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INTRODUCCIÓN 
 
 
 
 
En el sitio Web http: //acreditacion.udistrital.edu.co/autoevalges/modulares2/, se puede 
acceder a la aplicación informática que responde a la metodología de costeo de un Sistema de 
Costeo por Actividades ajustada a las necesidades de la  Universidad Distrital. 
 
El presente Manual tiene como objetivo orientar a los usuarios sobre el manejo del  Sistema de 
Costos  ABC (SICUD  ABC) 
 
El capítulo I del manual, presenta información sobre el alcance del sistema, su estructura 
general y el procedimiento de conexión al SICUD ABC  
 
El capítulo II incluye información detallada sobre las diferentes facilidades que ofrece  cada uno 
de los modulo que componen el sistema  
 
Para facilidad del usuario se ilustra la información con gráficas que muestran las mismas 
pantallas que se despliegan en el aplicativo 
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1. GENERALIDADES DEL  SISTEMA  DE  COSTOS ABC 
 
 

1.1 ALCANCE 
 
 
El sitio Web del Sistema de Costos (SICUD ABC) es una solución computacional que reproduce 
el modelo de costeo por actividades ajustado a las necesidades  y requerimientos de la 
Institución, mediante el cual a través de estaciones de trabajo remotas conectadas en tiempo 
real a un servidor, los actores del sistema involucrados pueden ingresar la información 
necesaria para el procesamiento de las operaciones del sistema y los entes académicos y 
administrativos pueden consultar informes en tiempo real  de los informes propios de un 
sistema de costeo en forma  transparente, segura y confiable. 
 
Las principales características del SICUD ABC son las siguientes: 
 
• Fácil acceso y transmisión de información. 
• Operaciones simples, amigables y confiables para los usuarios. 
• Máxima información visual, mínima información escrita. 
• Instalación sobre plataforma de alta disponibilidad. 
• Integridad de los datos. 
• Confidencialidad en la información. 
 
 
 

1.2 ARQUITECTURA GENERAL 
 
 
La arquitectura está basada en un ambiente Web. El sistema cuenta con el  servidor de la 
Universidad Distrital actual, el cual es de alta disponibilidad. 
 
Esta plataforma permitirá a cada uno de los diferentes entes de la institución acceder a cada 
uno de los módulos del sistema mediante el uso del un navegador Web, esto garantiza que la 
gran mayoría de los usuarios cuenten con la plataforma necesaria para el uso del sistema solo 
requiriendo una conexión a Internet bien sea dentro de la red  institucional o fuera de ella.     
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1.3 ESTRUCTURA DEL SISTEMA  DE COSTOS ABC  
 
 

 
 
 
El sistema esta compuesto básicamente por tres módulos funcionales y uno de tipo informativo 
y  se describen a continuación: 

 
1. Módulo de Captura de Información: Con este modulo los proveedores del 
sistema cargan los datos requeridos para ejecutar el proceso de costeo. 
 
2. Módulo de Informes: El módulo se encarga de ejecutar el proceso de costeo 
planteado por la metodología y posteriormente genera informes en un periodo de 
tiempo determinado. 
 
3. Módulo  Parámetros Generales: Este modulo permite  agregar , modificar , 
eliminar , activar o inactivar cada  uno de los parámetros definidos por la metodología 
de costeo, como lo son Rubros, Centro de Costos, Actividades, Productos, Unidades, 
inductores, etc. 
 
4. Fundamentación  ABC: En este modulo se encuentra el soporte teórico de un 
Sistema de Costeo basado en Actividades, describiendo las definiciones, objetivos, 
metodología y ventajas del mismo. 
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1.4 ENTORNO DE USUARIO  
 
El usuario opera sobre un interfaz Web a través de un navegador HTTP, con soporte para HTML 
4.0, javascript, y Cascada Style Sheet 1.0.  
 

 

1.5 USUARIOS DEL SISTEMA 
 
El SICUD permite la interacción de varios tipos de participantes o usuarios, que configuran y 
controlan el  sistema. 
 
Básicamente existen cuatro tipos de usuarios el administrador General, el administrador  a nivel 
de Organización el analista y el proveedor de información.  
 
El siguiente cuadro describe la relación que tienen con el SICUD y su ámbito de acción. 
  

Nombre Descripción Identificación Módulos  a los que  
se tiene acceso 

Proveedor 
Responsables de proporcionar 
la información requerida para 
ejecutar el modelo de costeo. 

Proveedor Captura  
de Información 

Analista 

Personal interesado en 
obtener informes detallados 
propios de la metodología de 
costeo  

Analista Informes 

Administrador a 
nivel  

Organizacional 

Responsable de administrar 
los usuarios y los parámetros 
generales de una 
Organización especifica 

Responsable de ingresar la 
información por carga directa 
o archivo plano 

 

Administrador Parámetros generales 

Informes 

Captura de 
Información 

Usuarios 

 

 

Administrador 
General 

Responsable de definir y 
agregar las diferentes 
organizaciones que utilizan el 
Sistema de Costos ABC 

Responsable de administrar 
todos los usuarios  que 
emplean el Sistema 

Revisor primario de 
inconsistencias del  Sistema 

Administrador 

General 

Organizaciones 

Usuarios 
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2. APLICATIVO. 
 

2.1. INGRESO AL SISTEMA  
 
Para ingresar al Sistema de Costos ABC se debe ingresar a cualquier navegador a la siguiente 
dirección http://acreditacion.udistrital.edu.co/autoevalges/modulares2/  donde aparecerá la 
siguiente pantalla.  

 
Ingrese sus datos de usuario como nombre y clave y oprima el botón aceptar. 
 
Si es usuario registrado o activo el sistema automáticamente le mostrara un menú con los 
módulos, según el tipo de usuario asignado. 
 
