e PARA INGRESAR A LA PRIMERA OPCION

1. SECCION SISTEMA - Figura 3

Al pulsar sobre la seccion SISTEMAS, se despliega un menu como el siguiente:

Usuarios

Cuentas

Comprobantes

Conceptos

Centros

Terceros

Productos yio

servicios

Detalles de Ingresos y
Egresos )

Cierre

*

Informes

Registro de transacciones

>

Ajustes

Saldos iniciales

LY

Cargar informacion desde

archivos )

Figura 3

Cierre mensual




1. En la primera carpeta encontramos USUARIOS.:

Escriba el nombre o nupn JEEETELETE T RENETE L Y

NO. IDENTIFICACION TIPO DE USUARIO

1 40704408 Administrador ‘\P‘_ x

Ira pagina | 1 v | WS l CREAR USUARIO |

Figura 4
Por defecto, al iniciar sesion por primera vez, se muestra un Unico usuario
que corresponde al representante legal de la empresa y se asume como
USUARIO TIPO ADMINISTRADOR.

e Para crear Usuario pulsamos CREAR USUARIO Figura 5

Cadigo dentificacion

Tipo: ContadorC) Gerente ) Puxiliar ) Administrader )

Conirasenia Contrasefia g

E-Mail Correo elecirdnico

Sistema

1 Informes ] Datos M Guentas %] Comprobantes %] Concapios

¥ Gentros [ Terceros M Producios ylo Semvicios V] Gieme Anual I Repistro de fransacciones

vl Ajustes ] Cargar informacicn M Cime Mensual W] saldos inicizles

Documentos

V] Ventas M Depdsitos ¥ Compras

] Documento Equivalents M Traslados W] Recibo de Cajd menor

Terceros

E Crear E Eliminar

2. Figura
- TAB < CODIGO: Numero de identificacion.
- TAB < NOMBRE: Nombre completo del usuario.
- TAB < TIPO: En esta opcion encontramos quienes pueden manejar

el programa contable:



o CONTADOR: Manejo de la informacion contable, el administrador le puede
otorgar los permisos que estime conveniente y podra tener acceso a todas las
Secciones, si asi lo estima el administrador, excepto la opcion de crear
usuarios que solo es potestativo de los administradores.

Es de anotar que el Contador deberia tener habilitados todos los permisos

correspondientes a ese tipo de usuarios por ser €l, precisamente, el

responsable de todo el sistema contable.

En los casos en los cuales al Contador se le restrinja algun permiso,

corresponde al usuario Administrador asumir las responsabilidades que

demande el sistema y le sean negadas a aquel (al Contador).

o AUDITOR: Recibe todos los permisos pero solo puede visualizar la
informacion la vista en todo lectura; no podra crear, editar o eliminar
informacion.

o GERENTE: Manejo documental E Informes Gerenciales, por defecto, el
sistema le da permisos para conocer el estado en que se encuentran a la
fecha las siguientes cuentas:

o Efectivo

Bancos

Cuentas por cobrar

Cuentas por Pagar

Impuestos

Ingresos

Gastos

Costos

Kardex.

O O O O O O O O

o AUXILIAR: Manejo e ingresos de los registros contables.

o ADMINISTRADOR: Tiene acceso total del Software, tiene acceso a las tres
Secciones (SISTEMAS, DOCUMENTOS E INFORMES) y a todos los
permisos disponibles en cada una de dichas Secciones.

Se pueden crear tantos administradores como se desee, y asi se le
desactive alguno de los permisos a un Administrador, el sistema, por
defecto, se los habilitara todos.

Es el tiinico que tiene la potestad de crear o eliminar usuarios.

- TAB < CONTRASENA: Es opcional y depende del Administrador o de la
persona que se le esta ingresando a usuario.

- TAB < CONFIRMACION: Se confirma la contrasena que se acaba de
ingresar.

- TAB < E-MAIL: Se ingresa el correo electronico del usuario que
se esta creando, esto es en caso que pierda su contrasena se le reenviara al
correo electronico.



TAB < PERMISOS: Dependen exclusivamente del representante

legal de la empresa, quien debe manejar la informacion y que tipo de
informacion.

TAB < GUARDAR Al terminar de ingresar la informacion requerida
se guarda, y sale un aviso que el usuario fue creado satisfactoriamente.



