
MANUAL DE CONTABILIDAD 

Este formulario nos permite ingresar la clave de administrador para acceder al 
programa de Contabilidad. 

 

BARRA DE MENUS 

 

Al abrir la aplicación nos encontramos con el siguiente Menú: Parámetros, 
Movimientos, Tesorería, Procesos, Conciliación Bancaria, Reportes, Salir. 

 

PARAMETROS 

 

Plan de Cuentas: Este formulario nos permite parametrizar todas las cuentas 
contables tanto mayores como auxiliares.   

Plan Contable General: Muestra todas la cuentas ya creadas, de se escoge cual 
se quiere utilizar en la entidad. 



Pan Contable Entidad: Se visualiza todas las cuentas que va utilizar toda la 
institución. 

Para buscar una cuenta específica se digita en el campo su código o nombre a 
encontrar, en el botón imprimir plan nos da la opción de imprimir el plan de 
cuentas. El botón cerrar nos cierra el formulario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TERCEROS 

Este formulario nos permite crear los terceros y parametrizarlos según los campos 
que se muestran en el formulario. Con los botones de flechas podemos navegar 
según los terceros que queremos observar, El botón nuevo nos permite crear un 
nuevo tercero, con el botón modificar, nos permite editar dicho tercero, y el botón 
borrar nos permite borrar el tercero siempre y cuando no te asociado un 
movimiento. El botón buscar, nos permite buscar un tercero especifico, y el botón 
ver informe, nos genera un informe de todos los terceros. 

El botón cerrar para salir del formulario. 

 

 

 

 

 

 

 



CENTROS DE COSTO 

Este formulario nos permite crear con el botón Nuevo y parametrizar los centros 
de costos. Para eliminar un registro se debe ubicar en la línea a borrar y darle 
suprimir,  el registro se deja eliminar siempre y cuando no tenga movimiento 
asociado, para editarlo nos ubicamos en el registro y le damos doble clic. 

 

 

 

Si la información que se digite esta incompleta al salir nos muestra un mensaje 
donde nos advierte que no se guardaran, si estamos seguros lo aceptamos y si no 
lo rechazamos. 

 

 



ACTIVOS FIJOS 

Este formulario nos permite crear y parametrizar los activos fijos que tenga la 
entidad, para ello, con el botón Nuevo ingresamos la información de los datos que 
se muestran en el formulario. 

Con el botón Modificar, editamos el activo fijo que escogemos. Con el botón 
Borrar, eliminamos el registro que deseamos siempre y cuando no tenga asociado 
movimiento, con las flechas navegamos y encontramos el registro a buscar. En el 
campo de color verde digitamos o escogemos el activo y oprimimos el botón 
buscar. Con el botón Ver informe, imprimimos el informe de los activos fijo. El 
botón Cerrar,  nos permite salir del formulario. 

 

 

 

 

 



PERIODOS 

Este formulario nos permite crear y parametrizar  periodos, también nos permite 
bloquear el período, si deseamos eliminarlos nos ubicamos en el registro y le 
damos suprimir , el se eliminara siempre y cuando no tenga movimiento asociado, 
para editarlo también nos ubicamos en el registro y le damos doble clic. El botón 
cerrar nos permite salir del formulario. 

 

TIPO DE DOCUMENTOS 

Este formulario nos permite crear y parametrizar  Tipos de Documentos, también 
nos permite bloquear el período, si deseamos eliminarlos nos ubicamos en el 
registro y le damos suprimir, el se eliminara siempre y cuando no tenga 
movimiento asociado, para editarlo también nos ubicamos en el registro y le 
damos doble clic. El botón cerrar nos permite salir del formulario. 

 



CUENTAS INDUSTRIA Y COMERCIO 

Al ingresar a este subformulario del Menú, nos sale una ventana que nos permite 
observar que se está procesando su solicitud. 

 

Al terminar el proceso, nos muestra el siguiente formulario: 

 

Aquí se crea y parametriza las cuentas para los conceptos de  Industria y 
Comercio con las cuales se va trabajar en contabilidad, se parametriza las 
cuentas que afectan, si aumenta se digita la letra ‘A’, si disminuye se digita la letra 
‘D’, toda cuenta debe ser bien parametrizada porque de ello depende el éxito de la 
contabilidad. Esta parametrización es de suma importancia para que la interface 
entre el sistema de Industria y Comercio y Contabilidad sea correcta. 

 

 

 



MOVIMIENTO 

Al ingresar a este Menú, nos muestra un mensaje de Procesando su solicitud 
antes de abrir el formulario. 

