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INTRODUCCIÓN 
 
 

 

La aplicación de Impuesto Predial es una herramienta que permite el manejo de la información referente a los ingresos de 
acuerdo a cada vigencia y así mismo la base de datos de deudores morosos de un municipio o ciudad por estos 
conceptos. 
 
El objetivo es dar soporte a la parte administrativa, gerencial y  contable, con el propósito de permitir el análisis e 
interpretación en forma eficiente de dicha información y así agilizar los trámites administrativos, mejorar los sistemas de 
información, procesos de consolidación y generación de informes, con esto poder brindar a las áreas relacionadas de las 
entidades los medios adecuados para que se puedan ejecutar las labores planeadas en forma rápida, eficiente, exacta y 
segura. 
 
El manual del usuario es una guía que muestra paso a paso el manejo de la aplicación. La finalidad de este manual es la 
de explicar de manera detallada y sencilla, el funcionamiento del sistema diseñado SINFA de tal manera que facilite a los 
usuarios del sistema, el fácil acceso y el manejo del mismo. 
 
Este sistema es una herramienta puesta en manos de todas las entidades que deciden dinamizar el proceso de recaudo.  
 

OBJETIVO DE LA GUIA  DEL USUARIO 
 
Presentar una visión general del funcionamiento del Software  modulo de Contabilidad y Tesoreria, describiendo los 
procedimientos para el manejo y utilización del programa dentro de la organización, logrando así que las personas que 
tienen acceso al sistema, obtengan el  beneficio total que el Software les ofrece. 
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1. INFORMACIÓN GENERAL DEL SISTEMA 
 
 
 
Este sistema se diseñó para el manejo de información  referente a los Ingresos por concepto de Impuesto Predial Recurso 
y se denominó SINFA IMPUESTO PREDIAL. Las aplicaciones se ejecutan sobre ambiente Windows95 o posterior, como 
tal sigue los estándares de este sistema operativo. 
 
Si el proceso de instalación se realiza satisfactoriamente en Inicio de Windows, Programas, SINFA aparece un menú con 
las siguientes opciones: 
   
Impuesto Predial: Con esta opción se ingresa al menú principal del sistema de SINFA Impuesto Predial. 
 
1.1  REQUERIMIENTOS DE SISTEMA. 

 

Para utilizar Sinfa® Impuesto Predial se necesita:  
 
Un PC con procesador 486 o superior (Pentium recomendado) de 66 MHz o más rápido. 
Sistema operativo Windows 
128 MB de memoria RAM o más 
20 GB de espacio disponible en disco duro. 
Unidad de CD-ROM y/o Puerto para USB 
Monitor de vídeo VGA o de mayor resolución. 
Mouse  
Instaladores  del sistema suministrados por SINFA S.A.S. 
Acceso a Internet 
 
1.2  INSTALACIÓN DEL SISTEMA 
 
El proceso de instalación del sistema Sinfa®  de  Impuesto Predial se realiza de la siguiente manera: 

 
Ingrese a la página  web  http://www.sinfa.com.co/adminWeb/descargas/21/370978320180130.exe en la parte inferior 
encontrara  como  adjunto el ejecutable clic sobre este, inmediatamente a aparecerá una ventana donde consulta si desea 
ejecutar o guardar el  archivo,  seleccione ejecutar y espere que se realice  la descarga. 
 
En seguida le  consulta si está seguro que  desea ejecutar este Software, clic en ejecutar a continuación observara una 
venta de Bienvenida al Asistente de instalación de módulos de Impuesto Predial, lea detenidamente y haga clic en  
Siguiente para continuar. 
 
Seguidamente  aparecerá  el acuerdo de Licencia  de Uso por favor leerlo, en caso de aceptación de los términos del 
acuerdo haga clic en  “Acepto” para continuar, leer detenidamente la información que aparece  de estar de acuerdo  clic en 
Siguiente, Escoger la ubicación de la Instalación  la predeterminada es C:\Sinfa Finalizar  (Recomendada), si desea  en otra 
carpeta por favor siga las recomendaciones que aparecen en esta ventana, de lo contrario avanzar  con Siguiente, 
aparecerá la opción de seleccionar Acceso Directo está predeterminado para crear un  Icono de acceso directo  en el 
Escritorio, clic en siguiente. 
 
Terminando este proceso el módulo de Impuesto Predial se abre  inmediatamente, se debe Vincular datos con la base de 
datos  DB_PREDIAL. 
 
Al finalizar este proceso podrá ingresar con el usuario y contraseña asignados 
 

http://www.sinfa.com.co/
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Antes de dar comienzo al uso real del sistema, efectúe pruebas de navegación y entendimiento total. 
 
Cuando se utiliza o ingresa por primera vez a la aplicación, es indispensable configurar o definir los parámetros del sistema 
antes de empezar a trabajar. 
 
1.3 SOPORTE TÉCNICO 
 
La Red de soporte del SOFTWARE  SINFA ofrece opciones de soporte técnico de gran calidad que le permitirán  obtener lo 
que requiere: Soluciones eficientes, eficaces y efectivas. 
 
En el momento de surgir inquietudes o dificultades sobre un producto del SOFTWARE  SINFA, realice lo siguiente 
 

 Consulte la documentación y la información impresa incluida con el producto. 

 Consulte la ayuda en pantalla. 

 Consulte las memorias,  documentación o boletines de los seminarios, foros o cursos de capacitación, realizados 
por SINFA S.A.S. 
 
Si no encuentra la solución,  acuda al soporte ofrecido por Sinfa: Comunicándose  al  teléfono (1)896 65 05 y/o envíe su 
solicitud al correo soporte@sinfa.com.co. 
 
Cuando el soporte sea atendido telefónicamente deberá estar frente a su PC,  tener a mano la documentación del producto 
y acceso a internet (si llega a requerir el control remoto). Así mismo, esté preparado para proporcionar la siguiente 
información:  
 

 El número de la versión del producto del SOFTWARE  SINFA  que esté utilizando. 

 El tipo de hardware que esté utilizando. 

 Cita textual de todo el mensaje que aparezca en la pantalla. 

 Una descripción de lo ocurrido y de lo que intentaba hacer cuando se produjo el problema. 

 Una descripción de cómo ha intentado resolver el problema. 
 

 
1.4 RECOMENDACIONES GENERALES 
 
 
Es conveniente que el usuario final directo del sistema interactúe adecuadamente con cada uno de las pantallas y 
opciones habilitadas. Para esto es necesario que aprenda a comunicarse con la herramienta básicamente en términos de 
saber que significa cada mensaje o despliegue de datos, utilizar las ayudas (presionando F1) y los textos que aparecen en 
la parte inferior de la pantalla, y las listas de valores. 

