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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 aplicacién 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 \

H Explorar la aplicacidon contable softland para el conocimiento de cdmo estd 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.

H Describir, ejecutando vy 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
/UNIDADl \ /UNIDADZ \

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

Software contable Temdtica de ciclos o
Softland etapas de proceso

\_ Y, N/
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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
sistematizacion de la contabilidad de la empresa.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

B 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.

B Explicar la forma correcta de la realizacién de copias de seguridad de la informacién
contable, en medios de almacenamiento externos y por ende el proceso inverso que es la
restauracion de la informacién, para mayor proteccion de la informacidn contable de la
empresa.

B Analizar cada uno de los datos que el software contable requiere para dar inicio al proceso
de sistematizacion 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 sistematizacién
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 aplicacion o software contable

N

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

3. Defina cuales 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 sistematizacién de
la contabilidad de una empresa.

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

O 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 restauraciéon de informacién

2.1. Conceptos y Procesos Basicos de una Aplicacion Contable

Definicién de aplicacion 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 ceiiirse 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 aplicacion o software contable le facilita y agiliza el proceso
saft’and operativo a los profesionales de esta area, permitiendo que
5 puedan dedicar mas tiempo a los procesos de andlisis y de toma de
Version ACADEMICA

decisiones. En el mercado existen muchos programas de este tipo
entre ellos se tienen Activo 2000, comodin, contabilidad Helisa, software monica, entre otros. El
programa sobre el cual se basara el aprendizaje en dicho mddulo es Softland el cual estd 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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+£ Login SQL Server x|

{ Tipo Autenticacion

Ti € Usuario de SOL Server

Servidor 506-01

Usuario

Password :]
Refrescar | Aceptar I LCancelar I

En tipo de autenticacion se escoge usuario de win Nty clic en aceptar. Posteriormente nos lleva a
una pantalla de validacion 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 aplicacidén contable, es necesario antes de ingresar al programa desde
Windows hacer el proceso de actualizacion 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 aplicacién contable el usuario es aquella persona que tiene permiso o autorizacidn
para manipular la informacién dentro del sistema, por defecto en la aplicacién contable softland
recibe el nombre de SUPERVISOR y puede ser digitado en mayudscula 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 informacién. 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.

"N validacién de Usuario J x|

Nombre de Usuanio ISUF‘EFMSOR
Contrasefia [I
Fecha Actual 02/23/2008

Fecha Contable 02/23/2008

W‘ xm] cambiar fecha

]

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

| Codigo | Razén Social

15 RAPA % CIA

FR COMPANIA DE PRUEBAS

| |2
| [ g | X concolr |

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 mddulo en el cual se estd 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 digitacién 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 cédigo, 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 ndmina, tesoreria, pedidos, facturacion,
cartera, entre otros.
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™ Cantabilidad

Wrchivo  Captura  Procesos  Informes  Widades  Ventans  Ayuda

PHE R FeOHST 2

Producorin y
Castos

¢l
f

Softland $

Shop - Punto Version ACADEMICA U

: L U 1‘ Redmeriin
i Inloemes
Modulo Henamienta

Galeria do
Gevencisl  Administracidn de Datos
de Usuanot

q T
14
.
Apetae Sale @
< >
PR COMPAR OE PRUEBAS Bid 0270172011 A0 2007 Peroda 10 €3D 1214

2.2. Copia de Soporte y Restauracion de Informacion

Copia de soporte: También llamada respaldo de datos o backup. Toda aplicaciéon 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 informacién solo podria perderse en caso de que se
dafie el computador o falle el disco duro. Para evitar este tipo de contratiempos las empresas
periddicamente 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
informacién queda guardada en un archivo que solo podra abrirse en el mismo programa que fue
ejecutado.

En la aplicacién contable softland para realizar una copia de soporte las opciones son las
siguientes: si se encuentra en el modulo contable, debe salirse completamente a la pantalla
principal de Windows y desde alli clic en el botdn inicio — programas — solucidén corporativa
softland servidor — utilidades softland sql — copia de soporte y restauracion.
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) K-dke Codec Pack

) Macromeds

) Microsoft Developer Network

) Mcrosoft Office

) Mcrosoft Visual Studo 6.0

) Mrosoft Web Publishing

) POFCrestor

» ) REALTEK Gigabit and Fast Ethernet NIC Drtver

©) Ayuds de Actuskzecdn
€) Ayuds de Copus de Soporte y Restaurscdin
) Ayuds de Miduo Administrativo

€ Ayuds de Vinoudsoda

' Copia de Sopcrte ¥ Restar acie

{3) Herramiorta do Actualzacin
e} Herramienta do Vinculackin
‘ Herramientas de Datos

Ml ¥ Y v v v v w w

@ Solusdn Corporativa SoftLand Servidor
(0] Avoger... K Adobe Bridge
o= - 77 Adobe Help Center B Solun Corporativa 1
nicid | bl & (3 2 ©

Posteriormente aparece un recuadro en el cual se debe seleccionar el proceso a realizar, es

() Utidades Externas SOL  » /A Inconsstenciss

importante resaltar que esta misma secuencia se sigue para realizar el proceso de restauracion de
informacidn, y se le da confirmar presionando el botdn siguiente.

