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IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA  

Para la correcta ejecución de la funcionalidad de la aplicación, se exigen los siguientes 

requisitos mínimos: 

 

Requerimientos mínimos  

• Tener acceso al software. 

• Computadora personal.  

• Conexión a Internet.  

• Configuración de la pantalla con resolución de 1024 x 768 pixeles o superior. 

• Sistema operativo Windows Vista SP1 o superior. 

• Framework 4.5 o superior. 

• Procesador de 32 bits (x86) o 64 bits (x64) a 1 GigaHercios (GHz). 

• 1 GB de Memoria del sistema. 

• 128MB de Memoria de gráficos 

• 500 MB de espacio libre en disco para instalación. 
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INTRODUCCIÓN 
 

 

Este manual de usuario está orientado a brindar apoyo en el registro, actualización y 

consulta del módulo.  

 

Estructura general 
 

 

A continuación, se muestra las utilidades del módulo de contabilidad general – Gestión 

financiera con sus correspondientes tipos de estructuras como son: Maestros, documentos 

y transacciones, configuración e informes y consultas. 
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Inicio del programa indigo Vie 
 

Ingrese a la aplicación desde el acceso directo que se encuentra en su escritorio o barra 

de tareas. 

  

 

Inicie sesión digitando el usuario y contraseña el cual le asignaron. 

 

 

 

                   

 

 

    

 

 

 

Usuario 

Contraseña 
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Después de ingresar a la aplicación, encontrará el botón        , donde podrá ingresar al 

menú de procesos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingreso al módulo contabilidad general 
 
 

Para ingresar al módulo, deberá realizar los siguientes pasos: 

Al dar clic sobre el botón        , se desplegará el siguiente menú de módulos. 

 

1. Ingrese al botón gestión financiera. 

 

 

 

 

 

 

 

2. Seleccione el módulo de contabilidad general. 
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3. Seleccione el formulario en el cual desea trabajar.  
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Cómo crear registros  

Para crear un registro, ingrese el código o nombre del registro que desea crear, presione 

enter para habilitar los campos, luego ingrese los datos que se encuentran en el 

formulario y por último seleccione el botón guardar        que se encuentra en la parte 

superior de la aplicación. 

 

Cómo actualizar registros  
Para actualizar, un registro, seleccione el código del registro que desea actualizar, 

presione enter para habilitar el registro, seleccione el botón actualizar      que se 

encuentra en la parte superior de la aplicación, esto mostrará un cuadro en la parte 

superior derecha de la aplicación, donde informará que se ha actualizado correctamente:  

 

 

 

Nota: Si desconoce el Código que desea actualizar, puede buscarlo haciendo uso de las 

herramientas de búsqueda          disponibles en el formulario, o si desea restablecer el 

formulario perdiendo los cambios realizados presione clic en el botón deshacer.          

 

Cómo eliminar registros  

 
La opción eliminar      permite borrar los registros creados, si no hay otros registros que 

estén relacionados con el que se seleccionó. De lo contrario el sistema le permitirá realizar 

la eliminación del registro seleccionado.  

 

Para eliminar un registro seleccione el Código del registro que desea eliminar, presione 

enter para habilitar el registro, seleccione el botón eliminar        que se encuentra en la 

parte superior de la aplicación, esto desplegará la siguiente ventana: Haga clic en el botón 

si para eliminar el registro o haga clic en el botón no para abandonar la pantalla.  

 

 

 

 

Nota: Si desconoce el código que desea actualizar, puede buscarlo haciendo uso de las 

herramientas de búsqueda          disponibles en el formulario, o si desea restablecer el 

formulario perdiendo los cambios realizados presione clic en el botón Deshacer         . 
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Anexo de declaración 
 

Formulario que permite crear los conceptos de declaración de renta, que se manejan para 

el formulario que se le presenta a la DIAN. Estos conceptos son asociados a las cuentas 

contables para que el contador de una forma fácil pueda generar la información a 

presentar. 

 
Seleccione la opción anexo de declaración. 

 

 
 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 
 

Cómo crear un anexo de declaración 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Datos generales 
Código: Campo que al dar enter activa los campos para su respectivo diligenciamiento, el 

cual le dará un consecutivo al guardar el registro o que permite digitar el código que 

identificará los anexos de declaración.  

Nota: Otra opción para habilitar los campos para su respectivo diligenciamiento es dando 

clic en el botón nuevo. 

 

Nombre: Campo que permite digitar el nombre del anexo de declaración.  

 

Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario. También se encuentra 

las opciones para activar o inactivar el registro. 

 

Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  

Maestros 
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Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer         o haga 

clic en cerrar para abandonar el formulario. 

 

 

Departamentos 
 

Este formulario permite crear y consultar los diferentes departamentos del país 

correspondiente, con el fin de identificar la ubicación geográfica de la empresa y 

sucursales. 

 

Seleccione la opción departamentos.  

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

Cómo crear un departamento  

Diligencie los siguientes campos:  

 

País: Campo que permite seleccionar el nombre del país correspondiente a los 

departamentos que se van a crear. 

Código departamento: Campo que permite digitar el código del departamento 

correspondiente.  

Nombre departamento: Campo que permite digitar el nombre del departamento. 

 

Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario. También se encuentra 

las opciones para activar o inactivar el registro. 

 

Maestros 
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Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  
Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer         o haga 

clic en cerrar para abandonar el formulario. 

 

 

Países 
 

 

Este formulario permite crear y consultar los diferentes países, con el fin de identificar la 

ubicación geográfica.  

 

Seleccione la opción países.  

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cómo crear un país 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Código: Campo que permite digitar el código correspondiente al país que se va a crear. 

Nombre: Campo que permite ingresar el nombre del país que se va a crear. 

Gentilicio: Campo que permite ingresar el gentilicio correspondiente al país que se va a 

crear. 

 

Maestros 
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Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario. También se encuentra 

las opciones para activar o inactivar el registro. 

 

Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  
 

Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer          o 

haga clic en cerrar para abandonar el formulario. 

 

Ciudades 

 

 

Este formulario permite crear las diferentes ciudades del país y departamento 

seleccionado, con el fin de obtener datos de ubicación. 

 

Seleccione la opción ciudades.  

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario:  

 

 

 

 

 

 

 

 

Cómo crear una ciudad 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Ciudades 
País: Campo que permite seleccionar el nombre del país correspondiente a las ciudades 

que se van a crear. 

Departamento: Campo que permite seleccionar el nombre del departamento 

correspondiente a las ciudades que se van a crear.  

Maestros 
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Código: Campo que permite digitar el código correspondiente a la ciudad que se va a 

crear. 

Nombre: Campo que permite digitar el nombre de la ciudad. 

 

Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario. También se encuentra 

las opciones para activar o inactivar el registro. 

 

Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  
 

Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer          o 

haga clic en cerrar para abandonar el formulario. 

 

 

Centros de costos 
 

Esta opción permite crear y consultar todos los centros de costos que tiene la entidad, con 

el fin de identificar los gastos e ingresos que genera cada una de las divisiones o áreas de 

la entidad. 

 

Seleccione la opción centros de costos. 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

Cómo crear un centro de costo 

Diligencie los siguientes campos: 

 

Maestros 
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Centro costo 

Código: Campo que permite digitar el código que identificará el centro de costo.  

Nombre: Campo que permite digitar el nombre que identificara el centro de costo. 

 

Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario. También se encuentra 

las opciones para activar o inactivar el registro. 

 

Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  
 

Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer          o 

haga clic en cerrar para abandonar el formulario. 

 

 

Unidades funcionales 
 

 

Este formulario permite crear las unidades funcionales a nivel nacional, junto con su 

respectivo código y descripción. 

 

Seleccione la opción unidades funcionales. 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Maestros 
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Cómo crear una unidad funcional 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Datos principales 
Código: Campo que permite digitar código de la unidad funcional que se va a crear. 

Sucursal: Campo que permite seleccionar la sucursal de la unidad funcional creada.  

Centro de costo: Campo que permite seleccionar el centro de costo al que va a 

pertenecer la unidad funcional creada. 

Centro de producción: Campo que permite seleccionar el centro de producción al que va 

a pertenecer la unidad funcional. 

Nombre: Campo que permite digitar el nombre de la unidad funcional. 

Estructura contable: Campo que permite seleccionar la estructura relacionada a la unidad 

funcional creada. 

Tipo de unidad: Campo que permite seleccionar el tipo de unidad de la unidad funcional 

creada. 

 

Usuarios autorizados 
Usuario: Este campo permite seleccionar los usuarios que están autorizados para ingresar 

a la unidad funcional creada.  

Agregar: botón que permite agregar cada usuario seleccionado a la rejilla. 

 

Responsables cuadro de turno 
Usuario: Este campo permite seleccionar los usuarios responsables del cuadro de turno de 

la unidad funcional creada. 

Agregar: botón que permite agregar cada usuario seleccionado a la rejilla. 

 

 

 

 

 

Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario. También se encuentra 

las opciones para activar o inactivar el registro. 

 

Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  
 

Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer          o 

haga clic en cerrar para abandonar el formulario. 
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Idiomas 
 

 

Este formulario permite crear y consultar los diferentes idiomas. 

