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Proceso de la Información 

Cómo Crear Comprobantes 
 

Esta opción le permite elaborar o ingresar los Comprobantes de todos los períodos, 
igualmente le muestra los Documentos generados de los Módulos de Facturación 
– Inventario – Cartera y Tesorería. Ingrese al menú Movimientos. 

 

1. Ingrese al módulo Contabilidad. 

2. Seleccione la opción Movimientos 

3. Seleccione la opción Comprobantes con solo darle un clic en la opción. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 
 

Para insertar un nuevo Comprobante solo debe presionar el botón Nuevo y seguidamente 
aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco para insertar la 

correspondiente información. 
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Diligencie la siguiente información: 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Tipo 
 

Digite el código correspondiente al tipo de Comprobante que 
va a realizar. Si desea desplegar los diferentes Tipos de 

Documentos de clic en el botón       o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Documentos. 

Prefijo 

 

Digite el código correspondiente al prefijo del documento que 
va a realizar. Si desea desplegar los diferentes Prefijos de clic 

en el botón      o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Prefijos. 
 

Asentada 
 

En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del 
sistema operativo para el tipo de Comprobante que se está 
elaborando en el momento que el usuario asienta el 
Comprobante. Este campo no es modificable por el usuario. 

Número 
 
 

Digite el código correspondiente al prefijo del Comprobante y 
seguidamente el número asignado al respectivo 
Comprobante. El sistema le sugiere al usuario un prefijo y un 
número consecutivo dependiendo del tipo de prefijo que haya 
escogido. 

Fecha 
 

En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del 
sistema operativo para el tipo de Comprobante que se está 
elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, 
siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa 
(día/mes/año). 

Concepto  

 

Introduzca el detalle del Comprobante o la información 
necesaria para identificar que Comprobante en especial se 
está registrando. 
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Guarde los datos registrados del Encabezado del Comprobante de Contabilidad (F11). Para 
desplegar la siguiente Ventana de ASIENTOS, debe seleccionar la opción ASIENTOS: 

 
 

 
 
 

 
 
 

Diligencie la siguiente información: 

 
CAMPO DESCRIPCIÓN 

Cuenta Digite el código correspondiente a la cuenta contable para este 
asiento. Si desea desplegar las diferentes cuentas de clic en 

el botón    o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Cuentas. 

Tercero  
 

Digite el código correspondiente al Tercero que está 
clasificado como Cliente-Cobrador-Proveedor-Vendedor-
Empleado, con el cual la empresa realiza la transacción. Si 

desea desplegar las diferentes Terceros de clic en el botón  
o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 
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Concepto Introduzca el detalle del Comprobante o la información 
necesaria para identificar qué asiento en especial se está 
registrando, por defecto trae el mismo concepto del 
Comprobante. 

Valor Local Aquí el sistema pide el valor total de la cuenta contable que 
está registrando en el asiento o transacción. 

Tipo 
 

Debe seleccionar la Naturaleza de la cuenta D (Débito) o C 
(Crédito). 

Tipo Documento 
 

Digite el tipo de Documento que está usando como soporte de 
la transacción (FV-FC-NC-ND-CH-CG-CC), para identificar el 
Comprobante en especial que se está registrando. 

Núm. Documento 
 

Digite el número de Documento que está usando como 
soporte de la transacción, para identificar el Comprobante en 
especial que se está registrando. 

 

Siga insertando los asientos necesarios hasta que el Comprobante quede totalmente 
BALANCEADO, en la parte superior puede ir mirando el Total Débito – Total Crédito y 
Diferencia. 

 
Para insertar un nuevo Asiento Contable solo debe seleccionar la opción ASIENTOS o 
presionando el botón correspondiente y seguidamente aparecerá la siguiente ventana con 
todos los campos en blanco para insertar la correspondiente información. 

 

Si desea imprimir un Comprobante, debe presionar el botón  y seleccionar el tipo de 
comprobante que desea imprimir, y luego da clic en Imprimir. 
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Cómo Trasladar Saldos 

 
Esta opción le permite al usuario trasladar los saldos de contabilidad del año 
inmediatamente anterior. Para ello debe haber hecho el cierre del año fiscal del año anterior. 