 

El sistema contiene mecanismos propios para garantizar la integridad de los datos; sin embargo es indispensable que el 
usuario responda correctamente a cada pregunta o requerimiento que se le haga 

 

Antes de dar comienzo al uso real del sistema, efectúe pruebas de navegación y entendimiento total. 

 

 

Cuando se utiliza o ingresa por primera ves a la aplicación, es indispensable y lo primero que se debe hacer es configurar 
o definir los parámetros del sistema. Lo anterior se realiza haciendo CLICK en la opción Parámetros del Sistema del Menú 
Archivos. 
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1.5 INGRESO AL SISTEMA 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Haga clic en el Icono del Software Impuesto Predial que aparece en el escritorio como Acceso directo. 
 
Digitar el  usuario (Identificación del usuario que entra al sistema) y contraseña asignados.  El número máximo de 
caracteres asignado a cada usuario es de ocho. (La creación  e  identificación del usuario y la clave de acceso, se definen 
en la opción Parámetros de Configuración  con el comando Autorizaciones y Permisos).  El sistema detecta  y diferencia  al 
digitar  la contraseña Mayúsculas o minúscula. 
 
Si las instrucciones son correctas  hacer CLIC en el botón Iniciar Sesión para así entrar al menú principal del sistema. 
 
• Digitar el nombre del usuario.  Identificación del usuario que entra al sistema.  El número máximo de caracteres 
asignado a cada usuario es de siete. (La identificación del usuario y la clave de acceso, se definen en la opción Usuarios 
del Sistema). 
• Digitar la clave de acceso.  Clave exclusiva para cada usuario, con la cual se le da acceso al sistema.  El número 
máximo de caracteres asignado para la clave, es de 12.  
 
Si se desea cambio de clave, Haga doble clic en el menú Administración, luego en el submenú cambiar clave.  El sistema le 
pedirá que transcriba su nueva clave, teniendo en cuenta que al digitarla no se ve en la pantalla, sin embargo el sistema 
permite utilizar la tecla de retroceso para corregirla. El administrador del sistema le autorizará los  privilegios a que tiene. 
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2.  IMPUESTO PREDIAL 

 

El sistema de SINFA Impuesto Predial presenta una estructura con el siguiente Menú Principal.  
 

 

 
 
2.1 DATOS BASICOS 
 
Por medio de esta Opción del menú Principal el sistema, permite el ingreso para el manejo definición consulta y 
actualización de los siguientes archivos:  

 
 

2.1.1  IMPUESTO PREDIAL Y PREDIOS  

http://www.sinfa.com.co/
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Al seleccionar esta opción el sistema muestra una ventana en la cual se administra toda la información de los predios, 
como los datos básicos, copropietarios, avalúos, otros cobros y cuotas 
 

 
 

 Código Catastral: Es un campo alfanumérico con el cual se identifica cada predio. No permite caracteres nulos, ni 
valores duplicados pues constituye la clave principal del sistema  
 Estado: Establece si el predio está cancelado o incluido por resolución  
 Nombre del propietario del predio 

 Dirección de correspondencia  
 Nit o documento de identificación del propietario 

 Nombre con el cual se distingue el predio  
 Código catastral anterior que tenía el predio  
 Año de vigencia y tarifa que se le aplica actualmente 

 Avalúo anterior: campo numérico que contiene el valor en presos del predio  
 Resolución: Campo alfanumérico que contiene el número de resolución por el cual se desengloba un predio.  
 Área construida, área total del predio  
 Año de la construcción  
 Indicador de exento de impuesto: campo de tipo falso / verdadero que establece si el predio esta exento de pagar 
impuesto predial o no.  
 Indicador de exento de CAR: campo de tipo falso / verdadero que establece si el predio esta excento de pagar 
impuesto ala CAR o no.  
 Indicador de exento de sobretasa: campo de tipo falso / verdadero que establece si el predio esta exento de 
sobretasa predial o no.  
 Indicador de exento de otros cobros: campo de tipo falso / verdadero que establece si el predio esta exento de 
pagar otros cobros predial o no.  

http://www.sinfa.com.co/
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 Ultimo año pagado: Ultimo valor pagado por concepto de impuesto predial Fecha de pago y número del 
comprobante de pago 
 
En la carpeta de avalúos se registra la siguiente información: 
 
 Año del avalúo 
 

 Tarifa que tiene el predio en cada año 
 

 Valor del avalúo para cada año 
 

 Indicador de si el valor del avalúo fue dado mediante resolución 
 

 Indicador de si el registro es dado manualmente o calculado por el sistema 
 

 Indicador de si el impuesto predial de respectivo año está cancelado o pago 
 

 Fecha de pago y número del comprobante de pago 
 

 Valor del impuesto, valor de los intereses, valor del impuesto CAR, de los intereses por CAR  

 

 
 
 
En la carpeta de propietarios se registra la siguiente información:  
 Código del propietario: Campo alfanumérico que indica el consecutivo del propietario  

 Nombre: Nombre o razón social de cada propietario  

 Nit / C.C.: Documento de identificación de cada propietario  

 Dirección de correspondencia  

 Resolución: Número del acto administrativo del IGAC por el cual se establece cada propietario 
 

 Código Catastral anterior    
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En la carpeta de otros cobros se registra: 

 
 

 Año del impuesto o periodo de cobro 
 

 Código del concepto de otro cobro: Este viene relacionado del archivo de conceptos de otros cobros  
 Valor del concepto, valor de los intereses sobre el concepto, valor de descuento 

 

 Indicador de pago 
 

 Fecha de pago, número del comprobante de pago 
 

 Código del banco en el cual se efectúo el pago 

 
2.1.2  TARIFAS DE PREDIAL 
 
  
En este archivo se configuran las diferentes tarifas para el cobro del impuesto predial, dependiendo el año, rango, estrato.   
Año: campo numérico que identifica cada año para el cobro de la tarifa  
Estrato: Campo que permite establecer según la tabla de tarifas el estrato para cada año de cobro del impuesto predial 
Rango: Código que permite establecer un rango de cobro para cada año y tarifa  
Formación catastral: Campo de tipo falso / verdadero que indica si existe formación catastral para el cobro de impuesto 
predial en cada año y tarifa  
Rango de avalúos: valores numéricos que permiten establecer los máximos y mínimos avalúos que cobijan cada tarifa  
Porcentaje de incremento: valor numérico que establece el valor de incremento de los avalúos para cada tarifa.  
Impuesto por mil: Porcentaje por mil para el cobro del impuesto predial Porcentaje de sobretasa  
Base de cálculo del impuesto Porcentaje de impuesto CAR.  
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2.1.3 OTROS COBROS 
 

 
 
Otros cobros: permite registrar los conceptos de predial que se cobraran para cada año y tarifa de la siguiente forma: 
 

 En la parte superior de la pantalla se selecciona el año, tarifa y rango en el cual se van a registrar el cobro de los 
otros conceptos de predial, una vez establecido la tarifa en el subformulario de la parte inferior se selecciona los 
conceptos y se establecen los respectivos valores. 
 

