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1. MAPA DE LA ASIGNATURA
APLICACIONES CONTABLES '

/ PROPOSITO GENERAL DEL MODULO \
Capacitar y formar a los estudiantes de la escuela de ciencias empresariales, para enfrentar los

retos que la sociedad de la informacion y del conocimiento les plantee. Y poder demostrar que
cumplen con las competencias especificas sobre el manejo de un software que permita facilitar y
agilizar los procesos contables de una empresa.

. J
v

/ OBJETIVO GENERAL \

Proponer cualquier aplicacion 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 periédicamente.

- J

v

/ OBJETIVOS ESPECIFICOS \

B Explorar la aplicacidn contable softland para el conocimiento de cdmo esta estructurado,

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

B 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. )

A 4

A
fUNIDADl \ /UNIDADZ \

Habilidad y Aplicacion en el saber
destreza para especifico y capacidad
usar para representar.
procedimientos Software contable
de rutina Softland

Software contable Tematica de ciclos o
Softland etapas de proceso
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2. GENERALIDADES DE UNA APLICACION CONTABLE (SOFTLAND)

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

OBJETIVO GENERAL

B Explorar la aplicacién contable softland para el conocimiento de como esta estructurado,
aprendiendo el manejo de cada uno de los menus con el fin de utilizarlo en la correcta
sistematizacién de la contabilidad de la empresa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

® Conocer cada uno de los conceptos generales de una aplicacidn o software contable, para
las configuraciones correctas que permitan, como resultado final, un proceso contable
correctamente sistematizado.

H Explicar la forma correcta de la realizacion de copias de seguridad de la informacion
contable, en medios de almacenamiento externos y por ende el proceso inverso que es la
restauracion de la informacion, para mayor proteccién de la informacién contable de la
empresa.

H Analizar cada uno de los datos que el software contable requiere para dar inicio al proceso
de sistematizacién y digitarlos correctamente, teniendo en cuenta las caracteristicas
propias de cada empresa.

B Explicar cada una de los ciclos o etapas por los cuales pasa el proceso de sistematizacion
de la contabilidad de una empresa, iniciando desde el montaje, hasta la obtencién 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 aplicacién o software contable

N

Explique cuales son las ventajas que brindan este tipo de aplicaciones.

3. Defina cudles son los archivos bdsicos o archivos maestros que requiere un software
contable.

4. Explique cada una de las etapas por las cuales debe pasar el proceso de sistematizacion de
la contabilidad de una empresa.

5. Explique cuales son los informes basicos y mensuales que arroja la contabilidad.
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Explique la estructura de como esta disefiado un plan de cuentas
Defina en qué consiste un proceso de actualizacion
Explique cémo es la estructura de un libro mayor

O N O

Defina contablemente en qué consiste un proceso de cierre mensual
10. Conoce en qué consiste el proceso de copia de soporte y restauracién de informacién

2.1. Conceptos y Procesos Basicos de una Aplicacion Contable

Definicion de aplicacién contable: Es un programa o software disefiado 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 estandar de la contabilidad general, por lo tanto
cualquiera de ellos que se consiga en el mercado, sera suficiente para la sistematizacion contable
en la empresa. La diferencia entre unas aplicaciones y otras radica Unicamente 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 menciond anteriormente todos deben cefiirse a las normas
legales contables. Es importante resaltar que la persona que persona encargada de trabajar el
software debe tener conocimientos basicos de contabilidad.

] Una aplicacién o software contable le facilita y agiliza el proceso
soft’and operativo a los profesionales de esta area, permitiendo que
. puedan dedicar mas tiempo a los procesos de analisis y de toma de
Yersion ACADEMICA

decisiones. En el mercado existen muchos programas de este tipo
entre ellos se tienen Activo 2000, comodin, contabilidad Helisa, software médnica, entre otros. El
programa sobre el cual se basara el aprendizaje en dicho mddulo es Softland el cual esta disefiado

para trabajar bajo la plataforma de Windows.

Ingreso y salida de Softland: Se ingresa normalmente desde Windows clic en el botén inicio —y
clic en el acceso directo que recibe generalmente el nombre del mismo programa.
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ogin SOL Seryer ) =i

" Usuario de SHL Server

Servidar  [BOE01 |

9 o EC.
Lsuaria 506071

Passwod [ ]
Refrezcar | Aceptar I Cancelar |

’—T Ipa Autenticacion

En tipo de autenticacion se escoge usuario de win Nt y clic en aceptar. Posteriormente nos lleva a
una pantalla de validacién de usuarios en la cual se debe digitar el nombre del usuario, contrasefia
o clave, la fecha actual y la fecha del periodo contable a trabajar (esta informacion se debe digitar
en el formato de mm/dd/aaaa), |la fecha del dia aparece automaticamente, es decir no se puede
cambiar directamente por la aplicacion contable, es necesario antes de ingresar al programa desde
Windows hacer el proceso de actualizacién 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 aplicacion contable el usuario es aquella persona que tiene permiso o autorizacion
para manipular la informacion dentro del sistema, por defecto en la aplicacién contable softland
recibe el nombre de SUPERVISOR y puede ser digitado en mayuscula o minuscula, cuando se
instala el software en el computador a cada usuario se le asigna su nombre y una clave para mayor
privacidad de la informaciéon. Todos estos datos se confirman presionando clic en el botén
aceptar, finalmente para permitir el ingreso a mddulo contable el sistema solicita escoger la
empresa sobre la cual se va a trabajar el proceso contable.

" Walidacién de Usuario ] =l
Hombee de suano [SUFERVISDR
Contrazefia E—'
Fecha Actual G2/ 23/ 2008

Fecha Comable DR/23/ 200

Im :camuu] cambiar fecha

Normalmente todo software o aplicacién contable esta disefiada para permitir la sistematizacién
de varias empresas, softland permite codificar cada empresa con dos digitos los cuales pueden ser
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letras o nimeros o combinacion de ambos. Se selecciona dicha empresa presionando clic sobre
ella y finalmente se confirma presionando clic en el botén aceptar.

S Parmises Compaiie g
[ Codgo | Raztn Socisl
15 Rl & 1A
PR COMPAH|A DE PRUEBAS
Ei | | ]

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
titulo en la cual se muestra el nombre del médulo en el cual se esta trabajando, para nuestro caso
contabilidad, barra de menu conformada con las opciones de archivo (por esta ruta se digitan
todos los archivos maestros o bases de datos), captura (todo lo relacionado con digitacion 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 estandar (es importante resaltar que los iconos son
atajos que le permiten al usuario llegar mas rapidamente a realizar ciertos procesos) y botones de
control para manejo general de la ventana, en la linea de estado (parte inferior de la pantalla) el
usuario debe verificar que aparezca la empresa seleccionada con su nombre y respectivo codigo, 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 aplicacién contable, fue disefiada para satisfacer todas las necesidades
comerciales de una empresa, es decir permite manejar némina, tesoreria, pedidos, facturacién,
cartera, entre otros.
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2.2. Copia de Soporte y Restauracion de Informacion

Copia de soporte: También llamada respaldo de datos o backup. Toda aplicacién o software
contable esta disefiado para que la informacion digitada quede guardada automaticamente 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 informacidn solo podria perderse en caso de que se
dafie el computador o falle el disco duro. Para evitar este tipo de contratiempos las empresas
periédicamente antes de realizar el proceso de cierre mensual, deben copiar la informacién
almacenada en el disco duro referente al software contable, en medios de almacenamiento
externos, este proceso de copiar la informacién 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
informacion queda guardada en un archivo que solo podra abrirse en el mismo programa que fue
ejecutado.