 
 

♦ Si olvido su clave haga clic sobre el vinculo Olvido 
su Clave? , luego aparecerá el te formulario 
siguiente formulario el cual debe diligenciar y 
esperar que el administrador del sistema se 
comunique con usted para indicarle su nueva clave. 
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♦ Si aun no es usuario registrado en el sistema, seleccione la opción Registro y se 
mostrara el siguiente formulario. 

 
 
 
 
Diligencie todos los datos que 
allí se le solicitan y oprima el 
botón registro, el sistema 
guardara sus datos. Para poder 
acceder al sistema debe 
esperar a ser activado por el 
administrador del sistema. 
 
 
 

2.2. MODULO  PARAMETROS GENERALES. 

2.2.1. Administración de Organizaciones. 
El ingreso de organizaciones es tarea del administrador general, el cual una vez haya iniciado 
sesión, se visualizara el siguiente menú.       
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2.2.1.1. Ingreso de Organizaciones. 
 
El administrador ingresa al módulo de organizaciones y se listara en la pantalla una lista de 
organizaciones que ya fueron ingresadas al sistema.  
 

 
 
 
 
 
El administrador selecciona el vinculo 
Agregar Nueva y aparecerá un 
formulario para agregar una nueva 
organización con los campos nombre y 
descripción los cuales se deben 
diligenciar.  

 
 

 

2.2.1.2. Modificar Datos de 
Organizaciones. 

 
Para modificar los datos de una 
organización seleccione la organización 
y haga click en el vínculo Modificar, se 
mostrara un formulario con los datos de 
la organización, modifique los datos y 
luego oprima en botón Guardar. 
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2.2.1.3. Eliminar Organizaciones. 
 
 
Para Eliminar una organización seleccione la 
organización y haga click en el vínculo Eliminar, se 
mostrara un mensaje de reiteración de borrado, 
oprima el botón Aceptar para Borrar o Cancelar 
para no borrar. 
 

2.2.2. Administración de Usuarios. 
 
La administración de usuarios puede ser realizada por el administrador General, para usuarios 
en general o el Administrador de la organización para los usuarios de una organización 
especifica. 
 

2.2.2.1. Ingreso de usuarios al sistema. 

 
♦ El  administrador general, selecciona el modulo de Usuarios en el menú principal.  
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♦ El administrador de la organización, selecciona el modulo de parámetros generales y 
luego Administración de usuarios. 
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Al ingresar al modulo de administración de usuarios tanto el administrador General o el 
Administrador de la Organización, el sistema mostrara lista con los usuarios que estén 
registrados, para el caso del Administrador de la Organización se visualizaran solo los usuarios 
de la organización a la que pertenece y para el Administrador General se verán todos los 
usuarios. 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
Para ingresar un nuevo usuario, 
seleccione el vinculo Agregar Nuevo y 
se mostrara un formulario para 
ingresar los datos del nuevo usuario, 
el cual se debe diligenciar en su 
totalidad, al oprimir el botón registrar 
el sistema guarda los datos y el 
usuario será  incluido en la lista se 
usuarios.  
 
 
 
 



 15

 

2.2.2.2. Modificar los datos 
de un usuario. 

 
 
Para modificar los datos de un 
usuario el administrador selecciona 
de la lista al usuario y selecciona el 
vinculo Modificar, y el sistema 
mostrara un formulario con los datos 
del usuario seleccionado, el 
administrador modifica los datos y 
oprime el botón Guardar.  
 
 
 
 
 

2.2.2.3. Inactivar o Activar un usuario. 
 
En la parte de acción de la lista de usuarios, se 
selecciona el usuario y se escoge el vínculo Activa o 
Inactivar según sea lo que se quiera hacer, el sistema 
mostrara un mensaje para comprobar el cambio de 
estado.  
 
 

 

2.2.2.4. Eliminar un usuario. 
 
En la parte de acción de la lista de usuarios, se selecciona 
el usuario y se escoge el vínculo Eliminar, el sistema 
mostrara un mensaje para comprobar la eliminación del 
usuario, si se acepta el mensaje, el registro del usuario 
será borrado del sistema, pero si se cancela no se borrara 
ningún registro.  
 

2.2.2.5. Cambiar clave de usuario. 
 
 
Se listan todos los usuarios o los de recuperar 
clave y en la parte de acción de la lista de 
usuarios, se selecciona el usuario que tenga un 
vinculo Clave, el sistema mostrara un formulario 
para ingresar una nueva clave para el usuario.  
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2.2.3. Administración de Actividades. 
 
La administración de Actividades es realizada por el administrador de la organización y puede 
ingresar desde el menú principal escogiendo el modulo Parámetros generales y en el siguiente 
menú selecciona el icono de Actividades o desde la barra de herramientas en la parte superior 
por parámetros y luego Actividades.  

 
 
El sistema muestra una lista con las actividades actualmente registradas, su código, nivel 
estado y un grupo de opciones para agregar, Activar, Inactivar o Eliminar, también para listar 
las actividades Activas, Inactivas, por grupos o todas. 
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2.2.3.1. Agregar Actividades. 
 
En el menú ubicado en la parte superior derecha de la pagina 
seleccione Agregar Nueva. 
 
 
 

El sistema mostrara un formulario para 
ingresar datos como código, nivel, 
nombre, descripción, actividad madre y 
fecha de activación, al ingresar los datos 
si quiere ingresar otra actividad oprima 
Agregar y Limpiar, para ingresar solo esa 
actividad oprima Agregar y Guardar, si 
quiere cambiar los datos ingresados antes 
de guardar oprima limpiar o si no quiere 
guardar la activada oprima cerrar. Cuando 
se cierra el formulario de ingresos el 
sistema lo enviara a la lista de 
Actividades. 

 

2.2.3.2. Modificar Actividades. 
 
En la parte de acción de la lista de Actividades, selecciona la actividad y da click en el vinculo 
modificar. 

