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iBienvenidos a la Guia y Tour de Facturacion y Clasificacion Empresarial segiinla Le
142 de Colombia con Software GBS!

El proposito de este documento es guiar al usuario del Software GBS ESP en un recorrido
integral por el sistema, ofreciendo una vision clara de su alcance y funcionalidades. Este tour
esta disenado para facilitar el aprendizaje mediante un caso practico que abarca desde la
configuracion inicial de una empresa de servicios publicos domiciliarios en Colombia, hasta
la generacion de informes clave y la emision de facturas cumpliendo con los requisitos de la
Ley 142 de 1994 y normativas complementarias.

Con el objetivo de garantizar una experiencia intuitiva, el tour presenta un ejemplo basado
en la sistematizacion de una empresa real, enfocandose en los aspectos fundamentales.
Los detalles avanzados podran ser explorados por el usuario a su propio ritmo, apoyandose
en el manual de usuario, capacitaciones personalizadas y, especialmente, mediante el uso
continuo del software.

En Software GBS usted encontrara una manera facil y rapida para llevar el control de su
negocio, teniendo en cuenta el ciclo P. H. V. A, proceso normal de una empresa, el cual
empieza con el Planear de los procesos y metas que se desean para el ano fiscal, el Hacer
que consta de la digitacion de los comprobantes contables en nuestro software, el Verificar
en el cual por medio de graficos estadisticos se observara si se cumplido o no con las metas
propuestas y el Actuar donde podemos escribir las observaciones que haran de nuestra
empresa una organizacion cada dia mejor.

iComencemos!
Siga las secciones en orden o navegue directamente a los temas de su interés. Cada
paso incluye imagenes de referencia y explicaciones detalle para facilitar su
aprendizaje.
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1. ;QuéeslalLeyl1l42de1994?

La Ley 142 de 1994 es la columna vertebral del régimen de los servicios publicos
domiciliarios en Colombia. Fue creada con el objetivo de organizar la forma en que el Estado,
las empresas y las comunidades prestan servicios como acueducto, alcantarillado, energia,
gas y aseo. Establece derechos y deberes tanto para usuarios como para prestadores. En
este capitulo se abordara el contenido fundamental de la ley, con énfasis en sus principios
orientadores: cobertura universal, eficiencia, calidad, libre competencia, solidaridad y
participacion ciudadana. También se explican los articulos mas importantes para los
acueductos: el 14 (definiciones basicas como “suscriptor”, “usuario” o “subsidio "), el
73 (deber de informacion a los usuarios), el 79 (sistema tarifario), el 89 (facturacion) y el 101

(contenidos minimos de la factura).

1.1 Normativas adicionales - La Resolucion 020 de 2022 de la DIAN

Es uno de los pilares normativos que rige el sistema de facturacion electronica en Colombia.
Fue emitida por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) con el objetivo de
modernizar el sistema tributario nacional, fortaleciendo el control fiscal y promoviendo la
adopcion de tecnologias digitales. Esta norma establece las condiciones, requisitos y
procedimientos que deben cumplir las personas naturales y juridicas para emitir factura
electronica de venta con validacion previa, lo cual permite que cada factura sea aprobada
por la DIAN antes de ser entregada al cliente.

La resolucion define con claridad quiénes estan obligados a cumplir con este esquema:
responsables del IVA, del Impuesto al Consumo, inscritos en el régimen SIMPLE,
profesionales independientes que presten servicios o comercialicen bienes, y quienes
opten voluntariamente por usar factura electronica. También se establece el contenido
técnicoy estructural de la factura: debe tener un cédigo Unico de factura electrénica (CUFE),
un codigo QR, firma digital, y cumplir con estandares XML definidos por la DIAN.

Otro aspecto relevante es el calendario de implementacion, el cual organizdo la
obligatoriedad de acuerdo con el codigo de actividad econdmica (ClIU) registrado en el RUT,
iniciando desde 2019 con grandes contribuyentes y ampliandose progresivamente a
sectores mas pequenos. Ademas, la resolucion contempla mecanismos para la
contingencia tecnologica, permitiendo facturacion temporal sin validacion si hay fallas
atribuibles ala DIAN o al proveedor, siempre que la validacion se realice en un plazo maximo
de 48 horas.



Esta resolucion sienta las bases técnicas y legales para el ecosistema de facturaci
electronica en Colombia y se conecta directamente con otras normas complementarias
como la Resolucion 000064 de 2019 (que ajusta el calendario de implementacion), la
Resolucion 000042 de 2020 (que amplia definiciones y procesos) y la mas reciente
Resolucion 000165 de 2023. Su aplicacion es clave para asegurar la trazabilidad tributaria,
evitar evasion fiscal y facilitar procesos contables tanto para empresas grandes como para
pequenos prestadores de servicios publicos domiciliarios que, en muchos casos, estan
iniciando procesos de digitalizacion.

1.2 Normativas adicionales - Sistema Unico de Informacién (SUI)

El Sistema Unico de Informacion (SUI) se rige como uno de los pilares fundamentales en la
regulacion de los servicios publicos domiciliarios en Colombia, operando bajo el paraguas
normativo de la Ley 142 de 1994 y administrado por la Superintendencia de Servicios
PUblicos Domiciliarios. Este sistema fue concebido para modernizar la supervision del
sector, reemplazando modelos fragmentados por una plataforma unificada que centraliza
informacion operativa, financiera y técnica de todas las Empresas de Servicios Publicos
(ESP). Su implementacion busca fortalecer el control regulatorio, permitiendo a las
autoridades identificar irregularidades en subsidios, tarifas o calidad del servicio, al tiempo
que promueve transparencia mediante el acceso publico a datos clave.

El SUI aplica de manera obligatoria a todas las ESP, independientemente de su tamano o
naturaleza juridica —ya sean publicas, privadas o mixtas—, pero ajusta sus exigencias de
forma proporcional a criterios como la cobertura geografica (nacional, regional, municipal o
rural), el volumen de usuarios (con umbrales criticos como los 100.000 usuarios que activan
mayores obligaciones) y el tipo de servicio prestado (con regulaciones mas estrictas en
energia y gas frente a acueductos rurales). Entre sus funciones esenciales destacan la
estandarizacion de reportes, la verificacion del cumplimiento normativo en facturacion —
alineado conlalLey 142y resoluciones como la 692 dela CRA—y la supervision de subsidios
para garantizar su correcta asignacion a estratos 1, 2y 3. Las empresas categorizadas como
*grandes* deben enviar reportes trimestrales detallados (FUR) y auditorias externas,
mientras que las *medianas* presentan informes operativos mensuales y las *pequenas* o
*prestadores rurales* acceden a formatos simplificados semestrales o anuales. El
incumplimiento de estas obligaciones puede acarrear sanciones como multas de hasta
5.000 SMLMYV o incluso la intervencion de la empresa. Para garantizar su operatividad, el
SUIl cuenta con un portal digital accesible para ESP y ciudadanos, donde se publican datos
de calidad, cobertura y quejas, consolidandose, asi como una herramienta indispensable
para equilibrar las exigencias regulatorias con las capacidades reales de cada prestador.




2. Clasificacion de los ESP segiin nimero de suscriptores

En Colombia, existen aproximadamente 13.500 empresas prestadoras de servicios
publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo. Estas se dividen entre
prestadores urbanos, que operan en ciudades y municipios con estructura institucional
consolidada, y organizaciones comunitarias rurales, que prestan el servicio en zonas de
dificilacceso, muchas veces sin animo de lucroy con limitada capacidad técnicay financiera.

Segin los criterios establecidos por la Comision de Regulacion de Agua Potable y
Saneamiento Basico (CRA) y la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
(SSPD), los prestadores se clasifican de la siguiente manera:

Prestadores pequenos: Hasta 2.499 suscriptores. Generalmente operan en zonas rurales o
centros poblados pequenos, muchas veces mediante juntas administradoras locales,
asociaciones comunitarias o esquemas solidarios. Su operacion puede estar exenta
temporalmente de ciertas obligaciones regulatorias, como la facturacion electronica,
siempre que cumplan condiciones especificas (por ejemplo, ser sin animo de lucro).

Prestadores medianos: De 2.500 a 5.000 suscriptores. Suelen tener estructuras
administrativas mas formales, cubren varios corregimientos o pequenos municipios y
deben cumplir con reportes mas frecuentes ante el SUI, asi como con lineamientos
tarifarios definidos por la CRA.

Prestadores grandes: Mas de 5.000 suscriptores. Incluyen empresas municipales,
regionales o nacionales con cobertura amplia. Estan obligadas a reportes financieros
trimestrales, auditorias externas, control de calidad y uso obligatorio de facturacion

electronica.

Esta clasificacion no solo sirve para fines estadisticos, sino que determina obligaciones
especificas en materia de:

e Frecuenciay tipo de reportes regulatorios (FUR, indicadores de gestion),
e Nivel de auditoria exigida,
e Metodologia tarifaria aplicada, y

Requisitos tributarios y contables, como la adopcion de la factura electronica.



3. Requisitos para una factura legal en Colombia (con ejemplo practico)

Ejercicio de Validacion de Facturacion para Triple A Colombia S.A. ESP
El presente ejercicio tiene como objetivo analizar una factura emitida por la empresa Triple
A Colombia S.A. ESP, verificando su cumplimiento con la normativa vigente en Colombia.
Para tal fin, se ha disenado una metodologia estructurada que permite evaluar los
componentes esenciales de la factura en relacion con los requisitos establecidos por:

- Laley142de 1994 (Régimen de Servicios Publicos Domiciliarios)

- LaResolucion 020 de 2022 de la DIAN

- Las disposiciones del Sistema Unico de Informacion (SUI)

Metodologia de Validacion:

El proceso de verificacion se realizara mediante un checklist técnico que evalta cinco
componentes criticos de la factura.

Cada componente sera contrastado con los articulos pertinentes de la normativa,
permitiendo identificar posibles inconsistencias o omisiones. El verificador ha sido disenado
para ofrecer resultados confiables en un tiempo maximo de 5 minutos, siguiendo un flujo de
trabajo estandarizado.

Aplicacion Practica:

Para efectos demostrativos, se ha generado una factura modelo de Triple A Colombia S.A.
ESP, empresa dedicada a la prestacion de servicios de acueducto. Esta factura contiene los
elementos tipicos que deben presentar los documentos de cobro en el sector de servicios
pUblicos domiciliarios.

Nota sobre la herramienta de verificacion:

El verificador de facturas utilizado en este ejercicio ha sido desarrollado bajo los estandares

técnicos de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios y se encuentra alineado
con los Gltimos ajustes normativos vigentes a junio de 2024. Su implementacion permite a
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las empresas del sector asegurar el cumplimiento regulatorio en sus procesos

facturacion.

Para hacer uso de este verificador debe marcar en la casilla solo si la factura

contiene la informacion que se pregunta. Si al finalizar todas las casillas estan

marcadas con una X se da por concluida la verificacion y es correcto afirmar que

esta factura cumple con todos los requerimientos legales.

