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Manual Modulo Tesoreria PERSEO
Cuentas

x Pagar

Objetivo:

Facilitar el registro de todos los movimientos de cuentas por pagar de los proyectos permitiendo el
monitoreo y flujos de aprobaciones en linea.

Integrar la informacion para la administracién de los costos generados por los proyectos
permitiendo cruzar las compras y entradas de almacén con las facturas ingresadas.

Permitir a la gestion de tesoreria realizar la programacion de los pagos a proveedores, asi mismo
la generacion de los lotes de pago de acuerdo a la cuenta a debitar.

Permitir la causacion contable de los documentos sin tener que re digitar en contabilidad

Permitir llevar el control de anticipos financieros realizados a proveedores.

Registrar el movimiento detallado de las cajas menores.

Evitar pago de obligaciones inexistentes validando en todos los casos contra las ordenes de
compra, entradas a almacén y aprobaciones de facturas, asi mismo que los valores a pagar sean
consistentes.

Generar consultas de egresos y pagos por banco, fecha, proveedor de las cuentas pagadas.
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Cuentas por Pagar

Para ingresar al componente de Cuentas por Pagar, después de estar logueado en Perseo debera ingresar por
el menu superior a Tesoreria, luego seleccionar el icono de la imagen.

P PERSED - { Proyectos Morte )
= =
Inicio  Administracion | Tesoreria | Presupuesto Obras  Seguimiento Consulkas Avoda
QCaja Menar

e

Cuenkas x
Pagar

- Obras

Formulario Principal

Una vez ingrese al icono de cuentas por pagar, el sistema le mostrard por defecto un formulario principal el
cual contiene cinco pestafas correspondientes a los sub-formularios con las diferentes opciones.

"] Cuentas x Pagar X |

@ Facturas Programacién 1\5 Pagos = Lotes I% Anticipos

e Formularios en Cuentas por Pagar

Facturas

Factura= [

Es el formulario mediante el cual se radican todos los documentos de cobro de proveedor e ingreso de gastos
de los proyectos, ademas permite a los usuarios aprobadores visualizar el documento radicado y realizar la
aprobacion de acuerdo con el flujo de aprobaciones; a los usuarios de tesoreria les permite revisar y si es
necesario corregir la causacion, igualmente verificar anticipos pendientes del proveedor del radicado. Por
defecto el sistema situard al usuario en esta pestafia

Facturas Progamacion |@ Pays |LL_|: Lotes |% Artichos ‘
Orden de Compra: Tipo Dacumento: B Hro Facturs; Fro Radads: Iik |:|
Concept ACTMOS [ FechaFacturs S1GE016 [« Med Page: I+
Proveesior @ Valor Factura: Farma e Pagu: I/ FechaPagn  DOODI0D |
Provects E Impuesius EJ Plaza: Mo Pago:
' Anticipos: : ' '

Centro de Costar E Valor Neto: Fecha Vencimento: 000000 B Estado: RADICADD BEJ

Ohservaciones:




Programacion .

Programacidn

Es el formulario que permite visualizar las cuentas pendientes por pagar que estén habilitadas para programar
su pago de acuerdo a las respectivas aprobaciones previas.

Permite ademas realizar la programacion y desprogramacién de pagos a proveedores mediante la herramienta
de arrastrar y soltaren un calendario disponible, asi mismo agrupa los saldos pendientes por pagar,
programados por fecha, proveedor y banco origen.

. Facturas [5] Programacion | [% pagos L.:—" Lotes l% Anticipos

ftem Tipo Documento  Nro Radicado  Nro Factura Orden Compra FechaFactura  Fecha Vencimiento Dias Venci. Mes Facturacion Proveedor

(=) 2018 (=)
(=) Febrero ()

(oo JLu]mami[yuvi sa]

1123
415 6 |7|8|9 |10
1112 13 14 15 16 |17
18 119 120 |21 |22 |23 | 24
2526 27 |28

| Fecha de Programacidn:
[E'n MNro Factura Pre

Total:

Pagos IE; Pagos

Formulario donde se agrupan los documentos previamente programados para preparar el respectivo giro
bancario en un lote transaccional o registrando el cheque que se girara.
Asi mismo es posible des-listar cualquier documento programado previamente y regresarlo a su estado

anterior.
" [ Cuentas = Pagar % - x
|‘ Facturas | Programacion | IE Pagos ‘E‘ Lotes |% Articipos
Fecha Inicial | 27092017 Fecha Final | 09032018 @ Fecha de Programacidn (0 Todos
E E - E = Seleccionar Todo Medio de Pago: lz‘
Proveedar: (Todos) lz‘ Tipo Documenta: |(Todos) E Mro de Lote:
Cusim |(Todos) [+] Proyecto (Tados) = Bacoukolg

kem Quitar  Sel Tipo Documento Hro Radicado Hro Factura Fecha Factura  Fecha Vencimiento Dias Venci. Mes Facturacion Proveedor Proyecto

Total:

4 1




Lotes % Lotes

En este formulario se visualizan de manera detallada los lotes preparados previamente y se genera el archivo
plano para hacer el respectivo giro a la cuenta destino.

Asi mismo se podran visualizar los lotes girados para devolver alglin pago que haya sido rechazado para
reintegrarlo al estado anterior.

En este mismo formulario el sistema permite imprimir la orden de pago, el comprobante de egreso y generar
los archivos planos para llevar al pago electrénico y el movimiento del banco para importar a contabilidad.

T Cuentas xPacyr

& rachuss Progrsmacion @; Pagos E Lotes &) Arlicas

Lote: B Fecha deProceso 00000000 B l Generar Flang l l\mprimirOrdendePagul ’ExpunarMuvimieml

fem CQuitar Proveedor  Hrolote  FechaPago  TipoDocumento  HroRadicado MroFactura  FechaFactura  Fecha Vencimiento Mes Facturacion Proveedor

Radicacion de documentos

El sistema permite radicar todos los documentos de cuentas por pagar tanto externos como internos. En la
siguiente tabla se detallan los tipos de documentos a radicar:

Facturas de compra/Cuentas  Externo/Proveedores Ordenes de compra
de cob
e conre Entradas de Almacén

Cortes de equipos/Transporte Externo/Proveedores Liquidacidn equipos
Cortes de transparte

Cajas menores Interna Cajas menores

Anticipos Externo Nia

Pagos generales Internos/Externos Nia

Impuestos-Nominas-seguros-

arriendos-Prestaciones-

Adicionalmente un usuario administrador podra crear mas tipos de documentos desde las listas maestras tipos
de documentos



Para radicar un documento, el usuario debe ingresar a la pestaiia Facturas en el médulo de Tesoreria- Cuentas
x Pagar.

3 Cuentas « Pagar X

& Facturss | Programacion | @ Pagos | [?2 Lotes | ER) Anticipos ‘
| Tito Documenta: E| Mro Factura: Mro Radicado Iid: l:l
Canceptr [ACTVOE [+ FechaFacturar | 31032016 [ Mo Pago [
Praveedar, E] Valor Factura: Forma e Pago: E| Fecha Pago: | 00/00/000 E|
Proyecta: E| Ir;m;;?g:: Plaza: Mro Paga:
Centro de Costa E| Valor Neto: Feecha Yencimiento: | 00/00/0000 E| Estado: |RADICADO E
Observaciones:

Al momento de radicar un documento se tienen dos opciones que determinan la forma de llenar los campos en
el formulario:

* Ingreso con base en una Orden de Compra o documento existente en Perseo:

Si se conoce o se tiene el cddigo de una orden de compra existente, bastara con ingresarla y el sistema le
recordara los datos del proveedor, proyecto y valor final de la orden de compra y se asociard internamente al
documento existente.

e Ingreso sin tener Orden de Compra en Perseo o desconociendo el cddigo de alguna existente o de algun
documento generado en Perseo.

En este caso debera ingresar el proveedor, proyecto, centro de costo y valor de la factura o documento y no

tendra con qué documento confrontarse. (se puede asociar a un documento después de radicarse).

Los siguientes son los Unicos campos que se deben utilizar para radicar un documento

Orden de Compra Codigo de la OC o documento referencia de no tiene documento
Perseo. referem:|a puede ingresar el
Puede ingresar varias ordenes de compra del numero cero(0)y enter
mismo proveedor

Tipo de documento  Seleccione una opcion del listado Si

Concepto Seleccione el rubro al cual pertenece el costo del Si
documento.

Nro. Factura Numero del documento de cobro del proveedor Si

Proveedor Si ingresé documento referencia el campo se Si

llenara automaticamente, de lo contario debera
digitar el proveedor. Este campo es de
autocompletar, si el proveedor no existe se tiene
la opcidon de crear utilizando la opcidon nuevo
proveedor .

Valor de la Factura Si ingresd documento referencia el campo se Este campo se puede modificar Si
llenara automaticamente con la suma del total de  en todos los casos
los documentos seleccionados. De lo contrario
debera colocar el valor del documento.

Forma de Pago Seleccione una opcion de la lista u otros para Puede modificar manualmente Si
colocar un plazo el plazo establecido
Centro de Costo Se debe seleccionar el centro de costo del Si

proyecto por el cual se va a causar el pago

Observaciones Notas asociadas al documento para ser vistas por No
quienes intervienen en las aprobaciones



Ingresar varias érdenes de compra para un radicado

Es posible que un proveedor facture el producto de multiples érdenes de compra en una sola factura, en ese
caso se debe seleccionar dichas érdenes de compra para ingresar una sola factura de un mismo proveedor.

Es probable que el valor de la factura difiera del valor de la orden o la suma de las 6rdenes de compra, por lo
tanto, el sistema no coloca automdticamente el producto de ellas el cual para evitar errores se debe ingresar
manualmente en el campo Valor Factura.

En la imagen vemos el ejemplo de varias érdenes de

Orden de Compra: compra seleccionadas para un solo radicado, nétese
] coMo-00003 £1.409 = gue a la derecha hay una barra de desplazamiento
] |como-o000s 63.308 vertical para desplazarse por los multiples

_ documentos insertados
Proveedor: CAMTERAS SANTA RITA 5.4, '-|
Para evitar errores, el sistema solo dejara ver y
Proyecto: Canducciones =] seleccionar en ese radicado las érdenes de compra
pendientes por factura unicamente del proveedor y

- - - 1
, el centro de costo de la primera
c| Tipo Documento; | FACTURA, [+] .
orden de compra seleccionada.

Orden Codigo Provesdor Cortrato “alor Total

COND-00003 CANTERAS SANTARITAS A COND B1.409|

COMD-00005 CANTERAS SANTARITAS A COND £3.308

COND-00007 CANTERAS SANTARITAS A COND £1.409

COND-00009 CANTERAS SANTARITAS A, COND £2.042

COMD-00011 CANTERAS SANTARITAS A, COND £3.308 _

Conducciones |z|

Comparar entradas de almacén de las 6rdenes de compra a relacionar en el
radicado.

El usuario que esté radicando o revisando un documento puede verificar la coherencia entre el valor facturado
y las cantidades recibidas de la orden de compra asociada.

Una vez se ingrese el cddigo de una orden de —
8 , . 8 . Facturas ‘ Programacion |E Pagos =T
compra, aparecera el icono azul de la imagen, y
haciendo clic sobre él, aparecerd una ventana Orden de Compra: |
emergente con las entradas asociadas a la orden ] lconpoooor o
u 6rdenes de compra relacionada en el radicado. — ‘— ] [comD-n0009 B2 042
El sistema consolidara todos los productos —
< ) s Proveedor: CANTERAS SANTA RITA S A, (i
comprados y mostrard si hay diferencias entre
ordenados y recibidos.
r-»E Rradar docusmenbod E
e s ol O oaTgpe s Erstr salas ol Alrmmacddn
® e Caaligps Farrcisa walesr Toal Marran Tl Frecha ‘Walcar Tokal
1 L o s B ipy A0 T iZrE8 i iz FTAO2 T EZED
= - (D) A0 T 115 860 > L ] e L [l i g L=k
B =] =% S AGCHE T HF A
214570 214670
| meam Dby b Al =baal C g T o L S S v ————

I 1 AEER LA, SEnTaCaTE T =Tl SFa0 o

Carras




En la imagen de ejemplo, el total de entradas (Cantidades, valores) corresponda al producto de las érdenes de
compra que a su vez deberian corresponder al valor de la factura del proveedor.

En caso de que haya diferencias entre lo solicitado (Orden) y lo ingresado (Entradas), el usuario podra
comprobar si lo facturado corresponde a lo ingresado. Si existen diferencias el sistema lo marcard en color rojo.

Ingresar factura digitalizada en el radicado.

