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OBJETIVO

El Manual del Médulo de cuentas por pagar tiene por objeto, proveer al usuario una
guia ilustrativa de las diferentes opciones que presenta el modulo en su
parametrizacion y usabilidad. Ademas busca convertirse en la primera herramienta de
soporte utilizada por los usuarios en la operatividad diaria.
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ALCANCE

El alcance del modulo contable se centra principalmente en las siguientes
funcionalidades:

. Registrar, Modificar Anular y confirmar registros de cuentas por pagar, Notas
Debito, Notas crédito.

. Cargador de Saldos Iniciales de cuentas por pagar.

. Cargador de cuentas por pagar.

. Confirmar y Desconfirmar Documentos de cuentas por pagar

. Generar cierres y habilitacion de periodos para el modulo.

. Presenta reportes en version imprimibles como cuentas por pagar, Notas, como

informes elaborados de consulta como saldos por pagar, Pagos por edades,
extractos de cuentas por pagar, Radicacion por centros de costos, Reportes de
anticipos entre otros
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1. Definicion de Cuentas por Pagar

Una Cuenta por pagar consiste en una deuda contraida por la empresa relacionada directamente
con la actividad econdmica de la misma.

El médulo de Cuentas por Pagar le permitird al usuario registrar aquellas facturas o cuentas que
la empresa debera cancelar a los diferentes proveedores con los cuales se ha adquirido algiin
tipo de deuda financiera.

Dicho modulo esta conformado por los siguientes items:

e Registro Cuenta porPagar.
¢ NotasDébito.

e NotasCreédito.

e RespuestasaGlosas.

e Cargador Saldos Iniciales.
e Cierre deModulos.

e Estados.

Con el fin de conocery entender el funcionamiento de los items anteriormente nombradaos, a
continuacion se detallara con la ayuda de graficos el correcto uso de cada uno de ellos.

2. Acceso al Modulo Cuentas Por Pagar

Los usuarios que deseen acceder al médulo Cuentas por pagar deberan ingresar con su usuario
y posteriomente ubicar el cursor en la pestafia Cuentas por Pagar, como o muestrala siguiente
figura.

v v v v v
Parametros Generales  Terceros  Contabilidad  Tesoreria | Cuentas porpagar | Usuario

Registro cuenta por pagar
Motas Debita

Notas Credita

Respuestas a Glosas

Cargador Baldas Iniciales

Polfica de Privacidad | AR MEDICAL S.4.5.
Todos los usuarios de nuestros servicios G bligado por los Términos de Servicio

Estadog

Figura 1 - Acceso al Médulo Cuentas por Pagar
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3. REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR.

Una vez el usuario ha ingresado a la aplicacion registrando su respectivo nombre de usuario y
contrasefia, podra observar la pantalla inicial de Dusoft FI (Figura 1), alli se pueden visualizar los
diferentes modulos que componen la aplicacion. En orden de izquierda a derecha el quinto
maodulo que se observa es el de Cuentas por Pagar, basta con ubicar el cursor de mouse sobre
esta opcion para que se despliegue el listado de submodulos o items que lo conforman. El primer
ftem que aparece es Registro cuenta por pagar; si el usuario accede a esta opcidn de inmediato
el sistema mostrara en pantalla (Figura 2 — Regjistro cuenta por pagar).

W v v v v v v

Parametros Generales  Terceros  Contabilidad  Tesoretia  Cuentas por pagar  Usuario  Activos Fijos

BUSQUEDA - CUENTAS X PAGAR

Prefijo Numero Sufijo Descripcién
| Usuario Fecha de Creacién Estado Accion

‘ PGOM 451 CXP MEDICAMENTOS admin 10i27:2014 GENERADO @ J;l !é-
‘ PGO02 39366 CUENTAS POR PAGAR OTROS admin 10/27/2014 GENERADO @ L_-_l 1:)
[ PGO02 39365 CUENTAS POR PAGAR OTROS admin 1012012014 cenerepo | @ [ 18
‘ PGO02 39362 CUENTAS POR PAGAR OTROS admin 91612014 GENERADO @ E;I ]é
‘ PGO02 39360 CUENTAS POR PAGAR OTROS | davinsonmufioz | 9472014 GENERADO @ J;l jé
‘ Ha02 3081 COMPRAS admin 92014 cenerano | @ [ 13
} IHOO2 3080 COMPRAS admin 813172014 GENERADO @ J_:_] jé
\ 1Ho02 3079 COMPRAS admin 81302014 cenereno | @ [ 13
‘ IHOO2 3078 COMPRAS admin 813012014 GENERADO v) E] 1&
‘ IHOO2 3077 COMPRAS admin 813012014 GENERADO @ El Jé
| PGO02 39111 CUENTAS POR PAGAR OTROS | disnanufiez  8/30/2014 cenerapo | @ [ 13
‘ IHOO2 3076 COMPRAS admin 813012014 GENERADO kg) : ]C:}
[ |Ho02 3075 COMPRAS admin 81292014 cenerepo | @ [ 18
‘ HOO2 3074 COMPRAS admin 812972014 GENERADO @ &I ]é
[ 1H002 3073 COMPRAS admin 12972014 cenereno | @ [o 18

Figura 2 - Registro de cuenta por pagar

La pantalla registro cuentas por pagar permite observar los detalles mas importantes de aquellos
documentos pendientes por confirmar en el médulo de Cuentas por pagar; dichos detalles son:
Prefijo, Nimero, Sufijo, Descripcion, Usuario, Fecha creacion, Estado y Accion (Confirmar, Editar
e Imprimir PDF). Ademés de las opciones anteriormente hombradas también encontramos el
botdn Crear cuenta por pagar, el cual permitira al usuario crear un documento de cuenta por
pagar por medio de un formulario similar a la siguiente grafica (Figura 3).