Copia de Soprte y Restauracion

Copia de soporte y restauracion
de bases de datos SQL Server

Seleccions la opcidn deseada Si desea continuar
opama el botdn Siguerte an caso contiano optma &
botén Cancelat

@ [Copia de Scpode |
" Restawacsin de base de datos

Sigere>> | Concolw | apds |

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

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

' - Tipo Autenticacién- 1 Poniold pancios
" Usuaiio deWinNT & Usuario de SOL Seever Anterior, pata
continuar con la
i s actualizacion
Servidor m l opnma el botdn
Siguiente y paa
- Sallr opiima en
Usuasio I | botén Cancelar,
Passwoed | |

conteion | Siguente>s | Concelw | awda |

Como me menciond anteriormente, todo la informaciéon 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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S B

Backup de la Base de Datos

Usa esta utibdad para reakzar manusimente el backup de su Base de Datos, lenando todos kos campos
requeridos para realizar ol proceso,

Backup de la Base de Datos (Usuarios)

Base de datos Repa -
_ Nombre del Backup Inooe Backup
Localizacitn [Fivrapal] & _l

| Nombre del Archivo del Backup ~ |EX-Rapa-Noviembre04.BAX

Para realzar el Backup de su base de Datos, digite el nombre del backup, el drectorio de locakzaciin del
Bacdkup, v &l noebre dal Archivo del Backup.

Realzar ol Backup l Programar I Yerficar I << Anterior I
;;JﬁdemmlasuommsdelabmdaoaosdaOdtmmebotén. Cerrer
Utidad de Backup

En el campo base de datos se busca la carpeta donde estan guardados los datos, el sistema
muestra automaticamente el nombre del backup (de la copia), en localizacidn se debe seleccionar
el medio de almacenamiento externo en el cual se guardara la informacién (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 aplicacién 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 recuperacién 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 botdn 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 autenticacién usuario
de win nt- siguiente.
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Copia de Soprte y Restauracion

Copia de soporte y restauracion
de bases de datos SQL Server

Seleccione la opcidn deseada. Sidesea continuar
oprima el botdn Siguiente en caso contrario oprima el
botén Cancelar.

" Copia de Soporte

Siguiente >> | Cancelar ] Ayuda |

En la dltima 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.

x

= Restauracion Bases de Datos
U Esta utiidad permite restaurar las Copdas de Soporte realizadas previamente,

‘rkesuuu:léndclomdewos

}Rasuua«\hbasededatos | Pruebas |
| Archivo de Badkup  [F:\rapal. . |

i NOTA IMPORTANTE !

Lo base de dotos & restaurar no puede estar en Uso por otros usuanis, de b conkrario no se podrd
reakzer of proceso,

Restaurar Ahora! ] << Anterior I

Si desaa Restaurar una Copia de Soporte sobre una compafiia ya existents,
oo | declick en este botdn para ver las propiedades de Is base de Datos Cerrar

|Utidad para la Restauraddn

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

que la restauracion se realizd con éxito.
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Ejercicios ¢Sabe como realizar una copia o restauracion de informacion?

1. Conectar la menoria usb y realizar la copia de soporte de la compaiiia 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 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=NnjTq4g69w4&feature=related

OBIJETIVO 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.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

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

Describir en el software contable cada uno de los documentos soportes contables que se generan
periddicamente en la empresa efectuando los informes de revisidn 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 basicos que requiero un software contable para la
instalacidn de una empresa, enuncielos

Como estd estructurado a nivel legal el plan de cuentas

Contablemente quienes son los terceros de una empresa

Defina para una aplicacion contable que representan los comprobantes

vk W

Existe algin estandar para la creacién 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

O o N o

Para que se generan los informes de control
10. Cuales son los procesos mensuales que conllevan a un ciclo mensual.
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3.1. Ciclo de Instalacion

Definicién: 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
compaiias diferentes, lo cual significa que es necesario aplicar el ciclo de instalacidn para cada una
de las empresas instaladas.

Las actividades a realizar en este ciclo son las siguientes: Creacion de la base de datos e instalacion
de la empresa, instalacidon del modulo contable, definicién de permisos.

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

H Creacién de la base de datos: Esta actividad es la asignacion de un espacio en el disco
duro del computador (carpeta), en el cual quedara 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 - solucidn corporativa softland servidor — utilidades softland
sql — médulo administrativo (recuerde confirmar el tipo de autenticacidon, 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 demds compafiias.

+# Login SQL Server x|

Tipo Autenticacion

¢ Usuario de SOL Server

Servidor  |506-01
Usuario

Password

Refrescar I | Aceptar I Cancelar |

Corporacion 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. 19

# Autenticacion de Usuario

X %X abrir Compaiiia -(al x|

’ / Compafiias

IETE - S LI PERYIS0R

Contrasefia I |

Aceptar I Cancelar |

VAceptar | 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 mddulo 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 podrd ingresar al mddulo
contable a digitar cualquier proceso referente a la digitacion de documentos soportes vy
generacion de informes. Clic en la opcién archivo — mantenimiento de companiias.

# Modulo Funciones Administrativas
| archivo  Ayuda

Usuarios
Grupos
Petmisos

Mantenimiento Comparias

Salir

La pantalla de mantenimiento de compafiias esta dividida en tres secciones informacion
basica, mddulos instalados y compafiias existentes, las dos primeras secciones tienes
botones de manejo para procesar cada grupo de informacidn, para la creacién 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 Compaiiias

— Informacian B asica:

Codigo: Nit: [B90955216-1 | _LCrearCia._|
Fazon Social:|CDMF’AHIA DE PRUEEAS | Yer/ Editar |
Para ver todos los datos de esta compafiia use el boton Yer/E ditar Eliminar I

— Modulos Instalados

Fara instalar o v Pedidos “erd Editar [+ Tesoreria “er/ Editar
ﬁ:;‘giﬁf;:zniiﬂ?& v Facturacion  “er/ Editar | [~ Momina “er/ Editar |
de SB"?C_:Cién- [v Cartera “Werd Editar | ™ Contabilidad “Wer! Editar |
FE Instalada IV Inventarios Werd Editarl T Asistente “er/Editar |
[T Desinstalada | ¥ Compras “er/ Editar |

= Producsion e/ Editar |
Compafiias Existentes:
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En el campo nombre se digita la asignacién para la nueva base de datos, recuerde no
utilizar mas 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 Crear Base de Datos x|

Maormbre: |F‘AF'-"31

Mombre Collation: | SOL_Latind_General_CP1_Cl_AS

Archivo de Datos

ot i ey [ Ggiriri s “x cw

10
Tamafio Maxime del Archiva: |25 = SH - ME
10

il

¥ Crecimiento Autarnatico del Archivao

Log de Transacciones
Crecimiento del .
T amafio micial [ME] e & % O MB

Tamafio Maximo del Archivo: lzl f* SR  ME

¥ Crecimiento Autarnatico del Archivao

% - Porcentaje de lncremento del archivo
ME - Megas Aceptar LCancelar

5HR - Sin Resticcidn
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Configuracion 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.

