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INntroduccion

Este mddulo logra la uniformidad, procesamiento y consolidacién de contabilidad
de la entidad, controlando cada una de las operaciones contables diarias,
recibiendo en linea todos y cada unos de las operaciones que se tenga una
imputacion contable.

Permite el control gerencial y administrativo de la informacion contable a nivel de
centros de costo, proyecto, unidad de negocio, tercero y concepto fiscal.
Facilitando asi mismo, la generacién de reportes, como listados de chequeo,
balances de prueba y libros auxiliares, adicionalmente el control que permite el
plan de cuentas hasta 7 niveles.

Caracteristicas Generales

e Manejo del Plan Unico de Cuentas (PUC) y el Plan General de la
Contabilidad Publica (PGCP).

e Manejo de (n) compariias con su respectivo plan de cuentas.

e Definicion libre de la jerarquica del plan contable (16 digitos y 10
niveles).

e Manejo y control de tres arboles independientes del plan de cuentas
(Centro de Costos, Unidad de Negocios, y Proyectos). Estas estructuras
permiten generar Balances, Auxiliares y Estados de Resultados por cada
una de ellos.

e Definicibn de documentos contables, controlando consecutivo
automatico o manual, impresion en linea, fecha automatica o manual etc.

e Permite la parametrizacion en forma predeterminada de la imputacion
contable.

e Control de seguridad de acceso a los comprobantes contables y a la
contabilidad.

e Control de sumas iguales en los comprobantes, lo cual no permite grabar
documentos descuadrados.

e Permite la definicion, formulacién y generacion de los indices
financieros.

e Bloqueo de meses, controlando la captura de movimiento contable en
meses anteriores.

o Definicion de para metros para los informes en medios magnéticos que se
deben entregar a los entes de control

e Definicion de anexos contables para la declaracion de renta

Procesos Automaticos

Generacidn ajustes por inflacion.

Aplicacioén de provisiones.

Manejo y amortizacion de diferidos.

Reversidn de Ajuste por inflacién, amortizacion de diferidos y provisiones
Importacion y exportacion de movimiento.
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Generacidn de traslados automaticos de cuentas.

Copia de movimientos

Cierre Automatico del periodo contable

Cierre de Diferidos

Manejo de intersucursales

Generacion automatica de medios magnéticos

e Resumen de documentos, consolidar el movimiento que llega de otros
modulos que afecten el mismo centro de costos, proyecto, Unidad de
negocios, sucursal, cuenta o tercero, de tal forma que resuma dicho
movimiento en un mismo registro

Registro De Transacciones

e Automatizacion del registro del movimiento mediante la parametrizacion
de los documentos.

e Posibilidad de generar transacciones por diferencia en cambio a través de
registros moneda de origen y local.

e Generacion e impresion de los soportes contables de las transacciones

reportadas.

Opcion de mantener en linea el movimiento de uno o varios afios

Opcidn de reversion de comprobantes.

Anulacion de Movimiento Contable

Recepcion y consolidacion de la informacion de las interfaces que

generen un movimiento contable.

e Actualizacion en linea de los movimientos generados, sin necesidad de
cierres para la generacién de informes de resultados.

e Definicion de diferidos

e  Registro de Provisiones

Tributaria

e Definicién de conceptos Fiscales como por ejemplo retenciones, IVA, etc.

e Opcidn de definir los conceptos tributarios y su formulacién

e  Generacion de los medios magnéticos a la Dian

e  Generacion de los informes de Declaracién de Impuesto de Industria y
Comercio, Retencion en la Fuente, de renta y complementarios, y
bimensual de impuestos sobre las ventas.

Informes Y Consultas
Libros Oficiales

e Numeracion de Libros Oficiales
e  Mayor y Balances

e Libro Diario Oficial

e Librode Inventarios Oficial

e (Catalogo de Cuentas

e Comprobantes contables

Estados Contables De Naturaleza Cuantitativa
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e Balance General: Por Centro de Costo, Proyecto, Tercero y Area de
Negocio

e Balance de Prueba por: Por Cuenta, Centro de costo, Proyecto, Terceroy
Area de Negocio

Estado De Actividad Financiera Y Comercial

Estado de resultados

Estados de cambios en el Patrimonio
Informe de indices Financieros
Andlisis Horizontal y Vertical

Certificados De Impuestos

Retencioén en la Fuente

|.C.A.

l.V.A

INFORMES A LA CONTADURIA GENERAL DE LA NACION
INFORMES A LA CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION
INFORMES A SUPERVALORES

INFORMES A SUPERSALUD
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Como Usar Esta Guia.

La forma de acceder a la informacion en esta guia es mediante la tabla de
contenido, la cual se presenta en el mismo orden en que aparece en el menu del
modulo de contabilidad, para facilitar la consulta del mismo. De igual manera,
presenta y define cada uno de los campos que conforman las pantallas de los
programas del mddulo, identificando mediante convenciones la forma de ingresar
la informacién al sistema, la manera como se encuentran agrupados los campos en
las pantallas y los diferentes estilos de presentacion de la informacion que el
sistema maneja. Ademads, cuenta con un hipertexto con el cual se relacionan los
programas en donde se ingresan los datos que algunos campos requieren como
informacion, basica para los programas de este médulo.

Conceptos Basicos

Este capitulo introduce los conceptos que el usuario requiere conocer para el
manejo del médulo. La forma como este manual presenta el contenido de este
capitulo es el siguiente:

SEVEN e-business es un sistema compuesto por pantallas, las cuales muestran el
contenido de un programa en forma amigable para el usuario. Por medio de éstas,
el usuario podra ver e ingresar los datos que cada uno de estos programas
requieren para cumplir con su funcionalidad. A continuacion se presenta una de
las pantallas que el sistema maneja:

Datos Basicos | Datos Adicionales I

Placa Activio
Tercero Inspecciona
Tercero Responzable

Fecha Inspeccion
il
Cadigo hombre mecanismao IEvaluacién I
Pw

Esta pantalla muestra el contenido del programa SAFINSPE del Mddulo de
Activos Fijos de la Gestién Administrativa del sistema. En la parte superior de esta
pantalla se presenta la carpeta que agrupa la informaciéon que el programa
requiere para cumplir con su funcionalidad, y en la parte inferior se muestran las
carpetas requeridas para la parametrizacion de la informacion.
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Esta pantalla contiene una serie de campos y paneles los cuales a su vez agrupan
otros datos.

Una forma estructurada para organizar la informacién que esta pantalla presenta
es la siguiente:

SAFINSPE — Inspeccién De Bienes

_’_—ﬂ Datos Basicos

—> ] Placa Activo

— ] Tercero Inspecciona

- ] Tercero Responsable

> =] Fecha Inspeccién
_’_J Datos Adicionales

—> ] Estado Inicial

— ] Estado Actual

- ] Observaciones

——» ] Causas Mal Estado

— ] Acciones de Mejoramiento
L » I Detalle

—> I codigo

— I ] Nombre Mecanismo

—> I Evaluacion

Este diagrama nos muestra, en forma de arbol, como se presenta la informacion en
la pantalla anterior, es decir, qué informacion contiene cada uno de los paneles y
carpetas del programa SCAPRINF del Modulo de Cartera de la Gestion de
Comercial del sistema.

Mediante esta estructura de arbol seran presentadas las pantallas asociadas al
modulo en este manual. Asi mismo, este diagrama presenta mediante
convenciones la forma de ingresar los datos en el sistema. A continuacién se
describe el significado de cada una de estas convenciones:

E Programa: Identifica el cédigo del programa en mencion.
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Carpeta: Identifica que la informacion que se encuentra en el siguiente nivel
de informacién, pertenece a la carpeta en mencién y que en la pantalla del
sistema los campos que se mencionen estaran agrupados graficamente por
medio de una carpeta. (Ver Manual de navegacion en el sistema: Carpetas)

Panel: Identifica que la informacion que se encuentra a continuacion en el
siguiente nivel de informacidn, pertenece al panel en mencién y que en la
pantalla del sistema los campos que se mencionen estaran agrupados
gréficamente por medio de un panel. (Ver Manual de navegacion en el
sistema: Paneles)

Campo abierto: Identifica que la informacién asociada a este icono tendra
que ser digitada por el usuario para ingresarla a la base de datos del sistema.

Lupa: Identifica que la informacion asociada a este icono ya esta almacenada
en la base de datos del sistema y que fue ingresada por el programa entre
paréntesis que se encuentra a continuacion de este icono.

Seleccion excluyente: Identifica que existen varias opciones predefinidas para
escoger la informacion a ingresar en este campo y que cada una es
excluyente, es decir, solo se podra escoger una.

Opcion excluyente: Identifica cada una de las opciones predefinidas para la
seleccion excluyente.

Grilla: Identifica que la informacidn asociada a este icono se ve en pantallaen
formato de tabla y debe ser digitada por el usuario para ingresarla a la base
de datos del sistema.

Hipervinculo: Identifica el acceso a un programa maestro desde el
programa donde se esta trabajando.

Campo imagen: Identifica que la informacion a ingresar en este campo es
de formato imagen.

Campo consulta: Identifica que la informacion asociada a este campo se
presenta a manera de consulta en el programa y que ésta ya fue ingresada en
la base de datos del sistema anteriormente.

Boton: Icono que ejecuta una funcion especifica al hacer click con el ratén
sobre éste.

Check List: Identifica la opcidon seleccionada.

Campo de busqueda por QBE: lIdentifica que para estos campos existe una
informacion asociada que debe ser traida mediante consulta por el QBE.

Grilla Consulta: Identifica que la informacién asociada a este icono se ve en
pantalla en formato de tabla a manera de consulta y que ésta ya fue ingresada
en la base de datos del sistema anteriormente.
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= Elipsis: Identifica que la informacion asociada a este icono se ve en pantalla
en formato de tabla, que para estos campos existe una informacién asociada
y debe ser traida haciendo click sobre éste.

; Combo Box: lIdentifica que para estos campos existe una informacién
predefinida que debe ser traida haciendo clic sobre éste.

@ Reportes: Permite visualizar en forma de reporte la informacién requerida de
acuerdo a unos parametros de busqueda definidos.
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Parametros.

Los parametros son los datos que reciben las funciones y que utilizan para realizar
las operaciones de la funcion. Una funcidn puede recibir cualquier nimero de
parametros, incluso ninguno. A la hora de definir la funcién, en la cabecera, se
definen los parametros que va a recibir.

Los parametros tienen validez durante la ejecucion de la funcién, es decir, tienen
un ambito local a la funciéon donde se estan recibiendo. Cuando la funcién se
termina, los parametros dejan de existir.

Parametros por defecto

Podemos definir valores por defecto para los pardmetros. Los valores por defecto
sirven para que los pardmetros contengan un dato predefinido, con el que se
inicializaran si no se le pasa ningun valor en la llamada de la funcién. Los valores
por defecto se definen asignando un dato al parametro al declararlo en la funcién.

SCNPARAM — Parametros

Por medio de esta opcion se determina los datos bésicos del modulo de
contabilidad.

Definicion de como se van a manejan los diferentes procesos y operaciones dentro
del modulo contable:

Definir si se va a llevar el ajuste por inflacion (mensual o anual)

Definir si el ajuste por inflacion se va a manejar por sucursal.

Definir si las cuentas auxiliares se manejan a igual o diferente nivel.

Definir si se van a manejar inter sucursal.

Definir quien es el revisor fiscal.

Definir quien es el responsable.

Definir las cuentas de utilidades y pérdidas.

Definir los tipos de operacion especiales que tiene el médulo Ej. Saldos
|n|C|aIes cierre de afio, ajustes por inflacion, provisiones, y aquellos documentos
sobre los cuales se quiera hacer reversién y que el sistema efectué un comprobante
de soporte

‘se@meacoTe

Ruta: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Parametros - Parametros
Generales.

Campos En Pantalla
Carpeta Parametros
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®| Contabilidad en linea: Por medio de este campo se determina si los demas
modulos que posee SEVEN, van a afectar automaticamente la contabilidad.

£ Si
. No

®|  controla Cuadre por Sucursal
s Si
C No

] Cddigo Informes Oficiales: Numero para presentar los informes a la
Contaduria General de la Nacion.

Il Resolucién 1759: Codigo que identifica la resolucion para medios
magnéticos.

'] Resolucion 1766: Codigo que identifica a la resolucion para medios
magnéticos.

] Tipo de Entidad: Determina el tipo de entidad a la cual pertenece la empresa

para generar informes, puede ser:

C Principal
C Adscrita
C Vinculada
e Directa

& Indirecta

(ol Ajustes por Inflacion: Define la periodicidad con la cual se realizan los ajustes
por inflacion puede ser:
. Anual
. Mensual

O Ajuste por infl. Por sucursal: De fine la periodicidad con la cual se van a
realizar los ajuste por inflacion en las sucursales.

Si
s No
®| Cuentas Auxiliares: Determina si las cuentas auxiliares estan a igual nivel o
no.
L Igual Nivel
& Diferente Nivel

'] Nivel Cuentas Auxiliares: Identifica el nivel en el cual se definen todas las
cuentas auxiliares.

Carpeta Responsables

Revisor Fiscal: Determina los datos del revisor, tales como:
Q| Caédigo: Cedula o Nit del Revisor Fiscal de la Companiia

ﬂ Nombre: Nombre del Revisor Fiscal de la Compafiia
] Cargo: Cargo del Revisor Fiscal
] Matricula: Numero de matricula profesional del Revisor Fiscal

Responsable: Identifica los datos de la persona responsable del departamento de
contabilidad
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Q) Cédigo: Cedula o Nit del Responsable de la informacion contable de la
Compafiia

Nombre: Nombre del Responsable de la informacion contable de la
Compafiia

Cargo: Cargo del Responsable de la informacion contable

Matricula: NuUmero de matricula profesional del Responsable de la
informacién contable

a8 le

d

Adicionalmente podréa definir el tercero, cargo y matricula del revisor Fiscal
Suplente.

Carpeta Cuentas Especiales

ﬂ Utilidades: Identifica el cddigo y nombre de la cuenta a la cual se van a llevar
el rendimiento de la empresa.

ﬂ Perdidas: Determina el codigo y nombre de la cuenta a donde se van a llevar
las perdidas de la empresa.

ﬂ Cierre de Periodo para Cuentas de Balance: Identifica el cédigo y nombre de
la cuenta a donde se lleva el total de una confrontacién.

ﬂ Cierre de Periodo para Presupuesto Ingresos: Es el cddigo y nombre de la
cuenta a donde se registran las entradas de la empresa.

ﬂ Ajuste Del Catalogo De Cuentas: Se escoge la opcion por la lupa al catalogo el
cual se desea ajustar

ﬂ Cierre de Periodo para Presupuesto Gastos: Cuenta donde se registran las
posibles salidas de la empresa.

ﬂ Nula: Establece el codigo y nombre de la cuenta a donde se llevara cualquier
valor del médulo.

ﬂ Ajuste cierre por sucursal: Se escoge la opcion por la lupa a la cuenta a la cual
se desee ajustar.

ﬂ Diferencia Cambio: Se escoge por lupa el tipo de cambio.

Carpeta Or)eraciones Especiales

‘4| saldos Iniciales: Codigo y nombre de la cuenta a donde se registran los saldos
inaugurales de la empresa.

ﬂ Cierre de afo: Identifica el cédigo y nombre de la cuenta donde se registran
los valores obtenidos al hacer el proceso de cierre de afio.

ﬂ Ajustes por inflacién: Cddigo y nombre de la cuenta donde se registra el total
de los ajustes por inflacion.

ﬂ Diferidos: Cédigo y nombre de la cuenta donde se registran las prorrogas de
la empresa.

ﬂ Provisiones: Determina el cdigo y nombre de la cuenta a donde se llevan los
valores de abastecimiento de la empresa.

ﬂ Reversién y Anulacion de Documentos: Establece el codigo y nombre de la
cuenta a donde se van a registrar los valores de las anulaciones de los
documentos.

®|  Genera Documento Soporte: Indica si el médulo de pardmetros generales va
a generar un documento de soporte.
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Requisitos
Tener creados los Terceros, el Plan de Cuentas y los Tipos de Operacion.

Operaciones

Carpeta Parametros
Seleccione con el Mouse una de las dos opciones del campo contabilidad en linea,
ubiquese en Codigo Informes Oficiales, Resolucion 1759 y Resolucion 1766, y
digite la informacion correspondiente, en Tipo de Entidad puede seleccionar
solamente una haciendo click con el botén izquierdo el Mouse sobre ella, en
Ajustes por Inflacién, por sucursales y Cuentas Auxiliares puede hacer la misma
operacion que en el Tipo de Entidad.

Carpeta Responsables
En esta carpeta se determinan los datos correspondientes a las personas
encargadas del departamento de contabilidad

Carpeta Cuentas Especiales
Cuentas Especiales, en Utilidades, Pérdidas, Cierre de Periodo Para Cuentas de
Balance, Cierre de Periodo Para Presupuesto Ingresos, Nula y Cierre de Periodo
Para Presupuesto Gastos, puede hacer la misma operacidn, si tiene los datos
referentes al cddigo y nombre de cada campo digitelos, de lo contrario, haga click
con el botdn izquierdo del Mouse sobre el boton de lupa, el cual se encuentra al
lado derecho de cada campo, y seleccione la informacién que requiera.

Carpeta Operaciones Especiales
Si tiene la informacion de cada uno de los campos que componen esta carpeta
digitelos, de lo contrario, seleccidnela por medio del botén de lupa de cada campo,
seleccione con el Mouse una de las opciones de Genera Documento Soporte, por
altimo, guarde la informacion.

Salidas
Parametrizar la informacion que se utilizara en el modulo de contabilidad.

SCNRFRPR — Relacidon Fuente De Recursos Proyectos

Se hace la relacion de cada proyecto con el recurso correspondiente

Ruta: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Parametros - Relacion
Fuente De Recursos Proyectos
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Campos En Pantalla

ﬂ Fuente de Recurso: Codigo y nombre de la fuente de recurso que se relaciona
con el proyecto

ﬂ Proyecto: Codigo y nombre del proyecto

Requisitos
Deben estar creados los proyectos y las fuentes de recurso

Operacion
Se selecciona mediante la lupa relacionar la fuente de recurso previamente creada
en el item 106, con el proyecto o proyectos relacionados.

