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1 Modulo Contabilidad 
 

Para iniciar el módulo debe seleccionar la opción CONTABILIDAD en el menú principal del sistema 

Aplicaciones aasasoft, como se indica en la siguiente imagen. 

 

 

 

1.1 Capturas 
 

1.1.1 Periodos 
 

Este mantenimiento se utiliza para establecer el periodo contable que se desee trabajar. Además de 

cerrar de manera preliminar o definitivo un periodo. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

Debe dar clic en CONTABILIDAD 
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Opciones del formulario de captura. 

1. Muestra el periodo seleccionado. 

2. Mes del periodo. Opción para seleccionar el mes que se desee trabajar. 

3. Año de periodo. Opción para seleccionar el año que se desea trabajar. 

4. Representa los meses del año seleccionado. 

a. Si un mes este marcado en azul. Indica que es el periodo que esta seleccionado. 

b. Si un mes este marcado en amarillo. Indica que el periodo está cerrado de forma 

preliminar. 

c. Si un mes este marcado en naranja. Indica que el periodo está cerrado. 

5. Procesar. Opción para establecer el periodo que se desea trabajar. 

6. Abrir Preliminar. Opción para abrir un periodo que se haya cerrado de forma preliminar. 

7. Cerrar Preliminar. Opción para cerrar un periodo de forma preliminar. Cuando un periodo se 

cierre el sistema se restringirá para que no se hagan cambios en él. Esta forma de cierre se podrá 

volver a abrir si es necesario. 

8. Cerrar Periodo. Opción para cerrar un periodo. Cuando un periodo se cierre el sistema se 

restringirá para que no se hagan cambios en él. Y no se podrá volver a abrir, toda corrección se 

tendrá que realizar en meses posteriores. 

9. Salir. Cierra la pantalla de captura. 

 

1.1.2 Catálogo De Cuentas 
 

En este formulario se registrará el catálogo de las cuentas contables. 

1 

2 3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 
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El sistema mostrara la siguiente pantalla para el registro del catálogo de cuentas. 

 

Opciones del formulario de registro de catálogo de cuentas. 

1. Guardar. Se utiliza para registrar o modificar una cuenta contable. Campos requeridos para 

utilizar esta opción. 

a. Cuenta. 

b. Descripción. 

c. Tipo. 

d. Clasificación. 

2. Eliminar. Opción para eliminar una cuenta del catálogo. Esto solo se podrá realizar siempre y 

cuando la cuenta no se haya utilizado. 

3. Salir. Cierra el formulario. 

4. Cuenta. Define el número de cuenta que se va a registrar o modificar. El número de cuenta debe 

tener la configuración de niveles que se haya definido. Puede verificar la configuración en la 

sección 2.1 del manual. 

5. Descripción. Para indicar el nombre que tendrá la cuenta contable. 

1 2 3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 
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6. Tipo. Selecciona el tipo de cuenta. Para crear los tipos de cuentas revise la sección 1.2.2 del 

manual. 

7. Clasificación. Selecciona la clasificación de la cuenta. Para crear las clasificaciones de las 

cuentas revise la sección 1.2.3 del manual. 

8. Tipo Pago. Selecciona el tipo de pago para la cuenta. 

9. Equivalencia. Opción para indicar una cuenta equivalencia. Esto es para cuando se necesite 

importar comprobantes desde otros sistemas o exportar hacia otros sistemas. 

10. Formulario. Define en que formulario se incluye la cuenta contable. Ejemplo: Formulario 43 y 

formulario 94. 

11. Enlace Fiscal. Opción para la declaración de renta. 

12. Área. Selecciona el área a la cual pertenece la cuenta. Para crear las áreas de las cuentas revise 

la sección 1.1.6 del manual. 

13. Alterno. Numero corto que se le asignara la cuenta. Este número se puede utilizar en los 

formularios de registro de comprobantes. 

14. Fecha de apertura de la cuenta. 

15. Restringida. 

16. Cuenta control. Indica si la cuenta es una cuenta mayor. Esto quiere decir que la cuenta tendrá 

una o más subcuentas. 

17. Requiere centro costo. Si esta opción está marcada obligara que se indique un centro de costo 

cuando se utiliza la cuenta en los formularios de registro de comprobantes. 

18. Inactiva. Si esta opción está marcada la cuenta no se podrá utilizar en los formularios de registro 

de comprobantes. 

 

1.1.3 Comprobantes 
 

En este formulario se registrará los comprobantes contables. Antes de utilizar esta opción debe 

seleccionar el periodo que desea trabajar. 

 

El sistema mostrara la siguiente pantalla para el registro de comprobantes. 
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Opciones del formulario de registro de catálogo de cuentas. 

1. Guardar. Se utiliza para registrar o modificar los comprobantes contables. Campos requeridos 

para utilizar esta opción. 

a. Tipo comprobante. 

b. No. Comprobante. 

c. Concepto. 

d. Debe contener por lo menos una línea de detalle. 

e. La sumatoria de débitos menos la sumatoria de créditos de ser igual a 0.00. 

2. Nuevo. Limpiar el formulario. 

3. Imprimir. Opción para imprimir formato del comprobante registrado. 

4. Form94. Opción para registrar el detalle del formulario 94. Revisar sección 1.1.3.1 

5. Form43. Opción donde se registrarán los datos pago a proveedores para el formulario 43 de la 

DGI.  Revisar sección 1.1.3.2. 

6. Pago a cargos. (Pendiente). 

7. Salir. Cierra el formulario. 

8. Indica el periodo seleccionado. 

9. Tipo. Define el tipo de comprobante que se va a registrar. Para crear los tipos de comprobantes 

revise la sección 1.2.7 del manual. 

10. No Comprobante. Opción donde se definirá el número que va a tener el comprobante a registrar. 

11. Concepto. Descripción del comprobante. 

12. Define la fecha del comprobante. 

13. Sección de detalle del comprobante. 

a. Cuenta. Debe indicar una cuenta contable. Puede utilizar el número de cuenta o el 

numero alterno. Además, puede usar la tecla de función F2 para consultar el catálogo de 

cuentas. 

1 2 3 4 5 
6 7 8 

9 10 

12 

11 

13 

18 

15 16 17 14 
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b. Nombre de la cuenta. Después que se asigne la cuenta se mostrara la descripción de la 

cuenta. 

c. Descripción. Opción para colocar una descripción al detalle que se va a registrar. 

d. Centro de costo. Para colocar el número de centro de costo. Si la cuenta o tipo de cuenta 

requieren que se le asigne centro de costo el sistema les mostrara un mensaje en 

pantalla. Con la tecla de función F2 se puede consultar el catálogo de centro de costo. 

e. Débito. Valor débito que tendrá la línea de detalle. 

f. Crédito. Valor crédito que tendrá la línea de detalle. 

14. Para consultar catalogo se utiliza la tecla de función F2. 

15. Se mostrará la diferencia que exista entre débitos y créditos. 

16. Sumatoria de los débitos del detalle. 

17. Sumatoria de los créditos del detalle. 

18. Opción para buscar un pre-comprobante y utilizarlo en el formulario. 

a. Tipo. Indique el tipo de pre-comprobante. 

b. No. Comprobante. Indique el número del pre-comprobante. 

c. Buscar. Clic para buscar un pre-comprobante y utilizarlo en el formulario.  

d. Para poder usar esta opción debe haber definido previamente un tipo y numero de 

comprobante en el formulario. 

e. Puede usar la tecla de función F2 en la casilla de comprobante para consultar los pre-

comprobantes registrados del tipo seleccionado. 

Notas adicionales. 

• En este formulario no se pueden utilizar cuentas que estén siendo utilizadas en los auxiliares. 

• No se puede registrar comprobantes en periodos cerrados. 