2. En la segunda carpeta encontramos DATOS
Figura 6

- Corresponde a la informacion propia de la empresa.

CONTABLES

Mit Tr018213 I Fecha de constitucion 2007-03-27
Empresa NORMAS Y PROYECTOS LIMITADA.
Direceidn DlAG. 104 No. 30- T4 Telgfono I ZDDETE1061 - 5740051
Dpto. CESAR Municigio VALLEDUPAR
Act. Econdmica TO20 - Actividades de consultaria de gestion Regimen COMON | Autorretensdor [
Codigo del contador 40722805 Homkre contador BERSABETH CORTEZ MONCADA
Imagen N,ﬂ.jdh:m'gm Fesoiucion de autonzacon Mo, 4116 o2 2014-06-21 rEango awsarizacion de: 1001000 = 1001950
———
E-mail nyplimitadai@gmail.com
Figura 6

- Para Modificar los Datos de la Empresa Pulsamos MODIFICAR: Figura 7

Hit TT018213 Fecha de constitucion 2007-03-27

Empresa MORMAS % PROYECTOS LIMITADA

Direccitn DIAG. 18A No. 30 - 74 Teléfonos 5749051 3006721881

Dipto. CESAR X - Municipio VALLEDUPAR X v

Act. Econdmica T020 - Actividades de consultaria de gestion X - Régiman COMUN v Autoretenedor [

Examinar...
Imagen =T Resolucidn de facturacion

E-Mail nyplimitadai@gmail.com

Figura 7

DATOS DE LA EMPRESA: Por lo general se debe trabajar con el
REGISTRO UNICO TRIBUTARIO "RUT" alli reposa la informacion basica de la
empresa y se puede modificar todo menos el NIT con el cual se compro6 el Servicio
de APCONTABLES.

TAB < FECHA DE CONSTITUCION: El afio, mes y dia en que se constituyo la
empresa.

TAB < EMPRESA: Nombre completo de la empresa o razoéon
social de la misma.



TAB < DIRECCION: Donde se encuentra localizada Ila
Empresa.

TAB < TELEFONOS: Como pueden comunicarse con la
Empresa.

TAB < DPTO. Seleccione  Departamento donde se
encuentra ubicada la empresa.

TAB < MUNICIPIO: Seleccione Municipio donde se encuentra
ubicada la empresa.

TAB < ACT.ECONOMICA: Seleccione Actividad Econdémica Principal
o indique palabra clave o codigo de la actividad.

TAB < REGIMEN: A qué Régimen pertenece.

TAB < AUTORRETENEDORES: Indique si es autorretenedor con un clic
TAB < IMAGEN Seleccione Archivo con el logo de la
empresa para subirlo al programa.

TAB < E-MAIL Se ingresa el correo electronico de la
empresa.

TAB < RESOLUCION DE FACTURA: Se Ingresa resolucion de facturacion
emitida por la DIAN; se puede introducir tantas resoluciones de facturacién como
se hayan obtenido por parte de la DIAN. Se pulsa sobre el vinculo
correspondiente y se obtiene la siguiente pantalla figura 8, figura 9:

NO. RESOLUCION

REGRESAR l CREAR NUEVD

Figura 8

Se escoge \CREAR NUEVQ)y se llenan los datos que se solicitan, segun se
establezca en“te=sesalie®®h correspondiente. El tinico dato que no es de caracter

obligatorio es el Prefijo.

DLUCION DE FACTURACION

Tipo de resclucidn Autorizacion A Miimero de resolucidn

Fecha de resolucion 20014-06-21 Prefijo

Numero de inicio Mamero final

Iniciar desde el nimerg

Figura 9



3. En la tercera carpeta encontramos CUENTAS.
Figura 10

- Corresponde a los Dos tipos de PUC figura 10

Plan de cuentas Plan de cuentas nuewvo

- > - >

Figura 10

¢COMO CARGAR LOS SISTEMAS DE CUENTAS?

- CLIC < PLAN DE CUENTAS: Por defecto el programa tiene el
plan de cuentas Tradicional (PUC).

- Pulse la Opcion PLAN DE CUENTAS y luego escoja “Cargar cuentas
por defecto” Figura 11

Escriba &l nombre o num T T

Cargar cuentes por oetecto
NOMBRE
ACTVO

PASND
PATRIMONIC

INGRESOS
GASTOS

COSTOS DE VENTAS
COSTOS DE PRODUCCIGN

LEEE ] cReAR CUENTA l REGRESAR

Figura 11 - Se visualiza un mensaje indicandole que la carga fue exitosa.
- CLIC < PLAN DE CUENTAS NUEVO: Por defecto el sistema cargo
PUC de adopcion de las NIIF segiin normas internacionales.