 
 
 
 
 
El sistema mostrara un formulario 
con los datos de la actividad, el 
administrador edita los datos y para 
guardar los cambios oprime el botón 
guardar cambios, o si no quiere 
modificar los datos oprime el botón 
Cerrar, al cerrarse el formulario el 
sistema mostrara la actividad en una 
lista con los nuevos datos. 
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2.2.3.3. Inactivar o Activar una Actividad. 
 
En la parte de acción de la lista de Actividades, se selecciona la actividad y el vínculo Activa o 
Inactivar según sea la opción y lo que se quiera hacer, el sistema mostrara un formato para 
cada acción con el nombre de la actividad y un campo de facha para indicar cuando seel 
sistema deberá activa o inactivar la actividad. 

 

2.2.3.4. Eliminar una Actividad. 
En la parte de acción de la lista de Actividades, se 
selecciona la Actividad y se escoge el vínculo 
Eliminar, el sistema mostrara un mensaje para 
comprobar la eliminación de la Actividad, si se 
acepta el mensaje, el registro de la Actividad será 
borrado del sistema, pero si se cancela no se 
borrara ningún registro.  

2.2.3.5. Administrar grupos de actividades. 
 
Para visualizar los grupos de actividades seleccione la opción listar por 
grupos, se visualizara una lista con los grupos de Actividades  
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2.2.3.5.1. Agregar Grupo de Actividades 
 
La opción de crear grupos de actividades se realiza en el momento de crear una actividad se le 
da nivel Grupo. 

2.2.3.5.2. Ver lista de Actividades por grupo. 
 
En la lista de Grupos de Actividades en la parte de acciones, seleccione el grupo de Actividades 
y la opción Detalles, el sistema mostrara una tabla con las actividades de ese grupo. 
 

 
2.2.3.5.3. Agregar Actividades al grupo. 
En la barra sobre los botones de click  y el sistema mostrara una lista de actividades 
registradas. 
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Seleccione una actividad y luego oprima el botón Agregar, y luego el botón Guardar Nuevo el 
sistema guardara la actividad en el grupo y mostrara la lista con la nueva actividad registrada. 

 
 Si desea agregar todas las actividades, oprima el Botón Agregar Todos, se guardaran todas las 
actividades y se verán el tabla de actividades del grupo. 
 

2.2.3.5.4. Eliminar Actividades de un grupo. 
Para eliminar una Activada especifica en un grupo, seleccione la actividad y la opción Eliminar 
en la parte de Acción en la tabla de actividades del grupo y presione el botón Guardar Cambios. 
Para eliminar todas las Actividades simplemente oprima el botón Eliminar todos y luego Guardar 
Cambios. 
* Nota: las opciones de Activa, Inactivar o Eliminar grupos de actividades, se realizan en la 
misma forma de una actividad, como se indica en este manual. 

2.2.4. Administrar Productos y/o Servicios 
La Administración de los productos en responsabilidad del Administrador de la organización. 
Para poder administrar los productos, en el menú principal el administrador entra al modulo 
Parámetros Generales, aparecerá otro menú y el administrador presiona el icono de Productos y 
Servicios. O desde el barra de herramienta en parámetros y productos. 
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Al ingresar al parámetro de productos se visualizara una lista con los productos que están 
registrados en el sistema. 
 

 
 

2.2.4.1. Agregar Productos y/o Servicios. 
 
Para agregar un producto o servicio seleccione la opción Agregar 
nuevo. 
 
 
 

 
El sistema mostrara un 
formulario para ingresar datos 
como código, nivel, nombre, 
descripción, si tiene producto 
padre y fecha de activación, al 
ingresar los datos si quiere 
ingresar otro producto oprima 
Agregar y Limpiar. Para ingresar 
solo ese producto oprima 
Agregar y Guardar. Si quiere 
cambiar los datos ingresados 
antes de guardar oprima limpiar 
o si no quiere guardar la 
activada oprima cerrar. Cuando 
se cierra el formulario de 
ingresos el sistema lo enviara a 
la lista de Productos. 
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2.2.4.2. Modificar Productos y/o servicios. 
 
En la parte de acción de la lista de Productos, selecciona el producto o servicio y da click en el 
vinculo modificar. 

 
 
El sistema mostrara un formulario con 
los datos del producto o servicio, el 
administrador edita los datos y para 
guardar los cambios oprime el botón 
guardar cambios, o si no quiere 
modificar los datos oprime el botón 
Cerrar, al cerrarse el formulario el 
sistema mostrara el producto actividad 
en una lista con los nuevos datos. 
 
 
 
 

2.2.4.3. Inactivar o Activar un Producto. 
En la parte de acción de la lista de Productos, se selecciona el producto y el vínculo Activa o 
Inactivar según sea la opción y lo que se quiera hacer, el sistema mostrara un formato para 
cada acción con el nombre del producto y un campo de facha para indicar cuando el sistema 
deberá activa o inactivar el producto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2.4.4. Eliminar un Producto. 
En la parte de acción de la lista de Productos, se 
selecciona el Producto y se escoge el vínculo 
Eliminar, el sistema mostrara un mensaje para 
comprobar la eliminación del Producto o servicio, si 
se acepta el mensaje, el registro del producto será 
borrado del sistema, pero si se cancela no se borrara 
ningún registro.  
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2.2.5. Administrar Inductores. 
 
La Administración de los productos en responsabilidad del Administrador de la organización. 
Para poder administrar los productos, en el menú principal el administrador entra al modulo 
Parámetros Generales, aparecerá otro menú y el administrador presiona el icono de Productos y 
Servicios. O desde el barra de herramienta en parámetros y productos. 
 

 
 
Al ingresar al parámetro de inductores se visualizara una lista con los Inductores que están 
registrados en el sistema. 
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2.2.5.1. Agregar Inductores. 
 
