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CAPITULO 1 
 

TABLAS REFERENCIALES 

1.1. Objetivos 

Al terminar este capítulo el asistente o lector de este documento se encontrara en 

capacidad de: 

 Identificar la necesidad de crear tablas referenciales. 

 Identificar cuáles son las tablas referenciales del módulo de contabilidad 

 Identificar como y para que se parametrizan las tablas referenciales. 

1.2. Definición 

Una tabla referencial es la que define la codificación de la diferente información que se 

piensa utilizar dentro de un sistema de información, con el fin de agilizar el trabajo de 

digitalización en la transcripción de mucha información, como por ejemplo: 

Ciudades es el nombre de una tabla referencial que permite codificar el listado de 

ciudades que se utilizaran en un sistema determinado, garantizando así que todos los 

usuarios utilicen el mismo código para determinada ciudad. 

Las tablas referenciales en su mayoría se encuentran en la “tarea mantenimiento de tablas” 

de cada uno de los subsistemas. 

1.3. Contabilidad 

 

1.3.1. Cuentas - PUC 

 

En la  tabla de Plan Único de Cuentas se identifican las cuentas contables, es aquí donde 

se define la estructura del PUC y las características que tendrán las cuentas imputables o 

de detalle. Según queden definidas las características de las cuentas, cuando se ingrese la 

información, el sistema controlará que todos los datos lleguen completos, ya sea en los 

documentos que se graban directamente a la contabilidad, como en los que llegan a través 

de las diferentes interfaces.  

El PUC es la tabla referencial más importante del módulo de contabilidad, ya que a través 

de esta información se van a obtener todos los informes auxiliares que se requieren para 

el análisis contable y para la generación de los balances. 
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Contabilidad /Básicos/Cuentas /Por Código 

 

Para la codificación  de datos: 

 

 Código: Identificación numérica del código de la cuenta de acuerdo a la estructura 

del PUC que se esté utilizando. 

 Nombre: Nombre de la cuenta, este nombre es el que se visualizara en las ayudas 

y el que se muestra en los informes. 

 Nivel: El sistema asigna el nivel que le corresponde a la cuenta, de acuerdo a la 

estructura del PUC. 

 Alias: Nombre corto de la cuenta. 

 Naturaleza: Se debe seleccionar D o C dependiendo si la cuenta es de naturaleza 

Crédito o Débito. 

 Es Detalle: Se marca si la cuenta que se está creando es la cuenta de detalle o 

imputable; esto es, la cuenta que va a recibir el movimiento. 

 Dígitos Para el Siguiente Nivel: Si la cuenta NO es detalle, el sistema pide los 

dígitos que va a utilizar en el siguiente nivel, esto con el fin de crear la estructura 

del árbol de cuentas; si la cuenta está marcada como detalle el sistema por defecto 

coloca Cero. 

 Inactiva Desde: Cuando se requiere inactivar una cuenta, para que exista en el 

PUC por historial pero que no se va a utilizar, se le marca el estado de inactiva y 

se coloca la fecha en que se inactivo. El sistema impide el registro de movimiento 

contable por esas cuentas, así el documento se grave directamente desde 
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contabilidad o a través de cualquier interface. Para las cuentas a las que se les 

marca estado inactiva, se debe colocar la fecha en que se inactivo; de lo contrario 

el sistema coloca por defecto la fecha en que fue adicionada la cuenta al PUC. 

 Interactúa con el Módulo: Se debe seleccionar el módulo con el que va a 

interactuar la cuenta. Esto son:  

a) Bancos. Si la cuenta es una cuenta del banco con la que se van a registrar 

salidas de dinero bien sea desde la opción de comprobantes de egreso o de 

programación de pagos (ver manual de tesorería). 

b) Cuentas por Pagar. El sistema adiciona de forma automática la obligación en 

el módulo de cuentas por pagar; requerido para utilizar en programación de 

pagos. 

c) Cartera: El sistema adiciona de forma automática la obligación en el módulo 

de Cuentas por Cobrar. 

 Cuenta NIIF: Aplica únicamente para empresas con licencia para NIIF, se debe 

marcar cuando se va a homologar COLGAAP con NIIF por cuenta. 

 Modelo NIIF: Aplica únicamente para empresas con licencia para NIIF, se debe 

marcar cuando se va a homologar COLGAAP con NIIF por modelo contable 

 Exige y Lleva Saldos Por Centro de Costo: Se marca este parámetro cuando se 

requiere tener el movimiento de la cuenta por centro de costo, el sistema en el 

momento de guardar la información solicita el centro de costo que se va a afectar. 

A nivel de salidas, se pueden obtener informes auxiliares y balances por centro de 

costo de las cuentas que se marcaron. (Solo para las cuentas de detalle) 

 Adiciona Relevaciones: plica únicamente para empresas con licencia para NIIF, 

se debe marcar cuando se requiere adicionar las revelaciones por cuenta contable. 

 Obliga Digitar Terceros: Cuando se requiere que el sistema lleve la información 

a nivel de auxiliares por tercero se marca esta cuenta; es obligatorio para las 

cuentas que interactúan con el módulo de bancos y con el módulo de cuentas por 

pagar. (Solo para las cuentas de detalle) 

 Lleva Saldos Por Tercero: Cuando se requiere obtener la información a nivel de 

balance por tercero se debe marcar esta opción; para poder marcar esta opción es 

indispensable que este marcada la opción Obliga Digitar Tercero. (Solo para las 

cuentas de detalle) 

 Obliga Documento a Afectar: Se debe marcar cuando se requiere controlar por 

documento es obligatorio para las cuentas que tienen interface con el módulo de 

cuentas por pagar; si se marca esta opción se obtendrán informes contables  a nivel 

de auxiliares por documento a afectar. (Solo para las cuentas de detalle) 

 Lleva Saldos Por Documento a Afectar: Si se requiere obtener balances por 

cuenta a afectar; para marcar este parámetro es indispensable que el parámetro de 

Obliga documento a afectar este marcado. (Solo para las cuentas de detalle) 

 Exige Digitar El Campo Auxiliar: El campo auxiliar sirve para guardar un dato 

adicional en un cuenta en el momento que se está ingresando el movimiento a la 

misma; NO debe marcarse este parámetro para las cuentas que se utilizan en 

procesos automáticos como son los cierres, depreciación, ajustes por inflación y 
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cuentas que generen la información a contabilidad a través de una interface. (Solo 

para las cuentas de detalle) 

 Corriente: Se marca si la cuenta es del pasivo o activo corriente, si corresponde 

al no corriente; no debe marcarse. (Solo para las cuentas de detalle) 

 Reciproca: Aplica para empresas del Estado que reportan las reciprocas. 

 Otra Moneda: Se debe marcar las cuentas de detalle si corresponde el movimiento 

a la moneda local PE o a la moneda extranjera DO; es indispensable marcar este 

parámetro ya que de ellos dependen los informes de balance moneda extranjera y 

moneda local. (Solo para las cuentas de detalle) 

 Cod Mone: Al marcar el parámetro anterior el sistema activa el campo para 

seleccionar el código de la moneda que se va a utilizar. (Solo para las cuentas de 

detalle) 

 Exige Digitar la Base (IVA/RETENCION): Si la cuenta que se está 

parametrizando corresponde a una cuenta de impuestos de IVA, Renta e ICA; es 

indispensable marcar este parámetro; el objetivo es poder guardar el dato de la 

base para los diferentes informes fiscales que se requieren. Si los porcentajes que 

se van a utilizar son diferentes, se debe crear una cuenta por cada porcentaje. (Solo 

para las cuentas de detalle) 

 % sobre la base: Se debe colocar el porcentaje que va a controlar la cuenta; es 

importante recordar que esta en términos de porcentaje,  de tal forma que los 

impuestos de ICA no se deben colocar en miles como los reporta el distrito. (Solo 

para las cuentas de detalle) 

 Med. Magnético y Tipo: Ya no aplican en una próxima versión estos campos no 

saldrán en la ventana de adición de cuentas. 

 

1.3.2. Distribución de cuentas 

 

El sistema permite distribuir el valor de una cuenta en varios centros de costo, asignando 

un valor proporcional y controlando que la sumatoria de estos no supere el 100%. Esa 

funcionalidad optimiza el ingreso de información al sistema por parte del usuario. 
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                  Contabilidad /Básicos /Distribución de cuentas/Por Código de cuenta  

  

Para la codificación  de datos: 

 

 Cuentas: Seleccionar la cuenta del PUC, el sistema solo muestra las que tienen 

marcada la condición que llevan saldos por centro y sub-centro de costo. 

 Descripción: Breve descripción de para que aplica esta distribución. 

 C Costo Porcentaje: Seleccionar el  centro y sub centro de costo al que se le va a 

asignar la distribución. 

 Porcentaje de distribución: Porcentaje que se va a distribuir a ese centro de costo 

del valor de la cuenta. 

