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3Login

Para el ingreso por primera vez al
aplicativo se debe solicitar previamente al
área de sistemas la creación del usuario,
para esto se debe proveer los siguientes
datos: 

Nombres y Apellidos.
Correo.

Tener en cuenta que el usuario de
ingreso va a ser el correo electrónico.

El paso a seguir como usuario nuevo es
cambiar la contraseña el cual se mostrará
en la siguiente pagina.

Si ya se ha realizado el cambio de
contraseña, solo se debe ingresar el
correo como usuario y la clave asignada
en el cambio de contraseña



3Primer Acceso
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Únicamente si es la primera vez que accede,
el sistema le solicita que establezca una
nueva contraseña.

1- Escriba la misma contraseña en los dos
campos requeridos.
La nueva contraseña debe cumplir con
estos estándares de seguridad:

Que no sea un dato común o fácil de
descifrar.
Debe contener al menos 8 caracteres.
Debe tener al menos una letra
mayúscula.
Debe tener por lo menos un caracter
especial.

2- De clic en el botón “Restablecer
contraseña” y realizará el cambio de
contraseña de forma exitosa.



3Doble Factor Autenticación
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Solamente si tiene activado el factor de
doble autenticación se le solitará un código
de acceso cada vez que intente iniciar
sesión.

1- Se le enviará un correo electrónico con el
código de acceso y un tiempo límite de 30
minutos para ser usado.

2- Digite el código en el campo requerido y
de clic en “Verificar código”.

Si el código es correcto y el tiempo de
vigencia no supera los 30 minutos, el
sistema le permite acceder.



3Olvido De Contraseña

1

Para realizar el cambio de contraseña se
debe seguir el enlace que se encuentra en
el login 

1- ¿Olvidó la contraseña?

Mediante este enlace se realizará el cambio
de contraseña paso a paso



3Olvido De Contraseña

2

2- El paso a seguir es ingresar el correo del
usuario.

3- Solicitar envio de correo para
restablecimiento de clave.

4- Si no es necesario continuar con el
cambio de clave, el botón iniciar sesión
enviará al login. 3

4



3Olvido De Contraseña

A continuación se mostrará un aviso
informando sobre el envio de un correo con
las instrucciones a seguir.

Recordemos que este proceso de envio de
correo es con el objetivo de certificar que
solo el usuario pueda cambiar la clave.



3Olvido De Contraseña

El correo enviado por el aplicativo contiene
un link para registrar la nueva contraseña. 

Se procede a dar click en el enlace Cambiar
Contraseña.



3Olvido De Contraseña

El link redirigirá a una nueva ventana del
aplicativo el cual me permite registrar la
nueva contraseña.

Se debe registrar una nueva contraseña la
cual debe cumplir con unos estándares de
seguridad: 

Que no sea un dato común o facil de
decifrar.
Debe contener al menos 8 caracteres.
Debe tener al menos una letra
mayuscula.
Debe tener por lo menos un caracter
especial.

Al haber cumplido con los requisitos el
cambio de contraseña se realizara de forma
exitosa



4

Datos Generales
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El tablero presenta la información detallada
de las cuentas.
1- Permite filtrar cuentas independientes o
de manera grupal desde los encabezados
de las columnas o desde el campo Buscar.

2- Permite creación, edición y eliminación
de cuentas.

3- Permite descargar un informe detallado
de las cuentas en un archivo Excel.

Cuentas Contables
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1- Desde el tablero de cuentas contables en
el botón de crear cuenta se habilita el
formulario de creación y edición de cuentas
contables.

2- Luego de llenar los datos del formulario,
se crea la cuenta mediante el botón Crear
Cuenta.

Creación de Cuentas
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1- El proceso consta en crear un plano en
Excel con las columnas:  Código
Cuenta|Nombre
Cuenta|Naturaleza|Manejo centro de
costos|A nivel de
tercero|Porcentaje|Codigo
secundario|Nombre secundario|

2- El botón de ayuda, ubicado en la parte
superior derecha, permite visualizar un
“modal” con las descripciones de plano a
construir.

3- Luego se selecciona el archivo creado.

Importar Cuentas
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4- Luego de cargar el archivo, el sistema
permitirá ubicar las columnas de Tribso
correspondiendo a las del archivo Excel.

5- Despues de organizar de forma correcta
las columnas-archivo, se cargan los datos
con el botón Subir Datos. 

Importar Cuentas
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6-  El sistema preguntará si tu archivo tiene
encabezados para no incluirlos dentro de la
información para grabar, si tu archivo tiene
encabezados No Incluir Primera Fila.

Importar Cuentas
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6- Si el archivo presenta errores, el sistema
informará las inconsistencias indicando los
campos que se deben cambiar.

7- Si el archivo no presenta errores las
cuentas se cargaran de forma correcta.

Importar Cuentas
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1- Presenta la información detallada de los
indicadores de impuestos.

2- Permite filtrar indicadores
independientes o de manera grupal desde
los encabezados de las columnas o desde el
campo “Buscar”.

3- Permite creación, edición y eliminación
de indicadores.

4- Permite descargar un informe detallado
de los indicadores de impuestos en un
archivo Excel.

Indicadores de impuesto
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1- Desde el tablero de indicadores de
impuestos en el botón de crear indicador
de impuesto, habilito el formulario de
creación y edición de indicadores de
impuestos.

2- Luego de llenar los datos del formulario,
se crea el indicador mediante el botón
Crear Indicador.

Creación de indicadores



1- El proceso de importación de indicadores
de impuestos consta en crear un plano en
Excel con las columnas:  Código
indicador|Código indicador
alterno|Nombre indicador|Nombre alterno
indicador|porcentaje indicador|Tipo
reporte|Tipo retención|Ciudad|

2- El botón de ayuda, ubicado en la parte
superior derecha, permite visualizar una
ventana superpuesta con las descripciones
de plano a construir.

3- Luego se selecciona el archivo creado.

