Sicofi

Manual del Usuario

- Modulo de Contabilidad

Noviembre, 2016

Sistemas Di Chiara
6ta calle 5-47 zona 9, Edificio Vasil, 2do nivel, oficina # 6
Guatemala-Centro América
Tel: (502) 2332-1981, 2331-9763
info@sistemasdichiara.com — http://www.sistemasdichiara.com



mailto:info@sistemasdichiara.com
http://www.sistemasdichiara.com/

] =2 @)

Sistemas
Blo Galle 5-47 Zonn 3, Ed. Vasil, 2do. nivel. 016, Guitemala, €A
Tt (502) 2332,1981, 2337-9761, 2270.0672 ( FAX: 2288.7585
aMaill info@sistomasdichiars com
URL: www SistamuasDICh e cam



Tabla de contenido

1
CARACTERISTICAS DEL SICOFL ....ccuiueureceressssessssessssessssessssessssessssessssessssessssessssessassssssesssens 1
GENERALES .....outesisisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 1
(01T 41 =1 < T1 1 F- o RO 1
13 Y 9 Cof (0 ) 2
L. PreParar € SEIVIAOr ... .. e s 2
2. Instalar el sistema en el SErVIdOr:.....cccooeeeii i, 2
3. CoNfigUIAr laVe ..o 4
4.  Crear accesos directos en terminales (Equipos conectados ala Red):......cccccceveeeiieciiiieeeeeeeeccinnnnen, 7
5. Registrar Librerias Adicionales: ..., 8
CAPITULO I. CONFIGURACION GENERAL.......ovvuresereseresesesesessssessssessasessssessssessassssasens 11
A CONFIGURACION ....cuviviueueertrtssssesesstssssssesstsssssssssssssssssssssessstsssssssesstssssssssssssessssnssssssssssssnenes 11
(O T I =0 o] (=17 T PSP UPPRT PPN 11
Modificar datos de UNa EMPreSa...ccccceeeeeee e i e 14
Mantenimiento de ArchiVoS ..., 16
Control de ACCESOS: Crear UN USUAIIO ....uuuuueeeueeeuunnnnnnnnnnnnnnnnnnnanannnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn 17
Recibir datos del SAC.......cc oo, 18
(@70] oI e [SIY = ={W [ ¢ o - o S 19
CAPITULO II. SICOFI CONTABILIDAD ....cvriiuessesssessssessssesssessssesssssssssssssssassssassssasssens 21
CONFIGURACION DEL SICOFI CONTABILIDAD.........cteieriririeriesesesisseseesesessessesesessessessasessessessessssessessessane 21
O VY I (0 1 21
COMO crear UNa NOMENCIATUIA. .. .uuueeieiieiieii s 21
(01 g o T [T 001y o £ 24
Centros Consolidadores.........ccooiiiiiiiiie e, 24
Centros PrinCipales.......cooo i 25
Sub Centros PrinCipales ..., 26
Centros de COSTOS ...cooiiiiie e, 27
PrOVEEUOIES. ... 28
L8 T=T  = 29
KT LN e LT o= Vot U = T 30
LCT T =T = 1 LTI [0 = 31
.................................................................................................................................................... 35
LG =T = 1 LTI I ol <Y ool - 35
OPERACION .....euveeueueeeeertsseseestetsssss s ssstssssssssesetssssssesessstesssessssntessesssssentesessssnsssntesesessssnsssesssessnssssessssnsnes 36
1. Documentos > Contabilidad...... ..o 36
0] 72 Y- 36
=T VT o TU =1 o L OO PPPRTRPPRE 40
(600] 1] o] & TP OO PPN 41
AV 2=T 01 €= [P PPPRPTP 45
2. Consultas > Contabilidad .........cccoeeeiiiiiieieeeee 49
LY=o - [oi o] o LT PSPPI 49

Balance de ComProbacion.............uuuuuuiiii e aan 50



JOrNAliZacion A& COMPIAS ...ueeiiieiiiee ettt ettt ettt e ettt e ettt e e sttt e e s bbe e e e sabbe e e s sabaeeesnabaeens 51

JOrNAliZACiON & VENTAS ...uuueiiiiei e nnnnnnn 51
FactUracion POI PrOVEEAON ......ccoiuiiiiiiiiie ettt ettt ettt et e et e e e st be e e s eabbe e e sabaeees 52
FaCTUIaCion POI CHENTES ...ccoiiieiiiiiiee ettt ettt ettt e ettt e sttt e e s bt e e e s sbbe e e s eabbeeesabaeens 52
[BF 1o 1o (=] @ [T o | (ISP 53
[BF 1o 1o (=]l e o1V =T=To Lo SRR 53
3. Reportes > Contabilidad .........euiiiiiiiee e e e 55
| = o [ I H T =T Yol [T o LTSRN 55
REPOITES IVA L. s 63
FOrMUIAIIOS SAT .ottt e ettt e e e e e e e et eeeeeeeeeasta e eeeeesesstaaaeeeeseesstnnnsseeeseersrans 64
OtrOS = INGUAT ... 65
PROGCESOS.....uuuuuueteeiiiiiiiiiunneetitiiissssssssesesissssssssssessssssssssssssessssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssnsssssssssssss 66
CIEITE IMIBNSUAL . ceeiiieieeeee ettt e e e e sttt e e e s s abbbeeeeeeesssaanbbaeeeeeeesanane 66
CIErre FISCal. i 67
Cierre EXEraordinario. ..., 67
Regresar a Determinado Mes 0 Periodo anterior ....... ... . e 67
IMportar UNa NOMENCIATUIA .....uueeieieiiiiiiii s 68
CoNSOlIAr EMPIrESaS ..ccciiiii e 68
FIUJO € Ef@CEHIVO...uuuuieieiiiiiiiiieiiiiitt s 69
ACtUAlIZAr NOMENCIATUIA. . .eiiiieiiieeite et e et e e s s s st e e e e e e s s abbbeeeeeeeeas 70
Crear Archivo ASISTE LIDrOS ....coueeiiiiieeie e e e st e e e e e s e 70
RECAICUIAE SAIAOS. ...eteieiieeete ettt e e e e st e e e e s s sbb b e e e e e e e s s sanbraeeas 71
RECAICUIAr PrESUPUESTOS. .. .uuuueeeeeeeieeiieieeeeeaeeeeeaaeaaaeaaaaaaaana e aan 71
Traslado A POIIZAS ....ceiiiiieiiiteee ettt e e e st e e e e e s st e e e e e s s e abrae s 72
[ag]oTela =T gl o] g U] o JU =1y o L OO PP TPPPRTPPRE 72

Crear formulario de impresioNn........cccoo i, 73



Sistemas Di Chiara. Manual del Usuario SICOFI Caracteristicas

CARACTERISTICAS DEL SICOFI

GENERALES

El sistema cuenta con opciones para su mantenimiento y actualizaciones. El acceso es por niveles y por
médulo.

Cuenta con seis niveles que le permiten dar autorizacion de ingreso al registro de maestros (configuracion),
documentos, consultas y reportes, asi como a procesos especiales (cierres, recalcular saldos, etc.)

Nivel 1: Este nivel se utiliza para usuarios que Unicamente ingresan datos. Se habilitan las opciones del
menu de Documentos, Consultas y Reportes.

Nivel 2: Este nivel se utiliza para usuarios que ingresan datos y que pueden modificar la configuracién del
sistema. Se habilitan las opciones del menu de Maestros, Documentos, Consultas y Reportes.

Nivel 3: Este nivel se asigna a usuarios que sean operadores totales del sistema. Se habilitan las opciones
de Maestros, Documentos, Consultas, Reportes y Procesos. No habilita para que crear empresas ni crear
usuarios del sistema.

Nivel 4 o Supervisor: Este nivel es para el administrador del sistema, tiene acceso a todas las opciones.

Nivel 5 o Auditor: Este nivel se utiliza para usuarios que Unicamente ingresan al sistema para hacer
consultas e impresiones de reportes. Se habilitan las opciones del menu de Consultas y Reportes.

Nivel 6 o Mantenimiento: A este nivel Unicamente se le habilitan las opciones de mantenimiento general del
sistema (mantenimiento de archivos, back up, registro de librerias).

Contabilidad

1. Este es el modulo principal. Su funcién es la de imprimir estados financieros, libros de compras, ventas y
emision de formularios SAT (para Guatemala).

2. El control de estados financieros tiene opcién para emitir estado de resultados por centro de costos y
consolidaciones.

3. Ademas de los libros de compras y ventas emite pdlizas de diario, estado de resultados, balance general,
balance de saldos, integraciones (libro auxiliar), libro diario, libro mayor, libro diario mayor general y flujo
de efectivo.

4. Desde este mddulo se ingresa o modifica todo lo referente a parametros generales de la empresa.
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INSTALACION

Preparar el servidor:

El servidor debe ser el equipo con mayor capacidad, tanto en memoria, disco y procesador. El sistema
operativo que utilice debe ser el adecuado para funcionar como servidor de archivos; los requisitos
minimos para el servidor son: Procesador Intel i7, 64 bits; memoria 4 Gb RAM Minimo (dependiendo del
sistema operativo); espacio inicial en disco de 2 Gb minimo; Windows 8 (hasta diez usuarios) o Windows
2000 Server diez 0 mas usuarios; unidad CD-ROM para la instalacién.

Recuerde que la versién de Windows del servidor debe ser igual o mayor al del resto de equipos.

Necesitara una conexion USB disponible en la tarjeta del computador o conexion estable de internet. No
utilice un USB-Hub o concentrador de puertos USB.

Instalar el sistema en el servidor:

SICOFI es un sistema facil de instalar.

Cree una carpeta de nombre SICOFI en el disco raiz (c: o d:) y comparta con todos los derechos (lectura
y escritura)

Inserte el CD en la unidad para que un panel especial aparezca en la pantalla.

Si no apareciera panel alguno, abra “Mi PC” y presione doble clic sobre la unidad de CD. Busque el
archivo SETUP y presione doble clic sobre él.