 Porcentaje Acumulado: El sistema va mostrando el valor de porcentaje que se va 

cargando. Este porcentaje debe llegar a 100% 

 

1.3.3. Agrupar cuentas 

 

En  esta tabla se  configuran las cuentas que se requieren para informes fiscales; se debe 

crear un agrupamiento de cuentas dependiendo del tipo de información que se quiera 

obtener. Por ejemplo, se requiere un agrupamiento para los certificados de retención de 

IVA; en ese caso se deben relacionar todas las cuentas de retención de IVA que sé que 

requieren para poder generar el certificado. 
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Contabilidad /Básicos /Agrupar cuentas/ Por Nombre de Grupo. 

 

Para la codificación se almacena los siguientes datos: 

 Agrupar cuentas para: Seleccionar para que se requiere agrupar las cuentas. De 

esta selección depende por cual opción se van a obtener los informes de anexos 

fiscales. 

 Código de Agrupamiento: Asignar un código significativo para el agrupamiento 

que se está adicionando. 

 Descripción del Agrupamiento: Breve descripción del agrupamiento de cuentas. 

 Código cuenta: Seleccionar las cuentas de donde el sistema extraerá la 

información para ese agrupamiento. 

 Nombre Cuenta: El sistema muestra el nombre de la cuenta seleccionado, este 

nombre corresponde al dato registrado en el plan de cuentas. 

 

1.3.4 Cuentas a Ajustar 

 

En esta tabla se definen las cuentas que se ajustan por diferencia en cambio; si la cuenta 

no se encuentra parametrizada en esta tabla, cuando se corra el proceso de ajustes por 

diferencial cambiario, el sistema no generara el movimiento contable. 
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Contabilidad  / Básicos / Cuenta a Ajustar/General 

 

Para la codificación se almacenan los siguientes datos: 

 

 Ajuste por diferencia en cambio: Se marca esta opción para que el sistema 

habilite todos los campos del formulario. 

 Al efectuar los ajustes de la cuenta: Se selecciona la cuenta a ajustar. 

 Debite la cuenta: Seleccionar la cuenta que se debita cuando se genere el ajuste 

por diferencia en cambio cuando este sea positivo; esta cuenta debe ser de detalle. 

 Acredite la cuenta: Seleccionar la cuenta que se acredita cuando se genere el 

ajuste por diferencia en cambio cuando este sea positivo; esta cuenta debe ser de 

detalle. 

 Debite la cuenta: Seleccionar la cuenta que se debita cuando se genere el ajuste 

por diferencia en cambio cuando este sea positivo; esta cuenta debe ser de detalle. 

 Acredite la cuenta: Seleccionar la cuenta que se acredita cuando se genere el 

ajuste por diferencia en cambio cuando este sea positivo; esta cuenta debe ser de 

detalle 

 Afecta los subniveles de la cuenta: Si la cuenta de ajuste que se seleccionó en la 

primera opción es una cuenta mayor, se debe marcar para que afecte las 

subcuentas que están en los niveles dependientes de ella. 

 Ajuste: Seleccionar el ajuste que se va a realizar, por aplicación a la norma actual, 

se aplican los ajustes sobre los saldos iniciales del periodo; sin embargo, el sistema 

está preparado para realizar los ajustes por inflación sobre el movimiento del 

periodo. 
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1.3.4. Contabilización Automática – Modelos 

 

El sistema SOLIN permite en su módulo de contabilidad, crear modelos de contable 

automáticos, se debe definir que cuentas, tercero, documento, centro y subcentro que se 

van a afectar. Estos modelos se utilizan para que se ejecuten en un periodo específico 

durante una cantidad de tiempo definida. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contabilidad  /Contabilización Automática/Modelos/Por código modelo 

 

Para la codificación se almacenan los siguientes datos: 

 Código: Asignar un código al modelo de contabilización automática. 

 Nombre: Breve descripción del modelo de contabilización automática. 

 Documentos: Al pulsar el botón, el sistema muestra los datos para seleccionar el 

documento. Si se va a utilizar documento a afectar se debe digitar ese dato. 
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 Terceros: Al pulsar este botón, el sistema permite seleccionar el tercero que va a 

afectar este documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Centros de costo: Al pulsar este botón, el sistema permite digitar el centro y sub-

centro de costo que afecta el documento. 
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 1.3.5. Contabilización automática - Programación 

 

En la programación de los modelos automáticos, se define la periodicidad, el monto que 

se requiere aplicar y si este valor va a controlar saldo. Ejemplo un arrendamiento requiere 

tener periodicidad, monto y no controla saldo. Pero, si es el pago de un seguro o un 

leasing, en este caso se controla el monto para que el sistema pare el proceso cuando este 

se alcance. 

 

          
Contabilidad/Básicos /Contabilización Automática/Programación/Por código de programación. 
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Para la codificación  se almacenaran los datos: 

 Código: Asignar un código al modelo de contabilización automática. 

 Nombre: Breve descripción del modelo de contabilización automática. 

 Código del Modelo: Seleccionar el modelo de contabilización automática que se 

debe haber creado previamente. 

 Fecha de Inicio: Digitar la fecha en que se requiere el sistema empiece a generar 

el documento contable. 

 Centro de Costos: Si alguna de las cuentas parametrizadas lleva control de saldos 

por centro de costo y se requiere que este será fijo, se digita el código del centro 

de costos con el que se requiere almacenar el documento. 

 Terceros: Si alguna de las cuentas parametrizadas lleva control de saldos por 

tercero y se requiere que este será fijo, se digita el código del centro de costos con 

el que se requiere almacenar el documento 

 Cada cuantos meses: Digitar la periodicidad si se digita 1 el sistema genera el 

documento una vez al mes, si digita 2 el sistema generara el documento cada 2 

meses. 

 Días del mes: Seleccionar en que día del  mes requiere que el sistema genere el  

documento. 

 Valor base: Digitar el valor por el cual el sistema genera el documento en la 

periodicidad y día definidos. Ejemplo si es un leasing por $200.000.000 y 

mensualmente se amortizara $2.000.000 en este campo se debe digitar 2.000.000. 

 Lleva control por total acumulado: Al marcar esta opción el sistema habilita el 

campo del valor de control; es decir, el monto tope para que el sistema finalice la 

generación del documento. 

 Valor de control para el acumulado: Digitar el valor tope o acumulado del 

documento. Ejemplo si es un leasing por $200.000.000 en este campo se debe 

digitar 200.000.000. 

 Valor total acumulado: Este dato el sistema lo carga automáticamente y va 

incrementándose cada vez que se genera el documento por la programación 

automática. Si el documento es anulado, el sistema disminuye el valor total 

acumulado. 

 Proceso Activo: Debe estar marcado para que el sistema genere el documento, si 

a pesar de no haber concluido o llegado hasta el valor de control y se requiere 

parar el proceso, solo se debe quitar la marca de activo. 

 Ver historial: El sistema muestra los documentos generados de esa programación. 
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CAPITULO 2 

 

TABLAS DE MOVIMIENTO 
 

2.1. Objetivos 

Al terminar este capítulo el asistente o lector de este documento se encontrara en 

capacidad de: 

 Ver el impacto de la parametrización de las tablas referenciales. 

 Capturar los documentos contables. 

 Identificar la información que carga el sistema cada vez que se realiza un documento 

contable. 

 

2.2. Definición 

Las tablas de movimientos son las encargadas de capturar todas las transacciones; además 

de enviar la información a los diferentes módulos afectando de forma directa la 

información de cada uno. 

Con la información capturada en las tablas de movimiento se pueden obtener los informes 

auxiliares, informes financieros, formatos de ley y la generación de los diferentes archivos 

bien sea impreso o archivos planos para ser enviados a los entes de control. 

 

2.3. Documentos de Contabilidad: 

 

2.3.1. Antecedentes. 

 

Un documento sirve como soporte para el ingreso de cualquier movimiento que requiera 

el área de contabilidad; debido a que el sistema SOLIN es un sistema integrado, mucha 

de la información que llega a contabilidad se origina en los módulos de tesorería y 

compras. Así que todo documento que afecte la contabilidad llega a este módulo. 

 

2.3.2. Ingreso de movimiento contable en el Sistema (SOLIN). 

  

22..33..22..11..  DDaattooss  PPrreevviiooss  

 

Para el ingreso de un documento contable en el sistema se deben tener algunos datos para 

poder realizar la operación. 
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 Debe estar definido la causa que origina este documento, ejemplo un ajuste. 

 Identificar el Nit del tercero al que se va a mover.  

 Debe existir el PUC completamente parametrizado. 

 Debe estar activo el periodo. 

 

22..33..22..22  DDaattooss  GGeenneerraalleess  

 

La captura del documento contable, se divide en dos partes; la parte superior contiene los 

datos del código y número de documento, la fecha del documento, descripción, valor de 

control. La parte inferior o detalle, contiene las cuentas que se van a afectar, el tercero, 

centro de costo naturaleza del movimiento y el valor de cada uno de los registros. El 

sistema NO permite grabar documentos que se encuentren descuadrados. 