 Código del concepto: Seleccionado del cuadro de lista se obtiene el concepto de otros cobros de predial  
 Descripción del concepto 
  
Valor del concepto si es un concepto de cobro fijo 
Porcentaje de interés 
Porcentaje de impuesto  
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Indicadores de rural y urbano: Son campos de tipo falso / verdadero que indican si el concepto se aplica a predios rurales 
y urbanos respectivamente  
Año de iniciación para su cobro 
 
 
 
2.1.4  CONCEPTOS DE PREDIAL 
 

 
 

Se registran los conceptos de cobro de impuesto predial, es decir los conceptos adicionales de cobro que el municipio o 
ciudad establezcan  
 
Código: Campo alfanumérico de dos posiciones que identifica cada  concepto Nombre: Descripción del concepto  
 

   
 
Adicionalmente permite hacer la correspondiente configuración contable  de manera separada rural y urbano (se debe 
actualizar cada vigencia)  
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2.1.5 CONCEPTOS FINANCIABLES  
 
Permite registrar los conceptos para los acuerdos de pago (Financiables)  
 

 

La configuración contable para los conceptos financiables  se realiza por el botón   
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2.1.6 ESTRATOS 
 
Código: Campo alfanumérico de dos posiciones que identifica a cada estrato, no permite valores nulos ni duplicados pues 
constituye la clave del archivo  
 
Estrato: campo de tipo texto en el cual se describe o identifica el  estrato Destino económico  
 
Condición tributaria. 
 

 
 
 
2.1.7  BANCOS 
 
Se registran las entidades bancarias donde efectúan los pagos de impuesto predial   
 

 
 
Año  
Cuenta Contable: código contable que corresponde a la cuenta. 
Razón social: Nombre de la cuenta contable  
Cuenta General  
Nit de la Entidad  
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2.1.8 FECHAS DE INTERFASES 
 
Registra la última fecha de la interface con contabilidad y presupuesto por periodos  
 

 
 
 
2.1.9 CONFIGURACIÓN DEL SISITEMA 
 
Permiten la configuración básica de la aplicación.  
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2.1.9.1 Parámetros del Ley 
 

 Parámetros básicos: Ciudad, dirección, teléfonos (Datos de contacto del municipio) 

 Parámetros de liquidación para los intereses  

 Parámetros de facturas y recibos: registrar número con el cual se inician recibos  

 Ley 1066 y ley 1175: Seleccionar si se acoge de acuerdo a cada indicador  

 Ley 44: Indicador de si el municipio se acoge a lo establecido en la Ley 44 para efectos de cálculo del impuesto 
predial 

 Año desde el cual se aplica la Ley 44 Mes inicial para el cobro de intereses Indicador de si aplica Ley 44 para 
CAR Porcentaje o tasa de interés  

 Configuración de logos del sistema  
 

 
 
 

2.1.9.2 Porcentaje de descuentos  
 
Los porcentajes de descuento determinan el año y mes en el cual se aplican descuentos para el cobro del impuesto 
predial, identificando el porcentaje de descuento sobre el interés y sobre el impuesto. 
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2.1.9.3 Configuración contable  

 
Para efectos de la interface contable es fundamental la configuración de las cuentas tanto contables como presupuestal 
que afectan los conceptos de impuesto predial, dicha operación se realiza separando rural y urbano, para efectos 
presupuestales de información FUT 
 
Código del concepto: Es el código establecido en la tabla de conceptos de predial y los conceptos fijos como son CAR, 
interés CAR, sobretasa, vigencias, etc. 
 
Cuenta débito contable, Cuenta crédito contable, Cuenta crédito presupuestal, Cuenta contra crédito presupuestal  
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2.1.9.4  Parámetros del Sistema 
 
SINFA Impuesto Predial, necesita de la configuración de una serie de parámetros que optimizan las tareas del usuario. 
Estos parámetros son establecidos en la configuración inicial y deben ser administrados únicamente por el superusuario 
del sistema 
 

 
 

 

 

2.1.9.5 Configuración de minutas 
 
Permite configurar los diferentes archivos o plantillas a utilizar con el sistema ya sean para cobro coactivo, acuerdos de 
pago, certificado catastral, levantamiento de embargo, paz y salvo, valorización, otros documentos. 
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2.1.9.6 Alivios tributarios  
Se registran los Acuerdos Municipales separándolos por Impuesto Predial y Otros Cobros 
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2.2 PROCESOS 
 
Permite realizar los diferentes procesos  como cálculos, registro de recaudo, actualización de resoluciones y avalúos 
 

 
 

 
2.2.1 Registro de pagos Años anteriores  
Permite el registro de los pagos hechos en años anteriores 
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2.2.2 Registro de pagos 

 
Este proceso permite el registro de los pagos de Impuesto Predial hechos por los contribuyentes ante las entidades 
bancarias autorizadas por la entidad   
 

 
 
2.2.3  Anular recibos o facturas de pagos 
 
Si por algún motivo es necesario realizar la anulación de un pago, el sistema permite mediante este módulo seleccionar el 
código catastral afectado, el número del recibo o comprobante de pago y la fecha para realizarlo.   
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2.2.4 Corrección de pagos 
Permite verificar Otros pagos por rangos de fechas 
 

 
 
2.2.5 Registro de dobles pagos o adicionales  
Cuando se registran por algún motivo pagos dobles en la cancelación del Impuesto Predial el sistema permite la descarga 
de los mismos de la base de datos, con el fin de evitar su doble contabilización.  
 

 
 

2.2.6 Cálculos de Impuesto Predial 
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El sistema ofrece liquidar el Impuesto Predial de manera parcial o total de predios a una fecha establecida por el usuario 
del sistema, encontramos varias opciones: Todos los predios, seleccionando el código catastral, por Nit, por nombre del 
predio o entre códigos catastrales.  