• No se puede modificar comprobantes en periodos cerrados. 

• En este formulario se podrá consultar un comprobante ya registrado solo debe indicar el tipo, el 

número del comprobante y presionar ENTER. 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra la impresión del comprobante. 
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1.1.3.1 Form94 

 

Formulario para el registro de la información del formulario 94 de la DGI. 

 

 

Opciones del formulario 94. 

1. Guardar. Para guardar o modificar los registros. Si está registrando datos de un documento que 

todavía no se ha registrado los datos quedaran en memoria temporal hasta que se haya salvado 

el comprobante. 

2. Salir. Cierra el formulario. Debe guardar los cambios antes de salir del formulario de lo contrario 

no se registrarán. 

3. Detalle del formulario. 

1 2 

3 

4 
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a. Proveedor. Si maneja el módulo de CXP puede usar la codificación de los proveedores 

ya registrados y el sistema le traerá la información del proveedor: nombre, ruc, dv y tipo. 

De lo contrario deberá llenar los datos manualmente en sus correspondientes columnas. 

b. Nombre proveedor. Muestra el nombre de proveedor seleccionado. 

c. Ruc. Muestra el RUC del proveedor seleccionado. 

d. DV. Muestra el dv del proveedor seleccionado. 

e. Tipo Pago. Seleccione un tipo de pago de los que aparecen en el listado.  

f. Concepto. Debe seleccionar un concepto. El sistema mostrara un listado de los posibles 

conceptos. 

g. Monto. Debe indicar el monto de la factura o documento del proveedor. 

h. Periodo. Seleccione el periodo al que pertenece el detalle que está registrado. 

i. Cuenta. Podrá seleccionar una cuenta contable del listado. Solo se mostrarán las cuentas 

que estén configuradas para el formulario 94. 

4. Totales de formulario. 

a. Total documento. Indica por cuando se está haciendo el comprobante. 

b. Total form 94. Indica cuando lleva detallado en el formulario 94. 

c. Diferencia. Indica la diferencia entre total de documento  y total de detalle. 

 

Observaciones adicionales del formulario 94  

1. Si no tiene registrado el proveedor o no maneja el módulo de proveedores debe indicar los datos 

manualmente del proveedor. 

a. Nombre del proveedor 

b. R.U.C. 

c. D.V. 

d. Cuando se esté registrando un proveedor manualmente no debe colocar nada en código. 

2. Todas las columnas del formulario 94 son obligatorias a excepción de la columna código que no 

se llena si se está registrando el proveedor en el formulario. 

1.1.3.2 Form43 

 

Formulario para el registro de la información del formulario 43 de la DGI. 

 

1 2 

3 

4 
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Opciones del formulario. 

5. Guardar. Para guardar o modificar los registros. Si está registrando datos de un documento que 

todavía no se ha registrado los datos quedaran en memoria temporal hasta que se haya salvado 

el comprobante. 

6. Salir. Cierra el formulario. Debe guardar los cambios antes de salir del formulario de lo contrario 

no se registrarán.  

7. Detalle del formulario. 

a. Proveedor. Si maneja el módulo de CXP puede usar la codificación de los proveedores 

ya registrados y el sistema le traerá la información del proveedor: nombre, ruc, dv y tipo. 

De lo contrario deberá llenar los datos manualmente en sus correspondientes columnas. 

b. Nombre proveedor. Muestra el nombre de proveedor seleccionado. 

c. Ruc. Muestra el RUC del proveedor seleccionado. 

d. DV. Muestra el dv del proveedor seleccionado. 

e. Tipo. Muestra el tipo de persona del proveedor. 1-natural, 2-juridico, 3-extranjero. 

f. Documento. Para especificar el número de factura o documento proporcionado por el 

proveedor. 

g. Fecha. Debe indicar la fecha del documento. Debe usar el formato de fecha que aparece 

en la parte superior de la columna. 

h. Concepto. Debe seleccionar un concepto. El sistema mostrara un listado de los posibles 

conceptos. 

i. Tipo de compra. Debe indicar que tipo de compra. El formulario mostrara las opciones 

disponibles. 

j. Monto. Debe indicar el monto de la factura o documento del proveedor. 

k. I.T.B.M.S. Debe indicar el impuesto si el documento lo incluye. 

8. Totales de formulario. 

a. Valor del cheque. Indica por cuando se está haciendo el pago. 

b. Total. Indica cuando lleva detallado en el formulario 43. 

Observaciones adicionales del formulario 43.  

3. Si no tiene registrado el proveedor o no maneja el módulo de proveedores debe indicar los datos 

manualmente del proveedor. 

e. Nombre del proveedor 

f. R.U.C. 

g. D.V. 

c. Tipo. Indique un 1 para natural, 2 para jurídico o 3 para extranjero. 

h. Cuando se esté registrando un proveedor manualmente no debe colocar nada en código. 

4. Todas las columnas del formulario 43 son obligatorias a excepción de la columna código que no 

se llena si se está registrando el proveedor en el formulario. 

 

1.1.4 Registro De Pre-Comprobantes 
 

En este formulario se registrará los pre-comprobantes que se necesiten. Normalmente se utiliza en casos 

donde se requiera un mismo formato de comprobante con frecuenta. 
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El sistema mostrara la siguiente pantalla para el registro de Pre-Comprobantes. 

 

Opciones del formulario de registro de catálogo de cuentas. 

1. Guardar. Se utiliza para registrar los pre-comprobantes contables. Campos requeridos para 

utilizar esta opción. 

a. Tipo comprobante. 

b. No. Comprobante. 

c. Concepto. 

d. Debe contener por lo menos una línea de detalle. 

e. La sumatoria de débitos menos la sumatoria de créditos de ser igual a 0.00. 

2. Nuevo. Limpiar el formulario. 

3. Salir. Cierra el formulario. 

1 2 3 

4 5 

6 

7 

8 9 10 

11 
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4. Tipo. Define el tipo pre-comprobante de formulario que se va a registrar. Para crear los tipos de 

comprobantes revise la sección 1.2.7 del manual. 

5. No Comprobante. Opción donde se definirá el número que va a tener el pre-comprobante a 

registrar. 

6. Concepto. Descripción del pre-comprobante. 

7. Sección de detalle del pre-comprobante. 

a. Cuenta. Debe indicar una cuenta contable. Puede utilizar el número de cuenta o el 

numero alterno. Además, puede usar la tecla de función F2 para consultar el catálogo de 

cuentas. 

b. Nombre de la cuenta. Después que se asigne la cuenta se mostrara la descripción de la 

cuenta. 

c. Descripción. Opción para colocar una descripción al detalle que se va a registrar. 

d. Centro de costo. Para colocar el número de centro de costo. 

e. Débito. Valor débito que tendrá la línea de detalle. 

f. Crédito. Valor crédito que tendrá la línea de detalle. 

8. Para consultar catalogo se utiliza la tecla de función F2. 

9. Se mostrará la diferencia que exista entre débitos y créditos. 

10. Sumatoria de los débitos del detalle. 

11. Sumatoria de los créditos del detalle. 

12. Opción para buscar y copiar un pre-comprobante y utilizarlo en el formulario. 

a. Tipo. Indique el tipo de pre-comprobante. 

b. No. Comprobante. Indique el número del pre-comprobante. 

c. Buscar. Clic para buscar un pre-comprobante y utilizarlo en el formulario.  

d. Para poder usar esta opción debe haber definido previamente un tipo y numero de 

comprobante en el formulario. 

 

1.1.5 Equivalencia 
 

En este formulario se utiliza para la asignación de equivalencia de las cuentas contables. 

 

 

El sistema mostrara la siguiente pantalla para las equivalencias. 
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Opciones del formulario para la asignación de las equivalencias. 

