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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 éareas 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. INFORMES

4.1 COMPROBANTES CONTABLES

Esta seccion se utiliza para consultar todos los comprobantes por fecha en listado o de

forma individual.

-

Impresion de Comprobantes

—Compania

EILIHI[IH TEMPORAL

MINUTO D + > ___»| Primer Paso: Seleccionar la empresa.

Segundo Paso: Seleccionar el tipo de

~Tipos de Comprobantes

e

/ comprobante a imprimir

=

EG EGHRESOS

/anﬁ\

/

Imprimir Detalle Por Comprobante

\

—Fechas

e|5;2 016 A |5;2

primir Detalle Por Fecha

2016

Tercer Paso: Seleccionar el tipo de
comprobante a imprimir

Quinto Paso: Seleccionar el tipo de opcion
para visualizar los comprobantes

Cuarto Paso: Seleccionar el tipo de rango de
fecha de los comprobantes a imprimir.
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4.2 AUXILIARES DE CUENTAS

Esta seccion se utiliza para consultar todos los auxiliares de cuentas por fecha, cuenta

contable de manera general por tercero de forma discriminada

Auxihar Por Cuenta

pania

Primer Paso: Seleccionar la empresa.

A

[~ Con Cierre de Cuentas

o L O W N || | I

enta

Segundo Paso: Seleccionar la cuenta o

L] | [ | QRS [ O ) L] B o I

9
& o Auiliar
[ Por Documento

J Auziiares Digcrminados

; P las cuentas contables a consultar

fecha a consultar.

w Tercer Paso: Seleccionar el rango de

J E=tracto 23

Cuarto Paso: Seleccionar el
Referencia y /o centro de costos a

rango de

For Cuentas

Qtualiza Caldos ')
x Salr

Generar Plano 7 B

Path Archivo Plano

C:ADeUnaVAuxihar. txt

saldos

Quinto Paso: CLICK para actualizar los
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Al realizar el quinto paso se escoge el tipo de informe a generar o consultar como se
muestra en la siguiente imagen.

W Ausiliar? Otra Moneda

W Ausiliar Otra Moneda

ﬁ Byiziliar I~

N

Al seleccionar esta opcién muestra la
pantalla en PDF

:5 Auziliares Discriminadné
\

Al seleccionar esta opcion muestra la
siguiente pantalla

W Buxiliar Tributario

o Extracto 23

o Extracto de Wehiculos

Far Cuentas

Tipo Listado

~

L. FrmAuxiliaresEntDis = ol ="

i~ Plac3

" MitY C.Costa " Centro de Costoz

grencia lnicial

1

Referencia Final

93339333339

Segundo paso: Seleccionar el tipo de
tercero a consultar, si se desea
consultar a todos los terceros se deja
como se muestra en la imagen para
que arroje el listado por tercero.

Primer paso: Seleccionar el tipo de
listado a consultar

Tercer paso: Dar CLICK nos muestra
la siguiente imagen
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Al realizar el CLICK en la pestafa ¢ 0.

Nos muestra la hoja del auxiliar consultado

,Eﬁg Print Preview Ellﬂl&]
BEZ War» M |[SE HE | o

Auxiliar May or Detallado |

LMION TEMPORA L MINUTO DE DNOS - CONSTRU SALUD:
Mt SOKE16514
Impreso @ 5722016 2259007 P

Fagina : 1

Ce Fecha  Z1/2015 A Fecha 2723201

Fezha Comprobants Descripein Do, Hit o B DE3E HABER L
Totl A

m

| 0% |Pagelofl i
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4.3 AUXILIARES DETALLADOS

Esta seccion se utiliza para consultar todos los auxiliares de forma detallada es decir por
terceros, cuentas contables y rangos de fecha.

P

Da =
Jhua Auxiliares

Cuenta

De |0000000000 , (99993333999

Buscar Datos

Actuahza Saldos |

Generar Plano ? [

Proceso |Estado |[chAuxiliarPorMit.tbc

e Il A|5>

Seleccio

ol & ]

——— | Primer Paso: Seleccionar la empresa.

