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INTRODUCCION

Este manual de procesos esta disefiado para ser utilizado acorde se presentan las
transacciones en la empresa usuaria, es decir, se requiere la ubicacion en el tiempo real
0 simplemente que actividad desea realizar y se determina si es de uso inicial, Unico,
diario, mensual 6 anual.

El usuario del sistema identifica la labor a desempenar, que en la mayoria 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, asi 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 proposito de este manual de procesos es facilitar al usuario la operacion de las
diferentes pantallas de captura y consulta de la informacion que se administra en el
modulo de Zerus — Contabilidad.
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1. CICLO DE INSTALACION

Una vez creado el acceso directo de la aplicacidn, se entra a la compaiiia 01 de la
siguiente manera:

e Ejecuta doble clic sobre el icono RussoftWin, lo cual permitira visualizar la
siguiente imagen:

Russoft ERP by RusSoft Ltda.

Russoft ERP
Sistema de Gestién
Comercial

)
\) Industrial
:S‘ y de Servicios

~
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L =P n = of Rl e (R

Ingrese sus credenciales

Compaiiia :
Equipo o Caja :

Usuario : SUPERVISOR

o e —
Fecha : 02/19/2018 B~

RusSoft Ltda.

Empresa Desarrolladora de Software ERP
N.LT. : 900.173.769-1
www.russoftitda.com

www.russoft.co

ventas@russoftitda.com
soporte@russoftitda.com

Teléfono : 097.6446748 - Tel/Fax 097.6447332
Celular : 317.6441098 - 316.5229528
Avda. Los Bucaros # 60 - 168 Ofi. 1003-B
Bucaramanga - Colombia

W
.
x

"ia

Una vez ingresado a la Compaiiia 01 se procedera a crear la empresa sobre la cual se
iniciaria el proceso de trabajo para la empresa, de la siguiente manera:

1.1. Creacion de la Empresa sobre la cual se trabajara.

(Ej. Compaiiia 02)

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

e Haciendo clic en el icono de Utilidades desde la pantalla de inicio,
como se visualiza en la siguiente imagen capturada, asi:



Russoft ERP by RusSoft Ltda.

Russoft ERP
o 5) Sistema de Gestion
\ Comercial

< \) Industrial
S y de Servicios
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Una vez pulsado el icono de utilidades, se visualizara la siguiente imagen la cual
permitird crear la compafiia respectiva sobre la cual la empresa trabajara.

MANTENIMIENTO DE

CO0IGO NOMBERE TIPO CONTABILIDAD [ColGaap / Nif / Sin IMICIO TRANSFERENCIAS SUBE TRANSACCIONES A INTERMET | =
AL ClA_DE INSTALACION SIN CONTABILIDAD I N
03 drog x ads rem SIN CONTABILIDAD i N
33 AUTOLLANTAS BOLIVAR SIN CONTABILIDAD X N
36 MOTOFULL SIN CONTABILIDAD 1 N
63 TORRESCAR INVENTARIOS SIN CONTABILIDAD X N
80 TORRESCAR CONTABILIDAD SIN CONTABILIDAD 1l N
4l aimacen joaco SIN CONTABILIDAD i N
DI LA REFORMA SIN CONTABILIDAD 1 N
DOF REFORMA LOGAL SIN CONTABILIDAD i N
PL PERRO LUCHO SIN CONTABILIDAD i N
" L]
[ESC] Temmar [F12] Abandonar [EMTER] Comegir [IN&] Inchar [F4) Bora [F5] Crear Caga Fieiraexar Farametros 0L Migrar a DE-SOL
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En este proceso se obtendra una Tabla llamada MANTENIMIENTO DE COMPANIAS,
la cual permitira visualizar el nimero de compafiias 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 compafiias, estos son:

o

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

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

[ENTER]Corregir: Permite modificar un campo de la compafiia creada.
[INS]Incluir: Permite crear una compaiia.
[F4]Borrar: Elimina una compafiia que no sea necesaria.

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

Reindexar: Permite reordenar la informacion que esta almacenada en la
base de datos de la compania de la empresa.

Parametros SQL: Permite visualizar las especificaciones internas de la
base de datos (uso solo para empresa fabricante).

Migrar a BD-SQL: Permite visualizar las especificaciones internas de la
base de datos (uso solo para empresa fabricante).

e Haciendo uso del menu principal de la aplicacion el cual se visualiza
después de haber ingresado a la aplicacion con su respectivo
usuario. Para ejecutar este proceso se debe realizar la siguiente
ruta: UTILIDADES/Crear Empresas, como se visualiza en la imagen
capturada, asi:
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B Russoft. Sistema de Gestioén Empresarial (Version : FEBRERO 19/2018 - Esp. 3) | 10 - CIA DE INTALACION e o X

Russoft ERP

Proveedores
Cuentas por
Pagar

Bases  Gestion Comercial  Produccién  Contabilided Némina  Utiidades  Salir

Intregidad de Datos

Cambio de Fecha del Sistema
Cambio de Compaiiia / Usuario
Copia de Soporte

Copia Total Sistema Russoft ERP
Restauracién de Copia de Soporte
Administracién de Usuarios - Bloqueos
Manejador de Informes

Actualizar Tablas del Sistema

Crear Empresas.

Registrar Programa

Exportar Tablas Formato Plano / Excel
Consultas de Tablas - Otros Pocesos
Actualizacion Via Internet

Indexar Cambio de
cti Integridad de Compaiiia
Crear Empresa Normal - COL GAAP Datos
Crear Empresa - NIIF

Ingresar a www.russoft-itda.com
Ver tltimo Mensaje de Error
Asistencia Remota Via Intemet
Ver Parametros por Médulo
Acerca de

Companiia # : 10

Una vez realizada la secuencia anterior nos muestra la siguiente captura, la cual nos
permite visualizar la Tabla llamada MANTENIMIENTO DE COMPANIAS, la cual posee
las mismas especificaciones del paso anterior.

MANTENIMIENTC DE COMP!
CODIGO NOMBRE TIPD CONTABILIDAD (ColFaap # Mif / Sin] | INICIO TRANSFEREMNCIAS SLIBE TRANSACCIOMES A INTERNET [ = l
b (01 ClA. DE INSTALAGION SIN GONTABILIDAD I N =
03 drog x ads rem SIN CONTABILIDAD 11 N
3 AUTOLLANTAS BOLIVAR SIN CONTABILIDAD K M
36 MOTOFULL SIN CONTABILIDAD I N
63 TORRESCAR INVENTARIOS SIN CONTABILIDAD K N
80 TORRESCAR CONTABILIDAD SIN CONTABILIDAD 1 N
Al almacen joaco SIN GONTABILIDAD I N
DI LA REFORMA SIN CONTABILIDAD I N
DR REFORMA LOCAL SIN CONTABILIDAD K N
PL PERRO LUCHO SIN GONTABILIDAD 1 N
< [ r
‘ [ESC] Temninar ‘ ‘ [F12] Abandanar ‘ [EMTER] Corregir ‘ ‘ [INS] Irvcluir ‘ ‘ [F4] Borar ‘ ‘ [F5] Crear Caja ‘ Rieindexar ‘ ‘ Parametros SOL ‘ ‘ Migrar a DE-SOL ‘




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

1.2. Cambio de Compaiiia

Luego de realizar el proceso de creacion de compaiia se ubica en la nueva empresa
utilizando el menu principal UTILIDADES y haciendo clic en CAMBIO DE
COMPANIA/USUARIO, como se muestra en la siguiente imagen:

%1 Russoft. Sistema de Gestién Empresarial (Version : FEBRERO 19/2018 - Esp. 3) | 10 - CIA DE INTALACION - X
Bases  Gestion Comercial  Produccién  Contabilided Némina  Utilidades  Salir
Intregidad de Datos
Cambio de Fecha del Sistema
Cambio de Compaia / Usuario

Russoft ERP [EESs-

Restauracién de Copia de Soporte
Administracién de Usuarios - Bloqueos
Manejador de Informes Cambio de
Actualizar Tablas del Sistema ‘ In Compafia
Crear Empresas
Registrar Programa
Exportar Tablas Formato Plano / Excel
Consultas de Tablas - Otros Pocesos
Actualizacién Via Intemet
Proveedores Sall Ingresar a www.russoft-itda.com
Cuentas por Ver Gltimo Mensaje de Error
Pagar Asistencia Remota Via Intemet
Ver Parametros por Médulo
Acerca de

Compania # : 10

Una vez seleccionado la opcién cambio de compafiia, se visualizara la siguiente imagen
la cual da la opcién desplegando de la siguiente manera, seleccionar la empresa a la
que deseo ingresar, usuario y clave:

10

# Control de Ingreso al Sistema - Russoft ERP by RusSoft Ltda. (DRA. 1998) ? X

Cédigo de la C ©1-CiA DE INSTALACION |~} Ingresar
o1
Identificacién del Equipo \< Utilidades

Nombre del Usuario ‘SUPERV!SOR

Q Resolucién Pantalla
Clave de Acceso

Fecha del Sistema (M/D/A)  [02/19/2018 & @ o

Software Russoft ERP

RusSoft Ltda. @
D

de ERP

N.LT. : 900.173.769-1
www.russoftitda.com

\ www.russoft.co
\ M ventas@russoftitda.com &
soporte@russoftitda.com
y Teléfono : 097.6446748 - Tel/Fax 097.6447332
4 J / Celular : 317.6441098 - 316.5229528
Avda. Los Bucaros # 60 - 168 Ofi. 1003-B

(O

Bucaramanga - Colombia
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Una vez realizado el cambio de compaiiia y al ingresar al sistema ejecuta Integridad de
Datos.

1.3. Integridad de datos

En este momento el sistema se encuentra con una configuracidén basica y es necesario
ejecutar el proceso de ordenamiento de tablas, llamado integridad de datos y se
encuentra en la siguiente opcion: Utilidades/ Integridad de datos, y se eJecuta asi:

# | Russoft. Sistema de Gestion Empresarial (Version : FEBRERO 19/2018 - Esp. 3) | 10 - CIA DE INTALACION

Bases  Qestion Comercial  Produccion  Contabilidad Nomina  Utilidades  Salir
Intregidad de Datos Integnidad de Datos - Normal
Cambio de Fecha del Sistema Integndad de Datos - Tablas (ompamdls
Cambio de Compadia / Usuario

Russoft ERP s

Copia Total Sistema Russoft ERP
Restauracién de Copia de Soporte
Administracién de Usuarios - Bloqueos

Manejador de Informes s Cambio de
Actualizar Tablas del Sistema Intec Compafiia
Crear Empresas
Registrar Programa
Exportar Tablas Formato Plano / Excel
Consultas de Tablas - Otros Pocesos
Actualizacién Via Internet
Proveedores Sall Ingresar a www.russoft-itda.com
Cuentas por Ver titimo Mensaje de Error
Pager Asistencia Remota Via Internet
Ver Parametros por Médulo
Acerca de

Compania # : 10

Confirmar el proceso seleccionando SI

Russoft by RusSoft Ltda. - Confirmacion de Ordenes 6 Procesos Russoft by RusSoft Ltda. - Confirmacion de Ordenes 6 Procesos

Ind todas las tablas (Si) 6 solo las del di; id
o de|si;tr:.-::a[rrq;; as las tablas (50) @ solo las del dia, por caidas o Desea gjecutar proceso de integridad de datos

-4
o
1=
=)

Verificar que las demas cajas estan fuera del sistema:
RUSSOFT by RusSoft Ltda. - Atencién it

Advertencia. Verifique que todas las estaciones esten fuera
del sistema

11
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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 compafiia.

%1 Russoft. Sistema de Gestién Empresarial (Version : FEBRERO 19/2018 - Esp. 3) | 10 - CIA DE INTALACION (No responde) -
Bases  Gestion Comercial  Produccion  Contabilidad  Nomina  Utilidades  Salir

Russoft ERP-by RusSoft Ltda.

Cartera
Cuentas por
Cobrar

D.RA RusSolt Lida. | Licenciado A : RUSSOFT LTDA. | Cia: 1 Feb19de 2018| :02/19/2018 |Hora - 3[575:.:

1.4. Inicializacion de tablas basicas

En este proceso se configura el sistema a través de datos suministrados en las tablas
maestras que el sistema posee para cada mddulo, este proceso se ejecuta en el menu
principal BASES junto con el menu principal UTILIDADES. En esta seccidn se hara un
reconocimiento de estos menus para su respectivo entendimiento asi obtener un éptimo
manejo del sistema.

En la siguiente imagen capturada se visualiza el menu BASES, el cual se hara una
explicacion de él, asi:

12
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a) Bases/Empresa/Modulo Contabilidad

Presenta los datos basicos de la empresa y definen el comportamiento de cada mddulo
(modulo de cotizaciones, modulo de facturacion, modulo de cartera por cobrar, modulo
de cartera por pagar, modulo de produccién, 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 (razén social, nombre
comercial, direccion, 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 6 de saldos iniciales y las cuentas de utilidad, perdida y de cierre.

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

Russoft by RusSoft Ltda. Mantenimiento de Empresas

Nombre 6 razon socal | Nombre comercial Idenfficador | Sucursal | Gudad Diresoion | Teléono#1 | Telshno #2 | Fax. Régimen (S/C/#| Sisema VA | BaseRet IVA | Ret Fuenie VA | Base Ret Fuent| % Ret Fuente - | Base Ret Fuerie-| % ~
¥ | JENNIFER MELISS RU| RUSSOFT LTDA 454585452 | 01 BUGARAME| GALL 78 - 45| 6451212 c REGIMEN GO 803000.00 15,000 80300000 | 2500 000 0

@ Sali

Datos Basicos
Datos Adicionales

Diros Datos

@ utilidades

X Consultar
D Incluir
[/ modificar

B Borrar

Seleccione el Botdn 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 Basicos, Datos adicionales y otros datos.

13
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que se muestra a continuacion.

En este formulario debe ingresar los datos de su empresa. Indicar si la empresa es

régimen comun o régimen simplificado.

Diligencias la informacion de Bases para retencion, retencion IVA, Retencion en la

fuente, y retencion ICA, y los porcentajes correspondientes a cada retencion.

Clave de mantenimiento: Clave de seguridad para procesos como anulacién, cambios de
fechas, re impresion, etc.

Esta informacion es basica, en caso de no conocerla consulte con el contador de su

empresa.

Mantenimiento de Empresas

Nombre 6 razon social
Nombre comercial
Identificador

Sucursal

Ciudad

Direccion

Teléfono #1

Teléfono #2

Fax

Régimen (S/C/A)
Sistema IVA

Base Ret. IVA

Ret. Fuente IVA (%)
Base Ret. Fuente - Renta
% Ret. Fuente - Renta
Base Ret. Fuente - CREE
% Ret. Fuente - CREE

Actividad Economica - DIAN

Tipo de Contabilidad

Codigo Empresa Destino - NIF

Clave de Mantenimiento

|JENN1FER MELISSA RUSSI

[RUSSOFT LTDA

|45454545-2

01

[BUCARAMANGA

[CALL 78 - 45 45

|ga51212

Comun

[REGIMEN COMUN

803,000

15.00

803,000

2.50

o

(4729 |

ID

Una vez diligenciado el formulario seleccione Botdn Aceptar para guardar.

14
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Datos adicionales: Seleccionando el botdn de Datos adicionales, vera el formulario
que se muestra a continuacion.

Mantenimiento de Empresas ? X
Contabiliza en Linea (S/N) :
Contabiliza por Codigo ¢ Nit (C/N) Nit ~
Bloguea Captura Multiusuario (S/N) ~
Bloguea Captura de Consecutivo (S/N) ~
Sincroniza Via Internet (S/N) Si v
Sucursal Destino - Internet (##) |:|
Tasa de Cambio (%) | 0.00
Afio cerrado
Mes Actual
Mes Actualizado D
Maneja Unidad Virtual (S/N)
Unidad Virual (F:)
Ruta para Copia de Soporte | |
Afio Cerrado - Provisional
Ruta Motor DB-SQL | |

Este formulario le permite definir las particulares de interaccién del modulo de
contabilidad con los demas moédulos del sistema.

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

Ao cerrado y mes actual: Definir el afo del ultimo mes cerrado. Ejemplo se va a
iniciar con la contabilidad a Diciembre de 2016, de debe ingresar afio 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 basicos del sistema, la debe
manejar Unicamente el usuario supervisor del sistema.

Una vez diligenciado el formulario seleccione Botdn Aceptar para guardar.

15
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b) Bases/Empresa/Parametros Globales.

