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INTRODUCCIÓN 
 
 

Este manual de procesos está diseñado para ser utilizado acorde se presentan las 
transacciones en la empresa usuaria, es decir, se requiere la ubicación en el tiempo real 

ó simplemente que actividad desea realizar y se determina si es de uso inicial, único, 
diario, mensual ó anual. 

 
El usuario del sistema identifica la labor a desempeñar, que en la mayoría de los casos 
se detalla en el mismo manual de funciones que posee la empresa para su 

funcionamiento interno; cabe anotar la necesidad de definir los tipos de usuarios como 
son: operadores del sistema, administradores, auxiliar contable y contador o revisor 

fiscal, así mismo los procesos poseen su responsable o ejecutor de éste. Por lo tanto, se 
recomienda que si no existe manual de funciones dentro del empresa, se establezca un 
mecanismo para que el responsable de cada proceso defina con sus propias palabras y 

experiencia en el modulo los pasos a seguir haciendo uso del sistema y del mismo 
manual para cumplir con los objetivos del modulo y la empresa. 

 
El propósito de este manual de procesos es facilitar al usuario la operación de las 

diferentes pantallas de captura y consulta de la información que se administra en el 
modulo de Zerus – Contabilidad. 
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1. CICLO DE INSTALACIÓN 
 
 

 
Una vez creado el acceso directo de la aplicación, se entra a la compañía 01 de la 

siguiente manera: 
 

 
 Ejecuta doble clic sobre el icono RussoftWin, lo cual permitirá visualizar la 

siguiente imagen: 
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Una vez ingresado a la Compañía 01 se procederá a crear la empresa sobre la cual se 

iniciaría el proceso de trabajo para la empresa,  de la siguiente manera: 
 

 
1.1. Creación de la Empresa sobre la cual se trabajará.  

 

 
(Ej. Compañía 02) 

 
 

Para realizar este procedimiento existen dos (2) pasos para ejecutarlo: 
 

 Haciendo clic en el icono de Utilidades desde la pantalla de inicio, 
como se visualiza en la siguiente imagen capturada, así: 
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Una vez pulsado el icono de utilidades, se visualizará la siguiente imagen la cual 

permitirá crear la compañía respectiva sobre la cual la empresa trabajará. 
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En este proceso se obtendrá una Tabla llamada MANTENIMIENTO DE COMPAÑIAS, 

la cual permitirá visualizar el número de compañías creadas en la empresa para su 
funcionalidad. En la parte inferior de la tabla se visualizan nueve (9) iconos los cuales 

ayudan al proceso interno de las compañías, estos son: 
 

o [ESC]Terminar: Permite salir de la tabla sin realizar ningún cambio en 
ella. 

 

o [F12]Abandonar: Permite abandonar de la tabla sin realizar ningún 
cambio en ella. 

 
o [ENTER]Corregir: Permite modificar un campo de la compañía creada. 

 

o [INS]Incluir: Permite crear una compañía. 
 

o [F4]Borrar: Elimina una compañía que no sea necesaria. 
 

o [F5]Crear Caja: Permite crear las cajas que serán manejadas en la de 
acuerdo a su necesidad. 

 

o Reindexar: Permite reordenar la información que esta almacenada en la 
base de datos de la compañía de la empresa. 

 
o Parámetros SQL: Permite visualizar las especificaciones internas de la 

base de datos (uso solo para empresa fabricante). 
 

o Migrar a BD-SQL: Permite visualizar las especificaciones internas de la 

base de datos (uso solo para empresa fabricante). 
 

 
 Haciendo uso del menú principal de la aplicación el cual se visualiza 

después de haber ingresado a la aplicación con su respectivo 
usuario. Para ejecutar este proceso se debe realizar la siguiente 
ruta: UTILIDADES/Crear Empresas, como se visualiza en la imagen 
capturada, así: 
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Una vez realizada la secuencia anterior nos muestra la siguiente captura, la cual nos 
permite visualizar la Tabla llamada MANTENIMIENTO DE COMPAÑIAS, la cual posee 
las mismas especificaciones del paso anterior. 
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1.2. Cambio de Compañía 

 
Luego de realizar el proceso de creación de compañía se ubica en la nueva empresa 
utilizando el menú principal UTILIDADES y haciendo clic en CAMBIO DE 

COMPAÑÍA/USUARIO, como se muestra en la  siguiente imagen: 
 

 
 

Una vez seleccionado la opción cambio de compañía, se visualizará la siguiente imagen 
la cual da la opción desplegando de la siguiente manera, seleccionar la empresa a la 
que deseo ingresar, usuario y clave: 
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Una vez realizado el cambio de compañía y al ingresar al sistema ejecuta Integridad de 
Datos. 
 

1.3. Integridad de datos 
 

En este momento el sistema se encuentra con una configuración básica y es necesario 
ejecutar el proceso de ordenamiento de tablas, llamado integridad de datos y se 

encuentra en la siguiente opción: Utilidades/  Integridad de datos, y se ejecuta así: 

 
 

Confirmar el proceso seleccionando SI 
 

 
 
Verificar que las demás cajas están fuera del sistema: 
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En este proceso de Integridad de Datos se presentaran una secuencia de barra de 

procesos, donde se puede observar el reordenamiento de las tablas del sistema para 
empezar a iniciar con la nueva compañía. 
 

 
 

1.4. Inicialización de tablas básicas 

 
 En este proceso se configura el sistema a través de datos suministrados  en las tablas 
maestras que el sistema posee para cada módulo, este proceso se ejecuta en el menú 

principal BASES junto con el menú principal UTILIDADES. En esta sección se hará un 
reconocimiento de estos menús para su respectivo entendimiento así obtener un óptimo 

manejo del sistema. 
 
En la siguiente imagen capturada se visualiza el menú BASES, el cual se hará una 

explicación de él, así: 
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a) Bases/Empresa/Modulo Contabilidad 

 
Presenta los datos básicos de la empresa y definen el comportamiento de cada módulo 
(modulo de cotizaciones, modulo de facturación, modulo de cartera por cobrar, modulo 

de cartera por pagar, modulo de producción, modulo de contabilidad, modulo de 
bancos), para este caso modulo de contabilidad.  

 
Se establece el funcionamiento del sistema frente al plan de cuentas, los saldos iniciales 

y la misma empresa, se deben indicar los datos de la empresa (razón social, nombre 
comercial, dirección, teléfonos, ciudad, NIT, etc.), para el manejo del plan de cuentas se 
deben fijar la longitud de cada nivel contable y para con los saldos iniciales indicar la 

fecha de inicio ó de saldos iniciales y las cuentas de utilidad, perdida y de cierre. 
 

Esta opción a su vez permite modificar, consultar, incluir, borrar dichos datos en caso de 
que se presente un algún cambio dentro de la empresa. En la siguiente imagen se 
visualiza lo anterior: 

 

 
 
 

Seleccione el Botón Modificar que encuentra en la parte inferior izquierda de la pantalla. 
 

Inmediatamente de activar los botones en la parte lateral izquierda de la pantalla para 
Datos Básicos, Datos adicionales y otros datos. 
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Datos Básicos: Haciendo clic en el botón Datos Básicos, se despliegue el formulario 

que se muestra a continuación.  
 
En este formulario debe ingresar los datos de su empresa. Indicar si la empresa es 

régimen común o régimen simplificado. 
 

Diligencias la información de Bases para retención, retención IVA, Retención en la 
fuente, y retención ICA, y los porcentajes correspondientes a cada retención.  

 
Clave de mantenimiento: Clave de seguridad para procesos como anulación, cambios de 
fechas, re impresión, etc. 