 

Seleccione la opción idiomas. 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cómo crear un idioma 
Diligencie los siguientes campos:  

 

Código: Campo que permite digitar código del idioma que se va a crear. 

Nombre: Campo que permite digitar el nombre que identifica el nuevo idioma que se está 

creando.  

 

Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario. También se encuentra 

las opciones para activar o inactivar el registro. 

 

Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  
 

Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer          o 

haga clic en cerrar para abandonar el formulario. 

 

 

Maestros 
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Terceros 
 

Formulario que permite crear y consultar aquellas personas naturales y jurídicas que se 

encuentran involucrados en el proceso de la empresa.  

 

Seleccione la opción terceros. 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cómo crear un tercero 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Datos principales 

Nit: Campo que permite digitar el número o código que identificará el tercero.  

DV: Campo que permite visualizar el número de verificación perteneciente al Nit del 

tercero. El sistema lo trae automáticamente. 

Tipo de persona: Campo que permite seleccionar si el tercero es una persona jurídica o 

natural.  

Código CIIU: Campo que permite digitar el código CIIU (Clasificación industrial 

internacional uniforme). 

Contactos: Botón que, al dar clic sobre él, despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

Maestros 
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Permite ingresar los datos del tercero como son: Direcciones, teléfonos y emails. 

 

Cómo crear un tercero de tipo de persona natural 

 

 

 

 

 

 

 

 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Identificación persona 

Tipo de Identificación: Campo que permite digitar el tipo de identificación del tercero que 

se está creando. 

Lugar expedición: Campo que permite ingresar el lugar de expedición del documento de 

identidad. 

Primer nombre: Campo que permite digitar el primer nombre del tercero. 

Segundo nombre: Campo que permite digitar el segundo nombre del tercero. 

Primer apellido: Campo que permite digitar el primer apellido del tercero. 

Segundo apellido: Campo que permite digitar el segundo apellido del tercero.  

Maneja sucursales: Campo que permite seleccionar si el tercero maneja sucursales o no. 

En caso de seleccionar la opción Si, se habilita el segmento de sucursales. 

Firma digitalizada: Campo que permite adjuntar la firma del tercero. 

 

Parámetros  
 

 

 

 

 

 

 

 

Tipo de retención: Campo que permite seleccionar el tipo de retención que puede ser: 

Ninguna, exento de retención, hace retención y auto retenedor.   

Tipo de contribuyente: Campo que permite seleccionar el tipo de contribuyente que 

puede ser: Simplificado, común, empresa estatal y gran contribuyente. 
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- Concepto CxP reteiva: Campo que permite seleccionar el concepto de CxP de 

reteiva. Este campo se habilita cuando se selecciona la opción común en el campo 

tipo de contribuyente. 

- Tipo empresa estatal: Campo que permite seleccionar el tipo de empresa estatal. 

Este campo se habilita cuando se selecciona la opción empresa estatal en el 

campo tipo de contribuyente. 

Maneja ICA: Campo que permite definir si el tercero maneja ICA o no. 

Porcentaje ICA: Campo que permite digitar el porcentaje ICA correspondiente. Este 

campo se habilita cuando se maneja ICA. 

Maneja tope de retención ICA: Campo que permite seleccionar si el tercero maneja tope 

de retención ICA o no.  

Valor tope de retención ICA: Campo que se habilita cuando se maneja tope de retención 

ICA permitiendo digitar su respectivo valor.  

 

Sucursales 
 

 

 

 

Sucursales: Campo que permite seleccionar las sucursales correspondientes al tercero.  

Agregar: Botón que permite agregar las sucursales seleccionadas a la rejilla. 

 

Documentos 

 

 
 

 

 

 

En esta rejilla se muestran los documentos relacionados al tercero. 

 

Cómo crear un tercero de tipo de persona jurídica 
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Diligencie los siguientes campos: 

 

Parámetros 
Clase: Campo que permite seleccionar la clase del tercero que puede ser: Nacional o 

extranjero.  

Actividad económica: Campo que permite seleccionar la actividad económica del tercero. 

Tipo de retención: Campo que permite seleccionar el tipo de retención que puede ser: 

Ninguna, exento de retención, hace retención y auto retenedor.   

Tipo de contribuyente: Campo que permite seleccionar el tipo de contribuyente que 

puede ser: Simplificado, común, empresa estatal y gran contribuyente. 

Tipo empresa estatal: Campo que permite seleccionar el tipo de empresa estatal. Este 

campo se habilita cuando se selecciona la opción empresa estatal en el campo tipo de 

contribuyente. 

Código entidad: Campo que se habilita solo cuando el tipo de contribuyente corresponde 

a gran contribuyente permitiendo que se digite el código.  

Maneja ICA: Campo que permite definir si maneja ICA o no. 

Porcentaje ICA: Campo que permite digitar el porcentaje ICA correspondiente. Este 

campo se habilita cuando se maneja ICA. 

Maneja tope de retención ICA: Campo que permite seleccionar si maneja tope de 

retención ICA o no.  

Valor tope de retención ICA: Campo que se habilita cuando se maneja tope de retención 

ICA permitiendo digitar su respectivo valor.  

 

Documentos 

 

 
 

 

 

 

En esta rejilla se muestran los documentos relacionados al tercero. 

 

Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario. También se encuentra 

las opciones para activar o inactivar el registro. 

 

Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  
 

Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer          o 

haga clic en cerrar para abandonar el formulario. 
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Clases contables 
 

Este formulario permite identificar, clasificar y registrar un elemento o hecho económico 

realizado por una empresa. 

 

Seleccione la opción clases contables. 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Cómo crear una cuenta contable 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Código: Campo el cual le dará un consecutivo al guardar el registro o que permite digitar 

el código que identificará un elemento de la ecuación patrimonial o un hecho económico.  

 

Nombre: Campo que permite digitar el nombre que identifica el hecho económico 

codificado. 

Patrimonio: Campo que permite definir si la cuenta corresponde a patrimonio o no. 

Naturaleza: Campo que permite seleccionar el tipo de informacion importante al 

momento de realizar un registro contable. Al dar clic en la parte derecha del campo se 

desplegarán las opciones que debe escoger según la cuenta. 

Tipo: Campo que permite seleccionar el tipo de cuenta. Al dar clic en la parte derecha se 

desplegará las opciones que debe escoger según la cuenta. 

 

Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario. También se encuentra 

las opciones para activar o inactivar el registro. 

Maestros 
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Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  
 

Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer          o 

haga clic en cerrar para abandonar el formulario. 

 
 

Conceptos de retención 
 

Este formulario permite identificar los conceptos de retención estipulados. 

 

Seleccione la opción conceptos de retención. 
 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cómo crear conceptos de retención 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Conceptos de retención 
Código: Campo el cual le dará un consecutivo al guardar el registro o que permite digitar 

el código que identificará el concepto de retención. 

Nombre: Campo que permite digitar el nombre que identifica el concepto de retención.  

Tipo de redondeo: Campo que permite seleccionar el tipo de redondeo, dar clic en el 

botón de desplegar y escoge la que requiera. 

Manejo de retención: Campo que permite definir el manejo de retención. Si es base, 

rango o variable. 

Maestros 
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Variable: Permite que el usuario al registrar una operación pueda manipular la tasa que se 

ha establecido. 

Base mínima: Campo que permite digitar la base mínima. Este campo se habilita si en el 

campo manejo de retención selecciona las opciones base o variable. 

Tasa %: Campo que permite digitar la tasa porcentaje. Este campo se habilita si en el 

campo manejo de retención selecciona las opciones base o variable. 

 

Nota: Al seleccionar la opción rangos en el manejo de retención, se habilita el segmento 

llamado tabla de retención. 

 

Tabla de retención 
Al presionar clic en el botón más, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Valor inicial: Aquí debe ingresar el valor inicial de la tabla de retención. 

Valor final: Aquí debe ingresar el valor final de la tabla de retención. 

Retención: Aquí debe ingresar el porcentaje de la retención que se va a realizar. 

Valor de incremento: Aquí debe ingresar el valor del incremento de la retención. 

Valor de deducción: Aquí debe ingresar el valor de la deducción que se va a realizar. 

Incremento UVT: Aquí debe ingresar el porcentaje del incremento del UVT. 

Agregar: Este botón permite agregar los valores de la tabla de retenciones a la rejilla. 

 
Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario. También se encuentra 

las opciones para activar o inactivar el registro. 

 

Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  
 

Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer          o 

haga clic en cerrar para abandonar el formulario. 
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Tipos de comprobantes contables 
 

Este formulario permite identificar los tipos de comprobantes contables. Son los soportes 

de contabilidad que sirven de base para registrar las operaciones comerciales de una 

empresa. 

 

Seleccione la opción tipos de comprobantes contables. 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

Cómo crear tipos de documentos 

Diligencie los siguientes campos: 

 

Datos principales 
Código: Campo el cual le dará un consecutivo al guardar el registro o que permite digitar 

el código que identificará los tipos de documentos. 

Nombre: Campo que permite digitar el nombre del tipo de documento    

Descripción: Campo que permite digitar la descripción del tipo de documento. 

