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CONTABILIDAD 

 

El módulo de Contabilidad, le permite identificar, medir, registrar y enlazar la información económica de una 

organización o empresa. 

 

 

Se despliega el siguiente menú: 

 

 

Para iniciar alimentando el módulo de Contabilidad debe  previamente: 

 Subir su Plan de Cuentas. 

 Realizar la configuración  las Cuentas  

 Realizar la configuración del Tipo de Cuentas  

 

Plan de Cuentas 
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Se debe de crear un Plan de Cuentas de acuerdo a las necesidades de la Empresa, debe de ser diseñado por un 

profesional contable el cual debe de estar enmarcado dentro de las normas contables. 

Presenta la siguiente pantalla: 

 

 

 El código de cuentas de grupo o subgrupo terminan en punto.  ACTIVO 1. 

 Y las cuentas de movimiento, (que son las que se van a utilizar para registrar las transacciones, no 

incluyen punto al final.), se detallan así; CAJA CHICA 1.1.1.02 

 

Hacer uso del MED para crear una nueva Cuenta, Editar o Eliminar alguno de ellos. 

 

Presione Nuevo o Ctrl + A para ingresar un nuevo registro,  digite los datos y presione guardar para que se 

almacene los datos. 

 

 

 Digite la descripción 
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 Elija la definición a la que pertenece la cuenta (Cuenta, Etiqueta, Fórmula). 

- Cuenta: Elija  esta opción para todas las cuentas contables 

- Etiqueta: Es para aquellas cuentas que no tienen ningún débito o crédito, pero sirven para 

obtener algún resultado 

- Formula: Utilice esta opción para aquellas cuentas que en las cuales vaya a insertar una 

fórmula: 

 Digite el código y el sistema le dará automáticamente el Nivel en base al código ingresado. 

 

 Categoría: determina el que grupo a la que pertenece una cuenta contable. 

 

 Debemos activar la Cuenta Detalle en caso de que esta cuenta sea de movimiento y el código 

contable no termine en punto.  . 

 

Para organizar los niveles en el Plan de Cuentas de clic en . 

 

Configurar Cuentas Contables 

 

 

Se debe configurar las cuentas contables para la integración de compras y las ventas, además nos permiten 

asociar las cuentas aplicadas a los productos, proveedores, clientes, descuentos en compras y ventas etc. 

Al presionar el botón de configurar cuentas presenta la siguiente ventana.   
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Si desea asignar a una cuenta  un código de cuenta, cuenta de Débito y una cuenta de Haber, de clic en   y 

coloque los datos respectivos y luego de clic en Guardar. 

Esta parte la debe trabajar la Contadora con el técnico. 

IMPORTANTE: estas cuentas vienen por defecto en el sistema, se crean automáticamente al integrar cada uno 

de los módulos. 

Tipo de Cuenta 

Le permite configurar de manera sencilla todas las formas de pago que se ocupan en las recaudaciones a través 

de  un código contable. 

Clic en: 
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Para realizarlo individualmente:  

Seleccione el tipo de cuenta a la cual desea agregar un código y presione modificar  le presenta:  

 

 

 

 En el casillero de Código Debe  elija el código contable al que hace referencia el nombre. 

 En el casillero de Código Haber elija el código contable al que hace referencia el nombre. 

 Active la casilla Tipo de Venta para definir otras formas de pago en el Módulo de Punto de Venta. 

 Presione . 

Y también puede asignar la cuenta de manera general en el caso de que todos sus ingresos los envíe a una sola 

cuenta. 

 

Al presionar el Visto verde le presenta el siguiente mensaje: 

 

 

Centro de Costo 

Los centros de costo le sirven para trabajar con proyectos simultáneos, le permite obtener información 

independiente del proyecto o información general de todos los proyectos, en cuanto a Ingresos y Gastos. 

Los Centro de Costo aparece en todas las aplicaciones contables, por ejemplo; Comprobantes de Egreso, 
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Comprobantes de Ingreso, Ventas, Compras,  etc. 

Clic en:  

 

 

Haga uso del MED para crear un Nuevo, Editar o Eliminar un registro. 