 

 
 
2.2.7 Imprimir facturas de cobro 
El sistema permite la impresión de la totalidad de facturas o de manera parcial para entregarlas de manera física a los 
propietarios 
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2.2.8 Imprimir facturas de PDF 
 
Permite generar las facturas de cobro en formato PDF 
 

 
 

 
2.2.9 Deudas por propietario 
 
Presenta el estado de cuenta de predios por propietario, permitiendo filtrar por cédula o nombre 
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2.2.10  Actualizar Resoluciones por Archivo IGAC 
 

 
 

El Instituto Geográfico Agustín Codazzi, envía a los municipios un archivo plano en donde se encuentran relacionadas las 
resoluciones sobre desenglobe de predios, cambios de código catastral, cambió de avalúo, copropietarios; que pueden 
ser cargados al sistema mediante la lectura de dicho archivo. Para ello solo es necesario hacer CLICK en el botón aceptar 
y ubicar el directorio o ruta donde se ubica el archivo, al final del proceso el sistema informa sobre los cambios realizados. 
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2.2.11 Actualizar Avalúos por Archivo IGAC 
 
Cada año el IGAC remite a los municipios un archivo plano que contiene la actualización de los avalúos de cada predio. 
Mediante este módulo el sistema captura y carga dicho archivo disminuyendo la posibilidad de error en la carga de dichas 
novedades. Par ello se establecen el número de discos que contienen la información y la ruta de ubicación. 
 

 
 
2.2.12 Actualizar Avalúos por el Sistema 
 
El sistema calcula el incremento de los avalúos para los predios de acuerdo a los parámetros que el usuario del sistema 
indique  
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2.2.13 Actualizar otros cobros 
El sistema actualiza los conceptos de otros cobros del año fuente  al año destino  
 

 
2.2.14 Enrutar predios  
 

 
 

2.2.15 Auditoria de pagos 
Este proceso verifica las fechas de pago de otros cobros y valida  los valores registrados en dobles pagos y abonos 
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2.2.16 Generar facturas para Web 
 
Este proceso genera el archivo plano con la facturación de acuerdo al último cálculo del impuesto predial realizado por el 
usuario del sistema que es subido a la web para que los contribuyentes cuenten con la factura n cualquier parte del país y a 
cualquier hora. 
 

 
 
2.2.17 Facturas Vigencia 
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Permite generar en formato PDF  facturas de impuesto predial del periodo  actual (únicamente refleja el valor a pagar de la 
vigencia) 
 

 
 
2.3 INFORMES 
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2.3.1 Informes de Recaudo  
Permite generar informes de recaudo diario, recaudos  de tesorería y  resumen por Excel 

 
 
2.3.1.1 Listado diario de Recaudos 
 
Esta opción lista por diferentes opciones el recaudo  de impuesto predial y/u otros cobros  ya sea por banco, fechas, 
vigencias, entre otros  de impuesto predial y/u otros cobros 
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2.3.1.1.1  Listado diario de Recaudos  
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2.3.1.1.2 Resumen Diario de Recaudo 
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2.3.1.1.3 Resumen recaudo vigencia actual 
 

 
  

2.3.1.1.4 Resumen recaudo vigencia anterior 
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2.3.1.1.5 Resumen recaudo vigencia Expirada 
 

 
 

2.3.1.1.6 Predios prescritos y financiados  
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2.3.1.1.7 Resumen Diario por Estrato 
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2.3.1.1.8 Resumen Total 
 

 
 

2.3.1.1.9 Detalle vigencia Actual y Anterior 
 

http://www.sinfa.com.co/


 
NIT 900.271.100-5 

GESTIÓN DE PROYECTOS Y 
SERVICIO 

Código: 
GPS 0050 - MN 004 

Versión: 1 
Fecha:    2018-03-05 

MANUAL DEL USUSARIO IMPUESTO PREDIAL Página:  37 de 77 

   

    
Autopista Medellín KM 3.5 vía Bogotá Siberia Costado Norte OFC B-31 Centro Empresarial de Negocios 

Cota (Cundinamarca) Cel. 313 2858995 Tel. 091 8966505 

www.sinfa.com.co 

 

 
2.3.1.1.10 Informes de CAS 
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2.3.1.1.11 Informes Financiables 
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2.3.1.2 Recaudos de Tesorería 
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2.3.1.3 Resumen por Excel 

 
 

Permite generar resumen general de recaudo por conceptos por diferentes opciones de filtro: Por vigencia y número de 
comprobante, por comprobante de pago, resumen por vigencia, resumen por expirada y actual, Auditoria  
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2.3.2 Estadísticas de Recaudo 
 
Genera  resumen comparativo de recaudo entre vigencias  por tipo de predio (urbano, rural) 
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2.3.3 Listado de Financiables 
 
Permite consultar listados de financiables entre fechas, resumen recaudo de Financiables, estadísticas de pagos y 
obligaciones de financiables  
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2.3.3.1 Listados Generales 
 
Listados de financiables entre fechas 
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2.3.3.2 Informes de financiables  
 
Presenta resumen de financiables por fechas: recaudo, Acuerdos por predio, cuotas vencidas,  deuda financiada por 
predio,  cuotas canceladas,  cartera de financiables, predios con cuotas en mora. 
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2.3.3.3 Estadísticas de Financiables 
 

 
 

Refleja estadísticas de pago y obligaciones de los financiables por fechas  
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2.3.4 Históricos de cartera 
 

 
 

Permite tener puntos de cartera (cortes de cartera) para hacer comparativos entre estos. Para generar un nuevo corte se 
debe:  

 Puntos de cartera: Crear periodo para clasificación de cartera 

 Generar cartera: Traer total deuda, clasificación de deudores y demás parámetros  

 Consulta  de Informes punto de cartera, listado de morosos o Clasificación de deudores 
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2.3.5 Informes de morosos 

 
 

Lisados de morosos entre vigencias por impuesto predial y otros cobros 
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2.3.6 BDME SCHIP 

 
 

Permite generar el archivo de Boletín de Deudores Morosos del Estado para ser transmitido por el sistema  SCHIP   
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2.3.7 Retiro del BDME 
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2.3.8 Informe contable 
 

Generación de informe contable e interface de recaudo por fechas (Al ejecutar este proceso afecta directamente 
contabilidad y presupuesto) 
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2.3.9 Encuesta Ministerio de Hacienda 
 

Reconocimiento tributario por vigencia 
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2.3.10 Listados 

 
 
 

2.3.10.1 Predios y propietarios 
 
Lista los predios con diferentes opciones de consulta  
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2.3.10.2 Certificados  
Lista los certificados generados por fechas 
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2.3.11 Predios por  rango de avalúos 
 

 
 
 

Listado total de predios rurales y urbanos clasificados por tarifas y rango de avalúos  
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2.3.12 Informe DIAN 
 

 
 
Permite generar Información Exógena formato 1041 para ser cargado al prevalidador de gobernaciones y alcaldías  
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2.4 CERTIFICADOS 

