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1. MAPA DE LA ASIGNATURA 

 

APLICACIONES CONTABLES 

PROPÓSITO GENERAL DEL MÓDULO 

Capacitar y formar a los estudiantes de la escuela de ciencias empresariales, para enfrentar los  

retos que la sociedad de la información y del conocimiento les plantee.  Y  poder demostrar que 

cumplen con las competencias específicas sobre el manejo de un software que permita facilitar y 

agilizar los procesos contables de una empresa. 

 

OBJETIVO GENERAL 

 

Proponer cualquier aplicación o software, como herramienta que permita facilidad y agilidad en 

los procesos contables de una empresa, con el fin del cumplimiento oportuno de cada uno de los 

procedimientos legales que la empresa  realiza y presenta periódicamente. 

 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

 Explorar la aplicación contable softland para el conocimiento de cómo está estructurado,  

aprendiendo el  manejo de  cada uno de los menús con el fin de  utilizarlo en la correcta 

sistematización de la contabilidad de la empresa. 

 

 Describir, ejecutando  y analizando, cada una de las etapas o ciclos por los cuales  pasa el 

proceso contable de una empresa,  cuando se trabaja de forma sistematizada. 

 

UNIDAD 1 

Habilidad y 

destreza para 

usar 

procedimientos 

de rutina 

Software contable 

Softland 

UNIDAD 2 

Aplicación en el saber 

específico y capacidad 

para representar.  

Software contable 

Softland 

Temática de ciclos o 

etapas de proceso 

contable sistematizado 
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2. GENERALIDADES DE UNA APLICACIÓN CONTABLE (SOFTLAND) 

 
http://www.youtube.com/watch?v=c4jEehCd234 

 

OBJETIVO GENERAL 

 
 Explorar la aplicación contable softland para el conocimiento de cómo está estructurado,  

aprendiendo el  manejo de  cada uno de los menús con el fin de  utilizarlo en la correcta 
sistematización de la contabilidad de la empresa. 

 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 
 Conocer cada uno de los conceptos generales de una aplicación o software contable,  para 

las configuraciones correctas que permitan, como resultado final, un proceso contable 

correctamente sistematizado. 

 
 Explicar la forma correcta de la realización de copias de seguridad de la información 

contable, en medios de almacenamiento externos y por ende el proceso inverso que es la 

restauración de la información, para mayor protección de la información contable de la 

empresa. 

 

 Analizar cada uno de los datos que el software contable requiere para dar inicio al proceso 

de sistematización y digitarlos correctamente, teniendo en cuenta las características 

propias de cada empresa. 

 

 Explicar cada una de los ciclos o etapas por los cuales  pasa el  proceso de sistematización 

de la contabilidad de una empresa, iniciando desde el montaje, hasta la obtención de  

diferentes tipos de informes, que satisfagan las necesidades de cada uno de los 

departamentos  de la empresa. 

 
Prueba Inicial 

 
1. Defina que es una aplicación o software contable 

2. Explique cuáles son las ventajas que brindan este tipo de aplicaciones. 

3. Defina cuáles son los archivos básicos o archivos maestros que requiere un software 

contable. 

4. Explique cada una de las etapas por las cuales debe pasar el proceso de sistematización de 

la contabilidad de una empresa. 

5. Explique cuáles son los informes básicos y mensuales que arroja la contabilidad. 
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6. Explique la estructura de cómo está diseñado un plan de cuentas 

7. Defina en qué consiste un proceso de actualización 

8. Explique cómo es la estructura de un libro mayor 

9. Defina contablemente en qué consiste un proceso de cierre mensual 

10. Conoce en qué consiste el proceso de copia de soporte y restauración de información 

 

2.1. Conceptos y Procesos Básicos de una Aplicación Contable 

 
Definición de aplicación contable: Es un programa o software diseñado con el fin de satisfacer las 

necesidades contables, administrativas y tributarias de cualquier tipo de empresa, es decir 

empresas de tipo comercial, industrial o de servicios. 

 
Dichos programas deben cumplir con las normas estándar de la contabilidad general, por lo tanto 

cualquiera de ellos que se consiga en el mercado, será suficiente para la sistematización contable 

en la empresa.  La diferencia entre unas aplicaciones y otras radica únicamente en el manejo del 

entorno de trabajo y posiblemente en las diferentes utilidades adicionales que se les ofrezcan a los 

usuario,  pero en general como se mencionó anteriormente todos deben ceñirse a las normas 

legales contables.  Es importante resaltar que la persona que persona encargada de trabajar el 

software debe tener conocimientos básicos de contabilidad. 

 
Una aplicación o  software contable le facilita y agiliza el proceso 

operativo a los profesionales de esta área,  permitiendo que 

puedan dedicar más tiempo a los procesos de análisis y de toma de 

decisiones.  En el mercado existen muchos programas de este tipo 

entre ellos se tienen Activo 2000, comodín, contabilidad Helisa, software mónica, entre otros.  El 

programa sobre el cual se basará el aprendizaje en dicho módulo es Softland el cual está diseñado 

para trabajar bajo la plataforma de Windows. 

 
 Ingreso y salida de Softland: Se ingresa normalmente desde Windows clic en el botón inicio – y 

clic en el acceso directo que recibe generalmente el nombre del mismo programa. 
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En tipo de autenticación se escoge usuario de win Nt y clic en aceptar.  Posteriormente nos lleva a 

una pantalla de validación de usuarios en la cual se debe digitar el nombre del usuario, contraseña 

o clave, la fecha actual y la fecha del periodo contable a trabajar (esta información se debe digitar 

en el formato de mm/dd/aaaa), la fecha del día aparece automáticamente, es decir no se puede 

cambiar directamente por la aplicación contable, es necesario antes de ingresar al programa desde 

Windows hacer el proceso de actualización de fecha. La fecha contable consiste en el periodo 

contable que se va a procesar, esta fecha puede digitarse en el formato ya mencionado o 

simplemente puede buscarse mediante utilizando el icono azul que se encuentra al lado. 