En la parte derecha del formulario Facturas, existe un Medio Pagor = o
icono con simbolo acrobat en el cual podrd ingresar la

. . . . 022015 Fecha Paga: | 0000000
imagen digitalizada de la factura o documentos que [+] e [=]

tenga relacionados a la cuenta por pagar que estda s =] Hro Pago:
radicando.

30 Estado: |RADICADD |z|
Para ingresar el documento escaneado, debemos wims [+] Concepto: [COMPRAS DE M/ |

hacer clic en el icono de acrobat para abrir la ventana de almacenamiento, una vez en esta nos situamos en el
area blanca de la izquierda donde se debe dar Enter.

El sistema generara una fila de insercién
como la de la imagen siguiente.

temn Eliminar Fecha Hombre Archivo Buscar |

ltem Eliminar Fecha Hombre Archivo Buscar

1 | O 1inzems | (]

La fila se insertara con la fecha del dia y un boton en el campo Buscar que debera ser activado con clic para seleccionar el
archivo a asociar.

Seleccione el archivo digitalizado y este se cargara a la base de datos de Perseo. La fila se nombrara con el nombre del
archivo.

Herm  Elirmiinanr Fecha Hombre Archivo Buscar |
1 | =1 14 220l S [--- ]

B =elecciornar Archiwvo @
Buscar en: 207 - G - = [Tz
Mormbre B Fecha de rmodifica... Tipo =
=L 55724 02012017 11:26 a... Adob
b B S L N3 M1 52017 1124 = Fod e

La imagen sera visible y quedara almacenada en la base de datos asociada al radicado en el que se cargo.

Hem Eiminar  Fecha Hombre Archivo Buscar |

FACTURA ELECTRONICA (GFDI)
TELEFONOS CELULARES IZEL S.A DE C.V

FACTURA:
A RFC: AAADT0101AAA A-00406
l I . Zapotal No. Ext. 8/N Col. La Manga || Folio Fiscal:
— . FEB0EBGF-1D89-4065-8AB7-3DFG43D074A8
Villahsrmosa, Centro, Tabasco. C.P. B&125 No de Serie del Certificado del CSD:
) tﬁ (‘? Tel.: (993) 2692919, 20001000000100005866

Fecha y hora de emision:
LUGAR DE EXPEDIGION : VILLAHERMOSA, TABASGO Eakiii sy
RECEFTOR: JORGE A. UL

RFC CLIENTE : ALLLIN10101KL1

DIRECCION : 27 de Febrero No Ext. 1527 No Int. 2 Cel. Centro

Villahermosa, Centro, Tabasco, C.P. 86069, México.
TELEFONO :

CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION P. UNITARIO IMPORTE
1.00000 Pioaa SAMSLING GALAMY S7 (SGH3371) 13,500,000 13,500,000

IMEI: 23550500A04 50685

ICC: SA520600010464711080
CEL: 093 2740622
Zoom: | =) [ tmerimir 1.00000 Pieza 4 se1.280 s91.230]




Tendra ademas disponibles las herramientas para imprimir o descargar en el momento que se requiera.
Para regresar al formulario de radicado utilice la flecha azul de la ventana izquierda. Si desea agregar mas
documentos repita la accion en una fila adicional haciendo nuevamente enter a la izquierda.

Importante

Recuerde que no necesita dejar los archivos almacenados en el disco duro, después de subirlos Perseo los
almacena en la base de datos.

Para adicionar archivos masivamente en los radicados, usted puede utilizar el modulo Importacion masivo de
documentos, solicite informacion si su version de Perseo lo tiene incluido.

Después de ingresar los campos y adjuntar el documento de cobro digitalizado (Factura, cuenta, etc.), el
formulario se vera como el de la imagen siguiente:

& racam 'ﬁwm‘;ﬁw [Fue |0 g

T Docunerds FACTIRA ~ [3] Mo Facrs 777 NoRdeads| 1 e
' ] conescomn s -
/ T N0 a1 Concepl COMPRASEN | FachaFochrs UI0ME |y Heddo Pao v

Friesde PROCOPAL A, o Vo Factura: 188940 FumadePogs S0US ] FechaPags | 00OLOOND 5]

Froyectn Condlctanes +|  Deducciones: 15877 u Plazs 15 Moo Paga
oo do otk Crdcioes | ValorMete: 1873533 Fechwencments| 15040016 [y] o A0 [)>) | e
Obitarvacionss

Mem W OndenCompra  TipoDocumento  WroFaclura  WroRadicado  Fecha Factura Fecha Vencimiento Mes Facturacin

T T S

Numero de Radicado: (Campo Nro. Radicado) es un ndmero consecutivo y Unico para cada radicado en el
sistema que se insertard automaticamente en el momento que hagamos clic en guardar. Recordemos que
algunos campos son obligatorios por lo tanto el sistema no guardara ni generard radicado hasta que no los
diligencie.

Archivos digitalizados: En el icono de Pdf, el sistema le anunciard cuantos archivos tiene digitalizados en el
radicado, en caso de que esté en cero es porque no se ha digitalizado archivo alguno.

Radicados en el dia: En la parte inferior del formulario de radicado podemos ver el listado de los radicados
ingresados en el dia actual, se pueden editar haciendo doble clic en cada uno de ellos

Id: Es un numerd interno con que se diferencia cada radicado ingresado dentro de la base de datos.
Deducciones: Valor calculado de acuerdo con retenciones y anticipos causados

Para crear un nuevo radicado puede usar la opcion actualizar de la barra de 0 [o e ==
opciones. Blol|Gly X B8] x




Flujos de Revision de cuentas por pagar

Los documentos de proveedor deben seguir un proceso de aprobaciones previas antes de ser programadas e

incluidas en una orden de pago, a este proceso le lamamos Flujo de Aprobaciones.

*  Configurar Flujo de Aprobaciones

Perseo permite que se parametrice el flujo de aprobaciones de acuerdo al modelo de trabajo de cada
compaiiia, por lo tanto puede configurarse inicialmente o modificarse posteriormente del siguiente modo:

En el Menu superior ingrese por el menud Administracién y submenu Listas maestras

Del tipo de lista seleccione Estados Facturas

= ety

| Inicic

i
— =

Prowectos  Perfile=s

] Listas Maestras x ]

esoreia

— MEados Proyecto

Eprnveednres Prow=cko

Tipo de Lista: |[ESTADOE FACTURAS

[=]

n-‘ {;/

=
L sk -
skas

Ma==<ktra=s %

Seleccione el tipo de lista
ESTADO FACTURAS

Por defecto aparecen una lista de estados predefinidos en Perseo , sin embargo debemos definir internamente
como asignar los permisos a los usuarios y el flujo de estados por donde debe pasar y hacia donde debe
continuar cada documento radicado .

Tipo de Lista: ESTADOS FACTURAS [+]
tem  Eliminar Id Cadigo Descripeion Permisos Flujo Estados Permitir Programar |
1 [} 154 Pa RADICADO [ Perfies | [ Estados | O
2 ] 175 PNSST  AUTORIZADO COMPRAS [ Perfies | [ Estades |
3 [ 153 PR REVISADD PROYECTD ( Perfiles | [ Estados | ]
4 O 63 PE REVISAD0 GERENCIS TECNICA [ Perfiies | [ Estados | (|
5 ] 149 ROS2Z  AUTORIZADO TESORERiA [ Perfies | [ Estades | |
g | 150 RES!  PROGRAMADD [ Perfies | [ Estados | O
7 O 151 ROSES  PAGADD [ perfies | [ Estados | O
] [l 189 FISSD  PAGOS INMEDIATOS [ Perfies | [ Estados |

Asignacion de Permisos de Estado
Cada estado debe contener los permisos que determinan que usuarios pueden asignar dicho estado a un

documento, por lo tanto al frente de cada estado vemos el botdn Permisos desde donde asignaremos el perfil
o los perfiles con permisos para asignar el estado seleccionado. (Ver video como configurar perfiles de usuario).

Permisos 0 Flujo Estados Permitir Programar

Perfiles

]

[

Estados

O


https://youtu.be/USXh9d87lA4

Para explicarlo, vamos a tomar como ejemplo el estado Radicado que normalmente es el estado inicial
asignado por el usuario que recibe las cuentas o facturas enviadas por el proveedor, cominmente es el usuario
de Recepcién en la empresa, sin embargo, de este mismo modo asignamos cualquier perfil a con permisos para
asignar un estado. En ese orden, vamos a seleccionar el perfil de los usuarios que podrdn asignara los
documentos el estado Radicado, eso significara que Unicamente los usuarios que tengan ese perfil podran
asignar ese estado a los documentos. Seleccionando el estado Radicado hacemos clic en el botén perfiles y con
un Enter Ia ventana generara una fila nueva.

IE Hem Eliminar Perfil I
1] ]

L

=

=
Desde la fila creada debemos seleccionar el perfil al que kem Eliminar Perfil |-
gueremos darle permisos para asignar dicho estado a 1 | O Recepcion \
documentos. Digitadar/a .

. . . Direccion Administrativa
Podemos dar permisos a mds usuarios, con un Enter Ila

ventana generara una nueva fila.

Direccion Tecnica
Ingeniero Residente

m

Para verificar que la persona a la que usted le estd
dando el permiso de ese estado efectivamente tenga el
perfil asignado en Perseo, usted deberd consultarlo con el
administrador o verificarlo como lo indica el video (Ver video como comprobar que_perfil tiene un usuario).

1

Flujo de Documentos

Debemos configurar los estados para definir a cada uno un estado o varios estados antecesores y sucesores permitidos a
los cuales también previamente le habiamos asignado permisos que limitan los usuarios que los asignaran.
Seleccionemos el estado al que vamos a asignarle el flujo de aprobaciones: Desde la lista maestra de Estados de Facturas
Ingresemos con un clic al botdn Estados al que vamos a asignar.

| E=stacdos |
| kem Eliminar Estado Permitido

Como ya sabemos, hacemos Enter y se creara una fila en la ventana, en la que elegiremos los estados permitidos para el
estado seleccionado.

Para exponerlo, vamos a asignar estados permitidos al Estado Radicado con el cual segin el esquema de flujo de
aprobaciones debera permitir unicamente que el usuario que ejecuta el rol de revisar documentos radicados (Revision de
documentos de proveedor en el &rea de compras) asigne el Estado permitido a los Radicados.


https://youtu.be/uHESMCcSfDY

Descripcion Permisos Flujo Estados Permitir Programar

ANULADO [ Perfiles | [ Estados | ]
PAGADD [ perfies | [ Estadas | ]
PAGOS PRIORITARIOS ( Perfiles | [ Estados |
PROGRAMADO ( Perfiles | [ Estados | ]

H'L g l ]- temn  Eliminar Estado Permitido |
REWISADO COMPRAS ( Perfiles ] B T[] |ReviaDo comPRas =
REWISADO RESIDENTE ( Perfiles ] LB Bl
REWISADO TECHICD [ Perfiles ) e | O] pacos PrORITEROS =

Estado Asignado

REVISADO COMPRAS El usuario que legaliza los documentos de proveedor debera asignar ese estado a un
documento que venga con estado Radicado para que continué el flujo en ese estado.

ANULADO El usuario que legaliza los documentos de proveedor podria Anular un radicado por que
considera que no se va a recibir la factura o que hubo errores en el radicado. Esto solo lo
puede hacer mientras el documento no esté contabilizado (Ver manual de causacion de
documentos)

PAGOS PRIORITARIOS El usuario que legaliza los documentos de proveedor puede asignarle ese estado a un
documento (Factura, etc.) que se requiere pasar a Tesoreria (Revisado Tesoreria) sin que

hallan aprobaciones intermedias.
Lo anterior es solo un ejemplo, no necesariamente esos son los estados a permitir colocar a un documento en estado

Radicado

Consultar cuentas por pagar y estado de documentos de proveedor.

Para verificar el estado de un documento de proveedor radicado, ya sea como consulta 0 para asignar un estado a un
documento para el cual se esté autorizado, requerimos poder consultar puntual 0 masivamente los documentos ingresados
al sistema.

La manera predeterminada para consultar cuentas por pagar es utilizando la consulta de cuentas x pagar que se
encuentra en el menu de Consultas de Perseo y en el submenu Consultas de Tesoreria.