  

Contabilidad / Mantenimiento Documentos / Mant. Movimiento / Documentos Contabilidad 

Los datos que se  capturan en la cabecera del documento son: 

 Documento: En este campo se selecciona el código del documento que se va a 

utilizar para grabar los datos del registro contable. Si el documento tiene  

numeración automática el sistema asigna el número que le corresponde; pero si el 

documento no tiene la numeración automática, el sistema permite digitar el 

número en el campo. El sistema valido que el código y número del documento no 

existan en el año fiscal en el que se está trabajando. 

 Fecha: El sistema muestra la fecha del documento, la fecha que trae es la misma 

fecha que se digito cuando ingreso al módulo; sin embargo, esta fecha se puede 

modificar cambiando el día del documento, NO se puede modificar el mes 

(periodo) ni el año. 
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 Fecha banco: Este dato se utiliza para digitar la fecha real en que entra el 

documento al banco con el objetivo de poder cruzarlos en la conciliación bancaria. 

Aplica para documentos como consignaciones, notas débito y notas crédito. 

 Clasificación: Dejar siempre en vacío. 

 Concepto: Se registra la descripción general del documento. 

 Tasa: Se registra la tasa de cambio, siempre y cuando se vaya a grabar el 

documento en una moneda diferente a pesos colombianos; en esos casos el sistema 

requiere del valor de la tasa de cambio. 

 Valor: En este campo se debe digitar el valor del documento; el sistema controla 

que la suma de los débitos y la suma de los créditos cuadren con el valor que se 

digita en este campo. Si cuando se va a grabar el documento se desconoce el valor; 

se puede dejar el valor en cero, registrar las cuentas con sus respectivos 

movimientos y al final digitar este dato. 

 Débitos y Créditos: Este dato no es manipulado por el usuario, a medida que se 

va registrando cada transacción el sistema va sumando al débito o al crédito el 

valor digitado, según la naturaleza del movimiento. 

 Diferencia: El sistema en este campo muestra la diferencia que existe entre 

débitos y créditos con respecto al campo valor. Para poder almacenar el 

documento la diferencia siempre debe ser cero. 

 

Los datos que se capturan en el detalle del documento son: 

 Tipo Asiento: Siempre debe ir en N. 

 Cuenta: Se selecciona la cuenta contable (debe existir en el PUC). El sistema solo 

muestra las cuentas que son imputables o de detalle. 

 Tercero: Si la cuenta tiene el parámetro en el PUC que debe solicitar tercero, se 

debe seleccionar el tercero que se va utilizar en ese registro contable. 

 Centros de Costo: Si la cuenta que se selecciono tiene el parámetro en el PUC que 

lleva saldos por centro de costo, se debe seleccionar el centro de costo que se va 

a afectar. 

 Descripción: El sistema en este campo muestra el dato que se digitó en el concepto  

de la cabecera; si se requiere cambiarlo, se puede modificar. 

 Doc. Afectar: Si la cuenta que se selecciono tiene el parámetro de interface con el 

módulo de cuentas por pagar, en este campo se muestra todas las obligaciones por 

pagar que tiene el proveedor, la fecha y el valor de la misma. 

 Naturaleza: Se selecciona la naturaleza del movimiento D (débito), C (crédito). 

 Valor: Valor del movimiento que se está registrando. El sistema controla que la 

suma de los débitos y los créditos sean iguales; si no cumple esta condición el 

sistema no deja grabar el documento. 

 Base R.F: Si se le marco a la cuenta en el PUC que solicita base para impuestos, 

el sistema solicita el valor de la base y guarda el dato de dicha base en este campo.  

  

  22..33..22..33..  IImmppoorrttaarr//RReevveerrssaarr  DDooccuummeennttooss  
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Esta utilidad del módulo de contabilidad, permite por la opción de documentos de 

contabilidad importar o reversar un documento que ya existe. Si se selecciona importar, 

el sistema carga el documento origen con todos sus datos como existen y permite grabarlo 

con un nuevo número en el período en el que se esté grabando la información. Esta 

importación de documento NO elimina o borra el documento original, solo lo trae los 

datos para reutilizarlos en otro documento. 

Si seleccionó la opción de reversar, el sistema trae el documento sobre el que se está 

basando pero con las transacciones contrarias, esto es; los movimientos débito los trae 

como créditos y viceversa; inclusive el sistema coloca en la descripción del documento y 

de los registros la palabra REVERSION. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contabilidad / Mantenimiento Documentos / Mant. Movimiento/Documentos Contabilidad 

Al dar clic sobre el botón de Importar/Reversar documentos, el sistema permite al usuario 

seleccionar que documento desea importar o reversar.  

 

 

 

 

 

 

 

Los datos que se  capturan son: 
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 Documento Base: Se selecciona el tipo de documento que se va a reversar o 

importar. 

 Número: En el campo que se encuentra al frente del documento, se digita el 

número del documento que se va a importar, es indispensable que este documento 

exista. 

 

Al dar clic sobre el botón Aceptar, el sistema llena la ventana de Documentos de 

contabilidad, con los datos del documento que se seleccionó;  si se requiere se modifica 

los datos que se necesiten y el sistema guarda el documento en el periodo que se está 

trabajando. El sistema realiza los mismos controles de datos del documento como: que 

este cuadrado los débitos y créditos y que las cuentas tengan la información completa de 

acuerdo a los parámetros definidos el en PUC. 

 

22..33..22..44..  MMooddeellooss  ddee  DDooccuummeennttooss  PPrreeddeeffiinniiddooss  

 

Otra de las ventajas que tiene el sistema es la creación de modelos contables; estos 

modelos permiten el ingreso de documentos a la contabilidad de una forma sencilla y son 

los que usa el área de tesorería en su proceso de captura de ingresos. 

 

 

Contabilidad  /Documentos / Mantenimiento Documentos / Mant. Movimiento/Documentos Contabilidad 

 



 

 

Manual Módulo de 

Contabilidad  

Código 

MDU005 

Versión  4.0 

 

 

 

Manual  Módulo de Contabilidad   - JUNIO DEL 2015 

Sistemas Integrales Ltda. 

 

Este botón permite llamar un modelo que ya existe o adicionar uno. Cuando se quiere 

adicionar un modelo, se registra el documento contable como si este se fuera a grabar en 

contabilidad; pero NO se da clic en el botón de grabar, sino se da clic en el botón de 

Modelos de documentos predefinidos. 

2.3.2.4.1 Adicionar un modelo predefinido 

El primer paso que se debe realizar para poder adicionar un modelo es en la ventana de 

captura de movimiento, registrar el documento que se va a dejar como un modelo 

predefinido. 

                
Contabilidad / Documentos/ Mantenimiento Documentos / Mant. Movimiento/Documentos Contabilidad 

Al tener listo el documento contable que se  desea dejar como un modelo predefinido; se 

da clic sobre el botón “Modelos de Documentos Predefinidos” y el sistema empieza a 

solicitar la información para adicionar el modelo. 
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Si ya existen otros modelos, el sistema muestra los modelos que se han adicionado. Si se 

va a adiciona un nuevo modelo, se da clic sobre el botón “Crear” para poder registrar la 

información. El sistema permite adicionar un tipo de modelo y a ese tipo de modelo se le 

asocian los diferentes modelos que se requiere; por ejemplo: Se adiciona un tipo de 

modelo denominado CONSIGNA y a ese tipo de modelo se le asocian las consignaciones 

de los diferentes bancos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los datos que se  capturan son: 

 Tipo de modelos: Se digita el código para el tipo de modelo; este dato debe ser 

significativo para el usuario. 

 Descripción Tipo de Modelo: Se digita una descripción corta del tipo de modelo 

que se está adicionando. 

 Código modelo: Este código corresponde al modelo que se quiere predefinir con 

los datos previamente capturados. 

 Código Operación: Seleccionar si el modelo afecta al banco en operaciones de 

ingresos o egresos (ver manual de tesorería) 

 Descripción Modelo: Descripción corta del modelo que se está adicionando.  

 

Después de ingresar la información, se da clic sobre el botón crear y el sistema adiciona 

el tipo de modelo y el modelo. Cuando se adiciona un modelo predefinido a un tipo de 

modelo que ya existe, se debe seleccionar el tipo de modelo; el sistema muestra los 

modelos que ya tiene asociado y en ese caso solo hay que digitar los datos de código de 

modelo y descripción. 

 

2.3.2.4.1 Traer un modelo predefinido 

 

Estos modelos predefinidos se pueden utilizar en el módulo de tesorería (ver manual de 

tesorería) y en la captura de movimiento contable desde el módulo de contabilidad. Para 
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utilizar un “modelo predefinido”; se ingresa por la opción de documentos de contabilidad 

y se da clic sobre el botón “modelos de documentos predefinidos”, el sistema muestra los 

tipos de modelo que existen, se selecciona el tipo de modelo y de los modelos asociados 

se selecciona el modelo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta ventana, solo se da clic sobre el botón traer y el sistema solicita los datos que 

requiere para poder guardar el documento con el modelo seleccionado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los datos que se  capturan son: 
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 Valor: Se digita el valor del documento. 