 
2.4.1 Paz y salvo   
Permite la impresión del Paz y Salvo cuando un propietario está al día con el pago del impuesto predial 
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2.4.2 Certificado Catastral 
Permite la impresión Certificado Catastral donde se hace constar que un predio está inscrito al catastro del municipio 
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2.4.3 Propietarios no inscritos 
Se certifica que una persona no está inscrita en el catastro vigente del municipio 
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2.5 COBRO COACTIVO 
 

 
 
2.5.1 Acuerdos de pago 
 
Permite la elaboración de la refinanciación de la deuda según el acuerdo hecho entre un contribuyente y el municipio, 
generando el  cálculo del valor a pagar según  el número de cuotas  con  intereses moratorios por los impuestos, así mismo 
a llevar control sobre los pagos realizados y los pendientes. 
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2.5.2 Resoluciones de cobro 
Permite la elaboración de  resoluciones de: cobro, acuerdo de pago, prescripción, predios por propietarios, levantamiento 
de embargo. 
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http://www.sinfa.com.co/


 
NIT 900.271.100-5 

GESTIÓN DE PROYECTOS Y 
SERVICIO 

Código: 
GPS 0050 - MN 004 

Versión: 1 
Fecha:    2018-03-05 

MANUAL DEL USUSARIO IMPUESTO PREDIAL Página:  65 de 77 

   

    
Autopista Medellín KM 3.5 vía Bogotá Siberia Costado Norte OFC B-31 Centro Empresarial de Negocios 

Cota (Cundinamarca) Cel. 313 2858995 Tel. 091 8966505 

www.sinfa.com.co 

 

 
 

2.5.3 Notificación Morosos 
 
Permite generar factura y notificación a contribuyentes morosos entre vigencias 
 

 

http://www.sinfa.com.co/


 
NIT 900.271.100-5 

GESTIÓN DE PROYECTOS Y 
SERVICIO 

Código: 
GPS 0050 - MN 004 

Versión: 1 
Fecha:    2018-03-05 

MANUAL DEL USUSARIO IMPUESTO PREDIAL Página:  66 de 77 

   

    
Autopista Medellín KM 3.5 vía Bogotá Siberia Costado Norte OFC B-31 Centro Empresarial de Negocios 

Cota (Cundinamarca) Cel. 313 2858995 Tel. 091 8966505 

www.sinfa.com.co 

 

 
 
 

2.6 GRÁFICAS 
 

 
 
2.6.1 Recaudos 
Comparativos de Recaudo 
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2.7 ADMINISTRACIÓN 

 

Esta opción contiene las opciones de:  
Autorizaciones. Esta opción es usada únicamente por el administrador del sistema para otorgar las autorizaciones 
pertinentes a los usuarios del módulo.  
Menús. Contiene la lista de menús del sistema: datos básicos, procesos, certificados, informes y consultas, utilidades  
Opciones: contiene los submenús contenidos en cada opción del menú principal. Ej Datos básicos contiene: impuesto 
predial y predios, tarifas, otros cobros, etc.  
Formularios. Muestra una lista de los formularios utilizados por el sistema. 
 
 
 

3.  OPERACIÓN DEL SISTEMA 
 
El sistema se opera de la siguiente forma: 
 
3.1 MANEJO DE DATOS 
 
El Sistema de Transferencia de Información de SINFA Manipula los datos y la información por medio de: 
 
3.1.1 Barra de Menús  
La barra de menús por medio de la cual se opera la información del sistema es la siguiente, y cuenta con las siguientes 
opciones: 

 
3.1.1.1 Archivo:  Con  esta  opción  de  la  barra  de menús  se  tiene  acceso  a  los  siguientes 

http://www.sinfa.com.co/
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Comandos:  
Guardar: Siempre que modifique datos, el sistema guardará automáticamente dichos cambios tan pronto como vaya a otro 
registro o en cuanto cierre el formulario o la hoja de datos. No es necesario indicar explícitamente al sistema que guarde 
los cambios realizados a los registros. No obstante, si comete un error, puede corregirlo. Para obtener ayuda acerca de 
cómo realizar las correcciones, haga CLICK sobre: DESHACER.  
Cuando está editando un registro, el sistema muestra el indicador en forma de lápiz en el selector de registros (a la 
izquierda del registro activo). Cuando pase a otro registro, desaparecerá el indicador en forma de lápiz, señalándose así 
que ya se han guardado los cambios realizados.  
Si desea guardar los cambios efectuados en un registro sin pasar a otro registro distinto, deberá elegir el Comando 
Guardar Registro en el menú Archivo o hacer CLICK sobre el Icono correspondiente de la barra de herramientas.  
Presentación Preliminar: Visualizar un informe mediante la vista previa muestra cómo aparecerá una vez impreso. Puede 
visualizar el diseño, que contiene un ejemplo de los datos del informe, o bien puede comprobar la información revisando 
todas las páginas del informe.  
 
 
Imprimir: Antes de imprimir un informe consulta o cualquier objeto, es recomendable que compruebe los márgenes, la 
orientación de la página y otras opciones de configuración de la página.  
1.Seleccione el informe en la ventana Base de datos o abra el informe en la vista Diseño, Vista preliminar o Vista previa 
del diseño.  
2. Elija Imprimir en el menú Archivo.  
3. Escriba los valores que desea en el cuadro de diálogo Imprimir. En 
Impresora, especifique una impresora.  
En Intervalo de impresión, especifique todas las páginas o el intervalo de páginas. En Copias, 
especifique el número de copias y si desea que se intercalen.  
4. Elija Aceptar.  
Sugerencia Para imprimir un informe sin pasar por el cuadro de diálogo, haga CLICK en Imprimir en la barra de 
herramientas. 
 
Enviar: Envía el resultado de una tabla, consulta, formulario, informe o módulo mediante su programa de correo 
electrónico. Puede enviar todo el resultado de un objeto o una parte seleccionada de una hoja de datos en alguno de los 
siguientes formatos: HTML, texto MS-DOS, formato de texto enriquecido RTF o Microsoft Excel.  
Menú Anterior: Cierra la ventana activa, y regresa al Menú Anterior. Si ha realizado algún cambio el sistema pregunta si 
desea guardarlo. 
 
 
3.1.1.2 Edición:  Con  esta  opción  de  la  barra  de  menús  se  tiene  acceso  a  los  siguientes 
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Comandos: 
 

 

Deshacer el Cambio más Reciente  
*·Haga CLICK en botón deshacer de la barra de herramientas para deshacer el cambio más reciente.  
 