 
Esta información es básica, en caso de no conocerla consulte con el contador de su 

empresa. 
 
 

 
 

Una vez diligenciado el formulario seleccione Botón Aceptar para guardar.  
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Datos adicionales: Seleccionando el botón de Datos adicionales, vera el formulario 

que se muestra a continuación. 

 

 

 
 

Este formulario le permite definir las particulares de interacción del modulo de 
contabilidad con los demás módulos del sistema. 

 
De este formulario para el modulo contabilidad es importante revisar las fechas de inicio 
de la contabilización: 

 
Año cerrado y mes actual: Definir el año del último mes cerrado. Ejemplo se va a 

iniciar con la contabilidad a Diciembre de 2016, de debe ingresar año cerrado 2015, mes 
actual 12. 
 

Ruta para copia de soporte: Defina la ruta de las carpetas de su equipo donde 
quiere que el sistema guarde las copias de seguridad diarias. 

 
Clave de mantenimiento: Esta clave es usada para las funciones de anular 

documentos, cambiar impuestos, autorizar descuentos, entre otras funciones. Cambie la 
clave por defecto, no comparte esta clave con operarios básicos del sistema, la debe 
manejar únicamente el usuario supervisor del sistema.  

Una vez diligenciado el formulario seleccione Botón Aceptar para guardar.  
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b) Bases/Empresa/Parámetros Globales.  
 

En esta sección se presenta un listado de parámetros que se deben activar para hacer 
uso de ellos en caso de que se requieran. Estos parámetros ayudan a optimizar los 

procesos del sistema. A continuación se visualiza la tabla de mantenimiento de 
parámetros globales: 
 

 
 
 

 

o Parámetros Sincronizador Web Normal y Especial. En esta sección se presenta 

un listado de parámetros que son estricto uso de RusSoft Ltda. para su 
ejecución. 
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c) Bases/Clientes, Proveedores y Otros 

 
Esta opción permite ingresar los datos correspondientes a cada uno de los clientes, 
proveedores y demás que la empresa utiliza para su manejo interno. 

 

 
 

Mantenimiento de terceros. 
 

Ingresando al menú principal Bases/Clientes, proveedores y otros, encuentra las 
opciones de Clientes, proveedores, otros terceros, Clientes y proveedores opción rápida, 
codeudores, sucursales por tercero y Generar datos tributarios. 

 
Ingresando en la opción de clientes, podemos consultar, crear, modificar o desactivar 

Clientes de nuestro sistema. 
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Encontrara la interfaz que se muestra a continuación, esta interfaz es la misma para la 

creación, consulta, modificación y eliminación de almacenamientos básicos del sistema, 
como clientes, referencias, vendedores, etc. 
 

 
 

Crear cliente: Seleccionar el botón Incluir que encuentra en la parte inferior izquierda 

de la pantalla. Inmediatamente de habilitan en la parte lateral izquierda los botones de 

Datos Básicos, Datos adicionales, Datos tributarios, Abono y crédito, Acueducto (Este 

último solo es válido para empresas de servicios públicos, si no es su caso omítalo). 

 

Seleccionando el botón Incluir se muestra el formulario siguiente: 
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Campos obligatorios: 

 
Nombre, Código (Se recomienda sea el documento de identificación o NIT), 
Nit, Ciudad, Dirección, Teléfono1 y teléfono2. 

Seleccionar Aceptar para guardar la información del formulario. 
Los demás formularios son datos adicionales, que puede llenar o diligenciar de acuerdo 

a las necesidades particulares de empresa, requerimientos que surjan en la operación 
del sistema.  

 
Datos adicionales.  

 
Datos tributarios. Llenar los datos tributarios y definir las retenciones que realice el 

tercero según sea el caso. 
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Formulario para empresas con cartera que manejen créditos. No llenar si no es el caso. 

 
 

 
Creación de proveedores:  

Ingresando en la opción de Proveedores, podemos consultar, crear, modificar o 

desactivar Clientes de nuestro sistema. 
 

 

 
 
 

Encontrara la interfaz que se muestra a continuación, esta interfaz es la misma para la 
creación, consulta, modificación y eliminación de almacenamientos básicos del sistema, 
como clientes, referencias, vendedores, etc. 
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El proceso de creación de Proveedores es igual al de creación de clientes. Siga las 
mismas instrucciones. 

 
 

Para proveedores que practiquen retención en compras, use el formulario Datos 
tributarios para definir el comportamiento de ese proveedor en el sistema. Cambie los 

parámetros para retención de IVA, Renta e ICA.  Defina Adicionalmente la actividad 
Económica DIAN. 
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Para crear una actividad ubíquese en el campo del formulario “Actividad económica – 
DIAN”, digite cualquier tecla y a continuación ENTER. El sistema le muestra la tabla de 

actividades económicas, para crear una nueva, seleccione el botón incluir. 
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Para incluir una actividad económica llene los campos del formulario de creación. El 

campo Código es un código interno, que puede ser de 1 a 10 dígitos, se recomienda 
manejar como código interno el mismo código de la DIAN. A continuación defina 
nombre y los porcentajes de retenciones que maneja esa actividad comercial. 

 

 
 

Después de diligenciar los campos del formulario, seleccione aceptar para guardar.  Para 
seleccionar la actividad  económica use la tecla ESC o el Botón de nombre ESC-Aceptar. 
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OPCIONES DE BUSQUEDA Y FILTRADO 

 

 
 

Seleccionar Botón Utilidades para habilitar los botones de Buscar, imprimir, Cumpleaños 

y demás. 
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En la opción de Buscar, de puede realizar la búsqueda por Código, Nombre (Reconoce 

mayúsculas), y Dirección. 
 

 
 

Desplazando el Scroll puede encontrar la opción de Filtros. 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 



  MANUAL DE PROCESOS, RUSSOFT E.R.P. 
  CONTABILIDAD 

 

                                                                                                                                       
26 

La opción de filtros tiene las siguientes opciones: 
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d) Bases/Vendedores y Operarios 
 

Esta opción permite ingresar datos personales y de configuración para cada uno de  los 
vendedores y operarios que la  empresa posea para sus labores. 
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e) Bases/Bancos 

Presenta los datos básicos de los bancos con los que trabaja la empresa para el 
comportamiento del sistema. 
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f) Bases/Conceptos 
 

Esta opción permite crear y  configurar los diferentes conceptos o transacciones a 
trabajar en la empresa, como son Conceptos Auxiliares, Conceptos de Facturación, 

Conceptos de Cartera por pagar, Conceptos de Cuentas por Pagar, Conceptos de Bancos 
y Cajas, Comprobantes Contables.  

 

 
 

 
 

Formatos de impresión conceptos de facturación: 
 
15: Tirilla POS Contado 

16: Tirilla POS Crédito 
26: Media carta impresora de punto 

27: Carta impresora de punto 
70: Medica carta impresora Grafica 
71: Carta impresora grafica 

80: Remisiones 
 

Formatos de impresión para conceptos de contabilidad: 
 

0 y 1: Formatos estándar 
0-10: Formatos para notas contables 
10-20: Formatos para recibos 

20-40: Formatos para egresos 
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Los comprobantes pueden ser creados según la necesidad de la empresa o trabajar con 
los que ya tienen incluidos en el sistema. 
 

 
 

 Para la creación del concepto debe seleccionar el botón incluir y luego datos básicos. 
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Campos obligatorios 

 
Descripción: Nombre del comprobante 
Código: 5 caracteres y/o números para identificar el comprobante de forma rápida. 

Prefijo: Opcional. 
Tipo de consecutivo: Cada comprobante tiene su propio consecutivo, asegúrese de 

seleccionar un consecutivo que no esté en uso, revisando que el seleccionado inicie en 1 
y  no lo tenga ninguno de los comprobantes de la tabla de conceptos. 

