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INTRODUCCION

El mddulo Cuentas por Pagar de Integracion Total ofrece funciones que permiten
hacer mas eficiente todo el proceso de flujo de efectivo y facilita el registro rapido de
facturas de prestadores y proveedores.

Esta funcionalidad administra toda la informacion relacionada con los proveedores de
la compania, los documentos pendientes de pago y la forma de cancelar estas deudas.
La herramienta permite al usuario priorizar pagos, identificas las necesidades de
efectivo antes del vencimiento de las fechas de pago, decidir que pagar y que no, todo
esto con la mayor agilidad.

Tiene integracion con los otros moédulos de la aplicacion como el Médulo de Compras,
y Contabilidad General para actualizar los estados financieros de la empresa.

En este documento se describe la forma de operar, formas de acceso y navegaciéon asi
como la interrelacion entre los diferentes modulos de la aplicacion.

OBJETIVO

La finalidad del presente manual es describir las caracteristicas y detalles funcionales
del médulo, para facilitar el correcto uso a todos los usuarios que interactian con cada
una de las opciones de Cuentas por pagar del sistema INTEGRACION TOTAL ®.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Brindar al usuario una herramienta escrita que asegure el uso correcto de la aplicacion.
Lograr un medio de capacitacion practico para el manejo del software a utilizar.
Proporcionar al usuario una guia que tiene como finalidad la de complementar y
explicar el funcionamiento de cada una de las caracteristicas desarrolladas.

DIRIGIDO A

Este documento estd orientado a técnicos y administradores del sistema, los cuales
son responsables de la parametrizacion y registro de movimientos del médulo de CxP
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1. GENERALIDADES

1.1 Alcance del médulo contabilidad

El modulo de cuentas por pagar se compone de las siguientes funcionalidades:

e Configuracion de cajas menores -> Permite la creacién de las diferentes cajas
menores que tenga la institucién.

e Radicar facturas de proveedores -> Permite registra la radicacion de las
facturas que traer los proveedores y las cuales generan las CXP.

e Registrar cuentas por pagar -> Permite el registro de una CXP, radicada, de una
entrada recibida por compra de medicamentos o activos, de un mantenimiento
realizado a algun activo, o una CXP directa que no dependa de ninguno de estos
movimientos.

e Movimientos de caja menor -> Permite el registro de los recibos de caja
provisionales, es decir, los que se entregan a los usuarios de la caja menor
cuando se da dinero, y la legalizacion de dichos recibos de caja provisionales,
es decir, el recibo de caja definitivo cuando los usuarios realizan la legalizacién.

e Consultar cuentas -> permite consultar las cuentas por pagar que se tienen
registradas en Integracion Total , y desde aca también se puede realizar
alguna gestién de estas como el pago o egreso, notas débito o crédito, etc.

e Registrar notas débito ->Permite la disminucién del saldo de una cuenta por
pagar.

e Registrar notas crédito ->Permite el incremento del saldo de una cuenta por
pagar.

e Programar Pagos -> Permite realizar la programacién de pagos, incluyendo las
cuentas que se van a cancelar en determinado periodo.

e Comprobante de Egreso -> Permite realizar el pago de una cuenta por pagar.

e Pago de Impuestos -> Permite conocer el valor que se debe pagar de cada
impuesto de acuerdo con los impuestos aplicados tanto en la acusacion de la
CXP como en el egreso o pago.

e Cierre de mes -> Permite cerrar un mes para que no se registren mas
movimientos en este.

1.2 Generalidades Integracion Total

e Campo Obligatorio* : Dentro de los formularios del sistema de informacion
INTEGRACION TOTAL ®, los campos obligatorios se encuentran
identificados con un asterisco de color naranja *, estos deben ser
diligenciados en su totalidad para poder guardar la informacion
registrada en dicho formulario.

e Validacion de obligatoriedad y formato: Cuando dentro de un formulario del
aplicativo INTEGRACION TOTAL ® se omita el registro de un dato definido
como obligatorio, o se registre informacion inconsistente con el tipo de dato, Ej,
la contrasena al crear un usuario debe contener una mayulscula y no se
registra, el sistema marca el campo con un signo de admiraciéon naranja dentro
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de un circulo gris, al acercar el Mouse al simbolo, el sistema indica el detalle de
la validacion en un label aclaratorio.

[ «[Comeo Requerico

—— |Ha ingresado un caracker no permikido, Mo se permiten
punka v comas, paréntesis, llaves, comillas ni caracteres
especiales

e Confirmacién de operaciones: El sistema emite mensajes para ratificar
la realizacion de las operaciones, para los casos en que se requiera,
por ejemplo cuando no se puede eliminar por integridad referencial, la
ventana muestra la opcién ver detalle, como complemento informativo
del motivo fallido de la operacién:

Mensaje []

Sus cambios han sido guardados exitos

e puede berrar el registro porque esta referenciado en otras opciones.

Ver Detales

Mensaje | x|

Registro/s borrado/s exitosamente

Al pulsar aceptar se cierre la venta de confirmacion de la operacion.

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

e Tablas Del Sistema: Son tablas la cuales ya contienen datos creados
previamente por el sistemas de
informacion de INTEGRACION

QA& TOTAL ®.

e BlUsquedas: Las opciones donde se permite hacer pUsquedas se
encuentran identificadas dentro del sistema INTEGRACION TOTAL ®.
Con un icono asi:
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Manejando dos tipos de busquedas:

o Simple: Para lo cual se registra dentro del campo minimo 3
caracteres de la blUsqueda a realizar y se pulsa la lupa sencilla, el
criterio de busqueda simple esta definido para cada opcidén en general
se usa el nombres.

o Avanzada: Permite hacer busquedas combinando varias
caracteristicas; al pulsar sobre la lupa que contiene el +, se inicia al
busqueda avanzada, para cada opcion estan definidos los diferentes
datos de busqueda, por cada dato se puede definir el criterios a usar,

©

-
Blsquedas Anteriores
@

Actividad econémica
Clase tercera Igual Otras [F3 \d
Departamento de contacto 1gual Minguno o
Departamento de la sede
Especialidad Diferente |5 | Medicina General
Municipio de contacto
Municipio de la sede
Nombres, apellidos o razon social
MNumero de documento de identidad
Pais de contacto
Pais de |a sede
Tipo de persona

No DataTa Disoiav -
d 3

detalle de la busqueda y la opcidon 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 busqueda Otra IPS y
como conector Y.
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Cuando se tiene creado el filtro se puede guardar, al pulsar esta opcién el
sistema solicita un nombre y con este se podra volver a hacer blusquedas,
seleccionando el nombre del filtro guardado en blsquedas anteriores.

Al pulsar buscar el sistema carga el resultado de la blusqueda y al seleccionar
el o los datos y pulsar aceptar se cargan en el formulario desde donde se hizo
el llamado de la busqueda.

Cancelar: Cuando se pulsa el botén Cancelar , el sistema anula
cualquier accién que se haya realizado y regresa al formulario original
sin guardar cambio alguno.

Justificaciéon: Cuando se realizan modificaciones sobre el sistema, en
algunos casos se requiere registrar justificacion del cambio realizado,
para ello el sistema emite una ventana donde permite detallar la
justificaciéon del cambio realizado. Esta podrd ser consultada dentro de
los historiales de modificacion.
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Justificacion X

Aceptar Cancealar

Mensajes: En el aplicativo INTEGRACION TOTAL ®, los mensajes

[ ]
emergentes, se identifican porque las ventanas tienen como tienen
como titulo” Mensaje Integracién Total ” y tienen por defecto el foco
en el botdn aceptar, al pulsar aceptar se cierra la ventana del mensaje
emergente:

M&E‘Eaj& o
Debe especificarse por lo menos s tiene glosa recibida o generada o ambas
| Aceptar |
e Marcar / desmarcar todo: En el aplicativo INTEGRACION TOTAL ®,

para los grid en que se permite hacer seleccién multiple, el sistema
facilita el seleccionar o des seleccionar todos los registros en una sola
accién; 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 operacidn.

Nombre

[
ao
o9

O FROCEDIMIENTC DE 22 DE AERIL
F PROC ESTANCIA FROCEDIMIENT
[ o210 CIRUGIA DE 0103
[ {0211 px gx inactivo px gx inactivo
Ol A
|21 Prostatectomia Transuretra Prostatectomia
O 111 NUEVO
[ |/11105 Reseccion Cuneiforme de ovario Reseccion Cune
(MEDIAS TING AXILA AXILOSUPRACLAVICULAR © (MEDIAS TINC
1111 EXTREMIDADES (GRUPC 3) CON SIMULADCR Y PLAMEACICN EXTREMIDADES
COMPL-TARTZADA [ TIPC T1.) COMPL-TARTZ 2
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e Filtros en grid: En el aplicativo INTEGRACION TOTAL ®, para los grid,
sobre cada una de las filas se encuentran las opciones de filtro, el
nombre de la fila corresponde al criterio de busqueda, Ej. Codigo; se
muestran como lista desplegable los operadores disponibles segun 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:

: Cddigo Nombre Estado
Ver Componer Clonar = Igrual Prostatectomia Transuretra Active
D it

#Difer=nte (MEDIAS TINO AXILA AXILOSUPRACLAVICULAR O
wer Componer Clonar Coma EXTREMIDADES (GRUPQ 3) COM SIMULADOR Y PLANEACION Activa

[Fe Como COMPU-TARIZADA ( TIPO I).)
wer Componer Clonar <Menor que Cirugia Maxilofacial Activo
B . < Menor o [gual que dimi p po—
WVer Componer Clonar > Mayor que procedimiento 21 de mayo Activo

= Mayor o [gual que
[ElEmpieza Con
[AMc Empieza Con
[ElTermina Con
[FNo Termina Con
[W]Contiens

WiNo Contiene

Pueden usarse varios criterios, sumando a la busqueda anterior otro
criterio; como se visualiza por ejemplo en la imagen: Primero se realiza
el filtro por el tipo de identificacion contiene CC vy a los datos
resultados de esta primera buUsqueda 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 informacién.

Identificador . Tips Numere Nombre completo Fecha Estado
identificacian identificacién creacion
[- - O G & S B
Wer Editar auditor_jel cC 79.556.989 José Esteban Lunares 05/03/2010 Activo SESEET wetar
contrasena —
Wer Editar aux_enfermeria_lmop C C 52.123.123 Lina Marcela Olarte 05/03/2010 Active ssetea Wetar
Perez contrasena
- . . 5 - ey ity Resetear i
Jer Editar jefe_enfermeria_mch C C 52.456.789 Maria Chucena 05/03/2010 Activo B, Vetar
contrasena —
ver Editar jemartinez cc 52425793 Jenifer Janeth Martinez | 14 /07/5010 Active Resetear Vetar
Alonso contrasefia ——
ver Editar USU_PRUEEA cc 123456 USUARIC PRUESA 04/05/2010 Activo | S===dL Vetar
contrazeria

e Presentaciéon de informes: Dentro del sistema INTEGRACION TOTAL ®, se
tiene la opcidon en algunas de las ventanas de visualizar listados a
manera de informes.

Al pulsar el boton cuando se tiene un solo informe como opciodn,
el sistema genera el Tistado de Ta informacién solicitada; si para esa opcion de
menl se encuentra mas de una posibilidad de informe, el sistema presenta las
opciones para seleccionar la requerida:
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Tipo de informe [x]

(O caracterizacisn

(O poblacian asignada por capitacion

Luego de tener el informe requerido seleccionado se pulsa generar para
visualizar la informacién correspondiente:

HoA L Jaz bk M & [Low = Bscar | Bugcar sgeierca M &0
II Especialidades con £PS-S / Wumers de
- Identificaden Tributaria 21
sus afines

PEUEEA,
Crm 17 Fle 10613 0 Bagotil 1 Delorslbis

,

A WETHC AL REAT 8 LR ACTWIDAT PR

454 - WETHC A KRUICATA B LA AL TWIDAD FECA

SO0 - MEDICAR CENETRL
$

121 - Getiecgd

17 - G G

- MEDNCIMA AFLICADA & LA ACTIDAD FEICA

043 . DI
k 7330 - MEDNCIMA FAMILIAR
B/ 22010 92:01 AH 1de 2
PrucbasServer miranet ont, IF5 HEMHEDY
om.oa
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Un informe esta integrado por 3 partes: Encabezado, cuerpo y pie.

Si existen adicionalmente opciones de agrupacion de la informacién, previo a la
visualizacion, el sistema permite definir estos criterios, Ej. Presentar la
informacidn por convenio:

Seleccione los convenios | IVI [ [V] Ver reporte
: -
[ seleccionar todos :
[¥IEn PRUEEAS
DNueuo pos
DNueuo pos

[ convenio Celmedica
[ rrueba incidencia 830

EILTMTMAD 2B 11DM
4 L3

y

-

Nota: Los tipos de informes a visualizar, las opciones de agrupacion y la
obligatoriedad de los mismos estan definidos por cada opcion del sistema (ver
cada uno de los manuales).

Encabezado: En la parte superior de la ventana donde se muestra el informe se
tienen las acciones: avanzar / retroceder entre paginas, aumentar / disminuir el
tamanfo de la visualizacién, buscar, exportar, actualizar, imprimir.

o avanzar / retroceder entre paginas: Cuando la cantidad de
resultados mostrados en el informe superan el tamafio de una

W] <« 2] [qz Jeez )0« @

|Primera pagina| |Pagina anterior|  [Pagina siquisnts| Ultima pagina

ventana, el sistema los muestra paginados; brindando la opcién
de desplazamiento entre paginas, ya sea una a una con los
botones de flecha simple o permitiendo ir al primer o ultimo
registro con la opcién correspondiente a primera o ultima pagina:
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o aumentar / disminuir el tamafio de la visualizacion: Se brinda la
opcién de aumentar o disminuir el tamafio de presentacién de la
informacién en pantalla por medio de porcentajes que van desde
el 10 % hasta el 500%. Por defecto los informes se muestran en
100%.
100% |
S00%
200%
150%
100%
75%
50%:
25%
10%
o Buscar: Esta opcidon permite hacer blusquedas 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 opcidn buscar siguiente, permite saldar a la
siguiente coincidencia.
Buscar | Buscar siguiente
o Exportar: La informacion del informe presentada en pantalla
puede ser llevada a diversos formato, las posibilidades son: XML,
PDF, HTML, Excel, TIFF y Word.
= RGN
..1.:.
Archivo XML con datos de informe |
5V (delimitado por comas)
Archivoe POF de Acrobhat
MHTML (archivo web)
Ewcel
Archivo TIFF
'-.".-'C’I:l
o Actualizar: Esta opcion permite refrescar la informacion que se
visualiza en pantalla.
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Actualizar

Imprimir:
e
Esta opcion lleva a la ventana de didlogo habitual del sistema
operativo para realizar impresiones:
Imprimir [Z|
Impresora
R bdserver \HP LaserJet P3010 Series PCL & Propiedades...
Estado: Listo
Tipo: HP Laserlet P3010 Series PCL 6
Ubicacidn: HPDIU_192,168.1,135
omentario; I Imprimir en archivo
Intervalo de impresidn Copias
& Toda Nimera de copias: ,1_3
€ paginas det] !_ ﬂ Iﬁ -
Vista previa... Cancelar
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Nota: El manejo de las impresoras no es administrado por
INTEGRACION TOTAL , sino por el sistema operativo de cada estacion
de trabajo, dando al usuario la flexibilidad de establecer los parametros
predeterminados de impresién, 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:

Internet Explorer - Advertencia de seguridad @

iDesea instalar este software?

D Mombre: SOL Server Reporting Services 2008
Fabricante: Microsoft Corporation

@Més opiones I Instalar ] [ Mo irstalar

archivo pueds dafiar potencalmente su equipo. Solo instale software de los

@ Los archivos procedentes de Internek pueden ser Utiles, pero este tipo de
fFabricantes en bos que confia, éCual es el riesgot

Debe realizarse la instalacién para un correcto funcionamiento de la
opcién imprimir.

Como parte del encabezado se encuentra una secciéon donde se visualiza el
nombre del informe generado e informacién de la IPS, como nombre, de nimero
de identificacion, slogan, direccién y teléfono de ubicacién:

Especialidades con EPS-S / Numero de
- Identificacion Tributaria 21
sus afines

Cra 17 No 109-15 0 Bogota / Colombia

Cuerpo: Dentro del cuerpo se visualiza el detalle del informe, en los casos en
que aplica la informacidn puede contraerse o expandirse para ver detalle, por
defecto el sistema muestra la opcidén expandida:
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ESPECIALIDAD ESPECIALIDAD AFIN

= 2 AvesEs L0 T RGN |

444 - MEDICINA APLICADA A LA ACTIIDAD FISICA
444 - MEDICINA APLICADA & L& ACTIIDAD FISICA

R e o I

34 - Ginecologia

Pie: En la parte inferior del informe se visualiza la fecha y hora de generacién,
usuario que lo genera, sede, equipo desde donde se genera, numero de paginas
del informe usando el formato del nimero de pagina con respecto al total de
paginas ( m de n):

8/2/2010 2:10 PM lde?2

DESARROLLO2Z.intranet.c Sede activa 21
nt.com.co

: — o Autocompletar en

i solomb W .
i L] combos: Para facilitar
la seleccion en
COLOMBIA cf combos simples, el
Colombia load test sistema tiene la
funcién de

autocompletar, cuando se inicia la escritura de una palabra en el
combo, el sistema va realizando filtro de |las opciones con
coincidencias, mostrandolas como primera opcién.

o Registro de fechas y horas en el aplicativo INTEGRACION TOTAL ®:
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 dia de hoy, el
limpiar la selecciéon y permite desplazarse mes a mes o afio a afno
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 ano anterior, flecha doble a derecha para ir al aifo siguiente:
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Fecha inicial 12-12-2010
Fecha final h2-12-2011

Desplazamiento entre
meses 0 afos

« < diciembre de 2011 > o»

dom lun mar mié jue vie sib
27 28 29 30 1 2 3
4 5 86 7 8 9 10
11 BN 13 14 15 16 17
13 18 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

2 3 4 b

n
o)

El calendario solo tendra habilitadas las fechas posibles a asignar, por ejemplo,
si para un campo la fecha no puede ser menor a la actual, los dias anteriores
estaran deshabilitados.

Para el registro de horas dentro del aplicativo se tiene un campo como el que
se visualiza en la imagen:

02:04 pm E

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 caracteristica 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 ubicacién 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 INTEGRACION TOTAL ®: En las
opciones donde se requiriere el registro de rangos de fechas de aplicacion se
visualiza una ventana para registrar grupos y condiciones:

Criterio Edad Unidad medida Conect

v

Ndmero grupos Condicién Operador Edad Unidad Conectol NUEVD grupD

o
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Para iniciar la parametrizacion debe pulsarse el botdn en este

momento se habilita la parte superior de la ventana para permitir el registro de
una condicién, para lo cual se debe definir el criterio, la edad, la unidad de
medida de la edad y el conector:

Igual Afios

Mayor | Meses O
Mayaor o igual | | Dias Minguno
Menor i N

Menor o igual

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 condicion, el
valor maximo definido en el sistema es 150.

En el campo unidad de medida de la edad de la edad se muestran las opciones
afios, meses y dias, seleccione la unidad de medida para la condicion que esta
creando.

En el campo conector las opciones validas son: Y / O / Ninguno, si desea cerrar el
grupo, es decir no adicionar mas condiciones use el conector ninguno.

Si desea adicionar otra condicion al grupo seleccione el conector
dependiendo si se quiere que las condiciones sean Mgl
incluyentes es decir que se requiera que se cumplan ambas,

en ese caso la opcién es Y, si se quiere que aplique una cualquiera de las dos
condiciones seleccione el conector O.

Cuando se tenga definida la condicién al pulsar el botén
Asi la condicidon quedara registrada en el grid inferior:

Mimero grupos Condicion Operador Edad Unidad Conectol
1 1 Mayor 4 Afios Y
ELABORO REVISO APROBO
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En este se visualizan adicionalmente a la informacién registrada las columnas,
nimero grupos y nimero condicion, 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 condicion a este.

Si el conector selecciona fue Y / O al seleccionar la condicién en el grid, se
habilita el botén

Al pulsarlo se habilita la seccién superior para crear la nueva condicion 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 condicién
anterior, es decir que para el grupo se maneja la misma unidad de medida de la
edad y el conector ya que como esta condicién cierra el grupo esta por defecto en
ninguno.

Para evitar conflictos de cruces de rangos de edad, solo se podran colocar
maximo 2 condicionantes por grupo.

Se realiza validacion 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 esta informa y no permite la creacion.

Para editar se selecciona el registro del grid, en este momento se carga la
informacion en la parte superior y permite modificar.

Al editar un grupo completo, si el operador es ninguno, este no se podra cambiar.
Si el operador es Y/O no se podra cambiar a ninguno, se podran cambiar entre
ellos(deYaOydeOay)

Para borrar, se selecciona el registro que se desea borrar y se pulsa la opcion
suprimir del teclado (tecla supr / delete), en este momento el sistema emite el
mensaje de confirmacion:

ELABORO REVISO APROBO
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Mensaje de pagina web

\:?(j £Esta seguro gue desea eliminar el reqgistro?

[ Aceptar |[ Cancelar ]

Al pulsar cancelar, no se lleva acabo la operacién de eliminacion del registro. Si
se confirma la operacion con el boton aceptar, el registro es eliminado del grid.
Al borrar una condicién, si es la que posee el ninguno como conector se pregunta
si se desea cerrar el grupo si es asi, se coloca ninguno a la condiciéon que queda,
sino se permite adicionar una nueva condicidon como se describié anteriormente.

