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MEDIOS MAGNETICOS

Este manual explica de manera breve la generacién de medios magnéticos o informacion exégena
del mdédulo contable; este fue debidamente revisado y probado por contadores especializados en
tributaria y con amplia experiencia.

1. INGRESAR AL MODULO CONTABLE

Antes de iniciar con el proceso
recuerde seleccionar el afio para
el cual va a elaborar medios
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2. DESCRIPCION PANTALLA MEDIOS MAGNETICOS

La pantalla se compone de tres secciones. En la parte superior se encuentra titulo de la opcidn, el

navegador de registros de la tabla de

E Medios Magneticos — O
formatos cédigo del formato y versién. En la Medios Magnéticos - 2021
parte media cinco (5) pestafias para W e [ ] e e -] - e
. . . .z Gdiga: Yersidn:
seleccionar el contenido de la informacidn. P . -
- Pagas p Abonos en cusnta v retenciones practicadas _
Pestafia Formatos: Contiene nombre del FNL concepis Toceso fomen Uik —
ombre: ope Minimo:
formato seleccionado y su respectiva VerSIén Pagos y Abonos en cuenta y retenciones practicadas | I:l
y una rejilla con la lista de los formatos
, . S . . Bl1003  Ristenciones en la fuente qus I practicaron 7
basicos predefinidos en el sistema. Utilice BJ7004  Descuentos ibutaros soltados 8
. . Bl 1005 Impuesto sobre las ventas VA por pagar descontable 7
esta reJ | ”a pa ra Selecclo na r eI formato a = 1006 Impuesta sobre las ventas (W& por pagar generado & impuesto g
1007 Ingresos Recibidos q
co nfigu rary generar. 1008 | Saldos de cuentas por Cobrar 7 500000
l 1009  Saldo de Cuentas por Pagar 7 500000
l 1010 Informacidn de socios, accionistas, comuneros, cooperados y/ 8 3000000
4 . 4 1 l 1011 Informacidn de declaraciones tributarias B
Pestaiia ConceptOS. AC| ul puede conflgu rar los Bl 1012 Informacicn de las declaraciones tibutarias, acciones y apo 7
l 1647 Ingresos recibidos para terceros 2 1000000

conceptos del formato.
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Pestaiia Proceso: Permite extraer la informacion segun el formato y sus conceptos generados.

Pestafa Formato: Contiene la informacién extraida para el formato, permite consultar, editar y
exportarla a Excel. Se encuentra en el mismo orden del formulario de Excel para medios
magnéticos de la DIAN de modo que solo requiere copiar y pegar dicha informacién.

Pestaiia Utilidades: Permite crear de forma manual la configuracién por defecto de formatos y
conceptos disponibles para adicionar a la configuracién de cada formato.

3. COMO CONFIGURAR LOS CONCEPTOS DE UN FORMULARIO.

Medios Magnéticos - 2021

Seleccione el formato a configurar. o e - . * i
Ejem pIO 1001 y Seleccio ne Ia pesta ﬁ a 1001 - Pagos y Abonos en cuenta y retenciones practicadas
CONCEPTOS. Femaio]_Concepios poceco Fomet Widede
+ -
Concepto

Haga clic en el botdén adicionar ( icono +) y seleccione de la lista el concepto a configurar concepto.
Ejemplo 5002.

14 - - »l +* - - o Fl
Cadigo: Yersion:
1001 - Pagos p &bonos en cuenta v retenciones practicadas

Formatos  Conceptos  Procesn Formato  Utilidades

o - c
Concepto Insertar registroi

™ _— ﬂ
| Biiiis I 0y de pengsiones. T A
jo p de pensiones.

5004 Servicios, El valor acumulado pagado o abonado en cuenta. Mo debe incluir valores de rentas de brabajo w de pensiones.

8005 Arendamientos

S00E  Intereses y rendimientos financieros causados: El walor acumulado abonado en cuenta.