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

procesos del sistema. A continuacidn se visualiza la tabla de mantenimiento de
parametros globales:

MANTENIMIENTC DE PARAMETROS GLOBALES EE

Himero Funcicn
PROCESA INVENTARIOS TECNICA NUEVA (S/N) 8
CARTERA S0LO RECAUDOS (S/N)

FEGHA DETALLE - HOTEL (S/M)

AVISA*PNTA INFERIOR AL SUGERIDO (8/N)

ASIGNA HORA DE COMPRA (S/N)

GANA PTOS INTERNET (S/N)

LETRA PEQUE¥A - PUNTOS (S/N)

USA OTRA BUSQUEDA - ARTICULOS (S/N)

AVISA SOBRE PRECIO DE VENTA INFERIOR AL COSTO(S/M)
ACTUALIZADOR INTERNET ANTIGUO (S/M)

1 AYUDA VER HABITACIONES (S/N)

12 SUCURSAL HABILITADA REDIMER G.PUNTOS (SiN)

13 BONOS SEGUN SUCURSAL-CLIENTE (SIN)

14 TELEFONO EN ENCABEZADO (S/N)

15 DESACTIVA HISTORICOS DE INVENTARIOS (S/N)

Walor del Parametro x>

== |w o [ = [en | e[ |[ra]|—
=

[ b

[ESC] Terminar [F12] Abandanar [EMTER] Corregit [F5] Buscar

o Parametros Sincronizador Web Normal y Especial. En esta seccidn se presenta

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

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

Russoft by RusSoft Ltda. Mantenimiento de Terceros
Nombre Codigo Nt Digio Veriicacn | Origen Documento | Zona Cudad | Nombre Ciudad Dreccén Al
) PROVEEDORES VARIOS 1 |1 |
@ Sele LUZ YORENIS ARIZA CARDONA ] 68307 |
el DARLY ALEJANDRA SANCHEZ IBANEZ 68001
D e ANA RAQUEL VILLADIEGO MONTERROSA 23001
KELLY JULIETH BARCENAS MORA 68001
¥ ; RUBIELA ESTHER RODRIGUEZ PAYARES | 68276
S i AIDALY QUIROGA GONZALEZ 68001
FERNELLIS GALLEGO BABILONIA 68276
Q) Cumpesios YEIMY KATERINE QUIROGA HERNANDEZ 68001
KELY DAYANA ARIZA GOMEZ 68001
) TaieaF YURANY DEL CARMEN GARCES ALVAREZ 68001
LUZ DARY ROMERO TORRES | 68276
@3 conso v LIDYA CATERINE LEON GALVIS 68276
LEIDY CAROLINA LIZARAZO DIAZ 68276
PABLO ANTONIO AGUILLON MANTILLA 68276
@) PP CINDY MILDRED VASQUEZ VILLAMIZAR 68216
LEIDY MILENA GONZALEZLAMUS 68276
Q_)} Sucursales ELIANA DUARTE LUNA ] 68276
JUAN MANUEL SANMIGUEL AYALA 68276
Q) cosossae MARTHA JESSICA JAIMES GUTIERREZ 68307
ZULEYMA RUEDA SANCHEZ 68307
YURLEY CABALLERO ACOSTA | 68307
R Coormagen v | [ DIANAPATRICIA SERRANO RUEDA 68307
JENIFER MAYERLY ARDILA SOSSA i 68001
@ utitidades DORIS MARCELA CASTAREDA MONCADA 68001
Q  Consultar ERIKA LILIANA FLOREZ BARRIOS | 68276
o ELIZABETH PARDO GONZALEZ 68001
JRckic CATALINA MEJIA VELANDIA 68001
- Modificar
v
B Borrar R >

Mantenimiento de terceros.

Ingresando al menu principal Bases/Clientes, proveedores y otros, encuentra las
opciones de Clientes, proveedores, otros terceros, Clientes y proveedores opcidn rapida,
codeudores, sucursales por tercero y Generar datos tributarios.

Ingresando en la opcidn de clientes, podemos consultar, crear, modificar o desactivar
Clientes de nuestro sistema.

R RusSoft. Sistema de Gestion Empresarial (Version :NOVIEMBRE 09 de 2017 - RC. 3) | PD - PEDIDOS DEMOSTRACION = a X

Referencias s »
Clientes, Proveedores y Otros Clientes b
Vendedores, Operarios, Viajes y Otros. » Proveedores :) m p ra S e I n Ve n ta r | O S ]

Bancos Otros Terceros
Conceptos » Clientes y Proveedores - Opcion Répida
Estructuras de inventarios

Plan de Cuentas y Otros »
Consecutivos por Concepto ’

Bogegas »

Configuracién Equipo 6 Caja

Directorio Telefénico @l Montenimiento de Actualizacién de > Despiece de
Zonas raficas Transacciones Inventarios Componentes

Definici
Fondos 6 Grupos de Terceros

de Impresoras

Editor de Cartas Modelo

Objectos del Senvicio

Parémetros Contables ’
Parémetros y Definciones NIIF
Configuracién de Bases
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Encontrara la interfaz que se muestra a continuacion, esta interfaz es la misma para la
creacion, consulta, modificacion y eliminacién de almacenamientos basicos del sistema,
como clientes, referencias, vendedores, etc.

Russoft by RusSaft Ltda. Mantenimienta de Terceros

Nombre Codigo Nt Diglo Vericacén | OrgenDocuments  Zona | Cudad | Nombre Cudad Direccitn

P GLIENTES VARIOS 1 1 BUCARAMANGA
@ Sale JENNIFER 12345 12345 68001 BUCARAMANGA DIRECCION

E Buscar

-\é Imprmi

@ Cumgleafios
’_J" Tarieta Fiel
6 contio Dioen
@ Sucusales
@ Codeudores

I Coigar Imagen

[I_\. Excel -

) utilidades

-\ Consultar

0 Incluir

- Modificar

B porrar =<
EE———

Crear cliente: Seleccionar el boton Incluir que encuentra en la parte inferior izquierda
de la pantalla. Inmediatamente de habilitan en la parte lateral izquierda los botones de
Datos Basicos, Datos adicionales, Datos tributarios, Abono y crédito, Acueducto (Este
ultimo solo es valido para empresas de servicios publicos, si no es su caso omitalo).

Seleccionando el botdn Incluir se muestra el formulario siguiente:

Mantenimiento de Terceros ? X

Nombre

|
Codigo I l
Nt [ |
Digito Verificacion I \
Origen Documento |
Zona
Ciudad
Nombre Ciudad |
Direccion |
Telkéfono 1
Teléfono 2
Barrio |
Fax

Direccién Electrénica |

Contacto o Representante |
Vendedor v
Operario v
Fondos o Grupos de Terceros (##) 0

Cliente, Proveedor u Otro ~

Habiitado para GanaPuntos v
Estado v

18
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Campos obligatorios:

Nombre, Codigo (Se recomienda sea el documento de identificacion o NIT),

Nit, Ciudad, Direccion, Teléfono1l y teléfono2.

Seleccionar Aceptar para guardar la informacion del formulario.
Los demas formularios son datos adicionales, que puede llenar o diligenciar de acuerdo
a las necesidades particulares de empresa, requerimientos que surjan en la operacion

del sistema.

Datos adicionales.

Mantenimiento de Terceros

Tipo de Tercero (1-7)
Cupo de crédito 0.00
Lista de Precios Sugerida (0-9 6 C)
Valor Descuento

Descuento por Valor 6 Porcentaje (V/P)
Tipo de Descuento (1-4)

Plazo para Credito

Fecha Nacimiento

0.00

TN

11/16/2017 T~]

Fecha Ingreso 11/16/2017 [~

Observacion 1
Observacién 2

Observacién 3

Profesion

Empresa donde Labora

Ciudad donde Labora

Direccidn Laboral

|

Teléfono Laboral

Placa Vehiculo

Genero Femenino v
Estado Civil ~

Lista Predios Credito (0-9) [ ]

Datos tributarios. Llenar los datos tributarios y definir las retenciones q

tercero seguln sea el caso.

Mantenimiento de Terceros

Régimen Tributario (S/C/A)

Tipo Documento (13=C.C ¢ 31=NIT)

Tipo Persona : Juridica 6 Natural (J/N) v
Retiene por LV.A. v

Retiene por Renta v

Retiene por LC.A. v

Primer Apelido

Segundo Apelido

Primer Nombre

Segundo Nombre
Clasificacion # 1
Clasficacién # 2
Clasficacién # 3

Linea # 1

Linea # 2

Linea # 3

Actividad Economica - DIAN
Zona Asociada al Cliente

19

ue realice el



MANUAL DE PROCESOS, RUSSOFT E.R.P.

CONTABILIDAD

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

Creacion de proveedores:
Ingresando en la opcidn de Proveedores, podemos consultar, crear, modificar o

Mantenimiento de Terceras

VIr. Aporte # 1
VIr. Aporte # 2 0.00

VIr. Aporte # 3 0.00

VIr. Aporte # 4 0.00

Créditos de Ahorros 0.00

Crédtos de Aportes
Débitos de Ahorros
Débitos de Aportes
Obligaciones del Periodo
Sueldo Mensual
Otros Ingresos
Saldo Inicial de Aportes 0.00

Saldo Inicial de Ahorros v

desactivar Clientes de nuestro sistema.

B RusSoft. Sistema de Gestion Empresarial (Version :NOVIEMBRE 09 de 2017 - RC. 3) | PD - PEDIDOS DEMOSTRACION

?

I

X

Bases  Gestion Comercial  Produccién  Contabilidad Némina  Utilidades  Salir
Empresa
Referencias
Clientes, Proveedores y Otros.
Vendedores, Operarios, Viajes y Otros
Bancos
Canceptos
Estructuras de Inventarios
Plan de Cuentas y Otros
Consecutivos por Concepto Sucursales por Tercero
Bodegas Genera Datos Tributarios
Configuracién Equipo 6 Caja

Directorio Telefénico

Mantenimiento de Actualizacién de
Transacciones Inventarios

Editor de Cartas Modelo
Objectos del Servicio
Pardmetros Contables
Parimetros y Definciones NIIF
Configuracién de Bases

bmpras e Inventarios ... ]

Desplece de
Componentes

Encontrara la interfaz que se muestra a continuacion, esta interfaz es la misma para la
creacion, consulta, modificacién y eliminacién de almacenamientos basicos del sistema,
como clientes, referencias, vendedores, etc.
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Russoft by RusSoft Ltda. Mantenimiento de Terceros

Utilidades Nombre Codigo M Digho Vericacon | Origen Documento | Zona Cudad  Nombre Ciudad Direccién =
» PROVEEDORES VARIOS 1 1
@ -

El proceso de creacidon de Proveedores es igual al de creacidn de clientes. Siga las
mismas instrucciones.

Russoft by RusSoft Ltda. Mantenimiento de Terceros

m Nombre Codgo N DigloVerficacén | OrgenDocumenlo Zona  Ciudad | Nombre Ciuded Direccién Z

» PROVEEDORES VARIOS 1 1
iol Salit

B Deatos Basicos

8] Datos Adcionsles
B Datos Trbutarios
) Ahowmo p Crédio

B Acueducto

2)  utilidades

< Consultar

O ncluir

B Borrar »

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

parametros para retencion de IVA, Renta e ICA. Defina Adicionalmente la actividad
Econdmica DIAN.

21



Para crear una actividad ubiquese en el campo del formulario “Actividad econémica —
DIAN”, digite cualquier tecla y a continuacion ENTER. El sistema le muestra la tabla de

MANUAL DE PROCESOS, RUSSOFT E.R.P.

CONTABILIDAD

Mantenimiento de Terceros

Régimen Tributario (S/C/A)

Tipo Documento (13=C.C 6 31=NIT)
Tipo Persona : Juridica & Natural (J/N)
Retiene por LV.A.

Retiene por Renta

Retiene por LC.A.

Primer Apelido

Segundo Apelido

Primer Nombre

Segundo Nombre

Clasificacion # 1

Clasfficacion # 2

Clasfficacion # 3

Linea # 1

Linea # 2

Linea # 3

Actividad Economica - DIAN

Zona Asociada al Cliente

Simpiificado
Natural

No v
No ~
No A

|PROVEEDORES

|VARIOS

actividades econdmicas, para crear una nueva, seleccione el botdn incluir.

22

Consulta de Tablas : ClIU-DIAN

: :,: ~

Abandonar ESC-Acepiar | ENTER-Selec INS-Incluir

| Nombre

DEL-Borrar F3-Imprimir

|  Codigo | %Renta | %ica | %nva |

F6-Modificar F7-Orden

] “?V T
F8-Fikrar

Cliu

Otros
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Para incluir una actividad econdmica llene los campos del formulario de creacién. El
campo Cddigo es un cddigo interno, que puede ser de 1 a 10 digitos, se recomienda
manejar como codigo interno el mismo codigo de la DIAN. A continuacidon defina
nombre y los porcentajes de retenciones que maneja esa actividad comercial.

Registro de Actividades Econémicas - DIAN ? X ‘
Codigo
Descripcion |ACTIVIDAD
Cédigo DIAN
Servicios Ret. Fuente por LCA. (%)
Servicios Ret. Fuente por Renta (%)
Servicios Ret. Fuente por LV.A. (%)
Compras Ret. Fuente por L.C.A. (%)
Compras Ret. Fuente por Renta (%)
Compras Ret. Fuente por L.V.A. (%)
Cuenta L.C.A. para Productos l:l
Cuenta L.C.A. para Servicios ‘ |
.

Después de diligenciar los campos del formulario, seleccione aceptar para guardar. Para
seleccionar la actividad econdmica use la tecla ESC o el Botdn de nombre ESC-Aceptar.

Consulta de Tablas : ClIU-DIAN ?

® | ¢ v | 2 | ® | & sl e | = | ¥ ‘ o

Abandonar ESC-Aceptar | ENTER-Selec INS-Incluir DEL-Borrar F3-Imprimir F5-Buscar F6-Modfcar F7-Orden F8-Fitrar

Otros

ACTIVIDAD 1234567891
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OPCIONES DE BUSQUEDA Y FILTRADO

] D|ﬁ‘@

Seleccionar Boton Utilidades para habilitar los botones de Buscar, imprimir, Cumpleafios

y demas.

Russoft by RusSoft Ltda, Mantenimiento de Terceros

@ Busca

\

= i

9) Curpleafios
) Tmarel
83 Canbia 016
9) Prorka Paga
Q_)) Sucussales
@) Coseudores

EE Cagarimagen

rrrra

Nombre
P  PROVEEDORES VARIOS

§

24




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

En la opcidn de Buscar, de puede realizar la busqueda por Cdédigo, Nombre (Reconoce
mayusculas), y Direccion.

B | Seleccione el tipo de busqueda — X
L
Por Codigo
Por Nombre
Par Direccion
v

Desplazando el Scroll puede encontrar la opcion de Filtros.

Russoft by RusSoft Ltda, Mantenimiento de Terceros

Nombre Codigo Nt Digho Verficacén | Onigen Documenlo | Zona Ciudad Nombre Cudad Direccibn
CLIENTES VARIOS 1 1 BUCARAMANGA

@ Salit P PROVEEDORES VARIOS 1 1

JENNIFER 12345 12345 68001 BUCARAMANGA DIRECCION
@ Sucusales CLIENTE 2 2 68001 BUCARAMANGA cale 855

]

2 utilidades

< Consultar
D ncluir

25
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La opcidn de filtros tiene las siguientes opciones:

26

B | Seleccione el tipo de filtro - ped

Todos

MNombre

Codigo

Nit

Digito Verificacidn

Origen Documenta

Zona

Ciudad

Mombre Ciudad

Direccidn

Teléfono 1

Teléfono 2

Barrio
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d) Bases/Vendedores y Operarios

Esta opcién permite ingresar datos personales y de configuracion para cada uno de los
vendedores y operarios que la empresa posea para sus labores.

B Russoft. Sistema de Gestion Empresarial (Version : FEBRERO 19/2018 - Esp. 3) | FO - SURTIDOR ELECTRO FEB 2018 ERROR FACTURAS VACIAS = o X
Bases  Gestion Comercial  Produccién  Contabilidad Némina  Utilidades  Salir

Empresa »
Referencias »

Clientes, Proveedores y Otros 4

Vendedores, Operarios, Viajes y Otros. Mantenimiento de Vendedores

Bancos Mantenimiento de Operarios

Conceptos 4 Definicién de Vendedor por Turo

Estructuras de Inventarios » Control de Hora Final segin Calendario

Plan de Cuentas y Otros » Definicién de Viajes - Facturacién Cambio de
Consecutivos por Concepto ¥, Parametros para Liquidar Comisiones E Compafiia
Bodegas » Hiverilal s Cobial

Configuracién Equipo 6 Caja

Directorio Telefénico 4

Zonas Geogréficas »

Definicién de Impresoras
Fondos 6 Grupos de Terceros
Editor de Cartas Modelo

Objectos del Servicio
Parametros Contables 4
Parametros y Definciones NIIF »

Configuracién de Bases

Russoft by RusSoft Ltda. Mantenimiento de Vendedores
Nombre del Vendedor Cédigo Idenfiicacin Zonaque Afende | Direccion Teléono Cellar Ciudad Fech *
» VARIOS o 01K
@ Salir MARCELA 02 1
N ARTURO 5] 1
m RODOLFO ] 11
Buscar
HUGO ANDRES 05 1
\ VLADIMIR ] 1
2 ™
B Cargar Imagen
F e
E Archivo Plano
@ Filtios
v
) wilidades
< Consultar
O incluir
I |
Modificar
e — |
v
B Borrar N < >

27
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Presenta los datos basicos de los bancos con los que trabaja la empresa para el
comportamiento del sistema.

Bases  Gestion Comercial  Produccion  Contabilidad Némina  Utilidades Salir

Empresa
Referencias

Clientes, Proveedores y Otros

Vendedores, Operarios, Viajes y Otros

Bancos
Canceptos

Estructuras de Inventarios
Plan de Cuentas y Otros

Consecutivos por Concepto

Bodegas

Configuracién Equipo 6 Caja

Directorio Telefénico
Zonas Geogréficas
Definicion de Impresoras

Fondos 6 Grupos de Terceros

Editor de Cartas Modelo
Objectos del Servicio
Parémetros Contables

Parametros y Definciones NIIF

Confiquracién de Bases

Cartera
Cuentas por
Cobrar

ERP by RusSoft Ltda.

Indexar
Integridad de
Datos

Utilidades Cadigo Nombre NIT. Nro de la Cuenta Bancaria Consecufivo Formalo de Impresion _*
> |00 CRUCE - SISTEMA 0 0
l @ Gali 0 BOGOTA 1 1 0
i o7 BAMCOLOMBIA 0 0
-’S Buscar 3 98 CAJA GENERAL 0 0
9 NOTASICONSIGNACION 0 0
E"’la | mprirnir
Excel
e ————————
Utilidades
Consultar
O iIncluir
Medificar
Borrar 2

28
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f) Bases/Conceptos

Esta opcidn permite crear y configurar los diferentes conceptos o transacciones a
trabajar en la empresa, como son Conceptos Auxiliares, Conceptos de Facturacion,
Conceptos de Cartera por pagar, Conceptos de Cuentas por Pagar, Conceptos de Bancos
y Cajas, Comprobantes Contables.