Formato de impresión: Ingrese el formato según el comprobante que quiere realizar 
sea nota, egreso o recibo. Revisar sección “Formatos de impresión para conceptos 
de contabilidad”. 

 

g) Bases/Plan de Cuentas 

 
Esta opción permite definir y  configurar las cuentas correspondientes al plan  único de 
cuentas (PUC), de la empresa para el manejo de su contabilidad. Puede borrar las 

cuentas que no necesite usando la opción Borrar. 
 

 
 
Plan de Cuentas: Parte indispensable para este manejo es definir el plan de cuentas o 
cartilla contable, el sistema  le entrega un plan de cuentas completo para el sector 

comercial o de cooperativas, para el usuario seleccione las cuentas a utilizar. Se crea 
por la opción del menú BASES/ Plan de Cuentas. Se debe tener claridad de la 

estructura a crear, según necesidad contable y administrativa (Ej. Presentación de los 
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ingresos, por sucursales, por tarifas de IVA, por tipo de cliente, por tipos de productos o 

servicios, definición de auxiliares según conceptos DIAN para medio magnéticos, etc.). 
 
Incluir cuentas 

Seleccionar el Botón Incluir. 
 

 
 

Descripción: Nombre de la cuenta 
Código contable: Código de la cuenta 

Naturaleza contable: Seleccionar si la cuenta es debito o crédito 
Maneja terceros: Para cuentas como compras, ventas, IVA, retención seleccionar 

Maneja terceros SI. 
Detalle terceros en informes: Desplegar la información de los terceros en los 
informes contables. 

Maneja tercero auxiliar: Solo si la cuenta tiene más de un tercero 
Maneja centros de costos: Si la cuenta afecta un centro de costos especifico 

IVA o Retención (%): Si la cuenta es de IVA o Retención ingresar el porcentaje. 
IVA como mayor valor cuenta: 

Base de Retención: Ingresar la base de la retención. 
Maneja activos fijos, maneja diferidos: marcar según el caso 
Maneja banco: Para las cuentas de cuentas por pagar marcar SI. 

Tipo de cuenta en cuentas x pagar: Seleccionar el tipo de cuentas si es una cuenta 
por pagar. 

Compras o gastos RET ICA: Marcar según sea el caso 
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h) Bases/ Consecutivos por concepto 

Presenta los consecutivos a trabajar por uno de los conceptos dentro de cada módulo. 
 

 
 
No realizar modificaciones a esta tabla sin autorización del SUPERVISOR. 

 

i) Bases/Bodegas:  

 
Permite establecer las bodegas a  manejar en caso de tener diferentes centros de 

almacenamiento de productos. 
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j) Bases/Directorio Telefónico 
 

Esta opción permite ingresar la información telefónica que la empresa maneja 
internamente para su funcionamiento. 

 

 
 

 
 

k) Bases/Zonas Geográficas 
Esta opción permite ingresar rutas, zonas, sucursales, ciudades, departamentos para 
determinar la ubicación de la empresa en su entorno laboral.  
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l) Bases/Definición de Impresoras 
 

Esta opción permite definir la impresora a utilizar en el sistema. 

 
 

m) Bases/ Configuración equipo o caja 
 
Configuración de la cajas del sistema, Cada caja está identificada con numero de caja y 

nombre. Se puede Activar las cajas que se necesiten, así como asignar la impresora 
correspondiente para cada una, dependiendo del tipo de impresora, matriz de punto o 

grafica. 
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Encontrara las siguientes opciones parametrizables para cada caja: 

 
Resolución de pantalla 
Concepto sugerido para inventarios 

Concepto sugerido para pedidos 
Concepto sugerido para cartera 

Corregir ítems en facturación/Impuestos 
Bloquea abandonar sin grabar 

Búsqueda primero por P.L.U. o referencia proveedor. 
Captura simplificada. 
Bloquea captura de precio unitario. 

Bloquea captura tipo de descuento. 
Bloquea descuento. 

Bloquea búsqueda por nombre. 
Bloquear ver otras cajas. 
Grabación e impresión directa. 

Número de copias. 
Comando de corte de papel para impresoras POS: 

Comando de apertura de cajón monedero. 
Fecha actual de cierre de la caja 

n) Bases/Fondo o Grupos de Terceros 
 

Esta opción permite crear fondos o grupos de terceros como su nombre lo indica, en 

caso de que existan convenios con otras empresas. 
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o) Bases/Parámetros Contables:  
 

Esta opción permite definir los parámetros necesarios para realizar todos los procesos 
de la contabilidad de la empresa, de acuerdo a los requerimientos de la DIAN, Formatos 

de medios magnéticos información exógena, estructura de estado de resultados (p&g), 
rangos de cartera contable, centros de costos y Actividades comerciales DIAN.  

 
 

 
 
Medios magnéticos: Definición de Formatos DIAN y Definición de Conceptos DIAN, 

permite crear o actualizar la estructura básica de medios. La definición de formatos 
DIAN por auxiliar le permite relacionar cada uno de los formatos y sus conceptos con la 

respectiva cuenta contable, donde se establecen los parámetros acorde a la norma y 
como se establece en la siguiente pantalla: 
 

Revisar el Anexo 1: Modulo de contabilidad Medios magnéticos 
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Estructura de P y G: Esta opción permite de definir la estructura interna de un 
balance de pérdidas y ganancias para la empresa según su centro de costo.  

 
 
Según el tipo de empresa puede crear la estructura estándar del P&G. 

 

 
 
 

 
 

 
 



  MANUAL DE PROCESOS, RUSSOFT E.R.P. 
  CONTABILIDAD 

 

                                                                                                                                       
39 

Una vez creada la estructura del P&G, se realiza la configuración: 

 

 
 

 
 Es importante en el P&G incluir todas las cuentas del balance de prueba, todas las que 

tengan movimiento que estén incluidos en los rangos del P&G. 
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Definición de Centro de Costos Esta opción permite de definir el centro de costo que 

utilizara la empresa para determinar sus ingresos.  
 
 

 
 

 
Para ingresar los centro de costos, tienen las opciones ingresar, modificar, consultar y 
borrar. Para crear un centro de costos seleccione el botón incluir, Luego datos básicos e 

ingrese un código de dos a tres dígitos y nombre, Aceptar para guardar. 
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Rango de Cartera. Esta opción permite de definir los rangos de las cuentas para la 

respectiva cartera de la empresa. Habilita en contabilidad el manejo de cartera, al digital 
la cuenta, el sistema le mostrara los documentos pendientes de pago. 
 

 

 
 

Para ingresar los rangos de cartera, tienen las opciones ingresar, modificar, consultar y 
borrar. Para crear un rango seleccione el botón incluir, Luego datos básicos e ingrese la 

cuenta inicial y la cuenta final, en caso de ser una solo cuenta, ingresar la misma. 
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Parámetros de Nomina: Esta opción permite realizar los procesos para el pago de la 

nomina de la empresa y a su vez verificar los pagos de las cajas de compensación, 
bancos y fondos de seguridad social. 
 

Parámetros y Definiciones NIIF: Esta opción permite definir y actualizar las normas 
internacionales para el proceso contable de la empresa. 

 
Configuración de Bases: Esta opción permite realizar modificaciones internas a las 

tablas utilizadas en el sistema. Esto solo es uso exclusivo de RusSoft LTDA. 
 