5007 Compra de activos movibles (E.T .4t B0)

008  Compra de Activos Fijos [E.T. Art B0)

5010 Pagos o.Abonos en cuenta por concepto de aportes parahiscales al SEMA, a las Cajaz de Compenzacian Familiar v al Instituto Colombiano de Bienes! ¥
| Buscar p Adicionar Cta
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Luego en la casilla Campo seleccione el “nombre del campo” en el cual se guarda la informacion,
para el ejemplo “Pago Abono Deducible”. Las opciones “nombre campo” son nemotécnicos
acorde a los campos del formulario de medios magnéticos de la DIAN y estan en el mismo orden
en de dicho formulario.

Farmatos  Conceptos Proceso Formato Utiidades
+ v x Lo
Concepto
5002  Honorarnios, El walor acumulado pagado o abonado en cuenta. Mo debe incluir valores de rentas de trabajo v de pensiones. j

Tipo w
P = _l t - Doduci $ 1aNgos Maturaleza: -
separar ¥ o_Mador_valor_costo_gasto_Ueducible Recomendacion; Sélo usar configurcidn
::;'2,?tn;i};;—c\;izl‘:é—aiﬁ;—tgaStD—NDDEdumble naturaleza en depreciaciondes, Diard_idas y
RteFte_azumida_Renta CHOLCICHCE
RteFte_practicada_IV4_Regimen_comun Buzcar y Adicionar Cta
RteFte_practicada_|Vé_MNoDomiciiados
l Cadigo||¥ersion |Concepto! RangoFormula
Bliom 1o g0z
Formatos  Conceptos  Process  Formato  Utlidades
+= v x o
En el campo Tipo Cancepto
" ~
escoger Neto Ano | 5002 Honoranios, El valor acumulado pagado o abonado en cuenta. Mo debe incluir valores de rentas de trabajo v de pensiones. j
Db'Cr", deja rla Campo Faga_fbona_Deducible w Tipo w
. Débitos
casilla Naturaleza Naturaleza:  |Cieditos

Rango cuentas: Ejemplo para sumatoria [413505-4135099]). Para indicar variog rangos

separar por punto ¥ coma [;). puede usar una gola cuenta sin guion (-] Fecame

haturalez.

en blanco.

Buzcar p Adicio

Mel
Saldo A
Bage Debitoz
Baze Créditos
Baze Meto afio

o [Oh-C
cumulado

| |[Codigo Version|ConceptolCampo_____||Tipo|Naturaleza

1001

10 s002 Pago_#bono_Deducible

En el campo Rango Cuentas configure las cuentas que intervienen en el concepto del ejemplo
(5002). Si desea consultar alguna de las cuentas que utiliza en su contabilidad puede utilizar el
botén “Buscar y Adicionar Cta”.
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Formatos  Conceptos  Proceso Formato  Utiidades

+ v x o
Concepto
8002 Honorarios, El valor acumulado pagado o abonado en cuenta. Mo debe incluir valores de rentas de trabajo v de pensiones. j
Campo Pago_Abono_Deducible w Tipo ~
Maturaleza: w

Rango cuentas: Ejemplo para sumatoria [413505-4135099). Para indicar varios rangos
separar por punto ¥ coma [:). puede usar una gola cuenta sin guion [-]

Fecomendacion: Solo uzar configurcion

naturaleza en depreciaciones, perdidas

devoluciones.
| Buscar y Adicionar Cta |

| [[Codigo

Bl 100

10

5002

Pago_aAbono_Deducible

Haturaicea)anyw vimua

E Buscar Cuenta

o} - -
—
Nombre: | | codigo: |51 l:|
<
B510566 GASTOS DEPORTIVOS ¥ DE RECREACION
Toe pdB51056E3 APORTES ALLS.S
s;5  pq B 510572 APORTES CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR
5o Pq 510575 APORTES |.CEF.
5019 P4 Bl 510578 SENA
51058 APORTES SINDICALES
B 510584 GA5TOS MEDICOS ¥ DROGAS
Bl 510595 0TROS
511005 JUNT DIRECTIv:
511010 REVISORIA FISCAL
511015 AUDITORIA EXTERNA
511020 AvALLIOS
511025 ASESORIA JURIDICA
511030 ASESORIA FINANCIERA
511035 ASESORIA TECNICA
511095 OTROS
aT1lEd AJUSTES FUR

En caso de que requiera una sola cuenta procure no agregar algun caracter después de esta. Para
configurar un rango de cuentas debe separar la cuenta inicial y final mediante el cardcter guion (-),

ejemplo desde la cue

nta 52 hasta la 53 seria 52-5399999. Finalizada la configuracion guarde los

cambios haciendo clic en el botdn con el icono “chulito”.

