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1. OBJETIVO DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN 

 

El presente manual describe las diferentes funcionalidades presentes en el sistema de 

Contabilidad General. 

 

2. INGRESO AL SISTEMA 

 

Una vez se ejecuta el Icono   
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3. COMPONENTES VISUALES COMUNES. 
 

Nombre Imagen Descripción 

Puntero 

 

Es el rastro electrónico 
que aparece en la 
pantalla del computador 
y que obedece a los 
movimientos del ratón. 
Sirve para señalar o 
apuntar áreas de la 
pantalla. 

Entrar  
Permite Identificarse en 
el sistema. 

Log In 

 

Esta opción permite el 
ingreso del Usuario para 
ingresar nuevo registro o 
información. 

Opción de 
Insertar  

Permite el ingreso de un 
registro o información. 

Opción de 
editar  

Permite la edición o 
modificación de un 
registro o información. 

Opción de 
eliminar  

Permite la eliminación de 
un registro o 
información. 
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Opción de 
aceptar  

Normalmente hace las 
veces de guardar; es 
decir permite aplicar los 
cambios o 
modificaciones 
realizadas de manera 
permanente. 

Opción de 
cancelar.  

Cancela una operación, 
se utiliza para regresar a 
la pantalla o pagina 
anterior. O presiona X 
para no aplicar las 
modificaciones 
realizadas. 

Opción de salir. 
 

Sale de la pantalla. 

Opción de 
imprimir  

Permite la impresión de 
cada sección.  

Opción para 
exportar en 

Excel  

Permite exportar los 
datos que se encuentre 
en cada sección pase a 
un archivo en Excel. 

Opción para 
abrir Excel 

 

Permite abrir un archivo 
en Excel para ingresar 
los datos para luego 
subirlos al programa. 

Opción para 
importar en 

Excel  

Permite importar datos 
desde Excel hasta el 
programa. 

 

4. FUNCIONALIDADES DEL SISTEMA 
 

Al ingresar al módulo Contabilidad Niif, el sistema presenta una página con las diferentes 
opciones, clasificadas de acuerdo al perfil de usuario:  
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4.1 PARAMETRIZACION. 
 
Esta sección se utiliza para parametrizar e ingresar datos de la empresa o empresas; para 
que las secciones que contiene el módulo de Contabilidad Niif se utilice. 
 

EMPRESAS. 
 
En esta sección se permite ingresar o modificar los datos generales de la empresa o 
empresas según las contabilidades que se vayan a llevar. 
  
 

 
 
 
 
Se da la opción insertar  
 

 
 
Se ingresan los datos generales: NIT, el nombre de la empresa, dirección, seleccionar la 
ciudad y teléfonos. 
 
Seleccionar el tipo de cierre de datos.  
 
Y en el izquierdo de la pantalla digitar las cedulas del gerente, revisor y contador. 
 
Para guardar la información digitada, seleccionas la opción aceptar. 
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COMPROBANTES. 
 
En esta sección se permite ingresar o modificar los tipos de comprobantes. 
 

 
 
Se selecciona la opción insertar  

 
 

Se ingresa el  es el prefijo que deseen colocarle al tipo de comprobante, en la 

 es el nombre del comprobante. 
 

En  selecciona los diferentes tipos a cual le pertenece el comprobante 
que está ingresando:  
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CUENTAS 
 
En esta sección se permite ingresar o modificar las cuentas del PUC que utilice la empresa.  
 

 
 
Se da la opción insertar  

 
 
Se ingresa la cuenta fiscal, cuenta Niif y sus respectivas descripciones. 
 
Si la cuenta es auxiliar se selecciona el cuadro de los parámetros de movimiento. 
 

 
 
MOVIMIENTO: Cuando la cuenta es auxiliar y es la que va manejar el movimiento. 
 
TERCERIZADA: Obligatoriamente lleva terceros en el registro. 
 
CENTRO DE COSTOS: Las cuentas que necesitan llevar el centro de costos del registro. 
 
MONEDA EXTRANJERA: Si la cuenta maneja dos tipos de monedas. 
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ADMINISTRA BASE RETENCIONES Y IVA: Las cuentas que manejan base de 
retenciones e IVA. 
 
TRANSPORTE (MANEJO DE PLACAS): Es para las cuentas que manejan como terceros 
las placas de vehículos. 
Al desprender la flecha del cuadro de parámetros de movimiento encontramos que tipos de 
cuentas: 
 

 
 
NINGUNO: Es una cuenta auxiliar. 
 
TERCEROS: Si necesitan que en los balances, la cuenta auxiliar este detallada por cada 
tercero. 
 