 

1. Ingrese a módulo Contabilidad 

2. Seleccione la opción Movimientos. 

3. Seleccione la opción Traslado de Saldos con solo darle clic. 

 
A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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A continuación, generará el asiento de Saldos Iniciales: 

 

 

 
Cómo Generar Depreciación/Amortización 

 
Esta opción le permite al usuario Generar la Depreciación y Amortización del 
respectivo mes o período contable. 

 

1. Ingrese a módulo Contabilidad 

2. Seleccione la opción Movimientos. 

3. Seleccione la opción Depreciación con solo darle clic. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
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A continuación, generará el asiento de Depreciación: 

 

 

 

 

 
Cómo Generar Cierre de Costos 

 
Esta opción le permite al usuario Generar el Cierre de costos del respectivo mes, esto es 
para las entidades que manejan las cuentas de costos, tales como las fábricas. 

 
1. Ingrese a módulo Contabilidad 

2. Seleccione la opción Movimientos. 
3. Seleccione la opción Cierre de Costos con solo darle clic. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 

 
 



Página 11 Centro Comercial Bolívar Local B-16/B-21 Cúcuta – Colombia PBX: 5748710 
 

 

 
 
 

 
 

A continuación, generará el asiento de Cierre de Costos: 

 

 
Cómo Generar Cierre de Año Fiscal 

 
Esta opción le permite al usuario Generar el Cierre del Año Fiscal una vez se hayan hecho los 
respectivos ajustes del año fiscal anterior. 

 

1. Ingrese a módulo Contabilidad 

2. Seleccione la opción Movimientos. 

3. Seleccione la opción Cierre Año Fiscal con solo darle clic. A continuación, se 
desplegará la siguiente ventana: 
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A continuación, generará el asiento de Cierre Año Fiscal: 
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Cómo Generar notas NIIF 

 
Esta opción le permite al usuario Generar notas NIIF para la presentación de estados 
financieros: 

 
1. Ingrese a módulo Contabilidad 

2. Seleccione la opción Movimientos. 
3. Seleccione la opción Notas NIIF con solo darle clic. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Nota Numero Digite el código deseado como Nota Ej.: Consecutivo 
1,2,3,4,5, 

Concepto NIIF  
 

Seleccione el concepto NIIF a realizar la nota a los estados 
financieros  

Observaciones Digite el texto a presentar en los estados financieros  

 
 
REPORTES EXOGENA 

 
Cómo Imprimir reportes de Exógena 

 
Esto reportes apoyaran la presentación de la información exógena ante la DIAN 
 

1. Ingrese a módulo Contabilidad y seleccione la opción Reportes Exógenas. 

2. Seleccione el formato a generar con solo darle clic. A continuación, se 
desplegará la siguiente ventana 

 

 
Contamos con los siguientes formatos de exógena: 

 

1001 1009 

1003 1010 

1005 1011 

1006 1012 

1007 1647 

1008 2276 
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REPORTES FISCALES 

 
Cómo Imprimir Balance de Comprobación 
 

 
Este informe es muy útil ya que se puede ver el Balance de Comprobación en forma Mensual o 
Acumulada. 
 

3. Ingrese a módulo Contabilidad y seleccione la opción Reportes. 

4. Seleccione la opción Balance de Comprobación con solo darle clic. A 
continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Cuenta Inicial 
 

Digite el Código Contable correspondiente al Plan de Cuentas 
con el cual se desea ver el movimiento mensual o acumulado: 
Saldo anterior – Movimiento Débito – Movimiento Crédito y 
Total de acuerdo con la información digitada.    Si desea 

desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón       o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
del Plan Único de Cuentas. Si desea ver todas las cuentas 
deje el espacio en blanco. 

Cuenta Final 
Digite el Código Contable correspondiente al Plan de Cuentas 
con el cual se desea ver el movimiento mensual o acumulado: 
Saldo anterior – Movimiento Débito – Movimiento Crédito y 
total de acuerdo con la información digitada.    Si desea 

desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón       o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
del Plan Único de Cuentas. Si desea ver todas las cuentas 
deje el espacio en blanco. 