Ingrese los datos del Nuevo Centro de Costo y finalmente presione . 

Comprobante de Egreso 

Le permite tener constancia de los pagos que está realizando la empresa. Un comprobante de egreso es útil e 

importante porque: 

 Al generar un comprobante de pago, se alimenta la información contable, porque genera el asiento 

contable. 

 Alimenta la información del módulo de Bancos porque el sistema genera el cheque o documento 

respectivo  en el Libro Bancos 

 Alimenta la información del módulo de Cuentas por Pagar porque cancela las cuentas de los 

proveedores. 

 Le permite generar anticipos a Proveedores o Empleados 

 

Clic en:  

 

Le permite visualizar todos los Comprobantes de Pago o Egreso que se han realizado en el rango de fecha 

seleccionado.  
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Para obtener un reporte de los comprobantes de egresos, siga los siguientes pasos: 

 

 Digite el rango de fecha. 

 Seleccione el estado de los comprobantes (Vigentes, Anuladas, Todos) 

 En caso de manejar Centros de Costo, seleccione el centro de costo al cual pertenece el 

comprobante de egreso.  

 Si desea obtener reporte de Comprobantes de Egreso por Proveedor, busque su proveedor dando 

clic en la letra  o colocando una parte del nombre

. 

 Haga uso del MED para crear un Nuevo, Editar o Eliminar un registro. 

 Seleccione el Proveedor del que se va a realizar el pago y automáticamente se cargan los campos 

de Nombre y Domicilio ya que los mismos se integran desde el módulo Directorio. 

 

 

O en su caso usar el REFERENTE para iniciar la búsqueda. (Proveedor, Cliente, Vendedor, Empleado). 
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 Elija el documento a cancelar: (lista de todos los documentos o facturas de compra, los cuales 

están pendientes de Pago del Proveedor que usted seleccione.) 

 

 

NOTA: se coloca al momento de seleccionar el documento a cancelar. (Sirve para colocar datos de la 

cancelación o abono que se está realizado). 

 

La pantalla del comprobante de egreso, se divide en dos partes: 

 

1. Primera parte: se colocan los datos: Tipo, Nota, Importe (valor a cancelar o pago parcial) y la 

Cuenta (Deudora). 

 

- Escriba la nota correspondiente, esta nota se integrara con el asiento contable. 

- Tome en cuenta que las filas que seleccione tendrán su respectivo código contable las mismas 

que irán como cuentas deudoras (Al Debe). 

 

 

 

2. Segunda Parte la cuenta que cancela (Acreedora). 

 

- El pago se lo puede realizar por partes y puede ser en efectivo, con cheque o nota de crédito. 

- Los datos son: Tipo (EF, DOC, NC), Cuenta Bancaria a la que pertenece el Cheque, Nota, No. 

de Cheque, Vencimiento, Importe (valor) y Cuenta. 
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- Para detallar los documentos con los que se van hacer los pagos en la parte inferior del 

comprobante presione  y  le presenta la siguiente información. 

-  

 

- Cuenta Bancaria: En el caso que vaya a cancelar con cheque elija la cuenta bancaria. 

 

 Nota: observación que se vincula con el libro bancos. 

 Nº Doc.: número de documento 

 Fecha: fecha con la que se genera el documento. 

 Vencimiento: fecha para cuando se gire un cheque. 

 Importe: es el valor del cheque o del efectivo. 

 Cuenta: es el código contable de los documentos que cancelan la cuenta por ende tendrán saldo 

acreedor (Al Haber). 

 

 

 Una vez ejecutados los procesos presione  para que la información ingresada se guarde. 

 

Además de cancelar en el comprobante de egreso puede generar anticipo a sus Proveedores o empleados, 

siga el siguiente procedimiento anterior y en el caso del Anticipo A Proveedor debe marcar la casilla que dice 

ANTICIPO para que cuando ingrese el documento de compra le tome el valor del anticipo. 
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En cambio cuando es un Anticipo a un empleado solo siga el procedimiento normal. 

