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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. CAUSACIONES

4.1 DOCUMENTOS POR PAGAR

Esta seccion se utiliza para hacer el registro de las causaciones de compras y gastos.

ﬁg Documentos de Pago En Linea | = [=] | o

Facturado a Hombre de :

UNIGON TEMPORAL MINUTO DE DIOS - CONSTRUSALUD

> =] o

>> Siquiente

Eﬁ Documento Equivalente a Factura g >> Causar Por Planilla

/

Tercer Paso: Dar Click y
nos lleva al recuadro de
causacion.

Primer Paso: Seleccionar el
tipo de pago a causar

Segundo Paso: Seleccionar
el tipo centro de costos

Al realizar el paso No 3 nos muestra la ventana de la siguiente imagen
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ﬂ; Facturas del Cliente En EI SISTEMA

BANCO DE BOGOTA
860.002.964

Numer: Asiento|Numero Mesz|Fecha Yencimiento Recibido Yalor Iva

Ao

PROVEEDOR @m

\

v

v

Muestra el Historial de las
causaciones por tercero seleccionado

Cuarto Paso: Dar Click y
para seleccionar el tercero

Quinto Paso: Dar Click y para
pasar a la ventana de causacion

Al realizar el paso No 5 nos muestra la ventana de la siguiente imagen
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Caonfirm

@@= Ese Documento es de Fecha 03 May 2016 Quiere Camnbiar La Fecha 7

k- r

5

Sexto Paso: Dar Click y para seleccionar la
fecha de la causacion

Dar Click si se desea dejar la
misma fecha

Calendaric

==

i

|

May, 2016 :'

Sun | ton | Tue [wed | Thu | Fri | Sat |

1
g
15
22
29

2 4 3 B 7
g 10 11 12 13 14
16 17 18 19 20 21
23 24 25 26 27 P
30 31

#|Cambio Afies #| ¥ OK | X Concelar

Seleccionar la fecha de la causacion

Al realizar el paso No 6 nos muestra la ventana de la siguiente imagen
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%, Factura o Cuenta de Cobro

Lo S|

JMIOMN TEMPORAL MINUTO DE DIOS - CONSTRUSALLL

SERVICIOS

CxF

Mit Proveedor

Fecha Eactura Fecha “Yencimienta
|5/3/2016 |5/3/2015

Fécha Recibo

| WE MATERIALES COLOMBIA SAS

actura Antes de |va

Walor 1WA 16

E= Mata credita 7

D ocumento ez
{ Ea\
| |

| /

—» | El consecutivo de la documentacion se debe

alor W 410
Valor [V .45

tener presente cuando se vaya autorizar el
|' pago

Accian

Maonto Betencidn

0
x <<|Cancelar

Sugeto a Retenciones

>> Siquiente

Proceso |La Recha o {Doble Click para la ayuda} Mrs Snfftware S48

;

Séptimo Paso: Digitar la informacion en los
campos requeridos

Octavo Paso: Digitar la informacion en los
campos requeridos

Al realizar el paso No 8 nos muestra la ventana de la siguiente imagen
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Distribucion Del Gastos
Compafiia
UNION TEMPORAL MINUTO DE DIOS - CONSTRUSALUD
SERMICIOS

RazonSocial R azonSocial

800,115,228 MATERIALES COLOMEBIA SAS

-
D ocurmemto Mes
Walar Distribuido
2 484 606.00 Walor Factura &ntes de Iva
Yalor | VA 1B
lva 10
Detale RC F/45495 SUMINISTRO MATERIALES / lva 5
Digtribucidn
-mmwmmmm

45435 14150505 2,484 B06.00

01

2,484 606.00 200115223

dplica Retenciones ¢

<< Anferior

»> Siguiente

Cauzacion Del Documento a Contabiidad 2

v

Proceso

\

Mrs Software L\d a.

1
Click si se desea
cancelar el proceso.

. v . L, .
Quitar el e si la causacion no Noveno Paso: Click
aplica retencion,

Al realizar el paso No 9 nos muestra la ventana de la siguiente imagen
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1. Contabilizacion Automatica o[- B |
UMNICN TEMPORAL MINUTO DE DIOS - CONSTRUSALUD
SERVICIOS
MATERIALES COLOMBIA SAS

Docurmento
Conzecutivo ; 1012016 fwenia For Fagar
Comprobante
CxP s 52016 Documentr-45435
1

MHumero Cuotas

Walar :

Documento

1 240405
2335 hhghagh [.w. & :
Dezcuento

Retenciones :
Saldo MNeto;

Fecha“Yencimienta ;
RS CTACO

2016
Y OWIGILAMCLA CAl

Muestra los datos procesados.

/ Proceso Terminade

Proceso

/ Prs Software Ltda.

/

Decimo Paso: Click

Al realizar el paso No 10 nos muestra la ventana de la siguiente imagen
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Muestra en PDF la causacion para impresion.