Otra Moneda
i Ajuzte En Cambio

Tipo de Comnrohante - |D1

\N* Segundo Paso: Seleccionar del rango de
Lmer

la cuenta contables y/o cuentas contables a
Fecha| consultar

Cuenta Gasto |53l]525
Cuenta lngreso |421 020
% Tercer Paso: Seleccionar los terceros a
consultar

Liztar por Centro de Costos
Liztar por Mit

Liztar por Hit Intercompanias

Cuarto Paso: Seleccionar el rango de
fecha a consultar
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Al realizar el cuarto paso se escoge el tipo de informe a generar o consultar como se

muestra en la siguiente imagen.

por Centro de Cost

Listar por Nit

Seleccionar el tipo de informe a lista o consultar

/'

istar por Mit Intercompanias

X Sl

Al seleccionar alguna de las tres opciones con CLICK en la pestafia nos muestra la hoja del

auxiliar consultado.

BE T W 0 S EHS Do

(B B =

Suxiliar Mayor Detiago

MIDM TCUPGRAL NIIRITO OF OO - CONTTRUSALLD

NI RIS

mpress | SamuWlY
-t

De Fecha 292000 AFche 2T

PN CONMprODASts DReerpoue

1T

yane

L

0% Pacelcél
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4.4 GENERACION DE CERTIFICADOS (reteiva, retefuente, retecree, reteica)

Esta seccidon se utiliza para generar los cuatro tipos de certificados de retenciones por

tercero.

CEW

Fecha Final
echa Expedicidn

+ Retencion " lca

" Cree

Poner texto |

Salvar Datos Certificado

Retencion | lva | Ica | Cree |

Primer paso: Seleccionar la
empresa.

G\Jit Final

ES FUERTN [

[GL&L ICAMOS5 QUE DICHOS WAL
COMSIGHNADOS EM La, & N DE WP
NACIOMALES.

Segundo paso: Diligenciar los
campos solicitados en los

 +

Tercer paso: Seleccionar la clase
de certificado a consultar.

T

f1 salir

Cuarto paso: Seleccionar la fecha
inicial y final del certificado a
consultar.

Path: |c\ArchivoPlano

CLICK
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Al realizar el CLICK en la pestafia nos muestra el certificado a consultar e imprimir.

ﬂ.ﬁ. Print Praview @lﬂl[&]
||§||§| M 4 » M |

*

Auxiliar May or Detallado |

LHION TEMPORA L MINUTO DE IO 5 - CONETRU SALUD
Mt:  SDDS16514
Impreso @ 5722016 259007 P

Pagina : 1

e Fecha 2772018 A Fecha 2723201

Fezha Comprobants Descripeion Do Hit o B4 DE3E HABER Zaldo
Totl ]

m

| 0% |Pacelofl y
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4.5 INFORMES POR CENTROS DE COSTOS

Esta seccion se utiliza para generar los informes por centros de costos.

Dﬁg Informe Por centro De Costos

Empresa ALGAROBOS
- |n1 |ﬁLGﬁHDBDS
_ : BOSCOMIA
Vigencia : 201 wz IBDSCDNI.-’-‘-. \

—

J Acurmulada Con S aldo

& Acumulado En El Perioda I I

'\

Primer paso: Seleccignar la
empresa.

—

@\)

|
|
| |
|

dath Archive Plano ¢ \DeUna\Acumulado ext

|Para Cambiar Path Dar Doblg Clic

\

Segundo paso: Seleccionar el rango
de cuentas contables a consultar.

Cuarto paso: Seleccionar el nivel
de centro de costos a consultar.

Tercer paso: Seleccionar el rango de
fecha a consultar.
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Al realizar el cuarto paso se escoge el tipo de informe a generar o consultar como se
muestra en la siguiente imagen.

Arumulado En El Pen

Seleccionar el tipo de informe a lista 0
consultar

Al seleccionar alguna de las tres opciones con CLICK en la pestafia nos muestra la hoja del
tipo de informe consultado.