 

En cambio cuando es un Anticipo a un empleado solo siga el procedimiento 

 

Cuando ud realiza Anticipo de Proveedores los puede visualizar de la opción de: 
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Le sirve para visualizar el listado de anticipos generados a los proveedores, los mismos que se devengan el 

momento de ingresar la factura de compra, los puede visualizar por un rango de fecha específico o por 

Proveedores. 

 

 

Se divide en dos partes: 

 La primera: aparece el nombre del proveedor al cual se le ha dado el anticipo. 

 La segunda: presenta la forma de cómo fue archivado el anticipo  

 

Para anular los anticipos, seleccione el anticipo y de clic en Anular le presenta el siguiente: 

 

Para ejecutar esta orden digite su clave  y de esta manera el anticipo queda anulado 

 para que luego elimine el comprobante de pago 

. 

 

Mediante el comprobante de Pago puede hacer devoluciones de Anticipo de Clientes de la siguiente manera: 
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Cuando este elaborando el Comprobante debe activar el casillero que dice DEVOLUCION DE ANTICIPOS A 

CLIENTES y allí puede escoger el Proveedor el cual le está devolviendo. 

 

Al grabar el comprobante le sale un mensaje que dice Debitando anticipos. 

Comprobantes de Ingreso 

Sirven como constancia del dinero en efectivo o en cheques que ingresa a la empresa, así mismo estos 

comprobantes alimenta los Módulos de Contabilidad, Banco y Cuentas por Cobrar (de ser necesario). 

Clic en:  

 

 

Para generar el reporte de comprobantes de ingreso, ingrese un rango de fecha, si desea puede colocar el 

nombre de usuario que lo creó y el nombre del cliente, luego pulse ejecutar y le presenta la lista de los 

comprobantes de ingreso. 

 

 

Para obtener el reporte de los comprobantes de ingresos, puede filtrar de acuerdo a las siguientes opciones: 

 

 

Para obtener un reporte de Comprobantes de Ingreso, por nombre de Cliente elija las siguientes opciones: 

 

 Elija la inicial del Nombre del Deudor haciendo clic en la letra  

o colocando parte de su nombre  . 

 Haga uso del MED para crear, editar o eliminar un nuevo registro. 

 Crear un Nuevo Comprobante de  Ingreso 
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Al igual que Comprobante de Pago se compone de os partes: 

La primera parte: 

Digite la información necesaria, por ej. Depósitos del día 02-07-2017 en efectivo. 

Allí puede detallar todo los depósitos que está ingresando a la empresa. 

 Haga uso del MED para crear, editar o eliminar un nuevo registro. 

 

La segunda parte: 

Asigne el Banco al cual desea enviar el depósito o la transferencia. 

 

Mediante el Comprobante de Ingreso ud puede realizar cancelaciones de los créditos de las Instituciones de 

manera rápida y segura. 

En el Comprobante en la parte inferior debe activar la casillas Vincular a CXC por Inst. 

 y de esta manera puede seleccionar la Institución y registrar el 

pago de los consumos  de la empresa. 

Mediante el comprobante de Ingreso puede hacer devoluciones de Anticipo de Proveedores de la siguiente 

manera: 

Cuando este elaborando el Comprobante debe activar el casillero que dice DEVOLUCION DE ANTICIPOS A 

PROVEEDORES y allí puede escoger el Proveedor el cual le está devolviendo. 

 

 

Una vez digitado todos los datos debe quedar similar a : 
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Una vez que ud archive el documento le sale un mensaje que dice Debitando Anticipos. 

 

Al ejecutar todas estas transacciones Comprobantes de Pago y de Ingreso, estos se pueden visualizar desde el 

Libro Diario y desde allí integrar el resto de transacciones como lo son Compras, Ventas, Cuentas por Cobrar, 

Anticipos en Ventas, Costo de Ventas, estas son las únicas transacciones que se deben de integrar. 

Debe tener en cuenta que si utiliza el Comprobante de Ingreso para descargar las cuentas por cobrar no debe 

integrar las mismas, ya que se duplica la información. 