Bases Gestion Comercial Produccion Contabilidad Némina Utilidades  Salir

Empresa
Referencias

Clientes, Proveedores y Otros ¥

Vendecore,Operaio, Vi ros * || B R by RusSoft Ltda.

Bancos

Conceptos Conceptos Auxiliares

Estructuras de Inventarios 4 Conceptos de Facturacion —
Plan de Cuentas y Otros 4 Conceptos de Cartera por Cobrar = Integridad de |
Consecutivos por Concepto 4 Conceptos de Cuentas por Pagar Datos
Bodegas » Conceptos de Bancos y Caja

Configuracién Equipo 6 Caja Conceptos de Caja Menor

Directorio Telefénico ¥ Conceptos de Produccién

Zonas Geogréficas 4 Conceptos de C

Definicion de Impresoras Deducciones de Cartera Cca;:":":r_:":

Fondos 6 Grupos de Terceros
Editor de Cartas Modelo
Objectos del Servicio

Formatos de impresion conceptos de facturacion:

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 impresion para conceptos de contabilidad:
0 y 1: Formatos estandar
0-10: Formatos para notas contables

10-20: Formatos para recibos
20-40: Formatos para egresos

29
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Los comprobantes pueden ser creados segun la necesidad de la empresa o trabajar con
los que ya tienen incluidos en el sistema.

Russoft by RusSoft Ltda.

de Conceptos de

utilidades Descripcén Prefio Tipo de Consecuivo| Formalode Impresién | Formalo de Impresién Alero | Cenfrode Coslbos | Ao Actual aConta| Sucursal Desino | Compaiia Desino | Siguiente Afio a Con| Sucursal Des A
» | COMPRAS CONTADO GOCON 10 0 [} 0 [}
Sl COMPRAS CREDITO COCRE 3 ) 0 0 0
DEVOLUCION COMPRAS CONTADO DCCON 1 [ 0 [] 0
g N DEVOLUCION COMPRAS CREDITO DCCRE 5 0 0 0 0
DEVOLUCION VENTAS CONTADO! DVEON 5 o [} [} [}
e DEVOLUCION VENTAS CREDITO DVCRE 4 0 0 0 0
&2 EGRESOS - CONTABILIDAD EGCON 5% 1 0 0 0
COMPROBANTE DE EGRESO EGRES 0 0 0 [) 0
& Cagarimagen FACTURAS VENTA CONTADO FVGON 1 [] 0 0 0
FACTURAS DE VENTA CREDITO FVGRE 1 0 0 0 0
F\' Excel ‘GASTOS - CONTABILIDAD GACON 57 1 [} [} [}
CAUSACION DE GASTOS Y SERVICIOS GASTO ] 0 [ 0 [
NOTAS CIERRES - COL GAAP NCCOL 51 [) ) [} )
NOTAS CIERRES - NIF NCNII 52 ) 0 0 0
NOTAS GONTABLES - NIFF NONI 5 ] [ [] [
&y Fwoe NOTAS CONTABLES - COL GAAP NOTAS 5 0 0 0 0
NOTAS DE RECLASIFICACION NIF NRNII 55 ) 0 0 0
RECIBO DE CAJA RCAJA 21 10 [ [] [
@ utilidades
< consultar
O Incluir
[ modificar
B Borrar

Para la creacién del concepto debe seleccionar el boton incluir y luego datos basicos.

Sali

B DatosBésicos

utilidades

Consultar

Incluir

Modificar

<l Nl el BV o)l V)

Borrar
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Tipo Contabiidad

Impresion : Grafica, Emulacion o Texto

Descripcion Codigo Prefio Tipo de Consecuivo | Formalo de Impresion | Formalo de Impresion Atermo | Ceniro de Cosios. | Afio Adtual a Conta| Sucursal Desino | Compafiia Desino | Siguiente Afio a Con| Sucursal De *
COMPRAS CONTADO COCON 10 0 0 0 0
COMPRAS CREDITO COCRE 3 o 0 0 0
DEVOLUCION COMPRAS CONTADO DCCON n 0 0 ] 0
DEVOLUCION COMPRAS CREDITO DCCRE 6 0 0 0 0
DEVOLUCION VENTAS CONTADO DVCON 5 0 0 0 0
DEVOLUCION VENTAS CREDITO DVCRE 4 0 0 0 0
EGRESOS - CONTABILIDAD EGCON E) 1 0 0 0
COMPROBANTE DE ECRESO de Conceptos de Contabilidad ? x 0
FACTURAS VENTA CONTADO 0
FACTURAS DE VENTA CREDITO 0
GASTOS - CONTABILIDAD Descripdién 1 0
CAUSACION DE GASTOS Y SERV(  CSdigo ‘ 0
NOTAS CIERRES - COL GAAP Prefijo 0
NOTAS CIERRES - NIIF Tipo de Consecutivo Zl 0
NOTAS GONTABLES - NIIF Formato de Impresion 0 0
NOTAS CONTABLES - COLGAAP | Formato de Impresién Afierno o | 0
NOTAS DE RECLASIFICACIONNIF] oo coctos ] 0
REGIEO0F GAA Afio Actual a Contabiizar El L

Sucursal Destino |:|

Compafiia Destino |:|

Sguiente Afo a Contabiizar [0 ]

Sucursal Destino l:l

Compafiia Destino L]

Acumulador Inventario (10-70) M

Médulo Origen (1/C/e/B) M
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Campos obligatorios

Descripcion: Nombre del comprobante

Cadigo: 5 caracteres y/o numeros para identificar el comprobante de forma rapida.
Prefijo: Opcional.

Tipo de consecutivo: Cada comprobante tiene su propio consecutivo, asegurese 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 impresion: Ingrese el formato segin el comprobante que quiere realizar
sea nota, egreso o recibo. Revisar seccion “Formatos de impresion para conceptos
de contabilidad”.

g) Bases/Plan de Cuentas

Esta opcidon permite definir y configurar las cuentas correspondientes al plan Unico de
cuentas (PUC), de la empresa para el manejo de su contabilidad. Puede borrar las
cuentas que no necesite usando la opcién Borrar.

Russoft by RusSoft Lida. Mantenimiento del Plan de Cuentas
Utilidades Descripoion Godigo Coniable Naluraleza Goriable WManeja Terceros Detalla Terceros en Inbrmes | Maneja Teroero Audiar | Mansja Geniros de Gosios IVAORelencon (%) |LVA A
» | ACTNO 1 1 N 0000
DISPONIBLE 1 1 N 0,000
CAJA 05 1 N 0.000
CAJA GENERAL 110505 1 N 0,000
CAJAS MENORES 110510 1 N 0.000
N MONEDA EXTRANJERA 10515 1 N 0.000
@ meimi BANCOS 1110 1 N 0000
MONEDA NAGIONAL 111005 1 N 0,000
(&) Cargar magen MONEDA EXTRANJERA 11010 1 N 0.000
REMESAS EN TRANSITO 1115 1 N 0,000
f? B MONEDA NAGIONAL 111505 1 N 0,000
MONEDA EXTRANJERA 111510 1 N 0.000
EEE) i i CUENTAS DE AHORRO' 120 1 N 0.000
= BANCOS 112005 1 N 0,000
CORPORACIONES DE AHORRO Y VIVIENDA 12010 1 N 0,000
fy  Fes ORGANISMOS COOPERATIVOS FINANCIEROS | 112015 1 N 0000
FONDOS 125 1 N 0.000
ROTATORIOS MONEDA NAGIONAL 112505 1 N 0,000
ROTATORIOS MONEDA EXTRANJERA. 112510 1 N 0.000
ESPECIALES MONEDA NACIONAL 112515 1 N 0.000
ESPECIALES MONEDA EXTRANJERA 112520 1 N 0,000
DE AMORTIZACION MONEDA NACIONAL 112525 1 N 0.000
DE AMORTIZAGION MONEDA EXTRANJERA 112530 1 N 0.000
INVERSIONES 2 1 N 0,000
ACCIONES 1205 1 N 0,000
AGRIGULTURA, GANADERIA, GAZA Y SILVICULTUF| 120505 1 N 0.000
PESCA 120510 1 N 0.000
EXPLOTACION DE MINAS Y GANTERAS 120515 1 N 0,000
INDUSTRIA MANUFAGTURERA 120520 1 N 0.000
SUMINISTRO DE ELECTRICIDAD, GAS Y AGUA | 120525 1 N 0,000
CONSTRUCCION 120530 1 N 0,000
COMERGIO ALPORMAYOR Y ALPORMENOR [ 120535 1 N 0,000
HOTELES Y RESTAURANTES 120540 1 N 0.000
@ utilidades TRANSPORTE, ALMAGENAMIENTO Y GOMUNIGA | 120545 1 N 0000
O Consuliar ACTIVIDAD FINANGIERA 120550 1 N 0,000
ACTIVIDADES INMOBILIARIAS, EMPRESARIALES [ 120555 1 N 0.000
DO Incluir ENSERANZA 120560 1 N 0000
Y. modificar SERVICIOS SOGIALES Y DE SALUD 12055 1 N 0,000
B Borr:

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 opcion del meni BASES/ Plan de Cuentas. Se debe tener claridad de la
estructura a crear, segun necesidad contable y administrativa (Ej. Presentacion de los
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ingresos, por sucursales, por tarifas de IVA, por tipo de cliente, por tipos de productos o
servicios, definicion de auxiliares segin conceptos DIAN para medio magnéticos, etc.).

Incluir cuentas
Seleccionar el Botdn Incluir.

Mantenimiento del Plan de Cuentas ? X

Descripcion [CAJA OFICINA
Codigo Contable 11050501
Naturaleza Contable 1-Debito v
Maneja Terceros No ~

Detala Terceros en Informes No v

Maneja Tercero Auxilar No ~
Maneja Centros de Costos No v
LV.A 6 Retencion (%) 0.000

LV.A Como Mayor Valor Cuenta v
Base de Retencion 0.00
Maneja Activos Fijos No ~
Maneja Diferidos No v
Maneja Bancos No ~
Maneja Cantidad o Intereses v

Tipo Cuenta en Ctas x Pagar (00-11) v
Cuenta Equivalente - NIIF

Compra o Gasto - RET. ICA v

Transferido a Internet v

{x)

Descripcion: Nombre de la cuenta

Codigo contable: Cddigo de la cuenta

Naturaleza contable: Seleccionar si la cuenta es debito o crédito

Maneja terceros: Para cuentas como compras, ventas, IVA, retencidén seleccionar
Maneja terceros SI.

Detalle terceros en informes: Desplegar la informacion de los terceros en los
informes contables.

Maneja tercero auxiliar: Solo si la cuenta tiene mas de un tercero

Maneja centros de costos: Si la cuenta afecta un centro de costos especifico

IVA o Retencion (%): Si la cuenta es de IVA o Retencién ingresar el porcentaje.

IVA como mayor valor cuenta:

Base de Retencion: Ingresar la base de la retencion.

Maneja activos fijos, maneja diferidos: marcar segln 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 segun 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 mddulo.

MANTENIMIENTO DE CONSECUTIVOS ?

Descripcion Segun Conceplo Conseculivo (#)
FACTURAS VENTA COMPUTADOR
FACTURA VENTA TALONARIO
COMPRAS CREDITO
DEVOLUCION VENTA CREDITO
DEVOLUCION VENTA CONTADO
DEVOLUCION COMPRAS CREDITO
OTRAS ENTRADAS
OTRAS SALIDAS
CAMBIO MERCANCIA
COMPRAS CONTADO
DEVOLUCION COMPRAS CONTADO
GASTOS CONTADO - GESTION
GASTOS CREDITO - GESTION
RECIBOS DE CAJA - GESTION

w[~w[olalalwn]=

X * ® & A

& &=

[ESC] Terminar [F12] Abandonar [INS] Incluir [F4] Borrar [F5] Buscar [F6] Corregir

No realizar modificaciones a esta tabla sin autorizacion del SUPERVISOR.

i) Bases/Bodegas:

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

o i :
_ 0 BODEGA PRINCIPAL CLL 100 N. 10-20
@ Saliv »

% Datos Basicos

»

m

utilidades

O

Incluir

Modificar

Borrar
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j) Bases/Directorio Telefonico

Esta opcion permite ingresar la informacidon telefénica que la empresa maneja
internamente para su funcionamiento.

Telefono #1 Teléfono # 2 Clente Direccion Ayuda para la Direccion i
_ b 6312233 6312244 JUAN PEREZ CLL 23 N.56-45 c
@ Saliv

Datos Basicos

m

utilidades

Consultar

0J

Incluir

Meodificar

Borrar >

k) Bases/Zonas Geograficas
Esta opcidn permite ingresar rutas, zonas, sucursales, ciudades, departamentos para
determinar la ubicacidn de la empresa en su entorno laboral.

Russoft by RusSoft Ltda. Mantenimiento de Ciudades
Utilidades Nombre Cédigo Cédigo Departamento Codigo Unico (ciue *
b [MEDELLN [ [ 05001
ABEJORRAL 02 [0 05002
ABRIAQUI ) 3 05004
ALEJANDRIA w2t [ 05021
AMAGA 030 05 05030
= AMALFI 031 05 05031
F‘_ E) ANDES 034 05 05034
ANGELOPOUIS 036 05 05036
Srchivo Plano ANGOSTURA 038 (3 05038
ANORI 040 05 05040
ty s ANTIOQUIA w2 o5 05042
ANZA W [ 0504
APARTADO 05 3 05045
ARBOLETES 151 s 05051
ARGELIA 155 3 05055
ARMENIA 159 3 05058
BARBOSA w79 3 05078
BELMIRA [ 3 05086
BELLO 088 3 05088
BETANA w1 [ 05091
BETULIA [ 3 05083
BOLVAR 01 [ 05101
v | [ericevo 107 o5 05107
BURITICA 3 [ 05113
) utilidades CACERES 120 3 05120
— CAICEDO 125 3 05125
o CALDAS 129 05 05129
CAMPAMENTO 13 05 05134
" modificar
£ Borrar B = v
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) Bases/Definicion de Impresoras

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

Consulta de Tablas : Impresoras ?

Abandonar ESC-Aceptar | F2-Seleccionar | INS-Incluir DEL-Borrar F3-Imprimir F5-Buscar F6-Modificar F7-Orden F8-Filrar

Ofros

EPSON SERIES FX,LX

EPSON DESKJET

EPSON LASER

HP DESKJET

HP LASER

EPSON - TEXTO SEGUN PUERTO
IMPRESORA WIN - GRAFICA LOCAL
IMPRESORA WIN - GRAFICA REMOTA
IMPRESORA TEXTOQ - DIALOGO

DEFAULT
DEFAULT
DEFAULT
DEFAULT

DEFAULT
DEFAULT
DIALOGO

s |=l=l=lolalws]~
wolw|Z|=|ln|[=|=|=
Z M| |E|wn||n|n|=

m)Bases/ Configuracion equipo o caja

Configuracion de la cajas del sistema, Cada caja esta identificada con numero de caja y
nombre. Se puede Activar las cajas que se necesiten, asi como asignar la impresora
correspondiente para cada una, dependiendo del tipo de impresora, matriz de punto o
grafica.

Consulta de Tablas : Cajas ?

® | &~ | - | & | ® | ¥

Abandonar ESC-Aceplar | F2-Seleccionar |  INS-Incluir DEL-Borrar F3-Imprimir F5-Buscar F&-Modificar F7-Orden F8-Fitrar

SERVIDOR
VENTAS
NATALIA
OLGA
MARLENE
BODEGA
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Encontrara las siguientes opciones parametrizables para cada caja:

Resolucion de pantalla

Concepto sugerido para inventarios

Concepto sugerido para pedidos

Concepto sugerido para cartera

Corregir items en facturacion/Impuestos

Bloquea abandonar sin grabar

Busqueda primero por P.L.U. o referencia proveedor.
Captura simplificada.

Bloquea captura de precio unitario.

Bloquea captura tipo de descuento.

Bloquea descuento.

Bloquea busqueda por nombre.

Bloquear ver otras cajas.

Grabacién e impresion directa.

Numero de copias.

Comando de corte de papel para impresoras POS:
Comando de apertura de cajén monedero.

Fecha actual de cierre de la caja

n) Bases/Fondo o Grupos de Terceros

Esta opcidn permite crear fondos o grupos de terceros como su nombre lo indica, en
caso de que existan convenios con otras empresas.

. » 100 FONDO DE CAJASAN
h- DI Sali

% D atos Basicos

Utilidades

Consultar

O Incluir

Modificar

Borrar e ] b
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0) Bases/Parametros Contables:

Esta opcidon permite definir los parametros necesarios para realizar todos los procesos
de la contabilidad de la empresa, de acuerdo a los requerimientos de la DIAN, Formatos
de medios magnéticos informacion exdgena, estructura de estado de resultados (p&g),
rangos de cartera contable, centros de costos y Actividades comerciales DIAN.

Bases Gestion Comercial Produccion Contabilidad Nomina _Utilidades _ Salir

Empresa

Bancos

Conceptos. ’
Estructuras de Inventarios J
Plan de Cuentas y Otros >
Consecutivos por Concepto

Bodegas

Configuracién Equipo 6 Caja
Direct i %
Zonas Geogréficas
Definicion de Impresoras Proveedores . NGm Cambio de
Cuentas por Recursos 10 Compafiia
Pagar

Fondos 6 Grupos de Terceros
Editor de Cartas Modelo
Objectos del Servicio 3
Pardmetros Contables Medios Magnéticos segiin Auxliares
Pardmetros y Definciones NIF »| EstructuradePyG

Configuracién de Bases

Centros de Costos.