Para los casos en que adicional a la definicion de rango de edad se registra un
dato adicional, por ejemplo una puntuaciéon, este campo o campos se habilitaran
hasta que el grupo esté cerrada.
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1.3 Proceso
Inicio

l v Conceptos de compra
(Médulo de compras)

I
Cajas menores Radicar facturas |
I
I Realizar Entrada Registrar
[ | r (Médulo de farmacia y Mantenimiento (Médulo
I I activos fijos) I de activos fijos)
Movimientos de ]| \ 4 ¢ v |
cajas menores - - — — — — — — — — — — -
| > (gegrl]sttral;)ctlintasr) r _| Obligacion presupuestal
r—-———-—- - - ——— — — HEANEBIHEIREE - —— (Médulo de presupuesto -1
| l r publico) I
I I I |
I I | |
I
Registro presupuestal ConsUlaneXy | l l
(RP)(Médulo de | |
presupuesto publico) | | |
e | I
I A—— T T T T
{ | L |
A A 4 \ 4 | I
I
am Nota débito I 1
Programar pagos Nota Crédito (Cuentas Por Pagar) o Comprobante de egreso |«
I I I
Giro de Gastos
Nota crédito gastos Nota débito de gastos Nota débito de
(Médulo de presupuesto (Médulo de gastos. (Médulo
publico) presupuesto publico) de presupuesto
publico)
A\ 4
- Pago Impuestos <+
Cerrar Mes
A 4
Fin
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2. PRERREQUISITOS

2.1 Inicio De Sesion

Cuando se requiera hacer uso del sistema de informacién INTEGRACION TOTAL ®, el
usuario debe autenticarse con su respectivo nombre de usuario y contrasefia, para
tener acceso al sistema y poder hacer uso de este mddulo, es importante tener en
cuenta que las acciones a realizar por el usuario estdn definidas por la asignacion de
permisos. (Ver manual de seguridad, crear perfiles seccién 3.1).

2.2 Tablas del sistema
Se requieren las tablas del sistema:

Tipos de movimiento: movimientos del afio/ saldo a 31 de diciembre.
Niveles de cuentas: Del 1 al 10

Cantidad de digitos para niveles de cuentas: uno/ dos / tres
Naturaleza de las cuentas contables: débito / crédito

Tipo de persona: Natural / juridica

Naturaleza del tercero: privada / publica

Ambito de prestacion: Nacional, departamental, municipal, otra.
Centralizacidon: descentralizado / centralizado

Tipo de plan: PUC / PUCH / PGCP / Nuevo

Régimen IVA: Régimen comun y régimen simplificado

Tipo de contribuyente: Gran contribuyente / contribuyente / contribuyente
especial.

2.3 Tablas basicas
Se requieren las siguientes tablas basicas:

2.4 Crear terceros

Para el mddulo contabilidad se requiere tener terceros creados, aprobados vy activos
(Ver manual parametrizacion, seccion 3.14 crear terceros)

2.5 Crear estructura administrativa

Para el mddulo contabilidad se requiere tener creada estructura fisica (Ver manual
parametrizacion, crear estructura fisica seccion 3.25)

2.6 Crear monedas

Para el mddulo contabilidad se requiere tener creadas y activas monedas (Ver manual
parametrizacién, crear monedas seccion 3.4)

ELABORO REVISO APROBO
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2.7 Crear tipos de identificaciéon

Para el médulo contabilidad se requiere tener tipos de identificacion creados y activos
(Ver manual parametrizacion, seccion 3.9)

3. USO DEL APLICATIVO MODULO CUENTAS POR
PAGAR

A continuacién se detalla cada una de las opciones del médulo de cuentas:

3.1 CAJAS MENORES

Esta funcionalidad le permite al usuario la creacion y configuracion de las cajas
menores que tenga la IPS, en la configuracion puede definir responsable de caja
menor, cuenta contable que afecta, valor tope establecido para cada caja menor, etc.

Ruta: Menu Administracion

- Cuentas por pagar > Cajas menores

o - B0 O S

Cerrar mes
Reportes

Comprobante egreso
Pago impuestos

Sede Nombre Responzable  Centro casto Valor tope  Reembolso ade

(=] (=] (=] (=] (=]
ANSYL NATALY CARRANZA | onpuits Externa 1.000.000,00 30,00 Active

Configurar cajas menores:

Al seleccionar la opcion de Cajas menores: Se visualizara la siguiente

]
ventana:
Sede Nombre Responsable Centro costo Valortope  Reembalso Estado
E S| ] ] (0] ] ] ] ]
Ver Editsr  Clinica Los Nogales SAS  Caja Menor E“r';g::;f‘“ topez DIRECCION GENERAL  10.000.000,0( 10,00 Activo
Ver Ediar  Clinica Los Nogales 55 Caja Menor 2 E“";Q:g;‘nm Lopez DIRECCION MEDICA  5.000.000,00 20,00 Inactive
Ver Editar Clinica Los Nogales SAS ~ Caja menor 3 g‘;g:gﬂ;m = EL?JEA(V:&ION e 8.000.000,00 20,00 Activo
L . DIRECEION
Ver Editar Clinica Los Nogales 5A5  caja menor 4 C“'st aug‘c‘“ opez ADMINISTRATIVA ¥ 11.000.000,0( 25,00 Activo
fistancho FINANCIERA
- > >
ELABORO REVISO APROBO
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e Para la configuracién de la cajas menores de clic en el botén

e Seleccione el botdn a continuacién se visualizara la siguiente
ventana que permitira la configuracién de las Cajas menores:

Nombre ("): Ingrese el nombre de la caja menor

Nombre

Regional y Sucursal: El sistema muestra las regionales y sucursales
de la IPS,

Seleccione la regional y sucursal donde esta la sede, en la que se
encuentra fisicamente la caja menor.

Por defecto el sistema muestra todas las regionales y sucursales. Para
que se visualicen todas las sedes sin especificar la regional y sucursal.

Regional Todos E
Sucursal Todos E

Sede (): El sistema muestra las sedes creadas y activas

Sedes

Cédigo Nombre

o] = o]
IPS DE PR6 Clinica Los Nogales SAS
3 Sede Chia

2 Sede Norte

Descripeién

Sede Principal Bogota

Sedes
Cédigo Nombre.

@ @ @

’E DE PRE Clinica Los Nogales SAS Sede Principal Bogota |

e Seleccione la sede donde funciona la caja menor, la sede es un campo
obligatorio

Descripeién

e Al seleccionar la sede se visualiza los centros de costo relacionados a
la estructura fisica

ELABORO REVISO APROBO
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Centros de costo

E-Centros de Costo

----- DIRECCION GENERAL

----- DIRECCICN MEDICA

----- DIRECCICN GESTION HUMANA
----- DIRECCICN ADMINISTRATIVA Y FINANCIE
----- MNEUMOLOGIA HG

----- MEDICINA GEMERAL

----- MEDICINA INTERNA HG

----- MEUROLOGIA HG

----- PSIQUIATRIA HG

----- CARDIOCLOGIA

----- ENDOCRINCLOGIA HG

----- REUMATOLOGIA HG

----- OTORRINCLARINGOLOGIA

Seleccione el centro de costo, que se afecta con los movimientos de la
caja.

Centros de costo

[E-Centros de Costo

-~ DIRECCION GENERAL

-~DIRECCION MEDICA

-~DIRECCION GESTION HUMANA

-~DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIE

-~NEUMOLOGIA HG

-~ MEDICINA GENERAL

-~MEDICINA INTERMA HG
MEUROLOGIA HG
PSIQUIATRIA HG
CARDICLOGIA
ENDOCRINOLOGLA HG
REUMATOLOGIA HG
OTORRINOLARINGOLOGIA

Usuario (7): Seleccione el usuario responsable del la caja menor que
esta creando.

Usuario Q Q

El sistema muestra los usuarios creados, activos y relacionados a la
sede elegida. Este usuario es de campo obligatorio (")

Luego de hacer la blusqueda del usuario responsable y se selecciona y
se visualiza el usuario seleccionado

Mombre usuario Luis Mauricio Lopez Cristancho

Valor Tope
(*): Digite
el valor tope, es decir, la cantidad de dinero que tiene la caja para
realizar movimientos, es un campo obligatorio (*)

Valor tope 5.000.000,00

ELABORO REVISO APROBO
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¢ Porcentaje para reembolso (*): Digite el porcentaje de dinero que
debe tener la caja, para que el sistema solicite generar el reembolso.
Es un campo obligatorio (%)

Porcentaje para reembaolso 20,00 %

e Cuenta(*): Esta cuenta es la cuenta que se debita al hacer el
reembolso a la caja menor y se acredita al realizar legalizaciones de
caja menor.

e Haga la busqueda de la cuenta, las cuentas que se muestran deben
estar activas y deben ser de ultimo nivel, al seleccionar una cuenta
que no cumple con los requisitos informa y solicita que seleccione otra

Cuenta q Q

e Luego de selecciona la cuenta

Cadigo cuenta 110505001

T
m
u ]

MNombre cuenta CAJA GEN

e El saldo: El sistema muestra el saldo inicial de la caja tomando el
saldo inicial de la cuenta contable seleccionada y no se permite
modificar.

Este se va actualizando con la suma de los giros realizados por
reembolso y resta de los recibos de caja provisionales y recibos
de caja

Saldo inicial 0

e Comprobante de legalizaciones: Los comprobantes que se
visualizan son los comprobantes creados y activos para el modulo de
contabilidad y de tipo otros.

Comprobante para legalizaciones por paga E

CAUSACION DE HONORARIOS
CUENTAS POR PAGAR
Reembolzo cajas menores

e Se selecciona el comprobante que va a utilizar para realizar las
legalizaciones de caja menor o recibos de caja menor.
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Comprobante para legalizaciones jor paga

¢ Concepto de compra para CxP de reembolso: Al realizar el
reembolso el sistema genera una Cuenta por pagar, por tanto
requiere de un concepto de compra para poder crear la cuenta, y
dicho concepto se debe seleccionar aca.

Concepto de compra para CxP de reembaolso |

Para la configuracidon del concepto de compra para cxp de reembolso
se debe tener en cuenta la siguiente configuracion:

e Seingresa a (Configuracion) c’) |
o Parametrizacion -> Tablas Basicas -> Compras ->
Tipos servicios de compra: se crea un tipo de servicio
para relacionarlo al concepto de compra para la CxP

Tipos servicio de compra *

Nembre o

[Servicio Reembolse

Servicios de Mantenimiento

Servicios de Arrendamiento

@ @ (S

Servicios de Construccion

o Luego de creado el tipo de servicio

* Seingresa a (Administrativa)
= Compras-> Servicios de compra ->Nuevo
e se ingresan los datos obligatorios : Nombre,

Tipo (en este caso se selecciona el tipo de
servicio que es se cred para el concepto de
compra para cxp de reembolso ), si el tipo de
servicio maneja IVA y si maneja cuenta
contable se parametriza

Servicio de Reembalso
Nombre

Concepto|

Descripcién

Tipo Servicio Reembolso

[ Maneja 1va

Buscar cuenta contable

Cuenta contable

ae|

Nombre cuenta

= Juego de creado el servicio de compra se crea el

concepto de compra
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e Compras-> Concepto de Compra-
>Nuevo
= Se diligencian los datos obligatorios:
Nombre, Tipo de compra (en este
caso de debe seleccionar el de
servicios), se selecciona el
componente (en este caso se
selecciona el que se cred para el
reembolso); se selecciona el check de
concepto de pago de caja menor, se
selecciona el IVA y se agrega las
cuentas que intervienen en la
creacion del concepto.
Datos del concepto
Nombre Reembolso
Tipos de compra Servicios
Nombre
- @
I servicio de reembolso |
- Nombre E]Pnr entaj
= CONTRATOS CONSULTORIA Y ADMON DELEGADA 5
(5] CONTRATOS DE CONSTRUCCION 1
=) HONORARIOS 0
B RENDIMIENTOS FINANCIEROS 7
] RETENCION ICA ACTIVIDAD COMERCIAL 0,414
(=) RETENCION ICA ACTIVIDAD COMERCIAL 0,69
(] RETENCION ICA AD COMERCIAL 1,104
E RETENCION ICA ACTIVIDAD COMERCIAL 1,38
A VA TARIFA 16
Qe
Qe

luego de creado el concepto de compra para cxp de reembolso

se selecciona

Concepta de compra para CxP de reembalsa

Recibos Provisionales:

Cantidad

>

Reembolso

se ingresa la cantidad de

recibos provisionales por funcionario, es decir, cuantos recibos
se pueden dar a un mismo usuario, sin legalizar.

ELABORO REVISO APROBO
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Valor limite 0,00

Digite el valor limite de
recibos provisionales por funcionario, es decir, el sistema no
va a permitir realizar un recibo de caja provisional cuando el
valor sea mayor al aca configurado.

Porcenta)e L

o . Digite el
porcentaje de recibos provisionales por funcionario
Dias plazo .. P

. . Digite los dias de plazo que

tienen los usuarios para legalizar un recibo provisional.

Consecutivo inicial Consecutivo final
Consecutivo
arranque

e Se ingresan los consecutivos de recibos provisionales, Inicial,
final y recibo en que arranca.

¢ Recibos de caja menor

Recibos caja menor

Consecutivo inicial Consecutivo final

Consecutivo

arrangque

o Digite los consecutivos de recibos de caja menor, Inicial, final
y recibo en que arranque.

. = marque si la caja esta activa o inactiva, por defecto
aparecera activa.

e De clic en el botodn , para almacenar la informacion
registrada.

Consultar cajas menores

e Al ingresar a la funcionalidad, el sistema muestra las cajas menores
creadas, la informacion que muestra es nombre, responsable, centro
de costo, valor tope, % de reembolso y estado.

e En link de ver_ para, ver la informacién completa de la caja.

ELABORO REVISO APROBO
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0
Sede Nombre Respansable Centro costo Valortope  Reembolso  Estzdo
| W @ @ @ B @ @
DIRECCION
Ver Editar Clinica Los Nogales A5 Caja Administrativa Alba Lucy Gomez Sandoval ADMINISTRATIVA Y 1.000.000,00 80,00 Activo
FINANCIERA
Editar
e Se selecciona la caja a modificar
e Seda clicen el link editar
e Se cambia los datos que requiera
o El Unico dato que aparecera inhabilitado sera el saldo
inicial de la caja.
e Se da clic en guardar
e El sistema almacena los cambios estos aplicaran a la
informacién que se registre hacia delante, la informacion
anteriormente registrada no se modifica.
Eliminar

e Se selecciona la caja a eliminar

e Luego se da clic en supr / delete

e El sistema valida que la caja menor no tenga integridad
referencial, si la tiene informa y no permite eliminar,

¢ Sino la tiene emite mensaje de confirmacién de la eliminacién
del registro.

3.2. RADICAR FACTURAS

Esta funcionalidad permite al usuario registrar la radicacién de las facturas de los
proveedores, para que luego el personal de cuentas por pagar tome esta radicacion y
con base en ella haga el registro de la cuenta por pagar.

RUTA: MenU Administracién __ = - Cuentas por pagar - Radicar Facturas
ELABORO REVISO APROBO
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[ SN G Ol (O

Datos de la empresa

: Nombre | CORFORACION CLINICA UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA 500213917 Pariodo Fical o1 0110112015 1 2111212015 Asiert)

e

E Consultar radicacién

Cajas menores e q &

BRadicar facturas]

Registrar cuentas

Movimientos cajas menores Fecha inicial Fecha final

~-Consultar cuentas
Registrar notas débito
Registrar notas crédito

Nimero de factura inicial Nimero de factura final

~-Programacion pagos
Comprobante egreso Niimero de radicacién inicial Numero de radicacién final
Pago impuestos

~-Cerrar mes

--Reportes

B Radicacién Fecha Tercero Recibido por Estado Adjunto
-
"o ] a

Consultas historia
Legalizaciones Prefijo Factura Fecha factura Fecha radicacion  Fecha vencimiento Valer Adjunto Descuentos

Novmientes

Total

Radicar facturas de proveedores:

e Para agregar una nueva factura, de clic en el boton nueva ubicada en
la parte superior izquierda de la pantalla.

\ 0
N:‘::n[:::e e SALUD PANACEA EPS 5435345 Periodo Fiscal Del 01/01/2012 al 17/10/2012 (Abierto)

e El sistema abre un apantalla para el registro de los datos de la
radicacion.

e Fecha Radicacion, el sistema muestra por defecto la fecha actual,
pero puede cambiar por una inferior.

e Digite el Tipo, niumero y Nombre de quien lleva la factura, es decir,
quien realiza la radicacién, que puede ser diferente al nombre de la
persona que genero la factura.

e El sistema permite registrar Observaciones de la radicacién, Ej. Cobro
de servicios prestados por el otorrino durante el mes de Enero de
2015.

e Tercero Corresponde a la empresa o persona natural que origina la
factura. Realice la busqueda colocando parte del nombre o
documento de identidad.

ELABORO REVISO APROBO
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&

— Datos de |a empresa : o
Nombre : SALUD PANACEA EPS 5435345 Perioda Fiscal : Del 01/01/2012 al 17/10/2012 (Abierto) ]
Numero de radicacién Fecha de radicacién 27/01/2012 E
Recibida de ccC 8959996599 JULIQ ROBERTC GOMEZ

Servicios de medicina interna Hospital San ignacio © R
Observaciones
== |."\":J'.“-.'-era Identifi salud
e Se despliega una pantalla con la informacién de los terceros
asociados a la informacién digitada y selecciona el tercero que
necesita y da clic en aceptar
Resultados [x]
Nombre Ti reona Tipo Mimero
completo po pe identificacion identificacion
-~
SALUD Juridica TI 500130907
CASTELLANA
SALUD EPS Juridica MIT 5435345 |
Salud .- i
. Juridica MIT 300410593 =
Frezentacion
SALUD - b
PREVIOSRA Juridica BE 3333333
Salud Total Juridica MIT 333333333
Salud Total -
oo Juridica MIT 3800130 -
1| 1] [ 3
e Al seleccionar el tercero, el sistema habilita la informacidén asociada.
Si es un proveedor de servicios habilita 6rdenes y facturas.
ELABORO REVISO APROBO
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e Sj el tercero es un prestador habilita la informacién de los contratos vy
los prerrequisitos exigidos. Se debe tener en cuenta al crear contrato
de prestadores llenar los datos de informacién general, poblacion,
coberturas, tarifas y pago de prestador. De igual modo que este en
produccion, adscrito, fechas no ilimitadas y activo. Esto con el fin de
que cargue el contrato al radicar la factura.

Ordenes

Facturas

Nombre

Fecha

Estado

Prefijo Nimero Valor Fecha Adjunto Soportes Descuentos

fac 2345 1000000 2015-02-03

=]

Descuentos

0,00
Nuevo

Carga archivo plano facturas
Examinar._

Adjuntos de radicacién
Tipo medio Cantidad

<[

Nombre

Arrhivn

e De clic en el boton nuevo y registre el prefijo de la factura que trae el
proveedor, el nimero y el valor antes de impuestos, Si es un
prestador de salud puede dar clic en el link de soportes, para que el
sistema habilite la siguiente ventana:

Soportes X

Orden

v
Nimero Tipo de orden .

Mamero

Seleccione si los soportes que trae el prestador son una factura
paciente, una orden o una autorizacién.

Ingrese el niumero o criterio por el cual desea buscar las érdenes,
facturas o autorizaciones que el prestador atendio.

Seleccione la o las ordenes, facturas o autorizaciones que va a
adjuntar como soporte de la cuenta y de clic en Adjuntar.

El sistema permite registrar adjuntos a la radicacién, eje. CD con

RIPS, etc.
ELABORO REVISO APROBO
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e Una vez digitada la informacién da clic en el botédn guardar ubicado en
la parte superior, para almacenar la informacion de la radicacion.

¢ Si no hay informacion faltante en la captura, genera una confirmacién
donde informa el consecutivo de la radicacion.

Menzaje x

Se radicaron las facturas con ndmero de radicacion 5

Aceptar

CARGUE FACTURAS POR ARCHIVO PLANO

e Si el usuario lo requiere puede cargar las facturas que radica el
proveedor, mediante esta opcion Cargar archivo ubicado en la parte
inferior de la pantalla de radicacién de facturas.

e Para esto debe diligenciar la informacién tal como se describe en este
manual en radicar facturas.

e Debe tener el archivo plano creado con formato .csv con la siguiente

estructura:
PREFIJO INUMERO |VALOR |FECHA_FACTURA
prel |001 |]100.00 |120120118
|]002 |1200.00 |120120118
|1545454 1100.00 120120118

e Para mejor entendimiento se adjunta un archivo de muestra.

|‘._7ﬁ

FacturasRadicadas2
0111231.csv

e Con el botdn examinar ubica la ruta donde esta guardado el archivo a
cargar y lo selecciona

Examinar_

Adjuntos de radicacion

Nombre
Archivo Examinar_
i subir
ELABORO REVISO APROBO
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i L "

w Carga de archivos - u
‘\....j{\...}v|- Escritorio  » - | 3 |I| Buscar Escritorio L2 |
Organizar « Mueva carpeta == = i @

- F . Mombre Tamafio Tipo de element
- Favoritos ) .
& Descargas ./ Resultados 6 y 7 de Septiembre Carpeta de archi
B Escritorio |/ visa pagos Carpeta de archi
a = Sitios recientes & Copia de ReporteBalanceGeneralResumen.xs 31 KB Hoja de calculo
& Copia de ReporteEstadoPyG.xls 45 KB Hoja de célculo
- Bibliotecas 2 | Cuentas20110926.csv 318KE  Archive C5V
| = Documentos | FacturasRadicadas20111231.csv 1KB Archivo CSV
[&| Imdgenes ] Informes contabilidad_29sept2011.docx 548 KB Documentodel
I & Musica ) Librol xlsx 10KB Hoja de célculo ||
I B videos E Manual_Modulo_Contabilidad.zip 10.533 KB Archivo WinRAR|
&l ReporteFstadoPyG.xls 63 KB Hoja de calculo |
|
1% Equipo —  E] validaciones.ds 34 KB Hoja de célculo
I & os () Z8_ES UG_680236239529 _v1 pdf 1.767 KB Documento Adc - I
=T P
I - 4 1 | 3
| Mombre: FacturasRadicadas20111231.cav - ’Todcrs los archivos '] |
' [ Abrir Ivi [ Cancelar ]

e Una vez Seleccionado el archivo da clic en el botén cargar archivo

Ch\Users\yaldana\Des

Adjuntos de radicacion

Mombre

Archivo

Examinar_

il subir

e Y posteriormente carga la informacion del archivo en la pantalla como
se muestra en la figura siguiente.

