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1. OBJETIVO DEL SISTEMA DE INFORMACION

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

2. INGRESO AL SISTEMA

De
Una
s

ContabilidadNiif

Una vez se ejecuta el Icono

7 i

5 [ Contabilidad General Niif|[Licencia a : MRS SOFTWARE SAS] [Identificacion: 830.064.452-1] .. [ = | = [5]
c'%,Entrar Sequridades  Acercade & Saliv  Manual  Fackup Dstos Mail  Logo Licencia  Pagina

*SOFTWARE LTDA.-

NOMINA - CONTABILIDAD - FOS - INVENTARIOS - PRESUPUESTOS - ESTATALES

CONTABILIDADICONTADOR! soporte@@deuna-contabilidadicom}

ICONTABIUIDADIPARAIPYMES mrs@deuna-contabilidad.com§

INOMINAS gerenciaideuna-contahilidad'comy
™

[POS]INVENTARIOS mrsmiguei@hotmail:com

Bogota Colombia
TEL (571) 627 7186
MVL (571) 311 210 3282
www.deuna-contabilidad.com

DESARROLLOS A LA MEDIDA
Licencia a : MRS SOFTWARE SAS] fTdentificacion: 830.064.452-1
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3. COMPONENTES VISUALES COMUNES.
Nombre Imagen Descripcién
Es el rastro electrénico
gue aparece en la
&, Entrar Acercade & Salir pantalla del computador
Puntero Manual Gackup Dato: Mail  Logo Licencia y que obedece a los
Pagina movimientos del raton.
[% Sirve para sefialar o
apuntar areas de la
pantalla.
Entrar & Entar Permlte Identificarse en
el sistema.
iy Entrada @
Login [ Esta opciéon permite el
Loa In - ingreso del Usuario para
g Password | ingresar nuevo registro o
informacion.
AT RN NV ALK
Opcién de ¥ Permite el ingreso de un
Insertar registro o informacion.
L, — Permite la edicion o
Opciodn de dificacis q
editar a modificacion e un
registro o informacion.
L T Permite la eliminacién de
Opcion de .
-~ l - un registro o]
eliminar

informacion.
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Normalmente hace las
veces de guardar; es
decir permite aplicar los

Opcidn de .
P v cambios o]
aceptar S

- modificaciones
realizadas de manera
permanente.

Cancela una operacion,
se utiliza para regresar a
., la pantalla o pagina
Opcion de P pag
X anterior. O presiona X
cancelar. ;

- para no aplicar las
modificaciones
realizadas.

Opcién de salir. F] salir Sale de la pantalla.
Opcioén de ; o Permite la impresion de
.p . menmlr < P
imprimir cada seccion.
. Permite  exportar los
Opcidn para
datos que se encuentre
exportar en 2% Exportar >
en cada seccion pase a
Excel .
un archivo en Excel.
Permite abrir un archivo
Opcioén para : en Excel para ingresar
P . P 28 Abrir Excel P 9
abrir Excel los datos para luego
subirlos al programa.
Opciodn para Permite importar datos
importar en 28 Importar desde Excel hasta el
Excel programa.

4. FUNCIONALIDADES DEL SISTEMA

Al ingresar al médulo Contabilidad Niif, el sistema presenta una pagina con las diferentes
opciones, clasificadas de acuerdo al perfil de usuario:
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4. MOVIMIENTO

4.1 ASIENTO CONTABLE

Esta seccidn se utiliza para darle movimientos a todos los procedimientos contables de la
empresa 0 empresas; para que las secciones que contiene el médulo de Contabilidad Niif
se utilice.

E;Ducumentus | = | [=] [é]

—Emprezs
B | < | - | >
T omprobantes En esta opcién muestra los tipos
2—Y | de comprobantes a consultar y/o
De a modificar de manera manual
EX O &
10 Anular Uszados en el afio Imprimir
—Comprobante
Label4

2016 jimeroSisui ar
[‘,.-mpluhante echa IWI— o

En este campo muestra el listado
de los comprobantes existentes
en el sistema.