Rangos de Cartera
Rangos de Ajustes por Inflacion

Grupos de Cuentas para Informes Financieros
Medios Magneticos segin Conceptos DIAN - 2014
Actividades Comerciales - DIAN

Medios magnéticos: Definicidon de Formatos DIAN y Definicion de Conceptos DIAN,
permite crear o actualizar la estructura basica de medios. La definicion 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 parametros acorde a la norma y
como se establece en la siguiente pantalla:

Revisar el Anexo 1: Modulo de contabilidad Medios magnéticos

Bases Gestion Comercial Produccion

Empresa 4
Referencias
Clientes, Proveedores y Otros

N 12Dy RusSoft Ltda.

Conceptos

Estructuras de Inventarios L o

< exar
Plan de Cuentas y Otros 4 2 Intagridad de |
Consecutivos por Concepto > I Datos

Bodegas ¥
Configuracién Equipo 6 Caja

Directorio Telefénico

Zonas Geogréficas

Definicion de Impresoras Gmin Cambio de
: Compatiia

Fondos 6 Grupos de Terceros
Editor de Cartas Modelo
Objectos del Servicio Z
Parametros Contables Definicion de Formatos DIAN
Parametros y Definciones NIIF 4 Estructura de Py G ’ Definicion de Conceptos DIAN
Configuracién de Bases Centros de Costos x Definicion de Formatos DIAN por Ausiliar
Rangos de Cartera

Rangos de Ajustes por Inflacion

Grupos de Cuentas para Informes Financieros

Creacién de Formatos en Blanco 6 Nuevos

Medios Magneticos segtin Conceptos DIAN - 2014
Actividades Comerciales - DIAN
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Russoft by RusSoft Ltda. Mantenimiento de Formatos DIAN
Nombre Cadigo Seleccionad| Valor Miimo por Formato Nombre Tabla de Saida Tipo de Formato (01-99) )
¥ | Pagos o abonos en cuenta aterceros 1001 3 1000000 DIAN1001 01
Relenciones en lafieni pracicadas 1002 N 0 DIAN1002 [
|| Reencign en a fene que e prafcaron 1003 N 0 DIAN1003 [}
m Buscar Descuentos Tributanios 1004 N 0 DIAN1004 04
Impues aas ventas por pagar - Desconiable 1005 N ] DIANI005 05
Impuesto a zs venta por pagar - Generado 1006 N 0 DIAN1006 %
(2) S Ingresas Reciidos 1007 N 5000000 DIAN100 o7
Sakdo de cuerias por oobrar 1008 N 0 DIAN1008 [
\ & Cagarlmagen Saldo de cuenta por pagar 1008 N 0 DIAN1009 2]
Informacign de socios y Acciristas 1010 N 0 DIANI00 10
[ oo Informacign de declariones Trbutarias 1011 N 0 DIANION 1
Informacign de declariones tributarias, accicnes, inversiones 1012 N 0 DIAN1012 12
s Pl Informacign Feicomisos que admiristran 1013 N o DIANIOI3 13
Pagos 0 abonos en Guenia con pago a pairimonio augnomo 1014 N 0 DIAN101 14
Retencign en la fuenie praciicada a flulo de renta e lva a frav,s de Fiducias 1015 N 0
Pt Pagos o abonos en cuena en cortralos de Mandaio o Adminisracén Delegada 1016 N []
I Resibidos por contras de Mand: i Dekegada 1017 N 0
Cuentas por Cobrar en contratos de Mandato o isiracign Delegada 1018 N 0
Cuertas Corrnies y de ahorro, Thulares pritipaes 1019 N ]
Tulares principales en CDT 1020 N 0
Thulares principales en fondos de valores, de inversign y bndo muuos de inver 1021 N 0
Ahorro Vountario en Fondos de Pensiones 102 N 0
Consumos con tareas de crdio yio tareta dbio 1023 N 0
Venias con Tarietas de Cr.dio ylo Tarelas d bio 1024 N 0
Dibrencias Conlables y Fiscdles 1025 N 0
Pr stamos bancarios otorgados 1026 N 0
Cuerias por Pagar en contraos de Mandlos o Adminisiracién Delegada 1027 N o
Informacign Regisadura sobre personas flecidas 1028 N 0
Conuenios de Cooperasign y Asisiencia T crica 1029 N 0
Idenicacién por coriras por converio 1030 N 0
Pagos 0 obonos a coriraistas 1031 N 0
. Informacign de Enajenanies Princpales 1032 N 0
Informacign de Estados Financiros consokdados-Grupos econgi 1034 N ]
) utilidades Idensicacign de Nacionales 1035 N 0
A Consultar Identificacién de Subordinadas del Exderior 1036 N 0
Elaboracién de Facuracién por Liggrabs y Tipggraos 1037 N 0
O Incluir Informacign de sociedades creadas (C maras de Comercio) 1038 N 0
EY  modificar Sockdades iquidadas 1039 N 0
M
E  Borrar B < >

Estructura de P y G: Esta opcion permite de definir la estructura interna de un
balance de pérdidas y ganancias para la empresa segun su centro de costo.

Segun el tipo de empresa puede crear la estructura estandar del P&G.

Bases | Gestion Comercial Produccién Contabilidad Némina Utilidades  Salir

gmpresa
Referencias
Clientes, Proveedores y Otros »
Vendedore,Operario. vijesy oros * || B A by RusSoft Ltda
gancos
Conceptos »
Estructuras de Inventarios > . 3
% Facturacién < Indexar
Plan de Cuentas y Otros Compra < = Integridad de
Consecutivos por Concepto » Inventarios taric Datos.
Bodegas >

Configuracién Equipo 6 Caja f

Directorio Telefénico 4

Zonas Geogréficas U

Definicién de Impresoras Proveedores L Cambio de
5 Cuentas por Compafiia

Fondos 6 Grupos de Terceros Pagar

Editor de Cartas Modelo
Objectos del Servicio .
Parametros Contables Medios Magnéticos segn Auxiliares i i
Parametros y Definciones NIIF Y Estructura de Py G Crear Estructura para P y G Modelo de P y G para Sector Comercial
Configuracién de Bases 4 Centros de Costos 4 Configurar Py G para Empresa Modelo de P y G para Sector Industrial
Rangos de Cartera

Crear P y G para Centro de Costos

Modelo de P y G para Sector de Servicios
Rangos de Ajustes por Inflacién Configurar Py G por Centro de Costos [ :
Grupos de Cuentas para Informes Financieros
Medios Magneticos segiin Conceptos DIAN - 2014
Actividades Comerciales - DIAN
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Una vez creada la estructura del P&G, se realiza la configuracion:

Bases Gestion Comercial Produccion Contabilidad Némina Utilidades  Salir

Empresa
Referencias

Clientes, Proveedores y Otros
Vendedores, Operarios, Viajes y Otros
Bancos

Conceptos

Estructuras de Inventarios

Plan de Cuentas y Otros

Consecutivos por Concepto

Bodegas

Configuracién Equipo 6 Caja
Directorio Telefénico

Zonas Geogréficas

Definicién de Impresoras

Fondos 6 Grupos de Terceros

Editor de Cartas Modelo

Objectos del Servicio

Parametros Contables

Parametros y Definciones NIIF

Configuracién de Bases

4 ERP-by RusSoft Ltda.

Facturacién < Indexar
Compras « Integridad de
¥ Inventarios I Datos

: £

Cambio de
Compafiia

Medios Magnéticos segiin Auxiliares f 1
’ Estructura de Py G { Crear Estructura para Py G i
Centros de Costos v Configurar Py G para Empresa

Rangos de Cartera Crear P y G para Centro de Costos
Rangos de Ajustes por Inflacion Configurar Py G por Centro de Costos
Grupos de Cuentas para Informes Financieros

Medios Magneticos segin Conceptos DIAN - 2014
Actividades Comerciales - DIAN

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.

Russoft by RusSoft Ltda. Definicion del Py G

Linea del Invenizrio Final ? | Linea Base para Calcular el Impuesio ? | Accién sobre Py G Real ? | Posicionen el Py G (1...9999) | Tio para Parcides Cuenta Inicial Cuenta Fral Tuo para SubToigles ®
1 Ingresos por Ventas 410000 419999
3 - Devolucign en Ventas. 417515 47515 =VENTAS NETAS
N 4 Invenario Iicial 143000 145500
@ Cargar Imagen 5 + Compras 620501 620505
7 - Devolugion en Compras 622510 622510
W ow s 8 + Inventario Final 143000 145500 =COSTO DE MCIAVENDIDA
9 - Gasios Opsraconales de Adminisiraciér| 510000 51599
10 - Gasios Operaconales de Ventas 520000 526999 = GASTOS OPERACIONALES
Archivo Plano 1" + Ofos Ingresos 420000 129999
12 - Gasos no Operacionales 530000 530999
Iy s s 3 +I- Correcaién Monelaria 470000 479999
5 14 + Gastos no Deducibles 531500 531599
R 15 - Impueso de Rerta (Perodo Anterior) | 240400 240458
R 16 - Relencgn en la Fuente 135515 135515

Utilidades

Consultar

Incluir

Modificar

B| OO &8

Borrar =
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Definicion de Centro de Costos Esta opcidon permite de definir el centro de costo que
utilizara la empresa para determinar sus ingresos.

Bases Gestion Comercial Produccion Contabilidad Nomina Utilidades  Salir

Empresa L)
Referencias

Clientes, Proveedores y Otros
Vendedores, Operarios, Viajes y Otros  *

Conceptos

Estructuras de Inventarios 4
Plan de Cuentas y Otros

Consecutivos por Concepto

Indexar
Integridad de
Datos
Bodegas ’
Configuracién Equipo 6 Caja Bl
Directorio Telefénico =i

Zonas Geogréficas 4 L

Definicion de Impresoras e At
' Compaia

Fondos 6 Grupos de Terceros

Editor de Cartas Modelo

Objectos del Servicio

Parametros Contables Medios Magnéticos segin Auxiliares L
Parametros y Definciones NIF 4 Estructura de Py G - e
Configuracién de Bases » Centros de Costos Definicion de Centros de Costos

Rangos de Cartera Distribucion de Centros de Costos

Rangos de Ajustes por Inflacién

Grupos de Cuen informes Financieros
Medios Magneti gin Conceptos DIAN - 2014
Actividades Comerciales - DIAN

Para ingresar los centro de costos, tienen las opciones ingresar, modificar, consultar y
borrar. Para crear un centro de costos seleccione el botdn incluir, Luego datos basicos e
ingrese un cddigo de dos a tres digitos y nombre, Aceptar para guardar.

Nombre
DE CIERRE

Mantenimiento de Centros de Costos 7 x
Codigo 1
Nombre [ ]

Utilidades

Consultar

Incluir

Modificar

) Nl V=) V|

Borrar
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Rango de Cartera. Esta opcion 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.

Bases Gestion Comercial Produccién Contabilidad Némina Utilidades  Salir

Empresa

Referencias U
Clientes, Proveedores y Otros >
Vendedores, Operarios, Viajes y Otros  *
Bancos

Conceptos

Estructuras de Inventarios

Plan de Cuentas y Otros 4
Consecutivos por Concepto

Bodegas

Configuracién Equipo 6 Caja

Directorio Telefénico

Zonas Geograficas » [
Definicién de Impresoras e Cambio de

" Compafiia
Fondos 6 Grupos de Terceros

Editor de Cartas Modelo
Objectos del Servicio
Pardmetros Contables

Medios Magnéticos segtin Auxiliares
Parametros y Definciones. NIF » Estructura de Py G L
Centros de Costos
Rangos de Cartera
Rangos de Ajustes por Inflacion
Grupos de Cuentas para Informes Financieros
Medios Magneticos segin Conceptos DIAN - 2014
Actividades Comerciales - DIAN

Para ingresar los rangos de cartera, tienen las opciones ingresar, modificar, consultar y
borrar. Para crear un rango seleccione el botdn incluir, Luego datos basicos e ingrese la
cuenta inicial y la cuenta final, en caso de ser una solo cuenta, ingresar la misma.

Cuenta Final

13050501
Datos Basicos 23359505 23359505

Mantenimiento de Rangos de Cartera ? X

Cuenta Inical [[z0s01 ]
Cuenta Final [130508 ]

5

Utilidades

Consultar

Incluir

Modificar

B| DO s

Borrar
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Parametros de Nomina: Esta opcidn permite realizar los procesos para el pago de la
nomina de la empresa y a su vez verificar los pagos de las cajas de compensacion,
bancos y fondos de seguridad social.

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

Configuracion de Bases: Esta opcion 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 ment UTILIDADES, el cual se hara
una explicacion de él, asi:

Boses  Gestién Comercial  Produccién  Contabilided Némina  Utilidades  Salir
Intregidad de Datos

Cambio de Fecha del Sistema
Cambio de Compaiia / Usuario
Russoﬂ ERP Copia de Soporte

Copia Total Sistema Russoft ERP
Restauracién de Copia de Soporte

Administracién de Usuarios - Bloqueos

Manejador de Informes Indexar
Actualizar Tablas del Sistema Integridad de
Datos

Crear Empresas
Registrar Programa

Exportar Tablas Formato Plano / Excel
Consultas de Tablas - Otros Pocesos

Actualizacién Via Internet

Ingresar a www.russoft-itda.com

e 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 dia 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 ejecucion.

e Cambio De Fecha Del Sistema: Este proceso permite como su nombre lo indica

hacer un cambio de fecha para revisar los movimientos en el dia selecciona,
generar una copia de soporte, hacer impresidn de un informe, entre otros.
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Cambio De Compaiia/Usuario: Este proceso permite hacer un cambio de
compafiia o usuario, segun lo requiera la empresa para su trabajo diario y asi
obtener una mejor funcionalidad.

Copia De Soporte: Este proceso permite realizar copias de soporte en los
modulos de gestidn comercial y contabilidad. Dichas copias son recomendadas
ejecutarlas al inicio del dia actual para que la informacion de la empresa esta
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 autorizacién de RusSoft Ltda.

Restauracion De Copia De Soporte: Este proceso permite hacer restauracion de
copias de soporte ya sea de gestion comercial o de contabilidad segun sea el
requerimiento para la empresa.

Administracion 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 mddulos 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 periddica para evitar
algun tipo de inconveniente en el sistema.

Crear Empresas: Este proceso permite crear empresas o compafiias de acuerdo a
los requerimientos y/o necesidades de la empresa para su implementacion.

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 especifico. Este paso es uso exclusivo de RusSoft ya que
contiene parametros Unicos para su ejecucion.

Consulta de Tablas: Este proceso permite hacer consulta de tablas segun las
transacciones, movimientos de inventarios, existencias, entre otros.

Actualizacion Via Internet: este proceso permite actualizar el sistema segun sea
el requerimiento y/o necesidad de la empresa. Este paso es uso exclusivo de RusSoft
para su ejecucion.
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Ingresar a www.russoft-ltda.com: Este proceso permite visitar la pagina de
RusSoft Ltda. y conocer sus servicios.

Ver Ultimo Mensaje De Error: Este proceso permite visualizar el Ultimo mensaje
de error generado por el sistema en caso de cualquier eventualidad presentada.

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

Ver Parametros Por Modulo: Este proceso permite visualizar los cierres que se
han efectuado en cada uno de los mddulos del sistema.

Acerca De: Este proceso permite visualizar los datos especificos del sistema
Russoft.
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2. CICLO DE INICIALIZACION O SALDOS INICIALES

Para dar inicio a la ejecucion del sistema de informacién para determinada empresa se
debe dar cumplimiento con los requerimientos basicos de una referencia dentro de un
sistema kardex, para realizar esto se debe tener en cuenta una secuencia de pasos:

2.1. Inicializacion de inventarios

Una vez realizado el ciclo de instalacion 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 mend principal en la
siguiente ruta: GESTION COMERCIAL/Facturacion, Compras e
Inventarios/Procesos Especiales/Inicializar Inventarios en Cero, como se
muestra en la imagen capturada:

Bases  Gestion Comercial  Produccién  Contabilidad Némina  Utilidades  Salir

Cotizaciones, Pedidos, Orden de Compras...

iones de Inventarios

Facturacién, Compras e Inventarios Registro de Transacc
Cartera por Cobrar » Mantenimiento de Transacciones

Cuentas por Pagar > Actualizacién >

Bancos y Cajas » Procesos Especiales Ajustes por Inflacién
Mercadeo Consultas Rapidas » Cambiar Precios de Venta
Parques Cementerio > Informes y Estadisticas Transferir Facturas a Cartera

»
Facturacion RIPS - IPS 4 Cierre Periodico 4 Transferencia entre Bodegas

»

»

Notarias » Despiece de Inventarios Actualizar LV.A. o Impo. Consumo
Sistema POS - Punto de Venta

Contabilizacién » Consolidar Compafiias

Cambiar Precios de Venta Segin Compras

Procesos NIF » Ingreso de Inventario Fisico

Analisis Grafico 0s en Cero

entre Fechas
por Concepto
Borrar Movimiento por Clasificacién

Anexar Movimiento ents
TRACKSALES 6 PROTER [Clientes Autorizados]
Copiar Referencias entre Compaiiias

Copiar Terceros entre Compaias

Otros Procesos

2.2. Copias de seguridad

Antes de realizar el proceso de actualizacion, es recomendable y por seguridad efectuar
COPIAS DE SOPORTES. Esta opcidn es de gran importancia para la seguridad de los
datos que se ingresan al sistema, y se realiza desde el menu principal en la siguiente
ruta: UTILIDADES/ Copia de Soporte/ Copia de Gestion Comercial.