Inicio  Administracion  Tesoreria Presupuesto ©Obras  Seguimiento | Consulbas |
& Consultas de Obra ~

:D' Consulkas de Tesoreria ™
iCuentas x Pagar {:::

k]
— Caja Menor
[ Cuentas x Pagar [C.] X
Fecha Inicial: | 01122017 [ | Fecha Final: | 08042018 [+ | Tigo Documerta: |(Todos) [=] Proyecta: | (Tados) [=]
Proveedor: |(Tados) El Estado: |(Tados) E Empresa; (Todos) |Z|
(Seleccionar todo)
Costo Concepto Valor Factura  Impu. / Anti. Valor Hetc (/] ANLLADO Jjo Fecha Pago Hro Pago Observaciones
SERVICIOS 1.080.000 .76 1.048, é PAGADO 00/00/0000
[¥] P&E0S PRICRITARIOS
ANTICFO 15.000.000 15000, 51 opocpamano 030472015 2
SERVICIOS 1.869.410 55.4M 1.833, Z RADICADD TROMIC: 030472018 3
SERVICIOS 216,720 6374 210, |[¥] REVISADO COMPRAS 000010000
[¥] REVISADO RESIDENTE
z REWISADO TECNICO




Podemos filtrar radicados por un rango de fechas, de un proveedor especifico, de un proyecto especifico o si queremos ver
solo las programadas, radicadas, etc. Debemos tener en cuenta que solo nos dejaréa ver facturas para los proyectos en los

que tengamos acceso.

ltem

Id  HroArchives Ordende Compra Tipo Documento
FACTURA

HroFactura  HroRadieado FechaFactura Formade Pago

AR

Plazo

Fecha Vencimiento Dias Venci, Mes Facturacion Fecha Programacion

Hit

Mar'zn

304ame  PRICRMTERID 0

ANTICRO L1 1 0304208 il 03042 B90906366
3 ‘ ] 0 COND-D00T - COND FACTURA F-0099 3 DTG 30DieS il 0305ma il OBD4aME  BO0I0636G
4 ‘ B 0 CUENCA-0002 - COIFACTURA it 4 DTG 30DieS il 0305ma 25 M D4m4ima 98380670

La consulta mostrara los documentos de acuerdo al filtro que hayamos realizado

A partir de cualquier registro de la consulta, el usuario puede acceder al documento que requiera ingresar y ver el
documento en detalle, para esto hace clic derecho sobre el registro y sobre el submenu despegado hace clic en Ver

Detalles.
El sistema abrird una nueva pestafia con el radicado detallado del documento.

‘osto Concepto Valor Factura  Impu. / Anti. Valor Heto Estado Medio Pago Fecha Pago Hro Page
ANTICIPO 15.000.000 CHEGIE 0304/201 & 2
SERVICIOS 1.889.410 g GEREMCIAELECTROMICY  03104/2015 3
SERVICIOS MET20 5374 210,346 PROGRAMADO 00400/0000

Orden de Compra: Tipo Documento; FACTURA E Mro Facturs: F-0101 Mro Radicado: 1
D COND-00571 1.080.000
v Concepto: SERVICIOS [ Fecha Facturar | 270302018 || Medio Paga: lv]
Proveedar; CRIADC LIBARDO E] Valor Factura: 1.080.000 Forma de Pago: (30 Diss E Fecha Pago: | 00010000 E
. Impuestos .
Provecta: |Conducciones . . . ¥ Plazi: 30 Mo Pago:
Y =] Anticipos: 31.765 . ¢
Centro de Cozto: | Conducciones E Valor Heto: 1.048.235 Fecha ‘encimierto: | 26042018 E Estaco: |RADICADD E

Revisién de Documentos

De acuerdo al flujo de aprobaciones planteado en la pagina 14 de este manual, los documentos requieren que se cumpla el
flujo de aprobaciones antes de permitir ser programados para pago.

Los usuarios que intervienen en dicho flujo deben ingresar a los documentos a través de la consulta de cuentas por pagar
y seleccionar el documento al cual desean asignar el estado correspondiente a su rol dentro del flujo de aprobaciones,
ejemplo: El usuario que asignara el estado REVISADO COMPRAS debera consultar todos los documentos que estén en
estado RADICADO que son los Unicos que aceptaran ese estado. El usuario que asignara el estado REVISADO TECNICO
debera consultar las facturas que estén en REVISADO RESIDENTE que es el estado previo a este nuevo estado el cual
permitira que los documentos se activen para PROGRAMACION DE FACTURAS.

Una vez se haya ingresado al radicado que se quiere cambiar de estado (ver pagina anterior) el usuario podra asignar el
estado deseado siempre y cuando este se le permita y se respete el flujo de aprobaciones definido por la empresa.

En la imagen siguiente podemos ver un documento en estado RADICADO abierto por el usuario de compras, el cual le
permite cambiar el estado a REVISADO COMPRAS



or Factura: 2 678.690 Forma de Pago: |30 Dias [=] Fecha Pago: | 00000000 [ |

Impuestos .
o ( Flazo: 30 Mro Pago:
Anticipos: 78.783 e
Valor Neto: 2.599.905 Fecha vencimiento: | 04052018 [+ Estacio: [RADICADO =
REVISADD COMPRAS

Después que el usuario responsable haya realizado las comprobaciones necesarias como comparar las entradas de
almacén, ver la factura digitalizada en el documento y cualquier otra accion que le permita tomar esa decision, asignara el
estado permitido.

Una vez se asigne el nuevo estado se debe hacer clic en guardar (F2) o al salir del documento el sistema le preguntaré si
desea guardar el cambio en el cual se debe dar Aceptar si efectivamente se desea cambiar el estado.

Asignacion de estados de acuerdo al flujo configurado

Un usuario que no tenga permisos para asignar un estado a un

documento no podré realizarlo porque el sistema no le dejara ver otro Estacio: |RADICADO [~ ] [:]
estado diferente al cual se le asignaron permisos a él; ejemplo: un PAGOS PRICRITARIOS
usuario Gerente Técnico, consulta una factura que estad en estado

RADICADO vy tendra disponible sus estados: PAGOS PRIORITARIOS REYISADD TECHICO

y REVISADO TECNICO, sin embargo el sistema no le permitira asignar
ninguno de esos estados por que deberia haber pasado antes por
REVISADO COMPRAS y en el ejemplo de la imagen vemos que no lo Pri
tiene. E—

Al no respetar el flujo de aprobaciones el sistema le
mostrara el siguiente mensaje: Faltan datos X

Mo es posible asignar el estado seleccionado, revise el flujo
/%% del documento,

En este ejemplo si el Gerente Técnico intenta aprobar

esa factura, debera avisar o esperar que el responsable

de Compras asigne el estado REVISADO COMPRAS y el Residente responsable asigne el estado REVISADO RESIDENTE
lo que permitira asignar el nuevo estado REVISADO TECNICO.

Asi mismo si el Gerente Técnico requiere aprobarla con urgencia 0 es un pago prioritario, podra simplemente avisar a
compras que le cambie el estado a REVISADO COMPRAS vy el podra

asignar el estado PAGOS PRIORITARIOS y se permitird programar y Estado: REVISADO RESIDENTEI[:]

pagar. 'REVISADO TECNICOS

Vista de trazabilidad y asignacién de estados a un documento FAGOS FRIORITARIOS

En cualquier momento, el sistema le mostrara la trazabilidad de un documento, para eso haga clic en el botén situado al
lado derecho del estado.

[=] Valor Neto: 1.048.235 Fecha Vencimierto: | 2604208 |- Estado: P-Room
-u Histdrico Estados E2 -
em 1d Fecha Estado Estado Usuario |
1| 13 03M04/2018 07:27:50  RADICADO INGEMIERO DE SISTEMA
2 | 3 041042015 121008  REVISADO COMPRAS VESENLA PAMIAGUA MONTOYA, —
3 | 32 0404/2018 121308  PAGO PRIORITARIO TOMAS FELIPE SAMN TORRES —
a | 33 08/04/2018 13:04:44 PROGRAMADO OLGA LUCIA PALACIO JARAMILLO —




Programacién de pagos a proveedores (Cuentas x Pagar)

Mediante el flujo de aprobaciones, los documentos radicados deben llegar a un estado en el que se permiten programar
para pago al proveedor, el responsable de realizar la programacién de las mismas solo podra programar documentos para
pagos Unicamente si estan en dichos estados.

En la Lista Maestra el estado de factura, se han marcado los estados en los cuales un documento se permite programar:

Tipo de Lista: ESTADDS FACTURALAS E
Descripcidn Permisos Flujo Estados Permitir Programar
ANULADC [ Perfiles | [ Estados | =
PG D [ Perfiles | [ Estados | [
PoGOE PRICRITARIOS [ Ferfiles ] [ Estados |
PROGR 800 [ Ferfiles ] [ Estados | =
RADICAD0 [ Perfiles | [ Estadgos | =
REWVISADG COMPRAS [ Ferfiles ] [ Estados | =
REWISADO RESIDEMTE [ Ferfiles ] [ Estados | =
REWIS A0 TECRIC [ Perfiles ] [ Estados |

De acuerdo a esto, solo se permitiran programar pagos a documentos que estan en estado REVISADO TECNICO y PAGOS
PRIORITARIOS

Programar cuentas por pagar

Fn al mﬁdlll@dﬁgnenrnria dal menit Clientac ¥ Panar ahrimne deal farmiilarin nrinecinal |a nectafia PrnnramariAn y

] Cuentas x Pagar

Facturas Programacion E Pagos l,_‘?: Lotes % Articipos

[ Cuentas x Pagar X

Facturas Programacidn ‘@ Pagos |E?: Lotes |% Anticipos |

Tipo Documento  Contabiizado MroRadicado  MroFactura € FechaFacturs  Fecha Vencimiento Diss Wenci,  Mes Facturacion Proveedor Provecto

FACTURA MO 1 F-0101 2 270308 2610402018 A7 Marzo CRIADG LIBARDO Concducciones

ANTICIPG NG 2z CC-m 1 03042015 030472018 B Abril PROCOPAL 5.4 Conducciones &l E]

FACTURA, MO 3 F-0099 030472015 030562018 -4 Abril PROCOPAL 5.4 Conducciones (il

FACTURA MO 3 6656 0410412018 0452018 25 Abari TENDAS 5.4, Consorcio Cugncas 2017

FACTURA, N g TR-3836 DB DBM4E0E 1 o WOLQUETAOLL 112 Canducciones Tl2)3/4 387

FACTURA, MO 7 8765 050472015 230452018 -4 Abril C&Z IMPRESORES-AILLIAM CALLE MUBETCN  Marterimienta Zona Sur g 810 11213 14

FACTURA MO g £3333 080412018 08052018 - Abari SOLUCIONES EN DISERIO E NGENERIASAS  Aftavista 1516 17118 19 20 X
222304 25 8 7 K
210

Se visualizaran todos los documentos para programar y al lado derecho un calendario para ubicar los documentos en las
fechas que se deseen tentativamente programar para pago.

Programacion de pagos a Proveedores.
El usuario de programacion seleccionara en el calendario una fecha especifica y podra arrastrar un documento
seleccionado a la izquierda (parandose con el mouse sobre el documento y esta linea se resaltara en color azul) el sistema




antes de descargarla en la fecha de programacion le solicitara al usuario la cuenta origen por la cual se presupuesta hacer
el pago. Los documentos se irdn ordenando en la lista de pagos del dia seleccionado.

Asi mismo para desprogramar un documento desde una fecha especifica, se arrastra hacia la izquierda desde la lista del
dia seleccionado y el documento cambiara de programado al Ultimo estado que tenia y se desprogramara.

Para ubicarnos mas faciimente veamos las etiquetas con que se diferencia las fechas en el calendario:

Blanco No hay programacién de pagos en ese dia
Verde Hay pagos programados en ese dia
Azul Es el dia en el que estamos programando o consultando programacion.

Por defecto el sistema se posiciona en a la fecha del sistema

El sistema asigna y acumula pagos en las fechas a las que se arrastren fisicamente las cuentas por pagar. En el siguiente
ejemplo podemos ver exactamente como se realiza el proceso:

|TipDDocumamo Contabiizado MNro Radicado  MroFacturs  © Fecha Factura Fecha Vencimiento Dias Vencl, Mes Facturacidn Provescdor Proyecto
FACTURA ] 1 F-001 T 27032018 A7 Marzo CRIADO LIBARDO Conducciones
Wn b canannis 6 | ewl  pRocoPaLSA oo & E0E o
FACTURA ] 3 F-0098 03104/2018 24 Adari PROCOPAL 5.4 Conducciones S 0
FACTURA ] 5 6656 041042018 0410512018 25 Adari TENDAS 5.4. Consorcio Cuencas 2017
FACTURA MO & TR-0885 0810472018 0810472018 1 Al VOLGLETA OUL 012 Conduceiones 112|357
FACTURA, O 7 &765 03/04/2018 231042018 <14 Adril C&F MPRESORES-WILLIAM CALLE MUBETON Martenimienta Zona Sur 89 {1011 |12 43| 14
FACTURA [s] ] C3533 081042018 0810512018 29 A SOLUCIONES EN DISERIO E INGEMERLA SA5  Altavista 15 16 17 18 [18 20 2
22|23 |24 |25 |26 |27 | 28
= Asignar Cuenta @ 23 30
Cuerts: [=] ——
BANCOLOMBIA - (00723690765) = | Fecha de Programacion: _
BANCOLOMBIA - (007321951 95) (bgJn | MroFactus
BANCOLOMBIA - (10182545771)
BANCOLOMBIA - (51157564071) |
BANCOLOMBIA - (61169013232) 1
BANCOLOMBIA - (63102410230) E

En la imagen también se observa como en la misma fecha hay mas facturas de otros proveedores programadas y asi
mismo hay mas fechas en color verde lo que significa que también hay programacién en esos dias.