Salidas

Establecer la relacion entre fuentes de recursos y proyectos, para la generacion de
informes.

SCNTIDEC —Tipos De Declaraciones

Descripcion: Establecer los tipos de declaraciones que se utilizaran en la empresa
indicando su periodicidad.

Ruta: SEVEN - Gestién Financiera — Contabilidad — Pardmetros — Tipos De
Declaraciones

Campos En Pantalla

I Caédigo: Numero consecutivo de la declaracion
I'1 Nombre: Descripcion del cédigo de la declaracion de impuestos
©| Periodicidad: El periodo determinado para el pago de la declaracion de

impuestos.
C Mensual
C Bimensual
C Anual
Requisitos
Ninguno
Operacion

Se crean los diferentes tipos de declaraciones mediante un cédigo consecutivo y
nombre, luego se indica mediante click en la opcion correspondiente la
periodicidad.

Salidas
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La informacién de tipos de declaracion sera utilizada en la parametrizacion de
impuestos.
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SCNBLOME — Bloqueo De Meses

Este programa permite realizar un bloqueo de los meses que se estan trabajando,
controlar la seguridad del médulo en cuanto a modificaciones y ademas de

proteger alguna informacion o simplemente para trabajar en un periodo
especifico.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Parametros — Bloqueo de
Meses

Campos En Pantalla

1 Afo: Campo numérico; determina el ejercicio del periodo a bloquear. Ej.
1999

Mes: Especifica el periodo que se quiere bloquear.

-

©| Estado: Determina la fase en el que se encuentra el mes.
& Bloqueado.
& No Bloqueado.
Requisitos
Ninguno
Operacion

Se selecciona el afio y el mes que se quiere registrar y se marca la opcién para
permitir el ingreso de movimiento o no durante un mes determinado luego se
guarda. Bloqueado no permite el ingreso de movimiento de todos los mddulos
para ese mes y No Bloqueado permite el ingreso de movimiento e todos los
modulos para ese mes.

Salidas

Permitir o no permitir el ingreso de movimiento de los diferentes moédulos para
ese mes.

SCNDESCR — Descripciones Contables

Permite crear todas las descripciones con la cuales se especifican movimientos
contables.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Parametros —
Descripciones Contables

Campos En Pantalla
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] Cddigo: Establece el numero con el cual se va a identificar la descripcion que
se est4 creando.
] Descripcion: Especifica el detalle de la descripcion que se esta creando.

Requisitos
Ninguno

Operacion
Ubiquese y digite la informacion correspondiente a Codigo y Descripcion, por
ultimo, guarde la informacion.

Salidas
Estas descripciones seran utilizadas en el momento de realizar un documento en el
programa de movimiento contable.

CUENTAS CONTABLES

SCNGENER — Género De Cuentas Contables

Descripcion Con este programa se parametriza la informacion correspondiente a
los géneros los cuales seran asignados a las cuentas en el plan de cuentas.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Parametros —Cuentas
Contables — Género De Cuentas Contables

Campos En Pantalla

| Cddigo: Indica el numero consecutivo de la clase de genero.

1 Nombre: Corresponde a la descripcion asignada por el usuario al genero
creado.

ﬂ Clase: Es el tipo de genero que se relaciona con la clase de genero creado.

] Tipo: ldentifica si el genero creado corresponde a un ingreso o egreso de la
empresa.
C Ingreso
C Egreso

Requisitos

Tener creadas las clases de géneros

Operacion
Ubiquese y digite la informacion correspondiente a Cédigo y Descripcion, luego
mediante la lupa elija la clase de género y sefiale si el tipo de género es ingreso o
egreso, por ultimo guarde la informacion.
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Salidas
Estos géneros seran utilizados en la generacion de algunos informes contables.

SCNCLAGE — Clases De Género de Cuentas Contables

Creacion del codigo y nombre de la clase del género contable

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Parametros — Cuentas
Contables — Clases De Género De Cuentas Contables

Campos En Pantalla
] Cddigo: Numero que identifica la clase de genero.

'] Nombre: Nombre asignado por el usuario a la clase de genero que se esta
creando

Requisitos
Ninguno

Operacion

Ubiquese y digite la informacion correspondiente a Codigo y Descripcion, por
ultimo guarde la informacion.

Salidas
Esta informacidn es necesaria para la creacion de los géneros de cuentas.

SCNNCUEN — Niveles Cuentas Contables

Definir la estructura para el plan de cuentas

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Pardmetros — Cuentas
Contables — Niveles Cuentas Contables

Campos En Pantalla
] Cddigo Nivel: Numero que identifica cada uno de los niveles Ej. 1.
"] Nombre: Identifica la descripcién o nombre del nivel que se esta creando.
] Longitud: Cantidad de digitos que tendra el nivel Ej. 2.

Requisitos
Ninguno
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Operacioéon
Ubiquese en cada uno de los campos y digite la informacién correspondiente, por
ultimo, guarde la informacién. Para agregar mas informacién haga click sobre el
botdn insertar y repita el proceso cuantas veces sea hecesario.

Salidas
Esta estructura es necesaria para la creacion del plan de cuentas contables.

SCNCUENT — Plan De Cuentas

Con este programa se parametriza la informacion correspondiente de cada una de
las cuentas, esto quiere decirse da las caracteristicas basicas de cada cuenta
contable, Ej. Si la cuenta es:

a) Estado (activa o inactiva)

b)  Naturaleza Debito o Crédito

¢) Tipo Mayor o Auxiliar

d) Clasificacion (Corriente no Corriente).

e) Clase de la cuenta (Activo, pasivo, ingreso, patrimonio, costo ventas, costo
produccidn, cuentas de presupuesto de gobierno y orden).

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Parametros — Cuentas
Contables — Plan De Cuentas

Campos En Pantalla

Carpeta Informacion Basica

] Cédigo: Determina el numero con el cual se va a identificar la cuenta
contable que se va crear.

Il Nombre: Identifica la descripcion o el nombre correspondiente a la cuenta
que se va a crear.

'] Ppadre: Es el nimero que identifica el nivel superior del que se esta creando,

este campo lo da el sistema, automaticamente, de acuerdo al cddigo de la cuenta.

] Nivel: Es el namero que identifica el nivel del plan de cuentas que se esta

creando, este campo lo da el sistema, automaticamente, de acuerdo al codigo de la

cuenta, y vade 1a10.

©| Estado: Selecciona si la cuenta est4 activa o inactiva, cuando la cuenta esta

inactiva el sistema no mostrara en los informes aquellas cuentas que se

encuentren inactivas.

C Activo
C Inactivo

®| Naturaleza: Selecciona la naturaleza de la cuenta.
[ Crédito
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L Débito

] Tipo: Sirve para seleccionar si la cuenta que se esta creando es mayor o
auxiliar, entendiendo que solamente las cuentas auxiliares son las que
pueden tener movimiento.

L Mayor
s Auxiliar
®| Clasificacion: En este campo se selecciona si la cuenta es corriente 0 no

corriente, esta opcién permite sacar el informe o catalogo de cuentas, el sistema
verificara todos los movimientos que sean corrientes o no corrientes.

' Corriente
9 No Corriente

©| cuenta Reciproca: En este campo se selecciona si la cuenta es reciproca, con
el fin de generar informes

Si

* No
®| Clase: Indicaa que clase pertenece la cuenta
Activo
Pasivo
Patrimonio
Ingreso
Egreso
Costo de ventas
Costo de produccion
Orden
Orden por el contrario
Presupuesto del gobierno.

i

ol lelelelejole]o

Carpeta Informacion Adicional

o Maneja Porcentaje Base

I Porcentaje Base: Proporciona el Porcentaje Base a aquellas cuentas de
retencion (IVA, RENTA, etc.), cuenta con un cuadro de verificacion;
especifica si la cuenta que se esta creando maneja porcentaje base o no, en el
momento de seleccionar que porcentaje (%) base maneja el campo
Porcentaje quedara habilitado para ser digitado.

2 Maneja Tercero: Determina si la cuenta que se esta creando maneja tercero,
cuando se esté grabando el movimiento la cuenta solicitard el tercero.
' Tercero Unifica Cierre: Identifica si la cuenta acumula los valores que

corresponden a un tercero, este proceso se utiliza para enviar los informes de
terceros a la DIAN.

Concepto Fiscal: Determina los conceptos legales con los cuales se van a
crear las cuentas.

Cuenta Contable Homologa Uno: Determina el cddigo y nombre de la cuenta
semejante a la que se esta creando, esto quiere decir que todo el movimiento
que afecte el plan de cuentas principal, puede ser llevado a otro plan de
cuentas.

£ e
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ﬂ Cuenta Contable Homoéloga Dos: Determina el cdédigo y nombre de la cuenta
semejante a la que se esta creando, esto quiere decir que todo el movimiento
que afecte el plan de cuentas principal, puede ser llevado a otro plan de
cuentas diferente del Homologado 1y 3.

ﬂ Cuenta Contable Homoéloga Dos: Determina el cédigo y nombre de la cuenta
semejante a la que se esta creando, esto quiere decir que todo el movimiento
que afecte el plan de cuentas principal, puede ser llevado a otro plan de
cuentas, diferente del Homologado 1y 2.

d Maneja area de negocio: Determina si la cuenta que se estd creando va a
manejar area de negocio, si se utiliza esta opcion el sistema solicitara al
usuario el cédigo del area de negocios que va a ser afectado.

2 Maneja Proyecto: Determina si la cuenta que se esta creando va a manejar un
proyecto especifico. Si se utiliza esta opcion el sistema solicitara al usuario el
codigo del Proyecto que va a ser afectado.

d Maneja Centro de Costo: ldentifica si la cuenta que se esta creando va a
manejar centro de costos, si se utiliza esta opcion el sistema solicitara al
usuario el cédigo del centro de costos que va a ser afectado.

4 Corresponde Ajuste Por Inflacion

] Maneja presupuesto financiero: Estas cuentas se manejan en el médulo de

presupuesto financiero
L Si: Establece Relacion con el médulo financiero
& No: Si elige NO, no va a tener ninguna relacion con el médulo del
presupuesto financiero.

®| controla Presupuesto Financiero: Dependiendo de lo que se haya

proyectado, el sistema tendra en cuenta el valor proyectado con el saldo que tenga

la cuenta.

L Si

* No
| Porcentaje Proyeccién Impuesto
Q) Género

Carpeta Centros De Costos Restringidos
I ARB_CODC: Numero de los centros de costo restringido para cada una de
las cuentas contables.
T Nombre: Corresponde al nombre descriptivo de los centro de costo
restringido para cada una de las cuentas contables.

Carpeta Grupos Cuentas Asociadas
] GRC_CODI: Numero de los grupos asociados a las cuentas contables
T Nombre: Corresponde al nombre descriptivo de los grupos asociados a las
cuentas contables

Carpeta Modulos Restringidos
] MOD_CODI: Numero de los moédulos restringidos para cada una de las
cuentas contables.
1 Nombre: Corresponde al nombre descriptivo de los médulos restringidos
para cada cuenta contable.
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Requisitos
Tener creados los niveles de cuentas, centros de costo grupos de cuentas, médulos,
conceptos fiscales, cuentas homologas y géneros de cuentas.

Operacion

Carpeta Informacion Basica
Para empezar a crear las cuentas debe hacer click con el Mouse sobre el icono
*QBE, para consultar la informacion y para que se active Raiz, luego, debe ubicar
el cursor en la raiz hacer clic con el icono derecho del Mouse y seleccionar insertar.

Ubiquese y digite la informacién correspondiente a Codigo, Nombre, Padre y
Nivel; seleccione con el Mouse una de las opciones de los campos Estado,
Naturaleza, Tipo, Clasificacion y Clase.

Carpeta Informacion Adicional
Haga click con el Mouse en la casilla de verificacion Maneja, en caso de requerirlo,
automaticamente el campo porcentaje estara activo para que se ubique y digite la
informacién correspondiente. Haga click con el Mouse sobre las casilla de
verificacion Maneja Tercero y Unifica Tercero Cierre, en caso de requerirlo,
seleccione mediante el cuadro combo el concepto fiscal, si tiene la informacion
correspondiente a Codigo digitela, automaticamente aparecera la informacion del
campo Nombre, sino, puede seleccionarla por medio del icono de lupa, haga click
con el Mouse sobre las casillas de verificacion Maneja Area de Negocio, Maneja
Proyecto y Maneja Centro de Costo, en caso de requerirlo, y guarde la informacion.

Carpeta Centros De Costos Restringidos

Ubiquese en cada uno de los campos que componen esta carpeta y digite la
informacién correspondiente, por ultimo, guarde la informacion. Determina el
codigo y nombre de aquellos Centros de Costos a los cuales no puede tener acceso
la cuenta que se esta creando.

Carpeta Grupos De Cuentas Asociadas
Ubiquese en cada uno de los campos que componen esta carpeta y digite la
informacién correspondiente, por Ultimo, guarde la informacion.
Identifica el cddigo y nombre de los grupos de cuentas vinculadas a la cuenta que
se est4 creando.

Carpeta Modulos Restringidos
Ubiquese en cada uno de los campos que componen esta carpeta y digite la
informacién correspondiente, por ultimo, guarde la informacion.
Determina el codigo y nombre de los mdédulos a los cuales no esta autorizada la
cuenta que se esta creando.

Salidas
Plan de cuentas necesario para la parametrizacion de los diferentes modulos y
para la creacién de movimientos contables.
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SCNCTARE - Cuentas De Retencion

Permite especificar las cuentas con las cuales se va a manejar las retenciones de
IVA, ICA, RENTAyY TIMBRE.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Pardmetros — Cuentas
Contables —Cuentas De Retencion

Campos En Pantalla
ﬂ Cuenta Contable: Selecciona la cuenta, a la cual, se le va asignar un tipo de
retencion.

] Tipo de Retencion: Sirve para elegir el tipo de retencion de acuerdo a la
cuenta seleccionada.

e lva
L Renta
. Ica
L Timbre
& Cinematografia
Requisitos
Se debe tener creadas las cuentas, los tipos de impuestos y la plantilla de
impuestos.
Operacion

Si tiene la informacion correspondiente a Cuenta Contable digitela, sino, puede
seleccionarla por medio del icono de lupa, luego seleccione con el Mouse el Tipo de
Retencion y guarde la informacion.

Salidas
Esta informacion sera utilizada en la generacion de certificados de impuestos.

SCNHOMCU — Homologacién De Cuentas Contables

Este programa permite declarar las cuentas que se van a homologar, Esta
informacioén debe ser parametrizada para poder utilizar las cuentas homologas.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Pardmetros — Cuentas
Contables — Homologacion De Cuentas Contables

Campos En Pantalla
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3

Tipo Arbol: Determina el codigo y nombre del tipo de &rbol con el cual se esta
creando la homologacién de cuentas contables.

Detalle

Cddigo Cta. Contable: Numero con el que se identifica la cuenta a la cual se le
va a hacer la homologacion.

Nombre Cta. Contable: Detalle asociado al codigo.

Codigo del Arbol: Establece el numero del arbol asociado a la cuenta
contable.

Nombre del Arbol: Detalle del codigo de arbol.

Cod. Arbol Homologado: Numero con el que se identifica el arbol
homologado al que se le va a hacer la homologacién de cuentas.

Nombre Arbol: Descripcion o nombre asociado al codigo.

O 08 00 3

Requisitos
Tener creados los arboles y las cuentas.

Operacion
Seleccione mediante el cuadro combo el Tipo de Arbol, seleccione la informacién
de Cadigo Cta. Contable, Cadigo Arbol y Céd. Arbol Homol.
Mediante la elipsis de cada campo; la informacion correspondiente a Nombre Cta.
Contable, Nombre del Arbol (Cédigo Arbol) y Nombre del Arbol (Céd. Arbol
Homol.) Aparecera automaticamente, por ultimo, guarde la informacién.

Salidas
Esta informacién serd utilizada en la parametrizacion de las cuentas contables.

PERMISOS

SCNRCMOD — Relacién Cuentas Mdédulos - (Grafico)

Dar permisos a las cuentas para que puedan ser afectadas desde los médulos.

RUTA: SEVEN - Gestidon Financiera — Contabilidad — Parametros — Cuentas
Contables — Permisos — Relacién Cuentas / M6dulos — (Grafico)

Campos En Pantalla
I' ] Cuentas: Determina el codigo y nombre con relacion al PUC
I 1 Modulos Autorizados: Corresponde al cédigo y descripcion del maédulo
autorizado para afectar las cuentas en contabilidad.
T Médulos No Autorizados: Son todos aquellos modulos que no estan
autorizados para afectar las cuentas en contabilidad.
> Cambia el estado del médulo de autorizado a no autorizado
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s Cambia el estado de los médulos de autorizados a no autorizados

= Cambia el estado del médulo de no autorizado a autorizado
ks Cambia el estado de los médulos de no autorizados a autorizados
) Intercambia Los Médulos

Requisitos
Tener creado los mddulos y las cuentas contables

Operacion

Haga click con el icono izquierdo del Mouse sobre el icono *QBE, luego seleccione
una de las cuentas, posteriormente haga click con el Mouse sobre el icono ejecutar,
en la ventana de médulos autorizados apareceran todos los modulos, con la tecla
Ctrl oprimida del teclado y haciendo click con el Mouse marque aquel(los)
modulo(s) a los cuales no pueden afectar la cuenta en mencion, utilizando los
iconos que se encuentran en medio de los campos Médulos Autorizados; ejecute
los movimientos correspondientes y Moédulos no Autorizados, por Gltimo, guarde
la informacién Para esta opcion es necesario tener creado el plan de cuentas.

Salidas
Las restricciones parametrizadas en este programa permiten limitar el acceso a las
cuentas contables en ciertos mddulos.

SCNRCMOD — Relacidon Cuentas Modulos

Dar permisos a las cuentas para que puedan ser afectadas desde los médulos. Este
programa se presenta en forma plana.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Parametros — Cuentas
Contables — Permisos — Relacién Cuentas / Modulos

Campos En Pantalla

ﬂ Modulo: Determina el nombre del programa y del médulo que va a afectar
determinada cuenta.