 

Consecutivo  
Este segmento permite digitar el número con el cual iniciará el consecutivo del 

comprobante.  

 

 

 

Maestros 
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Año: Campo que permite ingresar el año del consecutivo creado. 

Consecutivo: Campo que permite ingresar el número de consecutivo 

Agregar: Este botón permite agregar los consecutivos de los tipos de comprobantes a la 

rejilla. 

 

Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario. También se encuentra 

las opciones para activar o inactivar el registro. 

 

Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  
 

Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer          o 

haga clic en cerrar para abandonar el formulario. 

 
 

Plan único de cuentas 
 

 

Este formulario permite identificar el plan de cuentas necesarias para registrar los hechos 

contables. Para facilitar el reconocimiento de cada una de las cuentas el plan de cuentas 

está codificado.  

 

Seleccione la opción plan único de cuentas. 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

Maestros 
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Cómo crear plan único de cuentas 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Libro oficial: Campo que permite seleccionar el libro del cual quiere crear o consultar una 

cuenta contable. 

 

Para habilitar los campos para su respectivo diligenciamiento presione clic en el botón 

nuevo.       

 

Información general 

 

 

 

 

 

 

Código: Campo que permite digitar el código que identificará la cuenta según el plan 

único de cuentas. 

Nombre: Campo que permite digitar el nombre que identifica la cuenta contable. 

Nivel: Campo en el que se selecciona el nivel al que pertenece la cuenta. Da clic sobre el 

botón desplegar y aparecerán los niveles que estarán ya parametrizados.  

 

Cuenta mayor 
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Código: Trae el código relacionado del plan único de cuenta.  

Nombre: Trae el nombre relacionado del plan único de cuenta. 

 

Clase contable 

 

 

 

 

Selección: Campo que contiene la clase contable según la cuenta. 

Naturaleza: Campo que permite seleccionar la clase de naturaleza, si es débito o crédito. 

 

Cuenta auxiliar 
Nota: Este segmento se habilita para cuentas contables de nivel auxiliar.  

 

 

 

 

 

Maneja tercero: Campo que permite seleccionar si la cuenta maneja terceros. 

Cierre tercero: Campo que permite seleccionar si maneja cierre de tercero. Al seleccionar 

la opción Si, se habilita el campo Nit. 

Nit: Campo que permite digitar el nit del tercero, al que se le cargaran los movimientos de 

la cuenta en el cierre anual. 

Maneja retención: Campo que permite seleccionar si la cuenta maneja retención o no. El 

cual podrá seleccionar si es: Ninguna, reteFuente, reteIva, reteIca u otras. 

Categoría trabajadores independientes: Campo que permite seleccionar si la cuenta 

auxiliar es una categoría para trabajadores independientes. Este campo se habilita cuando 

en el campo “maneja retención” es seleccionada la opción retefuente. 

 

Manejo de cuentas y centros de costos 
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Manejo de centros: Campo que permite seleccionar si maneja o no centros de costo. 

Conciliación cuenta: Campo que permite seleccionar si realiza conciliación la cuenta o no. 

Disponibilidad: Campo que permite seleccionar la disponibilidad de la cuenta que pueden 

ser: Ninguna, corriente, no corriente o ambas.  

 

Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario. También se encuentra 

las opciones para activar o inactivar el registro. 

 

Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  
 

Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer          o 

haga clic en cerrar para abandonar el formulario. 

 

 

IVA 
 

 

Este formulario permite crear el IVA con su respectivo porcentaje. 

 

Seleccione la opción IVA. 

 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Diligencie los siguientes campos: 

 

Datos principales 
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Código: Campo que permite crear el código del IVA. 

Nombre: Campo que permite digitar el nombre que se le va a dar al IVA a crear. 

Porcentaje: Campo que permite digitar el porcentaje del IVA. 

 

Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario. También se encuentra 

las opciones para activar o inactivar el registro. 

 

Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  
 

Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer          o 

haga clic en cerrar para abandonar el formulario. 

 

 

Días Festivos 
 

 

En este formulario se registraran los días festivos con su respectiva descripción. 

 

Seleccione la opción días festivos. 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

  

           

 

 

 

 

 

 

 

 

Diligencie los siguientes campos: 

 

General 

Código: Aquí deberá digitar la fecha del día festivo a registrar. 

Motivo: Aquí deberá digitar el motivo del día festivo. 

Maestros 
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Festivos 

Este listado muestra todos los días festivos registrados en el sistema. 

 

Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario. También se encuentra 

las opciones para activar o inactivar el registro. 

 

Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  
 

Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer          o 

haga clic en cerrar para abandonar el formulario. 

 

 

Libros contables 
 

Este formulario permite crear los libros contables donde se relacionan todos los 

movimientos de las cuentas contables. Dentro de los tipos de libro contable encontramos 

COLGAP (Principios de contabilidad generalmente aceptados) y NIIF (Normas 

internacionales de información financiera). 
 

Seleccione la opción libros contables. 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cómo crear un libro contable 

Diligencie los siguientes campos: 

Maestros 
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Información principal 
Código: Campo que permite digitar el código del libro contable.  

Nombre: Campo que permite digitar el nombre del libro contable. 

Tipo libro contable: Campo que permite seleccionar el tipo de libro contable. 

Libro oficial: Campo que permite definir si el libro contable es oficial o no. 

Descripción: Campo que permite digitar la descripción del libro contable. 

 

Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario. También se encuentra 

las opciones para activar o inactivar el registro. 

 

Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  
 

Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer          o 

haga clic en cerrar para abandonar el formulario. 

 

 

DOCUMENTOS Y TRANSACCIONES 
 

 

Comprobante contable 
 

Este formulario permite crear y consultar todos los comprobantes contables que se 

generan diariamente, donde podrá guardar un borrador, el cual le permitirá modificar los 

registros realizados con anterioridad. Este proceso sólo le permitirá modificarlos antes de 

ser confirmados. 

 

Seleccione la opción comprobante contable. 
 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

Documentos y transacciones 
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Cómo generar comprobantes contables 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Comprobante diario 

Libro oficial: Campo que permite seleccionar el libro de oficio para el comprobante a 

generar. 

Consecutivo: Campo que al presionar enter, activa los campos para su respectivo 

diligenciamiento, el cual generará un consecutivo al guardar el registro.  

Tipo de comprobante contable: Campo que permite seleccionar el tipo de comprobante 

contable. 

Nota: Si desea crear un nuevo tipo de comprobante contable, presione clic en el botón 

más que se encuentra ubicado al lado derecho del campo tipo de comprobante contable. 

 

Fecha: Campo que permite seleccionar la fecha en la cual se realiza el comprobante 

contable. 

Documento origen: Campo que permite seleccionar el documento de origen. 

Observaciones: Campo que permite digitar las observaciones que requiera. 

 

Listado de movimientos 

 
 

 

 

 

Agregar: Al presionar este botón se genera el siguiente formulario de comprobante 

contable: 

 

Datos generales 

 
 



 

35 

 

Versión: 17.919.26.01 Manual de Usuario Indigo Vie HIS 

Módulo contabilidad general  

Vertical gestión financiera 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tipo de comprobante contable: Muestra el tipo de comprobante contable seleccionado. 

Cuenta contable: Campo que permite seleccionar la cuenta contable. 

Tercero: Campo que permite seleccionar el tercero de dicha cuenta contable. 

Centro de costo: Campo que permite seleccionar el centro de costo, este campo se 

habilita en caso de que la cuenta maneje centro de costo. 

 

Valores 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Naturaleza: Campo que permite seleccionar la naturaleza de la cuenta contable. 

Valor: Campo que permite digitar el valor a debitar o acreditar dicha cuenta. 

Observaciones: Campo que permite digitar las observaciones que requiera. 

Agregar: Botón que permite agregar a la rejilla el registro realizado. 

 

Rejilla 
 

 

 

 

 

 

Cuenta contable: Campo que contiene las cuentas contables registradas. 

Tercero: Campo que contiene el nombre del tercero de dicha cuenta. 

Centro de costo: Campo que contiene el centro de costo de dicha cuenta. 

Débitos: Campo que contiene el valor a debitar de dicha cuenta. 
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Créditos: Campo que contiene el valor a acreditar de dicha cuenta. 

 

Si desea eliminar o editar el registro, ubíquese sobre el registro, presione clic derecho y 

seleccione la opción correspondiente. O en la columna de acciones también puede 

encontrar estas opciones. 

 

Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario. También se encuentra 

las opciones para activar o inactivar el registro. 

 

Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  
 

Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer          o 

haga clic en cerrar para abandonar el formulario. 

 

Para terminar con la generación del comprobante contable presione clic en el botón 

guardar y confirmar       que se encuentra ubicado en la parte superior de la pantalla. 

 

Nota: El formulario permite visualizar el estado, unidad operativa y el balance general 

(Débito crédito). 

 

Existen 3 estados en un comprobante contable: Sin confirmar, confirmado y anulado. 

 

 

 

 

 

El formulario contiene dos botones de exportación: 

Exportar datos a microsoft excel                 Exportar estructura 

 

 

Cierre mensual 
 

Este formulario permite realizar el cierre mensual. Posterior al cierre, no se podrán 

generar más movimientos en el mes. 