Cadigo:

1001 - Pagos y Abonoz en cuenta v retenciones practicadas

Yersion:

Formatos  Conceptos  Procesn Formato  Utiidades
+ v X o
Concepto
B002  Honaorarios, EN valor acumulada pagado o abonado en cuenta. Mo debe incluir valores de rentas de trabajo v de pensiones. j
Campo Pago_Abono Deducible - Tipo Meto Afa [Db - Cr) e
Maturaleza: ~

Hango cuentas: Ejemplo para sumatona [413505-4135099). Para indicar varios rangos

uede usar una sola cuenta sin guidn [- Recomendacion: Salo usar configurcidn

511005-511095: naturaleza en depreciaciones, perdidas v
—— deveoluciones.
Busgcar p Adicionar Cta
[

Bl 1om

10 5002

Pago_sbono_Deduciblz MNE B11005-511095;
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Si requiere configurar varios rangos de cuentas recuerde que debe separar dichos rangos con
punto y coma (;).

Ladigo: Yersion:

1007 - Pagos p Abonos en cuenta v retenciones practicadas

Formatos  Conceplos  Proceso  Fomato  Utlidades

Concepto Guardar cambinsh
5002 Comisiones, El walor acurmulado pagado o abohado en cuenta. Mo debe incluir valores de rentas de trabajo y de penzsiones. j
Campo Pago_Abono_Deducible w Tipo Meto Afa Db - Cr) e
Rango cuentas: Ejemplo para sumatoria [413505-41 35093]._Pala_ indicar varios rangos Naturaleza: >
a [1]. puede usar una sola cuenta sin guidn (-] Recomendacion: Solo usar configurcidn
F10518;52051 8.530515) naturaleza en depreciaciones, perdidas »
’ ’ devoluciones.

Buscar p Adicionar Cta

|
Bl1o01 10 5003 Pago_Abono Deducible ME 510518-
l w003 10 5002 Fago_Abono_Deducible ME 511005-511095;

Para configurar un nuevo concepto recuerde guardar los cambios del anterior concepto y hacer
clic en el botén adicionar (+), de no hacerlo el sistema montaria la informacidn del siguiente
concepto en el anterior.

Consideraciones adicionales.

Para formularios 1008 y 1009 (saldos de cartera): En el campo tipo seleccione saldo acumulado
tomar los saldos que vienen del aiio anterior.

Uso del campo naturaleza: No es necesario que especifique el valor en el campo naturaleza ya
gue el sistema lo toma automaticamente de acuerdo con la clase de cuenta determinado por el
primer digito de la cuenta, de hecho, puede generar valores negativos si se configura de manera
incorrecta. Este campo solo debe configurarse para las cuentas cuya naturaleza es contraria a su
“clase contable”. Un ejemplo son cuentas de devolucién en ventas pertenecen a la clase 4 Ingresos
gue son de naturaleza crédito pero dichas subcuentas son de naturaleza débito.

Para el formulario 1003: El formulario 1003 (Retenciones en la fuente) manejan los campos
Base y Valor, por lo tanto, se deben configurar los conceptos dos veces cambiando las casillas
Campo y Tipo. El valor de la lista en la casilla “Campo” debe ser acorde a la lista “Tipo” tal como
se indica a continuacion.

Campo “RteFte_Valor” debe corresponder a Tipo “Neto afio (Db-Cr)” y
Campo “RteFte_Base” debe corresponder a Tipo “Base Neto afio”.



Ejemplo. Se adiciona el concepto 1301 con Campo RteFte_Base y se selecciona en tipo “Base Neto
Afio”, y se agrega nuevamente el concepto 1301 con campo RteFte_Valor y tipo “Neto Afio”.