1. DATOS BASICOS (TODAS LAS FACTURAS)
Requisito Ley 142 DIAN
Razon social/NIT ESP v Art.14.9 v Res. 020
Namero Unico consecutivo v v Art.617ET
O | Fechaemision (DD/MM/AAAA) v Vv Anexo1l
2.DATOS DEL USUARIO
Requisito Norma
O Nombre completo/RUT Ley 142 Art. 101
O Estrato socioeconomico (1-6) Res. CRA 692
O Direccion exacta del inmueble Ley 142 Art.9

3. DETALLE DEL SERVICIO

Requisito Obligatorio para
O Periodo facturado (inicio/fin) Todas
O Consumo real (m3, kWh, etc.) Ley 142 Art. 9.1

Historial Gltimos 6 meses

CREG 097/2016
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4. DESGLOSE FINANCIERO

Requisito

Detalle

Subsidios (% aplicado)

Ley 142 Art. 89

IVA (siaplica)

ETArt. 774

Total, en nimerosy letras

Res. 020

5. REQUISITOS DIAN (ELECTRONICAS)
Requisito Sancion si falta
CUFE/CUDE unico Multa hasta 150 SMLMV

QR con datos validables

Res. 020 Anexo 1

Firma digital certificada

Res. 020 Art. 10
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4. Proyecciones sobre la obligatoriedad de la facturacion electronica para
pequenos prestadores

La implementacion de la facturacion electronica en Colombia avanza hacia un modelo de
cobertura total, en el que incluso los pequenos prestadores de servicios publicos deberan
integrarse. Aunque actualmente existen excepciones —como la establecida en la
Resolucion DIAN 000189 de 2024 para acueductos sin animo de lucro con menos de 2.500
suscriptores—, la tendencia normativa y tecnologica apunta a su eliminacion progresiva.

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) ha definido un marco regulatorio
que privilegia la trazabilidad digital de las transacciones. Esto incluye obligaciones técnicas
como el uso del Cédigo Unico de Factura Electrénica (CUFE), la validacion previa de la
factura por parte dela DIAN y la transmision inmediata al comprador y a la entidad tributaria.

La experiencia de adopcion en otros sectores evidencia que, pese a las dificultades iniciales,
los pequenos contribuyentes han logrado integrarse al sistema mediante esquemas de
apoyo técnico y acompanamiento. No obstante, persisten brechas en conectividad,
disponibilidad de software especializado y capacidad operativa, especialmente en zonas
rurales.

En este contexto, se espera que hacia 2026 o 2027 se amplie la obligatoriedad para todos
los prestadores, sin distincion de tamano ni naturaleza juridica. La preparacion anticipada
mediante la implementacion de soluciones contables compatibles con facturacion
electronica sera clave para garantizar el cumplimiento normativo, evitar sancionesy facilitar
el acceso a programas de financiacion, subsidios o alianzas institucionales.

Para proveedores de soluciones tecnolégicas como Software GBS, esto representa una
oportunidad para desarrollar herramientas adaptadas a las necesidades de estos pequenos
prestadores, facilitando su transicion a la facturacion electronica en caso de que se vuelva
obligatoria. Ademas, podrian ofrecer servicios de capacitaciony soporte para garantizar una
implementacion efectiva y conforme a la normativa vigente.
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5. Ingresando a Software GBS por Primera Vez

Si usted nunca ha ingresado al sistema, Software GBS le invita a dar este primer paso. Una
vez instalado el programa, dirijase al boton de inicio y ubique el boton 1.0 Iniciar
Contabilidad General, dando clic en él, como se muestra en la imagen a la izquierda. En el
caso de no encontrar dicho boton alli, apoyese en el buscador que brinda Windows para
escribir “Iniciar Contabilidad General” manualmente y éste lo dirigira a la opcion deseada,
luego podra dar clic en el boton, como se muestra en laimagen a la derecha.

Todo  Aplicaciones  Documentos  Web  Mas v SONE D <

Mejor coincidencia

Buscar en Internet L. -
1.0 Iniciar Contabilidad General
L 1.0 - Ver més resultados de la blsqueda > Aplicacion
£ 1.001 juegos >
£ 1.000 juegos > = Abrir
£ 1.000 délares en pesos colombianos > FO Ejecutar como administrador
£ 1.0.5 packet tracer > [0 Abrir ubicacién de archivo
3 Anclar a Inicio

£ 1.000.000 pesos colombianos a N

doélares <2 Anclar a la barra de tareas
£ 1.001 juegos gratis > W Desinstalar
Documentos (2+)
o 14 " m @ E e HOEG
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De esta manera, se iniciara Software GBS. Usted vera una pantalla de inicio de sesion
como la siguiente, la cual le solicita seleccionar un nombre de usuario y una
contrasena. Escoja con un clic como nombre de usuario la opcion GERENTE que el
programa le muestra y como contrasena, digite la palabra GERENTE (Por favor note
que se escribe en mayulscula tanto el usuario como la contrasena). Hecho esto, de clic

en el boton de inicio.

@ Contabilidad General de GBS Inicio de sesidn de usuario

iBienvenido(a) a Contabilidad General de Software GBS!

Paraingresar a Software GBS, por favor
siga estos tres pasos:

: : ;lngresa por primera vez?
1. Primero. seleccione su nombre de & g. .p p i
= Aqui estan los tips:

usuario de la siguiente lista...
.. Paraingresar al Sistema, necesita ser un usuario
GERENTE - ™+ autorizade. Puede seleccionar "GERENTE™ como
usuaric... (si no aparece en la lista de usuarios,
contacte al Administrador del Sistema)

2. Ahora, escriba su Password (clave):

khkkdkkhkk
,\1, Puede digitar "GERENTE™ como clave para el
usuaric "GERENTE™. Note que la clave se digita

Y, Pulse Inicio... s, RECOMENDACION: Cambie su clave
3. 0% \ periddicamente. Hagalo en el mend “Utilidades™,

opcictn "Cambiar password™
@gbs Inicio

; Ayuda... ?

You([TD)
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A continuacion, Software GBS le da la bienvenida al médulo de contabilidad general y
manera predeterminada, el sistema selecciona la opcion “Empresa Demostrativa”. En este
formulario usted solamente debe dar clic en el boton de inicio para comenzar con el tour.

(%) GBS Intemacional [R2025.00.00}: e da 2 bienvenida al médulo de Contabilidad General [+8] == |

Software GBS 2025 | Bienvenido a: Contabilidad General

1. Seleccione una empresa de la lista o escriba el nombre y clic en "Buscar” TRIPLE A COLOMBIA £ Buscar »+ Todo

.., Para iniciar “"Contabilidad General de GBS™. En |a Carpeta de Datos:

TRIPLE A COLOMBIA Tripleacolombia_servidor\ "~

A
2. Establezca la fecha (Imagen "MiLogo.BMP")
Escriba la fecha en el formato (dd/mm/aaaa). Ejemplo, 30/03/2025 para 30 de Marzo de 2025
TRIPLE A
1 8106.’2025 Establecer como fecha de trabajo actual EC _If
e i

3. g«;:;zné%bglldad ‘ e 4. iRegistramos Software GBS?
i Clave para iniciar el Registro de GBS:

- . ﬂ,
@gbs Inicio Cancelar (Salir)

¢ Como Registrar GBS ?  YoulllH ; Necesita Ayuda ?  Youl[TE-

Finalmente, usted debera observar una imagen como la siguiente, la cual corresponde a la
interfaz principal de Software GBS.

() Contabilidad General de GBS

[=[@]l=]
Archivo Sistema Edicion Tablas Maestros Mis Documentos Procesos Informes  [NIIF] Informes Intemacionales  Andlisis Utilidades _Asistentes GBS Histérico Ayuda Informes Interactivos _Fin
O Ef = (P (7
® Software GBS [Contabilidad General] Rev: GBS Intemacional [R2025.00.00] Para: GERENTE, De: [TRIPLE A COLOMBIA] Hoy: [18/06/2025], Mes: [12]-[2023]. [= & =]
» llfcas Asistente Contable
| Mis Contabilizados mw'gulﬁ @)gbs
n la Capeta de Ca]
ed puede: -
=5 1.Grabar =
1 Grabar [
g ““&:::‘:':“ (Automatico)
o
g
e Hola, GERENTE de TRIPLE ACOLOMBIA. ;Qué desea buscar hoy...?
=}
o
@
> (e
T
c
& 2. Auditoria 2
N ¢Ayuda? |1 CLIC | Mi
o Zona GBS | Contabilidad
[2025]
4.Informes
= ‘S @ —
cas ‘J -
2 d e £
2 ’ h“’l
— —
3 w i 5
_ GBS Intemacional (R2025.00.00]
| o ey
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6. Escogiendo la Empresa Modelo

Triple A Colombia, identificada con el NIT 900123456, es una entidad publica clasificada
dentro del régimen comun, constituida por el Estado colombiano con un capital inicial de
USD $10.000. Su representante legal es Carlos Sanchez, y el manejo contable esta a cargo
del contador Camilo Torres, contratado por el municipio. La empresa se crea en el sistema
con fecha de inicio 1 de julio de 2025, a partir de la cual se registraran sus primeros
movimientos contables.

6.1 Crear Nueva Empresa

Una vez acceda a Software GBS, vaya al panel de control del negocio, como se muestra en
la grafica a la izquierda. De clic en la opcion 1. Crear una nueva empresa, paso seguido de
clic en el link Nueva empresa. Entonces, vera un formulario como el que se muestra en la
grafica a la derecha.

Panel de Control GBS <«

.
= 1. Crear nueva empresa Empl'esas del SlStema:
Hueva empresa... (Puede crear
una empresa que aln no existe ..Datos Basicos .1 Datos Iniciales .2
en el Sistema. Si ya existe, vaya : / e
al so: "2 ..
Codigo:
Empresa: TRIPLE A COLOMBLA
Nit: 900123456 Calcular digito DV
Carpeta de Datos: Tripleacolombia_servidor ﬁ?;l:::clilﬁEILZCT:I;:;S;E:ED& que contiene la
Gerente: CARLOS SANCHEZ
Contador: CAMILO TORRES Num. Matricula:
Revisor Fiscal: Nim. Matricula:
& 2. Seleccionar una empresa
= 3. Plan de Cuentas Logtipe de la entidad:  [TIP] Importante: Software GBS es personalizable, incluyendo su LOGO en los documentos e informes.
+ 4. Directorio de Terceros Haga un archivo formato BMP con nombre "MILOGO.BMP" y cologue manualmente el archivo
H S Tablas del _E:?t_em en la carpeta de datos de su empresa. | Tripleacolombia_servidort
was  Panel de Control GBS También, copie &l archive con nombre "MILOGO.BMP” en la carpeta EXPRESS donde instald Software GBS
:" Gerencia (PPH.V.A)
[(## utiidades I 4 4 » ) O = &
\a Eani Rt ana e ;Cémo Crear una Empresa en GBS?  YoulIlli[:"
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iAdvertencia! Cuando le indiquen como llenar la pestana Datos Iniciales.2, por favor
asegurese de seleccionar como periodo contable inicial el mes 06 y el ano 2025 de esta
manera:

Empresas del Sistema:

..Datos Basicos .1 .Datos Iniciales .2 ...

Para la nueva empresa, escoja en qué Periodo Contable inicial:

En el Mes Inicial (00/12); |06 |~ | yenelAfionicial: 2025 E

Parametros iniciales para aplicaciones de Contabilidad, Gestion Comercial y Tesoreria:

Iniciar la nueva empresa con Archivos VACIOS: Archivos de Movimientos y Saldos
£lniciar VACIOS, SIN DATOS, todos los Libros Auxiliares, Estados de Cuenta, Kardex, etc?
... Chequee NEGATINVAMENTE, para crear la empresa nueva, DUPLICANDO los datos de la empresa activa.
.
Iniciar la nueva empresa con Archivos VACIOS: los Archives Maestros
ilniciar WACIOS, SIN DATOS, el Plan de Cuentas, Maestros de Articulos, Clientes v Proveedores?
... Cheguee NEGATWAMENTE, para crear la empresa nueva, DUPLICANDO los datos de la empresa activa.

