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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
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NOMINA - CONTABILIDAD - FOS - INVENTARIOS - PRESUPUESTOS - ESTATALES

CONTABILIDADICONTADOR! . ‘tei@ddeuna-contabilidadicom]

ICONTABIUIDADIPARAIPYMES s@deuna-contahbilidad'com i

INOMINAS: gerenciaideuna-contahilidadicomy
h™,

[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.




Version: 2016

www.deuna-contabilidad.com

Pagina 4 de
20

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:




Version: 2016 da¥ Pégig%S de
 SOFTWARE LTDA.-

www.deuna-contabilidad.com

4. TESORERIA

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

i el Movimiento =

—Empreza
UNION TEMPORAL MINUTO DE DIOS - CONSTRUSALUD

r » [

Piepaiar Pamslado BE Inicrme Perdient: ﬁ Ifome Pendierte

\Qmpanam ><|:u7)| \Emmcm}|é\mpmt

' Cuarto Paso: Dar Click en alguna de
las dos opciones para la generacion
\ del informe en formato PDF.

CUENTA [rary [oocomEmTn JPECHE | [vaor  [veioroe [veomcr [velos0TRAMONEDRGL ORDTRAMDNEDADE] VAL DROTRAMONEDACH [DOCUMENTOT|DETALLE
v

Segundo Paso: Dar Click en alguna

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

informe las dos opciones para la generacion
Primer Paso: del informe en formato excel.
Seleccionar los terceros
a consultar

3

Procesn ...
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4.2 CUENTAS POR COBRAR

Esta seccion se utiliza para generar el estado de la cuentas por cobrar a terceros.

iz Excel Movimiento EI@

Empreza

UNION TEMPORAL MINUTO DE DIOS - CONSTRUFALULG

Cuarto Paso: Dar Click en alguna de

> . .z
las dos opciones para la generacion

del informe en formato PDF.
Mumera Dacumenta : | m\J/V

Preparar Parcelador 28 Informe Pendiente ﬁ Informe Pendiente

\Rqarar Parcelador D%/ \%nforme Par EdadM rme Pend|ente%

Cucta [N [Docunento _[Fesha Vol [Dobins__|

D

Tercer Paso: Dar Click en alguna de
las dos opciones para la generacion

Primer Paso: Segundo Paso: Dar Click en alguna del informe en formato excel.
Seleccionar los terceros de las dos opciones para preparar el
a consultar informe

« 3

Proceso |...
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4.2 CAJA MENOR

Esta seccion se utiliza para generar los comprobantes de pago realizados por las cajas
menores de la empresa.

.. Movimiente de Caja Menor @

Parametros
Facturado a Mormbre de
UNION TEMPORAL MINUTO DE DID?—CDNSTHUSM]UD |
> >l (ol

p . Lonsecutiva Primer Paso:
m Seleccionar el tipo de
0 comprobante a elaborar

24 25 26 27 28 29 a0
1&DH3 4 5 6 7
& 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21

23 24 2% % :
c1 I

»» Siguiente Segundo Paso:

Seleccionar el tipo de

: 02
<2 Hoy: gasto a cancelar
Saldo Caja
Proceso Mrs Software Ltda.
Tercer Paso: Cuarto Paso: Click y nos lleva
Seleccionar la fecha 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
_. Comprobantes de Movimiento ||| | eS|

EGRESO

it o Cédula Propietana
200,083,422 IMPAK

Primer Paso: Digitar el NIT del tercero a
pagar

Murmera wehicula I
Flaca

entra de Costoz

Segundo Paso: Seleccionar el centro de
costos

.02 May 2016 .00

W 01
b virnieribo
<——,| Tercer Paso: Digitar los espacios en blanco
con los datos correspondientes por casilla
Walor |va 0
Retencion |
Retencion lca
-
00
] 0 \
e

T Tirilla

Proceso

= ..
>> Imprimir

/

PArs Software Ltda.

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

Sexto Paso: Click
para imprimir

Quinto Paso:

Seleccionar el tamarfio
del Egreso a Imprimir
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4.3 RECIBOS DE CAJA

Esta seccion se utiliza para generar los comprobantes de pago realizados por los clientes.