Complete la informacion que le solicite.
& Instalando SICOFI - o

Instalando SICOFI

El solo hecho de instalar este sistema (a traves de este medio u otro posible), hace suponer que
usted ha leido cuidadosamente los terminos del CONVENIO DE USO DEL SISTEMA SICOFI, y que
acepta toda responsabilidad que ahi se estipula.

%ino esta de acuerdo, por favor no instale este sistema y ninguno de sus componentes.

Prepare su Equipo para la Instalacion:
# [ngrese a "Mi PC”

# Debe crear una carpeta con el nombre "SICOFI" en la raiz del disco de su eleccion.

Ejemplo: CA, BN, Gletc Click par
# Comparta esta carpeta con todos los derechos (Leer, Escribir, Borrar, etc.). L j

continua

Siguiente

rev 2015.007.001
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2] Instalando SICOFI = ©

Instalando SICOFI

El solo hecho de instalar este sistema (a traves de este medio u otro posible), hace suponer gue
usted ha leido cuidadosamente los terminos del CONVENIO DE USO DEL SISTEMA SICOFI, y que

acepta toda responsabilidad que ahi se estipula.

Si no esta de acuerdo, por favol no instale este sistema y ninguno de sus componentes.

su equipo esta en red

& Cuento con una Red de Area Laocal

Modo de Instalacion:

() Lo instalaré para usarlo sold en este equipo marque esta opcién si no .
cuenta con red click para
|
continuar
Anterior Siguiente

rev 2015.007.001

En la siguiente ventana la recomendacién es configurar por IP para que la busqueda sea mas eficiente;
para esto es necesario que su red tenga IP estatica, en caso contrario configure por nombre del equipo.

) Instalando SICOFI - olEl

Instalando SICOFI

El solo hecho de instalar este sistema (a traves de este medio u otro posible), hace suponer que
usted ha leido cuidadosamente los terminos del CONVENIO DE USO DEL SISTEMA SICOFL y que

acepta toda responsabilidad que ahi se estipula. .
? e . ? Click para

Sino esta de acuerdo, por favor no instale este sistema y ninguno de sus componentes. IRl L]y
P

Nombre o Direccidn IP del Equipo en donde instalara el Sicofi
1921682114

Clic para

Clic para !
continuar

seleccionar
nombre del

Anterior Siguiente
I
rev 2015.007.001 Cancelar
® Instalando SICOFI - olEN
Instalando SICOFI

El s0lo hecho de instalar este sistema (a traves de este medio u otro posible), hace suponer que
usted ha leido cuidadosamente l0s terminos del CONVENIO DE USO DEL SISTEMA SICOFL, y que
acepta toda responsabilidad que ahi se estipula.

5i no esta de acuerdo, por favor no instale este sistema y ninguno de sus componentes.

Neombre del Recurso Compartido. Es el nombre que le dio a la carpeta que compartid: J glgjg{para
sicofi verificar
TR que exista

la carpeta

Ingrese el nombre de
la carpeta compartida

Click para
continuar

Anterior Siguiente

rev 2015.007.001 Cancefar
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Y] Instalando SICOFI

Instalando SICOFI
El solo hecho de instalar este sistema (a traves de esle medio u otro posible), hace suponer gue
usted ha leido cuidadosamente los terminos del CONVENIO DE US0 DEL SISTEMA SICOFL, y que
acepta toda responsabilidad que ahi s& estipula.

Si no esta de acuerdo, por favor no instale este sistema y ninguna de sus componentes.

Numere Unico de Identificacion. Si no aparece automaticamente. busquelo en su licencia:

123456
Click para
NEgrese el continuar
numero de
serie que
aparece en su
P X . Anterior Instal
£ncid
T
rev 2015.007.001 Eancaien

» Este proceso creara un directorio con las tablas de datos principales, conteniendo informacién de su
licencia.
e Alfinalizar presione clic en el boton “Aceptar”.

3. Configurar llave
» Para que su sistema funcione dptimamente es necesario que tenga configurada la llave del mismo.

Instalar drive de llave

« Desde MI-PC localice la carpeta Sicofisicofi; dentro de ella encontrara ofra carpeta con el nombre
PROGRAMS, busque el archivo Hkserver.exe, presione clic derecho y seleccione Ejecutar como
Administrador. El sistema desplegara el panel para ingresar los datos necesarios.

i» Configuracién = =
Versidn: 2016.0001
Puerto: |2001_
IP /Nombre PC: |192.168.2.114 PC
Tiempo de Espera: |30 segundos
Cargar Servido  (No Instalada)
Desinstalar Servico  |Guardar Configuracién Salir

Presione clic en IP para configurar por direccion IP del servidor, luego clic en “Guardar configuracién”.
El sistema le presentara el mensaje de “Servicios Instalados”; debe presionar clic en “ok”.
El sistema le presentara el mensaje de que el servicio esta iniciado; debe presionar clic en “ok”.

Configurar llave fisica

Este proceso sirve para indicar al sistema ddnde esta ubicada la base de datos de las empresas que se

trabajarén en SICOFI.
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Desde MI-PC localice la carpeta Sicofisicofi; dentro de ella encontrara otra carpeta con el nombre
PROGRAMS. Localice el archivo Confllave.exe, presione clic derecho y seleccione Ejecutar como
Administrador, el sistema desplegara el panel para ingresar los datos necesarios.

Aqui podra configurar la llave de su sistema. No es necesario correr esta
Bl aplicacion en cada equipo, esto se hace una sola vez desde el equipo en donde se
encuentra la llave.

Prepare su Equipo para Configurar su Llave de Acceso:

@ Ingrese aV como A

© Desde el "Explorador de Archivos” localice 13 carpeta en donde instald el

# Dentro de esa carpeta, localice otra llamada "PROGRAMS™. Click para
Ahi encontrard una aplicacion lamada: (@ hiServer.ex continuar

# Sitiene Windows XP, gjecute |3 aplicacion presionando Doble Clic sobre esta

# Sitiene Windows VISTA 0 superior, presione Clic Derecho sobre 1a aplicacion,
y seleccione en el mend “Ejecutar como Administrador”

B - o x

Aqui podra configurar la llave de su sistema. No es necesario correr esta

aplicacion en cada equipo, esto se hace una sola vez desde el equipo en donde se
encuentra la llave.

MNombee o Direccidn IP del Equips en donde estd instalado el sisterna:

192.168.2.114 & |p]

Click sobre IP para gue
aparezca el IP del servidor Anterior Siguiente
o click sobre el icono de
computadora para que
aparezca el nombre del

servidor Click para
continuar
Configurar la Llave
Aqui podra configurar la llave de su sistema. No es necesarioc correr esta
aplicacion en cada equipo, esto se hace una sola vez desde el equipe en donde se
encuentra la llave.
Carpeta de Trabajo: Click para seleccionar
Mombre del Recurso Compartido. Es el nombre que le dio a la carpeta que compartis: directorio, debe quedar en
sicofi v C: \élﬁgmé!&‘lﬁl
Ruta de la Carpeta en donde instald el Sistemna: ur
Click para
continuar
Anterior Siguignte
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Instalacién

encuentra la llave.

¢Listo para Configurar la Llave?

= - o x

Aqui podra configurar la llave de su sistema. No es ndDIERl5 correr esta

Anterior

aplicacion en cada equipo, esto se hace una sola vez desde el equipo en donde se

Click para continuar
v finalizar la
configuracion

—_—

_.,|

El sistema le dara el mensaje de “proceso finalizado”; presione clic en “aceptar’.

Configurar llave Virtual

Este proceso sirve para indicar al sistema dénde esta ubicada la base de datos de las empresas que se

trabajaran en SICOFI.

Desde MI-PC localice la carpeta Sicofisicofi; dentro de ella encontrara otra carpeta con el nombre
PROGRAMS. Localice el archivo Confllave.exe, presione clic derecho y seleccione Ejecutar como
Administrador, el sistema desplegara el panel para ingresar los datos necesarios.

Aqui podra configurar la "Have virtual” de su sistema. No es necesario correr esta

aplicacion en cada equipo, esto se hace una sola vez desde el equipo en donde se

encuentra la llave,

Prepare su Equipo para Configurar su Llave de Acceso:

@ Ingrese a Windows como “Adminisirador”

©® Desde ¢l "Explorador de Archivos™ locakice 1a carpeta en donde instald el sistermna

® Doniro de 53 carpola, locakice ofra lamada "PROGRAMS®
Anl encontrard una aplicacion Bamada: @ hkServer.ex

@ Sitiene Windows XP. ejecute |a aphcacion presionando Doble Chic sobre esta

©® 3l tlene Windows VISTA 0 supenor, prestone Ciic Derecho sobre 1a aplicacon,

y seleccione en el ment “Ejecutar como Adminiskador

| Ssguiente

Clic para
continuar
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Aqui podra configurar la "llave virtual” de su sistema. No es necesario correr esta
aplicacion en cada equipo, esto se hace una sola vez desde el equipo en donde se
encuentra la llave.

IP del equipo

= Direccitn IP de su senidor: donde esta
peta donde | 192168.2.115 P instalado
esta la base de
datos I- Ruta en donde esta instalado el sistemna:
ASICOFNSICOF
Nombre del Recurso Comparntido: Nombre cc:n_ E‘UE =
: compartic la
sicofi ‘f—g carpeta principal
Clawe:

123456~k

Clic para
continuar

NIT de la empresa

a la gue se factura
el sistema

Antarior Siguients

M Configurar la Llave BNl o x

Aqui podra configurar la "llave virtual” de su sistema. No es necesario correr esta
aplicacion en cada equipo, esto se hace una sola vez desde el equipo en donde se
encuentra la llave.

¢Listo para Configurar la Llave Virtual?