 

 
1.5. Utilidades del sistema 

 
En la  siguiente imagen capturada se visualiza el menú UTILIDADES, el cual se hará 
una explicación de él, así: 

 

 
 

 
 Integridad de Datos: Este proceso permite hacer un ordenamiento de las tablas 

del sistema el cual es llamado integridad de datos. Es recomendado ejecutarlo al 
inicio del día antes de empezar a ejecutar el modulo respectivo del sistema.  

 
En este proceso de Integridad de Datos se presenta una secuencia de barra de 
procesos, donde se puede observar el reordenamiento de las tablas del sistema 

para empezar su ejecución. 
 

 Cambio De Fecha Del Sistema: Este proceso permite como su nombre lo indica 
hacer un cambio de fecha para revisar los movimientos en el día selecciona, 

generar una copia de soporte, hacer impresión de un informe, entre otros. 
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 Cambio De Compañía/Usuario: Este proceso permite hacer un cambio de 

compañía o usuario, según lo requiera la empresa para su trabajo diario y así 
obtener una mejor funcionalidad. 

 
 Copia De Soporte: Este proceso permite realizar copias de soporte en los 

módulos de gestión comercial y contabilidad. Dichas copias son recomendadas 
ejecutarlas al inicio del día actual para que la información de la empresa está 

segura en el momento de que ocurra una falla cualquiera. 
 

 Copia Total Sistema Russoft: Este proceso permite generar una copia total del 
sistema Russoft, en caso que sea necesario y bajo la autorización de RusSoft Ltda. 

 
 Restauración De Copia De Soporte: Este proceso permite hacer restauración de 

copias de soporte ya sea de gestión  comercial o de contabilidad según sea el 
requerimiento para la empresa. 

 
 Administración De Usuarios: Este proceso permite incluir o crear los 

administradores del sistema, los cuales se encargan de hacer uso del sistema 
indicando las prioridades en cada unos de los módulos a utilizar. 

 
 Manejador De Informes: Este proceso permite visualizar el informe de las 

facturas de venta grabadas que se han efectuado en el sistema, este tipo de archivo 
es generado en un formato .TXT. 

 
 Actualizar Tablas Del Sistema: Este proceso permite actualizar las tablas del 

sistema, este proceso es recomendado efectuarlo de forma periódica para evitar 
algún tipo de inconveniente en el sistema. 

 
 Crear Empresas: Este proceso permite crear empresas o compañías de acuerdo a 

los requerimientos y/o necesidades de la empresa para su implementación. 
 

 Registrar Programa: Este proceso permite hacer el registro del sistema, y es uso 
exclusivo de RusSoft Ltda. 

 
 Exportar Tablas Formato Plano/Excel: Este proceso permite visualizar las tablas 

del sistema en un formato específico. Este paso es uso exclusivo de RusSoft ya que 
contiene parámetros únicos para su ejecución. 

 
 Consulta de Tablas: Este proceso permite hacer consulta de tablas según las 

transacciones, movimientos de inventarios, existencias, entre otros.  
 

 Actualización Vía Internet: este proceso permite actualizar el sistema según sea 
el requerimiento y/o necesidad de la empresa. Este paso es uso exclusivo de RusSoft 

para su ejecución. 
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 Ingresar a www.russoft-ltda.com: Este proceso permite visitar la página de 
RusSoft Ltda. y conocer sus servicios. 

 
 Ver Último Mensaje De Error: Este proceso permite visualizar el último mensaje 

de error generado por el sistema en caso de cualquier eventualidad presentada. 
 

 Asistencia Vía Remota: Este proceso permite conectarse con RusSoft Ltda., a 
través Ammyy. 

 
 Ver Parámetros Por Modulo: Este proceso permite visualizar los cierres que se 

han efectuado en cada uno de los módulos del sistema. 
 

 Acerca De: Este proceso permite visualizar los datos específicos del sistema 

Russoft. 
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2. CICLO DE INICIALIZACIÓN O SALDOS INICIALES 

 
 
Para dar inicio a la ejecución del sistema de información para determinada empresa se 

debe dar cumplimiento con los requerimientos básicos de una referencia dentro de un 
sistema kardex, para realizar esto se debe tener en cuenta una secuencia de pasos: 

 
 

2.1. Inicialización de inventarios 
 
Una vez realizado el ciclo de instalación del sistema en la empresa, es necesario 

inicializar el inventario en cero para empezar a ingresar las referencias o productos que 
se manejan. Para realizar este proceso se ejecuta desde el menú principal en la 

siguiente ruta: GESTIÓN COMERCIAL/Facturación, Compras e 
Inventarios/Procesos Especiales/Inicializar Inventarios en Cero, como se 
muestra en la imagen capturada: 

 

 
 
 

2.2. Copias de seguridad 
 
Antes de realizar el proceso de actualización, es recomendable y por seguridad efectuar 

COPIAS DE SOPORTES. Esta opción es de gran importancia para la seguridad de los 
datos que se ingresan al sistema, y se realiza desde el menú principal en la siguiente 

ruta: UTILIDADES/ Copia de Soporte/ Copia de Gestión Comercial. 
 

La unidad corresponde al lugar de almacenamiento de la información, la cual queda en 
una carpeta del mes en el que sé está ubicado, la cual contiene los archivos 
comprimidos de tablas básicas, movimientos cantables y datos de inventario. 
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2.3. Actualización inventarios meses abiertos 
 
Luego haber realizado dicho proceso de Inicializar Inventarios en Cero, es conveniente 

ejecutar el proceso de actualización (para tener seguridad de los datos procesados por 
el sistema) del Mes Actual. Para este proceso se ejecuta desde el menú principal en la 

siguiente ruta: GESTIÓN COMERCIAL/Facturación, Compras e 
Inventarios/Actualización/Mes actual. 

 

 
 
 

 
 

 
2.4. Cierres mensuales 

 
Para el proceso de formalización Inicialización o Saldos Iniciales, es necesario realizar 
Cierre de Mes el cual permite trasladar el valor y las existencias de cada una de las 

referencias cargadas en los saldos iniciales, como saldo inicial del siguiente mes (mes 
actual de trabajo). Este proceso debe ejecutarse desde el menú principal en la siguiente 

ruta: GESTIÓN COMERCIAL/Facturación, Compras e Inventarios/Cierre 
Periódico/Cierre de Inventario del Mes actual. 
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En este proceso se debe Seleccionar fechas, las cuales deben digitarse con una fecha 
que corresponda al periodo anterior al mes de trabajo actual, fecha que debe registrase 

en la tabla Empresa / Inventarios, en el campo año y mes actual. 
 
 

NOTA: Es necesario hacerle aclaración a la empresa que debe tener actualizado el 
listado de los productos del inventario con datos como: código, nombre, existencia, 

costo, unidad de medida, valor IVA, localización, bodega, etc.), para que estos sean 
ingresados al iniciar el uso de la aplicación. 

 
Este inventario debe estar de forma impresa para que la persona encarga del manejo 
del sistema haga uso del concepto de facturación adecuado para el ingreso de dicho 

inventario. 
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3. CICLO DIARIO DEL SISTEMA 

 
 

Este ciclo determina las tareas a realizar en forma rutinaria para cada día de trabajo o 
de procesamiento, acorde a cada transacción definida para la empresa instalada. Los 

pasos a seguir establecen un orden lógico, importante para la obtención de información 
valida, teniendo como base la correcta inclusión de datos, el mantener las tablas básicas 
actualizadas y el correcto manejo del sistema; siempre y cuando el sistema se ejecute 

de la siguiente manera. 
 

1. Ingresar al sistema con la fecha indicada, acorde a la necesidad o a la misma fecha 
del documento fuente. 
 

2. Copias de soporte: Es de vital importancia realizar copias de soporte día a día para 
salvaguardar la información de la empresa, en caso de que ocurra un inconveniente. 