Importar indicadores 13



4- Luego de cargar el archivo, el sistema
permitirá ubicar las columnas de Tribso
correspondiendo a las de tu archivo Excel.

5- Despues de organizar de forma correcta
las columnas-archivo, se cargan los datos
con el botón Subir Datos.

Importar indicadores 14



6- El sistema preguntará si tu archivo tiene
encabezados para no incluirlos dentro de la
información para grabar, si tu archivo tiene
encabezados No Incluir Primera Fila.

Importar indicadores 15



7- Si el archivo presenta errores, el sistema
informará las inconsistencias indicando los
campos que se deben cambiar.

8- Si el archivo no presenta errores los
indicadores se cargaran de forma correcta.

Importar indicadores 16



1- Presenta la información detallada de
tipos de documentos.

2- Permite filtrar tipos de documentos
independientes o de manera grupal desde
los encabezados de las columnas o desde el
campo Buscar.

3- Permite creación, edición y eliminación
de tipo de documentos.

4- Permite descargar un informe detallado
de los tipos de documentos en un archivo
Excel.

Tipos de documentos 17



1- El proceso consta en crear un plano en
Excel con las columnas:  Código
documento|Nombre documento|

2- El botón de ayuda, ubicado en la parte
superior derecha, permite visualizar una
ventana superpuesta con las descripciones
de plano a construir.

3- Luego se selecciona el archivo creado.

Importar tipos de
documentos

18



4- Luego de cargar el archivo, el sistema
permitirá ubicar las columnas de Tribso
correspondiendo a las de tu archivo Excel.

5- Despues de organizar de forma correcta
las columnas-archivo, se cargan los datos
con el botón Subir Datos.

Importar tipos de
documentos

19



6- El sistema preguntará si tu archivo tiene
encabezados para no incluirlos dentro de la
información para grabar, si tu archivo tiene
encabezados No Incluir Primera Fila.

Importar tipos de
documentos

20



7- Si el archivo presenta errores, el sistema
informará las inconsistencias indicando los
campos que se deben cambiar.

8- Si el archivo no presenta errores los tipos
de documentos se cargaran de forma
correcta.

Importar tipos de
documentos

21



1- Presenta la información detallada de los
Terceros.

2- Permite filtrar terceros independientes o
de manera grupal desde los encabezados
de las columnas o desde el campo “Buscar”.

3- Permite creación, edición y eliminación
de terceros.

4- Permite descargar un informe detallado
de los terceros en un archivo Excel.

Terceros 22



1- Desde el tablero de terceros en el botón
de Crear Tercero, habilito el formulario de
creación y edición de indicadores de
impuestos.

2- Luego de llenar los datos del formulario,
se crea el tercero mediante el botón Crear
Tercero.

Creación de terceros 23



1- El proceso consta en crear un plano en
Excel con las columnas:  Tipo
identificación| Identificación|Id
alterno|Razón social|Dirección|Teléfono|
Correo electrónico|Código de
verificación|Municipio|Pais actividad|Pais
Residencia|Primer nombre|Segundo
nombre|Primer apellido|Segundo
apellido|Régimen tributario|Cliente o
proveedor|

2- El botón de ayuda, ubicado en la parte
superior derecha, permite visualizar una
ventana superpuesta con las descripciones
de plano a construir.

3- Luego se selecciona el archivo creado.

Importar terceros 24



3- Luego de cargar el archivo, el sistema
mostrará un “modal” y permitirá ubicar las
columnas de Tribso correspondiendo a las
de tu archivo Excel, esto se logra
arrastrando la columna de tu plano y
soltandola en frente de la columna
correspondente de Tibso.

4- Despues de organizar de forma correcta
las columnas-archivo, se cargan los datos
con el botón Subir Plano.

Importar terceros 25



5- Luego de iniciar el proceso de cargue de
archivo de terceros, el sistema presentará
un aviso que los terceros están siendo
validados, revisando detalladamente cada
uno de los campos del plano para no tener
errores en las bases de datos.

Importar terceros 26



6- Si el archivo presenta errores o
inconsistencias se mostrará una tabla con
los registros los cuales presentan los
errores.

7- En esta tabla se permite descargar un
informe con los registros y sus
inconsistencias.

Importar terceros 27



8- Si el archivo NO presenta inconsistencias
informará mediante un aviso y que puede
subir los datos.

9- Para subir los datos se debe dar click en
el botón Subir Datos

Importar terceros 28



10- Al terminar de grabar los terceros en la
base de datos, el sistema mostrará un aviso.

Importar terceros 29



10- Al terminar de grabar los terceros en la
base de datos, el sistema mostrará un aviso.

Importar terceros 29



Origen de Datos
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Los balances constituyen el insumo
principal para realizar pruebas de
aseguramiento, entre las cifras que llegan a
la declaracion VS las cifras que llegaron a la
contabilidad.

En el menu de “Origen de Datos”
encontramos dos opciones: 

Balances.1.
Importar Balances.2.

Balances 29



La opcion de “Balances” presenta una
tabla que permite consultar registros
previamente cargados, a continuación
describimos los elementos de esta interfaz:

1- El usuario podrá seleccionar el año y
rango de meses de consulta, dando clic en
el boton “Buscar” el sistema presentara en
la tabla principal la informacion de balance
de los periodos seleccionados.

2- El usuario tiene la posibilidad de hacer
búsquedas puntuales por cada una de las
columnas del informe, basta con escribir
una letra o palabra clave y el sistema filtrara
los datos del informe.

Balances 29



3- El campo de texto “Buscar” hace una
búsqueda general dentro de todas las
columnas del informe por letra o palabra
clave.

4- Una vez aplique los filtros, el usuario
tiene la posibilidad de exportar su consulta
a Excel por medio del boton “Descargar
Excel”, ademas, puede limpiar los filtros
aplicados dando clic, en el boton “Borrar
Filtros”.