ﬁg Print Preview EI@
BEFE W41 r 0 85 EHE | Cos=

-

MOVIMIENTO DE CENTRO DE COSTOS Pagie
FrEreso - SII0M6
UNION TEMPORAL MINUTO DE N0 5 - CONSTRU SALUD -
M S00916914
wroso: 212U w: ZEE
Vigmme @R
T =3 o
NTA fasnipesn
=T
DEPOMIBLE
e CUENTAS DE A0RRD
ubod DORPORACIONES DE AHDRRO Y VIVENDA
sz oD T e e e e .
T COREIRDONEE D SERD Y WU
TOTAL CUSHNTIE OF SEED
T MRS
= CELoRES
T3 DEUDDRES VARD S
DA
TOTAL DEUDOAE WRIE
T EUORES
1 NVENTARDS
T MATERAS PRIMAS
S CRAVADA 16%
|z zmvazem :
T GRLLDE YR
| TOTAL WATERI S PRI 3 3
| i O BRAS OE CONSTRUCCION EN CURS0
W DERAS OE COMSTRUCCION BN CURSD
[EEE] SmasczamLEETEL ' ' '
Hrs Sofwere Lda

Pagel of 3
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4.6 EXPORTACIONES A EXCEL

Esta seccidn se utiliza para generar los informes por Excel y también para exportar archivos

L Reportes En Excel

o B S|

—Parametros Para Excel

Nueva Pagina Excel ‘

— Hoja
Cambiar

.

-

—Empreza

UMION TEMPORAL MINUTO DE DIOS - COMSTRUSALUD

/’IH/

-~ [ |

> |

. rE-:umpr-:uI:uantesI Datos Por Euentasl Reporte Medios Magneticos lca | Hepor

—HRango de Fecha
171/2003 I-I /2003 Seleccionar la pestafia a consultar como se
d/\ ) muestra en las siguientes imagenes
—Cuents i
|2408 )
r 24 r 241 4 Euenta EDrItal:lIE Se|ecc|onar e|
de fecha
2404 2416 rango
I =3 Reparte de Movimiento a consultar

" 2408 (" 2367 &8 Copiar Fomato lca | Enbuentas De Orden

21z I
Plano  |C:\Movimiento. Tit Y
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OPCION DATOS POR COMPROBANTES

Datos Por Comprobantes | [atos Paor Cuentas I Reporte Medios Magneticos [ca | Reportes dusiliares

—Tipo de Comprobante

|o |01
—Fecha o Numeroz de Comprobante :
O pcion
I-I I-I " Fecha % Mumera
B3 Copiar [Excel y Plana) E Copiar [Plano]

OPCION DATOS POR CUENTAS

Datos Por Comprobantes  Datos Por Cuentas | Reporte Medios Magneticos lca | Reportes Ausiliares I

—Mumeraz de Cuenta

|11|35|35 |11|35|35
—Fango de Fecha
|5£2£2m B |5£2£2m B
=R Copiar E Copiar

Plano  |C:\Movimiento. Tut

OPCION DATOS POR REPORTE MEDIOS MAGNETICOS

" Diatos Por Comprobantes I Diatos Por Cuentas  Reporte Medios Magneticos lca | Reportes Ausiliares I

—MNumeraz de Cuenta
|1 10505 |1 10505 Bimestre |1 -2006

—Rango de Fecha

14142003 14142003 Concepto |Transporte de Mercancia

Tarifa |4,1 4 28 Copiar Formato lca

Plano | C:\Movimiento. Tt
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OPCION DATOS POR REPORTE MEDIOS MAGNETICOS

Diatos Por Comprobantes I [atog Por Cuentas I Feporte Medios Magneticos Ica Reportes Auriliares |

—Rango de Fecha

|1 142003 |1 /142003
—Euenta— 2408
i~ 24 2414 I Cuenta Contable
o404 2416 | .
) Reporte de Movimiento
2408 " 2367 2% Copiar Farmato lca | EnCuentas De Orden
242 |

Plane  |C:\Movimiento. Tut

Comandos que se utilizan en estas opciones.

=& Copiar [Excel v Plano)

25 Reporte de Movimiento —» | Las siguientes opciones son para generar un

archivo directamente a Excel
=8 Copiar ‘

La siguiente opcion es para generar un archivo

/ para guardar al ordenador directamente.

E Copiar [Plana]



