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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 y poseer la información de :  

a) Datos personales del tercero (identificación, nombre...) 

4) Identificar el sistema general de programa fénix en los siguientes aspectos: 

a) Equipo servidor de datos donde esté 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 asignado por la empresa. 
2. Abrir: 

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

b. Abrir el módulo de presupuesto 
c. Pestaña maestros 
d. Opción tercero o NIT 

 
3. Pulsamos el botón agregar para comenzar a introducir la 

información del tercero 
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a.  Primeramente nos ubicamos sobre el cuadro 

identificación, en este se añade la identificación del 
tercero, y si este tiene NIT el digito de verificación se 
coloca en la casilla dv.  

 
b. Se despliega la pestaña para colocar qué tipo de 

identificación es  
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c. En los siguientes cuadro colocamos los nombres y 

apellidos, o si es una empresa, se coloca la razón social en 
el cuadro que lleva este nombre 

 
d. Se le da una dirección 
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e. En el cuadro ciudad se presiona la tecla f2 y este nos 

traerá una lista con todos los códigos y nombres de los 
municipios de Colombia, y sobre esta colocamos el nombre 
del municipio de residencia y lo escogemos con DOBLE 
CLIC o ENTER 
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f. Seguimos digitando los demás requisitos de información.  

 
g. Nos ubicamos en la pestaña clientes y la desplegamos, 

con esto decidimos que tipo de tercero es este para 
nuestra empresa  
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h. Se termina de llenar la información que nos pide fénix 

 
i. Pulsamos el botón guardar para que se guarde el tercero y 

fénix nos coloca la pantalla en blanco para seguir creando 
terceros si se requiere 
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