En la aplicacion contable softland para realizar una copia de soporte las opciones son las
siguientes: si se encuentra en el mdédulo contable, debe salirse completamente a la pantalla
principal de Windows y desde alli clic en el botdén inicio — programas — solucién corporativa
softland servidor — utilidades softland sql — copia de soporte y restauracién.
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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 restauracién de
informacion, y se le da confirmar presionando el botdn siguiente.

Capia de Soprie v Reskbsuracion

Copia de sopore y restauracion
de bases de datos SQL Server

Seleccions la opcadn deteada 5 deiea Condinuar
aprfies o baldn Sigumecke an chso contian optma o
Bt Carcelai

& [CopadeScpote |
" Restourscién de base do datos

siuenie s | Cancole | wds |

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

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

- Tipo Auteniicacion - - | mgm
" Ususio deWinMT @ Ususcio de SOL Serves m b
S — ]
Ui | | botén Canceio
Passwoed | |

[ 44 Brdenor |_ Siguente 5> ]_ Cancelar [ Supida

Como me menciond anteriormente, todo la informacién 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 quedaran almacenados los datos propios de ella. Por lo tanto cuando se
hace copia de soporte en el Ultimo 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 estan guardados los datos, el sistema
muestra automdaticamente el nombre del backup (de la copia), en localizacion se debe seleccionar
el medio de almacenamiento externo en el cual se guardard la informacion (para nuestro caso
debe especificarse la memoria usb), el sistema genera automaticamente 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 botén 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 aplicacion que lo genero.

Restauracion de informacion: Proceso que se consiste en copiar la informacién del medio de
almacenamiento externo al disco duro del computador, también es llamado recuperacion 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 restauracion es la
misma que para realizar la copia de soporte, clic en el botén inicio — programas — solucién
corporativa soflamad servidor — utilidades softland sql — copia de soporte y restauracion., solo que
se escoge la opcidn restauracién de base de datos y clic en siguiente. Tipo de autenticacidén usuario
de win nt- siguiente.
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Copia de Soprte y Restauracion

Copia de sopote y restauracion
de bases de datos SQL Server

Selecoione la opoion degeada, 5§ desea continuar
oprima el boton Siguiente en caso contrano oprima el
botdn Cancelar,

" Copia de Soporte

* Hestaracion de base de daios

Siguiente »» LCancelar Apuda

En la ultima caja de dialogo se debe especificar en qué base de datos se guardaran los datos, el
medio de almacenamiento externo donde se guardd el backup. Y clic en el botdn restaurar ahora.

I"; Restaurar = - _)_ﬂ
Restaurackn Bases de Datos
Eska utifidad permite restaurar las Copsas de Soporte realizadas previaments,

( Restauracidn de la Base de Datos
| Restaurar en ba base de datos | Prushas =]

i NOTA IMPORTANTE !
La hase dé datos a restaurar no putde estar sn uso por obros Usuarnios, de b confrario no 58 podri
reakzar el procaso,

Eestourar Ahoral << Anterior I

i thasis Restaursr una Copis de Soporte sobre una compafia va exstents,
Lius | de clk eneste bokdn pars ver las propledades de ls base de Datos Conrar |

| para fa Restauracidin

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

que la restauracién se realizé con éxito.

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

Pagina Web: www.remington.edu.co - Medellin - Colombia




Corporacién Universitaria Remington Direccion Pedagogica

Aplicaciones Contables Pag. 16

Ejercicios ¢Sabe como realizar una copia o restauracion de informacién?

1. Conectar la menoria usb y realizar la copia de soporte de la compafia 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 vy realizar el proceso de restauracion en otra base de datos diferente a

prueba.
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3. CICLOS O ETAPAS DEL PROCESO DE SISTEMATIZACION

http://www.youtube.com/watch?v=NnjTg4g69w4 &feature=related

OBJETIVO GENERAL

H 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.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Analizar cada uno de los procedimientos o actividades que se realizan para el montaje de una
empresa y la iniciacidn del proceso sistematizado.

Describir en el software contable cada uno de los documentos soportes contables que se generan
periédicamente en la empresa efectuando los informes de revisidon 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 bdsicos que requiero un software contable para la
instalacion de una empresa, enuncielos

Como esta estructurado a nivel legal el plan de cuentas

Contablemente quienes son los terceros de una empresa

Defina para una aplicacién contable que representan los comprobantes

v N

Existe alglin estandar para la creacion de comprobantes a nivel de contabilidad
sistematizada

Qué diferencia hay entre mes y periodo

Defina en que consiste el proceso de actualizacién en un software contable

Que soportes contables alimentan al software contable

Para que se generan los informes de control

o o N o

10. Cuales son los procesos mensuales que conllevan a un ciclo mensual.
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3.1. Ciclo de Instalacion

Definicidn: Proceso que consiste en instalar la empresa y digitarle todos los archivos maestros
gue son necesarias para que este funcione correctamente, este proceso se realiza una sola vez,
cuando se inicia el proceso de montaje, durante los demas periodos 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
compafiias diferentes, lo cual significa que es necesario aplicar el ciclo de instalacién para cada una
de las empresas instaladas.

Las actividades a realizar en este ciclo son las siguientes: Creacidn de la base de datos e instalacién
de la empresa, instalacion del mddulo contable, definicion de permisos.

Instalacion de una empresa: El montaje completo de una empresa implica la ejecucion de las
siguientes tareas:

B Creacién de la base de datos: Esta actividad es la asignaciéon de un espacio en el disco
duro del computador (carpeta), en el cual quedard almacenada toda la informacion
relacionada con la empresa a instalar, el nombre se debe asignar maximo con 8 digitos (no
utilizar espacios en blanco ni caracteres especiales), esta base de datos es la que se debe
especificar cuando se hace la copia de soporte. Por pasos para generar esta base de
datos son: inicio — programas - solucién corporativa softland servidor — utilidades softland
sql — modulo administrativo (recuerde confirmar el tipo de autenticacion, nombre del
usuario y contrasefia (para nuestro caso no se ha creado ninguna contrasefia 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 demas compaiiias.

% Login SQL Server ] |

Tipo Autenticacian

' Usuario de SOL Server

Servidor  [506-01 |

i At B
suario G060

Password ||
Refrescar | Aceptar I Lancelar |
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# Autenticacion de Usuario il £+ abrir Compafiia I [

__,_,--'/
[3 Usuiario

Compafiias

V Aceptar | x Cancelar

Se confirma con clic en el botdn 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 moédulo 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 podra ingresar al maddulo
contable a digitar cualquier proceso referente a la digitacion de documentos soportes y
generacion de informes. Clic en la opcidn archivo — mantenimiento de compaiiias.

# Modulo Funciones Administrativas
Archivo  Ayuda

Lsuarios
Grupos
Permisos

Mankenimiento Comparias

Salir

La pantalla de mantenimiento de compaiiias esta dividida en tres secciones informacion
basica, mdodulos instalados y companias existentes, las dos primeras secciones tienes
botones de manejo para procesar cada grupo de informacidn, para la creacion de la base
de datos se da clic en el botdn crear cia y luego nos lleva a otra ventana en la cual se
creara la base de datos mencionada.