ﬂ Cuentas: Identifica las cuentas que seran afectadas desde el modulo
parametrizado con anterioridad.

Requisitos
Tener creado los mddulos y las cuentas contables

Operacion
En los campos donde se encuentra el icono de la lupa, haga clic en el icono en
mencién y seleccione la opcion requerida o buscada para Mdédulos y cuentas
contables, si se conoce la informacion se puede digitar.

Salidas
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Las restricciones parametrizadas en este programa permiten limitar el acceso a las
cuentas contables en ciertos moédulos.

SCNRCUCE — Relacidon Cuentas - Centro De Costo —
(Gréafico)

Dar los permisos a los centros de costos para que puedan ser afectados por las
cuentas.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Pardmetros — Cuentas
Contables — Permisos — Relacién Cuentas / Centro De Costo — (Grafico)

Campos En Pantalla
Il centro De Costo: Determinael codigo y nombre del centro de costo
I] centros de costo Autorizados: Corresponde al codigo y descripcion del centro
de costo autorizado para afectar las cuentas en contabilidad.
I centros de costo No Autorizados: Son todos aquellos centros de costos que
no estan autorizados para afectar las cuentas en contabilidad.

= Cambia el estado del centro de costo de autorizado a no autorizado

B Cambia el estado de los centros de costos de autorizados a no
autorizados

= Cambia el estado del centro de costo de no autorizado a autorizado

o Cambia el estado de los centros de costos de no autorizados a
autorizados

] Intercambia los centros de costos

Requisitos
Para esta opcidn es necesario tener creado el Plan de Cuentas y la estructura de los
Centros de Costos.

Operacion
Haga click con el Mouse sobre el icono *QBE, luego seleccione el centro de costos,
haga click con el Mouse sobre el icono ejecutar, en la ventana de cuentas
autorizadas apareceran todos las cuentas, con la tecla Ctrl oprimida del teclado +
click marque aquellas) cuenta(s) a los cuales no pueden afectar el centro de costos,
utilizando los iconos que se encuentran en medio de los campos Cuentas
Autorizadas y Cuentas no Autorizados, por ultimo, guarde la informacion.

Salidas
Las restricciones parametrizadas en este programa permiten limitar el acceso a las
cuentas contables para ciertos centros de costo.

SCNRCUCE — Relacidon Cuentas - Centro De Costo
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Dar los permisos a los centros de costos para que puedan ser afectados por las
cuentas.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Parametros — Cuentas
Contables — Permisos — Relacion Cuentas / Centro De Costo

Campos En Pantalla

I cuenta: Identifica la cuenta que seran restringida para el centro de costo que
se indica en el siguiente cuadro.

I] centro De Costo: Determinael codigo y nombre del centro de costo

Requisitos
Para esta opcion es necesario tener creado el Plan de Cuentas y la estructura de los
Centros de Costos.

Operacion
En los campos donde se encuentra el icono de la lupa, haga clic en el icono en
mencion y seleccione la opcién requerida o buscada para Centros de costos y
cuentas contables, si se conoce la informacion se puede digitar.

Salidas

Las restricciones parametrizadas en este programa permiten limitar el acceso a las
cuentas contables para ciertos centros de costo.

SCNRCUAR — Relacién Cuentas - Areas De Negocio

Dar los permisos a las areas de negocio para que puedan ser afectados por las
cuentas.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Parametros — Cuentas
Contables — Permisos — Relacion Cuentas / areas de negocio

Campos En Pantalla
I'] AreaDe Negocio: Determina el codigo y nombre del area de negocio
I ] Modulos Autorizados: Corresponde al codigo y descripcion del area de
negocio autorizada para afectar las cuentas en contabilidad.

"] Mmédulos No Autorizados: Son todas aquellas area de negocio que no estan
autorizados para afectar las cuentas en contabilidad.

- Cambia el estado de el 4&rea de negocio de autorizado a no
autorizado

=r Cambia el estado de las areas de negocio de autorizados a no
autorizados

= Cambia el estado de el 4&rea de negocio de no autorizado a
autorizado

= Cambia el estado de las areas de negocio de no autorizados a

autorizados
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Ca Intercambia las areas de negocio

Requisitos
Para esta opcion es necesario tener creado el Plan de Cuentas y la estructura de las
Areas de Negocio.

Operacién
Haga click con el Mouse sobre el icono *QBE, luego seleccione el area de negocio,
haga click con el Mouse sobre el icono ejecutar, en la ventana de cuentas
autorizadas apareceran todos las cuentas, con la tecla Ctrl oprimida del teclado +
click marque aquellas) cuenta(s) a los cuales no pueden afectar el area de negocio,
utilizando los iconos que se encuentran en medio de los campos Cuentas
Autorizadas y Cuentas no Autorizados, por ultimo, guarde la informacion.

Salidas
Las restricciones parametrizadas en este programa permiten limitar el acceso a las
cuentas contables para ciertas areas de negocio.

AJUSTES POR INFLACION

SGNPAAGG - indice PAAG

Selecciona el periodo y el porcentaje que se utilizara para el calculo de ajustes por
inflacion.

RUTA: SEVEN - Gestién Financiera — Contabilidad — Parametros — Ajustes Por
Inflacion — Indice PAAG

Campos En Pantalla

1 Aro: Campo numérico donde se determina el afio en el cual se calculara el
ajuste por inflacion.

g Mes: Periodo en el que se calculara el ajuste por inflacién.

| Porcentaje Nacional: Determina el porcentaje de inflacion a nivel nacional en
ese periodo.

I Porcentaje Empresa: El sistema tomara por defecto el porcentaje nacional
para el calculo del ajuste por inflacién.

Requisitos

Parametrizar el periodo y los porcentajes para calcular los ajustes por inflacion.

Operacion
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Ubiquese y digite la informacién correspondiente a los campos Afio, Porcentaje
Nacional y Porcentaje Empresa; seleccione mediante el cuadro combo la
informacion correspondiente al campo Mes y guarde la informacion.

Salidas

La informacion parametrizada en este programa sera necesaria en los procesos de
ajustes por inflacion, diferidos y depreciacion y ajuste de activos fijos.

SCNCAJUS — Cuentas Sometidas A Ajustes Por Inflacion

Selecciona las cuentas que seran sometidas a ajuste por inflacion.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Parametros — Ajustes Por
Inflacion — Cuentas Sometidas A Ajustes Por Inflacion

Campos En Pantalla

ﬂ Cuenta Contable a Ajustar: Determina el codigo y nombre de la cuenta a la
cual se le va a realizar el ajuste por inflacion.

ﬂ Cuenta: a donde Llevo Ajuste: Identifica el codigo y nombre de la cuenta
donde se lleva el valor del ajuste para ser acumulado.

ﬂ Contrapartida: Identifica el codigo y nombre de la cuenta donde se registra el
valor de ajuste que hard parte del estado de perdidas y ganancias.

Requisitos
Tener el plan de cuentas

Operacion
Si tiene la informacion correspondiente a Codigo de Cuenta Contable a Ajustar,
Cuenta a Donde llevo Ajuste y Contrapartida digitelo, de lo contrario, puede
seleccionar la informacion mediante el icono de lupa, por ultimo, guarde la
informacion.

Salidas
La informacion parametrizada en este programa serd necesaria en el proceso de
ajustes por inflacion.

MEDIOS MAGNETICOS
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SCNCOMAG — Codigos Medios Magnéticos

Este programa permite establecer los medios magnéticos que se utilizaran en el
mddulo de contabilidad.

RUTA: SEVEN - Gestién Financiera — Contabilidad — Parametros — Medios
Magnéticos — Codigos Medios Magnéticos

Campos En Pantalla

I Cdédigo: Determina el nimero con el que se identificara el codigo de medios
magnéticos que se esta creando.
'] Nombre: Detalle asociado al codigo con el que se identifica el medio
magnético.
Carpeta Subcoédigos
'] Subindice: Namero con el gue se identifica la lista de medios magnéticos.
'] Nombre: Detalle asociado al Subindice con el que se identifica la lista de
medios magnéticos.
Il columna: Indica en que numero de columna del archivo plano debe ir el
valor de este codigo y subcddigo.
=l
= 2
=l 3
] Reporta Base: Permite indicar si el subcodigo tiene en cuenta la base
indicada en el grupo de medios magnéticos.
ihd IEY
=l no
I 1 Columna Base: Indica en cual columna del archivo plano se incluiré el valor
de la base del subcédigo
=
=l 2
=l 3
] Reporta Menor Cuantia: Permite indicar si el subcddigo reportara valores en
el archivo plano menores a la base indicada en el grupo con el Nit
222222222.
fd Y
=l no
Carpeta Cuentas
'] cuenta: Nimero con el que se identifica una cuenta.
'] Nombre: Detalle con el que se identifica una cuenta.
'] columna: Identifica la columna donde se va a reportar el valor.
] Tipo: Determina la naturaleza de la cuenta.
Requisitos

Tener creados el plan de cuentas y los grupos de medios magnéticos.
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Operacioéon
Ubiquese y digite la informacion correspondiente a Cédigo y Nombre. Carpeta
SubCédigo Ubiquese y digite la informacién correspondiente al SubCddigo y
Nombre.
Seleccione mediante la elipsis la informacion correspondiente a Cuenta,
automaticamente aparecera la informacion correspondiente a Nombre y Tipo, por
ultimo, guarde la informacion.

Salidas

Estos datos seran necesarios para la generacion del archivo plano de medios
magnéticos que debe ser enviado a la DIAN.

SCNGRUBA — Grupo Base Medios Magnéticos

Este programa permite establecer la informacion que se le va a entregar a la DIAN
en los medios magnéticos.

RUTA: SEVEN - Gestién Financiera — Contabilidad — Parametros — Medios
Magnéticos — Grupo Base Medios Magnéticos

Campos En Pantalla

Carpeta Grupos
©| Literal: Determina el formato con el cual se le va a entregar la informacion a

la DIAN.
e A
e E
L F
. H
e I
9 K

Il subindice: Ntmero con el gue se identifica la lista de medios magnéticos.

Il Nombre: Detalle asociado al Subindice con el que se identifica la lista de
medios magnéticos.

"1 valor: Cifra por la cual se va a enviar el medio magnético a la DIAN.

Carpeta Detalle De Grupos

| Caédigo: NUumero con el que se identifica el grupo de medios magnéticos que
se va a enviar.
Medio Magnético: Detalle del grupo.
Subcodigo: Numero determinado por la DIAN, con el que se identifica el
literal.
Nombre Detalle Medio: Detalle asociado al subcédigo.
Base: Identifica si el grupo de medios magnéticos se va a generar un valor
determinado.

a3 oo
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Requisitos
Tener creados los subcddigos de medios magnéticos

Operacién
Se deben crear cada uno de los literales de acuerdo con la resolucion de medios
magnéticos indicando con un click a que literal corresponde la descripcion
después seleccione mediante la elipsis la informacién correspondiente a
subindice, sub c6digo, luego indique la base y por ultimo guarde la informacién.

Salidas

Esta informacion sera utilizada para generar el archivo plano de medios
magnéticos

INDICES FINANCIEROS

SCNGRIND — Grupos De indices Econémicos

Este programa permite crear los grupos de indices econdmicos, base para el
analisis de los estados financieros. Ej. Rentabilidad, liquidez, solvencia, etc. Se
debe tener creados los indices econémicos y el P.U.C.

RUTA: SEVEN - Gest[én Financiera — Contabilidad — Parametros — Indices
Financieros — Grupos De Indices Econémicos

Campos En Pantalla
' Grupo: Identifica el nimero con el que se va a identificar el grupo de indices
econdmicos que se esta creando.

'] Nombre: Determina la descripciébn o nombre del grupo de indices
econdmicos que se esta creando.

Il Férmula: De acuerdo a los rubros parametrizados en los indices econémicos,
aqui se determina la operacion matematica.

Indices Econdmicos para el calculo de la Formula
Il Establece el numero y nombre de cada rubro o grupo de los estados
financieros. Ej. 1 Activo Corriente, 2 Pasivo Corriente, 3 Patrimonio.

Requisitos
Ninguno

Operacion
Ubiquese y digite la informacion de Grupo, Nombre y Formula, haga la misma
operacion para los campos que componen indices econdmicos para el célculo de la
férmula y guarde la informacion.
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Salidas
Los grupos de indices se necesitan para la creacién de los indices financieros.
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SCNGRIND — Indices Econémicos

Este programa permite crear las cifras que indican la evolucion econémica de la
empresa.

RUTA: SEVEN - Gestiéon Financiera — Contabilidad — Parametros — Indices
Financieros — Indices Econdmicos

Campos En Pantalla
I'1 indices Econémicos: Determina el codigo y nombre del indice econémico que
se esta creando.
ﬂ Grupo de Indices Econémicos: ldentifica el grupo de indices econémicos al
cual se le va a incluir el que se esta creando. Utilizando el icono de la lupa
podra buscar el indice econémico requerido

Detalle Cuentas para la formula de célculo.

Consecutivo: Namero con el que se identifica el registro.

Cta. Contable: Cddigo de la cuenta contable que se va a incluir en el indice
que se esta creando.

Nombre Cta. Contable: Detalle asociado al cddigo que se esta creando.
Formula: Establece la instruccion mediante la cual se va a calcular el indice
econdmico.

00 30

Requisitos
Se debe tener los grupos de indices econémicos y las cuentas.

Operacion

Ubiquese y digite la informacién correspondiente a indices econémicos, si tiene la
informacién correspondiente a Grupo de indices economicos digitela, de lo
contrario, puede seleccionarla por medio del boton de lupa, haga click con el
Mouse sobre el boton insertar record de la barra de herramientas,
automaticamente aparecera la informacion correspondiente al Consecutivo,
seleccione por medio de la elipsis la informacion de Cta. Contable, la informacién
del campo Nombre Cta. Contable aparecera automaticamente, ubiquese y digite la
infamacion correspondiente a la férmula.

Salidas
Esta informacion de Indices financieros serd utilizada para el célculo de los
indicadores financieros
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ANEXOS CONTABLES

SGNGRCUE - Grupos De Cuentas

Determinar los grupos de cuentas que va a manejar la empresa.

RUTA: SEVEN - Gestién Financiera — Contabilidad — Parametros — Anexos
Contables - Grupos De Cuentas

Campos En Pantalla

Carpeta Grupos De Cuentas

I Cdédigo: Determina el nimero con el cual se identificara el grupo de cuentas
que se esta creando.

Il Nombre: Identifica la descripcién o nombre que se le va a asignar al grupo de
cuentas que se esté creando.

®| Estado: Selecciona si el grupo de cuentas que se estd creando se encuentra
activo o inactivo.
C Activo

[ Inactivo

Carpeta Detalle De Cuentas
I Cadigo: ldentifica el numero del detalle del grupo de cuentas que se esta
creando.
Il Nombre de la cuenta: Determina la descripcién o nombre del detalle de la
cuenta que se esté creando.

Requisitos
Ninguno.

Operacioéon
Ubiquese en Cddigo y Nombre y digite la informacion correspondiente; seleccione
con el Mouse el estado del grupo y guarde la informacion.

Salidas
Esta informacion se utiliza en la parametrizacion del plan de cuentas y para
generar algunos informes.

SCNDEGRU — Relaciéon grupos / Cuentas Contables
(Grafica)

Autorizar a cada grupo las cuentas que lo van a conformar con el fin de generar
reportes, hacer validaciones, etc.
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RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Pardmetros — Cuentas
Contables — Permisos — Relacién Grupos / Cuentas Contables — (Grafica)

Campos En Pantalla
] Grupo de Cuentas: Determina el cédigo y nombre de los grupos de cuentas, a
los cuales, se les asocian las cuentas.
Il Cuentas no Autorizadas: Son aquellas cuentas que no se incluyen en el grupo.
Il cuentas Autorizadas: Son todas aquellas cuentas que conforman el grupo.

- Cambia el estado del grupo de autorizado a no autorizado

e Cambia el estado de los grupos de autorizados a no autorizados
= Cambia el estado del grupo de no autorizado a autorizado

= Cambia el estado de los grupos de no autorizados a autorizados
Ea Intercambia las areas de negocio

Requisitos
Tener creado las cuentas y los grupos de cuentas.

Operacién
Haga click con el botén izquierdo del Mouse sobre el botén *QBE, seleccione uno
de los grupos de cuentas, al cual, le va asignar las cuentas, por medio de los
botones de desplazamiento de los items seleccione las cuentas autorizadas y las no
autorizadas para el grupo, por Gltimo, guarde la informacion.

Salidas
Las restricciones parametrizadas en este programa permiten autorizar a las
cuentas contables para utilizar ciertos grupos de cuentas.

SCNRCUGR — Relacion Cuentas / Grupos

Autorizar a cada grupo las cuentas que lo van a conformar con el fin de generar
reportes, hacer validaciones, etc.

RUTA: SEVEN - Gestién Financiera — Contabilidad — Parametros — Cuentas
Contables — Permisos — Relacién Grupos / Cuentas Contables

Campos En Pantalla
I] cuenta: Por lupa se escoge la cuenta que se va a relacionar en determinado
grupo.
] Grupo: Por lupa se escoge el grupo al que se van a relacionar las cuentas
anteriormente determinadas.

Requisitos
Tener creado las cuentas y los grupos de cuentas.

SEVEN ERP, Manual de Referencia — Contabilidad — Versién 12.2.0 39



Operacioéon
En los campos donde se encuentra el icono de la lupa, haga clic en el icono en
mencion y seleccione la opcion requerida o buscada para grupos de cuentas y
cuentas contables, si se conoce la informacion se puede digitar.

Salidas

Las restricciones parametrizadas en este programa permiten autorizar a las
cuentas contables para utilizar ciertos grupos de cuentas.