Es recomendable realizar las copias en una fuente extraíble al equipo servidor en 
caso de robo o pérdida.  

 
Estas copias deben generarse con la fecha del día anterior al que se trabaja por 
seguridad. Por ejemplo. Si se está en Febrero 11/2015, se hace la copia del día anterior 

que sería Febrero 10/2015 y así sucesivamente. Para ejecutar este proceso debe 
realizarse en la siguiente ruta: UTILIDADES/ Copia de Soporte/ Copia de Gestión 

Comercial. 
 

3. Actualización: Antes de iniciar las transacciones de cada día es necesario ejecutar el 
proceso de actualización para que los datos registrados a lo largo del periodo 
recalculen los campos claves de la tabla de referencias como son saldo actual, 

entradas, salidas y costos del periodo, entre los más importantes, datos que se 
deben tener en cuenta al realizar una  transacción. Para ejecutar este proceso debe 

realizarse en la siguiente ruta: Contabilidad/Actualización/Meses abiertos  
 
Una vez realizado los pasos anteriores se entra a conocer el entorno de trabajo de 

acuerdo a las necesidades de la empresa que hace uso del sistema, esto es a través del 
menú principal. Para dar explicación de esto, se mostraran cada una de las capturas 

para dar conocimiento de ello. 
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4. Entorno de trabajo. Permite visualizar el menú principal y los enlaces directos de los 

módulos que maneja el sistema. Esto se visualiza una vez haya ingresado la persona 
encargada del manejo del mismo. Esta imagen permite dar a conocer el entorno de 
trabajo. 

 

  
 
 

 Menú Principal: Presenta cada uno de los procesos que hacen parte del 

sistema para su funcionamiento. 
 

 Módulos del sistema: Presenta los procesos que la empresa utiliza para el 

rendimiento de ella, estos módulos son Cotizaciones y pedidos, Facturación, 

compras e Inventarios, Cuentas por cobrar, Cuentas por pagar, Bancos, 
Parque cementerio, Facturación RIPS, Notarias, Producción, Contabilidad y 
Nomina. 

 

MENU PRINCIPAL MODULOS DEL SISTEMA 
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4. CICLO MENSUAL DEL SISTEMA 

 
 
Este ciclo determina la secuencia de pasos mensuales que se efectúan en el sistema 

para optimizar el rendimiento en los procesos que hacen parte de la empresa. Los pasos 
a seguir se establecen un orden lógico, importante para la obtención de información 

valida, teniendo como base la correcta inclusión de datos, el mantener las tablas básicas 
actualizadas y el correcto manejo del sistema; siempre y cuando el sistema se ejecute 

de la siguiente manera. 
 
1. Actualizar hasta el mes actual. Este proceso efectúa la actualización a partir del mes a 

cerrar en cada uno de los módulos que la empresa tenga implementados para sus 
labores diarias. Para ejecutar este proceso se debe realizar la siguiente ruta: 

Contabilidad/Actualización/Meses abiertos. 
  

 
 

Este proceso se puede efectuar en los módulos de cartera por cobrar, cuentas por 
pagar, bancos y cajas, contabilidad. 
 

 
2. Generar Informes. Este proceso permite generar informes para imprimir movimientos 

por cuenta, movimiento por terceros, balance de prueba, etc. Al igual que los demás 
informes se maneja informes por pantalla, impresora, archivo Excel, archivo pdf. Para 
ejecutar este proceso se debe realizar la siguiente ruta: Contabilidad/Procesos 

Diarios.   
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Contabilidad/Procesos mensuales 
 

 
 

3. Cierre Periódico. Esta opción permite realizar el manejo de los cierres mensuales de 
cada uno de los módulos que maneja la empresa, este proceso es importante ya que el 

rendimiento del sistema es rápido para la ejecución de cualquier procedimiento. Esta 
opción permite a su vez ir borrando los meses que se han cerrado y así la ejecución del 
año que sigue al que se está trabajando no presentará ningún inconveniente. Para 

ejecutar este proceso se debe realizar la siguiente ruta: Contabilidad/Cierre del 
periodo. 
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Este proceso es también utilizado en los módulos de cartera por cobrar, cuentas por 

pagar. Para realizar este proceso se recomienda verificar en la siguiente ruta: 
UTILIDADES/Ver Parámetros por Modulo, el o los mes (es) a cerrar para el mejor 
rendimiento del sistema. Al ejecutar esta ruta se visualizara la imagen siguiente: 

 
 

4. Copia de soporte. Este proceso permite realizar copias de soporte en los módulos de 
gestión comercial y contabilidad. Dichas copias son recomendadas ejecutarlas al inicio 

del día actual para que la información de la empresa está segura en el momento de que 
ocurra una falla cualquiera, (se recomienda hacer dos copias), una en un disco extraíble 
y otra en el disco del servidor. Para ejecutar este proceso se debe realizar la siguiente 

ruta: GESTION UTILIDADES/Copia de Soporte/Copia de Gestión Comercial o 
Copia de Contabilidad. En la siguiente imagen se visualiza la anterior ruta: 

 
 
Copia a realizar todos los dias 

 
 

Copia a realizar mensualmente 
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5. MODULO DE CONTABILIDAD 
 
 

Este modulo del sistema le permite a las empresas tener un manejo amplio de todos sus 
gastos, ingresos y demás para su mejor funcionalidad. Una vez realizado los pasos 

anteriores, los cuales son claves para el inicio de la ejecución del sistema en la empresa 
y de acuerdo a las necesidades de la misma, se hace la selección del modulo respectivo 

a trabajar. Para esto se dará explicación de cada unos de los pasos que el modulo de 
nomina utiliza para realizar el registro de novedades de cada uno de los empleados que 
hacen parte de la empresa. 

 
Para ejecutar este proceso se debe realizar la siguiente ruta: 

CONTABILIDAD/Ingresos de asientos contables, Mantenimiento de asientos 
contables, Procesos diarios, Procesos Mensuales, Procesos anuales, entre 
otros; según se muestra en la imagen, así:  

 
 

 
 

 
 Ingreso de Asientos Contables o de saldos iniciales: Según la fecha 

establecida en la tabla de empresa / módulo de contabilidad,  como fecha de 
saldos iniciales o primer mes contable, ingrese al sistema con esta fecha ó use la 

opción cambio de fecha en el modulo de utilidades. Seleccione en el módulo de 
contabilidad la opción captura y mantenimiento de asientos como se indica en la 

siguiente grafica. 
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Esta opción lo conduce a la venta de trabajo ó de digitación diaria y se detalla en la 
siguiente ventana.  

 
 

Esta ventana permite capturar los asientos contables para la alimentación manual de la 
contabilidad, también muestra la información que se ha trasladado desde  otros 
módulos.  

 
Definición de los campos: 

 
 Comprobante. Tipo de concepto  o transacción a digitar (Ej. 000RC, RECIBO DE 

CAJA). En este campo permite obtener ayuda (pulsando ENTER en el campo 
vacío) para verificar y seleccionar el comprobante según la tabla de 

comprobantes creada. 
 

 Doc. Número consecutivo para el comprobante seleccionado y controlado por el 
sistema pero con libertad y responsabilidad del usuario de cambiarlo según su 

necesidad y manejo. 
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 Fecha. Fecha para indicarle al sistema en que periodo contable de almacenar los 

comprobantes o asiento s contables, debe coincidir en el mes y año con la fecha 
dada al sistema al ingreso de este 

 
 Cuenta. Código contable según tabla de cuentas creadas por el usuario, se 

puede realizar la búsqueda directamente sobre este campo, digitando parte de la 
cuenta o el nombre y el sistema le proporciona mediante una ventana la ayuda 

necesaria para repetir la búsqueda por otro criterio, para seleccionarla o si es el 
caso crearla. 