 Descripción: Se digita la descripción de documento que se está adicionando con 

el modelo. 

 Centro ptal: Seleccionar el centro de costo de presupuesto. (Solo para 

instalaciones con el sistema de presupuesto estatal). 

 Recurso: Seleccionar fuente de recurso. (Solo para instalaciones con el sistema 

de presupuesto estatal). 

 Cod. Pto: Seleccionar código presupuesto. (Solo para instalaciones con el sistema 

de presupuesto estatal). 

 

Al dar clic en el botón aceptar el sistema trae los datos del modelo predefinido, con los 

datos de valor y descripción modificados por los que se digitaron. 

 

22..33..22..55..  BBuussccaarr  

 

El sistema cuenta con una funcionalidad, que le permite al usuario buscar un registro 

dentro de un documento. Esta utilidad facilita al usuario encontrar un dato en documentos 

que tienen un volumen alto de registros. 

Al dar clic sobre el botón buscar, el sistema muestra una ventana emergente (la ubica en 

la parte superior izquierda). 

En el campo el usuario puede digitar: 

El código de la cuenta si es lo que desea buscar. 

El código del tercero si ese es el dato que desea buscar. 

El valor que desea buscar. 



 

 

Manual Módulo de 

Contabilidad  

Código 

MDU005 

Versión  4.0 

 

 

 

Manual  Módulo de Contabilidad   - JUNIO DEL 2015 

Sistemas Integrales Ltda. 

 

Después de digitar el dato que se desea buscar, se da clic sobre el botón “Find” como se 

muestra en la imagen. 

 

 

 

 

 

El sistema busca el dato en todos los registros del detalle y se ubica en la primera 

coincidencia, al frente del botón registro el sistema muestra el número del registro donde 

encontró la coincidencia; al pulsar nuevamente el botón “Find next” el sistema busca la 

siguiente coincidencia. Cada vez que encuentra un registro el sistema lo resalta con 

amarillo y va desplazándose hacia abajo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la imagen anterior muestra la ubicación del botón buscar, y cómo va el sistema 

ubicando el registro dentro del detalle del documento. 
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CAPITULO 3 
 

CIERRES 

3.1. Objetivos 

Al terminar este capítulo el asistente o lector de este documento estará en capacidad de: 

 Identificar los procesos de cierre del módulo de contabilidad. 

 Entender que hace cada uno de los procesos de cierre. 

 Realizar los procesos cuando se requiere. 

 

3.2. Definición 

Los procesos de cierre son los que bloquen la información de contabilidad en un periodo 

de días o meses, según sea requerido, para que no se pueda modificar desde el módulo o 

desde los módulos que envían información. Los cierres de fin de año fiscal, permiten 

generar los documentos contables que cruzan tanto cuentas como terceros para dejarlos 

listos entre un año a otro. 

 

3.3. Año – cuentas a cero  

Este proceso está diseñado para dejar las cuentas de ingresos, costos y gastos en cero; en 

el periodo de cierre  o periodo 13. Cuando se corre este proceso, el sistema genera un 

documento contable en el periodo de cierre cancelando las cuentas (débito o crédito) y 

cruzándolas con la cuenta de cierre. 

 

Contabilidad /Procesos /Procesos Predefinidos /Cierres /Año-cuentas a cero 
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Datos a tener en cuenta: 

 Fecha de Cierre: El sistema deja la fecha de ingreso en este caso el 31 de 

diciembre del periodo fiscal que se está cerrando. 

 Cerrar en Documento: Seleccionar el documento donde va a quedar guardado el 

cierro de las cuentas. En el campo siguiente el sistema trae el número del 

documento, siempre y cuando éste tenga el parámetro de auto numerar; si no tiene 

activo este parámetro, en este campo se digita el número con el que va a quedar 

guardado el documento en contabilidad. 

 Cerrar en la cuenta: Seleccionar la cuenta de cierre, el sistema contra esta cuenta 

cruzara los saldos de las cuentas a cerrar y en esa cuenta dejará el saldo, para que 

después este se pueda trasladar a las cuentas de patrimonio. 

 Las cuentas que se encuentran entre: Seleccionar la cuenta inicial y la cuenta 

final para correr el proceso de cierre; el sistema toma los saldos de las cuentas 

seleccionadas y les cruza el débito o crédito según corresponda. En este paso el 

sistema evalúa que se cumplan todas las características de las cuentas. 

 

Finalizado el proceso de cierre el sistema arroja la ventana de resultados, en ella 

reporta mensajes de error, advertencia o en caso de un resultado satisfactorio muestra 

el documento adicionado. Los mensajes de error y advertencia se dan por 

inconsistencias en los datos esto generalmente sucede por el cambio de parámetros en 

las cuentas. 

 

Si el mensaje que arroja el sistema es que la cuenta pide tercero, o centro de costo y 

no lo tiene; primero se debe evaluar si la cuenta debe tener o no ese parámetro, 

después con ayuda del administrador del sistema se ubica el o los documentos al que 

les falte el dato, se ingresa el dato, se recalcula la información del periodo y se vuelve 

a correr el cierre. 

 

3.4. Año – cuentas de retención  

 

Este proceso se corre en el periodo 13 o periodo de cierre; aquí se cierran los terceros de 

las cuentas de retención y los saldos que quedan en los terceros se trasladan al tercero de 

la administración de impuestos. El objetivo es que al trasladar los saldos de un año a otro, 

no se trasladen esos terceros sino el tercero de la administración de impuestos y cuando 

se cancele la cuenta de la retención en el periodo de enero de la siguiente vigencia, quede 

cruzado el saldo de la cuenta y ese tercero. 

No se puede correr este proceso en el periodo 12 o de diciembre porque, la información 

para certificados de retención quedaría alterada. 
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Como este documento solo registra transacciones entre terceros, los saldos de las cuentas 

que se ven afectadas, el balance siempre muestra el mismo saldo.  

Contabilidad /Procesos /Procesos Predefinidos /Cierres /Año-cuentas retención 

 

Datos a tener en cuenta: 

 Fecha Para El Cierre: Trae la fecha de ingreso al módulo, como es un proceso 

de cierre que se corre en el periodo 13,  el sistema muestra el último día del año. 

 Cerrar en Documento: Seleccionar el documento donde se va a registrar el cierre, 

si el documento tiene el parámetro de auto numera, trae el número que le 

corresponde; si no tiene ese parámetro se debe digitar en el campo el número del 

documento. 

 Cerrar con Tercero: Seleccionar el tercero en el que quedará el saldo de la cuenta. 

 Las cuentas que se encuentre entre: Seleccionar el rango de cuentas a las que se 

les va a correr el cierre de tercero; estas cuentas deben tener el parámetro de obliga 

tercero y lleva saldos por tercero. 

 

3.5. Periodo Inactivar 

 

Este proceso tiene como objetivo bloquear los periodos (meses), para evitar que sean 

modificados los datos desde cualquier módulo que envíe información a contabilidad e 

inclusive desde la misma contabilidad. Al correr este proceso, el periodo puede ser 

consultado, pero no se pueden adicionar, modificar, anular o eliminar documentos. 
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Contabilidad /Procesos /Procesos Predefinidos /Cierres /Periodo – Inactivar 

 

El sistema solicita la confirmación del proceso de inactivar, al dar clic sobre la opción 

“SI” el sistema bloquea el periodo para modificaciones. 

 

3.6. Periodo Reactivar  

 

Este proceso tiene como objetivo revertir el proceso anterior, que es volver a reactivar el 

mes para poder ingresar movimiento al periodo. 

 

                                         
Contabilidad /Procesos /Procesos Predefinidos /Cierres /Periodo - Reactivar 

 

Al dar clic sobre el botón “SI” el sistema reactiva el periodo para modificaciones y 

muestra un resultado indicando que ya reactivo el periodo. 
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3.7. Traslado Saldos año anterior 

 

En SOLIN es indispensable correr el proceso de traslado de saldos entre años; para correr 

el proceso debe ubicarse en enero del año y traer los saldos del año inmediatamente 

anterior. 

 

                                                                                
Contabilidad /Procesos /Procesos Predefinidos /Cierres /Traslado Saldos año anterior 

 

Al dar clic sobre el botón de traslado de saldos parciales el sistema realiza la pregunta de 

trasladar cuentas que tengan el saldo en cero; se sugiere NO trasladar cuentas con saldos 

en cero entre un periodo fiscal a otro. 

 

 

 

Al dar clic sobre alguno de los botones, el sistema inicia el proceso de trasladar los 

saldos finales de un año como los iniciales de otro. 