ELABORO REVISO APROBO
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Tercero

5435345

Ordenes
Nombre Fecha Tipo Estado
Facturas
Prefijo Namero Valor Fecha Adjunto Soportes
prel ool 100,00 18/01/2012 Adjuntar Adjuntar
ooz 200,00 18/01/2012 Adjuntar Adiuntar
1545454 100,00 18/01/2012 Adjuntar Adjuntar

400,00

Nuevo

Consultar radicaciones:

e En esta opcidén se muestran o radican las facturas asociadas a un
tercero. Se puede buscar por los siguientes campos:

Consultar radicacién

Tercero q Q

Fecha inicial Fecha final El
Nimere de factura inicial Nimero de factura final

Nimero de radicacidn inicial Nimero de radicacién final

e Tercero que genero la factura, fecha inicial y final de
radicaciéon, Numero de factura inicial y final, nimero de
radicacion inicial y final.

e Ingrese los criterios por los cuales desea buscar la radicacion y
de clic en buscar.

e El sistema muestra las radicaciones que coincidan con los
filtros ingresados:

ELABORO REVISO APROBO
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Radicacién # Fecha # Tercero % Recibido por & Estado # Adjunta #
|19 2014-10-28 EPS FAMISANAR LTDA Sergio Corredor Activo Ver adjuntos
20 2014-10-28 EPS FAMISANAR LTDA asdasd Activo Wer adjuntos
21 2014-10-28 EPS FAMISANAR LTDA asdas Activo Ver adjuntos
22 2014-10-28 EPS FAMISANAR LTDA asda Activo wer adjuntos

Prefijo Factura Fecha factura Fecha radicacion Fecha vencimiento Valor Adjunto Descuentos

facg 1001 2014-10-28 2014-10-28 2014-10-28 1.000.000,00 Ver adjuntos Descuentos

Total 1.000.000,00

e Dando clic en el link de ver adjuntos el sistema permite
consultar los adjuntos de la radicacion.

3.3 REGISTRAR CUENTAS.

Esta funcionalidad le permite al usuario, realizar el registro de las cuentas por pagar,
para asi poder tener el control de estas conocer, cuales son los pasivos y la edad de

estos.

RUTA: MenU Administracion

Een
c:
[+
IE:
E

-Cajas menores

Pago impuestos
Cerrar mes
-Reportes

| ()

EOEoT

Mombre

Comprobantes

Nimero

Consultar cuentas
Registrar notas débito
-Registrar notas crédito
-Programacién pagos
Comprobante egreso

Tercero

Estado:
Anticipos

Marcar

Consultas historia
Legalizaciones
Asignar citas
Movimientos

[ pependiente

Entrada

- Cuentas por pagar > Radicar Facturas

CNT Sistemas de informcion S.A

[~ ]
I~] o
Consecutivo Fecha
Q& Ciudad
Sedes
Fecha Prefijo Consecutivo

Factura radicada Mantenimiento

Registrar cuentas por pagar Directas:

e Al ingresar a la funcionalidad el

registro de la cuenta por pagar.

Requiere Autorizacién

03-02-2015

Periodo Fiscal Del 01/01/2015 al 31/12/2015 (Abieria)

Independiente

Observaciones

sistema muestra la pantalla para el

ELABORO REVISO APROBO
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Comprobantes E O Requiere Autorizacién Independiente
Nimero Prefijo Consecutivo Fecha 03-02-2013
Tercero O\ 3{ Ciudad hd

Estado: Sedes hd
Anticipos

Marcar Fecha Prefijo Consecutivo Observaciones

e Comprobantes: El sistema muestra los comprobantes creados en el
menu configuracién, comprobantes, comprobantes, de tipo cuenta por
pagar, y a los cuales el usuario que estd conectado tiene permiso de
uso.

e Seleccione el comprobante que va a utilizar para realizar la cuenta por
pagar, recuerde que para una cxp directa el comprobante
seleccionado debe ser independiente.

e Fecha: Por defecto aparece la fecha actual como fecha de la cuenta
por pagar, pero puede cambiarla por una inferior.

e Se permiten fechas inferiores siempre y cuando el mes ya no
esté cerrado en contabilidad.

e Tercero: Busque y seleccione el tercero al cual le va a registrar la
cuenta por pagar.

e Una vez seleccionado el tercero, el sistema muestra la informacion de
este y las ciudades de contacto, en caso de tener varias sedes, debe
seleccionar la sede de factura, dado que con base en esto se toma el
porcentaje de ICA en caso de tener.

e Si el usuario tiene algun anticipo (Ver comprobantes de egreso por
anticipo), el sistema muestra los anticipos del tercero.

e Seleccione uno o varios anticipos en caso de que la cuenta por pagar
que esta registrando se deba cruzar con alguno de estos.

ELABORO REVISO APROBO
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[] Dependiente Entrada Factura radicada lantenimiento

Documento Soporte: contato 2050

Frefijo Factura Fecha factura Fecha radicacion Fecha vencimiento Valor
|FAC 2015678 03/02/2015 03/02/2015 05/03/2015 13.000.000,00
Total 13.000.000,00
Muewa Factura

Conceptos

Concepto de Compra Valor Bruto Impuesto Retenidos Impuesto Agregados Descuentos Valor Neto Reqgistro Pptal.
)SI;IRéIENNADO =R 7.000.000,00 280.000,00 1.120.000,00 0,00 7.840.000,00 ‘ |
EIRTEREOEHIR 6.000.000,00 240.000,00 960.000,00 0,00 6.720.000,00 ‘ |

MEDICO-CIENTIFICO

Total:

13.000.000,00 520.000,00 2.080.000,00 0,00 Total: 14.560.000,00

¢ Digite el documento soporte de la cuenta por pagar, ej. Contrato
2425.

. P MNuewva Factura
De clic en el botén

El sistema habilita una fila para que digite, el prefijo de la factura, el
numero, la fecha de factura y el valor. Tenga en cuenta que esta valor
debe ser digitado sin impuestos, dado que el sistema calcula cada
impuesto de acuerdo con lo configurado.

NUBVe e los conceptos de compra, para registrar

e Declic en el botén
el valor a cada concepto.

e El sistema muestra los conceptos de compra creados y activos en
menl Administrativa, compras, conceptos de compra.

e Seleccione el concepto por el cual se registra la cuenta por pagar,
tenga en cuenta que los impuestos, retenciones y descuentos que se
aplican dependen de los configurados en el concepto seleccionado.

e Digite el valor que aplica para este concepto. Ej. Si en una factura el
mismo proveedor le estd cobrando por Venta de equipos biomédicos y
capacitacién, y para cada uno las condiciones de impuestos es
diferente, seleccione el concepto y digite el valor cobrado por cada
concepto.

e El sistema calcula y muestra el total de los impuestos agregados (IVA
o0 los que se configuran como suma), impuestos retenidos
(retenciones o los configurados como restan), y los descuentos, de
acuerdo con el concepto y el tercero seleccionado. (Ver documento
calcular impuestos).

e De clic en el link de cada columna para que el sistema muestra el

detalle de cada uno asi:

ELABORO REVISO APROBO
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Impuesto Retenidos Impuesto Agregados Descuentos
280.000,00 1.120.000,00 0.00
280.000,00 1.120.000,00 0,00
Impuesto Retenidos [x]
Descripcion Walar % A
Arrendamiento de
Bienes Muebles silol Ll Ll =
LT
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Impuesto Agregados X

Drescripcidn “alor %G

Impuestos a las

Vontoe -TUA 1ee,  1-120.000,00 16

e El sistema calcula el valor neto por cada concepto, sumando los
impuestos agregados, restando los retenidos y los descuentos.

e Cuando se tiene el modulo de presupuesto publico, el sistema solicita
se seleccione el registro presupuestal, con el cual se genera la

obligacidn,
e Para seleccionarlo de clic sobre la celda de registro
presupuestal.

e El sistema muestra los registros presupuestales a nombre del
tercero seleccionado y que contentan el rubro del concepto de
compra.

e Seleccione el registro presupuestal a utilizar.

e El sistema valida que el saldo del registro sea mayor o igual al
del valor del concepto, si no lo es solicita se seleccione otro.

e ElI sistema muestra los totales de la cuenta por pagar y la
contabilizacion asi:
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Valor Neto 14.560.000,00 Valor Cancelado 0,00 Walor Notas Débito | 0,00 Valor Notas Crédite | 0,00 Saldo 14.560.000,00

B Ocultar Contabilidad

Cuenta O\ Q Tercero C{ Q
Centro de Costo E
Cadigo Cuenta Descripcién Tercero Centro de Costo Valor D/c Base Impuesto D;c;_lprggr:n Nimero
wvalor Neto de | ABDIAS
O 233535 cagrsuffé =13 BARBOSA 7.840.000,00 Credito Walor neto 50110
* MARTINEZ
Walor Bruto de la ABDIAS .
D 510520020 E P 50110 BARBOSA 7.000.000,00 Debito Walor bruto 50110
* MARTINEZ
Impuestos a las  ABDIAS
(| 240802 Ventas -IVA 16% BARBOSA 1.120.000,00 Debito 7.000.000,00 50110
de la CxP 50110 MARTINEZ
Arrendamiento de ABDIAS
O 236530002 Bienes Muebles EARBOSA 280.000,00 Credito 7.000.000,00 S0110
de la CxP 50110 MARTINEZ
N P Walor Neto de la {'\BE]E&E e e — —
Total Notas Debito LS Y Total Notas Crédito (EBISLELEET Diferencia 200
e Toma el valor bruto de cada concepto y lo registra en la cuenta

debito que se configuro al concepto de la CXP.
Toma el valor de los impuestos agregados y los registra debito

]
a la cuenta de cada impuesto.

e Toma los impuestos retenidos y los registra crédito a la cuenta
de cada impuesto.

e Toma los descuentos y los registra crédito a la cuenta de cada
descuento.

e Toma el valor neto de cada concepto y lo registra crédito a la
cuenta, crédito del concepto de compra seleccionado.

e De clic en el botén para guardar la cuenta por pagar.

e Silos campos obligatorios estan diligenciados y la contabilizacién esta
balanceada el sistema emite mensaje de confirmacion del guardado:

Menszaje

Se almacend con éxito |a cuenta por pagar en estado Activo con prefijo v
consecutivo 36

Aceptar

¢ Cuando se tiene el mdédulo de presupuesto publico el sistema crea en
presupuesto publico la obligacion e informa el nimero.

Registrar cuentas por pagar de una entrada, factura radicada, Mantenimiento:

e Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra la pantalla para el
registro de la cuenta por pagar.
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Comprobantes E O Requiere Autorizacién Independiente
Nimero Prefijo Consecutivo Fecha 03-02-2013
Tercero O\ 3{ Ciudad hd

Estado: Sedes hd
Anticipos

Marcar Fecha Prefijo Consecutivo Observaciones

e Comprobantes: El sistema muestra los comprobantes creados en el
menu configuracién, comprobantes, comprobantes, de tipo cuenta por
pagar, y a los cuales el usuario que estd conectado tiene permiso de
uso.

e Seleccione el comprobante que va a utilizar para realizar la cuenta por
pagar, recuerde que para una cxp de una entrada, factura radicada, y
mantenimiento, el comprobante seleccionado debe ser dependiente.

e Fecha: Por defecto aparece la fecha actual como fecha de la cuenta
por pagar, pero puede cambiarla por una inferior.

e Se permiten fechas inferiores siempre y cuando el mes ya no
esté cerrado en contabilidad.

e Tercero: Busque y seleccione el tercero al cual le va a registrar la
cuenta por pagar.

e Una vez seleccionado el tercero, el sistema muestra la informacion de
este y las ciudades de contacto, en caso de tener varias sedes, debe
seleccionar la sede de factura, dado que con base en esto se toma el
porcentaje de ICA en caso de tener.

e Si el usuario tiene algun anticipo (Ver comprobantes de egreso por
anticipo), el sistema muestra los anticipos del tercero.

e Seleccione uno o varios anticipos en caso de que la cuenta por pagar
que esta registrando se deba cruzar con alguno de estos.
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[] Dependiente Entrada Factur; ante ento
Documento Soporte: contato 2050
Frefijo Factura Fecha factura Fecha radicacion Fecha vencimiento Valor
|FAC 2015678 03/02/2015 03/02/2015 05/03/2015 13.000.000,00
Total 13.000.000,00
Muewa Factura
Conceptos
Concepto de Compra Valor Bruto Impuesto Retenidos Impuesto Agregados Descuentos Valor Neto Reqgistro Pptal.

g';lﬂ'éIENNADO =R 7.000.000,00 280.000,00 1.120.000,00 0,00 7.840.000,00 |
ARRIENDO EQUIPOD

MEDICO-CIENTIFICO 6.000.000,00 240.000,00 960.000,00 0,00 6.720.000,00 ‘ |

Total:
520.000,00 2.080.000,00 0,00 Total: 14.560.000,00

13.000.000,00

e Marque el check de dependiente para que se activen las opciones de
Entrada, Factura radicada y mantenimiento, recuerde que para que
esto se active el comprobante seleccionado debe estar marcado como
dependiente.

e Marque si la CXP, es de una entrada, una Factura radicada, o un
mantenimiento.

e Si marco que es de una entrada, el sistema muestra las entradas
que estén a nombre del tercero previamente seleccionado y que ya no
estén en una CXP.

Dependiente @) Entrada (O Factura radicada () Mantenimiento
Marcar Cantidad Factura Descripcion cu:ne;:‘calbgﬁte cgrl-:;:};gaiie :ur:[;:;gnante Subtotal cuxapl?;bd:nte Valor WA

(] 1] 2014-02-27 207 1.000.000,00 1.000.000,00 0,0000
| 1] 2014-02-02 73 0,00 0,00 0,0000
D o 2014-02-04 82 100.000,00 100.000,00 0,0000
O 0 2014-10-01 352 75.000,00 75.000,00 0,0000
O 0 2014-03-25 222 100,00 100,00 0,0000
1 o 2014-02-20 196 500.000,00 100.000,00 0,0000
] o 2014-05-13 284 1.000,00 0,00 0,0000
O 1] 2015-02-02 416 25.000.000,00 25.000.000,00 0,0000
1 n 2N14-n7-76 2R nnn nnn n nnnn

e Seleccione la o las entradas que va a de las cuales va a registrar la

CXP.
e Al seleccionar las entradas el sistema va mostrando los conceptos de

compra con cada valor asi:
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Conceptos

Concepto de Compra

MEDICAMENTOS E
INSUMOS -
ASISTENCIALES

Salud LRS.

Salud Total..

CODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

Valor Bruto Impuesto Retenidos Impuesto Agregados Descuentos Valor Neto Registro Pptal.

=]
=]
=

200,00 0.00 0.00 200,00

|.

Total: 200,00 Total: 200,00

e El concepto de compra lo toma el sistema de acuerdo con el
grupo de medicamentos, dado que cuando se crea el concepto
de compra se relaciona a un grupo y en la creacion del articulo
se le asigna el grupo.

e El valor lo toma del valor de cada articulo en la entrada.

e Si en la entrada se calculé IVA, el sistema lo muestra en
impuestos agregados y no permite modificar.

e Si el concepto de compra tiene impuestos
descuentos el sistema los calcula y muestra.

¢ Si marco que es de una Factura radicada: El sistema muestra las
facturas que haya radicado el tercero previamente seleccionado y que
ya no estén registradas en una CXP asi:

retenidos vy

Facturas Radicadas

Marcar  Prefijo

Fecha
factura

Factura Fecha radicacién Fecha vencimiento Valor Glosado Prestador

= =
| CNT 0016 2013-12-09 2013-12-08 2013-12-09 100.000,00 gfeztsadw
Total 100.000,00 Total 0,00
Conceptos
Concepto de Compra Walor Bruto Impuesto Retenidos Impuesto Agregados Descuentos walor Neto Registro Pptal.
DEMANDAS LABORALES 100.000,00 0,00 0,00 0,00 100.000,00

m-nr_untgln”m 0,00 0,00 0,00 Total: 100.000,00

e Seleccione la factura radicada de la que va a registrar al CXP.

e Si marco que es de un Mantenimiento:

e El sistema muestra los mantenimientos registrados en el
modulo de activos a nombre del tercero previamente
seleccionado,

e Seleccione el mantenimiento del cual va a registrar la CXP.

e Tanto para factura radicada, como para mantenimiento, de clic en
nuevo,

e El sistema muestra los conceptos de compra creados y activos en
menu Administrativa, compras, conceptos de compra.

e Seleccione el concepto por el cual se registra la cuenta por pagar,
tenga en cuenta que los impuestos, retenciones y descuentos que se
aplican dependen de los configurados en el concepto seleccionado.
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e Digite el valor que aplica para este concepto. Ej. Si en una factura el
mismo proveedor le estd cobrando por Venta de equipos biomédicos y
capacitacién, y para cada uno las condiciones de impuestos es
diferente, seleccione el concepto y digite el valor cobrado por cada
concepto. El sistema valida que el la suma del valor de la radicacion o
mantenimiento, sea igual al valor de la suma del valor bruto de los
conceptos.

e El sistema calcula y muestra el total de los impuestos agregados (IVA
o los que se configuran como suma), impuestos retenidos
(retenciones o los configurados como restan), y los descuentos, de
acuerdo con el concepto y el tercero seleccionado. (Ver documento
calcular impuestos).

¢ Los demas conceptos se manejan iguales a los de la cuenta por pagar
directa es decir el sistema muestra los totales de la CXP, la
contabilizacién (Ver en este documento registrar cuentas por pagar
directas).

3.4 MOVIMIENTOS DE CAJAS MENORES.

Esta funcionalidad permite al usuario realizar reembolsos de caja menor, recibos de
caja provisionales, los cuales entrega al usuario que da dinero, y recibos de caja menor
o legalizacién de dichos recibos provisionales.

RUTA: MenU Administracion : - Cuentas por pagar - Movimientos de caja
menor.

R & o o &

Datos ae 1a empresa
Nombre :  SISTEMAS DE INFORMACION SA Periods Fiscal Del 01/01/2015 al 31/12/2015 (Abierio)
Responsable Responsable
Reembalso Caja Menor Valor Tope Saldo Actual Vir. Rec. Provisionales VIr. Recibos Caja
--C3jas menores
Radicar facturas =
Registrar cuentas
EMovimientos cajas menores
Consultar cuentas
--Registrar notas débito
Registrar notas crédito
Programacion pagos
--Comprobante egreso
Pago impuestos
Cerrar mes
Reportes
-
T | —
Consultas historia
Legalizaciones
Asignar citas
Movimientos
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e Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra las cajas menores de
las que el usuario que inicio sesion sea responsable, por tanto los
movimientos que se registran se hacen a esta caja, también muestra
la empresa y periodo fiscal que se va a afectar, el nombre de la caja,
valor tope, saldo actual, valor entregado con recibos de caja
provisionales y valor legalizado, como se muestra en la siguiente
imagen:

Nombre : Sigtemas de Informacion SA Periodo Fiscsl - Del 01/01/2015 sl 31/12/2015 (Abierto)
Responsable FRUEBAS 99999 PRUEBAS

Reembolso Caja Menor Valor Tope Saldo Actual VIr. Rec. Provisionales VIr. Recibos Caja

caja menor Bogota 500.000,00 495.000,00 5.000,00 0,00

e Para registrar los movimientos de caja menor de clic en el

botén .

e Cuando se ingresa a la forma de Movimientos de Caja Menor, el
encabezado muestra el nombre de la caja menor. Seguido del botén
de solicitar rembolso de la caja menor y un componente con tres
pestaifias, para poder registrar recibos provisionales, otra para
legalizar los recibos provisionales y la ultima para visualizar todos los
recibos de caja que ya estan legalizados.

3.4.1 Recibo Provisional

e Entregado a: Busque y seleccione el usuario al que va entregar el
dinero. Debe ingresar minimo tres caracteres en el buscador, puede
ser parte del nombre o parte del documento de identidad, y luego de

Q

clicen el botéon ™.

e Una vez seleccione el usuario a quien se le entrega el recibo
provisional, en el grid del recibo carga una fila por defecto para poder
seleccionar el o los conceptos del recibo provisional.

e Si el usuario seleccionado ya cumplié el tope de recibos de
caja sin legalizar el sistema emite el siguiente mensaje y no
permite continuar hasta que este usuario legalice dichos

recibos:
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Menzaje

El uzuario tiene recibos provisionales que exceden el plazo de legalizacidn

Aceptar !