-

\Proceso |Estado | |Mrs Software Sa
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FUNCIONALIDADES DE LOS COMANDOS DE LA VENTANA DE MOVIMIENTO

i Se da CLICK en esta opcidn para anular el
E—— . .
Anular tipo de documento seleccionado
B —— | Se da CLICK en esta opcion para anular el

tipo de documento seleccionado

=

Seleccionar el tipo de Grupo de
documento a importar o exportar en
formato Excel

s

_L Excel Movimiento
Datoz

Radio

" Recibir

Erviar

Fecha Inicial |3':""":'4“’2':'-I B

Final | 30/04/2016

=)

=2 Ewportar

Proceso |Estado

/

Seleccionar la fecha inicial y final de
documento a registrar.
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[R

Uszados en el ano

I mprimir

CLICK en esta opcion para consultar el listado de
lnos dociimentos usados en el afin.

—

dociimentons.

% 1

CLICK en esta opcion

para imprimir los

CLICK en esta opcién para
documento a Qlahnr;'—lr vio modificar

la fecha del

Calendario

==

=

April, 2016

Sun | Maon | Tue [Wed [ Thu | Fri | Sat |

3 4 A B

110 11 12 13
17 18 19 21
24 25 26 27

> N
1 2
7 B ]
14 15 16
21 R
28 | 29 JEIN

| X Cancelar

CLICK en esta opcién para
seleccionar el afio del
documento.

TP

CLICK en esta opcién para
seleccionar el mes del
documento.

CLICK en esta opcion una vez se haya
seleccionado los pasos anteriores y nos
lleva al siguiente recuadro que se muestra

en la siguiente imagen.
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Se digitan los datos a incluir por documentos como la cuenta contable, detalle, Nit, Tipo de
documento, el valor débito y crédito para grabar se cierra en el icono.

i. Contabilizar

—Comprobamu
COMPRAS MENORES
1
30fAprf2016
Cuenta Detalle Mit Documento Debitos Creditos -
4 A
_S/UW m{\ Creditas .00 Dijereret
Abrir 20 Debitas .00 Y30
7 _rillry: I Qtos Date”. |
—Revelacione:
|Procese |Estado | /’ |Mrs Software Sas. /’ v
Muesira los nombre de las cuentas Muestra la suma de los Débitos y Créditos
contables vy terceros
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4.2 ASIENTO MENSUAL

Esta seccion se utiliza para hacer el asiento contable donde es contabilizar un movimiento,
en el cual se deben reflejar todas las partidas que forman parte de una operacion.

. L L - e

. Plan Rendicion de Cuentas (=) |

Accion
UNION TEMPORBAL MINUTO DE DIOS - CONSTRUSALUD

[nfarme Rendicidn

CLICK en esta opcién para
imprimir el documento.

|

Muestra los Asientos a rendir.

Seleccionar la fecha

/ |

Salir
ha
Fecha del Comprobante T .
I Cargar de Sucursal g - H . Salir
Mirnera de Comprobante a HEDDH@ Hacer Asiento
\

CLICK / \

J Seleccionar el Ndmero CLICK para grabar el
E— == de comprobante documento como
archivo.

o "\-.I Quiere Borrar La informacién Grabada 7
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4.3 ASIENTO DE CAPITALIZACION

Esta seccidn se utiliza para hacer el asiento de capitalizacion de lo que requiera el contador

generar en informe.

1 FrmCapitaliza

 Empresa

»

~ Werificar \l\

|

Diztribui En Cuentaz Producto:
Cuents Capitaliza Producta

%&.\giales % Mano Obra %CIF

B S

|

Cuenta

|F'roduc:tc-| Parcentaje |

L

CODIGOCOMPANIA| CUENTA, |valor  [TiPCHE|

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

Imprimir

K] salir

|Proceso  |Creando Comprobante Contable... /

/

CLICK para preparar
la informacion a listar.
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4.4 ASIENTO CUENTAS DE RESULTADO

Esta seccion se utiliza para hacer el asiento de cuentas de resultado lo que requiera el
contador generar en informe.