INTERFAZ SIIFE

SCNPSIIF - Parametros De Reportes SIIF

Parametrizar los diferentes codigos con el fin de generar el archivo plano SIIF

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Parametros — Interfaz
SIIF - Parametros De Reportes SIIF

Campos En Pantalla
]

Cddigo: se digita el cédigo que identifica los parametros a tener en cuenta
para la generacion de archivo plano SIIF

| Descripcion: Identifica el nombre del cédigo que identifica los parametros a
tener en cuenta para la generacién de archivo plano SIIF

Detalle

| Cédigo: Indicael Tipo de Operacién que se va a tener en cuenta para el
archivo plano de SIIF

'] Nombre: Hereda el nombre del Tipo de operacion digitado anteriormente
I Excluye Sucursal: Indica si se va a tener en cuenta sucursal si 0 no

Requisitos
Ninguno

Operacion
En cada cuadro se debe digitar la informacion correspondiente al codigo, nombre
y excusion de sucursal necesaria para la creacion del cédigo SIIF .

Salidas
Parametrizacion necesaria para la generacién del archivo plano SIIF.
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SCNCSIIF — Cuentas Para SIIF

En esta pantalla se capturan las cuentas que van a ser tenidas en cuenta para la
generacion del archivo plano para el SIIF

RUTA: SEVEN - Gestién Financiera — Contabilidad — Parametros — Interfaz
SIIF - Cuentas Para SIIF

Campos En Pantalla

ﬂ Cuenta Contable: Se debe digitar la cuenta contable que se va a tener en
cuenta en la generacion del archivo plano SIIF

Requisitos
Tener creado el plan de cuentas

Operacion
Indicar la cuenta contable mediante la lupa.

Salidas

Parametrizacion de cuentas contables necesaria para la generacion del archivo
plano SIIF.

DIFERIDOS

SCNGDIFE - Grupo De Diferidos

Establecer los grupos de diferidos que maneja la empresa.

RUTA: SEVEN - Gestiéon Financiera — Contabilidad — Parametros — Diferidos -
Grupo De Diferidos

Campos En Pantalla
] Cddigo: Numero con el cual se identifica el grupo de diferido que se va a
crear.
1 Nombre: Detalle del texto asociado al codigo del grupo de diferido que se
creo.

O Ajustable: Este campo identifica al Grupo de diferidos que se esta creando y
se hereda cuando se esta haciendo el ingreso para efectos de los ajuste por

inflacion.
L Si
9 No
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] Tipo: Especifica si el grupo de diferidos es de ingreso cuando voy amortizar
una cuenta y egreso cuando hago un gasto.

C Ingreso
& Egreso

Cuentas Contables

ﬂ Caja o Banco: Cuenta a la cual se le va a utilizar cuando se esta realizando
una compra para que se realice este proceso automatico se hace cuando se
recibe o se paga en caja o en banco.

Del Diferido: Cdédigo y nombre de la cuenta adonde se va a llevar la
amortizacion del diferido, ejemplo la cuanta 17 cuando es un gasto.

Ingreso o Gasto: Codigo y nombre a donde se van a registrar los ingresos si es
una cuanta 4 o gastos si es una cuenta 5.

Ajuste Amortizacion: Establece el codigo y nombre de la cuenta a donde se
registrara la contrapartida del ajuste de la amortizacion.

Ajuste x Inflacién: Identifica la cuenta a donde se van a llevar los ajustes del
grupo.

Correccién Monetaria: Determina el codigo y nombre de la cuenta a donde se
van a registrar las compartida de los ajuste realizados por el grupo de
provisiones que se esta creando.

£ e & 2 |2

Requisitos
Se debe tener creadas las Cuentas.

Operacién
Ubiquese y digite la informacién correspondiente a codigo y nombre, seleccione
con el Mouse una de las opciones de los campos Ajustable y Tipo; si tiene la
informacion correspondiente a Caja o Banco, Del Diferido, Ingreso o Gasto, Ajuste
x Inflacibn o amortizacion y Correccion Monetaria digitela, de lo contrario,
selecciénela por medio del botén de lupa de cada campo, por ultimo, guarde la
informacion.

Salidas
Estos grupos de diferidos se relacionaran en la definicion de diferidos.

SCNOTDIF - Otros Diferidos

En este programa se contemplan todos los otros diferidos que no estan
contemplados en los parametros de diferidos.

RUTA: SEVEN - Gestién Financiera — Contabilidad — Parametros — Diferidos -
Otros Diferidos
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Campos En Pantalla
Cddigo: Del diferido a Parametrizar.
Descripcion: Del diferido a Parametrizar.

Grupo Diferido: grupo al que va a pertenecer el nuevo Diferido, y de donde se
toma las cuentas contables que se utilizaran en el proceso de Amortizacion.

Centro de Costo: Del diferido a Parametrizar

Proyecto: Del diferido a Parametrizar

Area: Del diferido a Parametrizar

Tercero: NIT o Cédula del tercero del diferido a Parametrizar

Fecha Inicio: fecha en la cual el sistema debe iniciar la amortizacion

Fecha Final: fecha en la cual el sistema debe iniciar la amortizacion

Dias a Diferir: el tiempo en dias en que se va a amortizar el diferido

Dias Pendientes: es el tiempo en dias que hace falta para finalizar la
amortizacion del diferido

®| Estado:
i

O0lkleielolole 00

Pendiente: se refiere al estado inicial del diferido. Es el estado previo
a ser Aplicado

Aplicado: se requiere para que el diferido sea tenido en cuenta en el
proceso de Amortizacion.

Causado: se presenta cuando el Diferido ha llegado a la fecha final.

I

-

Requisitos
Se debe tener creadas las Cuentas.

Operacioéon
Ubiquese y digite la informacion correspondiente a codigo y nombre, seleccione
con el Mouse una de las opciones de los campos Ajustable y Tipo; si tiene la
informacion correspondiente a Caja o Banco, Del Diferido, Ingreso o Gasto, Ajuste
x Inflaciébn o amortizacion y Correccion Monetaria digitela, de lo contrario,
selecciénela por medio del botén de lupa de cada campo, por ultimo, guarde la
informacion.

Salidas

Parametrizacién necesaria para generar el proceso de amortizacion de otros
diferidos.

SCNREPOR — Definicion De Reportes Contables

Este parametrizacién permite parametrizar los reportes de estados de flujo de
efectivo, estado de cambio y saldos
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RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Parametros — Definicién
De Reportes Contables

Campos En Pantalla
I Caédigo: Numero del reporte a parametrizar.
I'1 Nombre reporte: Descripcion del nimero de reporte creado
I Cadigo del concepto: Permite crear un nimero de concepto consecutivo para
el reporte correspondiente
Il Nombre del Concepto: Corresponde a la descripciébn del concepto
parametrizado en el reporte

Carpeta Subconceptos

[ Cddigo Subconcepto: Determina el nimero con el cual se identificara el
subconcepto a definir en el reporte.

] Nombre subconcepto: ldentifica la descripcion o nombre que se le va a
asignar al subconcepto del reporte.

] Tipo de Arbol: Mediante la Elipsis se elige el tipo de estructura de arboles con
la cual se desea parametrizar el reporte

] Nombre del tipo de arbol: Descripcion del tipo de arbol elegido.

Carpeta Cuentas Contables asociadas

] Cddigo de cuenta inicial: Determina el nimero con el cual se identificara la
cuenta contable inicial del reporte.

Il Nombre de cuenta inicial: Identifica la descripcién o nombre de la cuenta
contable inicial

] Cddigo de cuenta final: Determina el nimero con el cual se identificara la
cuenta contable final del reporte.

Il Nombre de cuenta final: Identifica la descripcién o nombre de la cuenta

contable final.

Carpeta Cuentas Arbol Acumula
] Cddigo arbol: Determina el nimero de cddigo de arbol a seleccionar para el
reporte
I 1 Nombre arbol: Identifica la descripcion o nombre del arbol a parametrizar
en el reporte

Requisitos
Tener creado el plan de cuentas y la estructura de arboles

Operacién
Se deben crear el nimero y el nombre de | reporte luego mediante click seleccionar
el tipo de reporte, el cédigo y nombre del concepto, el cédigo y nombre del
subconcepto y mediante la elipsis seleccionar el tipo de arbol, la cuenta contable
inicial, la cuenta contable final y por dltimo el cédigo de arbol que debe acumular

Salidas
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Parametros necesarios para generar el reporte de estado de flujo de efectivo y de
cambios.

SCNPTRAS — Plantillas De Traslados Contables

Permite Parametrizar la informacion necesaria para generar traslados automaticos
de cuentas contables.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Parametros — Plantillas
De Traslados Contables

Campos En Pantalla
Carpeta Basicos

[

e el

Plantilla: Identifique | aplantilla con un cédigo y defina el nombre de la
misma.

Tipo Operacion Origen / Destino: defina el tipo de operacién con el que se
creara el movimiento contable de traslado de saldo entre cuentas.

Cuenta Contable Origen: Defina el cédigo de cuenta contable de la cual
saldran los saldos contables.

Tercero Origen: Defina el cédigo de tercero del cual saldran los saldos
contables.

Total Porcentaje: defina el porcentaje que debera calcular sobre el saldo de
cuenta tercero, para hallar el valor a trasladar, este porcentaje admite hasta
un maximo de 5 decimales.

Pasa todos los terceros: Al marcar esta opcion se inhabilitan el tercero Origen
y Tercero destino, este plantilla trasladara todos los saldos de la cuenta, de
todos los terceros.

Carpeta Adicionales

£ lele |2

Deberé definir el Centro de costos, el proyecto, area de negocios y sucursal de
la cual saldran los saldos contables.

Centro De Costos Origen: Defina el Centro de costos del que se tomaran los
saldos contables.

Proyecto Origen: Defina el Proyecto del que se tomaran los saldos contables.

Area Origen: Defina el Area de Negocios del que se tomaran los saldos
contables.

Sucursal Origen: Defina sucursal de la que se tomaran los saldos contables.
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Detalle

En el detalle del programa debera definir la cuenta o cuentas a las cuales el
sistema debera llevar los saldos contables, que saldran de la cuenta Origen.

I'] Cuenta Contable Destino: Defina la cuenta contable a la cual se debe llevar el
saldo.

Il Nombre Cuenta Contable Destino: Nombre de la cuenta relacionado al
codigo de cuenta contable destino.

| Porcentaje: en el caso de manejar varias cuentas contables de destino, debera
definir el porcentaje que debera ir a cada una de ellas.

'] Tercero Destino: Definael codigo tercero al cual se debe llevar el saldo.

'] Nombre Tercero: Nombre del tercero segun codigo relacionado.

I centro De Costos Destino: Defina el Cddigo de centro de costos a la cual se
debe llevar el saldo.

Il Nombre Centro De Costo: Nombre del centro de costos segun codigo de
centro de costos de destino relacionado.

I Proyecto Destino: Defina Cédigo de Proyecto a la cual se debe llevar el saldo.

I'1 Nombre Destino: Nombre del Proyecto segin proyecto de destino
relacionado.

'] Area Destino: Defina Codigo de Area de Negocios al cual se debe llevar el
saldo.

Il Nombre Area: Nombre del Area de Negocios segun area de negocios de
destino relacionado.

I' ] sucursal Destino: Defina Caodigo de Sucursal al cual se debe llevar el saldo.

I 1 Nombre Sucursal: Nombre de la Sucursal segun Sucursal de destino
relacionada.

Requisitos

Tener creado el plan de cuentas, las estructuras de centros de costo, proyectos,
areas de negocio, sucursales, y tipos de operacién.

Operacién
Indicar el nUmero y nombre de la plantilla, mediante las lupas indique el tipo de
operacién, cuenta contable origen y tercero, luego ingresar el porcentaje a
trasladar por ultimo guarde el encabezado. En el detalle mediante la elipsis
indique la cuenta contable destino, tercero, centros de costos, proyecto, area de
negocio y sucursal y el porcentaje a trasladar.

Salidas
Parametrizar las plantillas necesarias para generar traslados automaticos de
cuentas contables.

SCNCOFIS — Conceptos Fiscales
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Permite crear los diferentes conceptos fiscales para relacionar en cada cuenta
contable.

RUTA: SEVEN - Gestién Financiera — Contabilidad — Parametros — Conceptos
Fiscales

Campos En Pantalla
]

Conceptos Fiscales: Defina un cédigo para el concepto fiscal, y el nombre
correspondiente.

®| Estado: Defina el estado del Concepto, solo los conceptos activos podran ser
utilizados al crear la cuenta contable.

e Activo
& Inactivo
Requisitos
Ninguno
Operacion

Crear el numero del concepto y el nombre e indicar mediante click el estado del
concepto fiscal.

Salidas

Esta parametrizacion se utilizara en el plan de cuentas para indicar a las cuentas
contables relacionadas con impuestos el concepto fiscal correspondiente.

SCNDPATR - Distribucion Del Patrimonio

Permite Parametrizar la distribucion del patrimonio para cada uno de los socios de
la empresa.

RUTA: SEVEN - Gestién Financiera — Contabilidad — Parametros — Conceptos
Fiscales

Campos En Pantalla

E Tercero: Defina el codigo que identifica al tercero.

I Porcentaje Participacion: Defina el porcentaje de participacion del tercero
sobre el patrimonio.

(ol Tipo Tercero: defina si el tercero es nacional o extranjero.
L Nacional
C Extranjero

Requisitos
Tener creados los terceros
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Operacioéon
Mediante la lupa traer el tercero o digitarlo luego indicar el porcentaje de
participacion del socio y el tipo de socio, por ultimo, guarde la informacion.

Salidas
Porcentajes de participacion de los socios de la empresa para la distribucion de
utilidades.

SCNGRPRO - Grupos De Provisiones

Contabilizar provisiones para cubrir pasivos estimados.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Pardmetros — Grupos De
Provisiones

Campos En Pantalla
] Cddigo: Numero que identifica la provision que se esta creando.
] Descripcion: Detalle del grupo de provisiones que se esta creando.

Requisitos
Ninguno

Operacion

Ubiquese en el Codigo y Descripcion y digite la informacion correspondiente, por
ultimo, guarde la informacion.

Salidas
Esta informacion sera utilizada en la parametrizacion de las provisiones

SCNCALEN - Calendario Contable

Permite crear el calendario que sera utilizado en el periodo contable
correspondiente

RUTA: SEVEN - Gestién Financiera — Contabilidad — Parametros — Calendario
Contable

Campos En Pantalla
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Requisitos

ARo

Mes

Fecha Inicial
Fecha Final

Ninguno

Operacion

Ingresar el afio y mes indicado desde que fecha comienza y en que fecha termina,
por dltimo, guarde la informacion.

Salidas
Esta

informacidn servira para Parametrizar los flujos de workflow.

SCNTDECL - Tipos De Declaracion

Permite definir las cuentas que se van a mover por cada uno de los renglones que
conforman las declaraciones de impuestos. Esta opcion requiere del plan cuentas.

RUTA: SEVEN - Gestién Financiera — Contabilidad — Pardmetros — Tipos De
Declaracion

Campos En Pantalla

[

Rentas Y Declaraciones: Determina el cédigo y nombre de la declaracién de

impuesto que se esta creando.

Carpeta Re
[

00 O O

Carpeta Cu
]
]

nglones

Renglon: NUmero con el que se identifica un renglén.

Nombre: Descripcién con la que se identifica la sumatoria de un item
especifico.

Tipo Aproximacion: Es la clase de aproximacion con la que se calcula un item
de la declaracion que se esté creando.

Tipo Formula

Formula

entas Por Renglon

Cdédigo: Numero de cuenta contable

Nombre Cuenta: Nombre del codigo de la cuenta contable del plan de
cuentas

o Agregar Uno
== Agregar Todos
= Quitar Uno
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= Quitar Todos

Subcarpeta Cuentas Contables Asignadas

Cddigo: Valor alfanumérico que determina una cuenta.

Nombre Cuenta: Asi se identifica dicha cuenta.

Tipo Valor: Determina la manera como de tomaran los valores de las cuentas.
Signo: Determina como las cuentas van a afectar el item que se esta creando.
Discriminar: Se puede escoger entre diferentes opciones.

Arbol: Cédigo al cual pertenecen los datos.

Nombre de Arbol: Nombre del arbol al que pertenecen los datos.

Valor Base: Valor de la base de la cuenta parametrizada

% Base: Porcentaje que maneja dicha cuenta contable

AREEEEEAES

Subcarpeta Discriminaciéon Por Cuenta Asignada
] Cddigo: Codigo del valor nulo a ser discriminado.
1 Nombre: Del valor nulo correspondiente al cédigo anterior.

Requisitos
Tener creado el plan de cuentas

Operacion
Ubiquese y digite la informacion correspondiente a Rentas y declaracién.

Carpeta Renglones
Ubiquese en los Rengléon y Nombre y digite la informacion correspondiente,
seleccione mediante el cuadro combo la informacion correspondiente a Tipo de
Aproximacion, por ultimo, guarde la informacion.

Carpeta Cuentas Por Renglon
La informacion correspondiente a Renglon aparecera automaticamente, desde el
momento en que digito los datos correspondientes al nombre de la carpeta
Renglones, seleccione mediante los botones de desplazamiento de los items las
cuentas Asignadas y No Asignadas, con el Mouse seleccione una de las opciones de
los campos Tipo de Valor y Signo y guarde la informacién.

Se debe asignar a cada rengldn las cuentas contables, de las cuales se tomaran los
valores.

Subcarpeta Cuentas Contables Asignadas
Relacionar la cuentas contables para cada uno de los renglones de la declaraciéon
de impuestos

Subcarpeta Discriminacion Por Cuenta Asignada
Indicar para cada cuentas los parametros requeridos

Salidas
Esta parametrizacion sera utilizada para generar las declaraciones tributarias.
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SCNCTACA - Cuentas De Ajuste Catalogo De Cuentas

Parametrizar las cuentas necesarias para ajustar el catalogo de cuentas.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Parametros — Cuentas De
Ajuste Catalogo De Cuentas

Campos En Pantalla

Q| cuenta
] Cddigo Cuenta
™1 Nombre Cuenta

Requisitos
Tener creado el plan de cuentas

Operacion
Indicar mediante la lupa la cuenta contable correspondiente y crear la cuenta de
ajuste relacionada

Salidas
Crear las cuenta de ajuste relacionadas con la cuentas contables.