* Para deshacer todos los cambios incluidos en el campo o registro activo, elija deshacer campo Activo o Deshacer 
Registro Activo del menú Edición  
* Haga CLICK en Deshacer Registro guardado en el menú Edición, si ya ha guardado los cambios al registro actual o 
se ha movido a otro registro.  
Para deshacer Cambios, utilizando el teclado en el campo o registro actual; Presione CTRL+Z; si ambos fueran 
cambiados, presione ESCAPE dos veces para deshacer primero los cambios del campo actual y luego los del registro 
actual. 
 
Cortar:  
1. Seleccione los registros o el campo que quiere cortar.  
2. Para cortar los registros, o el campo seleccionado elija el comando cortar del menú Edición. Copiar:  
1. Seleccione los registros o el campo que quiere copiar.  
2. Para copiar registros, o el campo seleccionado, Elija el comando copiar del menú Edición.  
3. Abra el formulario en el que quiere pegar los registros. O vaya al registro en el que desea pegar el campo y elija 
pegar en el menú Edición.  
Pegar: 
1. Seleccione los registros o el campo que quiere copiar.  
2. Para copiar registros, o el campo seleccionado haga CLICK en el botón correspondiente de la barra de 
herramientas O en comando copiar del menú Edición.  
3. Abra el formulario en el que quiere pegar los registros. O vaya al registro en el que desea pegar el campo, y elija 
pegar en el menú Edición.  
Pegar datos anexados: Agrega registros desde el Portapapeles al final del formulario u hoja de datos activa. Los registros 
que el sistema no puede anexar (por ejemplo, debido a errores de validación) se colocan en la tabla Errores de pegado.  
Eliminar: Una vez que haya seleccionado datos de un campo, puede eliminarlos. También puede eliminar registros de 
forma permanente de la base de datos.  
Para eliminar datos de un campo  
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1. Seleccione los datos que desee eliminar. 
2. En el menú Edición, elija Eliminar (o presione la tecla SUPR) 
 
Para eliminar uno o más registros.  
1. Seleccione el registro o los registros que desea eliminar.  
2. En el menú Edición, elija Eliminar (o presione la tecla SUPR) 
 
Eliminar Registro: Una vez que haya seleccionado datos de un campo, puede eliminarlos. También puede eliminar 
registros de forma permanente de la base de datos.  
Para eliminar datos de un campo 
1. Seleccione los datos que desee eliminar.  
2. En el menú Edición elija Eliminar (o presione la tecla SUPR) 
 
Para eliminar uno o más registros 
1. Seleccione los registros que desee eliminar. 
2. En el menú Edición elija Eliminar (o presione la tecla SUPR) 
 
 
Seleccionar registro: Selecciona el registro activo de un formulario u hoja de datos, de forma que pueda, por ejemplo, 
copiarlo a otra tabla.  
Seleccionar todos los registros: Selecciona todos los registros de un formulario u hoja de datos de forma que pueda, por 
ejemplo, copiarlos a otra tabla.  
Buscar: Buscar instancias específicas de un valor en un campo  
1.En el Modo de ver Formulario u Hoja de datos, seleccione el campo (la columna) en el que desea buscar, a menos que 
desee buscar en todos los campos (buscar en un campo individual es más rápido que buscar en la tabla entera).  
2. Haga CLICK sobre el Botón correspondiente en la barra de herramientas. O Elija la opción Buscar del Menú 
Edición.  
3. En el cuadro “Buscar”, escriba el valor que desea buscar.  
Si no conoce exactamente el valor que desea buscar, puede utilizar caracteres comodín en el cuadro “Buscar” para 
especificar lo que busca.  
Si desea encontrar cadenas de longitud cero, escriba dos comillas tipográficas(" ") en el cuadro “Buscar”. Compruebe 
también que la casilla de verificación “Buscar los campos con formato” no está activada, a menos que un formato de 
cadenas de longitud cero, como ”N/A”, esté activado. En el cuadro ”Coincidir”, compruebe que “Hacer coincidir todo el 
campo” está seleccionado. 
4 Establezca cualquier otra opción que desee utilizar en el cuadro de diálogo “Buscar en”.  
5.Para buscar la primera instancia del valor, elija ”Buscar primero”. Para buscar la siguiente instancia y todas las 
instancias posteriores, siga eligiendo “Buscar siguiente”.  
Buscar Siguiente: Busca la siguiente aparición de una cadena introducida en el cuadro de diálogo Buscar, como por 
ejemplo, el apellido de un empleado en una hoja de datos o en un formulario, o una palabra clave de Visual Basic en la 
ventana Módulo.  
Reemplazar: Busca una cadena de caracteres, como por ejemplo, el apellido de un empleado en una hoja de datos o 
formulario, o una palabra clave de Visual Basic en la ventana Módulo, y la reemplaza por otra cadena. 
 
Para Buscar y Reemplazar: 
1. Vaya al campo donde desee buscar y reemplazar datos.  
2. En el menú edición elija Reemplazar, o haga CLICK en el botón correspondiente de la barra de herramientas.  
3. En el cuadro " buscar" escriba el texto que desee buscar. 
4. En el cuadro "reemplazar por", escriba el texto de reemplazo.  
5. Elija el botón "reemplazar " o "reemplazar todos".  
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Objeto (Insertar): Inserta un objeto OLE en un marco de objeto dependiente o independiente en un formulario o informe, o 
un campo de objeto OLE seleccionado en una hoja de datos. Para editar el objeto utilizando su aplicación asociada, haga 
doble CLICK en el objeto.  
Ir a Primero: Retrocede hasta el primer registro de la hoja de datos o del formulario. Ir a Último: 
Avanza hasta el último registro de la hoja de datos o del formulario.  
Ir a siguiente: Avanza al registro siguiente de la hoja de datos o del formulario. Ir a anterior: 

Retrocede al registro anterior de la hoja de datos o del formulario.  
Nuevo: Ir a nuevo registro. Va al final del formulario u hoja de datos, para que pueda introducir un nuevo registro. 
 
 
3.1.1.3 Ver: Con esta opción de la barra de menús se tiene acceso a los siguientes Comandos: 

 
 
Formulario: Una ventana que normalmente presenta uno o más registros completos. El modo de ver formulario es el 
medio principal para agregar y modificar los datos de las tablas.  
Hoja de datos: Ventana que presenta datos de una tabla, formulario o consulta en formato de filas y columnas. En el modo 
de ver hoja de datos se pueden editar campos, agregar y eliminar datos y efectuar búsquedas. 