X
Cédigo Diec!uio/ﬂuedebalo: GEX =]
Razon Social  [RAPA % OA |
Nit [153243301 | Direccién [Cabe 101415 ]
Teletono 1 (5244145 | Teletono2 [2354544 |
Fax [5111000 |
Municglo [0 ] | [0 ]
Depactamento | || B |
E-Mad [rodiigo patino@remngton edu co | Signo Moneda D
Nombre Id 1 [ni/ced.de ] V¥ Petsona Natual i

I Auto Retenedor

Identificador Cédula/Nit [|genticador Prncpal | ¥ Actuslizaciin en Linea
I~ Transtiete on inea

Regmen Tributatio [Regimen Comin =l | Conidadde [ -
Decinales

Nivelss Plan de Cuentas  B< <0< 04 04 |

Rutalogo [ ] =

URL eCAM [ ]

Opcones Prisma
I Opciones pata el bstado de I~ Mostrar Columnas Adicionales

I Mostrx Relerencias

Aceptar Cancolar |

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 verificacion), direccidn, los diferentes teléfonos y
el fax, el municipio debe buscarse presionando clic en el botén respectivo y luego seleccionando el
municipio y doble clic, correo electrénico de la empresa, el signo de la moneda en nuestro caso el
simbolo de la moneda colombiana ($), 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 mas 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 cddigos establecidos por la ley y lo aconsejable es tener el plan de cuentas
(incluyendo las auxiliares propias par cada empresa.

La estructura del plan uUnico 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 produccion y de operacion
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. Las clases 4, 5, 6, 7, 8, 9 son denominadas cuentas temporales y se detallan en el estado
de resultados.

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

n

+ Mantenimiento Compafias

Irformacidn Basca 5
Codge [0 | S e I | .
Riazon Socit [RAPA 1 T4 Ve Edear |
Para ver 1odos loz datos de esta compafia ute of bolon Ver/Edtae  Elmny |
Moduos Inatalados
Paaratawo | Peddos VeEdta| 7, Ver/ Edia |
oo che er ol coay | Eoctaacon  VoUEdtae| [ pomna  Vo/Edtar|
E'M',;f"" I~ Cates Vet/ Edix | chdsd Ve Edex |
[~ ™ |reventanios VulEaal Asitterte Ve/Edia |
[T Deonatdlsds [T Compras Veu/ Edta |
Compadiias Existentes.
I_& | Directono 0 Bd \ |
10 RAPA \
M Pruebas
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Cuando activa en la casilla de verificacidon 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 Modulo CONTABILIDAD ﬁl
Campo Digitacidn
(r Il & 1d2 Nombre 12 [NIT/CEDULA |

[~ Corregir documentos de otros Modulos ~ Miveles Plan de Cuentas

v Control de Fechas |x‘><_><><,>¢<,>¢<, |
[v iPermitir Comprobantes Descuadrados;

™ Acanear encabezado en captura de myvto
Limite maximo captura estandar: l:l
— Rangos de cuentas
Tipo l Digitos iniciales
»» | Activo

Pasivo

Patrimonio

Ingreso

Egreso

Egreso

Faresn

Aceptar I LCancelar |

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 compaiia?”, 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 Asignacion de permisos: Se deben asignar los permisos o autorizaciones que tendra un
usuario dentro del sistema, es decir si puede digitar, corregir o editar y eliminar
informacién. Después de instalar el mdédulo contable en la pantalla principal de
mantenimiento de companiias se debe seleccionar en la seccién de empresas existentes, la
compafiia a la cual asignara los permisos y luego clic en archivo — permisos — clic en el
botdn permisos — archivos - basicos — plan de cuentas y finalmente en las casillas de
verificacidn activar la opcién de adicionar, eliminar y corregir. Tal y como se muestra en
las siguientes imagenes.
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Greo (BT 2 Perenisos para Contobiidad

[ Bomuece t o Abr Compaia

| dectivo Cagbura Proceses Informes Ltiidades  Terminar Permiscs

=

Sl (v Mantenimiento de Conpafia I ~ Tiaralerencias de lachuacion . @
- DT - < Cows | Compron
O s v Codgos Trbutanos |1 orhoies leventan
w Centros de Costos
€ Corgian v Plan da Cusrtas Coengeas
v Comprobartes
V w Terceros
Contabidad Ubscadion »
v Monedas
v Partiles Informes T
>, .= oftland
v Dferdos
Shop - Punto 5
h::vm v Prosupusdos
‘ o |
# Configue ackin de Dpciones -!-'
 Acceso Opesaciones Pesmiidas
& Acteso o esta cocen ~ fdconsd
" Ningun Acceso P Elenny ¥ Comege
GLECodgeT ietaolumrtaPUC - 5| [GlBCedgnCumriaCumisPuC
GLEIET erceecCinntaPUC » ' GLEN cmbraCusrtaCusntdPUC
GLEPcrcant el acelinntaPUC
GLEtCentalostorCuantaPUC « l
GLED escrponnSugendsCusntaPuc
GLE(MorpdsurtaFUC Jxa |
GLEMD et mentaCusntaPUC
GLEIConciacorCuentaPUC
(3l R penerisenl it N9 IT =
e |

Es importante resaltar que sin la asignacidn correcta de los permisos, no se podra ingresar al
madulo contable a realizar alguna actividad, sin esta activacién 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 mddulo contable, para este proceso simplemente clic en el botdn de cerrar.
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Ejercicio ¢conoce usted como se instala una empresa en la aplicacion contable softland?