 

 Para cualquier aplicación contable el usuario es aquella persona que tiene permiso o autorización 

para manipular la información dentro del sistema, por defecto en la aplicación contable softland 

recibe el nombre de SUPERVISOR y puede ser digitado en mayúscula o minúscula, cuando se 

instala el software en el computador a cada usuario se le asigna su nombre y una clave para mayor 

privacidad de la información.  Todos estos datos se confirman presionando clic en el botón 

aceptar, finalmente para permitir el ingreso a módulo contable el sistema solicita escoger la 

empresa sobre la cual se va a trabajar el proceso contable. 

 

 
 
 

Normalmente todo software o aplicación contable está diseñada para permitir la sistematización 
de varias empresas, softland permite codificar cada empresa con dos dígitos los cuales pueden ser 
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letras o números o combinación de ambos.  Se selecciona dicha empresa presionando clic sobre 
ella y finalmente se confirma presionando clic en el botón aceptar. 
 
 

 
 

 
Ambiente de trabajo de softland: Como cualquier programa que trabaje sobre la plataforma de 

Windows, softland conserva la misma estructura en su ambiente de trabajo, aparece una barra 

título en la cual se muestra el nombre del módulo en el cual se está trabajando, para nuestro caso 

contabilidad, barra de menú conformada con las opciones de archivo (por esta ruta se digitan 

todos los archivos maestros o bases de datos), captura (todo lo relacionado con digitación de 

transacciones), procesos (actividades como actualizaciones y cierres de mes), informes (visualizar 

por pantalla o sacar en papel una gran variedad de informes para cada uno de los procesos 

realizados a nivel contable), utilidades (opciones que el sistema le ofrece al usuario para su 

comodidad en la manejo del proceso), ventana (control de las ventas), ayuda (tutorial sobre el 

manejo del programa), barra de herramientas estándar (es importante resaltar que los iconos son 

atajos que le permiten al usuario llegar más rápidamente a realizar ciertos procesos) y botones de 

control para manejo general de la ventana, en la línea de estado (parte inferior de la pantalla) el 

usuario debe verificar que aparezca la empresa seleccionada con su nombre y respectivo código, el 

mes contable a trabajar y el periodo seleccionado.  Al llevar el puntero del mouse sobre cada uno 

de los iconos, aparece el nombre de cada herramienta. 

 

Softland no solo es una aplicación contable, fue diseñada para satisfacer todas las necesidades 

comerciales de una empresa, es decir permite manejar nómina, tesorería, pedidos, facturación, 

cartera, entre otros.   
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2.2. Copia de Soporte y Restauración de Información  

 
Copia de soporte: También llamada respaldo de datos o backup.  Toda aplicación o software 

contable está diseñado para que la información digitada quede guardada automáticamente en el 

disco duro del computador, por lo tanto no es necesario ejecutar una orden o comando para 

realizar el proceso de guardado de dato, esta información solo podría perderse en caso de que se 

dañe el computador o falle el disco duro.  Para evitar este tipo de contratiempos las empresas 

periódicamente antes de realizar el proceso de cierre mensual, deben copiar la información 

almacenada en el disco duro referente al software contable, en medios de almacenamiento 

externos, este proceso de copiar la información del disco duro al medio de almacenamiento 

externo se le da el nombre de copia de soporte o respaldo de datos o simplemente backup, esta 

información queda guardada en un archivo que solo podrá abrirse en el mismo programa que fue 

ejecutado. 

 
En la aplicación contable softland para realizar una copia de soporte las opciones son las 

siguientes: si se encuentra en el módulo contable, debe salirse completamente a la pantalla 

principal de Windows y desde allí clic en el botón inicio – programas – solución corporativa 

softland servidor – utilidades softland sql – copia de soporte y restauración. 
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Posteriormente aparece un recuadro en el cual se debe seleccionar el proceso a realizar, es 

importante resaltar que esta misma secuencia se sigue para realizar el proceso de restauración de 

información, y se le da confirmar presionando el botón siguiente. 

1.  
Luego nuevamente se debe confirmar el tipo de autenticación es decir bajo que plataforma se 

estar trabajando, se selecciona usuario de win nt y clic en el botón siguiente. 

 
Como me mencionó anteriormente, todo la información que se procesa en el sistema queda 

almacenada en el disco duro del computador y al instalar cada empresa se crea al mismo tiempo 

una carpeta en la cual quedarán almacenados los datos propios de ella.  Por lo tanto cuando se 

hace copia de soporte en el último proceso aparece una caja de dialogo en la cual se debe 

especificar en qué carpeta se encuentran los datos: 
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En el campo base de datos se busca la carpeta donde están guardados los datos, el sistema 

muestra automáticamente el nombre del backup (de la copia), en localización se debe seleccionar 

el medio de almacenamiento externo en el cual se guardará la información (para nuestro caso 

debe especificarse la memoria usb), el sistema genera automáticamente el nombre del archivo 

backup, con el nombre de la base de datos y con la fecha actual.bak, finalmente se presiona clic en 

el botón realizar backup.  Cuando el sistema termina de hacer la copia muestra un mensaje 

indicando que la copia fue realizada con éxito.  Es importante resaltar que el archivo backup (copia 

de seguridad) que se genera solo puede abrirse directamente en la aplicación que lo genero. 

 
Restauración de información: Proceso que se consiste en copiar la información del medio de 

almacenamiento externo al disco duro del computador, también es llamado recuperación de 

datos.  Se debe copiar el archivo backup que genero el sistema en la carpeta de datos de la 

empresa instalada.  La secuencia de instrucciones para realizar el proceso de restauración es la 

misma que para realizar la copia de soporte, clic en el botón inicio – programas – solución 

corporativa soflamad servidor – utilidades softland sql – copia de soporte y restauración., solo que 

se escoge la opción restauración de base de datos y clic en siguiente. Tipo de autenticación usuario 

de win nt- siguiente.  
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En la última caja de dialogo se debe especificar en qué base de datos se guardaran los datos, el 

medio de almacenamiento externo donde se guardó el backup.  Y clic en el botón restaurar ahora. 

 
 

Cuando el sistema finaliza el proceso de restauración, también muestra un mensaje confirmando 

que la restauración se realizó con éxito. 
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Ejercicios ¿Sabe cómo realizar una copia o restauración de información? 

 

1. Conectar la menoría usb y realizar la copia de soporte de la compañía de pruebas, la base 

de datos de esta empresa se denomina pruebas.  Verificar desde Windows si aparece el 

archivo de backup. 