Periodo Inicial 

 

Digite el Período Contable inicial del cual deseo ver la 
información. Si desea desplegar los diferentes Períodos 
presione la pestaña para seleccionar el respectivo Período. 

Período Final 
 

Digite el Período Contable final del cual deseo ver la 
información. Si desea desplegar los diferentes Períodos 
presione la pestaña para seleccionar el respectivo Período 

Dígitos Introduzca el número de dígitos con el cual quiera ver la 
extensión de los Códigos Contables. 

Sucursal  
 

Digite el código de la sucursal. Si desea desplegar los 

diferentes Tipos de Sucursales de clic en el botón        o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Sucursales. 

Área Admin. Inicial 

 

Digite el Código del Área Administrativa Inicial. Si desea 
desplegar los diferentes Tipos de Áreas Administrativas de clic 

en el botón    o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Áreas Administrativas. 

Área Admin. Final 
 

Digite el Código del Área Administrativa Final. Si desea 
desplegar los diferentes Tipos de Áreas Administrativas de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Áreas Administrativas. 

Centro C. Inicial:  
 

Digite el Código del Centro de Costo Inicial. Si desea 
desplegar los diferentes Tipos de Centros de Costo de clic en 

el botón    o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Centro de Costo. 

Centro C. Final 
 

Digite el Código del Centro de Costo Final. Si desea desplegar 

los diferentes Tipos de Centros de Costo de clic en el botón   
o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Centro de Costo. 

 

 

RECUERDE... 
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Seleccionando “Opciones”, la consulta muestra “Orden Alfabético de Terceros” – “Solo 
saldos diferentes a su naturaleza” - “Imprimir Auxiliares sin Movimiento” – “No mostrar 
cuentas saldo cero” – “Mostrar centro de costos” – “Informe Fiscal” – “Incluir todas las 
sucursales” - “Solo Terceros con Saldo”, puede seleccionar el que más le convenga o se 
adapte a su necesidad. 

 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Balance de Comprobación entre Fechas 

 
Este informe es muy útil ya que se puede ver el Balance de Comprobación entre fechas: 

 
1. Ingrese a módulo Contabilidad y seleccione la opción Reportes. 

2. Seleccione la opción Balance de Comprobación entre Fechas con solo darle 

clic. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Estados Financieros Básicos: Balance General 

 
Esta opción le permite al usuario obtener Estados Financieros Básicos: Balance General 
indispensable para la toma de decisiones, de acuerdo con la información registrada. 

 

1. Ingrese a módulo Contabilidad y seleccione la opción Reportes. 

2. Seleccione la opción Balance General con solo darle clic. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 

 

 
 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Período 
 

Digite el Período Contable correspondiente al Movimiento que 
quiere listar. Si desea desplegar los diferentes períodos de clic 
en el botón 

Sucursal 

 

Digite el Código de la Sucursal. Si desea desplegar los 

diferentes Tipos de Sucursales de clic en el botón        o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Sucursales. 

Área Admin. Inicial Digite el Código del Área Administrativa Inicial. Si desea 
desplegar los diferentes Tipos de áreas Administrativas de clic 
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 en el botón     o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de áreas Administrativas. 

Área Admin. Final 
 

Digite el Código del Área Administrativa Final. Si desea 
desplegar los diferentes Tipos de áreas Administrativas de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Áreas Administrativas. 

 
RECUERDE... 

 
Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: Incluir Cuentas de Orden – 
Mostrar Códigos de Cuentas (el sistema muestra el código correspondiente a cada cuenta) 
– Generar balance a cuatro dígitos - Detalle de Auxiliares (muestra las cuentas mayores y 
las auxiliares) – No mostrar cuentas con saldo cero – Incluir todas las sucursales. 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Estados Financieros Básicos: Ganancias & Pérdidas 

 
Esta opción le permite al usuario obtener Estados Financieros Básicos: Estado de 
Ganancias y Pérdidas indispensables para la toma de decisiones, de acuerdo con la 
información registrada. 