¢ Si no ha llegado al tope o ya legalizo todos sus recibos permite

& » |- Datos de la empresa
& ’7 Nombre. SALUD EFS 5435245 Periode Fiscal Del 1/1/2012 al 10/17/2012 [Abierto) ‘
~Cajas menores
..Cerrar mes Caja Menor Caja menor Bogoté Principal
..Comprobante egreso
~-Programacién pagos Recibo provisional Recibo de caja menor/L lizacién Recibos L
..Radicar facturas
-.Registrar cxp
I
-.Registrar notas crédito Entregado a: Q&
..Registrar notas débito -
= = Nembre Andrea Ramirez
Movimientos Cajas Menores
Radicar Facturas
Registrar CxP I =
Movimientos Concepto Compra Valor Neto TEE-2ES Impuestos retenidos Valor Bruto Tercero Referencia
agregados
H Integracion Total Valor total recibo
Salud LRS. Nuevo
N . Spanish
20-0an-z012 04109 pM (SR
Servidor:developer2| CNTEnera3
ad SALUD EPS
0.7.0.601

e El sistema muestra los conceptos de compra creador en menu
administrativa, compras, conceptos de compra y que tengan la marca

de [] cencepte de page de caja mencr

e Seleccione el concepto por el cual entrega el dinero, de la lista de
conceptos,

e Digite el valor bruto entregado por cada concepto elegido,

e El sistema validad que el valor aca ingresado no sea superior al valor
limite parametrizado para la caja menor, si es mayor emite el
siguiente mensaje y solicita que lo corrija y no permite seguir.

Menzaje X

El usuario tiene recibos que sumados exceden el valar limite

Aceptar
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Caja Menor

Recibo provisional Recibo de caja menor/Legalizacidn

Entregado a:

Nombre

JUAN CARLOS CAMARGO CUELLAR

CODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

Si el concepto seleccionado tiene configurado impuestos agregados y
retenidos, el sistema los calcula y los muestra (ver documento calculo
de impuestos),

El sistema calcula el valor neto, tomando el valor bruto, sumandole
los impuestos agregados y restando los impuestos retenidos.

Si el dinero entregado se hace para pago de algun servicio y se
conoce el tercero Ej. Pago de energia, en este caso el tercero seria
empresa de energia, seleccionelo, si no puede dejar el campo en
blanco o seleccionar como tercero, el mismo usuario a quien se
entrega el dinero.

En el campo referencia puede digitar el nimero de la factura, en caso
de que el dinero se entregue para el mismo caso anterior de pago de
una factura de servicios publicos.

caja menor Bogota E Saldo Actual 495.000,00

Recibos Legalizados

QK

Impuest Impuest
retenido agregad

Concepto Compra Valor Bruto Valor Neto Tercero Referencia

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 10000

0 9.900,00

Nuevo

100 0
Totales 10.000,00 0, 0,00 9.900,00

El recibo provisional puede tener uno o mas conceptos para su
creacion. Para crear un nuevo concepto dentro del mismo recibo se
debe hacer click en el botén nuevo para que nos agregue un registro
mas.

El sistema muestra los totales de cada columna.

Una vez se agreguen todos los conceptos, se hace click en el botén
guardar de la parte superior de la pantalla. Para que el sistema

Salud Total..

genere el mensaje del nimero de recibo con el cual quedara
registrado el recibo.
Menzaje x
El recibo numero 18 ha sido registrado correctamente
Aceptar |
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3.4.2 Recibo Caja Menor/Legalizacion

e En esta pestafia se legalizan los recibos de caja provisionales.

e El sistema muestra dos nuevos campos llamados fecha inicial y fecha
final,

e El usuario tiene la opcién de buscar los recibos de caja como ahora lo
hace ingresando en entregado a: el usuario, o un rango de fechas.

o En el rango de fechas el sistema valida que la fecha final sea
siempre mayor a la inicial.

e Si el usuario ingresa rango de fechas el sistema busca los recibos de
caja provisionales que no estén legalizados, ni anulados y que se
realizaron dentro del rango de fechas ingresado y los muestra con la
misma informacion que hoy en dia los muestra, cuando se ingresa el
usuario.

e Si el usuario con perfil no ingresa el usuario no sera obligatorio, pero
el sistema buscara o por usuario o por rango de fechas es decir como
hoy lo hace los entregados a un usuario 0 con esta nueva
funcionalidad los realizados en un rango de fechas.

e Busque y seleccione el usuario que va a realizar la legalizacion.

e El sistema muestran los recibos provisionales que tenga el usuario
seleccionado sin legalizar,

e Si el usuario tiene recibos de caja que exceden el plazo de
legalizacién el sistema muestra el recibo provisional resaltado de color
rosado que indica que esta vencido. Se debe tener en cuenta que los
dias de plazo estan parametrizados en la configuracion de la caja.
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@

e ls empresa

Caja Menor Caja Menor

HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS MARINILLA 830980752

Recibo provisional

Comprobants Notas de Contabilidad Afectacién
Revelaciones Fecha Inicial
. ‘ Q Q‘ Recibos sin
Entregado a: legalizar
Tercero: ‘ Q Q‘
Nombre
Concepto Compra Valor Brute

Totales

e De clic sobre el recibo

detalle

Caja Menor

Caja Menor

HOSFITAL SAN JUAN DE DICS MARINILLA 880820752

Recibo provisional

Comprobante Notas de Contabilidad

Recibo de caja menor/Legalizacién | Recibos Legalizados

Recibo de caja menor/Legalizacién | Recibos Legalizados

Afectacion
Revelaciones Fecha Inicial
q @\ Recibos sin
Entregado a: ‘ ‘ "
Adriana Ines Garcia Dugue legalizar
Tercero: ‘ Q Q‘
Nombre
Concepto Compra valor Bruto
O Reembolse Cajas Mencres 70.000,00
Totales 70.000,00

Perioda Fiscal

Ambos
25-11-2015 B Fecha Final 02-12-2015 B
Fecha recibo #Recibo valor
01/12/2015 5 60.000,00 Anular Imprimir
01/12/2015 4 70.000,00 Anular |mprimir
26/11/2015 3 70.000,00 Anular Imprimir
Impuesto: Impuesto:
e e ] Valor Neto Tercero Referencia

provisional a legalizar, para

Del 01/01/2015 &l 31/12i2015 (Abierto)

Saldo Actual 1.210.000,00

=]

Perioda Fiscal Del 01/01/2015 al 31/12/2015 {Abierto)
Saldo Actual 1.210.000,00
25-11-2015 B Fecha Final 02-12-2015 x|
Fecha recibo #Recibo Valor

01/12/2015 5 60.000,00 Anular |mprimir

01/12/2015 4 70.000,00 Anular Imprimir

‘26{11,’2015 3 70.000,00 Anular |mprimir
Impuesto: Impuestos
retenidos saregado: valor Neto Tercero Referencia

0.00 0.00 70.000,00
0,00 0,00 70.000,00

=]

ADRIANA MARIA GOMEZ
UQUE

Usuario Recibe

que muestre el

Usuario Recibe

adriana.garcia

ELABORO
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e Puede modificar el valor neto y colocar lo verdaderamente gastado,
caso en el cual el sistema recalcula los impuestos agregados e
impuestos retenidos y el valor neto.

e Si no se desea modificar los valores se procede a legalizar el recibo

haciendo clic en el botén

PR NN N S W N N N S

Menzaje x

El recibo numero 10 ha sido registrado correctamente

Aceptar

3.4.3 Recibos Legalizados

e Al ingresar a esta pestafia puede visualizar todos los recibos de caja
menor, es decir los recibos provisionales que ya fueron legalizados.

Recibo provisional Recibo de caja menor/Legalizacidn Recibos Legalizados

Recibos Legalizados

Concepto Compra Walor Neto Iar;feugeasgx Impuestos retenidos Valor Bruto Tercero Referencia
=) =
Transporte 10000.0000 10000.0000 Adriana Cortes
Transporte 10000.0000 10000.0000 Adriana Cortes
Viaticos 20000.0000 20000.0000 Adriana Cortes
Transporte 20000.0000 20000.0000 angela parra pachon
Viaticos 50000.0000 50000.0000 angela parra pachon
Transporte 20000.0000 20000.0000 angela parra pachon
Viaticos 50000.0000 50000.0000 angela parra pachon
Transporte 10000.0000 10000.0000 Adriana Cortes
Transporte 10000.0000 10000.0000 angela parra pachon
Transporte 10000.0000 10000.0000 Andres Malagon
Transporte 10000.0000 10000.0000 Andrea Jenifer
Transporte 20000.0000 20000.0000 Andrea Jenifer
Transporte 10000.0000 10000.0000 EMPRESA BLANCO
Transporte 100000.0000 100000.0000 EMPRESA BELANCC
Transporte 10000.0000 10000.0000 Auditores 54
Viaticos 50000.0000 50000.0000 angela parra pachon
Transporte 20000.0000 20000.0000 Andrea Jenifer
Transporte 10000.0000 10000.0000 Andrea Jenifer
Transporte 10000.0000 10000.0000 gz‘lfr';lglc;e””g gharss

Srre Eobring Al

3.4.4 Incluir Descuentos y Control para Modificacion Contable

e El usuario con perfil ingresa por menu administrativa -> Cuentas por pagar ->
movimientos cajas menores,

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)
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e El sistema muestra:

Salicitar reembolso
Recibo provisional ‘ Recibo de caja menor/Legalizacion Recibos Legalizados
Comprabante Notas de Contabilidad Afectacién * Ambos
~
Q & Recibos sin I

Entregado a: “—‘ ‘ -

Aina Inet Corce Duaye ot —————
Tercero: H ‘ Q & ‘
Nombre * FAIZULY GOEZ HENAO
[Ellreembolo Cojes enores.~~ asowgo assamn

Totales 45.000,00

e Una nueva columna llamada descuentos, en esta muestra el total de los
descuentos aplicados asi:

o El sistema verifica que descuento aplican es decir de acuerdo con el valor
base, que apliquen para CXP, y que sea de tipo financiero; tomar el valor
bruto y aplicar el %, del descuento, cuando el descuento es por %, si es por
valor toma el valor del descuento.

o Al dar clic sobre el valor del descuento el sistema muestra el detalle de los
descuentos asi:

Movimientos de caja menor ® © Legalizar X cancelar

Descuentos [5]

5 O vescuertos ~ I

Descusnto por ronto Pago 5 O Pm ) ——
[ Descuenta por Pronto Pago 8 Page
[ Descusntos por Pronte Page 15

v

(<o sreco ]

e En esta ventana el sistema permite agregar o quitar descuentos y modificar el
valor o % y debe recalcular el valor del descuento y el Neto.

Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)
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El sistema resta el total del descuento al valor Neto.

[ ]
e El sistema muestra el control de contabilidad, con las cuentas acorde a lo
parametrizado y a lo que hoy en dia contabiliza.

@

Nombre FAIZULY GOEZ HENAO
Concepto Compra Valor Bruto I;;‘;‘:‘?og ;’S&“g?ﬁ Descuentos Valor Neto Tercero Referencia

= = == [=]

REeme\suCajasMenurw 45.000,00 4950,00 0 2.000,00 38.050,00 FAIZULY GOEZ HENAD adriana.gi
Totales 45.000,00 4.950,00 0,00 2.000,00 38.050,00
B2 Ocultar Contabilidad

Cuenta Qe Tercero Qe

Centro de Costo [~]

Revelaciones

Cddigo Cuenta Descripcion Tercero Centro de Costo walor D/C Base Impuesto Documento Seporte Nimero
I;‘ l:DSDIDDQ V;\nr Neto ; ; 3;.050,00 C:ed\tn ; V;Inr neto 07
HUHD_rE_lriDS v Impuesto v
D 243603002 g;g‘\:rl:;tiss " 4.950,00 Credito 45.000,00 Movimiente de caja 0
) 480590001 E,:gsocuse"m T 2.000,00 Credito 0
O 515505001 Alojamiento 45 - Tesoreria 45.000,00 Debito 0,00
Total Débito CETITTY Total Crédito CETITTY Diferencia BTy

e El control funciona, igual que como funciona este control en CXP, es decir debe
permite agregar centros de costo, cuando la cuenta maneje centro de costo,
permite agregar tercero cuando la cuenta maneje tercero, permite cambiar la
cuenta contable.

e ElI sistema emitird un mensaje cuando no estén todas las cuentas
parametrizadas, no permitira legalizar el recibo provisional hasta que este todas
las imputaciones; si la cuenta maneja centro de costo, tercero se debe asighar
a la cuenta.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)
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Mensaje X

Los movimientos contables no estan balanceados

Aceptar

3.4.5 Permitir Cambiar Concepto e Incluir Valor Exento

e El usuario con perfil ingresa por menu Administrativa - Cuentas por pagar -
Movimientos de caja menor, pestana Recibo de caja menor/legalizacion.

e El sistema muestra una nueva columna Ilamada valor exento.

e El usuario debe digitar en valor exento, el valor que no tiene IVA,

e El sistema no debe calcular el IVA a este valor ingresado en exento, asi el
concepto tenga parametrizado el impuesto de tipo IVA; es decir al valor bruto -
valor exento= base para calcular IVA.

e Los impuestos retenidos se calculan sobre el valor bruto.

e A continuacién un ejemplo:

Recibo provisional Recibo de caja menor/Legalizacion Recibos Legalizados
Comprobante Legalizacion de Caja Menor Afectacion Ambas
Revelaciones Fecha Inicial 04-05-2016 m Fecha Final 04-05-2016
q Q Fecha recibo #Recibo Valor
Recibos sin
Entregado a: - = =
Ana Maria Arango Calle legalizar
|04f05;‘2016 7 50.000,00 Anular Imprimir
Tercero: Q &
Nombre ENRIQUE PARDO MOLINA
Concepto Compra Walor Bruto Valor Exento iggﬁm ;gr;ge:dt Descuentos Valor Neto Tercero Ref
- [=] I E1 E (=] ]
Gastos Legales Caja Menor 50.000,00 40.000,00 8000,0091500,00 §0.00 43.600,00 ENRIQUE PARDO MOLINA
Totales 50.000,00 40.000,00 8.000,0081.500,00 0,00 43.600,00
Nuevo
e El usuario con perfil, puede:
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)
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o Cambiar el concepto,
o Agregar mas conceptos,
o Cambia el valor de cada concepto,

e El sistema:

o Recalcular los impuestos, de acuerdo con el nuevo valor ingresado.

o Valida que el saldo de la caja sea menor o igual al valor del recibo de caja
menor,

o Si es mayor, informa al usuario no hay suficiente plata en caja para realizar
el recibo de caja menor, por tanto no puede continuar.

o Si es menor o igual,
* El sistema actualiza el saldo de la caja menor, asi:

a) Si el valor legalizado es igual al de los recibos de caja provisionales
legalizados, no hace ningun movimiento porque el valor ya se
desconté en el momento de hacer el recibo de caja provisional.

b) Si el valor es menor, suma la diferencia al saldo de la caja,

c) Si el valor es mayor, resta la diferencia al saldo de la caja.

e El resto de la funcionalidad se mantiene como actualmente.

3.4.6 Incluir Filtros en Pestaia Recibos Legalizados

e El usuario con perfil ingresa por menu Administrativa - Cuentas por pagar -
Movimientos de caja menor, pestaia Recibos Legalizados.

e El sistema muestra tres filtros nuevos: Entregado a, rango de fechas y tercero:

N & I D ¢
Datos 2 empresa
Momébre E.5.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO 500125755 Periodo Fiscal : Del 01/01/2016 al 31/12/2018 (Abierta)
Caja Menor Caja Menor [v] Salde Actual 143.411,00
B
Cajas menores
Radicar facturas Recibo provisional Recibo de caja menor/Legalizacién Recibos Legalizados
Registrar cuentas
Consultar cuentas Entregado a: aa
Consultar estado factura por pr Nambre Fecha Inicis! 01-01-2016 [ Fecha Final | 04-05-2016 [
Registrar notas débito
Registrar notas crédito Tercero: Q@
Programacién pagos
Nombre
Comprobante egreso
-Pago impuestos
Politica nif Recibos Legalizados
Fecha recibo  Concepto Compra  Valor Bruto  Valor Exanto ::tgai IE'E’PE'; Descut  Valor Neto Tercero Referencia i‘:“;;'e”
T | S
ovimientos cojas menores = = -
04-05-2016  Reembolso caja 50.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 50.000,00 a’\éﬁﬁf PARDO ﬁ?:n”gj'g;‘ Imprimir
Totales 50.000,00 0,00 0,00 0,00 50.000,00
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)
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e El usuario debe seleccionar los filtros requeridos, Minimo debe ingresar, el
entregado a o el rango de fechas para que se cargue la informacion.

e El sistema muestra la informacion de los recibos de caja legalizados, del usuario
que se selecciondé en entregado a + en el rango de fechas ingresado, + del
tercero seleccionado,

e Adicional se debe mostrar en el grid de resultados una nueva columna con la
fecha de legalizacién del recibo de caja menor y cambiar en usuario que recibe
el nombre del usuario por el nombre completo,

3.5. COSULTAR CUENTAS

Esta funcionalidad permite al usuario consultar las cuentas por pagar registradas en
INTEGRACION TOTAL .

i

RUTA: Menu administracién - Cuentas por pagar - Consultar cuentas

N & I kD &
Datos de la emprass
Membre CORFORACION CLINICA UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMEIA 800213817 Periode Fiscal Del 01/01/2015 al 21/12/2015 (Abiertc)
- Fecha Inicial 01-11-2014 x| Fecha Final 21-01-2015 |
B
E [ Tipe [ Nimero Doc. Equivalents
B p—-——
B [] Factura O [ sede
B .
B [ Cuents por pagar 020 P [] Estado
Cajas menores =
Radicar facturas [ Tercero Q&) [ bias de vencimiente
Registrar cuentas
Movimientos cajas menores
[ Monto entre
Registrar notas débito
Registrar notas crédito
Programacion pagos ; ‘ -
Comprobante egreso ripo  Prefilo Cuenta o co Nimero oo valor  valor  aor VAT vaor . CxP Fecha  Fecha  Fecha ja
P CxP  Pagar I Factura Cxp  Cancelad oo 2 cruzado Estado radicaciér genaracié vencimier
Pago impuestos bito  crédito venc
- Cerrar mes EBE EHEHEHEE B =R EEE B E
-Reportes e
PRUEBAS
B cc
B 12345
B [ 1indeper 3 E:::E:: 1.000.00 1.000.00 0,00 0,00 0,00 0,00 Cancelad: gg”’“' gg”’“' 2014-11-
Panacea
=}
Panacea
B NIT
Detalle 83000356
& O factra 0 qwe 1231 EPS 9.720.00 0,00 0,00 0,00 0,00 9.720.00 Autoguars S04 127 201412 2112 o
radicad: FAMISAN
LTDA
cc
22592 2014-12- 2014-12- 2014-12-
Indeper 32 PRUEBAS 98.995.5 0,00 0,00 0,00 0,00 99.999.9 Active 23 = o 0
59999
[ | | PRUEBAS
Consultas historia Nanooasd
Realizar despacho [] Indeper AAA 33 et 34 EPS 1.044.00 0,00 0,00 0,00 0,00 1.044.00 Activa  2014-12- 2014-12- 2015-01- 5
Cola deurgenciass = o Th T n T S 16 16 15
Consultar sabana
Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones
Bodegas
Realizar requisicién
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘
Ultimo paciente atendido: ©
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)
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e Al ingresar por esta opcion se muestra la pagina de Consultar cuentas
por cobrar.
e El usuario selecciona el o los filtros por los cuales desea realizar la

consulta,

ya sea por rango de fechas,

tipo, numero de doc.

Equivalente, factura, cuenta por pagar, tercero, sede, estado, dias de

vencimiento o monto. Da clic en el botdn

y el sistema trae

las cuentas por pagar registradas que coincidan con los filtros
ingresados.

Teo PSP Gy erefe MIISS Teers valorce o peln VORISR VIR g S OeBmd fn e venemento " lesate
BE B B EHE BCE E OE = EHE B EH E  EE
D entrada 4 14 EPSTTEMAS 50.895.000, 50.895.000, 0,00 0,00 0,00 0,00 Cancelada  2014-11-25 2014-11-25 2014-11-25 0 0,00

o=
O e 0 403 Zg{ﬁgiﬁm 105.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 105.000,00 Autoguardad 2014-12-11 2014-12-11 2014-12-11 0 0,00
O entrada 0 403 ?uﬂr\igiiisc 105.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 105.000,00 Autoguardad 2014-12-11 2014-12-11 2014-12-11 0 0,00
gégoanw
(| E:fil!_‘: 5 ie §£5TE&IAS £.800.000,0 0,00 0,00 0,00 0,00 6.800.000,0 Activo 2014-12-11 2014-12-11 2014-12-11 0 0,00

o Desde esta opcion puede ingresar a:

Permite incluir las cuentas seleccionadas en
una programacion de pagos. (Ver programacion de pagos de este
manual).

Permite ir al comprobante de egreso para realizar el
pago. (Ver Comprobante de egreso de este manual).

Permite ir a la nota debito para realizar dicha
nota a la cuenta por pagar seleccionada (Ver Notas debito de este
manual).