 

Seleccione la opción cierre mensual. 
 

Documentos y transacciones 
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A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

Cómo realizar un cierre mensual 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Seleccione el mes que desea realizar el cierre y presione clic en el botón procesar. 

 

Nota: Tenga en cuenta que, para realizar el cierre mensual, todos los comprobantes 

elaborados en ese mes, deben estar confirmados. 

 

 

 

Apertura de mes 
 

 

Este formulario permite abrir un periodo contable al mes que ya se le había realizado 

cierre mensual. 

 

Seleccione la opción apertura de mes. 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

Documentos y transacciones 



 

38 

 

Versión: 17.919.26.01 Manual de Usuario Indigo Vie HIS 

Módulo contabilidad general  

Vertical gestión financiera 

 

 

 

 

 

 

Cómo realizar una apertura de mes 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Seleccione el mes del que desea realizar la apertura. 
 

Para terminar con el proceso, presione clic en botón procesar. 
 

 

Confirmación masiva 
 

 

Este formulario permite realizar la confirmación masiva de registros de contabilidad 

general, que se encuentran guardados para poder realizar el respectivo pago. 

 

Seleccione la opción confirmación masiva. 

 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Datos principales 
Módulo: Este campo permite seleccionar el módulo del cual se van a confirmar las 

facturas. 

Documentos y transacciones 
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Proceso: Este campo permite seleccionar el proceso que se va a realizar del módulo 

seleccionado. 

 

Rejilla  
Documentos: Aquí puede chequear los documentos que desee confirmar.  

Código: Este campo contiene el código del documento. 

Fecha: Este campo contiene la fecha en que se creó el documento. 

 

Proceso de confirmación masiva 
1. Seleccione el módulo del cual desea realizar la confirmación masiva. 

 

 

2. Seleccione el proceso que desee realizar. 

 

 

 

3. Chequee los documentos que desea confirmar. 

 

4. Para terminar el proceso, presione clic en el botón confirmar para la 

confirmación de los documentos seleccionados. 

 

A continuación, se desplegará un mensaje de confirmación: “¿Está seguro que 

desea confirmar los documentos?”. Presione clic en la opción SI para confirmar los 

documentos. 

 

 

 

 

Al presionar clic en la opción SI para confirmar los documentos se muestra el siguiente 

mensaje. También se encuentra el botón para exportar los datos a excel. 
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Luego de la confirmación de los documentos se muestra un mensaje para poder visualizar 

el reporte. 

 

 

 

 

 

Se muestra el siguiente reporte: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mayorización y saldos contables 
 

 

Este formulario permite volver a recalcular las cuentas contables del balance de un 

período determinado.  

 

Seleccione la opción mayorización y saldos contables. 

 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 
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Información principal  

Botón fecha: Campo que permite seleccionar el año del cual desea realizar la 

mayorización de saldos. 

Periodo: Campo que permite seleccionar el periodo del cual desea realizar la 

mayorización de saldos.    

Libro oficial: Libro oficial: Campo que permite seleccionar el libro del cual quiere consultar 

la cuenta contable. 

Cuenta contable: Campo que permite seleccionar la cuenta contable, la cual se va a 

recalcular. 

Nota: Esta opción muestra si la cuenta contable maneja o no, terceros y centros de costos. 

Validar movimiento: Campo que permite seleccionar si valida el movimiento de la cuenta 

o no.  

 

Para finalizar presione clic en el botón confirmar, para guardar el balance. 

 

 

Cierre anual 
 

 

Este formulario permite realizar el cierre anual. Posterior al cierre, no se podrán generar 

más movimientos en el año. 

 
Seleccione la opción cierre anual. 
 

 

 

Documentos y transacciones 
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A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

Cómo realizar un cierre anual 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Seleccione el año que desea realizar el cierre y presione clic en el botón procesar. 

 

Nota: Tenga en cuenta que, para realizar el cierre anual, todos los comprobantes 

elaborados en ese mes, deben estar confirmados. 

 

 

Parámetros generales contabilidad 
 

 

Este formulario permite tomar las cuentas contables para el cierre de fin de año y poder 

parametrizar las cuentas que van a registrarse en el comprobante de cierre con el fin de 

registrar las utilidades y perdidas con los terceros y centros de costos respectivos como 

también capturar las firmas tanto del contador como del revisor fiscal para la impresión de 

los libros oficiales del módulo de contabilidad. 

 

Seleccione la opción parámetros generales contabilidad. 
 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

Configuración 



 

43 

 

Versión: 17.919.26.01 Manual de Usuario Indigo Vie HIS 

Módulo contabilidad general  

Vertical gestión financiera 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cómo configurar los parámetros generales de contabilidad  
Diligencie los siguientes campos: 

 

General 
Cuenta de déficit: Campo que permite seleccionar la cuenta contable de déficit. Si no se 

encuentra en la lista, podrá agregarlo presionando clic en el botón más que se encuentra 

ubicado al lado derecho del campo cuenta de déficit.  

Cuenta de superávit: Campo que permite seleccionar o seleccionar la cuenta del superávit. 

Si no se encuentra en la lista, podrá agregarlo presionando clic en el botón más que se 

encuentra ubicado al lado derecho del campo cuenta de superávit. 

Cuenta de ganancias: Campo que permite seleccionar la cuenta de ganancias. Si no se 

encuentra en la lista, podrá agregarlo presionando clic en el botón más que se encuentra 

ubicado al lado derecho del campo cuenta de ganancias. 

Comprobante de cierre: Campo que permite seleccionar el comprobante contable 

correspondiente al cierre contable anual. Si no se encuentra en la lista, podrá agregarlo 

presionando clic en el botón más que se encuentra ubicado al lado derecho del campo 

comprobante de cierre. 

NIT: Campo que permite seleccionar el código del NIT si no se encuentra en la lista, podrá 

agregarlo presionando clic en el botón más que se encuentra ubicado al lado derecho del 

campo NIT. 

Tesorería distrital: Campo que permite seleccionar el NIT con el que se identifica la 

tesorería distrital. Si no se encuentra en la lista, podrá agregarlo presionando clic en el 

botón más que se encuentra ubicado al lado derecho del campo tesorería distrital. 

Comprobante de homologación: Campo que permite seleccionar el comprobante 

contable para el proceso de homologación. Si no se encuentra en la lista, podrá agregarlo 

presionando clic en el botón más que se encuentra ubicado al lado derecho del campo 

comprobante de homologación. 
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Reclasificación retenciones 

 

 

 

 

 

 

 
Comprobante de traslados: Campo que permite seleccionar el comprobante contable con 

el cual se registrarán las operaciones de traslados.  

Retención IVA: Campo que permite seleccionar el concepto de la reclasificación de 

retención de IVA.  

Retención ICA: Campo que permite seleccionar el concepto de la reclasificación de 

retención de ICA.  

Rete fuente: Campo que permite seleccionar el concepto de la reclasificación de 

Retefuente. 

 

Firmas 

 

 

 

 

 

Firmas: Campo que contiene un Check de selección. Si marca este campo, se habilitarán 

los campos firma, cargo, revisor fiscal y tarjeta profesional, para su respectivo 

diligenciamiento. 

Firma: Campo que permite digitar el nombre de la persona encargada de firmar los 

certificados. Esta opción se habilita siempre y cuando haya chequeado el campo firmas. 

Cargo: Campo que permite digitar el cargo de la persona encargada de firmar los 

certificados. Esta opción se habilita siempre y cuando haya chequeado el campo firmas. 

Revisor fiscal: Campo que permite digitar el nombre del funcionario encargado de la 

revisoría fiscal en la institución. Esta opción se habilita siempre y cuando haya chequeado 

el campo firmas. 

Tarjeta profesional: campo que permite digitar el número de tarjeta profesional del 

registro profesional del revisor fiscal o contador. Esta opción se habilita siempre y cuando 

haya chequeado el campo firmas. 
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Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario.  

Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  
 

Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer          o 

haga clic en cerrar para abandonar el formulario. 
 

 

Parámetros de empresa 
 

Este formulario se debe parametrizar al iniciar la producción, con el fin de controlar el año 

fiscal y la funcionalidad de control de fechas para evitar documentos que estén fuera 

vigencia. 

 

Seleccione la opción parámetros de empresa. 
 

 
 
 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cómo configurar parámetros de la empresa  
Diligencie los siguientes campos: 

 

Datos generales 
Fecha de último cierre: Campo que permite visualizar la fecha del último cierre contable 

realizado.  

Configuración 
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Consolidación: Campo que permite definir si se va mostrar o no, los comprobantes 

contables agrupados de un modo que permita organizar de una mejor manera la 

información. 

Al seleccionar SI, muestra consolidado los movimientos realizados, al seleccionar No 

muestra detalle uno a uno los movimientos. 
Fecha consolidación: Campo que permite seleccionar la fecha de la última consolidación 

realizada. 

Consecutivo radicación: Campo que permite digitar el consecutivo de la radicación. 

SMLV: Campo que permite digitar el salario mensual legal vigente. 

