 

genera los archivos de acuerdo con la parametrización realizada en configurar medios 

magnéticos. 
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RUTA: Menú administración   Contabilidad  Generar Medios Magnéticos: 

 
          

 

 Existen los movimientos y los conceptos. Cada movimiento tiene 

asociados unos conceptos. 

 Basta con seleccionar el movimiento y dar doble clic sobre el movimiento 

y automáticamente aparecerán asociados los conceptos a ese movimiento 

así: 

 
 Los campos para los formatos constan de: 

o Código: Código del movimiento 

o Nombre: Nombre del movimiento 

o Encapsulador: Agrupamiento de movimientos 

o Versión: 

o Tipo de movimiento:  
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o Estado: 

 Los conceptos tienen asociados los siguientes campos: 

o Código: Código del concepto 

o Nombre: Nombre del concepto 

o Valor tope: Valor límite 

o Estado:  

 Una vez seleccionado el movimiento y al menos un concepto  se da clic en 

el botón Generar y se muestra la siguiente pantalla: 

 
 

 En la anterior pantalla se puede elegir si el archivo se genera en XML o en 

Excel. En la parte superior derecha se da clic en el botón Exportar y sale 

una pantalla de selección de ruta para exportar el archivo si se seleccionó 

XML así: 
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 Se puede abrir o guardar el archivo, al dar clic en el botón Guardar se 

muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

 Al seleccionar la ruta y dar guardar, empieza la descarga y la finaliza 

mostrando la siguiente pantalla: 
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 Ya para revisar el contenido del archivo se va a la ruta seleccionada donde 

quedó guardado y se abre el archivo: 

 Si es XML se muestra así: 

 

 
 

 Y si es generado en Excel se ve así: 
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 Los campos generados dependen de los marcados en la creación de cada 

concepto, se realiza separado por comas. 

 Puede excluir cierta información de terceros, que no se debe enviar en el 

archivo así:  

o El usuario con perfil da clic en el botón excluir, . 

o El sistema muestra la información de cada formato con sus 

conceptos y por cada concepto las cuentas contables con la 

información de cada tercero, 

 
o El usuario con perfil puede marcar los terceros que desea excluir y 

por cada tercero los movimientos, 
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o Luego el sistema genera el archivo plano excluyendo de este los 

terceros o movimientos marcados.  

 Los terceros y movimientos excluidos, se deben reportar en cuantías 

menores. 

 De clic en el botón Guardar y luego, en el botón Exportar para verificar 

que quede excluido el tercero o movimiento, reportándose como cuantías 

menores. 

 

3.14 Homologar Centros de Costo 

Esta funcionalidad permite al usuario, homologar o unificar el movimiento de varios centros de costo 
en uno solo, o de un centro de costo en varios. Es decir, tomar los movimientos contables que están 
registrados en un centro de costo y pasarlos a uno o varios.  
 

RUTA: Menú administración   Contabilidad  Homologar Centros de Costo:  
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 Seleccione el o los Centros o sub/centros de costo que desea homologar 

(origen) 

o Solo se permiten seleccionar Centros o sub/centros de costo activos 

y de último nivel 

 
 Seleccione el o los Centro o sub/centro de costo a donde se va a pasar la 

información.  (Destino) 
o Solo se permiten seleccionar Centro o sub/centro de costo activas y de 

último nivel. 
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o No se puede seleccionar el mismo centro de costo que ya selecciono en 
origen.  

 
 Marque si la homologación es Inmediata o futura, 

o Si marca inmediata, el proceso de Homologación se realiza una vez se de 
iniciar 

o Si marca futura (esta opción solo se activa cuando la homologación sea de 
un Centro o sub/centro de costo a otro) 

 El sistema solicita una fecha y hora para que se haga el proceso de 
homologación. Ej. Si esta en Febrero pero sabe que el Centro o 
sub/centro de costo cambia a partir del primero de Junio.  

 El usuario con perfil marca si el traslado es parcial, es decir no se desea pasar el 
movimiento total del Centro o sub/centro de costo sino solo el de un periodo de 
tiempo, 

o Si marca el sistema solicita se ingrese el rango de fechas de las cuales se 
desea trasladar el movimiento. Ej. Solo se desea pasar el movimiento del 
01/02/2010 al 28/02/2010, los demás movimientos siguen ahí,  

 De clic en el botón Agregar 

 El usuario con perfil da clic en  

 El sistema genera un mensaje indicando que el proceso después de iniciado no se 
puede deshacer y se sugiere tomar una copia de seguridad.  

 Si acepta Homologar,  
o El sistema toma el movimiento del o los Centro o sub/centro de costo origen 

y los pasa a los centros de costo destino. 

 Al terminar el sistema emite mensaje de confirmación, “El proceso de 
homologación ha finalizado con éxito”.  
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3.15 Homologar Cuentas 

Esta funcionalidad permite al usuario, homologar o unificar el movimiento de varias cuentas en uno 
sola, o de una cuenta en varias. Es decir, tomar los movimientos contables que están registrados en 
una cuenta contable y pasarlos a una o varias. Esto cuando se quiere por ejemplo desagregar una 
cuenta en varias, o cuando se cambia una cuenta y se debe trasladarlos movimientos de esta a otras 

RUTA: Menú administración   Contabilidad  Homologar Cuentas:  

 

 
 

 Al ingresar a la ventana el sistema muestra las clases de cuenta. 

 De clic sobre la clase de la cuenta que desea homologar, es decir, si es la cuenta 1, 
de un clic sobre el 1, si es 3 de clic sobre el 3, etc. 
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 El sistema carga las cuentas de la clase seleccionada.  
o Solo se permiten seleccionar cuentas activas y de último nivel. 

 El usuario con perfil selecciona las cuentas a donde se va a pasar la información.  
(Destino). 

o Solo se permiten seleccionar cuentas activas y de último nivel, de la misma 
clase que la cuenta origen seleccionadas.  

o El sistema valida que las cuentas destino, seleccionadas tengan la misma 
marcación que la cuenta origen, si no informa y no permite continuar (Ver 
crear plan de cuentas). 

 Marque si la homologación es Inmediata o futura, por defecto aparece marcado 
inmediata. 

o Si marca inmediata, el proceso de Homologación se realiza una vez se de 
iniciar 

o Si marca futura (esta opción solo se activa cuando la homologación sea de 
una cuenta a otra) 

 El sistema solicita una fecha y hora para que se haga el proceso de 
homologación. Ej. Si esta en Febrero pero sabe que la cuenta cambia 
a partir del primero de Junio.  

 Marque si el traslado es parcial, es decir no se desea pasar el movimiento total de 
la cuenta sino sólo el de un periodo de tiempo. 

o Si marca el sistema solicita se ingrese el rango de fechas de las cuales se 
desea trasladar el movimiento. Ej. Solo se desea pasar el movimiento del 
01/02/2010 al 28/02/2010, los demás movimientos siguen ahí,  

 De clic en el botón . 

 El sistema muestra las cuentas origen y destino, con su saldo, valor de movimientos 
débitos y créditos y las cuentas destino con estos mismos datos. 

 De clic en el botón . 
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 El sistema genera un mensaje indicando que el proceso después de iniciado no se 
puede deshacer y se sugiere tomar una copia de seguridad.  

 De clic en Si para Iniciar, la homologación.   
o El sistema toma el saldo de la o las cuentas de origen y lo traslada a la o las 

cuentas de destino, así:  
 Si es de una cuenta origen a una cuenta destino, el sistema toma el 

saldo, con la respectiva discriminación por tercero y/o centros de 
costo (cuando aplique), y lo pasa a la cuenta destino con los mismos 
terceros y/o centros de costo.  

o Si es de una cuenta origen a varias cuentas destino,  
 El sistema muestra el saldo de la cuenta origen, discriminado por 

terceros y centros de costo (cuando aplique) 
 El sistema muestra el saldo de las cuentas destino, discriminado por 

terceros y centros de costo (cuando aplique) 
 El usuario registra manualmente el saldo de la cuenta origen en las 

de destino, teniendo en cuenta el saldo, con sus terceros y centros 
de costo según corresponda. 

o Si es de varias cuentas origen a una destino, suma el valor de las cuentas y 
lo deja en la cuenta destino, con los mismos terceros y centros de costo de 
la cuenta origen.  

o El sistema busca si la cuenta origen está parametrizada en alguna interfase 
y la remplaza por la cuenta destino.  

o Si define cancelar, el sistema no realiza ningún proceso. 
 

3.16 Trasladar Costos: 

El traslado de costos de acuerdo con lo establecido en el plan general de contabilidad pública, en el 

ítem normas técnicas relativas a las cuentas de actividad financiera, económica, social y ambiental 

cita: 

 
Esta funcionalidad permite a las entidades públicas realizar el traslado de costos para cumplir con 
la exigencia de al anterior normatividad. 
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RUTA: Menú administración   Contabilidad Trasladar Costos: 

 
 
Trasladar costos: 

 En esta pantalla se encuentran cuatro tipos de cuentas: Inicial, Final, Puente y 
Destino, y existe el botón Buscar, por lo tanto se debe digitar un código de cuenta y 

dar clic en el botón Buscar  . 
o Inicial –Final: El sistema toma este rango de cuentas y de estas es de las 

que realiza el traslado de costos. Se debe tener en cuenta que la inicial debe 
ser una cuenta menor a la final.  

o Puente: Cuenta a la que se realiza el traslado, temporal de las anteriores 
cuentas.  

o Destino: Esta es la cuenta donde va a quedar trasladado el costo.  

 Busque y seleccione las cuentas y de clic en el botón  

 El sistema muestra las cuentas agregadas así: 

 
 El sistema muestra los meses del periodo fiscal, seleccione el mes en el que desea 

realizar el traslado. 

 El sistema muestra los comprobantes de tipo traslado de costos, creados y activos 
y para los cuales el usuario que está realizando el traslado tenga permiso de uso 
(Ver en menú configuración, comprobantes, comprobantes) 

 De clic en el botón Iniciar Traslado,   
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 El sistema muestra un mensaje de confirmación “Traslado de cuentas realizado con 
éxito”: 

 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

 Al dar clic en el botón Aceptar  queda el traslado de cuentas realizado, puede 
consultar este comprobante desde los movimientos de contabilidad, Ver consultar 
movimientos de este manual. 

3.17 Recalcular Saldos 

Esta funcionalidad permite Recalcular el saldo de las  cuentas, terceros y centros de costo, tomando 

los saldos iniciales, los movimientos del mes y con estos calcula nuevamente el saldo de cada 

cuenta.  

Este será un proceso realizado por el sistema una vez el usuario de la orden,  

 

RUTA: Menú administración   Contabilidad Recalcular saldos: 

 

 
 
Recalcular Saldos:  

 Al ingresar a la ventana el sistema muestra la lista de los meses del periodo fiscal 
actual. 
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 Seleccione el mes en el que va a realizar el recalculo de saldos. 

 De clic en el botón Iniciar , ubicado en la parte superior derecha. 

 El sistema muestra un mensaje de confirmación así: 

 
  De clic en sí, para que el sistema inicie la operación, de tomar el saldo 

inicial de las cuentas, y los movimientos del mes, y recalcula el saldo.  

 El sistema va mostrando una barra de avance así: 

 
 

 Una vez termine el proceso se muestra un mensaje de terminado así:  

 

 
 El sistema permite recalcular saldos para un mes abierto o cerrado.  

 El botón Actualizar   le ayuda a refrescar la pantalla.  

3.18 Calcular Utilidad 

El proceso de cálculo de utilidad o pérdida del mes, es un proceso realizado por el sistema mediante 

el cual: 
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1. El sistema calcula la utilidad o pérdida del ejercicio para lo cual 

o Toma el saldo de las cuentas 4, 5, 6 y 7, sin incluir el saldo de la cuenta marcada 

como cierre de ingreso costo y gasto,  

o Suma el saldo de las cuentas 4, 5,6 y 7.  

o Toma el total de las cuentas 4, y le resta los totales de las cuentas 5, 6 y 7.  

o Si el resultado de la anterior operación, es positivo es utilidad si es negativo es 

perdida,  

2. Genera un comprobante contable, llamado registro de utilidad o perdida, en el cual toma 

la cuenta marcada como utilidad (si el resultado dio positivo) o perdida (si el resultado 

dio negativo), del ejercicio, y le registra el valor de la utilidad (d) o perdida (c), contra la 

cuenta de cierre de ingreso costo y gasto (c), cuando sea utilidad o (d) cuando sea 

perdida.  

RUTA: Menú administración   Contabilidad Calcular utilidad: 

 

 
 
Calcular utilidad: 
 

 Al ingresar a la funcionalidad, el sistema muestra el periodo fiscal en el que está 
conectado. En este es donde se va a realizar el cálculo de la utilidad. 

 El sistema muestra los meses del periodo fiscal actual.  

 Seleccione el mes en el cual va a calcular la utilidad, debe tener presente que los 
meses anteriores ya debe estar calculada la utilidad, 

o Si selecciona un mes en el cual el mes anterior no tenga el cálculo de la 
utilidad, el sistema emite un mensaje y no permite seleccionar este. 

o No se permite seleccionar un mes cerrado, sólo se puede calcular la utilidad 

para meses abiertos. 