COSTOS: Si necesita que en los balances, la cuenta auxiliar este detallada por cada centro 
de costos. 
 
A CUENTAS POR PAGAR: Si la cuenta auxiliar pertenece al grupo de cuentas por pagar y 
así salga en los informes de cuentas por pagar. 
 
B CUENTAS POR COBRAR: Si la cuenta auxiliar pertenece al grupo de cuentas por cobrar 
y así salga en los informes de cuentas por cobrar. 
 
Al dar click en IMPRIMIR, le entregara información de todo su plan único de cuentas fiscales 
y Niif. 
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CONCEPTOS DE CAJA 
 
En esta sección se permite ingresar o modificar los conceptos de caja.  
 

 
 

Se da la opción insertar  

 
 
Se ingresa la descripción y cuenta de cada ítem que estará en los recibos de caja. 
 

CUENTAS PARA AJUSTAR 
 
En esta sección se identifica que cuentas contables se ajustaran por inflación y para realizar 
el registro.  
 

 
 
Selecciona la cuenta contable; en la casilla ajusta inflación se digita: S si aplica la cuenta 
contable para ajustar por inflación y N si no aplica la cuenta contable para ajustar por 
inflación. 
 
Si ajusta por inflación se digita las demás casillas de la cuenta contable débito y crédito que 
realizaran el registro contable de ajuste por inflación. 
 

CUENTAS PARA FORMATOS DIAN 
 
En esta sección se identifica que concepto y formato DIAN tiene cada cuenta contable para 
realizar el Excel para entrega de medios magnéticos. 
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Selecciona la cuenta contable; en la casilla concepto digita el concepto que pertenece la 
cuenta, en la casilla formato Dian digita el número de formato correspondiente, en la casilla 
monto puede determinar desde que valor presentara con terceros y lo otro serian por 
cuantías menores y al final encontramos la casilla comentarios. 
 

CUENTAS PARA DEPRECIAR. 
 
En esta sección se identifica que cuentas contables se practicara la depreciación para 
realizar su respectivo registro. 
 

 
 
 
Selecciona la cuenta contable; en la casilla deprecia se digita S si se deprecia y N no se 
deprecia, en la casilla del porcentaje se realiza la siguiente operación si una propiedad, 
planta y equipo se va a depreciar a 20 años, 100 / 20 = 5 entonces se digita 5 y en las 
casillas cuenta DB y CR se digita las cuentas contables para el registro de la depreciación. 
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CUENTAS PARA PRESUPUESTAR 
 
En esta sección se realiza el presupuesto para cada cuenta contable. 
 

 
 

Se da la opción insertar  

 
  
Se selecciona la cuenta contable que va a presupuestar, se selecciona el centro de costos, 
se digita la descripción. 
 
Si desea digita por cada mes el valor que tenga presupuestado; pero si tiene un valor fijo 
total por el año lo digita en el total global y click en distribuir y el le distribuye un valor igual 
a cada mes.  
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Al dar click en IMPRIMIR: 
 

 
 

CONFIGURAR IMPUTACION DOCUMENTO. 
 
En esta sección se ingresa y se modifica las cuentas de causación para los egresos. 
 

 
 
En la casilla Ítem se sigue el consecutivo, en la casilla Tipo se digita C para las factura de 
venta y D para los comprobantes de egresos, en la casilla comprobantes se digita el prefijo 
del tipo de comprobante que se va realizar la parametrización, en la casilla descripción se 
digita el nombre de los pagos o egresos que se realizaran, en la casilla cuenta debito se 
digitara la cuenta de ingreso para factura de venta y la cuenta gasto para los egresos; en la 
casilla cuenta crédito se digitara la cuenta de causación que se realizara para el 
comprobante y en las casillas cuenta IVA 16%, 10% y 5% la cuenta contable para el IVA.  
 

 
 
Si el egreso se necesita aplicar retención u otro impuesto de la tabla de las retenciones se 

seleccionara, dar click al icono  para que pase a la lista de que retención se aplicara 
por el egreso. 
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TERCEROS. 
 
En esta sección se ingresa y se modifica los terceros.  
 

 
 
Se da la opción insertar  

 
 
Se digita el número de identificación, se selecciona el tipo de documento: NIT, cedula, 
tarjeta y extranjería, seleccionar régimen y si es o no agente retenedor. 
 
Si el tipo de documento es NIT se digita el nombre de la empresa en el campo de razón 
social; si el tipo de documento es diferente al NIT se procede a digitar las casillas: PRIMER 
APELLIDO, SEGUNDO APELLINO, PRIMER NOMBRE Y SEGUNDO NOMBRE. 
 