UVT: Campo que permite digitar el UVT. 

 

Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario.  

 

Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  
 

Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer          o 

haga clic en cerrar para abandonar el formulario. 

 

 

Homologación de cuentas 
 

 

Este formulario permite igualar una cuenta contable inicial con una cuenta final o de 

destino. 
 

Seleccione la opción homologación de cuentas. 

 

 
 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Configuración 
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Información principal 
Libro oficial: Campo que permite seleccionar el libro oficial. 

Libro homologar: Campo que permite seleccionar el libro a homologar. 

 

Cuentas 

Cuentas contables libro oficial: Campo que contiene las cuentas del libro oficial 

seleccionado. 

Homólogo libro: Campo que permite seleccionar la cuenta que se va a homologar. 

 

Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario.  

 

Presione clic en el botón eliminar para eliminar un registro guardado.  
 

Si desea limpiar la información del formulario, haga clic en el botón deshacer          o 

haga clic en cerrar para abandonar el formulario. 

 

 

Configuración VieBot 
 

 

Este formulario permite relacionar por módulo, el libro contable correspondiente a cada 

uno de los formularios. 

 

Seleccione la opción configuración VieBot. 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Configuración 
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Información principal 
Módulo: Contiene el nombre del módulo a configurar. 

Botón de detalle: Este icono indica que existen formularios relacionados con el módulo. 

Nota: Si presiona clic en el botón detalle en cualquiera de los módulos, desplegará los 

formularios correspondientes a este. 

Nombre form: Contiene una lista de todos los formularios para dicha configuración. 

Libros: Permite seleccionar uno o más libros al formulario, estos pueden ser COLGAP o 

NIIF. 

 

Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.  

 

 

 

Parámetros de información exógena 
 

 

Este formulario permite parametrizar la información exógena por medio de diferentes 

formatos. 

 

Seleccione la opción parámetros de información exógena. 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Información exógena  

Configuración 
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Es la información que las personas naturales o jurídicas deben presentar a la DIAN a cerca 

de todas las operaciones realizadas con terceros. 

 

Formato 1001 (Pagos o abonos en cuenta y retenciones practicadas) 
Código concepto: Campo que permite seleccionar el concepto de la cuenta contable. 

Cuenta contable: Campo que permite seleccionar la cuenta contable que se va a agregar 

al formato 1001. 

Agregar: Este botón permite agregar la cuenta contable seleccionada a la rejilla. Allí se 

encuentra la opción eliminar para borrar un registro ingresado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formato 1007 (Ingresos recibidos) 
Código concepto: Campo que permite seleccionar el concepto de la cuenta contable. 

Cuenta contable: Campo que permite seleccionar la cuenta contable que se va a agregar 

al formato 1007. 

Agregar: Este botón permite agregar la cuenta contable seleccionada a la rejilla. Allí se 

encuentra la opción eliminar para borrar un registro ingresado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formato 1003 (Retenciones en la fuente que le practicaron) 

Código concepto: Campo que permite seleccionar el concepto de la cuenta contable. 
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Cuenta contable: Campo que permite seleccionar la cuenta contable que se va a agregar 

al formato 1003. 

Agregar: Este botón permite agregar la cuenta contable seleccionada a la rejilla. Allí se 

encuentra la opción eliminar para borrar un registro ingresado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formato 1004 (Descuentos tributarios) 
Código concepto: Campo que permite seleccionar el concepto de la cuenta contable. 

Cuenta contable: Campo que permite seleccionar la cuenta contable que se va a agregar 

al formato 1004. 

Agregar: Este botón permite agregar la cuenta contable seleccionada a la rejilla. Allí se 

encuentra la opción eliminar para borrar un registro ingresado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formato 1008 (Saldos de cuentas por cobrar) 
Código concepto: Campo que permite seleccionar el concepto de la cuenta contable. 

Cuenta contable: Campo que permite seleccionar la cuenta contable que se va a agregar 

al formato 1008. 

Agregar: Este botón permite agregar la cuenta contable seleccionada a la rejilla. Allí se 

encuentra la opción eliminar para borrar un registro ingresado. 
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Formato 1009 (Saldos de cuentas por pagar) 
Código concepto: Campo que permite seleccionar el concepto de la cuenta contable. 

Cuenta contable: Campo que permite seleccionar la cuenta contable que se va a agregar 

al formato 1009. 

Agregar: Este botón permite agregar la cuenta contable seleccionada a la rejilla. Allí se 

encuentra la opción eliminar para borrar un registro ingresado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formato 1647 (Ingresos recibidos para terceros) 
Código concepto: Campo que permite seleccionar el concepto de la cuenta contable. 

Cuenta contable: Campo que permite seleccionar la cuenta contable que se va a agregar 

al formato 1647. 

Agregar: Este botón permite agregar la cuenta contable seleccionada a la rejilla. Allí se 

encuentra la opción eliminar para borrar un registro ingresado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para terminar con el proceso, presione clic en el botón guardar.         o presione el botón 

actualizar        en caso de modificar la información del formulario.  

 

 

Replicación masiva 
 

 

Este formulario permite seleccionar los comprobantes contables y pasarlos de un libro a 

otro. 

 

Configuración 
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Seleccione la opción replicación masiva. 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Datos principales  

Fecha inicial: Campo que permite seleccionar la fecha inicial en que empieza la replicación 

de los comprobantes. 

Fecha final: Campo que permite seleccionar la fecha final de en que termina la replicación 

de los comprobantes. 

Libro contable origen: Campo que permite seleccionar el libro contable origen, al que 

pertenece el comprobante que se va a cambiar. 

Libro contable destino: Campo que permite seleccionar el libro contable destino, al cual se 

va a cambiar el comprobante. 

Tipo comprobante inicial: Campo que permite seleccionar el tipo de comprobante inicial 

el cual se va a cambiar de libro. 

Tipo comprobante final: Campo que permite seleccionar el tipo de comprobante final por 

el cual se cambiará el comprobante. 

 

Para finalizar presione clic en el botón confirmar, para guardar el balance. 
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INFORMES Y CONSULTAS 
 

 

Reporte auxiliar 
 

 

Este reporte permite visualizar los movimientos efectuados por cada una de las cuentas 

auxiliares dentro del plan de cuentas, de las cuentas discriminadas por terceros que se 

afectaron y de cuentas discriminadas por centros de costos.  

 

Seleccione la opción reporte auxiliar. 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cómo generar y visualizar los reportes auxiliares 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Seleccione los filtros de fechas correspondientes al agrupamiento, el cual desea ver los 

movimientos realizados. 

 

Criterios 

Fecha inicial: Campo que permite seleccionar el mes desde el cual desea generar el 

reporte.  

Fecha final: Campo que permite seleccionar el mes hasta el cual desea generar el reporte.  

Visualizar informe resumido: Campo que permite definir si se desea visualizar o no el 

reporte resumido. 

Informes y consultas 
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Establezca el criterio para obtener el reporte, tanto para cuenta, terceros o centros de 

costos. 

Criterio: Campo que permite seleccionar un primer criterio el cual desea generar el 

reporte (Cuenta, tercero o centro de costo).  

Determine el segundo criterio para tercero, centro o fecha; esto permite que se genere el 

reporte a partir de varias combinaciones. 

Segundo criterio: Campo que permite seleccionar un segundo criterio con el cual desea 

generar el reporte (Tercero, centro de costo o fecha). Tenga en cuenta que el primer y 

segundo criterio no pueden ser parámetros iguales.  

Libro: Campo que permite seleccionar el libro correspondiente. 

Tipo de comprobante: Campo que permite seleccionar el estado de los tipos de 

comprobantes con los cuales desea generar el reporte (Registrados, confirmados, 

anulados todos,). 

Ordenar por: Campo que permite seleccionar el orden por el cual desea generar el 

reporte. 

 

Filtros  
Luego, especifique el rango de cuentas, terceros o centros de costos. 
Cuenta contable: Campo que permite seleccionar el rango inferior y superior que desea 

manejar como filtro para las cuentas contables.  

Tercero: Campo que permite seleccionar el rango inferior y superior que desea manejar 

como filtro para los terceros.  

Centro de costo: Campo que permite seleccionar el rango inferior y superior que desea 

manejar como filtro para los centros de costo. 

Generar reporte: Botón que permite generar el reporte auxiliar. 
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Reporte balance de prueba 
 

Este formulario permite visualizar el saldo de las cuentas contables; el saldo anterior, el 

movimiento mensual y el nuevo saldo por cada cuenta.  

 

Seleccione la opción reporte balance de prueba. 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

Cómo generar y visualizar el reporte de balance de prueba 

Diligencie los siguientes campos: 

 

Criterios 
Seleccione el mes inicial y final correspondiente al rango de cuentas, de terceros y centro 

de costos. 

Mes inicial: Campo que permite seleccionar el mes y año desde el cual desea generar o 

visualizar el reporte. 

Mes final: Campo que permite seleccionar el mes y año hasta el cual desea generar o 

visualizar el reporte. 

 

Opciones 
Libro: Campo que permite seleccionar el libro correspondiente.  