La unidad corresponde al lugar de almacenamiento de la informacion, la cual queda en

una carpeta del mes en el que sé estd ubicado, la cual contiene los archivos
comprimidos de tablas basicas, movimientos cantables y datos de inventario.
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B ] Russoft. Sistema de Gestion Empresarial (Version : FEBRERO 19/2018 - Esp. 3) | 10 - CIA DE INTALACION =y o X
Bases  Gestion Comercial  Produccién  Contabilided Némina  Utilidades  Salir

Intregidad de Datos »
Cambio de Fecha del Sistema

Cambio de Compaiia / Usuario

R uss Oft E R P Copia de Soporte Copia de Gestion Comercial

Copia Total Sistema Russoft ERP Copia de Contabilidad

Restauracién de Copia de Soporte »
Administracion de Usuarios - Bloqueos »
Manejador de Informes Sdene

Actualizar Tablas del Sistema Integridad de
Datos

Crear Empresas »
Registrar Programa »
Exportar Tablas Formato Plano / Excel
Consultas de Tablas - Otros Pocesos

Actualizacién Via Internet

Ingresar a www.russoft-itda.com
Ver Gitimo Mensaje de Error
Asistencia Remota Via Internet

Ver Parametros por Médulo

Acerca de

2.3. Actualizacion inventarios meses abiertos

Luego haber realizado dicho proceso de Inicializar Inventarios en Cero, es conveniente
ejecutar el proceso de actualizacion (para tener seguridad de los datos procesados por
el sistema) del Mes Actual. Para este proceso se ejecuta desde el menu principal en la
siguiente ruta: GESTION COMERCIAL/Facturacion, Compras e
Inventarios/Actualizacion/Mes actual.

R Russoft. Sistema de Gestion Empresarial (Version : FEBRERO 19/2018 - Esp. 3} | 10 - CIA DE INTALACION - X
ercial  Produccién  Contabilidad  Némina  Utilidades  Salir

Registro de Transacciones de Inventarios
Mantenimiento de Transacciones
Actualizacién Mes Actual
Bancos y Cajas Procesos Especiales Meses Abiertos - Corte 3 Hoy
Mercadeo Consultas Ripidas 4 Meses Abiertos - Corte al Siguiente Ao
Parques Cementerio Informes y Estadisticas ’ Meses Abiertos - Corte segin Fecha
Facturacion RIPS - IPS Cierre Periodico Mes Actual - NIIF
Notarias Despiece de Inventarios eses s - Corte a Hoy - NIFF
Sistema POS - Punto de Venta eses s - Corte al Siguiente Afio - NIIF

Contabilizacion eses s - Corte segun Fecha - NIIF

Procesos NIIF
Analisis Grafico

2.4. Cierres mensuales

Para el proceso de formalizacion Inicializacién 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 menu principal en la siguiente
ruta: GESTION COMERCIAL/Facturacion, Compras e Inventarios/Cierre
Peridodico/Cierre de Inventario del Mes actual.
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B Russoft. Sistema de Gestion Empresarial (Version : FEBRERO 19/2018 - Esp. 3) | 10 - CIA DE INTALACION o o X

Bases  Gestion Comercial  Produccion  Contabilidad Némina  Utiidades  Salir

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

Cotizaciones, Pedidos, Orden de Compras...

Facturacién, Compras e Inventarios

Cartera por Cobrar
Cuentas por Pagar
Bancos y Cajas
Mercadeo

Parques Cementerio
Facturacion RIPS - IPS
Notarias

Registro de Transacciones de Inventarios
Mantenimiento de Transacciones
Actualizacién

Procesos Especiales »
Consultas Rapidas

Informes y Estadisticas »

Cierre Peniodico Cerrar Inventano del Mes Actual

Borrar Inventario del Mes Cerrado

Despiece de Inventarios »
Sistema POS - Punto de Venta »
Contabilizacién »
»
»

Borrar Historicos - Anual

Procesos NIIF
Analisis Grafico

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

NOTA: Es necesario hacerle aclaracion a la empresa que debe tener actualizado el
listado de los productos del inventario con datos como: cddigo, nombre, existencia,
costo, unidad de medida, valor IVA, localizacion, bodega, etc.), para que estos sean

ingresados al iniciar el uso de la aplicacion.

Este inventario debe estar de forma impresa para que la persona encarga del manejo
del sistema haga uso del concepto de facturacion 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 dia de trabajo o
de procesamiento, acorde a cada transaccion definida para la empresa instalada. Los
pasos a seguir establecen un orden ldgico, importante para la obtencién de informacion
valida, teniendo como base la correcta inclusion de datos, el mantener las tablas basicas
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 dia a dia para
salvaguardar la informacidn de la empresa, en caso de que ocurra un inconveniente.
Es recomendable realizar las copias en una fuente extraible al equipo servidor en
caso de robo o pérdida.

Estas copias deben generarse con la fecha del dia anterior al que se trabaja por
seguridad. Por ejemplo. Si se esta en Febrero 11/2015, se hace la copia del dia anterior
que seria Febrero 10/2015 y asi sucesivamente. Para ejecutar este proceso debe
realizarse en la siguiente ruta: UTILIDADES/ Copia de Soporte/ Copia de Gestion
Comercial.

3. Actualizacién: Antes de iniciar las transacciones de cada dia es necesario ejecutar el
proceso de actualizacion 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 mas importantes, datos que se
deben tener en cuenta al realizar una transaccién. Para ejecutar este proceso debe
realizarse en la siguiente ruta: Contabilidad/Actualizacion/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
menu principal. Para dar explicacion 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 menu principal y los enlaces directos de los
modulos 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.

B Russoft. Sistema de Gestién Empresarial (Versién : FEBRERO 19/2018 - Esp. 3) | 10 - CIA DE INTALACION
Bases  Gestion Comercial  Produccién  Contabilidad  Némina  Utilidades  Salir

Russoft ERP-by RusSoft Ltda.

Cartera Produccién
Cuentas por Costos de
Inventarios

Cobrar

m» B ~ vy ,
o DN SE

ENU PRINCIPAL

Compainia # : 10

D.RARusSoft Lida. | Licenciado A : RUSSOFT LTDA. | Cia: E:\ZERUS\10 - | Fecha Russoft : Feb 19de 2018 Fecha Windows : 02/13/2018 |Hora : 11:28:53 pm

e Menu Principal: Presenta cada uno de los procesos que hacen parte del
sistema para su funcionamiento.

e Modulos del sistema: Presenta los procesos que la empresa utiliza para el
rendimiento de ella, estos mddulos son Cotizaciones y pedidos, Facturacion,
compras e Inventarios, Cuentas por cobrar, Cuentas por pagar, Bancos,
Parque cementerio, Facturacion RIPS, Notarias, Produccién, Contabilidad y

Nomina.
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4. CICLO MENSUAL DEL SISTEMA

Este ciclo determina la secuencia de pasos mensuales que se efectlan en el sistema
para optimizar el rendimiento en los procesos que hacen parte de la empresa. Los pasos
a seguir se establecen un orden ldgico, importante para la obtencién de informacion
valida, teniendo como base la correcta inclusion de datos, el mantener las tablas basicas
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 efectta la actualizacion a partir del mes a
cerrar en cada uno de los mddulos que la empresa tenga implementados para sus
labores diarias. Para ejecutar este proceso se debe realizar la siguiente ruta:
Contabilidad /Actualizacion/Meses abiertos.

Bases Gestion Comercial Produccion Contabilidad Némina Utilidades  Salir

Registro de Asientos Contables

Mantenimientos de Asientos Contables

Cartera Contable - Procesos NI
Retencion e LV.A

Este proceso se puede efectuar en los mddulos 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 demas
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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Bases Gestion Comercial Produccién Contabilidad Némina Utilidades  Salir

Registro de Asientos Contables
Mantenimientos de Asientos Contables
Actualizacién

Procesos Diarios.

Procesos Mensuales

Procesos Anuales

Cartera Contable - Procesos NIIF

Retencién e LV.A

Centros de Costos

Concilacion Bancaria

Ajustes por Inflacion

Activos Fijos o Propiedad Planta y Equipo NIF
Diferidas

Presupuestos

Procesos Especiales

Analisis Grafico

Procesos NIIF
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Informe de Movimiento

informe de Movimiento Agrupado por Cuenta

Informe de Cuadre

Control de Consecutivos

Control de Bases

Planilla Diaria

Consultas

Asientos Modelo

Movimiento y Saldo Diario por Cuenta
Edicion de Notas NIF

Control de Existencia de Movimiento

Contabilidad/Procesos mensuales

Bases Gestion Comercial Produccién Contabilidad Némina Utilidades  Salir
Registro de Asientos Contables
Mantenimientos de Asientos Contables
Actualizacién
Procesos Diarios
Procesos Mensuales
Pracesos Anuales
Cartera Contable - Procesos NIIF
Retencin e LV.A
Centros de Costos
Concilacién Bancaria
Ajustes por Inflacion
Activos Fijos o Propiedad Planta y Equipo NIF
Diferidos
Presupuestos
Procesos Especiales
Analisis Grafico
Procesos NIIF

ar
Estado de Resultados
Informes Contables
Informes Financieros - NIIF
Terceros Contables
Cierre del Periodo
Comparativo de Todos los Meses
Comparativo y Variacion entre dos Meses
Procesos Especiales
Asientos Fijos
Asientos de Prueba
Cierre de Terceros por Cuenta
Gestion desde el Balance de Prueba

Sc

Movimiento por Cuenta
Movimiento por Tercero
Movimiento por Comprobante
Mavimiento por Documento
Movimiento por Doc. Referencia
Movimiento por Centro de Costos
Movimiento por Valor
Movimiento por Cuenta y Empresa

Auwiliares por Cuenta

galance de Prueba
Comprobantes de Diario

Libro Mayor

Caja Diario

Libro de Inventario y Balance

Balance General

Relacin de Saldos

Balance de Prueba Acumulado

Comprobante de Diario por Tipo de Transaccion - In
Awliar par Cuenta - Informe entre Fechas

3. Cierre Periddico. Esta opcidén permite realizar el manejo de los cierres mensuales de
cada uno de los modulos que maneja la empresa, este proceso es importante ya que el
rendimiento del sistema es rapido para la ejecucidon de cualquier procedimiento. Esta
opcidn permite a su vez ir borrando los meses que se han cerrado y asi la ejecucion del
afo que sigue al que se esta trabajando no presentara ningun inconveniente. Para

ejecutar este proceso se debe realizar la siguiente ruta:

periodo.

Bases Gestion Comercial Produccién Contabilidad Némina Utilidades Salir

Registro de Asientos Contables
Mantenimientos de Asientos Contables
Actualizacién

Procesos Diarios

Procesos Mensuales

Procesos Anuales

Cartera Contable - Procesos NIIF
Retencion e LV.A

Centros de Costos

Concilacién Bancaria

Ajustes por Inflacién

Activas Fijos o Propiedad Planta y Equipo NIIF
Diferidos

Presupuestos

Procesos Especiales

Aandlisis Grafico

Procesos NIIF
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Estado de Resultados

Informes Contables

Informes Financieros - NIIF

Terceros Contables

Cierre del Periodo

Comparativo de Todos los Meses
Comparativo y Variacion entre dos Meses
Pracesos Especiales

Asientos Fijos

Asientos de Prueba

Cierre de Terceros por Cuenta

Gestian desde el Balance de Prueba

Contabilidad/Cierre del

Cerrar Perioda Contable
Abrir Periodo Contable

Borrar Mes Cerrado
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Este proceso es también utilizado en los mddulos de cartera por cobrar, cuentas por
pagar. Para realizar este proceso se recomienda verificar en la siguiente ruta:
UTILIDADES/Ver Parametros 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 mddulos de
gestion comercial y contabilidad. Dichas copias son recomendadas ejecutarlas al inicio
del dia actual para que la informacion de la empresa esta segura en el momento de que
ocurra una falla cualquiera, (se recomienda hacer dos copias), una en un disco extraible
y otra en el disco del servidor. Para ejecutar este proceso se debe realizar la siguiente
ruta: GESTION UTILIDADES/Copia de Soporte/Copia de Gestion Comercial o
Copia de Contabilidad. En la siguiente imagen se visualiza la anterior ruta:

Copia a realizar todos los dias
B | Russoft. Sistema de Gestion Empresarial (Version : FEBRERO 19/2018 - Esp. 3) | 10 - CIA DE INTALACION -~ =] X
Bases  Gestion Comercial  Produccién  Contabilidad Némina  Utilidades  Salir

Intregidad de Datos L

Cambio de Fecha del Sistema
Cambio de Compaiia / Usuario
R uss Oft E R P CopiadeSoposte Copia de Gestion Comercial
Copia Total Sistema Russoft ERP Copia de Contabilidad
Restauracion de Copia de Soporte »

Administracion de Usuarios - Bloqueos 4

Manejador de Informes Indexar

Actualizar Tablas del Sistema 2 Integridad de
Crear Empresas » Datos
Registrar Programa »

Exportar Tablas Formato Plano / Excel
Consultas de Tablas - Otros Pocesos

Actualizacion Via Internet

Ingresar a www.russoft-itda.com
Ver titimo Mensaje de Error
Asistencia Remota Vi Intemet
Ver Parametros por Médulo
Acerca de

W | K&

Copia a realizar mensualmente

B Russoft. Sistema de Gestion Empresarial (Version : FEBRERO 19/2018 - Esp. 3) | 10 - CIA DE INTALACION

Bases  Gestion Comercial  Produccion  Contabilidad  Nomina  Utilidades  Salir

Intregidad de Datos L
Cambio de Fecha del Sistema

Cambio de Compa#ia / Usuario

Copia de Soporte »
Copia Total Sistema Russoft ERP

Restauracion de Copia de Soporte »

Administracién de Usuarios - Bloqueos »

Manejador de Informes e
Actualizar Tablas del Sistema Integridad de
Crear Empresas » Datos
Registrar Programa »

Exportar Tablas Formato Plano / Excel
Consultas de Tablas - Otros Pocesos

Actualizacién Via Internet

Ingresar a www.russoft-itda.com
Ver iitimo Mensaje de Error
Asistencia Remota Via Internet

Ver Parametros por Médulo

Acerca de
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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 demas para su mejor funcionalidad. Una vez realizado los pasos
anteriores, los cuales son claves para el inicio de la ejecucidn del sistema en la empresa
y de acuerdo a las necesidades de la misma, se hace la seleccién del modulo respectivo
a trabajar. Para esto se dara explicacion 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; segun se muestra en la imagen, asi:

Actualizacién
Procesos Diarios

Cartera Contable - Procesos NIIF

Retencion e LV.A

Centros de Costos

Concilacion Bancaria

Ajustes por Inflacion

Activos Fijos o Propiedad Planta y Equipo NIF  *

Diferidos
Cambio de
Compafiia

Presupuestos
Procesos Especiales
Andlisis Grafico

e Ingreso de Asientos Contables o de saldos iniciales: Segun la fecha
establecida en la tabla de empresa / médulo de contabilidad, como fecha de
saldos iniciales o primer mes contable, ingrese al sistema con esta fecha 6 use la
opcidon cambio de fecha en el modulo de utilidades. Seleccione en el mddulo de
contabilidad la opcion captura y mantenimiento de asientos como se indica en la
siguiente grafica.
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Captura de asientos contables : ? x

HOSPIHOGAR LTDA a)

' ocunerio [ teceo (€1 [
MNIT : 888888888-8 d _
Fecha : Diciembre 31 de 2017 6:25:24 pm RasSoft Lz IR 12/3/2017 [~ EEEE _

‘ lem | Cadigo Cue Nombre de la Cuenta ‘ Valor Débio ‘ Valor Crédio “-.-"ak::-r Base/lVA ‘ Tercero ‘

Equivalente Tu:ut-;li:ar
Anular [Fd] Buzcar [F5]  Madificar [FE] 7 a teq. [F9] Borrar [F10] [F11] [F12]

Esta opcidn lo conduce a la venta de trabajo 6 de digitacion diaria y se detalla en la
siguiente ventana.

Esta ventana permite capturar los asientos contables para la alimentacion manual de la
contabilidad, también muestra la informacidn que se ha trasladado desde otros
modulos.

Definicion de los campos:

e Comprobante. Tipo de concepto o transaccion a digitar (Ej. 000RC, RECIBO DE
CAJA). En este campo permite obtener ayuda (pulsando ENTER en el campo
vacio) para verificar y seleccionar el comprobante segin la tabla de
comprobantes creada.

e Doc. Nimero consecutivo para el comprobante seleccionado y controlado por el

sistema pero con libertad y responsabilidad del usuario de cambiarlo segin 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 afio con la fecha
dada al sistema al ingreso de este

Cuenta. Codigo contable segun tabla de cuentas creadas por el usuario, se
puede realizar la busqueda 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 blisqueda 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 transaccion, del tercero o de la cuenta
que esta ingresando.

Campo Débito y Crédito. Use una de estas casillas para ingresar el valor
correspondiente a la cuenta digitada, segin su naturaleza contable 6 su
necesidad.

Teclas de Funciones. Disefiadas para realizar tareas especificas sobre el
comprobante actual.

INS: Incluir un comprobante nuevo

ENTER: Adiciona un registro al comprobante actual
F2: Opcidn para borrar registros del mes actual

F3: Imprime el comprobante actual

F5: Busca un comprobante

F6: Permite modificar el comprobante actual

F7: Cambio tipo de asiento (normal a API)

0O O 0O O O O O

Mantenimiento de Asientos Contables. Esta opcién 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, segln se muestra
en la imagen, asi:
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Encabezados de Transaciones Contables : Cia - CD - Dic 31 de 2017 ?
d 0 d &
D00D0HD00005338 FVCRE 0 N 12 01 2017
000000000005339 FVCRE 0 N 12 01 2017 ]
000000000005340 FVCRE o N 12 01 2017 :
000000000005341 FVCRE 01 N 12 01 2017 |
000000000005342 FVCRE 0 N 12 01 2017 |
000000000171201 RCAJA 01 N 12 04 2017
000000000171201 EGRES 01 N 12 05 2017 B
000000000171202 EGRES 01 N 12 05 2017 ]
000000000171203 EGRES 0o N 12 05 2017 B
000000000171204 EGRES 01 N 12 05 2017 ]
000000000171205 EGRES 01 N 12 05 2017 | B
000000000171206 EGRES 0 N 12 05 2017 ]
000000000171207 EGRES o N 12 05 2017 B
000000000171208 EGRES 0 N 12 05 2017 ]

[ESC] Terminar. Permite salir del encabezado de las transacciones
contables de la empresa sin hacer seleccion de ellas.