 
 Detalle. Campo abierto y de libre uso para que el usuario registre cualquier 

comentario que haga referencia al tipo de transacción, del tercero o de la cuenta 
que está ingresando.  

 
 Campo Débito y Crédito. Use una de estas casillas para ingresar el valor 

correspondiente a la cuenta digitada, según su naturaleza contable ó su 
necesidad. 
 

 Teclas de Funciones. Diseñadas para realizar tareas especificas sobre el 

comprobante actual. 
 
 

o INS: Incluir un comprobante nuevo 
o ENTER: Adiciona un registro al comprobante actual 

o F2: Opción para borrar registros del mes actual 
o F3: Imprime el comprobante actual 

o F5: Busca un comprobante  
o F6: Permite modificar el comprobante actual 
o F7: Cambio tipo de asiento (normal a API) 

 
 

 
 Mantenimiento de Asientos Contables. Esta opción permite visualizar cada 

uno de los asientos contables que la empresa ha efectuado a cada uno de sus 
terceros. Para ejecutar este proceso se debe realizar la siguiente ruta: 

CONTABILIDAD/Mantenimiento de asientos contables, según se muestra 
en la imagen, así:  
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o [ESC] Terminar. Permite salir del encabezado de las transacciones 
contables de la empresa sin hacer selección de ellas. 

 

o [F12] Abandonar. Permite salir del encabezado de las transacciones 
contables de la empresa sin hacer selección de ellas. 

 
o [F2] Borrar. Permite eliminar las transacciones contables que la empresa 

ha efectuado. 

 
o [F3] Imprimir. Permite imprimir las transacciones contables ya 

guardadas. 
 

o [F4] Anular. Permite anular transacciones contables ya guardadas. 
 

o [F5] Buscar. Permite buscar transacciones contables teniendo su 

concepto y numero de documento. 
 

o [F6] Corregir. Permite efectuar cambios en las transacciones contables 
en caso de ser necesario. 

 
o [F7] Ver. Permite visualizar las transacciones contables según sea el 

criterio del administrador del sistema. 

 
Actualización: Esta opción trabaja con dos opciones complementarias que son:  
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o Actualización Mes Actual: Permite hacer actualización del mes de 

trabajo siempre y cuando el mes no haya sido cerrado. 
 

o Actualización Meses Abiertos: Permite hacer el recalculo de los meses 

abiertos  
 

o  por lo cual pide la verificación de que todas las estaciones estén fuera del 
sistema para realizar la Integridad de datos. El concepto actualizar se 

asemeja al termino mayorizar o asentar libros en la contabilidad manual, 
pero en el sistema tiene otras funciones como la verificar inconsistencias 
en los datos, actualizar la cartera, la hoja de vida de los activos fijos, la 

tabla de retenciones entre otras funciones. 
 

 
Informes: Utilizando la opción de informes de procesos mensuales, podemos dejar los 
soportes escritos para los saldos iniciales como son: Balance de prueba, relación de 

cartera, informe de movimiento, control de consecutivos, etc. 
 

 
 

 
Copia de soporte: Opción de importancia mayor a la hora de soportar el sistema antes 

posibles pérdidas de información o simplemente como soporte fiscal a la hora de 
consultar un periodo ya cerrado. Las copias de soporte se deben realizar a diario como 

soporte al trabajo de los operarios y mensualmente antes del cierre de cada periodo, 
para respaldar los libros contables. 
 

 
 

Cierre de periodo: Proceso opcional pero de mayor importancia en el ciclo de 
instalación, por ser la base de referencia para los siguientes meses, aunque es opcional 
se recomienda que se realice en el ciclo de instalación, ya que se asume que estos 

valores ya están  revisados y validados, y el cierre asegura que ningún usuario pueda 
corregirlos, aunque es posible dicha corrección,  pero ejecutando la opción de abrir mes 

cerrado. Antes de efectuar este proceso se debe ejecutar la actualización de mes actual. 
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Opciones de Seguridad: Puede establecer niveles de seguridad para usuario del 

sistema, para lo cual debe seguir la ruta UTILIDADES/Administración de usuarios, 
defina los usuarios y establezca una clave y determine que opciones puede realizar 

dicho usuario. 
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6. CICLO DIARIO 

 
Este ciclo determina las tareas a realizar en forma rutinaria para cada día de trabajo o 
de procesamiento, acorde a cada transacción definida para la empresa instalada. Los 

pasos a seguir establecen un orden lógico, importante para la obtención de información 
valida, teniendo como base la correcta inclusión de datos, el mantener las tablas básicas 

actualizadas y el correcto manejo del sistema; siempre y cuando el sistema se ejecute 
de la siguiente manera. 

 
6.1.  Selección del periodo contable 
 

Ingresar al sistema con la fecha indicada, acorde a la necesidad o a la misma fecha del 
documento fuente, según el mes seleccionado el sistema abre una carpeta para cada 

mes del año, es decir el usuario debe tener en cuenta a que periodo contable 
pertenecen los documentos a procesar.  
 

 
 
 
6.2. Verificación de  tablas básicas  

Comprende el verificar los datos almacenados en las tablas básicas, y así establecer si 
corresponden a la configuración suministrada por el usuario ó que la información calcula 

por el sistema se encuentre dentro de los lineamientos normales. Vale recordar las 
tablas más importantes: Empresa,   Clientes / Proveedores,  Conceptos,   Plan de 
Cuentas,  Consecutivos, rangos de ajustes, rangos de cartera, activos fijos, etc. 
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6.3. Actualización de meses abiertos  
Antes de iniciar las transacciones de cada día es necesario ejecutar el proceso de 
actualización para que los datos registrados a lo largo del año se recalculen y actualicen 

las tablas maestras como son el plan de cuentas, terceros, cartera, centros de costos, 
retenciones, activos fijos, etc... Ruta Contabilidad / Actualización  / Mes actual. 

 
6.4. Captura y mantenimiento de asientos 

Una vez definido el mes de trabajo, es importante tener clasificada los documentos a 
registrar por tipo de documento y fecha, para facilitar la digitación y obtener un mayor 
rendimiento. Esta opción también permite realizar consultas y ejecutar correcciones 

sobre los documento digitados, el usuario debe tener en cuenta las opciones para el 
manejo de esta pantalla, observando la función de cada  tecla asignada con una función 

específica, en la línea de estado (parte inferior de la pantalla).  
 

 
 

 
6.5. Actualización 

Según el requerimiento o alcance de la información digitada, el usuario debe ejecutar el 
proceso de actualización de mes actual, cuando no se requiera que los saldos del mes 
actual se proyecten a los siguientes meses ó ejecutar actualización de meses abiertos en 

caso contrario. Ruta CONTABILIDAD/Actualización/Mes Actual ó Meses Abiertos. 
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6.6. Procesos diarios 
Opción de uso práctico a la hora de validar la calidad de los datos registrados, su uso es 
clave para el operario ya le permite detectar posibles errores de interpretación como 

son: descuadres de débitos o créditos, faltante de documentos ó control de 
consecutivos, control de bases, verificación de movimiento por tercero, por cuenta, por 

comprobante, por centro de d costos, etc. Los siguientes informes la ayudan a detectar 
eso posibles errores. 

 
El detectar errores implica un reproceso sobre los datos digitados, para lo cual el 
sistema le proporciona los medios apropiados, pero es el operador el que decide si 

realiza dichas correcciones, para lo cual debe reingresar las veces que sea necesario a la 
opción captura y mantenimiento de asientos y así mismo ejecutar los proceso de 

actualización y procesos diarios hasta depurar el mes en proceso. 
 