Clic para
continuar

anterior ||

4. Crear accesos directos en terminales (Equipos conectados a la Red):

o Parte del proceso de instalacion del sistema es crear un icono de acceso directo en el escritorio de su
PC. Este icono hace referencia al lugar en donde se encuentran los archivos ejecutables del sistema y el

lugar en donde se encuentran las bases de datos.

e Para instalar un icono de acceso directo en otros equipos que funcionen como estaciones de trabajo, su

oficina debe contar con una red de area local (LAN).

e Siya cuenta con una red, cerciorese de tener un acceso a la carpeta en donde esta la base de datos. El
acceso a la carpeta debe ser TOTAL, tanto de escritura como de lectura con capacidad para borrar

archivos temporales.

e Para crear el acceso ingrese a Mi PC, localice Red y busque el servidor, acceda a la carpeta
“\servidor\sicofi\sicofi”. Dentro de esta carpeta encontrara otra con el nombre “PROGRAMS”, ingrese a

esta carpeta y localice el archivo “Crearacceso”. Presione doble clic sobre este archivo.

o Elsistema le mostrara el siguiente panel, presione clic sobre la opcidn deseada: crear acceso solo para el

usuario actual o para todos los usuarios.


file://///servidor/sicofi/sicofi

5.

Sistemas Di Chiara. Manual del Usuario SICOFI Instalacion

Esta herramienta le permite crear el lcono de Acceso

Directo SICOFIL. Este proceso debe repetirio en cada
equipo en donde usted desea tener acceso al sistema.

Crear "Acceso Directo” en &l
Escritorio de Todos los
Usuarios de este Equipo
Para usar esta opcion, debe
cargar la aplicacion como
Administrador

Crear "Acceso Directo” solo
en el Escritorio de este
Usuario

Para finalizar, presione el botén “Salir”.

Registrar Librerias Adicionales:

Este proceso permite que el sistema registre dentro de Windows todas las librerias necesarias para su
correcto funcionamiento.

Desde su Escritorio ingrese a SICOFI presionando clic derecho y seleccione Ejecutar como
Administrador, el sistema le solicitara el usuario y la clave para ingresar al sistema, utilice para ambas
admin.

e
Acceso al Sistema

Usuano: admin

C‘a ---'1
e
T
Clic para
continuar
Seleccionar Empresa =

[Empresa =

1< >
Emprasa:

: Seleccionar | A Cancelar 4]

|
Clic para
continuar
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Instalacién

Ingrese a la opcién “Procesos” y seleccione “Registrar Librerias Adicionales”

Archive Edicion Maestros  Documentos  C cesos |

[~3 hite e BB Mantenimiento de Archivos
Control de Accesos.
Copu de Segundad
Contabided

Inventanos
Bctwar Licencia

Actualizar Sicofy

Srgutras Libreies ASCorades

Sicofi

www.SistemasDiChiara.com

ToTo e

Sistemas

Di Chiara

Empresa no Seleccionada..

-y Registrar Librerias

COMCTLI2 0CX
EZVIDCEQ.OCK
EZVIDCAP OCX
GDIFLUS DLL
MOLEZIP.OLL
MSCOMCT2.0CK
MSCOMCTL.OCX
MEWINSCH OCK

IMPORTANTE: Si tiene instalado Windows NT, 2000, XP,

sta o Superior, debe ingresar pri COMmD
ADMINISTRADOR para poder registrar las librenias...

Bopetr |  [EXTRN
A,

CHILKATZIPZ.DLL ~

RICHTX32 OCK ~

|

Clic para
continuar

El sistema le solicitara la confirmacién para realizar el proceso, seleccione ‘Registrar’; al finalizar le

presentara varias pantallas donde debe dar clic en Aceptar.
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RegSwr32
o MIRegisterServer se realizd correctamente en
RegSwr32
DR egisterServer se realizg comectamente en
programs\RICHTH32.0CH,
Mceptar
Aceptar
Clic para
iii Atencidn ! continuar

Proceso Finalizado ..
Presione el botdn “Aceptar” en cada una de las ventanas abientas. Cemuniguens

con Sssternas Di Chiara 5 alguna ventans indica problemas én el Registro.Salga
ded Sicofi, vuelva a entrar y pruebe que todo funciona bien, 5 aun diera

problemas, trate reiniciande &l eguipo, si aun siguen los problemas, comuniquese
con Siternas Di Chiara,

Aceptar
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CAPITULO I. CONFIGURACION GENERAL

A. CONFIGURACION

Crear una Empresa

o Ingrese al sistema con el usuario admin o uno que tenga nivel 4 o administrador.

o Alinstalar el sistema, se crea una carpeta llamada “Sicofi” dentro de la carpeta “Sicofi” del disco raiz,
donde encontrara dos carpetas: PROGRAMS que es donde residen todas las librerias y programas
ejecutables e INSTALL que contiene toda la informaciéon de la empresa que adquiere la licencia del
SICOFI. Al crear empresas, el sistema agregara una carpeta por cada empresa dentro de esta ubicacién.

e Para crear una empresa seleccione la opcion “Archivo” del menu principal, luego ingrese a “Crear

Empresa’
" Sicofi (2009.105.004) Su Derecho a Actuali: vence en Dicic /2016 Nueva Version {2009.105.005) (=N |
Archivo | Edicion Maestros Documentos Consultas  Reportes Procesos Ayuda

Configurar Impresora | e
Crear Empresa
Seleccionar Empresa

Cambiar Usuario
Salir ALT+F4

Sicofi

www._SistemasDiChiara.com

]

Di Chiara

Sistemas

mpresa no Seleccionada... ADMIN - Nivel: 4

e Complete la informacién que solicita este panel.
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Nombre ¢el Directorio: (Campo obligatorio)
Razon Sedial. (Campo obligatorio)
Pais. Guaternala w3 de VA 12 | NIT:
Quien Firma los Repores;

®) Representante Legal () Propietario || Regimen Simplificado

Telefomas: Fax
Calle o Avenida: Casa: Apartamenta:
Zona Aplo Pastal Colomia:
Departamento; Municipio;

elail:
Direcdion Completa:

Periodo Inicial: | 010172016 Periodo Final'| 31122016 [_] Utiliza Centros de Coslos

[+] Utiliza Inventarios | | Mangja IDP Compras Incluyen IDP
Adoptar Dalos de:

Nomenclabura Proveedores Clientes mventanos
Contador Asignada:

Registro dal Contadaor: Moneda: Quetzales Simbalo: 0
Actividad Economica: || - # Establecimiento: 1 [[]Es una Consolidacion
|| Descuenta IDP antes de calcular VA en Ventas
Crear A Cancalar

= Nombre del Directorio: es el nombre de la carpeta en donde residira la informacion de la empresa
que esta creando. Se aconseja escribir el nombre comercial de la empresa o el nombre con el que se
hace referencia a la misma. No ingrese caracteres no validos para el nombre de una carpeta como
signos de puntuacién (, . - : /), caracteres especiales, tildes, etc. Esta opciéon no puede ser
modificada; si usted desea hacerlo, tendra que borrar la empresa y volver a registrar todos los datos.

= Razén Social: Este es el nombre que aparecera en todos los reportes que se impriman.

= Pais: Al seleccionar esta casilla le desplegara opciones para indicar la sede de la empresa:
Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica, Panama

= % de IVA: |Indicar el porcentaje de IVA aplicado de acuerdo con las leyes del pais sede de la
empresa.

= En los siguientes campos, debe indicarse la informacion que corresponda:

- NIT (Ndmero de Identificacién Tributaria)

- Quién firma los reportes: Representante legal, propietario
- Teléfonos

- Fax

Calle o Avenida

Casa

Apartamento

Zona

Apto. Postal

Colonia

Departamento

Municipio

eMail

Direccion Completa: El sistema automaticamente le presentara la informacion ingresada en los
campos anteriores

!

!

A
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= Periodo Inicial y Periodo Final: Ingrese en Periodo Inicial el 01 de enero del afio en que iniciara a
ingresar datos y Periodo Final el 31 de diciembre del mismo afio. Si se equivoca, sera necesario
borrar la empresa y volver a empezar. Si Tipo de Periodo es correcto pero usted, por ejemplo, cred
la empresa con 01/01/2016 a 31/12/2016 y realmente queria empezar con 01/01//2015 a 31/12/2015,
simplemente cuando inicie a ingresar operaciones seleccione la empresa, dirijase a la opcién
‘Procesos > Contabilidad” del menu principal, seleccione “Regresar mes Anterior’ y escoja el
periodo con el que desea iniciar la contabilidad.

= Utiliza Centros de Costos: Esta opcion permite generar varios estados de resultados dentro de la
misma empresa y no puede ser modificada. Si usted selecciona esta opcidn y no deseaba hacerlo,
tendra que borrar la empresa y volver a registrar todos los datos, lo mismo ocurre si no lo marco y
quiere modificar la seleccién.

= Utiliza Inventarios: Esta opcion se activara si se adquirié la licencia del Médulo de Inventarios. Si
ya cre6 una empresa y no indicé esta opcion, puede modificar los datos de la empresa ingresando al
sistema, selecciona la empresa y en “Maestros > Generales” en la pestafia de “Sicofi > Datos de
empresa’ marque la opcion “Maneja Inventarios”. Al seleccionar esta opcion el sistema le activa
los siguientes campos:

- Maneja Decimales
— Es una gasolinera; si marca esta opciéon se activara el campo “‘compras incluyen IDP
(Impuesto a los Derivados del Petréleo, Guatemala)

= Adoptar datos de: Esta opcion sirve para adoptar o copiar datos de otra empresa, como la
nomenclatura, proveedores, clientes e inventarios, con lo cual el sistema creara una copia para la
nueva empresa.

= En los siguientes campos, escriba la informacién que corresponda:
- Contador asignado: Nombre del contador
— Registro del Contador: Numero o NIT del contador
— Moneda: Nombre de la moneda a utilizar
- Simbolo: Simbolo de la moneda a utilizar
- Actividad Econémica: indicar el cddigo de la actividad economica principal registrada en SAT,
ejemplo: 9999.99 (ver Declaracion jurada anual de ISR)

= # Establecimiento: este campo es para identificar el nimero de sucursal de la empresa, en caso de
que haya varias tiendas con el mismo nombre.