Pagina 7 de 25



COSMITET vuo-.

Corporocitn de Servicios Médicos Intern acioncles THEM & Cio

3.1 Crear Documentos de Cuentas por Pagar

Infor macion general documerto transaccional

Documentof* . Nombre Documertof* Proveedor*
© 2 Buscar
= -
Cuentas Provesdor* Plazof*f Fecha de Radicacion(*}* Fecha de Vencimiento(** Fecha de Factura(*p
Buscar 181172014 08:15 AM
Nurero de Factura(*p Nurnero de Radicacion Observaciones(*
Actualizar Documento
& %

Asientos Contables

Cuentas Descripcion Nit Tercero Tercero ¥.Debito ¥.Credito ¥.Base C.Costo-C.Utilidad-L.Costo Accion Accion

TOTALr-e $0.00 $0.00 DIFERENCI8---> 0

Actualizar Asiento

DIFERENCIA: $0.00

YALOR PAGAR: $0.00

Crear Asientos

Eoichetos Informacion General Asiertos
Col Cuentas
Q Buscar
-
Descripcion Concepto Debito Credito
=
Tasa Valor Base Tercero
Buscar
Valor Retenida Valor Facturado Certro Uilidad Descripcion .
[ %) )
- =
Centro Costo __ Descripcion -
- -
Linea Costo __ Deseripcion .
Detalle(*) o

Figura 3 - Crear documentos de Cuenta por pagar

El formulario permite registrar los datos referentes al encabezado del documento (parte superior
del formulario) y los asientos contables que lo conformaran (parte inferior del formulario). Para el
encabezado del documento se deberan registrar los siguientes datos:

»  Documento. La aplicacion le permite al usuario seleccionar el prefijo para el documento
de cuenta por pagar que se creara (solo se podran seleccionar prefijos de documentos
tipo Cuentas por pagar). Al momento de seleccionar el prefijo del documento deseado el
sistema completara el campo Nombredel documento con ladescripcionreferente al prefijo
seleccionado.
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®  Nombre Documento. El campo nombre del documento cumple la mismafuncion que el campo
Documento, es decir, el usuario podra seleccionar el nombre del documento y la
aplicacion le completara el campo Documento con el correspondiente prefijo.

« Proveedor. El usuario debera seleccionar el tercero al cual se le generara la cuenta por
pagar, para esto tendra la posibilidad de buscar el tercero deseado dando clic en la botén
Buscar que esta a la derechadel campo Proveedor. Unavez el usuario realiza esta accion
el sistema mostrar4 en pantalla el formulario de seleccion del tercero (Figura4).

NIT PROVEEDOR (*) |

NOMERE PROVEEDOR(*)

PROYEEDOR

Documento Razon Social Accion

802000335 VYGON COLOMBIA S A, Seleccionar
20227967 MARLOVY CAICEDO ARBOLEDA Seleccionar
18515463 JOHN JARVY ALVAREZ HERNANDEZ Seleccionar

Figura 4 - Buscar Tercero CxP

3.2 Consultar Terceros

El sistema da la opcion de consulta 'y seleccion del tercero por medio de dos campos:

v" Nit Proveedor. Pemite la blsqueda del tercero por el documento de
identificacion.

v" Nombre Proveedor. El usuario puede realizar la buisqueda del tercero por la razon
social deltercero.

Las opciones de busqueda por tercero se podran realizar digitando parte de la cadena que
compone el nombre 0 el documento del tercero, bastara con dar seleccionar (columna accion)
para que la aplicacion cargue el campo Proveedory la cuenta sugerida (cuenta contable de
marca cuenta por pagar) para este en el formulario de generacion de la cuenta por pagar.

+ CuentasProveedor. Cuenta contable (de tipo cuenta por pagar) a la que se cargara el monto
o valor del documento. Como se explicé anteriormente, el sistema sugiere la cuenta que
esté asociada al tercero anteriormente seleccionado, pero de igual forma el usuario podra
modificar dicha cuenta si asilo desea, siempre cuando la cuenta que se desee seleccionar
esté parametrizada como tipo cuenta por pagar.
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¢ Plazo. Dias disponibles con los que cuenta la empresa para realizar el pago de la cuenta
por pagar que se esta registrandoen el sistema.

o FechaRadicacion. Fecha de seleccion libre por el usuario. Lo Unico que el sistema requiere
es que esta fecha haga parte de un periodo contable abierto (ver definicion de periodos en
el manual de parametros generales).

+ FechaVencimiento. Diaen que vence el pagode la facturao cuenta por pagar.

e FechaFactura. Fecha de generacion de la factura que es suministrada por el usuario.