1. Guardar. Para registrar o modificar las equivalencias asignadas. 

2. Eliminar. Elimina las equivalencias asignadas a la cuenta contable. 

3. Salir. Cierra el formulario. 

4. Cuenta. Seleccione la cuenta a la que se le desee asignar las equivalencias. 

5. Equivalente de cuenta. Se puede asignar una o más equivalencia a una cuenta. No puede 

asignar una equivalencia ya asignada a una cuenta. 

 

1.1.6 Área 
 

En este formulario se registrará las áreas de las cuentas contables. 

 

 

El sistema mostrara la siguiente pantalla para el registro de las áreas. 

1 2 3 

4 

5 
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Opciones del formulario para el registro de las áreas. 

1. Guardar. Para registrar un área o modificar la descripción de un área ya registrada. 

2. Eliminar. Elimina un área registrada. 

3. Salir. Cierra el formulario. 

4. Código Área. Define el código de área que se va a registrar o modificar. 

5. Descripción. Debe colocar una descripción para el área. 

 

1.2 Mantenimientos 
 

En esta sección del menú se encontrar los formularios para el registro las de las configuraciones, los 

tipos, clasificaciones e índices de las cuentas. 

El registro del catálogo de centro de costos y la asignación de presupuesto. 

 

1.2.1 Configurador de cuentas 
 

En este formulario se registrará la configuración que tendrán las cuentas del catálogo. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

1 2 3 

4 

5 
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Opciones del formulario para la configuración de las cuentas. 

1. Guardar. Registra la configuración que deberán tener las cuentas. Cuando se registren las 

cuentas contables esta configuración ya no se podrá modificar. 

2. Eliminar. Elimina una configuración. Solo se podrá realizar esta acción si no se ha registrado 

ninguna cuenta. 

3. Salir. Cierra el formulario. 

4. Longitud. El modulo solo permitirá una longitud de cuenta hasta los 11 dígitos. 

5. Total de niveles. Define cuando niveles tendrá la configuración de las cuentas. 

6. Niveles. Debe definir cuándo dígitos tendrá cada nivel de cuentas. Esto será de acuerdo a los 

requerimientos que tenga.  Debe tener en cuenta que la suma de los dígitos de los niveles no 

puede supera los 11 dígitos que se permiten en el módulo. 

1.2.2 Tipo de cuentas 
 

Para registrar los tipos de las cuentas debe seleccionar la sección de Mantenimiento de menú y 

seleccione la opción 2. Tipos de cuenta. Revise la siguiente imagen. 

 

1 2 3 

5 4 

6 
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El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario para el registro de los tipos de cuentas. 

1. Guardar. Registrar y actualizar los tipos de cuentas.  

2. Eliminar. Elimina un tipo de cuenta. Solo se podrá realizar esta acción si no se ha registrado 

ninguna cuenta enlazada. 

3. Salir. Cierra el formulario. 

4. Código. Define el código que tendrá el tipo de cuenta. 

5. Descripción. Para definir la descripción que tendrá el tipo de cuenta. 

6. Naturaleza. Debe definir si una cuenta es naturaleza. 

a. Utilice la letra D para definir que la cuenta será débito. 

b. Utilice la letra C para definir que la cuenta será crédito. 

7. Requiere centro costo. Esto obligara al usuario en los formularios de registro de comprobantes 

a que debe colocar centro de costo si la cuenta que está utilizando tiene un tipo de cuenta que 

requiere centro de costo.  

1.2.3 Clasificaciones 
 

Para registrar las clasificaciones de las cuentas debe seleccionar la sección de Mantenimiento de 

menú y seleccione la opción 3. Clasificaciones. Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

1 2 3 

4 

5 

6 7 
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Opciones del formulario para el registro de las clasificaciones. 

1. Guardar. Registrar y actualizar las clasificaciones.  

2. Eliminar. Elimina una clasificación. Solo se podrá realizar esta acción si no se ha registrado 

ninguna cuenta enlazada. 

3. Salir. Cierra el formulario. 

4. Código. Define el código que tendrá la clasificación. 

5. Descripción. Para definir la descripción que tendrá la clasificación. 

6. Requiere centro costo. Esto obligara al usuario en los formularios de registro de comprobantes 

a que debe colocar centro de costo si la cuenta que está utilizando tiene una clasificaron que 

requiere centro de costo.  

 

1.2.4 Saldo Inicial 
 

Formulario donde se definen los saldos iniciales que tienen las cuentas al inicio de año. Antes de 

utilizar esta opción debe definir los índices para balance general revise la sección 1.2.9 del manual. 

Para registrar los saldos iniciales de las cuentas debe seleccionar la sección de Mantenimiento de 

menú y seleccione la opción 4. Saldo Inicial. Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 
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Opciones del formulario de saldos iniciales. 

1. Guardar. Registrar y actualizar las clasificaciones.  

2. Año. Selecciona el año que desea trabajar o revisar. 

3. Listado de cuentas para la asignación de los saldos iniciales. 

a. Cuenta. Número de cuenta contable 

b. Descripción. Nombre de la cuenta contable. 

c. La tercera columna define que cuenta es una cuenta de control. 

d. Saldo Inicial. Para asignar el saldo inicial que tiene la cuenta. 

4. Balance. Para poder guardar el saldo inicial de año debe estar en 0.00 el balance. 

 

1.2.5 Presupuesto 
 

Para establecer el presupuesto antes debe haberse creado todas las cuentas y si se requiere la 

utilización de centros de costos también debe haberlos definido. 

Para registrar el presupuesto debe seleccionar la sección de Mantenimiento de menú y seleccione la 

opción 5. Presupuesto. Revise la siguiente imagen. 

1 
2 

3 
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El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario para el registro de presupuesto. 

1. Guardar. Registrar y actualizar el presupuesto.  

2. Eliminar. Elimina un presupuesto. 

3. Salir. Cierra el formulario. 

4. Año. Define el año en el cual se va a registrar el presupuesto. 

5. Buscar. Busca el presupuesto del año que tenga seleccionado. 

6. Copiar presupuesto del año. El sistema permite copiar un presupuesto de un año que ya lo 

tenga registrado. 

7. Copiar. Cuando se haga clic el sistema realizara el proceso de búsqueda del presupuesto. Se 

podrán hacer los cambios necesarios en el presupuesto copiado. 

8. Tipo cuenta. Se puede especificar un tipo de cuenta para que busque solo las cuentas que sean 

del tipo seleccionado. 

9. Listado de cuentas para la asignación del presupuesto. 

1 2 3 
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a. Cuenta. Número de cuenta. 

b. Nombre. Descripción de la cuenta contable. 

c. Centro de costo. Para definir el número de centro de costo de la cuenta. 

d. Total Presupuesto. Para asignar el total de presupuesto anual de la cuenta. El sistema 

hará una distribución del presupuesto en los 12 meses del año. 

e. Columnas de enero a diciembre. Se podrá modificar el presupuesto de un mes en 

específico de ser requerido. 

  

1.2.6 Centro de costos 
 

Para registrar los centros de costos debe seleccionar la sección de Mantenimiento de menú y 

seleccione la opción 6. Centros de costos. Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario para el registro de los centros costos. 

1. Guardar. Registrar y actualizar los centros de costos.  
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2. Eliminar. Elimina un centro de costo. Solo se podrá realizar esta acción si no existe ningún 

documento enlazado al centro de costo. 

3. Salir. Cierra el formulario. 

4. Código. Define el código que tendrá centro de costo. Los códigos de centro de costo deben tener 

la misma estructura que las cuentas contables. Considere los niveles definidos previamente. 