2. Cambiar de equipo y realizar el proceso de restauración en otra base de datos diferente a 

prueba. 
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3. CICLOS O ETAPAS DEL PROCESO DE SISTEMATIZACIÓN 

 
http://www.youtube.com/watch?v=NnjTq4g69w4&feature=related 

 
OBJETIVO GENERAL 

 

 Describir, ejecutando  y analizando, cada una de las etapas o ciclos por los cuales  pasa el 

proceso contable de una empresa,  cuando se trabaja de forma sistematizada. 

 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 
Analizar  cada uno de los procedimientos o actividades que se realizan para el montaje de una 

empresa y la iniciación del proceso sistematizado. 

 

Describir en el software contable cada uno de los documentos soportes contables que se generan 

periódicamente en la empresa efectuando  los informes de revisión que sean necesarios. 

 

Analizar cada uno de los informes mensuales que se generan en el sistema como resultado de 

proceso contable sistematizado. 

 
Prueba Inicial 

 
1. Conoce usted cuales son los datos básicos que requiero un software contable para la 

instalación de una empresa, enúncielos 

2. Como está estructurado a nivel legal el plan de cuentas 

3. Contablemente quienes son los terceros de una empresa 

4. Defina para una aplicación contable que representan los comprobantes 

5. Existe algún estándar para la creación de comprobantes a nivel de contabilidad 

sistematizada 

6. Qué diferencia hay entre mes y período 

7. Defina en que consiste el proceso de actualización en un software contable 

8. Que soportes contables alimentan al software contable 

9. Para que se generan los informes de control 

10. Cuáles son los procesos mensuales que conllevan a un ciclo mensual. 
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3.1. Ciclo de Instalación 

 
Definición: Proceso que consiste en instalar la empresa y digitarle todos los archivos maestros  

que son necesarias para que este funcione correctamente, este proceso  se realiza una sola vez, 

cuando se inicia el proceso de montaje, durante los demás períodos contables que van llegando, al 

generar nuevos datos, simplemente se adicionan a los archivos  que ya fueron generados.  Con un 

solo programa de software contable instalado en su computador,  se pueden sistematizar hasta 99 

compañías diferentes, lo cual significa que es necesario aplicar el ciclo de instalación para cada una 

de las empresas instaladas. 

 
Las actividades a realizar en este ciclo son las siguientes: Creación de la base de datos e instalación 

de la empresa, instalación del módulo contable, definición de permisos.   

 

 Instalación de una empresa: El montaje completo de una empresa implica la ejecución de las 

siguientes tareas: 

 

 Creación de la base de datos: Esta actividad es la asignación de un espacio en el disco 

duro del computador (carpeta), en el cual quedará almacenada toda la información 

relacionada con la empresa a instalar, el nombre se debe asignar máximo con 8 dígitos (no 

utilizar espacios en blanco ni caracteres especiales),  esta base de datos es la que se debe 

especificar cuándo  se hace la copia de soporte.  Por pasos para generar esta base de 

datos son: inicio – programas - solución corporativa softland servidor – utilidades softland 

sql – módulo administrativo (recuerde confirmar el tipo de autenticación, nombre del 

usuario  y contraseña (para nuestro caso no se ha creado ninguna contraseña para 

comodidad del estudiantes, simplemente clic en aceptar y también debe ingresar a la 

empresa de pruebas (seleccionarla) a partir de ella se pueden crear las demás compañías. 
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1.  
 
 
Se confirma con clic en el botón aceptar y el sistema nos lleva a una nueva pantalla principal de 

funciones administrativas y desde esta podemos crear la base de datos, crear una nueva empresa, 

instalar el módulo contable y generar permisos,  todas las actividades se deben crear en este 

mismo orden, de lo contrario con que falte una de ellas usted no podrá ingresar al módulo 

contable a digitar cualquier proceso referente a la digitación de documentos soportes y 

generación de informes. Clic en la opción archivo – mantenimiento de compañías. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La pantalla de mantenimiento de compañías esta dividida en tres secciones información 
básica, módulos instalados y compañías existentes, las dos primeras secciones tienes 
botones de manejo para procesar cada grupo de información, para la creación de la base 
de datos se da clic en el botón crear cía y luego nos lleva a otra ventana en la cual se 
creara la base de datos mencionada. 
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En el campo nombre se digita la asignación  para la nueva base de datos, recuerde no 
utilizar más de 8 caracteres, ni espacios en blanco ni caracteres especiales, solo letra y 
números, finalmente clic en aceptar, si es el sistema acepta el nombre muestra una barra 
de progreso azul en la parte inferior de la pantalla y luego nos lleva a otra caja de dialogo. 
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Configuración de la empresa: Aquí se digitan todos los datos propios de una empresa, recuerde 

que el código debe estar conformado por dos dígitos, los cuales pueden ser letras, números o 

combinación de ambos. 

 

 
 

Los datos a diligenciar son nombre de la empresa o razón social, el número del nit (no digitar 

puntos solo como carácter adicional el dígito de verificación), dirección, los diferentes teléfonos y 

el fax, el municipio debe buscarse presionando clic en el botón respectivo y luego seleccionando el 

municipio y doble clic, correo electrónico de la empresa, el signo de la moneda en nuestro caso el 

símbolo de la moneda colombiana ($), nombre Id 1, se debe configurar el nombre del código 

principal con el cual se van a identificar los tercero en nuestro caso Cédula/nit, seleccionar el 

régimen tributario de la empresa y finalmente niveles del plan de cuentas, este último dato para 

configurar la empresa consiste en digitar la estructura del plan de cuentas, es decir representando 

con letras X y puntos, indicar los niveles en que se divide el plan contable.  Con el fin de poder 

crear hasta cuentas auxiliares es decir hasta ocho dígitos en el plan contable los niveles son 

X.X.XX.XX.XX.XX. 

 
Finalmente se confirma con aceptar, posteriormente aparece el mensaje “desea traer un plan de 

cuentas?”, se responde sí o no dependiendo del caso, lo más aconsejable es responder no y digitar 

las cuentas que sean necesarias para cada empresa, debido a que el archivo del plan de cuentas  
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contiene todos los códigos establecidos por la ley y lo aconsejable es tener el plan de cuentas 

(incluyendo las auxiliares propias par cada empresa. 