Balances 29



La opcion de “Importar Balances”
permite al usuario realizar una carga
masiva de registros de balance por medio
de archivo plano.

En este link podrás descargar un formato
del plano requerido.

En esta interfaz, el usuario debe dar clic en
el boton “Browse” y seleccionar en su
equipo local, el archivo de Excel (*.xlsx) que
construyo con la data de balances de la
compañia que cumpla con las condiciones
explicadas en el Excel de ejemplo.

Una vez seleccionado debe dar clic en el
boton “Aceptar” del cuadro de dialogo y
selección de archivos locales de su sistema
operativo.

Balances 29

https://www.stc-sas.com/manuales_tribso/recursos/5-Balance.xlsx


Una vez importado el archivo local el
sistema desplegara un popup en donde
presentara un paralelo de los campos del
archivo del usuario VS los campos
requeridos por TRIBSO, a continuación
describimos algunos de los elementos de
esta interfaz:

1- El usuario podrá identificar las columnas
de su archivo y su paralelo con los campos
Tribso de acuerdo al orden, sin importar la
cantidad de campos que tenga el archivo
del usuario, debe certificar que los campos
Tribso tienen una columna asociada, si lo
requiere puede usar la funcionalidad de
drag n’ drop que incluye esta interfaz,
puede dar clic izquierdo sostenido sobre la
columna y por medio del Mouse mover,
arriba o abajo segun la necesidad, para
hacer match con el campo Tribso que le
corresponde.

Balances 29



2- El icono con el signo de interrogación,
abrirá un cuadro de dialogo con una
descripción corta y clara de la finalidad del
campo.

Balances 29

3- Una vez el usuario certifique que los
campos de su archivo estan correctamente
relacionados debe dar clic en el boton
“Subir plano” para que el sistema, inicie el
proceso de normalización y verificación de
cada uno de los campos del archivo
importado.



El proceso de normalización, verifica que
el archivo del usuario cumpla con las
condiciones y las naturalezas de los
campos para habilitar la creacion de estos
registros en Tribso, por ejemplo los campos
tipo fecha se verifica que tengan un
formato correcto y una fecha valida, los
campos numéricos certifica que cumplan
las condiciones de un numero valido, y
adicional, verifica que campos que
pertenezcan a Data Master del sistema
estén previamente creados, para el caso de
Balances, estos campos son: Terceros y
cuentas contables. En caso de que una
cuenta NO maneje terceros, debe enviarse
vacio el registro.
 
Este proceso arrojara dos resultados,
archivo con errores o archivo exitoso.

Balances 29



El archivo con errores, presenta una
interfaz que tiene como finalidad describir
al usuario la razon por la cual su archivo no
se logro importar, a continuación
describimos las caracteristicas de esta
interfaz segun la imagen:

1- Esta sección muestra los registros o filas
con error y la descripción puntual de los
campos que tienen problema en dicha fila.

2- Cuando el informe en pantalla es
demasiado extenso, el usuario podrá
exportar el detalle de errores a Excel para
que pueda visualizar de mejor forma el
detalle de errores y aplicar los correctivos a
su archivo.  

3- El usuario podrá dar clic en el boton
“Subir Archivo” para iniciar nuevamente
con la carga de su archivo corregido.

Balances 29



El archivo exitoso, presenta una interfaz
que indica al usuario que su archivo
cumple con las condiciones y que puede
proceder a la carga definitiva.

En este punto, el usuario debe dar clic en el
boton “Subir Datos” para que el sistema
procese el archivo e importe los datos
definitivos.

El sistema debe mostrar la siguiente
confirmacion del proceso:

Balances 29

Adicional al mensaje de confirmacion, el
usuario podrá revisar la consulta de
balances (proceso inicial de este capitulo)
para certificar que sus datos cargaron con
éxito.



Los movimientos hacen referencia a todos
los registros contables de un periodo y que
es la base fundamental para clasificar,
agrupar y cuantificar los numeros que
llegan a los diferentes conceptos de las
declaraciones.

En el menu de “Origen de Datos”
encontramos dos opciones: 

Movimientos Contables.1.
Importar Movimientos.2.

Movimientos Contables 29



La opcion de “Movimientos Contables”
presenta una tabla que permite consultar
registros previamente cargados, a
continuación describimos los elementos de
esta interfaz:

1- El usuario podrá seleccionar la fecha
inicial y final de consulta, dando clic en el
boton “Buscar”, el sistema presentara en la
tabla principal la informacion de
movimientos de los periodos seleccionados.

2- El usuario tiene la posibilidad de hacer
búsquedas puntuales por cada una de las
columnas del informe, basta con escribir
una letra o palabra clave y el sistema filtrara
los datos del informe.

Movimientos Contables 29



3- El campo de texto “Buscar” hace una
búsqueda general dentro de todas las
columnas del informe por letra o palabra
clave.

4- Una vez aplique los filtros, el usuario
tiene la posibilidad de exportar su consulta
a Excel por medio del boton “Descargar
Excel”.

Movimientos Contables 29



La opcion de “Importar Movimientos”
permite al usuario realizar una carga
masiva de registros de movimientos
contables por medio de archivo plano.

En este link podrás descargar un formato
del plano requerido.

En esta interfaz, el usuario debe dar clic en
el boton “Browse” y seleccionar en su
equipo local, el archivo de Excel (*.xlsx) que
construyo con la data de movimientos
contables del periodo que cumpla con las
condiciones explicadas en el Excel de
ejemplo.

Una vez seleccionado debe dar clic en el
boton “Aceptar” del cuadro de dialogo y
selección de archivos locales de su sistema
operativo.