 

Para iniciar un año es indispensable trasladar los saldos, así no se hayan corrido los 

procesos de cierre; tan pronto se hayan realizado los procesos de cierre, se puede 

volver a correr el proceso y dejar en firme los saldos entre años. 
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CAPITULO 4  
 

OTROS PROCESOS 
 

4.1. Objetivos 

 

Al terminar este capítulo el lector de este documento se encontrara en capacidad de: 

 

 Identificar los diferentes procesos con los que cuenta el módulo 

 Identificar cuando y para que se corre cada procesos 

 Realizar el proceso 

 

4.2. Definición 

 

El sistema cuenta con algunos procesos que agilizan el trabajo y generan la información 

de acuerdo a lo requerido por las leyes colombianas. 

 

4.3. Recalculo de Saldos 

 

Este proceso verifica la información de movimiento y la actualiza en las tablas de saldos; 

en caso de tener alguna inconsistencia entre los informes auxiliares y los informes de 

balance, al correr este proceso el sistema deja consistente la información del balance con 

respecto a la información de los auxiliares. Se debe correr: 

 Antes de cerrar un periodo 

 Cuando se importan movimientos a la contabilidad o cuando por alguna razón se 

realiza una modificación directa a la base de datos.  

 Cuando se han hecho reclasificaciones de cuentas o terceros. 
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Contabilidad /Procesos /Procesos Predefinidos /Recalculo de Saldos 

Si se selecciona la opción por mes el sistema recalculará el movimiento del periodo en el 

que se ingresó al módulo; si se selecciona la opción por año, el sistema recalcula todo el 

año en el que haya ingresado al módulo y adicionalmente vuelve a correr el proceso de 

traslado de saldos. 

4.4. Verificar Movimiento 

 

Este proceso revisa que todos los documentos del periodo se encuentren cuadrados, 

verifica que los documentos que tienen interface con los otros módulos tengan la 

información consistente entre contabilidad y el módulo con el que esta interactuando; 

también se encarga de verificar que los datos que se requieren para las cuentas según los 

parámetros del PUC estén completos y actualiza las bases de las cuentas que solicitan 

base de impuestos. 

 

                                                                   
Contabilidad /Procesos /Procesos Predefinidos /Verificar Movimiento 
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Al dar clic sobre el botón “SI” el sistema inicia el proceso de auditoria; este proceso puede 

tardar ya que la verificación que realiza es extensa y si el periodo tiene bastante 

movimiento tarda en realizar el proceso. Al finalizar el mismo arroja una ventana de 

resultados indicando las inconsistencias que encontró en cada documento y el tipo de 

inconsistencia encontrado. 

 

 

4.5. Importar Movimiento 

 

Este proceso tiene como objetivo poder importar información al movimiento de 

contabilidad que se haya realizado en un archivo Excel por ejemplo; el sistema permite 

subir estos datos a la contabilidad siempre y cuando, el archivo que se va a importar 

cumpla con las características exigidas por el sistema SOLIN. 

 

                                                                    

 

 

 

                                                              

 

 

 

 

Contabilidad /Procesos /Procesos Predefinidos /Importar Movimiento 
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Se marca la opción archivo y si se conoce la ubicación del archivo se escribe en el campo 

frente a la palabra “Desde” la ruta completa. Pero, si no se conoce la ubicación exacta del 

archivo a importar se da clic sobre el botón que está ubicado a la derecha de la palabra 

“Desde”; el sistema abre la ventana que le permite localizar el archivo en su disco duro o 

en una posición virtual de su red. 

 

 

 

En esta opción puede buscar el archivo; es importante seleccionar el tipo de archivo que 

está buscando, se recomienda si se desconoce el tipo de archivo dejar todos y localizar el 

que se va a importar. 

 

Al seleccionar el archivo y dar clic en aceptar de esta ventana y luego aceptar en el botón 

de la ventana anterior el sistema procede a subir el archivo a la contabilidad. Si el 

resultado es satisfactorio informa el documento o documentos que ha adicionado, si el 

resultado no es satisfactorio informa la razón por la cual el archivo no se pudo importar a 

la contabilidad. 

4.6. Reclasificación  

 

Este procesos permite reclasificar o hacer una edición, cambiando un dato por otro; 

existen dos reclasificaciones, una de terceros y otra de cuentas. 
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1. La reclasificación por terceros permite corregir un código de un tercero que por 

alguna razón haya quedado mal creado, el nuevo código del tercero debe ser 

creado antes de correr el proceso (ver manual del módulo general); el sistema 

solicita el código del tercero nuevo y del anterior y lo que hace es buscar en todos 

los archivos el código del tercero anterior y reemplazarlo por el nuevo. En caso 

de salir errores de llaves primarias que a veces se presenta en las tablas de saldo, 

se debe a que ese tercero ya ha tenido movimiento y al tratar de modificarlo el 

registro queda duplicado, para esos casos de pues de correr el proceso de 

reclasificación se sugiere correr el proceso de recalculo. 

 

2. La reclasificación por cuentas permite cambiar la información del código de una 

cuenta a otra, el sistema mantiene la misma información de la cuenta, pero con el 

nuevo código. Si la cuenta a la que se va a reclasificar la información es nueva, 

ésta debe crearse antes de correr este proceso.  El sistema cambia el código 

anterior por el nuevo en todos los documentos y tablas de saldos, si la nueva 

cuenta ya ha tenido movimiento es posible que muestre errores de llaves primarias 

en las tablas de saldos;  en caso de presentarse esta situación, se debe correr el 

proceso de recalculo. Si se marca “Solo periodo actual” el sistema actualiza el 

movimiento del periodo fiscal activo, sino se marca toma la de toda la historia de 

la empresa. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contabilidad /Procesos /Procesos Predefinidos /Reclasificación 
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CAPITULO 5  
 

CONSULTAS PREDEFINIDAS 
 

5.1. Objetivos 

Al terminar este capítulo el asistente o lector de este documento se encontrara en 

capacidad de: 

 Identificar las consultas que tiene el sistema SOLIN en el módulo de contabilidad. 

 Obtener los informes que generan estas consultas. 

 Conocer que información trae cada consulta. 

 

5.2. Definición 

 

La forma más sencilla de ver la información que se ingresó al sistema es a través de las 

consultas o reportes. Estas consultas se pueden obtener de manera impresa o se pueden 

visualizar en la pantalla del monitor. 

 

5.3. Anexos Fiscales 

 

Para poder obtener informes por esta opción del sistema, se debe haber definido los 

agrupamientos de las cuentas, en la opción de Cuentas a Agrupar; estas se definen en 

mantenimiento de tablas (ver punto 1.3.3 de este manual). 

 

Estas consultas se dividen en tres grandes grupos que son IVA, ICA y RENTA. 

 

5.3.1. Retención Anexo 

 

Este informe está diseñado para exponer según las cuentas agrupadas, el valor retenido, 

la base y el porcentaje de retención por cada tercero en el rango de fechas que se 

seleccionó. El sistema muestra el total de la retención aplicada y la base, para ello la 

cuenta contable debe tener el parámetro activo de llevar la base y la cuenta debe estar en 

el agrupamiento de cuentas. 
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Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Anexos Fiscales/Retención Anexo 

 

Datos a tener en cuenta: 

 

 Grupo de Cuentas: Seleccionar el grupo que se desea consultar, el sistema 

muestra solo los grupos que tienen el tipo de agrupamiento para retención. 

 Desde: Seleccionar el periodo y día inicial  para obtener la información. 

 Hasta: Seleccionar el día y periodo final para obtener la información. 

 

Al dar clic sobre el botón aceptar, el sistema genera la consulta datos de las retenciones 

realizadas en ese rango de fechas. 
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5.3.2. Retención Auxiliar 

 

Este informe trae los datos de una forma más detallada, muestra el documento, número 

del documento, valor de base y valor de la retención; al igual que trae el NIT y nombre 

del tercero al que se le aplico la retención. 

 

 

Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Anexos Fiscales/Retención Auxiliar 

 

Datos a tener en cuenta: 

 

 Grupo de Cuentas: Seleccionar el grupo que se desea consultar, el sistema 

muestra solo los grupos que tienen el tipo de agrupamiento para retención.(Monto 

de operación) 

 Desde: Seleccionar el periodo y día inicial  para obtener la información. 

 Hasta: Seleccionar el día y periodo final para obtener la información. 

 

Al dar clic sobre el botón aceptar, el sistema genera la consulta datos de las retenciones 

realizadas en ese rango de fechas. 
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5.3.3. Retención auxiliar Tercero-Cue 

 

Esta consulta genera la información trae los datos detallados por tercero; muestra las 

retenciones que se le aplicaron agrupadas por tercero. Los datos que trae son: Nit y 

nombre del proveedor, cuenta contable, fecha del documento, código y número de 

documento, descripción, valor retenido, base y porcentaje. 

 

 

 

Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Anexos Fiscales/Retención auxiliar Tercero - Cue 
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Datos a tener en cuenta: 

 

 Grupo de Cuentas: Seleccionar el grupo que se desea consultar, el sistema 

muestra solo los grupos que tienen el tipo de agrupamiento para retención. 