Formatoz  Conceptos  Praceso Formato  Ultlidades

5] - > L] + =

1301 Retenciones por salanics, prestaciones v demas pagos laborales

RiteFle B

135515
Buscar y Adicionar Cta

igo| Yersion|Concepto| Campo Tipo|(M aturaleza|R angoF ormula
1003 7 130 RteFte_Base BN 135515

1003 - Fetenciones en la fuente que le practicaron o _

Formatos Conceptos  Proceso Formato  Utilidades

2] - > >l + =

1301 Retenciones por salarios, prestaciones y demas pagos laborales -

RteFte_alar Meta Afa [Db - Cr) e

135515

Buscar v Adicionar Cta

- -ulgu = CIFIUN |L.Ulll..t:|.llU | Ldinpu | 1 1pu| | nMdwidiesd, B Iclllgl. - "‘ula
FteFte_Base
FiteFte Valor
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4. EXTRAER Y REVISAR INFORMACION DE FORMULARIO.

En la medida en que configurar los conceptos y guarda los conceptos puede ir revisando que la
informacidn esté correcta. Simplemente haga clic en el botén “Generar formato” que se encuentra

en la pestafia proceso.

Cadigo: Yersion:

1001 - Pagos y &bonos en cuenta v retenciones practicadas

Formatos  Conceftos  Proceso Flmato  Utilidades

Generar Formato |

Formatos Conceptos  Froceso  Formate  Utlidades

Generar Fomnato

Procezasando formato 1001

Confirm s

Menzaje

E sta 2eguro de generar formatol 0077

Detener

Loaigo:

1007 - Pagos p Abonog en cuenta y retenciones practicadas

Formato: Conceptos  Proceso Fomato  Utilidades

Generar Farmata

Procesaszanda farmato 1007
Frocezando concepto B002 campo Pago_sbono_Deducible
Proceszando concepto 5003 campo Pago_dbono_Deducible
Proceso terminado




ZHSYSTEMS

Luego seleccione la pestafia Formato, alli vera la informacidon del formato.

Cadigo: Version:
1001 - Pagos p Abonos en cuenta y retenciones practicadas
Formatos  Conceptos Procesn Formato  tilidades
> » + - - ¢
Expartar Farmularia Mamero registros: 2
| [NumerolD —[Primer_apellido [5 egunda_apellido Dweccion ] Cod_Ciudad Pago_Abono_Deducible
123456783 EVERANCIO CORREDOR JUBILADO CL15 1515APTO 03 05 oo 169 1000000
Bl1234567777  LOPEZ LOFPEZ PATRICIA MARLA CRA 15 20 30 CASA B CONJUNTO LOS ALMENDROS 05 oot 169 350000

Valide la informacion extraida contra la informacién de informes contables del sistema, verifique
que los terceros tengan la informacién completa como nombres, cédigo municipio, departamento,
pais.

Nota: Para completar la informacidn de los terceros puede utilizar la opcién herramientas —
utilidades — otros. Alli encontrara opciones para corregir o asignar los cddigos de municipios,
complementar nombres, asignar tipo de documento NIT cuando se trate de empresas y calcular el
digito de verificacion.

Terminada la revision puede exportar la informacion a Excel y luego copiar la en formato de la
DIAN para presentar medios magnéticos, esto es posible dado que los campos estan en el mismo
orden y formato tanto en el exportado a Excel como el que formato de la DIAN.

- U - w . ' u T ' 3 n L i
**DEMO S.A.SFF
FORMULARIO 1001- VERSIGN 10 - AfQ: 2021 - PAGOS Y ABONOS EN CUENTA Y RETENCIONES PRACTICADAS
Concepto TipeDoc  NumeroID Primer_ap Segundo_a Primer_noi Otros_nom Razon_soc Direccion Cod_dpto Cod_Ciudai Cod_Pais Pago_Abono |

r L4 F F r r
- 15002 13 123456789 EWERAMNCIO CORREDOR. JUBILADO CL 15 151505 oo1 169 1,000,000.00
r L4 F L4 r r
5003 13 1234567777 LOPEZ LOPEZ PATRICIA MARIA CRA 15 2005 oo1 169 350,000.00
Elaboracion: Astrid Ospina.

Gonzalo Zapata.