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

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

[F3] Imprimir. Permite imprimir las transacciones contables vya
guardadas.

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

[F5] Buscar. Permite buscar transacciones contables teniendo su
concepto y numero de documento.

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

[F7] Ver. Permite visualizar las transacciones contables segin sea el
criterio del administrador del sistema.

Actualizacion: Esta opcion trabaja con dos opciones complementarias que son:
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o Actualizacion Mes Actual: Permite hacer actualizacion del mes de
trabajo siempre y cuando el mes no haya sido cerrado.

o Actualizacion Meses Abiertos: Permite hacer el recalculo de los meses
abiertos

o por lo cual pide la verificacion 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 opcién de informes de procesos mensuales, podemos dejar los
soportes escritos para los saldos iniciales como son: Balance de prueba, relacion de
cartera, informe de movimiento, control de consecutivos, etc.

Bases  Gestion Comercial Produccid ontabilidad Némina Utilidades  Salir

Registro de Asientos Contables
Mantenimientos de Asientos Contables
Actualizacién

Estado de Resultados
Informes Contables Auwiliares por Cuenta
Cartera Contable - Procesos NIF o Infarmes Financieros - NIIF o Balance de Prueba
Retencin e LV.A @ Comprobantes de Diario
Libro Mayor
Caja Diario
Ajustes por Inflacién o Libro de Inventario y Balance
Activos Fijos o Propiedad Planta y Equipo NIF rocesos Especiales galance General
Diferidos 4 sientos Fijos 4 Relacién de saldos
Presupuestos » sientos de Prueba » Balance de Prueba Acumulado
Pracesos Especiales o Cierre de Terceros por Cuenta Camprabante de Diario por Tipo de Transaccin - In

4 Gestion desde el Balance de Prueba Auwiliar por Cuenta - Informe entre Fechas

Copia de soporte: Opcion de importancia mayor a la hora de soportar el sistema antes
posibles pérdidas de informacién 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
instalacion, por ser la base de referencia para los siguientes meses, aunque es opcional
se recomienda que se realice en el ciclo de instalacién, ya que se asume que estos
valores ya estan revisados y validados, y el cierre asegura que ningin usuario pueda
corregirlos, aunque es posible dicha correccidon, pero ejecutando la opcién de abrir mes
cerrado. Antes de efectuar este proceso se debe ejecutar la actualizacién de mes actual.
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7 Russoft. Sistema de Gestién Empresarial (version :AGOSTO 08/2018 - Esp. 3} | CD - enrique mandilla dic 2017 exogena - X

Bases Gestion Comercial Produccion  Contabilidad Nomina Utiidades  alir

Registro de Asientos Contables.

Mantenimientos de Asientos Contables.

Actualizacion

Procesos Diarios. .

Procesos Mensuales Estado de Resultados.
Procesos Anuales Informes Contables
Cartera Contable - Procesos NIF Informes Financieros - NIF
Retencion e LV.A Terceros Contables

Centros de Costos. Cierre del Periodo Cerrar Periodo Contable |
Concilacion Bancaria Comparativo de Todos los Meses Abrir Periodo Contable [
Ajustes por Inflacion Comparativo y Variacion entre dos Meses Borrar Mes Cerrado

Activos Fijos o Propiedad Planta y Equipo NI Procesos Especiales ~

Diferidos Asientos Fijos.
Presupuestos Asientos de Prueba
Procesos Especiales. Cierre de Terceros por Cuenta

Andlisis Grafico Gestion desde el Balance de Prueba

Procesos NIIF
Actualizacid ==

Meses Abiertos Comprobantes (Auxiliar-Notas)

Opciones de Seguridad: Puede establecer niveles de seguridad para usuario del
sistema, para lo cual debe seguir la ruta UTILIDADES/Administracion de usuarios,
defina los usuarios y establezca una clave y determine que opciones puede realizar
dicho usuario.

Mantenimiento de Usuarios ?
Ll
2 ADMIN 0 8 8 8 &
6 BODEGUERO 0 8 8 s 8
5 CAJERO 0 N s g N
4 CONTADOR 0 8 8 8 8
3 GERENTE 0 s s 8 8
T SECRETARIA 0 8 8 8 8
1 SUPERWVISOR 0 s s 8 8
v
< >
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6. CICLO DIARIO

Este ciclo determina las tareas a realizar en forma rutinaria para cada dia de trabajo o
de procesamiento, acorde a cada transaccion definida para la empresa instalada. Los
pasos a seguir establecen un orden logico, importante para la obtencion de informacion
valida, teniendo como base la correcta inclusion de datos, el mantener las tablas basicas
actualizadas y el correcto manejo del sistema; siempre y cuando el sistema se ejecute
de la siguiente manera.

6.1. Seleccion del periodo contable
Ingresar al sistema con la fecha indicada, acorde a la necesidad o a la misma fecha del
documento fuente, segln el mes seleccionado el sistema abre una carpeta para cada

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

Russoft ERP by RusSoft Ltda.

01

SUPERVISOR

|11/30/20E]

L
b
-
14

Ingresar

6.2. Verificacion de tablas basicas

Comprende el verificar los datos almacenados en las tablas basicas, y asi establecer si
corresponden a la configuracion suministrada por el usuario é que la informacion calcula
por el sistema se encuentre dentro de los lineamientos normales. Vale recordar las
tablas mas importantes: Empresa, Clientes / Proveedores, Conceptos, Plan de
Cuentas, Consecutivos, rangos de ajustes, rangos de cartera, activos fijos, etc.
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6.3. Actualizacion de meses abiertos

Antes de iniciar las transacciones de cada dia es necesario ejecutar el proceso de
actualizacion para que los datos registrados a lo largo del afo se recalculen y actualicen
las tablas maestras como son el plan de cuentas, terceros, cartera, centros de costos,
retenciones, activos fijos, etc... Ruta Contabilidad / Actualizacion / 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 digitacién y obtener un mayor
rendimiento. Esta opcidon 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 funcién de cada tecla asignada con una funcién
especifica, en la linea de estado (parte inferior de la pantalla).

Captura de asientos contables : ? x
Da proba

s FVGRE FACTURAS DE VENTA CREDITO
i ‘ D 5338

echa e e 1 de 5:34:46 D ReesSofE Lo 3 120012017 @~ %e CHIA DE SEGUROS BOLIVAR SA
"~
4 13551502 RETEFUENTE POR HONORARIOS | 299,076.00 0.00 0.00 860002503 CfllA DE SEGUROS BOLIVAR SA
5 13050501 CLIENTES-VALOR NOMINAL 241980400 0.00 0.00 860002503 CHlA DE SEGUROS BOLIVAR SA
1 41657005 SERVICIOS DE APOYO TERAPEU| 0.00 2,718,880.00 0.00 860002503 CHlIA DE SEGUROS BOLIVAR SA

w
>
B B D p Deb
l . l _

avab 0.00 b 000 5 0.00 0.00

; e, 0.00 0.00
[0 ] o 0.0 0.00

6.5. Actualizacion

Segun el requerimiento o alcance de la informacion digitada, el usuario debe ejecutar el
proceso de actualizacién de mes actual, cuando no se requiera que los saldos del mes
actual se proyecten a los siguientes meses 0 ejecutar actualizacion de meses abiertos en
caso contrario. Ruta CONTABILIDAD/Actualizacion/Mes Actual 6 Meses Abiertos.
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6.6. Procesos diarios

Opcidn de uso practico 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 interpretacion como
son: descuadres de débitos o créditos, faltante de documentos & control de
consecutivos, control de bases, verificacion 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
opcion captura y mantenimiento de asientos y asi mismo ejecutar los proceso de
actualizacion y procesos diarios hasta depurar el mes en proceso.

6.7. Informe de Movimiento
Esta opcion 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

Bases Gestion Comercial Produccion  Contabilidad

Informe de Movimiento
Informe de Movimiento Agrupado por Cuenta
rocesos Anuales 4 Informe de Cuadre
Carte ontable - Procesos NIIF Control de ecutivos
Control de Bases
Planilla Diaria
Consultas

Ajustes por Inflacién 4 Asientos Modelo

Activos Fijos o Propiedad Planta y Equipo NIF ¥ Movimiento y Saldo Diario por Cuenta
Diferidos

Presupuestos

Procesos Especiales

Anélisis Grafico

Procesos NIF

Comprobantes (Awdliar-Notas)

Informe de mavimiento 7 ®
Mes de Cierre Anual
Fecha Inicial (M/D/A) B/z1/2017 @~
Fecha Final (M/D/A) B/z1/2017 @~
Comprobante Inicial |:|
Comprobante Final |:|
Documento Inicial El
Documento Final
Mantiene el Orden de Digitacion m
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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 asi hacer mas facil verificar en
que cuenta se encuentra el error.

Bases Gestion Comercial Produccién Contabilidad Némina Utilidades Salir

Registro de Asientos Contables
Mantenimientos de Asientos Contables
Actualizacién

Procesos Diarios Informe de Movimiento

Procesos Mensuales Informe de Movimiente Agrupado por Cuenta
Procesos Anuales Informe de Cuadre

Cartera Contable - Procesos NIIF Control de Consecutivos

Retencién e LV.A Control de Bases

Centros de Costos Planilla Diaria

Concilacién Bancaria Consultas

Ajustes por Inflacion Asientos Modelo

Activos Fijos o Propiedad Planta y Equipo NIF Movimiento y Saldo Diario por Cuenta
Diferidos Edicién de Notas NIIF

Presupuestos Control de Existencia de Movimiento
Pracesos Especiales

Andlisis Grafico

Procesos NIF

Captura de datos 7 x

Mes para el informe (M/D/A) 12/88/2017 G~

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

Bases Gestion Comercial Produccién Contabilidad Némina Utilidades  Salir

Registro de Asientos Contables

Mantenimientos de Asientos Contables

Actualizacién 24

Procesos Diarios Informe de Movimiento

Procesos Mensuales Informe de Movimiento Agrupado por Cuenta
Procesos Anuales informe de Cuadre

Cartera Contable - Procesos NIF Control de Consecutivos

Retencin e LV.A Control de Bases

Centros de Costos Planilla Diaria

Concilacion Bancaria Consultas

Ajustes por Inflacion Asientos Modelo

Activos Fijos o Propiedad Planta y Equipo NIF Movimiento y Saldo Diario por Cuenta
Diferidos Edicién de Notas NIIF

Presupuestos Control de Existencia de Movimiento
Procesos Especiales

Andlisis Grafico

Procesos NIF

Comprobantes (Awdliar-Notas)

Captura de datos ? *

Mes para el informe (M/D/A) 12/e0/2017 G~

62



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

6.10. Control de Bases
Esta opcion pide el mes sobre el cual se quiere hacer el informe de bases gravadas.

Bases Gestion Comercial Produccion Contabilidad Némina Utilidades  Salir

Registro de Asientos Contables

Mantenimientos de Asientos Contables
Actualizacién

Procesos Diarios Informe de Movimiento
Procesos Mensuales Informe de Movimiento Agrupado por Cuenta
Procesas Anuales Informe de Cuadre
Cartera Contable - Procesos NIIF

Retencion e LV.A

Control de Consecutivos
Control de Bases
Centros de Costos Planilla Diaria
Congilacion Bancaria Consultas
Ajustes por Inflacion Asientos Modelo
Activos Fijos o Propiedad Planta y Equipo NIF
Diferidos

Presupuestos

Movimiento y Saldo Diario por Cuenta
Edicion de Notas NIF

Control de Existencia de Movimiento
Procesos Especiales

Andlisis Grafico

Procesos NIF

Comprobantes

Captura de datos ? Pt

Mes para el informe (M/D/A) 12/88l/2017 E-

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 asi obtener un informe
resumido por cuenta, de todas las transacciones digitadas el rango de fechas

seleccionadas.

Bases Gestion Comercial Produccion Contabilidad Némina Utilidades  Salir

63

Registro de Asientos Contables
Mantenimientos de Asientos Contables
Actualizacién

Procesos Diarios.

Procesos Mensuales

Procesos Anuales

Cartera Contable - Procesos NIIF
Retencin e LV.A

Centros de Costos

Concilacién Bancaria

Ajustes por Inflacion

Activos Fijos o Propiedad Planta y Equipo NIF
Diferidas

Presupuestos

Procesos Especiales

Analisis Grafico

Procesos NIF

Informe de Movimiento

Informe de Movimiento Agrupado por Cuenta
Informe de Cuadre

Control de Consecutivos

Control de Bases

Planila Diaria

Consultas

Asientos Modelo

Movimiento y Saldo Diario por Cuenta
Edicion de Notas NIF

Control de Existencia de Movimiento
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Planilla diaria 7 *

Fecha Inicial (M/D/A) 12/e82017 @~

Fecha Final (M/D/A) B/21/2017 @~

Detalado hasta Nivel Contable

Incluye Auxiiar (5/N) E

Agrupado por Comprobante (S/N) IEI

Incluye Columna Saldo (S/N)

Es Mes de Prueba (5/M) IEI

6.12. Consultas
Herramienta para detectar transacciones digitadas para los criterios mas importantes
dentro de un asiento contable como son:

>

>

>

Informe de Movimiento
informe de Movimiento Agrupado por Cuenta

Movimiento y Salda Diario por Cuenta
Edicién de Notas NIIF

mi
mi

vimiento por Comprobante
imi
Control de Existencia de Movimiento mi

imiento por Documento
vimiento por D
nto p

Mo
Mo
Mo
Mo
Mo
Mo
Mo
M

ovimiento por Cuenta y Empresa

(Auxiliar-Notas)

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 opcion 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 informacion del periodo. Su ejecucion puede hacerse las
veces que sea necesaria y cada vez que el operario crea que los Ultimos datos
registrados tienen una gran inversion de tiempo e intelecto. Es importante tener en
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cuenta que al momento de la copia ningun usuario debe estar en el sistema, como lo
advierte esta opcion. Ruta UTILIDADES/Copia de Soporte/ Contabilidad.

Bases Gestion Comercial Produccién Contabilidad Némina Utilidades  Salir

Intregidad de Datos
Cambio de Fecha del Sistema
Cambio de Compaiiia / Usuario
Russoft ERP[ Cdeinsses [ oo e cesoen corasl
Copia Total Sistema Russoft ERP Copia de Contabilidad
Restauracién de Copia de Soporte
Administracién de Usuarios - Bloqueos
Manejador de Informes
Actualizar Tablas del Sistema

Crear Empresas

Mantenimients Registrar Programa
LGl Exportar Tablas Formato Plano / Excel
Consultas de Tablas - Otros Pocesos

Actualizacion Via Internet
Ingresar a www.russoft-ttda.com
Ver ltimo Mensaje de Error
Actualizacién Mantonimiento 04 Asistencia Remota Via Internet
Medes Abiciine [SRMMEENY  ver parametros por Modulo
Acerca de
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7. CICLO MENSUAL

Ciclo de revisién y analisis sobre los datos procesados durante el periodo contable, su
funcidn basica es la de ejecutar procesos de realizacion mensual (ajustes por inflacién,
depreciaciones, amortizaciones, etc...), auditar la calidad y veracidad de la informacion
que genera el sistema y la generacion de informes de interés administrativo y fiscal.
Para realizar estas tareas el sistema proporciona una serie de opciones e informes que
se detallan a continuacién.

7.1. Procesos Opcionales

Dentro del médulo de contabilidad es posible manejar una serie de opciones que le
permiten a la empresa tener control sobre areas o cuentas de dificil manejo como son:
Depreciacion automatica de activos fijos, amortizacion automatica de diferidos, asientos
automaticos de ajustes por inflacidn, control de cartera por cobrar y por pagar
(controlando tercero por tercero y documento por documento) y conciliacion 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 segun el caso, pero claro si se
requiere que el ciclo de instalacidon se hayan configurado y llenado las tablas necesarias
para cada proceso en mencion.

Ajustes Por Inflacion:

Némina _Utilidades _salir

Registro de Asientos Contables
Mantenimientos de Asientos Contables
Actualizacion

Procesos Anuales

Cartera Contable - Procesos NIIF
Retencion e LV.A

Centros de Costos

Concilacién Bancaria

Ajustes por Inflacion Mantenimiento de Ajustes por Inflaci6s

Activos Fijos o Propiedad Planta y Equipo NIF  »| | Ajustes Mensuales

Diferidos L Informes de Ajustes del Periodo
Presupuestos. L: Ajustes por Cuenta

Procesos Especiales

Andlisis Grafico

Comprobantes (Auxiliar-Notas)
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Conciliacion Bancaria.

Bases Gestion Comercial Produccion Contabilidad Nomina _Utilidades  Salir
Registro de Asientos Contables
Mantenimientos de Asientos Contables
Actualizacion
Procesos Diarios

Procesos Anuales

Cartera Contable - Procesos NIIF

Retencion e LV.A

Centros de Costos

Concilacién Bancaria Generar Movimiento Contable
Ajustes por Inflacién »| condlacién Bancaria

Activos Fijos o Propiedad Planta y Equipo NIIF  *

Diferidos
Presupuestos
Procesos Especiales
Analisis Grafico

(Auwiiar-Notas)

Cartera Contable.

Procesos Mensuales

Procesos Anuales

Cartera Contable - Procesos NI Mantenimienta de Cuentas.

