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INTRODTICCION AL S¡STEMA DE CONTABILIDAD.

Este manual esta dirigido a usuarios con conocimientos básico de compulación
incluyendo sistema operativo DOS y Windows.

EI sisterna debe ser instalado en una computadora con las siguientes características

. Procesador 38ó.

. Meg¡bytes de RAM

. Disco Duro de 100 ¡á8.

. Monitor monocromático o color.

. Impresora matricila o inyección de tinta.

En el disco duro de [a computadora debe esta¡ preüamente inflalado, el sistema
op€rativo DOS y el manejador de tablas Fox Pro 2.5.

Instalando el Sistem¡

El software del Sistema de Contabilidad üene en un diskette de altadensid¡d, deb€rá
insta.larlo ejeartando el archivo batch INSTALAR.BAT el cu¡l se encuer:trc en el
diskette, este archivo creará el directorio C:\SISTEMAS\CONTABLE en el cual se

almacenará los archivos y los programas de este §stema.

Ejecutando el Sistema.

Para ejecutar el sistema, deberá estar en el directorio ratz y ügSw

C> CONTA <ENTER>

Después de ejecutar el programa se le pedirá su identificación en el sistema y
correspondiente clave, como se muestra en la siguiente pantalla.

JT]E!'ES I2 DE OCTUBRE DE 1995 PAG.. I .
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1.21r29

llc¡l if ic¡c ie¡: ISlPtal¡3al¡
Cl¡¡c : I I

li ita l. Clrr. a.l tr "i.

AI digitar su identific¿ción y clave de acceso podrá entrar al sistema, el cual le mostrará
Ia siguiente pantalle,

Er!!r¡¡ |

l. lI¡ icr¡
lI¡TI}¡ ft Elxrallt-Ital 5flfr¡LE)¡ ?a ItS lttt

frlra..ci5r.r ?r...¡.r l.r.rt.y'3x ltar lti I ia.a.,
tatlu1,
,3 ¡l:t2t¡lir

l¡ ara Sarrr¡ta lctt.lir.ciar t I iri¡.c i¡r L rtaa

en la cual se puede proceder a escoger las opciones con las que desee trabajar

JI.IEVES I2 Df OCTT]BRE DE 1995 PAG.. 2 .
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MODI-'LO: PARAMETROS BASICOS.
Permite manejar el manejo de la información que sirve como base para llevar a cabo el

manejo de las trans¡cciones

OPCION: ARCHIVO DE CONTROL
DESCRIPCION: Esta opción nos permite dar mantenimiento a ciertos iterns que nos
sirven par¡ lleva¡ ciertos procesos de forma adecuada como lo detallamos a continuación.

COMO LLEGARA ESTA OPCION.

I . Seleccione en el Menú principal la opción Parámetros Básicos

2. Seleccione la opción de A¡chivo de Control.

Como ¡ctu¡liz¡r los drtos

L lngrese la fecha inicial con la que el sistema va ha trabajar, la cual se tomara como el
inicio de un periodo contable. Esta fecha c¿mbiara cada vez que se ejecute el proceso
de cierre periodico (descripto nns adelante) con la fecha fmal del periodo. Este
campo es obligatorio ingresarlo.

2. Ingrese la fech¡ inicial del periodo de mayorización la cual se tomara en el futuro como la
ultima fecha del mayorización al acciona¡ el proceso de mayorización. Este campo cs
obligatorio ingresarlo

l¡¡tc¡iri¿¡t¡ dc lir¡¿tr r¡ li¡ic¡r
fr..r.a.iór.r tr.c+r.¡ l.rartoy'g.rrlt.. lti¡ia.aa

I ccl¡
fcsl¡
f ocl¡
llnrr

lc I
dcl
Iol
lc

lltiD
llti¡.
llt ir
rltir

t ierrc :
lh¡crizrcirr:
lj¡rtc :
cor¡rrlrrtc:

lat13t 1rr5
lalaStlrrs
latactltrS

l

l

t. a¡riG..