 

La estructura del plan  único de cuentas es: 

 
Primer dígito representa la clase 

Los dos primeros dígitos el grupo 

Los cuatro primeros dígitos la cuenta 

Los seis primeros dígitos la subcuenta  

Los ocho primeros dígitos son las auxiliares 

Las clases que identifican al primer digito son: 

 
Clase 1: Activos 

Clase 2: Pasivos 

Clase 3: Patrimonio 

Clase 4: Ingresos 

Clase 5: Gastos 

Clase 6: Costos de ventas 

Clase 7: Costos de producción y de operación 

Clase 8: Cuentas de orden deudoras  

Clase 9: Cuentas de orden acreedora 

 
Las clases 1, 2 y 3 son denominadas cuentas fijas y son las únicas que aparecen en el balance 

general.  Las clases 4, 5, 6, 7, 8, 9 son denominadas cuentas temporales y se detallan en el estado 

de resultados. 

 
 Instalación del módulo contable: Esta actividad consiste en configurar el modulo a 

trabajar en nuestro caso el contable. 
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Cuando activa en la casilla de verificación el módulo contable el sistema requiere el nombre con el 

cual asignara el identificador 2 y cuál es el campo que requiere que aparezca en la pantalla de 

movimiento debe seleccionar el identificador 2 y que dicho campo quede nombrado como 

Nit/Cédula.  Configurar los datos tal y como aparece en la pantalla. 

 

 
 
 

Es importante activar la casilla control de fechas para que el sistema no le permita trabajar un 

periodo diferente al mes contable y que tampoco permita guardar comprobantes descuadrados, 

es decir grabar documentos que no cumplan partida doble.  Se confirma con aceptar, luego 

aparece un mensaje “desea traer datos de otra compañía?”, se responde si cuando de una 

empresa a otra se pueden compartir archivos como el plan de cuentas, el archivo de terceros, el 

archivo de comprobantes, entre otros.  Normalmente se responde no porque cada empresa es 

diferente de otra y cada una tiene sus propias políticas. 

 
 Asignación de permisos: Se deben asignar los permisos o autorizaciones que tendrá un 

usuario dentro del sistema, es decir si puede digitar, corregir o editar y eliminar 

información.  Después de instalar el módulo contable en la pantalla principal de 

mantenimiento de compañías se debe seleccionar en la sección de empresas existentes, la 

compañía a la cual asignara los permisos y luego clic en archivo – permisos – clic en el 

botón permisos – archivos - básicos – plan de cuentas y finalmente en las casillas de 

verificación activar la opción de adicionar, eliminar y corregir.  Tal y como se muestra en 

las siguientes imágenes. 
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Es importante resaltar que sin la asignación correcta de los permisos, no se podrá ingresar al 

módulo contable a realizar alguna actividad, sin esta activación aparecerán desactivados cada uno 

de los íconos principales de la barra de herramientas de las pantallas por las cuales se ingresan los 

archivos maestros.  Para continuar con el proceso es necesario abandonar esta pantalla e ingresar 

al módulo contable, para este proceso simplemente clic en el botón de cerrar. 
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Ejercicio ¿conoce usted como se instala una empresa en la aplicación contable softland? 

 
1. Realizar el proceso de instalación de empresa para el siguiente taller de aplicación: 

 
TALLER DE APLICACIÓN No.1 APLICACIONES CONTABLES 

 
La compañía DISTRIHOGAR LTDA  ubicada en Medellín, con nit No. 890.123.456-1, de régimen común,  

dedicada a la comercialización de todo tipo de muebles en madera para el hogar y la oficina, presenta las 

siguientes transacciones para el mes de enero de 2011. 

 

Enero 10: El socio Carlos Mario Gómez Cardona con cédula No.71.369.852 (persona natural), aporta a la 

empresa $490.000.000 con cheque del banco de Occidente No.147852, Recibo de Caja No.00010. 

 

Enero 12: La empresa tiene cuenta corriente No.789456123 en Bancolombia nit 890.951.249-1(gran 

contribuyente), en dicha cuenta se consigna el aporte anterior, recibo de consignación No.654159. 

 

Enero 13: Se compra a crédito a la compañía PC-Computo Ltda. Con nit No.890.357.159-1(régimen común), 5 

computadores a $1.200.000 c/u, para uso de la empresa.  Factura No.000941. (IVA 16%, RFTE 3.5%). 

 

Enero 15: Se paga por arrendamiento de un local $2.300.000, a la empresa Arrendamientos Nutibara con nit 

No.890.524.789-1 (régimen común), se cancela con cheque de Bancolombia No.500560.  Factura No.159200, 

Comprobante de Egreso No.500500. (IVA 10%, RFTE 3.5%). 

 

Enero 17: Se compra para la venta a la compañía Distrimuebles S.A con nit No.890.001.023-1 de régimen 

común, 20 Escritorios Gerenciales referencia 0025890 a $28.700 c/u.  Para cancelar en un mes, factura 

No.001522. (IVA 16%, RFTE 3.5%). 

 

Enero 19: Se vende a Muebles el Rey con nit 890.444.562-1 de régimen común, 10 Escritorios Gerenciales a 

$125.000 c/u, pagan en efectivo.  Factura No.789000, Recibo de Caja No.00011. (IVA 16%, RFTE 3.5%). 

 

Enero 20: Con cheque de Bancolombia No.500561 se cancela la deuda de Enero 13, Comprobante de Egreso 

No.500501. 

 

Enero 25: Se paga a EPM con nit 890.778.889-1 gran contribuyente, servicios públicos distribuidos así: energía 

eléctrica $165.000, acueducto y alcantarillado $89.000, teléfono $110.000, factura No.30369, pagamos en 

efectivo, comprobante de egreso No.500502  (IVA 16% únicamente para el teléfono). 