Para agregar un producto o servicio seleccione la opción Agregar nuevo junto al icono. 

 
 
El sistema mostrara un formulario para 
ingresar datos como código y descripción del 
inductor, Oprima el botón Agregar y Cerrar. 
Si no quiere guardar el inductor oprima 
cerrar. Cuando se cierra el formulario, el 
sistema lo enviara a la lista de Inductores. 
 
 
 
 

2.2.5.2. Modificar Inductores. 
 
En la parte de acción de la lista de Inductores, selecciona el Inductor y da click en el vinculo 
modificar. 

 
 
El sistema mostrara un formulario con los 
datos del Inductor, el administrador edita 
los datos y para guardar los cambios 
oprime el botón guardar cambios, o si no 
quiere modificar los datos oprime el botón 
Cerrar, al cerrarse el formulario el sistema 
mostrara el inductor en una lista con los 
nuevos datos. 
 
 
 

2.2.5.3. Eliminar Inductores. 
 
En la parte de acción de la lista de Inductores, 
selecciona el Inductor y da click en el vinculo 
Eliminar, el sistema muestra un mensaje reiterando 
la eliminación del inductor, si el administrador lo 
acepta el sistema borra el registro del inductor, pero 
si lo cancela no se elimina el inductor y el sistema 
vuelve a la lista de inductores.  
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2.2.6. Administrar Centros de Costos. 
Para la administración de los Centros de costos el Administrador de la organización ingresa al 
menú principal y entra al modulo Parámetros Generales, aparecerá otro menú y el 
administrador presiona el icono de Centros de Costos o desde el barra de herramienta en 
parámetros y centros de costos. 
 

 
Al ingresar al parámetro se visualizara una lista con los Centros de costos que están registrados 
en el sistema. 
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2.2.6.1. Agregar Centros de costos. 
 
Para agregar un nuevo centro de costos, seleccione la opción 
Agregar nuevo junto al icono. 
 
 
El sistema mostrara un formulario para ingresar datos como 

código, nombre, centro de costo padre, nivel y fecha en que se activara el centro. Diligencie el 
formulario y oprima el botón 
Agregar y Limpiar, si quiere 
ingresar otro centro de 
costos,  para ingresar solo 
ese centro oprima Agregar y 
Guardar, si quiere cambiar 
los datos ingresados antes de 
guardar oprima limpiar o si 
no quiere guardar el centro 
de costos oprima cerrar. 
Cuando se cierra el 
formulario  el sistema lo 
enviara a la lista de Centros 
de costos. 
 

2.2.6.2. Modificar Centros de costos. 
 
En la parte de acción de la lista, seleccione el centro de costos y de click en el vinculo modificar. 

 
 
El sistema mostrara un 
formulario con los datos del 
Centro de costo, el 
administrador edita los datos y 
para guardar los cambios oprime 
el botón Guardar cambios, o si 
no quiere modificar los datos 
oprime el botón Cerrar, al 
cerrarse el formulario el sistema 
mostrara el Centro de costos en 
una lista con los nuevos datos. 
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2.2.6.3. Eliminar Centros de costos. 
 
En la parte de acción de la lista, seleccione el 
Centro de Costos y de click en el vinculo 
Eliminar, el sistema muestra un mensaje 
reiterando la eliminación del Centro de costos, 
si el administrador lo acepta el sistema borra 
el registro del Centro de costos, pero si lo 
cancela el registro no será borrado. 
 

2.2.6.4. Inactivar o Activar un Centro de costos. 
 
En la parte de acción de la lista, se selecciona el Centro de costos y el vínculo Activa o Inactivar 
según sea la opción, el sistema mostrara un formato para cada acción con el nombre del Centro 
de costos y un campo de facha para indicar cuando el sistema deberá activa o inactivar el 
Centro de costos. 

 

2.2.6.5. Definir Árbol de Actividades por Centro de Costos. 
 
Para definir el árbol de actividades el administrador selecciona el Centro de Costos y en la 
columna de Actividades da Click en el vínculo de Árbol para centros de costos antiguos o el 
vinculo Definir Izquierdo, para nuevos centros de costos.  
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El sistema mostrara un formulario con los árboles que estén relacionados con el centro de 
costos, una lista desplegable de los grupos de actividades creadas en el parámetro de 
Actividades. 
 

2.2.6.5.1. Agregar Árbol de Actividades. 
 
El administrador selecciona el árbol del menú desplegable ubicado arriba de la lista de árboles, 
oprime el botón agregar y el sistema agrega a la lista el nuevo árbol, luego oprima el botón 
Guardar Nuevo, el sistema guardara el registro del nuevo árbol. Oprima el botón Agregar Todos 
para relacionar todos los árboles de actividades con el centro de costos. 
 

 
2.2.6.5.2. Eliminar Árbol de Actividades de un centro de costo. 
El administrador selecciona el árbol de la lista y da click en el vinculo Eliminar, el sistema borra 
de la lista el árbol, luego oprima el botón Guardar Cambios y el sistema borrara el árbol del 
centro de costos. Oprima el botón Eliminar Todos y Guardar Cambios para borrar todos los 
árboles. 

2.2.6.6. Definir Grupo de Actividades por Centro de  Costos. 
Para definir el grupo de actividades el administrador selecciona el Centro de Costos y en la 
columna de Actividades da Click en el vínculo de Grupos para centros de costos antiguos o el 
vinculo Definir derecho, para nuevos centros de costos.  
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El sistema mostrara un formulario con los grupos Actividades que estén relacionadas con el 
centro de costos, una lista desplegable de los grupos de actividades creadas en el parámetro de 
Actividades. 

 
2.2.6.6.1. Agregar Grupo de Actividades. 
El administrador selecciona el grupo de actividades del menú desplegable ubicado arriba de la 
lista de árboles, oprime el botón agregar y el sistema agrega a la lista el nuevo grupo, luego 
oprima el botón Guardar Nuevo, el sistema guardara el registro del nuevo grupo al centro de 
costos. Oprima el botón Agregar Todos para relacionar todos los Grupos de actividades con el 
centro de costos. 