LI'DUPLICAR Solamente el PUC. Copiar el PUC de la empresa activa a la nueva.:

[ Iniciar la nueva empresa con Archivos VACIOS: Tablas del sistema

ilniciar WVACIOS, SIN DATOS, todas las tablas del sistema? (ver menl TABLAS de la aplicacion...)
... Chequee NEGATINVAMENTE, para crear la empresa nueva, DUPLICANDO los datos de la empresa activa.

I 4 > b Zh = Ce) (= ]
;Como Crear una Empresa en GBS? 'ﬂ]u Tuba
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6.2 Seleccionar una Empresa
Una vez creada la empresa, vaya al panel de control del negocio, como se muestra en la
grafica a laizquierda. De clic en la opcion 2. Seleccionar una empresa, paso seguido de clic
en el link Abrir empresa. Entonces, vera un formulario como el que se muestra en la grafica
aladerecha. Seleccione con el mouse la empresa, luego de clic en el boton inicio en la parte
inferior del formulario. El logo siempre se puede personalizar, en la imagen se muestra un
ejemplo de ello.

Panel de Control GBS «

@ 1. Crear nueva empresa Software GBS 2025 | Bienvenido a: Contabilidad General
i =l 2. Seleccionar una empresa H
Abrir empresa... (Para trabajar
£on una empresa que va fue 1. Seleccione una empresa de la lista o escriba el nombre y clic en "Buscar” | TRIPLE A COLOMBIA &8 Buscar +¥ Todo
creada en el Sistema...")
.., Para iniciar “Contabilidad General de GBS™ En la Carpeta de Datos
TRIPLE A COLOMBIA Tripleacolombia_servidon A
v
2. Establezca la fecha (Imagen "MiLogo.BMP")
Escriba la fecha en el formato (dd/mm/aaaa): Ejemplo, 30/03/2025 para 30 de Marzo de 2025
TRIPLE A
# 3. Plan de Cuentas 18/06/2025 Establecer como fecha de trabajo actual EC?I:JOI:'WBIf
+ 4. Directorio de Terceros Pl
& 5. Tablas del sistema
sas Panel de Control GBS e o
. gﬁ;ﬁ"&?&hdad : e 4. ;Registramos Software GBS?
ﬂ Gerencia (PHVA) Clave para iniciar el Registro de GBS : | *=*
[Lj! utilidades b . Il
= @)Q S Inicio Cancelar (Salir)
\,Q Contactar a GBS
- £ Como Registrar GBS ?  Youl[TT}- & Necesita Ayuda ?  Youll[T}

Sidesea verificar con cual empresa esta trabajando, Software GBS en el titulo de la ventana
principal dice en qué modulo se encuentra: Contabilidad General de GBS. Y finalizando el
titulo de la ventana escritorio debe indicar el nombre de la compania “[TRIPLE A
COLOMBIA]".

(%) Software GBS [Contabilidad General] Rev: GBS Intemacional [R2025.00.00] Parz: GERENTE, De: [TRIPLE A COLOMBIA] Hoy: [18/06/2025], Mes: [12]-[2023].
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La interfaz principal también se actualizara segun la empresa seleccionada. Fijese que
programa le pregunta: Hola GERENTE de TRIPLE A COLOMBIA. ;Qué deseas buscar hoy?
Como se muestra en la siguiente imagen:

&) Contabilided General de GBS = e
Archivo Sistema Edicién Tablas Maestros  Mis Documentos Procesos Informes  [MIIF] Informes Internacionales  Analisis  Utilidades  Asistentes GBS Histérico  Ayuda  Informes Interactivos Fin
| C=E = FEEE (@

) Software GBS [Contabilidad General] Rev: GBS Internacional [R2025.00.00] Para: GERENTE, De: [TRIPLE A COLOMBIA] Hoy: [18/06/2025], Mes: [12]-[2023]. [re[r]| 22 |

Panel de Control GBS « |Jess Asistente Contable

(2l 1. Crear nueva empresa Mi N ) .

is Pendientes  Mis Contabilizad TRIPLE A b
[E) 25t bt s Contabilzados SoLowms Q S
) - Contabilidad GBS: En la Carpsta de =
Abrir empresa... (Para trabajar Comprobantes Pendientes. usted puede:

con una empresa gque ya fue
creada en el Sistema...")

%207

1. Grabar
- Grabar
Comprobantes P
@ ntales (Automatico)

| Hola, GERENTE de TRIPLE A COLOMBIA. ; Qué desea buscar hoy...?

(o

2. Auditoria 5
- 2Ayuda? [ 1 CLIC | Mi
Contabilizar >>> Zona GBS | Contabilidad
& 3. Flan de Cuentas [2025]
1 4 Directorio de Terceros 4. Informes.
S, Tablas del sislema
..... - - - =
cas Panel de Control GBS "# .
) 5
[ gerencia (PHA) i el 5
i pa—
U;? Utilidades |
\,a Contactar a GBS | B g
GBS Inremacional [R2025.00.00] i

27 reemplazals) ”—’m’W

iFelicidades!
Usted y su empresa TRIPLE A COLOMBIA ya han sido creadas y seleccionadas en el
sistema. Ahora, estan preparados para alimentar los datos iniciales.
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7. Alimentando los datos iniciales de la Empresa Modelo

En esencia, una contabilidad de una empresa se compone de un plan de cuentas, un
directorio de terceros, unos tipos de documentos y unos documentos fuentes. Para
alimentar los datos iniciales se requiere, en primera instancia, crear la empresa como se
explica en el paso 1 del tour y a continuacion, seleccionarla en el sistema para comenzar a
trabajar con ella.

7.1 Alimentando los datos iniciales de la Empresa Modelo

Una vez reconozca la informacion, cierre el documento de Excel. Vaya al panel de
control del negocio, como se muestra en la grafica a la izquierda. De clic en la opcion
3. Plan de cuentas, paso seguido de clic en el link Abrir plan de cuentas. Entonces,
vera un formulario como el que se muestra en la grafica a la derecha. Por favor de clic
en el siguiente enlace:
https://www.youtube.com/watch?v=EtCxJ7j91Jo&feature=emb_titleUna

Panel de Control GBS «

1. Crear nueva empresa

4 2 Seleccionar una empresa [NIIF] - Plan de Cuentas Internacional

=l 3. Plan de Cuentas

] -.GRABAR/Actualizar: Plan de Cuentas (PUC en forma de Pagina) VER/Mao Modificar: Plan de Cuentas (PUC en forma de lista ...)

Abrir Plan de Cuentas... (Puede

crear o modificar el Plan de M -

Cuentas de la empresa Contabilidad LOCAL Contabilidad NIIF

seleccionada en el Sistema...) Cadigo Cuenta () 1. >> (1. 1.

Activo - Activo 2
Mombre de Cuenta (*) S
W v

La Cuenta es del tipo Retencidn / Terceros [ Otros... (%) N 0,000 = % Aplicar este porcentaje para retencidn en la fuente.
Maturaleza (DB/CR) de la cuenta contable: Maturaleza Débito
;Permite manejar Centros de Costos?: [J&i esta en una Cuenta de Centro de Costos
Centro de costos: SIN CENTRO DE COSTOS
INFORMES NIIFICGH: ¢ Clasificar esta Cuenta

+ 4 Directorio de Terceros Auxiliar como cuenta "CORRIENTE™? []5i. esta en una Cuenta auxiliary se clasifica como "CORRIENTE"

# 5 Tablas del sizstema

""" Ver solamente = 3
ces Panel de Control GBS il A II' ] el Centro de Costos: 000 - ) D = & )
'\ Asistente para Importar Mis Cuentas D
desde EXCEL...

:ﬂ Gerencia (PH.V.A)

[7 vniidades (cBsc> NINF -P.U.C  gisCD (X -—eoon.

B .
.

a2 ou([[H

<

\',a Contactar a GBS
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https://www.youtube.com/watch?v=EtCxJ7j9IJo&feature=emb_titleUna

7.2 Alimentando el Directorio de Terceros

Lo que usted debe saber sobre “los terceros” es que se trata de una lista ordenada y
completa con los datos actualizados de todos aquellos que tienen algo qué ver con la
empresa. Los duenos, empleados, clientes, proveedores, entidades bancarias y la
oficina de impuestos de su pais son, entre otros, “los terceros” que conforman una
especie de directorio telefénico que llamaremos “El directorio de terceros de
Software GBS”. Es recomendable que recopile toda la informacion de los terceros
actualizada y verificada, obteniéndose directamente del nimero de identificacion
tributaria de cada uno de ellos, con el propdsito de que, al finalizar el ano fiscal, usted
pueda preparar los informes para la oficina de impuestos de su pais sin ninguna
dificultad. Se recomienda también elaborar una lista con todos los terceros y
digitarlos antes de empezar a realizar comprobantes contables. Sin embargo, es
posible ingresarlos al sistema en la medida en que se realicen dichos documentos.

Vaya al panel de control del negocio, como se muestra en la grafica a la izquierda. De
-clic en la opcion 4. Directorio de terceros, paso seguido de clic en el link Abrir
directorio de terceros. Entonces, vera un formulario como el que se muestra en la

grafica a la derecha. Por favor de «clic en el siguiente enlace:
https://www.youtube.com/watch?v=mO0JAx-Vviog&feature=emb_title

Pane' de con‘rOI GBS “ ) Actualizacién del Directorio Teléfonico de Terceros = || = | & |

H 1.C c

S o Ee e ST MisTerceros:

4 2. Seleccionar una empresa

+ 3. Plan de Cuentas NIT. | vaLERIA MAR Nombre: | 1045725221 Cédigo: |1

= 4. Directorio de Terceros

Direcciones / ClIUJ RUT eBussiness/impuestos Listado de Terceros
Abrir Directorio de Terceros...
(Puede crear o modificar el Cédigo del Tercero (*): |1 TipoID (*) [ 000007 | Niimero ID (Identificacién) (+) | VALERIA MAR Digito DV,

Directorio de Terceros de la
empresa seleccionada en el

Sistema...]

Mombre Comercial (*)
Primer Mombre:
Segundo Mombre:
Primer Apellido:

Segundo Apellida:

Direccidn (1/4):
Ciudad:

Direccién(E-mail):

1045789321
CLL87#25-139
DIAMANTE 2
BUCARAMANGA

Estado/Dpto:

Fecha Especial (dd-mm-aaaa) N

Motivo:

4 5. Tablas del sistema
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8. Preparacion para el Ciclo de Facturacion

Antes de iniciar con el ciclo de facturacion, es indispensable realizar una serie de tareas
iniciales que permitiran alimentar el sistema con toda la informacion operativa de los
suscriptores. Para ello, usted recibira una carpeta, la cual contiene las plantillas en Excel
necesarias para registrar correctamente los datos solicitados.

Cada uno de estos elementos debe ser cargado correctamente al Software GBS antes de
continuar con la facturacion. Una vez completada esta etapa, el sistema estara listo para
generar automaticamente las facturas del periodo, con base en los consumos registrados,
la deuda acumulada y las condiciones de cada suscriptor. A continuacion, le explicamos
como realizar cada paso utilizando los asistentes integrados en el sistema.