 
1. Ingrese a módulo Contabilidad y seleccione la opción Reportes. 
2. Seleccione la opción Ganancias Pérdidas con solo darle clic. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Período 
 

Digite el Período Contable correspondiente al Movimiento que 
quiere listar. Si desea desplegar los diferentes períodos de clic 
en el botón 

Sucursal Digite el Código de la Sucursal Inicial. Si desea desplegar los 

diferentes Tipos de Sucursales de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Sucursales. 

Centro de Costos Inicial 

 

Digite el Código del Centro de Costos Inicial. Si desea 
desplegar los diferentes Tipos de Centros de Costos de clic en 

el botón          o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Centros de Costos. 

Centro de Costos Final Digite el Código del Centro de Costos Final. Si desea 
desplegar los diferentes Tipos de Centros de Costos de clic en 

el botón       o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Centros de Costos. 

Área Admin. Inicial 
 

Digite el Código del Área Administrativa Inicial. Si desea 
desplegar los diferentes Tipos de Áreas Administrativas de clic 

en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Áreas Administrativas. 

Área Admin. Final 
 

Digite el Código del Área Administrativa Final. Si desea 
desplegar los diferentes Tipos de Áreas Administrativas de clic 

en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Áreas Administrativas. 

 
RECUERDE... 
 

 
Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: G y P Acumulado 
– Detalle de Auxiliares – Mostrar Códigos de Cuentas – Incluir todas las sucursales.  

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Libros Auxiliares 

 
Esta opción le permite al usuario obtener un resumen detallado de los movimientos realizados 
entre un rango de fechas por Libro Auxiliar: DEBE – HABER – SALDO. 

 

1. Ingrese a módulo Contabilidad y seleccione la opción Reportes. 

2. Seleccione la opción Libro Auxiliar con solo darle clic. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Cuenta Inicial 
 

Digite el Código Contable correspondiente al Plan de Cuentas 
con el cual se desea ver el Libro Auxiliar: Debe – Haber – 
Saldo de acuerdo con la información digitada. Si desea 

desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
del Plan Único de Cuentas. 

Cuenta Final 

 

Digite el Código Contable correspondiente al Plan de Cuentas 
con el cual se desea ver el Libro Auxiliar: Debe – Haber – 
Saldo de acuerdo con la información digitada. Si desea 

desplegar las diferentes Cuentas de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
del Plan Único de Cuentas. 

Periodo Inicial  
 

Introduzca aquí el periodo de donde se iniciará el movimiento 
para el Libro Auxiliar que desea mostrar, tenga en cuenta la 
claridad de la información ya que es un dato muy importante. 

Periodo Final 

 

Introduzca aquí el periodo donde finaliza el movimiento para 
el Libro Auxiliar que desea listar, tenga en cuenta la claridad 
de la información ya que es un dato muy importante. 

Tipo Comp. 
 

Introduzca aquí el tipo de comprobante del cual desea ver el 
Libro Auxiliar: Debe – Haber – Saldo de acuerdo con la 
información digitada. Si desea desplegar los diferentes Tipos 

de Comprobante de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Tipos de 
Comprobante. Recuerde que esta es la única tabla en el 
sistema la cual no se le pueden crear nuevos tipos de 
comprobante 

Prefijo 
 

Introduzca aquí el prefijo que corresponde a los comprobantes 
de los cuales desea ver el Libro Auxiliar: Debe – Haber – Saldo 
de acuerdo con la información digitada. Si desea desplegar los 

diferentes Prefijos de clic en el botón    o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Prefijos de 
Documento 

Asientos Con Tercero 

 

Digite el código correspondiente al Tercero asociado en los 
diferentes comprobantes que desea listar. Si desea desplegar 

los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Terceros. 

Centro de Costos Inicial 
 

Digite el Código del Centro de Costos Inicial. Si desea 
desplegar los diferentes Tipos de Centros de Costos de clic en 

el botón          o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Centros de Costos. 

Centro de Costos Final Digite el Código del Centro de Costos Final. Si desea 
desplegar los diferentes Tipos de Centros de Costos de clic en 

el botón       o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Centros de Costos. 