Libro Diario 

En el Libro Diario se almacenan todos los asientos contables que provienen de comprobantes de Ingreso, 

Egreso, Asientos Diarios, y los que se integran Compras, Ventas , Cuentas por cobrar, anticipos en ventas, costo 

de ventas. 

 

Para visualizar el listado se debe colocar un rango de fecha donde nos muestra la siguiente pantalla: 
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Menú Guía 

Para obtener una lista de las transacciones que se encuentran en el Libro Diario, utilice estas opciones: 

 Pendientes: es el estado de una transacción incompleta por la tanto todas las transacciones que 

se encuentren en este estado no son tomadas en cuenta para los informes financieros. 

 Archivadas: es el estado de una transacción completa; por ende todos los asientos que se 

encuentres en este estado se presentan en los informes financieros. 

 Anuladas: muestra todos los asientos contables que han sido Anulados. 

 Todos: muestra todos los asientos contables sin importar el estado en el que se encuentren 

(Pendientes, Archivadas o Anuladas). 

  Utilice este buscador para filtrar la información por la descripción del asiento, 

para ello: 

 Seleccione del listado para hacer integraciones los asientos realizados por ejemplo de VENTAS. 

 

También tiene la opción de búsqueda por el referente. 

 

Para ejecutar la integración debe seleccionar las transacciones a integrar de la siguiente manera: 

Elija la transacción Compas, ventas, etc., presione la varita que se encuentra al lado derecho de la transacción, 

el sistema por seguridad le pide una clave, digite su clave y sus ventas se integran, si ud activa el casillero de 

Detallado ventas lo que el sistema hace es detallar el asiento de ventas, y si no lo presiona el asiento sale de 

manera agrupada los valores. 
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Para elaborar asientos manuales en el sistema, utilice el MED para crear, editar o eliminar algún registro. 
Presione Nuevo o Ctrl + A para ingresar un nuevo registro, digite los datos y presione guardar para que se 

almacene los datos. 
Seleccione las cuentas contables, digite la nota descriptiva, y presione Guardar. 

 

 

 

1 2 3 4 5

 

Anular  un Asiento Contable 

Para Anular una Transacción: 

 Seleccione la transacción a anular, de clic en , le aparece la ventana de confirmación, 

presionamos SI y el asiento se anula. 
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 Puede revisar los anulados lo puede hacer desde la opción Anulados. 

Des-anular  o Recuperar un Asiento Contable Anulado 

Para Recuperar o Des-anular un asiento contable que esta anulado, realice lo siguiente: 

Elija la transacción del listado de asientos anulados, presione el siguiente botón   , y el asiento queda 

recuperado. 

 

 

Bloquear un Asiento Contable 

El bloqueo de un asiento se lo usa para proteger a su asiento en caso de que haya hecho alguna modificación 

de manera manual, ya que al integrar el sistema vuelve a tomar los datos originales. 

Seleccione el asiento que desea bloquear, presione el siguiente botón   y el asiento será bloqueado. 
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Nos queda de la siguiente manera: 

 

 

NOTA: Al bloquear una transacción el sistema no dejara realizar ningún tipo de cambio ni modificación. 

Desbloquear  un Asiento Contable 

El Desbloqueo se usa en caso de que desee modificar el asiento. Seleccionamos el asiento a desbloquear elija 

la transacción y presione el botón   
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Copiar un Asiento contable 

 Seleccione la transacción seleccionando el casillero SEL , elija la opción , le 

pedirá digitar su password y aparece una ventana de confirmación de duplicación presione Si y el 

asiento se duplica. 

 

 

 

Si desea visualizar  la impresión del libro diario detallada, active la selección de los asientos y de clic en la 

impresora. 
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El reporte se muestra de la siguiente manera: 

 

 

 

Una vez que hemos integrado toda la información al sistema podemos revisar los reportes en donde 

podemos visualizar: 

 

Reportes 

Clic en:  

 

Le permite obtener los informes financieros en un período determinado. En este menú usted puede obtener 
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informes de balances, estados de resultados e índices financieros, presenta:  

Detalle: 

1. Balance de Comprobación: presenta el resumen del movimiento de todas las cuentas (Activo, 

Pasivo, Patrimonio, Ingresos y Gastos) del período contable. 