 

6.7. Informe de Movimiento 
Esta opción genera un informe con la posibilidad de asignar la fecha del informe 

(04/01/2001), el  Comprobante Inicial (00000), el Comprobante Final   (zzzzz), el  Nro. 
Dscto Inicial, el   Nro.Dscto Final       
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6.8. Informe de Cuadre 
Presenta el informe de cuadre del movimiento a la fecha, si se detectan descuadres el 

sistema detalla el documento con todos sus asientos, y así hacer más fácil verificar en 
que cuenta se encuentra el error. 

 

 
 

 
 

6.9. Control de Consecutivos  
Esta opción presenta los consecutivos para cada comprobante permitiendo ver la 
secuencia y mostrando los documentos faltantes. 
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6.10. Control de Bases 

Esta opción pide el mes sobre el cual se quiere hacer el informe de bases gravadas. 
 

 
 

 
 
6.11. Planilla Diaria 

Permite configurar  la Fecha Inicial (04/01/2001), la Fecha Final 
(04/01/2001) y el Nivel Contable (4) de la planilla de diario. Y así obtener un informe 

resumido por cuenta, de todas las transacciones digitadas el  rango de fechas 
seleccionadas. 
 

 
 



  MANUAL DE PROCESOS, RUSSOFT E.R.P. 
  CONTABILIDAD 

 

                                                                                                                                       
64 

 
 

6.12. Consultas  
Herramienta para detectar transacciones digitadas para los criterios más importantes 

dentro de un asiento contable como son: 
 

 
 
 Movimiento por Cuenta 

 
 Movimiento por Tercero 

 
 Movimiento por Comprobante 

 

 Movimiento por Documento 
 

 Movimiento por Doc. Referencia 
 

 Movimiento por Centro de Costos 
 
6.13. Copia de Soporte  

Esta opción es de gran importancia para respaldar el trabajo diario del operario y para la 
empresa mantener un respaldo a sus transacciones diarias, ante posibles eventualidades 

que afecten la integridad de la información del periodo. Su ejecución puede hacerse las 
veces que sea necesaria y cada vez que el operario crea que los últimos datos 

registrados tienen una gran inversión de tiempo e intelecto. Es importante tener en 
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cuenta que al momento de la copia ningún usuario debe estar en el sistema, como lo 

advierte esta opción. Ruta UTILIDADES/Copia de Soporte/ Contabilidad. 
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7. CICLO MENSUAL 
 
 

Ciclo de revisión y análisis sobre los datos procesados durante el periodo contable, su 
función básica es la de ejecutar procesos de realización mensual (ajustes por inflación, 

depreciaciones, amortizaciones, etc...), auditar la calidad y veracidad de la información 
que genera el sistema y la generación de informes de interés administrativo y fiscal. 

Para realizar estas tareas el sistema proporciona una serie de opciones e informes que 
se detallan a continuación. 
 

 
7.1. Procesos Opcionales  

Dentro del módulo de contabilidad es posible manejar una serie de opciones que le 
permiten a la empresa tener control sobre áreas o cuentas de difícil manejo como son: 
Depreciación automática de activos fijos, amortización automática de diferidos, asientos 

automáticos de ajustes por inflación, control de cartera por cobrar y por pagar 
(controlando tercero por tercero y documento por documento) y  conciliación bancaria 

entre otros. Es de anotar que el ejecutar estos procesos es muy sencillo, solo basta con 
solicitar el proceso e ingresar los valores requeridos según el caso, pero claro si se 

requiere que el ciclo de instalación se hayan configurado y llenado las tablas necesarias 
para cada proceso en mención. 
 

 
 

Ajustes Por Inflación: 
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Conciliación Bancaria. 
 

 
 
 

Cartera Contable. 
 

 
 

7.2. Procesos mensuales 
Permite la generación de informes administrativos y de carácter oficial o fiscal, su 
generación no implica la alteración de la información registrada, por tanto su ejecución 

se puede realizar en forma repetitiva, es así como en este ciclo se pueden detectar 
errores, lo que implica un regreso al ciclo diario o de digitación para realizar los cambios 

necesarios y volver a generar informes de control que sean necesarios y que a 
continuación se detallan.  

 
 
Estado de Resultados: Acorde a la actividad de la empresa y del tipo de inventario 

que maneja la empresa, el sistema presenta en esta opción una ventana para establecer  
y configurar el tipo de estado de resultados que se requiera, es de anotar que dentro los 

parámetros definidos en el ciclo de instalación estaba la configuración del G y P(Ruta: 
Contabilidad/ Parámetros contables/Configuración P&g), así mismo se establecieron las 

cuentas de utilidad y perdida(Ruta: Bases/ Empresa / Módulo de Contabilidad) 
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Informes Contables: Permite generar los siguientes informes: 

 
 Auxiliar Mensual 

 Auxiliar Anual 
 Balance de Prueba 

 Comprobante de Diario 
 Libro Mayor 
 Caja Diario 

 Libro de Inventarios 
 Balance General 

 Relación de Saldos 
 Otros Informes 

 
 
Informes Financieros: Permite obtener los siguientes informes: 

 
 

 Flujo de Efectivo 
 Estado de Cambios en el Patrimonio 
 Estado de Cambios en la Situación Financiera 
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Mantenimiento de Terceros: Permite generar informes y realizar tareas de auditoría 

sobre los terceros que soportan el total de cada una de las cuentas configuradas para 
ser manejada con terceros 
 

 Mantenimiento de Terceros 
 Pagos a Terceros 

 Pagos a Terceros con Auxiliar 
 Terceros por Cuenta 

 Validación saldos de terceros 
 

 
 
 

Comparativos: Informe que permite analizar el comportamiento de un rango de 
cuentas durante todo el año. 

 
 
Procesos Especiales: Opción en desarrollo, está contemplada para realizar tareas 

especiales o particulares a ciertas empresas. 
 

 
Asientos Fijos: Permite mantener una serie de asientos contables con todos los datos 
y valores necesarios para la generación de un movimiento contable de uso repetitivo o 

fijo en cualquier mes contable. Ej. La nomina, la acusación de préstamos, etc. 
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Cierre del Periodo: Este proceso es opcional durante los meses de enero a noviembre, 

pero se hace necesario que se realice para cada mes abierto al momento de realizar el 
cierre de año. Pero según conveniencia del responsable de la contabilidad de la empresa 
es posible realizar el cierre al terminar cada periodo contable como medida de seguridad 

y control de los registros contables ya revisados y aprobados. Es importante que antes 
de ejecutar este paso el responsable u operario del sistemas realice las copias de 

soporte del respectivo mes, opción ya explicada en el ciclo diario.  
 

 
 Cerrar Periodo Contable 
 Abrir Periodo Contable 

 Borrar Mes Cerrado 
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8. CICLO ANUAL 
 
 

Las funciones básicas de este ciclo contemplan el realizar una serie de pasos para 
mantener historia del año a cerrar, la generación de certificados, la impresión de libros a 

registrar y a trasladar saldos al siguiente año mediante el proceso de cierre anual. A 
continuación se enuncian los pasos del cierre anual. 

 

 
 
 

8.1. Copia de Soporte 
Dado que durante la ejecución de este ciclo se pueden presentar errores o diferencias, o 
simplemente si se desean hacer correcciones de última hora, se recomienda sacar 

copias de soporte y así poder reprocesar el cierre anual. 
 