Movimientos Contables 29

https://www.stc-sas.com/manuales_tribso/recursos/5-Balance.xlsx


Una vez importado el archivo local el
sistema desplegara un popup en donde
presentara un paralelo de los campos del
archivo del usuario VS los campos
requeridos por TRIBSO, a continuación
describimos algunos de los elementos de
esta interfaz:

1- El usuario podrá identificar las columnas
de su archivo y su paralelo con los campos
Tribso de acuerdo al orden, sin importar la
cantidad de campos que tenga el archivo
del usuario, debe certificar que los campos
Tribso tienen una columna asociada, si lo
requiere puede usar la funcionalidad de
drag n’ drop que incluye esta interfaz,
puede dar clic izquierdo sostenido sobre la
columna y por medio del Mouse mover,
arriba o abajo segun la necesidad, para
hacer match con el campo Tribso que le
corresponde.

Movimientos Contables 29



2- El icono con el signo de interrogación,
abrirá un cuadro de dialogo con una
descripción corta y clara de la finalidad del
campo.

Movimientos Contables 29

3- Una vez el usuario certifique que los
campos de su archivo estan correctamente
relacionados debe dar clic en el boton
“Subir plano” para que el sistema, inicie el
proceso de normalización y verificación de
cada uno de los campos del archivo
importado.



El proceso de normalización, verifica que
el archivo del usuario cumpla con las
condiciones y las naturalezas de los
campos para habilitar la creacion de estos
registros en Tribso, por ejemplo los campos
tipo fecha se verifica que tengan un
formato correcto y una fecha valida, los
campos numéricos certifica que cumplan
las condiciones de un numero valido, y
adicional, verifica que campos que
pertenezcan a Data Master del sistema
estén previamente creados, para el caso de
Movimientos, estos campos son: terceros,
cuentas contables, tipos de documentos,
indicadores de impuestos, ciudades.
Aqui, tenga en cuenta que el sistema le
exigira como obligatorio uno de los
siguientes campos: cuentas contables,
tipos de documentos o indicadores de
impuestos.
 
Este proceso arrojara dos resultados,
archivo con errores o archivo exitoso.

Movimientos Contables 29



El archivo con errores, presenta una
interfaz que tiene como finalidad describir
al usuario la razon por la cual su archivo no
se logro importar, a continuación
describimos las caracteristicas de esta
interfaz segun la imagen:

1- Esta sección muestra los registros o filas
con error y la descripción puntual de los
campos que tienen problema en dicha fila.

2- Cuando el informe en pantalla es
demasiado extenso, el usuario podrá
exportar el detalle de errores a Excel para
que pueda visualizar de mejor forma el
detalle de errores y aplicar los correctivos a
su archivo.  

3- El usuario podrá dar clic en el boton
“Subir Archivo” para iniciar nuevamente
con la carga de su archivo corregido.

Movimientos Contables 29



El archivo exitoso, presenta una interfaz
que indica al usuario que su archivo
cumple con las condiciones y que puede
proceder a la carga definitiva.

En este punto, el usuario debe dar clic en el
boton “Subir Datos” para que el sistema
procese el archivo e importe los datos
definitivos.

El sistema debe mostrar la siguiente
confirmacion del proceso:

Movimientos Contables 29

Adicional al mensaje de confirmacion, el
usuario podrá revisar la consulta de
movimientos contables (proceso inicial de
este capitulo) para certificar que sus datos
cargaron con éxito.



En el menu de “Origen de Datos”
encontramos la opcion: 

1- Borrar Movimientos.

Borrar Movimientos 29



1 2

3

Para borrar Movimientos Contables
Se debe proceder a:

1- Seleccionar Año del periodo que se desea
borrar.

2- Mes del periodo que se desea borrar.

3- Buscar Movimientos.

Borrar Movimientos 29



64

Luego de buscar los movimientos, si existen
en el periodo seleccionado, se mostraran en
la parte inferior en un tablero.

Despues de esto, se puede proceder a: 

4- Borrar Periodo, el cual me borra todos los
registros de periodo.

Borrar Movimientos 29

5
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5

5- Seleccionar mediante el check los
movimientos que se desean borrar.

6- Borrar los registros seleccionados.

En cualquiera de los casos, el sistema
solicitará confirmación para borrar.

Borrar Movimientos 29

Luego de esta confirmación, los datos se
borrarán.



En el menu de “Origen de Datos”
encontramos la opcion: 

1- Borrar Balances.

Borrar Balances 29



Para realizar el borrado de balances por
medio de una consulta por periodo debo: 

1- Seleccionar Año de registro de los
balances.

2- Seleccionar Mes de registro de los
balances.

3- Borrar el periodo.

Teniendo seleccionado el periodo, y al darle
al botón de “Borrar Datos”
automaticamente se borran.

Borrar Balances 29

1 2

3



Anexos
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Los anexos son los documentos adicionales
a los movimientos, balances que tambien
contribuyen a la alimentación de la
información en el aplicativo.

A anexos corresponden los documentos de: 

1.Pagos al exterior.
2.Pagos al pagos laborales.
3.Certificados.
4.Ingresos.
 

Anexos 29
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2 3 4

5

Pagos Al Exterior

La opcion de “Pagos Al Exterior” presenta
una tabla que permite consultar registros
previamente cargados, a continuación
describimos los elementos de esta interfaz:

1- En las cajas de texto de cada una de las
columnas, el usuario puede realizar
busquedas.

2- Mediante el botón Subir Archivo Plano, el
usuario puede hacer la carga de registros
de pagos al exterior.

3- El botón Crear Pago me muestra el
proceso para la creación de pagos al
exterior mediante un formulario.

29
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2 3 4

5

Pagos Al Exterior

4- Con el botón Borrar Pagos permite borrar
los pagos laborales por un periodo
seleccionado.

5- Esta caja de texto permite buscar
cualquier cosa en todo el tablero.

29



Mediante la opción Subir Archivo Plano
del tablero de pagos al exterior podemos
cargar un plano con los registros. 

En esta interfaz, el usuario debe dar clic en
el boton “Browse” y seleccionar en su
equipo local, el archivo de Excel (*.xlsx) que
construyo con la data de Pagos al exterior.