Informes y consultas 
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Nivel: Campo que permite seleccionar el nivel contable al cual se generaran los datos, 

puede ser: Clase, grupo, cuenta, subcuenta o auxiliar.  

Detallar terceros: Campo que permite definir si desea detallar los terceros.  

Detallar centros de costos: Campo que permite definir si desea detallar los centros de 

costo.  

Cuentas en cero: Campo que permite definir si desea detallar las cuentas en cero. 

Cuentas 0, 8, 9 afectan totales: Campo que permite definir si desea detallar las cuentas 0, 

8,9 que afectan los totales. 

 

Filtros  

Cuenta contable: Campo que permite seleccionar el rango inferior y superior que desea 

manejar como filtro para las cuentas contables.  

Tercero: Campo que permite seleccionar el rango inferior y superior que desea manejar 

como filtro para los terceros.  

Centro de costo: Campo que permite seleccionar el rango inferior y superior que desea 

manejar como filtro para los centros de costo. 

 

Generar reporte: Botón que permite generar el reporte balance de prueba. 

 

 

Reporte balance general 
 

Este formulario permite visualizar el movimiento total de las cuentas contables en un 

periodo de tiempo.  

 

 Seleccione la opción reporte balance general. 

 

 
 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

Informes y consultas 
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Cómo generar y visualizar el reporte de balance general 

Diligencie los siguientes campos: 

 

Criterios 
Seleccione el año y mes inicial y final a comparar, correspondiente a la presentación del 

balance (si es estándar o bancaria), rangos de centros de costos. 

Presentación bancaria: Campo que permite definir si desea que el balance se genere con 

presentación bancaria o estándar. 

Mes inicial: Campo que permite seleccionar desde que mes y año desea generar o 

visualizar el reporte. 

Mes final: Campo que permite seleccionar hasta que mes y año desea generar o visualizar 

el reporte. 

Libro: Campo que permite seleccionar el libro el cual se va a generar el balance general. 

Nivel: Campo que permite seleccionar a qué nivel desea generar el reporte: Grupo, 

cuenta, subcuenta, auxiliar.  

Detallar terceros: Campo que permite seleccionar si se genera el reporte incluyendo los 

terceros.  

Cuentas en cero: Campo que permite seleccionar si en el reporte desea visualizar las 

cuentas en cero.  

Incluir cuentas de orden: Campo que permite seleccionar si en el reporte se incluyen las 

cuentas de orden. 
 

Filtros  
Centro de costos: Campo que permite seleccionar un rango inicial y final de centros de 

costo con los cuales desea generar el informe. 

Título del reporte: Campo que permite digitar el título para ponerle al reporte.  

Subtitulo del reporte: Campo que permite digitar el subtítulo para ponerle al reporte. 
Generar reporte: Botón que permite generar el reporte balance general. 
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Finalmente, genere el siguiente reporte de balance general, presionando clic en el botón 

Generar reporte. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reporte estado de resultados 
 

Este formulario permite visualizar el reporte haciendo la comparación con el generado 

por otra empresa generada en la aplicación.  

 

Seleccione la opción reporte estado de resultados. 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

Informes y consultas 
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Cómo generar y visualizar el reporte de estado de resultados 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Criterios 
Seleccione los filtros correspondientes a visualización, periodos, rangos, nivel de cuenta y 

las opciones de detallar tercero, cuentas en ceros y solo cuentas con centros. 
Visualización: Campos que permiten seleccionar si el reporte se genera estándar, 

trimestral o con presentación bancaria. 

Periodo: Campo que permite seleccionar si desea generar el reporte del periodo contable 

activo o cerrados. 

Inicial: Campos que permiten seleccionar el año y mes inicial a comparar y con el cual 

desea generar el reporte. 
Final: Campos que permiten seleccionar el año y mes final a comparar y con el cual desea 

generar el reporte. 

 

Opciones 
Libro: Campo que permite seleccionar el libro el cual se va a generar el reporte estado de 

resultados. 

Nivel: Campo que permite seleccionar a qué nivel desea generar el reporte: Grupo, 

cuenta, subcuenta, auxiliar o todos.   

Cuentas en cero: Campo que permite definir si en el reporte desea visualizar las cuentas 

en cero.  

Solo cuentas con centros: Campo que permite definir si en el reporte se incluyen solo 

cuentas con centros. 

 

Filtros  

Título del reporte: Campo que permite digitar el título para ponerle al reporte.  

Subtitulo del reporte: Campo que permite digitar el subtítulo para ponerle al reporte. 

Generar reporte: Botón que permite generar el reporte estado de resultados. 
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Reporte listado plan único de cuentas 

 

Este formulario permite visualizar el plan de cuentas que se está manejando. 

 

Seleccione la opción reporte listado plan único de cuentas. 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

Cómo generar el listado del plan único de cuentas. 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Criterios 
Libro: Campo que permite seleccionar el libro el cual se va a generar el listado del plan único de 

cuentas. 

Nivel de cuenta: Campo que permite seleccionar a qué nivel desea generar el reporte: 

Grupo, cuenta, subcuenta, auxiliar o todos.  

Informes y consultas 
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Filtros 
Seleccione los filtros correspondientes a la cuenta contable e impresión del reporte. 

Cuenta inicial: Campo que permite seleccionar la cuenta contable desde la cual desea 

generar el plan único de cuentas. 
Cuenta final: Campo que permite seleccionar la cuenta contable hasta la cual desea 

generar el plan único de cuentas. 
Generar reporte: Botón que permite generar el reporte plan único de cuentas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reporte estado de flujo efectivo 
 

Este informe permite visualizar el flujo de efectivo que posee la entidad en un periodo de 

tiempo. 

 

Seleccione la opción reporte estado de flujo efectivo. 
 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

Cómo generar el reporte de estado de flujo de efectivo 
Diligencie los siguientes campos: 
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FILTROS 

Periodo: Campo que permite seleccionar el periodo del cual desea generar el reporte: 

Mensual, trimestral, anual. 

Mes inicial: Campo que permite seleccionar el mes desde el cual desea generar el reporte.  

Mes final: Campo que permite seleccionar el mes hasta el cual desea generar el reporte. 

Generar reporte: Botón que permite generar el reporte de estado de flujo de efectivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Listado de movimientos 
 

 

Este formulario permite visualizar los movimientos contables por tipo de comprobante, en 

un periodo definido, al igual se puede determinar los movimientos realizados, que 

cuentas contables y que tercero realizó el movimiento. 

 

Seleccione la opción listado de movimientos. 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 
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Cómo generar el listado de movimientos 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Filtros 
Comprobantes: Campos que permiten seleccionar los tipos de comprobante contable.  

Tipo de comprobante: Campos que permiten seleccionar un rango inicial y final de tipos 

de comprobante contable los cuales desea generar el reporte. 

 

Otros filtros 
Estado: Campo que permite seleccionar el estado de los comprobantes a filtrar. Pueden 

ser registrados, confirmados, anulados o todos. 

Libro: Campo que permite seleccionar el libro para dicho listado. 

 

Criterios 

Periodo: Campos que permite definir si la lista de movimientos tiene un periodo o no. 

Fecha inicial: Campo que permite seleccionar la fecha inicial desde la cual desea generar el 

reporte. Este campo se habilita si en el campo periodo selecciona SI. 
Fecha final: Campo que permite seleccionar la fecha final hasta la cual desea generar el 

reporte. Este campo se habilita si en el campo periodo selecciona SI. 
Generar reporte: Botón que permite generar el listado de movimientos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reporte saldo de terceros 
 

Este formulario permite visualizar los saldos de los terceros detallando los movimientos 

debito crédito en un periodo.  

 

Seleccione la opción reporte saldo de terceros. 
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A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cómo generar el reporte de saldos de terceros 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Criterios 

Periodo: Campos que permiten seleccionar el mes y año, el cual desea generar el reporte. 

Libro: Campo que permite seleccionar el libro para dicho reporte. 

Cuentas en cero: Campos que permiten seleccionar si desea que el reporte a generar 

muestre las cuentas que tengan el nuevo saldo en cero. 
 

Filtros 

Tercero  

Inicial: Campo que permite seleccionar el tercero desde el cual desea generar el reporte.  

Final: Campo que permite seleccionar el tercero hasta el cual desea generar el reporte.  

Cuenta 

Inicial: Campo que permite seleccionar la cuenta contable desde la cual desea generar el 

reporte.  

Final: Campo que permite seleccionar la cuenta contable hasta la cual desea generar el 

reporte. 
Generar reporte: Botón que permite generar el reporte de saldos de terceros. 
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Listado de terceros 
 

Este formulario permite visualizar los terceros que existen en el formulario tercero, al igual 

que si se le realiza retención y el estado de cada uno. 

 

Seleccione la opción listado de terceros. 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cómo generar el listado de terceros 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Filtros 
Tercero 

Inicial: Campo que permite seleccionar el tercero desde el cual desea generar el reporte.  

Final: Campo que permite seleccionar el tercero hasta el cual desea generar el reporte.  

Ordenar: Campo que permite seleccionar si desea ordenar el informe por nombre o 

documento. 