-

1. FrmCierredeResultados EI@

Compatia

Tipn de anprnh:u"‘lh:' Fecha Mumero de EDmprhantE

| 2016 12/31/2016

Cuenta de Perdida 7 |361005 Cuerta de Utiidad 7 |360905

CLICK para preparar
la informacioén a listar.

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

4 b

F] salir

Proceso |Estado / Mrs Sofware SAS.

/

CLICK para preparar
la informacién a listar.
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4.5 COPIA DE ASIENTOS

Esta seccidn se utiliza para copiar todos los asientos contables del sistema con el fin de
minimizar los procesos que requieren de la misma informacion mes a mes.

Comprobante tipo de comprobante a copiar

1i: Copia Comprobantes Primer paso: Seleccionar la empresa y

1012016 1/4/206
CxP 2012016 1421206
CHP 3012016 11134206
CxP 3022016 2/5/2016
CxP 4012016 1/13/2016
CxP 5012016 1/4/2M6

Detalle Segundo paso: Seleccionar el NUmero

de comprobante a copiar [Vipo[valor | \

-

b ALGARRD Cau, Doc. fD 2454606 B |
2| 45495 R F/45495 SUMINISTRO MATERIALES ALGARRD Caulva 16 D 115220 | Tercer paso: Seleccionar el Namero de
3/ 45495 FC F/45495 SUMINISTRO MATERIALES ALGARRO Cau w ED %724/ comprobante y fecha de nuevo
4/ 45495 RC F/45495 SUMINISTRO MATERIALES ALGARRD Ret 283 CC 62115 | comprobante a copiar
5| 45435 R F/45495 SUMINISTRO MATERIALES ALGARRO Cau, foc. «C 2763435

Cuarto paso: Seleccionar el detalle
comprobante

E Copiar  ——, | Quinto paso: Seleccionar la opcion
copiar para finalizar el proceso
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4.6 ASIENTO DE AJUSTE A CERO

Esta seccidn se utiliza para hacer el asiento de ajuste a cero por cuenta y comprobante

que se desea ajustar.

Primer Paso: Seleccionar la empresa.

i FrmAjusteCero
Compaiiia

o =P

[~ Con Cierre de Cuentas

Tippd€ Comprobante

Eaenta Cuenta Ajuste

[~ Por Movimiento Uno a Uno

Mumero Comprobante

fjuste a cemn

Contabilizar Con Fecha : Ajustar

5 alir

v

Sexto Paso: CLICK

=

Quinto Paso: Seleccionar el tipo de

comprobante, numero de comprobante
v nit

\

Segundo Paso: Seleccionar la cuenta
actual y la cuenta de ajuste

T~

Tercer Paso: Seleccionar la cuenta
actual y la cuenta de ajuste

~A| Cuarto Paso: Seleccionar la nueva

fecha con que se va a contabilizar el
ajuste.
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4.7 ASIENTO TRASLADO DE MOVIMIENTO

Esta seccidn se utiliza para hacer el traslado del asiento con movimiento para cambiar la

fecha del comprobante que se desea ajustar.

1. FrmAjusteGasto?

Compaiia

LHNTITH TFMPORAL MINUTO O I

rewc

Murmero Comprobante

N>

Primer Paso: Seleccionar la empresa.

e R
[Cuenta____[C Costo[Translado Cuenta _____HD L3

o | Segundo Paso: Seleccionar el rango de la

d al
Contabilizar Con Fecha : <

\

O Trarslado \
; S alir ;

Proceso

fecha de los comprobantes a ajustar

Tercer Paso: Seleccionar la nueva
fecha para realizar el ajuste

Cuarto Paso: Digitar en los espacio en
en blanco el tipo de comprobante y
Numero de comprobante a ajustar.

Sexto Paso: CLICK

Quinto Paso: Digitar en el espacio en
blanco la palabra TRANSLADO.