¢ NUmerode Factura. Nimero de la factura reportada por el proveedor en el documento
(factura).

¢ NUmerode Radicacion. Codigo intemo utilizado por los usuarios de cada area que podria servir
para clasificar las facturas provenientes de los clientes (proveedores).
Dicha clasificacion puede ser por centros de costo, programas o planes, etc. Observaciones.

o Detalle u observacion que registra el usuario para esta cuenta.

3.3 Registro de Asientos Contables
El sistema le permitira al usuario registrar los asientos contables dependiendo de la
caracterizacion de los mismas, es decir, si el asiento cuenta con especificaciones de retencion e
impuesto se diligenciara el lado izquierdo del formulario (figura 3, parte inferior izquierda). Para
los registros de los asientos contables que iran asociados al encabezado registrado
anteriormente (datos de la parte inferios del formulario de creacion de una cuenta por pagar) se
deberan registrar los siguientes datos:

¢ Concepto. Cadena de caracteres que le permite al usuario relacionar una cuenta contable, y si
dicho concepto es de tipo retencion e impuesto también se manejarauna tasa especifica
para dicho concepto.

o Descripcion concepto. Este campo se autocompleta en la medida en que el usuario realice

la seleccion del concepto; también funciona de forma inversa, es decir, el usuario podra
selecciona la descripcion del conceptoy el sistema autométicamente relacionara el
conceptoy la cuenta correspondiente.

e Tasa. El sistema calculara la tasa del valor ingresado dependiendo del concepto asociado enel
campo valor base.

o Valor Base. Valor del asiento contable segiin se manifieste en la factura entregada por el
terceroproveedor.

o Valor Retenido. El sistema calculara el valor de retencion, dependiendo del valor ingresadoy el
conceptoasociadoen el campovalor base.
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¢ Valor Facturado. El sistema sugerira al usuario el valor facturado para el asiento contable,
sin embargo el usuario tendra la posibilidad de modificarlo si asi lo desea.

Los campos anteriormente nombrados seran diligenciados al momento de registrar asientos
contables de retencion e impuestos.

¢ Cuentas. Alingresar al buscador de cuentas el sistema mostrara en pantalla un formulario que

permitira consultar la cuenta relacionada con el registro o asiento contable (Figura 5). Una vez
selecciona la cuenta deseada el campo cuenta reflejara la seleccion realizada.

Codigo (*)

Descripcion (*)

Codigo Descripcion Accion
11050501 CAJA GENERAL Seleccionar
11050502 CAJA GENERAL URGENCIAS Seleccionar

11050503 CAJA GENERAL CENTRO MEDICO EL BOSQUE Seleccionar

11050504 CAJA GENERAL SEDE FERROCARRILES Seleccionar

11050505 CAJA GENERAL SEDE PUERTOS Seleccionar

11050506 CAJA GENERAL FISIODTERAPIA Seleccionar

1 2: 3 4 5 3 7 3 9 10 B ¥

Figura 5- Buscar y Seleccionar Cuenta Contable

o Deébitoy Crédito. El sistema le permitird al usuario registrar un valor débito o un valor

crédito para el registro del asiento contable. En ningln momento se podran registrar valores
en ambos campos al mismo tiempo, tampoco se podran registrar asientos con valores cero
0 menoresa cero.

e Tercero. El sistema sugerira al usuario el tercero del encabezado o documento paracada

registro de asiento contable, no obstante el usuario esta enla capacidad de modificarlo
si asi lo desea.

¢ Centroutilidad
v’ Coddigo.
v" Descripcion.
o CentroCosto
v’ Codigo.
v Descripcion.
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¢ LineaCosto.

v’ Coddigo.

v" Descripcion.
Los centros de utilidad, centros de costo y lineas de costo, permitiran al usuario realizar la
blUsqueday seleccion por medio de listas desplegables que mostraran cada uno de los criterios

asociados 0 parametrizados para la empresay que se encuentran en estado activo. La consulta
se realizara por medio del codigo o de la descripcion de cada elemento.

e Detalle.

El usuario tendré la posibiidad de ingresar un detalle u observacion para cada uno de los
asientos contables que se registren en un documento de cuenta por pagar. El sistema sugerira
la observacion registrada para el encabezado del documento, ero el usuario tendra la posibilidad
de modificario o eliminario si es lo q se desea para cada uno de los asientos.

Para el registro de cada uno de los asientos en la base de datos de la aplicacion, el usuario
debera dar clic en el botdn guardar (figura 6 recuadro rojo).

Actualizar Documento ANTICIPDS
<

|ae

Asientos Contables

Cuentas Descripcion Nit Tercero Tercero ¥.Debito ¥.Credito ¥.Base C.Costo-C.Utilidad-L.Costo Accion Accion

TOTALr-----> $0.00 $0.00 DIFERENCI&---> 0

[ Actualizar Asiento | Confirmar |

DIFERENCIA: $0.00

VALOR PAGAR: $0.00

Crear Asiertos

Informacion General Asientos

Cuertas
“) 11050501-CAJS GENERAL Buscar
-
Descripcion Concepto Debito Credito
(=]
Tas \slor Base Tercero
802000335-VYGON COLOMBIA S.A. Buscar
Valor Retenido Valor Facturado Centro Utilidad e D SOTIPTIOT —
© ©
- ~—
Centro Costo Descripcion .
© ©
= = -
EEASSE Linea Costo Descripcion
© ©
Detalle(*) - -
Documento /
]
Im Guardar Asientos ||
]

Figura 6 - Guardar Asientos y Documentos Contables
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Cuando el usuario finaliza la actividad de guardar todos los asientos relacionados en el
documento contable, deberé dar clic en el boto guardar asientos (Figuras 6 — recuadro verde), de
esta manera el documento quedara registrado en estado No Confirmado en la base de datos de
Duscoft Financiero.

