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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. MOVIMIENTO 
 
 
4.1 ASIENTO CONTABLE 
 
Esta sección se utiliza para darle movimientos a todos los procedimientos contables  de la 
empresa o empresas; para que las secciones que contiene el módulo de Contabilidad Niif 
se utilice. 

 
 

 

 

En esta opción muestra los tipos 
de comprobantes a consultar y/o 
a modificar de manera manual 

 

 

En este campo muestra el listado 
de los comprobantes existentes 
en el sistema. 
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FUNCIONALIDADES DE LOS COMANDOS DE LA VENTANA DE MOVIMIENTO 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se da CLICK en esta opción para anular el 
tipo de documento seleccionado 

Se da CLICK en esta opción para anular el 
tipo de documento seleccionado 

 

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

 

Seleccionar la fecha inicial y final de 
documento a registrar. 
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CLICK en esta opción para consultar el listado de 
los documentos usados en el año. 

CLICK en esta opción para imprimir los 
documentos. 

CLICK en esta opción para la fecha del 
documento a elaborar y/o modificar  

 

 
CLICK en esta opción para 
seleccionar el mes del 
documento.  

CLICK en esta opción para 
seleccionar el año del 
documento.  

CLICK en esta opción 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. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Muestra los nombre de las cuentas 
contables y terceros 

 

Muestra la suma de los Débitos y Créditos 
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4.2  ASIENTO MENSUAL 
 
Esta sección 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 operación. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

Muestra los Asientos a rendir. 

CLICK en esta opción para 
imprimir el documento.  

esta 
secció
n se 
ingres
a las 
cuenta
s de 
caja y 
banco
s que 
recibir
án los 
ingres
os o se 
realiza
ran los 
recibo
s de 
caja. 
 

 

 Digitar en los espacios en blanco las fechas 

y conceptos pedidos por cada casilla. 

 

 

 

Seleccionar la fecha 

 

Seleccionar el Número  
de comprobante 

CLICK para grabar el 
documento como 
archivo. 

CLICK 
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4.3 ASIENTO DE CAPITALIZACION  
 
Esta sección se utiliza para hacer el  asiento de capitalización de lo que requiera el contador 
generar en informe. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

n 
esta 
secci
ón se 
ingre
sa las 
cuent
as de 
caja y 
banc
os 
que 
recibi
rán 
los 
ingre
sos o 
se 
realiz
aran 

CLICK para preparar 
la información a listar. 
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4.4 ASIENTO CUENTAS DE RESULTADO 
 
Esta sección se utiliza para hacer el  asiento de cuentas de resultado  lo que requiera el 
contador generar en informe. 
 

 
 
 
 
 
 

 

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

CLICK para preparar 
la información a listar. 

n 
esta 
secci
ón se 
ingre
sa 
las 
cuent
as de 
caja 
y 
banc
os 
que 
recibi

CLICK para preparar 
la información a listar. 
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4.5 COPIA DE ASIENTOS 
 
Esta sección se utiliza para copiar  todos los asientos contables del sistema con el fin de 
minimizar los procesos que requieren de la misma información mes a mes. 

 
 
 
 

 
 
 

 

Primer paso: Seleccionar la empresa y 
tipo de comprobante a copiar 

 

Segundo paso: Seleccionar el Número 
de comprobante a copiar 

 

Tercer paso: Seleccionar el Número de 
comprobante y fecha de nuevo 
comprobante a copiar 

 

Cuarto paso: Seleccionar el detalle 
comprobante 

Quinto paso: Seleccionar la opción 
copiar para finalizar el proceso 



 
 

 
www.deuna-contabilidad.com 

 

Versión: 2016 
Página 13 de 

14 

 
 
 
4.6 ASIENTO DE AJUSTE A CERO 
 
Esta sección se utiliza para hacer el  asiento de ajuste a cero  por cuenta y comprobante 
que se desea ajustar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Primer Paso: Seleccionar la empresa. 

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

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

Cuarto Paso: Seleccionar la nueva 
fecha con que se va a contabilizar el 
ajuste. 

Quinto Paso: Seleccionar el tipo de 
comprobante, numero de comprobante 
y nit 

Sexto Paso: CLICK 
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4.7 ASIENTO TRASLADO DE MOVIMIENTO 
 
Esta sección se utiliza para hacer el  traslado del asiento con movimiento para cambiar  la 
fecha del  comprobante que se desea ajustar. 
 

 
 
 

Primer Paso: Seleccionar la empresa. 

Segundo Paso: Seleccionar el rango de la 
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. 

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

Sexto Paso: CLICK 