# Mantenimiento Companias

— Informacicn Basica:

Razon Social [COMPARIA DE PRUEEAS | e/ Editar |
Para ver todos los datos de esta compafia use e boton Ver/Editar __ Eliminar |

— Modulas Instalado

¥ Pedidos Wer/ Editar ™ Tesoreria “er/ Editar |
¥ Eacturacion  ‘er/ Editar I~ Momina Wers Editar |
: - IV Cartera Yer/ Editar ¥ Contabiidad _Yerd Editar |

= |r‘13talada W lrwvertarios Wer Editar I~ Asistente Wer/Editar |

[T Desinstalada | ¥ Campras Wert Editarl

Hiki

| Froducsion | ver/ Editr |
Compafiias Existentes:
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En el campo nombre se digita la asignacion para la nueva base de datos, recuerde no
utilizar mdas de 8 caracteres, ni espacios en blanco ni caracteres especiales, solo letra y
numeros, 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.

%P cCrear Base de Datos x|

Mombre: | Rapa] |

Mombre Collation: |SQL_Latin1_l3 eneral_CF1_CI_AS |

Archivo de Datos
T amafio Inicial (ME) Cregimienta dal

Tamafio Maximo del Archivo:

I+ Crecimiento sutamatico del Archivo

Log de Tranzacciones

Crecimiento del
T amafin Inicial (MB) ek
Tamafio kaximo del Archivo: Izl SR  ME

v Crecimiento dutamatico del Archivo

i MBE

% - Parcentaje de Incrementa del Archiva
ME - Megas Aceptar I Cancelar
SH - Sin Restriccidn
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Configuracién de la empresa: Aqui se digitan todos los datos propios de una empresa, recuerde
que el cédigo debe estar conformado por dos digitos, los cuales pueden ser letras, nimeros o

combinacion de ambos.

# Configuracidn Global de Lo Compaida N =
Cidefign [l0 | DitectoiioiBase de Datos [ =1 |

Flazon Social  [RaPa s 08 ]

riit [1szzasz0 | Disscin  [Cale 101415 }

Téldtono 1 [5za4145 | Telstona 2 [Z354544 |

Fax [5117000 |

Mumicipic [om | ER e GELLIN |

L T | |

E vl 1odigo palmoERemington edu oo | Sk Moneda D |

Biownkmre 11 [raticeduls | = Patons Mt ill

) I fido Relensdor
Ieferificadon Cidula/ Mt [chgrwlma:lu Prorucgsal _'_'_I ¥ Achuslizacein en L ines
I Tearhiedn ar s

Regmen Tribitatio Er—eﬁgumn_-n ey :J Cantidnd do m
Dimcirnaby: |
it Flan de Coantas [o0000000 |
Rutaboga | [
URL sCAM [ ]

| Dpcoonos Prisma

I Mozt Colunnas Adicionales
T Moster Raisencias

ceptor | Cancelar |

Los datos a diligenciar son nombre de la empresa o razén social, el nimero del nit (no digitar
puntos solo como caracter adicional el digito de verificacidn), direccidn, los diferentes teléfonos y
el fax, el municipio debe buscarse presionando clic en el botdn respectivo y luego seleccionando el
municipio y doble clic, correo electrénico de la empresa, el signho de la moneda en nuestro caso el
simbolo de la moneda colombiana (S), nombre Id 1, se debe configurar el nombre del cddigo
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 ultimo 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 digitos en el plan contable los niveles son
XX XX XX XX XX,

Finalmente se confirma con aceptar, posteriormente aparece el mensaje “desea traer un plan de
cuentas?”, se responde si o no dependiendo del caso, lo mds 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 cédigos establecidos por la ley y lo aconsejable es tener el plan de cuentas
(incluyendo las auxiliares propias par cada empresa.

La estructura del plan Unico de cuentas es:

Primer digito representa la clase

Los dos primeros digitos el grupo

Los cuatro primeros digitos la cuenta

Los seis primeros digitos la subcuenta

Los ocho primeros digitos 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 produccidn y de operacién
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 Unicas que aparecen en el balance
general. Lasclases 4, 5, 6, 7, 8, 9 son denominadas cuentas temporales y se detallan en el estado
de resultados.

B Instalacién del médulo contable: Esta actividad consiste en configurar el modulo a
trabajar en nuestro caso el contable.

# MManteniniento Cofmpaliias

[ Indevmacitn Rasea
(S T | ] e,
Fiazon Social {FAFR & (U Vet Edibee |
| P e todat b dadon do sl conpafiia use lbolon Ver kel |
Bleschios Instaladcs
[Forn matalar o | Pedidos Ve Edtar | o i ed |
boog i el ety | Enchracsn Vo Edbar] 1~ ponana Mo/ Edta|
g‘ﬁ"ﬂ" = L‘-Hm it/ E,:I-‘ul \’trr'Euil.-ul

B iratal ™| Invrentanios Agriterds Ve fE sl
[ Ceonslsde | Compas
[T Pogascen

.Enrrpaﬁlm Ewisterén:

Iﬁ [ Brsciono o Bd b |
0 AP
PR Prushas \
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Cuando activa en la casilla de verificacion el médulo contable el sistema requiere el nombre con el
cual asignara el identificador 2 y cual 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.

# Configuracion del Module CONTABILIDAD e ﬂ

Coldl e Idz Morbre [d2  [NIT/CEDUILA |

"'Ear_npcu Ehaitacian

[ Conegr documentos de obros Modulos Miveles Plan de Cuentas

v Control de Fechas |><_><_>¢<_>¢<_>¢<_ |
v Permitic Comprobantes Descuadrados

[T Acarear encabezado en captura de mvto

L imite maximo captura estandar: I:I

— Rangoz de cuentaz

Tipo | [iigitoz iniciales
2 | Activi

Pasiva

Patrimaonio

|nareszo

Eqrezo

Eaqreso

Frrrsn

1
2
3
4
a
G
7

fceptar | Cancelar |

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 compaifiia?”, 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 politicas.

B Asignacién de permisos: Se deben asignar los permisos o autorizaciones que tendrd un
usuario dentro del sistema, es decir si puede digitar, corregir o editar y eliminar
informacion. Después de instalar el modulo contable en la pantalla principal de
mantenimiento de compafiias se debe seleccionar en la seccidon de empresas existentes, la
compafiia a la cual asignara los permisos y luego clic en archivo — permisos — clic en el
botdn permisos — archivos - bdsicos — plan de cuentas y finalmente en las casillas de
verificacion activar la opcién de adicionar, eliminar y corregir. Tal y como se muestra en
las siguientes imagenes.
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Es importante resaltar que sin la asignacién correcta de los permisos, no se podra ingresar al
maddulo contable a realizar alguna actividad, sin esta activacidn apareceran desactivados cada uno
de los iconos 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 maédulo contable, para este proceso simplemente clic en el botén de cerrar.
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Ejercicio éconoce usted como se instala una empresa en la aplicacién contable softland?

1. Realizar el proceso de instalacion de empresa para el siguiente taller de aplicacion:
TALLER DE APLICACION No.1 APLICACIONES CONTABLES

La compafiia DISTRIHOGAR LTDA ubicada en Medellin, con nit No. 890.123.456-1, de régimen comun,
dedicada a la comercializacidon 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 Gdmez 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 N0.789456123 en Bancolombia nit 890.951.249-1(gran
contribuyente), en dicha cuenta se consigna el aporte anterior, recibo de consignacién No.654159.

Enero 13: Se compra a crédito a la compaiia PC-Computo Ltda. Con nit No.890.357.159-1(régimen comun), 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
N0.890.524.789-1 (régimen comun), 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 compafiia Distrimuebles S.A con nit No.890.001.023-1 de régimen
comun, 20 Escritorios Gerenciales referencia 0025890 a $28.700 c/u. Para cancelar en un mes, factura
No0.001522. (IVA 16%, RFTE 3.5%).