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

La compaiiia DISTRIHOGAR LTDA ubicada en Medellin, con nit No. 890.123.456-1, de régimen comun,
dedicada a la comercializacion 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 Gomez 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 N0.890.357.159-1(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 compania Distrimuebles S.A con nit N0.890.001.023-1 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 No0.500561 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 cédigo 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
autenticacién (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 esta 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 vy el periodo a trabajar.

" Comtabitidad 19 =]

chivo  Captura Procesos  Informes  Wtdades  Ventans  Ayuda

N AXT FICE LY T:X 2

Cantera Compras
Factuacitn Inventacios L
e Peddes o
V Produccin y
Castor
Contabilidad
& Softland %
Shiop + Pusto Versidn ACADEMICA Vasaets

de Verta

o z
M @ r\' & i‘ mgf:-kn:m
Nomna 4
Modulo Henamienta

Gewoncisl  Administacidn 96 Datos
de Usuanot

] ]

Ayudar

[ COMPARIA DE PRUEBAS B 020172011 Mo 2000 Periodo (2 €3 1214

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 opcidn 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 informacién con respecto al movimiento digitado. En la opcién 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 correccién), 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 opcién 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 opcidn que permite tener igual que en
Windows un manejo mas dindmico de las diferentes ventanas, finalmente la opcién ayuda le
brinda al usuario la posibilidad de consultar sobre alguna duda que tenga al respecto del software
en general.

< Contabilidad (9 (=1E3
Archivo Edicion Marcador Opciones Ayuda
Temas de Ayuda [ imprimic | [ » [ webseach |
) Contenido |Q Indice | @4 Buscar | £y 4
B Jconaeilinid CONTABILIDAD "w
El programa de CONTABILIDAD tiene basicamerte siete (7) mends funcionales. Cada uno de estos
mentis agrupa una serie de funciones que tienen alg en comtin para el Programa.
Los ments de CONTABILIDAD son:
Archivo
Captura

Procesos

Informes
Utilidades

Ventana

e s e e e e .

Ayuda

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

Captura Procesos Informes Utilidades Yentan

Abrir Compariia ‘ e ik TR
(i -~
Mantenimiento de Compariia '_‘.'{[ J 24| <N

Basicos » Periodos

Cadigos Tributarios
Centros de Costos
Plan de Cuentas
Comprobantes
Ubicacion >

Salir

Terceros
Monedas
Plantillas 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 codigos

gue no se utilizaran y esto hace que la manipulacién de este informe se vuelva un poco incomoda
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por la lentitud debido al niumero significativo de cuentas, ademas sera necesario adicionar cuentas
auxiliares es decir cuentas de ocho digitos propias para cada empresa. La segunda decisién
consiste en definir y digitar un plan de cuentas propios respondiendo solo a las necesidades
especificas de la empresa, es mds 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 estandar de la pantalla principal del médulo

contable.
=ioixf
= 1€ L’ % R = $oftland
1 2 5 6 amlmlsml
Cuerts |
Noee |
| [Bdens G A] et L1 = |
2 [E3E [+ ) e d r

Pocertsmbwe [ ]| -, .
Corko de coston | - omw[—';‘j
|

3 [Retirar [Ctrl + E])
4 [Buscar [Ctrl + B)]
5 [Acarrear [Ctrl 4+ R]]
6 [Grabar [Ctrl + G)|
7 [Cancelar [Ctrl + 5))
8 [Salr [Ctri +F]|

| | Centio Costos | Nomive

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 clasificacion subcuenta o auxiliar que requieren de la identificacién
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 ademas 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 signo 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 correccidn y se guarda

Corporacion 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. 29

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 cddigo 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.

Ejercicios é¢sabe como digitar cuentas?
1. Ingresar ala empresa 01 DISTRIHOGAR LTDA vy digitar el plan de cuentas para cada una de
las transacciones planteadas asi:

CUENTA NOMBRE TERCERO PORCENTAIJE
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 Digitacién 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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=RCACACES & Softland
Basicos I Saldos] Saldos Documenlosl

Identificador Uno l:l Sucursal I:I Identificador Dos :]
Clase | _I

Razén Social | |
Primer Nombre |:| Segundo Nombre |:l
Primer &pellido |:| Segundo Apellido |:l

Contacto I

Representante Legal I

|
|
E - Mail | |
Direccién I |
Municipio I | _j I |
Departamento I | I |
Pais | |
Teléfono 1 | | Teléfono 2 | | Fax |:]
Regimen | _] Fechas
Ingreso |:’_]
I5i ) r Retiro |:] _1
Comentarios |
Identificador uno | sucursal
00000000000 000
Reagistro ﬁ

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 acompanar 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.

Corporacion 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. 31

Ejercicios ¢Sabe como 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 Gomez 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 Digitacién 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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7N
% Comprobantes

&%= [ & Softland
Comprobante I

Cédigo |:| Nombre (FF (i IE |
Tipo I _] Prefiiol:J Ndimera aclual:|:|

Comentarios

Para conciliacidn:
Movimiento debito:]' gunz __l Movimienta crédito: | Minguna __|

Codigo
00001

Reaqistro | 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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H Digitacién de periodos: Los periodos son cada uno de los meses a los cuales se les digitara
la informacidn contable, con el primer mes con que se ingrese al médulo 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 nUmero 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.