- Pulse la Opcion PLAN DE CUENTAS NUEVO y luego escoja “Cargar
cuentas por defecto” Figura 12.

Escriba el nombre o nurm [T T T

Cargar cuentas por defects
NOMBRE
ACTVD

PASIVD
PATRIMONIO

INGRESOS
GASTOS

COSTOS DE WVENTAS
COSTOS DE PRODUCCION

LER=E Nl CREAR CLUENTA l REGRESAR |

Figura 12- Se visualiza un mensaje indicandole que la carga fue exitosa.
- CLIC < COMO BUSCAR UNA CUENTA: Digitalizamos la cuenta o el
nombre de la cuenta le damos BUSCAR. Luego nos despliega las diferentes

cuentas. Figura 13.

- CLIC < “Mostrar todo”. Despliega todo el plan de cuenta. Figura 13

S—

CUENTAS

INGRES0S OPERACIONALES

INGRESOS NO OPERACIONALES

OPERACIOMALES DE ADMINISTRACION

NO OPERAGIONALES

CREAR CUENTA l REGRESAR

Figura 13

e CLIC < CREAR CUENTA: Se digita un Codigo de tres
caracteres con numeros o letras.

¢ Se digita Nombre del Comprobante a crear.

e Se pulsa guardar.

e OPCION < PARA EDITAR O ELIMINAR UNA CUENTA Figura 13:



< EDITAR: Clic sobre una hoja con un lapiz
< ELIMINAR: Clic sobre la X roja la cuenta que se pueden eliminar.

- Se recomienda verificar a que Grupo pertenece antes de crear. Figura 14

Figura 14

Veamos un ejemplo Figura 15:

El Plan de Cuentas que se carga por defecto no incluye la Subcuenta “Sueldos”
en los Gastos Operacionales de Ventas.

CLASE: 5 Gastos
GRUPO: 52 Operacionales de
Ventas

CUENTA: 5205 Gastos de Personal
SUBCUENTA: 520506 Sueldos

Al realizar el filtro se nota que el Grupo 52 no existe, por tanto hay que crearlo,
para crear la Cuenta 5205 y luego la Subcuenta 520506. Esto lo hacemos
pulsando en la opcion CREAR NUEVO ubicada en la esquina inferior derecha de
la ventana.

Mo hay mas cuentas para mostrar.

REGRESFR CREAR HUEVD

Figura 15
Se crea el Grupo, digitando el Codigo 52 y el nombre “Operacionales de Ventas”.
Se Pulsa GUARDAR.



4. En la cuarta carpeta encontramos COMPROBANTES:
Figural6

Los Comprobantes son documentos de origen interno y externo en los
cuales se resumen las operaciones financieras, econémicas y sociales de la
empresa y sirven de fuente para registrar los movimientos en el libro
correspondiente.

Se elaboran con base en los documentos soporte, indicando la fecha,
origen, descripcion y cuantia de las operaciones y deben numerarse en
forma consecutiva; su codificacion se hara de acuerdo con el catalogo de
cuentas que se adopte.

En esta seccion se define cuales seran los comprobantes que se utilizaran
a menudo. Se definira el Codigo, Nombre del comprobante, Tipo,
consecutivos numéricos, control mensual y desde qué numero se iniciara
el consecutivo inicial.

CODIGO COMPROBANTE CONSECUTIVD CONTROL MENSUAL CONSECUTIVO INICIAL

Ajustes Contable

Apsrtura Contable

Ciemre Contable

Depositos Depositos

Comprobante de agreso Egresas

Documento equivalente Equivalente

Factura de compra Campras

Facturs da venta Vantas 0] ] Resolucién de facturacién

Comprobante de ingreso Ingresos

Maota de contabilidad Motas

Recibo de caja menor Gaja menor

Retiros Riefiros

Trasladaos Traslados

00000000, Contable

REGRES&R CREAR HUEWD AEEF'TAR

Figura 16

La tabla muestra los Comprobantes que de manera previa vienen definidos
en el programa. Pueden ser modificados de acuerdo con el tipo de
informacion que se maneje o las necesidades de la empresa.