_.: Recibos de Caja

Fecibo de caja de

Compafia

UNION TEMPOBAL MINUTO DE DIOS - CONSTRUSALUD

Cuentaz de Ingreso

FPAGOS A CAJA

26901 < [ >

Cuentas de Betencian.. .. m Primer paso: Seleccionar el tipo de

*»» Anular Reciboz de Caja

N\

caia: Efectivo o bancos

Segundo paso:
Procesa muestra la siguiente imagen

Dar Click nos

Dar Click si se eliminara un recibo de caja

Cambia Consecutivo

Mimero Recibo de Caja

o

“_

T o]

Cancel |

7

I

/

\

S

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

SN FS N TE NWTEF NN EW | BN ceogs mis wowr w e 1

Elaboracion Recibo de Caja

Recibo de caja de

UNION TEMPORAL MINUTO DE DIOS - CONSTRUSALUD
PAGOS A CAJA

Primer paso: Digitar el E CAJA —
GroupBox3 namero de Nit del proveedor Segundo paso: Digitar la fecha
Mit Proveedor /:I'a eI O T, 1
[ @:HESPD PEREZ JOS Walor Dtra Moneda
Fethe- Yalor Reg aja oo
(2t 20

r Taza de Cambia |

Conzignado Ef Banco |

[+]Conceptos |

G siguene |

Mimero Chegue ¢ Tgjeta / Autonizacion ; ||:I

<< Cancelar _']T

Buscar Carterd

Cartera Pendiente »» Abonos en este Recibo

Tercer paso: Digitar la
informaciéon correspondiente a
las casillas

Cuarto paso: Dar Click para
seleccionar la siguiente ventana
gue se muestra en la siguiente
imagen

Proceso
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Una vez se finalice el cuarto paso nos muestra la siguiente imagen
Primer paso: Digitar en proveedor a
Elaboracion Recibo de Caja seleccionar

Recibo de caja de-

UNION TEMPORAL MINUTO

Segundo Paso: Digitar la fecha

GroupBox3
Nit P Recibo de Caja: 1
860,010,371 MINUT@F(D-I-QS\ YWalor Otra Moneda
Fecha: bo de Caja : | \Q:' |
2 an/2016 iy |/ i

Conzignado Enc: Barnco :

Mimer Cheque ¢ Tareta / Autarizacian |

<< Cancelar _‘]T ()} Siguiente |>

Documento

Buzcar Cartera Detalle

Cuenta de Concepto

Valor

Tercer paso: Digitar el valor recibido

L

Cartera Pendiente »» Abonoz en este Recibo

4

Proceso \

Muestra las facturas en cartera se seleccionan \

. y
las canceladas con doble click

Cuarto paso: Click




Version: 2016

B4 e .
*SOFTWARE LTDA.-

www.deuna-contabilidad.com

Pagina 12 de
20

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

Contabilizacion Automatica

D

|

acUmento

Recibo de caja de:
UNION TEMPORAL MINUTO DE DIOS - CONSTRUSALUD
PAGOS A CAJA

Comprobante

51042016

4

@ﬁ' Racibo de Caja '>

/

Hecibo de Caja: 2

F

/

Primer paso: Click para imprimir

Segundo paso: click para terminar
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4.4 EGRESOS

Esta seccion se utiliza para generar los comprobantes de Egreso

"L, Generacion de Egresos El@

Caompatia
UNICN TEMPORAL MINUTO DE DIOS - CONSTRUSALLUD | | - | X | o |

Autorizaciones Por Geners | | |

Yalor Por Pagap —bY
Consecutivo Autonzgeons

a7 »» Cambio datos Autarizacian

$ #» Dispercion de Fondos

Muestra el listado de los pagos autorizados

% >> Egresos de caja

Primer Paso: Seleccionar el consecutivo de C &
autorizacion. uenta a Generar

Consecutiva ;
Documento :

Yalor:

-

= | B
E << Terminar & Relacion Egresos & Reimprimir Cheques ‘IED Consulta Cheques  Anula [ >> Eiguente

Proceso Mrs Software Ltda.
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‘i »» Cambio datos Autonzacian

_. Cambio de Banco =n Ecl ===

COWNSECUTWD

RazonSocial

NIT
YALOR

CAOWCEFTO
CUEMTA,

CUEMTABANCARLA,

J. BEMEFICIARIO

Proceso Mrs Software Ltda.
| | / 7

Diligenciar los datos de la autorizacion a

cambiar y luego dar Click en | 5 | para grabar
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$ #» Digpercion de Fondoz

.. Dispercian de Fondos E'@

Compafia
LIMION TEMPORAL MINUTO DE QIO - CONSTRUSALUD
alicitud [nicial Salicitud Final
| o
Egreso Mo, ;:_: Generar cheques
Cheque Mo

—Dirperzion Fondo

Codigo Tigho Comprobante I Murmero de Comprobante I

Segundo Paso: Click si se asignara cuenta a
1. Azignar Cuentas & Terceros los terceros a cancelar

|
2. Listada § ——,| Tercer Paso: Click para generar el listado por

dispersion

i Cuarto Paso: Generar comprobante por
A Comprobantes E gresos tercero.