% Periodo E]Ji‘@
ST Q = &l Softland

Perioda l Adicionales ]

Afio Periodo |

Nombre - I
Fecha:

Inicio. [02/01/2011 |2 Fin [0272872011 | ]
PAAG ‘:] Cantidad registros I I

Comentarios

Periodo

2011

Reqistro | 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 éSabe 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 periédico 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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= f¥ 4= 01 & Softland

Comprobante I ] _]| I Nimero I ” | Fecha I I@

| |ltem | Cuenta | Nat | Debita | Credito | Prefijo I| Doc. Ref. | Descripcién | Feck

Cuenta “ Comprobante |
Tercero ll " Diferencia

Centros Costos Perisdo I
Moneda ] [

Activa

Diferido Colores Debito Colores Credito |
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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 boton 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 numero 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 continuacién 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 Consignacion 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 informacidn digitada, presionando clic en la lupa y clic en el icono de guardar, y muestra la

informacidn de la siguiente forma:

Forma General

Todos | Primeros N |

Afio I Periodo | Comprobante | Prefijo I Documento | Fecha

201 02 0000 00000 0000000000002 02/10/2011
201 02 00om 00000 0000000000000 3 02/15/2011
2011 02 0oom 00000 000000000000014 0241772011
2011 02 00003 00000 000000000456987 02/18/2011
2011 02 00004 00000 000000000456258 02/28/2011
201 02 00004 00000 000000003243512 02/21/2011
2011 02 00005 00000 000000000500503 02/01/2011
2011 02 00005 00000 000000000500504 02/12/2011
2011 02 00005 00000 000000000500505 02/18/2011
2011 02 00005 00000 000000000500506 02/21/2011
2011 02 00005 00000 000000000500507 02/28/2011
2011 02 00006 00000 000000000001569 0241272011
2011 02 00007 00000 000000000783001 02/10/2011
2011 02 00007 0oooo 000000000783002 02/15/2011
2011 02 00007 00000 000000000783003 02/17/2011
2011 02 00002 00000 000000000000001 02/03/2011

| VAceptar
x Cancelar

Registro

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 imdgenes con diferentes consultas, la primera es

consulta por cuenta:
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I3 Consulta Movimiento @

- Parametros de la Consulta

Afo [2011 Periodo [02 Fecha: Campos & Visualizar [~
Ano Periodo =
Cuenta 110505 CentoCostos [
1dUno T [ idDosT Comprobante
ROl s Tercero | Documento v

I~ Seleccionar Todos

Mostrar Opciones Avanzadas I

: Resultados de la Consulta -
Para exportar a MS Excel 97 o Superior haga clic ----- > EJ

AnoPerioda | Comprobant | Documento | Fecha Cuenta |ldUnoTerce Valor| Naturaleza
2011-02 | 00001 00000 - 000| 02/10/2011{ 110505 000000000C)  1,428,750{ DNO
2011-02 | 00001 00000 - 000| 02/17/2011{ 110505 000000000C)  2,000,000{ DNO
2011-02 | 00005 00000 - 000) 02/21/2011{ 110505 000000000( 375,000{ CNO

Numero Registros Consultados 3

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

=
13 Consulta Movimiento @

—Parametros de la Consulta

Afio ]2011 Periodo |02 Fecha: I Campos A Visualizar [ ~
Ano Periodo

Cuenta 110505 CentroCostos [
Comprobante

Id Uno Tercero I |Id Dos Tercero Documento
Comprobante Activo Fecha

Diferido | Origen [Todos ~] Oitem
™
Moneda ] Naturaleza: ITodas L] Cuenta
Documento | I — [ CentroCostos
omentario

Documento I I O Mormeda
Referencia O Activo 2

DGl Upciones Avanzadas. Consubar | = Cllecoionar Todos
Resultados de la Consulta - - - ;

Para exportar a MS Excel 97 o Superior haga clic ----- > E]

AnoPeriodo | Comprobant | Documento | Fecha Cuenta IdUnoTerce Valor| Naturaleza
2011 -02 | 00001 00000 - 000) 02/10/2011] 110505 000000000C)  1.428,750)| DNO
2011 -02 | 00001 00000 - 000) 02/17/2011] 110505 000000000C)  2,000,000) DNO
2011 -02 | 00005 00000 - 000) 02/21/2011] 110505 000000000C 375,000{ CNO

Numero Registros Consultados 3

Informes de control: Son reportes que permite una revision del movimiento digitado, estos
informes son el movimiento que equivale a un libro diario, para imprimirlo
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Utilidades VYentana Ayuda

Basicos " K, A58 '&. i h &
Moviniento
Contables »  Cuadre
Administrativos 4 !
: ! Control de Consecutivos
Tributarios 4 : 2
: ; Mumerar Libros Oficiales
Financieros »
Presupuesto »  Saldos
Conciliacidn »|  Saldos por Movimiento