5. Descripción. Para definir la descripción que tendrá el centro de costo. 

6. Pasar centro de costo a. averiguar para que es esta opción no me acuerdo. 

 

1.2.7 Tipo de comprobantes 
 

Para el registro de comprobantes contables es necesario tener definido los tipos de comprobantes que 

se necesiten. Puesto que estos son obligatorios en los registros. Debe seleccionar la sección de 

Mantenimiento de menú y seleccione la opción 7. Tipos de comprobantes. Revise la siguiente 

imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario para el registro de los tipos de comprobantes. 

1. Guardar. Registrar y actualizar los tipos de comprobantes.  

2. Eliminar. Para eliminar los tipos de comprobantes. Solo se podrá realizar esta acción si no existe 

ningún documento enlazado al tipo de comprobante. 

3. Salir. Cierra el formulario. 
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4. Código. Define el código que tendrá el tipo de comprobantes. El código solo será es de un digito. 

5. Descripción. Para definir la descripción que tendrá el tipo de comprobante. 

 

1.2.8 Índices para estado de resultado. 
 

Para poder generar los reportes de estados de resultados en el sistema debe definir qué tipos de 

cuentas son las que se deben mostrar en estos reportes. Debe seleccionar la sección de 

Mantenimiento de menú y seleccione la opción 8. Índices para estado de resultados. Revise la 

siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario para el registro de los índices para estado de resultado. 

1. Guardar. Registrar y actualizar los índices para estado de resultado. 

2. Eliminar. Para quitar un tipo de cuenta de los índices para estado de resultado. 

3. Salir. Cierra el formulario. 

4. Código. Seleccione el tipo de cuenta que desee incluir en los índices para estado de resultado. 

5. Descripción. Descripción del índice. Por defecto tendrá la descripción del tipo de cuenta. 
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1.2.9 Índice para balance general 
 

Para poder generar los reportes de balance de general en el sistema debe definir qué tipos de cuentas 

son las que se deben mostrar en estos reportes. Además, los tipos que se definan en este 

mantenimiento permitirán asignar los saldos iniciales de las cuentas. Debe seleccionar la sección de 

Mantenimiento de menú y seleccione la opción 8. Índices para Balance General. Revise la siguiente 

imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 

 

Opciones del formulario para el registro de los índices para balance general. 

1. Guardar. Registrar y actualizar los índices para balance general. 

2. Eliminar. Para quitar un tipo de cuenta de los índices para balance general. 

3. Salir. Cierra el formulario. 

4. Código. Seleccione el tipo de cuenta que desee incluir en los índices para balance general. 

5. Descripción. Descripción del índice. Por defecto tendrá la descripción del tipo de cuenta. 
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1.2.10 Enlace con declaración de renta 
 

Debe seleccionar la sección de Mantenimiento de menú y seleccione la opción 10. Enlace con 

declaración de renta. Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario para el registro del enlace con declaración fiscal. 

1. Guardar. Registrar y actualizar los enlaces. 

2. Eliminar. Eliminar enlace. 

3. Salir. Cierra el formulario. 

4. # Enlace. Registrar y actualizar los enlaces. 

5. Descripción. Descripción del enlace. 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 3 

4 

5 



27 
 

1.3 Reportes 
 

1.3.1 Catálogo de cuentas 
 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción 1. Catálogo de cuentas. 

Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario. 

1. Ejecutar. El sistema mostrara el catálogo de las cuentas. 

2. Salir. Cierra el formulario. 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de catálogo de cuenta. 

1 2 
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1.3.2 Saldos Iniciales 
 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción 2. Saldos Iniciales. 

Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 
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Opciones del formulario. 

1. Año. Seleccione el año que desee generar. 

2. Cuenta. Si desea ver una cuenta especifica puede seleccionar. 

3. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

4. Salir. Cierra el formulario. 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de saldos iniciales. 

 

1 

2 

3 4 
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1.3.3 Mayor Concentrado 
 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción 3. Mayor Concentrado. 

Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario 

1. Año. Seleccione el año que desee generar. 

2. Mes. Seleccione el periodo que desee generar. 

3. Área. Si tiene configuradas las áreas puede seleccionarla y el sistema solo mostrara las cuentas 

que tengan el área asignada. 

4. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

5. Salir. Cierra el formulario. 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de mayor concentrado. 

1 2 

3 

4 5 



31 
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1.3.4 Balance de Prueba 
 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción 4. Balance de prueba. 

Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

  

Opciones del formulario 

1. Año. Seleccione el año que desee generar. 

2. Mes. Seleccione el periodo que desee generar. 

3. Área. Si tiene configuradas las áreas puede seleccionarla y el sistema solo mostrara las cuentas 

que tengan el área asignada. 

4. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

5. Salir. Cierra el formulario. 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de balance de prueba. 
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1.3.5 Diario General 
 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción 5. Diario General. 

Revise la siguiente imagen. 
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El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 
  

Opciones del formulario 

1. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

2. Salir. Cierra el formulario. 

3. Resumen. Si está marcado se mostrará el reporte en formato resumido del contrario se mostrará 

detallado. 

4. Opciones.  

a. Todos. Muestra todos los comprobantes. 

b. Por rango. Si esta opción es marcada se habilitan las opciones de filtro. 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de diario general detallado. 

 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de diario general resumido. 
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1.3.6 Comprobantes por rango 
 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción 6. Comprobantes por 

rango. Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 



36 
 

 

Opciones del formulario 

1. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

2. Salir. Cierra el formulario. 

3. Rango de tipo de comprobante. Opción para escoger un rango de tipo. 

4. Rango de comprobante. Opción para escoger un rango de documento. 

5. Opciones. 

a. Por rango. El reporte se generar por los rangos seleccionados. 

b. Descuadrados. Muestra solo los comprobantes que estén descuadrados. 

6. Opciones adicionales de reporte. Fala configuración. 

7. Rango de fecha. Para seleccionar el rango de fecha que se desee ver. 

8. Resumen. El reporte se mostrará en opción resumida.  

9. Comprobante de cierre. Se mostrará el comprobante de cierre del año que este en fecha desde 

del rango de fecha. 

 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de comprobantes por rango 

detallado. 
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La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de comprobantes por rango 

resumido. 
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1.3.7 Relación de saldos 
 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción. 7. Relación de saldos. 

Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario 

1. Año.  Para seleccionar el año que se desee generar. 

2. Mes. Para seleccionar el periodo del año seleccionado. 
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3. Rango de cuentas. Si necesita generar un rango especifico de cuenta debe seleccionar desde 

la cuenta inicial hasta cuenta final del rango. 

4. Área. Para generar la relación de saldos de un área de cuenta especifica. 

5. Opciones. 

a. Totalizar por tipo de cuenta. Generar sub totales por tipo de cuenta. 

b. Por rango de cuenta. Para generar reporte por rangos. 

c. Saldo inicial Anualizado. Muestra el saldo inicial de las cuentas sin importar que periodo 

se esté generando. 

d. Solo saldo final. Muestra el reporte solo con el saldo final de las cuentas en el periodo 

seleccionado. 

6. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

7. Salir. Cierra el formulario. 

 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de relación de saldos. 
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La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de relación de saldos opción saldo 

final. 

 

 

1.3.8 Saldos mensuales por cuenta 
 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción. 8. Saldo mensuales por 

cuenta. Revise la siguiente imagen. 
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El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario 

1. Año.  Para seleccionar el año que se desee generar en él reporte. 

2. Mes. Para seleccionar el periodo del año seleccionado. 

3. Opciones. El reporte tiene dos opciones de visualización. 

a. Acumulado. 

b. Estado de resultado. 
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4. Rango de cuentas. Si necesita generar un rango especifico de cuenta debe seleccionar desde 

la cuenta inicial hasta cuenta final del rango. 