SCNCTAIN - Cuentas De Inversion

Relacionar en el sistema las cuentas de inversién del afio en curso con las cuentas
que llevaran el acumulado para el afio siguiente.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Pardmetros — Cuentas De
Ajuste Catélogo De Cuentas

Campos En Pantalla

ﬂ Cta. Inversion Vigencia Actual: Cédigo y nombre de la cuenta de inversion de
la vigencia actual

ﬂ Cta. Inversion Costos Acumulados: Cédigo y nombre de la cuenta del costo
acumulado de la vigencia anterior
Requisitos
Que las cuentas contables estén creadas
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Operacion
Indicar mediante la lupa las cuentas de inversion de la vigencia actual y la cuenta
de inversion de costos acumulados.

Salidas
Informacion necesaria para la generacion de informes.

SCNCUEPG - Cuentas Para Cancelacion Y Traslado P.G.

Parametrizar las cuentas contables que seran canceladas y trasladadas al estado de
resultados.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Parametros — Cuentas
Para Cancelacion Y Traslado Presupuesto Gobierno

Campos En Pantalla
ﬂ Cuenta
M Cancelar
M Trasladar

Requisitos
Que las cuentas estén creadas

Operacion
Indicar mediante la lupa la cuenta contable y mediante clic indicar si se cancela
y/o traslada

Salidas
Informacién requerida para realizar los traslados automaticos de cuentas
SCNCAYDM - Cuentas Acreedoras Y Deudoras
Monetarias

Relacionar en el sistema las cuentas acreedoras y deudoras de la vigencia actual
con cada una de las cuentas que al cierre del afio.
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RUTA: SEVEN - Gestiéon Financiera — Contabilidad — Parametros — Cuentas
Acreedoras Y Deudoras Monetarias

Campos En Pantalla

ﬂ Cuenta Base: Codigo y nombre de la cuenta contable que se debita y acredita
en el momento del cobro o pago de las cuentas acreedoras y deudoras.

ﬂ Cuenta Debito: Codigo y nombre de la cuenta que se debitara en el cierre

ﬂ Cuenta Creédito: Codigo y nombre de la cuenta que se acreditara en el cierre

Requisitos
Que estén creadas las cuentas contable y se utilizan las auxiliares

Operacion
Relacionar en el sistema las cuentas acreedoras y deudoras de la vigencia actual
con cada una de las cuentas que al cierre del afio, se trasladan a las cuentas
acreedoras monetarias por pagar y deudoras monetarias por cobrar. Asi mismo
relacionar la cuenta que se debitar y acreditara en el momento en que se realice el
pago o cobro.

Salidas
Parametrizacion para realizar los traslados necesarios a las cuentas
correspondientes en el cierre del afio.

Transacciones

Las transacciones son el registro de los datos que se utilizan para realizar las
operaciones de la funcionalidad del sistema. Una transaccion sera un conjunto de
operaciones sobre los datos creados con unas propiedades bien definidas con
anterioridad y cuyo objetivo es cumplir con una funcionalidad especifica.

Las transacciones son todas aquellas operaciones que permiten ingresar o

consultar todos los movimientos que afectan el modulo, ya sean capturados desde
el mismo modulo o provenientes de los demas.

SCNMCONT — Movimiento Contable

Registra las causaciones contables en un documento
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RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Transacciones —
Movimiento Contable

Campos En Pantalla

Carpeta Datos Basicos

Tipos de Operacién: Determina el codigo y nombre del tipo de documento
gue se va a asociar al movimiento contable que se esta creando.

Namero: Con el cual se identificara el movimiento contable que se esta
creando.

Fecha: Selecciona la fecha en la cual se esté realizando el registro contable, el
formato de esta fecha es mes /dia / afo.

Estado: Este campo actualiza el sistema dependiendo el estado del
documento al cual se le va a realizar el movimiento

C Aplicado

C Sin aplicar

C Anulado

Descripcion: Determina el detalle del movimiento contable que se va a
realizar.

Sucursal: Identifica el codigo y nombre de la sucursal a la cual se le esta
realizando el movimiento contable.

@ Lk 3 e

L [ |2

Fecha Tasa
Detalle

| Cédigo: Hace referencia al nimero de la Cuenta Contable al cual se le va a
realizar el movimiento.

] Descripcion: Determina el detalle de la cuenta contable asociada al
movimiento que se va a realizar.

Il Documento Referencia.: Identifica el numero del documento asociado al
registro contable donde se va a generar el movimiento.

I'1 valor Base: Si la cuenta maneja base gravable asigne en este campo el valor
correspondiente para esta transaccion.

] Dependiendo de la imputacion contable, se determina el valor
correspondiente: crédito o débito.

I] Tercero: Identifica el nimero de tercero asociado a la cuenta contable a la
cual se le va a realizar el movimiento.

I'] centro de Costo: Determina el centro de costo relacionado con la cuenta
contable donde se esta realizando el movimiento.

[ Cddigo Proyecto: Numero que identifica el proyecto relacionado con la
cuenta contable.

| Codigo Area: Si maneja una de las opciones seleccione el codigo
correspondiente.

Il Diferencia: Es la diferencia entre la suma de los valores débito y crédito.

] Totales: Identifica el total de los valores débito y crédito de la transaccion.

Requisitos
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Tener creado: los Arboles de Codigos, los Médulos del Sistema, el Plan de Cuentas,
los Terceros, Proyectos, Sucursales, Centros de costos, las Descripciones y los
Tipos de Operacién.

Operacion

Si tiene la informacion correspondiente a Tipo de Operacion, Descripcion y
Sucursal digitela, de lo contrario, seleccidénela por medio del icono de lupa de cada
campo; seleccione mediante el cuadro combo la Fecha, seleccione con el Mouse
una de las opciones del campo Estado; ubiquese y digite la informacion
correspondiente a Numero, Descripcion, Doc. Ref, Débito, Crédito y Valor Base;
seleccione mediante la elipsis (Icono de consulta) de cada campo el Cédigo, el
tercero, el C, de Costo, el Cadigo del proyecto y el cédigo de area; haga click con el
Mouse sobre el icono Aplicar ubicado en la barra de herramientas; por ultimo,
guarde la informacién.

Salidas
Crear movimientos contables que afectaran los diferentes saldos necesarios para la
generacién de informes.

SCNAMCON — Anulacion Del Movimiento Contable

Invalidar las transacciones realizadas desde el movimiento contable.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Transacciones —
Anulacion Del Movimiento Contable

Campos En Pantalla

1 T Operacion: Determina el codigo con el cual se grabé el documento.
' Namero: Se refiere al nimero del documento con el que se identifica el
movimiento contable que se va a anular.

Il Fecha: Determina la fecha en la gue se esta realizando la anulacion del
movimiento contable, el formato de esta fecha es: mes /dia / afio.

"1 Afo: En el cual se esta anulando el documento.

'] Mes: En el cual se esta anulando el documento.

"1 médulo: 1dentifica el nimero del modulo en el que se origina el movimiento,
como se esta haciendo la anulaciéon en el modulo de contabilidad el nimero
para este campo sera 7.

I'] Estado: Determina la fase en el que se encuentra el documento (en el

momento que se procese el documento el sistema pone por defecto una (A) lo
cual significa que ya fue aplicado).
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Requisitos

Descripcion: Determina los aspectos del movimiento que se esta creando.
Procesar: Ejecuta la anulacion del movimiento contable.

Cancelar: Detiene el proceso de anulacion que se esta ejecutando.
Inconsistencias: Genera una relacién de todas las inconsistencias que se
encuentran en el proceso de anulacién del movimiento contable.

Tener creados movimientos contables

Operacion

Haga click con el botén izquierdo del Mouse sobre el boton de *QBE que se
encuentra en la barra de herramientas, para que el sistema le suministre todos los
movimientos que han sido aplicados Yy seleccione desde la grilla el que necesite
anular o también puede digitar los datos solicitados en pantalla; si estd seguro
puede oprimir el botén procesar para que el sistema efectle la anulacion del
documento, de lo contrario elija cancelar.

Salidas

Anulacion de movimientos contables que no deben afectar los saldos e informes
contables.

SCNMOVCP — Copia Movimiento

Permite generar un nuevo documento contable.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Transacciones — Copia
Movimiento

Campos En Pantalla
Lista de Documentos a copiar: Determina los datos del comprobante origen.

000 O 00

T. Operacion: Determina el codigo con el cual se grab6 el documento.
Ndmero: Consecutivo con el que se identifica el documento que se esta
creando.

Fecha: Determina la fecha en la que se creo el documento, el formato de esta
fecha es dia / mes/ afo.

Afio: Identifica el afio en el cual se va a reversar el documento.

Mes: Periodo en el cual se esta reversando el documento.

Sucursal:

Descripcion: Determina el detalle de la copia de movimiento que se esta
creando.
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Il Estado: Identifica el estado del documento, por defecto el sistema dejara una
(A) Aplicado (lo cual significa que el documento ya fue aplicado).

I Cddigo Modulo: Identifica el modulo al que se le va a hacer la copia del
movimiento, el sistema dejara por defecto el (7) porque identifica el modulo
de contabilidad.

I 1 saldo Débito: Determina saldo de las entradas a la empresa, este saldo viene

de la cuenta origen.

'] saldo Creédito: Determina saldo de las salidas de la empresa, este saldo viene

de la cuenta origen.

O

atos de Cambio:

Cambiar Naturaleza De Movimientos

Empresa

T. Operacion: Identifica el codigo y nombre del tipo de accién de la cuenta a
donde se va a realizar la copia de movimiento.

Numero Documento: Cifra con la que se identifica la copia de movimiento
que se esta creando.

Fecha: Selecciona la fecha en la que se esta creando la copia del movimiento,
el formato de esta fecha es dia /mes /afio.

Procesar: Ejecuta la anulacion del movimiento contable.

Cancelar: Detiene el proceso de anulacion que se esta ejecutando.

Inconsistencias: Genera una relacién de todas las inconsistencias que se
encuentran en el proceso de anulacidn del movimiento contable.

XS L O [elem

Requisitos
Tener creados movimientos contables

Operacion

Haga click con el boton izquierdo del Mouse sobre el boton *QBE para que el
sistema le suministre todos los movimientos que han sido aplicados y seleccione
desde la grilla el que necesite copiar, digite los nuevos datos, si tiene la
informacion del campo Tipo de Operacién digitela, sino, puede seleccionarla
haciendo click con el botén izquierdo del Mouse sobre el botdn de lupa, ubiquese y
digite la informacion del campo NUmero Documento, seleccione mediante el
cuadro combo la fecha, si esta completamente seguro puede oprimir el botén
procesar para que el sistema genere el nuevo comprobante, de lo contrario elija
cancelar. Para poder hacer la copia del movimiento es indispensable que el
documento tenga estado aplicado

Salidas
Crear movimientos contables con base en otros documentos contables.

SCNPRVIS — Reqistro De Provisiones
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Controlar las provisiones de las cuentas en contabilidad.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Transacciones — Registro
De Provisiones

Campos En Pantalla

Carpeta Informacion General
I 1 Namero: Cifra con la que se va a identificar el registro de la provision que se
esté creando.
Descripcion: Detalle del registro que se esta creando.
Grupo Provision: lIdentifica el conjunto de provisiones a la que va a

pertenecer el registro que se esta creando. Utilizando el icono de la lupa
seleccione la provision requerida.

LA

ﬂ Tercero: Determina el tercero a cargo del registro que se estd creando.
Utilizando el icono de la lupa seleccione la provision requerida.
g Fecha: Identifica la fecha en la que se esta creando el registro, el formato de
esta fecha es mes /dia /afio.
I Porcentaje: ldentifica el porcentaje de la provision que se va a asignar al
registro que se esta creando.
®| Estado: Determina la fase en la que se encuentra el registro que se esta
creando.
. Activo
. Inactivo
O Tipo de Saldo: Selecciona la forma en la que se va a registrar el saldo del
registro.
C Historico
* Ajustado
®|  Provisionar Sobre:
L Mantenimiento Del Mes
* Saldo
©| Periodicidad: Determina la periodicidad con la que se va a actualizar el
registro.
C Mensual
C Bimensual
C Trimestral
C Semestral

Carpeta Informacion Especifica

ﬂ Historico: Cédigo y nombre de la cuenta donde se llevan los saldos histéricos
de la provision.

Ajuste: ldentifica el codigo y nombre de la cuenta adonde se van a llevar los
ajustes al registrar la provision.

Débito: Determina el codigo y nombre de la cuenta donde se van a registrar
las salidas de la provision.

Crédito: Cuenta a la que se le va a asignar las entradas del registro.

2 e |
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Subcarpetas
ﬂ Arbol Area de Negocios: Determina el area de la empresa a la que se le va a
asignar el registro que se esta creando.
ﬂ Arbol de Proyecto: Identifica el codigo y nombre del proyecto al que se le va a
asociar el registro de provisiones que se esta creando.
ﬂ Arbol de Centro de costo: Cédigo y nombre del centro de costos al que se le
va a asignar el registro de provisiones.

Requisitos
Se debe tener creado el arbol, las cuentas, el tercero y los grupos de provisiones.

Operacion

Carpeta Informacion General
Ubiquese y digite la informaciéon correspondiente a Numero, Descripcion y
Porcentaje; seleccione mediante el cuadro combo la informacién correspondiente
a Grupo de Provisién y Fecha; si tiene la informacion correspondiente a Tercero
digitela, de lo contrario, seleccidnela por medio del boton de lupa, seleccione con
el Mouse una de las opciones de los campos Estado, Tipo de Saldo y Periodicidad.

Carpeta Informacion Especifica
Si tiene la informacion correspondiente a Historico, Ajuste, Débito, Crédito, Area,
Proyecto y Centro de Costo digitela, de lo contrario, seleccidnela por medio del
boton de lupa de cada campo, por ultimo, guarde la informacion.

Salidas
Crear las provisiones necesarias para la empresa las cuales serdn contabilizadas en
el proceso de provisiones.

SCNDDIFE — Definicion De Diferidos

Definir los diferentes diferidos que maneja la empresa.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Transacciones —
Definiciéon De Diferidos

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

' Diferido: Identifica el codigo y nombre del diferido que se esta creando.
Grupo de Diferido: Determina el cddigo y nombre del grupo de diferidos al
que pertenece el diferido que se esta creando.
Tercero: Codigo y nombre de la persona que esta creando el diferido.
Valor: Determina la cifra por la cual se esta creando el diferido.

O |eO
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Tiempo Diferir: Nimero con el que se identifica el tiempo en el que se va a
diferir el activo.

Mes Gracia: Determina los meses de gracia que tiene el diferido que se esta
creando.

Fecha Ingreso: Determina la fecha en la cual se va a ingresar el activo en el
diferido, el formato de esta fecha es mes /dia/ afio.

Fecha Inicio Amortizacion: Determina la fecha en la cual se dard inicio a la
amortizacion del diferido

Saldo Inicial: Determina si el diferido es un saldo inicial.

s Si

9 No

Alicuotas: Es la distribucion de la amortizacion del activo.
. Si

. No

Estado: Determina la fase en la que se encuentra el diferido.
L Pendiente

C Activo
e Causado
& Suspendido

Meses Iniciales Sin Amortizar: Determina la cantidad de meses que no se van

a amortizar al inicio del movimiento

@

Tipo:
9 Diferido
9 Nota

Carpeta Datos Basicos

hey

B0 00 O kE k&

B

Caja / Banco: Determina el cédigo y nombre de la cuenta de Caja o Banco
adonde se va a registrar el valor del diferido.

Fecha Amortizacion: Fecha en la que se hace la amortizacion del diferido, el
formato de esta fecha es mes/ dia/ afio.

Fecha Ajuste: Fecha en la cual se le va a realizar el ajuste al diferido, el
formato de esté fecha es mes/ dia/ afio.

Mes Amortizado: Campo numérico que identifica los meses en los que se va a
amortizar el diferido.

Ajustado: Cifra con la que se identifica el valor ajustado del diferido.

Amort. Ajuste: Campo en el que se establece el valor de la amortizacién del
ajuste.

Saldo: Cifra con la que se establece el saldo del diferido.

Distribuye: Determina si el diferido se va a distribuir o no.

Si
9 No
Amortiza: lIdentifica si se va a amortizar el diferido o no.
. Si
. No
Ajustable: Especifica si el diferido se va a ajustar.
Si
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s No

] Tipo: Se selecciona en este campo el tipo de diferido que se esta creando.
. Ingreso
. Egreso

Carpeta Estructuras

ﬂ Centro de Utilidad o Costo: Cédigo y nombre del centro de costo o utilidad
adonde se va a registrar el valor del diferido.

ﬂ Area de Negocio: Identifica el codigo y nombre del area de negocios al cual se
le va a asociar la cuenta.

ﬂ Proyecto: Determina el codigo y nombre del proyecto al que se le va a asociar
el diferido.

ﬂ Sucursal: Cédigo y nombre de la sucursal a la que se le va asignar el diferido.

Requisitos
Tener el Area de Negocios, Proyecto, Sucursal, Tercero y las cuentas.

Operacion

Carpeta Datos Basicos
Ubiquese y digite la informacion correspondiente a diferido, Valor, Tiempo
Diferir, Mes Gracia y Fecha Ingreso; si tiene la informacion correspondiente a
Grupo Diferido y Tercero digitela, de lo contrario, selecciénela por medio del
boton de lupa de cada campo; seleccione con el Mouse una de las opciones de los
campos Saldo Inicial, Alicuotas y Estado.

Carpeta Complementarios
Si tiene la informacion correspondiente a Caja / Banco digitela, de lo contrario,
seleccionela por medio del botén de lupa; seleccione mediante el cuadro combo la
Fecha de Amortizacion y la Fecha Ajuste; ubiquese y digite la informacién
correspondiente a Mes Amortizado, Ajustado, Amortizacién. Ajuste y Saldo;
seleccione con el Mouse una de las opciones de Distribuye, Amortiza, Ajustable y
Tipo.

Carpeta Estructuras
Si tiene la informacion correspondiente a cada uno de los campos de esta carpeta
digitela, de lo contrario, seleccidnela por medio del botén de lupa de cada campo,
por ultimo, guarde la informacion.