It§t]:SltI8

l12, i12trlir
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l. l&ic¡¡
X.¡tGriric¡t. aG ?¡rrtr.J l¡t ic.t

lr¡r¡¡r¡i5rr¡ ?r¡¡¡¡¡s lrlrt¡¡/3¡¡¡dt¡¡ frilil¡lc¡
7:24:13
3¡l ir

2
T
3
3l

ItSCI : Slt In
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3. Ingrese la fecha de ultimo ajuste. Este campo al igual que los otros es imponanle ya
que nos permitirá saber cua.l fue la ultima vez que se hizo algun ajuste contable, el
cua.l se actualiza al correr el proceso de ajustes Este campo también es obligatorio de
ingresar.

4. Este campo nos mostrara el ultimo numero de comprobante ingresado. Si usted desea

al iniciar con el sistema que s¡s comprobantes se emitan con un nulnero en especial,
puede digiera el numero de comprobante que desee, por ejemplo si usted desea iniciar
numerando sus comprobantes con el 20, debc digiera 19 en el campo de ultimo
nume¡o de comprobantes.

5. Ingrese los código de cue¡tas los que nos syudaran a rez,llzar ciertos procesos. Estos
códigos son los mismo que deberr tener las cuentas en sr.r Plan de Cuentas (mas

adelante se indic¿¡a el manejo de esta opción), como por ejemplo el código de la
cr¡enta de Utilidad del Ejercicio la cr¡al nos a¡rda para obtener el valor de la misma al
cjeorw el cierre del periodo, como puede ver en la siguiente panralla.

C¡¿¡t¡ lc ?¡r i¡r :
C¡c¡t¡ lr lct ir¡ :
Crcrtr lc P.tr ir. i. :
3¡c¡t¡ de ltilid¡ dcl [jcrc. :

14, tzt t5 ¡¡ tLt tt fuitt¡tllElt ltf,ñtLI'ar
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OPCION: PL,4N DE CUENTAS
DESCRIPCION: EN esta opción se da el mantenimiento al plan de cuentas

COMO LLIGAR ESTA OPCION.

l. Seleccione del Menú principal la opción Parámetros Básicos

2. Seleccione la opción de Plan de Cuentas.

Esrr P!rz. rr¡ |

?. !!¡ icr¡
¡Il¡Llt tt E[xt ¡l It- IDal StrI'[¡L

L¡tc¡irir¡tr iol Plr¡ aa Crr¡tat
fr¡r¡¡cci5¡c¡ ?r¡corl lcrortcy't¡rrrlt¡¡ lt il il¡rlc¡

I 1tt tzt I
7:¡t:l¡
tll i¡

Bttfirt
C6l ir¡ ll¡lrc C ll Ct¡. §r¡ T Srlft lcturl
1

1¡
1t
17
t3'tl
ts
7
2t
21
3
3t
31¡

TETIII
clJa
ttcitllre3 ?a¡ ctl¡a¡ItLtS lE ar lc ¡tl
EltI?t¡ ¡t tr IC lft
rt¡ tctta¡
t-lcat- ttf tc I a[
?a¡ ¡lt
ctttla§ ?tt ?t¡ai
ttctErTot ?tt ?nst¡
?anlllt¡a v cr?ITar.
a?a¡Tr !t 3a? tTattflt lttt L llt ltl
¡lrtt¡at

tl
71
2t
2f
tl2t
2ttl
22
22'It
2t
221!

a
a
a
a
a
a
a
?
?
?
I
T

T
t

a,
t

3t

I
I
5

I
!

I
0{lI,¡tI,tt
11
Ia
5l
I

2' .ttlI,ttt,tll
I

3, tlt,l0trr,ilr
a

Como Agrcgrr.

l. Al entrar se le presentara una consulta general del s¡ plan de cuentas si ya ha

ingresado algunas cuentas, teniendo la vers¡tilidad de movers¿ por la pantalla con las

teclas del cursor, Psgina Arriba, Pagrna Abajo, HOME(lo llevara al principio del Plan
de Cuenta) y END (lo llevara al final del Plan de Cuentas).

2. Si dese¿ agreSar alguna cuenta debe oprimir la tecla <F2> lo cu¡l le añadirá un
regitro en bla¡co al principio del Plan de Cuenta para lo que podrá ingresar los
siguientes campos:

. Codigo de la cuenta, el cual debe ser obligatorio y solo scepta números.