2.2.6.6.2. Eliminar Grupo de Actividades de un centro de costo. 
El administrador selecciona el árbol de la lista y da click en el vinculo Eliminar, el sistema borra 
de la lista el árbol, luego oprima el botón Guardar Cambios y el sistema borrara el grupo del 
centro de costos. Oprima el botón Eliminar Todos y Guardar Cambios para borrar todos los 
grupos de actividades. 

2.2.6.6.3. Ver Actividades de un grupo. 
En la lista de grupos el administrador selecciona el grupo de actividades y el vinculo Detalles, el 
sistema mostrara la lista de actividades que pertenecen a ese grupo. 
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2.2.6.7. Definir valor del inductor para  cada una de las Actividades de un Centro 
de Costos 

 
 
Para definir el valor del inductor el administrador selecciona el centro de costos y en la columna 
Inductores da click en el vínculo Definir.  

 
El sistema mostrara en una pantalla con una tabla con la lista de inductores relacionados con el 
centro de costos. 
 

2.2.6.7.1. Agregar Novedad Inductor a un centro de costos. 
Haga click en el vínculo Agregar Novedad que esta junto al icono de centro de costos, el 
sistema mostrara un formulario con un menú desplegable con los inductores registrados, una 
fecha de novedad y el valor del inductor, el administrador  diligencia el formulario y oprime 
Aceptar para guardar el valor del inductor. 
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2.2.6.7.2. Modificar Valor del Inductor de un centro de costos. 
En al lista de inductores del centro de costos haga click en el vínculo Modificar del inductor 
seleccionado, el sistema mostrara un formulario con los datos del inductor, el administrador 
modifica el valor y oprime el botón Aceptar para guardar el cambio. 

 
2.2.6.7.3. Eliminar Inductor de un centro de costos. 
 
 
En la lista de inductores del centro de costos haga click en 
el vínculo Eliminar del inductor seleccionado, el sistema 
mostrara un mensaje corroborando la eliminación del 
inductor, si se acepta el mensaje se borrara el inductor del 
centro de costos. 
 
 

2.2.6.8. Definir árbol de productos por Centro de Costos 
En la lista de centros de costos, en la columna Productos seleccione el vinculo Definir, del 
centro de costos al que quiere agregar árbol de productos. 
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El sistema muestra una pantalla con una tabla con una lista de árboles de productos 
relacionados al centro de costos, una lista desplegable de árboles productos registrados en el 
sistema. 

 
2.2.6.8.1. Agregar árbol de Productos a un Centro de Costos. 
El administrador selecciona el Árbol de productos del menú desplegable ubicado arriba de la 
lista de árboles, oprime el botón agregar y el sistema agrega a la lista el nuevo Árbol, luego 
oprima el botón Guardar Nuevo, el sistema guardara el registro del nuevo Árbol de productos al 
centro de costos. Oprima el botón Agregar Todos para relacionar todos los Árboles de 
Productos con las actividades. 

2.2.6.8.2. Eliminar Árbol de Productos  de un centro de costo. 
El administrador selecciona el árbol de la lista y da click en el vinculo Eliminar, el sistema borra 
de la lista el árbol, luego oprima el botón Guardar Cambios y el sistema borrara el árbol del 
centro de costos. Oprima el botón Eliminar Todos y Guardar Cambios para borrar todos los 
árboles. 

2.2.6.9. Definir árbol de productos para  cada una de las Actividades por Centro de 
Costos 

En la lista de centros de costos, en la columna Actividades seleccione el vinculo Árbol del centro 
de costos elegido. 
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El sistema mostrara una lista con los árboles de Actividades relacionadas con el centro de 
costos. 

 
 
Seleccione el vinculo Productos de la actividad a la que se va a agregar los árboles de 
productos. 
 

2.2.6.9.1. Agregar árbol de Productos a una Actividad. 
 

 
 
El sistema muestra una pantalla con una tabla con una lista de árboles de productos 
relacionados a la Actividad, una lista desplegable de árboles productos registrados en el 
sistema. Seleccione el Árbol de productos del menú desplegable, oprime el botón agregar y el 
sistema agrega a la lista el nuevo Árbol, luego oprima el botón Guardar Nuevo, el sistema 
guardara el nuevo Árbol de productos a la Actividad. Oprima el botón Agregar Todos para 
relacionar todos los Grupos de actividades con el centro de costos. 
 

2.2.6.9.2. Eliminar Árbol de Productos  de una Actividad. 
 
El administrador selecciona el árbol de la lista y da click en el vinculo Eliminar, el sistema borra 
de la lista el árbol, luego oprima el botón Guardar Cambios y el sistema borrara el árbol de la 
Actividad. Oprima el botón Eliminar Todos y Guardar Cambios para borrar todos los árboles. 
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2.2.6.10. Definir el valor del inductor para  cada una de los productos definidos para 
las Actividades del Centro de Costos 

En la tabla de Árboles de Productos por actividad, selecciones en la columna Inductores el 
vínculo del árbol seleccionado. 
El sistema mostrara una lista de inductores relacionados con el árbol de productos. 

 
 

2.2.6.10.1. Agregar inductor al árbol de 
Productos de una Actividad. 

 
 
De click en el vinculo Agregar Novedad, el 
sistema muestra un formulario con los datos del 
centro de costos, Actividad y producto, el 
administrador debe diligenciar los campos del 
inductor, fecha de novedad y valor del inductor, 
para guardar oprima el botón Aceptar.  
 
