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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. TESORERIA 
 
 
4.1 CUENTAS POR PAGAR   
 
Esta sección se utiliza para generar el estado de la cuentas por pagar a terceros. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Primer Paso: 
Seleccionar los terceros 
a consultar 

Segundo Paso: Dar Click en alguna 
de las dos opciones para preparar el 
informe 

Tercer Paso: Dar Click en alguna de 
las dos opciones para la generación 
del informe en formato excel. 

Cuarto Paso: Dar Click en alguna de 
las dos opciones para la generación 
del informe en formato PDF. 
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4.2 CUENTAS POR COBRAR 
 
Esta sección se utiliza para generar el estado de la cuentas por cobrar a terceros. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Primer Paso: 
Seleccionar los terceros 
a consultar 

Segundo Paso: Dar Click en alguna 
de las dos opciones para preparar el 
informe 

Tercer Paso: Dar Click en alguna de 
las dos opciones para la generación 
del informe en formato excel. 

Cuarto Paso: Dar Click en alguna de 
las dos opciones para la generación 
del informe en formato PDF. 
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4.2 CAJA MENOR 
 
Esta sección se utiliza para generar los comprobantes de pago realizados por las cajas 
menores de la empresa. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Primer Paso: 
Seleccionar el tipo de 
comprobante a elaborar 

Segundo Paso: 
Seleccionar el tipo de 
gasto a cancelar 

Tercer Paso: 
Seleccionar la fecha 

Cuarto Paso: Click y nos lleva 
al siguiente recuadro que se 
muestra en la siguiente imagen 
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Una vez se finalice el cuarto paso nos muestra la siguiente imagen 

 
 

Primer Paso: Digitar el NIT del tercero a 
pagar 

Segundo Paso: Seleccionar el centro de 
costos 

Tercer Paso: Digitar los espacios en blanco 
con los datos correspondientes por casilla 

Cuarto  Paso: Digitar los espacios en blanco 
con los datos correspondientes por casilla Quinto Paso: 

Seleccionar el tamaño 
del Egreso a Imprimir 

Sexto Paso: Click 
para imprimir 
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4.3 RECIBOS DE CAJA 
 
Esta sección se utiliza para generar los comprobantes de pago realizados por los clientes. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Primer paso: Seleccionar el tipo de 
caja: Efectivo o bancos 

Segundo paso: Dar Click nos 
muestra la siguiente imagen 

Dar Click si se eliminara un recibo de caja  

Digitar el recibo de caja a eliminar 

Click para eliminar 
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Una vez se finalice el segundo paso nos muestra la siguiente imagen 

 
 
 
 
 
 
 

Primer paso: Digitar el 
número de Nit del proveedor Segundo paso: Digitar la fecha 

Tercer paso: Digitar la 
información correspondiente a 
las casillas  

Cuarto paso: Dar Click  para 
seleccionar la siguiente ventana 
que se muestra en la siguiente 
imagen 
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Una vez se finalice el cuarto paso nos muestra la siguiente imagen 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Primer paso: Digitar en proveedor a 
seleccionar 

Segundo Paso: Digitar la fecha  

Tercer paso: Digitar el valor recibido   

Muestra las facturas en cartera se seleccionan 
las canceladas con doble click   

Cuarto paso: Click   
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Una vez se finalice el cuarto paso nos muestra la siguiente imagen 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Primer paso: Click para imprimir  Segundo paso: click para terminar 
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4.4 EGRESOS 
 
Esta sección se utiliza para generar los comprobantes de Egreso 
 
 

 
 
 
 
 

Muestra el listado de los pagos autorizados   

Primer Paso: Seleccionar el consecutivo de 
autorización.   
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Diligenciar los datos de la autorización a 

cambiar  y luego dar Click en  para grabar  
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Primer Paso: Diligenciar el número inicial y 
final del listado que aparece en la primera 
ventana para listar por dispersión 

Segundo Paso: Click si se asignara cuenta a 
los terceros a cancelar 

Tercer Paso: Click para generar el listado por 
dispersión 

Cuarto Paso: Generar comprobante por 
tercero. 
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Primer Paso: Diligenciar el número inicial y 
final del listado que aparece en la primera 
ventana para listar por dispersión 

Segundo Paso: Seleccionar el tipo de 
comprobante a imprimir. 

Tercer Paso: Click para  imprimir. 
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Una Vez se seleccione  la autorización de pago a cancelar se da la siguiente opción 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
AL realizar el paso anterior nos lleva al siguiente recuadro. 
 
 
 

CLICK 

Escribir el número de Egreso 
CLICK 
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Muestra los datos del egreso 

Primer paso: Doble Click para seleccionar 
el número de egreso 

Segundo paso: Click  
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Comandos que se utilizan en la elaboración de los comprobantes de Egreso:  
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