= Es una Consolidacion: esta opcién solo debe usarla en la empresa que le servira para consolidar.
Suponga que usted tiene tres empresas y las quiere consolidar, primero debe crear las tres
empresas y por ultimo creara una cuarta empresa que contendra la consolidacion. A esta Ultima
empresa, se le identificard como empresa “consolidadora”; esta opcidn no puede ser modificada. Si
usted selecciona esta opcidn y no deseaba hacerlo, tendré que borrar la empresa y volver a registrar
todos los datos.

= Descuenta IDP antes de calcular IVA en Ventas: marcar este campo si se hace el descuento IDP
antes de calcular IVA en Ventas (gasolineras Guatemala).
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Mombre del Directorio:

Razon Social:
Pais:

Quien Firma los Reportes:

SISTEMAS DI CHIARA

SISTEMAS DI CHIARA, 5. A

Guatemala v | % de VA 12 |NIT: | 553356-K
ROCCO DI CHIARA

(@ Representante Legal () Propietarioc ] Regimen Simplificado

Telefonos: | 23321981 23319763 Fax:
Calle o Avenida: | & CALLE Casa: 5-47 Apartamento: | OF &
Zona: | g Apto.Postal: | 01009 Colonia:
Departamento: | SUATEMALA Municipio: | GUATEMALA

eMail: | info@sistemasdichiara.com
Direccion Completa: | § CALLE 5-47 OF.6 Zona 9
Periado Inicial:| 01/01/2016 Periodo Final: 31/12/2016 | [ ] Utiliza Centros de Costos
[T] utiliza Inventarios Maneja IDP Compras Incluyen IDP

Adoptar Datos de:

MNomenclatura Proveedores Clientes Inventarios
Contador Asignado: | JUAN PEREZ PEREZ
Registro del Contador: | 1235564-4 Moneda: | Quetzales Simbolo: | Q.
Actividad Economica:| 9999-00 # Establecimiento: ||1 [[]Es una Consolidacion

[ Descuenta IDP antes de calcular VA en Ventas

Crear # Cancelar

o Alfinalizar el ingreso de datos, se despliega el siguiente mensaje:

e ¢ Seguro de Crear la Empresa ?

Modificar datos de una Empresa

o Esta opcion permite cambiar los datos que se ingresaron al momento de crear la empresa, siempre que

su nivel de usuario sea nimero 3 o de Administrador.

e En el menu principal, ingrese a Archivo > Seleccionar Empresa; si no aparece la empresa que acaba de
crear, presione el boton “Recargar Empresas” @] yna vez seleccionada, ingresar a la pestafa
Maestros > Generales. Se desplegaran los datos generales y se procede a la modificacion de los datos

de la empresa:
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| Datos G s

Sicofi Bancos Planillas Activos Licencia

FacEspeciales | Agentes Retenedor |Cuentas Contables | Formularios SAT Retenciones

Razon Social | SISTEMAS DI CHIARA, S. A.
Nombre Comercial: | SISTEMAS DI CHI&RA

Contador Asignado: | j|yAN PEREZ PEREZ Registro No.: | 1235564-4 NIT: | 12355644
Representante Legal o Propietario: | gocco DI CHIARA NIT | 558355 K
# Establecimiento: | ¢ Registro:
Representacion: Representante Legal w | 9% de Ma: 12.00 | %ISR 25.00 Seinguat: 0.00
Telefonos: | 23321981 23319783 Fax:
Telefonos 2: ASL
Calle o Avenida: | § CALLE Casa: | 5-47 Apartamento: | oF 5
Zona: | g Apto.Postal: [ 54500 Colonia:
Departamento: | gUATEMALA Municipio: | GUATEMALA

Direccion Completa: | g CALLE 5-47 OF 6 Zona 9
elail: | info@sistemasdichiara.com

Pagina Web: | v sistemasdichiara.com

Actividad Economica: | gggg_gg Moneda: | Quetzales Simbolo: | Q.
Paiz: | Guatemala | Codigo de Empresa: # de Meses Maximo de
|:| Maneja Inventarios Maneja Decimales iE= una Gasolinera? Antiguedad en Facturas de
Compras Incluyen [DP []Descuenta IDP antes de calcular V4 en Ventas Compra: 2|

[ Realiza Exportaciones []Maneja Proyectos

Ingresar Tabla IDP Aceptar || 3¢ Salir

Razén Social: Este es el nombre que aparecera en todos los reportes que se impriman.

Nombre Comercial: Este es el nombre que con el que identifica a la empresa

Datos del Contador: Nombre, Registro y NIT

Nombre del representante legal o propietario y nimero de identificacion tributaria

# Establecimiento: este campo es para identificar el nimero de sucursal de la empresa, en caso de
que haya varias tiendas con el mismo nombre.

[ O O A

= Registro: Indicar el nimero de registro asignado por el Ministerio de Hacienda (El Salvador)

= % de IVA: |Indicar el porcentaje de IVA aplicado de acuerdo con las leyes del pais sede de la
empresa.

= % de ISR: Indicar el porcentaje de ISR aplicado de acuerdo con las leyes del pais sede de la
empresa.

{

% de INGUAT: Indicar el porcentaje de INGUAT aplicado de acuerdo con las leyes del pais sede de
la empresa (Guatemala).

Teléfonos: Indicar el nimero de teléfono

Fax: Indicar el numero de fax

Teléfonos 2: Indicar el numero de teléfono

ASI: Indicar el numero registro en la Asociacién Salvadorefia de Industriales — ASI - (El Salvador)
Calle o avenida: Indicar el nimero o nombre de la calle 0 avenida

Casa: Indicar el numero de la casa o lote

Apartamento: Indicar el nimero de apartamento u oficina

Zona: Indicar el niumero de zona donde se encuentra ubicado

Departamento: nombre del departamento donde esta ubicado

Municipio: Nombre del municipio donde esta ubicado

Email: Indicar la direccidn de correo de la empresa

Pagina Web: Indicar el nombre o direccion de la pagina web de la empresa

Actividad Econdmica: indicar el codigo de la actividad econdémica principal registrada en la
Superintendencia de Administracion Tributaria — SAT -, ejemplo: 9999.99 (ver Declaracion jurada
anual de ISR)

Moneda: Nombre de la moneda a utilizar

Simbolo: Simbolo de la moneda a utilizar

O O A A A

(1
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= Pais: Al seleccionar esta casilla, le desplegara opciones para indicar la sede de la empresa:
Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica, Panama
= Utiliza Inventarios: Esta opcion se activara si se adquirié la licencia del Mddulo de Inventarios. al
seleccionar esta opcion el sistema le activa los siguientes campos:
- Maneja Decimales
- Es una gasolinera; si marca esta opcion se activa “compras incluyen IDP (Impuesto a los
derivados del petréleo, Guatemala),
= Realiza Exportaciones: Esta opcion le habilita para registrar compras para ventas locales y
compras para ventas de exportacion (de acuerdo a ley del IVA, Guatemala)
= Maneja Proyectos: Utilice esta opcién si adquiri6 licencia para el Modulo de Presupuestos, con
esto se le habilitan todas las opciones de operacién y reportes de este médulo
= Antigiiedad de meses para registrar compras: Coloque la cantidad de meses de anterioridad
al periodo actual que desea para que el sistema le permita registrar las facturas de compras con
fecha anterior al periodo abierto.

Mantenimiento de Archivos

e Regularmente o cuando el sistema se lo requiera, ejecute el Mantenimiento de Archivos. En el menl
principal, ingrese a Procesos > Mantenimiento de Archivos.

o Es conveniente que cuando el sistema le indique que debe procesar un mantenimiento de archivos, lo
haga a la brevedad.

o  Este proceso se encarga de verificar la estructura de las tablas y reorganizar la informacién.

o Al seleccionar esta opcion el sistema presenta una lista con todas las empresas, seleccione la o las
empresas que necesitan el mantenimiento.

Empresa -~

M| [DEMOSTRACION
SISTEMAS DI CHIARA

Empresa:
["] EmpacarArchivos

] Verificar Registros Nulos Brocesar S A salr

e El mantenimiento de archivos cuenta con una opcién para “Empacar Archivos”. Este proceso limpia la
base de datos de registros que ya no estan siendo usados por el sistema, dando como resultado una
base de datos mas compacta, si utiliza esta opcidn es necesario hacer antes un “backup” o copia de
respaldo de toda su informacion.

e La opcion Verificar Registros Nulos, comprueba que todos los registros sean correctos; los registros
incorrectos (nulos) serén eliminados.
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Control de Accesos: crear un usuario

Ingrese al sistema como admin o usuario administrador

La primera vez que acceda utilice el usuario “admin” se recomienda que cambie la clave.

Para crear usuarios o cambiar claves, seleccione “Procesos” en el menu principal y luego “Control de
Accesos’, y se desplegaré lo siguiente:

Mombre de Usuario:

Nombre Completo:
Clave de Acceso:

Mivel de Accesol

Contabilidad Planillas

Bancos Clientes

Proveedores Inventarios

Activos Presupuestos
Actualizar | Empresas Eliminar % Salir

= |ngrese un nombre de usuario (Unicamente alfabético y un maximo de 10 caracteres).
= |ngrese la clave (Unicamente alfabético y un maximo de 10 caracteres).
= Niveles de Acceso: El sistema maneja seis niveles de acceso

—

—

Auditor: Este nivel solo permite hacer consultas e imprimir reportes.

Supervisor: este usuario es el administrador total del sistema, tiene acceso a todas las opciones
y a todas las empresas creadas en el servidor

Usuario 3: Este usuario puede hacer toda la parte operativa, consultas, reportes y procesos (no
puede crear empresas ni usuarios), el acceso se puede limitar por empresas.

Usuario 2: Este usuario puede operar todo el sistema, sin embargo, su funcién se limita a
Maestros, Documentos y Reportes. (No se le habilita Procesos)

Usuario 1: Este usuario basicamente es un digitador; Unicamente se le habilita Documentos,
Consultas y Reportes.