 Desde: Seleccionar el periodo y día inicial  para obtener la información. 

 Hasta: Seleccionar el día y periodo final para obtener la información. 

 

Al dar clic sobre el botón aceptar, el sistema genera la consulta datos de las retenciones 

realizadas en ese rango de fechas. 

 

 

 

5.3.4. Retención Certificados 

 

Esta consulta genera los certificados por retención en la fuente, retención de IVA y 

retención de ICA; la información varía dependiendo del agrupamiento de cuentas que 

tenga asociado. 

Al ejecutar la consulta, el sistema genera una ventana, en donde se puede digitar el título 

que requiere imprimir en el certificado. 
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Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Anexos Fiscales/Retención Certificados 

 

Datos a tener en cuenta: 

 

 Grupo de Cuentas: Seleccionar el grupo que se desea consultar, el sistema 

muestra solo los grupos que tienen el tipo de agrupamiento para retención. 

 Desde: Seleccionar el periodo y día inicial  para obtener la información. 

 Hasta: Seleccionar el día y periodo final para obtener la información. 
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5.4. Auditorias 

El sistema permite obtener dos informes para hacer las auditorias; uno permite obtener 

los consecutivos por tipo de documento y el otro muestra los totales en documentos y 

valores del movimiento del periodo seleccionado. 

5.4.1. Consecutivos 

Este informe muestra el total de documentos que se ingresaron por un tipo de documento, 

en el periodo seleccionado. 

                            Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Auditorias/Consecutivos 

Datos a tener en cuenta: 

 

 Tipo de Documento: Seleccionar el tipo de documento que se requiere auditar. 

 Periodo: 

- Desde: Seleccionar el periodo y día inicial  para obtener la información. 

- Hasta: Seleccionar el día y periodo final para obtener la información. 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

5.4.2. Totales 

 

El sistema genera una consulta mostrando todos los documentos del periodo en el que 

ingreso al módulo, cuantos documentos se elaboraron por tipo, documento inicial, 
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documento final, valor del movimiento débitos del documento y valor del movimiento 

crédito del documento. 

 

 

Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Auditorias/Totales 

5.5. Consulta de Movimientos 

 

A través de esta opción, se pueden obtener los movimientos de las cuentas y documentos 

que tuvieron transacciones durante el periodo que se ingresó al módulo. 

 

5.5.1. Detallado Ordenado con Filtro 

Esta consulta muestra los movimientos ordenados por las condiciones que se establezcan, 

dentro del rango de fechas específico. Si una de las cuentas seleccionadas no tuvo 

movimiento el sistema no la mostrará, así la cuenta tenga saldo. 
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Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Consulta de Movimiento/Detallado ordenado con filtro 

En esta ventana siempre se debe dar clic en “Establecer Orden” 

 

En esta ventana se seleccionan los campos por los que se quiere ordenar el informe, para 

seleccionarlos se debe dar clic sobre la flecha que indica hacia la derecha el campo 

seleccionado. Después de seleccionar los campos se da clic en aceptar. 

De acuerdo a los campos seleccionados en la ventana de orden; el sistema en la siguiente 

dejara disponibles los campos para la selección. 
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Datos a tener en cuenta: 

 

 Fecha Movimiento: Seleccionar el mes y día inicial y final de donde se quiere 

obtener la consulta. 

 Subcentro: Seleccionar si se requiere por subcentro de costo, y seleccionar los 

datos. 

 Documento Afecta: Si se requiere se debe digitar el número del documento a 

afectar. 

 Cuenta: Rango de cuenta inicial y final de los datos que se quieren obtener. 

 Tercero: Tercero inicial y final de los datos que se quieren obtener en la consulta. 
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5.5.2. Entre fechas con filtro 
 

Este informe muestra los documentos en el rango de fechas seleccionado. 

 

Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Consulta de Movimiento/Entre fechas con filtro 

Se selecciona el rango de fechas periodo y día del que se requiere obtener la información 

 

 

5.5.3. General 

 

Esta consulta genera todo el movimiento que se registró durante el año; desde enero hasta 

la fecha en que se está generando la consulta. Debido a la información que trae, esta 

consulta en los últimos meses del año puede ser demorada. 
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Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Consulta de Movimiento/General 

Sin embargo, el sistema tiene una ventana para poder filtrar la información a obtener; 

pero solo se pude hacer el filtro por máximo dos alternativas. 

 

Este filtro permite obtener la información del movimiento a la fecha pero de un solo tipo 

de documento; igual se puede realizar para todas las variables. Pero, este filtro solo 

permite dos alternativas unidas por el operador Y, O. Si se requiere otro tipo de unión, se 

debe obtener el informe por otra de las opciones que ofrece SOLIN. 

5.5.4. Por documento entre fechas 

Este informe permite obtener el movimiento de uno o más documentos entre el rango de 

fechas seleccionado (este rango de fechas solo debe ser dentro de un mismo año). 
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Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Consulta de Movimiento/Por documento entre fechas 

 

Datos a tener en cuenta: 

 

 Tipo de Documento: Seleccionar el rango de documentos que se desea imprimir; 

el sistema por defecto muestra el documento inicial y el documento final. 

 Periodo: Seleccionar el rango del periodo (Desde/Hasta) que se encuentra medido 

por medio de meses y días para obtener la consulta. El sistema solo trae la 

información del año en el que se ingresó al módulo. 

 

 

5.6. Saldos 

 

Este tipo de consulta permite observar de una manera rápida el movimiento de una cuenta 

durante todo el año; mostrando su saldo inicial, el movimiento débito y crédito y el saldo 

final.  
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5.6.1. Saldos y Auxiliar 

 

Esta consulta obtiene el informe del movimiento de la cuenta con todas sus características 

si se requiere de todo el año; al  seleccionar el mes que desee, el sistema generara un 

informe con el movimiento de la cuenta en el mes seleccionado. Adicionalmente permite 

ver la consulta de forma gráfica. 

Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Saldos/Saldos y Auxiliar 

Datos a tener en cuenta: 

 

 Año: Seleccionar el año que se requiere consultar; se sugiere ingresar al sistema 

con el año que se desea obtener la consulta (es un dato obligado). 

 Cuenta: Seleccionar la cuenta a consultar; si se va a imprimir el informe auxiliar, 

esta debe ser de detalle, (es un dato obligado). 

 Centro: Si la cuenta tiene el parámetro de llevar saldos por centro, se marca y se 

puede seleccionar el centro de costo. 

 Subcentro: Si la cuenta tiene el parámetro de llevar saldos por subcentro, se marca 

y se puede seleccionar el subcentro de costo. 

 Tercero: Si la cuenta tiene el parámetro de llevar saldos por terceros, se marca y 

se selecciona el tercero del cual ser va a obtener la información. 

 Documento: Si la cuenta tiene el parámetro de llevar saldos por documento a 

afectar; se marca y se digita el número del documento a afectar (NO es el número 

del documento). 
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Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Saldos/Solo Saldos y Auxiliar 

Al dar clic sobre el botón de algún mes, el sistema genera el informe. 

 

 

La otra forma de observar los resultados de la consulta es la forma gráfica. 
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El sistema permite ver la información en forma gráfica del saldo inicial, movimiento 

débito, movimiento crédito y saldo final. Los tipos de gráfica que tiene son Barras, 

columnas y el pie. 

5.6.2. Solo saldos 

Esta consulta permite obtener la información a nivel de saldos de las cuentas; con esta 

opción se puede imprimir la gráfica y el movimiento que ha tenido la cuenta mes a mes. 

Pero no se puede obtener la información detallada del movimiento de la cuenta. 
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Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Saldos/Solo saldos 

Datos a tener en cuenta: 

 

 Año: Seleccionar el año que se requiere consultar; se sugiere ingresar al sistema 

con el año que se desea obtener la consulta (es un dato obligado). 

 Cuenta: Seleccionar la cuenta a consultar; si se va a imprimir el informe auxiliar, 

esta debe ser de detalle, (es un dato obligado). 

 Centro: Si la cuenta tiene el parámetro de llevar saldos por centro, se marca y se 

puede seleccionar el centro de costo. 

 Subcentro: Si la cuenta tiene el parámetro de llevar saldos por subcentro, se marca 

y se puede seleccionar el subcentro de costo. 

 Tercero: Si la cuenta tiene el parámetro de llevar saldos por terceros, se marca y 

se selecciona el tercero del cual ser va a obtener la información. 

 Documento: Si la cuenta tiene el parámetro de llevar saldos por documento a 

afectar; se marca y se digita el número del documento a afectar (NO es el número 

del documento). 
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Al salir de esta ventana el sistema permite imprimir la gráfica. 
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5.7. Financieros 

A través de esta opción se pueden obtener los informes de balances. 

5.7.1. Balance de Prueba 

Este informe genera el balance de prueba, este balance se obtiene por periodos. 