 El sistema muestra los comprobantes de tipo Ingreso, costo gasto, y a los cuales el 
usuario que actualmente está conectado tiene permiso de uso. (Ver menú 
configuración, comprobantes, comprobantes). 

 Seleccione el comprobante en el cual va a registrar el cálculo de la utilidad. 

 De clic en el botón Calcular   y de inmediato sale el siguiente mensaje: 

 



 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Angela Parra Jenifer Martínez Alonso (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto Senior 

Director de Análisis y pruebas (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 10 de septiembre de 2010 20 de Septiembre de 2010 (Diciembre de 2009) 

Página 125 de 243 

  
MANUAL DE USUARIO 

 IT Salud IPS 

MÓDULO DE CONTABILIDAD 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

 
 

 Al dar Aceptar salen los resultados del proceso: 

 

 
 El comprobante de cálculo de utilidad lo puede ver en los movimientos d este 

módulo, ver consultar movimientos de este manual.  

 Al generar el balance general, el sistema ya lo muestra balanceado, dado que ya se 
realizó el cálculo de la utilidad o perdida.  

3.19 Cierre Mes 

Esta funcionalidad permite al usuario realizar el cierre del mes, para así no permitir realizar ningún 
movimiento contable en este, antes de cerrar el mes debe haber realizado el cálculo de la utilidad, 
aplicado los movimientos diferidos, y no deben existir comprobantes en autoguardado. Para pode 
cerrar el mes en contabilidad deben estar cerrados los demás módulos que afectan los movimientos 
contables como: Cartera, CXP, nomina, facturación, etc. Si estos módulos no están cerrados no se 
permite cerrar contabilidad. Esta funcionalidad también realiza el cálculo de la provisión de renta.  

 

RUTA: Menú administración   Contabilidad  Cierre Mes 
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Cierre de mes: 

 Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra el periodo fiscal donde está 
conectado (Ver cambiar empresa, para saber cómo cambiar de periodo fiscal). 

 El sistema muestra los meses del periodo fiscal donde está trabajando.  

 Seleccione el mes a cerrar. 
o Tenga en cuenta que el sistema no permite seleccionar un mes, si el 

inmediatamente anterior no está cerrado.  

 Tan pronto seleccione el mes, el sistema carga el resumen del estado de los demás 
módulos en este mes así:  

 

 
 

 El sistema solo permite cerrar el mes si todos los módulos están en estado cerrado, 
de lo contrario no cerrará, por tanto el contador debe verificar que módulo sigue 
abierto y hablar con el responsable para que termine de ingresar la información del 
mes y lo cierre.  

 El sistema muestra la lista de comprobantes de cierre mes y de provisión de renta 
creados y activos, y de los cuales el usuario actual tiene permiso de uso.  

 Seleccione el comprobante de cierre y el de cálculo de provisión de renta.  

 De clic en el botón . 

 Si los demás módulos están cerrados el sistema inicia el cierre y el cálculo de la 
provisión de renta.  

o El cálculo de la provisión de renta se hace: 
 Calcula la utilidad del mes y aplica el % mensual de provisión de 

renta configurado en menú configuración, parametrización, 
empresas, pestaña datos contables. 
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 Realiza el comprobante de provisión de renta, afectando la cuenta 
de provisión de renta (d), contra el gasto de renta configuradas en 
la creación del plan de cuentas.  

 Al terminar el cierre el sistema emite mensaje de operación exitosa,  

 Y los resultados del cierre se muestran en pantalla así: 

 

 

 
 
Abrir mes: 

 Esta funcionalidad solo se activa para meses cerrados. 

 Para lo cual solo debe seleccionar el mes y dar clic en el botón Abrir. 

 El sistema no realiza ninguna validación, y permite abrir el mes.  

3.19.1   Notificar Legalizaciones Pendientes de Facturar al Cliente Antes del 

Cierre.  

 

 El usuario con perfil ingresa a menú administrativa, contabilidad, cierre mensual y realiza el 
cierre del mes como actualmente el sistema lo permite, 
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 El sistema además de las validaciones que hoy hace debe verificar si existen legalizaciones 
realizadas en el mes que se está cerrando, que no estén anuladas, de la empresa de la IPS, 
que estén pendientes de facturar al cliente. Si hay por lo menos 1, genera un mensaje, 
“Existen legalizaciones pendientes de facturar al cliente en el mes que está cerrando, por 
tanto el ingreso no quedará contabilizado en este mes, desea continuar con el cierre” 
 

 Si el usuario responde Si, el sistema cierra el mes,  
 

 Si el usuario responde No, el sistema no cierra el mes.  
 

 El resto de la funcionalidad no cambia se mantiene las validaciones del cierre de los meses 
en los demás módulos. 

3.20 Cierre Anual 

Esta funcionalidad le permite realizar el cierre de las cuentas de ingresos, gasto y costo, es decir, se 
toma el saldo a diciembre, de las cuentas de la 4 a la 7 y se hace un movimiento de cierre, en el 
comprobante de tipo cierre de ingreso, costo y gasto, este cierre queda registrado en el mes 13.  

 

RUTA: Menú administración   Contabilidad  Cierre Anual: 

 
 
Cierre Anual: 
 

 Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra los datos de la empresa y periodo 
fiscal para que tenga presente en cual va a realizar el cierre. (Ver cambiar empresa 
para conocer cómo cambiar de empresa y periodo fiscal). 

o Para realizar el cierre anual todos los meses del año deben estar cerrados. 

 El sistema muestra la lista de comprobantes de tipo ingreso costo y gasto anual, 
cierre anual, provisión de renta anual y cierre tercero anual, que estén creados y 
activos y para los cuales el usuario que está conectado tiene permiso de uso.  

 Seleccione el comprobante a utilizar para ingreso costo y gasto, cierre anual, 
provisión de renta y cierre tercero anual. 

 De clic en el botón . 
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 El sistema muestra un mensaje de confirmación como el siguiente: 

 
 

 De clic en el botón Si para que el sistema inicie con el cierre de las cuentas ingreso, 
costo y gasto, calcule la utilidad o pérdida del año,  la provisión de renta, y genere 
el cierre de las cuentas de tercero, como las de retención en la fuente.  

 Al finalizar el sistema emite un mensaje de confirmación del cierre.  

 Estos comprobantes los puede consultar en movimiento de contabilidad.  

 
Abrir mes: 

 
 Este botón se activa solo cuando el periodo fiscal este cerrado 

 De clic en este botón para anular el cierre de mes y poder realizarlo nuevamente. El 
sistema no realiza ninguna validación. 

 

3.21 Trasladar saldo Inicial. 

Esta funcionalidad permite al usuario trasladar el saldo de las cuentas 1 a la 3, al siguiente periodo 
fiscal, para así continuar con la contabilidad del siguiente periodo. Se debe realizar luego del cierre 
anual.  

 

RUTA: Menú administración   Contabilidad  Trasladar Saldo Inicial: 

 
 
Trasladar saldo inicial: 

 

 Revise que se encuentre en el periodo fiscal, del cual va a realizar el 

traslado de saldos, (Ver cambiar empresa para cambiar de empresa y 

periodo fiscal).  
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 El sistema muestra los periodos fiscales, siguientes al donde está 

actualmente conectado.  

 Seleccione el período fiscal a donde va a trasladar los saldos iniciales: 

 

 

 
 

 De clic en el botón buscar, para que el sistema muestre cada una de las 

cuentas a trasladar con su saldo,  

 De clic en el botón Trasladar    para que el sistema inicie el 

traslado de saldos iniciales al periodo fiscal seleccionado. 

 Una vez termine el sistema muestra un mensaje como el siguiente: 

 

 
 Puede ingresar al siguiente periodo fiscal en el plan de cuentas y consultar 

el saldo de algunas cuentas para verificar que hayan pasado 

correctamente.  

 Puede pasar los saldos iniciales, cuantas veces lo requiera, el sistema 

reemplazara el saldo actual.  
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3.22      Informes  

 

3.22.1     Informe por Centro de Costo 

 
 Ir a  menú  Administrativa – Contabilidad, opción informes. El sistema 

muestra el Informe por Centro de Costo y seleccionarla. 

 

 El sistema muestra una ventana con los siguientes filtros: 

 

 

 
 

 

 

 El sistema muestra la opción de marcar si desea ver el informe, código de 

la cuenta  o código alterno.  

 

 El sistema muestra el período fiscal actual. 

 

 El sistema muestra la opción de marcar, si desea ver el informe centro de 

costo detallado. 

 

 El sistema muestra  filtro obligatorio del mes, el cual desea ver el informe. 
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 Luego el sistema muestra  filtro obligatorio cuenta Inicial, cuenta final; es 

decir desde que cuentas desea que el sistema muestre datos el informe. 

Solo se pueden seleccionar cuentas activas 

 

 El sistema muestra el listado de los centros (Cuando no tiene sub-centros de 

costo) o subcentros de costo, creados y activos.   

 

 Luego se selecciona el o los centros o subcentros de costo de los cuales 

desea ver la información, puede marcar uno, varios o todos.  

 
 Luego de seleccionar los filtros, El sistema habilita el botón y dar clic en  

   
 

 

 

 
 

 El sistema muestra el Informe por Centro de Costo con las siguientes 

columnas:  

 

Centro de costo: Se Muestra cada centro de costo con su movimiento. 

 

Cuenta contable: Se muestra el código y nombre la cuenta que con la 

que se movió el centro de costo 

 

Descripción: Muestra el nombre de la cuenta contable 
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Saldo: Se muestra el saldo del centro de costo con cada cuenta contable 

al mes de corte.  

 

 
 

 

 El sistema muestra el Informe por Centro de Costo Detallado con las mismas 

columnas del Informe por Centro de Costos, pero en lugar de saldo se muestra 

el valor del movimiento. 

 

 El sistema muestra cada uno de los informes el total de cada centro de costo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Angela Parra Jenifer Martínez Alonso (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto Senior 

Director de Análisis y pruebas (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 10 de septiembre de 2010 20 de Septiembre de 2010 (Diciembre de 2009) 

Página 134 de 243 

  
MANUAL DE USUARIO 

 IT Salud IPS 

MÓDULO DE CONTABILIDAD 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

 

 

3.22.2     Informe Movimiento Mensual por Cuenta  

 

 
 Ir a  menú  Administrativa – Contabilidad, opción informes. El sistema 

muestra el Informe Movimiento Mensual por Cuenta y seleccionarla. 

 

 El sistema muestra una ventana con los siguientes filtros: 

 

                                                 

 
 

 

 
 El sistema muestra la opción de marcar si desea ver el informe, código de la 

cuenta  o código alterno. 

 
 El sistema muestra el listado de niveles de cuenta disponibles 

 

 El usuario con perfil debe seleccionar el nivel de cuenta, al cual desea ver el 

informe. 

 

 El sistema muestra lo semestres disponibles Enero - Junio y Julio - 

Diciembre.  

 

 El usuario con perfil selecciona el semestre al cual desea ver el informe.  

 

 El sistema muestra el campo cuentas,  
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 El usuario selecciona la cuenta inicial y final, de las cuales desea ver el 

movimiento mensual.  

 El usuario da clic en el botón   

 

 El sistema muestra el informe así:  

 

 
 

 Cuenta contable: Se muestra el código y nombre la cuenta, de acuerdo 

con el nivel seleccionado en el filtro. 

 

    De acuerdo con el semestre seleccionado por cada mes se muestra el 

saldo de la cuenta y el total 

 

 El sistema muestra en el informe las cuentas de acuerdo con el nivel 

seleccionado. 
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3.22.3     Informe Análisis Saldo de Terceros  

 
 Ir a  menú  Administrativa – Contabilidad, opción informes. El sistema 

muestra el Informe Análisis Saldo de Terceros y seleccionarla. 

 

 El sistema muestra una ventana con los siguientes filtros: 

 

 

 
 

 El sistema muestra la opción de marcar si desea ver el informe, código de 

la cuenta  o código alterno.  

 
 Mes: El sistema muestra los meses del periodo fiscal actual. (Obligatorio) 

 

 Terceros: El usuario selecciona el tercero inicial y final, es decir el sistema 

toma el número de documento del tercero inicial y genera el informe de los 

terceros que encuentre hasta el tercero final. (Obligatorio) 
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 Cuentas: El usuario busca y selecciona 6 cuentas de las cuales desea ver el 

análisis. Solo se muestran cuentas activas y de último nivel, que tengan 

marcación de tercero.  (Obligatoria por lo menos una). 

 

 El usuario con perfil selecciona el filtro requerido y da clic en el botón generar. 

 

 El sistema muestra en pantalla la impresión del informe con la siguiente 

información:  

 

 
 

 En cada fila muestra los terceros y horizontalmente en columnas cada una de 

las 6 cuentas elegidas para analizar, por cada tercero muestra el saldo de 

cada cuenta al mes seleccionado, en total muestra la suma de las cuentas.   

 

 

3.22.4     Informe Libro Auxiliar y Auxiliar Sencillo  

 

 
 Ir a  menú  Administrativa – Contabilidad, opción informes. El sistema 

muestra el Informe Libro Auxiliar y Auxiliar Sencillo y seleccionarla. 

 

 El sistema muestra una ventana con los siguientes filtros: 
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|  

 
 El sistema muestra la opción de marcar si desea ver el informe, código 

de la cuenta  o código alterno.  