Enero 19: Se vende a Muebles el Rey con nit 890.444.562-1 de régimen comun, 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 publicos distribuidos asi: energia
eléctrica $165.000, acueducto y alcantarillado $89.000, teléfono $110.000, factura No.30369, pagamos en
efectivo, comprobante de egreso No.500502 (IVA 16% Unicamente para el teléfono).

Se requiere realizar el proceso respectivo para la sistematizacion de la empresa en el software contable
softland, es decir instalar la empresa del respectivo ejercicio, con el codigo 01 y asignar como base de datos el
nombre taller, el nombre de la empresa es DISTRIHOGAR LTDA.
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Ingresar al médulo contable: clic en inicio — clic en el acceso directo del software contable. Tipo de
autenticacion (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 podria 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 periodo contable a trabajar es importante resaltar que si no
se cred archivo maestro de periodos el sistema crea como primer periodo el mes contable con el
cual se estd ingresando y posteriormente si se necesitan crear periodos inferiores a este el sistema
no lo permitird, . Cada dato debe ser confirmado con la tecla aceptar, cuando se ingresa a la
pantalla del mddulo contable debe verificar en la parte inferior de esta (linea de estado) que haya
ingresado correctamente los datos de fecha contable, la empresa y el periodo a trabajar.

P antahibfad
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En esta pantalla principal del médulo 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 opcion 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 informacidén con respecto al movimiento digitado. En la opcidn procesos se
encuentran los procesos de actualizacién 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 basicos (todos los archivos maestros), adicionales (informes
de correccion), 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 opcidn 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
gue sea necesario cambiar estos datos. Ventana es la opcion que permite tener igual que en
Windows un manejo mas dinamico de las diferentes ventanas, finalmente la opcion ayuda le
brinda al usuario la posibilidad de consultar sobre alguna duda que tenga al respecto del software
en general.

Z Contabilidad EEE

Archiva Ediciéen Marcador  Opciores Ayuda

Temas de Auda fics | i [ 55 | webSeach |

D Corterido | €, frcice| @4 Buscar | U
i Kl

g AL CONTABILIDAD -
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+

El programa tie CONTABILIDAD tiens hésicament siete (7) mentis funcionsles. Gada Uno te estas
meniis agrupa una serie de funciones que tienen algo en comin para el Programa.

Los menis de CONTABILIDAD sor:

+ Procesos

* |nformes
o Utiidardes

+ Yentana
+ Ayuds

Digitacidn de archivos maestros: Los archivos maestros son los datos que el sistema requiero para
poder trabajar normalmente, estos datos son los siguientes:

Zaptura  Procesos Informes  Utiidades  Wentan

Abrir Compafiia P | D o
imi i L 24| =
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Codigos Tributarios
Centros de Costos
Plan de Cuentas
Comprobantes
bicacian b

Salir

Terceros
Monedas
Flantillas Informes

<

Activos Fijos
Diferidos
Cont:
| Presupuestos

Digitacion 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 cédigos
gue no se utilizaran y esto hace que la manipulacion de este informe se vuelva un poco incomoda
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por la lentitud debido al nimero significativo de cuentas, ademas serd necesario adicionar cuentas
auxiliares es decir cuentas de ocho digitos propias para cada empresa. La segunda decision
consiste en definir y digitar un plan de cuentas propios respondiendo solo a las necesidades
especificas de la empresa, es mas funcional debido a que nos limitaremos solo lo que es necesario.
El PUC es el listado de cddigos 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 fisica. Para digitar el
plan contable las opciones a seleccionar son las siguientes archivo — bdsicos — plan de cuentas o
clic en el primer icono de la barra de herramientas estdndar de la pantalla principal del médulo
contable.

L Elan de coentas =10 .-!jl

=174 % - R # Softland

oo 3 & 9 B heos | Ackcanae: | s |

Tiarea

Hombee ]
Lo kbeban
N - — J
T—E r b amer] i TreEe A A
3 [Retrar [Cul + €] | Borbodeconss | =) (| Davcurcsie et - =

Cenito Cothor_| Mombee. I

El manejo general de cada una de las pantallas de archivos de los archivos maestros es igual, en
ellas no aparece barra de menu solo hay barra de herramientas estandar, donde el usuario puede
utilizar cada herramienta presionando clic sobre ella o utilizando teclado con la combinacién 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 aqui se digita el codigo, el nombre puede ser en mayuscula
sostenida o mayuscula inicial, finalmente en el campo tercero se debe utilizar el identificador
tercero para aquellas cuentas clasificacién subcuenta o auxiliar que requieren de la identificacion
de una persona natural o juridica (cédula o nit) y el identificador tercero y base para todas las
subcuentas o auxiliares que tengan como nombre IVA o retencidn en la fuente y ademds se agrega
el numero 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 sigho mas 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 correccion 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 codigo a consultar y luego clic en guardar. Cuando

inicial la adicion de una cuenta y luego se desea cancelar esta accidn, 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 botdn cerrar de la barra de titulo.

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.

1.

Ejercicios é¢sabe codmo digitar cuentas?

Ingresar a la empresa 01 DISTRIHOGAR LTDA vy digitar el plan de cuentas para cada una de
las transacciones planteadas asi:

CUENTA NOMBRE TERCERO PORCENTAIE

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 MERCANCIA TB 3.5

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

juridicas, que tienen que ver con la contabilidad de la empresa
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Identificadaor Lo
Clase

Razdn Social
Frirner Mombre
Frimer Apellida

Contacta

E - Mail
Direcidn
Municipio
Departamenta
Pais
Telefonn 1

Regimen

Comentarios

@y = 00 & Softland

Béasicos | Saldos ] Saldos Documentos}

Representante Legal |

Sucursal l:l Identificador Dos
| [
[ ] ceowdoMomoe [ ]
| |
|
| |
| |
= |
|
|

| z

I=  Persora Maflira [T futirfetened

~Fechas =

Identificador uno

| sucursal

00000000000

oo

Registro |1

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 acompafar de un numero para que dicho identificador se unico, 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 razén social el
nombre de la empresa, si es cedula se digitan los nombres completos de la persona, de aqui en
adelante se digitan los datos propios de cada empresa, el campo fecha no es necesario porque el
sistema lo actualiza automaticamente 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 cdmo 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 RAZON SOCIAL
71369852 SOCIo1 CEDULA Carlos Mario Gémez Cardona
890951249-1 BANCO1 NIT Bancolombia
89057159-1 Acreedorl NIT Pc-computo Ltda
890524789-1 Acreedor2 NIT Arrendamientos Nutibara
890001023-1 Proveedorl NIT Distrimuebles S.A
890444562-1 Clientel NIT Muebles el Rey
890778889-1 Acreedor3 NIT Empresas Publicas de Medellin

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

B Digitaciéon 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 politicas o preferencias.

Cuando en una carpeta o comprobante se guardaran

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

consecutiva de estos (en el campo numero actual).

Para crear los comprobantes las

opciones son archivo — basicos — comprobantes, el manejo general de la pantalla es el

mismo que en las anteriores.
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% Comprobantes [Z| !EI _
...... e e g = I_: | . L | -
=& = 1 3 Softland
Comprobante I
Cadigo | | Mombre | IB05 DF Cal |

Tipo ] Farmal _"j Prefijo Murmera actual:

Comentariog

i~ Para conciliacian;
Faovimiento debita: ] gL _{ Movimiento crédio: | s _J .

Reqistro 1

Ejercicios ¢sabe usted como digitar en listado de comprobantes?