Área Admin. Inicial 
 

Digite el Código del Área Administrativa Inicial. Si desea 
desplegar los diferentes Tipos de Áreas Administrativas de clic 

en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Áreas Administrativas. 

Área Admin. Final Digite el Código del Área Administrativa Final. Si desea 
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 desplegar los diferentes Tipos de Áreas Administrativas de clic 

en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Áreas Administrativas. 

 
 
 

RECUERDE... 
 
Seleccionando “Opciones”, la consulta muestra “Ordenar por documento” – “Ordenar 
creación de movi.” - “Imprimir Detalle” – “Imprimir Comprobante de Diario” 
– “Imprimir Base en una Columna” – “Mostrar Cuentas con Saldo Cero”, - “Incluir todas las 
Sucursales”, puede seleccionar el que más le convenga o se adapte a su necesidad. 
 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Reportes de Rentabilidad: 

 
Esta opción le permite al usuario obtener Estados Financieros Básicos: Estado de 
Ganancias y Pérdidas indispensables para la toma de decisiones, de acuerdo con la 
información registrada. 

 
1. Ingrese a módulo Contabilidad y seleccione la opción Reportes. 
2. Seleccione la opción Rentabilidad con solo darle clic. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
 

 
 

Cómo Imprimir Libros Oficiales – Libro Diario 
 

Este informe es muy útil ya que permite imprimir El Libro Oficial – Libro Diario exigido por 
la Ley, de acuerdo con las Normas Contables. 

 
1. Ingrese a módulo Contabilidad y seleccione la opción Reportes. 
2. Seleccione la opción Libro Diario con solo darle clic. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Fecha Inicial  
 

Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para listar 
el Libro Diario, tenga en cuenta la claridad de la información 
ya que es un dato muy importante. 

Fecha Final  
 

Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para listar el 
Libro Diario, tenga en cuenta la claridad de la información ya 
que es un dato muy importante. 

Sucursal 
 

Digite el Código de la Sucursal Inicial. Si desea desplegar los 

diferentes Tipos de Sucursales de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Sucursales. 

Área Admin. Inicial 
 

Digite el Código del Área Administrativa Inicial. Si desea 
desplegar los diferentes Tipos de Áreas Administrativas de clic 

en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Áreas Administrativas. 

Área Admin. Final 
 

Digite el Código del Área Administrativa Final. Si desea 
desplegar los diferentes Tipos de Áreas Administrativas de clic 

en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Áreas Administrativas. 

 

RECUERDE... 

 
Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: Sin auxiliares – Incluir todas 
las sucursales. Puede seleccionar el que más le convenga o se adapte a su necesidad. 

 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Libros Oficiales – Mayor y Balances 
 
 

Este informe es muy útil ya que permite imprimir El Libro Oficial – Mayor y Balances exigido por 
la Ley, de acuerdo con las Normas Contables. 
 

 

1. Ingrese a módulo Contabilidad y seleccione la opción Reportes. 

2. Seleccione la opción Mayor y Balances con solo darle clic. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Cuenta Inicial 
 

Digite el Código Contable correspondiente al Plan de Cuentas 
con el cual se desea ver el Libro Mayor y Balances de acuerdo 
con la información digitada. Si desea desplegar las diferentes 

Cuentas de clic en el botón           o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana del Plan Único de 
Cuentas. 

Cuenta Final 

 

Digite el Código Contable correspondiente al Plan de Cuentas 
con el cual se desea ver el Libro Mayor y Balances de acuerdo 
con la información digitada. Si desea desplegar las diferentes 

Cuentas de clic en el botón       o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana del Plan Único de 
Cuentas. 

Período 
 

Digite el Período Contable correspondiente al Movimiento que 
quiere listar. Si desea desplegar los diferentes períodos de clic 
en el botón. 

Sucursal  
 

Digite el Código de la Sucursal Inicial. Si desea desplegar los 

diferentes Tipos de Sucursales de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Sucursales. 

Área Admin. Inicial 
 

Digite el Código del Área Administrativa Inicial. Si desea 
desplegar los diferentes Tipos de Áreas Administrativas de clic 

en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Áreas Administrativas. 