Parandose con el mouse y haciendo clic sobre cualquiera de esas fechas, el sistema le mostrara los acumulados por
Cuenta Bancaria origen, Proveedor y Proyecto

Seleccionando un dia, el sistema le mostrara los acumulados por Cuenta, Proveedor y proyecto, los valores coincidiran en
las tres vistas

a) 2018 =
=) Abril =
[Do JLu [Ma] 84 u [vii [Sa |

1123 4|5|6|7

819 |10 11|12 13| 14
1516 17 16 (19 120 2
22|23 |24 25|26 |27 |28
29130

Fecha de Programacion:

CUENTA TOTAL HETO PROVEEDOR TOTAL HETO PROYECTO TOTAL HETO ity |Factura Frave
BANCOLOMBIA - (00723690765) 16295700 16295700 | CAZMPRESORESMLLIAMCALLEML 1085000 1085000 | Conducciones 15210.700  15.210.700 CC01 PROCOPAL 5.4,
TOTAL 16.295.700  16.295.700 PROCOPAL 5.4, 15.000.000)  15.000.000 Martenimierta Zona Sur 1085000 1.085.000 TR-3336  VOLQUETAOUL 012
WOLGUETA DUL 012 210,700 210.700 TOTAL 16.205.700  16.295.700 8765 CAZIMPRESORES-W
TOTAL 16.295.700  16.295.700

C T 3
]




Podemos ver el proceso en el siguiente video: Programacion de facturas de proveedores PERSEO

Asi mismo puede generar informes de programacién desde la consulta de cuentas x pagar, en ella podra filtrar por fechas
de programacion, proveedor, banco, proyecto, etc.

Tipo DocumentE] Hro FaﬂuE] Hro Radica@ Fecha Factl.E] Forma de PaE] Plazc{z] Fecha UencimieE] Dias UerE] Mes FacturacilE] Fecha ngramacE] Hit E] Proveedor

ANTICIPO CC-01 2 030472018 PRICRITARIO ] 030472018 B Abril 13045205 EONONEZES DEOCOPA| S A4
JFACTURA L7EG 4 030472018 30Dias 30 030572018 -24 Abril 040452018 Fecha Programacion: | ETA KFB 500
FACTURA 6656 5 0442018 30DieS 30 40502018 25 Al 110452018 (Mostrar todo) BSSA,
FacTira D3/D412018  |[CONTADO IEEEEE g s
JFACTURA 8765 7 080472016 15DIAS 15 230452018 -14 Bbril 13045205 011128 C&7 IMPRESORES-WILLIAM CALLE MUE
| FACTURA (533 g OBM472018  30Dias 30 080572018 -24 Bbril 20045205 316 4741188 SOLUCIONES EN DISERO E INGEMERIA !
-FACTURA F-0033 3 030472018 30Dias 30 030572018 -24 Bbril OBM42ME 890906355 FROCORAL 5.4

FACTURA F-om 1 27032016 30Diss 30 260472018 17 Marzo OEM0452ME 13360723 CRIADO LIBARDO

Generacién de Pagos

A partir de los documentos programados para pago, se podran generar los lotes para pagos con gerencia electronica o
registrar los pagos que se realizaran por medio de cheques.

En la pestafia Pagos del formulario de cuentas por pagar, tendremos por defecto a la vista todos los documentos que
fueron programados y aln no han sido pagados, indiferentes de la fecha para la cual fue programado su pago.

[ Cuentas x Pagar % =
‘ & Facturas | Programacicn | @ Pagos ‘ E—T: Lotes | % Anticipos
Fecha Inicial. - 0910472015 Fecha Final | 09042018 (7 Fecha de Programacion (@) Todas
E El - d - Seleccionar Tocda Medio de Pago: E
Proveedor. |(Todos) E| Tipa Documerto: |(Tados) |z| Mro de Lote
Cuerta. (Tosos) [+ Proyecto: (Todos) = Pagar Lote

Fecha Vencimiento Dias Venci. Mes Facturacidn Proveedor Proyecto Fecha Program. Cuenta Hro Cheque Valor Factura  Impu. ! Anti. Valor Heto
030472018 [ Abril PROCOPAL 5.4, Conducciones 130472018 BANCOLOMEIA - (00723630763) 15.000.000 15.000.000
030572018 -4 Abril WOLGUETA KFB 800 Conducciones 040472015 BANCOLOMBIA - (00T23630763) 216720 6374 210,346
044057201 3 25 Aol TIEMDAS &4 Consorcio Cuencas 2017 1in4/2018 BANCOLOMBIA, - (00723690765) 2673890 78785 2589905
080472018 1 Abril WOLQUETA OUL 012 Conducciones 130472018 BANCOLOMBIA - (00723690765) 210700 210700
230472018 -14 Abril C&Z MPRESORES-AWLLIAM CALLE MUBETON  Mantenimiento Zona Sur 130472018 BANCOLOMEIA - (007T23630763) 1.085.000 1.085.000
080572043 -2 Aboril SOLUCIONES EN DISERC E INGEMERIASAS  Alavista 200472018 BANCOLOMBIA, - (61157564071) 2543920385 T4821188 2469009197

2.563.111.495 T4906.347  2.458.205.148

€ [} r

Seleccionar documentos para pago

El encabezado se permite filtrar entre todos los documentos programados para visualizar y preparar documentos por:
proveedor, cuentas origen en las que se programd, tipo 0 proyecto.

Proveedor: [[Todos) Tipo Documento: |(Todos)

[1]

[=]
Cuenta: [(Todos) El

Proyecto: [[(Todos)

]

Utilizamos la opci6n de consultar o utilizamos la tecla F3 para ver los documentos:


https://youtu.be/mj-ZYIwQs3A

Fecha icial | 191042018 ||  Fecha Final | 08042018 [+ Fecha de Programaciin (@) Todkos

‘ Seleccionar Todo ‘ Medio de Pago: E
Proveedor, |(Todos) E Tino Dacumerta; |(Todos) E ‘ Mo oz Lote:
Cuerta: |(Todos) E rayecto: |(Todos) E| ‘ Deamatcar Filas ‘ Pagar Lote ‘
ftem Quitar Sel  TipoDocumento Contabilizado Hro Radicado Hro Faetura Fecha Factura  Fecha Vencimiento Dias Venci. Mes Facturacion Proveedor Proyecto
1 | J ANTICPD i} 2 cocm 03i04/2018 0304208 ] Ahil PROCORAL 3.4, Conduceiones
2 | 4| FACTURA e} 4 ufes 030412018 03nseme - Al AOLAUETA KFB 900 Conduceiones
3 | V| FACTURA e} 5 fi656 04i04/2018 041052018 25 Al TENDAS 3 A Consorcio Cuencas 2017
4 | Vo FACTURA NO 1 TR-9886 080412018 0an4R0e 1 Bl AOLAUETA OLIL 012 Conduceiones
5 | V| FACTURA MO 7 B7ES 080472018 23042018 14 Bhil CA&Z IMPRESORESWAILLIAM CALLE MUBETON  Martenimienta Zona Sur
§ | V| FACTURA MO 8 £G533 080472018 0ans20me -4 Bhatil SOLUCIONES EN DISERO EINGENERIASAS  Afavists

En este punto solo seleccionaremos los pagos que efectivamente vamos a realizar, para lo cual ordenaremos en egresos
de acuerdo a nuestra eleccion ya sea filtrando desde el encabezado o utilizando la herramienta de filtro de

Por defecto la vista del componente de Pagos al ingresar nos muestra todas las facturas programadas a las que no se les
ha realizado el pago, sin embargo si queremos solo ver las programadas para una fecha o un rango especifico, podemos
activar la opcion fecha de programacion y solo se nos mostraran los documentos programados en el rango seleccionado.

Fecha Inicial: | 040452018 E| Fecha Final: | 04/0452018 E| @ Fecha de Programacion Todos

A la izquierda de cada registro, el usuario podré seleccionar o desprogramar

. tem  Guitar Sel Tipo Documento
facturas previamente programadas 1 | FACTURA,
| FACTUR
' ' | FACTI IRA
Para preparar un pago masivamente puede seleccionar y marcar todos los

| Seleccionar Todo |

registros en la vista con los botones que realizan esta accién, asi mismo para desmarcar
masivamente. |

Marcar Filas |

Adicionalmente la herramienta de filtro de Perseo también puede ser activada en esta vista. | Desmarcar Filas |

3 Fecha Faﬂur@ Fecha 'u‘encimielE| Dias Ue|E| Mes FacturaciE| Proveedor B Proyecto E| Fecha PrngraE| Cuenta
030412018 3052018 -3 Al WOLQLETA KFB 900 Concluceiones 04042018 BANCOLOMBIA.- (00723690765)
040412018 4052018 -4 Al TIEMDAS 5.4, Consareio Cuences 2017 042018 BANCOLOMBIA.- (00723630765)
0a042018 (8052018 -2 Al SOLUCIONES EN DISENOD E NGEMERIASAS  Aavita 20042018 BAMCOLOMBIA - (6157564071)

Generacion de lote de pago (Egreso)

Una vez tengamos la seleccién con los documentos a pagar seleccionados (Los cuales se colocarén en color verde),
procedemos a agruparlos en un lote dentro del cual se consolidaran dichos registros.

tem Quitar Sel  TipoDocumento Contabilizado  Hro Radicado HroFactura  FechaFactura  Fecha Vencimiento Dias Venci. Mes Facturacion Proveedor Proyecto
1 ‘ J|  FACTIRA 8 4 7ER 0342018 D35/2018 2 Al OLGLETAKFE 900 Candlucciones

2 ‘ J|  FACTIRA 8 § B658 D4/0di2018 D4/201e B Ml TENDAS3A. Cansorcio Cuencas 2017
3 ‘ d|  FACTURA N i (553 OB04r2015 DB0&2015 A Al SOLUCINES ENDISEF ENGENERIASAS At




Ahora seleccionaremos el medio de pago y utilizamos el

Medio de Pago: [GEREMCIA ELECTROMICS, [+ |

CHEQILE
EFECTIVG
| SEREMCIA ELEC TROMICA

boton Pagar Lote, el sistema asignara automaticamente un
numero de lote a los documentos agrupados.

Fro de Lote:

TRAMNSFEREMCIA

Es muy importante tener en cuenta que para preparar una pago electronico en lote, debe seleccionar los
documentos programados en un lote por cada cuenta origen, ya que el archivo plano que vamos a generar,
obviamente no permitira tener distintas cuentas o bancos origen, en ese caso debera filtrar por cuenta.

No es permitido generar un lote con varias cuentas origen porque cada lote tiene un encabezado que deberé cargarse al
banco desde donde se debe debitar los pagos agrupados. Debera generarse un lote por cada cuenta bancaria.
En caso de que esté intentando generar un lote con documentos a pagar por diferentes cuentas bancarias, el sistema no se

lo permitira.
[ Cuentas x Pagar X
| & Facturas | Programacion | IE Pagos ‘ E‘ Lotes | EY Anficipas |
Fecha Inicial: | 09042018 |Z| Fecha Final: | 09/M04/2018 |Z| (7) Fecha de Programacion @) Todos =
Seleccionar Todo Medio de Pago: GEREMCIA ELECTRONMICA |Z|
Proveedar: |(Todos) E Tipo Documento: |(Todos) E Iro de Lote:
e (Todos) -] Proyecto: |(Todos) [+] Pagar Late
FacturE] Fecha UencimierE] Dias UelE] Mes Faciuraci[:] Proveedor [:] Proyecto m Fecha PrograE] Cuenta E] Hro Chqu] 1
2018 030412018 g Abril | Cuentas diferertes BANCOLOMBEIA - (D0T23690765)
2015 0410342015 =25 Abril . . . . BANCOLOMBIA - (007236907635)
. Mo puede realizar el pago del lote con cuentas diferentes, revise las filas
f2018 08042015 1 Aboril l 4 marcadas, BANCOLOMBIA - (00723690763)
2018 23042018 -14 Aboril o BANCOLOMBIA - (00723690762)
L2015 080572015 -29 Abril 018 BANCOLOMBLA - (61157564071)

Por lo anterior, debera filtrarse siempre por cuenta de donde se debitara el pago para cada lote especifico.