. Nombre de la cuenta, el cual es alfanumérico y no es obligatorio ingresarlo

. Clase de la cuenta, puede ser G (general) o D (daalle)

. Tipo de la cuenta, los tipos a utilizar son : A(activos), P (pasivos), T(patrimonio),
I(ingresos) y E(egresos)

. Nivel de la cuent4 se tiene 5 niveles de cuentas. Es obligatorio que ldas las
cuentas de det¡lle estén a un mismo nivel

JUEVES I2 Df OCTUBR.E DE I995 PAG.- 5 .



Qt al-rTrr.tl lt..r\t at_ DEl. t st ARto

Cuenta superior, es el código de la cuenta general mayor, a la cuenta que se esta

ingresando. Si Ia cuenta que ests ingresando no tiene cuenta superior se digita el

número cero (0).

Como Corregir

I Posicionese por intermedio de las teclas del cursor en el registro que desee corregir y
presione la tecla <ENTER>.

2. Conija el campo que desee y presione [a tecla <ENTER>, si no desea la corrección
presione la tecl¡ <ESC> si salir del campo modific4 ya que urñciente moverse s otro
campo psra que se acepte la modiñc¿ción.

Como Elimin¡r.

L Posicionese por intermedio de las teclas del cursor en el registro que desee corrcgir y
presione la tecla <F3>.

NOTA: Adernás de estos campos anteriormente descriptos tenemos el campo del Saldo
actual de cada una de las cuentas de detalle, este csmpo se actt¡aliza cada vez que
sc realicc un proceso.

JUEVES 12 Df OCTL BRf DE 1995 PAG.- 6 .
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ONION: COMPROBANTES
DESCRIPCION: En esta opción se da el mantenimiento a los comprobantes de diario

COMO LLEGARA ESTA OPCION.

L Seleccione del Menú principal la opción Transacciones

2. Seleccione la Opción Comprobantes.

Como Agrcger.

l, Seleccione la opción <Agregar>

2. Automáticamente le aparecerá el siguiente número de comprobante a ingresar

3. Proceda a llenar los d¡tos de la cabecera que son:

. Fech4 en la que se registra el comprobante.

. Banco. si la transacción contable involucra algún banco.

. Cheque, el número de cheque el que se trabaja.

. Concepto. se coloca la glosa del comprobante

I

Ot
'

lLrcrr lc Cear.l..tG: I aI
l¡rcr: tClrcrrt.: I

C6l ir¡ lldr!

ll¡rtcr iricrto &l fr¡¡rrec io¡c¡
Tr¡r¡¡ccil¡¡¡ ?rocr¡c¡ ¡rra"t.i/3.rtrltlr ltilil¡&¡

[t¡tl:3.t¡¡ [t Ttl]:¡Ct?T.l !aT!¡ [f?]:a§ttEal [f3l:ttHlltl

§t§rr If rrrntrlrút! Etlfxrt tatlut
?:33:25
t¡lir

rSrz[]T:rr5l
?, ¡¡ri.r
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I

MODIJLO: TRA,NSACCIONES
En este módulo se realiza¡ los ingresos de los comprobantes contables

Jcclt l1lll)l1l)51
I Chc¡rcf I

tf TltLt
!¡ lor

I
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4 Ya ingresados los datos de la cabecera del comprobante, se procede a registrar los
moümientos, con los siguientes c¿unpos:

. Cuent4 código de la cuenta contable, si no conoce los código se puede digitar el

número cero "0" y presionar la tecla <ENTER> con lo cual aparecerá una conzulta
de todas la cuentas del plan. A.l escoger un código de cuenta este pondrá [a

descripción automátic¿mente.

. Valor, se digita el valor de la tra¡sacción

. Tipo, se digita el tipo de l¡ trans¿cción "D'Deudor y'A'Acreedor.

5. Para salir del comprobante debe presionar la tecla <ESC>. Si el comprobante se

encuentra descuadrado no pod¡á salir h¡sa que cuadre el misno.

Como Corre2ir.

L Para conegir un comprobante se debe pulsar er <CORREGIR> y luego debe digitar
el número del comprobante que des€e corregir.