Se digita la dirección, teléfonos, email y web. 
 
Se selecciona la ciudad donde es proveniente. 
 
Al dar click en IMPRIMIR: 
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CONCEPTOS DE RETENCION. 
 
En esta sección se ingresa y se modifica los conceptos de retención, IVA, Ica y cree.  
 

 
 
Se da la opción insertar  

 
 
Para ingresar los códigos hay que tener en cuenta el siguiente anuncio: 
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En la casilla DESCRIPCION se digita el nombre de la retención, en la casilla MONTO se 
digita el valor que se aplicara dicha retención, en la casilla PORCENTAJE se digita el 
porcentaje de retención que aplicara al monto, en la casilla CUENTA se digita la cuenta 
contable que corresponde a la retención y en la casilla IVA RETENCION TEORIOCO se 
digita la cuenta contable. 
 
Al dar click en IMPRIMIR: 
 

  
 

MONEDAS. 
 
En esta sección se ingresa y se modifica las diferentes monedas que va a manejar la 
empresa.  
 

 
 
Se da la opción insertar  

 
 
En la casilla código se digita el consecutivo y en la descripción el nombre de la moneda que 
se va utilizar. 
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CENTRO DE COSTOS. 
 
En esta sección se ingresa y se modifica los centros de costos. 

 
 

 
Se da la opción insertar  

 
 
En la casilla CODIGO digitar la identificación del centro de costo que va a crear y en la 
casilla DESCRIPCION digitar el nombre del centro de costo. 
 
 

PARAMETROS DE CIERRE 
 
En esta sección se controla los meses, el año de vigencia que se está desarrollando y el 
cierre de datos. 
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En la casilla VIGENCIA se digita el año que se está realizando el periodo contable. 
 
En la casilla FECHA DE CIERRE se digita el año anterior o donde este realizado el cierre.  
 
La selección de los meses es para que no ingresar más datos del mes que ya este 
seleccionado.  
 

CAJAS DE TESORERIA. 
 
En esta sección se ingresa las cuentas de caja y bancos que recibirán los ingresos o se 
realizaran los recibos de caja. 
 

 
 

 
Se da la opción insertar  

 
 
En la casilla CODIGO se ingresa el consecutivo del ítem. 
En la casilla CUENTA se ingresa la cuenta contable de la caja o banco. 
En la casilla DESCRIPCION se ingresa el nombre o como va identificar la caja o el 
banco. 
 
Y en la casilla RESPONSABLE se 
 ingresa el nombre del que está a cargo o maneja la caja o el banco. 
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CONCEPTOS DE CAJA MENOR. 
 
MODELO DE PAGOS. 
 
En esta sección se ingresa las cuentas contables para los comprobantes de egresos.  
 
 

 
 
En la casilla Ítem se sigue el consecutivo, en la casilla Tipo se digita C para las factura de 
venta y D para los comprobantes de egresos, en la casilla comprobantes se digita el prefijo 
del tipo de comprobante que se va realizar la parametrización, en la casilla descripción se 
digita el nombre de los pagos o egresos que se realizaran, en la casilla cuenta debito se 
digitara la cuenta de ingreso para factura de venta y la cuenta gasto para los egresos; en la 
casilla cuenta crédito se digitara la cuenta de causación que se realizara para el 
comprobante y en las casillas cuenta IVA 16%, 10% y 5% la cuenta contable para el IVA.  
 

 
 
Si el egreso se necesita aplicar retención u otro impuesto de la tabla de las retenciones se 

seleccionara, dar click al icono  para que pase a la lista de que retención se aplicara 
por el egreso. 
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MODELO DE BALANCES. 
 
En esta sección se crea los modelos de balances a gusto del contador o del que maneje la 
contabilidad de la empresa.  

 

 
 

Seleccionar el tipo de informe que se va a generar, una vez se elija el tipo de informe en el 
cuadro aparece la siguiente información como se muestra en la siguiente imagen. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 Muestra el tipo de cuentas que mostrara 

cada uno de los tipo se de balances  

En estas opciones se puede Adicionar, 
Editar, Borrar cada una de las cuentas a 
utilizar  en los tipos de balances 
seleccionados. 
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CUENTAS BANCARIAS 
 
 
En esta sección se crean  las cuentas  bancarias y caja de efectivo que maneja la empresa 
para la elaboración de los comprobantes de Egreso.  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Digitar en los espacios en blanco las fechas 
y conceptos pedidos por cada casilla. 

 
 

 

Digitar en los espacios en blanco las fechas 
y conceptos pedidos por cada casilla. 