 
 El sistema muestra los campos fecha inicial y fecha final. 

 

 El usuario digita o selecciona del calendario la fecha inicial y final de las cuales desea 

ver el informe. 

 

 El usuario selecciona la cuenta inicial y final, es decir, desde que cuenta hasta que 

cuenta desea que el sistema muestre datos en el informe. 

 

 El usuario puede Marcar sencillo, para generar el Libro Auxiliar Sencillo, si no marca 

sencillo se genera el libro Auxiliar. 

 

 El usuario con perfil marca si desea que en el informe salgan movimientos con valor 

cero, si no marca estos no saldrán.  

 

 El usuario da clic en el botón.  
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 El sistema muestra el informe Libro Auxiliar así: 
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 El sistema muestra el informe Libro Auxiliar Sencillo así: 

 

 

 

 
 

 
 Los dos informes tienen las siguientes columnas: 

 

o Cuenta contable: Se muestra la cuenta a último nivel teniendo en 

cuenta que es un informe a detalle. 

o Comprobante: Se muestra el comprobante donde se movió la 

cuenta contable.  

o Número: Se muestra el número del comprobante donde se movió 

la cuenta contable. 

o Imputación: Se muestra el número de la imputación, del 

comprobante donde se movió la cuenta (Imputación hace 
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referencia al número de línea en el comprobante donde se movió 

la cuenta). 

o Fecha: Fecha del comprobante donde se hizo la imputación 

contable a la cuenta. 

o Descripción: Descripción que se colocó en el comprobante a la 

cuenta contable.  

o Débitos: En caso de que la imputación contable registrada haya 

sido un débito se muestra acá el valor de la imputación débito.  

o Crédito: En caso de que la imputación contable registrada haya 

sido un crédito se muestra acá el valor de la imputación crédito. 

o Saldo: Se debe mostrar el saldo con el que quedo la cuenta luego 

de cada imputación. 

 

 Para Auxiliar sencillo: 

 

o Mismos datos anteriores. 

o Tercero: Muestra el tercero de cada imputación contable. 

 

 Tanto para auxiliar normal como para auxiliar sencillo, el sistema muestra el total 

débitos, créditos y saldo, por cada mes, de acuerdo con los meses inicial y final. Para 

auxiliar sencillo en informe muestra el total de las imputaciones contables por cada 

cuenta, es decir, un conteo de las imputaciones. 

 

3.22.5    Informe Estado de Cambios en la Situación financiera 

 
• El usuario ingresa por menú Administrativa – Contabilidad – Informes y 

selecciona estado de cambios en la situación financiera.  

 

• El sistema muestra un nuevo filtro sobre cada mes de periodo fiscal.   

 

                   
• El usuario selecciona el periodo fiscal del mes que compara y del mes a comparar.  

 

• El sistema genera el mismo informe que hoy genera solo que comparando los 

movimientos del periodo fiscal y mes seleccionados.  
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• El usuario selecciona el periodo fiscal inicial y final el mismo periodo fiscal o 

diferente.  

 

• Los demás filtros del informe y la información que este genera no cambia. 

 

 

3.22.6    Informe Auxiliar por Tercero y Centro de Costo  

 
• El usuario con perfil ingresa por menú  administrativa -> Contabilidad -> 

Informes.  

 

• El sistema presenta un nuevo informe llamado Informe auxiliar por tercero y 

centro de costo.  

 

• El usuario con perfil selecciona este informe. 

 

• El sistema habilita los siguientes filtros, 

 

                                        

 
    

 



 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Angela Parra Jenifer Martínez Alonso (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto Senior 

Director de Análisis y pruebas (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 10 de septiembre de 2010 20 de Septiembre de 2010 (Diciembre de 2009) 

Página 143 de 243 

  
MANUAL DE USUARIO 

 IT Salud IPS 

MÓDULO DE CONTABILIDAD 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

• El usuario marca si desea ver el código raíz o el código alterno de las cuentas 

contables. 

 

• El usuario selecciona el mes inicial y el mes final, desde y hasta donde desea 

consultar los movimientos. 

 

• El usuario marca si desea el informe acumulado o solo del periodo elegido.  

 

• El usuario busca y selecciona el rango de terceros de los cuales desea ver la 

información 

o El rango de terceros se toma de acuerdo con el número de identificación del 

tercero. 

o El sistema permite generar el informe de todos los terceros, bien sea digitando 

desde el 1 hasta el 9999999 (tercero no creado, por tanto el buscador no lo va a 

encontrar), para que tome todos los terceros, o en su defecto un check. donde 

pueda marcar todos.  

 

• El usuario selecciona la cuenta inicial y la cuenta final de las cuales desea ver el 

reporte,  

 

o Solo se muestran cuentas marcadas con centro de costo.  

o Solo se muestran cuentas activas.  

o El sistema permite generar el informe de todas las cuentas, bien sea digitando 

desde el 1 hasta el 9999999 (cuenta no creado, por tanto el buscador no lo va a 

encontrar), para que tome todos las cuentas, o en su defecto un check donde 

pueda marcar todas.  

 

• El sistema muestra los centros de costo de la sede a la se logueo el usuario, 

 

• El usuario marca el o los centros de costo de los cuales desea ver la información 

y da clic en generar. 

 

• El sistema presenta el informe con la siguiente información. 
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• Si se selecciona agrupado por tercero, se muestra el tercero con el tipo, número 

de identificación y nombre, seguido el centro de costo donde se registró el movimiento 

de la cuenta y el tercero y debajo de este la cuenta contable, el comprobante contable, 

el número de la imputación o ítem, la fecha del comprobante la descripción registrada 

en la cuenta del comprobante el valor, mostrar si es débito o crédito y el saldo.   

 

• El sistema totaliza por cuenta, por centro de costo y tercero.  

 

• Si se selecciona agrupado por centro de costo se muestra el centro de costo, con 

el código y nombre, seguido el tercero con el tipo, número de identificación y nombre, 

donde se registró el movimiento de la cuenta y el centro de costo y debajo de este la 

cuenta contable, el comprobante contable, el número de la imputación o ítem, la fecha 

del comprobante la descripción registrada en la cuenta del comprobante el valor, mostrar 

si es débito o crédito y el saldo.   

 

• El sistema totaliza por cuenta, tercero y centro de costo.  

 

• Si se marca acumulado, en el saldo se tiene en cuenta el saldo inicial de la cuenta 

con el centro de costo y tercero, si no se marca no se tiene en cuenta este saldo inicial. 
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3.22.7    Informe Estado de Cambios en el Patrimonio Comparativo 

 
• El usuario con perfil ingresa a menú administrativa, Contabilidad, Informes. 

 

• El sistema presenta un nuevo informe llamado Estado de cambios en el 

patrimonio comparativo. 

 

• El usuario con perfil selecciona este informe. 

 

• El sistema habilita los siguientes filtros, 

      

 
 

• El usuario con perfil marca si desea ver en el informe el código de la cuenta o el 

código alterno,  

 

• El sistema muestra el actual periodo fiscal y los meses de este.  

 

• El usuario con perfil selecciona el mes del actual periodo fiscal del cual desea 

generar le informe.  

 

• El sistema muestra todos los periodos fiscales incluido el actual, por si se desea 

comparar meses del mismo periodo fiscal.  

 

• El usuario con perfil selecciona el periodo con el cual desea realizar la 

comparación, 

 

• El sistema muestra los meses del periodo fiscal seleccionado,  

 

• El usuario con perfil selecciona el mes contra el cual desea la comparación.  

 

• El sistema muestra los niveles de cuenta disponibles. 

 

• El usuario selecciona el nivel de cuenta al que desea ver el informe.  
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• El usuario da clic en generar. 

 

• El sistema busca los movimientos de la cuentas 3, de los meses y periodos fiscales 

seleccionados  y muestra el informe así: 

 

 
 

 

• Cuenta contable: Se muestra el código y nombre la cuenta, de acuerdo con el 

nivel seleccionado en el filtro, si se marcó en el filtro código alterno se debe mostrar el 

código alterno de la cuenta.  

• Saldo inicial: Se muestra el saldo con el que inicio cada cuenta al mes y periodo 

fiscal inicialmente seleccionado  y al mes y periodo fiscal seleccionado para comparación 

 

• Aumento – Disminución: El sistema muestra para el mes inicial seleccionado el 

saldo inicial a ese mes, en aumento los créditos de la cuenta, en disminución los débitos 

de la cuenta y el saldo final, y del mes a comparar igual.   

 

• Saldo: El sistema muestra el saldo tomando saldo inicial sumando el aumento, 

retando la disminución y mostrando el nuevo saldo. 

 

3.22.8    Informe Certificado de Retención 

 
• El usuario ingresa por menú Administrativa – Contabilidad – Informes. 
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• El sistema muestra un nuevo reporte llamado Certificado de Retención. 

 

• El usuario con perfil selecciona este reporte. 

 

• El sistema muestra una ventana con los siguientes filtros: 

 

                               

 
o Mes, el sistema muestra los meses del periodo fiscal actual. (Obligatorio), Mes 

inicial y mes final, se puede colar el mismo mes inicial y final.  

 

o Terceros: El usuario selecciona el tercero inicial y final, es decir el sistema toma 

el número de documento del tercero inicial y genera el informe de los terceros 

que encuentre hasta el tercero final. (No Obligatorio, si no se coloca genera la 

información de todos los terceros). 

o Impuestos: El sistema muestra los impuestos de tipo retención.  (Obligatoria por 

lo menos una).  

 

o Por pagar: Por pagar lo q se retiene a los terceros  

 

• El usuario con perfil selecciona el filtro requerido y da clic en el botón generar. 

 

• El sistema muestra en pantalla la impresión del informe con la siguiente 

información: 
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• Para cada impuesto muestra el Nit. del tercero a quien se le aplico, el nombre el 

% aplicado, el valor base (Valor sobre el que se calculó el impuesto) y el valor.  

 

• Adicional a la información que se muestra en la imagen, El sistema muestra cada 

una de las cuentas con los créditos (positivo) y débitos (negativo)  (incluyendo el saldo 

inicial).  

 

• El sistema no muestra los movimientos marcados como pago de impuestos. 

3.22.9    Balance Inicial NIIF 

 
 Se debe tener presente que IT SALUD IPSes un apoyo en la conversión de 2649 a 

NIIF, por tanto cada entidad debe definir sus políticas para cada concepto o grupo 

de cuentas y realizar los ajustes necesarios a través de algún movimiento contable, 

la forma en que IT SALUD IPSapoyara este proceso es creando un nuevo 

comprobante en el módulo de contabilidad llamado Ajustes conversión NIIF. Para 

el balance inicial el usuario debe realizar los ajustes necesarios a 31 de diciembre de 
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2014 en el o los comprobantes que cree de este tipo, e ingresar los saldos iniciales 

a 1 de enero de 2015, tal como actualmente lo permite la contabilidad. 

 

 
 El usuario ingresa por menú Administrativa – Contabilidad – Informes. 

 

 El sistema muestra un nuevo reporte llamado Balance Inicial NIIF 

 

 El usuario con perfil selecciona este reporte. 

 

 El sistema muestra una ventana con los siguientes filtros: 

 

 

 
 

o Mes, el sistema muestra los meses del periodo fiscal actual. (Obligatorio).  

o Nivel, el sistema muestra el nivel de cuenta al que desea ver el informe.  

o El usuario con perfil marca si desea ver en el informe el código de la cuenta o el 

código alterno, o sin código 

 

• El usuario da clic en generar. 

 

 El sistema muestra en pantalla la impresión del informe con la siguiente información: 
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 Solo se muestran cuentas marcadas como NIIF o NIIF y PUC. 

 

3.22.10    Informe de Movimiento Contable 

 
•     El usuario ingresa por menú Administrativa – Contabilidad – Informes. 

 

•     El sistema muestra un nuevo informe llamado Listado de movimientos Contables. 

 

  El usuario con perfil selecciona esta funcionalidad.  

 

•     El sistema muestra una ventana con los siguientes filtros: 
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o Mes: El sistema muestra los meses de periodo fiscal actual, es decir, en el que 

esta logueado el usuario, el usuario debe seleccionar el mes desde el cual desea 

ver el informe y hasta cual desea. En hasta no se puede seleccionar un mes 

inferior al seleccionado en desde. 

  

o Todos los comprobantes, si se marca este check se desactivan los demás filtros 

dado que  se listaran todos los movimientos del mes previamente seleccionado. 

No obligatorio 

 

o Módulo: El sistema lista los módulos que tienen comprobantes contables. Este 

filtro no se activa si se marcó el check “todos los comprobantes”. Obligatorio 

 

o Tipo: El sistema lista los tipos de comprobantes del módulo previamente 

seleccionado.  Este filtro no se activa si se marcó el check “todos los 

comprobantes”. No obligatorio 

 

o Comprobante: El sistema lista los comprobantes del tipo previamente 

seleccionado.  Este filtro no se activa si se marcó el check “todos los 

comprobantes”. No obligatorio 

 

o # Inicial y # final. Si se requiere un solo comprobante en especial se puede 

ingresar el número. No obligatorio 

 

•    El usuario con perfil da clic en generar.  