 

2. Balance General: es el estado de situación financiera de la empresa:  

 

 

 

3. Estado de Pérdidas o Ganancias: muestra un informe de los ingresos y gastos que tiene la 

empresa durante un ejercicio económico; la diferencia de estos le dará la utilidad o pérdida. 
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4. Indicadores Financieros: estos indicadores denotan la situación financiera de la empresa, la 

interpretación de resultados que arrojan los indicadores económicos y financieros está en función 

directa a las actividades, organización y controles internos de las Empresas como también a los 

períodos cambiantes causados por los diversos agentes internos y externos. 

 

 

Las cuentas que se colocan son:  

 

1. La cuenta de Utilidad del presente ejercicio. 

2. La cuenta de utilidades Acumuladas de ejercicios anteriores. 

3. La cuenta creada como fórmula de Activo + Pasivo. 
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5. Mayor General: representa un informe que muestra los movimientos que ha tenido una cuenta 

contable dependiendo del rango del periodo seleccionado (Le permite constatar que el resultado de 

los informes sea confiable). 

Seleccione la cuenta a revisar en la siguiente opción: 

 

 

NOTA: al buscar las cuentas contables aparecen en orden alfabético, en la primera columna y el código contable 

en la segunda columna. Para cambiar el orden en la primera columna el código y en la segunda el nombre de la 

cuenta, haga clic derecho en el filtro de la cuenta. 

Orden: ordena el informe de acuerdo al orden que elija  . 

Tipo de asiento: permite filtrar los asientos según su procedencia. 

 

Al escoger la cuenta contable le presenta lo siguiente: 

 

 

Si alguna transacción está ligada con un Comprobante de Pago o de Ingreso, en la parte inferior se habilita el 

ícono del comprobante para poder visualizarlo. 
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 Si desea obtener un informe del Costo de Venta presione  y presenta la siguiente 

ventana: 

 

 

 

Para buscar la información utilice los siguientes filtros:  

 

 Ubicación: obtiene información de acuerdo a la ubicación de los productos. 

 Marca: obtiene información de acuerdo a la marca de los productos. 

 Grupo: obtiene información de acuerdo  al grupo de los productos. 

 Proveedor: obtiene información de acuerdo al proveedor. 

 Bodega: esta opción para obtener información de acuerdo a la bodega asignada del producto. 

 Vendedor: se obtiene información por vendedor. 

 Usuario: Genera información por cada usuario que realizo alguna transacción. 

 Fecha: digite el rango de fecha para obtener el informe. 

 

Las opciones de Reconstruir y Actualizar Costo de Venta, seleccionando el tipo de costo

. 

 Si  
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   Utilice esta opción para ver el KÁRDEX de un producto seleccionado. 

 

Procesos 

 

Le permite ejecutar chequear asientos contables, configurar por grupo los ítems creados, revisar los montos de 

Costo de Venta, Abrir Periodos Contables y realizar Cierres de Ejercicios Contables. 

Clic en: 

 

 

 

 

 

Chequear Asientos 

Le permite revisar los asientos, en estado pendiente o que se encuentran mal archivados. 

 De clic en Chequear Asientos y nos presenta la siguiente pantalla: 

 

 Coloque un rango de fecha, para realizar la búsqueda y de clic en ejecutar . 
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IMPORTANTE: Si los asientos se encuentran correctos no se despliega ninguna otra ventana y en caso de que 

se encuentren errores se despliega una ventana en donde nos muestra lo siguiente: 

Detalle:  

- Asientos descuadrados. 

- Código contable mal aplicado. 

- Asientos que ocupen la cuenta resultados del presente ejercicio. 

- Presenta las transacciones que se encuentran en estado  de archivar. 

- Para archivar, presione . 

 

Revisar el Costo de Venta 

Le permite ver la lista completa, de todos los Ítem (Productos), con su respectivo Costo de Venta, es útil para la 

integración de los asientos de costos.  

Antes de generar el asiento de costo se debe actualizar desde esta opción los costos de venta. 