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

CODIGO NOMBRE NUMERO ACTUAL
01 RECIBOS DE CAJA 010

02 RECIBOS DE CONSIGNACION 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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B Digitacion de periodos: Los periodos son cada uno de los meses a los cuales se les digitara
la informacion contable, con el primer mes con que se ingrese al mdédulo contable el
sistema lo asigna como periodo, de aqui en adelante se pueden generar otros periodos
avanzados. En los periodos se digita el afio, el nimero del mes y desde que dia inicia y que
dia termina, por lo tanto se debe digitar desde el primer dia hasta el ultimo dia del
calendario normal.

% Pariodo

= (f@ 4 =11 & Softland

Periodo | Adicionaes |

Ao Penoda [0

MNombre PERIOLIL |
i Fecha: -
Imigia |02/ /200 : n2i2g/2m [ HE
RPasG [:::::::::::] Cantidad registroz [::::::::::::::::]
Comentarios

Periodo

Renistio 1

Ejercicios ésabe usted como digitar periodos?

1. Digitar el periodo 02 denominado febrero del afio 2011, inicia desde febrero 1 hasta febrero
28, cuando se guarda esta informacion 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 habia sido anteriormente creado este periodo, se borrara lo que contenga y quedara
vacio para guardar una nueva secuencia de informacion.
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Informes de los archivos maestros: Por cada archivo maestro se puede imprimir o visualizar su
respectivo reporte asi: Informes — Basicos — plan de cuentas, o terceros, o comprobantes, o
periodos — clic en aceptar — impresora tipo grafica y finalmente aceptar.

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

Ejercicios ¢Sabe usted como 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 Periddico

Definicion de ciclo periddico 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, mercancia 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 estandar.
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Captura, de Movi

&A= WL H Softland

Eomprobamte| |_I| |NL’Jmer0| || | Fecha| |@
|Item | Cuerta [ Hat | Debita | Creditn | Prefiio || Doc. Ref. | Descripaian-

| Feck

Cuenta’ " Comprobante | |
Tercero || " Diferencia ]

Lentros Castos Perioda | |
Moneda | |

Activa

Diferido Colores D ebito | Calores Credita |
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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 botén que permite la busqueda 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 facturacién (letras que trae la factura) y en
el segundo campo el niumero real que trae cada documento soporte.

Ejercicios ¢Sabe usted como visualizar los archivos maestros?
1. Digitar en la pantalla de captura los siguientes registros contables generados por los
documentos comerciales del taller inicial de aplicacidon, a continuacion se muestran

algunos, en este mismo formato generar los demas registros contables

Comprobante: 01
Documento: 00010
Fecha: 01/10/2011
Tercero: Socio Carlos Mario Gémez Cardona
CUENTA DESCRIPCION 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 Gémez Cardona
CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
11100501 Consignacion 490.000.000
110505 Consignacién 490.000.000
Comprobante: 02
Documento: 654159
Fecha: 01/12/2011
Tercero: Socio Carlos Mario Gémez Cardona
CUENTA DESCRIPCION 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 informacién digitada, presionando clic en la lupa y clic en el icono de guardar, y muestra la
informacion de la siguiente forma:

Forma General

Todos | Prirnerog B |
Afin  |Patiodo | Comprobante | Prefiin | Dacumenta | Fecha | # Aceptar
20m o2 0o0m 00000 0000000a000001 2 021104201 |
20m o2 0o0m 00000 0000000a000001 3 021154201 x Cancelst
20m 02 0o0m 00000 00000000000007 4 021174201
20 02 0000z 00000 000000000456927 02/19/201
20 02 00004 00000 000000000456252 02/28/201
20 02 00004 00000 0000000032459512 02/21/20M
201 02 00005 00000 000000000500503 o2/ /201
201 02 00005 0o0on 0000000a0500504 o2A 2201
20011 02 00005 0o0on 0000000a0500505 02A19/201
20011 02 00005 0o0on 0000000a0500508 o2/21/201
201 02 0o00% 0o0on 0000000a0500507 b2/28/201
20 2 00006 00000 000000000001 553 02M2420m
20 2 00007 00000 0000000072300 021104201
20m 02 00007 00000 000000000723002 02115201
20 02 00007 00000 000000000723003 02A7s20m Feqistra
20 02 00002 00000 0000000000000 024034201

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 continuacién se muestran varias imagenes con diferentes consultas, la primera es
consulta por cuenta:
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53 Consulta Movimiento

- Parametios de la Consulta-

Afio 201 Periodo {02 Fecha:
Cuenta 110805 Centro Coztos
Id Uno Terzero l Id Doz Tercero

Mostrar Opciones Avanzadaz |

Campos A Visualizar
Ano Perioda =
Comprobante
Documento

[~ Seleccionar T odos

= Hesultados de la Conzulka - —
Para exportar a M5 Excel 97 o Superior haga clic - > _i.%]

AnoPeriodo | Comprobant | Docurenta | Fecha Cuenta ldhoT erce Walor| Maturaleza
2011 -02 | 00001 00000 - 000 | 021042011 110505 000000000C|  1.428.750| DNO
2011 -02 | 0000d 00000 - 000 | 02A7/2011{ 110505 000000000C|  2,000,000) DHO
2011 -02 | 00005 00000 - 000 | 02/21/2011{ 110505 00a00000ac 375,000 CNO

Mumero Fegistros Consultados 3

Si es necesario hacer la busqueda de un documento de una forma mas detallada, se puede utilizar
el boton mostrar opciones avanzadas la cual permite hacer busquedas mas precisas.

-

¥3 Consulta Movimiento
— Parametros de la Consulta

Afa 2011 Periods [0z Fecha: Campos & Visualizar |~
C | Ano Periodo
uehta 1110805 Centro Costos ]_—
Comprobante

Id Uno Terceno Id Dog Tercero Dacumenta
Comprobarite Activa Fecha

Diterida | Drigen | Todos =l O item
W]

Maneda | Naturaleza: ]Todas Li Cuenta
Documento | [ 5 | O CentraCostas
omentario
Documento ] | ] Moheda

Fieferancia O Active

Ocultar Upoiones Avanzadas ] LConsultar T:'gérlecclionar Tiidos

—Resultados de la Consulta -

Para exportar a M5 Excel 37 o Supenior haga clic - > lgj

AnoPeriodo | Comprobant | Documento | Fecha Cuenta ldUnoT erce Walor| Maturaleza
2011-02 | 00001 00000 - 000 | 02/10/2011 | 110505 000000000 1.428,750) DND
2011-02 | 00001 00000 - 000 {021 7/2011 | 110505 000000000C)  2,000,000) DND
2011-02 | 00005 00000 - 000 | 02/21/2011 | 110505 00000000c 375.000] CHO

Murmero Registroz Consultados ]

Informes de control: Son reportes que permite una revisién del movimiento digitado, estos
informes son el movimiento que equivale a un libro diario, para imprimirlo
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_Ir'an:nr:ri'iEgs Ltlidades  Ventana Ayuda

Basicos P SES & e
‘Adicionales ) Mavimiento
Cantables ¥ Cuadre
Adminiskrativos k :

: i Zontrol de Consecutivos
Tributarios L4 : T

: ; Murnerar Libros Oficiales
Financieros L&
Presupugsto ko Saldos
Conciliacion ¥ Saldos par Movimiento

e Saldos Documentos
Listado de compariias

: ! Pagos a Terceros
Manejador de informes

Saldos Activos Fijos

ﬁf“‘u Pedidos | Saldos Diferidos

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 esta
generando dicho error. A continuacidn se muestra el informe del movimiento digitado.
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IFro--Eoc:-m™i-acH o Omn ko
Tooooa