 

 El sistema muestra en pantalla el informe con los siguientes datos, y de acuerdo 

con los filtros previamente ingresados, pada el ejemplo se filtró por el módulo CXP. 
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•    El sistema muestra en el informe el número de la imputación (línea del comprobante), 

donde se movió la cuenta, el código y nombre de la cuenta, comprobante (Número y 

nombre), centro de costo que se movió, tercero (Documento y nombre), descripción de 

cada imputación registrada en el comprobante contable, valor de la imputación y 

naturaleza (Debito, crédito), en caso de que la cuenta este marcada con # documento 

soporte se debe mostrar estos datos (cheque), en caso de ser cuenta de impuestos el 

valor base y el % del impuesto, fecha y usuario que realiza el comprobante. 

 

3.22.11    Balance General por Centro de Costo 

 
•    El usuario con perfil ingresa por menú  administrativa -> Contabilidad -> Informes.  

 

•    El sistema presenta un nuevo informe llamado balance general por centro de costo. 

 

•    El usuario con perfil selecciona este informe. 

 

•    El sistema habilita los siguientes filtros: 
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•    El sistema muestra el periodo fiscal, en el que esta logueado el usuario y los meses 

del periodo fiscal. 

 

•    El usuario selecciona el mes del cual quiere ver el listado. 

 

•    El sistema presenta los niveles de las cuentas. 

 

•    El usuario selecciona a que nivel desea ver el informe. 

 

 El sistema presenta el listado de centros de costo. 

 

 El usuario selecciona el centro del costo del cual desea ver el informe. Solo se puede 

seleccionar un solo centro de costo. 

 

 El sistema presenta el balance general con la siguiente información: 

 

 

 
 
•    El sistema debe muestra un título activo, y debajo de este otro título llamado activo 

corriente. 
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 Debajo de activo corriente muestra el código y nombre de las cuentas 1, que estén 

marcadas como corriente, y que se movieron en el centro de costo seleccionada. 

 

 Luego muestra un título llamado activo no corriente, debajo de esta muestra el 

código y nombre de las cuentas 1, que estén marcadas como no corriente, y que se 

movieron en el centro de costo seleccionada.  

 

o El valor de cada cuenta es el saldo de la cuenta en el centro de costo, al mes 

seleccionado. 

 

o El total del activo corriente es la sumatoria de las cuentas del activo corriente. 

 

o El total del activo no corriente es la sumatoria de las cuentas del activo no 

corriente. 

 

o El total del activo es la suma del activo corriente + el activo no corriente. 

 Luego muestra el  título pasivo, seguido por otro título  pasivo corriente, debajo de 

este se muestra el código y nombre de las cuentas 2, que estén marcadas como 

corriente, y que se movieron en el centro de costo seleccionada.  

 

 Seguido otro título llamado Pasivo no corriente. debajo de este se muestran el código 

y nombre de las cuentas 2, que estén marcadas como no corriente, y que se 

movieron en el centro de costo seleccionada. 

 

o El valor de cada cuenta es el saldo de la cuenta en el centro de costo, al mes 

seleccionado 

 

o El total del pasivo corriente es la sumatoria de las cuentas del pasivo corriente. 

 

o El total del pasivo no corriente es la sumatoria de las cuentas del pasivo no 

corriente. 

 

o El total del pasivo es la suma del pasivo corriente + el pasivo no corriente. 

 

 Seguido muestra un título llamado patrimonio, debajo de esta muestra el código y 

nombre de las cuentas 3, y que se movieron en el centro de costo. 

 

o El total del patrimonio es la suma de todas la cuentas 3. 

 

 Por último muestra el total pasivo + patrimonio, que es igual al total pasivo + total 

patrimonio.  

 

 A continuación se muestra un ejemplo del informe: 
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•   En el encabezado del informe muestra el centro de costos  del cual se genera el 

informe. 

 

 

3.22.12    Resumen de Movimiento por Centro de Costo 

 
 El usuario con perfil ingresa por menú  administrativa -> Contabilidad -> Informes. 

 

 El sistema presenta un nuevo informe llamado Informe de resumen de movimiento 

por centro de costo. 

 

 El usuario con perfil selecciona este informe. 

 

 El sistema habilita los siguientes filtros, 
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 El sistema muestra el periodo fiscal, en el que esta logueado el usuario y los meses 

del periodo fiscal, 

 

 El usuario selecciona el mes inicial y el mes final, desde y hasta donde desea 

consultar los movimientos. 

 

 El usuario marca si desea ver el código raíz o el código alterno de las cuentas 

contables.  

 

 El usuario selecciona la cuenta inicial y la cuenta final de las cuales desea ver el 

reporte,  

 

o Solo se muestran cuentas marcadas con centro de costo.  

o Solo se muestran cuentas activas.  

o Se debe poder generar el informe de todas las cuentas, bien sea digitando desde 

la 1 hasta la 9999 (esta cuenta no va a estar creada por tanto el buscador no la 

va a encontrar, o si no selecciona el filtro de la cuentas se mostraran todas. 

  

 

• El usuario marca el o los centros de costo o sub centros de costo de los cuales 

desea ver la información.  

 

• El sistema presenta el informe con la siguiente información: 
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• El sistema debe mostrar agrupado por centro de costo cada cuenta contable con 

el código y nombre de la cuenta y el movimiento del mes anterior al inicial, débitos 

y créditos, movimientos de los meses inicial y final, débitos y créditos, y saldo débito 

y crédito.  

 

• Si el usuario marco el filtro relación de terceros el sistema debe mostrar con cada 

cuenta el movimiento de los terceros. 
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3.22.13 Resumen de Terceros 

 

 
•    El usuario con perfil ingresa por menú  administrativa -> Contabilidad -> Informes. 

 

•    El sistema presenta un informe llamado Resumen de Terceros. 

 

•    El usuario con perfil selecciona este informe. 

 

•    El sistema habilita los siguientes filtros: 

 

 
 
 El usuario selecciona el mes inicial y el mes final, desde y hasta donde desea 

consultar los movimientos. 

 

 El usuario marca si desea ver el código raíz o el código alterno de las cuentas 

contables.  

 

 El sistema muestra dos nuevos filtros llamados tercero y cuenta, los cuales no son 

obligatorios. 

 

 Si el usuario requiere buscar por tercero, busca y selecciona el tercero del cual desea 

ver el resumen. Solo se muestran terceros activos.  

 

 Si el usuario desea buscar por cuentas, busca y selecciona una cuenta inicial y una 

cuenta final. (Se muestran cuentas a cualquier nivel dado que el usuario quiere poder 

filtrar todas las cuentas de un grupo de una cuenta). 

 

 Cuando de generar en el informe, el sistema genera el informe, pero filtra por el 

tercero seleccionado y solo muestra las cuentas del rango que se ingresó. 

 

 El sistema presenta el informe con la siguiente información: 
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3.22.14 Informe Operaciones Reciprocas 

 
 El usuario con perfil ingresa por menú  administrativa -> Contabilidad -> Informes.  

 

 El sistema presenta un nuevo informe llamado Informe de operaciones reciprocas 

 

 El usuario con perfil selecciona este informe. 
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 El sistema habilita los siguientes filtros, 

 

 

 
 
 El usuario marca si desea ver el código raíz o el código alterno de las cuentas 

contables. 

 

 El sistema muestra el periodo fiscal actual al que está conectado el usuario.  

 

 El usuario debe verificar que este en el periodo del cual desea generar le informe 

 

 El sistema muestra los meses del periodo fiscal,  

 

 El usuario con perfil selecciona el mes del cual desea ver el informe. 

 

 Check para marcar si desea generar plano, sino marca se genera el informe 

 

 El usuario con perfil da clic en generar. 

 

 El sistema muestra el informes de la siguiente forma: 

 

 



 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Nombre: Angela Parra Jenifer Martínez Alonso (Nombre de quien aprueba) 

Cargo: Auditor de calidad de 

producto Senior 

Director de Análisis y pruebas (Cargo de quien aprueba) 

Fecha: 10 de septiembre de 2010 20 de Septiembre de 2010 (Diciembre de 2009) 

Página 162 de 243 

  
MANUAL DE USUARIO 

 IT Salud IPS 

MÓDULO DE CONTABILIDAD 

 

 
CÓDIGO: 

 

 

VERSIÓN: 

V MAYO-2019 

 

 
 El sistema debe mostrar las cuentas que hayan tenido movimiento con terceros que 

tengan configurado el código contable en menú configuración, parametrización, 

terceros, pestaña datos contables, código contable: 

 

 

 
 

 El sistema debe mostrar:  

 

o Código contable, se muestra el número de la cuenta contable.  

 

o Nombre de la sub – cuenta, muestra el nombre de la cuenta.  

 

o Valor corriente, de acuerdo a si la cuenta es corriente o no corriente muestra el 

valor corriente. Se debe mostrar en miles. 

 

o Valor no corriente, de acuerdo a si la cuenta está marcada como no corriente 

debe mostrar el saldo corriente con el tercero.  Se debe mostrar en miles. 
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o Código de la entidad, debe mostrar el código parametrizado en código contable, 

si no lo tienen no se muestra ene l reporte.  

 

o Nombre: Debe mostrar el nombre del tercero. 

 

 La marcación del archivo plano solo se habilitara si el usuario solo selecciona los 

meses de marzo, junio, septiembre, y diciembre; es decir si se selecciona marzo el 

sistema mostrara información de los movimientos de enero a marzo en el archivo 

plano.  

 

 Si el usuario marca Archivo plano, el sistema genera un archivo plano con las 

siguientes características: 

 

o Nombre CGN2005.002.txt 

 

o S: Dato que se envía el valor por defecto (Indica que es encabezado) 

 

o Código de la entidad: Se toma del código de la IPS que reporta 

 

o 1MIMF: Dato que corresponde al periodo de corte y está compuesto por cinco 

dígitos de la siguiente manera. 

 

o 1: Valor fijo 

 

o MI: Dos dígitos que corresponden al mes inicial del reporte. Los valores validos 

son: 01, 04, 07 o 10. 

 

o MF: Dos dígitos que corresponden al mes final del reporte. Los valores validos 

son: 03, 06, 09 o 12. 

 

o AAAA: Dato que corresponde al año fiscal. Se toma del campo Periodo Fiscal del 

que se esté generando el reporte. 

 

o CGN2005_002_OPERACIONES_RECIPROCAS: Dato que corresponde al nombre 

del archivo. Se envía por defecto, CGN2005_002_OPERACIONES_RECIPROCAS 

 

o DD-MM-YYYY: Dato que corresponde a la fecha de envío. Se genera de acuerdo 

con la fecha del servidor que se utilice al generar el archivo, se envía en formato 

DD-MM-YYYY. 

 

o “D” Indica que los registros son de tipo detalle. 

 

o Concepto: Aunque los conceptos pueden ser numéricos, alfabéticos o 

alfanuméricos, para el caso particular del formulario 

CGN2005_002_OPERACIONES_RECIPROCAS, el concepto es numérico y 

corresponde al código contable separando sus niveles con puntos. 
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o Código de la entidad: Se envía el código que tiene el tercero en código contable. 

 

o b) valor corriente y c) Valor no corriente 

 

 
 
 El sistema muestra el archivo plano cada campo delimitado por tabulación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.22.15 Informe del contador CGN 

 

 El usuario configura cuentas corrientes y no corrientes, ya que teniendo en cuenta 

esta parametrización así mismo se mostrara en el informe. 

 

 El usuario con perfil ingresa por administrativa -> Contabilidad ->Plan de cuentas, y 

selecciona la cuenta a marcar, 

 

 El sistema en características muestra una nueva marca llamada Corriente. 
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 Esta característica solo se activa para cuentas 3, 4, 5, 6, 7, 8 y 9 y luego del cuarto 

nivel.  

 

 Las cuentas no marcadas como corrientes se asumen como no corrientes.  

 

 El usuario con perfil ingresa por menú  administrativa -> Contabilidad -> Informes.  

 

 El sistema presenta un nuevo informe llamado Informe del contador CGN 

 

 El usuario con perfil selecciona este informe. 

 

 El sistema habilita los siguientes filtros,  
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• El usuario marca si desea ver el código raíz o el código alterno de las cuentas 

contables. 

 

• El sistema muestra el periodo fiscal actual al que está conectado el usuario.  

 

• El usuario debe verificar que este en el periodo del cual desea generar le informe. 

 

• El sistema muestra los meses del periodo fiscal,  

 

• El usuario con perfil selecciona el mes del cual desea ver el informe.  

 

• El sistema muestra los niveles de cuentas. 

 

• El usuario selecciona el nivel al cual desea ver el informe. 

 

• El sistema activa el check informe CGN001, solo cuando el mes seleccionado sea 

un trimestre, es decir, marzo, Junio, Septiembre y Diciembre y el nivel de cuenta sea 

del cuarto en adelante. 

 

• El usuario con perfil da clic en generar.  

 

• El sistema muestra los informes de la siguiente forma:  

 

o Si no se marca CGN001, el informe sale en el siguiente formato. 
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 El sistema muestra todas las cuentas, con el nombre, con el mismo número de 

dígitos es decir las cuentas padre se llenan con ceros a la derecha para completar 

la cantidad de dígitos. Ej. Cuenta 1 – Activo, muestra 1000, la 11 – Efectivo 

muestra 1100, dependiendo el nivel al que se generó el informe. 