Finalmente, cuando el documentos ha sido guardado correctamente, el sistema activara el boton
confimmar (Figura 7 — recuadro rojo).

v v v v v v v

Parametros Generales  Terceros  Contabilidad  Tesoreria  Cuentas porpagar  Usuario  Activos Fijos
‘ Cuentas Descripcion Nit Tercero Tercero ¥.Debito ¥.Credito V.Base C.Costo-C.Utilidad-L.Costo Accion Accion
i £1050301 CONSULTA 802000335 YHEOM $1,000.00 1003 - 21-04 Eliminar Editar
COLOMEIA S.A. " i =g b
PROYEEDORES VYGON
22050510 ALMACEN 802000335 COLOMBIA S.A. $1,000.00
‘ TOTRL e $0.00 40.00 15:]‘§ERE“C"“"":

DIFERENCIA: $0.00 DOCUMENTO CUADRADD

VALOR PAGAR: $1,000.00

Crear Asientos

Conceptos Informacion General Asiertos
Concepto Cuentas
(%] Buscar
=
Descripcion Concepto Debito Credita
-
Tasa Valor Base Jercero
802000335-YYGON COLOMBIA S 4. Buscar
alor Retenido Valor Facturado Certro Wilidad . Descripcion —
= =
Centro Costo __ Descripcion A
-
pruebas cierre
Linea Costo Descripcion
Detalle(*) - -

Documenrto PGOO1/CHXP MEDICAMENTOS

* Campos obligatorios

Figura 7 - Confirmar Documento.

3.4 Confirmar Documentos Contables

Como su nombre lo dice, dicho botdn permitira al usuario la confirmacion del documento que
acabl de generar. Antes de que el usuario realice esta accion tendra que tener muy en cuenta
que el documento no permitira ninguna modificacion una vez ha sido confirmado, por lo tanto se
recomienda realizar las verificaciones necesarias antes de la confirmacion del documento.
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Cuando el usuario ingresa a la aplicacion registrando su respectivo hombre de usuario y
contrasefia, podra observar la pantalla inicial de Dusoft FI (Figura 1), alli se pueden visualizar los
diferentes modulos que componen la aplicacion. En orden de izquierda a derecha el quinto
mabdulo que se observa es el de Cuentas por Pagar, basta con ubicar el cursor de mouse sobre
esta opcidn para que se despliegue el listado de submdédulos o items que lo conforman. El
segundo y tercer item que aparece es Notas Débito y Notas Crédito respectivamente; si el
usuario accede a una de estas opciones de inmediato el sisterna mostrara en pantalla (Figura 8
— Busqgueda de Notas Débito. Similar anotas crédito).

Parametros Generales

Contabilidad

Tesoreria

Cuentas por pagar  Usuario

Activos Fijos

BUSQUEDA - NOTAS DEBITO

Prefijo
|
PGO17
PG0O17
PGOO7
PGOO7
PGOO7
PGOO7
PGOO7
PGOO7

PGOO7

Numero

107

252

256

257

258

260

290

255

Figura 8 - Ingreso Notas Débito

4.1 Registro de Notas Débito — Crédito

Descripcion

CRUCE DE CUENTAS
CRUCE DE CUENTAS
NOTA DE ANULACION
NOTA DE ANULACION
NOTA DE ANULACION
NOTA DE ANULACION
NOTA DE ANULACION
NOTA DE ANULACION

NOTA DE ANULACION

Estado

GENERADO

GENERADD

GENERADO

GENERADOD

GENERADD

GENERADO

GENERADD

GENERADO

GENERADD

Usuario

erika.sinisterra

erika.sinisterra

lina.solarte

carolina.urbina

carolina.urbina

carolina.urbina

carolina.urbina

admin

carolina.urbina

La pantalla de busqueda de notas débito permite observar los detalles més relevantes de
aquellos documentos de tipo nota débito pendientes por confirmar; dichos detalles son: Prefijo,
NUmero, Descripcion, Estado, Usuario y Accion (Confimar, Editar e Imprimir PDF). Ademés de
las opciones anteriormente nombradas también encontramos el botdn Crear cuenta por pagar, €l
cual permitira al usuario crear una notadébito a un documentode cuentapor pagar (Figura 9).
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INGRESO NOTA DEBITO

Documentol*) ___ Nombre Documento(*) Proveador
Q N 0 Buscar
- -
Numerc de Factura(*] Fecha Registrof(*] Fecha de Vencimiento[*]
i 281112014 il
Codigo Cuenta Contable[* Nombre Cuerta Contable(*f*
Observaciones(*) fditor Codigo Glosa
Walor Factura(*] Valor Nota(*) 0.00 Saldo Factura(*)