8.2. Generación de Certificados de Retención 
Esta opción permite generar los certificados de retención en la fuente, de todas aquellas 

cuentas que matriculamos como de RETENCION, en el plan de cuentas. 
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Diligenciar el formulario según las indicaciones: 

 

 
 
 

8.3. Impresión de Libros Oficiales 
Permite la impresión de los formatos  para los libros oficiales a registrar, da la 

posibilidad de imprimir cualquier libro, de configurar los títulos ó datos, solicitar la 
cantidad de hojas y el número inicial. 
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8.4. Cierre Provisional 
Proceso que cierra en forma provisional el año fiscal y traslada los saldos al siguiente 
año. A continuación se presentan una serie de recomendaciones y pasos a tener en 

cuenta 
 

 
Crear empresa de respaldo: Con el fin de mantener la información del año a cerrar 
siempre disponible para cualquier consulta y sin tener que recurrir a las copias de 

soporte, se recomienda que cree una empresa y traslade a esta nueva compañía todos 
los meses de la empresa actual. 

 
 

Ejecutar en forma ordenada cada paso del cierre anual: las puntos de uso 
opcional son (cierre de terceros y cierre de centros de costos) 
 

El cierre provisional le permite pasar los saldos de Diciembre a Enero del año siguiente 
de forma provisional. Este proceso no cierra cuentas de resultado, razón por la cual una 

vez termine de hacer ajustes en la contabilidad debe cerrar de forma definitiva. 
 

Para realizar el cierre provisional debe tener cerrados los meses de Enero a Noviembre 
del año a cerrar, para confirmar es qué estado se encuentran ingrese a Utilidades/Ver 
parámetros por modulo, si debe realizar los cierres de Enero a Noviembre debe iniciar 

con los pasos del 1 al 5, si ya tiene cerrado hasta noviembre continúe en el paso 5. 
 

 
1. Ingresar a Utilidades/ver parámetros por modulo, Consultar en contabilidad cual 

es el mes a cerrar. Si por ejemplo el mes a cerrar es marzo de 2017, debe entrar 

al sistema con el último día del mes a cerrar, ejemplo 03/31/2017.  
 

Recuerde que debe cambiar la fecha desde la pantalla principal del sistema, 
desde donde ingresa usuario y contraseña. NO USE CAMBIO DE PERIODO PARA 

CAMBIARSE ENTRE AÑOS, SOLO FUNCIONA PARA CAMBIOS ENTRE MESES DEL 
MISMO AÑO. 
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2. Ingresar a Utilidades/ Copia de soporte periódica/ Copia de contabilidad sacar 
copia de contabilidad, se sugiere poner al final del nombre “ac” antes del cierre, 
para identificar la copia. 

 
3. Ingresar a Contabilidad/ actualización/ mes actual. Si tiene errores debe 

corregirlos y volver a ejecutar este proceso. 
 

4. Ingresar Contabilidad/procesos mensuales/cierre/  cierre del periodo. 
 

5. Confirmar por utilidades ver parámetros por modulo que ya quedo cerrado.  

 
6. Una vez cerrado hasta noviembre, ingresar al sistema con fecha de Diciembre 31 

de 2017, luego ingresar a la ruta Contabilidad/Procesos anuales/ Cierre 
provisional saldos. 
 

7. Una vez finalice el proceso cerrar totalmente el sistema, e ingresar nuevamente 
con la fecha de Diciembre 31 de 2018, ingresar a la ruta 

Contabilidad/Actualización/ Actualización meses abiertos. 
 

8. Sacar balance de prueba a Enero 31 de 2018 y verificar que los saldos estén 
correctos. 
 

9. Una vez validada la información ya pueden iniciar a digitar información en Enero 
de 2018. 

 
  
 

8.5. Cierre anual definitivo 
Proceso que cierra en forma definitiva el año fiscal y traslada los saldos al siguiente año. 

A continuación se presentan una serie de recomendaciones y pasos a tener en cuenta 
 

 
Ingresar a Contabilidad/ Procesos anuales/ Cierre anual definitivo, y realice los pasos del 

cierre que se muestran a continuación: 
 
1- Deja en ceros las cuentas 4 5 y 6, se operan esas cuentas y se pasa a la 

cuenta tipo 3 que tengan definida. 
 

2- Asiento para provisiones, mover inventarios, Se operan las cuentas tipo 1 2 y 
3 
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3- Se operan las cuentas cuyos movimientos genera saldos, para los cuales no 

es necesario acumularlos a cada tercero. Es un cierre de terceros. Ejemplos 
de cuentas IVA RETENCIONINVENTARIOS CAJA 

 

4- Generación Informes para revisar que se ejecutaron correctamente los 
procesos. 

 
5- Paso de saldos al siguiente año. 

 
6- Una vez finalice el proceso cerrar totalmente el sistema, e ingresar 

nuevamente con la fecha de Diciembre 31 de 2018, ingresar a la ruta 

Contabilidad/Actualización/ Actualización meses abiertos. 
 

7- Sacar balance de prueba a Enero 31 de 2018 y verificar que los saldos estén 
correctos. 

 

8- Una vez validada la información ya pueden iniciar a digitar información en 
Enero de 2018. 
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ANEXOS 
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ANEXO 1: MODULO DE 
CONTABILIDAD 

Medios magnéticos 
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Avenida Los Bucaros # 60 – 168. Tel: 6447332 Tel: 6446748 
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Medios magnéticos 

 
1. Ingresar al sistema con fecha que corresponda al año para generar las exógenas. 
2. Ingresar a Bases/Parámetros contables/ medios magnéticos según auxiliares 
3. Ingresar a definición de formatos 

 

 
Encuentra todos los formatos definidos por defecto en el sistema. 
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4. En caso de necesitar crear un nuevo formato, seleccione Incluir y llene la información del formulario 

correspondiente. 
 

 
 
 

5. Ingrese al menú Ingresar a Bases/Parámetros contables/ medios magnéticos según auxiliares 
6. Ingresar a definición de conceptos. 
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Seleccionar no, para ver todos los conceptos. 
 

 
 

7. Para crear nuevos conceptos seleccionar Incluir. 
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8. Ingresar a Ingrese al menú Ingresar a Bases/Parámetros contables/ medios magnéticos según auxiliares. 

Definición de formatos DIAN por auxiliar. Para Parametrizar los conceptos, origen de los valores a 
reportar, origen del tercero, Debe seleccionar Modificar. Ingresar la información correspondiente en el 
formulario. 
 
 

 
 
Llenar el formulario con los datos correspondientes, debe definirle al sistema de que cuentas (auxiliares) va a 
sacar la información para reportarla. 
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Para el numero de columna (1-12). Los formatos de la DIAN tienen columnas de datos y columnas de 
valores, en el caso del formato 1001 tiene 11 columnas de valores, y el concepto 5001 se reporta en la 
primera columna de valores.  
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9. Una vez parametrizados los formatos, ingrese a Contabilidad/ Procesos anuales/ Generación de medios 
magnéticos. 
 

 
 
 
Si quiere ver registro con cuantias menores seleccione Si 
 

 
 
Para seleccionar los informes a generar escoger Si 
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10. Use el botón  Seleccionar que se encuentra en la parte superior, para elegir los formatos que desea 

generar. 
 

 
 
 
 
Al seleccionarlo el valor cambia a S, como se muestra en la imagen siguiente. 
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Seleccionar Aceptar para generar medios magnéticos. 
 

 
 
11. Siga las instrucciones del sistema para buscar y abrir los archivos generados. (La ubicación de la carpeta 

DIAN puede cambiar de acuerdo a la configuración de computador) 
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12. Recuerde debe abrir desde el Excel la ruta que se le indico anteriormente, en la parte izquierda 
seleccionar tipo de archivo: “Archivos dBase”.  

 

 