 

Este formulario nos permite consultar y agregar documentos contables, teniendo 
en cuenta todos los datos que sean requeridos, también nos permite eliminar, 
editar, modificar.  Si eliminamos tenemos que tener en cuenta que no permite 
siempre y cuando no tenga datos asociados a este movimiento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TESORERIA 

 

 

Pagos: 

Este formulario nos permite registrar todos los comprobantes de egreso que 
genere la entidad con afectación presupuestal. 

 

 

 

 

 

 

 



Pago sin afectación Presupuestal: 

Este formulario nos permite registrar todos los comprobantes de egreso que 
genere la entidad con afectación presupuestal. 

 

 Botón de Nuevo para agregar un pago. 

 Imprimir  

 Borrar Registro de pagos siempre y cuando no tenga asociado movimiento. 

 Botón de bloquear movimiento 



 Botón de salida  del formulario 

Recaudo Predial: Botón Parametrizar Conceptos 

 

Al oprimir este botón nos sale el siguiente formulario, Aquí se crea y parametriza 
las cuentas para los conceptos de  Predial con las cuales se va trabajar en 
contabilidad, toda cuenta debe ser bien parametrizada porque de ello depende el 
éxito de la contabilidad. Esta parametrización es de suma importancia para que la 
interface entre el sistema de Recaudo Impuestos y Contabilidad sea correcta. 

 



Recaudo de Industria y Comercio: Al ingresar a este Menú, nos muestra un 
mensaje de Procesando su solicitud antes de abrir el formulario. 

 

 

 En este campo digitamos la fecha a la cual vamos 
hacer la interfaz con contabilidad de Industria y Comercio. 

 Con este icono procedemos a cargar el día a procesar la interfaz. 

 Este icono  nos permite empezar la interfaz de Industria y Comercio, Si el 
periodo está bloqueado nos muestra el siguiente mensaje: 

 

 



Barra de proceso: 

 

 Este icono no permite salir del formulario. 

Antes de continuar con el proceso nos pregunta que ya existe documento 
contabilizado con la fecha que digitamos, desea eliminarlo y volverlos a 
contabilizar. Si aceptamos se continua con el proceso. 

 

 

Terminado el proceso no muestra el siguiente mensaje: 

 

Este formulario permite contabilizar el RETEICA, según fecha. 

 



 Con este icono podemos ver los conceptos de Industria y Comercio 

 

Recaudos Universales: Son los recaudos que hace la alcaldía por otros 
conceptos diferentes a impuestos 

 

 Se ingresa la fecha a procesar. 

 Se carga el movimiento de la fecha digitada. 

 Botón de salida 



PROCESOS 

 

 

Depreciación:  

 

  Cargar información 

 Borrar  

 Imprimir 



 Salir 

Amortización: 

Permite generar los comprobantes de amortización de gastos diferidos. 

 

 Iconos de cargar movimiento según fecha, Borrar, 
Imprimir, y Salir. Con  el mismo proceso como lo explicamos anteriormente. 

Cierre de Cuentas:  

Permite dejar las cuentas de resultado en ceros. 

Copia de Documentos: 

 Botón para salir del formulario. 

 Botón de cargar información del movimiento. 



 

Reasignación de Cuentas: 

Permite trasladar una cuenta a otro entre un  periodo determinado. 

 

Reasignación de Terceros: 

 



Numerador de páginas: 

Imprime los libros oficiales con un número consecutivo. 

 

Auditoría: Documentos Descuadrados: 

Permite ver que documentos tienen diferencias entre débitos y créditos. 

 

 



Auditoría- Documentos Faltantes: 

 

 Sirve para verificar los consecutivos que estén faltando en los distintos 
documentos. 

Medios Magnéticos Contraloría: 

 

 



Importar Nómina: Permite la interfaz subiendo la nómina a contabilidad 
seleccionando el archivo a importar. 

 

CONCILIACIÓN BANCARIA 

 

 

 

 

 

 



REPORTES- CONTABILIDAD 

 

Contabilidad- Inventario y Balance:  

Permite generar el reporte de Inventario y Balances teniendo en cuenta los 
criterios especificados. Después de haber llenados todos los campos se oprime el 
botón imprimir para generarlo. Se debe esperar unos minutos para que lo muestre. 

 



 

Libro Mayor: 

Permite generar el reporte de  Libro Mayor teniendo en cuenta los criterios 
especificados. Después de haber llenados todos los campos se oprime el botón 
imprimir para generarlo. Se debe esperar unos minutos para que lo muestre. Este 
formulario nos permite sacar varios tipos de Informes: 

- Informe Libro Mayor 

- Informe Libro Mayor por Terceros. 