 

 El sistema muestra dos columnas corriente y no corriente con la suma de los 

saldos de las cuentas marcadas como corriente y no corriente, las cuentas 

mayores suman total hijas corrientes y totales hijas no corrientes. 

 

 El sistema muestra el saldo de la cuenta al mes seleccionado.  

 

 Los valores salen en miles de pesos. 

 

 Al final el sistema muestra la firma de representante legal, contador con su tarjeta 

profesional, revisor fiscal con su tarjeta profesional y jefe del área financiera.  
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o Si se marca CGN001, el informe sale en el siguiente formato. 

 

 
 

 El sistema muestra todas las cuentas, con el nombre, con el mismo número de 

dígitos es decir las cuentas padre se llenan con ceros a la derecha para completar 

la cantidad de dígitos. Ej. Cuenta 1 – Activo, sale 1000, la 11 – Efectivo sale 

1100, dependiendo el nivel al que se generó el informe. 

 

 El sistema muestra, el saldo inicial del mes que se eligió, el movimiento débito y 

crédito del mes de cada cuenta y el saldo final, adicional  dos columnas corriente 

y no corriente con la suma de los saldos de las cuentas marcadas como corriente 

y no corriente, en las cuentas mayores suma total hijas corrientes y totales hijas 

no corrientes.  

 

 Los valores salen en miles de pesos.  

 

 Al final el sistema muestra la firma de representante legal, contador con su tarjeta 

profesional, revisor fiscal con su tarjeta profesional y jefe del área financiera.  
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o Si el usuario marca Archivo plano, el sistema genera un archivo plano con las 

siguientes características: 

 Nombre CGN2005.001.  

 

 S: Dato que se envía el valor por defecto (Indica que es encabezado) 

 

 NIT: Dato que corresponde a la identificación de la entidad. Se toma del NIT de 

la IPS. 

 

 1MIMF: Dato que corresponde al periodo de corte y está compuesto por cinco 

dígitos de la siguiente manera. 

 

 1: Valor fijo 

 

 MI: Dos dígitos que corresponden al mes inicial del reporte. Los valores validos 

son: 01, 04, 07 o 10. 

 

 MF: Dos dígitos que corresponden al mes final del reporte. Los valores validos 

son: 03, 06, 09 o 12. 

 

 AAAA: Dato que corresponde al año fiscal. Se toma del campo Periodo Fiscal del 

que se esté generando el reporte. 

 

 CGN2005_001_SALDOS_Y_MOVIMIENTOS: Dato que corresponde al nombre del 

archivo. Se envía por defecto. 

 

 DD-MM-YYYY: Dato que corresponde a la fecha de envío. Se genera de acuerdo 

con la fecha del servidor que se utilice al generar el archivo, se envía en formato 

DD-MM-YYYY. 

 

 "D" Indica que los registros son de tipo detalle.  

 

 Concepto: Aunque los conceptos pueden ser numéricos, alfabéticos o 

alfanuméricos, para el caso particular del formulario 

CGN2005_001_SALDOS_Y_MOVIMIENTOS, el concepto es numérico y 

corresponde al código contable separando sus niveles con puntos.  

 

 Son las variables: Saldo inicial, movimiento débito, movimiento crédito, saldo 

final, saldo final corriente y saldo final no corriente.  

 

 El siguiente es un ejemplo del archivo plano. 
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 El sistema muestra cada campo separado por un TAB. 

 

 El muestra la información que se genera en el archivo plano, con la información 

que se genera en el reporte. 

 

3.22.16 Informe de Impuestos 

 
 El usuario ingresa por menú Administrativa – Contabilidad – Informes. 

 

 El sistema muestra un nuevo informe llamado Informe de impuestos. 

 

 El usuario con perfil selecciona esta funcionalidad. 

 

 El sistema muestra una ventana con los siguientes filtros: 
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o Mes: El sistema muestra los meses de periodo fiscal actual, es decir, en el 

que esta logueado el usuario. 

 

o Ordenar por: El sistema muestra las opciones Nit y nombre, el usuario 

selecciona si desea ordenar el reporte en orden del Nit o nombre del tercero, 

se ordena ascendentemente.  

 

o Tipos de Impuesto: El sistema muestra los tipos de impuestos disponibles. 

 

o El usuario selecciona un tipo de impuesto. 

 

o Impuestos: De acuerdo con el tipo de impuesto el sistema muestra los 

impuestos creados y activos del tipo seleccionado.  

 

o Por defecto todos aparecen marcados, pero el usuario puede desmarcar el 

que no requiera consultar en el informe. 

 

 El usuario con perfil da clic en generar.  

 

 El sistema muestra en pantalla el informe con los siguientes datos: 
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 El informe muestra agrupado por la cuenta contable relacionada a los impuestos 

marcados y por tercero,  

 

 El informe muestra totalizado por impuesto y tercero.   

 

 El informe muestra por pagar lo q se retiene a los terceros y practicado el 

impuesto que los clientes retienen a la IPS.  

 

3.22.17 Informe de Detallado de Impuestos 

 
 El usuario ingresa por menú Administrativa – Contabilidad – Informes. 

 

 El sistema muestra un nuevo informe llamado Informe detallado de impuestos. 

 

 El usuario con perfil selecciona esta funcionalidad.  
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 El sistema muestra una ventana con los siguientes filtros: 

 

 
 

o Mes Inicial: El sistema muestra los meses de periodo fiscal actual, es decir, en el 

que esta logueado el usuario, el usuario debe seleccionar el mes desde el cual 

desea ver el informe. 

 

o Mes final: El sistema muestra los meses de periodo fiscal actual, es decir, en el 

que esta logueado el usuario, el usuario debe seleccionar el mes hasta el cual 

desea ver el informe. 

 

o Tipos de Impuesto: El sistema muestra los tipos de impuestos disponibles. 

 

o El usuario selecciona un tipo de impuesto. 

 

o Impuestos: De acuerdo con el tipo de impuesto el sistema muestra los impuestos 

creados y activos del tipo seleccionado.  

 

o Por defecto todos aparecen marcados, pero el usuario puede desmarcar el que 

no requiera consultar en el informe. 

 

 El usuario con perfil da clic en generar.  

 

 El sistema muestra en pantalla el informe con los siguientes datos: 
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 El informe muestra agrupado por la cuenta contable relacionada a los impuestos 

marcados.  

 

 El informe muestra totalizado por impuesto y tercero.   

 

 El informe muestra por pagar lo q se retiene a los terceros y practicado el 

impuesto que los clientes retienen a la IPS.  

 

3.22.18 Informe Extracto de Tercero 

 
 El usuario ingresa por menú Administrativa – Contabilidad – Informes. 

 

 El sistema muestra un nuevo informe llamado extracto de tercero. 

 

 El usuario con perfil selecciona esta funcionalidad. 
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 El sistema muestra una ventana con los siguientes filtros: 

 

 
 

o Código o código alterno: El usuario marca si requiere ver en el informe con código 

de la cuenta o el código alterno. 

 

o Mes: El sistema muestra los meses de periodo fiscal actual, es decir, en el que 

esta logueado el usuario. 

 

o El usuario con perfil selecciona el mes del cual desea generar el reporte. 

 

o Tercero: El usuario con perfil busca y selecciona un rango de terceros, de los 

cuales quiere generar el extracto, (el rango se consulta por documento de 

identificación).  

 

o Cuenta: El usuario con perfil busca y selecciona un rango de cuentas, de las 

cuales quiere generar el extracto.  

 

 El usuario con perfil da clic en generar.  

 

 El sistema muestra en pantalla el informe con los siguientes datos: 
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 El sistema muestra el informe agrupado por tercero, por cada tercero se muestra 

la cuenta contable, la descripción del comprobante en la imputación donde se 

movió la cuenta, el saldo inicial del mes seleccionado, los movimientos débitos y 

créditos del mes seleccionado y el nuevo saldo.  

 

 No se muestran movimientos en autoguardado, anulados o devueltos. 

 

 El informe muestra totalizado por cada tercero. 

 

3.22.19 Informe Estado de Flujo de Efectivo 

 
 El usuario ingresa por menú Administrativa – Contabilidad – Informes y 

selecciona estado de flujo de efectivo.  

 

 El sistema muestra dos nuevos campos, de año y mes, para que el usuario 

seleccione el periodo fiscal y mes con el que se va a comparar. 

 

 
 

 El usuario selecciona el periodo fiscal del mes que compara y del mes a comparar.  

 

o El usuario puede seleccionar en periodo fiscal inicial y final el mismo periodo fiscal 

o uno diferente.  

 

o El sistema valida que el periodo fiscal final, sea igual o menor, que el inicial.  

o El sistema no permite comparar el mismo mes del mismo periodo fiscal, solo el 

mismo mes, cuando el periodo fiscal sea diferente.  

 

 El sistema genera el mismo informe que hoy, solo que comparando los 

movimientos del periodo fiscal y mes seleccionados y mostrando una columna 

con la diferencia. 

 

 Los demás filtros del informe y la información que este genera no cambia, solo 

se cambia el mes de comparación. 
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 El sistema muestra en pantalla el informe con los siguientes datos: 

 

 

 

 

 
 

o Excedentes del ejercicio muestra la utilidad o pérdida del último mes. 

o Mas (menos) partidas que no representan flujo de fondos muestra las cuentas 

que están marcadas como no constituyen salida de efectivo con el saldo del último 

mes que se seleccionó.   

 

o Total recursos obtenidos por operaciones ordinarias muestra la suma de 

Excedentes del ejercicio + Mas (menos) partidas que no representan flujo de 

fondos. 
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o Cambio en partidas operacionales muestra las cuentas que están marcadas como 

flujo operacional, el valor de aumento o disminución y finalmente con todos los 

saldos el sistema realiza la suma para mostrar el total  en Cambio en partidas 

operacionales.  

 

o Flujo de Efectivo en operaciones de inversión muestra las cuentas que están 

marcadas como flujo inversión, el valor de aumento o disminución y finalmente 

con todos los saldos el sistema realiza la suma para mostrar el total  en Flujo de 

Efectivo en operaciones de inversión. 

 

o Flujo de Efectivo en operaciones de financiación muestra las cuentas que están 

marcadas como flujo financiación, el valor de aumento o disminución y finalmente 

con todos los saldos el sistema realiza la suma para mostrar el total  en Flujo de 

Efectivo en operaciones de financiación. 

 

o Variación Neta del Ejercicio muestra el total de la suma Total recursos obtenidos 

por operaciones ordinarias + Cambio en partidas operacionales + Flujo de 

Efectivo en operaciones de inversión + Flujo de Efectivo en operaciones de 

financiación. 

 

o Efectivo a Noviembre de 2015 muestra  el saldo de la cuenta 11.  

 

o Efectivo a Diciembre de 2015 muestra el total de la suma Variación Neta del 

Ejercicio + Efectivo a Noviembre de 2015. 

 

3.22.20 Informe Balance de Prueba  

 
 El usuario con perfil ingresa por menú  administrativa -> Contabilidad -> Informes.  

 

 El sistema presenta un informe llamado Informe Balance de Prueba 

 

 El usuario con perfil selecciona este informe. 

 

 El sistema habilita los siguientes filtros,  
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• El usuario marca si desea ver el código raíz o el código alterno de las cuentas 

contables. 

 

 Si se marca tercero el sistema muestra el Informe, el cual incluye la columna 

tercero.  

 

• El sistema muestra el filtro mes inicial y final,   

 

• El usuario con perfil selecciona el mes del cual desea ver el informe.  

 

• El sistema muestra los niveles de cuentas. 

 

• El usuario selecciona el nivel al cual desea ver el informe. 

 

 Si el informe se genera a nivel 6 y la cuenta del filtro cuenta es de nivel 7, el 

sistema va a mostrar los niveles de la cuentas del 1 al 6. 

 

 El sistema muestra en pantalla el informe con los siguientes datos: 
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 Los totales únicamente suman las cuentas de primer nivel. Revisar saldo de la 

cuenta en la funcionalidad plan de cuentas. 

 

 Si se genera el informe de una sola cuenta, el sistema no va a mostrar sumas 

iguales débitos y créditos ya que es necesario la contrapartida de la cuenta. Si se 

genera el informe con todas las cuentas el sistema muestra los saldos débitos y 

créditos iguales. 

 

 Es necesario recalcular saldos antes de generar el informe, esto con el fin de que 

muestre correctamente el saldo de cada una de las cuentas. 

 

 Si el usuario selecciona marca tercero en la lista inicial del Informe, el sistema 

muestra el siguiente informe: 
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3.23     Generar Plano Circular Única 047   

 
 El sistema activa en el menú de contabilidad, una nueva opción llamada, Plano 

circular 047.  

 

 El usuario con perfil selecciona esta opción.  

 

 El sistema muestra la siguiente ventana con los filtro. 
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o Periodo de corte: El sistema muestra por defecto los dos periodos 

solicitados por la circular 047, que son Junio 30 y Diciembre 31, dado 

que dicha información se debe presentar semestral.  

 

o Fecha de Corte: este campo solo se activa para cartera. 

 

o El usuario con perfil selecciona el periodo de corte del cual va a generar 

el archivo plano y da clic en generar archivo plano. 