Usuario Mantenimiento: Este usuario Unicamente se le habilita la opcion de mantenimiento del
sistema (Procesos: Mantenimiento de archivos, Actualizar SICOFI y Registro de Librerias
Adicionales).

Mombre de Usuario: | CONTA

Mombre Completo: | DEPTO DE CONTABILIDAD

Clave de Accesg: | ===

Nivel de Acceso: v

Usuario 1
[ Contabilidad [IPIal ;o ari0 2 O—
[JBancos Ccii

Supenvisor
Proveedores Invel —
Lle L] Auditar [
[ Activos Mantenimiento [[1Presupuestos
« Actuglizar | Empresas Eliminar ¥ Salir



Sistemas Di Chiara — SICOFI: Manual del Usuario Capitulo I. Configuracién General.

o El sistema habilitara para que pueda asignar los mddulos con que cuenta SICOFI. Marque cada médulo
al que tendrd acceso el usuario. (Los permisos se dan por mddulo, no por opciones del madulo).
Ejemplo: si su licencia es unicamente del modulo de contabilidad, puede seleccionar contabilidad,
proveedores y clientes para que se habilite el botén de acceso directo a compras y ventas.

Mombre de Usuario: | COMTA

Mombre Completo: | DEPARTAMENTO DE COMTABILI
Clave de Acceso: | *»===

Mivel de Acceso: | Usuario 3 b

[ Contabilidad [|Planillas [ |— e

[1Bancos i O—

[¥] Proveedores [ ] Inventarios [ | — O—

[] Activos O— [IPresupuestos
o Actualizar | Empresas Eliminar 34 Salir

o Después de ingresar los datos del usuario y seleccionar los accesos, presione el botdn “Actualizar” y el
sistema desplegara el panel para que asigne las empresas con las que este usuario trabajara.

Empresas que
estdn creadas
en el servidor

Usar para
asignar
empresas

Empresas
asignada al
usuarios

Empresa
_|DEMOSTRACION
SISTEMAS DI CHIARA

[Empresa

e Utilice los botones con flechas para asignar una o todas las empresas, también puede utilizarlas para
desasignar empresas. Luego presione “Actualizar” y por Ultimo clic en “salir”.

Recibir datos del SAC

e Sisu empresa trabaja con el Sistema Administrativo Contable — SAC -, y su contabilidad fiscal la opera
en el SICOFI, puede trasladar la informacién desde el SAC seleccionando desde el menu principal la
opcion Procesos > Recibir datos del SAC.

o Seleccione el “Archivo de Trabajo” de SAC, presionando el boton con tres puntos; luego, presione el
botdn “Leer” para que el sistema muestre la informacion.

o Automaticamente el sistema coloca el nombre de la “Empresa” que se esta trasladando y el “Periodo”
para que el usuario verifique los datos.
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o Sien SAC cuenta con los médulos de Contabilidad, Ventas, Compras y Bancos, automaticamente le
muestra la informacion de esos mddulos.

o En cada pestafia puede marcar y desmarcar la informacion que necesita trasladar, al tener seleccionada
la informacion debe dar clic en “Incluir datos” de la misma pestafia; si estd seguro de recibir la
informacion de SAC en SICOFI, presione el botén “Procesar”.

Archivo de Trabajo:

i =

Empresa:

Periodo Actual
12/2005

Contabilidad Ventas H Compras H Bancos

Pdliza Descripcidn -

[#] Incluir Datos

Copia de Seguridad

e Para crear o recuperar copias de seguridad (backup), seleccione “Procesos” en el menu principal y luego
“Copia de Seguridad”.

|

Hacer Copia Recuperar Copia
Empresa ~
INSTALL
SISTEMAS DI CHIARA 2013

<]

RUGLTY LIl - \backupisicofilSICOF 2016-08-17 (11hd6m)

Empresa Procesar

r
Archivo;
r

3 Cancelar

¢ sale

e Automaticamente le aparece la pestafia “Hacer Copia”, desmarque las empresas que no necesite hacer
copia. En “Archivo de Destino”, el sistema le presenta c:\backup\sicofi\SICOFI aaaa-mm-dd (hsms), si
desea cambiar la direccion o el nombre, escriba el directorio y nombre con que se guardara la copia o
busquelo presionando el botdn con tres puntos |, Presione “Procesar” y el sistema le informara
cuando el proceso haya sido finalizado. Se recomienda hacer también una copia adicional en un
disco de memoria externo para proteger los datos en caso de dafo en el equipo.
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Hacer Copia Recuperar Copia

Empresa -
W] [INSTALL
SISTEMAS DI CHIARA 2013

iii Atencidn !l ﬂ

iii Proceso Finalizado !!!

Archivo Destino: | c\backup\sicoMSICOF 2016-08-17 (11h46m)

SISTEMAS DI CHIARAZ2013

Si desea recuperar una copia efectuada con anterioridad, vaya a la pestafia “Recuperar Copia”, y
seleccione el boton de los tres puntitos = para adjuntar la base de datos que desea recuperar; luego
presione el botdn “Leer” y posteriormente “Procesar”.

7] Copia de Seguridad EEE - o x
Hacer Copia Recuperar Copia
Archivo Origen: | C\BACKUP\SICOFNSICOF| 2016-08-17 (11H46M).ZIP
Empresa ~
¥ |SISTEMAS DI CHIARA 2013
install
w
Empresa Procesar
I
Archivo:
I 3 Cancelar
# Salir
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CAPITULO II. SICOFI CONTABILIDAD

CONFIGURACION DEL SICOFI CONTABILIDAD

1. MAESTROS

Como crear una Nomenclatura

o Luego de crear una empresa, seleccionela ingresando al mend principal, en la opcion “Archivo” y luego
en “Seleccionar Empresa’.

o Marque la empresa y presione el botdn “Seleccionar”, con esto activara todas las opciones del sistema.

o Enelmenu principal, seleccione “Maestros > Contabilidad > Nomenclatura”.

Cuenta:

Descripcidn:
Cuenta Alterna:
Descripcidn Alterna:
Tipo Cuenta: | Activa
Tipo Saldo: | Deudar
Tipo de Actividad: | Bancos Reclasifica

Cuenta por Conciliar:

Cuenta Descrip -~
M1
w
«* Aceptar Actualizar | Cancelar Eliminar % salir

e La nomenclatura utiliza un cédigo de ocho digitos divididos en cinco grupos o niveles. El primer nivel
utiliza un digito, el segundo nivel utiliza un digito, el tercer nivel utiliza dos digitos, el cuarto nivel utiliza
dos digitos, y el quinto nivel utiliza dos digitos. El primero y segundo niveles son cuentas acumulativas o
principales, el de tercer y cuarto niveles pueden ser acumulativa o de detalle, y el quinto nivel es solo de

detalle. Las cuentas que se utilizaran para guardar el resultado del ejercicio y el resultado acumulado
deben ser de tercer nivel.
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1. Tiene tres opciones para crear la nomenclatura:

a.

[ |

O A 4

Desde la opcion Maestros > Contabilidad > Nomenclatura; se ingresa el numero y se despliega el
mensaje “Cuenta no existe, ¢ desea agregarla?”, presione Sl. Llene los campos de acuerdo con la
informacion que se solicita, utilizando siempre la tecla <Enter> para desplazarse de un campo hacia
el siguiente.

Cuenta: ingrese el numero de cuenta a utilizar, cuidando de ingresar el numero de digitos que
corresponde a cada nivel. (nivel 1=1, nivel 2=2, nivel 3=4 nivel 4=6 y nivel 5=8).

Descripcion: ingrese el nombre la cuenta.

Cuenta Alterna: nimero de cuenta que se utiliza para enviar informacién con diferentes
caracteristicas a las utilizadas en SICOFI, es un campo de 16 caracteres.

Descripcion Alterna: Nombre o descripcion de la cuenta alterna (60 caracteres)

Los tipos de cuenta son: activo, pasivo, capital, ingresos y egresos.

Los tipos de saldo son: deudor y acreedor.

Para las cuentas de Balance de tercer nivel y las de Resultados de primer nivel, el sistema activara
los campos “Tipo de Actividad” y ‘Reclasificar a’. Estos datos se usan para generar el “Estado de
Flujo de Efectivo”. Seleccione el Tipo de Actividad para cada cuenta. Si para el flujo de efectivo
usted desea trasladar el saldo de alguna cuenta de balance hacia una cuenta de resultados, utilice el
campo “‘Reclasificar a’ e indique aqui el nimero de la cuenta de resultados a donde el sistema
podra acumular el saldo de la cuenta en mencién. Esto solo sirve para el “Estado de Flujo de
Efectivo”. Si no especifica el Tipo de Actividad, el sistema no imprimira estas cuentas en el Flujo
de Efectivo.

Los tipos de actividad son: Bancos, Recibido Clientes, Inversion, Pago Proveedores, Financieras,
Otras Actividades.

Cuenta por conciliar: Se utilizara para cruzar datos contables de cuentas por cobrar y por cuentas
por pagar para conciliar sus empresas, cuando haya creado una empresa consolidadora.

Para agregar una cuenta, es necesario primero crear la cuenta principal de esta, si el nivel anterior
permite movimiento y ya tiene registros no podra agregar subcuentas.

Para borrar o eliminar cualquier cuenta, ingrese el niumero, presiona el botdn “Aplicar” y se habilitara
el boton “Eliminar’; el sistema le permite eliminar Unicamente las cuentas que no posean
movimientos o registros.