Gen Tmmds
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3.0 R NEEEI EEEEN, GACXFIGOOH FID lahE ] (T 1] 4INEENEEEEN EENEENEEE
(N1 b N] NEEE] EEENER: SOXIFIaOOF FIX Gk H EELRILR LT { FIR-LILRNFEL]
nEE NEEE: EEEE] COMEELaM FoCiuDa ] [REERRTH ]
LT ETE] NEEE: EEEE.] EAFEELAGHFaCIUTa L] (11}
[EN1 1R N NEEE: BNED: | COMPOELGOO0M FaCluIs H TRITERAR { FIR-LILRNFEL]
CiEEE CaMELAOOH FAEILTS ] (T 1] TRITHERER IUETYLI4N
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RRELN ] 1783131 00310 aTEHFOarACH D ] ERTTRITE]]
ERIEA] ] 173731 04310 GEEHOSCAEH D ] (1] TR E ]
1154003 478171 04d 10 S OEHOGHAEH 1D H (P 1] ERELRT
a4mamma 1783131 00310 aEOEHFOarACH |0 ] JimEEnan [FLRFRTREFLT]
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1154003 SEIEY QGPOELGS COHOF OCOIXIMFOGHECH | H ERELINTI R} EEN ENENEENENR
salEE WEEWET CAPEELS EAHOH O IXHOLMEEH | H ERELRTIF IO EEFLEL [N
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EETELEL N “EH G IEOUH FAEIUTS L] (11} PANIENEEE 340k INI7
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Sl 14%%:31 ILTYIOO0OCLHEIMIG L] EEERER (1]
i 14951 JCT¥IO0 iDErgHim H (RN L] (P 1]
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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 mostrara la cantidad
gue estd 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 aparecera
cuadrado, es decir sumas iguales por cada comprobante.
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Fogioo: 1 de 1
DETEHORAR LTDV - EREA MARCELA RO COREES Fecho: asEaall
P S900Ed50-1 Huoo: L EEE ]
TFORME DE CUADRE EESLm T
Aoo Faindo
Compiohoaw: Momhis Dachiaa Cizdina Chimmon
ooool RECTOE DECALA I 1,056,250 00 11,056,250 00 o oa
oo FACTURAS CORTREA DE ACTTVOS Q0,000,000 00 Q0,000,000 00 o oa
ooood FACTURA ¥ AETOS 2,005,000 00 2,905,000 00 o on
aooos COMFROAANTE DE ERESD 96,305,492 00 96,305,498 00 o oa
oo FACTURA ¥ COMPR A DE MERCAMCT 5,030,000 00 5,030,000 00 o on
aoon? FACTURA X VENTA 16,262,200 00 16,262, 200 00 o oa
aooos MOTA CREDTTO 470,000,000 00 420,000,000 00 o oa
TOTAL 642,765,002 00 6d?, 765,008 00 o oa
TOTAL EER AL 62,765,002 00 6d?, 765,008 00 o oa
Coowhihidaed S0 w0 Zofilmd i35 FKOZRECEDCRNO Tndodo pan: DETEHOAE LTy - ERTFA P B0013d56-1

El tercer informe es control de consecutivos, se encarga de mostrar la numeracion de los
documentos, si falto alguno por digitar aparecerd dicho nimero 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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Fégian: 1 de
DETR AR LTEx - SRR A mMaRCEla RO CoREES Focha: aFeaEeall
P B90123450-1 Flaa: 1o S5 A1
TR E OE SO TR OL SO S TS
oo Faada
Campiobmus Mok
Fifiin Cxcumrmin Tad Fduas Cxoumrmia Fiad Fdume
2011 oz
aaoal RECTOS OE S ld

[TTTE]

[TTTT]

oooos

[TLTL

oono?

oonos

Coowhiidod SO0

Fuora Cucicrmw Cigiada
Llucm Cocumrms Crpnada

Fuora Cucicrmw Cigiada
Elucm Cuoumrmn Crpadn

Fucra Cacuarma Cignada
Lucm Cocumrmns Crpnada

Fucra Cacuarma Cignada
Lucm Cocumrmns Crpnada

Fucra Cacuarma Cignada
Lucm Cocumrmns Crpnada

Fuora Caciormm Crgada
Lucm Cacumrms Crgnadn

Fucra Cucucrmm Ciguada
Lucm Cacumrms Crgnadn

o Sarlmd

FACTURAS COmPRA DE ACTIVOS

FACTURA ¥ A4S TS
aooon

PP D8 AT TE DE EHEES 0

FACTURA ¥ COMPRA DE MERC AN

FACTURA 3 WEMTA

OO000000000N007EY 00
IO CEREDTTD
O0000000000N0000000 ]
OO000000000N0000000]
s KOIRRCREDRR Taanlodn pon: DETREOGAR LTDV - SREA b P ER01EEA5G-1

OO000000000N00000n ¥
O00000000000000000 14

OO000000000N00d560ED
OO000000000000YSHAET

OO0000000dSGEESY 000000005 EARS1 |

O000000000000045E25E
OO000000000N0EA95 1Y

O0000000000N00F00S0E
OO000000000N00S00S07

O0000000000N0000 | S
OO00000000000000 | 56

OO000000000N007EYa0]
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Actualizacién de movimiento: Este proceso consiste en trasladar el movimiento digitado en las
subcuentas (codigos de 6 digitos) y auxiliares (codigos de 8 digitos) a las respectivas cuentas
mayores es decir a las cuentas, grupo y clase, también el proceso de actualizacion genera
acumulados los cuales se pueden visualizar en los informes mensuales.

Cada vez que sea necesario realizar una correccidén en el movimiento digitado, se debe volver a
actualizar nuevamente, este proceso se puede repetir tantas veces sean necesario.

Es proceso de actualizacidon 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 — actualizacion y clic en aceptar.

=

'ﬁ!' Actualizacion _
~INFORMALCION IMPDRTANTE =

Este proceso realiza una reconstruccion COMPLETA de 3ALDGS de Ackivias,
Diferidos, Documentos, Terceros, Centros de Costos v Cuentas,

Fara esta reconstruccion se realizara un recorrido del movimiento de todos los
periodas abiertos, El tiempo que barde esta reconstruccion es proparcional al
numero de periodos abiertos ¥ al numero de registros que existan en estos
periodos,

SE RECOMIEMDA QUE MIENTRAS EJECUTA ESTE PROCESD MINGUN
LISUARTO ESTE ACCESANDO LA BASE DE DATOS.

Actualizando desde el Periodo: 20071-02 Hasta:i 2011-02

La actualizacion actualmente esta ejecutando el siguiente proceso:

| !:‘I’EIIZESEI sin comenzar I

Progreso Total

Aceptar LCancelar
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3.3. Ciclo Mensual

Definicion ciclo mensual: Es aquella etapa en la cual se finalizan todos los procesos mensuales a
nivel contable en una empresa, incluye basicamente las siguientes actividades:

B Impresion de informes mensuales: Estos reportes permiten cumplir con la normatividad
contable exigida por la ley, se dividen en contables, administrativos y tributarios.

g Ltlidades  Ventana  Awuda

Basicas » E . . TR ?!
i Adicionalas » ﬁ’ g&‘ ‘ ’ @ -

Zomprobantes de Diarios

fdminiskr ativos »  Comprobantes de Diarios Legis 40-14
Tribukarios ko Auxiliares b
Financieros ¥ Balance de Prueba
Presupuesta ¥ Libro Mavor
Conciliacidn k| Libro Diario
; o Caja Diario
Listado de comparias ;
: ; Cuentay Razon
Manejador de infarmes i :
. il | Libro Imventarios ¥ Balances
e Pedidos | Aidustes por Inflacion k
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i el Utilidades  Vertana Ayuda