Permite ir a la nota crédito para realizar dicha
nota a la cuenta por pagar seleccionada (Ver Notas crédito de
este manual).

e Al seleccionar una cuenta en estado activo, cancelado, abonado,
anulado y devuelto y dar clic en el botdén el sistema mostrara
la informacion correspondiente a la cuenta por pagar que se digito en
el momento que se generd de la siguiente manera:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)
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=y & P o

Mombre:  CORPORACION CLINICA UNIVERSIDAD COGPERATIVA DE COLOMBIA 800213817 Perisdo Fiscal Del 01/01/2015 al 31/12/2015 (Abierta} "
;
Comprobants Dependiente Prusba b
3 Comprobantes P P O Requiere Autorizacién Independients
¥
20-01-2015
H- Nimero 8 Fecha ox]
.
! Tercero CC 26 ANDRES TUNJANO Ciudad | Villavicendio
Cajas menores
~Radicar facturas
Estade: Activo Sedes
~Registrar cuentas
Mavimientos cajas menores Anticipos
Marcar Fecha Prefijo Consecutivo Observaciones
Registrar notas débito
-~Registrar notas crédito = = = = =
Programacién pagos
Comprobante egreso
Pago impuestos
~Cerrar mes
~Reportes
t
2 [ Dependiente O Entrada @ Factura radicada () Mantenimiento
.
. Facturas Radicadas
t Fecha o
Marca  Prefijo Factura Emnrs Fecha radicacion Fecha vencimiento Valor Glosade Prestador
t
2015-01- No es
> ATUN 15 20 2015-01-20 2015-01-20 1.250.000,00 prestador
Total 1.250.000,00 Total 0,00
M 3
— - Concepto de Compra Valor Bruto Impussto Retenidos  Impussto Agregados Descuentos Valor Neto Registro Pptal.
Consultas historia B P # ? S =2 2
Realizar despacho " L ]
Cola de urgencias
Consultar sabana Total: Total:
Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones
Bodegas X v
Realizar requisicion
M iminm bruee
Ultimo paciente atendido: © =

e Al dar clic en el botén el sistema muestra el comprobante
soporte de la cuenta por pagar asi:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)
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Informes
4 4 de1 b bl @ [100% v | | Buscar | Buscar siguiente |k ~| 2T &
C p p CORPORACION CLINICA "/ Archivo XML con datos de inform
”
uenta Por Pagar UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE e et o
NIT Archivo POF de Acrabat

Cuidamos tu salud, Cuidamas tu vida MHTML (archivo web)
Villavicancio/

EXCELOPENXML

Archive TIFF
\  WORDOPENXML
Fecha  1202015258FM  Nlmero 8
Tercero  ANDRES TUNJAND Nit €C 1121836156
Documento soporte Niimero ]
Fecha Generacion 42012015259FU  Fecha radicacion 42472045837 A  Fecha Vencimiento 1212015237 AM
Conceptos
30099 Concepto facturacion VIrGravado  VirExento  VirBruto  Vir Imp. VIr Imp. i VIr Neto
Agregados  Retenidos  Descuentos
HONORARIOS DEAPCYO 000 000 125000000 000 12500000 1GETSODO 05625000
30100 Concepto facturacion VIrGravado  VirExento  VirBruto  Vir Imp. VIr Imp. vir Vir Neto
Agregados  Retenidos  Descuentos
APORTESICEF 080 000 20375000 080 oo 000 20375000
VirNeto 250000000 VIr Pagado 002 VIr Grédito 280 Vir Débita om0 Saldo 2500000.00
Movimiento contable
Cuenta Tercero Centro costo Valor Tipo  Vir Base
236515001 HONORARIOS TARFFA  ANDRES TUNJANG 1250000000 € 12500000000
DEL 10%
12051SENPRESASDEMEDICINA  ANDRES TUNJANO. 10612500000 D 00000
PREFAGATA
510505030 AFORTES ICBF ANDRES TUNJANG Sistemas 2037500000 D
233525 HONORARICS ANDRES TUNJANG SSE250.0000 € ~

e El sistema permite al usuario exportar el archivo en formatos XML,
CSV, PDF, MHTML, EXCEL, ARCHIVO TIFF y WORDOPENXML.

3.6. REGISTRAR NOTAS DEBITO:

Esta funcionalidad permite al usuario registrar una nota débito a una cuenta por pagar,
para con esto disminuir el saldo de esta.

RUTA: Menu administracién - Cuentas por pagar = Registrar notas débito.

Registrar una nota débito:

e De clic en el botdn
e El sistema abre la pantalla para que inicie el registro de la informacién
necesaria.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)
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E Requiere O

Autorizacidn

Observaciones saldo de la factura

El contrato se termina unilateralmente por tanto se hace nota para la cancelacién del

Tercero Q Q

Buscar Facturas

01-09-2014

Fecha inicial

[ Factura

[] cxP Nimero Prefijo

Miumero CXP Tercero Prefijo

Mumero de Impuestos  Impuestos
Factura

Ciudad Bogotd E

x| 04-02-2015 x|

Fecha final

Saldo Valor Nota Conceptos Descuentos Valor Neto  Obligacién Pptal.

- g

Mimero CXP

retenidos  agregados

Total: Total: Total: Total: Total: Total:

En comprobantes el sistema muestra el listado de comprobantes de
tipo notas débito a CXP, creados en mend configuracion,
comprobantes, comprobantes, y para los cuales el usuario que esta
conectado tiene permisos.

Seleccione el comprobante que va a utilizar para registrar la nota.

En fecha de la nota el sistema muestra por defecto la fecha actual,
pero esta la puede cambiar por una inferior, siempre y cuando el mes
no este cerrad en contabilidad.

En observaciones puede registrar, el motivo, causa, aclaraciéon por el
cual registra la nota.

Busque y seleccione el tercero al que va a realizar la nota.

El sistema carga las ciudades donde tiene sedes el tercero
seleccionado, para efectos de calculo de ICA, seleccione la ciudad.
Busque y seleccione la factura a la cual le va a realizar nota débito,
utilizando los filtros de rango de fechas, niumero de factura o nimero

de CXP. Ingrese los filtros y de clic en el botén .

El sistema muestra las facturas que coincidan con los filtros
ingresados, marque el check de la factura, y de clic en aceptar.

El sistema carga la informacion de la CXP.

Mimero de

Factura Saldo

Tercero Prefijo

e Ingrese por cada cuenta por pagar el valor de la nota.
e El sistema muestra los conceptos de compra relacionados a la Cxp,
e Seleccione el concepto de compra al que va a aplicar la nota.

ELABORO

REVISO APROBO

Nombre:

(Nombre de quien aprueba)

Cargo:

(Cargo de guien aprueba)

Fecha:

22 de Enero de 2012

(Diciembre de 2009)
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e Si el concepto de compra seleccionado tiene impuestos agregados e
impuestos retenidos relacionados, el sistema calcula el valor de estos
para asi ajustar los que se causaron en la CXP.

e El sistema calcula el valor neto de la nota, tomando el valor bruto,
sumando los impuestos agregados, restando los impuestos retenidos
y los descuentos.

e El sistema muestra la contabilizacién de la nota débito, para lo cual:

e Debita por el valor neto, la cuenta crédito del concepto
seleccionado.

e Debita por el valor de los impuestos agregados a la cuenta de
cada impuesto.

e Acredita por el valor de los impuestos retenidos, a la cuenta de
cada impuesto.

e Acredita la cuenta debito del concepto de compra al que se
aplicé la nota.

e De clic en el botdén guardar para que se almacene la informacion de la
nota débito.

e Cuando se tiene el modulo de presupuesto publico, el sistema crea
una nota débito de gastos, en el moddulo de presupuesto, para
disminuir el valor de la obligacion, de acuerdo con la obligacion
relacionada a la cuenta por pagar a la que se le realizo dicha nota.

Consultar notas débito:
e Al ingresar a la funcionalidad registrar notas débito, el sistema
muestra los filtros disponibles para buscar las notas a consultar asi:

Buscar Notas

Prefijo

Factura

]
=}

Prefifo

Nimero nota

]
=}

Prefijo

CxP Nimero

]
=}

e Digite el filtro por el cual desea buscar y de clic en el icono con la
lupa.

o El sistema muestra las notas débito que coincidan con los filtros
seleccionados.

3.7. REGISTRAR NOTAS CREDITO:

Esta funcionalidad permite al usuario registrar una nota crédito a una cuenta por
pagar, para con esto aumentar el saldo de esta.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)
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i

- Cuentas por pagar = Registrar notas crédito.

| @ ' o

Cajas menores

Radicar facturas

Registrar cuentas
Movimientos cajas menores

RRegistrar notas cré
Programacion pagos
Comprobante egreso
Pago impuestos
Cerrar mes

Reportes

e |

Consultas historia
Legalizaciones
Asignar citas
Movimientos

Datos de I empresa
Nombre:  CORPORACION CLINICA UNIVERSIDAD COCPERATIVA DE COLOMBIA 500213817

Pesiodo Fiscal Del 01-01-2015 al 31-12:2015 (Abierio)

Buscar Notas

Factura S

Co
NG ta L effjo
imero nota o
CxP Nimero co

Prefijo Nimere Fecha Valor Neto

= = = = = =

Estado

Registrar una nota crédito:

De clic en el botén
El sistema abre la pantalla para que inicie el registro de la informacién
necesaria.

| @ JEN &4 ON @

~Cajas menaores

-Radicar facturas

-Registrar cuentas
-Movimientos cajas menores
~Consultar cuentas

Comprobante egreso
Pago impuestos
Cerrar mes

Reportes

Consultas historia
Legalizaciones
Asignar citas
Movimientos

Nota Crédito CxP independiente [~
Comprobantes P . Requiere Autorizacién O
Nimero prefiio Consecutivo Fecha 04-02-2015 B
Factura de incremento de tarifa por intereses por mora en el pago.
Observaciones
Tercero Q& Ciudad
Buscar Facturas
04-01-2015 04-02-2015
Fecha inicial x| Fecha final B
[ Factura
[ ©xP Nimera
5 Nimero de Impuestos  Impuestos -
Nimero CXP Tercero Prefijo . Saldo  valorNota Conceptos LeitRCE  TELPNCS Descuentos  Valor Neto  Obligacién Pptal.
Total: Total: Total: Total: Total: Total:

En comprobantes el sistema muestra el listado de comprobantes de
tipo notas crédito a CXP, creados en menu configuracion,
comprobantes, comprobantes, y para los cuales el usuario que esta
conectado tiene permisos.

Seleccione el comprobante que va a utilizar para registrar la nota.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
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e En fecha de la nota el sistema muestra por defecto la fecha actual,
pero esta la puede cambiar por una inferior, siempre y cuando el mes
no este cerrad en contabilidad.

e En observaciones puede registrar, el motivo, causa, aclaracién por el
cual registra la nota.

e Busque y seleccione el tercero al que va a realizar la nota.

e ElI sistema carga las ciudades donde tiene sedes el tercero
seleccionado, para efectos de cédlculo de ICA, seleccione la ciudad.

e Busque y seleccione la factura a la cual le va a realizar nota crédito,
utilizando los filtros de rango de fechas, niumero de factura o nimero

de CXP. Ingrese los filtros y de clic en el botén .

e ElI sistema muestra las facturas que coincidan con los filtros
ingresados, marque el check de la factura, y de clic en aceptar.

e El sistema carga la informacion de la CXP.

Mimero de

Factura Saldo

Mimero CXP Tercero Prefijo

e Ingrese por cada cuenta por pagar el valor de la nota,

e El sistema valida que el valor ingresado sea igual o inferior al saldo de
la CXP, es decir, no permite que se realice una nota crédito por un
mayor valor del saldo.

e El sistema muestra los conceptos de compra relacionados a la Cxp,

e Seleccione el concepto de compra al que va a aplicar la nota.

e Si el concepto de compra seleccionado tiene impuestos agregados e
impuestos retenidos relacionados, el sistema calcula el valor de estos
para asi ajustar los que se causaron en la CXP.

e El sistema calcula el valor neto de la nota, tomando el valor bruto,
sumando los impuestos agregados, restando los impuestos retenidos
y los descuentos.

e El sistema muestra la contabilizacién de la nota crédito, para lo cual:

e Acredita por el valor neto, la cuenta crédito del concepto
seleccionado.

e Acredita por el valor de los impuestos agregados a la cuenta
de cada impuesto.

e Debita por el valor de los impuestos retenidos, a la cuenta de
cada impuesto.

e Debita la cuenta debito del concepto de compra al que se
aplicé la nota.

e Declic en el botdén guardar para que se almacene la informacion de la

nota débito.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
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e Cuando se tiene el mddulo de presupuesto publico, el sistema crea
una nota crédito de gastos, en el moddulo de presupuesto, para
aumentar el valor de la obligacién, de acuerdo con la obligacion
relacionada a la cuenta por pagar a la que se le realizo dicha nota. Se
debe tener en cuenta que el registro presupuestal debe tener saldo
para realizar dicha nota.

Consultar notas Crédito:
e Al ingresar a la funcionalidad registrar notas crédito, el sistema
muestra los filtros disponibles para buscar las notas a consultar asi:

Buscar Notas
Factura —
o
. Prefi
Numero nota -
o
. Prefj
CxP Ndmero

[n]
o

e Digite el filtro por el cual desea buscar y de clic en el icono con la
lupa.

e El sistema muestra las notas crédito que coincidan con los filtros
seleccionados.

3.8. PROGRAMACION DE PAGOS:

Esta funcionalidad permite al usuario realizar la programacion de las cuentas por pagar
que va a cancelar o pagar en un periodo de tiempo configurado por el usuario, y luego
de realizar la programacién realizar el comprobante de egreso para asi hacer el pago.

RUTA: Menu administracién - Cuentas por pagar = Programacion de pagos.

R ¢ IS ®

Datos de Ia emoresa
Nombre : CNT SISTEMAS DE INFORMACION SA. Pesiodo Fiscal Del 01-01-2015 al 31-12-2015 (Abierto}

~Cajas menores Fecha de programacion

~Radicar facturas Fecha 04-01-2015 BY recha 04-02-2015
~Registrar cuentas inicial final

~Movimientos cajas menores

Consultar cuentas :
. Tercero prefijo # Factura £ CXP # Doc. Sop. Saldo valor a cancelar
Registrar notas débito

Registrar notas crédio = l B = B =] E

IProgramacién pagos]

Comprobante egreso
~Pago impuestos
~Cerrar mes
-Reportes

T | .

Consultas historia

Legalizaciones

Asignar citas

Movimientos

ELABORO REVISO APROBO
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e De clic en el botdn .
e El sistema abre la pantalla para que realice la programacion.

Datos de | empresa :
Nomibre : CORFORAGION GLINIGA UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE GOLOMBIA 900213617 Perindo Fiscal Del 01-01-2015 al 31-12-2015 (Abierto)

Fecha Inicial 04-01-2015 Fecha Final 04-02-2015

O Tipo [ Nimero Doc. Equivalente

[ Factura Frefijo e [ sede

|:| Cuenta por pagar EET Namero D Estado

[ Tercero Q & [ pias de vencimiento

|:| Monto entre

Fecha de programacion
Fecha inicial 04-01-2015 E Fecha final 04-02-2015 E
Tercero Factura # CXP # Doc. Sop. Estado Saldo Valor a cancelar
Total : Total :
. . . .7
e Busque y seleccione las CXP que va a incluir en la programacion, para
ello utilice los filtros que da el sistema:
Fecha Inicial 04-01-2015 Fecha Final 04-02-2015
[ Tipo [] Nimero Doc. Equivalents
Prefijo
[1 Factura B NG o [1 sede
Ndmero

|:| Cuenta por pagar AR e |:| Estado
[ Tercero Q Q [ pias de vencimiento

|:| Monto entre

e De clic en el botén buscar,

e El sistema muestra las cuentas por pagar que coincidan con los filtros
ingresados, que no estén anuladas, devueltas y que tengan algun

saldo pendiente.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
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Fecha de programacién
04-01-2015 04-02-2015
Fecha inicial E] Fecha final E]
Tercero Factura & CXP # Doc. Sop. Estado Saldo “alor a cancelar

NIT 800031148 CNT SISTEMAS DE
O INFORMACION SA 16 5 Detalle entrada Activo 6.800.000,00 6.800.000,00

NIT 800031148 CNT SISTEMAS DE
O INFORMACION SA G666 32 123456 Activo 5.720.000,00 5.720.000,00

NIT 800031148 CNT SISTEMAS DE ;
O S Ee o oxp - 001 0 contrato # 20 Activo 40.160.000,00 40.160.000,00

CC 79735342 ABDIAS BARBOSA FACR -
D MARTINEZ 23456789 36 DOC4567 Activo 14.560.000,00 14.560.000,00

Total : 67.240.000,00 Total : 67.240.000,00

e Digite o seleccione del calendario, el rango de fechas para las cuales
se programa el pago de dichas cuentas.

e Seleccione o marque las cuentas por pagar que va a incluir en la
programacion.

e En valor a cancelar el sistema por defecto carga el saldo de la cuenta
por pagar, puede cambiarlo por uno inferior.

¢ A medida que se va ingresando va totalizando el total programado.

e De clic en el botén , para guardar dicha programacién.

Consultar programaciones:

e Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra una ventana con el
rango de fechas del cual desea consultar las programaciones.

Fecha de programacion

Fecha 04-01-2015 Fecha 04-02-2015 w
inicial final

e Digite o seleccione del calendario la fecha inicial y final de
programacion.

e El sistema valida que la fecha inicial sea menor a la final.

e De clic en el botdn

e El sistema muestra las programaciones cuya fecha de programacién
coincida o esté dentro del rango de fechas ingresadas en el filtro.

Tercero Prefijo # Factura # CXP # Doc. Sop. Saldo Valor a cancelar
NIT 800031148 CNT SISTEMAS DE
O SRR Eh 16 5 Detalle entrada 6.800.000,00 6.800.000,00
NIT 800031148 CNT SISTEMAS DE
I:l INFORMACION SA 666 32 123456 5.720.000,00 5.720.000,00
NIT 800031148 CNT SISTEMAS DE -
m} T am o oxp 001 0 contrato # 20 40.160.000,00 40.160.000,00
I:l EER?FQIZ\FESZE‘E ABDIAS BARBOSA FACR 23456789 36 DOC4567 14.560.000,00 14.560.000,00

Realizar el pago de programaciones:

e Realice la consulta de la programacion tal como se describe en el item
anterior.

e Seleccione las cuentas a las que va a realizar el pago.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)

Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)
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e Declic en el botén .
e El sistema abre la ventana de comprobante de egreso, con todas las
cuentas por pagar seleccionadas precargadas, tal como se muestra en

la siguiente imagen:

Beneficiario Anticipo
Nimero Prefijo Fecha 04-02-2015 |
bserv s ) v
Observasione Pago consolidade
Tercero QR Ciudad
NIT 900213617 CORPORACION CLINICA UNIV
Buscar Facturas
04-01-2015 04-02-2015
Fecha inicial x| Fecha final x]
[ Factura
[ CxF Nimero
Namera CXP Tercera Prefijo N”F’;‘;L“::e Salda Conceptos  IPUSStos ;?::,Z?;i Descuentos  ValorNeto  Valor A Girar  Obligacién Pptal.
o o NORAGIGN AT o o1 “0180.00000 AC VDS o o o 10.000.000,u0
ARRIENDO
NIT 800031148 CNT SISTEMAS EQUIFO DE
0 o e S cip 001 anas0.00000 LIEOTE 0 [ 0 30.160.000,00
RESTAURANTES
ARRIENDO
CC 79735342 ABDIAS
36 e roasaas hanIA FACR 23456739 14:550.002,00 EQUIPO OE 0 0 7.840.000,00

e Debe completar los datos del egreso (para mayo informacién ver
comprobante de egreso, de este manual), y guardar.

e Tenga presente que el sistema genera un solo egreso por
todas las facturas, por tanto si selecciono varias facturas de
diferentes terceros se hara un solo pago consolidado, y si
desea generar un solo egreso por tercero, debe seleccionar las

CXP independiente.

3.9. COMPROBANTE DE EGRESO:
Esta funcionalidad permite al usuario registra el pago o abono de las cuentas por

pagar.

RUTA: MenU administracion - Cuentas por pagar > Comprobante egreso

REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
(Cargo de guien aprueba)

Cargo:
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)
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~Cajas menores

Radicar facturas

Registrar cuentas
~Movimientos cajas menores
~-Consultar cuentas
Registrar notas débito
Registrar notas crédito

Salud LRS.

CcODIGO:

empress

STEMAS DE NFORMACION SA

[ Fechas e
)i refe Nimero
[0 sanca
Prefijo egreso
=l ] =]

~-Cerrar mes
Reportes
2}
=2
B
e I pr—

Consultas historia
Legalizaciones
Asignar citas

RS RERS

Generar comprobantes de egreso:

@

De clic en el botdn

SALUD I.P.S.
MODULO DE CxP

VERSION:

V MAYO-2019

Consecutivo egreso

Fecha Final

Salud Total..

Pesiodo Fiscal : Del 01-01-2015 al 31-12-2015 {Abierta)

[ Nimero Doc. Equivalente

[ Cuenta por pagar

[ Estado

prefijo

Nimero Factura

=

CxP Estado

=

El sistema abre la pantalla para el registro de los datos del egreso.

Comprobantes Comprobante de Egreso Requiere Autorizacién O
Beneficiario 56789045 Jenifer Lorena Perez Anticipo O
Nimero Prefijo Consecutivo Fecha 04-02-2015
) Se abona cuota nimero 5 del contrato 2365
Cbesiuaciones Pago consolidado (W
Tercero Q @. Ciudad Bogotd
NIT 800031148 CNT SISTEMAS DE INFORMAC
Buscar Facturas
Fecha inicial o1-ti-2014 Fecha final 04-02-2015
[ Factura
[] cxP nimero
e Comprobantes: ElI sistema muestra los comprobantes de tipo
comprobante de egreso que estén creados en menu configuracion,
comprobantes, comprobantes, que estén activos y de los cuales el
usuario que inicio sesidon tenga permisos de uso.
e Seleccione el comprobante que va a utilizar para registrar el egreso.
e Beneficiario: En caso que el pago no se realice al tercero de la CXP
sino a otra persona, digite el nimero y nombre de dicha persona,
tenga presente que cuando el pago se realiza en cheque, este sale a
nombre de esta persona.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)
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e Fecha: El sistema muestra la fecha actual

Buscar Facturas

Salud Total..

como fecha de

comprobante de egreso, puede cambiarla por una inferior, siempre y

cuando el mes no esté cerrado en contabilidad.