 
 
 

 
 

2.2.6.10.2. Modificar valor de 
inductor del árbol de 
Productos de una 
Actividad. 

De click en el vinculo Modificar de la 
columna acción de la tabla de inductores, 
el sistema muestra un formulario con los 
datos del centro de costos, Actividad y 
producto, el administrador, inductor, 
fecha de novedad y valor del inductor, 
modifique el valor del inductor y oprima el 
botón Aceptar para guardar los cambios.  
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2.2.6.10.3. Eliminar un inductor del árbol de Productos de una Actividad. 
 
De la lista de inductores seleccione la opción eliminar, el 
sistema mostrar un mensaje de reiteración de eliminación, si 
acepta el mensaje se borrara el inductor de los contrario no 
se eliminará.  
 
 

2.2.7. Administración de Unidades. 
La administración de unidades es responsabilidad del administrador de la organización. 
Al ingresar al modulo de parámetros generales se visualiza otro menú, en el cual debe escoger 
el parámetro de unidades. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 36

 
Al ingresar al parámetro se visualizara una lista con las unidades registradas en el sistema. 

 

 
 

2.2.7.1. Agregar una Unidad. 

Seleccione el vinculo Agregar 
Nuevo, el sistema mostrara un 
formulario con los campos 
código, nombre y fecha de 
activación de la unidad, 
diligencie los datos y oprima el 
botón, Agregar y cerrar para guardar solo esa unidad, Agregar y limpiar para ingresar otra 
Unidad, para cambiar los datos el botón Limpiar. 
 

2.2.7.2. Modificar los datos de una Unidad. 
 
 
Para modificar los datos de una 
Unidad seleccione de la lista la 
Unidad y se respectivo vinculo 
Modificar, el sistema mostrara un 
formulario con los datos de l 
Unidad, Modifique los datos y 
oprima el botón Guardar Cambios.  
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2.2.7.3. Inactivar o Activar una Unidad. 
En la parte de acción de la lista, seleccione la Unidad y el vínculo Activa o Inactivar según sea la 
opción, el sistema mostrara un formato para cada acción con el nombre de la Unidad y un 
campo de facha para indicar cuando el sistema deberá activa o inactivar la Unidad. 

2.2.7.4. Eliminar una Unidad. 
 
En la parte de acción de la lista, seleccione la Unidad 
con el vínculo Eliminar, el sistema mostrara un 
mensaje para comprobar la eliminación de la Unidad, 
si se acepta el mensaje la Unidad será borrada, pero 
si se cancela no se borrara ningún registro.  
 

2.2.7.5. Agregar centro de Costos a una Unidad. 
En la parte de acción de la lista, seleccione la Unidad con el vínculo Detalles. 

 El sistema muestra una pantalla con una lista de cetros de costos relacionados a la Unidad, una 
lista desplegable de centros de costos registrados en el sistema. Seleccione un centro de costos 
menú desplegable, oprima el botón agregar y el sistema agrega a la lista el centro, luego 
oprima el botón Guardar Nuevo, el sistema guardara el nuevo centro de costos en la Unidad. 
Oprima el botón Agregar Todos para relacionar todos los Centros de costos con la Unidad. 
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2.2.7.6. Eliminar un Centro de Costos de una Unidad. 
Seleccione el centro de costos de la lista y de click en el vinculo Eliminar, el sistema borra de la 
lista el centro de costos, luego oprima el botón Guardar Cambios y el sistema borrara el centro 
de costos. Oprima el botón Eliminar Todos y Guardar Cambios para borrar todos los centros. 
 

2.2.7.7. Definir inductor para un Centro de Costos de una Unidad. 
Seleccione el centro de costos de la lista y de click en el vínculo de la columna Inductor. 
 

 
 
El sistema mostrara una lista de inductores relacionada con el cetro de costos, para agregar un 
nuevo inductor, de click en el vinculo Agregar Novedad, el sistema mostrara un formulario con 
el nombre del centro de costos, una lista desplegable de inductores, fecha de novedad y valor 
del inductor, diligencie los campos y oprima el botón Aceptar.   
 

2.2.7.8.1. Modificar valor del inductor para un Centro de Costos de una Unidad. 
 
 
En la columna Acción de la 
lista de inductores, 
seleccione el vinculo 
Modificar del inductor, el 
sistema mostrara un 
formulario con los datos del 
inductor, modifique el valor 
del inductor y oprima el 
botón Aceptar.  
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2.2.7.8.2. Eliminar inductor de un Centro de Costos de una Unidad. 
 
 
En la parte de acción de la lista, seleccione el vínculo 
Eliminar del inductor, el sistema mostrara un mensaje 
para comprobar la eliminación del Inductor, si se 
acepta el mensaje el Inductor será borrado, pero si se 
cancela no se borrara ningún registro.  
 
 

2.2.8. Administración de Rubros. 
La administración de Rubros es responsabilidad del administrador de la organización. 
Al ingresar al modulo de parámetros generales se visualiza otro menú, en el cual debe escoger 
el parámetro de Rubros. 
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Al ingresar al parámetro se visualizara una lista de Rubros registrados en el sistema. 

 

 
 

2.2.8.1. Agregar Rubros. 

       
 
Seleccione el vinculo Agregar 
Nuevo, el sistema mostrara un 
formulario con los campos código, 
nivel, nombre, fecha de activación, 
naturaleza, Inductor, Asignación de 
Actividades e Inductor de 
Actividades del Rubro, diligencie 
los datos y oprima el botón, 
Agregar y cerrar para guardar solo un Rubro, Agregar y limpiar para ingresar otro Rubro, para 
cambiar los datos el botón Limpiar. 
 

2.2.8.2. Modificar los datos de un Rubro. 
 
 
 
Para modificar los datos de un Rubro 
seleccione de la lista  de Rubros el 
respectivo vinculo Modificar, el sistema 
mostrara un formulario con los datos 
del Rubro, Modifique los datos y 
oprima el botón Guardar Cambios.  
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2.2.8.3. Inactivar o Activar un Rubro. 
 