 

Generar reporte: Botón que permite generar el listado de terceros. 
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Listado de saldos mensuales de cuentas 
 

 

Este formulario permite visualizar los saldos contables por cuenta contable, muestra de 

todos los meses desde que se inició a trabajar en el aplicativo mes a mes con su 

respectivo año. 

 

Seleccione la opción listado de saldos mensuales de cuentas. 
 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cómo generar el listado de saldos mensuales de cuentas 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Filtros 

Libro: Campo que permite seleccionar el libro para dicho reporte. 

Cuenta: Este campo permite seleccionar el tipo de cuenta contable la cual se va a generar 

el informe. 
Tercero:  

Inicial: Campo que permite seleccionar el tercero desde el cual desea generar el reporte.  

Final: Campo que permite seleccionar el tercero hasta el cual desea generar el reporte.  

Centro de costos:  

Inicial: Campo que permite seleccionar un rango inicial de centros de costo con los cuales 

desea generar el informe. 

Final: Campo que permite seleccionar un rango final de centros de costo con los cuales 

desea generar el informe. 

 

Generar reporte: Botón que permite generar el reporte de saldos mensuales de cuentas. 
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Listado de comprobantes de diario 
 

Este formulario permite visualizar los comprobantes contables de diario.  

 

Seleccione la opción listado de comprobantes de diario. 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

Cómo generar el listado de comprobantes de diario 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Criterios 

Fecha inicial: Campo que permite seleccionar el mes desde el cual desea generar el 

reporte.  

Fecha final: Campo que permite seleccionar el mes hasta el cual desea generar el reporte.  

Estado: Campo que permite seleccionar el estado de los comprobantes a filtrar. Pueden 

ser registrados, confirmados, anulados o todos. 

Visualización: Campo que permite seleccionar si se desea visualizar o no la información de 

los terceros y/o centros de costo y si se desea visualizar el reporte o no a algún nivel 

contable específico. Al seleccionar el nivel cuenta, se habilita el campo a nivel.  

A nivel: Campo que permite seleccionar el nivel contable al que se desea visualizar el 

reporte: Cuenta, subcuenta o auxiliar. 

Libro oficial: Campo que permite seleccionar el libro oficial para dicho listado. 

 

Filtros 
Tipos de comprobantes: Campo que permite seleccionar el estado de los documentos a 

visualizar en el reporte: Registrados, confirmados, anulados o todos.  
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Tipos de comprobante: Campo que permite seleccionar el rango inicial y final que desea 

manejar para los tipos de comprobantes de diario.  

Comprobantes: Campo que permite seleccionar el rango inicial y final que desea manejar 

para los comprobantes de diario.  

Tercero: Campo que permite seleccionar el rango inferior y superior que desea manejar 

para los terceros.  

Centros de costo: Campo que permite seleccionar el rango inicial y final que desea 

manejar para los centros de costos.  

 

Generar reporte: Botón que permite generar el listado de comprobantes de diario. 

 
  

 

 

 

 
 

Reporte estado de cambios en  

el patrimonio 
 

Este formulario permite visualizar el estado de cambios en el patrimonio de acuerdo con 

el periodo generado.  

Para emitir este reporte se hace necesario que el año que se va a analizar se encuentre 

cerrado. Este reporte refleja el saldo de los grupos de patrimonio a enero primero; el 

aumento o disminución de dichos grupos en el transcurso del año y el saldo final de los 

grupos de patrimonio, pudiendo establecer fácilmente si las cuentas de patrimonio 

aumentaron, disminuyeron o permanecieron estables.  

 

Seleccione la opción reporte estado de cambios en el patrimonio. 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

Informes y consultas 
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Cómo generar el reporte de estado de cambios en el patrimonio 

Diligencie los siguientes campos: 

 

Filtros 
Cuenta inicial y final: Campo que permite seleccionar el rango inicial y final que desea 

manejar para las cuentas contables 

 

Generar reporte: Botón que permite generar el reporte de estado de cambios en el 

patrimonio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reporte libro diario mayor 
 

 

Este reporte permite visualizar el movimiento por cada uno de los comprobantes de 

diario, desprendiendo las cuentas que los afectaron durante el período seleccionado.  
 

Seleccione la opción reporte libro diario mayor. 
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A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cómo generar reporte libro diario mayor 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Filtros  
Mes del informe: Campo que permite seleccionar el mes que se desea generar el reporte. 

Fecha inicial: Campo que permite seleccionar el día que va a iniciar el reporte.  

Fecha final: Campo que permite seleccionar el día que va a finalizar el reporte. 

Libro: Campo que permite seleccionar el libro para dicho reporte. 

Tipo de informe: Campo que permite escoger el tipo de reporte como: Comprobante, 

cuenta, subcuenta, auxiliar, informe definitivo o solo numeración. 

 

Generar reporte: Botón que permite generar el reporte de libro diario mayor. 

A continuación, se generará el siguiente reporte con los filtros seleccionados. 
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Reporte libro mayor y balance 
 

Este formulario permite visualizar a nivel de cuenta mayor el saldo del mes anterior 

(Débito o crédito) y el saldo final por cada cuenta. 

 

Seleccione la opción reporte libro mayor y balance. 

 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

Cómo generar reporte libro mayor y balance 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Filtros  

Mes del informe: Campo que permite seleccionar el mes que se desea generar el reporte. 

Libro: Campo que permite seleccionar el libro para dicho reporte. 

Nivel: Campo que permite seleccionar si el reporte que se desea generar es cuenta, 

subcuenta, comprobante o auxiliar.  

Tipo reporte: Campo que permite seleccionar el tipo de reporte, como son: Informe 

definitivo o solo numeración.  

Cuentas en cero: Campo que permite definir si las cuentas en cero se visualizarán en el 

reporte o no. 

Generar reporte: Botón que permite generar el reporte de libro mayor y balance. 

 

Después de efectuar todos los filtros para realizar la búsqueda necesaria, nos genera el 

siguiente reporte: 
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Reporte libro inventario y balance 
 

 

Este formulario permite visualizar el movimiento de cada tercero dentro de cada cuenta 

en el mes, año seleccionado, nivel de cuenta, tipo de reporte y detallar tercero. 
 

Seleccione la opción reporte libro inventario y balance. 

 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 
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Cómo generar reporte libro de inventario y balance 
Diligencie los siguientes campos: 

 

Filtros 
Mes del informe: En este campo se selecciona el mes y año que desea realizar la consulta. 

Libro: Campo que permite seleccionar el libro para dicho reporte. 

Nivel: Campo que permite seleccionar si el reporte que se desea generar es cuenta, 

subcuenta, comprobante o auxiliar.  

Tipo reporte: Campo que permite seleccionar el tipo de reporte, como son: Informe 

definitivo o Solo numeración. 

Cuentas en cero: Campo que permite definir en el reporte generado visualizar las cuentas 

en cero.  

Detallar terceros: Campo que permite visualizar en el reporte toda relación que existe con 

los terceros como: Nit, número de cuenta, valor parcial, etc. 

 

Generar reporte: Botón que permite generar el reporte de libro inventario y balance. 

Después de efectuar todos los filtros para realizar la búsqueda necesaria, se genera el 

siguiente reporte: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Retención en la fuente 
 

Este formulario permite generar el certificado de retención en la fuente del año gravable a 

nivel de cuenta contable y a nivel de tercero. 

 

Seleccione la opción retención en la fuente. 
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A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Filtros 
Libro: Campo que permite seleccionar el libro para dicho reporte. 

Cuenta contable 

inicial: Este campo permite seleccionar el tipo de cuenta contable desde la cual se va a 

generar el informe. 

Final: Este campo permite seleccionar el tipo de cuenta contable hasta la cual se va a 

generar el informe. 

Tercero 

Inicial: Campo que permite seleccionar el tercero desde el cual desea generar el reporte.  

Final: Campo que permite seleccionar el tercero hasta el cual desea generar el reporte.  

 

Generar reporte: Botón que permite generar el reporte de retención en la fuente. 
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Retención ICA - IVA 
 

Este formulario permite generar el certificado de retención ICA - IVA de un periodo 

determinado a nivel de cuenta contable y a nivel de tercero. 

 

Seleccione la opción retención ICA - IVA. 

 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Filtros  
Periodo 

Inicial: Campos que permiten seleccionar el año y mes inicial a comparar y con el cual 

desea generar el reporte. 
Final: Campos que permiten seleccionar el año y mes final a comparar y con el cual desea 

generar el reporte. 

Tipo impuesto: Campo que permite seleccionar el tipo de impuesto del cual desea 

generar el reporte. 

Libro: Campo que permite seleccionar el libro para dicho reporte. 

 

Rangos  
Cuenta contable 

inicial: Este campo permite seleccionar el tipo de cuenta contable desde la cual se va a 

generar el informe. 

Final: Este campo permite seleccionar el tipo de cuenta contable hasta la cual se va a 

generar el informe. 

Tercero 

Inicial: Campo que permite seleccionar el tercero desde el cual desea generar el reporte.  