Saldos Documentos

Listado de comparias
Pagos a Terceros

Manejador de informes

-

) Saldos Activos Fijos
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 estd
generando dicho error. A continuacion 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 vy los totales crédito, si hay alguna diferencia en la columna descuadre mostrara la cantidad
que 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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Pogioo: ! de !
DETRHOAR LTDV - ERKA MARCELA RY.O CORREA Fecho: 057287011
M 890123456-1 Hoio: 165546
TFORME DE CUADRE RESUMTD
Aco Paiodo
Compioboow: MNombie Db Cidiwoa Difawmoo
ooool RECECE DECAIA 11,056,250 00 11,056,250 00 000
00003 FACTURAS COMPRA DE ACTTVOS 90,000,000 00 90,000,000 00 000
00004 FACTURA X GASTCOS 2,905,000 00 2,905,000 00 000
00005 CORMPROBANTE DE B ESO 96,305,492 00 96,305,492 00 000
00006 FACTURA X COMPRA DE MERCANC A 5,630,060 00 5,630,060 00 000
00007 FACTURA X VENTA 16,268,200 00 16,268,200 00 000
00002 MOTA CREDTTO 420,000,000 00 420,000,000 00 000
TaTAL 642,765,008 00 642,765,008 00 aoo
TOTAL GENERAL 642,765,008 00 642,765,008 00 000
Coowbilided SCC 0 Soflood s : KGIRKCRDMO oidado pao: DETRHOGAR LTDV - ERKA M M 890123456.1

El tercer informe es control de consecutivos, se encarga de mostrar la numeracidon de los
documentos, si falto alguno por digitar aparecera 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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DETRHOGAR LTDW - SREA MARCELA RO CORREA
M E90123456-1

Pigiao:
Focho:
Haio:

TFORME OE CONTROL CONSECUTTVOS

1 de
052200l
165541

Ao Paiade
Compiobaas Mamhic
Picfiia Documms kiad Fauowe Cocumrmia Fiod Fdumuwe
2011 o2
oooal RECEOS DECAlA

Pums Docummie Crgnada
Uuoo Comummie Dvpiada

00003

Pums Documrmie Dignada

00000000000000000012
00000000000000000014

FACTURAS CORPRA DE ACTTVOS

0000000000000045G9S?

Ulues Cocummwe Digiada 00000000000000456957
00004 FACTURA 3 GASTOS
00000 000000000456259 0000000324951 1
Pums Docuarmwe Dipiade 00000000000000456253
Uuon Comummw Crgiada 00000000000003249512
0000 CRPROGANTE OE SHRESO
Prors Docummis Drgiads 00000000000000500503
Ulues oo Digiada 00000000000000500507
00006 FACTURA X COMPRA DE MERCANC 1A
Pums Documrmw Drvgiada 0000000000000000 1569
Ulues Cocummwe Dignada 0000000000000000 1569
0oo0? FACTURA X VETA
Pums Docuarmwe Dipuado 00000000000000259001
Uluma Cocummw Crgiada 000000000000007Z9003
00003 MOTA CREDTO
[Ty p—— - 00000000000000000001
Ulues Cocumme Digiada 00000000000000000001
Coowbihidad SOC 220 Sofiead s : KGIRKCROOMO Tsdado pas: DETRHODAR LTDW - ERKA 74 i B90123456-1
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Actualizacion de movimiento: Este proceso consiste en trasladar el movimiento digitado en las
subcuentas (cédigos de 6 digitos) y auxiliares (cédigos de 8 digitos) a las respectivas cuentas
mayores es decir a las cuentas, grupo y clase, también el proceso de actualizacién genera
acumulados los cuales se pueden visualizar en los informes mensuales.

Cada vez que sea necesario realizar una correccién 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.

-
53 Actualizacidn @
~INFORMACION IMPORTANTE -

Este proceso realiza una reconstruccion COMPLETA de SALDOS de Activos,
Diferidos, Documentos, Terceros, Centros de Costos v Cuentas.

Para esta reconstruccion se realizara un recorrido del movimiento de todos los
periodos abiertos. El tiempo que tarde esta reconstruccion es proporcional al
numero de periodos abiertos v al numero de registros que existan en estos
periodos.

SE RECOMIENDA QUE MIENTRAS EJECUTA ESTE PROCESO NINGUN
USUARIO ESTE ACCESANDO LA BASE DE DATOS.

Actualizando desde el Periodo: 2011-02 Hasta: | 2011-02

La actualizacion actualmente esta ejecutando el siguiente proceso:

[ =
I Proceso sin comenzar I

Progreso Total

Aceptar Cancelar
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3.3. Ciclo Mensual

Definicién 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:

H Impresion de informes mensuales: Estos reportes permiten cumplir con la normatividad

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

Utilidades Ventana Ayuda

Basicos
Adicionales

Administrativos
Tributarios
Financieros
Presupuesto
Conciliacién

»
),,

v v Vv v ¥

Listado de compariias
Manejador de informes

o Pedidos

%

)

Comprobantes de Diarios

Comprobantes de Diarios Legis 40-14

Auxiliares

Balance de Prueba
Libro Mayor

Libro Diario

Caja Diario
Cuenta v Razon

Libro Inventarios v Balances

Ajustes por Inflacion

v
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Utiidades Ventana Ayuda

Basicos P R S '.n"';.i 6
: o ’ ) e q
| Adicionales g.’ @ &

Contables

| Administrativos Comparativos

bl vV W

Tributarios »  Estado de Resultados
Financieros »  Balance General
Presupuesto > el | e ‘
Conciliacidn v

Listado de comparias
Manejador de informes

Utilidades Ventana Avyuda

| gy PR e

Basicos Pt A &N 3
prid 08
icionales —4 = 2 .
Contables »
Administrativos > ;
Movimiento Bases Gravadas
Financieros »  Bases Gravadas Acumuladas
Presupuesto >  Anexos
Conciliacién »  Certificados
' 3 o | Certicados de Retencidn en la Fuente Legis
Listado de compariias 5%
g ; Formularios Dian 4
Manejador de informes |
Pacticam calas

La principal ventaja que ofrece cualquier software o aplicaciéon 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 permitird generar todos los informes que sean
necesarios, a continuacién se muestra las imagenes de los informes mensuales estado de
resultados y balance general: Informes — administrativos — estado de resultados.
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%2 Asistente para Estado de Resultados

Plantilla

 Tipo de Informe -

(¢ Acumulado 17" Rango Periodos

Desde
2011 ][0z I | | ]
Hasta| ” |__]

~Seleccion
Centro de Costos ¢ Todos " Especifico |:]_J

[~ 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 vy lleva el saldo final (utilidad o

pérdida) al balance general.