Eliminzr Documento BN ey e tacturas @Y Agregar factura @

Campos requeridos

Asiertos Contables

Cuentas Descripcion Nit Tercero Tercero ¥.Debito ¥.Credito ¥Y.Base C.Costo-C.Utilidad-L.Costo Accion Accion

TOTAL----> DIFERENCIS---> 0

DIFERENCIA: $0.00
VALOR NOTA: $0.00

Crear Asientos

Conceptos Informacion General Asientos

Concepto Cuentas
© Buscar
=
Descripcion Concepto . Debito Credito
-
Tasa Valor Base Tercero
Buscar
Walor Retenido Valor Facturado Centro Utilidad . Descripcion ——
= -
Fartra Casta Me=rrinrinn

Figura 9 - Crear Nota Débito.

Elformulario permite registrar los datos referentes al encabezado de la nota débito (parte superior
del formulario) y los asientos contables que lo conformaran (parte inferior del formulario). Para el
encabezado del documento se deberan registrar los siguientes datos:

¢ Documento.

e Nombre Documento.

o Proveedor.

¢ NUmerode Factura. Fecha

o Registro.

Fecha Vencimiento. Codigo

« Cuenta Contable Nombre
Cuenta Contable.

Pégina 15 de 25



COSM I T ET LTDA.

Corporocién de Servicios Médicos Inkern ociondles THEM & Cio

Los campos anteriores tienen un funcionamiento similar al de la generacion de una cuenta por
pagar (ver registro de una cuenta por pagar. punto 1 del manual).

o Auditor. Codigo

o Closa. Valor
Factura. Valor

. Nota.

¢ SadoFactura

Los botones agregar factura que se encuentran en la parte inferior de la pantalla anteriormente
vista permiten asociar la(s) factura(s) a la cual se generaran las notas débito y crédito, para eso
el usuario debe haber seleccionado el tercero en el encabezado del documento, posteriormente
se debera seleccionar el botdn Agregar Factura para asociar una sola factura o Agregar varias
facturas si o que se desea es realizar notas a varias facturas asociadas al proveedor (Figura
10 — agregar facturas).

bl |
Agreqar varias facturas W Agregar factura

Asiertos Contables

Factura # Cuerta Fecha Radicacion Fecha Yencimiento Valor Factura Nota Debito Nota Credito Saldo Factura Valor Nota | Seleccionar
000029164 22050510 27032014 26/04/2014 $4567,040.00 $0.00 $0.00 D
000029452 22050510 25/04/2014 25/05/2014 $571,200.00 $0.00 $0.00 D
000029869 22050510 13/06/2014 13/07/2014 $567,508.00 $0.00 $0.00 D

001ed21 22050510 27/10/2014 26/11/2014 $10,000.00 $10,000.00 $0.00 D

00865 22050510 12/11/2014 12/12/2014 $1,000,000.00 $1,000,000.00 $0.00 D
1826 22050506 24/04/2014 24/05/2014 $662,210.00 | $662,310.00 $0.00 $0.00 I:‘
22050510
B »

Terminar

Figura 10 - Agregar Facturas
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4.2 Agregar Facturas de Terceros

La pantalla muestra las facturas asociadas a documentos de cuentas por pagar en estado
confimado. Bastara con que el usuario seleccione la casillas de la columna seleccionar que esta
al frente de cada factura y finalmente tendra que dar clic para g el sistema por defecto cargue los

Valores predefinidos para cada factura (NUmero de factura y cuenta contable).

El sistema le permitra al usuario registrar los asientos contables dependiendo de la
caracterizacion de los mismos, es decir, si el asiento cuenta con especificaciones de retencion e
impuesto se diligenciara el lado izquierdo del formulario (figura 9, parte inferior izquierda). Para
los registros de los asientos contables que iran asociados al encabezado (datos de la parte
inferios del formulario de creacion de notas) se recomiendarevisar el funcionamiento del registro
de los asientos contables de una cuenta por pagar (paginas 6, 7 y 8).

Cuando el usuario finaliza la actividad de guardar todos los asientos relacionados en la nota
contable, debera dar clic en el boto guardar asientos, de esta manera el documento quedara
registrado en estado No Confirmado en la base de datos de Dusoft Financiero. Finaimente,
cuando el documentos ha sido guardado corectamente, el sistema activara el botdn confirmar
(Ver proceso de confirmaciony desconfirmacidn de una cuentapor pagar — paginas8y 9).
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El usuario tendra la oportunidad de ingresa a la aplicacion registrando su respectivo nombre de
usuario y contrasefia. Una vez ingresa, podra observar la pantalla inicial de Dusoft FI (Figura 1),
alli se pueden visualizar los diferentes mddulos que componen la aplicacion. En orden de
izquierda a derecha el quinto médulo que se observa es el de Cuentas por Pagar, basta con
ubicar el cursor de mouse sobre esta opcidn para que se despliegue el listado de submédulos o
items que lo conforman. El cuarto item que aparece es Respuestas a Glosas, si el usuario
accede a esta opcion el sistema mostrara en pantalla unafigura similar a la siguiente.