 

3.23.1     Generar Plano Circular Única 047 para CXP 

 

 

 El sistema valida si en la creación de la IPS, la naturaleza es privada y 

genera los archivos  060, si es diferente a privada genera el archivo 065 

los cuales tienen las siguientes características: 
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 En clase de acreedor se coloca la cuenta a dos dígitos, donde se registró 

la CXP.  
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 Acreedor es igual al tercero de a CXP. 
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 En el campo 6 tipos acreencia, se coloca la cuenta a cuatro dígitos, donde se registró 

la CXP.  

 

 Acreedor es igual al tercero de a CXP. 

 

 A continuación se muestra una imagen del archivo plano del módulo de CXP, periodo 

de corte Diciembre 31 (43). 
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3.23.2     Generar Plano Circular Única 047 para NOMINA 

 

 El sistema valida si en la creación de la IPS, la naturaleza es diferente 
a privada  y genera el archivo plano el cual tiene las siguientes 
características:  
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A continuación se describe las cosas a tener en cuenta:  
 

 Tabla 09: Cargos: se toman de acuerdo al cargo del empleado, dado 
que en la creación del cargo se relaciona.  
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 Tabla 10: Calidad del cargo: se toman de acuerdo al cargo del 
empleado, dado que en la creación del cargo se relaciona. 

 

 
 

Observacion: La información se toma de la hoja de vida y contrato del empleado, o 
del tercero.  
 
 
 A continuación se muestra una imagen del archivo plano del módulo de NOMINA, 

periodo de corte Junio 30 (41). 
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3.23.3    Generar Plano Circular Única 047 para PRESUPUESTO PUBLICO 

 
 El sistema valida si en la creación de la IPS, la naturaleza es diferente a privada  y 

genera el archivo 067 y 068, adicional al 063 que se debe generar siempre,  los 

cuales tienen las siguientes características: 
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 Ver informes de ejecución presupuestal de ingresos, el cual genera estos mismos 

datos.  

 

 

 

 
 
Ver informes de ejecución presupuestal de gastos, el cual genera estos mismos datos. 
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 A continuación se muestra una imagen del archivo plano del módulo de NOMINA, 

periodo de corte Diciembre 31 (43). 

 

 Archivo Plano 067 

 

 

 

 

 

 Archivo Plano 068 

 

3.23.4  Generar Plano Circular Única 047 para CARTERA 

 
El sistema valida la naturaleza de la empresa y conforme en eso genera los siguientes 

archivos: 

 

 Si la naturaleza de la empresa es privada el sistema genera el tipo de archivo 059 

el cual debe tener la siguiente estructura. 
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 Si es publica o mixta, se generan los archivos 064 y 114, los cuales se describen 

a continuación.  
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3.23.5  Generar Plano Circular Única 047 para CONTABILIDAD 

 

 
 El usuario con perfil ingresa a menú administrativa, contabilidad, generar circular 

047, y selecciona esta funcionalidad, 

 

 El sistema muestra una nueva opción llamada contabilidad. 

 

 
 
 El usuario con perfil selecciona el periodo de corte:  

 

o Periodo de corte: El sistema muestra por defecto los dos periodos solicitados por 

la circular 047, que son Junio 30 y Diciembre 31, dado que dicha información se 

debe presentar semestral.  

 

 El sistema, muestra marcado por defecto el check de contabilidad dado que este 

genera los encabezados de los archivos, y el usuario no los puede desmarcar.  

 

 El usuario debe marcar los check de los demás módulos que desea generar y da clic 

en generar archivo plano. 

 

 El sistema genera los archivos 000, 055, 056, 057, 058, 061, Y 063, los cuales deben 

tener el siguiente nombre: 
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 De acuerdo con la naturaleza de la entidad el sistema genera los siguientes archivos: 

Es decir , el sistema debe ir a la IPS, pestaña  naturaleza de la IPS, para identificar 

que naturaleza es y de acuerdo con esto genera los archivos así:  

 

o Si es privada, genera los archivos 000, 055, 056, 057, 058, 061,  

 

o Si es pública o mixta 000, y  063, los cuales tienen  la siguiente estructura: 
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o Los campos 1, 2 y 3, se toman de creación de la IPS. 

 

o En el campo 4 periodos de corte, se envía 41 o 43, de acuerdo con el periodo de 

corte seleccionado en el filtro. 

 

                       
 

o En el campo 5, Año de corte: Se envía el periodo fiscal del cual se genera la 

información. 

 

o En el campo 6 se envía por defecto 000 

 

o Se deben relacionar los archivos generados, (un registro por cada archivo), con 

el nombre del archivo generado. 
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o Los campos 1, 2 se toman de creación de la IPS.  

 

o En el campo 3 periodos de corte, se envía 41 o 43, de acuerdo con el periodo de 

corte seleccionado en el filtro. 
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o En el campo 4, Año de corte: Se envía el periodo fiscal del cual se genera la 

información. 

 

o En el campo 5, se envía por defecto 055, 

 

o Los campos del 6 al 27 se toman de la creación de la IPS, (Ver pestañas ubicación  

y naturaleza de la IPS).  

 

o Los campos del 28 al 30 se toman de la creación de la empresa, pestaña datos 

contables. 
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o Los campos 1, 2 se toman de creación de la IPS.  

 

o En el campo 3 periodos de corte, se envía 41 o 43, de acuerdo con el periodo de 

corte seleccionado en el filtro. 

 

                               
 

o En el campo 4, Año de corte: Se envía el periodo fiscal del cual se genera la 

información.  

 

o En el campo 5, se envía por defecto 056, 

 

o En el campo 6 se envía el nombre de la sede (agencia) o sucursal. 

 

o En el campo 7, tipo de establecimiento se envía:  

 

                                  
    

o Agencia = Sede 

 

o El campo 8 se toma del responsable de la sede y sucursal 

 

o Los campos del 9 al 14, se toma se dé la creación de la sucursal o la sede. 
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o Los campos 1, 2 se toman de creación de la IPS.  

 

o En el campo 3 periodos de corte, se envía 41 o 43, de acuerdo con el periodo de 

corte seleccionado en el filtro. 

 

                 
 

o En el campo 4, Año de corte: Se envía el periodo fiscal del cual se genera la 

información.  

 

o En el campo 5, se envía por defecto 057, 

 

o En el campo 6, se envía el código de las cuentas de balance, es decir, de la 1 a 

la 3, solo los primeros 4 dígitos y desde el segundo digito, es decir.  

 

11 -> Disponible 

 

1105-> Efectivo.  

 

o En el campo 7, se envía el saldo de la cuenta al mes de corte de la presentación 

de la información, es decir a 30 de junio o a 31 de diciembre.  (Ver informe de 

balance general en el menú de informes).  
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o Los valores se deben generar en miles de millones de pesos es decir el valor 

dividido en mil. 

 

 

 

 
 

o Los campos 1, 2 se toman de creación de la IPS.  

 

o En el campo 3 periodos de corte, se envía 41 o 43, de acuerdo con el periodo de 

corte seleccionado en el filtro. 

 

                 
 

o En el campo 4, Año de corte: Se envía el periodo fiscal del cual se genera la 

información.  

 

o En el campo 5, se envía por defecto 057, 

 

o En el campo 6, se envía el código de las cuentas de resultados, es decir, de la 4 

a la 7, solo los primeros 4 dígitos, mostrando solo el nivel anterior. 
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          41  

          4105 -> Unidad funcional de urgencias. 

 

o En el campo 7, se envía el saldo de la cuenta al mes de corte de la presentación 

de la información, es decir a 30 de junio o a 31 de diciembre.  (Ver menú de 

informes, estado de pérdidas y ganancias). 

 

o Los valores se deben generar en miles de millones de pesos es decir el valor 

dividido en mil. 

 

 
 

o Los campos 1, 2, 3 se toman de creación de la IPS.  
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o En el campo 4 periodos de corte, se envía 41 o 43, de acuerdo con el periodo de 

corte seleccionado en el filtro. 

                    
 

o En el campo 5, Año de corte: Se envía el periodo fiscal del cual se genera la 

información.  

 

o En el campo 6, se envía por defecto 061, 

 

o Los campos del 7 al 12, se toman de los terceros, que tengan en la pestaña datos 

contables, la marca de es socio.  

 

o El campo 16 y 18 se envía cero por defecto.  

 

o En el campo 17 se debe mostrar el valor obtenido de dividir el # acciones del 

socio (tercero, Pestaña datos contables) sobre total de acciones de la creación de 

la empresa, (Pestaña datos contables). 
 

ARCHIVO TIPO 063 
                                                           Datos generales 

Nombre del archivo: NITENTIDADPPANNO063.TXT 
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o Los campos 1, 2 se toman de creación de la IPS.  

 

o En el campo 3 periodos de corte, se envía 41 o 43, de acuerdo con el periodo de 

corte seleccionado en el filtro. 
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o En el campo 4, Año de corte: Se envía el periodo fiscal del cual se genera la 

información.  

 

o En el campo 5, se envía por defecto 063, 

 

o Los campos del 6 al 18 se toman de la creación de la IPS, (Ver pestañas ubicación  

y naturaleza de la IPS). 

3.24 Saldos Iniciales 

 
 El sistema activa en el menú de contabilidad, una nueva opción llamada, Saldos 

Iniciales.  

 

 El usuario con perfil selecciona esta opción.  

 

 El sistema muestra la siguiente ventana con los filtro. 

 

                       

 
 

o Cuentas: El usuario busca y selecciona las cuentas de las cuales desea 

ingresar saldo inicial. 
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o Terceros: El usuario selecciona el tercero, se habilita la opción si tiene la 

marcación de maneja tercero en la cuenta.  

 

o Centro de Costo: El usuario selecciona el centro de costo,  se habilita la opción 

si tiene la marcación de maneja centro de costo en la cuenta. 

 

o Documento: El usuario ingresa el # y documento,  se habilita la opción si 

tiene la marcación de solicita # documento soporte en la cuenta. 

 

 El usuario ingresa el valor del sado de la cuenta y selecciona si es débito o crédito.   

 

 El usuario da clic en agregar. 

 

 El sistema valida que se haya ingresado por lo menos dos cuentas, una crédito y 

otra debito para generar balance en el comprobante de saldos iniciales.  

 

 El usuario da clic en guardar. 

 

 El sistema genera comprobante  saldo inicial. 
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3.25      Consultar Saldos por Cuenta y por Tercero 

 
 El usuario ingresa por menú Administrativa – Contabilidad – Informes. 

 

 El sistema muestra una nueva funcionalidad llamada Consulta cuenta y tercero. 

 

 El usuario con perfil selecciona esta funcionalidad. 

 

 El sistema muestra una ventana como la siguiente: 

 

                          
 El usuario busca y selecciona la cuenta contable que desea consultar, solo se 

muestran cuentas de último nivel, activas. 

 

 El usuario con perfil busca y selecciona el tercero: Se muestra terceros activos y 

aprobados. 

 

 El sistema muestra el saldo inicial y los movimientos débitos y créditos del tercero 

con la cuenta, y finalmente el nuevo saldo por cada mes.  
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3.26       Movimientos de Inversiones NIIF en Contabilidad  

 

 El usuario con perfil ingresa Menú Administrativa - Contabilidad – NIIF. El sistema 

muestra una nueva opción llamada Registrar inversión y seleccionarla. 

 

 
 

 El sistema presenta la pantalla con los siguientes campos:  

 

o Tipo de Inversión: Campo tipo lista desplegable de acuerdo con los 

datos activos de la tabla básica. 

o Tipo de Interés: Campo tipo lista desplegable de acuerdo con las 

opciones que CNT entrega. 

o % tasa de interés: Campo numérico con restricción de no permitir 

digitar un valor mayor a 100. 

o Plazo Días: Campo numérico con longitud máxima de tres. 

o Comprobante: El sistema muestra los comprobantes contables del 

módulo contabilidad tipo otro, y que están la afectación como NIIF. 

o El usuario con perfil selecciona el comprobante donde se registra el 

resultado del proceso NIIF. 
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o Cuentas contables: El sistema presenta el buscador de cuentas 

marcadas como NIIF. 

o El usuario selecciona la cuenta debito (Inversiones NIIF)  y la cuenta 

crédito (Gastos NIIF inversiones). En la que registra el proceso de 

Inversiones NIIF. 

o Valor: El usuario registra el valor de la inversión.  

 

 El sistema muestra  los botones Nuevo, Guardar, inactivar. 

 

 El usuario con perfil diligencia los datos correspondientes a la Inversión y da clic en 

guardar. 

 

 El sistema realiza el cálculo de los intereses de acuerdo con el tipo de interés 

seleccionado y el resultado se almacena para ser sumado al valor de la cuenta en los 

procesos NIIF. 

 

 Las inversiones inactivas ya no se tienen en cuenta en el proceso.  

 

 

 

 

3.27     Procesos NIIF en Contabilidad  

 
 El usuario con perfil ingresa a Menú Administrativa - Contabilidad – NIIF – Procesos 

NIIF. 