Dﬁg Print Preview

CEEICE

» 1§ & BE | Dol

UNION TEMPORAL MINUTO DE DIOS -

Pl CORPORMACION
¥ | ] EIEIQE"U-IS..% Mit no Existe en Tercems Fagins - 1
L CUENTAS POR PAGAR IS0 - SISZ01E1034MAM
Item Cuenta Centro C- Detalle Periodo : Mayo-2018 DEBITO CREDITO
BE0.007 5551 ALANEFES Y MALLAS 5 A ALMASA Comprohante
Fecha Comprobante 522016 3052016
40405 B50007EES  mghmigrnr Cau a 16 Doo. Reghgh mnghgn REm=
T omE 860007568 nghmgrmiT Cau. Doc. hinghgh ringigh rREaE
Totl
ADMIN 995900 15.257.00
[ELASORADOR POR | AUTORIZADD POR REVISADD RECIBIDO =
COMP ROYBANTE DE CONTABILIDAD

|Pagel of 1

al e
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4.2 AUTORIZA PAGOS

Esta seccion se utiliza para autorizar los pagos para la elaboracién de los comprobantes de
Egreso.

©l: Autorizacién de Pagos -0 ﬂ
Compafia
UNION TEMPORAL MINUTO DE DIOS - CONSTRUSALUD e[| e

Cuentas Por Pagar Pendientes
m Ducumf-r- [ valor Salde Venmmlent *

Cper 1] 280,000.00 263,200.00 2/5/2078

Qo037 165,784.00 13E,950.00

Qo038 21.207.00 24.500.00

Seleccion de Cuenta a Pagar

1/13/2016
1/13/2016

ohzecutivo Cxp

4012016

2012016 0040 35,277.00 37.041.00 142142016
5012016 45492 248460600  2.763435.00 1/4/2016 Cordecutivo 3022016
1012015 45495 248460600 276343500 1/4/2016 fumento: 01

3052016 | hhghgh 9.858.00 18,857.00 5/3/2016

. 1
i 38,393,830.00  32.417171.00 /32016 _MERTINEZ C b D BYETS

i Valar 280,000.00
l.w a: .00
Descuehto ; o0
Retenciones :
CRESPO PEREZ JOSE JORGE
i i : 263,200.00
Muestra el listado de las causaciones Saldo Meto: psp

Fecha Wencimiento :

Mit : h.026.614

pendientes por pagar

Primer Paso: Digitar el

i << Terminar Numero de consecutivo a

. (= >> Siguente
autorizar

Proceso

Segundo Paso: Click

Al realizar el paso No 2 nos muestra la ventana de la siguiente imagen
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ii: Seleccion Fondo Para el Pago - I 0 Iil
UNION TEMPORAL MINUTD DE DIOS - CONSTRUSALUD
Faoo Seleccionado Cuenia |Sucursal |NombreBanco INDmble
Consecutiva ; 02206
Documento ;U1
. 1 .
Humera Cuolas Tercer Paso: Seleccionar el
Valor: AT tipo de pago
lw & .0a
. .00 _ =
Descuento = -
Retenciones
CRESPO PEREZ JOSE JORGE = | <] | - | rr
Saldo Meto: 283.200.00
Fecha Wencimiento ; 2/5/2016
B << cancelar [=>> Siguente
Click si se desea cancelar el Cuarto Paso: Click
proceso .
|P‘roceso [ Mrs Software Ltda. S

Al realizar el paso No 4 nos muestra la ventana de la siguiente imagen
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UNION TEMPORAL MINUTC DE DIOS - CONSTRUSALUD

FPaoo Seleccionado

FPago

Cuenta por pagar

SALDO CUENTA POR PAGAR, : |263.200.00 ‘

Conseculiva ; 3022M6 VYALOR A CANCELAR : m
Documenta: 0! BENEFICIARIO DEL CHEQUE : [5026614
Mumero Cuotas : 1 CONCEPTO DEL PAGO : |RS CTA COBRO 1 SERY
Valaor: 280,000.00
v a: .an
Descuenta : .an
Retenciones :

CRESFO PEREZ JOSE JORGE

_ PorDispersiéndeFondos

Saldo Neto: 263,200.00

Fecha Yencimiento : 2/5/206 i << Cancelar

Proceso

Fao
Clenta por pagr

SALDO CUENTA POR PAGAR

VALOR A CANCELAR 2532I]I]
bl26614 -

BENEFICIARIO DEL CHEQUE
CONCEPTO DEL PAGO:

Quinto paso: Click

263,200.00

RS CTA COBRO 01 SERY

Mrs Software Ltda.

Se puede modificar el valor a
pagar.

Se puede modificar el Nit del
tercero, si se requiere que el
pago salga a nombre de otro
tercero

Al realizar los pasos anteriores ya el pago queda autorizado para realizar el egreso.