 

Se requiere realizar el proceso respectivo para la sistematización de la empresa en el software contable 

softland, es decir instalar la empresa del respectivo ejercicio, con el código 01 y asignar como base de datos el 

nombre taller, el nombre de la empresa es DISTRIHOGAR LTDA. 
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Ingresar al módulo contable: clic en inicio – clic en el acceso directo del software contable. Tipo de 

autenticación (usuario de win nt y aceptar) – usuario supervisor y recuerde a nivel educativo los 

programas contables, para mayor comodidad del usuario (Estudiante) no manejan claves,  porque 

si esta se olvida no se podría tener acceso al sistema.   fecha contable la respectiva para el taller a 

realizar, recuerde que el formato de fecha para el software contable es mes/dd/aaaa o 

sencillamente se puede ubicar la fecha desde el icono respectivo.  Finalmente debe seleccionar la 

empresa en la cual va a ingresar, y el período contable a trabajar es importante resaltar que si no 

se creó archivo maestro de períodos el sistema crea como primer período el mes contable con el 

cual se está ingresando y posteriormente si se necesitan crear periodos inferiores a este el sistema 

no lo permitirá, .  Cada dato debe ser confirmado con la tecla aceptar,  cuando se ingresa a la 

pantalla del módulo contable debe verificar en la parte inferior de esta (línea de estado) que haya 

ingresado correctamente los datos de fecha contable, la empresa y el período a trabajar. 

 

 
 

En esta pantalla principal del módulo contable las opciones son las siguientes: archivo desde esta 

se pueden crear todos los archivos maestros (plan de cuentas, terceros, comprobantes, periodos).  

Captura desde esta opción se pueden digitar todos los documentos soportes que conforman el 

movimientos, realizar correcciones del movimiento digitado y retirar registros, de igual forma se 

puede consultar la información con respecto al movimiento digitado.  En la opción procesos se 

encuentran los  procesos de actualización de movimiento y cierre de periodo.  En informes se 

encuentran cada uno de los reportes en general que el sistema permite visualizar o imprimir en 

papel estos informes se clasifican en básicos (todos los archivos maestros), adicionales (informes 

de corrección), contable, administrativos y tributarios (son los informes que mensualmente se 

deben general a nivel contable con el fin de cumplir con los requerimientos que a nivel legal, la ley 
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exige con respecto al proceso contable.  Dentro de la opción utilidades se encuentran las opciones 

de cambio de fecha y de periodo contable con el fin de no tener que salir del sistema en caso de 

que sea necesario cambiar estos datos.  Ventana es la opción que permite tener igual que en 

Windows un manejo más dinámico de las diferentes ventanas, finalmente la opción ayuda le 

brinda al usuario la posibilidad de consultar sobre alguna duda que tenga al respecto del software 

en general.   

 
 

Digitación de archivos maestros: Los archivos maestros son los datos que el sistema requiero para 

poder trabajar normalmente, estos datos son los siguientes: 

 

 
 
Digitación del plan de cuentas: Cuando se inicia esta actividad en la empresa se pueden tomar dos 

decisiones,  la primera es instalar todo el plan de cuentas, proceso que el sistema posibilita cuando 

se instala la empresa, pero lo que sucede al bajar este tipo de PUC se agregan demasiados códigos 

que no se utilizaran y esto hace que la manipulación de este informe se vuelva un poco incomoda 
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por la lentitud debido al número significativo de cuentas, además será necesario adicionar cuentas 

auxiliares es decir cuentas de ocho dígitos propias para cada empresa.  La segunda decisión 

consiste en definir y digitar un plan de cuentas propios respondiendo solo a las necesidades 

específicas de la empresa, es más funcional debido a que nos limitaremos solo lo que es necesario.   

El PUC  es el listado de códigos que por normatividad legal contable todas las empresas deben 

utilizar,  por lo tanto se debe tener a la mano el plan de cuentas en forma física. Para digitar el 

plan contable las opciones a seleccionar son las siguientes archivo – básicos – plan de cuentas o 

clic en el primer icono de la barra de herramientas estándar de la pantalla principal del módulo 

contable. 

 

 
 

El manejo general de cada una de las pantallas de archivos de los archivos maestros es igual, en 

ellas no aparece barra de menú solo hay  barra de herramientas estándar, donde el usuario puede 

utilizar cada herramienta presionando clic sobre ella o utilizando teclado con la combinación de 

teclas que se muestran en la imagen.  Para digitar cuentas clic en el icono de adicionar o Ctrl + A, el 

sistema se ubica en el campo cuenta y aquí se digita el código, el nombre puede ser en mayúscula 

sostenida o mayúscula inicial, finalmente en el campo tercero se debe utilizar el identificador 

tercero para aquellas cuentas clasificación subcuenta o auxiliar que requieren de la identificación 

de una persona natural o jurídica (cédula o nit) y el identificador tercero y base para todas las 

subcuentas o auxiliares que tengan como nombre IVA o retención en la fuente y además se agrega 

el número del porcentaje respectivo (NADA, TERCERO y TERCERO Y BASE).  Finalmente se guarda 

cada cuenta presionando en la herramienta guardar y ctrl + G.  En esta misma pantalla para 

visualizar las todas las cuentas se presiona clic en las herramientas la lupa y en la de guardar y se 

presiona clic en el signo más que tiene  cada cuenta principal, en caso de necesitar corregir el 

nombre o el tercero se presiona clic en la herramienta editar, se hace la corrección y se guarda 
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nuevamente, si se comete un error en la cuenta esta no puede corregirse, es necesario retirarla 

(clic en la herramienta retirar) y luego crearla nuevamente.  Para consultar una cuenta ya digitada, 

simplemente se da clic en la lupa, se digita el código a consultar y luego clic en guardar.  Cuando 

inicial la adición de una cuenta y luego se desea cancelar esta acción, simplemente se presiona clic 

en la herramienta cancelar.  Para salir de la pantalla de plan de cuentas se presiona clic en el icono 

de salir o clic en el botón cerrar de la barra de título.   

 

Es importante destacar que no es necesario digitar las cuentas en orden es decir primero la clase 

del 1, 2 , 3  entre otras, se pude iniciar desde cualquier clase en especial, pero dentro de cada clase 

si es necesario digitar en orden el grupo, cuenta, subcuenta y auxiliar. 

 
Ejercicios ¿sabe cómo digitar cuentas? 