 

Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Financieros/Balance de Prueba 

Datos a tener en cuenta: 

 

 Seleccionar Cuentas: El sistema deja por defecto marcadas solo las activas; esto 

indica que solo genera el balance con las cuentas activas y que hayan tenido 

movimiento o saldos iniciales. Todas, generará el balance con todas las cuentas 

del PUC tengan o no ya sea movimientos o saldos es decir, si la cuenta tiene saldos 

en cero y movimiento en cero el sistema de todas formas generará el registro. 

 Tipo de Balance: El sistema deja por defecto periodo; es decir, el sistema genera 

el balance con el saldo inicial del periodo y el movimiento débito y crédito del 

periodo. Anual; es decir, genera el balance con el saldo inicial del año y el 
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movimiento débito y crédito que lleve acumulado a la fecha de ingreso al sistema, 

o al periodo seleccionado. 

 Discriminar:  
- Centro: al marcar esta opción el sistema le permite generar el balance por un 

solo centro de costo, para ello es indispensable que existan cuentas que tengan el 

parámetro de llevar saldos por centro de costo. Si no selecciona un centro de costo 

el sistema genera el balance con todos los centros de costo que tenga la empresa. 

- Subcentro: al marcar esta opción el sistema le permite generar el balance por un 

solo subcentro de costo, para ello es indispensable que existan cuentas que tengan 

el parámetro de llevar saldos por centro de costo. Si no selecciona un subcentro 

de costo el sistema genera el balance con todos los subcentros de costo que tenga 

la empresa.  

- Terceros: el sistema genera el balance por tercero, es decir a las cuentas que 

tengan el parámetro por tercero el sistema muestra en el balance el saldo y 

movimiento que haya tenido el tercero en el periodo seleccionado  Documentos, 

al marcar esta opción el sistema mostrará el saldo y movimiento de las cuentas 

que tiene marcada la opción de saldos por documento a afectar; no es el número 

del documento. 

 Cuentas: Seleccionar el rango de cuenta inicial y final para obtener el balance. 

 Periodo: Periodo a obtener el balance. 

 A nivel: Seleccionar el nivel de la cuenta, por defecto el sistema muestra el último 

nivel del PUC. 
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5.7.2. Balance General 

 

Este balance muestra la información a nivel global y calcula la utilidad o pérdida del 

ejercicio.  

 

 
Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Financieros/Balance General 

5.8. Generales 

 

A través de esta opción se obtiene el informe del PUC que tiene el sistema de 

CONTABILIDAD. 

 

Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Generales/Cuentas 

5.9. Libros Auxiliares 

Por esta opción se pueden obtener los auxiliares en un rango de fechas de las cuentas que 

tengan saldo, aunque en el rango establecido no hayan tenido movimiento. 
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 5.9.1. Auxiliar Balance 
 

Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Libros Auxiliares/Auxiliar Balance 

Datos a tener en cuenta: 

 

 Periodo Desde: Seleccionar el periodo que se desea imprimir. 

 A nivel: El sistema por defecto muestra el último nivel  de las cuentas del PUC. 

Sin embargo se puede seleccionar otro nivel. 

 Cuente Desde/Hasta: Cuenta inicial desde donde se va a obtener la información; 

Hasta: Cuenta final hasta donde se quiere obtener la información. 

 

 

El sistema muestra el informe con los documentos, cuentas, centros de costo, fecha, 

concepto, tercero, movimiento débito, movimiento crédito, saldo inicial y saldo final. 
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5.9.2. Auxiliar Detallado 

 

Muestra el auxiliar de las cuentas seleccionadas en el periodo que se ha solicitado. 

Cuando se requiere la consulta por un tercero o terceros específicos; en esta ventana se 

puede seleccionar el tercero inicial y final que se desea consultar. 

 

Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Libros Auxiliares/Auxiliar Detallado 

Datos a tener en cuenta: 

 

 Discriminar por:  

1. Centro de costo: se marca esta opción, si se requiere la información 

discriminada por centro de costo.  

2. Subcentro de costo: se marca esta opción si se requiere la información 

discriminada por subcentro de costos.  

3. Terceros: se marca esta opción si se requiere la información discriminada 

por tercero.  

4. Documentos: Se marca esta opción si se requiere la información 

discriminada por documento a afectar. 

 Periodo: Periodo (mes) inicial y final para obtener la información; día inicial y 

final para obtener la información. 

 Cuenta: Rango de cuentas inicial y final para obtener la consulta. 
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5.10. Libros Oficiales 

 

Por esta opción puede imprimir los diferentes libros oficiales que se requieren. 

            

5.10.1. Comprobante diario detallado 

 

Este informe presenta los movimientos del mes por cada documento registrado; genera el 

documento, la fecha, las cuentas, terceros, descripción y el movimiento débito y crédito 

de cada uno de los documentos existentes en el rango de periodo seleccionado. 

 

Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Libros Oficiales/Comprobante Diario Detallado 

 

Datos a tener en cuenta: 

 

 Tipo de Documento: Seleccionar el tipo documento inicial (Desde) y tipo 

documento final (Hasta). 

 Periodo: Mes inicial y día inicial (Desde), mes final y día final a obtener la 

información (Hasta). 
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5.11.2. Comprobante diario resumido 

 

Este listado no genera la información a nivel de documento sino, a nivel de comprobante; 

mostrado en cada comprobante los documentos que tiene asociados. 

 

Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Libros Oficiales/Comprobante Diario resumido 

 

Datos a tener en cuenta: 

 Tipo de Documento: Seleccionar el tipo documento inicial (Desde) y tipo 

documento final (Hasta).  



 

 

Manual Módulo de 

Contabilidad  

Código 

MDU005 

Versión  4.0 

 

 

 

Manual  Módulo de Contabilidad   - JUNIO DEL 2015 

Sistemas Integrales Ltda. 

 

 Periodo: Mes inicial y día inicial (Desde), mes final y día final (Hasta) a obtener 

la información. 

 

 

  

5.11.3. Libro diario detallado 

 

Este reporte genera la información de cada documento del periodo, mostrando su 

movimiento débito y crédito, las cuentas que afecto, tercero, concepto y fecha. 

Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Libros Oficiales/Libro Diario Detallado 
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Datos a tener en cuenta: 

 Tipo de Documento: Seleccionar el tipo documento inicial y tipo documento 

final. 

 Periodo: Mes inicial y día inicial, mes final y día final a obtener la información. 

 

 

  

5.11.4. Libro diario resumido 

 

Este informe muestra los movimientos agrupados por cuentas a cuarto nivel; y dentro de 

cada cuenta muestra los comprobantes que se movieron con los valores débito y crédito 

de cada uno. 

Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Libros Oficiales/Libro Diario Resumido 

Elementos a tener encuentra 

 Desde Cuenta: Define desde que cuenta se quiere tener la información. 

 Hasta cuenta: Define el límite de las cuentas que se buscan. 
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5.11.5. Libro Inventarios y Balances 

 

 

Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Libros Oficiales/Libro Inventario y Balance 
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Datos a tener en cuenta: 

 

 Seleccionar Cuentas: El sistema deja por defecto marcadas solo las activas; esto 

indica que solo genera el balance con las cuentas activas y que hayan tenido 

movimiento o saldos iniciales. Todas, generará el balance con todas las cuentas 

del PUC tengan o no ya sea movimientos o saldos es decir, si la cuenta tiene saldos 

en cero y movimiento en cero el sistema de todas formas generará el registro. 

 Tipo de Balance: El sistema deja por defecto periodo; es decir, el sistema genera 

el balance con el saldo inicial del periodo y el movimiento débito y crédito del 

periodo. Anual; es decir, genera el balance con el saldo inicial del año y el 

movimiento débito y crédito que lleve acumulado a la fecha de ingreso al sistema, 

o al periodo seleccionado. 

 Discriminar:  

1. Centro: al marcar esta opción el sistema le permite generar el balance por un 

solo centro de costo, para ello es indispensable que existan cuentas que tengan 

el parámetro de llevar saldos por centro de costo. Si no selecciona un centro 

de costo el sistema genera el balance con todos los centros de costo que tenga 

la empresa.  

2. Subcentro: Al marcar esta opción el sistema le permite generar el balance por 

un solo subcentro de costo, para ello es indispensable que existan cuentas que 

tengan el parámetro de llevar saldos por centro de costo. Si no selecciona un 

subcentro de costo el sistema genera el balance con todos los subcentros de 

costo que tenga la empresa.  

3. Terceros: el sistema genera el balance por tercero, es decir a las cuentas que 

tengan el parámetro por tercero el sistema muestra en el balance el saldo y 

movimiento que haya tenido el tercero en el periodo seleccionado   

4. Documentos: al marcar esta opción el sistema mostrará el saldo y movimiento 

de las cuentas que tiene marcada la opción de saldos por documento a afectar; 

no es el número del documento. 

 Cuentas: Seleccionar el rango de cuenta inicial y final para obtener el balance. 

 Periodo: Periodo a obtener el balance. 