Basicos b oui o s T
dicional "} w 5l e
Adicionales 1 &y

f b

| Contables v 0 -
Adrministrativos L Comparakivios
Tributarios b Estado de Resultados
Financieros k Balance General
Presupuesta » P P l
Conciliacian b

Liskado de compariias

Manejador de informes

il T S e A

iglisan=e Lkilidades  Yentana  Ayuda

-_—

Basicos bor o ;
s 7 e W ;
Adicionales k J ==t i
|~ : ;

o

Conkahles b

Adrinistrativos | 5
Tribukarios 2 Movimienko Bases Gravadas
Financieros k| Bases Gravadas Acumuladas
Presupuesto F Anexos

Conciliacion k Certificados

) .., Zerticados de Retencion en la Fuente Legis
Liskado de comparias TR
Formularios Dian 3

Manejadot de infarmes L |

Follvics oo

La principal ventaja que ofrece cualquier software o aplicacidn contable, es que la empresa no
tiene que construir sus propios informes, con solo digitar el movimiento de un periodo contable,
es decir los documentos soportes, el sistema permitira generar todos los informes que sean
necesarios, a continuacion se muestra las imagenes de los informes mensuales estado de
resultados y balance general: Informes — administrativos — estado de resultados.
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22 psistente para Estado de Resultados

Plantilla
~ Tipo de Informe - g
o Acumulado 71 Rango Periodos I
[Desde ;
2011 | |0z = | | |
Hasta | | | | ‘__j

~Seleccion: S
" Ezpecifico I:IJ

Centro de Costos 1% Todos
I Ajustado

) > Siguierte | x Cancelar|

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.
Filtrar ‘ Todos | Frimeros N ‘
ChDInformePla.. | CMDMombrePl.. | CMDTituloPlant... | CMDComentari.. | o nceptar |
EST ER.PERIODICO  INFORME DE .. ==
ESTADD DE B IME DE . X cancelar
EST RESULTADOS.. INFORME DE . f
Fregiztra
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Luego se debe seleccionar del plan contable, los cddigos de las cuentas utilidad del ejercicio y
perdida del ejercicio. Se activan los campos incluye cuentas, calcula impuesto de renta (33%),
reserva legal (10%) y generar balance general, finalizar con el botén terminar.

il Pérdida[361005 L]

Z Tipo* -Opciones

[~ Incluye Cuentas con Saldo Cero

£ Resumido Girupos [ Incluye Cuentas

| Realizd Frovision de Impuestos

& Hesumido Rangos

i

[~ Calcula Impuesta de Renta

£ Detallada [~ Calcular la Beserva Legal

i

[ Generar Balance General

— Firmas-

Contadar|Maria Eugenia Gafial Detoldent. (43814164 Tareta P. |876E7EE
Fevizor |Erka Marcela Rico Deto ldent.[ 32297300 Tarjeta P. |E7S7EETE

Gerente |Monica Maria Cardoba Castrilldn Dicto ldent.[43671524

I Gosidainiame Fuente: 1Draft 20cpi - Impresara Punto l.{

{‘ Anteriari fTerminar ‘ x Cancelar |

A continuacion se muestra el informe estado de resultados de la empresa trabajada en el ejercicio
planteado, para sistematizacion completa.
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UTEDAD AMTES DEC M

UTEDAD OFER ACKRAL
LTEDAD BRLTA B VENTAS
VEMTAS
VEMTAS BRUTAS
DEVOLLIC 0 5 WENTAS
VEMTAS METAS

COGETO DE LA MERCANCT WENDTY
COETO DE VENTAS
TOTAL COETO OF LA MERCAMC T VENDTY

LTLDAD BRLTA 5 VENTAS
ASTOS OFERACKALES
ASTOS DE AR ETRACER ¥ VENTA
TOTAL thASTOE OFERACKRTALES
LTLDAD OFER ACKRAL
OTREOE TORESOS
TOREIDE MO OFERACKNALES
TOTAL OTEOS TR EROS
OTROE B ESCS
ASTOS FRANCER S
TOTAL OTROS EHRESOS
LTLDAD AMTES DE CORREC O MOMETARTY
COREECCI MOMETARTY

COREECCIM MOMETARTY
TOTAL CORRECCIRS MIOMETAR T

LTLDAD HETA

DETREHOMR LTV - ERFA MARCELA RO CORRES

MIT: 2901 25456-1

TFORME DE ESTADD [ RESULTADS

Acumulodo,Hiawne

FERWIOD 2

4155 -

Gli5 -

5105 -

4205 -

5505 -

4705 -

417500

Glison

Fu0500

RN

Fi0500

470599

15 820 0on
1]

15 220 000

[594 don)
[#74 oo
13 246 000

[F 53% 000)
[ 33% 000
7907 doo

1]

7 %07 0oo

1]

7 907 doo

Elchoiodn Coowxdon: Erriacdn: Apiobodn:

oo Eupeoio Chadd
£ di81dicd
TF E763762

Euko Mocdo Bim
o Eeliog
TF 67576570

tdoim Moo Cdidobo Cowlldn

£C diG715d

Finalmente el informe que muestra la situacion financiera de la empresa es el balance general, en
él se debe cumplir la ecuacidn patrimonial, es decir el valor de los activos debe ser igual a la suma
de los pasivos mas el patrimonio, los pasos para imprimir este informe las opciones son informes —
administrativos — balance general.
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ra Balance General

~ Perindo
Periadn |02 | ama[2011 | .|

= Dizefio Informe -
& Estandar

MHiwel Cuenta E

" Plantila Definida por el Lsuario

| El

,: Opciones
[ Ajustado W Inclupe Cuentas [~ Cuentas con Saldo Cera
Firmas -
Caontadar|Maria Eugenia Gafal Dicta Ident [4381 4164 Tanjeta P, (8768768
Revisor [Erika Marcela Rico Dita ldent {32297300 Targta P. |B7576576

. Gerente |Manica Maria Cardoba Caztrillan Do Ident |43671524

I Guardar lnfarme

x Cancelar|

El balance general del ejercicio planteado es el siguiente:

DETEHOLAR LTOV - EREA MARCELY RO CORREEA
M B0l tidsh-|
SALANCE QEERAL
Hizwnm
FER¥ID ¢
ACTTVCG
| ATTTVE fed 3597080
B DEFONTELE 2lg 957 502,0
a3 CAld 4 dgi 000,00 &
I To5035 Cald BEERAL 4 doid ooo,00 £
g BAMTOE 212497 507,00 €
111005 RACRTEDNA MACTNAL B0 407 702,00 B
[RRRT T SAMTOLTME 1 Bl 497 50,00 &
K5 DELTORES 5 562 700,0
305 CLENTES 5 085 000,00 &
150505 MACIRALES 3025 00,00 £
13050502 C X C FLAMTIHD 0,00
Li050505 ALMACEY ELECTROBELLD 5 035 000,00 8
[kl E] €N < HUSPTAL BEVERAL 0,00 &
1555 ANTICFO DE PPFUEETOS ¥ CONTR BUCIONWES O SALDCG 423 00,00 €
135515 RETEMCION &M LA FUENTE 423 700,00 E
4 TYENTAR S 4 853 500,0
1455 MERCAMCIAS O FABRIEADAS X Lo SWFRESA 4 853 500,00 &
1ds5a0 MUEALES FARA HOdAR Y OFIC TA d 55 500,00 £
15 FEOFEDAD FLANTA ¥ EUTFD 6 Qo0 000,0
1528 ST DE COMTFUTAC N Y CO U AT o 9g0 000,00 &
152805 BTG DE PROCESAMENTD DE DA TS 6 960 000,00 8
15220501 P CORFUTO 6 PGl non, o0 8
1540 EUTFD DE TRAMIFORTE A0 000 000,00 8
1340035 VEHC UL S0 000 000,00 £
TOTAL ACTTVCS wdd B0 102,00 £
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FAZTIOS
2
2l

o5
2o5ln
2losioal

k3]