Salidas
Crear los diferidos requeridos por la empresa los cuales seran contabilizados en el
proceso de diferidos mensuales.
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Procesos

Los procesos consisten en la ejecucién de unos pasos internos que permiten crear
un movimiento contable automatico a partir de una parametrizacion.

Los procesos son un conjunto de etapas ordenadas con la intencién de logra un
objetivo y tendientes a la transformacion de una serie de entradas (datos) para ser
reflejados en salidas, consultas o reportes.

ANUALES

CIERRE ANO CONTABLE

SCNCIERR —Cierre De Ao Contable

Realizar el cierre del ejercicio contable.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Anuales —
Cierre Afio Contable — Cierre De Afio Contable

Campos En
]

]

@00

d 0oo

Pantalla

Afo: Determina el afio al que se le va a hacer el cierre de afio.

Fecha: Es la fecha en la cual se esta realizando el proceso de cierre, el sistema
completa éste campo, el formato de la fecha es dia/mes/afio.

Numero: Determina el nimero que se le va a asociar al cierre de afio que se
esta practicando.

Tipo de Operacién: Identifica el cédigo y nombre del procedimiento con el
cual se va a generar el cierre de afio.

Tipo de Cierre: Permite seleccionar el tipo de cierre.

. Parcial

. Definitivo

Descripcion: Determina el detalle del movimiento.

Tercero: Indica el tercero al cual se va a llevar el proceso de cierre

Centro de costo: Individualiza el centro de costo al que se le va a realizar el
cierre de afio.

Proyecto: Indica el Proyecto al cual se va a llevar el proceso de cierre
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Area de negocio: Indica el Area de Negocio al cual se va a llevar el proceso de
cierre

Procesar: Aplica el proceso.
Cancelar: Anula el proceso.
! Inconsistencias: Genera un reporte de las inconsistencias del proceso.

xS

Requisitos
Tener creada la parametrizacion contable, terceros, la estructura de arboles y tipos
de operacion

Operacion
Indicar el afio, fecha y numero del proceso, luego mediante la lupa relacionar el
tipo de operacion, tercero, centro de costo, proyecto y &rea de negocio, luego dar
click en hincar el tipo de cierre y por ultimo procesar, si genera un error el proceso
revisar las inconsistencias.

Salidas

Permite de una forma automatica crear un movimiento contable con el cierre
contable.

SCNACIER — Reversion Cierre Contable

Invalidar el ejercicio al que se le hizo cierre de afio.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Anuales —
Cierre Afio Contable — Reversién Cierre Contable

Campos En Pantalla
]

Afio de Proceso: Determina el afio al que se le va a reversar movimiento de
cierre de afo.

¥ Procesar: Reversa el movimiento de cierre de afio.
X Cancelar: Cancela la reversion del movimiento de cierre de afio.

&=l Inconsistencias: Genera un informe de las inconsistencias del cierre de afio
gue se va a reversatr.

Requisitos
Tener creado el cierre contable

Operacion
Seleccione con el Mouse la informacién de Afio proceso y haga click con el boton
izquierdo del Mouse sobre el botdén Procesar en caso de estar completo de reversar
el movimiento, de lo contrario, elija cancelar.

Salidas
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Reversar el proceso de cierre con el fin de eliminar el movimiento contable
correspondiente y permitir modificar los documentos necesarios.

DIFERIDOS

SCNCIEDI — Cierre De Diferidos

Permite realizar el cierre de los diferidos para que los saldos del afio pasen al
siguiente afio.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Anuales —
Diferidos - Cierre Diferidos

Campos En Pantalla
1 Afio: Identifica el ejercicio al cual se le va a hacer el cierre.
¥ Procesar: Aplica el proceso.
X cCancelar: Anula el proceso.
! Inconsistencias: Genera un reporte de las inconsistencias del proceso.

Requisitos

Tener procesados los diferidos del afio de cierre

Operacion
Actualizar los saldos de los diferidos para constituirlos como iniciales en el afio
siguiente.

Salidas
Contar con los saldos anteriores de diferidos
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SCNRDIFE — Reversion Cierre Anula Diferidos

Elimina los saldos del afio creados mediante el proceso de cierre de diferidos

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Anuales —
Diferidos - Revision Cierre Anula Diferidos

Campos En Pantalla

I Tipo de operacion: Identifica el nimero con el cual se realizo el proceso de
diferidos.

'] Namero: namero del proceso de diferidos que se desea revertir

'] Afio: Identifica el ejercicio al cual se le va a realizar la reversion.

I ] Mes: Identifica el mes al cual se le va a hacer la reversion.

] Descripcion: Corresponde a la descripcion del documento generado con el
proceso de diferidos.

¥ Procesar: Aplica el proceso.

X cCancelar: Anula el proceso.

! Inconsistencias: Genera un reporte de las inconsistencias del proceso.

Requisitos
Tener el proceso de cierre de diferidos

Operacion
Seleccione con el Mouse la informacion de Afio proceso y haga click con el botén
izquierdo del Mouse sobre el boton Procesar en caso de estar completo de reversar
el movimiento, de lo contrario, elija cancelar.

Salidas
Reversar el proceso de cierre de diferidos con el fin de eliminar los saldos creados
con el cierre.

SCNCISUC —Cierre Por Sucursal

Permite el cierre contable de un periodo determinado utilizando como filtro la
sucursal.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Anuales —
Cierre Por Sucursal

Campos En Pantalla

1 Ano: Corresponde al afio a procesar
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Fecha

Tipo De Cierre: Identifica el tipo de cierre que se va a utilizar

T Parcial: Cuando el tipo de cierre es Parcial, SEVEN permite desaplicar
/revertir el cierre permitiendo realizar ajustes que pudieron haberse
presentado después del cierre

T Definitivo: Cuando el tipo de cierre es Definitivo, SEVEN no permite
desaplicar /revertir el cierre.

Agrupacion Por Proyecto

Tipo Operacion Cierre: Corresponde al tipo de operacién definido en
parametros de Contabilidad.

Tipo Operacion Saldos Iniciales: Corresponde al tipo de operacion definido
en parametros de Contabilidad.

Sucursal Inicial: Utilizando la Lupa, se elige la sucursal con la que se desea
iniciar el proceso. A partir de esta se toma el rango de sucursales mayores o
iguales a la inicial y menores o iguales a la sucursal Final.

Sucursal Final: Utilizando la Lupa, se elige la sucursal con la que se desea
finalizar el proceso.

Descripcion: Corresponde a la especificacion general del proceso que se va a
ejecutar. Por ejemplo, “Cierre Afio 2003”.

ol

2 o 3

a le

Subcarpeta Tercero
ﬂ Tercero: Indica el tercero al cual se va a llevar el proceso de cierre

Subcarpeta Centro De Costo

ﬂ Centro De Costo: Indica el Centro de Costo al cual se va a llevar el proceso de
cierre

Subcarpeta Proyecto
: royecto: Indica el Proyecto al cual se va a llevar el proceso de cierre
al p Indica el P I cual llevar el de ci

Subcarpeta Area De negocios

ﬂ Area De Negocios: Indica el Area de Negocio al cual se va a llevar el proceso
de cierre

¥ Procesar: Aplica El Proceso
% Cancelar: Anula El Proceso
! Inconsistencias: Genera un reporte de las inconsistencias del proceso.

Requisitos
Tener creados los tipos de operacidn, terceros y estructura de arboles

Operacion
Indicar el afo, fecha descripcién y tipo de cierre, luego mediante la lupa relacionar
el tipo de operacion, sucursal inicial, sucursal final, tercero, centro de costo,
proyecto y area de negocio, luego dar click procesar, si genera un error el proceso
revisar las inconsistencias.
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Salidas
Realizar el cierre por cada una de las sucursales para que genere los saldos en el
siguiente afio para cada sucursal.

SCNACISU — Reversion Cierre Anual Contable por

Sucursal

Permite reversar el proceso de cierre por sucursales (scncisuc) para el ultimo
periodo ejecutado.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Anuales —
Reversion Cierre Anual por Sucursal

Campos En Pantalla

] Afo de Reversion: Determina el ultimo periodo al cual se le realizo el cierre
por sucursal

ﬂ Sucursal Inicial: Corresponde a la Sucursal desde la cual desea reversar el
proceso.

ﬂ Sucursal Final: Corresponde a la Sucursal Hasta la cual desea reversar el
proceso.

ﬂ Procesar: Revierte el procesote cierre

Requisitos
Se debe haber ejecutado el proceso de cierre por Sucursal. Programa Scncisuc

Operacion
Indicar en el campo afio de reversion el ultimo periodo al cual se le realizo cierre
por sucursal, luego indicar mediante la lupa el area inicial y final correspondiente
al proceso de cierre por sucursal. Y por ultimo dar clic en procesar hasta que
genere mensaje de proceso terminado.

Salidas
En el momento de reversar el proceso el sistema actualiza los saldos de las cuentas
y sucursales a las cuales se le habian practicado cierre, ademas, anula el
movimiento contable generado en el proceso de cierre por sucursal

SCNCIARE —Cierre Por area De Negocios

Crear los saldos para el afio siguiente por cada una de las areas de negocios
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RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Anuales —
Cierre Por Area De Negocios

Campos En Pantalla

1 Afio:

Q Fecha

il Tipo De Cierre:
e Parcial
C Definitivo

Agrupacion Por Proyecto
Tipo Operacion Cierre:
Tipo Operacion Saldos Iniciales:
Sucursal Inicial:
Sucursal Final:
Descripcion:

Tercero:

Centro De Costo:
Proyecto:

Area De Negocios:
Procesar:

Cancelar:
Inconsistencias:

NP I I

Requisitos
Tener creada la parametrizacion contable, terceros, la estructura de arboles y tipos
de operacion

Operacioéon
Indicar el afio, fecha y numero del proceso, luego mediante la lupa relacionar el
tipo de operacion, sucursal inicial y final, tercero, centro de costo, proyecto y area
de negocio, luego dar click en el tipo de cierre y por ultimo procesar, si genera un
error el proceso revisar las inconsistencias.

Salidas

Permite de una forma automatica crear un movimiento contable con el cierre
contable por cada area de negocio.

SCNAAREA — Reversion De Cierre Por Areas

Elimina el proceso de cierre por areas de negocio realizado. Permite reversar el
proceso de cierre por area de negocio (scnciare) para el tltimo periodo ejecutado
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RUTA: SEVEN - Gestjc’)n Financiera — Contabilidad — Procesos — Anuales —
Reversion De Cierre Por Areas

Campos En Pantalla
] Afo de Reversion: Determina el tltimo periodo al cual se le realizo el cierre
por area

ﬂ Area de Negocio Inicial: Corresponde al area de negocio desde la cual se
realizo el proceso

ﬂ Area de Negocios Final: Corresponde al area de negocio hasta la cual se
realizo el proceso

¥ Procesar: Ejecuta la reversion del proceso y la anulacién del movimiento

contable

Requisitos

Tener el cierre por &rea de negocio para el afio a reversar
Operacién

Indicar el afio de proceso, mediante la lupa la sucursal y dar click en procesar.
Salidas

Eliminar los movimientos generados con el cierre por areas de negocios

MENSUALES

SCNACIED - Reversion Cierre De Diferidos

Permite reversar el proceso anual de diferidos (scnciedi) para el ultimo periodo
ejecutado

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Mensuales —
Reversion Cierre De Diferidos

Campos En Pantalla
] Afio: Determina el ultimo periodo al cual se le realizo el cierre de diferidos

¥ Procesar: Ejecuta la reversion del proceso y la anulacion del movimiento
contable

X Cancelar: Cancela el proceso de reversion de cierre de diferidos
! Inconsistencias: Genera un informe de las inconsistencias del proceso de

reversion de cierre de diferidos
Requisitos
Tener el proceso de cierre de diferidos
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Operacioéon
Seleccione con el Mouse la informacién de Afio proceso y haga click con el boton
izquierdo del Mouse sobre el botdén Procesar en caso de estar completo de reversar
el movimiento, de lo contrario, elija cancelar.

Salidas
Reversar el proceso de cierre de diferidos con el fin de eliminar los saldos creados
con el cierre.

AJUSTES POR INFLACION

SCNAJUIN — Generar Ajustes Por Inflacion

Genera el célculo y contabilizacion automaética de los ajustes por inflacion

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Mensuales —
Ajustes Por Inflacién — Generar Ajustes Por Inflacion

Campos En Pantalla
1T Operacion: Identifica el codigo y nombre de la accion con la cual se le va a
realizar el ajuste por inflacion.
Il Numero: Determina la cifra asignada al ajuste por inflacion que se esta
creando.
| Descripcion: Detalle del ajuste por inflacidn que se esta creando.
I] Periodo de Corte: Identifica el afio y mes en el cual se va a realizar el ajuste
por inflacién.
ﬂ Tercero: Determina el cédigo y nombre del funcionario que esta ejecutando
el proceso.
ﬂ Proyecto: Codigo y nombre del proyecto al que se le va a hacer el proceso.
ﬂ Centro de Costo: Identifica el cdigo y nombre del centro de costos al que se
le va a practicar el ajuste por inflacion.
ﬂ Area de Negocio: Determina el &rea de negocios al que se le va a efectuar el
proceso de ajuste por inflacion.
¥ Procesar: Aplica el proceso que se esta creando.
% Cancelar: Anula el proceso de la provision de cartera.
! Inconsistencias: Indica las inconsistencias generadas al momento de aplicar
el proceso.

Requisitos
Tener creado: las cuentas sometidas al ajuste, el tercero, el centro de costos, el
area de negocios, al paag, el proyecto y los tipos de operacidn.
Transformar el costo histérico en costo actual (Real), por medio del paag.
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Operacion
Ubiquese y digite la informacién correspondiente a T. Operacion, Numero y
Descripcion, haga la misma operacion para los Afio y Mes, si tiene la informacién
correspondiente a los campos que componen las carpetas Tercero, Proyecto,
Centro de Costo y Area de Negocio digitela, de lo contrario, puede seleccionarla
por medio del botén de lupa, por ultimo, guarde la informacion.

Salidas
Generar el comprobante contable de los ajustes por inflacién. EI comprobante se
genera segun la distribucion del saldo de la cuenta en Centro de Costos, Proyectos
y areas de negocio.

SCNAAJIN — Reversion De Ajustes Por Inflacion

Invalidar los procesos de ajustes por inflacion

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Mensuales —
Ajustes Por Inflacion — Reversién De Ajustes Por Inflacion

Campos En Pantalla
'] Afo: Identifica afio en el gue se va a hacer la reversion.
Q Mes: Identifica afio en el que se va a hacer la reversion.
¥ Procesar: Ejecuta el proceso de reversion.
X  Cancelar: Anula el proceso que se esta creando.
! Inconsistencias: Genera un listado de las inconsistencias generadas al
momento de ejecutar el proceso.

Requisitos
Tener creados los ajustes por inflacién.

Operacion
Ubiquese y digite la informacion correspondiente a Periodo de Proceso; haga click
con el Mouse sobre uno de los botones dependiendo de la funcién requerida y
guarde la informacién.

Salidas
Eliminar el proceso de ajustes por inflacion
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DIFERIDOS

SCNPDIFE — Amortizacion Diferidos

Mediante este programa se actualizan los saldos de las cuentas y contabiliza los
ajuste por inflacién.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Mensuales —
Diferidos — Amortizaciéon Diferidos

Campos En Pantalla

] Tipo de Operacion: Identifica el codigo y nombre de tipo de accién con la cual
e va a generar el proceso de diferidos.

I] consecutivo: Numero con el que se identifica el proceso de diferidos que se
esté creando.

g Fecha: Determina el mes, dia y afio en el que se esta creando el proceso de
diferidos.

ﬂ Sucursal

| Descripcion: Detalle del proceso de diferidos que se esta creando.

¥ Procesar: Aplica el proceso de diferidos que se esta creando.

X cCancelar: Anula el proceso de diferidos que se esta creando.

! Inconsistencias: Genera un reporte del proceso de diferidos que se esta
creando cuando exista datos inconsistentes del informe que pide.

Requisitos

Tener creado la definicién de diferidos

Operacion
Ubiquese y digite la informacién correspondiente a Tipo de Operacion,
Consecutivo y Descripcidn; seleccione mediante el cuadro combo la fecha, por
ultimo, guarde la informacion.

Salidas
Comprobante contable de la amortizacion de diferidos.

SCNREVDI — Reversion De Diferidos

El sistema permite inhabilitar los diferidos.
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RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Mensuales —
Diferidos — Reversiéon De Diferidos

Campos En Pantalla

Ano: Identifica el ejercicio del cual se va a reversar el diferido.

Mes: Determina el periodo sobre el cual se va a inhabilitar el diferido.
Procesar: Aplica el proceso de reversion.

Cancelar: Anula el proceso de reversién que se esta creando.

Inconsistencias: Genera las inconsistencias presentadas al reversar el
diferido.

%S

Requisitos
Tener creados los diferidos.

Operacién
Ubiquese y digite la informacién correspondiente al afio, seleccione mediante el
cuadro combo el mes; haga click con el Mouse en uno de los tres botones,
dependiendo de la funcién requerida, por ultimo, guarde la informacién.
Salidas
Eliminar el proceso y el movimiento contable de amortizacion de diferidos

SCNPODIF — Otros Diferidos

Se utiliza cuando se requiere Amortizar un Ingreso en un periodo determinado. Es
usualmente utilizado en las Universidades para no mostrar los ingresos por
matriculas en un solo mes sino en el semestre.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Mensuales —
Diferidos — Otros Diferidos

Campos En Pantalla
ﬂ Tipo de Operacidn: tipo de operacion que se utilizard en el proceso cuyo
secuencial debe ser automatico.

Afo: afo de corte del proceso.

Mes: mes de corte de proceso

Sucursal: sucursal utilizada en el proceso

Descripcion: corresponde a las generalidades que se tomardn en el
comprobante de Contabilidad. Por ejemplo, “Otros Diferidos Junio-03”
Procesar: Aplica el proceso.

Cancelar: Anula el proceso.

! Inconsistencias: Genera un reporte de las inconsistencias del proceso.