Una vez seleccionado debe dar clic en el
boton “Aceptar” del cuadro de dialogo y
selección de archivos locales de su sistema
operativo.
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Una vez importado el archivo local el
sistema desplegara un popup en donde
presentara un paralelo de los campos del
archivo del usuario VS los campos
requeridos por TRIBSO, a continuación
describimos algunos de los elementos de
esta interfaz:

1- El usuario podrá identificar las columnas
de su archivo y su paralelo con los campos
Tribso de acuerdo al orden, sin importar la
cantidad de campos que tenga el archivo
del usuario, debe certificar que los campos
Tribso tienen una columna asociada, si lo
requiere puede usar la funcionalidad de
drag n’ drop que incluye esta interfaz,
puede dar clic izquierdo sostenido sobre la
columna y por medio del Mouse mover,
arriba o abajo segun la necesidad, para
hacer match con el campo Tribso que le
corresponde.
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2- El icono con el signo de interrogación,
abrirá un cuadro de dialogo con una
descripción corta y clara de la finalidad del
campo.

Pagos Al Exterior 29

3- Una vez el usuario certifique que los
campos de su archivo estan correctamente
relacionados debe dar clic en el boton
“Subir plano” para que el sistema, inicie el
proceso de normalización y verificación de
cada uno de los campos del archivo
importado.



El proceso de normalización, verifica que
el archivo del usuario cumpla con las
condiciones y las naturalezas de los
campos para habilitar la creacion de estos
registros en Tribso, por ejemplo los campos
tipo fecha se verifica que tengan un
formato correcto y una fecha valida, los
campos numéricos certifica que cumplan
las condiciones de un numero valido, y
adicional, verifica que campos que
pertenezcan a Data Master del sistema
estén previamente creados, para el caso de
Pagos Al Exterior, estos campos son: Nit de
empresa, ID beneficiario, tipo servicio. 
 
Este proceso arrojara dos resultados,
archivo con errores o archivo exitoso.
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El archivo con errores, presenta una
interfaz que tiene como finalidad describir
al usuario la razon por la cual su archivo no
se logro importar, a continuación
describimos las caracteristicas de esta
interfaz segun la imagen:

1- Esta sección muestra la descripción
puntual de los campos que tienen
problema en las filas.

2- Cuando el informe en pantalla es
demasiado extenso, el usuario podrá
exportar el detalle de errores a Excel para
que pueda visualizar de mejor forma el
detalle de errores y aplicar los correctivos a
su archivo.  

3- El usuario podrá dar clic en el boton
“Volver” para iniciar nuevamente con la
carga de su archivo corregido.

Pagos Al Exterior 29
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El archivo exitoso, presenta una interfaz
que indica al usuario que su archivo
cumple con las condiciones y que puede
proceder a la carga definitiva.

En este punto, el usuario debe dar clic en el
boton “Subir Datos” para que el sistema
procese el archivo e importe los datos
definitivos.

El sistema debe mostrar la siguiente
confirmacion del proceso:

Pagos Al Exterior 29

Luego de este mensaje, el tablero de Pagos
al Exterior se actualizará con la información
ya cargada.



Mediante la opción Crear Pago del tablero
de pagos al exterior permite crear pagos al
exterior mediante un formulario. 

1- Luego de llenar los campos obligatorios
se procede a crear el pago al exterior.

2- Si por el contrario se desea salir sin
guardar se utiliza el botón “volver”

Pagos Al Exterior 29
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Mediante la opción Borrar Pagos del
tablero de pagos al exterior permite borrar  
pagos al exterior mediante una consulta
por periodo la cual se muestra mediante
una ventana sobrepuesta con las siguientes
funcionalidades:

1- Selecciona el año de consulta.
2- Selecciona el mes de consulta.
3- Busca los pagos al exterior del periodo
seleccionado mostrando los registros en el
tablero.
4- Borra el periodo seleccionado.
5- Descarga en el Excel los registros del
periodo seleccionado.

Pagos Al Exterior 29
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Al dar click en el botón de Borrar Periodo
se mostrará un aviso que solicitará
confirmación para proceder a borrar el
periodo seleccionado. 

Luego de borrar los datos del periodo el
sistema regresa al tablero inicial con los
cambios actualizados.
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Pagos Laborales

La opcion de “Pagos Laborales” presenta
una tabla que permite consultar registros
previamente cargados, a continuación
describimos los elementos de esta interfaz:

1- En las cajas de texto de cada una de las
columnas, el usuario puede realizar
busquedas.

2- Mediante el botón Subir Pagos Laborales,
el usuario puede hacer la carga de registros
de pagos laborales mediante plano.

3- El botón Borrar Pagos Laborales permite
mediante una consulta borrar pagos
laborales por periodo
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Pagos Laborales

4- La caja de texto “Buscar” permite la
busqueda en todo el datatable de algo en
especifico.
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Mediante la opción Subir Pagos Laborales
del tablero de pagos Laborales podemos
cargar un plano con los registros. 

En esta interfaz, el usuario debe dar clic en
el botón “Browse” y seleccionar en su
equipo local, el archivo de Excel (*.xlsx) que
construyo con la data de Pagos al exterior.

Una vez seleccionado debe dar clic en el
boton “Aceptar” del cuadro de dialogo y
selección de archivos locales de su sistema
operativo.
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Una vez importado el archivo local el
sistema desplegara un popup en donde
presentara un paralelo de los campos del
archivo del usuario VS los campos
requeridos por TRIBSO, a continuación
describimos algunos de los elementos de
esta interfaz:

1- El usuario podrá identificar las columnas
de su archivo y su paralelo con los campos
Tribso de acuerdo al orden, sin importar la
cantidad de campos que tenga el archivo
del usuario, debe certificar que los campos
Tribso tienen una columna asociada, si lo
requiere puede usar la funcionalidad de
drag n’ drop que incluye esta interfaz,
puede dar clic izquierdo sostenido sobre la
columna y por medio del Mouse mover,
arriba o abajo segun la necesidad, para
hacer match con el campo Tribso que le
corresponde.
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2- El icono con el signo de interrogación,
abrirá un cuadro de dialogo con una
descripción corta y clara de la finalidad del
campo.