Para Cambiar o Modificar los datos de una cuenta el usuario debe tener presente que, al modificar
el nombre, el proceso sera retroactivo y al solicitar un informe de periodos anteriores en donde se
utilizé la cuenta en mencién, esta aparecera con el nuevo nombre. Utilice siempre la tecla <Enter>
para desplazarse de un campo hacia el siguiente. Al ingresar el ultimo dato, el botdn “Actualizar”
quedara seleccionado. Vuelva a presionar <Enter> para que el sistema pueda registrar los cambios
que realice.

b. También puede crear la nomenclatura a partir de un archivo de Excel, con el siguiente formato:

Cddigo | Tipo de Cuenta Descripcion
*INI
1 A Activo
11 A Activo corriente
1101 A Caja Chica
1102 A Bancos
110201 | A Nombre del Banco
11020101 | A NUmero de Cuenta
*FIN
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-

[

Tome en cuenta lo siquiente:

Debe agregarse al inicio de la lista de cuentas, la informacion *INI, y al final de la lista *FIN, esto para
indicarle al sistema dénde empieza y dénde termina el listado de cuentas.

Es importante cuidar de ingresar el nimero de digitos que corresponde a cada nivel. (nivel 1=1, nivel
2=2, nivel 3=4, nivel 4=6 y nivel 5=8)

Los numeros de cuenta en cada nivel nunca deben de empezar con cero.

Para identificar el tipo de cuenta, utilice las letras A para Activos, P para Pasivos, C para Capital, |
para Ingresos y E para Egresos o gastos.

No mezcle ingresos con egresos, utilice un rango diferente; ejemplo, si Ingresos es 4, Egresos debe
ser 5, pero no 41

MUY IMPORTANTE: Guarde el archivo con un nombre que le facilite su identificacién, con el tipo de
programa Microsoft Excel 5.0/95.

En Procesos > Contabilidad > Importar Nomenclatura desde Excel. Presionar el boton de
“Examinar” ubicado a la derecha del campo “Archivo de Datos’, seleccione el archivo.

T e o

Archivo de Datos

ICodigo Descripcion ~

I« >

No tiene Cuenta Padre
Cuenta Duplicada
Tipo de Cuenta Incorrecto Crear Ejemplo | Leer Informacion || Recibir ¥ salr

Presione el boton “Leer Informacion” y el sistema le indicara si la nomenclatura tiene algun error,
identificando las opciones con diferente color.

Cuando la nomenclatura esta correcta se habilita el botén “Recibir’ y el sistema le preguntara “; Esta
seguro de importar los datos?”, presionamos SI.

También puede importar la nomenclatura de otra empresa existente, desde el menu principal,
Procesos > Contabilidad > importar nomenclatura desde otra empresa:

——y o

- 1

Importar Nomenclatura desde:

mportar # Cancelar

Presione el boton con puntitos = para seleccionar la empresa de la que desea copiar las cuentas.



Sistemas Di Chiara — SICOFI: Manual del Usuario Capitulo Il. SICOFI Contabilidad. Maestros.

'Seleccionar Empresa

Empresa

_|SISTEMAS DI CHIARA
_WSISTEMAS DI CHIARA

-

v
<
Empresa: | SISTEMAS DI CHIARA 2013

Seleccionar % Cancelar

= Luego de seleccionar la empresa presione el botén Seleccionar; al regresar a la ventana anterior se
habilita el botdn “importar” para darle clic y finalizar el proceso.

Centro de Costos

o Estaopcion esta habilitada para empresas que manejen centros de costos (ver Centro de Costos).
e Enelmenu principal, ingrese a Maestros > Contabilidad > Centros de Costos.

F Sicofi (2009.101.005)

Archivo  Edicion Maestros Documentos  Consultas  Reportes  Procesos  Ayuda

Contabilidad
Bancos

Momenclatura
Centro de Costos

»

Centres Consolidadores.
Blanillas Proveedores
Clientes

Serie de Facturas

Centros Principales
Inventarios

Activos Fijos
Presupuestos

Sub Centros Principales
Centros de Costos

Generales

Centros Consolidadores

Ingrese a Centros Consolidadores para unir la informacién los centros principales creados; presione <INS>
o clic derecho para ingresar nuevo cédigo

0 Centros Consolidadores L x
Cadigo: I4 | 4 |k | M
Descripcion:
Aplicar Eliminar 3¢ Salir

Si desea consultar los centros ya existentes, presione F1 o doble clic en el campo cédigo, el sistema
desplegara la informacion en una vista como la siguiente, de donde podré seleccionarla:
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Codigo  Descripcidn ~

Criterio de Busqueda:

(® Por Nombre
() Por Codigo « Aceptar

3 Cancelar

Si desea modificar los datos de un centro, ingrese su cédigo y presione la tecla <Enter>.
e Pararegistrar los cambios o los nuevos datos, presione el botén “Aplicar”.

Para eliminar un centro consolidador ingrese su cddigo, presione la tecla <Enter> y al aparecer sus datos,
presione el botén “Eliminar”.

o Elsistema no le permitira eliminar un centro consolidado que ya posea informacién.

Centros Principales

Ingrese a Centros Principales para definir el centro de costo principal, el cual une a los sub centros
principales creados; presione <INS> o clic derecho para ingresar nuevo cddigo

Centro Consolidador: |4 r M

Descripcion:

Centro Principal:

Descripcion

Aplicar Eliminar % Salir

Si desea consultar los centros ya existentes, presione F1 o doble clic en el campo cddigo, el sistema
desplegara la informacion en una vista como la siguiente, de donde podra seleccionarla:
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Codige Descripcion Fy

Criterio de Busqueda:

:  Buscar

(® Por Nombre
(O)Por Codigo <« Aceptar

3¢ Cancelar

Si desea modificar los datos de un centro, ingrese su codigo y presione la tecla <Enter>.
Para registrar los cambios o los nuevos datos, presione el boton “Aplicar”.

e Para eliminar un centro principal ingrese su codigo, presione la tecla <Enter> y al aparecer sus datos,
presione el botén “Eliminar”.

o Elsistema no le permitira eliminar un centro principal que ya posea informacion.

Sub Centros Principales

o Ingrese a Sub Centros Principales para unir la informacién de los centros de costos creados; presione
<INS> o clic derecho para ingresar nuevo codigo

Centro Consolidador: | 0000 M4 | » |M

Descripcion:
Centro Principal:
Descripcion:

Sub Centro Principal:

Descripcion

Aplican Eliminar & Salir

e Sidesea consultar los centros ya existentes, presione F1 o doble clic en el campo cédigo, el sistema
desplegara la informacién en una vista como la siguiente, de donde podra seleccionarla:

o Sidesea modificar los datos de un subcentro principal, ingrese su c6digo y presione la tecla <Enter>.

e Para registrar los cambios o los nuevos datos, presione el boton “Aplicar”.

e Para eliminar un subcentro principal ingrese su codigo, presione la tecla <Enter> y al aparecer sus datos,
presione el boton “Eliminar”.

o Elsistema no le permitira eliminar un subcentro principal que ya posea informacion.
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Centros de Costos

Ingrese a Centros de Costos para identificarlos o crearlos; presione <INS> o clic derecho para ingresar
nuevo cédigo

Codigo del Centro:

MNombre Corto:
Mombre Largo:
[ Es Centro Administrativo

[Jincluir Resultado de los Centros Administrativas
Centro Consolidador:

Centro Principal:

Sub Centro Principal:

MNuevo " Aplicar Eliminar Cancelar 34 salir

= Si desea consultar los centros ya existentes, presione F1 o doble clic en el campo cddigo, el sistema
desplegara la informacion en una vista como la siguiente, de donde podré seleccionarla:

Para registrar los cambios o los nuevos datos, presione el boton “Aplicar”.

Para eliminar un centro de costos ingrese su cddigo, presione la tecla <Enter> y al aparecer sus datos,
presione el botén “Eliminar”.

El sistema no le permitira eliminar un centro de costos que ya posea informacion.

Los campos “Es centro administrativo” e “incluir resultado de los centros administrativos” no
aplican para SICOFI.

s

[N

Codigo  Mombre del Centro de Costos ~
tienda 1 |

Qo002 tienda 2

Criterio de Busqueda:

(® Por Nombre
(O Por Codigo «* Aceptar

3% Cancelar
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Proveedores

e (Cada empresa cuenta con una tabla o maestro de proveedores. Un maestro de proveedores es una lista
que contiene informacién general de cada proveedor, tales como direccion, teléfono, NIT, etc.

o Elsistema utiliza el NIT como llave de acceso al registro de cada proveedor, pero internamente le asigna
un cédigo de cuatro digitos para resumir su informacion.

o Un proveedor puede ser agregado a la lista desde dos lugares diferentes:

= Desde la opcion “Maestros > Contabilidad > Proveedores™ agregue, modifique o elimine el
registro de un proveedor.

= Desde el panel que se utiliza para registrar facturas de compras. Cuando un NIT no existe en la
tabla el sistema de compras le preguntara si desea agregarlo a la lista. Al responder afirmativamente
el sistema carga la opcion “Maestro de Proveedores”.

e  Seleccione la opcion “Maestros > Contabilidad > Proveedores”.

~olY - |

MIT:
| Cuentas Contables:

Razon Social:

Contacto:

Productos ylo Servicios: Froductos:

Telefonos: Fax Senvicios:
Calle o Avenida: Casa: Apartamento:
Zona: Apto Postal Colonia: A | 11030201
Departamento: Abono: | 11010100
Lo Metodo Factura Especial:
ellail: Retener ISR w
Direccion Completa: Es Pequefio Contribuyente:
Retener ISR: v ~
Listar «* Aplicar Muevo 3¢ Cancelar

o Ingrese el NIT, si este ya existe en la lista el sistema mostrara los datos del proveedor, de lo contrario, los
campos apareceran en blanco.

o Ingrese los datos que se le solicitan.

e Las cuentas que aparecen a la derecha son las que utilizara el sistema para jornalizar las facturas del
proveedor que esta registrando. El sistema mostrara las cuentas que usted registrd en el panel general
de la empresa. Ingrese los datos de la cuenta que afectara el proveedor.

e (Cada proveedor cuenta con su propio juego de cuentas.