Retencion e LV.A Cartera * Cuenta * Tercero
Cartera * Cuenta * Tercero * Doc, Referencia
Ajustar Saldo de Documentos con Saldos Minimos
Deterioro de Cartera - NIF
Reconocimiento de Ingresos - NIIF
Instrumentos Financieros ( COT, Cartera..) - NIIF

Andlisis Grafico

(Auxiliar-Notas)

7.2. Procesos mensuales

Permite la generacién de informes administrativos y de caracter oficial o fiscal, su
generacion no implica la alteraciéon de la informacién registrada, por tanto su ejecucién
se puede realizar en forma repetitiva, es asi como en este ciclo se pueden detectar
errores, lo que implica un regreso al ciclo diario o de digitacion para realizar los cambios
necesarios y volver a generar informes de control que sean necesarios y que a
continuacién 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 opcidn una ventana para establecer
y configurar el tipo de estado de resultados que se requiera, es de anotar que dentro los
parametros definidos en el ciclo de instalacién estaba la configuracién del G y P(Ruta:
Contabilidad/ Parametros contables/Configuracién P&g), asi mismo se establecieron las
cuentas de utilidad y perdida(Ruta: Bases/ Empresa / Médulo de Contabilidad)
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Bases Gestion Comercial Produccion Contabilidad Némina Utilidades  Salir

Registra de Asientos Contables
Mantenimientos de Asientos Contables
Actualizacién

Procesos Diarios

Procesos Mensuales

Procesos Anuales

Cartera Contable - Procesos NIF
Retencin e LV.A

Centros de Costos

Concilacion Bancaria

Ajustes por Inflacion

Activos Fijos o Propiedad Planta y Equipo NIF
Diferidos

Presupuestos

Pracesos Especiales

Analisis Grafico

Procesos NIF

Comprobantes (Auxiliar-Notas)
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Estado de Resultados.
Informes Contables

Informes Financieros - NIIF

Terceros Contables

Cierre del Periodo

Comparativo de Todos los Meses
Comparativo y Variacion entre dos Meses
Procesos Especiales

Asientos Fijos

Asientos de Prueba

Cierre de Terceros por Cuenta

Gestian desde el Balance de Prueba

Estado de Resuftados Normal
Estado de Resuftados deTodos los Centros de Costos

Informes Contables: Permite generar los siguientes informes

Auxiliar Mensual
Auxiliar Anual
Balance de Prueba

Libro Mayor

Caja Diario

Libro de Inventarios
Balance General
Relacion de Saldos
Otros Informes

AV NI N N NN N Y NN

Informes Financieros: Permite obtener los siguientes informes:

v Flujo de Efectivo

v' Estado de Cambios en el Patrimonio

Comprobante de Diario

v' Estado de Cambios en la Situacion Financiera

Bases Gestion Comercial Produccion Contabilidad Némina Utilidades  Salir

Registra de Asientos Contables
Mantenimientos de Asientos Contables
Actualizacién

Procesos Diarios

Procesos Mensuales

Procesos Anuales

Cartera Contable - Procesos NIF
Retencin e LV.A

Centros de Costos

Concilacién Bancaria

Ajustes por Inflacién

Activos Fijos o Propiedad Planta y Equipo NIFF
Diferidos

Presupuestos

Procesos Especiales

Anélisis Grafico

Procesos NIF

(Awdliar-Notas)

Regresar

(@
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Estado de Resultados

Informes Contables

Infarmes Financieros - NIIF
Terceros Contables

Cierre del Periodo

Camparativo de Todos los Meses
Comparativo y Variacion entre dos Meses
Procesos Especiales

Asientos Fijos

Asientos de Prueba

Cierre de Terceros por Cuenta
Gestion desde el Balance de Prueba

Estadlo de Resuttados

Estado de Situacion Financiera

Flujo de Efectivo

Estado de Cambio en el Capital de Trabajo
Estado de Cambios en la Situacion Financiera
Estado de Cambios en el Patrimonio
Situacién Financiera - Comparativo
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Mantenimiento de Terceros: Permite generar informes y realizar tareas de auditoria
sobre los terceros que soportan el total de cada una de las cuentas configuradas para
ser manejada con terceros

v" Mantenimiento de Terceros
v' Pagos a Terceros

v Pagos a Terceros con Auxiliar
v Terceros por Cuenta

v" Validacion saldos de terceros

Bases Gestion Comercial Produccion  Contabilidad Nomina _ Utiidades  Salir
Registro de Asientos Contables
Mantenimientos de Asientos Contables
Actualizacion
Procesos Diarios 5
Procesos Mensuales Estado de Resultados
Procesos Anuales » Informes Contables
Cartera Contable - Procesos NIIF ’ informes Financieros - NIIF
Retencion e LV.A Terceros Contables Mantenimiento de Terceros
Centros de Costos » Cierre del Periodo 4 Pagos a Terceros
Concilacion Bancaria ’ Comparativo de Todos los Meses Pagos a Terceros con Auxiliar
Comparativo ion entre dos Meses erceros por Cuenta

Propiedad Planta y Equipo NIF  * Procesos E Acumulados por Cuenta y Terceros entre Fechas
Diferidos > Asientos Fijos b Ajuste de Terceros con Saldo Minimos

Presupuestos Asientos de Prueba v
Procesos Especiales L Cierre de Terceros por Cuenta
Analisis Grafico > Gestion desde el Balance de Prueba

Comprobantes (Auxiliar-Notas)

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

Procesos Especiales: Opcion en desarrollo, estd 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 generacién de un movimiento contable de uso repetitivo o
fijo en cualquier mes contable. Ej. La nomina, la acusacion 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 afo. Pero segun 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, opcidn ya explicada en el ciclo diario.

v" Cerrar Periodo Contable
v" Abrir Periodo Contable
v" Borrar Mes Cerrado
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8. CICLO ANUAL

Las funciones basicas de este ciclo contemplan el realizar una serie de pasos para
mantener historia del afio a cerrar, la generacidn de certificados, la impresion de libros a
registrar y a trasladar saldos al siguiente ano mediante el proceso de cierre anual. A
continuacién se enuncian los pasos del cierre anual.

7 RusSoft. Sistema de Gestion Empresarial (Version :AGOSTO 08/2018 - Esp. 3) | CD - enrique mancilla dic 2017 exogena - x
Bases Gestion Comercial Produccion G Nomina Utilidades Salir

Registro de Asientos Contables

Mantenimientos de Asientos Contables

Actualizacion

Procesos Diarios

Procesos Mensuales

Procesos Anuales Inicializar Afio Contable ( sin saldos )

Cartera Contable - Procesos NIIF | cierre Anual Definitivo Paso 1. Cierre de Cuentas de Resultado
Retencion e LV.A > Cierre Provisional - Saldos Paso 2. Asientos Manuales de Cierre

Centros de Costos c: Generacion Balance de Prueba - Apertura NIF Paso 3. Cierre de Terceros y Centros de Costos
Concilacién Bancaria L Certificados de Retencién Paso 4. Informes del Mes de Cierre Anual Y
Ajustes por Inflacién » Impresion de Libros Oficiales Paso 5. Cierre Definitivo del Afio

Activos Fijos o Propiedad Planta y Equipo NIFF  * Informe de Grandes Contribuyentes

Diferidos L Genel de Medios Magnéticos

Presupuestos

(Auxiliar-Notas)

8.1. Copia de Soporte

Dado que durante la ejecucién de este ciclo se pueden presentar errores o diferencias, o
simplemente si se desean hacer correcciones de Ultima hora, se recomienda sacar
copias de soporte y asi poder reprocesar el cierre anual.

8.2. Generacion de Certificados de Retencion

Esta opcidn permite generar los certificados de retencidn en la fuente, de todas aquellas
cuentas que matriculamos como de RETENCION, en el plan de cuentas.

Bases Gestion Comercial Produccion Contabilidad Némina Utilidades Salir

Registro de Asientos Contables
Mantenimientos de Asientos Contables
Adtualizacién
Procesos Diarios
Procesos Mensuales
Procesos Anuales Inicializar Afio Contable ( sin saldos )
Cartera Contable - Pre Cierre Anual Definitivo
Retencion e LV.A » Cierre Provisional - Saldos
Centros de Costos ’ Generacin Balance de Prueba - Apertura NIFF
Concilacién Bancaria | Certificados de Retencién
Ajustes por Inflacion » Impresion de Libros Oficiales
Activos Fijos o Propiedad Planta y Equipo NIF  * informe de Grandes Contribuyentes
Diferidos v Generacion de Medios Magnéticos
Presupuestos
Procesos Especiales
Andlisis Grafico

sssssss

Comprobantes (Auxiliar-Notas)
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RUSSOFT by RusSoft Ltda. - Atencion >

o Gura para generar los certificados anuales

1. Ingrese al sistema con la fecha del afic contable fuente para los
certificados [Afic anterior al actual]

2. En el campo [Fecha para los certificados), ingrese la fecha de entrega
de los certificados [Fecha de Hoy]

3. Ingrese los otros pardmetros de forma nermal

Diligenciar el formulario segun las indicaciones:

Certificaclos de retencion 7 x

Calcula la Base Segtin % de la Cuenta (S/N)

Fecha para los Certificados (M/D/A) Bz1/2017 B~
Cuenta Inicial
Cuenta Final
Tercero Inicial

Tercero Final

Ordenado por Cadigo o Nombre (C/N)
Restar el Saldo Inicial de Enero (S/N)
Nombre del Representante Legal
Descripcian de la Retendion

TFFITIT

8.3. Impresion de Libros Oficiales
Permite la impresién de los formatos para los libros oficiales a registrar, da la
posibilidad de imprimir cualquier libro, de configurar los titulos 6 datos, solicitar la
cantidad de hojas y el nimero inicial.

Bases Gestion Comercial Produccién Contabilidad Némina Utilidades Salir

Registro de Asientos Contables

Mantenimientos de Asientos Contables

Actualizacion

Procesos Diarios

Procesos Mensuales

Procesos Anuales Inicializar Afio Contable ( sin saldos )
Cartera Contable - Procesos NIF Cierre Anual Definitivo

Retencion e LV.A Cierre Provisional - Saldos

Centros de Costos Generacién Balance de Prueba - Apertura NIIF
Concilacion Bancaria Certificados de Retencion

Ajustes por Inflacién Impresién de Libros Oficiales
Activos Fijos o Propiedad Planta y Equipo NIF Informe de Grandes Contribuyentes
Diferidos Generacion de Medios Magnéticos
Presupuestos

Procesos Especiales

Andlisis Grafico

Procesas NIF

Comprobantes (Awdliar-Notas)
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Marcacion de libros a registrar ? ¥

Razén Sodial [RussoFT [LTDA

Nit |888585888-8 |

Hoja Inical | o |

Cantidad de Hojas a Imprimir | 100 |

Confirme Nombre del Libro |DE PRUEBAS |

8.4. Cierre Provisional

Proceso que cierra en forma provisional el ano fiscal y traslada los saldos al siguiente
ano. A continuacién se presentan una serie de recomendaciones y pasos a tener en
cuenta

Crear empresa de respaldo: Con el fin de mantener la informacién del afio a cerrar
siempre disponible para cualquier consulta y sin tener que recurrir a las copias de
soporte, se recomienda que cree una empresa Yy traslade a esta nueva compaiia 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 afio siguiente
de forma provisional. Este proceso no cierra cuentas de resultado, razén 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 afo a cerrar, para confirmar es qué estado se encuentran ingrese a Utilidades/Ver
parametros 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 continte en el paso 5.

1. Ingresar a Utilidades/ver parametros 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 Ultimo dia 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 contrasefia. NO USE CAMBIO DE PERIODO PARA
CAMBIARSE ENTRE ANOS, SOLO FUNCIONA PARA CAMBIOS ENTRE MESES DEL
MISMO ANO.
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. Ingresar a Utilidades/ Copia de soporte periddica/ Copia de contabilidad sacar

copia de contabilidad, se sugiere poner al final del nombre “ac” antes del cierre,
para identificar la copia.

. Ingresar a Contabilidad/ actualizacion/ mes actual. Si tiene errores debe

corregirlos y volver a ejecutar este proceso.

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

. Confirmar por utilidades ver parametros por modulo que ya quedo cerrado.

. 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.

. 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/Actualizacidon/ Actualizacion meses abiertos.

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

correctos.

. Una vez validada la informacién ya pueden iniciar a digitar informacidon en Enero

de 2018.

8.5. Cierre anual definitivo
Proceso que cierra en forma definitiva el afio fiscal y traslada los saldos al siguiente afio.
A continuacion 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 continuacion:

74

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 2y
3
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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

Generacion Informes para revisar que se ejecutaron correctamente los
procesos.

Paso de saldos al siguiente ano.
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/Actualizacion/ Actualizacion meses abiertos.

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

Una vez validada la informacién ya pueden iniciar a digitar informacion en
Enero de 2018.
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ANEXO 1: MODULO DE
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Medios magneéticos

Casa Productora de Software — RUSSOFT ERP
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Cel. 316-5229528 — 317 2175125
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Medios magnéticos

1. Ingresar al sistema con fecha que corresponda al afio para generar las exégenas.
2. Ingresar a Bases/Parametros contables/ medios magnéticos segun auxiliares
3. Ingresar a definicion de formatos

Bases  Gestion Comercial ~ Produccién  Contabilidad Némina  Utilidades  Salir

Empresa
Referenciss

Clientes, Proveedores y Otros

Vendedores, Operarios, Vigjes y Otros

: SO Y RUSSO d.
Bancos

Canceptos

Estructuras de Inventarios
Plan de Cuentas y Otros
Consecutivos por Concepto mpi
Inven

Bodegas
Configuracién Equipo & Caja
Directorie Telefénico

Zonas Geograficas

Definicién de Impresoras
Fondos & Grupes de Terceros
Editor de Cartas Modelo

Utilidades

Objectos del Servicio

Parametros Contables Medios Magnéticos segun Auxiliares. Definicién dg Formatos DIAN

Parametros y Definciones NIIF i Estructura dePy G 4 Definicion Eon ceptos DIAN

Configuracién de Bases L4 Centros de Costos 4 Definicién de Formatos DIAN por Auxiliar
Rangos de Cartera Creacion de Formatos en Blanco 6 Muevos

Rangos de Ajustes por Inflacién
Grupos de Cuentas para Informes Financieros
Medios Magneticos segin Conceptos DIAN - 2014
Actividades Comerciales - DIAN

Compania # : 01
Encuentra todos los formatos definidos por defecto en el sistema.

Bases  Gestion Comercial  Produccién  Contabilidad  Némina Utilidades  Salir
Russoft by RusSoft Ltda. Mantenimiento de Formatos DIAN

Nombre Cadigo Selecconadc | Valor Minimo por Formalo Nombre Tabla de Saida
1 | Pagos 0 abonos en cuenia a erceros 1001 3 1000000 DIAN10D1
| @ Salir | Retenciones en la fieni i 1002 N 0 DIAN1002
o N Retencign en la fuenie que ke prafcaron 1003 N 0 DIAN1003
@ Buscal Descuentos Tribufanos 1004 N 0 DIAN1004
Impuesto a las ventas por pagar - Desconiable 1005 N 0 DIAN100
Impuesio alas venta por pagar - Generado 1006 N 0 DIAN1006
Feimdre Ingresos Recibidos 1007 N 5000000 DIANT007
= Saldo de cuentas por cobrar 1008 N 0 DIAN1008
| (&) CagatImagen Saldo de cuenta por pagar 1009 N 0 DIAN1009
Informacign de socios y Accionisias 1010 N 0 DIAN1010
ﬁ;‘_ Excal Informacign de declaricnes Tributarias 1011 N 0 DIAN1011
Informacign de declariones fributarias, acciones, inversiones 1012 N 0 DIAN1012
T gn Fideicomisos que admin 1013 N 0 DIAN1013
Pagaos o abonos en cuenta con pago a palrimonio autgnomo 1014 N 0 DIAN1014
Retencign en la fuenie pracicada a Bulo de renia e lva a frav,s de Fiducias 1015 N 0
@ s Pagaos o abonos en cuenta en confraios de Mandaio o Administracign Delegada 1016 N 0
Ingresos Resibidos por confratos de Mandato o Administracign Delegada 1017 N 0
Cuentas por Cobrar en coniraios de Mandaio o unistracign Delegada 1018 N 0
Cuentas Cornentes y de ahorro, Thulares principales 1019 N 0
ko~ Tiulares principales en GDT 1020 N 0
Utilidades Thulares principales en fondos de valores, de inversign y fondo mufuos de inver 1021 N 0
Ahorro Voluntario en Fondos de Pensiones 1022 N 0
Consultar Consumas con tarjetas de cr,dito y/o farjeta d,bio 1023 N 0
O iIncluir Ventas con Tarjetas de Cr,dito yio Tanetas d bio 1024 N 0
_ Dikerencias Contables y Fiscales 1025 N 0
)i
Borrar. I
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4. En caso de necesitar crear un nuevo formato, seleccione Incluir y llene la informacion del formulario
correspondiente.

ft Ltda. Mantenimiento de

Nombre Codgo Seleccionade Valor Miimo por Formaio | Nombre Tabla de Saida Tipo de Formato (01-99) A
P 1001 N 1000000 DIAN1001 ot

@ Sale Refenciones en a fiere pracicadas 1002 N 0 DIAN1002 ]
Retencgn en a uente que e pracaron 1003 N 0 DIAN1003 [

Datos Basicos Descuenios Trbuiaros 1004 N 0 DIAN1004 [

Impuesio a s venias por pagar - Descontabe 1005 N 0 DIANI00S [
Impuesto a s vents pof pagar - Generado 1006 N 0 DIAN1006 %
Ingresos Recibdos 1007 N 5000000 DIANI00T o7
Sado de ouentas por cobrar 1008 N 0 DIAN1008 ]
Sado de cuerta por pagar 1009 N 0 DIANI00Y 0
Inbrmacgn de socios y Acconisias 1010 N 0 DIAN1010 10
Informasgn de deciriones Trbuaras 101 N 0 DIANTON i
Infbrmacen de dedarones nbutarias, accines, inversones 1012 N 0 DIAN1O12 [
Infrmacién Fideicomisos que adminisan 1013 N 0 DIAN1013 [
Pagos o abonos en cuerta con pago . e e oo D T [
Retencin en a ent pracicada a ful)
Pagos o aboncs en cuerta en corirai
Ingresos Resibidos por corfraios de M| Nombre Pagos 0 abonos en cuenta a terceros
Cuertas por Cobraren corraos deMd  Codigo
Guentas Gornertes y de shorro, Thiard  Seleccionado [n]
Thiares principaes en CDT Valor Minimo por Formato
Thiares principales en fondos de valord  Nombre Tabia de Salda
Bborto\Voturand o Fondos de Persl 1, e Formato (01-99)
Consumos con aretas de ordio ylo
Veke con Torls e oyl T — -
Direncas Corlabes y Fiscaes
Pr stamos bancaros oborgados 0% W 0
Cuertas por Pagar en cortatos de Mandab Delegada 1027 N 0
Irfbrmacen Regisradur sobre personas flecdas [ N 0
Converios de Gooperacign y Asistenc T.cnica 1029 N 0
Identficacign por coriratos por converia 1030 N 0
Pagos o obonos a cortrasas 1031 N 0
Informac¢n de Enaienanies Pricpaes 1032 N 0
Irbrmacen de Estados Financeros consoldados-Gru ¢ 104 N 0

B utilidades Identicacign de Nagonales 1035 N 0

A Consultar dentfcacin de Gl Exteror 103% N 0
Elaboracién de Facturacien por Leggrabs y Tipggrabs 1037 N 0

O ncluir Irfrmacign de sociedades creadas (C maras de Comerco) 1038 N 0

m— Sovedades lqudadas 1039 N 0

E  Borrar 2 N v

5. Ingrese al menu Ingresar a Bases/Parametros contables/ medios magnéticos segun auxiliares
6. Ingresar a definicion de conceptos.