 

3.1.1.4 Registros: Con esta opción de la barra de menús se tiene acceso a los siguientes 

 
Comandos: 

 

Filtro: Con esta opción se pueden realizar los siguientes:  
Filtro Por Formulario: Presenta una ventana filtro por formulario, la cual muestra una versión en blanco del formulario o la 
hoja de datos activa mediante la cual se pueden filtrar los datos.  
Filtro por selección: Filtra los registros con base en los datos seleccionados. Para filtrar por selección, seleccione un 
campo o parte de un campo una hoja de datos o en un formulario, y a continuación haga CLICK en Filtro por selección.  
Filtro/orden avanzado: Muestra la ventana Filtro u orden avanzado, para permitir la creación de un filtro que se aplicará a 
la hoja de datos o al formulario. 
 
Ordenar: Con esta opción se pueden realizar los siguientes:  
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Ordenar ascendente: Ordena de forma ascendente los registros en base a la columna o columnas seleccionadas (0 a 9, A 
a Z). Las ordenaciones subsiguientes reemplazan a las anteriores. Para deshacer una ordenación, seleccione Quitar filtro 
u ordenar en el menú Registros. 
 
 
Ordenar descendente: Ordena de forma descendente los registros en base a la columna o columnas seleccionadas (9 a 0, 
Z a A). Las ordenaciones subsiguientes reemplazan a las anteriores. Para deshacer una ordenación, seleccione Quitar 
filtro u ordenar en el menú Registros.  
Aplicar Filtro/ordenar: Aplica un filtro o un orden a la hoja de datos o el formulario activo.  
Quitar Filtro/ordenar: Quita un filtro o un orden de la hoja de datos o el formulario activo, si hay uno aplicado, y muestra los 
registros más actuales. 
Guardar Registro: Guarda los cambios a los datos del registro activo.  
Actualizar: Al hacer CLICK sobre este Botón se actualizan los registros en el formulario u hoja de datos activa con los 
cambios realizados a los datos por otros usuarios en un entorno multiusuario.  
El comando Actualizar actualiza sólo los datos existentes en su hoja de datos o formulario. No vuelve a ordenar los 
registros, tampoco presenta registros nuevos, ni quita registros eliminados o aquéllos que no cumplan los criterios 
especificados. Para efectuar estas acciones, vuelva a consultar los registros presionando MAYÚSCULAS+F9.  
Entrada de datos: Oculta todos los registros activos y muestra un registro en blanco, de forma que pueda introducir datos 
en un formulario u hoja de datos. Sólo se mostrarán los nuevos registros agregados, hasta que elija el comando Quitar 
filtro u ordenar en el menú Registros. 
 
3.1.1.5 Herramientas: Con esta opción de la barra de menús se tiene acceso a los siguientes 
 

 
 
 
Comandos: 
Ortografía: Comprueba la ortografía de las entradas de texto en la vista Hoja de datos de la tabla, consulta, o formulario, o 
el texto seleccionado en un cuadro de texto en la vista Formulario.  
Combinar: Combinar datos de una tabla o consulta usando el Asistente para combinar correspondencia de Microsoft 
Word.  
En la ventana de la base de datos, seleccione el nombre de la tabla o consulta que desee exportar y, en el menú 
Herramientas, elija Vínculos con Office y haga CLICK en Combinar.  
Nota: También es posible iniciar la operación de combinación de datos en cartas modelo desde Word para Windows 
versión 6.0 ó 7.0. Para obtener información consulta la documentación de Word para Windows.  
Vínculos con Office Analizar con MS Excel: Crea un archivo Microsoft Excel (.xls) con el objeto seleccionado (por ejemplo 
una tabla, un informe, o una parte de una hoja de datos) y lo carga en Microsoft Excel. De forma predeterminada, el 
nombre de archivo es el nombre del objeto, la extensión del archivo es .xls, y el documento se guarda en la carpeta de 
Microsoft Access.  
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Vínculos con Office Publicar con MS Word: Crea un archivo con formato de texto enriquecido (.rtf) con el objeto 
seleccionado (por ejemplo una tabla, un informe, o una parte de una hoja de datos) y lo carga en Microsoft Word. De 
forma predeterminada, el nombre de archivo es el nombre del objeto, la extensión del archivo es .rtf, y el documento se 
guarda en la carpeta de Microsoft Access. Calculadora: Opción del Sistema que Activa la calculadora, la cual permite 
hacer operaciones que Pueden ser Utilizados en cualquier Tabla, Formulario, Reporte o consulta. 
 
 
3.2 BARRA DE HERRAMIENTAS 
 
El sistema de Transferencia de Información de SINFA SOFTWARE utiliza para el manejo de los datos la siguiente barra 
de herramientas. 
 

 
 
Ir a Primero: Retrocede hasta el primer registro de la hoja de datos o del formulario. 
Ir a Último: Avanza hasta el último registro de la hoja de datos o del formulario. 
Ir a siguiente: Avanza al registro siguiente de la hoja de datos o del formulario. 
Ir a anterior: Retrocede al registro anterior de la hoja de datos o del formulario. 
Deshacer el Cambio más Reciente 

Haga CLICK en botón deshacer de la barra de herramientas para deshacer el cambio más reciente. 
Para deshacer todos los cambios incluidos en el campo o registro activo, elija deshacer campo  Activo o Deshacer Registro 
Activo del menú Edición  
Haga CLICK en Deshacer Registro guardado en el menú Edición, si ya ha guardado los cambios  al registro actual o se ha 
movido a otro registro. 
 
Buscar: Buscar instancias específicas de un valor en un campo 
 
En el Modo de ver Formulario u Hoja de datos, seleccione el campo (la columna) en el que desea buscar, a menos que 
desee buscar en todos los campos (buscar en un campo individual es más rápido que buscar en la tabla entera). 
Haga CLICK sobre el Botón correspondiente en la barra de herramientas. O Elija la opción Buscar del Menú Edición. 
En el cuadro “Buscar”, escriba el valor que desea buscar. 
Si no conoce exactamente el valor que desea buscar, puede utilizar caracteres comodín en el cuadro “Buscar” para 
especificar lo que busca. 
 
Si desea encontrar cadenas de longitud cero, escriba dos comillas tipográficas  (" ") en el cuadro “Buscar”. Compruebe 
también que la casilla de verificación “Buscar los campos con formato” no está activada, a menos que un formato de 
cadenas de longitud cero,  como ”N/A”, esté activado. En el cuadro ”Coincidir”, compruebe  que “Hacer coincidir todo el 
campo” está seleccionado. 
Establezca cualquier otra opción que desee utilizar en el cuadro de diálogo “Buscar en”. 
Para buscar la primera instancia del valor, elija ”Buscar primero”. Para buscar la siguiente instancia y todas las instancias 
posteriores, siga eligiendo “Buscar siguiente”. 
 