1. Ingresar a la empresa 01 DISTRIHOGAR LTDA y digitar el plan de cuentas para cada una de 

las transacciones planteadas así: 

 

CUENTA NOMBRE TERCERO PORCENTAJE 

1 ACTIVOS N  

11 DISPONIBLE N  

1105 CAJA N  

110505 CAJA GENERAL N  

1110 BANCOS N  

111005 MONEDA NACIONAL N  

11100501 BANCOLOMBIA T  

2 PASIVOS N  

22 PROVEEDORES N  

2205 NACIONALES N  

220501 PROVEEDOR DISTRIMUEBLES S.A T  

24 IMPUESTOS GRAVAMENES Y TASAS N  

2408 IVA N  

240801 IVA DESCONTABLE N  

24080101 IVA EN COMPRAS DE MERCANCÍA TB 3.5 

  

 
 Digitación de terceros: Este archivo consiste en una lista de todas las personas naturales y 

jurídicas, que tienen que ver con la contabilidad de la empresa 

 Tema 2  Funciones de Excel 
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El campo identificador Uno es el nit o la cédula, sucursal si no existen en la empresa solo se digita 
000, el campo identificador dos el tipo de tercero es decir cliente, socio, empleado, proveedor, 
entre otros sede de acompañar de un número para que dicho identificador se único, los 
identificadores no se pueden corregir, si se comete error se debe retirar completamente el 
tercero.  En el campo clase se escoge si es nit o cedula, si es nit se digita como razón social el 
nombre de la empresa, si es cedula se digitan los nombres completos de la persona, de aquí en 
adelante se digitan los datos propios de cada empresa, el campo fecha no es necesario porque el 
sistema lo actualiza automáticamente con el primer movimiento que se digite. 
 
La pantalla tiene el mismo manejo que la de plan de cuentas, en la parte inferior van apareciendo 

los terceros que se van agregando, por defecto el sistema trae guardado un tercero con el 

identificador uno en ceros. 
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Ejercicios ¿Sabe cómo crear una tabla de terceros? 

 

Teniendo en cuenta el ejercicio anterior digitar la lista de terceros en el sistema los cuales son los 

siguientes: 

 

IDENTIFICADOR 1 IDENTIFICADOR2 CLASE NOMBRE O RAZÓN SOCIAL 

71369852 SOCIO1 CEDULA Carlos Mario Gómez Cardona 

890951249-1 BANCO1 NIT Bancolombia 

89057159-1 Acreedor1 NIT Pc-computo Ltda 

890524789-1 Acreedor2 NIT  Arrendamientos Nutibara 

890001023-1 Proveedor1 NIT Distrimuebles S.A 

890444562-1 Cliente1 NIT Muebles el Rey 

890778889-1 Acreedor3 NIT Empresas Públicas de Medellín 

 

Los demás datos retomarlos del taller, inventar direcciones y teléfonos. 

 

 
 

 Digitación de comprobantes: Los comprobantes son carpetas que se crean con el fin de 

clasificar el movimiento diario, cada empresa las puede crear teniendo en cuentas sus 

propias políticas o preferencias.  Cuando en una carpeta o comprobante se guardaran 

documentos que genera la empresa  se puede configurar para que conserve la numeración 

consecutiva de estos (en el campo número actual).  Para crear los comprobantes las 

opciones son archivo – básicos – comprobantes, el manejo general de la pantalla es el 

mismo que en las anteriores. 
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Ejercicios ¿sabe usted como digitar en listado de comprobantes? 

 

1. Digitar en el sistema la siguiente lista de comprobantes: 

 

CODIGO NOMBRE NÚMERO ACTUAL 

01 RECIBOS DE CAJA 010 

02 RECIBOS DE CONSIGNACIÓN 02 

03 FACTURA POR COMPRA DE ACTIVOS 03 

04 FACTURA POR GASTOS 04 

05 FACTURA POR VENTAS 789000 

06 COMPROBANTES DE EGRESO 500500 
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 Digitación de periodos: Los periodos son cada uno de los meses a los cuales se les digitará 

la información contable, con el primer mes con que se ingrese al módulo contable el 

sistema lo asigna como periodo, de aquí en adelante se pueden generar otros periodos 

avanzados.  En los periodos se digita el año, el número del mes y desde que día inicia y que 

día termina, por lo tanto se debe digitar desde el primer día hasta el último día del 

calendario normal. 

 

 
 
 

 
Ejercicios ¿sabe usted como digitar periodos? 

 
1. Digitar el periodo 02 denominado febrero del año 2011, inicia desde febrero 1 hasta febrero 

28, cuando  se guarda esta información es sistema muestra el siguiente mensaje “SE VAN A 

CREAR NUEVAS ESTRUCTURAS”, se responde si para continuar con el proceso, esto quiere decir 

que si ya había sido anteriormente creado este periodo, se borrará lo que contenga y quedara 

vacio para guardar una nueva secuencia de información. 

 
 

 



Corporación Universitaria Remington  Dirección Pedagógica 

Aplicaciones Contables   Pág. 34 

Corporación Universitaria Remington - Calle 51 51-27 Conmutador 5111000  Ext. 2701 Fax: 5137892. Edificio Remington  

Página Web: www.remington.edu.co - Medellín - Colombia 

 

 
Informes de los archivos maestros: Por cada archivo maestro se puede imprimir o visualizar su 

respectivo reporte así: Informes – Básicos – plan de cuentas, o terceros, o comprobantes, o 

periodos – clic en aceptar – impresora tipo gráfica y finalmente aceptar. 

 

Recuerde puede imprimir o visualizar en pantalla la cantidad de veces que sean necesarias. 

 

 

 
Ejercicios ¿Sabe usted cómo visualizar los archivos maestros? 

 

1. Visualizar por pantalla cada uno de los archivos maestros (plan de cuentas, 

comprobantes, terceros y periodos) digitados y revisar si hace falta cualquier dato, con el 

fin de poder agregarlo antes de iniciar con el proceso siguiente. 