Bases  Gestion Comercial  Produccién G

Némina

Utilidades ~ Salir

Empresa
Referencias
Clientes, Proveedores y Otros

Vendedores, Operarios, Viajes y Otros

ERP by RusSoft Ltda.

Bancos

Conceptos 4

Estructuras de Inventarios »

Blan de Cuentas y Otros 5 Facturacion Cartera Indexar Cambio de
Consecutivos por Concepto 4 Compras Cuentas por Integridad de Compaiiia
Bodegas » Inventari Cobrar Datos

Configuracién Equipo 6 Caja

Directorio Telefénico 4

Zonas Geogréficas =

Definicién de Impresoras
Fondos 6 Grupos de Terceros
Editor de Cartas Modelo
Objectos del Servicio
Parémetros Contables

Definicién de Formatos DIAN
Definicion de Conceptos DIAN
Definicion de Formatos DIAN por Auxiliar

Medios Magnéticos segun Ausiliares |
Estructurade Py G >
Centros de Costos »
Rangos de Cartera

Parmetros y Definciones NIIF

Configuracién de Bases

Creacién de Formatos en Blanco 6 Nuevos

Rangos de Ajustes por Inflacién
Grupos de Cuentas para Informes Financieros

Medios Magneticos segin Conceptos DIAN - 2014
Actividades Comerciales - DIAN

Compania # : 10
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Seleccionar no, para ver todos los conceptos.

Bases  Gestion Comercial  Produccién  Contabilided Némina  Utilidades  Salir
Russoft by RusSoft Ltda. Definicién de Formatc

Valor Minimo a Reportar Evalua Valor Minimo del Formalo

P Russoft by RusSott Ltda.

Cartera
Cuentas por
Cobrar

Indexar
Integridad de
Datos

Russoft by RusSoft Ltda. - Confirmacién de Ordenes 6 Procesos
Proveedores
Cuentas por

Pagar
08 0 Desea ver solo los seleccionados

Compaiia # : 01

7. Para crear nuevos conceptos seleccionar Incluir.

Russoft by RusSoft Ltda. Mantenimiento de Conceptos DIAN

Utilidades Nombre Godigo
ACTIVO GORRIENTE 1000
@ Salir UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO VS RENTA LIQU 1001
|| UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO VS PERDIDALI 1002
@ Eepinessm PERDIDA DEL EJERCICIO VS RENTA LIQUIDA 1003
PERDIDA DEL EJERCICIO VS PERDIDA LIQUIDA 1004
= PATRIMONIO CONTABLE VS PATRIMONIO LIQ 1005
F Bl PATRIMONIO CONTABLE NEGATIVO VS PATR. LI 1005
INFORMACION FIDEICOMISOS MOBILIARIOS 1010
rchivo Plano ACTIVO NO GORRIENTE 1011
INFORMACION DE FIDEICOMISOS DE ADMINISTR 1020
iy Finos INFORMACION DE FIDEIGOMISOS DE GARANTIA 1030
OTROS ENCARGOS FIDUCIARIOS 1040
RENDIMIENTOS PAGADOS EN FIDUCIAS 1050
SALDO A 31 DE DICIEMBRE DE 2005 EN CAJA 1105
SALDOS A 31 DE DICIEMBRE CTAS CTES Y/O A 10
EL VALOR TOTAL DEL SALDO DE LAS CTAS CTE 1115
VIR PATRIMONIAL BONOS POSEIDOS A 31 DE D 1200
VIR PATRIMONIAL CERTIFICADOS DE DEPOSITO 1201
VIR PATRIMONIAL TITULOS POSEIDOS 1202
VIR PATRIMONIAL DERECH. FIDUCIARIOS 1203
VIR PATRIMONIAL DEMAS INVERSIONES POSEID 1204
VIR PATRIMON ACCIONES O APORTES POSEIDOS 1205
RETENCIONES POR SALARIOS Y DEMAS PAG. LA 1301
RTEFTE QUE NOS PRACTICARON VENTAS 1302
RETENCIONES POR SERVICIOS 1303
RETENCIONES POR HONORARIOS 1304
RETENCIONES POR COMISIONES 1305
RETENCIONES POR INT. ¥ RENDIMIENTOS FINA 1306
RETENCION POR ARRENDAMIENTOS 1307
OTRAS RETENCIONES 1308
RETENCION EN LA FUENTA EN EL IMPT. VENTA 1309
= CUENTAS POR COBRAR CLIENTES 1315
SALDO CTAS POR COBRAR AGCIONISTAS SOCIOS 1316
) utilidades SALDO OTRAS GTAS POR COBRAR 317
& Consultar SALDO FISCAL PROVISION CARTERA 1318
CUENTAS POR COBRAR EN CTOS DE MANDATO O 1340
D Incluir CUENTAS POR COBRAR EN CONTRATOS DE ASOCI 1350
FY. Modificar TOTAL COMPRAS DURANTE A%0 1402
B Borrar B
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Ingresar a Ingrese al menu Ingresar a Bases/Parametros contables/ medios magnéticos segun auxiliares.
Definicion de formatos DIAN por auxiliar. Para Parametrizar los conceptos, origen de los valores a
reportar, origen del tercero, Debe seleccionar Modificar. Ingresar la informacién correspondiente en el

formulario.

Bases  Gestion Comercial  Produccié (o ili Némina

Empresa

Referencias
Clientes, Proveedores y Otros

v v v

Vendedores, Operarios, Viajes y Otros

Bancos

Ceonceptos

Estructuras de Inventarios

Plan de Cuentas y Otros Facturacion Cartera
Compras Cuentas por

Inventarios Cobrar

Consecutivos por Concepto

vy v v«

Bodegas

Configuracién Equipo 6 Caja
Directorio Telefénico L4
Zonas Geograficas »
Definicién de Impresoras

Fondos 6 Grupos de Terceros

Editor de Cartas Modelo

Objectos del Servicio

ERP by RusSoft Ltda.

Indexar Cambio de
Integridad de Compafiia
Datos

Base de Utilidades
Datos

Parametros Contables Medios Magnéticos segun Auxiliares
EstructuradePy G

Centros de Costos

Parémetros y Definciones NIIF

Configuracién de Bases
Rangos de Cartera

Rangos de Ajustes por Inflacién
Grupos de Cuentas para Informes Financieros

Medios Magneticos segin Conceptos DIAN - 2014
Actividades Comerciales - DIAN

Compania # : 10

Definicién de Formatos DIAN

Definicién de Conceptos DIAN

Definicion de Formatos DIAN por Auxiliar
Creacion de Formatos en Blanco 6 Nuevos

Llenar el formulario con los datos correspondientes, debe definirle al sistema de que cuentas (auxiliares) va a

sacar la informacion para reportarla.
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Bases  Gestion Comercial  Produccién  Contabilidad  Némina  Utilidades  Salir

Russoft by RusSoft Ltda. Definicion de Formatos DIAN por Auxiliar

Formaio Conceplo | Valor Minimo a Reportar | Evalua Valar Minima del Formalo | Cuenta Auxdar nicial | Guenta Auxdar Final | Ongen del Tercero Awdar | Naturaleza Real de 1 *
b 1001 5004 [

@ Sal 1001 5002 [

% Diats Bisicins ::g: Definicién de Formatos DIAN por Auxiliar ?
1001
1001 Formato 1001
1001 Concepto 5001
1001 Valor Minimo a Reportar 0
1001 Evalua Valor Minimo del Formato
0] Cuenta Auxiar Inicial
1001

Cuenta Auxilar Final
1001
01 Origen del Tercero Auxilar
001 Maturaleza Real de 2 Cuenta
1001 Origen del Valor a Reportar ?
1001 Reporta Costo en 3 Columna (1-12)
1001 Formato 03-04 La Base 6 LV.A. en Col. 2
1001 NIT para Cuzntfas Menores 222222222
1002 Valor Costo Calculado 0
1002 Valor Base Calculada 0
1002
1002
1002
1002 o w
1002 2307 [}
v
>

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.

2 169 Colombia
Dpto P o = osto g o osto © o p d d P . 2 o p d
= do o Ll 5 b & ded b O ded b R R U g do do po R _.

. o p do po
4 |68 001|160 4658562 [0 o o o o o o o o o
5 68 o1 189 4741017 [o o o o o o o o o o
6 68 001|189 4855021 [0 o o o o o o o o o
7 68 001 189 2440000 |0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
8 68 o1 189 47337 |0 o o 0 o o o o o o
9 68 001 169 712898 [0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
10 68 o1 189 1912800 [0 o o 121517 o o o o o o
11 68 o1 [189 2459000 [0 o o 61475 o o o o 0 o
12 &8 001 189 365084 [0 0 0 0 0 O 0 0 0 0
13 68 001|189 109827 |0 o o 0 0 o o o 0 o
14 68 001 189 451552 [0 0 0 9600 0 0 0 0 0 0
15 68 o1 189 581383 |0 o o o o o o o o o
16 |11 001 [189 36250383 |0 0 0 729758 0 0 0 0 0 0
17 68 001 189 200000 [0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
18 68 001|189 147411 |0 o o o o o o o o o
19 68 001|169 554208 |0 o o o o o o o o o
20 68 o1 189 971724 |0 o o o o o o o o o
21|68 001 169 467862 |0 o o 0 0 [ © 0 o 0
2276 001|189 167272 [0 0 o 0 (] o 0 o (] o
23 B8 001 [169 69598 |0 0 0 0 0 o o 0 o 0
24 68 001 169 93639 |0 0 0 0 0 O 0 0 0 0
25 68 001|189 141282 [0 o o o o o o o 0 o
26 68 001 168 7921905 [0 o o 192778 o o o o 0 o
27 68 (001 189 130894 |0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
28 B8 001 [169 1196116 [0 0 0 0 0 (] 0 0 0 0
29 85 001 189 26552071 |0 0 0 600915 0 0 0 0 0 0
30 11 001 189 429504 |0 0 0 EBD 0 0 0 0 0 0
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9. Una vez parametrizados los formatos, ingrese a Contabilidad/ Procesos anuales/ Generacion de medios
magnéticos.

Bases  Gestion Comercial  Produccién  Contabilidad Némina  Utilidades  Salir

Ingreso de Asientos Contables

Mantenimientos de Asientos Contables

Actualizacion

Procesos Diarios

Procesos Mensuales

Procesos Anuales Inicializar Afio Contable ( sin saldos )

Cartera Contable - Procesos NIIF Cierre Anual Definitivo

Retencion e LV.A Cierre Provisional - Saldos Ndeor et do
Centros de Costos Generacion Balance de Prueba - Apertura NIIF Integridad de Compaiiia
Concilacién Bancaria Certificados de Retencion Datos

Ajustes por Inflacion Impresién de Libros Oficiales

Activos Fijos o Propiedad Planta y Equipo NIIF Informe de Grandes Contribuyentes

Diferidos Generacion de Medios Magnéticos

Presupuestos

Procesos Especiales Utilidades
Analisis Grafico

Procesos NIIF

Compania # : 10

Si quiere ver registro con cuantias menores seleccione Si

Russoft by RusSoft Ltda. - Confirmacion de Ordenes @ Procesos

0 Desea visualizar datos de los registros con cuantias menores ?

Para seleccionar los informes a generar escoger Si

Russoft by RusSoft Lida. - Confirmacion de Ordenes 0 Procesos

0 Desea realizar seleccion de formatos a generar




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

10. Use el botén Seleccionar que se encuentra en la parte superior, para elegir los formatos que desea

generar.
Consulta de Tablas : Impresoras ?
& - N
bando epia elecciona D Bo p B de 8-Filr Otro
Selecciona el valor actual
~
N 1001 Pagos o abenos en cuenia a ferceros
N 1002 Retenciones en la fuente pracicadas
N 1003 Retencién en la fuente que le pralicaron
N 1004 Descuenfos Tribuanos
N 1005 Impuesio a las ventas por pagar - Descontable
N 1006 Impuesto a las venta por pagar - Generado
N 1007 Ingresos Recibidos
N 1008 Saldo de cuentas por cobrar
N 1009 Saldo de cuenta por pagar
N 1010 Informaci¢n de socios y Accionistas
N 1011 Informacién de declariones Tributanias
N 1012 Informacign de declariones irbutanas, acciones, inversiones
N 1013 Informaci¢n Fideicomisos que administran
N 1014 Pagos o abonos en cuenta con pago a pafrimonio autgnomo
N 1015 Refencagn en la fuente pracicada a fiulo de renta e va a frav,s de Fiducias
N 1016 Pagos o abonos en cuenta en confratos de Mandaio o Adminish ¢n Delegad:
v
< >

Al seleccionarlo el valor cambia a S, como se muestra en la imagen siguiente.

Consulta de Tablas : Impresoras ?

Abandonar ESC-Acepiar | F2-Seleccionar INS-Incluir DEL-Borrar F3-Imprimir F5-Buscar F&-Modiiicar F7-Orden F8-Fifrar

Pagos o abonos en cuenfa a terceros

Retenciones en la fuente praciicadas

Retencign en la fuenie que le praicaron

Descuentos Tribuanios

Impuesto a las ventas por pagar - Descontable

Impuesio a las venta por pagar - Generado

Ingresos Recibidos

Saldo de cuentas por cobrar

Saldo de cuenta por pagar

Informaci¢n de socios y Accionistas

Informacign de declanones Tributarias

Informaci¢n de declaniones iributarias, acciones, inversiones

Informacign Fideicomisos que administran

Pagos o abonos en cuenta con pago a patrimonio auténomo

Retencign en la fuente praciicada a ftulo de renta e Iva atrav,s de Fiducias
Pagos o abonos en cuenta en confralos de Mandalo o Administracign Delegada

S
N
N
N
N
N
N
N
N
N
N
N
N
N
N
N
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Seleccionar Aceptar para generar medios magnéticos.

Consulta de Tablas : Impresoras ?

bando cepia eeCCI0 D

Termina con aceptacion del proceso

8 1001 Pagos o abonos en cuenta a terceros

N 1002 Retenciones en la fuenie pracicadas

N 1003 Retencign en la fuente que le praficaron

N 1004 Descuentos Tributarios

N 1005 Impuesto a las ventas por pagar - Descontable

N 1006 Impuesto a las venta por pagar - Generado

N 1007 Ingresos Recibidos

N 1008 Saldo de cuentas por cobrar

N 1009 Saldo de cuenta por pagar

N 1010 Informaci¢n de socios y Accionistas

N 1011 Informacién de declarones Tributarias

N 1012 Informaci¢n de declaniones tributarias, acciones, inversiones

N 1013 Informacign Fideicomisos que adminisiran

N 1014 Pagos o abonos en cuenta con page a palimoenio auténomo

N 1015 Retencign en la fuente pracicada a ftulo de renta e Iva atrav,s de Fiducias
N 1016 Pagos o abenes en cuenta en coniraios de Mandalo o Adminisiracién Delegada

11. Siga las instrucciones del sistema para buscar y abrir los archivos generados. (La ubicacion de la carpeta
DIAN puede cambiar de acuerdo a la configuracion de computador)

RUSSOFT by RusSoft Ltda. - Atencién X ‘

Para copiar los formatos al prevalidador DIAN, consulte el directorio
C:\DIAN\10. En Excel debe ejecutar la opcion ABRIR y luego en el
fomulario de seleccién / OPCION : Tipo de archivos o Todos los
Archivos de Excel / Seleccione : Archivos dBase y en la lista de archivos
seleccione su archivo Ejp. [DIAN1001]
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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”.

[ Abrir X
&« v P « win7(C) » DIAN > 10 v~ O Buscaren10 R
Organizar v Nueva carpeta == v Il | 0
el
B Musica ~ Nombre
B Videos
o Ningun elemento coincide con el criterio de
e win 7 (C) blsqueda.
ActualizEspecial
Archivos de programa Seleccions e
Archivos de programa (x86) archivo de
avast! sandbox que desea
obtener la
BCC55 vista previa.
BCC58
Desarro
DIAN
10
v oL >
Nombre de archivo: w | Archivos dBase e
Herramientas ~ Abrir |v Cancelar