 Digite  un rango de fecha, luego de clic en  : 

Reporte del Costo de Venta 

 

 

Al presionar ITEM  le presenta la información de un solo producto en general.  
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Reconstruir Costo: le permite generar un historial cronológico de cada ítem donde almacena los costos 

y variaciones en el tiempo, puede usar esta información para actualizar el costo de venta de la factura.  

Actualizar Costo de Venta: le permite que el costo  de venta de cada ítem se calcule en base a la 

opción seleccionada costo promedio o costo último. 

 

NOTA: Es importante realizar la reconstrucción del costo de ventas y la actualización del costo de ventas para 

obtener un costo real de los productos en los reportes y en las integraciones del costo de ventas. 

 

Grupo 

Le permite configurar los grupos de inventario con los respectivos códigos contables que servirán para la 

integración de cuentas de inventario.  

Esta opción sirve cuando tenemos clasificado nuestro inventario con más de una cuenta contable y esta se 

relaciona a su vez con la clasificación de grupos de inventarios que posea la empresa. 

 

 Haga uso del MED para crear, editar o eliminar un registro. 

 
Para facilitar la ejecución de este proceso, si una cuenta se aplica a todos los grupos de inventarios. Sigua los 

siguientes pasos: 

 Seleccione el grupo 

 Elija la cuenta a aplicar, de acuerdo a la columna.  
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 Seleccione la cuenta general a aplicar  

 Presione ejecutar   y se aplicará automáticamente a todos los grupos la cuenta seleccionada. 

 

Renumerar los Asientos Contables 

 

Esta opción enumera todos los asientos contables correspondientes a un periodo. 

 

 

Abrir Periodo 

Le permite abrir nuevos periodos, o ubicarse en periodos anteriores, cuando requiera ingresar un nuevo 

documento con fechas anteriores, debe aplicar esta opción. 
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Digite el año y mes.  

NOTA: Es importante abrir los periodos cuando se quiera ingresar información de meses anteriores. 

 

Cierre de Ejercicio Contable 

Utilice esta opción al final de un ejercicio contable para que el sistema realice los asientos de cierre y apertura 

inicial.  

 Cuando genere el ASIENTO DE CIERRE, las cuentas de ingresos y gastos se quedan con valor 

cero. (Antes de generar este asiento es necesario imprimir los INFORMES CONTABLES). 

 Cuando se genera el ASIENTO DE APERTURA, las cuentas de ACTIVO, PASIVO Y PATRIMONIO 

pasan al nuevo ejercicio contable con su saldo correspondiente. 

 

NOTA: Si existen asientos de regulación pendientes en el ejercicio anterior, se recomienda, eliminar el cierre 

y volver a generar. 
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Realizar un cierre de ejercicio: 

 

 Haga uso del MED para crear, editar o eliminar. 

 Presione el botón de nuevo  nos muestra la siguiente pantalla: 

 

 

 Presione grabar para que se almacene los datos. 

 

Haga uso de los Filtros: 

 

 

 Generar Asiento de Cierre: el sistema genera automáticamente el número de asiento de cierre de 

las cuentas de ingreso y gasto, si desea Editar presione dicho botón. 

 Generar Asiento de Apertura: el sistema generará automáticamente el asiento de apertura para el 

siguiente ejercicio contable con los saldos de las cuentas de Activo, Pasivo y Capital, si desea 

Editar presione dicho botón 

 Puede eliminar los asientos de cierre generados volver a generar los asientos de cierre . 

 

  Es la forma como se va a asignar el número a los asientos, lo puede realizar por mes o 

por año. 
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 Ingrese la fecha inicial y la fecha final . 

 Digite el número con el cual el sistema debe iniciar . 

 Si desea que el sistema tome en cuenta los asientos que están pendientes active la siguiente 

casilla. . 

 Para que el sistema inicie con este proceso presione  confirme el proceso para que empiece. 

 

Centro de Costo 

Presenta el listado de los Centros de Costos, con los que cuenta la empresa. 

 

Chequear Centro de Costo 

Para revisar si la configuración del centro de costo esta correcto con la cuenta contable asignada.  

 