 

 El usuario con perfil verifica que se visualice un sub-menú con las siguientes 

opciones: 

 

o Instrumentos Financieros 

o Cuentas por Cobrar 

o Cuentas por Pagar 

o Inventarios 

o Activos Fijos 

 

 El usuario con perfil verifica selecciona el proceso a ejecutar. 
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3.27.1        Procesos NIIF Inversiones y Bancos  

 

           

              
 
 En la ventana Procesos NIIF el sistema muestra a manera informativa la empresa y 

el periodo fiscal donde está conectado el usuario. 

 

 El usuario con perfil selecciona el mes en el cual va a ejecutar el proceso de 

Instrumentos Financieros,  

 

 El sistema muestra los comprobantes del módulo de contabilidad de tipo otros, que 

estén activos y marcados como NIIF. 

 

 El usuario con perfil selecciona el comprobante. 

 

 El sistema activa un campo memo, 

 

 El usuario escribe las revelaciones. 

 

 El sistema activa el botón calcular. 

 

 El usuario con perfil da clic en calcular. 

 

 El sistema realiza el siguiente proceso: 

 

o Revisa las cuentas marcadas como Bancos, Revisa los cheques que estén 

marcados no cobrados y suma al valor Debito del Saldo.  

 

o El sistema registra el movimiento NIIF, en el comprobante previamente 

seleccionado, por el valor de los cheques no cobrados, debito a la cuenta del 

banco y crédito a la cuenta cheques no cobrados,  configurada en la creación de 

la cuenta banco en el módulo tesorería.  
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o Revisa los movimientos registrados en inversiones. 

 

o Si el interés es simple, aplica la siguiente formula: Valor del movimiento + 

número de periodo (que se calcula desde la fecha de creación del movimiento 

hasta el mes que se genera el proceso) * Interés ingresado 

 

o Si el  interés es compuesto aplica la siguiente formula: la fórmula que aplica es: 

Valor del movimiento * (1 + Interés ingresado) elevado al número de periodo 

(que se calcula desde la fecha de creación del movimiento hasta el mes que se 

genera el proceso) – Valor del movimiento. 

 

o El interés de la inversión se calcula por el número de meses digitado en el 

momento de crear la inversión (ver registrar inversión NIIF), pasado el último 

mes no se genera el cálculo del interés.    

 

o Ejemplo: 

 

 
 
 Al terminar el proceso el sistema almacena la información de cada proceso, y genera 

un comprobante en contabilidad uno para proceso bancos y otro para proceso 

inversión que se puede consultar en contabilidad – movimientos. 

 

 Realiza débito y crédito a las cuentas configuradas en el movimiento de inversión, 

por el valor actual, en el comprobante configurado en el movimiento de inversión.  

 

 El usuario con perfil ingresa a Menú Administrativa - Contabilidad – informes – 

Informe Procesos NIIF. 

 

 El usuario selecciona el tipo de proceso NIIF que para este caso es inversiones o 

bancos, selecciona periodo fiscal, el mes inicial y final.  

 

 Ejemplo Informe Proceso NIIF Bancos: 

 

Interes Valor de la inversión % Interes Plazo Formula Interes Calculado

Simple 1,000,000.00$              0.02 60

Valor del movimiento + número de periodo (que se calcula desde la 

fecha de creación del movimiento hasta el mes que se genera el 

proceso) * Interés ingresado. 20,000$                                

Compuesto 1,000,000.00$              0.02 60

Valor del movimiento * (1 + Interés ingresado) elevado al número de 

periodo (que se calcula desde la fecha de creación del movimiento hasta 

el mes que se genera el proceso) - (valor del movimiento) 40,400.00$                          
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o En el ítem Bancos NIIF se visualiza el valor resultado del proceso NIIF. Adicional 

se visualizan los cheques que se marcaron como no cobrados, con el número, 

fecha y valor. 

 

 Ejemplo Informe Proceso NIIF Inversiones: 

 

                             
 

 

o En el ítem Inversiones NIIF se visualiza nombre de la cuenta, valor del 

movimiento, tasa de interés, tipo interés, resultado interés, suma total. 
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3.27.2.       Procesos NIIF Cuentas por Pagar  

 
 Menú Administrativa - Contabilidad – NIIF – Procesos NIIF. y selecciona Cuentas por 

pagar,  

 

                                

 
 
 En la ventana Procesos NIIF el sistema muestra a manera informativa la empresa y 

el periodo fiscal donde está conectado el usuario. 

 

 El usuario con perfil selecciona el mes en el cual va a ejecutar el proceso de 

Instrumentos Financieros,  

 

 El sistema muestra los comprobantes del módulo de contabilidad de tipo otros, que 

estén activos y marcados como NIIF. 

 

 El usuario con perfil selecciona el comprobante. 

 

 El sistema activa un campo memo, 

 

 El usuario escribe las revelaciones. 

 

 El usuario da clic en cargar información. 

 

 El sistema identifica las cuentas por pagar a las cuales se realizara el proceso de la 

siguiente manera:          
 

o De acuerdo con el mes seleccionado. Revisa las CxP que estén en estado diferente 

a anulado, autoguardado, devuelto y ha cancelado. Por cada una, revisa si el 

número de la CxP tiene movimiento contable. 

 

o Si la CxP no tiene, no realiza ningún proceso. 
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o Si la CxP tiene, revisa la fecha de creación del movimiento y calcula la vigencia 

de acuerdo con el plazo en días de pago contado Y A FECHA DE CORTE DE 

GENERACION DEL PROCESO. 

 

o El sistema compara los días que lleva vencida la cuenta, contra los días 

parametrizados en políticas de CXP para deterioro, y muestra las cuentas que los 

días de vencimiento supere los días para cálculo de deterioro parametrizados en 

las políticas de CXP.  

 

o El sistema muestra la siguiente información de la CXP. 

 

                        
 
 El usuario con perfil selecciona las CXP a las que va a aplicar deterioro y da clic en 

calcular. 

 

• Para aquellas CxP que superen los días de plazo parametrizado, realiza el cálculo 

de valor presente de la siguiente manera: VALOR ACTUAL = VALOR FUTURO / (1+I) 

ELEVADO N, donde: 

 

o VALOR FUTURO = SALDO DE LA CxP   

 

o I = % parametrizado en la nueva opción de acuerdo con el mes en el cual se esta 

se está ejecutando el proceso, o al porcentaje parametrizado para la edad de la 

cuenta.  

 

o N = Los días en que se ha pasado la cxP de acuerdo con la parametrización días 

plazo del tercero. (Ver en Menú configuración, parametrización, terceros, Pestaña 

datos contables, campo días de plazo pago) dividido en 30, para que n este dado 

en meses, Ejm. Si n da 93 días, n=93/30, n=3,1.  

 

o  Una vez calculado el valor presente, el sistema toma el saldo de la Cuenta por 

Pagar menos el valor que resulta del valor presente y lo lleva a la cuenta débito 

y crédito configuradas en políticas NIIF CXP.  

 

 Al terminar el proceso el sistema almacena la información de cada proceso, y genera 

un comprobante en contabilidad uno para proceso NIIF CXP que se puede consultar 
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en contabilidad – movimientos. Se debe tener en cuenta que si se hace más de una 

vez el mismo proceso en un solo mes, el sistema reemplaza el comprobante ya 

existente. De lo contrario genera un comprobante por mes.  

 

 El usuario con perfil ingresa a Menú Administrativa - Contabilidad – informes – 

Informe Procesos NIIF. 

 

 El usuario selecciona el tipo de proceso NIIF que para este caso CXP, selecciona 

periodo fiscal, el mes inicial y final.  

 

 Ejemplo Informe Proceso NIIF CXP: 

 

                      
 

 Por cada CxP muestra el nombre de la cuenta relacionada con el valor presente, el 

número de comprobante, valor interés y la revelación.  

 

 Por cada CxP muestra el nombre de la cuentas débito y crédito.  

 

3.27.3.       Procesos NIIF Cuentas por Cobrar  

 
 El usuario con perfil ingresa al Menú Administrativa - Contabilidad – NIIF – Procesos 

NIIF. y selecciona Cuentas por cobrar, 
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 En la ventana Procesos NIIF el sistema muestra a manera informativa la empresa y 

el periodo fiscal donde está conectado el usuario. 

 

 El usuario con perfil selecciona el mes en el cual va a ejecutar el proceso de 

Instrumentos Financieros,  

 

 El sistema muestra los comprobantes del módulo de contabilidad de tipo otros, que 

estén activos y marcados como NIIF. 

 

 El usuario con perfil selecciona el comprobante. 

 

 El sistema activa un campo memo, 

 

 El usuario escribe las revelaciones. 

 

 El usuario selecciona el tipo de gestión, tipo de respuesta y la observación de la 

gestión del porque no realizo el deterioro de estas. Solo será obligatorio estos campos 

si no se seleccionas todas las cuentas por cobrar para realizar el proceso NIIF.  

 

 El usuario da clic en cargar información. 

 

 El sistema identifica las cuentas por cobrar a las cuales se realizara el proceso de la 

siguiente manera:          
 

o De acuerdo con el mes seleccionado. Revisa las CxC que estén en estado diferente 

a anulado, autoguardado, devuelto y ha cancelado. Por cada una, revisa si el 

número de la CxC tiene movimiento contable. 

 

o Si la CxC no tiene, no realiza ningún proceso. 

 

 

o Si la CxC tiene, revisa la fecha de creación del movimiento y calcula la vigencia 

de acuerdo con el plazo en días de pago contado Y A FECHA DE CORTE DE 

GENERACION DEL PROCESO. 
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o El sistema compara los días que lleva vencida la cuenta, contra los días 

parametrizados en políticas de CXC para deterioro, y muestra las cuentas que los 

días de vencimiento supere los días para cálculo de deterioro parametrizados en 

las políticas de CXC.  

 

o El sistema muestra la siguiente información de la CXC. 

 

 
 
 El usuario con perfil selecciona las CXC a las que va a aplicar deterioro y da clic en 

calcular. 

 

• Para aquellas CxC que superen los días de plazo parametrizado, realiza el cálculo 

de valor presente de la siguiente manera: VALOR ACTUAL = VALOR FUTURO / (1+I) 

ELEVADO N, donde: 

 

o VALOR FUTURO = SALDO DE LA CxC  

 

o I = % parametrizado en la nueva opción de acuerdo con el mes en el cual se esta 

se está ejecutando el proceso, o al porcentaje parametrizado para la edad de la 

cuenta.  
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o N = Los días en que se ha pasado la cxc de acuerdo con la parametrización días 

plazo del tercero. (Ver en Menú configuración, parametrización, terceros, Pestaña 

datos contables, campo días de plazo pago) dividido en 30, para que n este dado 

en meses, Ejm. Si n da 93 días, n=93/30, n=3,1.  

 

o  Una vez calculado el valor presente, el sistema toma el saldo de la Cuenta por 

Pagar menos el valor que resulta del valor presente y lo lleva a la cuenta débito 

y crédito configuradas en políticas NIIF CXC.  

 

 Al terminar el proceso el sistema almacena la información de cada proceso, y genera 

un comprobante en contabilidad para proceso NIIF CXC que se puede consultar en 

contabilidad – movimientos. Se debe tener en cuenta que si se hace más de una vez 

el mismo proceso en un solo mes, el sistema reemplaza el comprobante ya existente. 

De lo contrario genera un comprobante por mes.  

 

 El usuario con perfil ingresa a Menú Administrativa - Contabilidad – informes – 

Informe Procesos NIIF. 

 

 El usuario selecciona el tipo de proceso NIIF que para este caso CXC, selecciona 

periodo fiscal, el mes inicial y final.  

 

 Ejemplo Informe Proceso NIIF CXC: 
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 Por cada CxC muestra el nombre de la cuenta relacionada con el valor presente, el 

número de comprobante, valor interés y la revelación.  

 

 Por cada CxC muestra el nombre de la cuentas débito y crédito.  

 

 El sistema genera en cartera una gestión para estas cuentas por cobrar, con la 

fecha y hora actual, la observación que incluyo el usuario y a nombre del usuario 

que realizo el proceso.  

 

 
 

 Clic en ver 
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3.27.4.       Procesos NIIF Inventarios 

 

 El usuario con perfil ingresa al Menú Administrativa - Contabilidad – NIIF– Procesos 

NIIF. 
 
 En la ventana Procesos NIIF el sistema muestra una nueva opción llamada 

inventarios,  

 

 El usuario con perfil selecciona esta opción.  

 

 El sistema muestra los comprobantes de tipo otros, que tenga afectación NIIF,  

 

 El usuario selecciona el comprobante, 
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 El sistema muestra los meses del año, 

 

 El usuario selecciona el mes donde va a ejecutar el proceso. 

 

 El usuario con perfil ingresa las revelaciones del comprobante y da clic en calcular, 

 

 

 
 De acuerdo con lo parametrizado en la creación de la empresa donde está conectado, 

en costos  NIIF, el sistema realiza el siguiente proceso por cada artículo:  

 

 
 

o Si tiene ninguno no ejecuta ningún proceso.     

 

o Si se tiene Ultimo costo: 

 

 Toma ultimo costo (último precio) y multiplica por número de existencias en todas 

las bodegas. El resultado corresponde al valor del mercado y se lleva a la cuenta 

de inventarios NIIF. 

 

 Se halla la diferencia entre el valor del mercado y el costo promedio, si el 

resultado es positivo se lleva a valorización INVENTARIOS. Si el resultado es 

negativo se lleva a DETERIORO INVENTARIOS. 