RESPUESTA A GLOSAS

Idertificacion del provesdor

Numero de Factura

NOTAS DEL PROVEEDOR

Fecha Prefijo Numero Nit Tercero Valor Nota Accion
1/3/2014 PG0O0Z 1 860517302 $782,750.00 Sosteni mientoe
1/3/2014 PG0O0S 1 900558307 $757,492.00 Sosteni miervlog
1/3/2014 PGOO7 1 805013593 $563,137.00 Sosteni mientoe
1/13/2014 PG0O04 1 14838135 $3,213,012.00 Sosteni miervtog

1/13/2014 PGO04 Z: EE701261 $998,790.00 Sosteni miento
1/13/2014 PG0O04 3 16820416 $818,025.00 Sosteni mierﬂgm
1/13/2014 PG0OOZ 2 14838135 $3,213,012.00 Sosteni miento &
1/13/2014 PGOOZ 3 16820416 $818,025.00 Sosteni mierto
111372014 PG00 4 66701251 $998,790.00 Sosteni miento B
1/14/2014 PGOO3 5 4346292 $1,315312.00 Sosteni n’\ierﬁc\g
1/14/2014 PG0O04 4 4346292 $1,315812.00 Sosteni miento )
141412014 PGO03 6 891300432 $740,261.00 Sostenimianto 8
1/14/2014 PG0O04 5 9894712 $763,133.00 Sosteni mienﬂo
1/14/2014 PG0O0Z 7 9894712 $763,133.00 Sosteni mientog
1/15/2014 PGOOS 2 9006832663 $498,350.00 Sosteni mienﬁo
1/16/2014 PG0O0Z e 13105674 $1,225,185.00 Sosteni miemoa
1/168/2014 PGO04 [ 13105674 $1,225,185.00 Sosteni mientoe
1/21/2014 PGOOZ 9 900156264 $378,176.00 Sosteni miema
1/22/2014 PGO04 7 29806515 $939,111.00 Sosteni miento
1/22/2014 PG0OOZ 10 29808515 $939,111.00 Sosteni miento
T o R 10 » | »®

Figura 11 - Respuesta a Glosas.

La parte superior de la pantalla le permitira al usuario consultar todas las notas realizadas a
determinado tercero proveedor, bastara con ingresar el Nit o el Numero de factura en la
respectivacasillay luego dar clic en el botén Buscar.
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Ademas, el usuario podra observar informacion basica de todas las notas débito
y crédito en estado asociadas al sistema y en confirmado. Dichos datos son:

o Fecha Referente a lafechade creacionde la nota. Prefijo
Numero.
¢ Nitdeltercero. Valor
de la nota.

Accion (sostenimiento).

5.1 Sostenimiento de Glosas

La accion sostenimiento le permitira al usuario realizar un control sobre todas
esas notas que aparecen en pantalla por medio del siguiente formulario:

RESPUESTA A GLOSAS %

Idertificacion del

Numero de Factura

yeedol

r

Fecha

1/2/2014

1/8/2014

1/3/2014

1/13/2014

1/13/2014

1/13/2014

1/13/2014

141312014

/1372014

1/14/2014

17142014

171472014

1/14/2014

Prefijo
PGOO3
PGOOS
PGOO7
PGO04
PGO04
PGO04
PGODZ
PGOO3
PGOO3
PG0O0O2
PGOO4
PGO0Z

PGO04

Sostenimiento Notas

Valor Nota §

Sostenimiento $

Aceptacion $

Observaciones(’

Glardar

Figura 12 - Sostenimiento Glosas.

250,000.00

532,750.00

*)

oo
i}
oo
.00
0o
oo
.00
0o
0o
.00
.00
oo

oo

Accion
Sosteni miento@

Sostenimiento a

Sosteni mierﬁo@

Sosteni miento@

Sosteni miento &

Sostenimiento &

Sosteni miento (2

Sosteni miento QB

Sosteni mieﬁloQ

Sosteni miervto@

Sostenimierto @

Sosteni miento@

Sosteni miento@

-
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La pantalla auxiliar permite visualizar las siguientes opciones:

o Valor Nota. Campo que se registra automaticamente son la nota seleccionada.

o Sostenimiento. Valor registrado por el usuario.
Aceptacion.  Campo calculado por el sistema descontando el valor del
sostenimientoal valor de la factura.

»  Observaciones. El usuario podra ingresar una observacion o seguimiento al sostenimiento.

6. CARGADOR SALDOS INICIALES.

Es muy probable que la empresa que empiece a trabajar contablemente con Dusoft Fl, en su
momento esteé realizando sus procesos con alaguna otra aplicacion de caracteristicas similares.
Por medio del cargador de saldos iniciales el usuario podra cargar la informacion contable
relacionada hasta ese momento para la empresa, para esto sera necesario ingresar al médulo
Cuentas por Pagary posteriormente dar clic en la opcion Cargador Saldos Iniciales, de inmediato
se visualizara en pantalla un fomulario similar a la siguiente figura.

v v v v v v v
Parametros Generales  Terceros  Contabilidad  Tesoreria  Cuentas porpagar  Usuario  Activos Fijos

Cargador de los saldos iniciales

< Agregar

Numero Linea t Mensaje Error t Observacion t Pdf t

Figura 13 - Cargador Saldos Iniciales

Antes de realizar cualquier accion, el usuario debera contar con un archivo de formato o
extension tipo .txt (bloc de notas o notepad) que a su vez debera contener una estructura
especificamente requerida por el sistema con el siguiente orden:

Nit del tercero, Prefijo del documento, NUmero de factura, Cuenta contable, Fecha, Saldo de la
factura, Cuenta puente, Tercero cuenta puente.
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El siguiente punto muestra de manera mas detallada el esquemadel archivo a cargar.