Cuando coloque el cursor sobre los campos de Cuentas Contables, vera un signo de interrogacion. Haga
doble clic o presione F1 y automaticamente le aparecera la nomenclatura de cuentas.

e Pararegistrar los cambios, seleccione el boton “Aplicar”.

e Sidesea agregar un nuevo proveedor presione el boton “Nuevo’, esto limpiara todos los campos del
panel.

e Sidesea eliminar un proveedor de la lista, presione el boton “Listar”, el sistema le mostrara un panel con
a lista de los proveedores registrados.
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Codigo  Mombre del Proveedor MNIT ~

0001 Semvicios dego, 5.a. 2637585-0

Criterio de Busqueda:

(®) Por Nombre

() Por Codigo «* Aceptar

O PorMIT

i ¢ Cancelar
Eliminar

Seleccione el proveedor de la lista y presione el botdn “Eliminar” para borrarlo.

Clientes

Cada empresa cuenta con una tabla o maestro de clientes. Un maestro de clientes es una lista que
contiene informacién general de cada cliente, tales como direccion, teléfono, NIT, etc.

El sistema utiliza el NIT como Ilave de acceso al registro de cada cliente, pero internamente le asigna un
codigo de cuatro digitos para resumir su informacién.

Un cliente puede ser agregado a la lista desde dos lugares diferentes:
= Desde la opcion “Maestros > Contabilidad > Clientes” agregue, modifique o elimine el
registro de un cliente.
= Desde el panel que se utiliza para registrar facturas de venta. Cuando un NIT no existe en la
tabla el sistema de venta le preguntard si desea agregarlo a la lista. Al responder
afirmativamente el sistema carga la opcion “Maestro de Clientes”.

Seleccione la opcién “Maestros > Contabilidad > Clientes”.

NIT: ||

Cuentas Comables:

Razon Social:
Contacto:
Productos:| 41010100
Telefonos: Fax Senicios:| 41020100
Calle o Avenida: Casa: Apartamento:
Zona: Apto.Postal Colonia: VA:| 21020101
Departamento: Cargo: | 11010100

Municipio:

elMail:

Direccion Completa:

Listar <« Aplicar Nuevo 7% Cancelar




Sistemas Di Chiara — SICOFI: Manual del Usuario Capitulo Il. SICOFI Contabilidad. Maestros.

o Ingrese el NIT, si este ya existe en la lista el sistema mostrara los datos del cliente, de lo contrario, los
campos apareceran en blanco.

o Ingrese los datos que se le salicitan.

o Las cuentas que aparecen a la derecha son las que utilizara el sistema para jornalizar las facturas del
cliente que esta registrando. El sistema mostrara las cuentas que usted registr6 en el panel general de la
empresa. Ingrese los datos de la cuenta que afectara el cliente.

Cada cliente cuenta con su propio juego de cuentas.
Cuando coloque el cursor sobre los campos de Cuentas Contables, vera un signo de interrogacion. Haga
doble clic o presione F1y automéaticamente le aparecera la nomenclatura de cuentas.

o Pararegistrar los cambios, seleccione el botén “Aplicar”.

Si desea agregar un nuevo cliente presione el boton “Nuevo”, esto limpiara todos los campos del panel.

e Sidesea eliminar un cliente de la lista, presione el boton “Listar”, el sistema le mostrara un panel con la

lista de los clientes registrados.

. —
ICodigo  MNombre del Cliente MNIT A
M0001 consumidor final CF
W
Criterio de Busqueda:
(® Por Nombre
() Por Codigo " Aceptar
O Por NIT
i 3 Cancelar
Eliminar

e Seleccione el cliente de la lista y presione el botdn “Eliminar” para borrarlo.

Serie de Facturas

o Las Series de Facturas se utilizan exclusivamente para las facturas de ventas. Esto es necesario pues
en el libro de IVA ventas el sistema debe sub-totalizar por cada serie. Puesto que algunas series son
solo letras y otras combinan letras y numeros, es necesario decirle al sistema qué parte del nimero de la
factura es una serie y qué parte es un nimero.

o Para registrar las series, seleccione primero la empresa deseada, luego seleccione la opcion “Maestros
> Contabilidad” en el menu principal y por Ultimo, la opcién “Series de Factura”

e Para agregar una serie escribala en el campo “Serie” y presione <Enter>. Si la serie no existe, el sistema
le preguntara si desea agregarla. Siya existiera, le mostrara el resto de la informacion.

e Enlos campos “Del:" y “Al" ingrese el rango de numeros asignado para esta serie.
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o Utilice el botén “Actualizar” cuando efectie modificaciones al registro de la serie.

e Para eliminar una serie, escriba el valor en el campo “Serie”, presione <Enter> y cuando el sistema
habilite el campo, presione sobre el botén “Eliminar’.

o Utilice las teclas de navegacién para visualizar los datos de las series registradas.

Q Maestro de Series de Facturas
Serie Sicofi: H 4 k| H
Serie SAT
Es electronica: | Si -
Del: 0
Al 0
Descripcidn:
«# Actualizar Eliminar # salir

Generales - SICOFI

e En el mend principal, ingrese a Maestros > Generales. Se desplegaran los datos generales y se
procede a editar o modificar los datos de la empresa segun sea necesario.

Q Datos Generales

Sicofi Bancos Planillas Activos Licencia

Fac Especiales |Agentes Retenedor||Cuentas Contables|| Formularios SAT || Consolidaciones Retenciones

Razon Social:| 5ISTEMAS DI CHIARA, 5. A,
Nombre Comercial: | SISTEMAS DI CHIARA

Contador Asignado: | jyaN PEREZ PEREZ Registro No.: | 12355544 NIT:| 12355544
Representante Legal o Propietario: | occo Dl CHIARA, NIT: | 558356 K
# Establecimiento: | 4 Registro:
Representacion: | Representante Legal w | % de MA: 12.00 | %eISR: 25.00 | %lnguat: 0.00
Telefonos: | 23321981 23318783 Fax:
Telefonos 2: ASL
Calle o Avenida: | § CALLE Casa: | 5 47 Apartamento: | gF &
Zona:|g Apto.Postal: [ 5,500 Colonia:
Departamento: | g ATEMALA Municipio: | GUATEMALA

Direccion Completa: | § CALLE 5-47 OF 6 Zona 9
elail | info@sistemasdichiara. com

Pagina Web: | wyw sistemasdichiara.com

Actividad Economica: | gggg.-00 Moneda: | Quetzales Simbelo: | Q.
Pais: | Guatemala w || Cddigo de Empresa: # de Meses Maximo de
|:| Maneja Inventarios WManeja Decimales :E= una Gasolinera? Antiguedad en Facturas de
Compras Incluyen IDP |:| Descuenta IDP antes de calcular WA en Ventas Compra: 2|

[]Realiza Exportaciones [] Maneja Proyectos

Ingresar Tabla IDP Aceptar || 3¢ Salir

e Enla pestaia “Fac.Especiales”, no es necesario ingresar ninguna informacion ya que ahora el sistema
cuenta con el calculo automético.
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Sicofi Bancos Planil as Activos Licencia

Agentes Retenedor Cuentas Contables Formularios SAT  Consolidaciones Retenciones

Datos de la Empre:

Porcentajes para Calculos en Facturas Especiales:

% Sobre la Base de Compra de Bienes: 0.00
% Sobre la Base de Compra de Servicios: 0.00
% ISR Sobre Facturas Especiales: 0.00

Ingresar Tabla DP Aceptar | | 3¢ Salir

o Enlapestafia “Agentes Retenedores” debera ingresar la informacion requerida si la empresa es agente
retenedor de IVA. Puede seleccionar las cuentas del catalogo presionando doble clic o F1 sobre el campo
correspondiente.

Q) Datos Generales

Sicofi Bancos Planillas Activos Licencia

Datos de laEmpre: Fac.Especiales l Cuentas Contables Formularios SAT ~ Consolidaciones Retenciones

Agente Retenedor de VA

Tipo de Agente Retenedor: | Ninguno ~
% de Retencion para el Agro: 0.00
% de Retencion para NO Agropecuarios: 0.00
% de Retencion Especiales 0.00
% Retencidn Peq.Contribuyente 0.00
Monto Minimo para Retener: 0.00
Cuenta VARetenido:

Ingresar Tabla DP Aceptar | 3¢ Salir

e En la pestafia “Cuentas Contables”, seccion Cuentas Varias, debe ingresar la cuenta contable que
utilizarg para ir acumulando el resultado del ejercicio y la cuenta contable de Resultados Acumulados.
Estas cuentas deben de ser a capital y tercer nivel. El sistema maneja una sola cuenta de resultados del
ejercicio por lo que no se maneja cuenta contable de pérdida o ganancia del periodo; si es positivo es
ganancia, si es negativo es pérdida. Puede seleccionar las cuentas del catalogo presionando doble clic o
F1 sobre el campo correspondiente.
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\'/ atos | [EEiEE

Sicofi Bancos Planillas Activos Licencia
Datos de laEmpres  FacEspeciales  Agentes Retenedor E-?H_E_n}_aﬁ__?_@_!’!}ﬁ9_!_?__53 Formularios SAT Retenciones
Cuentas Varias: Cuentas Registro de Ventas:
Cuenta de Resultados: | 32010000 Cuenta Venta de Bienes: | 41010100
Resultados Acumulados: | 32020000 Cuenta Venta de Servicios: | 41020100
Cuentias Registro de Compras: Cuenta VA Ventas: | 21020100
Cuenta Compra de Bienes: Cuenta de Cargo:| 11010200
Cuenta Compra de Servicios: Otros Cargos:
Cuenta WA Compras: | 11040000 INGUAT:
Cuenta de ADONO: | 11010200 Cuenta Retenciones de MA:
Cuenta DF: | 1021600 Cuenta Exenciones de MA:
Cuentas Facturas Especiales: Cta.ISR Retenido:
Cta. ISR Facturas Especiales: Centro de Costos (ISR Retenido):
VA Compras Facturas Especiales:
VA por Pagar Facturas Especiales:
Es Pequefio Contribuyente: | pg ~ Cuenta Gasto: Cuenta Provigion:
Formula Calcule de Ventas: Titule "Balance General™: | Balance General
Formula Costo de Ventas: Titulo "Estado de Resultados™ | Estado de R
Formula Mano de Obra: Titulo “Fliujo de Efective™ | Flujo de Efectivo
Formula Gastes de Operacion:
Ingresar Tabla IDP Aceptar | 3¢ Salir

= Cuentas Registro de Compras: Ingrese las cuentas contables de compras, dejando en blanco los
campos de Cuenta Compra de Bienes y Cuenta Compra de Servicios ya que estas las debe
personalizar en Maestro de Proveedores. Ingrese la cuenta de IVA crédito en Cuenta IVA
Compras y la Cuenta de Abono (caja, bancos o proveedores). Sila empresa no utiliza centro de
costo también debe agregar la cuenta de gasto de IDP para compra de combustibles.