Fecha Prngraj : Cuenta [T] Hro Chequnj : walor Factu : | Irmypas. F At : | 1
[ 04042015 H 2 ]| ordenar de s az Z16.720 5.374
11 /0452018 £ Z|| ordenardez a s Cuenta: 2 678590 ¥8.785
200452015 E N = T —— (Mostrar todo) 2 543 920 355 74821 158
Filtros de kexko »>
[Seleccionar todo)
EBAMCOLOMELA - (O0F 235307550
EBAMCOLOMELA - (511575540710
2546 815795 T4 906347
Si todo esta preparado, el lote se generara a y se asignaraun ID el . r 1
cual quedara asociado a cada documento (factura) incluido en este | Generacién de paga ==

egreso.
En caso de que haya seleccionado pago por cheque, el sistema le 1 _
solicitara coloque el nimero de cheque a utilizar. {1

| Se generd correctarmente el lote: 5




Generacion de pagos para gerencia electroénica o de forma manual.

Una vez tengamos listo el lote o los lotes a pagar, pasamos a la pestafia Lotes en el formulario de cuentas por pagar.

O] Cuentas x Pagar 3¢ ]

Facturas Programacion E Pagos = Lotes W‘

T Cuentas x Pagar X =
‘(?) Facturas | Programacion ||E Pagos ‘ E?: Letes |% Articipos ‘
Lote: E Fecha de Procese; | 0000000 |z| i Generar Plang l ilmpr\mir Crden de Pago l i Exportar Movimienta
ftem Quitar  Proveedor  Imprimir  HroLote Egreso Fetha Pago Tipo Documento  Contabilizado  Hro Radicado Hro Factura Fecha Factura  Fecha Vencimiento Mes Facturacion

Desde el campo lote seleccionamos el lote del cual vamos a general el pago y hacemos clic en
Consultar o F3 para ver los documentos a pagar del Lote seleccionado.

Late: (170
-~

171
172
173
Lote: 139 E Fecha de Proceso: | 00000000 E l Generat Plano ] llmprimir Orden de Paga I l Exportar Movimienta
174 N
ftem OQuitar  Proveedor  Imprimir  Hro Lote Egreso FechaPago  Tipo Documento Contabilizado  Hro Radicado Hro Factura 3
1| O o 139 £2240 DBMTIZIME  MOTACONTABLE NG BeET4 07201
2 | O O 139 B2241 DGOTIME  FACTURA NG BA432 37
5 | [ | 133 Ba241 DBO72ME  FACTURA N B7129 3349
4 | O O 139 B2241 DGOTIME  FACTURA NG &7130 3560
5 | [ | 139 B2241 DBO72ME  FACTURA N B7131 3351
§ | O O 139 £2242 DBMTIZINE MOTACONTAELE WG B8838 5072018
7|0 [ws ]| O 139 £2242 BTG MOTACONTAELE MG BaRd2 S072018
Atencion

En este punto se pueden generar dos situaciones que debemos corregir antes de continuar:

-Proveedores sin cuenta bancaria

Se marcan en rojo los proveedores que no tengan la cuenta destino y se permite ingresarla desde este mismo formulario
utilizando el boton Ver al lado izquierdo del registro. EL sistema abrira la ventana de maestros de proveedores permitiendo
que usted corrija el evento ingresando la cuenta bancaria del proveedor

Puede continuar sin corregir si se va a realizar el pago manual (Sin archivo plano).

Generar archivo plano para gerencia electrénica

Una vez tengamos preparado el Lote y sin proveedores en color rojo, ingresamos la fecha en la cual se realizara el pago
desde la gerencia electronica del banco origen presionando el botdn Generar Plano. Tenga en cuenta que si no ingresa la
fecha del proceso el archivo no podra generarse:



Fecha de Procesa;

00,0040000 E|

’ Generar Plano

] ’Imprimir Orden de Pago ] ’ Exportar Movin

P

Faltan datos

nprimir

Hro Lote

-

]

139
139
139
139
139
139

120

Cebe seleccionar una fecha de proceso antes de generar el archivo
plano.

i 'Y

REREAT

1000000

A7 ARMTAaN R RS TA TORITARL F bl

Si ya ingresd una fecha del proceso y presiono el Botdn Generar Plano, se solicita al usuario una ruta para guardar el
archivo plano exportado por el sistema.
Puede cambiar el nombre del archivo para identificarlo de manera personalizada.

[=] Fecka de Proceso: | 0504208 [-] pwirie (Corcesny e g0 Excporiar blowimeerio

o Mas Factlumackin Fisehhia Prosgf &ime.

B ORiERLE, - (D7 I3ES0TE

Caiiia
L W ]

Ak PACOPAL S A 13040015
Akl e B0 e e T L Conducmrmes 1RO BN ONERLA, « 0017 I N
Al CET IWPRESORET- WYL LIAK CALLE MUBETOMN Wisnbarsmesnbs Tond Sur 13042 = B O OWVERLE, - (D0 238507
¥ Generar Archireo ﬁ'
Grasedat ers Geterciat Eleciigracas - i ¥ v =
MNamdbine . Fecha de modifice.,. Tipa
Hirsgom elermards corsdide con &l ertens de Baagundy
i ]
| SRS Pagn kobe smac | Gusdw |
T Fuckivo de besio [ bt = | | Cancels

Impresion de orden de pago (Comprobante de Lote)

En cualquier momento de este proceso, en la pestafia de Lotes, el usuario puede generar el comprobante del pago que esta
realizando e imprimirlo, utilice el boton Orden de Pago v el sistema le generara un documento detallando las facturas o
documentos a pagar o pagados en el Lote seleccionado.

[ Generar Plano ( [Imprimir Orden de Pago l ) Exportar Movimiento ]

mento  Contabilizado Hro Radicado Hro Factura Fecha Factura Fech



Pégina 1 De 5
o
MILOGO ORDEN DE PAGO N* 54 S—
94411 pom
| NRICC | Provesdor [ Cuernta |
= 1020419259 CALLE PEREZ DIEGO LEOM BANCOLOMELS, - (631024102300
| Egreso | Tipo de Documento | tiro Rsdicado || bro Factura || Fecha Factura || Valor Factura || Deduc. (At | Valor Neto |
61829 CALY MEMOR 67852 18052018 1805208 4937 564 4937 564
Total: 4.937 564 4937 564
| MRICC | Proveedor I Cuenta |
= 1017149701 CALLE ZAPATA YON ALEMS BANCOLOMBLS - (63102410230)
| Egrezo | Tipode Documento || Nro Redicado || WNro Factura || Fecha Factura || Valor Factura || Deduc. 7anti. || alor Neto |
E1840  NOTACONTABLE E7607 9052015 D9M0S2ME 578555 578555
Total: 578555 578.555

Impresion de comprobantes de egreso

También en este punto podemos imprimir los

comprobantes de egreso de cada pago preparado o Late: |68 = adeProcesa | 0000000 ||
pagado, para eso seleccione el comprobante que desea
imprimir y utilice el boton imprimir desde la barra de
opcionesolas teclas Cril +| ftem Quitar  Proveedor Im¥nir Hro Lote Egreso

i 1 ] Yer == [l 65 1892
El comprobante agrupard las facturas del proveedor 0 a 6 51833
incluidas en el lote y detallara cada una con su respectivo e ] -

2
radicado y el detalle de las deducciones. EREEN || W | e |

REDYCO S.A.S. Comprobante de egreso
61817
54
FECHA PAGADD A VALOR
187052018 DEPOSITO DE MADERAS EL GUAYACAN GIHOWVARNY MOI % 12.350.388
Mro Factura Radicado Fecha Factu. Observacionas WValor Factura Deduc ! Ant Valor Meto
16145 E41TS OAAZEAT RP 373 3. 559 750 E1.675 3.518.075
1E153 BE41TT D422 7T RP 357 B2 475 52475
1E1TE 441D 1M 22017 RP 1070 1.055.720 Z3.976 1.032.744
1EZ2D0 B4 ST 1EMAZPIT RPE 1171 1.245 5930 28268 1217651
1E2ES BE4E1E 1TON201E RP 1538 2369050 E5.057 2.503.533
162E9 E4E1E 1T/Z0E RP 1538 3oz F0a =10 92040
1E334 E4B03 28/01/201E8 RP 2016 2F13.20d0 E1.560 Z2.651.640
1E3ES ES143 a1z e RP 1672-1E03 1Z0.900 2.970 127530
1E354 ES14E O1DZ01 B RP 1637 13 930 198 820
16352 BES3aT OBMD2r201 B RP 712 159,860 159450
18425 ESEZZ 1022018 BO% 202,300 202.300
18481 ESES3 010301 E RP 112 245 90d3 248 500
MCMS28 ES30DS 13032018 no fact 16253 -267. 750 -265T7_ 750
$ 12614 535 $ 2e4 207 $ 12.350.388
Mro Factura Concepio L Walor Forma de Pago Bamco Mro Cuwsnis
16145 RETEICA 2 X 1000 00,20% # 6.050 GERENCIA ELECTR BAMCOLOMBLA 53102410230
16145 RETEFUENTE Z.5% COMPRAS 0z,50% 3 TS.625 Banco Bensfclario Cuenta Bensficlano
16178 RETEICA 2 X 1000 00,20% 5 1.776 BANCOLOMBILA 10142471074

16176 RETEFUENTE Z2.5% COMFPRAS OZ,50% 5 22 200 Hro Cheque

= EEEE ERTE m mas LA s e o s ame



Anular comprobantes de egreso

En caso de que se requiera devolver un pago que ya esté generado en un lote, el sistema deberé realizar dos procesos: (1)
Devolver el radicado para que vuelva a ser programado y (2) anular el nimero de egreso para que no se pierda la
trazabilidad de los consecutivos de los egresos. Si el movimiento (egreso) ya fue enviado a contabilidad, se debe reportar
para que también sea anulado manualmente en el programa contable ya que la cuenta por pagar debe quedar nuevamente
viva.

Para devolver una factura hacemos clic en quitar y después de confirmar que estamos seguros esta se devolvera al estado
anterior

em  Quitar Proveedor Imprimir Hro Lote Egreso Fecha Pago Tipo Documento  Contabilizado Hro Radicac

ENEEN IR

“er == a4
24
24
a4
24
24
24

24 [

“er ==

Wear ==
; 1 El comprobante de egreso asociado a la factura serd anulado, estd
Y seguro de quitar la factura seleccionada del lote?

Wer ==

Yer ==

“er ==

“er ==

Wl == &) ] [ Mo l [ Cancelar ]

DDDDDD!DD

(1 T T T T

Wier == 54 OToan TONIorA0TO TS T UNTADOLT T |=¥} T

En caso que una factura devuelta pertenezca a un egreso cuyo proveedor tenga otras facturas en el mismo lote, el egreso
se modificara retirando la factura devuelta, y en caso que el egreso no contenga sino la factura o facturas eliminadas, este
egreso se registrara como anulado y en ese caso ese nimero de egreso no sera utilizado en otro documento.

(==

Si la factura se va a reprogramar por cualquier razon, —
también debera ser retirada degla pestafia pagos y se pueda | @ Pages = Lotes
reprogramar en otra fecha, otro banco, etc.

La factura regresara al componente de programacién y
cambiaré al ultimo estado que tenia antes de Programado.

Fecha Inicial: | 01052018 [ | Fecha Final | 21052018 ||
Froveedor: |(Todos) E

Cuenta: |(Todos) |E|

Quitar Sel Tipo Documento  Contabilizado  Hro Radi
_—
E_ﬁlﬂ [ FacTURA M BE24:
Consultar consecutivos de Egresos

Para consultar los consecutivos de egreso, existe una consulta que permite verificar la trazabilidad de los mismos. Esta
consulta la encontramos en el Menu consultas, Consultas de Tesoreria.