El lnico comprobante que no requiere Inicio de Conteo es la “Factura de
Venta” ya que toma automaticamente la informacion de la Resolucion de
Facturacion que se guarda en la carpeta de Datos.

- Opcion < CREAR NUEVOS Figura 17: Se utiliza cuando
creamos un comprobante manualmente y es exclusivamente
contable. Estos nuevos comprobantes creados son de tipo Contable y
no podran ser eliminados, por ello debe estudiarse con cuidado la
importancia o necesidad de crear uno nuevo donde se muestra la
siguiente pantalla.

COMPROBANTES

Figura 17
e Se digita un Codigo de tres caracteres con numeros o letras.

e Se digita Nombre del Comprobante a crear.
e Se pulsa guardar.

e OPCION < PARA EDITAR O ELIMINAR UN COMPROBANTE:

- EDITAR: Clic sobre el icono hoja con un lapiz.
- ELIMINAR: Clic sobre la X roja del Comprobante que se pueden eliminar.



5.En la QUINTA carpeta encontramos CENTRO DE
COSTO:

El Centro de Costos se utiliza cuando la empresa maneja varias sucursales o
tiene varias dependencias y se considerar como una unidad independiente
dentro de la misma.

Se pueden crear tantos centros de costo como los requiera la empresa.

Pulse la Opcion CENTRO DE COSTO y luego escoja “CREAR NUEVO”
Figura 18

CODIGO NOMBRE DIRECCION MUNICIPIO DEPARTAMENTO

REGRESAR l CREAR NUEVD

Figura 18

CENTROS DE COSTOS

Cédiga 001 NyP MALAMBO

Diraccion: Calle 5 Ne. 4-28

Departaments ATLANTICO Municipio | MALAMBED

GUARDAR I GANCELAR

Figura 19

Se digita un Cédigo de tres caracteres con numeros o letras.

Se digita Nombre del Centro de costo a crear.

Se digita Direccion del Centro de costo

Se Busca el Departamento donde funciona el Centro de costo

Se Busca el Municipio del Centro de costo

Se pulsa guardar.

OPCION < PARA EDITAR O ELIMINAR UNA CENTRO DE COSTO Figura
20:

- EDITAR: Clic sobre icono hoja con un lapiz

- ELIMINAR: Clic sobre la X roja el centro de costo que se pueda eliminar.

cODIGO NOMBRE DIRECCION MUNICIPIO DEPARTAMENTO

Calle & No. 4-38

HyP MALAMEO

REGRESAR l CREAR NUEVOD

Figura 20.



6. En la SESTA carpeta encontramos TERCEROS:

Los terceros son todas aquellas personas, naturales o juridicas, que
interactian con la empresa.

#

Pulse la Opcion TERCEROS Figura 21:

NT DV NOMEBRE RAZON SOCIAL DEPARTAMENTO MUNICIPIO DIRECCION TELEFONO

Ira pagina REGRESAR | CREAR NUEVO

Figura 21

CLIC < COMO BUSCAR UNA TERCERO: Es un buscador que
permite encontrar de manera sencilla un tercero.

Digitalizamos (NIT, Razon Social, Primer Nombre, Segundo Nombre,
Primer Apellido, Segundo Apellido). Del tercero le damos BUSCAR
Luego nos despliega las diferentes terceros. Figura 21.

CLIC < “MOSTRAR TODO”. Despliega todos los TERCEROS. Figura
21

Luego escoja “CREAR NUEVO” Se pulsa sobre la opcion CREAR NUEVO
se despliega la siguiente pantalla:

Tipo de Humero de . S
v L Mimero identificacion oV DV
documento idenfificacion
Prirner Segunda
Maturaleza v ) PRIMER APELLICO g ) SEGUNDO APELLIDO
apellido apellido
Frimer Otros Razdn RAZON 30CIAL
PRIMER NOMBRE EGUNDO NOMERE .
nambre RIMER NCMBRE nombres SEGUNDO NOMBR socialMombre
N Dirazcidn Actividad
Direccion .
ECOnomica
Pais | | Departamento Municipio
Cameo - R , Telefono L
. name{@daominio.com Telefono fijo (codign area + Mumera) elefono calular
electronica cafular

Figura 22

Tipo de Documento: Seleccionamos dentro de las 14 opciones de
las cuales dispone la lista desplegable. Para ello puede hacer uso del
filtro que tiene la lista, digitando una palabra clave como Registro,
Cédula, Extranjeria, Tarjeta, NIT, o cualquiera otra sirva para tal
fin.