S lplelld

Requisitos
Tener creado la definicién de diferidos
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Operacioéon
Ubiquese y digite la informacion correspondiente a Tipo de Operacion,

Consecutivo y Descripcion; seleccione mediante el cuadro combo la fecha, por
ultimo, guarde la informacion.

Salidas
Comprobante contable de la amortizacion de diferidos

SCNPODIF — Reversion De Otos Diferidos

Inhabilitar los otros diferidos.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Mensuales —
Diferidos — Reversién De Otros Diferidos

Campos En Pantalla

Ano: Identifica el ejercicio del cual se va a reversar el diferido.

Mes: Determina el periodo sobre el cual se va a inhabilitar el diferido.
Procesar: Aplica el proceso de reversion.

Cancelar: Anula el proceso de reversién que se esta creando.

! Inconsistencias: Genera las inconsistencias presentadas al reversar el
diferido.

%o

Requisitos
Tener creados el proceso de otros diferidos.

Operacién
Ubiquese y digite la informacidn correspondiente a el afio, seleccione mediante el
cuadro combo el mes; haga click con el Mouse en uno de los tres botones,
dependiendo de la funcién requerida, por ultimo, guarde la informacién.

Salidas
Eliminar el proceso y el movimiento contable de amortizacion de diferidos

PROVISIONES CONTABLES

SCNAPRVI — Aplicacion De Provisiones

Adjudicar las provisiones a cada una de las cuentas de la empresa.
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RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Mensuales —
Provisiones Contables — Aplicacion De Provisiones

Campos En Pantalla

1 T Operacién: ldentifica el tipo de accién con el que se va aplicar la provision,
por defecto el sistema dejara provisiones.
Ndamero: Cifra con la que se identifica la provision que se esta creando.
Fecha Documento: Identifica la fecha en la que se est4d haciendo la
adjudicacién.
Grupos de Provision: Determina el cédigo y nombre del grupo de provisiones
gue se va a aplicar
Sucursal
Descripcion: Detalle del movimiento de adjudicacién de provisiones.
Discriminado por sucursal, area, proyecto, Centro Costo y Tercero
Procesar: Aplica el proceso de adjudicacion.
Cancelar: Anula el proceso de adjudicacién que se esta creando.
Inconsistencias: Genera un reporte de las inconsistencias del proceso de
adjudicacion.

1

*STe [

Requisitos
Tener creados los grupos de provisiones y los tipos de operacion.

Operacion
Seleccione mediante el cuadro combo la informacién del Grupos de Provision y la
Fecha Documento, ubiquese y digite la informacién de los campos Numero, Afio,
Mes y Descripcion, por ultimo, guarde la informacion.

Salidas
Generar el movimiento contable con las provisiones contables.

SCNREPRO — Reversion De Provisiones

Permite revertir para eliminar, modificar o corregir provisiones hechas con
anterioridad.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Mensuales —
Provisiones Contables — Reversion De Provisiones

Campos En Pantalla

Tipo de Operacion: Al que pertenece la provisién que se va a corregir.
Numero: Cddigo alfanumérico que identifica la provision

Fecha: Dia, mesy afio en que se cred la provision.

Procesar: Aplica el proceso de adjudicacion.

N K|

SEVEN ERP, Manual de Referencia — Contabilidad — Versién 12.2.0 75



X cancelar: Anula el proceso de adjudicacion que se esta creando.

! Inconsistencias: Genera un reporte de las inconsistencias del proceso de
adjudicacién.

Requisitos
Tener creado el proceso de aplicacion de provisiones

Operacion
Indique el tipo de operacion y fecha del proceso a reversar mediante el Qbe luego
dar clic en procesar

Salidas
Reversa el proceso y el comprobante contable de la aplicacion de provisiones

SCNCIEME — Cierre Mensual

Permite realizar el proceso de cierre mensual de cuentas que estén definidas ya sea
por Tercero, centro de Costo, Proyecto, Area. Al realizar el proceso se pueden
verificar las inconsistencias encontradas y facilitar asi su posterior correccion.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Mensuales —
Cierre Mensual

Campos En Pantalla

E Tipo de Operacién: Por lupa se escogen los datos correspondientes y se
determina el tipo de operacion al que pertenece la cuenta a cerrar.

] Namero: Caodigo alfanumérico que identifica la cuenta o grupo de cuentas.

Q Fecha: Dia, mesy afio en el cual se realiza el cierre.

] Descripcion: Detalla la forma como se realiza el cierre.

Subcarpetas

ﬂ Tercero: Indica el tercero con le cual se van a cerrar las cuentas que manejan
tercero
Centro de costo: Indica el Centro de Costo al cual se va a llevar el proceso de
cierre

Proyecto: Indica el Proyecto al cual se va a llevar el proceso de cierre

Area de negocio: Indica el Area de Negocio al cual se va a llevar el proceso de
cierre

Procesar: Aplica el proceso.
Cancelar: Anula el proceso.
Inconsistencias: Genera un reporte de las inconsistencias del proceso.

XS lple 2
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Requisitos
Tener creada la parametrizacion contable, terceros, la estructura de arboles y tipos
de operacion

Operacién
Indicar el afio, fecha y numero del proceso, luego mediante la lupa relacionar el
tipo de operacion, tercero, centro de costo, proyecto y area de negocio, luego dar
click en hincar el tipo de cierre y por ultimo procesar, si genera un error el proceso
revisar las inconsistencias.

Salidas
Permite de una forma automatica crear un movimiento contable con el cierre
contable mensual.

SCNACIEM — Reversion Cierre Mensual

Permite reversar el proceso de cierre mensual (scncieme) para el Gltimo periodo
ejecutado.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Mensuales —
Reversion Cierre Mensual

Campos En Pantalla

Il Afo: Determina el ultimo afio al cual se le realizo el proceso de cierre
mensual.

Q Mes: Determina el ultimo mes al cual se le realizo el proceso de cierre
mensual.

¥ Procesar: Ejecuta la reversion del proceso de cierre mensual y la anulacion
del movimiento contable.

X Cancelar: Cancela el proceso de reversion de cierre mensual.

&l Inconsistencias: Genera un informe de las inconsistencias del proceso de
reversién de cierre mensual.

Requisitos
Se debe haber ejecutado el proceso de cierre mensual. Programa Scncieme

Operacion
Seleccione con el Mouse la informacion de Afio proceso y haga click con el botén
izquierdo del Mouse sobre el botén Procesar en caso de estar completo de reversar
el movimiento, de lo contrario, elija cancelar.

Salidas

Reversar el proceso de cierre con el fin de eliminar el movimiento contable
correspondiente y permitir modificar los documentos necesarios
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SCNTSBAN — Transmision Superbancaria

Permite crear un archivo .TXT o medio magnético con informacion contable de
acuerdo al formato requerido por SuperBancaria.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Mensuales —
Transmision SuperBancaria

Campos En Pantalla

I'1 Ano: corresponde al afio de corte del cual se requiere informacion contable
g Mes: corresponde al mes de corte del cual se requiere informacion

®| cuentas con saldo en cero: Especifica si se desea incluir informacion de
cuentas con saldo en cero para ser transmitida a la Superbancaria

C Incluir
C Excluir

& Archivo de salida: Corresponde a la ruta fisica en la que se creara el archivo
.TXT generado por el proceso

¥ Procesar: Genera el archivo
X Cancelar: Cancela la generacion del archivo.

! Inconsistencias: Si existe alg(in error en proceso por datos se genera un
listado con las inconsistencias del proceso.

Requisitos
Tener parametrizada la informacion para medios magnéticos Superbancaria

Operacion
Indique el afio y mes a procesar, mediante un click elegir si se desea incluir la
cuentas con saldo cero luego indicar la ruta para generar el archivo plano y por
ultimo procesar si el proceso genera errores verificar las inconsistencias

Salidas
Generar archivo plano con la informacion requerida por la Superbancaria

SCNTRAST — Traslados Por Tipo De Operacion

Generar el movimiento contable automatico de traslados entre cuentas, segun lo
parametrizado en las plantillas de traslado.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Mensuales —
Traslados Por Tipo De Operacion
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Campos En Pantalla

'] Afio: Defina el Afio en el cual generara el proceso

Q Mes: Defina el mes en el que generara el proceso.

ﬂ Plantilla Traslado Mes Inicial: Defina la plantilla de traslado inicial desde la
cual generara los traslados de saldos.

ﬂ Plantilla Traslado Mes Final: Defina el cddigo de plantillas hasta el cual
generara el proceso de traslado de saldos.

] Descripcion: Defina el porque esta generando el traslado de saldos.

¥ Procesar: Genera los documentos contables de traslado automaticamente.

%  Cancelar: Cancela el proceso de traslado.

! Inconsistencias: Genera un listado con las inconsistencias encontradas al
momento de generar el traslado.

Requisitos

Tener parametrizada las plantillas de traslados y que existan los respectivos
movimientos contables.

Operacion
Indicar el afio y mes, luego mediante la lupa elegir la plantilla inicial y final por
ultimo procesar y verificar las inconsistencias que se presenten en el proceso.

Se verifica el porcentaje de distribucion de 5 decimales, pero lleva a contabilidad el
valor redondeado a dos decimales.

Se verifica si debe procesar un solo tercero o todos los saldos por tercero de la
cuenta contable.

El proceso conserva el documento referencia en la nueva transaccién.

Salidas
Movimiento contable automatico de los traslados parametrizados.

SCMVMEX — Movimiento Moneda Extranjera

Generar movimientos contables en una moneda diferente a la base

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Mensuales —
Movimiento Moneda Extranjera

Campos En Pantalla
Il Afo: Enel que va a ser efectuado el movimiento.

=1 Mes: Identifica en gué mes especificamente se haré efectivo el movimiento.
ﬂ Moneda: Por lupa se escoge el tipo de moneda a usar, si es peso, dolar, etc.
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¥ Procesar: Aplica el proceso.
@  Revertir: Revierte el proceso.
! Inconsistencias: Genera un reporte de las inconsistencias del proceso.

Requisitos
Tener creadas los tipos de monedas y sus tasas de cambio respectivas

Operacion
Indicar el afio y mes a procesar, mediante la lupa elegir la moneda y por ultimo
procesar y revisar las inconsistencias presentadas

Salidas
Movimiento en moneda diferente a la base con el fin de generar informes
contables.

SCNMSIIF — Medios Magnéticos SIIF

En este proceso se crea el archivo plano que las empresas del gobierno deben
generar con su informacién contable para ser importado por el SIF

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Mensuales —
Medios Magnéticos SIIF

Campos En Pantalla

=1 Fecha de Corte: Indica la fecha de corte a la cual se debe generar el archivo
plano.
Utilizar Parametrizacion: indica si debe tomar en cuenta la parametrizacion
de los programas de cuentas Para SIIF y el de parametros para SIIF.

v

ﬂ Sucursal: Indica a cual sucursal se le va a generar el archivo plano del
movimiento para el SIIF

A

Cuenta (Homologada) Puente: Si no toma en cuenta la parametrizacion es
decir si la opcidn Utilizar Parametrizacion no esta chequeada entonces se
toma una cuenta puente para que ajuste las diferencias, si las hay, del
movimiento generado

& Nombre del Archivo de Salida: Se indica aca la ruta en la cual se va a generar
el archivo plano para SIIF.
¥ Procesar: Aplica el proceso.
% Cancelar: Anula el proceso.
! Inconsistencias: Genera un reporte de las inconsistencias del proceso que
indica errores de parametrizacion o datos
Requisitos

Como prerrequisito se debié antes haber relacionado la cuenta homologada en el
plan de cuentas
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Operacioéon

Indicar la fecha corte y mediante click indicar la parametrizacion a utilizar luego
elegir mediante la lupa la sucursal y la cuenta homologada y elegir el nombre del
archivo a generar por ultimo procesar y verificar las inconsistencias que se
presenten.

Salidas

Archivo plano con la informacion requerida por el SIIF

SCNGINDI — Generacion De Indicadores Econémicos

Calcular los indicadores financieros parametrizados

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Mensuales —
Generacioén De Indicadores Econdmicos

Campos En Pantalla

Sle lelele o 2 el

X
=

Requisitos

Anio: Identifica el periodo para el cual se va a generar el informe

Mes: Determina el mes a partir del cual se desea generar el informe

Grupo de indices inicial: Determina el mes hasta el cual se desea generar el
informe

Grupo de indices final: Identifica el codigo y nombre de la cuenta base sobre
la cual se va a generar el informe

Cuenta Final: Identifica el c6digo y nombre de la cuenta hasta la cual se le va
a generar el informe

Proyecto Inicial: Corresponde al proyecto desde la cual requiere el informe
Proyecto Final: Corresponde al proyecto hasta la cual se requiere el informe
Tercero Inicial: Identifica el codigo y nombre del tercero a partir del cual se
va a generar el informe

Tercero Final: Identifica el cédigo y nombre del tercero hasta el cual se le va
a generar el informe

Procesar: Genera la informacion de indices Econdmicos segun lo
parametrizado.

Cancelar: Cancela el proceso de calculo de indices

Inconsistencias: Genera un reporte de las posibles inconsistencias generadas
al momento de calcula la informacion de los indices econémicos.

Tener creados los proyectos, Plan de cuentas, Terceros y Movimiento Contable

Operacion
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Ubiquese y digite la informacion del campo Afio, seleccione mediante el cuadro
combo el mes inicial y el mes final, Cuenta Inicial y Cuenta Final, si tiene la
informacion de los campos proyecto Inicial, proyecto Final, Tercero Inicial y
Tercero Final digitela, de lo contrario, puede seleccionarla por medio de la lupa de
cada campo, por ultimo, genere el reporte mediante la lupa de vista preliminar

Salidas
El reporte se puede visualizar por pantalla, enviar a la impresora o exportar a un
archivo plano en Word o Excel. El reporte genera la informacion detallada por
cada cuenta, proyecto y tercero en el periodo requerido indicando el saldo inicial y
final por cada cuenta, proyecto y tercero.

PROCESOS ESPECIALES

SUPER VALORES

SCNPTRSV — Proceso Transmision Super

Generar el archivo plano con la informacion requerida por la Supervalores

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Procesos
Especiales — Super Valores — Proceso Transmision Stper

Campos En Pantalla
1 Afio: afio de proceso
=1 Mes: mes de proceso
®| con saldos Cero: permite elegir si en el archivo que se entregara a la
SuperBancaria incluye /Excluye las cuentas con valores en cero.
s Si
C No
Archivo de Salida: corresponde al nombre el archivo .TXT en donde se
encontrara informacion solicitada por la SuperBancaria
Procesar: Aplica el proceso.
Cancelar: Anula el proceso.
! Inconsistencias: Genera un reporte de las inconsistencias del proceso.

xgE'

Requisitos
Tener parametrizada la informacion de Supervalores

Operacion
Ubiquese y digite la informacién correspondiente a Afio. Seleccione mediante el
cuadro combo el Mes. Seleccione una de las opciones de Con Saldos Cero.
Seleccione por medio de la elipsis la informacion correspondiente a Archivo de
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Salida, haga click con el Mouse sobre uno de los botones dependiendo de la
funcion requerida, por dltimo, guarde la informacion.

Salidas
Archivo plano con la informacién requerida por la supervalores
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SCNSUPAR — Parametros De Super Valores

Parametrizar la informacion que se le entregara a la superintendencia de valores

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Procesos
Especiales — Super Valores — Parametros Super Valores

Campos En Pantalla
] Cddigo Entidad: Consecutivo con el que se identifica la entidad que va a
entregar la informacion a la superintendencia de valores.

I'] Palabra Clave: Campo en el que se determina la palabra asignada por la
superintendencia de valores.

"1 caracter de Relleno: Letras con las que se termina de completar la clave.

Panel Cuentas inician a partir de la posicion

I ] Cuentas del Balance: Identifica el nimero de la cuenta de balance que sevaa
generar para la superintendencia de valores.

1 cCuentas del Deposito: Establece el consecutivo que identifica la cuenta de
deposito que se entregara en el informe.

®| panel Campos Justificados: Indica la justificacion de los campos.

. Derecha
9 Izquierda
Requisitos
Ninguno
Operacion

Ubiquese y digite la informacién correspondiente a cada uno de los campos que
componen este programa, excepto, en campos justificados donde debe seleccionar
con el Mouse una de las opciones, por Gltimo, guarde la informacion.

Salidas
Parametros para generar archivo plano a la Supervalores

SCNTSUVR — Generacion De Archivo Supervalores

Crear el archivo con el cual se va a generar la informacién que se le entregara a la
superintendencia de valores.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Procesos
Especiales — Super Valores — Generacion De Archivo Stper Valores

Campos En Pantalla
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Anfio: Ejercicio sobre el cual se va a generar proceso.

Mes: Periodo en el cual se va a generar el proceso.

Archivo de Salida: Determina la ruta en la que se va a generar el archivo.

Con Saldos en Cero: Determina si se desea incluir en el archivo las cuentas

con saldos en cero.

L Si

L No

¥ Procesar: Crea el archivo con la informacién que se le entregara a la
superintendencia de valores.

X Cancelar: Anula el archivo que se esta creando.

2! Inconsistencias: Genera un reporte de las inconsistencias presentadas al

generar el archivo.

il {m

Requisitos
Tener creado el proceso a Supervalores

Operacion
Indicar el afio y mes de proceso, elegir el archivo de salida, luego dar clic en si
incluye o no los saldos en cero

Salidas
Archivo plano a entregar en la Supervalores

SCNCPTRA — Copia Plantilla Traslados

Permitir copiar las plantillas de traslados, sirve para duplicar una plantilla de
traslado.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Procesos
Especiales — Copia Plantilla Traslados

Campos En Pantalla
I Cadigo: Defina el codigo de plantilla a duplicar.

ﬂ Nombre: nombre de la plantilla de traslado segun cédigo de plantilla
relacionado.

¥ Procesar: genera el duplicado de la plantilla.