En la parte de acción de la lista, seleccione el Rubro y el vínculo Activa o Inactivar según sea la 
opción, el sistema mostrara un formato para cada acción con el nombre del Rubro y un campo 
de fecha para indicar cuando el sistema deberá activa o inactivar el Rubro. 
 

 
 

2.2.8.4. Eliminar un Rubro. 
 
En la parte de acción de la lista, seleccione el Rubro con 
el vínculo Eliminar, el sistema mostrara un mensaje para 
comprobar la eliminación del Rubro, si se acepta el 
mensaje el Rubro será borrada, pero si se cancela no se 
borrara ningún registro.  
 
 
 

2.2.8.5. Definir Asignaciones  Presupuestales de los Rubros. 
 

Seleccione en la columna Presupuesto, el vinculo Asignaciones del Rubro a que se va agregar la 
asignación. 
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El sistema mostrara una lista con las asignaciones presupuestales de ese Rubro. 

 

2.2.8.6.1. Agregar Asignaciones  Presupuestales de los Rubros. 
 
 
 
Seleccione el vinculo Agregar 
Asignación, el sistema mostrara 
un formulario con el código, 
nombre, fecha, monto, 
descripción, fecha inicial y final 
de la Asignación, diligencie los 
datos y oprima el botón 
Guardar. 
 
El sistema mostrara la lista con 
las nuevas asignaciones 
presupuestales. 
 
 

2.2.8.6.2. Modificar Asignaciones  Presupuestales de los Rubros. 
 
 
 
Para modificar una asignación 
presupuestal seleccione de la lista  
vínculo Modificar de una asignación, el 
sistema mostrara un formulario con 
los datos de la asignacion, Modifique 
los datos y oprima el botón Guardar 
Cambios.  
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2.2.8.6.3. Eliminar Asignaciones  Presupuestales de los Rubros. 
 
En la parte de acción de la lista, seleccione el la 
Asignación y haga click en el  vínculo Eliminar, el 
sistema mostrara un mensaje para comprobar la 
eliminación de la Asignación, si se acepta el mensaje la 
Asignación se borrara, pero si se cancela no se borrara 
ningún registro.  
 

 

2.2.8.6.4. Definir  Designaciones presupuestales  hacia los Centros de Costos 

 
En la tabla de asignaciones, seleccione el vínculo centros de costos de la asignación, para ver 
los centros de costos relacionados. 
 
El sistema mostrara una lista con el nombre del Rubro, la asignación, los centros de costos 
relacionados. 
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2.2.8.6.4.1. Agregar  Designaciones presupuestales  hacia los Centros de Costos 

Seleccione el vinculo Agregar Designación. 
 
 
 

 
El sistema mostrara un 
formulario con el código, 
nombre, fecha, monto, 
descripción y centro de costos de la 
designación, diligencie los 
datos y oprima el botón 
Guardar. 
 
 
 

2.2.8.6.4.2. Modificar  Designaciones presupuestales  de los Centros de Costos 
 
 
 
Seleccione el vinculo Modificar, de la 
lista de designaciones, el sistema 
mostrara un formulario con los datos de 
la designación, Modifique los datos y 
oprima el botón Guardar Cambios.  
 
 
 
 
 
 

 

2.2.8.6.4.3. Eliminar  Designación presupuestal  de los Centros de Costos 
 
En la parte de acción de la lista, seleccione el la 
Designación y haga click en el  vínculo Eliminar, el 
sistema mostrara un mensaje para comprobar la 
eliminación de la Designación, si se acepta el mensaje la 
Designación se borrara, pero si se cancela no se borrara 
ningún registro.  
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2.2.8.6.4.4. Definir modificación de  Designación presupuestal. 
 

 
Seleccione la designación a la cual se va a definir las modificaciones, y haga clic en el vínculo de 
la columna Modificaciones. 
 
El sistema mostrara una lista con las modificaciones  por Designaciones. 

 
 

2.2.8.6.4.4.1. Agregar  Modificación de Designación. 

Seleccione el vinculo Agregar Modificación. 
 
 
 
 
El sistema mostrara un formulario con 
el código, nombre, fecha, monto y 
descripción de la Modificación de la 
designación, diligencie los datos y 
oprima el botón Guardar. 
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2.2.8.6.4.4.2. Modificar  Modificación de Designación. 
 
 
 
Seleccione el vinculo Modificar, de la 
lista de Modificaciones, el sistema 
mostrara un formulario con los datos de 
la modificación de la designación, 
Modifique los datos y oprima el botón 
Guardar Cambios.  
 
 
 
 

2.2.8.6.4.4.3. Eliminar  Modificación de Designación. 
 
En la parte de acción de la lista, seleccione el la 
Modificación de Designación y haga click en el  vínculo 
Eliminar, el sistema mostrara un mensaje para 
comprobar la eliminación de la Modificación, si se acepta 
el mensaje la Modificación se borrara, pero si se cancela 
no se borrara ningún registro.  

2.2.9. Administración de Transacciones. 
Para administración de transacciones, después de ingresar al modulo de parámetros generales 
se visualiza otro menú, en el cual debe escoger el parámetro de Transacciones. 

 



 47

 
Al ingresar al parámetro se visualizara una pantalla con varios menús desplegables  para 
seleccionar un Rubro y centro de costos. 

 

 
 

2.2.9.1. Ver transacciones. 
 
En los menús desplegables seleccione un Rubro y/o un centro de costos, el código, fecha inicial 
y/o fecha final, luego presione el botón Mostrar, se visualizara una lista de transacciones según 
los parámetros de búsqueda. 
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2.2.9.2. Agregar Transacciones. 
 

       
 
 
Seleccione el vinculo Agregar Nuevo, 
el sistema mostrara un formulario 
con los campos código, Monto, 
fecha, Concepto, Rubro, Centro de 
costos y Actividad, diligencie los 
datos y oprima el botón, Guardar 
para agregar transacción al sistema. 
 