Consultas de Tesareria *
Cuentas x Pagar

Caja Menar

Causacidn Facturas




Seleccione un rango considerable para ver la trazabilidad de los egresos

Fecha Inicial | 01042018 [« | Fecha Final: | 24m05:201

5 [=]

Prowvesdor: | [(Todos) E' E=tado: (Todos)
EgQreso Hro R.adicadc_li : | Hro Factura | : | Proveedor
153 LMD A D RESIDEMCIAL BALCORES DE TIERRA LIRD A,
275 51793 (=Tl =1=hc 29725 CORAUNT O IMPMOBIL AR CITY PLAZS PH
27va 517394 7147 3419 ESFIMNOSA HIMESTROZA SARDR A RILERLS,
250 517395 7307 ZE04201 5 BA NI OB,
=251 517396 [=F=inln] 2255 PARCEL ACIOM BOSGQUES DE LUISINES
252 1797 E7 795 3501645299550 Calrd
253 61795 E7S51 FOSZ201 S BARCO DE OOCCIDERMTE
254 1799 ES97S 14509 W A2 S COMERCIAL LT
2585 G1S00 [={=F3cy] 3270 SEGURIDAD LAS AMERICAS L TDA SEGLRIAMERICAS |
2865 1301 E7293 P= 5955 CORASFALTOS = 0
257 1302 ES724 43521 CARMTERAS SARMTA RITA S0
2583 1303 E7S32 150520135 WOLQLUETAS & EQUIPOE = 40 5
259 1304 E7S37 [hci=1=] CORSTRUCCORES R.J JHO WS = 0 =

Contabilizacion

El proceso de contabilizacion se refiere a:
Causacion de la cuenta por pagar
Cancelacion del egreso

Para causar las cuentas por pagar que han sido radicadas en PERSEO se debe generar un archivo plano con la estructura

exigida por contabilidad con el siguiente procedimiento:

Desde el menu de principal de Consultas, seleccione consultas de Tesoreria y

haga clic en Causacion Facturas

En el encabezado de la consulta, el usuario puede filtrar un rango de
documentos segun su necesidad, también por otros criterios como proveedor,

Consultas de Tesoreria ™

Cuentas x Pagar

Caja Menor

|
F

Comprobantes de Egreso

tipo, etc.; lo mas importante es que las facturas que vaya a consultar y enviar a
contabilidad deben estar sin contabilizar para no generar un registro previamente causado, para esto verifique que el criterio

Contabilizado esté en NO

Fecha riciaf, | 01/042018 E Fecha Final: | 50472013 E

]

Tipo Documenta: |(Todos)

B

Praveedor, | (Todos) Estad: |(Todos)

Provecta: (Todos) Cortabiizado: NO

B

Expartar Mavimiento

Cueta (Todos)

El resultado de la consulta detallara cada registro contable en referencia al documento a causar, o sea se repite cada

registro contable en un mismo documento.

Fecha niciat | 01052013 [ FechaFinal: 3052013 [ Tio Docunerta: | (Tadoz) [+] Provectn: |(Tadoz) [+]  constiizmn N0 [o]
Provesdor |(Todos) =] Estada: | (Tadaz) [+] Cuenta: |(Totlos) [+] Exsportar Movimierto
ltem  Quitar Id Contabilizado  Tipo Documento  HroFactura  HroRadicado FechaFactura FormadePago  Plazo  Fecha Vencimiento Dias Venci. Mes Facturacion Fecha Programacion |
1 | (] 0323 L] FACTURA G635 67401 02052018 CONTADO i 1052018 Mayo 20082018 PAGA
2 | (& 0323 L] FACTURA G465 67401 02052018 CONTADO i 10052018 Mayo 21082018 PAGA
4

| 7 AR hiry FArTIRA R4RO& R7dM MINANAMA  COKTAN

A ANM&IMM A (L MINRIMM A PArL



El responsable de la contabilizacién puede verificar la acusacion de cada documento e incluso si el documento no esta en
estado PAGADO puede modificar la causacion haciendo clic derecho en el registro y luego ver detalles lo que lo llevara al
radicado.

Una vez se tenga plena certeza de los registros a enviar a contabilidad y consecuentemente los documentos que quedaran
marcados como CONTABILIZADOS, utilizamos el botdn Exportar Movimiento y confirmamos el envio.

Fechalnicia | 010172015 [] Fecha Final | 010202016 [ ] Tigo Documenta: (Tados) [+] Prayecto: (Todos) [+] Contabilizado: [0 [+]
Proveeor: | (Todos) E Estadn: |(Todos) E Cugnta | (Todaz) w Exportar Movimiento
em  Quitar Id C ilizado  Tipo D it HroFactura  HroRadicado FechaFactura FormadePago  Plazo  Fecha Vencimiento Dias Venci. Mes Facturacion Fecha Programacion
1 19729 MO FACTURA 3169 64836 1TI2018  CONTADO 0 1701208 Enero 18052018
2 1974 MO  FACTURA Expartar datos [ Eneto 180502013
3 19729 MO FACTURA 18 Enero 18052018
4 19729 MO FACTURA X . ik Enero 18052018
AGY Esté sequro de exportar el movimiento y marcar las facturas como
5 19729 NO FACTURA & cortabilizdas? i Enero 18052018
B 19832 MO FACTURA B 8 Febrero 105208
7 19832 MO FACTURA 18 Febrera 11052018
8 19832 MO FACTURA " 18 Febrero 11052018
[ S l ‘ o ‘ ‘ Cancelar ‘
9 19574 MO FACTURA ik Febrero M05EME

Archivo plano de causacién

Se generaréa en la ubicacién elegida, un archivo plano con la causacion que va a ser importada en el programa contable, los
documentos enviados se marcaran automaticamente en el estado CONTABILIZADO y no podran modificarse de ninguna
manera en Perseo.

Tenga en cuenta la ubicacién del archivo al guardar, si esta trabajando de forma remota este guardara en el servidor y
debera pasarlo a su entorno local.

Exportar lotes de pagos a contabilidad (Comprobantes de Egreso)

Para cancelar las cuentas por pagar causadas previamente en contabilidad y que ya estan pagadas en un lote, usted puede
exportar el movimiento desde un lote en el formato para importar en el programa contable.

Desde la pestafia Lotes, seleccione y consulte el lote a generar y haga clic en Exportar Movimiento.

Seleccione una ubicacién en su PC para guardar el archivo.

Este archivo permitird ser importado en el programa contable siguiendo los procedimientos para cancelar las cuentas por
pagar.

El sistema referencia el nimero de documento (factura) y nit del proveedor para hacer el cruce contable.



| Programacion ||E Pagos ':: Lotes % Anticipos n
a3 El Fecha de Procesao: | Q0A00000 El \ Generar Plano J Ilmprimir Orden de Pago] I Exportar Movimiento I
Proveedor Imprimir Hro Lote Egre I Generar Archivo @ ﬁ
ep == [l 53 g18) Guardaren: g issaiin. - @ ; g g D.
Y == O] 53 B18 . IR
Yer == (] 53 618 Biblictecas 2
" verem | =3 GIE IR Carpeta de sisterna = a:
== 83 618 4:
IW;J = B18 1 ? Carpeta de sisterna R
Ver == 0 53 B18 4k 3
Yar == [ 53 B8 L Equipo T
Yer == [ 53 B17 . ' 1
[ wers= | M 53 g1gl Membre: Movimiento de Egrezo M*E3 pr
El formato plano del archivo se veréa de la siguiente manera
Mj Mavirmienta de Egreso N33: Bloc de notas
Archivo  Edicion  Farmato Ver  Ayuda
22050101 0000204 /18,/201800002003800PS 8805  8O0920951PROVEEDORES NACIONALES 1 1875000, 00 0,00088 000 30
1030100 0000204 /18/201800002003800PS B80S 800929951Pago de Factura: PS 8805 2 1875000, 00 0,00088 000 30
22050101 0000204 /18,/201800002005000PS 8740  8O0920951PROVEEDORES NACIONALES 1 2373761, 00 0,00088 000 30
1030100 0000204 /18/201800002005000Ps 8740 880929951Pago de Factura: PS 8740 2 2373761, 00 0,00088 000 30
22050101 0000204 /19/2018000020063000003270 90092 5585PROVEEDORES NACTONALES 1 1381050,00 0,00090 000 195
1030100 0000204,/19/2018000020063000003270  900925585Pago de Factura: 3270 2 1381050, 00 0.00080 000 15
2050701 0000704 A19/701R0000700R700PS 8757 RO0979951 PROVFFNORES NACTONAI FS 1 JTEIEL 00 0.000RR 000 =30
Factura de Venta
Para realizar facturas de venta a clientes, utilizamos el componente Facturas desde el menu de

Tesoreria:
IE Inicio  Administracidn | Tesoreria | Presupuesto
[Z2| Caja Menor &
L= v
Cuentas x Factura | Recibo
de Caja

Pagar
= Otras

Facturacion

Cbras

Sequimiento

Consultas

Byuda

Al abrir el elemento el sistema nos pone disponible el formulario para ingresar los datos de la factura:



Clignte: it FechaFaciura; 15032019 [«  EstadoFactura: SINPAGO
Frovectn: Acta: Wencimiento:  00K00/0000 E alor Facturada: §.00 l:l
Descripeian:
ftem  Eliminar Descripcion Cantidad Valor Total
EENE 0 500 5,00
Subtotal: § 00
B Impuestos | & RetelCA
ftem  Eliminar Descripcion Impuesto Valor Base Porcentaje Valor ‘
NEE §00 0000%
Observaciones SubTatal: §.00
- Descuento; §.00
+a § .00
- Retenciones: § .00
Total:

Campos encabezado Factura de Venta

Como todos los formularios de Perseo, el de facturacidn contiene encabezado y detalle. Los campos del

encabezado son los siguientes:

Cliente:
Proyacto:

Descrigeian;

Cliente

Nit

Proyecto

Nt FechaFactura: 150032019 E Estado Factura SIN PAGO
Acta Vencimiento: 00000000 [«]  alor Facturado 500 L]

Seleccione el cliente al cual le va a realizar la factura.

Para crear un nuevo cliente vaya al listado de proveedores y créelo como
proveedor teniendo presente activar la casilla “Cliente Factura” o si el
cliente ya existe como proveedor activale la casilla:

1 Cliente Factu
| —

Para mas detalle consulte el manual de funcionalidades Perseo en el
capitulo “Crear Proveedores”

Se carga automaticamente al seleccionar el Cliente

Proyecto interno desde el cual se hizo el corte de acta o al que corresponde
el valor a facturar.



Acta Digite el nimero del corte de acta a facturar del proyecto seleccionado:
Nota
Es posible que su version de Perseo o la mecdnica de liquidacion permita
tener disponibles los cortes de acta pendientes por facturar, en ese caso
escoja de la lista la correspondiente a la factura.

Fecha de Factura Fecha correspondiente a la factura generado

Vencimiento Si aplica, coloque la fecha de vencimiento de la factura.

Estado de la Factura Por defecto, al generar la factura quedara en estado Pendiente e ira
cambiando automaticamente de estado a medida que la factura pase a
pagada.

Valor Facturado Producto del valor de los items a facturar

Descripcion Este campo permite digitar el encabezado de la factura a generar

Ejemplo de encabezado diligenciado:

Clirte: Ermaresas Fublicas Dg Medelin o N 4D FeshaFartre, DH120008 [« EshioFace  SNPAGO |W| W

Proyaity Maida o mm \enciiento. 19120008 [«]  ValrFacrad B0 GenerrFactue.

Dastrocian: rfa 21 oomespondienteal core comprendic entre el 27 de Octubvey 26 de Noiemtre o 2018 del contra ER-D1GT7T .

El nimero de factura se generard automaticamente una vez se diligencien los detalles de la factura y se haga
clic en guardar

Registrar detalle de la Factura de Venta

ltem  Eliminar Descripcion Cantidad Valor Total
1 [n §.00 §.00

Subtotal: §.00

Atencion:

La facturacion en nuestras compaiiias es particular debido a que las ventas no provienen de un inventario, producto terminado o
servicio establecido. Por ser las facturas el resultado del corte de actas se debe hacer manual y no es posible asociar items de venta
predeterminados.



Debemos crear los items manualmente y cargar el valor de cada uno de ellos, para esto usamos los campos
Descripcion, cantidad y valor; el sistema cargara automaticamente el producto en el detalle y en el encabezado
de la factura en el campo Valor Facturado.