Requisitos
Tener creada la plantilla a copiar

Operacion

Elegir el codigo y nombre de la nueva plantilla, luego mediante la lupa elegir la
plantilla a copiar y por ultimo procesar
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Salidas
Crear plantillas nuevas a partir de una anterior

SCNVECOM — Verificacion Inconsistencias Contabilidad
- Mdédulos

Verificar si existen inconsistencias en los movimientos contables de los médulos

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Procesos
Especiales — Verificacion Inconsistencias Contabilidad / Médulos

Campos En Pantalla
"] Aro: Identifica el afio al cual se le van a verificar los movimientos
g Mes: Determina el periodo para recalcular los saldos de la empresa.
¥ Verificar: Indica que informacion esta con errores
=l Corregir: Arregla los datos del mes al que se le esta corriendo el proceso

! Inconsistencias: Genera un informe de las inconsistencias presentadas al
enviar el movimiento contable a un archivo de texto.

Maodulos a Corregir
M Facturacion
M Tesoreria
M Pproveedores
M Inventarios

Requisitos
Tener creados movimientos contables

Operacion
Elegir el afio y mes luego dar clic en verificar y por ultimo si se generar
inconsistencias dar clic en corregir y el moédulo que se desea corregir.

Salidas
Corregir la informacién contable generada en otros médulos

SCNTRAUT — Traslados Automaticos Cuentas Contables
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Hacer una copia de una cuenta en otra cuenta.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Procesos
Especiales — Traslados Automaticos Cuentas Contables

Campos En Pantalla
Carpeta Datos Basicos

E Tipo de Operacién: Codigo y nombre del tipo de accion sobre el cual se va a
hacer el traslado.

Namero: Cifra con la que se determina el traslado.
Fecha: Fecha en la cual se va a hacer el traslado.
Descripcion: Detalle del traslado que se est4 creando.

]
=
Y
ﬂ Cuenta Origen: Determina el cédigo y nombre de la cuenta de donde se va a
hacer la copia.

Q|

Q|

Cuenta Destino: Determina el cdédigo y nombre de la cuenta adonde se va a
hacer la copia.

Sucursal: Sucursal del movimiento donde se realizara el traslado.

Carpeta Datos Adicionales
: Tercero: Codigo y nombre de la persona que esta creando el movimiento.
Proyecto: Identifica el proyecto al que se le va a hacer el traslado.

Centro de Costos: Determina el cédigo y nombre del centro de costos al que
se le esta haciendo el traslado.

Sucursal: Sucursal a la cual se le esta haciendo el traslado de la cuenta.

Procesar: Crea la copia del movimiento.
Cancelar: Anula el proceso.

XS o [olele

&=l Inconsistencias: Genera un reporte de las inconsistencias del proceso.
Requisitos
Tener creadas las cuentas, terceros, los tipos de operacion y la estructura de
arboles.
Operacion

Elegir mediante la lupa el tipo de operacién, descripcién, cuenta origen, cuenta
destino, sucursal, tercero, proyecto, area, centro de costos luego procesar y
verificar las inconsistencias que se hayan presentado.

Salidas
Generar movimientos contables automaticos de una cuenta a otra.

SCNIMPMYV — Importar Movimiento Contable
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Permite traer la informacion desde un archivo de texto con el fin de agilizar
procesos, tales como, el cargue de saldos iniciales.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Procesos
Especiales — Importar Movimiento Contable

Campos En Pantalla

= Archivo a Importar: Seleccione el nombre del archivo a importar: Determina

la direccion donde se encuentra el archivo que se va a importar al
movimiento contable.

¥ Procesar: Aplica el proceso.
%  Cancelar: Anula el proceso.
&l Inconsistencias: Genera un reporte de las inconsistencias del proceso.

Requisitos

Tener un archivo plano con la estructura requerida.

Operacioéon

Salidas

Si tiene la ruta del archivo de texto digitela en este campo, sino, haga clic Mouse
sobre el botdon seleccione el documento a importar, busque el sitio donde se
encuentra el archivo con los datos y oprima procesar, luego puede imprimir las
inconsistencias generadas para poder asi efectuar las correcciones que sean
necesarias y guarde la informacion.

Movimientos contables a partir de un archivo plano.

SCNIMPMT — Importar Movimiento Contable (Tabla)

Permite traer la informacién a un movimiento contable en forma automatica.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Procesos
Especiales — Importar Movimiento Contable (Tabla)

Campos En Pantalla

Fecha

¥ Procesar: Aplica el proceso.
X cCancelar: Anula el proceso.

=l Inconsistencias: Genera un reporte de las inconsistencias del proceso.

Requisitos

Ninguno
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Operacioéon
Elegir la fecha y luego dar click en procesar y verificar inconsistencias del proceso

Salidas
Movimientos contables automaticos

SCNEXPMV — Exportar Movimiento Contable

Enviar el movimiento contable a un archivo de texto.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Procesos
Especiales — Exportar Movimiento Contable

Campos En Pantalla

Archivo Destino: Determina la ruta en la cual se encuentra el archivo a donde
se va a exportar el movimiento contable.

Detalle

Operacién: Campo numeérico en el que se identifica la accidon asociada al
movimiento.

Nombre Operacién: Detalle del movimiento que se va a exportar.

NUmero: Determina el nimero con el que se identifica el movimiento
contable.

Fecha: Identifica la fecha en la que se creo el movimiento.

Sucursal: Sucursal del movimiento

Descripcion Documento: Descripcion del movimiento.

Descripcion Detalle: Descripcién del detalle del movimiento.

Referencia: Documento de Referencia del Movimiento.

Cuenta: Cuenta contable

Centro de Costo: Centro de costo del Movimiento

Proyecto: Proyecto del movimiento

Area: Area del Movimiento

Tercero: Tercero del Movimiento

Nombre Tercero: Nombre del Tercero del movimiento

Valor Débito: Valor asignado debito del movimiento

Valor Crédito: Valor asignado crédito del movimiento

Valor Base: Si es una cuenta que maneja retenci86n se coloca la base de
retencion

Procesar: Indica que se va a enviar el movimiento contable a un archivo de
texto.

Cancelar: Anula el proceso.

Inconsistencias: Genera un informe de las inconsistencias presentadas al
enviar el movimiento contable a un archivo de texto.
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Requisitos
Para poder ejecutar este proceso se debe primero crear un archivo .txt que va ser el
destino al cual se va a enviar la informacién

Operacion
Al comenzar el proceso se debe consultar el movimiento que se desea exportar por
medio del QBE

Detalle
Esta carpeta se alimenta a partir de la consulta realizada

Salidas
Genera un archivo plano con la informacidn contable requerida.

SCNRSALD — Recalcular Saldos

Generar un recalculo los saldos contables para corregir inconsistencias que la
parametrizacion o cambios en esta hayan generado

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Procesos
Especiales — Recalcular Saldos

Campos En Pantalla
[

I]  Ao: Identifica el afio al cual se le van a recalcular los saldos.
Q Mes: Determina el periodo para recalcular los saldos de la empresa.
‘{' Verificar: Indica que informacidn esta con errores
= Corregir: Arregla los datos del mes al que se le esta corriendo el proceso
Detalle
Cuentas Contables Indica los datos a verificar o corregir
M Ok: Indica si estan o no corregidos
Diferencias: Indica las diferencias de saldos
Comentarios: Indica la accion ejecutada
W' Fechas Movimiento
' DB/CR Movimiento
' saldos Cuenta
' saldos C. Costo
W' saldos Tercero
¥ saldos Sucursal
M saldos Proyecto
' saldos General
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Requisitos
Tener creados los movimientos contables

Operacion
Elegir el afio y mes de proceso luego verificar los movimientos y por ultimo si se
presentan inconsistencias corregirlas de forma automatica dando clic en la opcion
corregir

Salidas
Correcciones automaticas de los saldos contables.

SCNPRINT — Proceso De Intersucursales

Actualizar el balance en cada una de las cuentas de las intersucursales.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Procesos
Especiales — Procesos De Intersucursales

Campos En Pantalla
=1 Fecha Inicial: Determina el mes, dia y afio base para generar la informacion
del proceso.
Q Fecha Final: Identifica el mes, dia y afio hasta el cual se va a generar la
informacioén del proceso.
Procesar: Aplica el proceso de intersucursales.
Cancelar: Anula el proceso de intersucursales que se esta creando.
&l Inconsistencias: Genera un reporte de las inconsistencias al generar el
proceso de intersucursales.

xS

Requisitos
Tener informacién contable de intersucursales

Operacion
Seleccione mediante el cuadro combo la informacién correspondiente a Fecha
inicial y Fecha Final, haga click sobre uno de los botones dependiendo de la
funcion requerida.

Salidas
Se actualiza los saldos contables de las diferentes intersucursales
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SCNMEMAG — Generacion Medios Magnéticos

Crear los medios magnéticos con los cuales se entregara la informacién a la DIAN.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Procesos
Especiales — Generacion De Medios Magnéticos

Campos En Pantalla

I Afio: Determina el afio en el que se va a generar la informacion para los
medios magnéticos.

Procesar: Genera los medios magnéticos.
Copiar: Crea un duplicado del medio magnético que se esta creando.

Ver Tablas: Muestra la informacion de las tablas con las que se van a generar
el medio magnético.

Requisitos
Tener parametrizados los grupos y codigos de medios magnéticos

Operacion
Ubiquese y digite la informacién correspondiente al afio, haga con el Mouse sobre
uno de los botones dependiendo de la funcién requerida.

Salidas
Archivo plano con la informaciéon requerida por la DIAN

SCNRESMO — Resumen De Documentos

Al momento de generarse movimiento desde otros modulos usualmente se crean
los documentos contables desagregados por su distribucion, el proceso lo que hace
es compactar los movimientos originados desde un modulo determinado

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Anuales —
Cuadre De Sucursales

Campos En Pantalla

Q Fecha Inicial: Determina el periodo base para el cual se va a generar la
recopilacién de documentos.

Fecha Final: Identifica el periodo hasta el cual se va a generar la recopilacion
de documentos.

ﬂ Médulo: Establece el cddigo y nombre del modulo al que se le va a generar la
recopilacién de los documentos contables.

-
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¥ Procesar: Determina gue se va genera la recopilacion de documentos.

X cCancelar: Identifica que se va a anular la recopilacion de documentos.

! Inconsistencias: Genera un reporte de las inconsistencias que se presentaron
al generar la recopilacion de documentos.

Requisitos
Tener informacion contable del periodo, y tener creados los médulos

Operacion
Seleccione mediante el cuadro combo la fecha inicial y la fecha final, si tiene la
informacién correspondiente a Mddulo digitela, de lo contrario, seleccione la por
medio del botén de lupa; haga click con el Mouse sobre uno de los tres botones
dependiendo de la funcién requerida, por ultimo, guarde la informacion.
Salidas
Resume la informacion contable similar en un solo registro dentro de un
comprobante de contabilidad

SCNEXPMV — Exportar Contabilidad Contraloria

Enviar el movimiento contable a un archivo de texto.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Procesos
Especiales — Exportar Contabilidad Contraloria

Campos En Pantalla

Archivo Destino: Determina la ruta en la cual se encuentra el archivo a donde
se va a exportar el movimiento contable.

Detalle

Operacion: Indica el codigo del tipo de operacion del movimiento contable
generado

Nombre Operacién: Hereda el nombre del tipo de operacion

Namero: Determina el nimero con el que se identifica el movimiento
contable.

Fecha: Identifica la fecha en la que se creo el movimiento.

Sucursal: Indica la sucursal del movimiento

Descripcion del Documento: muestra la descripcidon digitada al hacer el
movimiento

Descripcion Detalle: Muestra el detalle del movimiento que se va a exportar.
Referencia: Indica el documento origen de la transaccion

Cuenta: Presenta el cddigo de cuenta

Centro de Costos: Muestra el centro de costos

Proyecto: Muestra el Proyecto del movimiento

Area: Muestra el 4rea a la cual se le realizé el movimiento

i o o o R
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Tercero: Presenta el cédigo del tercero

Nombre Tercero: Muestra el nombre del Tercero

Valor Débito: Es el valor debito del Movimiento

Valor Crédito: Es el valor debito del Movimiento

Valor Base: Si la cuenta maneja base presenta el valor de la base

Procesar: Indica que se va a enviar el movimiento contable a un archivo de
texto.

%  Cancelar: Anula el proceso.

! Inconsistencias: Genera un informe de las inconsistencias presentadas al
enviar el movimiento contable a un archivo de texto.

g o o o

Requisitos
Para poder ejecutar este proceso se debe primero crear un archivo .txt que va ser el
destino al cual se va a enviar la informacion

Operacion
Para ejecutar el proceso debe hacer una consulta por el QBE para seleccionar el
afio del movimiento que desea exportar

Haga click con el Mouse sobre el boton de Consultar, si tiene la ruta en la que se
encuentra el archivo adonde se va a exportar el movimiento contable digitela, de lo
contrario seleccionela por medio del boton Escoger Archivo de Destino, haga click
sobre el botén Procesar o Inconsistencias dependiendo de la funcién requerida.

Detalle
Esta carpeta se alimenta a partir de la consulta realizada

Salidas
Genera un archivo plano con la informacidn contable requerida.

SCNACTCT — Recalculo P.U.C. Inicial

Generar los indices sobre el tipo de cuentay el estado de la cuenta.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Procesos
Especiales — Recalculo P.U.C. Inicial

Campos En Pantalla
] Aro: Identifica el periodo anual del ejercicio al cual se va a generar el
informe.

g Mes: Determina el periodo mensual al cual se va a generar el informe.

2! Recalcular: Esto hace referencia cuando se va a generar la actualizacion de
las cuentas.
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Detalle

Cddigo Cuenta: Identifica el nimero con el que se va a identificar la cuenta
sobre la cual se va a generar el catalogo de cuentas.

Nombre Cuenta: Determina el detalle asociado al cédigo con el que se va a
generar el catdlogo de cuentas.

Saldo: Identifica el valor con el que quedaran las cuentas después de generar
el recalculo.

Valor Corriente: Identifica el valor de las cuentas que se puede convertir a
efectivo en corto plazo.

Valor No Corriente: Determina el valor de las cuentas que no se puede
convertir a efectivo en corto plazo.

080008030

Requisitos
Tener creadas las cuentas

Operacion
Ubiquese y digite la informacién correspondiente a Afio, Mes, Cédigo Cuenta,
Nombre Cuenta, Saldo, Valor Corriente y Valor no Corriente, haga click con el
Mouse sobre el boton Recalcular y guarde la informacion.

Salidas
Actualiza los datos del plan de cuentas

SCNAUXMA — Convertir Cuenta Auxiliar En Mayor

Permite pasar una cuenta auxiliar a mayor, de modo que pueda subdividirse en
otras cuentas auxiliares segun los requerimientos de la entidad.

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Procesos — Procesos
Especiales — Recalculo P.U.C. Inicial

Campos en pantalla

A Ccuenta Contable Origen: Me permite seleccionar del listado la cuenta auxiliar
gue vamos a convertir en mayor.

Il cuenta auxiliar: Aparece por defecto al seleccionar la Cuenta Contable
Origen.

1 Afo: Corresponde al afio en el que se realiza el cambio.

Requisitos
Tener creado el Plan de cuentas.
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Operacion
Ubiquese sobre el campo Cuenta Contable Origen y si conoce el cédigo de la
cuenta digitelo, de lo contrario haciendo click sobre la lupa puede seleccionarla del
listado. EIl sistema valida cédigo de cuenta y despliega el nombre de la cuenta
contable origen. Luego, asigna el cédigo de cuenta contable origen como valor por
defecto del campo codigo de cuenta auxiliar de modo que se pueda completar el
codigo contable de la cuenta auxiliar y modificarle el nombre si es necesario.

Salidas
En el Plan de Cuentas aparecera la cuenta Contable Origen ya no como auxiliar
sino como mayor, de modo que no admitira movimiento pero podra tener cuentas
auxiliares que heredaran las caracteristicas de la mayor.

Consultas

La finalidad de las consultas es generan reportes que permitan verificar la
informacion contable.

Estas consultas permiten tomar decisiones corporativas segiin los tiempos reales
de ejecucidn de las diferentes tareas asignadas a los integrantes de una compafiia.

SCNCCONT — Consulta De Movimiento Contable

Verificar la informacién incluida en los movimientos contables

RUTA: SEVEN - Gestion Financiera — Contabilidad — Consultas — Consulta
Movimiento Contable

Campos En Pantalla

Tipo Operacion: Numero que identifica la operacién a consultar

Numero: Consecutivo del documento consultado

Fecha: Periodo en el cual se incluyo el documento

Descripcion: Detalle del documento a consultar

Sucursal: Sucursal del documento consultado

Estado: Este campo actualiza el sistema dependiendo el estado del
documento al cual se le va a realizar el movimiento

BO000O

SEVEN ERP, Manual de Referencia — Contabilidad — Versién 12.2.0 96



L Aplicado
L Sin Aplicar
s Anulado

Ir a documento origen.....

Carpeta Cuenta

[
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Carpeta Di
]
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Requisitos

Cuenta: Hace referencia al nimero de la Cuenta Contable al cual se le va a
realizar el movimiento.

Documento Referencia: ldentifica el nidmero del documento asociado al
registro contable donde se va a generar el movimiento

Descripcion: Determina el detalle de la cuenta contable asociada al
movimiento que se va a consultar.

Tercero: Identifica el nimero de tercero asociado a la cuenta contable a la
cual se le va consultar.

Valor Débito: Dependiendo de la imputacion contable, se determina el valor
correspondiente: crédito o débito.

Valor Crédito: Dependiendo de la imputacion contable, se determina el valor
correspondiente: crédito o débito.

Valor Base: Si la cuenta maneja base gravable asigne en este campo el valor
correspondiente para esta transaccion

stribucion

Centro De Costo: Determina el centro de costo relacionado con la cuenta
contable donde se esta realizando el movimiento.

Area: Si maneja una de las opciones seleccione el cddigo correspondiente.
Proyecto: NUmero que identifica el proyecto relacionado con la cuenta
contable.

Sucursal: ldentifica el cddigo y nombre de la sucursal a la cual se le esta
realizando el movimiento contable.

Tener informacién contable

Operacion

Indicar mediante el Qbe los datos de la consulta la cual presentara en los cuadros
la informacion requerida

Salidas

Reporte de los movimientos contables requeridos
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