- Numero de Identificacion: Digitelo sin puntos ni comas. Si es un
NIT, no escriba el digito de verificacion que el sistema lo adiciona de
manera automatica.

- Naturaleza: Define si es persona Juridica o Persona Natural,
dependiendo de esta opcion se activan los campos correspondientes.

- Persona Natural los Nombres y Apellidos; si es Persona Juridica los
campos de Nombres y Apellidos se desactivan y se activa el de
Razon Social.

- Direccion: Introduzca la direccion del tercero.

- Actividad Econdémica: muestra un listado de todas las Actividades
Economicas conocidas. Podemos escribir el cédigo o el nombre y
nos lleva al posible item.

- Pais: Despliega un listado de los paises seleccionando el requerido.

- Departamento: Muestra un listado de los Departamentos del pais
seleccionado.

-  Municipio: Muestra un listado de los municipios del Departamento
Seleccionado.

- Correo Electronico: Introduzca el correo electronico del tercero a
ingresar.

- Teléfono Fijo: Introduzca teléfono fijo del tercero a ingresar.

- Teléfono Celular: introduzca teléfono celular del tercero a ingresar.

- Pulse Guardar y espere (3) segundos llevandolo a la ventana
principal del Tercero.

- OPCION < PARA EDITAR O ELIMINAR UN TERCERO: Figura 22

Mombre, Razdn socisl o 1 |l Segundo nombre Primer apellido Segundo apelido Bustar  Mostrar fodo

NT DV HOMBRE SIE)AEZIEI’.. DEPARTAMENTO ~ MUNICIPIO  DIRECCION  TELEFONO

NORMAS Y
PROYECTOS Calle5 Mo 4.
i 000139863 6 LIMITADA- ATLANTICO MALAMBO % 3632546
SUCURSAL
MALAMBO

ETC Y recresr [ crear nuvo

Figura 22

- EDITAR: Clic sobre icono hoja con un lapiz y se despliega MODIFICAR
TERCEROS se Modifica lo que Requiera cambiar figura 23.



hd d
limero de =

Tipo de 31 -NIT
- identificacidn

documento

Fri Segund
rime FRIMER APELLIDO S SEGUNDO APELLIDO

Naturaleza Persana juridica apelido apelido

Razdn HMOBMARS ¥ PROYECTOS

Otros
SEGUNDO NOMBRE ociaiNambre LIMITEDE-SUCURSAL

Primer
PRIMER MOMBRE
nombres

nambre

Actividad
ECONomica

Calle & Heo. 4 - 28 7020 - Actividades de c... %

Direccidn

Paiz COLOMBLA x Departamento ATLANTICD x Iunicipio MALAMBO

Teléfono

G .
amea Telédfonofie | 3832548 3008721281
c=lular

- 4 rlarino{@gmail.com
elecironica @s

Figura 23

ELIMINAR: Clic sobre la X roja en el Tercero. El sistema pregunta:

¢ Realmente desea eliminar este tercero?


javascript:document.formulario.submit()
javascript:window.location=%20'terceros.php?pagina=';

7. En la SEPTIMA carpeta encontramos: PRODUCTOS Y/O
SERVICIOS.

Las empresas venden y/o producen Bienes y/o Servicios. En caso que lo
que se desarrolle como parte del objeto social no encuadre en esa tipologia,

se le denomina “Otros”.

Es muy importante definir con certeza qué es lo que se vende o produce y
eso quedara bien definido en esta Carpeta.

CREAR PRODUCTOS
Al ingresar a la carpeta de Productos y/o Servicios;

- pulsar en la opcion CREAR NUEVO y aparecera la siguiente ventana:

CREAR PRODUCTOS

Tipo Senvicio v |

Cadigo Cadigo Mombre Mombre del producto

TN () VA& Impussta de consumo (%) Imp. Consuma

Precio Pracia Tipo de ingreso

Cuenta mventario Cuents Cuenta inventario nueva Cuents nueva

Cuenta de ingraso Cuents Cuenta de ingreso nueva Cuents nueva

Cuenta de costo Cuenta de costo Cuenta de costo nueva Cuents de costo nueva

Figura 24
- Tipo: Define qué tipo de Producto (Bien, Servicio o Insumo).
- Cédigo: Introduzca el Coédigo segun su criterio y lo puede

conformar por numero o letras.