 
 

 
 

3.2. Ciclo Diario o Periódico 

 
Definición de ciclo periódico  e ingreso a la pantalla de captura de movimiento: Este proceso 

consiste,  en digitar en el software contable cada uno de los documentos soportes que respaldan  

las transacciones comerciales que se generaron en la empresa, durante un periodo contable 

determinado, estos documentos son los recibos de caja, las consignaciones, las facturas de compra 

y de venta (tanto de servicios, mercancía o activos para usos de la empresa).  Las opciones para 

ingresar a esta pantalla son captura – movimiento o clic en icono captura ubicada en la barra de 

herramientas estándar. 
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Para iniciar el ingreso de cualquier documento se inicia con clic en el icono de adicionar, para 

corregir o modificar datos clic el icono editar y si es necesario eliminar cualquier documento 

simplemente se presiona clic en el icono retirar.  En  los campos comprobante, cuenta y nit /cédula 

(aparece en pantalla solo cuando se utiliza una cuenta que fue creada con identificador Tercero en 

el plan contable) se puede digitar directamente el dato o se presiona doble clic para que aparezca 

el botón que permite la búsqueda del dato respectivo del archivo maestro.  Siempre que se 

termina de digitar cada documento se verifica que se cumpla la partida doble (el sistema se 

configuro para que no se guarden documentos descuadrados.  En el campo documento en el 

segundo en el primer recuadro se digita el prefijo de la facturación (letras que trae la factura) y en 

el segundo campo el número real que trae cada documento soporte. 

 
 

Ejercicios ¿Sabe usted cómo visualizar los archivos maestros? 

1. Digitar en la pantalla de captura los siguientes registros contables generados por los 

documentos comerciales del taller inicial de aplicación, a continuación se muestran 

algunos, en este mismo formato generar los demás registros contables 

 

Comprobante: 01 

Documento: 00010 
Fecha: 01/10/2011 

Tercero: Socio Carlos Mario Gómez Cardona 

CUENTA DESCRIPCIÓN DEBITO CREDITO 

110501 Aporte social 490.000.000  

31150501 Aporte social  490.000.000 

 

 

Comprobante: 02 

Documento: 654159 

Fecha: 01/12/2011 

Tercero: Socio Carlos Mario Gómez Cardona 

CUENTA DESCRIPCIÓN DEBITO CREDITO 

11100501 Consignación 490.000.000  

110505 Consignación  490.000.000 

 

 

Comprobante: 02 

Documento: 654159 

Fecha: 01/12/2011 

Tercero: Socio Carlos Mario Gómez Cardona 

CUENTA DESCRIPCIÓN DEBITO CREDITO 
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152805 Compra de activos 6.960.000  

236540 Compra de activos  210.000 

230501 Compra de activos  6.750.000 
 
 

 
Después de digitados todos los documentos soportes, se puede visualizar por esta misma pantalla 

toda la información digitada, presionando clic en la lupa y clic en el ícono de guardar, y muestra la 

información de la siguiente forma: 

 

 
 

En esta pantalla aparece todo el movimiento digitado, ordenado por el campo comprobante, para 

tener acceso nuevamente a cada documento, simplemente se selecciona un documento y luego 

clic en aceptar, el sistema nuevamente nos lleva a la pantalla de captura para hacer si es del caso, 

las respectivas correcciones.  Otra forma de visualizar el movimiento digitado es por captura – 

consultas, desde esta pantalla se puede consultar dependiendo de las necesidades o preferencias 

del usuario, a continuación se muestran varias imágenes con diferentes consultas, la primera es 

consulta por cuenta: 
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Si es necesario hacer la búsqueda de un documento de una forma más detallada, se puede utilizar 
el botón mostrar opciones avanzadas la cual permite hacer búsquedas más precisas. 
 

 
 
 

Informes de control: Son reportes que permite una revisión del movimiento digitado, estos 

informes son el movimiento que equivale a un libro diario, para imprimirlo  
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El informe de control es un listado detallado de todos los documentos soportes digitados, al final 

muestra totales débito y totales crédito y si hay alguna diferencia,  muestra la cantidad que está 

generando dicho error.  A continuación se muestra el informe del movimiento digitado. 
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El segundo informe es el de cuadre, encargado de mostrar por cada comprobante los totales 

débito y los totales crédito, si hay alguna diferencia en la columna descuadre mostrará la cantidad 

que está generando dicho error, en nuestro caso la empresa fue instalada y configurada para no 

permitir guardar documentos descuadrados, por lo tanto el informe de cuadre siempre aparecerá 

cuadrado, es decir sumas iguales por cada comprobante. 
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El tercer informe es control de consecutivos, se encarga de mostrar la numeración de los 

documentos, si falto alguno por digitar aparecerá dicho número en la columna documentos 

faltantes, solo es importante vigilar el consecutivo de los documentos que fueron generados en la 

empresa (recibos de caja, comprobantes de egreso, factura por ventas). 
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Actualización de movimiento: Este proceso consiste en trasladar el movimiento digitado en las 

subcuentas (códigos de 6 dígitos) y auxiliares (códigos de 8 dígitos) a las respectivas cuentas 

mayores es decir a las cuentas, grupo y clase, también el proceso de actualización genera 

acumulados los cuales se pueden visualizar en los informes mensuales. 

 

Cada vez que sea necesario realizar una corrección en el movimiento digitado, se debe volver a 

actualizar nuevamente, este proceso se puede repetir tantas veces sean necesario.   

 
Es proceso de actualización es un proceso que el sistema ejecuta internamente, mientras el 

sistema lo realiza solo aparece una barra azul de progreso total.  Los pasos para actualizar son 

procesos – actualización y clic en aceptar. 
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3.3. Ciclo Mensual 

 
Definición ciclo mensual: Es aquella etapa en la cual se finalizan todos los procesos mensuales a 

nivel contable en una empresa, incluye básicamente las siguientes actividades: 

 
 Impresión de informes mensuales: Estos reportes permiten cumplir con la normatividad 

contable exigida por la ley, se dividen en contables, administrativos y tributarios. 

 

 
 



Corporación Universitaria Remington  Dirección Pedagógica 

Aplicaciones Contables   Pág. 45 

Corporación Universitaria Remington - Calle 51 51-27 Conmutador 5111000  Ext. 2701 Fax: 5137892. Edificio Remington  

Página Web: www.remington.edu.co - Medellín - Colombia 

 

 
 

 
 
 

La principal ventaja que ofrece cualquier software o aplicación contable, es que la empresa no 

tiene que construir sus propios informes, con solo digitar el movimiento de un período contable, 

es decir los documentos soportes, el sistema permitirá generar todos los informes que sean 

necesarios, a continuación se muestra las imágenes de los informes mensuales estado de 

resultados y balance general: Informes – administrativos – estado de resultados. 
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En el campo plantilla se puede escoger los diferentes formatos de estados de resultado, pero se 

debe escoger el formato del medio, es el que genera acumulado y lleva el saldo final (utilidad o 

pérdida) al balance general.   
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Luego se debe seleccionar del plan contable, los códigos de las cuentas utilidad del ejercicio y 

perdida del ejercicio.  Se activan los campos incluye cuentas, cálcula impuesto de renta (33%), 

reserva legal (10%) y generar balance general, finalizar con el botón terminar. 