8.1 Informacion de los Suscriptores

Antes de iniciar con el ciclo de facturacion, es fundamental preparar el entorno del
sistema alimentando previamente el software con la informacion basica de los
suscriptores. Para ello, usted recibira una carpeta denominada “_Tareaslniciales”, la
cual contiene una serie de archivos en formato Excel que debera diligenciar
cuidadosamente, como se muestra en la siguiente grafica.

Windows (C:) » GBS » Express » TRIPLEACOLOMBIA_SERVIDOR » _Tareaslniciales

Tl Ordenar = Ver “es
Mombre Fecha de medificacion Tipo Tamafic
@ AdA-CARTERA-2026-Version3 12/06/2025 &:17 a. m. Hoja de célculo d... 21 KB
@ AdA-LECTURAS-2026-Version3 12/06/2025 2:57 p. m. Hoja de calculo d... 20 KB
@ Ads-MAESTRO-2026-Version3 24/06/2025 1211 p. m. Hoja de célculo d... 22 KB

Cada archivo cumple una funcion especifica dentro del proceso y es indispensable
que sea completado de forma ordenada y precisa. A continuacion, le explicamos el
proposito de cada uno:

e MAESTRO.xlIsx: En este archivo usted debe registrar los datos generales de
cada suscriptor, incluyendo el nombre, codigo interno, nUmero de documento
y direccion. Adicionalmente, debera ingresar las lecturas y el consumo
correspondiente al periodo a facturar. Este archivo constituye la base para la
generacion de la factura del mes.
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iAdvertencial Aseglrese de revisar las columnas correspondientes a los servicios de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo, donde Gnicamente se deben ingresar los valores
100, siendo 1 paraindicar que el suscriptor sirecibe ese servicio, y O sino lo recibe.
De igual forma, en la columna de Medidor, se debe registrar 1 si el suscriptor cuenta
con medidor, y O sino lo tiene. De la siguiente forma:

tieneacued

ucto-

numericol2 tienealc tieneaseo | tienemedid
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1

e CARTERA.xIsx: Aqui se debe digitar toda la informacion relacionada con las
deudas pendientes de los suscriptores. Incluye los valores en mora, facturas
vencidas y nimero de factura anterior, permitiendo que el sistema tenga una
vision completa del estado de cartera.

e LECTURASXIsx: En este archivo se consignan las lecturas actuales de los
medidores para cada suscriptor. Esta informacion sera utilizada por el sistema
para calcular automaticamente el consumo del mes y actualizar los valores en
la factura.

Nota: Recuerde que el archivo AAA-MAESTRO y el archivo AAA-CARTERA deben
compartir el mismo cédigo para cada suscriptor. En el archivo MAESTRO este
campo se llama maecédigo y en el archivo CARTERA aparece como carcédigo. Si
estos codigos no coinciden exactamente, el sistema no podra asociar correctamente
las deudas al suscriptor, lo que impedira que la cartera se refleje en su factura.

8.2 Acceso al Software GBS | Ingreso a la Aplicacion

Para acceder al modulo de facturacion, los ingenieros de soporte le habran
suministrado previamente una carpeta denominada GBS o GBS ACCESOS. En ella
encontrara los accesos directos necesarios para ingresar al software. Esta carpeta
estara ubicada en el escritorio de su computador, por lo que lo primero que debe
hacer es localizarla y hacer doble clic sobre ella.
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GBS

4

Buscar en GBS

™ G ¢ Iniciar respaldo > GBS
& Nuevo ~ Tl Ordenar ~ = vVer -

P Nembre - Fecha de modificacion  Tipo Tamafio

'_|.| Galera ) ACTIVOS FIIOS Acceso directa 2kB
%) CONTABILIDAD GENERAL Acceso directa 2kB
%) Fact Serv Pub Acceso directo 2KB

& Escritorio B AC Acceso directo 2KB

&k Descargas % NOMINA Acceso directo 2kB

] Documentos ) PRESUPEUSTOS Acceso directa 2kB

P Imagenes # ) RENDICION DE CUENTAS Acceso directa 2kB

O Musics + %) TESORERIA Acceso directa 2kB

£ videos #»

Express

TRIPLEACOLOMBIA_SERVIDOR
_Tareaslniciales

contrate 2025

> [ Este equipo

> 3 Red

8 elementos

GBS (8 elementos)

Selecciona un dnice archivo para

o obtener mas informacién y
compartir el contenido de la
nube.

Una vez dentro de la carpeta, ubique el archivo llamado Fact Serv Pub y haga clic
sobre él. El sistema abrira automaticamente la aplicacion y mostrara un anuncio de
bienvenida al médulo de ESP (Empresas de Servicios Piblicos), como se observa en

la siguiente grafica.

@) GBS Internacional [R2025.05.09 *] le da la bienvenida a Gestion Comercial!

Software GBS 2025 | Bienvenido(a) al Médulo ESP

1. SELECCIONE su Entidad AAA {Acueducto + Alcantarillado + Aseo)

... de la siguiente lista: En |la Carpeta de Datos:

TRIPLE A COLOMBIA TRIPLEACOLOMBIA

(Imagen "MiLogo.BMP7)

@THI'LEA

COLOMBIA

- ————
Establecer como empresa de trabajo actual

2. ESTABLEZCA lafecha.. Escriba la Fecha del Sistema en el formato (dd/mm/aaaa): 23/07/2025

Por Ejemplo escriba: "30/01/2025" para 30 de enero de 2025

Establecer como fecha de trabaje actual

INICIE Gestidn

3. Comercial ESP...

Cancelar

¢ Ayuda... ?

(11| Tube}
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Luego, el sistema le pedira seleccionar su entidad de servicios publicos. Hagalo y
luego dé clic en el boton INICIO. Esto lo llevara a la pantalla de ingreso, donde debera
seguir los siguientes pasos:

@ GBS Inicio de sesion de usuario @

jBienvenido(a) a GBS! [GBS
Internacional [R2025.05.09 *]]

Para ingresar al sistema, por favor siga estos
tres pasos:

1. Seleccione su nombre de usuario. ..
I

2. Ahora, escriba su Password:

3. Y, Pulse Inicio... @Ebs Inicio

SAyuda... ?

YouTl)-

Se abrira una nueva ventana con el formulario de acceso. En el paso 1, seleccione el
perfii GERENTE vy, en el paso 2, digite la palabra GERENTE como contrasena,
escribiéndola completamente en mayusculas. Finalmente, haga clic nuevamente en
el boton INICIO y el sistema le dara ingreso al modulo de facturacion ESP. A partir de
este punto, ya puede comenzar a trabajar dentro del sistema.
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8.3 Cargando los Datos de los Suscriptores al Software GBS

Una vez haya diligenciado correctamente los archivos en Excel e ingresado a la app,
el siguiente paso consiste enimportar estainformacion al sistema contable. Para ello,
dirijase al Panel de control del negocio, ubique el boton Inicio y haga clic sobre él. El
sistema desplegara un conjunto de opciones, como se muestra en la grafica de la
izquierda. A continuacion, haga clic en la opcion 1. Importar MAESTRO (de usuarios)
desde Excel. El sistema abrira una nueva pestana con el formulario de importacion,
tal como se observa en la grafica de la derecha.

] Software GBS | ESP Maestro de Suscriptores DIEGO SANDOVAL LOPEZ 1
MiFacturacion = Inicio |  Detosbasicos = Tabla e =
b Directorio (Contabilidad) A0001 Numero Interno: 1 Cédula/NIT 1095303261
Proceso Inicial | Antes de su Codigo de Suscriptor | 0001 (E-mal
Primera Facturacién | S|ga esto Nombre | DIEGO SANDOVAL LOPEZ Acued | 1
3 gasitos: Direccion/Municipio | CLL 87 # 25 - 139 BUCARAMANGA |, .~
Ruta: Tanque #: Aseo: | 3
1. Importar MAESTRO ( de Uso | 1 1 Estrato 4 4 EXONERAR de tarifa plena ($0)
usuarios ) desde Excel Medidor 4 Marca Medidor Namero Medidor | 5555555! Esferas Medidor gg;gmg&?gmmela
Blogueado Bloqueo| /| Meses de Atraso [- Subsidio] GSS ¢ LX:J +5>3 EXCEL.
2. importar CARTERA ( saldos "
iniciales desde Excel |:lZILTIMI\‘ Saldo Total Acueducto Alcantarillado Aseo  Cartera/Financia - Subsidio] Importar desde Excel, de:
actura: 000 000 000 000 000 SUBSIDIOS_GBSXLS
3. Importar LECTURAS ( para i B % 2 glfs eecn
grimera factura! desde Excel IGAC: Matricula: Cédula Catastral:
I q » N & D &
4. Siga los 6 pasitos en B Asistente para Importar Mis )
Pastania "Mi Facturacién” N\ SUSCRIPTORES desde EXCEL

Para agilizar este proceso, utilice la herramienta llamada Asistente para importar
mis SUSCRIPTORES desde EXCEL la cual se encuentra ubicada en la parte inferior
de la pestana. Al hacer clic en esta opcion, se abrird una ventana que le permitira
localizar el archivo previamente diligenciado. Navegue hasta la carpeta
“_Tareaslniciales”, seleccione el archivo MAESTRO.xIsx y haga clic en IMPORTAR.

El sistema cargara automaticamente la base de datos, y en pantalla se desplegara el
listado con toda la informacion de sus suscriptores, permitiéndole validar que los
datos han sido importados correctamente. Revise con atencion que cada campo
haya sido completado segln lo diligenciado en el archivo de excel.
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8.4 Cargando la Carterade los Suscriptores al Software GBS

El proceso de carga de la cartera es similar al que se realiza con el archivo maestro de
usuarios. En este caso, el objetivo es importar el archivo CARTERA.xIsx, el cual
contiene los saldos iniciales correspondientes a facturas pendientes o valores en
mora de los suscriptores. Para ello, dirijase nuevamente al Panel de control del
negocio y seleccione la opcion 2. Importar CARTERA (saldos iniciales) desde Excel,

como se muestra en la grafica correspondiente.
@ Software GBS | ESP

AT MLUSTEGLIGT UGS E SR U e e p——

MiFacturacion  Inicio [NOVEDADES] Al Maestro de Cartera

Proceso Inicial | Antes de su CARIERA Tabla
Primera Facturacion | Siga estoj Cédigo Suscriptar .

3 pasitos:

Codigo Concepto:

Mamero de Factura: Emision: 11
1. Importar MAESTRO ( de Detalle:
usuarios ) desde Excel

Valor Inicial Factura:

2 fmgorm CARTERA [saldos Mimero de Cuotas: alor de cada Cuota:

iniciales desde Excel Y

3. Importar LECTURAS ra Directorio (Contabilidad) Inlemo:
rimera factura) desde Excel Nombre

Direccién

4. Siga los 6 pasitos en o i
Pestafia "Mi Facturacién 't Asistente para Importar Mi CARTERA [7)
desde EXCEL.

Apoyese en la opcion denominada Asistente para importar mi CARTERA desde
Excel. Al hacer clic, se abrira una ventana del explorador de archivos. Navegue hasta
la carpeta _Tareaslniciales, seleccione el archivo CARTERA.xIsx y haga clic en
IMPORTAR. El sistema cargara automaticamente los datos y los desplegara en
pantalla para su revision.