- Nombre: Introduzca el nombre segun su criterio.

- IVA (%): Solo se Utiliza cuando el producto (Bien, Servicio o
Insumo) se encuentran gravado con (IVA) se deben definir las tarifas
correspondientes.

- Impuesto de Consumo (%): Cuando el producto (Bien, Servicio o
Insumo) manejen el Impuesto Nacional al Consumo) se deben definir
las tarifas correspondientes.

- Precio: Digite el precio que va a establecer al producto (Bien,
Servicio o Insumo) sin puntos, comas ni simbolo de pesos.

- Tipo de Ingreso:- Seleccione que tipo de producto y el sistema
habilitara las Cuentas a ingresar. Si se trata de un bien, se afectara
las siguientes cuentas: Cuentas de Inventario, Cuentas de Ingreso y
Cuentas de Costo. Se debe especificar qué cuentas se afectan de tal
manera que digitando una palabra clave o parte del codigo de la



cuenta iran apareciendo aquellas que comienzan o contienen el texto
digitado. Se debe observar que se debe seleccionar las cuentas
afectadas tanto en el Plan Unico de Cuentas como en el Plan de
Cuentas Nuevo adoptado en razon de la aplicacion de las NIIF. Si se
trata de un Servicio o Insumo, Tipo de producto, se desactivan las
cuentas de Inventario, Cuenta de Costo y sé6lo queda activa las
casillas para digitar el nimero de la cuenta que se afectara cada vez
que exista un ingreso como consecuencia de la prestacion de ese
servicio. Figura 25

CREAR PRODUCTOS

Tipo Senvicio

Cadigo As-00001-2014 Nombre =studios de Condiciones

TN () 18 Impussta de consumo (%) od

Precio 82000000 Tipo de ingreso Senvicios

Cuenta mventario Cuents Cuenta inventario nueva Cuents nueva

Cuenta de ingraso 112005 Cuenta de ingreso nueva 111010

Cuenta de costo Cuenta de costo Cuenta de costo nueva Cuents de costo nueva

Figura 25
- Se pulsa GUARDAR y en tres (3) segundos el sistema volvera a la
ventana principal de Productos y/o Servicios:

Escriba el nombre o cddi

IMP CONSUMO TIPD
NOMBRE (%) PRECID  TIPD INGRESO

Estudies de Condiciones de

Vulnerabifidad 0 §82.000.000 Servicio  Senvicios

Ir 3 pagina

Figura 26
OPCION < PARA EDITAR O ELIMINAR UN PRODUCTO Y/O SERVICIOS Figura
26:
- EDITAR: Clic sobre icono hoja con un lapiz
- ELIMINAR: Clic sobre la X roja el en producto que se va a eliminar.



8. En la OCTAVA carpeta encontramos: CONCEPTOS:

Se trata de parametrizar los ciclos contables mas frecuentes de la empresa de tal
manera que se tenga preestablecido por qué conceptos se emite un comprobante
y las cuentas que se afectan una vez se guarde la informacion de dichos
documentos.

Se pueden crear tantos conceptos como movimientos frecuentes tenga la
empresa.

- CREAR CONCEPTOS
- Pulsando en la opcion CREAR NUEVO, se despliega la siguiente pantalla:

CONCEPTOS |

Documento

Nombre del
concepto

DETALLES

Figura 27

- DOCUMENTO: Se escoge el tipo de Comprobante para manejar los
diferentes movimientos contables.

- NOMBRE DEL CONCEPTO: Ingrese el nombre del Concepto. Se
despliega la pantalla pidiendo informacién sobre las cuentas que se
afectaran con ese concepto.

CONCEPTOS |

Documento Egresos X v

Nombre del concepto

DETALLES

Detalle Cuenta Cuenta nueva Valor

Valar HABER ~
Retefuente HABER +
Reteiva HABER
Reteica HABER
Pago en efectivo HABER v
Pago en cheque HABER +
Total pagade HABER ~
Pago por consignacion HABER ~
Pago por tarjeta débito o crédito HABER v

IVA HABER

Figura 28




®
0'0

Veamos el siguiente ejemplo:

Una empresa, al tomar en arriendo un inmueble para el funcionamiento de las

oficinas,

correspondiente. Por tanto, se generan dos documentos:

cada mes se le causa una obligacion y debe realizar el pago

La Factura que expide el propietario de la edificacion, para lo cual se
requiere un COMPROBANTE DE COMPRAS
El pago que hace la empresa para lo cual se requiere un COMPROBANTE
DE EGRESOS.