 A nivel: Seleccionar el nivel de la cuenta, por defecto el sistema muestra el último 

nivel del PUC. 

 Rango de Fechas: Se digita la fecha inicial y final para obtener el informe; el 

sistema genera el informe basado en estas fechas y descarta el dato ingresado en 

la opción de periodo. El sistema muestra el saldo inicial al día seleccionado, los 

movimientos entre el rango de fechas y el saldo final. 
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5.11.6. Libro Mayor 

 

Contabilidad /Consultas / Consultas Predefinidas /Libros Oficiales/Libro Mayor 

La fecha que se digite en esta ventana es la que se imprime en el informe. 
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Este informe muestra las cuentas hasta nivel 3; el nivel se parametriza en los parámetros 

de la tabla de empresas. Los datos que muestra son los saldos iniciales separando débitos 

y créditos; los movimientos del mes separando débitos y créditos y el saldo final 

separando débitos y créditos. 
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CAPITULO 6 
 

MEDIOS MAGNETICOS 
 

1. CONCEPTOS 

 

En esta opción se capturan los conceptos que formarán parte de cada uno de los formatos 

a reportar.  A estos conceptos se le asocian las cuentas (detalle) correspondientes,  es de 

estas cuentas de donde el sistema genera la información para reportar. 

 

Contabilidad/ Básicos/ Medios Magnéticos/ Conceptos 

 

Datos a Configurar: 

 

 Código: En este campo se digita el código del concepto, este código debe 

corresponder al asignado por la Dian; porque el archivo XML que se reporta valida 

este dato. 

 Activo: Si el concepto está activo se marca, de lo contrario no se marca. El sistema 

por defecto deja todos los conceptos activos, esto con el objetivo de poder desactivar 

un concepto que no se requiera en algún año. 

 Concepto: Nombre del concepto, este nombre es asignado por la DIAN. 

 Código de la Cuenta: Se seleccionan las cuentas que van a formar parte de este 

concepto, estas cuentas deben ser de detalle. 
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 Descripción: El sistema trae por defecto el nombre de la cuenta en este campo si se 

requiere se puede modificar. 

 

2. FORMATOS 

 

Los formatos que se adicionan a través de esta opción son los que marcan las 

características de la información a reportar; de su correcta parametrización depende la 

información que se generará en el archivo XML.   

 

Contabilidad/ Básicos/ Medios Magnéticos/ Formatos 

 

Datos a configurar: 

 Código: Es el código del formato; este código debe ser el asignado por la DIAN. 

 Nombre: Nombre del formato; este nombre debe ser el asignado por la DIAN. 

 Tope Reporte: Se registra el valor máximo o tope a reportar; si todos los conceptos 

tienen el mismo tope se pueden marcar todos los conceptos, pero si los topes de 

los conceptos son diferentes; estos se registran en el detalle de la relación de 

conceptos en la columna Monto. 

 Nit para reportar: Si el concepto reporta las cuantías menores en un solo NIT, se 

registra el NIT a reportar; sin embargo,  este NIT debe ser creado previamente en 

la tabla de terceros, con el nombre de la empresa, dirección y teléfono 

correspondiente. 
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 Modulo Datos: En este momento el sistema obtiene la información solo del 

módulo de contabilidad; sin embargo, se está previendo poder obtenerla de otros 

módulos. 

 Tipo de Calculo: Este tipo de cálculo hace referencia a:  

 Movimiento: obtiene la información del movimiento neto del periodo fiscal  

 Total: Obtiene la información de los Saldos al periodo fiscal 

 MDC; Toma el movimiento débito o crédito; dependiendo de la naturaleza de la 

cuenta; por ejemplo para el caso de ingresos, toma en el crédito el monto de los 

ingresos y las cuentas de devoluciones y rebajas separa el movimiento débito. 

 Guía: Este dato es registrado por el usuario administrador; corresponde al dato 

cabecera del registro XML. Es asignado por la DIAN. 

 Generar Formato: Se marca si este formato se va a tomar encuentra para a 

generación del archivo XML. 

 Terceros del Exterior: Para los formatos que deben reportar movimiento con 

terceros del exterior, se debe marcar esta opción y el sistema tomará el dato del 

Nit de la tabla de terceros, el que corresponde a NIT del exterior. 

 Relación de Conceptos: En esta sección se relacionan todos los conceptos que 

hacen parte de ese formato. Si el monto para cada concepto es diferente se debe 

colocar el monto que corresponde, para formatos que no controlan tope este valor 

va en cero. 

 Estructura de formato: En esta sección se colocan los campos que se deben 

reportar en ese formato va de acuerdo a la estructura técnica solicitada por la 

DIAN; esta información es alimentada por el usuario administrador de la 

aplicación. En ella va el atributo, nombre del mismo y el orden en que deben 

quedar en el archivo XML. 

 

 

3. ATRIBUTOS 

 

En esta tabla se encuentran todos los campos que se deben reportar con sus respectivas 

características técnicas; un formato va a tener algunos de los atributos, pero esta tabla 

contiene la de todos los formatos. A cada formato se le asocia los que requiere según lo 

solicitado por la DIAN. Esta tabla ya tiene cargada la información. 
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Contabilidad/ Básicos/ Medios Magnéticos/ Atributos 

 

Datos a Configurar: 

 

 Código: Este código debe ser el que la DIAN determine para reportar cada uno de 

los campos, según el formato. 

 Descripción: Descripción del código del atributo. 

 Tabla: Nombre de la tabla de donde se obtendrá la información. 

 Campo: Nombre del campo (este debe existir en la tabla) donde se encuentra la 

información. 

 Tipo: Se selecciona el tipo de dato, de acuerdo a las características de la DIAN. 

 Longitud: Tamaño del campo, este también es suministrado por la DIAN. 

 

Después de tener la información, se corre el proceso que se encargara de generar los datos 

a reportar; estos datos se generan según las especificaciones dadas en la creación del 

formato. 

 

 

4. VERIFICAR DATOS 

 

Una vez generados los datos, estos se pueden revisar a través de esta opción.  
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Contabilidad/ Básicos/ Medios Magnéticos/ Verificar Datos 

 

El sistema muestra en la parte derecha de la ventana todos los datos generados por cada 

formato; ordenado por formato y concepto. Al editar uno de los datos generados el sistema 

trae la información a reportar. 

 

Por la opción de consultas, el sistema genera un informe con los datos de esta tabla. Alli 

se puede observar el formato, concepto, las cuentas que tiene cada concepto, nit, nombre, 

el valor a reportar y la base (de los formatos a los que se les deba reportar base). 

 

 

Contabilidad / Consultas/ Consutlas predefinidas/ Medios Magnéticos/ Medios 

Res.10147revisión 
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5. GENERAR ARCHIVO DE VERIFICACIÓN 

 

Al ejecutar este proceso, el sistema procesa la información y envia los datos a una tabla 

la cual puede ser consultada por el usuarios; si se requiere por alguna razón modificar un 

dato sin alterar la información contable, se puede realizar sobre esta tabla. El sistema 

genera el archivo XML a partir de los datos que contenga la tabla generada. 

 

 

Contabilidad/ Procesos/ Medios Magnéticos/ Generar Archivo Verificación 

 

Datos a ingresar: 

 

 Formatos: Seleccionar el formato que se desee generar. Si se quiere generar todos 

los formatos, se selecciona la opción de todos los formatos y no se requiere 

seleccionar un formato. 

 Aceptar: Se da clic sobre el botón aceptar y el sistema genera la información del 

o los formatos de acuerdo a lo seleccionado. 

 Grabar Edición: El sistema genera los datos en el espacio de la grilla, ahí muestra 

los datos del formato,  concepto, cuenta, tercero, reportado y base. Al dar clic 

sobre el botón grabar edición el sistema graba estos datos en el archivo para ser 

verificados. 
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 Exportar/ Importar: Facilita la entrada y salida de la información.  

6. GENERAR ARCHIVO XML 

 

Este es el paso final del proceso de medios magnéticos; despues de tener lista la 

información a reportar, se corre este proceso y el sistema genera el archivo XML de 

acuerdo a las características técnicas solicitadas por la DIAN; esto incluye no solo la 

estructura del archivo sino el nombre del mismo. 

 

 

Contabilidad/ Procesos / Medios Magnéticos  Res.10147/ Generar Archivo XML 

 

 

 Año a reportar: Se digita el año que se va a reportar 

 Reenvió de formato: Se marca cuando el formato ya ha sido enviado. 

 Formatos: Se selecciona el formato a generar; si se requiere generar todos los 

formatos, se marca todos los formatos y no es necesario seleccionar un formato. 

 Generar Archivo: El sistema genera el archivo XML y muestra un mensaje  para que 

el usuario ubique la dirección donde va a quedar el archivo. 
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En esta ventana se debe seleccionar la ubicación del archivo para la DIAN; al tener el 

sitio donde debe quedar, se da clic en el botón seleccionar. 