8.5 Cargando las Lecturas del mes al Software GBS

El Gltimo paso en la etapa de preparacion para la facturacion consiste en cargar las
lecturas del mes actual al sistema. Esta informacion se encuentra en el archivo
LECTURAS.xIsx, previamente diligenciado con los datos recolectados durante la
lectura de medidores. Para iniciar el proceso, dirijjase al Panel de control del negocio,
y seleccione la opcion 3. Importar LECTURAS (para primera factura) desde Excel,
como se muestra en la siguiente grafica.
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% soﬂwa re GB s | E SP () Actualizacién de Novedades de Lecturas
""""""""""""""""""""""""" Novedades de Lecturas

Mi Facturacién Inicio

----------------------------------------------- Lecturas Tabla
Proceso Inicial IAntes de su Cadigo Interno Cobrar por consumo PROMEDIO
Prlme_ra Facturacion l SIQE esto Lectura Actual <= Actual/Promedio==
J pasitos:
Cddigo de No lectura REINICIAR Medidor en Lectura siguiente:
Caja Trabada
1. Importar MAESTRO { de Control de Lecturas
usuarios ) desde Excel para el Suscriptor:

Limite Superior:
Limite Inferior:

2. importar CARTERA { saldos

iniciales desde Excel Novedad de Lectura Grabada en el Sistema en la Fecha: | / /
Estado de la Novedad: [ NO Procesada] Fecha de Proceso:| |
3. Importar LECTURAS ( para Directorio (Contabilidad) Interno:
primera factura) desde Excel Nombre
Direccién

4. Siga los 6 pasitos en B
Pestaria "Mi Facturacién” & O 5]

Posteriormente, dirijase a la parte inferior de la pestana y haga clic en la opcion >>>
Importar Lecturas desde EXCEL. El sistema abrira una ventana del explorador de
archivos; alli debera ubicar la carpeta _Tareaslniciales, seleccionar el archivo
LECTURAS.xIsx y hacer clic en IMPORTAR. Una vez completada la importacion, el
sistema desplegara en pantalla los registros cargados, permitiéndole verificar que
cada lectura ha sido registrada correctamente.

8.6 Bloques de Facturacion

En este paso se realiza la parametrizacion de los valores que se utilizaran para liquidar
el servicio de acueducto, segin las condiciones especificas de cada suscriptor. Aqui
se definenlos valores del cargo fijo, |a tarifa plena en caso de no contar con medidor,
los subsidios aplicables al cargo fijo y al consumo por metro cibico, asi como los
valores por rangos de consumo, los cuales variaran dependiendo del estrato, el uso
(residencial, comercial, etc.) y la categoria asignada.

Estos valores deben ser digitados manualmente en el sistema, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y las tarifas aprobadas por la entidad. Para acceder a este
modulo, dirijase a la barra superior del programa, ubique la seccion Tablas y haga clic.
Se desplegara un menu con varias opciones. Seleccione la opcion 4.1 Bloques de
Facturacion - Acueducto. Al ingresar, se abrira una nueva ventana como se muestra
en la siguiente grafica.
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@ Actualizacién de Eloques de Facturacion

Bloques de Facturacién [ACUEDUCTO]

Bloques Tabla
Para el USO 1 1| YlaCATEGORIA | 1 1
(+) CARGO FIJO ACUEDUCTO El Valor del Cargo Fijo es: 21068,00
(-) SUBSIDIOS (-} Subsidio Cargo Fijo 0.00
(-) Subsidio Consumo por metro 0.00
(+) CONSUMO Metros (1) 13 Valor (1) § 0.00 Tarifa Plena (Si no hay medidor) 0.00
Metros (2) 18 Valor (2) § 1405.00 (-) suBsIDIOS 0.00
Metros (3) | 9999 Valor (3) $ 2937.00
Valor Subsidio
(+)APORTES (+) Aporte Cargo Fijo Tasa de Uso
(+) Aporte Consumo Vertimiento

(%) APORTES ; Calcularlos como un %7? Responda Slsies % o NO es$ [ Porcentaje

Dentro del formulario debera diligenciar los siguientes campos: el valor del cargo fijo,
los subsidios siaplican, y los tres rangos de consumo expresados en metros cubicos,
junto con sus respectivos valores por tramo. También podra configurar el aporte al
cargo fijo y el aporte al consumo, en caso de aplicar.

En el costado derecho podra indicar el valor de la tarifa plena (para suscriptores sin
medidor) y otros parametros complementarios como la tasa de uso y el valor por
vertimiento, si estan definidos. Este mismo proceso debe repetirse para los demas
servicios que facture la empresa. Para ello, en la misma seccion de Tablas, seleccione
la opcion 4.2 Bloques de Facturacion - Alcantarillado o 4.3 Bloques de Facturacion
- Aseo, segln corresponda.

iFelicidades!
Usted ya completd la etapa inicial y ahora se encuentra listo para comenzar el ciclo
de facturacion dentro del Software GBS

9. Facturacionde una ESP

La facturacion es uno de los procesos mas sensibles y regulados dentro de la operacion de
una Empresa de Servicios Piblicos Domiciliarios (ESP) en Colombia. No se trata solo de
cobrar por el servicio prestado, sino de cumplir con una serie de requisitos técnicos,
tributarios y legales que garantizan transparencia, trazabilidad y cumplimiento normativo.
n el contextodelalLey 142 de 1994y las disposiciones de la DIAN, la factura debe reflejar
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fielmente los consumos reales, los periodos facturados, la estratificacidon socioeconomi
los subsidios aplicados, y cumplir con los elementos minimos exigidos para ser considerad
valida ante las autoridades regulatorias.

En esta seccion, usted aprendera a realizar una facturacion correcta utilizando Software
GBS, cumpliendo con los lineamientos legales vigentes. Este recorrido se desarrollara a
través de un ejemplo practico basado en la Empresa Modelo Triple A Colombia mediante
una serie de seis pasos, lo cual le permitira familiarizarse con cada uno de ellos para emitir
una factura legalmente valida y que representen de manera precisa el servicio de
acueducto, alcantarillado y aseo prestado a sus usuarios.

9.1 Grabar Cupones de Facturacion

En este primer paso se realiza el registro manual de los cupones de recaudo, es decir,
los pagos realizados por los suscriptores en el mes anterior. Pero para poder grabar
los cupones correctamente, es necesario haber generado y contabilizado las
facturas del mes anterior. De lo contrario, el sistema no podra realizar los cruces
contables con los pagos registrados. Esta informacion se digita de forma individual
en el sistemay posteriormente se contabiliza, con el fin de que los valores aparezcan
reflejados en la siguiente factura.

Para iniciar este proceso, dirijase al panel de control del negocio y haga clic en el
modulo Mi Facturacion. Alli se desplegaran los seis pasos que componen el ciclo
completo de facturacion. Seleccione la opcion 1. Grabar CUPONES. Se abrira una
nueva pestana, tal como se muestra en la grafica de la derecha.

@ Actualizacion de Novedades de Cupones (Recaudos) @

Recaudo Cupones (Facturas Contabilizadas 23/0712024

 MiFacturacion  |nicio

Ciclo de Facturacion | 6 pasitos

Recaudos Tabla
1. Grabar CUPONES Cadigo Interno Fecha Grabacion: | [ [
1.1 Contabilizar CUPONES Cédigo Banco e
1.2 Ver CUPONES | Contabilizados
Fecha de Pago Valor Pagado
2. Grabar Novedades Cartera
(-) Descuento:
3. Grabar LECTURAS (+) Valor Pagador
3.1 Generar FACTURAS (Automadtica Recaudos del di
Suscriptor: maecodigo
3.2 Verimprimir Facturas|Automaticas Estado de la Novedad: ~ [NO Procesada]  Fechade Proceso: |/

[NO Contabilizada] Comprobante:
4. Integrar/Contabilizar Facturas. .

Nomb -
ombre | nombre Reglas de Negocio:
Direccién | direccion Aplicar abonos a
5. Ver Facturas | Contabilizadas :fﬁ:s r;sﬁf;:sz?z
Ordenar para GRABACION 0 i abono
L 5 Acept
6. Ir Facturacion | ELECTRONICA , B
‘:{?\ I:b G'gs Importar.. Imprimir solo la Novedad actual en pantalla: = Buscar facturas
i = para abonar en 30
7. IR al Mend Informes... - 105 tiltimos dias
Desde la Fecha: | 04/07/2025 | Hasta: 04/07/2025 | | Recaudes Resumido ~ =) (30a75)
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Una vez se encuentre en esta ventana, ubique el boton de grabado Dy haga clic
sobre él. Luego, dirijase a la casilla Codigo Interno y seleccione el suscriptor al cual
desea registrarle el pago. Automaticamente, el sistema mostrara el saldo que el
usuario adeuda en la casilla Valor Pagado. Si el suscriptor pago el total de la factura,
deje ese mismo valor; si por el contrario pagd un valor parcial, digite en esa misma
casilla el monto efectivamente pagado. Por ejemplo, si la factura tenia un valor de
$50.000 vy el usuario pagd solo $20.000, ese sera el valor que debe digitar en la
casillay el restante se anade a la proxima factura.

En caso de que el suscriptor haya recibido un subsidio, debe utilizar la casilla (-)
Descuento. Alli se digita el valor correspondiente al subsidio aplicado. Por ejemplo, si
la factura era de $100.000 y el usuario tenia un subsidio de $30.000, se debe
registrar $70.000 en la casilla Valor Pagado y $30.000 en la casilla de (-) Descuento.

Por otro lado, la casilla (+) Valor Pagado se utiliza para registrar los pagos por encima
del valor de la factura, es decir, los adelantos o saldos a favor. Si un usuario debia
$50.000 y pagd $100.000, los $50.000 adicionales quedaran registrados como
saldo disponible para la siguiente factura.

Una vez haya finalizado el registro de la informacion, haga clic nuevamente en el
boton de grabado O para guardar los cambios. Para salir de la pestana, haga clic

.
en el botdn correspondiente ubicado en la parte inferior de laventana &

Nota: Siesta es la primera vez que realiza el proceso de facturacion con el software
y alin no ha generado ni contabilizado facturas del mes anterior, por favor omita este
paso y dirijase directamente al paso 3. Grabar LECTURAS, ya que ese sera su punto
de partida en el ciclo de facturacion.

9.1.1 Contabilizar los Cupones

Una vez finalizado el registro manual de los cupones, el siguiente paso
consiste en contabilizarlos dentro del sistema. Para ello, dirijjase nuevamente
al modulo Mi Facturacion y haga clic en la opcion 1.1 Contabilizar CUPONES.
Alingresar, se desplegara una nueva ventana como se muestra en la graficade
la derecha.
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@ Asistente para la Contabilizacion de RECAUDOS:

| Mi Facturacion e Parametros - Recaudos:

. .. . 8 Contabilizar
Ciclo de Facturacion | 6 pasitos

Tipo v nimero del Documento: Mo. Comprobante Fecha del Comprobante
1. Grabar CUPONES Il - | | ccooooo CCO00001 23072024 2300712024
1.1 Contabilizar CUPONES Tercera [par MIT]: v | B
1.2 Ver CUPONES | Contabilizados Detalle del Camprabarte

2. Grabar Novedades Cartera

@ Contabilizar Incluyendo las Contrapartidas
3. Grabar LECTURAS

o Procesar qué: | e
3.1 Generar FACTURAS (Automitica q e ieminl.
3.2 Verimprimir Facturas|Automaticas Procesar Documentos: [] & INTEGRAR solamente los documentos de una fecha especifica ?