6.1 Estructura Cargador De Saldos Iniciales

ESTRUCTURA DEL CARGADOR DE SALDOS INICIALES DEL MODULO DE PAGOS

R CUENTA FECHA SALDO TERCERO
IDENTIFICACION PREFIIO NUMERO DE FACTURA CONTABLE | DiA/MES /AﬁO FACTURA CUENTA PUENTE| CUENTA
TERCERO PUENTE
Obligatorio obligatorio obligatorio Obligatorio Obligatorio Obligatorio Obligatorio Obligatorio
900561629 Sl 25 22050501 01/01/2013 215826 22050501 111122233
ESTE CAMPOS ES PARA DEFINIR A
ELNT | QUE DOCUMENTO VAACAEREN |  NUMERO DE FACTURA FECHAENQUESE | o o0 oo e
ASOCIADOA | FI,5ILOS DOCUMENTOSENFI |  ASOCIADO Al USUARIO, CUENTA RADICO LA ey
coneeo, | WIAHBMAGOR | e ot Ws | e (ATREOM it | o | o
VAMOS PUEDEN COLOCAR EN ESTA DE CADA PROVEEDOR, :SR;';\?JT INICIARIA EL m’::‘:ﬁg: coé?nlfxf::m c?:;r:f&m
IDENTIFICAR, CASILLA, EL PREFIJO DEL EJEMPLO SI UN TERCERO : L1 conreoDeLos B i
CONQUEN | DOCUMENTOQUEMANERA | TEENE4FACTURASCON | SECAUSOLAT  gepoqres o W DELATACIURA | SEACTURA
TENEMOS LA | EIEMPLO PARACOSMITETESUN | saLDo, st DEsen Nk | FACTURA | pagoseor | ) -0 b
DEUDA. PGO02 LO QUE SIGNIFICA LOS CUATRO REGISTROS EDADES). ]
CUENTAS POR PAGAR OTROS
OPCION A UTILIZAR
NIT NUMERO CUENTA FECHA SALDO TERCERO
IDENTIFICACION PREFIIO NUMERO DE FACTURA contaste | pia/mes/afio FACTURA CUENTA PUENTE| CUENTA
TERCERO i PUENTE
Obligatorio obligatorio obligatorio Obligatorio Obligatorio Obligatorio Obligatorio | Obligatorio
900561629 SI 2154 22050501 01/12/2013 S 215.826 | 22050501 830023202
534654465 Sl 3115 22050502 21/12/2013 S 350.000 | 22050502 830023202
900403832 Sl 4454 22050501 15/12/2013 S 214,500 | 22050501 830023202
900012760 S 5453 22050503 11/12/2013 S 651.000 | 22050503 830023202
El cargador de cuentas por pagar debe estar alojado en un solo documento. Y todas sus faturas serian asientos contables, peroa su
vez deben afectar las tablas de documento maestro y asi porderse pagar desde al modulo de tesoreria.

Figura 14 - Estructura Archivo a Cargar.

En caso de que el usuario ingrese a la opcion agregar, el sistema
automaticamente presentara en pantalla una ventana de explorador del sistema
operativo, por medio de la cual ingresara a la ruta donde esta almacenado el
archivo que sera cargado a la Base de datos de Dusoft FI.
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7. CIERRE DE MODULOS.

7.1 Ingreso al Modulo de Cierre

El médulo de cuentas por pagar cuenta con un item llamado cierre de modulos

el cual a su vez esta compuesto por dos componentes: Cierre y Abrir periodo,
tal como se puede evidenciar en la siguiente figura:

v
Parametros Generales

v v v

\ v v
Terceros  Contahilidad  Tesoreria | Cue

Usuatio  Activos Fijos

Poltica de Privacidad |
Todos los usuarios de nuestros

e Modulo
serv

or los Termin

05 de Servicio

Informes

Figura 15 - Ingresar a Cierre

7.2 Cierre del Médulo Cuenta Por Pagar

Si el usuario accede a la opcion Cierre se encontrara con la siguiente pantalla:

v v v v v v v
Parametros Generales  Terceros  Contabilidad — Tesoreria Cuentas por pagar Usuario

Activos Fijos

Cierre Modulo Cuenta Por Pagar

VARIFICAR QUE TODOS LOS AJUSTES ESTEH DEBIDAMENTE
REALIZADOS Y LOS DOCUMENTOS SE ENCUENTREN EN ESTADO
COHNFIRMADO

Mes a Cerrar(*)

10

Cerrar Mes

Tabla Errores Documentos No Confirmados (Modulo Cuentas Por Pagar)

Prefijo t

Numero

Fecha Registro {

Estado t
Figura 16 - Cierre médulo Cuenta por pagar.
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Por medio de este formulario el usuario podra cerrar los periodos 0 meses que en ese momento
se encuentren abiertos, es decir, periodos en los cuales se pueden registrar informacion contable.
El usuario debera dar clic en la flecha de lista desplegable que se observa, de inmediato
aparecerala totalidad de los periodos abiertos, posteriormente se finalizara el procesodandoclic

en el botdn Cerrar Mes.