05
2ensal

k'

CEEES

235540

25554007
235550

2365
QIG550
kL]

2520
2IB095

QEBOE0Y
o

2402
240zal

dqozalal
240z0 10
240207

2d0zoal
TOTAL FASTVOS
FATE TR0
i
il

ills
11505

Zllsasal
E

605
60505
TOTAL FATR R0MI0

DETEHOIAR LTDW - ERFA MARCELA RO CORRES
M 2901 25456-1

BALANMCE BEMERAL
Hiawuen

FER¥CED 2

FAZTIO
CALKACKIONES FRANCERAS

BANCOE MACTMALES
FATMAREE
CALKRACKN BAMCOLOMTE T

PR = |@Llnl:u:|unu:|5tringl 1 (Cadena) |

MACKINALES
C X FPROVETORES
CUENTAS FOR PATME
COETOE Y FASTOE FOR FAGAE
ARREDAMTENTOS

ARREEDAMTENTOE LTD
ACREDOR EF M

RETEMC YIMES 5 LA FUENTE
B ARREMDMAMTEMTIOS
CdFR AL

ACRETORES WARTS
OTROS

CHFANDAR S A
TAPUESTOE RAVAMENES ¥ TAZAZ

TAPUESTOE SOBRE LAS VENTAS X FATAR
T4 DESCOMTARLE

T B CORFPRAS
T B AETOE DE ARR ST MTENTD
T FEERADD

T B VEMTAS |d

FATE TR0
CAFTTAL S0 TAL
APDRTES SOCIALES
CUOTAS O APORTES DE WTERES S0CTAL
ST CARLOE MARYD tRET
Ezuludn: dd quoon
Uuhded dd qaooe
Uuhded dd e

TOTAL FASTVOE « FATRROMTD

=470 000 aoo,00 8
=470 000 aoo,00 8
=470 000 aoo,00 8

Gl,o0e
Gl,00ge

-321 Goo,00 €

0,00 B

0,00

-321 60,00 e
-3 |B5 903,00 8

-ldl doo,00 e

-3 0% foi00 8
0,00

0,00 B

0,00

205 200,00 €
| idd 000,00 €

262 400,00 &
477 Goo,00 B
=32l 00,00 €

=r2ll oo,00 €
=3d 452 702,00 €

=490 000 aoo,00 8
=490 000 aoo,00 8
=490 000 aoo,00 8

=1 407 aoo,00
-1 907 aoo,00 8
=497 907 aoo,00 8
Ay 550 70%,00 €

-7d 452 02,0
=470 000 aoo,o

Gl,0

-3 567 563,0

205 200,0

=497 207 0oo,0
=490 0dd aoo,o

=1 907 0oo,0
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B Copia de seguridad mensual: Es necesario al finalizar cada periodo contable realizar
respaldo de datos, en medios de almacenamiento externo, con el fin de tener protegida la
informacion. El proceso para realizar esta copia es el siguiente:

) kot Codec Pack

1) Memomedis

T Moot Do Mootk
£} Macrasodt Difice

] L Ayuds de Actuslescdn
3
k
¥
) Mroesodt Vel Studio 6.0 ¥
¥
k
]
b

&3 Ayuda.da Copla de Soporte ¥ festaurackn

3 - A ché Ml drinistristiva

) Ay i Vinculacidn

B Hevamients o Acualasciin
£ Herrameents e Yinculackin
B Heramicntar de Datos

(7] Utihdaes Evternas 50U # L Snconethencise

) Mecroesolt Wb Publiching

) POFCrento

¥ 77 REALTEK igabt snd Fast Ethemmat NOC Drivar
2o it sned Servidor

E}] BN K srm

7. audoe Help € B soboin Coporaties. |
e M@0 90 = e

B Cierre de periodo: El proceso de cierre se ejecuta el finalizar el periodo contable, cuando
se estd seguro de que la informacion 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.

Cierre Periodo

T INFORMACION IMPORTANTE -

El procesa de cierre de perioda realiza una actualizacion de movimiento v luega |
marca el periodo comio Cerrado, Por lo tanto es posible que este proceso dure
algunos minutos, dependiendo del numero de periodos que esten: abiertos,

SE-RECOMIENDA QUE MIENTRAS ETJECUTA ESTE PROCESD NINGLN
LISUARTO ESTE ACCESANDO LA BASE DE DATOS.

Afin Perioda

MHombre | BIOD0 ;

El Cierre de Periodo esta ejecutando el siguiente proceso:

] Proceso sin comenzar

Progreso Total

Aceptar

® Actualizacion 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 actualizacion o cambio las opciones son:
Utilidades — cambio de fecha de proceso o cambio de periodo.
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Es importante verificar el cambio, recuerde que en la parte inferior de la pantalla en la linea de
estado aparece esta informacion.

B Teftn=0 Yentana - Avuda

Copia Joparte

Restauracion de Informacion
Madulo Administrativo (Usuarios)
Carmbio de Clave

Cambio Fecha Procesa
Zambio de Periodo

Impaortar/Exportar Archivos
Transferir Datos Persona Matural

Consultas Dindmicas

Analisis de Datos

WiebSite de Softland
; Correa

Cuando se inicia un nuevo periodo 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 demds ciclos si se repiten
paso a paso al pie de la letra.

Ejercicios ¢Sabe usted como visualizar los archivos maestros?

Visualizar por pantalla de los informes contables el balance de pruebay el libro mayor.
Visualizar de los informes administrativos el estado de resultados y el balance general.
Realizar el proceso de revisidn para verificar que no hayan errores.

Cerrar el periodo contable de enero.

Cambiar la fecha y el periodo contable por febrero 1 de 2011.

L
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3.4. Pistas e Aprendizaje

Tener en cuenta: Cuando se trabaja el proceso de sistematizacion 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 periodo contable, no es necesario volver a ejecutar el
ciclo de instalacién, 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 creacidn de las cuentas, los cédigos correspondientes a las subcuentas o
auxiliares del IVA y de la retencion 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 generé la informacion.

Tenga en cuenta: Cuando se inicia el ciclo diario o periddico 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 digitacién de plan de cuentas, en las clases no es necesario
seguir un estricto orden, pero en los demas 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 disefiando para sistematizar la contabilidad de una empresa.

PUC: Esta sigla significa plan Unico de cuentas, listado de cédigos reglamentado legalmente para el
proceso contable de cualquier empresa.

Terceros: En el proceso de sistematizaciéon 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 aplicacién 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 digitos y ademas no puede contener caracteres especiales.

Cierre: Proceso encargado de trasladar los saldos finales de un periodo contable en iniciales para
el nuevo mes.

Informes de control: Son aquellos reportes que permite una revisién inicial del movimiento
digitado.

Restauracion de informacion: También llamada recuperacién de datos, proceso que permite
copiar la informacién 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
informacion 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 juridica.
Utilidades: Opcidn que aparece en la pantalla principal del mddulo contable, permite realizar

actividades adiciones diferentes al proceso administrativo, con el fin de hacerle a usuario del
trabajo mas agil y rédpido.
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