Documentos desde la fecha: | 07/07/2025 | Hasta: | O7/07/2025
4. Integrar/Contabilizar Facturas. .

Desde: ~ | Hasta: A4

5. Ver Facturas | Contabilizadas Globalizados/Detilado

. C] SGLOBALIZAR por cuenta contable? (Chequee NO= para detallar por NIT)
6. Ir Facturacion | ELECTRONICA

COMNTABILIZAR. (S, Integra con Contabilidad) Cancelar

7. IR al Mend Informes...

Alli debera diligenciar todos los campos requeridos en las casillas
correspondientes. Una vez completada la informacion, ubique el recuadro que
se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla. En la seccion Desde:
seleccione el primer cupon del periodo, y en Hasta: el Gltimo cupon registrado.
Este paso es indispensable para que el sistema procese correctamente los
pagos digitados y los aplique al estado de cuenta de cada suscriptor. Una vez

contabilizados los cupones, para salir de la pestana haga clic en el boton [l
ubicado en la parte superior derecha de la ventana.

9.1.2 Ver Cupones Contabilizados

Unavezrealizada la contabilizacion de los cupones, el sistema le permite
consultar el registro completo de los pagos que han sido correctamente
procesados. Para ello, dirljase nuevamente al moédulo Mi Facturacion y haga
clic en la opcion 1.2 Ver Cupones contabilizados. Al ingresar, se abrira una
ventana con el resumen detallado de todos los cupones que ya han sido
registrados y contabilizados dentro del sistema. Una vez haya finalizado la

revision, haga clic en el boton = ubicado en la parte superior derecha para
cerrar la ventana y continuar con el siguiente paso del proceso de facturacion.
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() Actuslizacién de Novedades de Cupones (Recaudos)

Recaudo Cupones (Facturas Contabilizadas 23/07:2024

. MiFacturacion | [nicio

Ciclo de Facturacion | 6 pasitos

Recaudos Tabla
1. Grabar CUPONES Codigo Interno Fecha Grabacion: | [/
1.1 Contabilizar CUPONES Codigo Banco BANCO AGRARIO
1.2 Ver CUPONES | Contabilizados
Fecha de Pago Valor Pagado
2. Grabar Novedades Cartera (-) Descuento:
3. Grabar LECTURAS (+) Valor Pagado:
Recaudos del "
3.1 Generar FACTURAS (Automatica: Suscriptor- maecodigo
Estado de la Novedad: [ NO Procesada] Fecha de Proceso: 11

3.2 Ver/imprimir Facturas|Automaticas
[ NO Contabilizada] Comprobante:

Nombre | nombre

4. Integrar/Contabilizar Facturas. . Reglas de Negocio:
Direccién | direccien Aplicar abonos a
'faduras del presente
. mes, mismo mes del
5. Ver Facturas | Contabilizadas Orcleaarpare GRARACION e apono
Aceptar pagos
. i mayores al saldo
8. Ir Facturacion | ELECTRONICA XY D gllg moorer. Imprimir solo la Novedad actual en pantalla: |~ & | puscarfacturas
= para abonar en 30
los dlti di
. Desde la Fecha:| 07/07/2025 | Hasta: 07/07/2025 = Recaudos Resumido i =1 (%E :;r:)‘_]s e
7. IR al Menu Informes...

9.2 Grabar Novedades Cartera

Una vez se hayan verificado los cupones contabilizados, se puede continuar con el
paso 2, correspondiente al registro de novedades asociadas a la cartera de los
suscriptores. Este modulo permite ingresar movimientos especiales que no
provienen directamente del proceso de facturacion ni del recaudo habitual. Algunas
de estas novedades pueden corresponder, por ejemplo, a la instalacion de un
medidor, servicios técnicos especiales, reparaciones o cobros por conceptos
adicionales.

Para acceder a este mddulo, dirijase nuevamente a la seccion Mi Facturacion, ubique
la opcion 2. Grabar Novedades Cartera y haga clic. Al ingresar, se abrira una nueva
ventana, como se muestra en la siguiente grafica de la derecha. Alli, dirijase al boton

Agregar O y diligencie la informacion correspondiente: el codigo interno del
suscriptor, el codigo del concepto o motivo de la novedad, el nimero de la factura
(siaplica), la fecha de emision, el detalle de lanovedad y los valores correspondientes
para efectuar el registro.
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 MiFacturacion  |nijcio [NOVEDADES] Al Maestro de Cartera
Ciclo de Facturacion | 6 pasitos| CARTERA Tabla
1. Grabar CUPONES Cadigo Suscriptor Interno:
1.1 Contabilizar CUPONES Cédigo Concepto:
1.2 Ver CUPONES | Contabilizados
MNuamero de Factura: Emision: 11!
2. Grabar Novedades Cartera Detalle:
3. Grabar LECTURAS Valor Inicial Factura:
3.1 Generar FACTURAS (Automaticad Numero de Cuotas: Valor de cada Cuota:
3.2 Ver/imprimir Facturas|Automaticas Saldo Actualizado
i Directorio (Contabilidad) Interno:
4. Integrar/Contabilizar Facturas. . Nombre
Direccion
5. Ver Facturas | Contabilizadas 5 0O
R '1'%! Asistente para Importar Mi CARTERA [
6. Ir Facturacién | ELECTRONICA desde EXCEL
¢ @Y cromann S ) -V ‘
7. IR al Meni Informes... . ___@_J_"_L‘i”'_”i vovessaes st gifls > [ s amxce )

iAdvertencia! Siel valor que vaaregistrar corresponde a un cobro Gnico, es decir, que
sera cobrado por completo en una sola factura, entonces debe digitar el mismo valor
en las tres casillas: Valor inicial factura, Valor de cada cuota y Saldo actualizado. En
la casilla Namero de cuotas, debe digitar el nimero 1.

Por el contrario, si la novedad sera financiada en varias cuotas, debera indicar en la
casilla Niimero de cuotas el niumero correspondiente, y en Valor de cada cuota el
valor parcial de cada una. Por ejemplo, si el valor total es de $150.000 y se va a
financiar en tres cuotas, entonces debe ingresar 3 como nimero de cuotas y
$50.000 como valor de cada una. El sistema realizara el registro correspondiente y

reflejara el cobro distribuido en las proximas facturas del suscriptor. Como se
muestra en la siguiente grafica.

[NOVEDADES] Al Maestro de Cartera

CARTERA Tabla
Codigo Suscriptor | 000002 ~ | Interno: 2
Codigo Concepto: | 08 ~| |08
Mumero de Factura: Emision: | 08/07/2025

Detalle: | instalacién medidor

Valor Inicial Factura: 150.000.00
Mamero de Cuotas: 3.00 Valor de cada Cuota: 50.000.00
Saldo Actualizado 150.000.00

Directorio (Contabilidad) sAo0002 Intermno: 2
Nombre |SANTIAGO ROJAS DELGADO

Dweccion |CRABA # 12 -05

]

'»:"'k"ﬁt Asistente para Importar Mi CARTERA
desde EXCEL

CLONAR Novedades AUT /‘ ‘ >>> & EXCEL. /‘
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Esimportante tener claridad sobre el tipo de movimiento que se va aregistrar, ya que
este valor afectara directamente la cartera del usuario y se reflejara en su proxima
factura. Por eso, cada novedad debe ser justificada y registrada con precision.

9.3 Grabar Lecturas

Una vez se haya completado la contabilizacion de los cupones, el siguiente paso
consiste enregistrar las lecturas correspondientes al mes actual. Esta informacion es
fundamental, ya que el sistema la utiliza para calcular automaticamente el consumo
del periodo y generar el valor de la factura de cada suscriptor.

Para comenzar, dirijjase a la seccion Mi Facturacion, ubique la opcion 3. Grabar
LECTURAS y hagaclic. Alingresar, se abrira una nueva pestana, como se muestra en

la grafica de la derecha. Una vez alli, haga clic en el boton de edicion para
habilitar los campos. El sistema le permitira navegar libremente por cada uno de los

suscriptores utilizando los botones de desplazamiento 4 E], o también podra
acceder directamente al usuario deseado mediante la casilla Codigo Interno.

Mi Facturacién Inicio > Actuslizacion de Novedades de Lecturas ==
Novedades de Lecturas
Ciclo de Facturacion | 6 pasitos|
Lecturas H Tabla
1. Grabar CUPONES
- Caodigo Interno 1 1 () Cobrar por consumo PROMEDIO
1.1 Contabilizar CUPONES
1.2 Ver CUPONES | Contabilizados Lectura Actual 88 88 | == Actual/Promedio=>
Codigo de Mo lectura [J REINICIAR Medidor en Lectura siguiente:
2. Grabar Novedades Cartera
Caja Trabada
Control de Lecturas
G rabanEECTURAS para el Suscriptor: RO
3.1 Generar FACTURAS {Automdticas Limite Superior:
Limite Inferior:
3.2 Verfimprimir Facturas|Automaticas
Novedad de Lectura Grabada en el Sistema en la Fecha: | 30/04/2024
4. Integrar/Contabilizar Facturas. . Estado de la Novedad: [ NO Procesadal Fecha de Proceso:| ;
Directorio (Contabilidad) | A0001 Interno: 1
Nombre |VALERIA MARTINEZ GOMEZ
5. Ver Facturas | Contabilizadas Direccién | CLL 87 # 25 - 139
e o > >l ==} [ = [=)
6. Ir Facturacién | ELECTRONICA e R
Orden x GRABACION : |X§:{] c> GSS >>> importar Lecturas desde EXCEL GSS => ‘X}-J J
7. IR al Mend Informes... s

En la casilla Lectura Actual, digite el valor leido directamente del medidor del
suscriptor para el mes correspondiente. El sistema tomara automaticamente la
lectura anterior y calculara la diferencia entre ambas, generando asi el consumo del
periodo. Este consumo sera la base para el valor que se reflejara en la factura del mes.
Una vez haya finalizado el registro de las lecturas, no olvide hacer clic en el botén

Guardar cambios

sistema. Finalmente, para salir de la ventana, haga clic en el boton = ubicadoenla
parte superior derecha de la pestana.

para que la informacion quede registrada dentro del
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931 Generar Facturas Automaticas / Liquidar

Una vez registradas y guardadas todas las lecturas del mes, el siguiente
paso consiste en generar las facturas de manera automatica. Esta funcion
permite que el sistema procese toda la informacion registrada y calcule, con
base en el consumo, los valores correspondientes a cada suscriptor.
Basicamente, el sistema realizara la liquidacion de las facturas, es decir,
calculara automaticamente el valor a cobrar por usuario teniendo en cuenta el
consumo registrado, la tarifa vigente y los datos de cartera.

Nota: Este proceso de liquidacion puede realizarse las veces que sea
necesario, siempre y cuando no se haya contabilizado. Si después de liquidar
se requiere ajustar alguna lectura o corregir valores, puede volver a generarse
la factura automatica sin inconvenientes; el sistema tomara la informacion
actualizada en el momento de la nueva liquidacion.

Para realizar este proceso, dirijase a la seccion Mi Facturacion,
seleccione la opcion 4. Generar FACTURAS y haga clic. El sistema abrira una
nueva pestana, como se muestra en la siguiente grafica.