5. Área. Para generar la relación de saldos de un área de cuenta especifica. 

6. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

7. Salir. Cierra el formulario. 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de saldos mensuales por cuenta. 

Opción resultada. 

 

1.3.9 Movimiento de Cuentas por Periodo 
 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción. 9. Movimientos de 

cuenta por periodo. Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 
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Opciones del formulario 

1. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

2. Salir. Cierra el formulario. 

3. Cuenta. Para seleccionar la cuenta contable. Si se deja en blanco se generar el movimiento de 

todas las cuentas. 

4. Desde periodo. 

a. Año.  Para seleccionar el año inicial que se desee generar en él reporte. 

b. Mes. Para seleccionar el periodo inicial del año seleccionado. 

5. Hasta periodo. 

a. Año. Para indicar hasta que año se desea generar el reporte. 

b. Mes. Para indicar hasta que periodo se va a generar el reporte. 

6. Área. Para generar la relación de saldos de un área de cuenta especifica. 

7. Opciones del reporte. 

a. Mostar líneas solo con valores. Muestra movimiento donde el valor sea distinto de 0.00. 

b. Exportar reporte. Para realizar una exportación a Excel del movimiento. 

c. No agrupar por tipo. El reporte no se mostrará agrupado por tipo de comprobante. 

d. Extendido. Muestra información extra. 
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8. Opciones de ordenación. En el formulario se mostrar las diferentes formas de ordenarlo. Para 

definir un orden especifico debe seleccionar del panel listado que orden desea y moverlo a panel 

de ordenar. Puede moverlo haciendo clic izquierdo en la opción y desplazarlo o utilizando los 

botones >>> mueve para panel ordenar <<< regresa al panel listado. 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de movimiento de cuentas por periodo. 
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La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra la opción no agrupar por tipo. 

 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra la opción exportar reporte. 
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1.3.10 Presupuesto 
 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción. 10. Presupuesto. 

Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario 

1. Año.  Para seleccionar el año que se desee generar en él reporte. 

2. Mes. Para seleccionar el periodo del año seleccionado. 

3. Rango de cuentas. Si necesita generar un rango especifico de cuenta debe seleccionar desde 

la cuenta inicial hasta cuenta final del rango. 

4. Cuadriculado. Muestra el formato con un formato de cuadricula. 

5. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

6. Salir. Cierra el formulario. 
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La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de presupuesto. 

 

La siguiente imagen es un ejemplo del reporte cuadriculado 

 

1.3.11 Presupuesto de Cuenta Mensual 
 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción. 11. Presupuesto de 

cuenta mensual. Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 
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Opciones del formulario 

1. Año.  Para seleccionar el año que se desee generar en él reporte. 

2. Opciones de informe. 

a. Presupuesto. Esta opción muestra solo el presupuesto que tiene cada cuenta. 

b. +Saldo. Se añade al informe el saldo que tiene las cuentas. 

c. +Diferencia. Añade la diferencia que existe entre el presupuesto y el saldo de las cuentas.  

3. Rango de cuentas. Si necesita generar un rango especifico de cuenta debe seleccionar desde 

la cuenta inicial hasta cuenta final del rango. 

4. Cuadriculado. Muestra el formato con un formato de cuadricula. 

5. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

6. Salir. Cierra el formulario. 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de presupuesto mensual. 
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La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de presupuesto mensual + saldos. 

 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de presupuesto mensual + diferencias. 

 

1.3.12 Estado de resultado 
 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción de submenú. 12. Estado 

de resultado. Revise la siguiente imagen. 

Se mostrarán las diferentes formas de generar el reporte. Revise las siguientes secciones donde se 

explicarán las opciones 12.1, 12.2 y 12.3 del menú. 
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1.3.12.1 Estado de Resultado Concentrado 

 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción. 12.1. Estado de 

resultados concentrado. El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario 

1. Año.  Para seleccionar el año que se desee generar en él reporte. 

2. Mes. Para seleccionar el periodo del año seleccionado. 

3. Área. Para generar la relación de saldos de un área de cuenta especifica. 

4. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

5. Salir. Cierra el formulario. 

 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de estado de resultado concentrado. 
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1.3.12.2 Estado de Resultado Detallado 

 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción. 12.2. Estado de 

resultados detallado. El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario 

1. Año.  Para seleccionar el año que se desee generar en él reporte. 

2. Mes. Para seleccionar el periodo del año seleccionado. 

3. Área. Para generar la relación de saldos de un área de cuenta especifica. 

4. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

5. Salir. Cierra el formulario. 
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La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de estado de resultado detallado 

 

 

1.3.12.3 Estado de resultado comparativo. 

 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción. 12.2. Estado de 

resultados detallado comparativo. El sistema mostrará la siguiente pantalla. 
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Opciones del formulario 

1. Año.  Para seleccionar el año que se desee generar en él reporte. 

2. Mes. Para seleccionar el periodo del año seleccionado. 

3. Año a comparar. 

a. Año. Seleccione el año que desea comparar. 

b. Mes. Para seleccionar el periodo que se desee comparar. 

4. Área. Para generar la relación de saldos de un área de cuenta especifica. 

5. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

6. Salir. Cierra el formulario. 

 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de estado de resultado comparativo. 
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1.3.13 Balance de situación. 
 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción de submenú. 13. 

Balance de situación. Revise la siguiente imagen. 

Se mostrarán las diferentes formas de generar el reporte. Revise las siguientes secciones donde se 

explicarán las opciones 13.1 y 13.2 del menú. 
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1.3.13.1 Balance de situación 

 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción. 13.1. Balance de 

situación resumido. El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

  

Opciones del formulario 

1. Año.  Para seleccionar el año que se desee generar en él reporte. 

2. Mes. Para seleccionar el periodo del año seleccionado. 

3. Área. Para generar la relación de saldos de un área de cuenta especifica. 

4. Resumido. Si este marcado se generar la opción resumida del reporte. De lo contrario se 

mostrará la opción detallada. 

5. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

6. Salir. Cierra el formulario. 

1 2 

3 4 

5 6 



56 
 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte resumido. 

 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte detallado. 
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1.3.13.2 Balance de situación comparativo. 

 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción. 13.2. Balance de 

situación comparativo. El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 

 

 

Opciones del formulario 

1. Año.  Para seleccionar el año que se desee generar en él reporte. 

2. Mes. Para seleccionar el periodo del año seleccionado. 

3. Año a comparar. 

a. Año. Seleccione el año que desea comparar. 

b. Mes. Para seleccionar el periodo que se desee comparar. 

4. Área. Para generar la relación de saldos de un área de cuenta especifica. 

5. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

6. Salir. Cierra el formulario. 

 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte comparativo. 

1 2 

3 4 

5 6 
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1.3.14 Listado contabilización 
 

Este reporte mostrara la configuración que se tiene en la contabilización. Debe seleccionar en la 

sección de Reportes de menú y seleccione la opción. 13. Listado contabilización. Revise la 

siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario 

1. Procesar. El sistema generara el reporte con las configuraciones de la contabilización. 

2. Salir. Cierra el formulario. 

 

1.3.15 Formularios. 
 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción de submenú. 16. 

Formularios. Revise la siguiente imagen. 

Se mostrarán las diferentes formas de generar el reporte. Revise las siguientes secciones donde se 

explicarán las opciones 15.1 y 15.3 del menú. 
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1.3.15.1 Formulario 94 (Otros Gastos) 

 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción. 16.1. Formulario 94 

(Otros Gastos). El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

  

Opciones del formulario 

1. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

2. Salir. Cierra el formulario. 

3. Fecha Desde. Fecha inicial para generar el reporte. 

4. Fecha Hasta. Fecha final para generar el reporte. 

5. Opciones del reporte. 

a. Resumido. Genera el reporte en formato resumido. 

b. Detallado. Genera el reporte en formato detallado. 