2. Después de este primer paso podrá manejarce de la misma forma que cuando esta
agregando.

Como Elimimr.

1. Si desea eliminar una transacción del comprobante, debe conegir el comprobante y
luego colocarce e¡r la trans¿cción a elimina¡ y pulsar la tecla <F3>.

2. Si desea elimina¡ un comprobante entero debe escoger <ELIMINAR> y digitar cl
número del comprobante que desee elimina¡.

3. Se presentará todos los datos del comprobante y le pedirá confirmar la eliminación
con la tecla <F5>.

JL EVES I2 DE OCTUBR-E DE 1995 PAG.. 8 .
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MODULO: PROCESOS.
Este módulo nos sirve para saldar las cuentas preparándolas para los diferente Estados
Financieros y poder pasar transacciones ya actualizadas a bases históricas

ONION: MAYORIZACION
DESCRIPCION: En esta opción se saldan las cuentas que hallan tenido moümienlos en
el presente periodo ademas de bloquear los comprobantes de dicho periodo..

rErtrrrf:¡fr [ ¡ rtTtr lE tuHTrtlrrrat srEttr
i¡ror iz¡c iór aa l¡i cr.ttat

?. l[¡icr¡ fr¡¡¡rcciSirr ?r¡ct¡l¡ h;rrtoy'Cernltu
f 1Jt 77t I

?: ¡t: l78¡lirIt i I il¡lc¡

llryor izrc i5r
(¡) L ilr¡ li¡¡i¡( ) ljrrtcr

?cr irde ¡ lft¡rr izrr
lctlczllllllllll5l I¡¡t¡: [ 1lll l/t !t5]

art.r iz. I¡;¡r iz¡c iI¡(lcc¡trr) (§r I ir)

[ttC] = 3.¡¡t [tllTfnl = Sclcccil¡ {c l¡ciór

Como mancjer est¡ opción,

L Se debe escoger el proceso de mayorizsción

2. Realizar los comprobantes de ajustes si se lo requiere y proceder con rnyorizar
dichos ajustes.

3 Si no se realizan ajustes por lo que no habrá mayorización de estos s€ deb€ actualizar
la fecha de último ajuste en parámetros básico para poder luego proceder con el
proceso de cierres

JT.IvfS I2 DE OCTIIBR,L DE I99S PAG.. 9 .

COMO LLEGAR ESTA OPCION.

L Escoja del menú principal la opción Procesos

2. Escoja la opción de Mayorización.
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OPCION: CIERRES

DESCRIPCION: En esta opción se elabora el asiento correspondiente para sacar la
perdida o ganancia del presente periodo actualizando la cuenta cuyo código esta

almacenada en el A¡chivo de Control.

COMO LLEGAR A ESTA OPCION.

l. Seleccione Ia opción Procesos del Menú principal

2. Seleccione Cierres del menú Procesos.

Como mencjar cste opción.

L Se deben haber hecho las respectivas mayorizaciones.

2. Si no hubo mayorización de ajustes se debe actualiza¡ la flecha de último ajuste en
parámetros básicos.

3. Ejecute la opción del cierre. Si acaso ya se hizo el cierre se enüa¡á un mensaje de que
va se lo hizo.

V¡ li¿6 cl cicrrc lcl ¡crirlo
lro¡ i¡ac rrr l¡nicr taGla. - - -

Irstl

I

§¡ I ir [tm¡] §clccc ii¡ lc l¡c i-r

Cicrrc¡l:1 I I

JT E\'ES I2 DE OCTL:BRE DE 1995 PAG.- l0 -

E5l3I¡lZ.Si¡l 5l§rtrr rt Eürrrrlllutl Lttillrl | \tr_ltltCicrrc ¡:35:50
7. 35¡i¡o¡ fr¡r¡¡ccilr¡¡ ?r¡gr¡¡¡ lc¡rrtcr/Srrrlt¡r ltilil¡lc¡ t¡lir



Qt \LITU('ll
^rl'AL 

DEL t-St AR.IO

OPCION: TRASLADAR
DESCRIPCION: En esta opción se pasan )'recup€ran los movimientos y comprobantes a

un archivo hlstóricos

COMO LLEGAR A ESTA OPCION.