Pagos Laborales 29

3- Una vez el usuario certifique que los
campos de su archivo estan correctamente
relacionados debe dar clic en el boton
“Subir plano” para que el sistema, inicie el
proceso de normalización y verificación de
cada uno de los campos del archivo
importado.



El proceso de normalización, verifica que
el archivo del usuario cumpla con las
condiciones y las naturalezas de los
campos para habilitar la creacion de estos
registros en Tribso, por ejemplo los campos
tipo fecha se verifica que tengan un
formato correcto y una fecha valida, los
campos numéricos certifica que cumplan
las condiciones de un numero valido, y
adicional, verifica que campos que
pertenezcan a Data Master del sistema
estén previamente creados, para el caso de
Pagos Laborales, estos campos son: Nit de
empresa, ID del empleado, salario base. 
 
Este proceso arrojara dos resultados,
archivo con errores o archivo exitoso.
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El archivo con errores, presenta una
interfaz que tiene como finalidad describir
al usuario la razon por la cual su archivo no
se logro importar, a continuación
describimos las caracteristicas de esta
interfaz segun la imagen:

1- Esta sección muestra la descripción
puntual de los campos que tienen
problema en las filas.

2- Cuando el informe en pantalla es
demasiado extenso, el usuario podrá
exportar el detalle de errores a Excel para
que pueda visualizar de mejor forma el
detalle de errores y aplicar los correctivos a
su archivo.  

3- El usuario podrá dar clic en el boton
“Volver” para iniciar nuevamente con la
carga de su archivo corregido.
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El archivo exitoso, presenta una interfaz
que indica al usuario que su archivo
cumple con las condiciones y que puede
proceder a la carga definitiva.

En este punto, el usuario debe dar clic en el
boton “Subir Datos” para que el sistema
procese el archivo e importe los datos
definitivos.

El sistema debe mostrar la siguiente
confirmacion del proceso:

Pagos Laborales 29

Luego de este mensaje, el tablero de Pagos
laborales se actualizará con la información
ya cargada.
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Mediante la opción Borrar Pagos
Laborales del tablero de pagos Laborales
se pueden borrar registros de pagos
laborales mediante una consulta por
periodo la cual se muestra mediante una
ventana sobrepuesta con las siguientes
funcionalidades:

1- Selecciona el año de consulta.
2- Selecciona el mes de consulta.
3- Busca los pagos laborales del periodo
seleccionado mostrando los registros en el
tablero.
4- Borra el periodo seleccionado.
5- Descarga en el Excel los registros del
periodo seleccionado.
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Al dar click en el botón de Borrar Periodo
se mostrará un aviso que solicitará
confirmación para proceder a borrar el
periodo seleccionado. 

Luego de borrar los datos del periodo el
sistema regresa al tablero inicial con los
cambios actualizados.
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Anexo Ingresos

La opcion de “Anexos Ingresos” presenta
una tabla que permite consultar registros
previamente cargados, a continuación
describimos los elementos de esta interfaz:

1- En las cajas de texto de cada una de las
columnas, el usuario puede realizar
busquedas.

2- Mediante el botón Subir Anexos, el
usuario puede hacer la carga de registros
de ingresos mediante plano.

3- El botón Borrar Anexos permite mediante
una consulta borrar Anexos por periodo.
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Mediante la opción Subir Anexos del
tablero de Anexos Ingresos podemos
cargar un plano con los registros. 

En esta interfaz, el usuario debe dar clic en
el boton “Browse” y seleccionar en su
equipo local, el archivo de Excel (*.xlsx) que
construyo con la data de Pagos al exterior.

Una vez seleccionado debe dar clic en el
boton “Aceptar” del cuadro de dialogo y
selección de archivos locales de su sistema
operativo.
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Una vez importado el archivo local el
sistema desplegara un popup en donde
presentara un paralelo de los campos del
archivo del usuario VS los campos
requeridos por TRIBSO, a continuación
describimos algunos de los elementos de
esta interfaz:

1- El usuario podrá identificar las columnas
de su archivo y su paralelo con los campos
Tribso de acuerdo al orden, sin importar la
cantidad de campos que tenga el archivo
del usuario, debe certificar que los campos
Tribso tienen una columna asociada, si lo
requiere puede usar la funcionalidad de
drag n’ drop que incluye esta interfaz,
puede dar clic izquierdo sostenido sobre la
columna y por medio del Mouse mover,
arriba o abajo segun la necesidad, para
hacer match con el campo Tribso que le
corresponde.

Anexos Ingresos 29



2- El icono con el signo de interrogación,
abrirá un cuadro de dialogo con una
descripción corta y clara de la finalidad del
campo.
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3- Una vez el usuario certifique que los
campos de su archivo estan correctamente
relacionados debe dar clic en el boton
“Subir plano” para que el sistema, inicie el
proceso de normalización y verificación de
cada uno de los campos del archivo
importado.
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El proceso de normalización, verifica que
el archivo del usuario cumpla con las
condiciones y las naturalezas de los
campos para habilitar la creacion de estos
registros en Tribso, por ejemplo los campos
tipo fecha se verifica que tengan un
formato correcto y una fecha valida, los
campos numéricos certifica que cumplan
las condiciones de un numero valido, y
adicional, verifica que campos que
pertenezcan a Data Master del sistema
estén previamente creados, para el caso de
Pagos Laborales, estos campos son: Nit de
empresa, Fecha registro, Tipo de
documento, Descripción movimiento. 
 
Este proceso arrojara dos resultados,
archivo con errores o archivo exitoso.
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El archivo con errores, presenta una
interfaz que tiene como finalidad describir
al usuario la razon por la cual su archivo no
se logro importar, a continuación
describimos las caracteristicas de esta
interfaz segun la imagen:

1- Esta sección muestra los registros o filas
con error y la descripción puntual de los
campos que tienen problema en dicha fila.