1 2 

3 4 

5 
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La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte resumido. 

 

La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte detallado. 

 

 

1.3.15.2 Formulario 94 (Otros Gastos) por cuenta 

 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción. 16.2. Formulario 94 

(Otros Gastos) por cuenta. El sistema mostrará la siguiente pantalla. 
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Opciones del formulario. 

1. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

2. Salir. Cierra el formulario. 

3. Rango de cuenta. Para escoger un rango de cuenta que desee generar. Si desea generar todas 

las cuentas puede dejar las opciones de cuenta desde y cuenta hasta en blanco. 

4. Rango de fecha. Para escoger el rango de fecha que desea generar. 

5. Orden. Seleccione un orden para generar el reporte. 

6. Opciones del reporte. 

a. Resumido. Genera el reporte en formato resumido. 

b. Detallado. Genera el reporte en formato detallado. 

 

La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte resumido. 

1 2 

3 

4 

5 
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La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte detallado. 
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1.3.16 Movimiento de cuenta por rango de fecha 
 

Debe seleccionar en la sección de Reportes de menú y seleccione la opción. 17. Movimientos de 

cuenta por rango de fecha. Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 
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Opciones del formulario 

1. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

2. Salir. Cierra el formulario. 

3. Cuenta. Para seleccionar la cuenta contable. Si se deja en blanco se generar el movimiento de 

todas las cuentas. 

4. Rango de fecha. Para seleccionar el rango de fecha que se desee generar. 

5. Resumido. Si tiene la opción seleccionada se generará el reporte en formato resumido de lo 

contrario se generar detallado. 

6. Opciones de ordenación. En el formulario se mostrar las diferentes formas de ordenarlo. Para 

definir un orden especifico debe seleccionar del panel listado que orden desea y moverlo a panel 

de ordenar. Puede moverlo haciendo clic izquierdo en la opción y desplazarlo o utilizando los 

botones >>> mueve para panel ordenar <<< regresa al panel listado. 

 

La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte resumido. 

1 2 

3 

4 

5 

6 
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La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte detallado. 

 

 

1.3.17 Reportes de auditoria 
 

Esta opción muestra un reporte con los comprobantes que estén incompletos en el sistema. Esto 

comprobantes requieren que se revise por el administrador de sistemas. Revise la opción del menú de 

reportes 19.1 Comprobantes incompletos. Revise la siguiente imagen. 
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Opciones de formulario. 

1. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

2. Salir. Cierra el formulario. 

3. Opciones de reporte. 

a. Sin detalle. Muestra si existen documentos que no tengan detalle. 

b. Sin encabezado. Muestra si existen documentos que tenga un detalle de cuentas, pero 

no existe un encabezado. 

c. Todos. Muestra documento con las dos condiciones anteriores. 

La siguiente imagen es un ejemplo de reporte de comprobantes incompletos. 

 

 

1.3.18 Clientes 
 

Esta sección se generar los reportes por clientes. Todos los reportes de esta sección son iguales a las 

opciones ya descritas solo se diferencian en que los reportes se pueden seleccionar por cliente. 

Estas opciones se utilizan si se tiene el módulo de cuenta por cobrar (CXC). 

Seleccione la opción 20. Clientes revise la siguiente imagen. 

1 2 

3 
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1.4 Centro de costos 
 

Esta sección de reportes se podrán generar los reportes contables por los centros de costos que se 

hayan configurado. 

1.4.1 Catálogo de centro de costos 
 

Debe seleccionar en la sección de Centro de Costos del menú y seleccione la opción 1. Catálogo de 

centro de costos. Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 
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Opciones del formulario. 

3. Ejecutar. El sistema mostrara el catálogo. 

4. Salir. Cierra el formulario. 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de catálogo de centro de costos. 

 

1.4.2 Saldos mensuales por cuenta 
 

Debe seleccionar en la sección de Centro de Costos del menú y seleccione la opción. 2. Saldo 

mensuales por centro de costos. Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

1 2 
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Opciones del formulario 

1. Año.  Para seleccionar el año que se desee generar en él reporte. 

2. Mes. Para seleccionar el periodo del año seleccionado. 

3. Rango de centro de costos. Si necesita generar un rango especifico de centro de costo debe 

seleccionar desde número de centro de costo inicial hasta el número de centro de costo final del 

rango. 

4. Opciones. El reporte tiene dos opciones de visualización. 

a. Acumulado. 

b. Estado de resultado. 

5. Opciones de reporte. Indica cómo se harán la agrupación de los datos en el reporte. 

a. Agrupado por cuentas. 

b. Agrupado por centro de costo.  

6. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

7. Salir. Cierra el formulario. 

1 2 

4 
3 
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La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte. Opción de resultado, agrupado por 

cuentas. 

 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte. Opción de resultado, agrupado por 

centro de costo. 

 

1.4.3 Movimiento de Cuentas por Periodo 
 

Debe seleccionar en la sección de Centro de Costos del menú y seleccione la opción. 3. 

Movimientos de centro de costos por periodos. Revise la siguiente imagen. 
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El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario 

1. Cuenta. Para seleccionar el centro de costo que se desee para el reporte. Si se deja en blanco 

se generar el movimiento de todos los centros de costos. 

2. Desde periodo. 

a. Año.  Para seleccionar el año inicial que se desee generar en él reporte. 

b. Mes. Para seleccionar el periodo inicial del año seleccionado. 

3. Hasta periodo. 

a. Año. Para indicar hasta que año se desea generar el reporte. 

b. Mes. Para indicar hasta que periodo se va a generar el reporte. 

4. Opciones de reporte. Indica cómo se harán la agrupación de los datos en el reporte. 

a. Agrupado por cuentas. 

b. Agrupado por centro de costo.  

5. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

6. Salir. Cierra el formulario. 

1 

2 3 

4 

5 6 
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La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de movimiento de centros de costos 

por periodos. Opción agrupar por cuenta. 

 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de movimiento de centros de costos 

por periodos. Opción agrupar por centro de costos. 
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1.4.4 Relación de saldos 
 

Debe seleccionar en la sección de Centro de Costos del menú y seleccione la opción. 4. Relación de 

saldos de centro de costos. Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 
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Opciones del formulario 

1. Año.  Para seleccionar el año que se desee generar. 

2. Mes. Para seleccionar el periodo del año seleccionado. 

3. Rango de cuenta. Si necesita generar un rango especifico de cuenta debe seleccionar desde la 

cuenta inicial hasta cuenta final del rango. 

4. Opciones de reporte. Indica cómo se harán la agrupación de los datos en el reporte. 

a. Agrupado por cuentas. 

b. Agrupado por centro de costo.  

5. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

6. Salir. Cierra el formulario. 

 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de relación de saldos. Opción 

agrupar por cuentas. 

1 2 
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La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte de relación de saldos. Opción 

agrupar por centro de costos. 
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1.4.5 Estado de resultado de centro de costos 
 

Debe seleccionar en la sección de Centro de Costos del menú y seleccione la opción de submenú. 5. 

Estado de resultado centro de costos. Revise la siguiente imagen. 

Se mostrarán las diferentes formas de generar el reporte. Revise las siguientes secciones donde se 

explicarán las opciones 5.1, 5.2 y 5.3 del menú. 
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1.4.5.1 Concentrado 

 

Debe seleccionar en la sección de Centro de costos del menú y seleccione la opción. 5.1. 

Concentrado. El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

  

Opciones del formulario 

1. Año.  Para seleccionar el año que se desee generar en él reporte. 

2. Mes. Para seleccionar el periodo del año seleccionado. 

3. Opciones de reporte. Indica cómo se harán la agrupación de los datos en el reporte. 

a. Agrupado por cuentas. 

b. Agrupado por centro de costo.  

4. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

5. Salir. Cierra el formulario. 

 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte concentrado. Opción agrupar por 

cuenta. 

1 2 

3 

4 5 
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La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte concentrado. Opción agrupar por 

centro de costos. 



80 
 

 

 

1.4.5.2 Detallado 

 

Debe seleccionar en la sección de Centro de costos del menú y seleccione la opción. 5.2. Detallado. 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

  

1 2 

3 

4 5 
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Opciones del formulario 

1. Año.  Para seleccionar el año que se desee generar en él reporte. 

2. Mes. Para seleccionar el periodo del año seleccionado. 

3. Opciones de reporte. Indica cómo se harán la agrupación de los datos en el reporte. 

a. Agrupado por cuentas. 

b. Agrupado por centro de costo.  

4. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

5. Salir. Cierra el formulario. 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte detallado. Opción agrupar por cuentas. 

 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte detallado. Opción agrupar por centro 

de costos. 
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1.4.5.3 Comparativo. 

 

Debe seleccionar en la sección de Centro de Costos del menú y seleccione la opción. 5.3 Comparativo. 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 



83 
 

  

Opciones del formulario 

1. Año.  Para seleccionar el año que se desee generar en él reporte. 

2. Mes. Para seleccionar el periodo del año seleccionado. 

3. Año a comparar. 

a. Año. Seleccione el año que desea comparar. 

b. Mes. Para seleccionar el periodo que se desee comparar. 

4. Opciones de reporte. Indica cómo se harán la agrupación de los datos en el reporte. 

a. Agrupado por cuentas. 

b. Agrupado por centro de costo.  

5. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

6. Salir. Cierra el formulario. 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte comparativo. Opción agrupar por 

cuentas. 

1 2 
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4 
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La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte comparativo. Opción agrupar por 

centro de costos. 
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1.4.6 Balance de situación de centro de costos 
 

Debe seleccionar en la sección de Centro de Costos del menú y seleccione la opción de submenú. 6. 

Balance de situación centro de costos. Revise la siguiente imagen. 

Se mostrarán las diferentes formas de generar el reporte. Revise las siguientes secciones donde se 

explicarán las opciones 6.1, 6.2 y 6.3 del menú. 
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1.4.6.1 Concentrado 

 

Debe seleccionar en la sección de Centro de costos del menú y seleccione la opción. 6.1. 

Concentrado. El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

  

Opciones del formulario 

1. Año.  Para seleccionar el año que se desee generar en él reporte. 

2. Mes. Para seleccionar el periodo del año seleccionado. 

3. Opciones de reporte. Indica cómo se harán la agrupación de los datos en el reporte. 

a. Agrupado por cuentas. 

b. Agrupado por centro de costo.  

4. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

5. Salir. Cierra el formulario. 

 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte concentrado. Opción agrupar por 

cuenta. 

 

1 2 

3 
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La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte concentrado. Opción agrupar por 

centro de costos. 

 

1.4.6.2 Detallado 

 

Debe seleccionar en la sección de Centro de costos del menú y seleccione la opción. 6.2. Detallado. 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

  

Opciones del formulario 

1. Año.  Para seleccionar el año que se desee generar en él reporte. 

2. Mes. Para seleccionar el periodo del año seleccionado. 

3. Opciones de reporte. Indica cómo se harán la agrupación de los datos en el reporte. 

a. Agrupado por cuentas. 

b. Agrupado por centro de costo.  

1 2 
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4. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

5. Salir. Cierra el formulario. 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte detallado. Opción agrupar por cuentas. 

 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte detallado. Opción agrupar por centro 

de costos. 
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1.4.6.3 Comparativo. 

 

Debe seleccionar en la sección de Centro de Costos del menú y seleccione la opción. 6.3 Comparativo. 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

  

Opciones del formulario 

6. Año.  Para seleccionar el año que se desee generar en él reporte. 

7. Mes. Para seleccionar el periodo del año seleccionado. 

8. Año a comparar. 

a. Año. Seleccione el año que desea comparar. 

b. Mes. Para seleccionar el periodo que se desee comparar. 

9. Opciones de reporte. Indica cómo se harán la agrupación de los datos en el reporte. 

a. Agrupado por cuentas. 

b. Agrupado por centro de costo.  

10. Ejecutar. El sistema mostrara el reporte. 

11. Salir. Cierra el formulario. 
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La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte comparativo. Opción agrupar por 

cuentas. 

 

La siguiente imagen es un ejemplo de como se muestra el reporte comparativo. Opción agrupar por 

centro de costos. 
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1.5 Consultas 
 

Esta sección del módulo tendrá opciones de consultar el catalogo, comprobantes, movimiento de 

cuenta entre otras consultas. 

1.5.1 Catálogo 
 

Debe seleccionar en la sección de Consultas del menú y seleccione la opción 1. Catálogo. Revise la 

siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

  

Opciones del formulario. 

1. Buscar. Para cargar las cuentas en el formulario. 

1 2 
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2. Salir. Cierra el formulario. 

3. Detalle del formulario. 

a. Índice. Indica el índice que tiene la cuenta contable. 

b. Cuenta. Indica el número que tiene la cuenta contable. 

c. Descripción. Indica el nombre que tiene la cuenta contable. 

d. Mayor. Si la fila está marcada con un gancho indica que la cuenta es una cuenta mayor. 

4. Descripción. Para indicar una descripción parcial o completa, si se desea filtrar las cuentas por 

descripción. Debe dar clic al botón buscar para que se muestren los resultados. 

5. Índice. Si se desea buscar una cuenta especifica por el índice. Debe dar clic al botón buscar 

para que se muestren los resultados. 

1.5.2 Comprobantes Registrados 
 

Debe seleccionar en la sección de Consultas del menú y seleccione la opción 4. Comprobantes 

Registrados. Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 
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Opciones del formulario. 

1. Procesar. Muestra los comprobantes en el formulario del rango de fecha seleccionado y del tipo 

seleccionado. 

2. Salir. Cierra el formulario. 

3. Detalle de la consulta. 

a. Tipo. Indica el tipo de comprobante. 

b. Numero. Indica el número de documento del comprobante. 

c. Modulo. Indica el código del módulo al cual pertenece el comprobante. 

d. Fecha. Indica la fecha del comprobante. 

e. Descripción. Indica la descripción que se especificó en el comprobante. 

f. Débito. Indica la sumatoria de los valores débitos del comprobante. 

g. Crédito. Indica la sumatoria de los valores créditos del comprobante. 

4. Parámetros para filtrar los comprobantes. Puede indicar el rango de fecha que desee que se 

muestre en la consulta y el tipo de comprobante. Si la opción de tipo de comprobante se deja en 

blanco la consulta mostrara todos los tipos en el rango de fecha seleccionado. 

5. Muestra la sumatoria débito y crédito de la consulta. 

 

1 
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1.5.3 Movimiento de cuentas 
 

Debe seleccionar en la sección de Consultas del menú y seleccione la opción 5. Movimientos de 

cuentas. Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 
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Opciones del formulario. 

1. Nro. Cuenta. Debe indicar la cuenta contable para la consulta. 

2. Opciones de la consulta.  

a. Por Fecha. Para indicar un rango de fecha específica. 

b. Por Periodo. Para indicar un periodo especifico. 

3. Detalle de la consulta. 

a. Cuenta. Indica el número de cuenta. 

b. Numero. Indica el comprobante donde se está utilizo la cuenta. 

c. Tipo. Indica el tipo de comprobante. 

d. Modulo. Indica el modulo del comprobante. 

e. Fecha. Indica la fecha del comprobante. 

f. Débito. Indica el monto débito asignado a la cuenta en el comprobante. 

g. Crédito. Indica el monto crédito asignado a la cuenta en el comprobante. 