Área Admin. Final Digite el Código del Área Administrativa Final. Si desea 
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 desplegar los diferentes Tipos de Áreas Administrativas de clic 

en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Áreas Administrativas. 

 

 

RECUERDE... 
 

Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: “Número de dígitos” (1, 2, 4, 
6), en el caso de que quiera listar las cuentas con ese número de dígitos – Libro Oficial (para 
que no le pagine las hojas que ya tiene foliadas) – “Sin cuentas mayores” – “Detalle 
Debito/Crédito” (Genera el reporte detallado saldo anterior, movimientos y Saldos por tipo 
de movimiento ya sea débito o crédito) e “Incluir todas las sucursales”. 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 

 

 
Cómo Imprimir Libros Oficiales – Inventario y Balances 

 
Este informe es muy útil ya que permite imprimir El Libro Oficial – Inventario y Balances 
exigido por la Ley, de acuerdo con las Normas Contables. 

 

1. Ingrese a módulo Contabilidad y seleccione la opción Reportes. 

2. Seleccione la opción Inventario y Balances con solo darle clic. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Cuenta Inicial 
 

Digite el Código Contable correspondiente al Plan de Cuentas 
con el cual se desea ver el Libro Mayor y Balances de acuerdo 
con la información digitada. Si desea desplegar las diferentes 

Cuentas de clic en el botón           o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana del Plan Único de 
Cuentas. 

Cuenta Final 

 

Digite el Código Contable correspondiente al Plan de Cuentas 
con el cual se desea ver el Libro Mayor y Balances de acuerdo 
con la información digitada. Si desea desplegar las diferentes 

Cuentas de clic en el botón       o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana del Plan Único de 
Cuentas. 

Sucursal  
 

Digite el Código de la Sucursal Inicial. Si desea desplegar los 

diferentes Tipos de Sucursales de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Sucursales. 

Área Admin. Inicial 
 

Digite el Código del Área Administrativa Inicial. Si desea 
desplegar los diferentes Tipos de Áreas Administrativas de clic 

en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Áreas Administrativas. 

Área Admin. Final 
 

Digite el Código del Área Administrativa Final. Si desea 
desplegar los diferentes Tipos de Áreas Administrativas de clic 

en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Áreas Administrativas. 

 
 
 
 

RECUERDE... 
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Este informe muestra los inventarios de todos los bienes, derechos y obligaciones o el 

balance general en forma detallada, para así conocer de manera clara y completa la 

situación del patrimonio. 

 
Puede usar las siguientes opciones para mejor uso del informe: “Sin detalle de Terceros” 
(el sistema no muestra el detalle de terceros a las cuentas marcadas con cuenta se subdivide 
en terceros) – “Sin Detalle de Auxiliares” (solo muestra las cuentas mayores) – “Incluir todas 
las sucursales”. 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 

 
 

 
 
 
 

REPORTES TRIBUTARIOS 

Manejo de Reportes Tributarios (Salida) 

 
Cómo Imprimir Certificado de Retención en la Fuente 

 
Esta opción le permite al usuario obtener los Correspondientes Certificados de Retención 
en la Fuente de los Terceros con los cuales la empresa realizó transacciones. 

 

1. Ingrese a módulo Contabilidad y seleccione la opción Reportes 
Tributarios. 

2. Seleccione la opción Cert. ReteFuente con solo darle clic. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Tercero  
 

Digite el código correspondiente al Tercero el cual está 
asociado a cada uno de los documentos contabilizados que 
desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Terceros. 

Fecha Expedición 
 

Digite la fecha en la cual se va a expedir los Certificados de 
Retención en la Fuente a los respectivos Proveedores. Este 
campo es importante ya que se muestra en el Certificado la 
fecha de expedición. 

Sucursal  
 

Digite el Código de la Sucursal Inicial. Si desea desplegar los 

diferentes Tipos de Sucursales de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 
de Sucursales. 

 
 

RECUERDE... 