I Escoja la opción Procesos del Menú Principal

2 Escoja la opción Trasladar de Menú Procesos

cStlF¡!¡. §tt l

?- lf¡ ic¡r

- 
¡ ¡l¡II],l lt EtXTIlIL IUta ¡tlf 8lL

C.7t.r/h3arar.r T?¡¡J.rciaari ¡irtaric.t
fr¡r¡¡ceiI¡cr ?raBsrar ¡!t.rtGtlC.¡t¡¡t¡¡ ltilil¡lc¡

laIlut
¡: 3 ?:28
3¡li¡

Tr¡r¡¡f :rcac i¡l¡ac¡tGrac i¡ñ
(o) Tr¡¡¡fcrc¡ci¡¡( ) lccr¡crrc i5r

ll¡ Jcl h¡ic{¡ r lccr¡crrr:I
lcr I izr t¡rrrc iór(lcc¡trr) (l¡ I ir)

I

[t§C] = 3.¡¡r [tfE¡l = 3clccciór dc l¡ci5r

Como mancjar cstr opción.

L Preüamente se debe haber hecho el cierre de periodo, ya que solo podrán manejarc€
Ios moümientos bloqueados.

2. Se debe ejecutar la opción de Traslados. digitar el año a pasar o recuperar y pulsar en
<ACEPTAR>

JLEVES 12 DE OCTT BRf DE I99S PAG.- r I -
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MODULO: REFORTES/CONSULTAS.
En este módulo se podrán revisar por pantalla e impresora los diferentes reportes como
Pla¡ de Cuentas, Comprobantes y Estados Financieros.

AI ingresar a estas opciones se mostraran dos botones <CONSULTA> y <REPORTF>,
al presionar cualquiera de estos botones ha¡á la función resp€ctiva. Con l¿s teclas
<CTRL>+<FI> podrá cambiarce de la ventana de los botones a la pantalla de consulta y
moverse por la misma con las teclas del cursor, tecla Page UP y Page DOWN.

OPCION: PI-AN DE CUENTAS
DESCRIPCION: En esta opción se podrá sacar un reporte del Plan de Cuentas o
consultarlo por pantalla.

COMO LLEGARA ESTA OFCION.

l. Seleccione la opción ConsultaVReportes del Menú Principal

2. Seleccione la opción Plan de Cuentas del Menú ConsultaVReportes

¡¡¡rtn tt Eaxlt¡rL¡u¡t 5tf,.ttl
?l.r aG C.c¡t.tfr¡¡r¡ccilrr¡ ?r.ccrar ¡atart.¡/Slrrltr¡ !t i I il¡lr¡

(C¡¡¡ ¡ lt¡) (lcprrte )

rcr¡rt
CIJI
loctf fia§ ?at ca¡ta¡]lltltts tt ar It ltÍ
ttt Ilas at tf tc tm
tE¡ICIT'S
t0cil. clf ¡ilÍ.
?ts Itt
ctEltra§ ?tl ?a ca¡l¡ctfilas ?tl ?a6at
?TIlIlllTI' Y CI? II'L

?l¡¡ a, Cr.rt.r

I lat tztl
7: l¡ :12
Erl ir

Ert.ItlI.¡tr I

?. lf¡ic¡¡

ct0lsa tü,llt ¡t tttltTls
I
ll
1l
17
l3
1t
l5
2
7a
21
3
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0 P (' I 0,\' : (' 0,rI P R O R.4,\' T ES
DESCRIPCION En esta opción se podrá sacar un repone o consultar los comprobantes
diarios ingresado en el sistemas

COMO LLf,GAR A ESTA OFCION.

I . Seleccione la opción Consultas/Reportes del Menú Principal.

2. Seleccione la opción Comprobantes del Menú ConsultaVReportes

G.era¡antct
lat12tlI:ll:tl
¡.¡ ir?. iI¡ic¡r Tr.rr.cci¡rcr ?r.G!r.r ¡.r.rt!r/C.r3¡¡t.r ali¡ia.act

<C.¡r.lt.) <¡.rrrt! >

l0trt! IaTnt c0lot - clErTA
3ttttl¡fit¡

It§ci I?c IaH ttt0t I

I
I
'l
,
I
t
I
,|

f
2
2

5,2t5,
5,2t 5 .
5,215.
5,2'¡ §,
5, rt 5,
5, r15,
5,215,
t.215 ,
5,2t 5,
I,t2t,
t.t2t.