Forma General

Filtrar | Todos I Primeros N I
CMDInformePla... | CMDNombrePl.. | CMDTituloPlant... | CMDComentari... | :
EST E.R. PERIODICO INFORME DE ...
ESTADODER.. |INFORMEDE ... [ ] x Cancelar
EST RESULTADOS... INFORME DE ..

Registra

|
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Luego se debe seleccionar del plan contable, los cédigos de las cuentas utilidad del ejercicio y
perdida del ejercicio. Se activan los campos incluye cuentas, cdlcula impuesto de renta (33%),
reserva legal (10%) y generar balance general, finalizar con el botén terminar.

%2 Asistente para Estado de Resultados

~ Cuentas -
Utiidad [EETETE = Pérdidal361005 |
] Tipo Opciones

[ Incluye Cuentas con Saldo Cero
™ Incluye Cuentas

[ Realizd Provisién de Impuestos
[~ Calcula Impuesto de Renta

[ Calcular la Reserva Legal

" Resumido Grupos

¢ Resumido Rangos

o

" Detallado
[ Generar Balance General
- Firmas
Contador|Maria Eugenia Gafial Dcto ldent.|43814164 Tarieta P. |8768768
Revisor |Erika Marcela Rico Dcto Ident.[32297300 Tarjeta P. 67576576
Gerente |Mdnica Maria Cérdoba Castrillén Dcto Ident.[43671524

™ Guardar Informe Fuente: IDraft 20cpi - Impresora Punto ﬂ

€< Arrleriorl o Terminar l x Cancelar]

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

planteado, para sistematizaciéon completa.
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DETRHORAR LTDW - SREA MARCELA RO CORREA
MIT:290123456-1
TFORME DE ESTADD DE RESULTADCS
Acuoulado,Hizwnes

PERYOO 2

UTEDMD ANTES DEC MM

UTLDWD OPERACKRVAL

UTLEDWD BRUTA SY VENTAS

VENTAS 4135 -417599
VENTAS BRUTAS 13820 000
DEVOLUCYNNY &Y VENTAS ']

VENTAS NETAS
13820 000

COETO DE LA MERCANCI VEVDDV G135 -613599
COSTO DE VENTAS [>74 000)

TOTAL COSTO DE LA MERCANC A YENDTM
574 000

UTLDWD BRUTA SY VENTAS 13 2dd 000
BASTOS OPERACKRVALES 5105 -520599

BASTOS DE ADMTETRACKNY ¥ VENTA [F 339 000)
TOTAL GASTOS OPERACIRNVALES [ 339 000
UTEDAD OPERACKRAL 7907 000
OTROS WORESCS 4205 - 421099

TOHRESCS MO OPERACKNVALES ']
TOTAL OTRCOS TORESOS ']
OTROS SHRESCS 5305 -530599

BASTOS FVANCERCS 0
TOTAL OTROS SHRESCS ]
UTEDWD ANTES DE CORRECC NN MONETAR A 7907 000

CORRECCINS MONETAR W
4705 - 470599

CORRECCYRY MONETAR W '}
TOTAL CORRECCYNY MONETARTA ']

UTLDAD META 7907 000

Soboiado Coowdor: Reviodo: Apiobado:

#4aio Eupmoio Gudd SihoMocdo Rim #4doicn Moo Caidobo Cmuillda
CC 43814164 CC 397300 < 43671524
TP 2763768 TP 67576576

Finalmente el informe que muestra la situacidn financiera de la empresa es el balance general, en
él se debe cumplir la ecuacién 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.

Corporacion 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 Pedagdgica

Aplicaciones Contables Pag. 49

Asistente para Balance General

Periodo
Perfodo |02 | Ao [2011 | [l

~ Disefio Informe -
% Esténdar

Nivel Cuenta D

" Plantilla Definida por el Usuario

i~ Opciones
[ Ajustado vV Incluye Cuentas [~ Cuentas con Saldo Cero
~ Firmas
Contador|Maria Eugenia Gafial Dcto Ident.|43814164 Tarjeta P. |8768768
Revisor |Erka Marcela Rico Deto Ident.| 32297300 Tarieta P. |67576576

‘ r Gualdar Informe

| Gerente |Ménica Maria Cérdoba Castillén Dctao ldent.[43671524

x Cancelar |

El balance general del ejercicio planteado es el siguiente:

DETRHORAR LTDV - SRKA MARCELA RO CORREA
Mi:B90123456-1

BALANCE GEERAL
Hizwne
PERYOD 2
ACTIVOS
1 ACTTVOS
" DEPONTBLE
1os CAlA
110505 CAJA QEVERAL
o BANCOS
111005 MONED MACINVAL
1110050l BANCOUORE
13 DEUDORES
1305 CLENTES
130505 MACKRALES
13050502 € X C FLAMWGO
13050503 ALMACEN ELECTRO BELLO
13050504 € X C HOSPTTAL GENERAL
1355 ANTICPO DE WPUESTOS Y CONTRBUCIONES O SALDOS
135515 RETSMNCIN SV LA FUENTE
14 TVENTARYS
1435 MERCAMCIAS MO FABRICADAS X LA BMPRESA
143501 MUEALES PARA HOMR Y ORI
15 FPROPEDAD PLANTA Y EQUTFO
1528 EUPO DE COMPUTAC IR Y CORUMICACIN
152205 EQUPOS DE PROCESAMTENTO DE DATOS
15220501 PC CORPUTO
1540 EUPO DE TRANSPORTE
154005 vancuLo
TOTAL ACTTVEOS