 
Es importante seleccionar la opción “Retenciones Consignadas” para que muestre el 
siguiente texto: “Retenciones Consignadas oportunamente en la Administración de 
Impuestos Nacionales de la Ciudad de Cúcuta”, y puede seleccionar la opción 

“Incluir movimientos de todas las sucursales” para que el sistema busque en todas las 
sucursales los movimientos correspondientes a ese proveedor. 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Ingreso y Retenciones 
 

Esta opción le permite al usuario obtener los Correspondientes Certificados de Ingresos y 
Retención en la Fuente de los Terceros con los cuales la empresa realizó transacciones. 

 
1. Ingrese a módulo Contabilidad y seleccione la opción Reportes 

Tributarios. 
2. Seleccione la opción Ingreso Retención con solo darle clic. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Tercero  
 

Digite el código correspondiente al Tercero el cual está 
asociado a cada uno de los documentos contabilizados que 
desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Terceros. 

Fecha Expedición 
 

Digite la fecha en la cual se va a expedir los Certificados de 
Retención en la Fuente a los respectivos Proveedores. Este 
campo es importante ya que se muestra en el Certificado la 
fecha de expedición. 

 
 

RECUERDE... 
 

 
Es importante seleccionar la opción “Retenciones Consignadas” - “Incluir movimientos de 
todas las sucursales” – “Incluir terceros sin retención”. 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Detalle Retefuente 
 

Esta opción le permite al usuario obtener los Correspondientes Certificados de Ingresos y 
Retención en la Fuente de los Terceros con los cuales la empresa realizó transacciones. 

 
1. Ingrese a módulo Contabilidad y seleccione la opción Reportes 

Tributarios. 
2. Seleccione la opción Detalle Retefuente con solo darle clic. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana:  
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Fecha Inicial 
 

Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para listar el 
Detalle de Retenciones por Concepto, tenga en cuenta la claridad 
de la información ya que es un dato muy importante. 

Fecha Final 

 

Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para listar el Detalle 
de Retenciones por Concepto, tenga en cuenta la claridad de la 
información ya que es un dato muy importante. 

Tercero  
 

Digite el código correspondiente al Tercero el cual está asociado 
a cada uno de los documentos contabilizados que desea listar. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
Terceros. 

 
 

 
RECUERDE... 

 

 
Si quiere ver el informe de todas las sucursales consolidadas debe seleccionar la opción 
“Incluir todas las Sucursales” – “Áreas administrativas del detalle”. 

 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Certificado ReteICA 
 

Esta opción le permite al usuario obtener los Correspondientes Certificados de Retención 
I.C.A. de los Terceros con los cuales la empresa realizó transacciones. 

 
1. Ingrese a módulo Contabilidad y seleccione la opción Reportes 

Tributarios. 
2. Seleccione la opción Cert. ReteICA con solo darle clic. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
 

 
 

 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Tercero 
 

Digite el código correspondiente al Tercero el cual está asociado 
a cada uno de los documentos contabilizados que desea listar. Si 

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
Terceros. 

Período Inicial  
 

Digite el Período Contable inicial del cual deseo ver la información. 
Si desea desplegar los diferentes Períodos presione la pestaña 
para seleccionar el respectivo Período. 

Período Final 
 

Digite el Período Contable final del cual deseo ver la información. 
Si desea desplegar los diferentes Períodos presione la pestaña  
para seleccionar el respectivo Período. 

Fecha Expedición 
 

Digite la fecha en la cual se va a expedir los Certificados de 
Retención I.C.A a los respectivos Terceros. Este campo es 
importante ya que se muestra en el Certificado la fecha de 
expedición. 

 
 

RECUERDE... 
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Es importante seleccionar la opción “Retenciones Consignadas” para que muestre el 
siguiente texto: “Retenciones Consignadas oportunamente en la Administración de 
Impuestos Nacionales de la Ciudad de Cúcuta”, y puede seleccionar la opción “Incluir 
movimientos de todas las sucursales” para que el sistema busque en todas las sucursales 
los movimientos correspondientes a ese proveedor. 