 

 
 

 
A continuación se muestra el informe estado de resultados de la empresa trabajada en el ejercicio 

planteado, para sistematización completa. 
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Finalmente el informe que muestra la situación financiera de la empresa es el balance general, en 

él se debe cumplir la ecuación patrimonial, es decir el valor de los activos debe ser igual a la suma 

de los pasivos más el patrimonio, los pasos para imprimir este informe las opciones son informes – 

administrativos – balance general. 
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El balance general del ejercicio planteado es el siguiente: 
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 Copia de seguridad mensual: Es necesario al finalizar cada período contable realizar 

respaldo de datos, en medios de almacenamiento externo, con el fin de tener protegida la 

información.  El proceso para realizar esta copia es el siguiente: 

 

 
 
 

 Cierre de periodo: El proceso de cierre se ejecuta el finalizar el periodo contable, cuando 

se está seguro de que la información de dicho periodo esta correcta.  El proceso de cierre 

se encarga de convertir los saldos finales de un periodo contable, en iniciales para el 

nuevo mes.  Los pasos para realizar el proceso de cierre son: procesos- cierre de periodo y 

clic en aceptar. 

 

 
 

 Actualización de fecha y de periodo: Después de finalizar cada una de las actividades 

respectivas de los ciclos contables, para iniciar un nuevo periodo se debe hacer el cambio 

para el nuevo mes a trabajar, para hacer esta actualización o cambio las opciones son: 

Utilidades – cambio de fecha de proceso o  cambio de período. 
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Es importante verificar el cambio, recuerde que en la parte inferior de la pantalla en la línea de 

estado aparece esta información. 

 
 
Cuando se inicia un nuevo período contable es necesario retomar nuevamente todos los ciclos con 

sus respectivas actividades, no quiere decir que nuevamente se debe instalar la empresa, solo se 

adicionar los datos nuevos a los archivos maestros ya existentes, los demás ciclos si se repiten 

paso a paso al pie de la letra. 

 

 

 
Ejercicios ¿Sabe usted cómo visualizar los archivos maestros? 

 
1. Visualizar por pantalla de los informes contables el balance de prueba y el libro mayor. 

2. Visualizar de los informes administrativos el estado de resultados y el balance general. 

3. Realizar el proceso de revisión para verificar que no hayan errores. 

4. Cerrar el periodo contable de enero. 

5. Cambiar la fecha y el periodo contable por febrero 1 de 2011. 
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3.4. Pistas e Aprendizaje 

 

Tener en cuenta: Cuando se trabaja el proceso de sistematización de una empresa los ciclos son 

los mismos es decir las actividades a ejecutar, sin importar el software que se utilice. 

 

Tenga en cuenta: Cuando inicial un nuevo período contable, no es necesario volver a ejecutar el 

ciclo de instalación, solo adiciona los datos nuevos, a los archivos maestros ya instalados 

inicialmente. 

 

Tenga en cuenta: Cuando se realizan correcciones en el movimiento digitado, es necesario 

actualizar nuevamente, para que el sistema asuma los nuevos cambios. 

 

Tenga presente en la creación de las cuentas, los códigos correspondientes a las subcuentas o 

auxiliares del IVA y de la retención en la fuente deben tener identificador tercero y base, luego 

adicionarle el respectivo porcentaje. 

 

Tenga presente que cuando se realiza una copia de soporte los archivos guardados, solo se 

pueden abrir en el mismo programa bajo el cual se generó la información. 

 

Tenga en cuenta: Cuando se inicia el ciclo diario o periódico el mes contable y el periodo, deben 

ser iguales. 

 

Tenga presente que cuando se visualiza el informe de control de consecutivos, solo es necesario 

verificar la secuencia de aquellos documentos soportes que son generados por la empresa. 

 

Traer a la memoria en el tema de digitación de plan de cuentas, en las clases no es necesario 

seguir un estricto orden, pero en los demás niveles si, es necesario digitar el grupo, luego la 

cuenta, subcuenta y finalmente las auxiliares. 
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3.5. Glosario 

 
Software contable: programa diseñando para sistematizar la contabilidad de una empresa. 

 

PUC: Esta sigla significa plan único de cuentas, listado de códigos reglamentado legalmente para el 

proceso contable de cualquier empresa. 

 

Terceros: En el proceso de sistematización de una empresa a nivel contable, los terceros son todas 

aquellas personas que tienen que ver con la contabilidad de la empresa. 

 

Base de datos: En la aplicación contable softland este término es utilizado para la carpeta en la 

cual quedaran guardados los datos de cada una de las empresas instalada, solo puede tener como 

nombre 8 dígitos y además no puede contener caracteres especiales. 

 

Cierre: Proceso encargado de trasladar los saldos finales de un período contable en iniciales para 

el nuevo mes. 

 

Informes de control: Son aquellos reportes que permite una revisión inicial del movimiento 

digitado. 

 

Restauración de información: También llamada recuperación de datos, proceso que permite 

copiar la información de un medio de almacenamiento externo al disco duro del computador. 

 

Copia de soporte: También llamada respaldo de datos proceso que consiste en copiar la 

información del disco duro del computador a un medio de almacenamiento externo. 

 

Archivos maestros: Son los datos que requiere una empresa para poder funcionar de forma 

sistematizada. 

 

Actualizar: Proceso encargado de trasladar el movimiento digitado a cada una de las cuentas 

matriculadas en el PUC. 

 

Clase: Campo que permite configurar si un tercero es una persona natural o jurídica.  

 

Utilidades: Opción que aparece en la pantalla principal del módulo contable, permite realizar 

actividades adiciones diferentes al proceso administrativo, con el fin de hacerle a usuario del 

trabajo más ágil y rápido. 
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