Buscar Siguiente: Busca la siguiente aparición de una cadena introducida en el cuadro de diálogo Buscar, como por 
ejemplo, el apellido de un empleado en una hoja de datos o en un formulario, o una palabra clave de Visual Basic en la 
ventana Módulo. 
Reemplazar: Busca una cadena de caracteres, como por ejemplo, el apellido de un empleado en una hoja de datos o 
formulario, o una palabra clave de Visual Basic en la ventana Módulo, y la reemplaza por otra cadena. 
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 Para Buscar y Reemplazar: 
1. Vaya al campo donde desee buscar  y  reemplazar datos. 
2. En el menú edición  elija Reemplazar, o haga CLICK en el botón correspondiente de la barra de herramientas. 
3. En el cuadro " buscar" escriba el texto que desee buscar. 
4. En el cuadro "reemplazar por", escriba el texto de reemplazo.  
5. Elija el botón "reemplazar " o "reemplazar todos". 
 
Ordenar ascendente: Ordena de forma ascendente los registros en base a la columna o columnas seleccionadas (0 a 9, A 
a Z). Las ordenaciones subsiguientes reemplazan a las anteriores. Para deshacer una ordenación, seleccione Quitar filtro u 
ordenar en el menú Registros. 
 
Ordenar descendente: Ordena de forma descendente los registros en base a la columna o columnas seleccionadas (9 a 0, 
Z a A). Las ordenaciones subsiguientes reemplazan a las anteriores. Para deshacer una ordenación, seleccione Quitar filtro 
u ordenar en el menú Registros. 
Formulario: Una ventana que normalmente presenta uno o más registros completos. El modo de ver formulario es el medio 
principal para agregar y modificar los datos de las tablas. 
Hoja de datos: Ventana que presenta datos de una tabla, formulario o consulta en formato de filas y columnas. En el modo 
de ver hoja de datos se pueden editar campos, agregar y eliminar datos y efectuar búsquedas 
Imprimir: Antes de imprimir un informe consulta o cualquier objeto, es recomendable que compruebe los márgenes, la 
orientación de la página y otras opciones de configuración de la página.  
 
.Seleccione el informe en la ventana Base de datos o abra el informe en la vista Diseño, Vista preliminar o Vista previa del 
diseño. 
Elija Imprimir en el menú Archivo. 
Escriba los valores que desea en el cuadro de diálogo Imprimir. 
En Impresora, especifique una impresora. 
En Intervalo de impresión, especifique todas las páginas o el intervalo de páginas. 
En Copias, especifique el número de copias y si desea que se intercalen. 
Elija Aceptar. 
Sugerencia  Para imprimir un informe sin pasar por el cuadro de diálogo, haga CLICK en Imprimir en la barra de 
herramientas. 
 
Cerrar: Cierra la ventana activa y regresa al menú anterior. Si ha realizado algún cambio el sistema le preguntará si desea 
guardarlo. 
 

Usar las teclas de método abreviado para modificar texto o datos 
 
Nota: Si el punto de inserción no está visible, presione F2 para mostrarlo. 
 
 

Para moverlo un carácter a la derecha FLECHA DERECHA 

Para moverlo una palabra a la derecha CTRL+FLECHA DERECHA 

Para moverlo un carácter a la izquierda FLECHA IZQUIERDA 

Para moverlo una palabra a la izquierda CTRL+FLECHA IZQUIERDA 

Para moverlo al final del campo, en los 
Campos de una sola línea 

 
FIN 
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Al mover el punto de inserción en un campo Presione 

Para moverlo al final del campo, en los 
Campos de varias líneas 

 
CTRL+FIN 

Para moverlo al principio del campo, en 
Los campos de una sola línea 

 
INICIO 

Para moverlo al principio del campo en 
Los campos de varias líneas 

 
CTRL+INICIO 

 

Al copiar, mover o eliminar texto Presione 

Para copiar la selección al Portapapeles CTRL+C 

Para cortar selección y copiarla al Portapapeles CTRL+X 

Para pegar el contenido del Portapapeles en el punto de inserción  
CTRL+V 

Para eliminar la selección o el carácter situado a la izquierda del punto 
de inserción 

RETROCESO 

Para eliminar la selección o el carácter situado a la derecha del punto 
de inserción 

 
SUPR 

 

Al deshacer cambios Presione 

Para deshacer la escritura CTRL+Z o ALT+RETROCESO 

Para deshacer cambios realizados en el 
Campo actual en el registro actual; si ambos han cambiado, presione 

ESC dos veces para deshacer primero los cambios del campo actual y, 

a continuación, los del registro actual 

 
 
ESC 

 

Para insertar la fecha actual CTRL+PUNTO Y COMA (;) 

Para insertar la hora actual CTRL+DOS PUNTOS (:) 

Para insertar el valor predeterminado para un campo CTRL+ALT+BARRA ESPACIADORA 

Para insertar el valor del mismo campo del registro anterior CTRL+APÓSTROFO (') 

Para agregar un registro nuevo CTRL+SIGNO MÁS (+) 

Para eliminar el registro actual CTRL+SIGNO MENOS (-) 

Para guardar los cambios realizados en el registro actual MAYÚS+ENTRAR 

Para cambiar entre los valores de una casilla de verificación o un botón 
de opción 

 
BARRA ESPACIADORA 

Para insertar una nueva línea CTRL+ENTRAR 

 

Al desplazarse entre campos y registros Presione 

Para moverse al campo siguiente TAB 

Para moverse al campo anterior MAYÚS+TAB 

Para moverse al último campo del registro actual en el modo 
Desplazamiento 

 
FIN 

Para moverse al último campo del último registro en el modo CTRL+FIN 
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Desplazamiento 

Para moverse al primer campo del registro actual en el modo 
Desplazamiento 

 
INICIO 

Para moverse al primer campo del primer registro en el modo 
Desplazamiento 

 
CTRL+INICIO 

 
Para moverse al campo actual del siguiente registro 

 
CTRL+AVANZAR PÁGINA 

 
Para moverse al campo actual del registro anterior 

 
CTRL+RETROCEDER PÁGINA 

 
 
4. APROBACIÓN DOCUMENTO 
 

ELABORÓ/MODIFICÓ REVISÓ APROBÓ 

Gerente Administrativo, Financiero y 
de Talento Humano 

Gerente Administrativo, Financiero y de 
Talento Humano 

Gerente General 

 
5. CONTROL DE CAMBIOS 
 

      VERSIÓN FECHA (AAAA/MM/DD) CAMBIOS REALIZADOS 

1 2018/03/05 Emisión del documento 
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