Observaciones: Digite las observaciones, justificaciones o aclaraciones

que requiera hacer en cuanto al pago.

Busque y seleccione el tercero, a nombre del cual estan las CXP, a las

que va a realizar el pago.

El sistema muestra las ciudades en las que el tercero seleccionado

tiene sede,

Para efectos de calculo del ICA, seleccione la ciudad.

Si el egreso es por anticipo, es decir, no se tiene una CXP aun
registrada, debe marcar el check Anticipo, el sistema activa el campo
para que registre el valor del giro, y en este caso no debe seleccionar

una CXP.
Si el egreso no es por anticipo:

Busque y seleccione las cuentas por pagar que va a cancelar

Fecha inicial 01-11-2014 Fecha final 04-02-2015
[] Factura Vifmer:
[] cxP Ndmero Prefijc Veimen

e Puede buscar por rango de fechas, numero de factura o cxp,

e Ingrese los filtros y de clic en el botdn buscar facturas.

e El sistema muestra las cuentas por pagar que sean del tercero
seleccionado, que cumplan con los criterios ingresados y que no estén
ni anuladas, ni devueltas, ni canceladas (es decir que tengan un saldo
pendiente).

N%:r;gro Tercero Prefijo Ni;n:etzorada Saldo Conceptos I;;;ieist;; ;r;r?el-lgaasdtx Descuentos  Walor Neto V(a;Iir:;rA Obligacidn Pptal.

- =] - - - - - - - - - -

18 "F“ALISSSSE\EET“DE;S 32432 89.000,00 ;Eg::j;:cg 0 0 ssoono0 [
anglt]aUI,:uu Total: 0 Total: 0,00 Total: 0,00 Total: 0,00 SBTSEZI’:UU

e En valor a girar el sistema por defecto muestra el valor del saldo a
pagar.

e Puede cambiar este valor por uno inferior, si no desea pagar todo el
saldo sino un abono.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
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e Cuando se tiene el modulo de presupuesto publico, el sistema
muestra el nimero de la obligacidon presupuestal que se generd
cuando se hizo la CXP, que se selecciond para cancelar.

i e e me g

Egr;gn;a de Efectivo E Valor: Retira cajero [
e hd Cuenta hd Eﬁggﬁ:utwo Consecutivo Chegue
Banco de Cadigo banco trans Banco transferencia Cuenta de Cuenta tra NUmero Nimero transferencia
transferencia transferencia transferencia
Forma de pago Retira cajero Banco Cuenta Cu;l::;ﬂgvo trg::fﬂlge Cddigo Banco Nombre Banco traugf::r?cla Valor Cancelado
= Bl = B = B B B B -
O

Total

e Seleccione la forma de pago, puede dividir el pago en varias formas
de pago, para lo cual debe seleccionar cada forma de pago e ingresar
el valor que va a cancelar con cada una y dar clic en el
boton .

e El sistema valida que las suma de lo ingresado por cada forma de
pago sea igual al valor total girado, si no lo es no va a permitir
guardar el comprobante de egreso.

e Cuando la forma de pago seleccionada sea cheque, el sistema le va a
solicitar que elija el banco y la cuenta de donde se gira el cheque,
estos datos deben estar creados en MenU administrativa, tesoreria,
bancos.

e Cuando la forma de pago sea trasferencia, el sistema solicita se
seleccione el banco y la cuenta de donde se trasfiere, y los datos de la
cuenta a donde se realiza la trasferencia.

e El sistema muestra la contabilizacion del egreso asi:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
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=" Ocultar Contabilidad
Cuenta
Centro de Costo
Codigo Cuenta

233525

O 110505002

Total Notas Débito

Salud LRS.

. ,
CODIGO: VERSION:
V MAYO-2019
q Q Tercero q ®\
Descripcidn Tercero Centro de Costo Walor D/C Base Impuesto D;?prsi';m Nimero
valor Pagado EPS FAMISANAR
20024 g ToA 89.000,00 Debito Valor neto 20024
CORPORACION
F d CLINICA
orma de page | yiyERSIDAD §9.000,00 Credito FP20038
para egreso COOPERATIVA
DE COLOMBIA
SEATINIT Total Notas Crédito LI Diferencia 0,00

e Debito a la cuenta crédito del concepto de la cuenta por pagar

que se canceld, por el valor girado.
1. Cuando el egreso es por anticipé el usuario debe
seleccionar la cuenta.
e Crédito a la cuenta de la forma de pago, por cada valor de la

forma de pago.
De clic en el botén guardar, si los datos obligatorios estan

diligenciados, la contabilizacidon esta balanceada el sistema almacena
e informa el nimero de comprobante generado.
Cuando se tiene el presupuesto publico, el sistema genera el giro de

gastos.

Consultar comprobantes de egreso:

Al ingresar a la funcionalidad comprobante de egreso el sistema
muestra los siguientes filtros, para consultar los egresos realizados.

o
Datos de la empress :
Mom CORPORACION CLINICA UNIVERSIDAD COOFPERATIVA DE COLOMBIA 900213617 Periode Fiscal Del 01-01-2015 =l 21-12-2015 (Abierto)
Fechas 01-01-2015 Fecha Final 06-02-2015
[1 nimero Doc. Equivalents
D Factura =i — D Cuenta por pagar
[ Banco hd [] Estado hd
Puede buscar los comprobantes de egreso por:
e Rango de fechas de creacion,
e NUmero de documento equivalente que se cancelo.
e NUmero de factura cancelada,
e NUmero de cuenta por pagar cancelada,
e Banco del cual se realizé el pago.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
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e Estado de la cuenta.
e Marque el filtro y digite o seleccione el criterio de busqueda.

e Declic en el botén .
e El sistema muestra los comprobantes de egreso que cumplan con los
filtros ingresados y los muestra asi:

Prefijo egreso Consecutivo egreso Prefijo Mimero Factura CxF Estado

[=] [=] [=] [=] [=] [=]

Ver 17 Cancelada

Autoguardado

/er 18 Cancelada
Ver 19 az 9292 Cancelada
coxp 001 Autoguardado

0

o] FACR 23456789 Autoguardado
Editar 0 6543 Autoguardado

0 32432 Autoguardado

o o v o e [

e Los comprobantes ya guardados muestra el link Ver, De clic en este
link para consultar el comprobante de egreso ya guardado.

e Los comprobantes en autoguardado, muestra el link Editar, de clic en
este link para terminar de diligenciar el egreso y guardarlo.

e Desde esta funcionalidad puede anular o devolver el comprobante,

seleccionandolo y dando clic en . (Para mayor
informacién consultar anular y devolver en el manual de
comprobantes).

3.10. PAGO DE IMPUESTOS:

Esta funcionalidad permite al usuario conocer el valor a pagar por cada impuesto, de
acuerdo con el tipo de impuesto y de acuerdo a los impuestos registrados en la cuenta
por pagar, el comprobante de egreso y las nota débito y crédito.

RUTA: Menu administracién - Cuentas por pagar = Pago de impuestos.
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Cerrar mes
~Reportes

[

Consultas historia
Legalizaciones
Asignar citas
Movimientos

|

MANUAL DE USUARIO

SALUD I.P.S.
MODULO DE CxP

A . 7
CODIGO: VERSION:
V MAYO-2019
ER ¢ P o ®
. Datos de la empresa
Nombre CORPORACION CLINICA UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA 500213617
[ Fechas x|

~Cajas menores

Radicar facturas [ Tieo Impussto

Registrar cuentas [ Nimero Comprobante Prefijo o —

Movimientos cajas menores Numere
~Consultar cuentas [ Tercero Qe

Consultar el valor a pagar:

Salud Total..

Periodo Fiscal Del 01-01-2015 sl 31-12:2015 (Abierio)

Fecha Final x|

e Al ingresar a la funcionalidad pago de impuestos, de clic en el

botdn

e El sistema abre una pantalla para que realice la consulta y registro del
valor a pagar por cada impuesto.

Parametros Pago

Fecha inicial

Enero 2015 (Abierto)

Fecha final

Impuestos del 01-01-2015 al 31-01-2015

Practicado

Tipo Impuestos

Por pagar

Enero 2015 (Abierto)

Descripcién
- [=]
| VA
O IcA
[l Retencién
O RetelVA
[l RetelCA
D Otros impuestos
Impuestos
Tipo Impuesto Detalle Valor impuesto Valor base Operacion
- =]
va IR FDEEENERED W | fomm oy oy 27.067.000,00 Suma
Iva IBT/ﬂpuestus a las Ventas -IvA 0,00 0,00 Suma |
Iva IVA DEL 0.00 0,00 0,00 Suma
| Iva RETENCION DE IVA 0,00 0,00 Suma ‘

e Seleccione el mes inicial y fila del que desea consultar y calcular los

impuestos.
e Marque si

desea consultar

practicaron) o por pagar (los que practico).

impuestos practicados (los que le

ELABORO REVISO APROBO
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e El sistema muestra la lista de los tipos de impuestos disponibles, esta
es una lista fija entregada por el sistema.
Seleccione el tipo de impuesto que desea consultar y calcular.
El sistema muestra los impuestos del tipo seleccionado, por cada uno
muestra, el tipo de impuesto, el nombre del impuesto, el valor total
practicado en los meses previamente seleccionados, el valor base, o
valor sobre el cual se calculé el impuesto y la operacidon que hace el
sistema con este valor para el calculo del valor a pagar.

e Puede dar doble clic sobre operacién, y cambiar la operacién si
desea restar algun impuesto. Ej. Si va a calcular el IVA y desea
descontar los que a usted le practicaron.

e Seleccione los impuestos que va a incluir en el calculo, marcando el
check de cada impuesto.

e El sistema muestra si se tiene un saldo a favor por impuestos ya
pagados y muestra el total a pagar y el nuevo saldo.

Parametros de generacidn

saldo a faver: | 50,00] valor A Pagar:  4.330.720,00  Nuevo Saldo:  4.330.720,00

Tercero a pagar impuesto: q @\

Comprobante Cuentas Por Pagar [v]

== Ocultar detalles pago
Detalle Movimiento

Fecha Movimiento Tercero Ya Valor Impuesto Valor base
il?a-g}o-gm;sm é:f:?;gi%&iventas SIVA16% It 500031148 CNT SISTEMAS DE INFORMACION SA 16 160.000,00 1.000.000,00
glsdg}oguamm Idrg'f:ecsigssaogagfs'e”tas IVA 18% | \IT 800031148 CNT SISTEMAS DE INFORMACION SA 16 4,160.000,00 26.000.000,00
ECalLe 0 Impuestos = las Ventas -IVA 16% 1 320003564 Eps FAMISANAR LTDA 16 10.720,00 67.000,00

5:57:00 p. m. de la CxP 50105

e Seleccione el tercero a quien se va a realizar el pago de impuestos,
Ej. DIAN.
e Seleccione el comprobante de Cuentas por pagar que va a utilizar
para crear la CXP, por el pago de dichos impuestos.
e De clic en el botdn calcular, para que el sistema genere la CXP, para
luego proceder a hacer el egreso para el pago.
e Si desea ver el detalle del pago de clic en el + Mostrar detalles de
pago.
e Aca el sistema muestra la fecha, el movimiento que genero
dicho impuesto, el nombre del tercero a quien se aplico, el
porcentaje aplicado el valor del impuesto y el valor base.

Consultar pago de impuestos calculados:

ELABORO REVISO APROBO
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e Al ingresar a esta funcionalidad el sistema muestra los siguientes
filtros para realizar la busqueda de los impuestos ya calculados:

Datos de = emoresa :
Mombre SISTEMAS OE INFORMACION SA Pericdo Fiscal : Del 01-01-2015 al 31-12-2015 {Abierto)
[] Fechas B Fecha Final BA
[ Tipo Impuesto
. Prefijo
D Nimero Comprobante n.. ~
Nimero
[ Tercero Q Q

e Puede buscar por Rango de fechas, tipo de impuesto, numero de
comprobante o de CXP generado, tercero a quien se registro el pago.
e Marque el check de los filtros que requiera y digite o seleccione el

criterio, luego de clic en el botén
e El sistema muestra la informacién del pago de impuestos calculados
que encuentre de acuerdo con los filtros ingresados.

3.11. CERRAR MES:

Esta funcionalidad permite al usuario una vez terminados de ingresar los movimientos
de un mes, cerrarlo para no permitir digitar mas informaciéon en este y continuar con
los movimientos del siguiente mes.

i

RUTA: Menu administracién - Cuentas por pagar = Cerrar mes.

[ N g (0 (o)
t Datos de Is empresa
2 Mombre :  CNT SISTEMAS DE INFORMACION SA Ferioda Fiscal Del 01/01/2015 al 31/12/2015 (Abieric)
.
. _
.Cajas menores Enero 2015 (Abierto)
Radicar facturas
Registrar cuentas
Movimientos cajas menores

Mes seleccionado
Consultar cuentas Enero 2015 (Abierto)
Registrar notas débita
~-Registrar notas crédito
~-Programacién pagos
~Comprobante egreso
Pagn \mpuestns

e Seleccione el mes que desea cerrar.
e Lea cuidadosamente el mensaje que indica el sistema el cual dice

ol
e-sttr:J s'e informacidn tanto J'e -‘srm:- ._.-re,_ts
o

cierre se bloguea v no lo permitira.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)

Pagina 75 de 105



MANUAL DE USUARIO

megscinmw  SARLPS
H Salud L2S. CODIGO: VERSION: Sa/UdTOta/MS

V MAYO-2019

e Una vez este seguro que desea cerrar el mes, de clic en el

botén

e EL sistema inicia el proceso de cierre, no permite cerrar si existen
comprobantes en autoguardado.

e Luego de cerrar el mes el sistema activa el botén abrir, el cual abre el
mes y permite ingresar movimientos en este.

3.12. SALDOS INICIALES

e El usuario ingresa a menu, Administrativa, Cuentas por pagar.
e El sistema presenta una opcién llamada Saldos iniciales.

e El usuario con perfil selecciona esta opcion.

e El sistema muestra los siguientes campos.

o Comprobante: El sistema muestra los comprobantes de tipo
Cuentas por cobrar y cuentas por pagar, creados en Menu
configuraciéon, comprobantes, comprobantes. Se recomienda
crear uno llamado saldos iniciales.

o Concepto: El sistema muestra en Cuentas por pagar, los
conceptos de compra creados y activos en menl administrativa,
compras, otros conceptos de compra. Se recomienda crear un
concepto llamado saldos iniciales, y que no tenga parametrizado
ningun impuesto.

o Examinar: Para buscar el archivo plano que tiene los saldos a
cargar.

e Se recomienda que antes de subir el archivo plano - ir a parametrizacion -
tercero, configurar barrio, pais, departamento, ciudad, zona, los datos de
ubicacion completos.

ELABORO REVISO APROBO
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Distos de s empresa

Mombre ; E.S.E. Salud del Tundama 828002801 Periodo Fiscal Del 01-01-2015 sl 31-12-2015 [Abierta)

Comprobante

Concepto de Compra

Examinar...
Cargues realizados

Fecha Concepto Estado Usuario Regsims
P cargados

e El usuario con perfil selecciona el comprobante, el concepto y el archivo plano el
cual debe tener la siguiente estructura:

o Nombre del archivo saldoscxpaaaammdd.
o Campos separados por pipeline (|).
o El encabezado del archivo plano:

TIPO_IDENTIFICACION_TERCERO|IDENTIFICACION_TERCERO|DOCUMENTO_S
OPORTE|NUMERO_FACTURA|FECHA_FACTURA|FECHA_RADICACION|FECHA_V
ENCIMIENTO|SALDO|SALDO_SIN_IMPUESTOS |NUMERO_OBLIGACION|NOMBR
E_COMPROBANTE|RUBRO_PRESUPUESTAL|

o Ejemplo de archivo plano: saldoscxp20160129
(BNl >

" saldoscxp20160129: Bloc de notas

Archive Edicion Formato  Ver Ayuda
[TIPO_IDENTIFICACION_TERCERO|IDENTIFICACION_TERCERO|DOCUMENTO_SOPORTE |NUMERO_FACTURA|FECHA_FACTURA|FECHA RADICACION |FECHA VENCIMIENTO|SALDO|SALDO_SIN_IMPUESTO|NUMERO_OBL|
C€C|1017126043 |Factura|122015]20151218]20151218|20160117 |4257752.00|4257752. 00| 2|obligacidn presupuestal |100120002093001

CC|10224671|Factural2|20151228|20151228|20160127 |1960000, 00]|1960000.00|3|obligacion Presupuestal|100120002099001

C€C|1036605374 |Factura|122015]20151218]20151218|20160117 |4232000.00|4232000. 00?4 |obTigacidn Presupuestal |100120002099001

€C|1037572131 |Factura|3|20151218|20151218]|20160117|13588358. 00|13588358.00|5|obligacién presupuestal |100120002099001

CC|1128269599|Factura|042015]20151204 20151204 | 20160103 |432000.00]|432000.00|6|0bligacidn Presupuestal|100120002099001

CC|16623709|Factural2711|20151228|20151228|20160127 |3893212.00|3893212.00|7 |obligacidn Presupuestal|100120002093001
CC|17173140|Factura122015]20151221]20151221|20160120]3125953.00]3125953.00|8|obTigacidn Presuguesta‘\ 1100120002099001

€C|19402412 |Factura|05]20151218]20151218|20160117 | 549000. 00| 549000.00|9 \Ob'l‘igac‘i 6n Presupuestal |100120002099001 =
€C|21571195 |Factura|0400|20151223]20151223]20151224 | 313600. 00|313600.00|10|obligacidn Presupuestal|100220001099001
CC|32242033|Factura|164]20151218]20151218]20160117|3315000.00]|3315000.00|11|0bligacién Presupuestal|100120002099001

€C|32314944 |Factura|23]20151217 20151217 |20160116|4802199. 00|4802199.00|12 |obligacidn Presupuestal|100110003099001

€C|32335117 |Factura|1202015]20151216|20151216|20160115|1248000.00|1248000.00|13Jobligacion Presupuestal|100120002099001

€C|32354622 |Factura|02120151218|20151218]20160117 |1476656.00/1476656.00|14 |obTigacion presupuestal|100120002093001

CCl41776232 IFactural059120150710120150710120150809115840,00115840.00115/0b1iaacion Presupuestal|100120002099001

e El sistema valido la estructura del plano

o Si es correcta inicia el cargue y va mostrando el porcentaje de avance.
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o Si no es correcta emite mensaje al usuario informando el error y genera informe
con los errores presentados, para que corrija el plano.

Dstos de |s empresa
Nombre E.S.E. Salud del Tundama 826002601 Pariode Fiscal : Del 01-01-2015 sl 31-12-2015 {Abierc)

Comprobante Saldos Iniciales g
Concepto de Compra Compra de Equipos- Equipo de Computo g
Examinar__
Cargues realizados
Registros
Fecha Concepto Estado Usuario cargados

Administra Sistema de

01-07-2015 3:25:59 p. m. Mantenimiento Asistencial Ejecutado Informacion PANACEA 5 Ver
am. . . . Administra Sistema de

01-07-2015 11:43:26 a. m.  Mantenimiento Asistencial Ejecutado Informacion PANACEA 5 Ver
x z 3 Administra Sistema de

01-07-2015 11:27:04 a. m.  Mantenimiento Asistencial Ejecutado Informacion PANACEA 1 Ver

01-07-2015 11:02:20 &, m.  lyantenimiento Ejecutado Administra Sistema de 1 Ver

Administrativo Informacion PANACEA
Administra Sistema de
Informacion PANACEA
Administra Sistema de
Informacion PANACEA

Administra Sistema de

01-07-2015 10:50:43 a. m.  Mantenimiento Asistencial ~ Validado con errores 0 Ver errores

01-07-2015 10:49:36 a. m.  Mantenimiento Asistencial ~ Validado con errores o Ver errores

A1 AT AAE AMADEY o e Monboeieianbe Acickansiol BeTEodls oo comroar

e El sistema valida la consistencia de los siguientes datos:
o Tercero: Debe estar creado en Integracion Total
o Obligacion: Debe estar creada en INTEGRACION TOTAL , para el tercero.

e Luego de que el sistema valide el archivo plano, automaticamente se crea una cxp
o varias segun la cantidad de registros realizados. Se puede realizar consulta de
cuentas en el mdédulo de CXP.

e Estos saldos iniciales no afectan contabilidad dado que los saldos iniciales de
contabilidad se cargan por contabilidad por tanto para que no queden duplicados no
se debe afectar movimiento contable.

e Las cuentas cargadas como saldo inicial se puede realizar los movimientos
normales como recibos de caja, egresos notas, etc., tal como se hace con una
cuenta que se registra directamente en cualquiera de los dos modulos, estos
movimientos se hacen sobre el saldo cargado como saldo inicial.

e El sistema tiene en cuenta el valor antes de impuestos para efectos de calculo de
impuestos en las notas y en el pago.
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e El sistema permite generar un informe de saldos iniciales, en el cual se muestre el
con su comprobante generado numero, y los datos de la CXP cargadas.

e El campo "“RUBRO_PRESUPUESTAL"” maximo 31 caracteres.