2- Cuando el informe en pantalla es
demasiado extenso, el usuario podrá
exportar el detalle de errores a Excel para
que pueda visualizar de mejor forma el
detalle de errores y aplicar los correctivos a
su archivo.  

3- El usuario podrá dar clic en el boton
“Subir Archivo” para iniciar nuevamente
con la carga de su archivo corregido.

Anexos Ingresos 29
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El archivo exitoso, presenta una interfaz
que indica al usuario que su archivo
cumple con las condiciones y que puede
proceder a la carga definitiva.

En este punto, el usuario debe dar clic en el
boton “Subir Datos” para que el sistema
procese el archivo e importe los datos
definitivos.

El sistema debe mostrar la siguiente
confirmacion del proceso:
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Luego de este mensaje, el tablero de
Anexos Ingresos actualizará con la
información ya cargada.
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Mediante la opción Borrar Anexos
Ingresos del tablero de pagos Laborales se
pueden borrar registros de pagos laborales
mediante una consulta por periodo la cual
se muestra mediante una ventana
sobrepuesta con las siguientes
funcionalidades:

1- Selecciona el año de consulta.
2- Selecciona el mes de consulta.
3- Busca los pagos laborales del periodo
seleccionado mostrando los registros en el
tablero.
4- Borra el periodo seleccionado.
5- Descarga en el Excel los registros del
periodo seleccionado.
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Al dar click en el botón de Borrar Periodo
se mostrará un aviso que solicitará
confirmación para proceder a borrar el
periodo seleccionado. 

Luego de borrar los datos del periodo el
sistema regresa al tablero inicial con los
cambios actualizados.
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Importar Certificados

La opcion de “Importar Certificados”
presenta una tabla que permite consultar
registros previamente cargados, a
continuación describimos los elementos de
esta interfaz:

1- En las cajas de texto de cada una de las
columnas, el usuario puede realizar
busquedas.

2- Mediante el botón Subir Certificados, el
usuario puede hacer la carga de registros
de ingresos mediante plano.
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Mediante la opción Importar Certificados
del tablero de Importar Certificados
podemos cargar un plano con los registros. 

En esta interfaz, el usuario debe dar clic en
el boton “Browse” y seleccionar en su
equipo local, el archivo de Excel (*.xlsx) que
construyo con la data de Pagos al exterior.

Una vez seleccionado debe dar clic en el
boton “Aceptar” del cuadro de dialogo y
selección de archivos locales de su sistema
operativo.
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Una vez importado el archivo local el
sistema desplegara un popup en donde
presentara un paralelo de los campos del
archivo del usuario VS los campos
requeridos por TRIBSO, a continuación
describimos algunos de los elementos de
esta interfaz:

1- El usuario podrá identificar las columnas
de su archivo y su paralelo con los campos
Tribso de acuerdo al orden, sin importar la
cantidad de campos que tenga el archivo
del usuario, debe certificar que los campos
Tribso tienen una columna asociada, si lo
requiere puede usar la funcionalidad de
drag n’ drop que incluye esta interfaz,
puede dar clic izquierdo sostenido sobre la
columna y por medio del Mouse mover,
izquierda o derecha según la necesidad,
para hacer match con el campo Tribso que
le corresponde.
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2- Una vez el usuario certifique que los
campos de su archivo estan correctamente
relacionados debe dar clic en el boton
“Subir Datos” para que el sistema, inicie el
proceso de normalización y verificación de
cada uno de los campos del archivo
importado.

3- Cuando se de click al botón para subir
datos de inmediato habrá un aviso para
saber si el sistema debe grabar la primera
fila o no. Si su archivo tiene encabezados
dar click en si de lo contrario darle no.



El archivo con errores, presenta una
interfaz que tiene como finalidad describir
al usuario la razon por la cual su archivo no
se logro importar, a continuación
describimos las caracteristicas de esta
interfaz segun la imagen:

1- Esta sección muestra los registros o filas
con error y la descripción puntual de los
campos que tienen problema en dicha fila.

2- Cuando el informe en pantalla es
demasiado extenso, el usuario podrá
exportar el detalle de errores a Excel para
que pueda visualizar de mejor forma el
detalle de errores y aplicar los correctivos a
su archivo.  

Importar Certificados 29
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Cuando el archivo no presenta
inconvenientes, sube la información
directamente y carga el tablero con la
información actualizada
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Declaraciones
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En esta sección, los usuarios pueden
generar las declaraciones definitivas de las
diferentes obligaciones parametrizadas en
cada modulo. 

Adicionalmente, en esta sección podrán
hacer seguimiento completo a las
declaraciones previamente generadas con
su status, porcentaje de avance y el tracking
completo de actividades aplicadas a la
obligación por medio de los reportes de
auditoria.
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La primera interfaz que el usuario
encontrara, presenta el “Tablero de
Cumplimiento” con dos opciones: 

1- Boton “Generar Declaracion” permitirá al
usuario realizar una nueva declaracion en
un periodo determinado.

2- El filtro de búsqueda le permitirá al
usuario generar un listado de las
obligaciones que ya se encuentran
registradas en el modulo para hacer
seguimiento.
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La opcion “Generar Declaracion” despliega
un formulario que solicita al usuario los
parámetros para generar la declaracion:

1- Este desplegable permite seleccionar una
de las obligaciones que estén
parametrizadas en el modulo.

2- Dependiendo la configuracion de la
obligación seleccionada, puede solicitarse al
usuario el municipio de la declaracion (por
ejemplo en ICA o RETEICA), en este campo
se puede hacer una búsqueda dinámica de
la ciudad con el codigo o el nombre, el
sistema en la parte inferior, presentara un
listado de registros que cumplan con la
condición para que el usuario seleccione
dando clic izquierdo desde su Mouse:
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3- Los valores e la selección del periodo,
dependen tambien de los parámetros de las
declaraciones, pueden ser; mensuales,
bimestrales, cuatrimestrales o anuales.