 
Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Certificado Auto Renta 
 

Esta opción le permite al usuario obtener los Correspondientes Certificados de Retención 
CREE de los Terceros con los cuales la empresa realizó transacciones en años 2013 a 2016. 
Fue Derogado por ley 1819 de 2016. 

 
1. Ingrese a módulo Contabilidad y seleccione la opción Reportes 

Tributarios. 
2. Seleccione la opción Cert. Auto renta con solo darle clic. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
 

 
 

CAMPO DESCRIPCIÓN 

Tercero 
 

Digite el código correspondiente al Tercero el cual está 
asociado a cada uno de los documentos contabilizados que 
desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Terceros. 

Período Inicial  
 

Digite el Período Contable inicial del cual deseo ver la 
información. Si desea desplegar los diferentes Períodos 
presione la pestaña para seleccionar el respectivo Período. 

Período Final 
 

Digite el Período Contable final del cual deseo ver la 
información. Si desea desplegar los diferentes Períodos 
presione la pestaña  para seleccionar el respectivo Período. 

Fecha Expedición 

 

Digite la fecha en la cual se va a expedir los Certificados de 
Retención I.C.A a los respectivos Terceros. Este campo es 
importante ya que se muestra en el Certificado la fecha de 
expedición. 

 

 
 

Al dar clic sobre el botón Imprimir se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Resumen de Iva 
 

Esta opción le permite al usuario obtener los Correspondientes Certificados de Retención 
CREE de los Terceros con los cuales la empresa realizó transacciones en años 2013 a 2016. 
Fue Derogado por ley 1819 de 2016. 

 
3. Ingrese a módulo Contabilidad y seleccione la opción Reportes 

Tributarios. 
4. Seleccione la opción Resumen de Iva con solo darle clic. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Fecha Inicial  
 

Digite el Período Contable inicial del cual deseo ver la 
información. Si desea desplegar los diferentes Períodos presione 
la pestaña para seleccionar el respectivo Período. 

Fecha Final 
 

Digite el Período Contable final del cual deseo ver la información. 
Si desea desplegar los diferentes Períodos presione la pestaña 

 para seleccionar el respectivo Período. 

Tipo Comp. 
 

Introduzca aquí el tipo de comprobante del cual desea. Si desea 
desplegar los diferentes Tipos de Comprobante de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Tipos de Comprobante. Recuerde que esta es la 
única tabla en el sistema la cual no se le pueden crear nuevos 
tipos de comprobante 

 
 REPORTES NIIF 

Cómo Imprimir Reportes NIIF 
 

Esta opción le permite al usuario imprimir Balances e informes NIIF 
 

1. Ingrese a módulo Contabilidad y seleccione la opción Reportes NIIF. 

2. Se desplegarán opciones para visualizar los siguientes reportes: 
 

- Estado situación fiscal consolidada 

- Resultado por función  

- Balance ajustes, general, comprobación, comprobación entre fechas. 

- Diferencias NIIF 

- Inventario y balance  

- Libro Auxiliar 

- Ganancias y perdidas  

- Rentabilidad 
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OPERACIONES NO RUTINARIAS 
 

Cómo Configurar los Parámetros 
 

Esta opción le permite al usuario configurar los parámetros usados en el módulo de 
Contabilidad. 

 
Ingrese a Módulo Contabilidad 

 
1. Seleccione la opción Configuración 
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2. Seleccione la opción General con solo darle clic en la pestaña. A continuación, 

se desplegará la siguiente ventana: 
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CAMPO DESCRIPCIÓN 

Tercero 
 

Digite el código correspondiente al Tercero el cual está 
asociado a cada uno de los documentos contabilizados que 
desea listar. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Terceros. 

Tercero Dian  Digite el código correspondiente al tercero DIAN  

Tercero Alcaldía  Digite el código correspondiente al tercero alcaldía  

Entidad Informante Despliegue la lista y seleccione entre las opciones disponibles. 

 
 

Firmas de los Estados Financieros: en estos campos Firma 1, 2, 3,4 el usuario debe digitar en 
el pie de página de los Estados Financieros la firma de los responsables de esos estados 
financieros: Contador – Revisor Fiscal o Representante Legal. 

 
 