Cada uno de esos Comprobantes lleva un concepto. Para el Comprobante de
Compra sera “Arriendo de Inmueble”; para el Comprobante de Egresos sera
“Pago de Arriendo de Inmueble”

Se procede a crear los dos conceptos:

Documento o Comprobante:

Concepto:
Cuentas que se Afectan:

Compra

Arriendo de Inmueble

DETALLE PLAN UNICO DE CUENTAS PLAN DE CUENTAS NUEVO
CODIGO CUENTA CODIGO CUENTA VALOR
Subtotal 512010 Arriendo de Edificaciones 511010 Gastos Operacionales | DEBE
(Arriendo)
IVA 240810 IVA descontable por | 240510 Impuestos Nacionales (IVA) DEBE
compras
Rete 236530 Retencion en la fuente | 231005 Otras Cuentas por pagar | HABER
fuente (arrendamientos) (Retenciones)
Valor 233540 Costos y Gastos por pagar | 231020 Otras Cuentas por pagar | HABER
Total arrendamientos Otras
Documento Cgmpms v
Nombre del concepto ARRIENDO DE INMUEBLE
DETALLES

Detalle Cuenta Cugnta nueva Vialor

Subtotal 512010 511010 DEBE

VA 240810 240510 DEBE

Imp consumo HABER v

Retefuents 236530 231005 HABER »

Reteica HABER ¥

Total a pagar 233540 231020 HABER ¥

Reteiva HABER ¥

Ofras




- Pulsamos GUARDAR y queda creado el Concepto “Arriendo de Inmueble”

- Documento o Comprobante: Egreso
- Concepto: “Pago de Arriendo de Inmueble”
- Cuentas que se Afectan:
DETALLE PLAN UNICO DE CUENTAS PLAN DE CUENTAS NUEVO
CODIGO CUENTA CODIGO CUENTA VALOR
Valor 233540 Costos y Gastos por pagar | 231020 Otras Cuentas por pagar | DEBE
(arrendamientos) (Otras)
Efectivo 110505 | Caja General 110505 Caja General HABER
Cheque 111005 Bancos (Moneda Nacional) 111005 Bancos (Cuentas Corrientes) | HABER
Documenta Egresos x-
Nombre del concepto PAGO DE ARRIENDO DE INMUEBELE
DETALLES
Detalle Cuenta Cuenta nueva Valor
Valor 233640 231020 DEBE v
Retefuente HABER v
Reteiva HABER
Reteica HABER
Pago en efectivo 110505 110505 HABER v
Pago en cheque 111004 111004 HABER v
Total pagado HABER v
Paga por consignacion HABER v
Paga portarjeta débito o crédito HABER v
IVA HABER
Cuentas corrientes

Pulsamos GUARDAR y queda creado el Concepto “Pago de Arriendo de
Inmueble’

- El sistema, una vez se guarda cada concepto va mostrando una ventana
donde indica que el concepto fue creado.

COMPROBANTE CONCEPTO
1 Comprobante de egreso PAGO DE ARRIENDO DE INMUEBLE \I\_ x
2 Factura de compra ARRIENDO DE INMUEBLE \4 b4

rapigna 1 v PR




OPCION < PARA EDITAR O ELIMINAR UN CONCEPTO Figura 26:

EDITAR: Clic sobre icono hoja con un lapiz
ELIMINAR: Clic sobre la X roja el en producto que se va a eliminar.

En la parte superior existe un filtro de busqueda para cuando el nimero
de Conceptos sean abundantes.

Para buscar se selecciona el Tipo de Comprobante que se requiere y si aun
siguen siendo bastante, se digita una palabra clave para un filtro mas
completo.

La creacion de conceptos es una tarea fundamentalmente del Contador y
ayuda para que el auxiliar pueda digitar de manera concreta la
informacion sin que sea una exigencia tener conocimientos previos de
contabilidad, haciendo del sistema una herramienta amigable, al servicio
del Contador.