4- Una vez seleccionados los parámetros
anteriores de manera correcta, el usuario
podrá dar clic en el boton “Generar
Declaracion”  el cual, ejecutara las funciones
que leen la configuracion de la obligación,
para presentar en pantalla el formulario con
los conceptos y valores acumulados de la
informacion contable, de balances y otros
anexos asociados.
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Una vez generada la declaracion, el sistema
presentara de manera automatica los
conceptos de la declaracion con sus
respetivos valores, como apreciamos en la
imagen, tenemos cuatro columnas de
valores: Contabilidad que hace referencia al
valor que viene desde los datos contables o
de anexos, Ajuste DB que corresponde a los
ajustes debito registrados directo a la
declaracion, Ajuste CR que corresponde al
ajuste credito registrado a la declaracion y
por ultimo la columna Declaracion que
computa el valor contable y los ajustes
debito/credito para determinar el numero
que va a llegar al borrador de la
declaracion, este dato se redondea a la
centena, adicional, tenemos dos
funcionalidades adicional (marcadas en la
imagen en rojo) que describimos a
continuación:
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1- El icono de Ajuste, habilitara un
formulario para registrar el valor de ajuste
debito o credito y una observación,
obligatoria, en donde el usuario podrá
argumentar la razon por la cual debe
registrarse este ajuste fiscal directo a la
declaracion final y no viene desde los datos
contables:
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2- El icono Detalle, realizara una descarga
automatica de un archivo de Excel, que
contiene un papel de trabajo detallado, que
describe cuales fueron los registros
contables tomados en este concepto y
constituyen la cifra que llega a la columna
“Contabilidad”. 

Este insumo, es un apoyo importante para
los usuarios, cuando no se entiende la cifra
que llega al borrador y es necesario analizar
que valores pueden hacer falta y por lo cual,
las cifras no coinciden con el valor
esperado.

Hasta aca, ya tenemos la explicacion del
proceso de generacion de declaraciones.

A continuacion, describiremos el proceso de
consulta y seguimiento de declaraciones
previamente generadas 
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El tablero de cumplimiento, incluye los
siguientes elementos, para poder consultar
y verificar de manera detallada, las
declaraciones ya generadas en el modulo
seleccionado: 

1- El usuario puede seleccionar la
periodicidad y el respectivo periodo como
parámetros de búsqueda, una vez
asignados, podrá dar clic en el boton
“Buscar” para ejecutar la lectura de
declaraciones.

2- Ejecutado el paso anterior, en caso de
que el sistema encuentre registros que
cumplan las condiciones, la tabla inferior
presentara la informacion detallada de las
obligaciones encontradas.

A continuación, describiremos los
elementos que otorga este tablero de
seguimiento. 



Aseguramiento
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En el menú de aseguramiento encontramos
las opciones correspondientes a la
verificación de los procesos y datos
generados, con el fin de que certificar de
que todo se genere de forma correcta. 

Dentro de las opciones encontramos: 

1. Pruebas de Control
2. Comparar Declaraciones
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El proceso de pruebas de control consiste
en una comparación de resultados de dos
formulas las cuales toman datos de
Balances, Movimientos Contables y
Declaraciones.

Dentro de las pruebas de control podemos
observar: 

1- Condicion 1: Esta condición o formula,
corresponde a la validación de la
información generada en las declaraciones.
2- Condicion 2: Esta condición o formula
corresponde a la validación de la
información desde tablas especificas, como
movimientos contables, balances, anexos,
certificados, etc. Todo depende del tipo de
declaración que se desea comparar.
3- Descripción: Corresponde a una
descripción de la comparación

3
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Pruebas de Control 29

4- En las pruebas de control se pueden
poner cuantos registros sean necesarios
mediante el botón Adicionar Prueba.
5- Para pasar al proceso de ejecución de las
pruebas de control se da click en “Ejecutar
Prueba”
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Pruebas de Control 29
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6-  Indica la declaración con la cual se está
ejecutando las pruebas de control
7- Permite seleccionar el mes en el cual se
desea hacer las pruebas.
8- Mediante el botón “Ejecutar” se realiza la
ejecución de las pruebas de control.



Pruebas de Control 29

4- En las pruebas de control se pueden
poner cuantos registros sean necesarios
mediante el botón Adicionar Prueba.
5- Para pasar al proceso de ejecución de las
pruebas de control se da click en “Ejecutar
Prueba”
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Pruebas de Control 29

10-  Se puede observar la descripción que
se agregó en la validación de las
condiciones.
11- Se puede observar los resultados de las
formulas agregadas en la validación de las
condiciones.
12- Se observa mediante dos columnas el
resultado de las pruebas: 
Resultado: Indica de manera grafica si las
condiciones arrojaron resultados iguales o
diferentes.
Diferencia: Muestra la diferencia de
valores entre el resultado de la condición 1
y la condición 2.
13- Permite la descarga en Excel de las
pruebas de control.
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Comparar Declaración 29

El proceso de comparación de
declaraciones consiste en comparar los
datos de las declaraciones presentadas
subidas por plano contra las generadas por
Tribso con el objetivo de validar diferencias.

Para esto se debe:

1- Seleccionar Declaración a comparar
2- Periodo a comparar, dependiendo de la
declaracion pedirá periodicidad y periodo.
3- Comparar declaracion.
4- Si se es necesario se puede descargar en
Excel.

2



Pruebas de Control 29

Al cargar el tablero, se observar diferentes
columnas: 

1- Concepto de la declaración.
2- Registro o Reglón de la declaracion.
3- Valores de los de los reglones de la
declaración presentada, es decir, la que se
subió por plano.
4- Valores de los reglones de la declaración
generada por Tribso.
5- Diferencia entre los valores de las dos
declaraciones

54321