Proceso | Mrs Software Ltda. 4
|

Primer Paso: Diligenciar el nimero inicial y
final del listado que aparece en la primera
ventana para listar por dispersion
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% >> Eqgresos de caja

1. Recibos de Caja
UNION TE

CRESFDO FEREZ JOSE JORGE

Referencia Placa

Tipo De Pago?

-]

Centro de Costos |

" Egreso Cheque

Proceso Mrs Software Ltda.
/ \ Tercer Paso: Click para imprimir.
Primer Paso: Diligenciar el namero inicial y Segundo Paso: Seleccionar el tipo de
final del listado que aparece en la primera comprobante a imprimir.

ventana para listar por dispersion
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Una Vez se seleccione la autorizacion de pago a cancelar se da la siguiente opcién

i <« Terminar Relacion Egrezos Reimprimir Cheques m Consulta Cheques  Anula ( [ == Eiguen‘[e

e

| Confirm @

Cambia Consecutivo @

CLICK

Escribir el nimero de Egreso

AL realizar el paso anterior nos lleva al siguiente recuadro.
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Autorizaciones Del Misme Nit

Compafiia

UNION TEMPORAL MINUTO DE DIOS - CONSTRUSALUD

e ——

Yalor Ducumenialﬂ__[il EGRESD
/.

Muestra los datos del egreso

i << No Gira

Proceso

LEEaa00
Cuenta a Pagar
Conzecutiva

Documenta
Wa

Grado &

Fecha del Egreso
Numero de Egreso
Yalor Egreso

Descuenta Al Page: Cusnta?

Primer paso: Doble Click para seleccionar
el nimero de egreso

Fecha Cheque

Numero Cheche

0

Detalle

|o 417502

e aara >

|Descuent0 Fronto Pago

Segundo paso: Click

Mrs Software Ltda.
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Comandos que se utilizan en la elaboracién de los comprobantes de Egreso:

& Relacion Egiesos — >

L,
A emmprnimir Cheques

m Consulta Cheques

—

e FrmTesEgresosEnt E'@

Informe Diano de Egresoz

[E/s/2016 | W OK

[10/05/2016 |
Order m

i* Egresos  Cuenta

Zie Reimprimir Cheques

ON TEMPORAL MINUTO DE DIOS - CONSTRUSA|

@ Banco Ganadero @ Banco Dccidente
@ Banco Bogota # Appenzell i
@ Bco Popular - Unidn #® Davivienda

[Antes 2o lmpramie verifigue gue &f Formalo 3 uliizar es ef
Lorrecto de lo conlrane ne Imprama verfigue por Paniala

Girado a: [CRESPO PEREZ JOSE JORGE Nit: 5,026,614

Egreso ! |o Fecha : [12/30/1833 & 0K Reimprimi

Teclee Doble 'Click' Para Buscar ElEgresn W Egreso Actualizado

X 53 i
o CSIRY CHOGIS . =] & s

[N onby e anco

|

Numaro dsl chegue

Corvoday chege J

Chegus Numero
Leado a
Fuacha chage
Vakot
CONSULIA CHEQUES GIRADOS

Proceso Mrs Scftware Ltda
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Anula
5. Anula Egresos - I O Iil
UNION TEMPORAL MINUTODEDIOS- + | ~ | » | » |
g9 o
Mo. Egreso | £ Buscar | S8 Anular
—Egreso
2016 31122016 12i31/12016 &, Salir
Fecha Cuenta Documenl|Detalle DsC Yalor
p12/31/2016 (590505 Tranzlado anual Utiidad Diciem C 280000
12/31/2016 | 590505 Cierre anual Utilidad Diciembre ¢ O 280000
12/214206 | 361005 Tranzlado Cierre anual Perdida |D 280000

12/31/2016 (5135 Cierre anual Diciembre del afio | C 280000