924 339 702,0

816 957 502,0
4 460 000,00 &
4 460 000,00 €
212497 502,008
212497 502,008
212497 502,008
5568 700,0
5025 000,00 €
5085 000,00 €
0,008
5085 000,00 8
0,008
483 700,00 €
423 700,00 €
4 853 500,0
4853 500,00
4853 500,00 €
96 960 000,0

G 960 000,00 €
G 960 000,00 €

G 960 000,00 €
90 000 000,00 €

90 000 000,00 €
224 339702008
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PASTVOS
2
20
2105
20510
2losiool
w0
2205
20501
3
2335
233540

23354002
233550

2365
236530
236540

2380
2iB09S
23809502

kL

2408
240201

2do02alol
24020102
240202

2d0g0201
TOTAL PASTVCS
PATR RO
3
3l

ills
311505

1150501
36

3605
360505
TOTAL PATR RO

DETRHOGAR LTDW - SR KA MARCELA RO CORREA
Mi: 2901234561

BALANCE GEVER AL
Hiwne
PERYOO 2
PASTVO
CALYIACKRES FIVANCERAS
BANCOS MACKRVALES
PAGARE
CALYIACKRY BANCOLIRE
PROVEEDORES .
|@UnboundStr|ngl 1 {Cadena) |
MACKRGALES
C X PPROVEDORES

CUENTAS POR PAGAR
COETOS ¥ GASTOS PO PAGAR
ARREVDAMTENTOS

ARRENDAMTENTOS LTV
ACREDOR EP M

RETENCIONES 5 LA FUSNTE
S ARREMDAMTENTOS
CORPRAS

ACREDORES VARYS
aTRCS

CHPAMDAR S &
TPUESTOS GRAVAMEVES Y TASAS

PAPUESTOS SCARE LAS VENTAS X PAGAR
T4 DESCONTASLE

TVA SV COMPRAS
TVA S GASTOS DE ARRENDAMTENTO
VA GENERADD

TVA S VENTAS 1o

PATRRAOND
CAPTTAL SOCAL

APORTES SOCALES
CUOTAS O APORTES DE WTERES SOCWL

SO0 CARLOS MARYD RR4EZ
Rouludos dd quooo

Uulided dd qoooe
Uulidod dd om

TOTAL PASTVICS « PATRRAONOD

44 432 702,0
-420 000 000,0
-420 000 000,00 €
-420 000 000,00 €
420 000 000,00 €
Gl,0
Glooe
Glooe
-3 567 563,0
-321 600,00 &
o000¢€
0,00¢
-381 600,00 €
-3 185 963,00 €
16l 000,00 €
-3 024 963,00 €
0,00 €
o0,00¢
0,00 €
265 200,0
265 200,00 €
| 34d 000,00 €
262 400,00 €
477 600,00 €
<220l 200,00 €

<2211 200,00 €
424 432 702,008

<497 907 000,0
490 000 000,0

490 000 000,00 €
-490 000 000,00 €

490 000 000,00 &
<2 907 000,0

<2 907 000,00
<7 907 000,00
<497 907 000,00 €
DL 33970200
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H 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
informacidén. El proceso para realizar esta copia es el siguiente:

{7) K-ke Codec Pack

) Macromeds

) Microscoft Developer Network
) Mcrosoft Office

) Mcrosoft Visual Studo 6.0
) Mcrosolt Web Publshing
) FOFCrestor

4 Documentos » [7) REALTEK Gigabit and Fast Ethernet NIC Driver

@) Ayuds de Actuskzecdn

) Ayuds de Copis de Soporte y Restaursctn
©) Ayuds da Miduo Administrativo

) Ayuds de Vinoudsoda

T Copia de Soporte ¥ Restaur acie

(]l ¥ Y v v v v w w

(0] Acacex... K Adobe
icid ful & (J 2 O

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

N
52

Cierre Periodo

INFORMACION IMPORTANTE -

El proceso de cierre de periodo realiza una actualizacion de movimiento y luego |
marca el periodo como Cerrado. Por lo tanto es posible que este proceso dure
algunos minutos, dependiendo del numero de periodos que esten abiertos.

SE RECOMIENDA QUE MIENTRAS EJECUTA ESTE PROCESO NINGUN
USUARIO ESTE ACCESANDO LA BASE DE DATOS.

Afio Periodo

Nombrel' ERIODO 2

El Cierre de Periodo esta ejecutando el siguiente proceso:

I Proceso sin comenzar

Progreso Total

Aceptar

B 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 actualizacién 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 informacién.

BEIGEGEEN Yentana  Avuda

Copia Soporte

Restauracion de Informacion
Madulo Administrativo (Usuarios)
Cambio de Clave

Cambio Fecha Proceso
Cambio de Periodo

Importar/Exportar Archivos
Transferir Datos Persona Matural

Consultas Dindmicas
Andlisis de Datos
WebSite de Softland
| Correo

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 demas 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 prueba y el libro mayor.
Visualizar de los informes administrativos el estado de resultados y el balance general.
Realizar el proceso de revision para verificar que no hayan errores.

Cerrar el periodo contable de enero.

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

o> PN
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3.4. Pistas e Aprendizaje

Tener en cuenta: Cuando se trabaja el proceso de sistematizacidon 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 instalacion, 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 creacién de las cuentas, los codigos 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 generd 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 digitacion 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 sistematizacién 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 aplicacion 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 revisidn inicial del movimiento
digitado.

Restauracion de informacion: También llamada recuperacion de datos, proceso que permite
copiar la informacion 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
informacidn 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: Opcidon 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 rapido.
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