23'
212
212
2?2
t12
2?'
712
232
232
tt5
lr5

2a
2t
3art
t1
1'
13
tt
t5
f!
tt

ctfllTrs ?t¡ ?tGtl
tactrITas ?0¡ t¡et¡
r?alIf ¡t cat ITrL
S aJr
¡aclf,fia¡ tat c at¡ai[ttrrs tt !r tt ¡ttatttlrlt ¡t ar rc lia
atr rcrta§ttt]- cat{ttc tat_
S aJa
¡tctfrTt§ tol tatta¡

tt5.
t,¡at,¡.tt!,

t5r,
?51,
3tt,
tl5,

1,ttt,1.t,,
art,
t3r,

712
aaa
all
t5a
t¡t
llt
332r,t
t5!
ta5
taa
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OPCION: BAI-{NCE DE COMPROBACION
DESCRIPCION En esta opción se podrá sacar un reporte o consulta¡ el Balance de
Comprobación.

COMO LLEGARA ESTA OPCION.

I . Seleccione la opción ConsultaVReportes del Menú Principal.

2. Seleccione la opción Balance de Comprobación del Menú ConsultaVReportes
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ot At-tf E( H $t,r\l .\t. DF.l, t sr ARto

0 PC I 0 il' : E ST A D 0 D E P E RD I D,4§ I' (,',1 17,\'C'l,4§
DESC RIPCION En esta opción se podrá sacar un reporte o consuhar et Esr¡do de
Perdidas y Ganancias

COMO LLEGAR A ESTA OP'CION.

L Seleccione la opción Consultas/Reportes del Menú Principal.

2. Seleccione la opción Balance de Comprobación del Menú ConsultaVReportes
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Qt At.tT u( H MA.t( AL Df.L T'SI'AflO

OPCION: ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS
DESCRIPCION: En esta opción se podrá sacar un reporte o consultar el Estado de

Situación.
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COMO LLEGAR A ESTA OPCION,

I . Seleccione la opción Consultas/Repones del Menú Principal

2. Seleccione la opción Balance de Comprobación del Menú ConsultaVRepones
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Qt,\LlT¡:cll ){"{\l al. DEl, l st ARto

MODULO: UTTLIDADES.
Este módulo tiene opciones globales para la administración del sistema de Contabilidad

OPCION: ORDENAMIENTO.
Esta opción nos sirve ordena¡ los archivos utilizados por el sistema contable

COMO LLEGARA ESTA OPCION.

l. Seleccione la opción Utilidades del Menú Principal

2. Seleccione la opción Ordenamiento de Menú Utilidades

Como menejrr est¡ opc¡ón.

l. Pulse el botón <ACEPTAR> para proceder al ordenamiento de las bases.

2. Al termina¡ de ordenar las saldrá un mensaje y podrá salir de esta opción pulsando el

botón con este denonunativo.
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Qt.rl.rTr.('H MA\T'AI- DEI, T'ST'ATJO

OFCI0N: USUANOS.
Esta opción nos permite dar mantenimiento a los usuarios del sistema

COMO LLEGARA ESTA OPCION,

I . Seleccione la opción Utilidades del Menú Principal

2 Seleccione la opción Us¡rarios de Menú Utilidades.
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Como Agreger.

l. Posicionarce y pulsar en <AGREGAR>.

2. Digite la identiñcación del nuevo usuario. Si existe mandará un mensaje de error y no
podrá ingresar los demás c¡mpos.

3. Si no existe la identificación podrá ingresar los demás campos como.

. Nombre del us¡a¡io.

. Clave del Usuario

. Nivel que pude s€r del I al 5, siendo el nivel de mayor acceso el 5.

Como Corregir.

I Pocionece y pulse er <CORREGIR>.

2 Digite la identificación del usuano que quiera corregir

3 Corrija el campo que esle mal digitado
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Como Eliurin¡r.

I . Pocionece y pulse en <EILMINAR>

2. Digite la identificación del usuario que quiera eliminar
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