Final: Campo que permite seleccionar el tercero hasta el cual desea generar el reporte.  
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Generar reporte: Botón que permite generar el reporte de retención en la fuente. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Listado de comprobantes contables 
 

 

Este formulario permite visualizar los comprobantes contables que se han generado en un 

periodo determinado.  

 

Seleccione la opción retención listado de comprobantes contables. 

 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 
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Criterios 

Fecha inicial: Campo que permite seleccionar el mes desde el cual desea generar el 

reporte.  

Fecha final: Campo que permite seleccionar el mes hasta el cual desea generar el reporte.  

Tipo de reporte: Campo que permite seleccionar el tipo de reporte que va a generar. 

Estado: Campo que permite seleccionar el estado de los comprobantes a filtrar. Pueden 

ser registrados, confirmados, anulados o todos. 

Libro oficial: Campo que permite seleccionar el libro para dicho reporte. 

 

Filtros 

Comprobante contable  

Inicial: Este campo permite seleccionar el tipo de comprobante contable desde el cual se 

va a generar el informe. 

Final: Este campo permite seleccionar el tipo de comprobante contable hasta el cual se va 

a generar el informe. 

Comprobante 

Inicial: Este campo permite seleccionar el comprobante contable desde el cual se va a 

generar el informe. 

Final: Este campo permite seleccionar el comprobante contable hasta el cual se va a 

generar el informe. 

Tercero 

Inicial: Campo que permite seleccionar el tercero desde el cual desea generar el reporte.  

Final: Campo que permite seleccionar el tercero hasta el cual desea generar el reporte.  

 

Generar reporte: Botón que permite generar el reporte de retención en la fuente. 

 

 

 
 

 

 

 

 
  

Boletín de deudores morosos del estado 
 

 

Este formulario permite visualizar la relación de las personas naturales o jurídicas que, a 

cualquier título y a una fecha de corte, tienen una obligación con una entidad pública, 

Informes y 
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cuya cuantía supera los cinco salarios mínimos mensuales legales vigentes (SMMLV) y más 

de seis meses de mora, o que, habiendo realizado un acuerdo de pago, lo haya 

incumplido. 

 

Seleccione la opción boletín de deudores morosos del estado. 

 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

Criterios 
Fecha de corte: Campo que permite seleccionar la fecha de corte para generar el reporte. 

Valor a reportar: Campo que permite seleccionar si desea o no, ingresar un valor 

determinado a reportar. 

Deuda mayor a: Campo que permite digitar un valor límite de la deuda. Este campo se 

habilita si selecciona la opción Si en el campo valor a reportar. 

Periodo de mora: Campo que permite seleccionar si habilita o no, un periodo de mora. 

Periodo: Campo que permite digitar el periodo de mora de la deuda. 

Tipo reporte: Campo que permite seleccionar el tipo de reporte que desea generar ya sea 

resumido o detallado. 

Código entidad: Campo que permite digitar el código de la entidad. 

Agregar dig. Verificación al NIT: Campo que permite seleccionar si agrega o no, 

verificación al NIT.  

 

Filtros 
Tercero 

Inicial: Campo que permite seleccionar el tercero desde el cual desea generar el reporte.  

Final: Campo que permite seleccionar el tercero hasta el cual desea generar el reporte. 
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(CGN-2005-001) saldos y movimientos 
 

 

Este formulario permite visualizar el reporte de los saldos y movimientos, cuya 

información contable deben reportar las entidades por trimestre en el año. 

 

Seleccione la opción (CGN-2005-001) saldos y movimientos. 

 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Criterios 
Año: Campo que permite seleccionar el año del cual va a generar el reporte. 

Periodo: Campo que permite seleccionar el trimestre del año del cual desea generar el 

reporte. 

Tipo reporte: Campo que permite seleccionar el tipo de reporte que desea generar. 

Libro: Campo que permite seleccionar el libro para dicho reporte. 

Cuentas en cero: Campo que permite seleccionar si se van a generar o no, cuentas en 

cero en el reporte. 
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En miles: Campo que permite seleccionar si se van a generar o no, cuentas en miles en el 

reporte. 

 

Filtros  
Cuenta contable 

Inicial: Este campo permite seleccionar el tipo de cuenta contable desde la cual se va a 

generar el informe. 

Final: Este campo permite seleccionar el tipo de cuenta contable hasta la cual se va a 

generar el informe. 

 

Generar reporte: Botón que permite generar el reporte de saldos y movimientos. 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 

(CGN-2005-002) operaciones recíprocas 
 

Este formulario permite visualizar el reporte de los saldos que corresponden a las 

operaciones que relacionan a dos o más entidades por transacciones registradas entre sí. 

 

Seleccione la opción (CGN-2005-002) operaciones recíprocas. 

 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 
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Criterios 
Año: Campo que permite seleccionar el año del cual va a generar el reporte. 

Periodo: Campo que permite seleccionar el trimestre del año del cual desea generar el 

reporte. 

Tipo reporte: Campo que permite seleccionar el tipo de reporte que desea generar. 

Libro: Campo que permite seleccionar el libro para dicho reporte. 

Nivel subcuenta sin 0,8,9: Campo que permite definir si desea o no, detallar las cuentas 0, 

8,9. 

 

Filtros  
Cuenta contable 

Inicial: Este campo permite seleccionar el tipo de cuenta contable desde la cual se va a 

generar el informe. 

Final: Este campo permite seleccionar el tipo de cuenta contable hasta la cual se va a 

generar el informe. 

 

Generar reporte: Botón que permite generar el reporte de operaciones recíprocas. 

 

 

 

 

 

 

Informe impuesto 
 

Este formulario permite visualizar el reporte de todas las retenciones realizadas, a nivel de 

cuenta contable y a nivel de terceros. 
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Seleccione la opción informe impuesto. 

 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 
 

Criterios 

Fecha inicial: Campo que permite seleccionar la fecha desde la cual desea generar el 

reporte.  

Fecha final: Campo que permite seleccionar la fecha hasta la cual desea generar el 

reporte.  

 

Filtros  
Cuenta contable 

Inicial: Este campo permite seleccionar el tipo de cuenta contable desde la cual se va a 

generar el informe. 

Final: Este campo permite seleccionar el tipo de cuenta contable hasta la cual se va a 

generar el informe. 

Tercero 

Inicial: Campo que permite seleccionar el tercero desde el cual desea generar el reporte.  

Final: Campo que permite seleccionar el tercero hasta el cual desea generar el reporte. 

 

Generar reporte: Botón que permite generar el reporte de impuestos. 
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Informe auditor contabilidad-tesorería 
 

 

Este formulario permite generar un informe con el seguimiento que realiza un auditor a la 

información contenida en los estados de cuenta de la entidad. 

 

Seleccione la opción informe auditor contabilidad-tesorería. 

 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

Criterios 

Fecha inicial: Campo que permite seleccionar la fecha desde la cual desea generar el 

reporte.  

Fecha final: Campo que permite seleccionar la fecha hasta la cual desea generar el 

reporte.  

Libro: Campo que permite seleccionar el libro para dicho reporte. 

 

Filtros  

Cuenta contable 

Inicial: Este campo permite seleccionar el tipo de cuenta contable desde la cual se va a 

generar el informe. 

Final: Este campo permite seleccionar el tipo de cuenta contable hasta la cual se va a 

generar el informe. 

 

Generar reporte: Botón que permite generar el informe del auditor. 

 

 

 

Informes y consultas 
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Generación información exógena DIAN 
 

Este formulario permite generar el reporte de la información exógena que la entidad debe 

presentar a la DIAN. 

 

Seleccione la opción informe generación información exógena DIAN. 

 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

Información principal  
Año: Campo que permite seleccionar el año del cual va a generar el reporte. 

Informes y consultas 
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Versión: Campo que permite ingresar la versión para la generación del informe.  

Concepto: Campo que permite seleccionar el concepto para la generación de la 

información exógena. 

No. Envío: Campo que permite ingresar el número de envío de la información exógena. 

Fecha inicial: Campo que permite seleccionar la fecha desde la cual desea generar el 

reporte.  

Fecha final: Campo que permite seleccionar la fecha hasta la cual desea generar el 

reporte.  

Código formato: Campo que permite seleccionar el formato del reporte que desee 

generar. 

 

Generar: Al dar clic en este botón, se genera un archivo XML con la información 

correspondiente. 

  
 

 

 
 
 

 

 

 

Reporte circular 016 
 

Este formulario permite generar el informe de la circular 016, el cual reporta toda la 

información financiera de la entidad con fines de supervisión por el estado. Este reporte se 

expide para que el estado  

 

Seleccione la opción generación reporte circular 016. 

 

 

 

 

A continuación, se despliega el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

Informes y consultas 
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Criterios 
Mes del informe: Campos que permiten seleccionar el mes y el año, de los cuales desea 

generar el reporte. 

Archivo: Campo que permite seleccionar el archivo el cual desea generar. 

Libro: Campo que permite seleccionar el libro para dicho reporte.  

Nivel: Campo que permite seleccionar el nivel de la cuenta de la cual desea generar el 

reporte. 

 

 Generar Excel: Al dar clic en este botón, se genera un archivo excel con la información 

correspondiente. 

 

 

 

 
 