3.13. CONSULTAR ESTADO FACTURA POR PROVEERDOR

Ky

e El usuario con perfil ingresa a menu administrativa, cuentas por

pagar,

e El sistema muestra una nueva funcionalidad llamada Consulta estado
de Factura por proveedor.

e El sistema abre la ventana de consulta asi:

B o &

-Cajas menores

-Radicar facturas

Registrar cuentas
Movimientos cajas menores
Consultar cuentas

IConsultar estado factura por provd

Tercero

Prefijo Consecutivo

Factura

Registrar notas débito

egistrar notas crédito
';r:gr;mamdtn uagust Fecha documento Tipe comprobante. Comprobante Nimero Valor Saldo Estado egreso
o e
~Cerrar mes
e El usuario con perfil, Busca y selecciona el tercero del cual es la
cuenta por pagar a consultar. (obligatorio).
e El usuario con perfil ingresa el nUmero de la cuenta por pagar a
consultar (Obligatorio, si tiene prefijo debe ingresarlo.
e El usuario con perfil da clic en consultar.
e FEl sistema busca y muestra en el grid la siguiente informacién de los
movimientos de dicha cuenta por pagar.
ELABORO REVISO APROBO
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Factura
Fecha documento Tipo comprobante

2015-07-30
2015-07-30
2015-07-30
2015-07-30
2015-07-30
2015-07-30
2015-07-30

Cuentas por pagar
Motas débito a CXP
Motas crédito a CxP
Comprobante de egreso
Compreobante de egreso
Comprobante de egreso

Comprobante de egreso

289

MANUAL DE USUARIO

SALUD I.P.S.
MODULO DE CxP

CcODIGO:

21556123

265659

Comprobante
Cuentas por Pagar
Notas débito a CXP
Notas crédito a CXP
Comprobante de egreso
Comprobante
Comprobante de egreso

Comprobante de egreso

VERSION:
V MAYO-2019

ADA LUZ RESTREPO RUIZ

Namero

2
6
2
1
101

2
2

Salud Total..

walor Saldo

972.000 972.000
945.000
977.400
927.400 Pendiente
867.400 Pendiente
847.400 Pendiente
787.400 Pendiente

Estade egreso

27.000
32.400
50.000
60.000
20.000
60.000

o Fecha de generacion del comprobante de la cuenta por pagar,
tipo de comprobante, comprobante y nimero, valor de la cuenta
por pagar, saldo, en este caso la columna estado cheque aparece
en blanco.

o Fecha de los egresos, con los que se pagd o abond esta cuenta,
tipo de comprobante, comprobante y namero, valor del egreso,
saldo de la factura luego del pago, y en estado cheque, muestra
si el cheque esta entregado o pendiente, en caso de que la forma
de pago haya sido cheque, si no sale en blanco.

o Fecha de las notas dedito y/o crédito realizada a esta cuenta,
tipo de comprobante, comprobante y nimero, valor de la nota,

saldo de la factura luego de cada nota.

e Los movimientos se deben mostrar en orden cronoldgico.

e No se deben mostrar movimientos anulados, ni devueltos.

3.14. ENTREGA DE CHEQUES

e El usuario con perfil ingresa a menu administrativa, cuentas por pagar,

e El sistema muestra una nueva funcionalidad Ilamada Entrega de cheques.

e El sistema abre la ventana de consulta asi:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)

Pagina 80 de 105



MANUAL DE USUARIO

iy SALUD I.P.S.
H Meyacm Total MODULO DE CxP 56/Ud7'0t3[m

Salud LRS. C6DIGO: :
: VERSION:
Proceso
@ Entregar O Anular entrega Tercero Q Q
Todos los terceros
¥ Fecha inicial 04-09-2015 e Fecha final 09-10-2015 v
- Valor
Marcar Comprobante Nimero Chegue SepriseE Valor cheque Fecha Banco Cuenta
O Comprobante de egreso 6 11 207.000 207.000 29-09-2015 Bancolombia 64762004499
] Comprobante de egreso 4 9 30.000 30.000 28-09-2015 Bancolombia 64762004499
O Comprobante de egreso 3 ] 60.000 30.000 28-09-2015 Bancolombia 64762004499
O Comprobante de egreso 3 7 60.000 30.000 28-09-2015 Bancolombia 64762004499
O Comprobante de egreso 2 3 40.000 40.000 28-09-2015 Bancolombia 64762004499

e El usuario con perfil, Marca si desea entregar el cheque o anular una entrega de
cheque.

e El sistema permite seleccionar un tercero, o marcar si desea entregar a todos
los terceros.

e El usuario con perfil selecciona el tercero al que va a entregar el cheque o
anular, o marca todos los terceros.

o Si marca todos los terceros, el sistema inhabilita el campo de seleccién del
tercero.

o Esta opcién se inhabilita, cuando se marca anular entrega.
e El sistema permite marcar un rango de fechas.
e El usuario con perfil marca el filtro e ingresa el rango de fechas.

o Si se marcé de todos los terceros, es obligatorio ingresar el rango de fechas,
para evitar que el sistema se demore en la busqueda.

e El sistema activa el botdn buscar.
e El sistema:
o Si se marcé Entregar, un tercero y un rango de fechas:
* Busca los comprobantes de egreso, que no estén anulados, ni devueltos,

qgue el cheque no este entregado, que no estén en autoguardado, y que
estén autorizados, cuando el comprobante requiera autorizacion, que la
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forma de pago sea cheque, del tercero seleccionado y que la fecha del
comprobante este dentro del rango de fechas ingresado,

o Si se marco Entregar, de un tercero y sin rango de fechas.

= Busca los comprobantes de egreso, que la forma de pago sea cheque,
del tercero seleccionado, que no estén anulados, ni devueltos, que el
cheque no este entregado, que no estén en autoguardado, y que estén
autorizados, cuando el comprobante requiera autorizacién.

o Si se marco entregar de todos los terceros.

» Busca los comprobantes de egreso, que la forma de pago sea cheque, de
todos los terceros en el rango de fechas seleccionado, que no estén
anulados, ni devueltos, que el cheque no este entregado, que no estén
en autoguardado, y que estén autorizados, cuando el comprobante
requiera autorizacion.

o Si se marcé Anular Entrega, con rango de fechas.

» Busca las entregas realizadas al tercero seleccionado en el rango de
fechas ingresado, que no estén anuladas.

o Si se marcd Anular Entrega, sin rango de fechas.

» Busca las entregas realizadas al tercero seleccionado, que no estén
anuladas.
o La informacion que se muestra por cada comprobante de egreso es:
Comprobante, numero, numero del cheque, valor del comprobante de
egreso, fecha del comprobante de egreso, banco del que se gird y cuenta.

e El usuario con perfil marca los cheques a entregar o las entregas a anular y da
clic en el botén guardar.

e El sistema:

o Si marco entregar deja el cheque como entregado, si se marcé anular
entrega, deja el cheque como pendiente de entregar.

El sistema permite consultar en una lista inicial, de un rango de fechas (filtro
obligatorio), de los cheques entregados o anulados, o marcar los dos, los
cheques entregados o anulados, con la siguiente informacién: fecha de entrega,
usuario que entrega, Nro. Cheque, comprobante de egreso, nimero de egreso,
Valor y estado (entregado, entrega anulada).
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Fecha inicial 09-10-2015 e Fecha final 09-10-2015 B
Entregados Anulados
Fecha Usuario Nro. Cheque Comprobante Nro. oum\;?il:»ub;nte walor cheque Estado
029231,%311; Hospital Marinilla 11 Comprobante de egreso 6 207.000 207.000 Entregado
0292-3%0432?; Hospital Marinilla g Comprobante de egreso 4 30.000 30.000 Anulado

e El usuario podrad anular y entregar cheque, pero solo se guarda el ultimo
usuario.

3.15. PLANO RES. 0275

e El usuario con perfil ingresa menu administrativa, CXP, Comprobante egreso.

e El sistema muestra un nuevo botéon llamado Plano Res. 0275, el cual solo se
activa si la IPS es diferente de Privada.

©

Datos de la empresa

Nombre : HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS MARINILLA 820980752 Periodo Fiscal : Del 01-01-2015 &l 31-12-2015 (Abiertc)

Fechas 01-03-2015 | Fecha Final 13-10-2015 v

[ Mimero Doc. Equivalente

|:| Factura Namero |:| Cuenta por pagar

[ Banco [ Estado

Cargando archivo plano

Validando plano
Buscando egresos
Egresos encontrados
Generando archivo
Archivo generado

Proceso finalizado

Prefijo egreso Consecutivo egreso Prefijo Mdmero Factura CxP Estado

= [ =] =] =] = =] =]

e El usuario con perfil debe ingresar las fechas de las cuales desea generar el
plano.

e El usuario con perfil da clic en el botén Plano Res, 0275.
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e El sistema genera un archivo plano con los egresos realizados en el rango de
fechas ingresados y que no estén anulados ni devueltos, el cual debe tener las
siguientes caracteristicas:

o

El archivo se genera con extensiéon .txt y con el nombre Plano de Egresos,
separado por comas.

No se generan comprobantes que se encuentren anulados o devueltos.

En el plano se visualiza la siguiente informacion: No. Comprobante, Fecha,
Rubro presupuestal, beneficiario, cedula o NIT del beneficiario, Concepto,
Valor y Cuenta contable del Banco.

El plano se basa en la contabilizacion realizada en el comprobante de
egresos.

El concepto se visualiza de acuerdo con la CxP relacionada o con el concepto
del egreso cuando no hay CXP.

Si el comprobante de egreso se genera sin interface activa a Contabilidad
y/o Presupuesto, los datos como rubro presupuestal se visualizan en blanco.
El archivo plano muestra el comprobante varias veces de acuerdo a las
formas de pago asociadas al comprobante de egreso; es decir si el
comprobante tiene forma de pago efectico y crédito, en el archivo plano se
mostrara dos veces el comprobante.

e Ejemplo del plano Res 0275:

mj Plano dz Eqresas: Bloc de notas

. SALUD L.P.S.
Integracion Total MODULO DE CxP 5 a/ud TOtalm

Salud LRS. cODIGO: VERSION:

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

1,25/09/2015,, FATZULY GOEZ HENAD, 1128309862, Acueducto, 50000. 00, 110501002
2,28/09/2015,, FAIZULY GOEZ HENAD, 1128309862, Acueducto, 40000, 00, 111005001

3,28/
4,28/
5,28/
6,20/

/
09/2015,, FAIZULY GOEZ HENAD,1128399862,Acueducto, 30000, 00,111005001
09/2015,, FAIZULY GOEZ HENAD,1128399862,Acueducto, 30000, 00,111005001
09/2015, Medico Prusbas, 999999 Reembolso Cajas Menores,1500000.00,110501002
09/2015,, FAIZULY GOEZ HENAD,1128399862,Acueducto,207000.00,111005001

3.16. INICIALIZAR MOVIMIENTOS DE CXP

e El usuario con perfil ingresa menu configuracion, comprobantes y selecciona la
opcion inicializar movimientos.

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

e El sistema muestra la empresa y periodo fiscal correctos, dado que de este se
borran los movimientos.
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e El sistema muestra el listado de mddulos que manejan comprobantes, como

actualmente lo hace.

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

<
Médulo Cuentas por pagar
Histérico
Fecha Usuario Estado
-
e El sistema permita ingresar en observacién una justificacion del porque
borra el movimiento.
e El sistema muestra activo el botén borran.
e El usuario da clic en borrar.
e El sistema emita un mensaje de confirmacion.
Mensaje [x]
Recuerde que una vez borrado el movimiento no es posible restaurarlo; se
recomienda que antes de inicializar realice una copia de seguridad de |la base
de datos, iéDesea inicializar movimiento?
Si Mo
ELABORO REVISO APROBO
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e El usuario da clic en si para inicializar o en no para abortar el borrado.

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

madulo origen,

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

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

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

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

fecha y hora.

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

14 4 [t Jder b bl @ [100%

vl

| Buscar | Buscar siguiente ul'; - (% @

% Inicializacion de
S Movimientos
Madulo: Cugnizs por pagar

Usuario: DEPARTAMENTO SISTEMAS

E.5.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO

NIT

oD0125759 -3
Camino a la Excelencia en Salud
DG 33 35 C SUR 314489400
Envigado/

Tipo inicializacién:

Colombia

Total

Fecha: 052016 10:23: B am.
Observaciones:
TIFO COMPROBANTE NUMERO MOVIMIENTO
Motas débéo y crédito Motas debio a CxP DEL 1A
Motas débio y crédio Mota crédito 2 CxP DEL1ALA
Egresos Comprobanie de egreso DEL 1 AL M7
Cuenizs por pagar Cugntaz por pagar Independiens DEL 1 AL 581
Cuentze por pagar Cuenizz por pagar DEL 1 AL 511
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3.17 REPORTES

3.17.1 Informe Extracto de Proveedores

e El usuario con perfil ingresa por ment administrativa -> Cuentas por pagar ->
Reportes.

e El sistema presenta un nuevo informe llamado Extracto de Proveedores.
e El usuario con perfil selecciona este informe.

e El sistema habilita los siguientes filtros:

e & Erke ko @

-Consultar cuentas ~

-Consultar estade factura por pr

-Registrar notas débito

Registrar notas crédito Informe a
Programacién pagos generar

Extractos de Proveedores v

Comprobante egreso | d
Filtrar por rango de
Pago impuestos L

Politica niif Tercero inicial CC - 32181864 A YEPES

Entrega de cheques
Cerrar mes

Fecha Inicial | 01-04-2016  Bd  FechaFinal | 01-08-2016 g

@nir
Ordenar Por i
O Nombre

Generar
< >
| | ]

Consultar agendas
Plantilla turnos A

Legalizaciones
Agendas
Movimientos
Consultas historia
Facturar a cliente
Pacientes

Ahurir

Ultimo paciente atendido: T =2

— ¢ Ve
XL F g, Fom, M NS s R ) e e

e El usuario selecciona la fecha inicial y final (obligatoria), rango de tercero (no
obligatorio) del cual quiere ver el informe.

e El usuario con perfil da clic en generar.

e El sistema muestra en pantalla el informe con los siguientes datos, y de acuerdo
con los filtros previamente ingresados:
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Salud LRS. cODIGO: .
: VERSION:
Informes
IR} 4 de1 Pl <A | 100% V‘ | | Buscar | Buscar siguiente 'A. - (% @
E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADOD
Cuentas por Pagar NIT 000125750 - 3
Camino a la Excelencia en Salud
extracto de
R DG 33 35 CSUR 3“::?“:
= Envigada/ ombia
Proveedores

Comprobante Concepto Prefijo Factura Fecha Cargos Abono Saldo
Proveedor: 32181864 A YEPES Tel: 2753048

Saldo Anterior 0,00
Cuentas por Heonorarios Administrativos 18 01/03/2016 $ 90.650,00 $0,00 90.650,00
pagar
Independients
85
Comprobante de  Honorarios Administrativos 16 01/04/2018 50,00 $ 50.000,00 40.650,00
egreso 545
Notas crédito a Honorarios Administrativos 16 01/05/2016 £ 27.240,00 £0,00 67.930,00
CXPS
Notas debito a Honorarios Administrativos 16 29/07/2016 50,00 § 18.160,00 48.770,00
CxP 62

Total Proveedor: $ 117.930,00 § 68.160,00 49.770,00

Total General: 49.770,00

e El sistema muestra los siguientes campos:
o Muestra una columna llamada comprobante donde se muestra el nhombre del
comprobante y el nimero del comprobante con el que se hizo el abono o el
cargo.

o Muestra el saldo anterior, es decir por cada proveedor el saldo que traia a un
dia antes de la fecha inicial de la que se pidio6 el informe.

o Muestra un concepto de compra relacionado a la CXP.
o Muestra un prefijo, # factura, fecha en que se realizé el movimiento.

o Tener presente que las CXP y notas crédito se muestran en la columna cargos,
y las notas débito y egresos en la columna abonos.

o Muestra una columna saldo el cual va actualizando el valor teniendo en cuenta
los movimientos y la fecha en que se realizé.

Saldo anterior + cargos — abonos= saldo.
o Muestra el detalle de cada comprobante, es decir una fila por cada
comprobante. Ej. CXP x, una fila, luego se hizo una nota crédito x, otra fila, y

luego un egreso x otra fila, con el detalle de la fecha y comprobante.

o Muestra un total general el cual suma el saldo de cada proveedor.
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4. IMPRIMIR COMPROBANTES DEL MODULO CXP

4.1. IMPRIMIR RECIBOS DE CAJA PROVISIONALES

e El usuario ingresa por menu Administrativa — CXP - Movimientos de caja menor
- Pestafia recibo de caja menor - Legalizacion.

e El usuario con perfil busca y selecciona el tercero a quien se entregé el dinero
provisionalmente. (Funcionalidad existente actualmente).

e El sistema muestra los recibos de caja que tiene el tercero pendientes de
legalizar (Funcionalidad existente actualmente).

e El sistema activa un link Imprimir

Caja Menor Caja Menor E Saldo Actual 1.190.000,00
Recibo provisional Recibo de caja menor/Legalizacion | Recibos Legalizados
Comprobante Notas de Contabilidad Afectacion Ambos  Kg
Revelaciones
- Fecha recibo #Recibo Valor
Q & Recibos
Entregado a: sin E =
Adriana Patricia Arbelaez Gutierrez legalizar
01/10/2015 3 90.000,00 Anular
Tercero: Q Q
lombre
Concepto Compra Valor Bruto iggﬁﬁjs; ;r;fel'l;:g Valor Neto Tercero Referencia Usuario Recibe

Totales

e El Usuario con perfil da clic en este link.

e El sistema muestra en pantalla la impresién del comprobante con la siguiente
informacién:
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Informes

4 4 del || @ |].DD% Vl | |Euscar|Euscars|guwente 'é' @ @

§ Recibo HOSPITAL SAN JUA:'R'&I?IT&
HOCHITAL il NIT 800080752 - 3
%ﬁ% prou‘:ISIonal de CRA36 N 28 5484044
caja menor —"

Entregado a: Adriana Patricia Arbelaez Gutierrez

Fecha: 10/1/2015 9:52:00 AN

CONCEPTOS ASOCIADOS A LA CUENTA POR PAGAR

Concepto de compra  Vir Bruto Vir imp Agregados Vir Imp Retenidos Vir Heto Tercero Referencia
Reembolso Cajas §0,000.00 0.00 0.00 50,000.00 FAZULY GOEZ HENAO 3233
Menores
Recibido por:
CC Mo de Huella Dactilar
Firma

10/13/2015 8:45 AM ldel

mpruebas
=1 HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

4.2. IMPRIMIR LEGALIZACION CAJA MENOR

e El usuario ingresa por mend Administrativa — CXP - Movimientos de caja menor

- Pestafa recibos legalizados.

e El sistema muestra los recibos de caja Legalizados (Funcionalidad existente

actualmente).

e El sistema activa un link Imprimir

&

Datos de la emprass :

Nombre : HOSPITAL SAN JUAN DE DIGS MARINILLA 880880752 Periodo Fiscal :

Caja Menor Caja Menor

Recibo provisional Recibo de caja menor/Legalizacion Recibos Legalizados

Recibos Legalizados

Impuest Impuest

Concepto Compra Valor Brute  Lotenida agregad

Valor Neto Tercero

Reembolso Cajas Menores 150.000,00 0,00 0,00 150.000,00 FAIZULY GOEZ HENAO
Reembolso Cajas Menores 150.000,00 0,00 0,00 150.000,00 FAIZULY GOEZ HENAOC
Totales 300.000,00 0,00 0,00 300.000,00

Diel 01/01/2015 sl 31/12/2015 (Abierto)

Saldo Actual 1.190.000,00

Referencia Usuario Recibe
adriana.arbelasz Imprimir
adriana.arbelaez Imprimir

e El Usuario con perfil da clic en este link.

e El sistema muestra en pantalla la impresién del comprobante con la siguiente

informacion:

ELABORO REVISO

APROBO

Nombre:

(Nombre de quien aprueba)

Cargo:

(Cargo de guien aprueba)

Fecha: 22 de Enero de 2012

(Diciembre de 2009)
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Informes
4 4 deil B Pkl @ | 100% V| | |Buscar | Buscar siguiente '4 - ":, @
H : HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

Recibo de caja MARINILLA
;;;;;;;; prvas H NIT 890980752 - 3
HOSPITAL Iega lizado s4panas
WATTHIILA CRASEN 28

Marinilla/
Entregadoe a: Adriana Patricia Arbelaez Gutierrez.
Fecha: 9/22/2015 9:53:00 AM
CONCEPTOS ASOCIADOS A LA CUENTA POR PAGAR
Concepto de compra  Vir Bruto Vir Imp Agregados Vir imp Retenidos Vir Neto Tercero Referencia
Reembolzo Cajas 150,000.00 0.00 o.o0 150,000.00 FAZULY GOEZ HENAD
Menores
MOVIMIENTO CONTABLE
Cuenta Tercero Centro de costo Valor Tipo Valor base

111005001 BANCOLOMBLA FAIZULY GOEZ HENAQ 150,000.00 Debito
54762004459
110502001 CAJA MENOR FAIZULY GOEZ HENAQ 150,000.00 Credito
SUBDIRECCION

4

ADMINISTRATIVA

10/13/2015 8:49 AM
E 8

lde1l
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

mpruebas

.3. IMPRIMIR COMPROBANTE DE EGRESO

e El usuario ingresa por menu Administrativa - CXP - Comprobante Egreso.
e El usuario con perfil utiliza los filtros que existen actualmente para buscar el
egreso, que desea imprimir.
e El sistema activa un link Imprimir
<&
Fechas 29-09-2015 Fecha Final 29-09-2015
[] mamere Doc. Eguivalente I
[ Factura =0 T —— [ cuenta por pagar
[ Bance [] Estado
Prefijo egreso Consecutivo egreso Prefijo Numere Factura CxP Estado
= = (=] (=] = = =
(| Editar Imprimic o s38 288 Autoguardado
(] Wer Imprimic & s38 88 Cancelada
e El Usuario con perfil da clic en este link.
ELABORO REVISO APROBO
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e El sistema muestra en pantalla la impresién del comprobante con la siguiente

informacion:

Informes
H A dez b Pl 4 [100% v | Buscar | Buscar siguiente B - & &
£ Resolucion: Consecutivos aprobados: (001 - 999%
~N
2015 9 29 207,000.00
FAZULY GOEZ HENAD
DOSCIENTOS SIETE MIL PESO COLOMBIAND
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
Comprobante MARINILLA
sy vacs oo pwi NIT 800080752- 3
HOSIAL de Egreso
WERTHITLA CRAIEN 2585 5484044
Marinillaf
Nimero CE [ Fecha CE 9/20/2015 5:33:35 PM
Nit CC 1128399862 Tercero FAZULY GOEZ HENAD
Id Beneficiario Nombre beneficiario
La suma de DOSCIENTOS SETE MIL PESO COLOMBIAND Valor § 207,000.00 [¥]
FORMA DE PAGO
Medio de Retiro Banco Cuenta Nimerode Cuenta Cadigo Nombre Nimero Valor
pago cajero cheque transfiere  banco banco transferencia cancelado
Chegue No Bancolombia 64762004439 11 207,000.00
POR CONCEPTO DE:
Concepto Nimero Nimero Tercero # # Giro Saldo Vir Imp. Vir Imp. Valor Valor a
CxP de Obligacion Agregad Retenid d girar
factura s
Acueducto 11 888 CC 1128399862 0.00 0.00 0.00 0.00  102,000.00
FAZULY GOEZ
HENAD
Acueducto 12 24242 CC 1128399862 0.00 0.00 0.00 0.00  105,000.00
FAZULY GOEZ
HENAD
IMPUESTOS APLICADOS COMPROBANTE DE EGRESD
Subtotal Vir imp. Agregados Vir imp. R i D Total egreso
207,000.00 0.00 0.00 0.00 207,000.00
TOTAL IMPUESTOS APLICADOS
Cadigo Descripcidn % Valor
MOVIMIENTO CONTABLE
Cuenta Tercero Centro de costo Valor Tipo Valor base
242504001 SERVICIOS FAZULY GOEZ HENAO 102,000.00 Debito
PUBLICOS POR PAGAR
242504001 SERVICIOS FAZULY GOEZ HENAD 105,000.00 Debito
PUBLICOS POR PAGAR
W

111005001 BANCOLOMBLA

HOSPITAL SAN JUAN DE

207,000.00 Credito

84762004499 DIDS MARINILLA
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Observacion:
Recibido por:
CC No. de Huella Dactilar
Firma
10/13/2015 8:57 AM mpruebas HOSPITAL SAN JUAN DE

=1

e Si la CXP genero Giro de gastos el informe muestra el comprobante y nimero
de la CXP que se cancela, obligacion de cada CXP y giro presupuestal.