Se aclara que para poder cerrar un periodo para el modulo de cuentas por pagar, sera necesario
gue el sistema no cuente con ningun documento en estado desconformado, de lo contrario la
aplicacion no permitird el cierre del periodo y por el contrario mostrara en pantalla una pantalla

similar la siguiente imagen:

\/

Parametros Generales

v

Contahilidad

v v

Tesoreria  Cuentas porpagar  Usuario  Activos Fijos

v v

Cierre Modulo Cuerta Por Pagar

VARIFICAR QUE TODOS LOS AJUSTES ESTEN DEBIDAMENTE
REALIZADOS Y LOS DOCUMENTOS SE ENCUENTREN EN ESTADO
CONFIRMADO

Mes a Cerrar(*]

JULID -7 - 21 - 2014

10/

PERIDDO SELECCIONADO: JULIO - 2014

Error no se puede realizar el cierre

Tabla Errores Documertos No Confirmados (Modulo Cuentas Por Pagar)

Prefijo t

IHOO2
AF001
AFOD1
PGO17
PGO17

Figura 17 - Cierre de modulo con documentos desconfirmados.

Numero {

2294

2724

2729
107
146

Fecha Registro

7132014

7/2i2014
741172014
7418/2014
7i24/2014

» | %

Estado t
DESCDNHRMADO
DESCONFIRMADO
DESCONFIRMADO
DESCONFIRMADO
DESCONFIRMADO

Si el usuario ingresa a la otra opcion del Cierre de mddulo, es decir, si ingresa al item abrir
periodo, el sistema le permitira reabrir aquellos periodos que se encuentren en estado cerrado,
siempre y cuando el afio fiscal al que dicho periodo este asociado también se encuentre en

estado abierto.

El formulario utilizado para este proceso es similar a la figura que se observa a continuacion.
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7.3 Abrir Periodos Contables

v v v v v v
Parametros Generales  Terceros  Contabilidad  Tesoreria  Cuentas porpagar  Usuario  Activos Fijos

Habilitar Periodo Cuentas Pagar

PROCESO PARA HABILITAR PERIODO CUENTA POR PAGAR

Mes 3 Habilitar(*)

(Lo

Habiltar hes

Figura 18 - Abrir periodo

Si el usuario da clic en la flecha o boton del campo me a habilitar, el sistema
automaticamente le mostrara los periodos que podra abrir. Bastara simplemente
con dar clic en la opcion Habilitar Mes para que dicho periodo permita de nuevo
registrar informacion contable.

8. DESCONFIRMAR DOCUMENTOS.

El médulo de cuenta por pagar también cuenta con un submodulo llamado
desconfirmar documentos, el cual como su nombre lo indica le permite al
usuario desconfirmar aquellos documentos que han sido confirmados pero que
por motivos contables requieren de modificaciones.

8.1 Desconfirmar Documentos Contables

Para acceder a la opcion desconfirnar documento el usuario debera ingresar al item estado del
mabdulo cuenta por pagary posteriormente dara clic en desconfirnar documento (figura 19).

v v v v
Parametros Generales  Terceros  Contabilidad — Tes

MEDICAL S.A.S.

» | Desconfirmar documentos
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Figura 19 - Desconfirmar Documentos

Unavez el usuario ingresa a la opcion Desconfirmar documentos, el sistema mostrara en pantalla
el siguiente formulario:

v v v v v v v
Parametros Generales  Terceros  Contabilidad  Tesoreria  Cuentas porpagar  Usuario  Activos Fijos

Filtro de Busqueda Documentos Cuertas por Pagar

Humero Indcial Humero Final

NOTA: Solo desconfirmar cuertas por pagar que no se le han aplicado pagos o notas debitos o notas credito confirmadas

Desconfirmat Limpiar

DOCUMENTOS DESCONFIRMADOS

Prefijo t Numero t Fecha Radicacion { Observacion t
DOCUMENTOS NO DESCONFIRMADOS
Prefijo Numero t Fecha Radicacion { Observacion t

Figura20 — Busqueda de documentos a desconfirmar.

Como la figura lo indica, el usuario podra desconfirmar documentos por un rango de fechas,
simplemente seleccionando una fecha inicial y una fecha final;, también podra
hacerlo seleccionando el prefijo de cuenta por pagar por medio del campo
documento, si adicionalmente tiene un rango de numeros para cada prefijo
también lo podra hacer seleccionando el nimero inicial y el niumero final. Una
vez se escoge los rangos de fecha o de prefijos (solo uno de los dos) sera
suficiente dar clic en la opcién desconfirmar para que el sistema inicie el
proceso.

El sistema solo permitira desconfirmar documentos de cuentas por pagar a los
cuales no se le ha aplicado alguna nota (débito o crédito) y/o pagos
efectuados (comprobantes de egreso y/o dispersiones).
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