Podemos crear multiples items haciendo Enter en el detalle para generar mas filas.

fiett - Eliminar Destripcidn Cantidad Valor Total
L [ Benicins de mantenirmiento &n edes de acuetuca Grugo 1 Zona Nore 100 §180.476.431.00 10876431 00
L [ Benitins de mantenimiento en edes de acueduca Grugo ? Zona Cento 100 56558780000 65,387 600,01

Subtotal:  $ 2550640019

Registrar Impuestos en las Facturas de Venta

El registro de impuestos en la factura de venta depende del tipo de cliente, proyecto, tipo de contrato o
produccién a facturar, para esto el sistema debe ser extenso y permitir reportar de acuerdo con la exigencia.
En la parte inferior del registro de detalles encontramos las siguientes subpestafias:

B Impuestos | @ Retelca

fem  Himinar Descripcion Impuesto Valor Base Porcentaje \alor

e La pestaifia Impuestos permite registrar las adiciones o retenciones impositoras como IVA, Rete
fuente, etc. Hagamos Enter sobre el espacio en blanco y en la fila creada digitamos el nombre del
impuesto a aplicar y damos de nuevo Enter para que el sistema muestre le listado correspondiente:

LIF Escriba las primeras letras del ltern que esta buscando

Cliente: Emprasas Publicas De| s 10%|

Frayecta: | Altavista Haga clic en el ltem o utilice |as teclas direccionales
Descripcidn: Acta 21 correspondientd Codigo Descripcion Porcentaje | -
396 1A ARREMDAMIEMNTOS 19,00%
— 403 A& COMPRA EQUIPOS PARA OBRA 19,00%
ftern  Eliminar -
- 234 1A COMPRA MATERIALES 19,00% 3
1 | = Servicios de mante]
n 235 1WA COMTRATISTAS 19,00%
2 | [7]  Sericios de mante)
r 236 & DESCONTABLE RETEMID 00,00%
237 1WA GASTOS DE ADMINISTRACION 19,00%
238 1WA, GASTOS FINAMCIERCS 19,00%
239 1WA GASTOS SEGUROS 19,00%
‘@ | : 240 1WA HOMORARIOS 19,00%
mpuestos
n ‘ RSUIEES 24 WA LUBRICAMTES v GASOLIMA, 19,00%
tem Eliminar 404 %8 MANTEMMENTO EQLIPOS 19,00%
] O
Aceptar ] [ LCancelar

Seleccione el impuesto respectivo y haga clic en aceptar para asignarlo:



B Impuestos | @ Retelch

ftem  Eliminar Descripcion Impuesto Valor Base Porcentaje Yalor
1 ‘ O nios §348.434.634 00 hg,ﬂﬂ% §66.212.080 %

Por defecto el sistema le carga como base el producto de los items registrados en el detalle de la factura, sin
embargo, podemos cambiarlo manualmente de acuerdo a la base a calcular.

Atencidn

No es lo mas comun, pero es necesario en algunos casos registrar retenciones en las facturas de venta, si no es
el caso simplemente omita estos pasos.

e La pestafia Rete ICA permite asentar el impuesto anticipado de industria y comercio que se cobra
en Colombia:
Elija el departamento y el municipio correspondiente al pago de la retencién que realizara en la factura

e —

B Impuestos & Rale 04

ltem  Eiminar Departamento Municipio Valor Base Porcentaje Valor

1 O sNmoau | MEDELLIN . 500 0000%
WACED o
WARINILLA

Tot 0

: MONTEBELLO a
Observaciones HURINDS SubTatal 5 190.000.453 00

MUTATA - Descuento: 10
M i $3.696.07000

Puede ingresar los registros que sea necesario, debe poner manualmente el valor base y los respectivos
porcentajes, el sistema calculara el valor y lo acumulara en el Total.

A Impuestos -‘ Rete ICA |
fem  Eliminar Departamento Municipio Valor Base Porcentaje Valor
L‘ O ANmoaUs B MEDELLIN B $145.59000000  0080% §1.184720,00
L‘ T ANTIOQUI B BELLD B F44410.45300  01.00% 44410453
Total; §1.608.824 53

En la parte inferior del documento podremos ver el total de lo retenido en las pestafias de Impuestos y Reteica,
asi mismo el IVA asentado en la pestaia impuestos. El total de la factura sera el producto de lo facturado mas
IVA menos las retenciones registradas.



Chenie EMprasas Publicas Ue Medelin r: HE BI0804FEE Fecha Faclura:  QIMRGGT r] Eslado Fachura SIN PAGO

Aerdat
Frovecta:| Cenim Familas = am i Wencimieesy, | OODOO000 [w]  Valor Fachirad §.00 Genet o Faclira
Durscripoiier FACTURA CONTRATO G 1454 CORRESPONDIENTE ALACTA 11 DE LAEJECUCION DE ACTMDADES DEL GRUPG 1 EN ELAREAMETROPOLTANA
i
ferm  Eminar Descripciin Cantidad Vo Total
1 ACTRADAES DE EXCRACION MUNICIPID DE MEDELLIN Y BELLD 100 §190.000.453,00 §180.000 453,00

Subiotal: ___§ 190.00.45300

a Impuisss . Rele ICA
fem  Elrinar Departarwrta Funiipio Yalor lase Purcenae walor
i ANTIOOL [w] MEGELLIN [=] § 144 550 500,00 00,80% § 1,166 730,00
|3 ANTIDGLIR [=]BELLD [+] FALOI0ASI00 0R00% $ 104,53
Tatal: § 1608 824 53
| -
Observaclones SubTotal 4 190, 000 453 10
[ ] - Descusstn § M
Hra § 3 656000 0
I - Relencionss §IEBEME
Tatal; § 192,067 £58 AT

Generar e imprimir una factura

Simultdaneamente mientras estamos ingresando los datos de la factura podemos guardarla utilizando F2 o el
botdn guardar, la factura quedara almacenada en estado Sin Pago con el consecutivo que corresponde, esto

permite modificar la factura o terminar de ingresar datos en otro momento sin

embargo no sera posible imprimirla. Finalmente, cuando hayamos terminado [GE“ENT Fﬂﬂum]
utilizamos el botén Generar Factura para cerrar la factura y proceder a
imprimirla.

El proceso de cierre bloqueara la factura con los datos ingresados, por lo tanto, Perseo genera la advertencia

por seguridad. 7

Generar Factura @

Estd seguro de generar la factura con los walores ingresados?
' Recuerde que este proceso bloqueard la factura y no se podran
rnodificar oz valores,

s || me || Concelar

Una vez se genere la factura pasara a estado Generada, en este punto podemos proceder a imprimirla con lo

-

S

datos registrados, se cargara el logo de la empresa. Asi mismo se tendrd la opcidon de Devolver si se requiere
abrir la factura, esto sera posible mientras no esté en estado Cancelada (este estado se asigna cuando se carga

el recibo de caja) o Anular si la factura debe quedar como Anulada.



Vista del formulario con la factura preparada

Cliente: Empresas Publicas De Cuenca [=] Mit: 890804996 Fecha Factura:| 011152018 Estado Factura: GENERADO
Proyecto’ [Gansorein 2017 [«]  mcta vencimiento:| 0000000 [«]  ValorFacturado:|  § 260.614.031,00

Descripcidn: ACTA 21 CORRESPONDIENTE AL CORTE COMPRENDIDO ENTRE EL 27 DE OCTUBRE ¥ EL 28 DE NOVIEMBRE DE 2018 DEL CONTRATO EP-18477

ftem Eliminar Descripcion Cantidad Valor Total
1 | 0= Senvicio de mantenimiento en redes de acueducto Grupo1 Zona Nore 1,00 $189.876.431,09 §189.876.431,09
2 | [ sericio de mantenimiento en redes de acueducts Grupe! Zona Sur 1,00 $ 65.987.600,00 § 65.987.600,00
Subtotal: $ 255.864.031,09

B Impuestos |<§ Refe ICA

ttem  Eliminar Descripcidn Impuesto Valor Base Porcentaje Valor
;‘ W4 19% § 25.000.000,00 18,00% § 4.750.000,00
Observaciones SubTotal: $ 255.864.031 00
- Descuento: § 00
{ ‘ +hva $ 4.750.000,00
{ J - Retenciones: 5 00
Total: $ 260.614.031,00

Para imprimir la factura utilizamos el botén Imprimir de la barra de opciones (recuerde que debe estar en
estado generada) y tendremos la vista previa de la impresion. El tamafo de la factura es Carta por lo tanto la
impresora debe estar configurada en Letter o Carta para que la impresidn se ajuste correctamente al tamaiio.

N° Factura: o1
Fecha Factura: 01/11/2018
‘ Vencimiento: 00/00/0000

L

Resolucion DIAN N° 6767676766 del 01/01/2017

YO u r Com pa ny Rango Autorizado del 015001 al 01999%

Cliente: Empresas Fublicas De Cuenca Nit; 890904996

Direccion: Carrera 58 # 42 125 Telefono: 3808080

Descripcion:

[ACTA 21 CORRESPONDIENTE AL CORTE COMPRENDIDO ENTRE EL 27 DE OCTUBRE Y EL 28 DE NOVIEMBERE DE 2018 DEL CONTRATO

[EP-18977

Descripecion Cantidad Valor Total

Servicio de mantenimiento en redes de acueducto Grupo1 Zona Norte 1,00/ $189.876.431,09 §189.876431,09
Servicio de mantenimiento en redes de acueducto Grupo? Zona Sur 1,00 $65987.600,00 S 65.987.600,00

Observaciones: SUBTOTAL: $ 255.864.031,00
DESCUENTO: % 00
IVA: $ 4.750.000,00
RETENCIONES: $ 00

[TOTAL: $ 260.614.031,00



Configuracion resolucion de factura

Para poder guardar e imprimir una factura, debemos previamente tener configurada la resolucién activa y
aprobada por la administracion de impuestos.

En listas Maestras buscamos la lista Resolucidn de Facturacion y en esta configuramos la resolucion aprobada.
Como ya sabemos damos Enter en el espacio en blanco para generar un nuevo registro.

Si se requiere adicionar una nueva resolucién, podemos crear el registro habilitandola con la opcidn Activo;
solo puede haber una sola resolucién activa.

[ Listas Maestras ]

Tipo de Lista; |[RESOLUCIAN E|
em Activo Prefijo Desde Hasta Hro Actual Hro Resolucion Fecha Resolucidn
1 | o1 5.001 9.959 EYETETETEG 010172017

Recibo de Caja

Para generar los recibos de caja de las facturas realizadas desde el sistema, utilizamos el componente Recibo
de Caja ubicado en el menu Tesoreria.

P PERSEQ -
=
IE Inicio  Administracion | Tesoreria | Presupuesto Obras  Seguimiento  Consulbas Avuda
&I_Caja Menar = :
o
Cuenkas x Factura Recibo
Pagar de Caja

== Okros Fackuracion

El encabezado del formulario que aparece permite seleccionar nuestros clientes y en el detalle de este
podremos ver las facturas pendientes de pago que estos tengan con nosotros:

[ Recibo de Caja X

Cliente: [v] Fecha:| 02122018 [v] Id:

Cuernta Destina: Media de Pago: Estada:| PENDIEMTE

Observaciones:

La imagen anterior nos muestra el encabezado vacio como aparece cuando ingresamos, desde el campo Cliente
debemos escoger aquel cliente al que vamos a generarle el recibo de caja. La fecha, el medio de pago y la
cuenta bancaria donde entrd el dinero pagado:



[ Recibo de Caja

Cliente: [ EMPRESAANTIORUERADE ENERGIA Fecha:| 05082015 El

Observaciones:

Cuenta Destino: [BANCOLOMBIA- (6454558447 4) Medio de Pago: [GEREMCIAELECT | Estado:

Id:

FEMDIEMTE

A

w

facturas,

Atencion:

No es posible hacerle un recibo de caja a un cliente que no se le haya generado Factura desde Perseo.
La lista Cuenta Destino se puede editar en Listas Maestras- Cuentas Bancos

La lista de clientes que aparece disponible es la lista maestra de Clientes que se realizé para la generacién de

Tipo de Lista: |CUENTAS BANCOS
ftem  Eliminar Id Banco Hro Cuenta Tipo Cuenta Cuenta Contable Saldo Estado |
1 | g 1 BANCOLOMELA E 54545474046 Corrierte WIGENTE

Detalle de facturas pendientes del Cliente

Una vez en el encabezado del formulario se selecciones el cliente, el detalle nos mostrara las facturas
pendientes por pagar que él tiene con nosotros en todos los proyectos, asi mismo los saldos de facturas a los

gue le ha realizado abonos:

[ Recbo de Caja x

Cliente: Fecha:| 0508/2018 [u| Id:
Cuenta Destino: BANCOLOMBIA- (E4545584474) El Medio de Pago: | GEREMNCIA ELEC'E' Estado:| PEMDIENTE
Observaciones:
Cliente: PUBLICAS DE MEDELLIMN El Fecha:| 05/08/2018 El Id.
Cuenta Desting: | BANCOLOMBIA- (64545584474) EI Medio de Pago: GERENCIAELEC' Estado. PEMDIENTE
Ohservaciones
Facturas | Rte lca I Otras Impuestos
Item Seleccionar Mro Factura Fecha Factura Proyecto Acta  Valor Factura Valor Pendiente  Valor Rie Ica Otros Impuestos SubTotal Valor Recibido Saldo Factura
1 ‘ 1 501 0111002018  OPERACION ¥ MANTENIMIENTO i § 4.085.000 §4.085.000 £ £ §4.085.000 $4.085.000
2 ‘ [} 502 021072018  CPERACION ¥ MANTENIMIENTO 3 §7.420.000 §7.420.000 £ £ §7.420000 $7.4200000
3 ‘ O 504 17102018 MANTENIMIENTC REDES OCCIDENTE [ § 4.148.000 §4.148.000 £ £ §4.148.000 $4.148.000
4 ‘ O 506 19/10/2018 REDES DISTRIBUCION CENTRO 1 $ 4.620.000 $ 4.620.000 3 £ § 4620000 $ 4.620.000
i ‘ O 07 2310/2018  OPERACIGN Y MANTENIMIENTO T $5.320.000 $5.320.000 $ $ § 5320000 $ 5.320.000
[} ‘ O 508 31/10/2018 REDES DISTRIBUCION CENTRO 12 $ 2.260.000 $ 2.260.000 3 £ § 2260000 $ 2.260.000
7 ‘ O 509 3111 0/2018  MANTENIMIENTC REDES OCCIDENTE 7 §8.190.000 §8.130.000 £ 3 § 8130000 4§ 8.190.000
g ‘ 1 512 18/11/2018 OPFERACION Y MANTENIMIENTO 8 §3.137.000 §3.137.000 £ £ §2.137.000 $2.137.000
a ‘ ] 514 18/M1/201% REDES DISTRIBUCION CENTRO 13 § 6.650.000 § 6.650.000 £ £ §6.650.000 4§ 6.650.000
10 ‘ [} 818 301172018 MANTENIMIENTO REDES CCCIDENTE E} § 4.060.000 §4.080.000 £ £ §4.080.000 % 4.060.000
Total: $ 49.800.000 $ 49.800.000 $ $ $ 49.890.000 3 $ 49.890.000

Seleccione la factura o las facturas correspondientes al pago a reportar en el recibo de caja, en el campo Valor
Recibido coloque el valor neto (Recibido) por el pago de la factura seleccionada. En caso de que solo vaya a

registrar un abono a la factura, igual coloque ese valor en Valor Recibido.
el campo Valor Recibido no se activara hasta que no seleccione alguna factura.



Una vez seleccione una factura, se activard el campo Valor recibido donde debemos colocar el valor neto:

Facluras | Rtelca | Ottos Impuestos

ftem Seleccionar HroFactura  Fecha Factura Proyecto ficta Valor Factura Valor Pendiente  ValorRfelca  OtrosImpuestos  SubTotal Valor Recibido ~ Saldo Factura ‘
1 ‘ i il DIA0018 - MAGUINARIA F4085000 4085000 § § §4.084.000 §4.085.000

2] 6| m | 3 QIR jrammy grame  § 4 1
A ‘ |_| end ATMAMAAN WAL ELR m™ A 44N nnn A4 A0 nnn " mn A4 A0 nnn LEREELELTT

En el campo Saldo Factura podremos ver el producto del Valor Pendiente — Valor Recibido, esta diferencia
corresponde a las retenciones que nuestro cliente a realizado a la factura seleccionada, usted debe registrar
esos valores para cancelar completamente la factura seleccionada.

Registrar retenciones a las Facturas

Para registrar las retenciones debemos utilizar las pestanas adicionales que encontramos en el detalle del
formulario:

Fecha: 05f0872018 El Id:

Cliente:
Cuenta Desting: |[BANCOLOMBIA- (F4545584474% E| Medio de Paga: GERENCIAELEC'E Estado:| PEMDIENTE

Ohservaciones:

Facturas || Rte Ica | Otros Impuestos |

Con la factura seleccionada, ingrese a la pestafia Otros Impuestos y registre las retenciones, descuentos por
estampillas, etc. No registre en esta pestafia las retenciones asociadas al impuesto Rete ica debido a que este
gravamen requiere asociar ademas de la cuenta contable el tercero del municipio que realiza la retencidn, por
lo tanto, el sistema exige que lo lleve en otra pestana.

e Otros Impuestos

| Fasturas |Rte|ca (Factura:502)|OtrosImnuestDS(Factura:SDE) ||

ltem  Elirinar Descripcion Valor Base Porcentaje Valor
O 5 00,00%
Total: §

Ya sabemos como adicionar registros de este tipo, por lo tanto, hacemos Enter en el registro creado y el
sistema le traerd los conceptos contables asociados en la lista maestra Cuentas Contables; de esta lista
seleccione el impuesto a asociar:



i @ Impuestos -

Escriba las primeras letras del lterm que esta buscando

|RTE FUENTE 3.5%] |

Haga clic en el term o utilice las teclas direccionales

Codigo Descripcion Porcentaje |
1 I 19% 19,00%
3 RTE FUEMTE TRAMSPORTE 1% 01,00
| Aceptar | | Cancelar |

Debemos colocar manualmente el Valor Base sobre el cual el cliente calculd la retencidn o impuesto y el
sistema cargara el valor de acuerdo con el porcentaje determinado en la cuenta contable.

‘ Facturas |Rte lca (Factura; 5029 Otros Impuestos (Factura: 502

ftem  Eliminar Descripcion Valor Base Porcentaje Valor |
i | O  RIEFUENTE35% 56235204  350% $218.235‘

Puede realizar todos los registros de las retenciones y el sistema los acumulard respectivamente y los llevara al
campo Otros Impuestos en la factura seleccionada de la pestaia Facturas:

| Facturas |Rte Ica (Factura: 502) OtrosImpuestos(Factura:SD?)|

ttem  Eliminar Descripcion Valor Base Porcentaje Valor
1 O RTE FUEMNTE 3.8% § 6235204 03,50% § 218235
2 O ESTAMPILLA UNMNERSIDAD DE ANTOGLIA & 5.235.2941 01,00% § 62353
Total: $ 280.588

Faturas |Rielca | Otros Impuestos

ftem Seleccionar MroFactura  Fecha Factura Proyecto Acta ValorFactwa ValorPendiente ValorRtelca  Ofrosimpuestos  SubTotal  ValorReciido  Saldo Factura
1 ‘ 0 a1 D1A02018  MAQUINARIA §4.085000  §4.085000 § § §4.085.000 §4.085.000

Z‘ a0z OI02018  MAGUINARIA §7.420000  §7420000 $ § 2680408 Jrisadan 1139412 ¥

e RetelCA

Como dijimos antes, el impuesto Rete Ica requiere un registro adicional debido a que nosotros necesitamos
conocer cual fue el municipio que realizé la retencidn. Para registrar retenciones de este tipo utilizamos la
pestafia Rte Ica:



Facturas | Fielca (Factura: 502) OtrosImpuesms(Factura:SDE)|

Iterm  Eliminar Departamento Municipio Valor Base Porcentaje Valor |
1 O AMTIOGLIA BELLO F1a00000  01,00% 515000
2 ] AMTIOGLIA E| COPACABAMNA E| F 2000000 @ 0080% 5 16.000
3 ] CHOCO E| QUIBDD F39z0000  0060% 523520

RIC IRO

RIC QUITO

RIOSUCIO

SAM JCSE DEL PALMAR. D
SIPT

Total: $ 54.520

El sistema dispone de todos los departamentos y sus municipios para que podamos asociarlos en cada registro
necesario, debemos colocar las bases y los porcentajes para que el sistema haga el calculo y lo lleve al campo
respectivo en el registro de la factura:

Facturss |Rielea | Ohios Impuestas

ftem Seleccionar  NroFactura  Fecha Factura Provecto fcta  ValorFactura Valor Pendiente  Yalor Rielca  Otros Impuestos — SubTotal Valor Recibido ~ Saldo Factura |
1 | il Il WAD20TE WAGLINARIA $4005.000  f4084.000 i ¥ § 408,000 4083000

[0 8 [ [ s eouner §AN0]  §TN00 §BH

Almacenar el recibo de Caja y generar el comprobante impreso

Después de realizar los registros de los valores, impuestos y retenciones, nos aseguramos de que el saldo de la
factura o las facturas registradas queden en cero para que puedan ser canceladas por el sistema.

Farluras |Rtelca | Otros Impuestos

Item Seleccionar MroFactura Fecha Factura Proyecto Acta ValorFactura Valor Pendiente Valor Rtelca  Otros Impuestos SubTotal Valor Recibido  Saldo Factura ‘
1 \ g 401 OTA0R018  MAQUINARIA §4.085.000  §4.085.000 § §4.085.000 § 4085000

En caso de que el saldo siga cargando algun valor significa que se ha registrado un abono sobre ella y la factura
guedard pendiente de pago con ese saldo pendiente.

Atencién
Si el objetivo es cancelar completamente la factura o las facturas seleccionadas, asegurese que el saldo factura
qguede en cero, registrando las respectivas retenciones realizadas por el cliente.

Finalmente haga clic en Guardar y el sistema asignard un nimero consecutivo al documento y podremos
imprimirlo, Una vez guardemos el documento se nos mostrara en pantalla Unicamente los datos de las facturas
seleccionadas previamente por nosotros.



MI EMPRESA Recibo de Caja

123
FECHA RECIBIMOS DE VALOR
021212018 EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN $ 7.084.802
HMro Factura Fecha Factu. Proyecto Acta Valor Factura Yalor Pendi. Rete. Ica Otros Impu.  Valor Recibido
a0z 021020158 MAGUINARLA 7420000 T.420.000 54 520 280 535 7.054.592
Observaciones: 7.420.000 7.420.000 54.520 280.588 7.084.892
Forma de Pago Banco Hro Cuenta

TRAMSFEREMCIS  BAMCOLOMES G4:345554474

Hro Cheque

Preparado Aprobado Contabilizado Revizado FIRMA DE RECIBIDO

C.C. o HIT.
Sistena Perseo

Registrar Abonos a Facturas del cliente

Podemos registrar abonos que nuestros clientes realicen a una o varias facturas que tengan pendientes de
pago con nosotros, para hacerlo, realizamos el mismo procedimiento explicado anteriormente con la diferencia
gue Unicamente vamos a registrar el valor neto pagado (el abono) en el campo Valor Recibido:

Factras | Rtelea | Otros Impuestos

Kem Seleccionar  NroFactura  Fecha Factura Proyecto ficta  Valor Factura Valor Pendiente  ValorRtelca  Otros Impuestos — SubTotal Valor Recibido | Saldo Factura
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El campo Saldo Factura reflejara el saldo pendiente en la factura seleccionada y la préoxima vez que se detalle
las facturas pendientes de ese Cliente, podremos ver que el aboné ya se descargd del saldo bruto de la factura:
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Cerrar Documento y Cancelar Facturas Asociadas

. . Id: 3
Para poner en estado pagado a las facturas asociadas es necesario bloquear

manualmente el recibo de caja, para lo cual utilizamos el botdn Cerrar Documento: Estado:| PEMDIENTE

Cerrar Doc.



Si consultamos la factura asociada en el recibo de caja, encontraremos que la factura ya se encuentra en
estado Cancelada

Estado Factura: PAGADO m

valar Facturada: § 7.420.000,00 202
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Glosario de Términos utilizados en el manual

Archivo Plano: Son aquellos archivos formados exclusivamente por texto (solo caracteres), sin ningun
formato; es decir, no requieren ser interpretados para leerse (aunque pueden ser procesados en
algunos casos). También son llamados archivos de texto llano, simple o sin formato

Autocompletar: Accion que permite que al comenzar a digitar los caracteres en un campo, este vaya
asociando con palabras completas existentes.

Barra de desplazamiento: Es un objeto de la interfaz grdfica mediante el cual una ventana puede
ser deslizada hacia los lados para el usuario ver el contenido oculto dentro de la misma por
limitacion en el tamafo.

Campo: Es un espacio de almacenamiento para un dato en particular, puede ser para llenar con texto,
numeros o seleccion de una lista

Fecha del Sistema: Fecha que toman los programas de la configuracion de fecha y hora que tenga el
computador desde donde se esté trabajando, si todo estd correcto es la fecha del dia actual. Hay que
tener en cuenta que si estamos trabajando remotamente, la fecha del sistema es la fecha del
computador o servidor remoto.

Formulario: Es un espacio fisico delimitado dentro del programa para introducir datos de manera
estructurada, estd compuesto a su vez por campos, espacios de texto, etc. Algunas veces un formulario
estd compuesto por sub formularios en forma de pestafias que los contienen

ID: Es un numero consecutivo generado automdticamente en el sistema Perseo para cada tipo de
documento el cual diferencia un documento de otro dentro de la base de datos y el cual se asociard en
todas las consultas relacionadas. Este numero es diferente a cuakquier otro consecutivo que tengan
internamente los mismos documentos

Logueado: Accion de ingresar al sistema. En el manual se refiere al usuario que registro su cedula
para ingresar a Perseo.

Pestaiia: Termino para referirse a subdivisiones de un formulario o sub-formulario , en Perseo
normalmente estdn en forma horizontal sobre la porte superior de los formularios