 

 El sistema muestra tres nuevos campos en menú administrativa, asignar parámetros 

contables, pestaña cuentas generales IPS. Llamados inventarios NIIF, valorización 

INVENTARIOS y DETERIORO INVENTARIOS, y de acá se toman estas cuentas, deben 

ser cuentas marcadas como NIIF y que no tengan marca de centro de costo.  
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 Al terminar el proceso el sistema almacena la información de cada proceso. 

 

o Si se tiene Valor del Mercado, el sistema realiza el siguiente proceso por cada 

artículo:  

 

 Se toma el valor actual registrado en la nueva funcionalidad (Valor del  mercado) 

en el módulo de Farmacia multiplicada por número de existencias. El resultado 

corresponde al valor del mercado y se lleva a la cuenta de inventarios NIIF.  

 

 Se halla la diferencia entre el valor del mercado y el costo promedio, si el 

resultado es positivo se lleva a valorización INVENTARIOS. Si el resultado es 

negativo se lleva a DETERIORO INVENTARIOS. 

 

 

 Al terminar cada proceso ya sea Costo NIIF: valor de mercado o ultimo costo,  el 

sistema almacena la información, y genera un comprobante en contabilidad para 

proceso NIIF Inventarios que se puede consultar en contabilidad – movimientos. Se 

debe tener en cuenta que si se hace más de una vez el mismo proceso en un solo 

mes, el sistema reemplaza el comprobante ya existente. De lo contrario genera un 

comprobante por mes.  

 

 El usuario con perfil ingresa a Menú Administrativa - Contabilidad – informes – 

Informe Procesos NIIF. 

 

 El usuario selecciona el tipo de proceso NIIF que para este caso Inventarios, 

selecciona periodo fiscal, el mes inicial y final.  

 

 Ejemplo Informe Proceso NIIF Inventarios: 
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3.28     Homologación de Cuentas para NIIF  

 
 El usuario con perfil ingresa por menú Administrativa, Contabilidad, homologar 

cuentas,  

 

 El sistema muestra un nuevo campo de tipo check, llamado mostrar en NIIF como:, 

 

 
 
 El usuario debe marcar este check, cuando desea que la cuenta origen se mantenga 

con sus movimientos en PUC, y seleccionar en cuenta destino que cuenta se debe 

mostrar con esos mismos movimientos en NIIF.  

 

 

 Solo cuando se marque este check, el sistema: 

 

o En origen muestra las cuentas marcadas como NIIF y PUC.  

 

o En destino muestra solo cuentas marcadas como NIIF y NIIF y PUC.  

 

o Inactiva los campos para homologación futura, parcial, botón agregar y quitar 

para Homologación de Cuentas NIIF.  

 

 El usuario solo puede marcar una cuenta destino. 
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 La cuenta destino debe tener las mismas marcaciones (maneja centro de costo, 

maneja tercero, etc.) que la cuenta origen, de lo contrario el sistema no permitirá 

seleccionar la cuenta destino. 

 

 El usuario busca y selecciona la cuenta origen y en destino la cuenta NIIF que se 

debe mostrar solo en informes NIIF,  

 

 Se debe tener en cuenta que el sistema no muestra en la parte inferior los saldos 

tanto de la cuenta origen como en la cuenta destino.  

 

 El usuario da clic en el botón homologar.  

 

 El sistema muestra el siguiente mensaje: Después de iniciado el proceso no se puede 

deshacer, se sugiere tomar una copia de seguridad. Desea continuar? 

 

 El usuario da clic en el botón SI, si desea que se realice el procesos de homologación. 

El sistema generara el siguiente mensaje: El proceso de Homologación ha finalizado 

con Éxito.   

 

 El usuario da clic en el botón NO, el sistema no realiza ningún proceso.  

 

 El sistema guarda el registro de la cuenta origen y la destino, para saber que cuenta 

se graba y muestra en movimientos e informes PUC (origen) y cuando esta cuenta 

se utilice, cual cuenta guarda y muestra en movimientos NIIF (destino).  

 

 Cuando el usuario realice nuevamente el proceso de Homologación de una cuenta 

origen a la que ya se le había hecho el proceso, el sistema precarga en el filtro la 

cuenta destino con el fin de que el usuario vea cual fue la cuenta utilizada. El sistema 

permite desmarcar esa cuenta destino para poder marcar otra.  De esta manera: 
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 Si el usuario no marca el check de mostrar en NIIF como, el sistema sigue 

funcionando como actualmente es decir que al dar clic en Homologar, traslada los 

movimientos de la cuenta origen a la destino. 

 

 En cada movimiento, cuando se utilice la cuenta origen el sistema guarda el 

movimiento en PUC con esta cuenta y en NIIF con la cuenta destino configurado.  

 

 

3.29     Inicialización Movimientos Contabilidad  

 

•  El usuario con perfil ingresa menú configuración, comprobantes y selecciona la opción 

inicializar movimientos. 

 

 El sistema muestra la pantalla con la información de la empresa  y periodo fiscal 

donde está 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 módulos que manejan comprobantes, como 

actualmente lo hace. 

 

 El sistema permita seleccionar el módulo Contabilidad del cual desea borrar el 

movimiento. Este dato es obligatorio 
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 El sistema permita ingresar en observación una justificación del porque borra el 

movimiento. 

 

 El sistema muestra activo el botón borrar. 

 

 El usuario da clic en borrar. 

 

 El sistema emite un mensaje de confirmación.  

 

 

 

           
 

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

 

 El sistema Busca todos los movimientos (Comprobantes) del módulo contabilidad 

seleccionada, de la empresa y del periodo fiscal donde se está conectado y los 

elimina. Así mismo borra los movimientos contables de los demás módulos; 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 verá reflejado 

en los informes.  

 

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

 

 El sistema Restaura el consecutivo del movimiento es decir, deja el consecutivo inicial 

en el último consecutivo antes del borrado. 

 

 El sistema enviara un correo al finalizar la inicialización 
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 El sistema Guarda el usuario que realizo la inicialización del movimiento y la fecha y 

hora 

 

 El sistema genera un informe de la inicialización el cual tiene los siguientes campos: 

Usuario que realizo la inicialización, Número de comprobantes, nombre de  los 

comprobantes, fecha y hora. 
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PREGUNTAS FRECUENTES 
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GLOSARIO 
 

 

C 

_________________________ 

 

 

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

 

Combo box simple: Es un combo de selección única, que no está embebido dentro de 

un grid o que no muestra las opciones posibles como un grid. 

 

 

 

V 

_________________________ 

 

Valor por defecto: El sistema al momento de seleccionar unas opciones, coloca en 

campos vacíos información la cual está ligada a las opciones que se seleccionaron. 
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Versión 

Programa 

 Fecha Observaciones Usuario que 

modifica 
1.0   10 de 

septiembre 

de 2010  

Versión original del 

documento 

Angela Parra 

1.1   21 de 

septiembre 

de 2010 

Se adiciona sección 3.6 

abrir periodo fiscal y se 

actualiza el alcance 

Angela Parra 

1.2   24 de Julio 

de 2012 

Se actualiza en Plan de 

cuentas que 

características se 

activan a partir del 

quinto nivel 

Jenifer 

Martinez 

1.3 12.1.0.215  23 de 

Febrero de 

2015 

Se actualiza el manual, 

incluyendo nuevas 

rutas, explicación de 

cada una de las 

funcionalidades, y 

documentando 

comprobantes 

prototipo, Asignar 

parámetros contables y 

movimientos sin 

contabilizar las cuales 

no estaban 

documentadas.  

Jenifer 

Martinez 

1.4   18 de 

Marzo de 

2015 

Se actualiza el manual 

con base en el 

requerimiento 24051, 

Se implementa la 

opción de código 

alterno para el plan de 

cuentas y la impresión 

de los informes que lo 

requieran.  

Andrea 

Medina 

Roldan  

1.5 15.0.0.430  06 de mayo 

de 2015 

Se actualiza el manual         

(Informe por Centro de 

Costo). Según 

REQ_25871 

Valeria Ariza 

Romero 

1.6 16.0.0.529  06 de junio 

de 2015 

Se actualiza el manual         

(Informe Movimiento 

Valeria Ariza 

Romero 
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Mensual por Cuenta). 

Según REQ_25872. 

(Informe Análisis Saldo 

de Terceros). Según 

REQ_26249. 

(Informe Libro Auxiliar 

y Auxiliar Sencillo). 

Según 

REQ_25860_25869. 

 

1.7 16.0.0.529  06 de junio 

de 2015 

Se actualiza el manual 

en lo referente a la 

parametrización 

Cuentas NIIF en 

Contabilidad.  

 

Valeria Ariza 

Romero 

1.8 17.0.0.630  02 de Julio 

de 2015 

Se actualiza el manual 

en lo referente a 

Movimientos en 

Contabilidad NIIF y 

Movimientos de 

Inversiones NIIF en 

Contabilidad  

 

Valeria Ariza 

Romero 

1.9 18.0.0.731  04 de 

Agosto de 

2015 

Se actualiza el manual 

según requerimientos 

28180, 26770, 

26982,25873, 26603, y 

27322 

Valeria Ariza 

Romero 

2.0 19.0.0.831  02 de 

septiembre 

de 2015 

Se actualiza el manual 

según requerimientos 

26960, 26907, 26765 

Valeria Ariza 

Romero 

 

2.1 

 

20.0.0.293 

 30 De 

Septiembre 

2015 

Se actualiza Manual 

según requerimiento 

28173, Generar plano 

circular 047 para 

Presupuesto Público. 

Jennifer 

Tatiana 

Hernández 

Hernández  

2.2 20.0.0.930  02 De 

Septiembre 

2015 

Se actualiza el manual 

según requerimientos 

26691, 26065 referente 

a Procesos NIIF CXP, 

instrumentos 

financieros en 

Contabilidad.  

Valeria Ariza 

Romero 
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2.3 20.0.0.930  02 de 

Septiembre 

2015 

Se integra el numeral 

3.23.2 Generar plano 

circular 047 Nomina 

conforme al Req 27055 

Julieth Torres 

Pérez 

2.4 21.0.0.1030  04 de 

noviembre 

2015 

Se agrega el numeral 

3.23.4  Generar Plano 

Circular Única 047 

cartera, conforme al 

requerimiento 26579. 

 

Julieth Torres 

Pérez 

2.5 21.0.0.1030  04 de 

noviembre 

2015 

Se actualiza el manual 

según requerimientos 

28180 (cambios 

estructura archivo 

plano), REQ 26065 

referente a Procesos 

NIIF CXC en 

Contabilidad, REQ 

23906, REQ 30477 

Valeria Ariza 

Romero 

2.6 22.0.0.1130  02 de 

diciembre 

2015 

Se actualiza el manual 

según requerimientos 

29549, REQ 26706, 

REQ 26693, REQ 

26692, REQ 26065 

referente a Procesos 

NIIF Inventarios en 

Contabilidad,  

Valeria Ariza 

Romero 

3.0 23.0.0.1230  05 de 

enero 2016 

Se actualiza el manual 

según requerimientos 

30065, 26805 

Valeria Ariza 

Romero 

4.0 24.0.0.129  02 de 

febrero 

2016 

Se actualiza el manual 

según requerimiento 

28254, Homologación 

de Cuentas para NIIF 

Valeria Ariza 

Romero 

5.0 25.0.0.229  02 de 

febrero 

2016 

Se actualiza el manual 

conforme el 

requerimiento 19929. 

Julieth Torres 

6.0 27.0.0.429  03 de mayo 

2016 

Se actualiza el manual 

conforme el 

requerimiento 31986. 

Valeria Ariza 

Romero 

7.0 28.0.0.531  07 de junio 

de 2016 

Se modifica el numeral 

3.7 Asignar 

parámetros contables 

conforme al 

requerimiento 32444. 

Julieth Torres 
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8.0 29.0.0.630  05 de julio 

de 2016 

Se actualiza el manual 

conforme el 

requerimiento 30832     

( Inicialización 

Movimientos 

Contabilidad ) 

Valeria Ariza 

Romero 

9.0 31.0.0.831  15 de 

septiembre 

de 2016 

Se actualiza el manual 

correspondiente a la 

documentación 

archivos planos 

contabilidad. Numeral 

3.8. Administración de 

Archivos  

Valeria Ariza 

Romero 

10 32.0.0.930  03 de 

octubre de 

2016 

Se actualiza el manual 

correspondiente al 

Informe Balance de 

Prueba. Numeral 

3.22.20  

Valeria Ariza 

Romero 

11.0   26 de abril 

de 2019 

Se actualiza el  

encabezado de pagina 

con los logotipos de la 

compañia. 

 

 

Oscar Yesid 

Vargas 

12. 

 

  8 de mayo 

de 2019 

Se actualizan  

imagenes del 

documento en el 

encabezado quitando   

nombre del  Aplicativo 

Panasea por el de IT 

Salud IPS 

Oscar Yesid 

Vargas 

13.   8 de mayo 

de 2019 

Se Remplaza nombre 

del aplicativo IT Salud 

IPS por el de  IT Salud 

IPSen todo el 

documento 

Oscar Yesid 

Vargas 

 
 
 