1. iLiquidar que ciclo?

Periodo Facturado: 23 JUN A 23 JUL [ SI, Liquidar BIMESTRAL { NO=1 MES) Iniciar en #Factura:

Fecha facturas (DIA/MES/ANO) "01/02/2023" Febrero 1 de 2023 | 23/07/2024 ® ULTIMO Pago: I

Pago Oportuno | 03/09/2024 | ¥ Meses de atraso 2| Fecha 04/09/2024 () 'INMEDIATO" en Fecha de
para Suspension: Suspension: Paao para meses atraso>=1
& Todos los suscriptores...

2. iLiquidar a quiénes?:
Suscriptores en el rango DESDE: 1 HASTA: 1

(1 s1, Solamente suscriptores que cumplen "EXONERAR de tarifa plena ($0)"

3. Observaciones..

4.Servicios a Liquidar: Liquidar ACUEDUCTO ALCANTARILLADO @ Liquidar ASEO (] Solo ASEQ
5. Liquidar - Reglas: (] 81, Liquidar Suscriptores "Inactivos™ [] SI Consumo=0 cobrar cargo_fijo + tar_plena en consumo
[T SI, Liquidar "BLOQUEADOS" Cobrar Solo Cartera [J NUNCA Liquidar "BLOQUEADOS"

[ 81, Liquidar tarifa plena Suscriptores "sin Lecturas™ [SISElGeneagRtaseqiniom=n

@ s, Liquidar tarifa plena Suscriptores "SIN MEDIDOR"

B S|, REDONDEAR el total de la factura al 100 mas cercano
Subsidiar primeros 0 Metros [ sI, APORTES para todos los metros consumidos

INTERES por mora si no paga factura anterior (0 a 9) 1.00

6. ¢Liquidamos:? ©gbs Liquidar g+ Cancelar

Una vez dentro, encontrara seis secciones que deben diligenciarse para
realizar la liquidacion correctamente. A continuacion, le detallamos cada una
de ellas:

1. ¢Liquidar qué ciclo?
Periodo Facturado:| 23 JUN A 23 JUL [ S, Liquidar BIMESTRAL ( NO=1 MES) Iniciar en #Factura:
Fecha facturas (DIA/MES/ARO) "01/02/2023" Febrero 1 de 2023 | 23/07/2024 B OLTIMO Pago: | [/

Pago Oportuno | 03/09/2024 | ¥ Meses de atraso 2| Fecha 04/09/2024 () "INMEDIATO" en Fecha de
para Suspension: Suspension: Paao para meses atraso>=1
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En la primera seccion se debe indicar el periodo a facturar. Si se desea
liquidar de manera bimestral, es decir, dos meses en una sola factura, debera
activar la casilla Si, liquidar bimestral. A continuacion, en la casilla Iniciar #
factura, ingrese el nUmero de factura asignado por el acueducto. Luego, en el
campo Fecha factura, indique la fecha en la que se desea generar el
documento, asi como las fechas correspondientes para el pago oportuno y la
suspension del servicio. Finalmente, indique el nlimero de meses de atraso
que se deben tener en cuenta para aplicar la suspension por falta de pago.

—_ Todos los suscriptores...
[CJi Suscriptores en el rango DESDE:: 1 HASTA:| 1
@ SI, Solamente suscriptores que cumplen "EXONERAR de tarifa plena ($0)"

2. ;Liquidar a quiénes?:

En la segunda seccion debe seleccionar a quiénes se desea liquidar. El
sistema le presentara tres opciones:

e Liquidar a todos los suscriptores.
e Liquidar solo a un rango especifico de suscriptores.

e Liquidar Gnicamente a los suscriptores que se encuentran exonerados
de pagar la tarifa plena.

Puede seleccionar la primera y segunda opcion al mismo tiempo sin
problema, en caso de requerirlo.

3. Observaciones..

La tercera seccion esta destinada para escribir las observaciones que
desee que aparezcan impresas en la factura del suscriptor. Este campo es de
texto libre y permite agregar notas especificas para todos los usuarios del
periodo.

4.Servicios a Liquidar: Liquidar ACUEDUCTO ALCANTARILLADO @ Liquidar ASEO  (J Solo ASEO

En la cuarta seccion se mostraran los servicios disponibles para
liquidar. Seleccione Unicamente aquellos que efectivamente presta la
empresa, como acueducto, alcantarillado o aseo. En caso de que el servicio de
acueducto se encuentre subsidiado y no se desee cobrar, puede dejarlo sin
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marcar y seleccionar Unicamente el servicio de aseo si es el Unicoque sevaa
facturar.

5. Liquidar - Reglas: [C sl, Liquidar Suscriptores "Inactivos” [[J SI Consumo=0 cobrar cargo_fijo + tar_plena en consumo

[CJ SI, Liquidar "BLOQUEADQOS" Cobrar Solo Cartera [J NUNCA Liquidar "BLOQUEADOS"

(] 81, Liquidar tarifa plena Suscriptores "sin Lecturas” O Temmm o e

@ S|, Liquidar tarifa plena Suscriptores "SIN MEDIDOR"

B 51, REDONDEAR el total de la factura al 100 mas cercano
Subsidiar primeros 0 | Metros [T SI, APORTES para todos los metros consumidos
INTERES por mora si no paga factura anterior (0 a 9) 1.00

La quinta seccion contiene una serie de opciones adicionales que

deben activarse segln la configuracion de la empresa y las condiciones del
servicio. A continuacion, se explican cada una de ellas:

S| Consumo = 0 cobrar cargo_fijo + tar_plena en consumo: Active esta
opcion si desea que el sistema facture a los usuarios que no registraron
consumo durante el periodo, cobrando Gnicamente el cargo fijo y la
tarifa plena.

S|, Liquidar “BLOQUEADOS” Cobrar Solo Cartera: Seleccione esta
opcion si desea que el sistema facture Gnicamente la cartera pendiente
a los usuarios cuyo servicio se encuentra bloqueado temporalmente.
Esto aplica, por ejemplo, cuando un suscriptor solicitd una suspension
del servicio por un tiempo determinado.

NUNCA Liquidar “BLOQUEADOS”: Active esta opcion si desea evitar
cargos automaticos durante el periodo en que el usuario solicitdo la
suspension del servicio.

Liquidar tarifa plena - sin lectura: Habilite esta opcion para facturar a
los usuarios que no tienen lecturaregistrada, aplicando el cobro de tarifa
plena.

Liquidar tarifa plena - sin medidor: Esta opcion permite liquidar la tarifa
plena a los suscriptores que no tienen medidor instalado.

Redondear total de la factura al 100 mas cercano: Active esta casilla si
desea que el valor final de la factura se redondee al multiplo de 100 mas
cercano (por ejemplo, si la factura es de $19.560, el sistema la
redondeara a $19.600).
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e En la casilla inferior, indigue cuantos metros seran subsidiados por el
acueducto, si aplica.

¢ Finalmente, en la Gltima casilla puede ingresar un nimero del 1 al 9 para
definir |a tasa de interés por mora, en caso de que la empresa aplique
cobro de intereses por no pago.

6. ;Liquidamos:? ©gbs Liquidar §« Cancelar

Una vez haya diligenciado toda la informacion, dirijase a la altima
seccion y haga clic en el boton LIQUIDAR.

Nota: Si es la primera vez que realiza este proceso, es posible que el
sistema muestre algunos mensajes como los que se observan en la siguiente
grafica.

Afo y mes anterior: 20246 ~ Advertencia #1: GBS le informa que MO SE ENCUENTRARM las facturas del ciclo anterior a la fecha del Sistemna. Mo se puede liquidar facturas. Para corregir, CLIC r

En ese caso, haga clic en cualquier parte de la pantalla hasta que
aparezca el mensaje de confirmacion. Cuando le solicite continuar, haga clic en
el boton SI. Automaticamente, el sistema procesara la informacion y generara
las facturas automaticamente, las cuales podra visualizar una vez finalice el
procedimiento.

1 GBS 7]

Advertencias? (Por ejemplo, si es el primer ciclo de

| o ADVERTEMCIA: ;Desea liquidar las facturas aungue haya las
facturacion, responda 5l) it

s [ mo ]
: N

9.3.2 Ver/Imprimir Facturas automaticas

Después de realizar la liquidacion, el sistema permite consultar, revisar
e imprimir las facturas generadas de manera automatica. Para acceder a esta
opcion, dirifjase a la seccion Mi Facturacion, seleccione la opcion 3.2 Ver /
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Imprimir FACTURAS AUTOMATICAS vy haga clic. Al ingresar, se abrira una
nueva pestana, tal como se muestra en la grafica de la derecha.

Facturacion (AUTOMATICAS)
Mi Facturacion

Inicio

Pendientes Tabla
Ciclo de Facturacion | 6 pasitos| .
Cadigo Suscriptor | 000001 Interno: 1

1. Grabar CUPONES Periodo Facturado: |23 JUN A 23 JUL

1.1 Contabilizar CUPONES Numero de Factura: | 0000000001 Interno: 1 Emision:  23/07/2024

1.2 Ver CUPONES | Contabilizados .

Detalle:

2. Grabar Novedades Cartera Valor Inicial Factura: 25.600.00

3. Grabar LECTURAS
3.1 Generar FACTURAS (Automaticaq
3.2 Verlmprimir Facturas|Automaticas

Estado de la Factura: [PENDIENTES, OK, se puede imprimir y contabilizar]

Directorio (Contabilidad) | A0001 | Interno- 1 |Direccién | CLL 87 #25 - 139
Nombre | VALERIA MARTINEZ GOM

1] 4 M [TODOS] Ver todos los document ~ | 5 (] =13 [

[ Activar caracteristicas \I G\BS ¢ |K‘3‘|

Avanzadas de Impresion

4. Integrar/Contabilizar Facturas. .
."RUTA DESDE HASTA \
Preimp RUTA 5 I

14 ‘ I Hoja xls Recaudos

I ]
- i |
5. Ver Facturas | Contabilizadas | = = = [ PrempRis g | | mprimi Dirocta | G‘Bs X ‘,'
1 | :
|
|

Maestro: | [Jimpresara (no ver en
6. Ir Facturacién | ELECTRONICA PreimpTODO & 1 pantallia)

Imprimir Lento (3 |
Preimp RUTA segundos) entre facturas |
6-4(1*1) . o

7. IR al Ment Informes... T T . M Piransiin

En esta ventana podra buscar un suscriptor especifico ingresando el
Codigo Interno, o también podra navegar libremente por el listado para
consultar cada factura. A continuacion, haga clic en el boton Pre Imprimir

Preim factura... & L ~ L
Factura . Se abrira una nueva pestana con el diseno de la

factura tal como se entrega al usuario, en donde podra visualizar todos los
elementos que la componen: el periodo facturado, el valor total a pagar, las
lecturas anteriores y actuales, el consumo del mes, la fecha de pago oportuno,
numero de factura, entre otros. Tal como se muestra en la siguiente grafica
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[Factura|Original] Software GBS [i] GBS Information Solutions SAS [NIT 830094053] | www.migbs.com

