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Maestros - Terceros

En contabilidad un tercero es cualquier persona natural o juridica ajena a la empresa, como es un
cliente, un proveedor, un trabajador, un banco, etc.”

Icono

El siguiente icono permite el acceso a la opcién.

P
i

A continuacién se presenta la informacién de la funcionalidad en 4 pestafias que a continuacién seran
descritas.

Pestana: Listado

(=] Esta pestafia visualiza la informacidn de todos los terceros del cliente, se pueden realizar
blsquedas vy filtros.

Pestana: Encabezado

%] En esta pestafa se diligencia la informacién del tercero, de acuerdo a sus condiciones por lo
general la creacidn del tercero requiere la informacidn del rut sin embargo esto no es obligatorio pero
si recomendable para que el tercero quede bien diligenciado (sobre todo para efectos de procesos
como facturacion electrénica).

* Asistente de direcciones
Nuevo campo: Retenedor Renta

Se agrega nueva propiedad para identificar que el tercero es Agente Retenedor de Renta. Esta
propiedad es utilizada en los procesos de causacién contable Ejemplo: Cuentas por Cobrar.

Pestana: Informacion Financiera
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En esta pestafia se asocian cuentas bancarias al tercero. Esta configuracion es utilizada para procesos
de pagos (Tesoreria)

Pestana: Informacion de Vinculaciones
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[E Lista [ Encabezado [ Informacién Financiera & Informacién de Vinculaciones

1 =
Tipo Vinculo - Fecha Registic -
provesor — o IIOIT

En esta pestafia se definen los tipos de vinculaciones que tiene el tercero. Esta configuracién es
utilizada en procesos de Némina.

Notas del Proceso

La informacion Financiera no es requerida.

La informacién de Vinculaciones no es requerida.

La informacidn requerida dependera de las condiciones del tercero y es responsabilidad del

usuario su correcto diligenciamiento.

Se agrega el Tipo de Identificacion PT PERMISO POR PROTECCION TEMPORAL.

e Internamente se actualiza la estructura de la tabla TESORE0O1.MAESTRO TERCEROS y
TESORE01.MLOG$ MAESTRO_TERCEROS, para que el campo NIT, tome un valor interno maximo
de 19 digitos, pero en pantalla solo aceptara 16 digitos, se deja internamente con mas digitos
para actualizaciones posteriores en nuevas tecnologias.

e Se agrega funcionalidad para importar terceros de forma masiva .

Carga Masiva de Terceros
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Consideraciones

10.

11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.

. Estos terceros, son terceros que van a ser de rol cliente para el usuario que solicita crearlos,

para los terceros de rol proveedor, es mejor montarlo de forma manual.

. Deben verificar que el tercero no se encuentre creado.
. No incluir espacios al final o inicio de los campos; Nombre 1, Nombre 2, apellido 1, apellido 2,

correo o email.
Los NOMBRES Y APELLIDOS siembre tienen que ir en MAYUSCULA sostenida.

. El campo NOMBRE_COMPLETO NO se diligencia, este lo realiza el sistema cuando se realiza la

carga.
El cddigo de la ciudad es 001, tener presente que se debe ingresar con los ceros a la izquierda.
El cédigo de la ciudad es 05, tener presente que se debe ingresar con los ceros a la izquierda.

. Solo se pueden cargar dos tipos de documentos cedula y tarjeta de identidad.

o 1[]cedula
o 6 [] Tarjeta de identidad

. Si el tercero es natural y contiene digito de verificacion se deben ingresar el campo DV que esta

en la columna B y el régimen que esta en la Columna W debe ser S.

Si el tercero es natural SIN digito de verificacién el campo DV se deja en cero y el campo de la
columna W debe ir en N.

Los campos de la columna Q hasta la columna U deben ir en N mayuscula.

El campo de la columna V (TIPO_PERSONA) siempre debe ir en 1.

El campo de la columna X siempre va vacio.

El campo de la columna Y (TIPO_DE_VINCULO) siempre va 11.

Los campos de las columnas Z,AA,AC,AD,AE siempre van a ir en blanco.

El campo de la columna AB (ESTADO) siempre va ir A mayuscula.

El campo TELEFONO - CELULAR en ambos se ingresa el mismo numero indicado por el usuario.
Es necesario para la creacion, minimo un nombre y un apellido y se ingresan debidamente en el
campo APELLIDO 1 y NOMBRE 1.

En el campo de la (Direccidn) columna I, se debe diligenciar sin comas, puntos, guiones, o
caracteres especiales.

Tener presente que NO se pueden crear tercero sin correo, direccién o nimero de teléfono -
celular, En caso de que alguno de estos campos haga falta el usuario debe completar esta
informacidn con los que le corresponden a la Institucion Educativa.

Este es el archivo en Excel “Estructura” a diligenciar Estructura_carga_de_terceros.xIsx
Inicialmente deben guardar el archivo como TEXTO DELIMITADO POR TABULACIONES
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Bl Guarda coma =
- i o Usparsos » Tdmid » Drl-:lfgn ] S Buscar en Descargas B
Organizar « Mueva carpeta m - Q
% Inigio MNombre Fecha de modificacién Tipo I
« hoy
B Esc » : carga con dv 13062023 3:30 p. m. Docwumento de t
" - - |la semana pasada
| TANDA 062023 el 5. Documento de b
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Mombre de archivo: | carga con dv

Tipo: | Texto (delimitade por tabulaciones)

Autores

~ Ocultar carpetas

12
13
14
15
16

17 C5V [delimstado por comas)
8 Texto con formato (delimitado por espacios)
19 Texto (Macintosh)
20 Texte (M5-DOS)
C5Y (Macintosh)
21 C5V (MS-D0S5)
22 DIF (farmato de mtercambio de datos)
23 SYLK (winculo simbélica)
Complemento de Excel
4 Complemento de Excel 97-2003
25 POF
26 Documento KPS
Hoja de ciloulo Open XML
27 Hejps de edlcule de OpenDocument

23. Se c;ében dirigir a la ruta del maestro de tercero, solo que se ingresa por la opcion CARGA,

Siguiendo las indicaciones que se enumeran en la imagen.
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24. Cuando se cargue el archivo se va a visualizar el siguiente mensaje. Dan clic en aceptar.
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25. Por ultimo, se da clic en la opcién guardar y el sistema va informar que los terceros fueron

creados de manera exitosa.
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