 
 
 
 

 
 

2.2.9.3. Modificar los datos de una Transacción. 
 
 
 
Para modificar los datos de 
una Transacción seleccione de 
la lista de Transacciones 
vinculo Detalles, el sistema 
mostrara un formulario con los 
datos de la Transacción, 
Modifique los datos y oprima 
el botón Guardar Cambios.  
 
 
 
 
 
 

2.2.9.4. Eliminar una Transacción. 
 
En la parte de acción de la lista, seleccione la Transacción 
y haga click en el vínculo Eliminar, el sistema mostrara un 
mensaje para comprobar la eliminación de la transacción, 
si se acepta el mensaje, la transacción será borrada, pero 
si se cancela no se borrara ningún registro.  
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2.3. MODULO  INFORMES. 
 
El modulo de informes puede ser accesado por el administrador de la organización o el analista. 
 
El administrador encontrara en el menú principal un icono para ingresar al Modulo, haga click 
en él. 
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El analista de igual manera encontrara un icono de acceso al modulo. 

 
En ambos casos el sistema mostrara otro menú para acceder a los informes. 
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2.3.1. Obtener  Informe general de Seguimiento presupuestal. 
En el menú secundario del modulo de informes, haga click sobre el icono Seguimiento 
presupuestal por centro de costos, el sistema mostrara otro menú, seleccione el icono informe 
General. 
 

 
  
El sistema mostrara un par de campos para escoger las fechas entre las cuales quiere generar 
el informe. De click en los campos de fecha, seleccione las fechas y luego presione el botón 
Generar Informe. 

 
 
El sistema mostrara una pantalla con el informe General de rubros. 
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2.3.2. Obtener  Informe de Seguimiento Presupuestal por Centro de Costos. 
En el menú secundario del modulo de informes, haga click sobre el icono Seguimiento 
presupuestal por centro de costos, el sistema mostrara otro menú, seleccione el icono informe 
por centro de Costos 

 
El sistema mostrara un menú desplegable, un par de campos para escoger las fechas entre las 
cuales quiere generar el informe. Seleccione el Rubro en el menú desplegable, de click en los 
campos de fecha y seleccione las fechas y luego presione el botón Generar Informe. 

 
 
El sistema mostrara el informe con los datos de Rubros por Centro de Costos. 
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2.3.3. Obtener  Informe general de Centros de costos. 
 
En el menú secundario del modulo de informes, seleccione presione en el icono de Costos ABC. 

 
El sistema mostrara otro menú en el cual debe escoger el menú Informe Centro de Costos. 

 
El sistema mostrara dos campos para escoger las fechas entre las cuales quiere generar el 
informe. Seleccione fechas en los campos y luego presione el botón Generar Informe. 
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El sistema mostrara el informe con los datos de costos y asignaciones de los Centro de Costos. 
 

 
 

2.3.4. Obtener  Informe de Rubros por Centros de costos. 
 
En el menú  de costos ABC, seleccione el icono de Informe Rubros. 
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El sistema mostrara un menú desplegable y dos de campos para escoger las fechas entre las 
cuales quiere generar el informe. Seleccione un Centro de Costos en el menú desplegable, de 
click en los campos de fecha y seleccione las fechas y luego presione el botón Generar Informe. 
 
 

 
 
 
El sistema mostrara el informe con los datos de los Rubros de los Centro de Costos. 
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2.3.5. Obtener  Informe de Actividades por Centros de costos. 
 
 
En el menú  de costos ABC, seleccione el icono de Informe Actividades. 

 
 
 
El sistema mostrara un menú desplegable y dos de campos para escoger las fechas entre las 
cuales quiere generar el informe. Seleccione un Centro de Costos en el menú desplegable, de 
click en los campos de fecha y seleccione las fechas y luego presione el botón Generar Informe. 
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El sistema mostrara el informe con los datos de las Actividades de los Centro de Costos. 
 

 
 

2.3.6. Obtener  Informe de productos por Centros de costos. 
 
En el menú  de costos ABC, seleccione el icono de Informe Productos. 
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El sistema mostrara un menú desplegable y dos de campos para escoger las fechas entre las 
cuales quiere generar el informe. Seleccione un Centro de Costos en el menú desplegable, de 
click en los campos de fecha y seleccione las fechas y luego presione el botón Generar Informe. 

 
El sistema mostrara el informe con los datos de los Productos de los Centro de Costos. 

 
2.3.6.1. Obtener  Informe de Actividades por productos por Centros de costos. 
En el informe de productos, en la columna Acción seleccione el vinculo Actividades, el sistema 
mostrara las actividades del producto. 
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2.4. MODULO  CAPTURA DE INFORMACION. 
 
El modulo de Captura de información puede ser accesado por el administrador de la 
organización o el Proveedor. 
 
El administrador encontrara en el menú principal un icono para ingresar al Modulo, haga click 
en él. 
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El Proveedor de igual manera encontrara un icono de acceso al modulo. 
 

 
 
En ambos casos el sistema mostrara otro menú para acceder a las transacciones. 
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El sistema mostrara un formulario con los campos código, Monto, fecha, Concepto, Rubro, 
Centro de costos y Actividad, diligencie los datos y oprima el botón, Agregar Transacción para 
guardar la transacción al sistema. 
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2.5. MODULO  FUNDAMENTOS ABC. 
El modulo de fundamentos puede ser accesado por todos los usuarios del sistema y pueden 
ingresar a el presionando el icono de Fundamentación ABC. 

 
El sistema mostrar un menú con los conceptos de la Fundamentación ABC. 

 
Cada vez que pase el puntero del Mouse, sobre los iconos el sistema mostrara una pequeña 
explicación de cada uno de ellos. 
 