[ TRIPLE A COLOMBIA
52 TRIPLE A NIT: Cédigo Postal: Teléfono:
&l« COLOMBIA .
e Email:
| Factura Servicios Publicos Acueducto 0000000001 )
PERIODO FACTURADO TOTAL A PAGAR)" PAGO OPORTUNO) SUSPENSION POR MORAY ..,
23 JUN A 23 JUL 25.600) 03/09/24 H"""l‘
SUSCRIPTOR: MEDICION: 0. 0 0 15 0
> - I - - [ I_|
Suscriptor: 1 Ruta: 000001 Medidor No: 55555555 CONSUMOS
Nombre: VALERIA MARTINEZ GOMEZ Marca:
o G CLL 67 #oE: 130 Lectura Anterior: 88
|re(-:c-|o-n. ) Lectura Actual: 88
kMUHICIpIOZ BUC MANGA < Tarifa plena > 0 Ene Feb Mar Abr May Jun Actual
(Uso: 1 Residencial @actura: 0000000001)(Fecha: 23/07/24 IMeses atraso: 0
\CATEGORiA: 4 Comercial (Ciclo: 01)(Ultimo Pago: OIFecha.
( ACUEDUCTO )
| CONCEPTO CTD VALOR |
( cargo Fijo ACUEDUCTO| 1 0|
Consumo Basico 1620 0 0
Consumo Comp  21-40 0 0
Consumo Suntuoso 0 0
(=) Subsidio Cargo Fijo 0
(-) Subsidio Consumo 0
2
[MORA 0 MEs 3
TOTAL ACUEDUCTO
[TOTAL o] Interés por Saldo en Mora no pagado: 0
(OBSERVACIONES: )
ESTADO DE CUENTA FINANCIACIONES Saldo en Mora Financiaciones: 0
FACTURA FECHA  DETALLE TOTAL FACTURA CUOTA $ SALDO TOTA
B000002  23/07/25 Facturas atrasadas 65.972,00 65.972,00 65.972,00 65.972,00
Saldo Final Financiaciones: 65.972
(Subtotal de la factura: 25.664  Ajustes al 100: 64Total Ajustado de la Factura: 25.600)
DESPRENDIBLE PARA EL CLIENTE 1 Factura Servicios Publicos Acueducto 0000000001
REF. PAGO: VALERIA MARTINEZ GOMEZ [BUCARAMANGA] 000001
PERIODO FACTURADO PAGO OPORTUNO TOTAL A PAGAR —~
23 JUNA 23 JUL 03/09/24 25.600 Ig{gh%lﬁ

Empresa de Serv
Codigo Pago Piblcos Domicilarios
0000000001 __ .
Electronico ESPACIO PARA EL BANCO
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9.4

Verifique cuidadosamente que toda la informacion sea correcta y que
no existan inconsistencias. En caso de encontrar errores o valores que no
coincidan, se deben realizar los ajustes necesarios y repetir el proceso de
liquidacion antes de continuar con el siguiente paso.

ACUEDUCTO

CONCEPTO CTD VALOR
Cargo Fijo ACUEDUCTO

Consumo Basico 1620

Consumo Comp 2140

o o 2o =

Consumo Suntuoso

{-) Subsidio Camgo Fijo

{-) Subsidio Consumo

MORA 0 MES
TOTAL ACUEDUCTO

Interés por Saldo en Mora no pagado:

QQQDDDDDQ

[TOTAL

Adicionalmente, tenga en cuenta que las facturas pueden incluir
cupones de pago diferenciados segiin los servicios prestados. Por defecto,
el sistema puede mostrar Gnicamente el cupon correspondiente al servicio de
acueducto. Si usted desea que también aparezcan cupones relacionados con
otros servicios (como alcantarillado o aseo), debera activarlos manualmente.

Para hacerlo, haga clic en la X ubicada en la parte superior derecha para
cerrar la pestana actual. Esto lo llevara de regreso a la pestana anterior. Una
vez alli, dirjjase a la parte inferior derecha y ubique los recuadros con los
servicios disponibles, como se muestra en la siguiente grafica. Seleccione
aquellos servicios que desee incluir en la factura.

P e C e S S S e 5 = - = oS

Una vez haya finalizado la verificacion y activado los servicios

5
correspondientes, haga clic en el boton Salir =

continuar con el siguiente paso del proceso.

para cerrar la ventanay

Integrar / Contabilizar Facturas

Una vez haya verificado que las facturas fueron generadas correctamente y que no
hay inconsistencias en los valores, el siguiente paso consiste en integrarlas y
contabilizarlas en el sistema mediante la opcion de contabilizacion. Esta funcion
permite que los valores liquidados queden registrados oficialmente en el mddulo
ontable, y a su vez, habilita el cobro para el mes correspondiente.
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Para realizar este paso, dirijase nuevamente a la seccion Mi Facturacion, ubique la
opcion 4. Integrar / Contabilizar FACTURAS y haga clic. Al ingresar, se abrira una
nueva pestana, como se muestra en la siguiente grafica.

L. &) Asistente para la Contabilizacién de FACTURAS ===
Inicio , s CXC_ACUEDUCTO CXC ALCANTARILL CXC ASEQ
_ .
Parametros - Facturacion: = <08 - s a7 s
Ciclo de Facturacion | 6 pasitos| | @ consii 140802010
Tipo y nimero del Documento; Mo. Comprobante Fecha TS TiE Consumo
M || #| cconnoot CCO0DOOT | 23072024 230772024 1408.02.01.0
1.1 Contabilizar CUPONES Tercero [por NIT) v & Ingresos ACU Ingresos ALC Ingresos ASEQ
1.2 Ver CUPONES | Contabilizados Celeieloncnie Fijo Comercial APORTEFLIO  Fijo Comercial APORTE-FO  Filo APORTES
4321.10.010
w {8 Contabilizar Incluyendo las Gontrapartidas
Fijo Residenc APORTE-Censume Fijo Residenc APORTE-Consumo AJUSTE al Peso
3. Grabar LECTURAS Procesar qué: ‘ @ Procesarlas Facturas 432110010 Debe
. Cons BASICO Cons BASICO
3.1 Generar FACTURAS (Automdticay ~ Procssar Documentos 32110020
321.10.02.0
[T & INTEGRAR solamente los documentos de una fecha especifica ? - Haber
3.2 Verilmprimir Facturas|Automaticas Hasta Cons SUNTUOSO CERELIILEED
Documentos desde la fecha: | 23/07/2024 2310712024 4321.10.02.0
- Desde 1 v | Hasta: 5 ~ Cons SUPLEM Cons SUPLEM
4. Integrar/Contabilizar Facturas. . 132110020
RECAUDOS
Descuento{Numerico3 Caja/Bancos |111006.01 |ING Moralntereses | 48023601 |ING Mora Financiaciones
5. Ver Facturas | Contabilizadas
Recaudo de Total_Cartera, acreditar; | 1408.02.01.0
6 .ff' Facturacién I ELECTRO’NICA 1B ; GLOBALIZAR por cuenta contable ? Responda Si para hacer un comprobante resumido. Responda NO para hacer un por cada
CONTABILIZAR (SI, Integra Cancelar
7. IR al Mend Informes... con Contabilidad) =

En esta ventana, el sistema mostrara los campos que debe diligenciar para completar
la contabilizacion: el tipo y nimero de documento, el nimero de comprobante, la
fecha, el tercero (que corresponde al nombre de la empresa) y el detalle del
comprobante. Aseglrese de revisar cada uno de estos datos antes de continuar. En
la parte izquierda de la ventana encontrara los campos Desde y Hasta, donde debera
seleccionar el rango de facturas a contabilizar. En Desde, indique el nimero de la
primera factura del periodo, y en Hasta, el niUmero de la Gltima.

Una vez completada toda la informacion, haga clic en el boton Contabilizar. El
sistema procesara automaticamente las facturas dentro del rango seleccionado, y
quedaran registradas como oficiales en el moédulo contable. A partir de este
momento, dichas facturas estaran listas para ser cobradas y se tendran en cuenta en
el siguiente ciclo de recaudo.

Importante: Si maneja un volumen alto de suscriptores y desea que el sistema le
genere un comprobante resumido, aseglurese de activar la opcion de contabilizar
de manera globalizada ubicado en la parte inferior de ventana.

Para salir de la pestana, haga clic en el boton X ubicado en la parte superior derecha
de la ventana.
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9.5 Ver Facturas Contabilizadas

Una vez finalizado el proceso de integracion y contabilizacion, el sistema permite
consultar todas las facturas que han sido registradas oficialmente en el mddulo
contable. Esta opcion resulta Gtil para verificar que el procedimiento se haya
ejecutado correctamente y que todas las facturas del periodo estén debidamente
contabilizadas. Para acceder a esta opcion, dirijjase a la seccion Mi Facturacion,
ubique la opcion 5. Ver Facturas Contabilizadas y haga clic. Al ingresar, se abrirauna
nueva pestana, como se muestra en la siguiente grafica.

%) Ver Documentos de Facturacion (Contabilizadas) =]

Mi Facturacion | Inicio
H Ver Facturas Contabilizadas Mes facturado (dd/mmiaaaa) 23/07/2024

Ciclo de Facturacion | 6 pasitos| & )
: CONTABILIZADAS Tabla ! SE‘NfERAEI\?L:IL \
e ara las facturas del Mes ( Las |
1. Grabar CUPONES ‘ facturas deben estar Contabilizadas) I
Cadige S t - |1 Ot 5 g
1.1 Contabilizar CUPONES P Interno: | [ Utiimo dia del mes: .
1.2 Ver CUPONES | Contabilizados Periodo Facturado: : 23/07/2024 ;
. ) + Reportar mes (dd/mm/aaaa) |
2. Grabar Novedades Cartera Namero de Factura: Emisién: | 1 1 ‘ g EReporte SUIde 36 Columnas? i
Detalle: | [81=36 Columnas | NO=48 Columnas].
2 0 1
3. Grabar LECTURAS ! ‘ .
Valor Inicial Factura: | G‘gs :> K}J SUIIGAC... !
3.1 Generar FACTURAS (Automaticad | |
Directorio (Contabilidad) Interno: [~ (Y ieli |
3.2 Ver/imprimir Facturas|Autométicas M ! Ggs :> xq S :
| .
Direccién ‘ 1
4. integrar/Contabilizar Facturas. . . |
P! R <l sur2025 8 !
[TODOS] Ver todos los documen -+ & =) | GBS C> NS (48) |
S .
5. Ver Facturas | Contabilizadas Preimprimir esta factura >>> Preimprimir todas facturas del mes >>> 23/07/2024

6. Ir Facturacién | ELECTRONICA (\G\gs > |}(~.j >>> Este mesa a EXCEL..:)

7. IR al Menu Informes...

En esta ventana podra buscar las facturas ya contabilizadas por suscriptor utilizando
el Cadigo Interno, o bien navegar por el listado general de registros del periodo. El
sistema mostrara la informacion tal como fue integrada: nimero de factura, fecha,
consumo, valor total, estado y demas detalles correspondientes. Desde esta pantalla
podra revisar los comprobantes generados para cada factura, hacer cruces con la
informacion contable y validar que todos los datos hayan sido aplicados de forma
correcta. Esta revision es clave para garantizar que el proceso de facturacion quedo
debidamente cerrado antes de iniciar el siguiente ciclo.

Para salir de la pestana, haga clic en el boton X ubicado en la parte superior derecha
de la ventana.

iFelicidades!

Ha culminado con éxito el ciclo completo de facturacion en el médulo Mi Facturacion
del Software GBS. A partir de este punto, todas las facturas del periodo se
encuentran correctamente registradas, contabilizadas y listas para ser gestionadas
en los siguientes modulos del sistema.
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