4.4.

IMPRIMIR NOTA DEBITO

e El usuario ingresa por menu Administrativa — CXP — Registrar notas débito.

e El usuario con perfil utiliza los filtros que existen actualmente para buscar la
nota débito, que desea imprimir.

e El sistema activa un link Imprimir

®

Datos de la empres:

HOSPITAL SAN JUAM DE DIOS MARINILLA 820980752

Mombre :

5

Buscar Notas

o]

Factura

Prefijo

Nimero nota

m

CxP Ndmero

[=]

Pericdo Fiscal :

[n]

]

[n]

Prefijo Nimero

Imprimir 1

e El Usuario con perfil da clic en este link.

Del 01-01-2015 sl 21-12-2015 [Abierto)

Fecha Valor Neto Estado
2015-10-13 $ 45.000,00 Activo
$ 45.000,00

e El sistema muestra en pantalla la impresién del comprobante con la siguiente

nformacion:

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre:

(Nombre de quien aprueba)

Cargo:

(Cargo de guien aprueba)

Fecha:

22 de Enero de 2012

(Diciembre de 2009)
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# Resolucion: Consecutives aprobades: 0001 - 39393
Sl HOSPITAL SAM JUAM DE DIOS
ﬁ Notas Débito MARINILLA
Al NIT B909B0T5Z - 3
:aum:unnf CRA 3G N 2B S4Ba044
N Y as
Marinilla
Humere Nota Débito 1 Fecha 10132015 94719 AM
Hit CC 1128320862 Mombre FAIZULY GOEZ HEMAD

DETALLE NOTA DEBITO

Numero de Namero | Conceptos # Obligacion | Saldo Valor Nota Impuestos Impuestos Vir Neto Nota
CxP de Factura Agregados Retenidos Debito
9 BB-88 Honorarios Junta 1.755,0:00.00 50,000.00 0.0 5,000.00 45,000.00
Directiva

TOTAL IMPUESTOS APLICADOS

Cadige Descripcion % Valor
12 Honoraries y Comisiones No Dedar 10 10 5,00:0.00
VALOR NETO EN LETRAS Subtotal
CUARENTA Y CINCO MIL PESO COLOMBIANO Vir Bruto ND 50,000.00
Imp Agregados 0.00
Imp Retenidos 5,000.00
Vir Heto ND 45,000.00
Observaciones:

MOVIMIENTO CONTABLE

Cuenta Tercero Centro de costo Valor Tipo Valor base
242552001 HOMORARIOS FAIZULY GOEZ HEMAD 45,000.00 Debite
POR PAGAR
511111007 JUNTA DIRECTIVA FAIZULY GOEZ HEMAQ  Junta Directiva 50,000.00 | Credito 0.00
243503001 HOMNCORARIOS FAIZULY GOEZ HEMAD 5,000.00 Debite 50,000.00

10%

e Si la nota afecto una obligacién presupuestal, el informe muestra el niumero de
la obligacion.

4.5. IMPRIMIR NOTA CREDITO

e El usuario ingresa por menu Administrativa - CXP - Registrar notas crédito.

e El usuario con perfil utiliza los filtros que existen actualmente para buscar la
nota débito, que desea imprimir.

e El sistema activa un link Imprimir

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
Fecha: 22 de Enero de 2012 (Diciembre de 2009)
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Datos de la empresa :
Mombie :
Buscar Notas

Prefijo
Factura -

Nimero nota

CxP Nimero

CcODIGO:

HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS MARINILLA 890880752

SALUD I.P.S.
MODULO DE CxP

Salud Total..

VERSION:
V MAYO-2019

Pericdo Fiscal Del 01-01-2015 al 31-12-2015 (Abierto)

Col
Col

Col

Prefijo Mimero Fecha alor Neto Estado
Ver Imprimir 1 2015-10-14 $ 22.500,00 Activo
$ 22.500,00

e El Usuario con perfil da clic en este link.

e El sistema muestra en
informacion:

# Resolusion:

=

Notas Crédito

SN LN DT DO
MANTNILLA

Numero Nota Crédito 1
Hit CC 1128382862

pantalla la impresién del comprobante con la siguiente

Consecutivos aprobados: 0001 - 5333

HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

MARINILLA
NIT BOO9BOT52 -3
CRA 36 N 28 5484044
85
Marinillaf
Fecha 101472015 8:13:47 AM
Nombre FAIZULY GOEZ HENAD

DETALLE NOTA CREDITO

Numero de Mamero de  Conceptos # Obligacion  Saldo Valor Nota Impuestos Impuestos Vir Neto Naota
CxP Factura Agregados Retenidos Credito
0/ 83-88 Honoranos Junta 1,777.500.00 26,000.00 0.00 2 500.00 2.500.00
Directiva
TOTAL IMPUESTOS APLICADOS
Codigoe Deseripeion % Valor
12 Honoraries y Comisiones Mo Dedar 10 10 2,500.00
VALOR NETO EN LETRAS Subtotal
VEINTIDOS MIL QUINIENTOS PESO COLOMBLAND Vir Brutoe NC 25,000.00
Imp Agregados 0.00
Imp Retenidos 2,500.00
Vir Meto NC 22,500.00
Observaciones:
MOVIMIENTO CONTABLE
Cuenta Tercero Centro de costo Valor Tipo Valor base
242552001 HONORARIOS FAIZULY GOEZ HEMAD 22.500.00 | Credito
POR PAGAR
511111007 JUNTA DIRECTIVA FAIZULY GOEZ HEMAC  Junta Directiva 25,000.00 | Debito 0.00
243603001 HONORARIOS FAIZULY GOEZ HEMAQ 2,500.00 Credito 25,000.00
10%
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)
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Si la nota afecto una obligacion presupuestal, el informe muestra el nUmero de
la obligacion.

GENERAR INFORME DE RADICACION DE CXP.

El usuario ingresa por menu Administrativa - CXP - Radicar Facturas.

El usuario con perfil utiliza los filtros que existen actualmente para buscar las
radicaciones, que desea imprimir.

El sistema activa un link Imprimir

<&

Datos de Ia

Nombre

Consultar radicacién

empresa

HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS MARINILLA SS0350752 Fericdo Fiscsl Del 01/01/2015 al 31/12/2015 (Abierto)

SN

1,

13-10-2015 13-10-2015

Fecha final

Mumere de factura final

Numero de radicacién final

Radicacion Tercero Recibido de

2015-10-13 3M LABORATORIO Caro Romero

e El Usuario con perfil da clic en este link.
e El sistema muestra en pantalla la impresion de la radicacién con la siguiente
informacion:
Informes ﬂ
4 4 de1 b Kl L] |1EIU% V| | |Euscar | Buscar siguiente ‘47 = ':; @
Radicacion de AP S T ARINILLA
surns wacisa_prion NIT ‘800080752-3
% fa Ctu ras CRA3GN 1:5 5484044
Merinilla/
# Radicacion 1 Fecha Radicacion  10/13/2015 9:12-00 AM
Tercero NIT 860002693 - 3M LABORATORIO Recibido de: CC - 3214514172 - Caro
Romero
Nro Factura Fecha Factura Fecha Vencimiento Valor Descuentos
34343 10M13/2015 9:14:00 AM 102.000.00 3.060.00
Total 102,000.00 3,060.00
10!'131’20115 9:15 AM mprucbas HOSPITAL SAN JUAN DE
ELABORO REVISO APROBO
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GENERAR INFORME DE PROGRAMACION DE PAGOS

El usuario ingresa por menu Administrativa - CXP - Programacion de pago.

El usuario con perfil utiliza los filtros que existen actualmente para buscar las
programaciones, que desea imprimir.

El sistema activa un botén Imprimir

©

Dstos de la empresa
Nembre : HOSFITAL SAN JUAN DE DIOS MARINILLA 890980752 Pericd Fiscal : Del 01-01-2015 al 21-12-2015 {Abierto)
Fecha de programacidn
13-09-2015 13-10-2015
Fecha inicial E] Fecha final EI
Tercero Prefijo # Factura # CXP # Doc. Sop. Saldo Valor a cancelar Pagado
CC 1128399362 FAIZULY
(| GOEZ HENAO 88 88 g 88 1.800.000,00 1.800.000,00 0,00
. . . e
e El Usuario con perfil da clic en este boton.
. . e .1 . .
e El sistema muestra en pantalla la impresidén de la programacion con la siguiente
. y
informacion:
Informes X
4 4 dal Bkl @ |1EIEI% Vl | |Buscar | Buscar siguiente lé' A=
4 HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
M7  Programacién MARTNILLA
Pr— NIT 890080752 - 3
?i—rrm'rrr:??m& de pagos CRA3G N 28 5484044
Marinilla/
Programacion de pagos del 31 3/2015 al 10/13/2015
Tercero Factura #CxP # Doc. Sop. Estado Saldo Valor a
Cancelar
CC 1128399662 FAZULY GOEZ 82-88 9 &8 Activo 1,800,000.00 1,800,000.00
HENAD
Total: Totak:
1,500,000.00 1,500,000.00
10/13/2015 9:33 AM
/13/ mpruebas HOSPITAL SAN JUAN DE
1

4.8. GENERAR INFORME DE PAGO DE IMPUESTOS

e El usuario ingresa por menu Administrativa - CXP - Pago de impuestos
ELABORO REVISO APROBO
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e El usuario con perfil utiliza los filtros que existen actualmente para buscar las
programaciones, que desea imprimir.

e El sistema activa un botdén imprimir

@

Dstos de la empresa
Nombre : HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS MARINILLA 890980752 Periodo Fiscal : Del 01-01-2015 al 21-12-2015 (Abierto)
Fechas 01-08-2015 e Eﬁ“aﬁa 13-10-2015 e
D Tipo Impuesto
Prefijo
MU C bant: = y- =
[] Mimero Comprobante Nimero
[ Tercero Q |
er Fecha inicial Fecha final sl aap?agforrf Falin Tercero Prefijo Consecutivo
Ver 01-09-2015 12:00:00 a.m. 20509'2015 12:00:00 200.000,00 gg;;aﬁfgsz FALZULY 10
200.000,00

e El Usuario con perfil da clic en este boton.

e El sistema muestra en pantalla la impresion de la programacioén con la siguiente
informacion:

Informes

4 4 del Bkl Q@ |1DD% V| ‘ |Buscar | Buscar siguiente h!& b ':, @
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
ﬁ Pago de MARINILLA
uuuuuuuu e NIT 800080752 - 3
g Impuestos L M
Marinilla/

Page de Impuestos del 01/08/2015 al 1310/2015

Impuesto alor a Pagar Tercero Niamero CxP Saldo a favor
Honoraries y Comisiones No 200,000.00 FAZULY GOEZ HENAD 10
Declar 10
10/13/2015 9:25 AM
mpruebas HDSP”ALDE;EI; JUAN DE
a1

e Todos los comprobantes se pueden reimprimir ingresando por Menu
configuracién - Comprobantes - Imprimir comprobantes - Seleccionando el
modulo, tipo de comprobante, comprobante y lo demas datos que se piden

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
Cargo: (Cargo de guien aprueba)

Fecha: 22 de Enero de 2012

(Diciembre de 2009)
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actualmente.
e Los informes se pueden reimprimir dando clic en el botdén imprimir.

e Al reimprimir el comprobante muestra el usuario que hizo el comprobante y el
usuario que reimprime.

5. PARAMETRIZACION POLITICA NIIF DE
CUENTAS POR PAGAR

e El usuario con perfil ingresa al Menu - Administrativa - Cuentas por Pagar - llamada
Politicas NIIF.

e El sistema presenta una pantalla con los siguientes campos:

N N ¥ ’
N C IR ©
Cajas menores Porcentaje de Deterioro
Radicar facturas _ . i
® % Mensual O % Por Edad Dias para el calculo de deterioro
Registrar cuentas
Movimientos cajas menores Mes E——
Consultar cuentas
Registrar notas débito Encr .00
Registrar notas crédito Febrero 0,00
Programacién pagos Marzo 0,00
-Comprobante egreso Abril 0,00
-Pago impuestos Mayo 0,00
BPolitica NII Junio 0,00
~Cerrar mes Julio 0,00
“Reportes Agosto 0,00
Bl Septiembre 0,00
[
Octubre 0,00
=2
[] Noviembre 0,00
B Diciembre 0,00/
Cuentas
Cuenta crédito Q&
Agendas
Plantilla turnos Cuenta débito Q®

Movimientos
Usuarios
Convenios
Datos
Procedimientos requieren cita
Realizar baja
Ultimo paciente atendido: © 2

@ ez -

e Porcentaje de deterioro: El usuario con perfil, marca si el porcentaje lo parametriza
por mes o por edad de la cartera. (Excluyentes)

e Si selecciona por mes, el sistema:
o Permite ingresar los dias a partir de los cuales se calcula el deterioro.
o Activa los meses del afo, para que por cada mes el usuario con perfil ingrese el

porcentaje.

e Si selecciona por edad, el sistema muestra los siguientes rangos de edad de la

factura:
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
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0 -30,

31 -60

61 - 90

91 - 180
181 - 360
Mas de 360.

O O O O O O

e El usuario con perfil ingresa por cada edad, el porcentaje.

e En cada campo porcentaje el sistema no permite un valor mayor a 100% y permite
solo hasta dos decimales.

e El sistema permite buscar las cuentas débito y crédito donde se registra el ajuste
por deterioro.

e Solo se muestran cuentas marcadas como cuenta NIIF y cuentas marcadas como
NIIF y PUC.

e El sistema muestra los botones para Guardar, cancelar.

e El usuario con perfil realiza la parametrizacion correspondiente y da clic en Guardar.

6. MOVIMIENTOS QUE AFECTAN CONTABILIDAD
NIIF (CXP)

o El usuario con perfil ingresa a las diferentes funcionalidades de CXP que afectan
contabilidad (Registrar cuentas, movimientos de caja menor, registrar notas débito y
crédito comprobante de egreso, pago de impuestos).

e El usuario selecciona el comprobante requerido.

e El sistema muestra un nuevo campo llamado Afectacion, con las opciones (Ambos,
NIIF, PUC).

e 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.

ELABORO REVISO APROBO
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m.“ [Ty — R Impusies Rbeeadca Dmpussio Agregsdcs  Chescusniss i Watn Fsgastrs Ftal,
ae axf@
[~
U — Tetws  CostrodeCosts Vel wic Bace Impusts o mmers:

e El sistema muestra un nuevo 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.

e Para comprobantes que se generen desde cada uno de las funcionalidades de CXP
gue afecten contabilidad, se tiene la opcién de editar y registrar solo la revelacion,
y cambiar la afectacidon, es decir se edita el comprobante como actualmente se
hace y se debe poder registrar la revelacion o cambiar la afectacion al
comprobante, cuando se tenga el permiso especial de cambiar, si no se muestra
marcado e inhabilitado para el usuario.

e El sistema valida que las cuentas estén marcadas (NIIF, AMBOS, NIIF Y PUC) de
acuerdo a la afectacidon del comprobante. El sistema no guardara el movimiento si
no se cambia ya sea la afectacién del comprobante o la afectacién de la cuentas.

. Para los comprobantes marcados como ambos, el sistema afecta los saldos NIIF
y saldos PUC, los comprobantes marcados como NIIF, solo afectan los saldos NIIF, y los
comprobantes marcados como PUC solo afectan saldos PUC.

ELABORO REVISO APROBO
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GLOSARIO

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

Combo box simple: Es un combo de seleccién Unica, que no esta embebido dentro de
un grid o que no muestra las opciones posibles como un grid.

\"

Valor por defecto: El sistema al momento de seleccionar unas opciones, coloca en
campos vacios informacidn la cual esta ligada a las opciones que se seleccionaron.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: (Nombre de quien aprueba)
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Version
documento

Versién
Programa

Fecha

Observaciones

Usuario que
modifica

1.0

Ene-22-2012

Versidn original del documento

Yesid Aldana

1.1

26 de enero
de 2012

Actualizacion de manual

Milena Baquero

1.2

27 de enero
de 2012

Se actualiza el manual en la parte
de radicar una CXP

Milena Baquero

2.0

11.1.0.115

21/01/2015

Se actualiza el manual en el
numeral 3.4 Consultar cuentas
por pagar, imprimir comprobante
de cxp.

Andrea Medina Roldan

3.0

12.0.0.3115

06/02/2015

Se actualizan las funcionalidades
de configurar cajas menores,
movimientos de cajas menores y
consultar cuentas por pagar, se
documentan las siguientes
funcionalidades dado que no
estaban documentadas: Registrar
cuentas, programar pagos,
comprobante de egreso, notas
débito, notas crédito, pago de
impuestos y cerrar mes, se
incluye el proceso de CXP.

Jenifer Martinez

4.0

16.0.0.529

03/06/2015

Se actualiza lo correspondiente a
la parametrizacion Politica NIIF en
CXP

Valeria Ariza Romero

5.0

17.0.0.630

02/07/2015

Se actualiza lo correspondiente al
Cargue de Saldos Iniciales para
CXP_( Segun REQ _23902)

Valeria Ariza Romero

6.0

18.0.0.731

04/08/2015

Se actualiza lo correspondiente a
la nueva funcionalidad, Consulta
Estado de Factura por Proveedor (
Segun REQ_27204)

Valeria Ariza Romero

7.0

20.0.0.930

02/10/2015

Se actualiza lo correspondiente al
REQ_29073, REQ_27208,
REQ_26065 (movimientos  NIIF
CXP), REQ 26173, REQ_27208.

Valeria Ariza Romero

8.0

22.0.0.1130

02/12/2015

Se actualiza lo correspondiente al
REQ 29992

Valeria Ariza Romero

9.0

25.0.0.229

01/03/2016

Se actualiza lo correspondiente al
REQ_32356_30358

Valeria Ariza Romero

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre:

(Nombre de quien aprueba)

Cargo:

(Cargo de guien aprueba)

Fecha:

22 de Enero de 2012

(Diciembre de 2009)
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10. 26.0.0.331 05/04/2016 Se actualiza lo correspondiente al | Valeria Ariza Romero
REQ_29993_29994, REQ_30359,
REQ_30832
11. 30.0.0.729 01/08/2016 Se actualiza lo correspondiente al | Valeria Ariza Romero
REQ 34993, se ubica en el item
3.17.1.
12.0 26/04/2019 Se actualiza el encabezado de Oscar Yesid Vargas
pagina con los logotipos de la
compaiiia.
13.0 29/05/2019 Se Remplaza nombre del Oscar Yesid Vargas
aplicativo Panacea por el de
Integracion Total en todo el
documento.
14.0 29/05/2019 Se actualizan imagenes del Oscar Yesid Vargas
documento en el encabezado
cambiando nombre del Aplicativo
Panacea por el Integracion Total.
ELABORO REVISO APROBO
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