4. Totales. Indica los totales de la cuenta seleccionada en el rango de fecha o periodo seleccionado. 

5. Ejecutar. Para mostrar los datos en la consulta. 

6. Salir. Para cerrar el formulario. 
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1.5.4 Saldos Mensuales 
 

Debe seleccionar en la sección de Consultas del menú y seleccione la opción 6. Saldos Mensuales. 

Revise la siguiente imagen. 

 

El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario 

1 
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1. Año. Para seleccionar el año que se desee consultar. 

2. Nro. Cuenta. Para seleccionar la cuenta que desee revisar. 

3. Salir. Para cerrar el formulario. 

4. Detalle del formulario. Se mostrará los meses del año donde detallará. 

a. Saldo anterior de la cuenta del mes. 

b. Movimiento debito de la cuenta. 

c. Movimiento crédito de la cuenta. 

d. Saldo final de la cuenta en el mes. 

1.5.5 Funciones especiales. 
 

1.5.5.1 Reproceso del mes 

 

Esta función permite reprocesar y actualiza los saldos de las cuentas contables del mes seleccionado. 

Debe seleccionar en la sección de Funciones Especiales del menú y seleccione la opción 1. 

Reproceso de mes. Revise la siguiente imagen.  

 

Se mostrará la siguiente pantalla. 

  

Opciones del formulario. 

 

 

 

1 2 
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1. Ejecutar. Para ejecutar el reproceso de los saldos. Debe esperar a que la pantalla diga que 

finalizo el proceso. Debe tener el periodo que desea reprocesar seleccionado en el módulo. 

2. Salir. Para salir del formulario. 

 

1.5.5.2 Reproceso de mes total 

 

Esta función permite reprocesar y actualiza los saldos de las cuentas contables desde un periodo 

inicial hasta el periodo que se tenga seleccionado. Debe seleccionar en la sección de Funciones 

Especiales del menú y seleccione la opción 2. Reproceso de mes total. Revise la siguiente imagen. 

 

 

Se mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario. 

1. Muestra el periodo seleccionado en el módulo. 

2. Ejecutar. Para ejecutar el reproceso de los saldos. Debe esperar a que la pantalla diga que 

finalizo el proceso. Debe tener el periodo que desea reprocesar seleccionado en el módulo. 

 

 

 

1 
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3. Salir. Para salir del formulario. 

4. Mes inicial. Para definir el periodo inicial que se desea reprocesar. 

 

1.5.5.3 Periodo fiscal 

 

Esta función se utiliza para definir el periodo fiscal de la compañía configurada en el módulo. Debe 

seleccionar en la sección de Funciones Especiales del menú y seleccione la opción 3. Periodo 

Fiscal. Revise la siguiente imagen. 

  

 

Se mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario. 

1. Salvar. Para guardar o actualizar el periodo fiscal. 

2. Eliminar. Para eliminar el periodo fiscal configurado. Debe tener él cuenta que el periodo fiscal 

es una configuración requerida por el sistema. 

3. Salir. Para cerrar el formulario. 

1 2 3 
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4. Periodo inicial. Para configurar el periodo fiscal. 

 

1.5.5.4 Regeneración de número alterno 

 

Esta función se utiliza para volver a generar el numero alterno de las cuentas contables. Debe 

seleccionar en la sección de Funciones Especiales del menú y seleccione la opción 5. Regeneración 

de número alterno. Revise la siguiente imagen. 

 

Se mostrará la siguiente pantalla. 

  

Opciones del formulario. 

1. Proceder. Para ejecutar el proceso de regenerar el periodo fiscal. 

2. Salir. Para cerrar el formulario. 

 

1.5.5.5 Cierre de cuentas nominales 

 

Esta función se utiliza para realiza el cierre de las cuentas nominales. Este proceso es necesario para 

poder realizar el cierre de año fiscal. Debe seleccionar en la sección de Funciones Especiales del 

menú y seleccione la opción 6. Cierre de cuentas nominales. Revise la siguiente imagen. 

1 2 
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Se mostrará la siguiente pantalla. 

 

Opciones del formulario. 

1. Procesar. Para ejecutar el proceso de cierre. Debe esperar a que el sistema le muestre un 

mensaje indicando que se ejecutó el proceso correctamente. Se recomienda que después de 

generado el cierre nominal revise el comprobante de cierre y el reporte de relación de saldo de 

cierre. 

2. Imprimir. Se utiliza para imprimir el comprante de cierre generado. 

3. Salir. Para cerrar el formulario. 

4. Fecha. Debe asegurarse que el periodo seleccionado sea el último de su periodo fiscal. 

5. Tipo. Debe asignar un tipo de comprobante al cierre nominal. 

6. Concepto. Debe asignar una descripción para el cierre nominal. 

7. Asignación de cuenta de cierre. 

1 2 3 4 
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a. Cuenta para resumen de gastos e ingresos. Debe indicar una cuenta contable para el 

resumen. 

b. Cuenta para utilidades o perdidas. Debe definir una contable donde se guardarán las 

utilidades o perdidas del periodo fiscal. 

1.5.5.6 Cierre de año fiscal 

 

Esta función es para cerrar un periodo fiscal en el sistema. Debe tener en cuenta que una vez cerrado 

el periodo fiscal no se podrá realizar ningún cambio en él. Debe seleccionar en la sección de 

Funciones Especiales del menú y seleccione la opción 7. Cierre de año fiscal. Revise la siguiente 

imagen. 

 

Se mostrará la siguiente pantalla. 

  

Opciones del formulario. 

1. Procesar. Ejecuta el cierre de año fiscal. 

2. Salir. Cierra el formulario. 

Observaciones del cierre fiscal. Debe tener en cuenta que para realizar el cierre de año fiscal debe tener 

en cuenta lo siguiente.  

1. Todos los meses de la relación de saldo deben cuadrar. 

2. No debe existe diferencia entre saldos de las cuentas y movimiento de las cuentas. 

1 2 
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3. Debe haber realizado el proceso de cierre nominales. 

4. Si cuenta con el módulo de chequera. Debe tener la conciliación de los bancos del módulo de 

chequera conciliación al último mes del periodo fiscal. 

5. Una vez cerrado el año se pasarán los saldos iniciales de las cuentas al siguiente año y se 

cambiara de periodo automáticamente. 

 

1.5.6 Conceptos del módulo de contabilidad. 
 

El módulo de contabilidad manejar varios conceptos propios. 

El primer concepto es el de modulo el cual es utilizado para diferencia los comprobantes y determinar 

de qué modulo provienen. los siguientes códigos indican que módulo genero el comprobante. 

• CO. Módulo de contabilidad. 

• CP. Módulo de cuentas por pagar 

• C1. Módulo de cuentas por cobrar 

• PL. Módulo de planilla. 

• Además, existe un módulo de chequera que los códigos de los módulos se asignar al momento 

de crear los bancos. Revise el manual del módulo de chequera el menú de mantenimientos la 

sección de bancos. 
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1.5.7 Mensajes y advertencia del módulo de contabilidad. 
 

En el módulo de contabilidad existen mensajes y advertencia que se muestran en diferentes 

formularios. En esta sección se mostrarán los mensajes y se dará una descripción de lo que significa. 

Revise las siguientes imágenes y sus descripciones. 

 

 

Este mensaje refiere que debe contabilizar los días que aparecen en el mensaje. Este mensaje saldrá 

solo si cuenta con el módulo de cuentas por cobrar. 

 

Este mensaje se refiere a que debe ejecutar el reproceso de mes los meses indicados en el reporte 