- Informe Libro Mayor 6 Columnas. 

- Informe Libro Mayor con Presupuesto. 

- Balance por Recurso Financiero. 

- Informe Libro Mayor por Cuenta. 

- Informe Libro 6 columnas por cuenta. 



- Libro Mayor presupuesto por cuenta. 

- Informe reservas pptles y CxP. 

- Indicadores Financieros. 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Caja Diario: 

Permite generar el reporte de  Caja Diario teniendo en cuenta los criterios 
especificados. Después de haber llenados todos los campos se oprime el botón 
imprimir para generarlo. 

 



 

Balance General: 

Permite generar el reporte de Balance General teniendo en cuenta los criterios 
especificados. Después de haber llenados todos los campos se oprime el botón 
imprimir para generarlo. Se debe esperar unos minutos para que lo muestre.  

 



 

P y G – Pérdidas y Ganancias: 

Permite generar el reporte de Pérdidas y Ganancias teniendo en cuenta los 
criterios especificados. Después de haber llenados todos los campos se oprime el 
botón imprimir para generarlo. Se debe esperar unos minutos para que lo muestre. 

 



 

Cambios en el Patrimonio: 

Permite generar el reporte de Cambios Patrimonio teniendo en cuenta los criterios 
especificados. Después de haber llenados todos los campos se oprime el botón 
imprimir para generarlo. Se debe esperar unos minutos para que lo 
muestre.

 



 

 

Auxiliares: 

Permite generar el reporte de Auxiliares teniendo en cuenta los criterios 
especificados. Después de haber llenados todos los campos se oprime el botón 
imprimir para generarlo. Se debe esperar unos minutos para que lo muestre. Se 
pueden generar varios tipos de informes. 

- Generar Reporte de Auxiliares. 

- Generar Reporte de Terceros Detallado. 

- Generar Reporte de Auxiliares por Documento. 

- Listado Recibos  Caja. 

- Análisis Horizontal de Auxiliares. 

- Generar Reporte de Terceros Saldos. 



- Auxiliar por Fuente de Recursos. 

- Auxiliares de Presupuesto.  

- Generar Formulario de Auxiliares. 

- Generar Reporte Retenciones. 

- Listado Tesoreria. 

 

 



 

Tributarios: 

Permite generar el reporte de Tributarios teniendo en cuenta los criterios 
especificados. Después de haber llenados todos los campos se oprime el botón 
imprimir para generarlo. Se debe esperar unos minutos para que lo muestre. Se 
pueden generar varios tipos de informes. 

- Certificados de Retención 

- Certificados de Retención Discriminado. 

- Texto Retefuente. 

- Retenciones. 

 

 



 

 

 



RESPORTES- CARTERA Y RPOVEEDORES 

 

Cuentas por Cobrar: 

Permite generar el reporte de Cuentas Por Cobrar teniendo en cuenta los 
criterios especificados. Después de haber llenados todos los campos se oprime el 
botón imprimir para generarlo. Se debe esperar unos minutos para que lo muestre. 
Se pueden generar varios tipos de informes. 

- Informe de Cartera 

- Movimiento de una Factura 

- Cartera en el Período 

- Facturas Canceladas. 

 

 

 

 



Cuentas por Cobrar por Edades:  

Permite generar el reporte de  Cuentas por Cobrar por Edades teniendo en 
cuenta los criterios especificados. Después de haber llenados todos los campos se 
oprime el botón imprimir para generarlo. Se debe esperar unos minutos para que 
lo muestre. 

 

Cuentas por Pagar: 

Permite generar el reporte de  Cuentas por Pagar teniendo en cuenta los criterios 
especificados. Después de haber llenados todos los campos se oprime el botón 
imprimir para generarlo Se debe esperar unos minutos para que lo muestre. Se 
pueden generar varios tipos de informes. 

- Informe de Cuentas por Pagar 

- C x Pagar en el Período 

- Movimiento de una Factura. 

- Facturas Canceladas. 



 

Cuentas por Pagar por Edades:  

Permite generar el reporte de  Cuentas por Pagar teniendo en cuenta los criterios 
especificados. Después de haber llenados todos los campos se oprime el botón 
imprimir para generarlo. Se debe esperar unos minutos para que lo muestre. 

 

 

Esta parte del Menú Salir, nos permite salir de la aplicación. 

 



 


