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NOTA IMPORTANTE: 

Para utilizar este protocolo es necesario que el USUARIO a utilizarlo posea las 

siguientes competencias: 

1. Dominar sistema Windows 

2. Solucionar problemas básicos de Windows en relación a hardware y 

software. 

3. Identificar el formato 1302 y Resolución de Facturación DIAN 

a. Prefijo 

b. Desde el número 

c. Hasta el número 

d. Fecha de expedición 

e. Fecha de vencimiento 2 años después de la expedición. 

f. Número de la resolución   

4. Reconocer las unidades de almacenamiento del equipo a trabajar: 

a. Disco local C:\ 

b. Disco local D:\ 

c. USB 

d. Ruta de red 

5. Identificar el sistema general de Programa Fénix en los siguientes 

aspectos: 

a. Equipo servidor de datos donde este instalado Programa Fénix 

Ejemplo 

ruta=LOCALHOST:D:\PROGRAMA_FENIX_2014\DBfenix\ 

b. Poseer clave de administrador de sistema 

i. Usuario 31 o 69 

c. Activar programa de asistencia remota 

i. ID 

ii. Clave 

 

Observación : línea de ayuda 7816055 - 3007032330 - 3008038145 
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PROTOCOLO 
 

1. Trabajar en el equipo servidor de la empresa. 
2. Abrir: 

a. Programa  Fénix desde la carpeta ó acceso directo ó barra 
de tarea ó inicio programas recientes. 

3. Abrir: 
a. Contabilidad 

i. Maestros 
1. Clic en Tipo de Movimiento 

 
4. Clic en el botón Agregar 

a. F2 para buscar el tipo de movimiento 
i. 01 Facturación Crédito(Obligadas por DIAN) 
ii. 03 Facturación Contado(Obligadas por DIAN) 
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5. Registrar en el maestro Tipo de Movimiento 

a. Nombre del Documento como se quiere ver en la 

impresión. 

b. Prefijo 

c. Fuente 

d. Transacción si afecta inventario 

e. Consecutivo de inicio -1 

f. Clic en Actualiza Contabilidad 

g. Clic en IVA incluido 

h. Escribir Resolución si se necesita como aparece en el 

ejemplo. 

 

6. Una vez verificado la información registrada del Tipo de 

Movimiento clic en el botón Guardar. 

7. Tengamos en cuenta que para Programa Fénix existen los 

siguientes Tipo de Movimiento mas básicos. 

a. 01 Facturas de Venta (Crédito) -  Cuenta 130505001  

b. 02 Facturas de Compra (Crédito) - Cuenta 220505001 

c. 03 Facturas de Venta (Contado) - Cuenta 110505001 

d. 04 Facturas de Compra (contado) - Cuenta 110505001 

e. 05 Comprobante de Ingreso -  Cuenta 110505001 

f. 06 Comprobante de Egreso - Cuenta 513505001 
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g. 07 Notas Crédito de Clientes 

h. 08 Notas Débito de Proveedores 

i. 09 Notas Débito de Clientes 

j. 10 Notas Créditos de Proveedores 

k. 11 Devolución de Ventas Contado 

l. 12 Devolución de Compras  Contado 

m. 13 Comprobantes Egresos de Banco 

n. 14 Consignaciones 

o. 15 Nota Crédito de Bancos 

p. 16 Nota Débito de Bancos 

q. 18 Remisiones de Clientes 

r. 19 Remisiones de Proveedores 

s. 98 Orden de Compra 

t. 99 Cotizaciones de Clientes 

8. Recordemos que los Tipos de Movimiento 01 y 03 

necesariamente si la Empresa pertenece al régimen Común debe 

poseer Resolución de Facturación aprobando y con vigencia  

menor de 2 años, por la DIAN. 

9. Cerramos el maestro de Tipo de Movimiento: 

a. Clic en Mantenimiento de  Empresas 

 
10. Confirmar Usuario y Clave de Administrador 31 ó 69 
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11. Clic en el botón Modificar : 
 

   

 

12. Clic en Prefijos 

a. Escribimos en cada casilla el prefijo de cada Tipo de 

Documento que hayamos configurado con anticipación, 

teniendo especial atención por la obligatoria norma con : 

b. Venta Contado 03 

c. Venta Crédito  01 

13. Clic en botón Guardar 

14. Cerrar Programa Fénix para que los valores actualizados se 

guarden y se vean reflejados en el manejo adecuado del 

programa.   

 