= Cuentas Registro de Ventas: ingrese las cuentas que utilizara como predeterminadas al momento
de jornalizar las facturas de ventas. Cuenta de venta de bienes, Cuenta venta de servicios,
Cuenta IVA ventas y Cuenta de Cargo (caja, bancos o clientes), Otros Cargos, cuenta que se
utiliza para registrar los datos que se ingrese como otros; INGUAT, cuenta que se usa para llevar el
registro contable del impuesto al turismo (hoteles); Cuenta Retenciones de IVA y Cuenta
Exenciones de IVA, se utilizan para jornalizar las constancias que se reciban de los clientes;
Cuenta ISR retenido y Centro de Costos (ISR Retenido), se utilizan para registrar las retenciones
de ISR que hagan los clientes, si la empresa esta en el régimen “sobre ingresos”. Puede
seleccionar las cuentas del catalogo presionando doble clic o F1 sobre el campo correspondiente.

= Cuentas facturas especiales: En Cta. ISR facturas especiales ingrese la cuenta donde se
guardara el ISR retenido por la factura especial; IVA Compras facturas especiales, ingrese la
cuenta de IVA crédito; IVA por Pagar facturas especiales, ingrese la cuenta que utilizara para la
retencion de IVA de la factura especial. Puede seleccionar las cuentas del catalogo presionando
doble clic o F1 sobre el campo correspondiente.

e Sila empresa esta registrada como Pequefio Contribuyente seleccione la opcién Sl e ingrese cuentas
contables de Gasto y Provision del impuesto a pagar; puede seleccionarlas del catalogo presionando
doble clic o F1 sobre el campo correspondiente.

e Puede cambiar los titulos de los estados financieros si va a utilizar NIC (Normas Internacionales de
Contabilidad), agréguelo en los campos en blanco que se encuentran al lado derecho de los nombres
usuales de los reportes.

o Si utiliza centros de costo se activaran los campos que se utilizan para el resumen que se presenta al
final del reporte de estado de resultados analitico por centro de costo; los campos son los siguientes:
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= Formula calculo de ventas: coloque aqui las cuentas principales que utiliza para registrar las
ventas; si son varias, complete los ocho digitos con ceros (0) y separelas por un signo mas (+).

= Férmula Costo de ventas: coloque aqui las cuentas principales que utiliza para registrar el costo de
ventas; si son varias, complete los ocho digitos con ceros (0) y separelas por un signo mas (+).

= Férmula Mano de obra: coloque aqui las cuentas que utiliza para registrar la mano de obra; si son
varias, complete los ocho digitos con ceros (0) y separelas por un signo mas (+).

= Férmula gastos de operacion: coloque aqui las cuentas principales que utiliza para registrar los
gastos de operacion; si son varias, complete los ocho digitos con ceros (0) y separelas por un signo
mas (+).

o La pestafa “Formularios SAT" se utilizaba para registrar las resoluciones autorizadas por SAT para la
generacion de formularios; quedd en desuso con el aparecimiento de BancaSAT y DeclaraGUATE.

o Enla pestafia “Retenciones” ingrese la cuenta contable correspondiente a la retencion ISR realizada a
los proveedores. En “Base Minima para Retener”, coloque el valor de la base establecido en la ley y en
“‘Aplicar a partir de:” la fecha en que iniciara a aplicar la base; con esto, el sistema le permitira registrar
las retenciones de ISR Unicamente a facturas cuya base sea mayor o igual que el dato registrado.

e =

Sicofi Bancos Planillas Activos Licencia

Datos de laEmpre: Fac.Especiales Agentes Retenedor Cuentas Contables Formularios SAT

Cuenta Retencidn ISR:
Base Minima para Retener: 0.00

Aplicar a partirde: | J/

Ingresar Tabla IDP Aceptar | 3¢ Salir

o Ingresar tabla IDP: El sistema le presenta los valores aplicados por galén del impuesto a la distribucion
de los derivados del petroleo; si la ley cambiara debe cambiar los valores y “Actualizar” para grabar.
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Ingreso Tabla IDP

Gasolina Superior;

Gasolina Regular:

Gasolina de Aviacion:

Diezel:

Kerosina:

Kerosina para Motores de Reaccion:

Nafta:

Fuel Oil:

(Gas Licuado de Petrolec a Granel y en Carburacion:
Petroleo Crudo Usado como Combustible:
Otros Combustibles Derivados del Petroleo:

Asfaltos:

470

460

470

1.30

0.50

0.50

0.50

055

0.50

0.50

0.50

0.50

Actualizar

Generales - Licencia

Ingrese aqui los datos que le aparecen en su licencia: nombre de la empresa, razén social,
representante, direccién teléfonos, fax, email, url

Empresa:
Razon Social:
Representante:
Direccion:
Telefonos:

Fax:

eMail:

URL:

Flanillas

Datos Generales de la Empresa que Adquiere este Pruducto:

Ingresar Tabla DP

=l
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OPERACION

1. Documentos > Contabilidad

Pdélizas

o Se utiliza para registrar partidas contables como ajustes, reclasificacién de cuentas y cualquier otro
movimiento que no provenga de los auxiliares del sistema (compras, ventas, bancos, planillas, activos
fijos) o que no cuente con los mismos.

e En“Documentos > Contabilidad, seleccione la opcion “Pdlizas’.

Periodo Actual. Enero de 2016
Poliza Descripcion Cargos Abonos ~

B >

Poliza: ||

Descripcion

Nueva Aplicar Acceder Eliminar Importar Imprimir % cancelar

o El sistema muestra el periodo abierto en el encabezado del panel de ingreso de pdlizas. El sistema
numera las pélizas del 0001 al 9999 y cada péliza las divide en “Movimientos” o “Partidas contables”.
Como ejemplo, en la partida de ventas, cada “Movimiento” seria una factura. Los movimientos también
son numerados del 0001 al 9999. Cada poéliza cuenta con su propio correlativo de movimientos.

e Para ingresar una nueva poliza, presione el boton “Nueva’ para que el sistema le asigne un nuevo
numero.

e Ingrese la descripcidn de la pdliza, presione el botdon “Aplicar”; si la péliza no existe el sistema le
preguntara si desea agregarla; seleccione Sl para que quede registrada y luego presione el boton
‘Acceder’.

il Atencion !

Poliza no Existe...
La Agregamos ¥

o Al presionar el boton “Acceder’, el sistema le presentara el panel para el ingreso de los movimientos; los
movimientos son el detalle 0 documentos que integran la péliza; cada uno de ellos debe llevar su propia
jornalizacion.
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I =
Poliza # 0001
lMovimie Concepto Cargos Abonos  ~
W
]« >
sistema: | [NEETTERNN -~

Documento: Tipo: | Otros ~ | Fecha:| [/
Codigo:

AFavor De:

Concepto:

Otros:

Nuevo Aplicar Acceder Eliminar Imprimir % Finalizar

e Para crear un movimiento, presione el boton “Nuevo”. El sistema le preguntara si desea agregarlo,
seleccione Sl.

En “Sistema” seleccione “Ninguno”,

En “Documento”, digite el nimero de documento que se esta grabando

En “Tipo” seleccione “Partida de Diario”

En “Fecha” digite la fecha del documento que se esta registrando

En "Cédigo” deje el campo en blanco

En “A Favor de” digite el nombre de la persona o empresa que extendio el documento

En “Concepto” escriba una descripcidn del registro

En “Otros” deje el campo en blanco

Para grabar presione el botdn “Aplicar” y se activara el botdn “Acceder” para ingresar a la ventana
donde debe registrar la jornalizacion (ingreso de cuentas contables). Debe ingresar la cuenta
contable, el centro de costo cuando aplique y el valor en Cargo o Abono, segun corresponda.
Presione el boton “Aplicar” para grabar. El sistema le mostrara los totales en color Rojo cuando la
partida esté descuadrada y en color Celeste cuando esté cuadrado.

= Para modificar digite el nimero de cuenta, centro de costo y el valor; si ingresa el valor en la misma
columna el sistema lo reemplazara por el nuevo, si no, le agregara un registro mas en la ofra
columna; para eliminar un registro marquelo con el mouse y se activara el boton “Eliminar’.
Presione y el sistema le preguntara si esta seguro de eliminar el registro; seleccione Sl.

(O O O A A A

o Elsistema mayoriza de forma automatica las pélizas, Esto significa que en el momento en que se registra
una poliza automaticamente se recalcula el saldo de cada cuenta.
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Poliza # 0003
[Movimie Concepto Cargos Abonos &
arrendamientos del mes de 1,000.00 1,000.00
v
< >

Sistema: | Proveedores | v
Banco: l:l Cuenta:
Documento: | A000000001 Tipo: | Factura ~ | Fecha: | 18/05/2015
Codigo: | goo1
AFavorDe: | Servicios dego, 5.a.
Concepto: | arrendamientos del mes de
Otros: | A

Nuevo Aplicar Acceder Eliminar Imprimir & Finalizar

o Cada movimiento contiene la informacion de un documento, por lo que debe ingresar los datos de cada

uno.
Movimiento # 0001
Cuenta Centro Concepto Cargos Abonos  »
¥ 11010100 0000 [Caja General 1,000.00
11030201 0000 |lva Crédito 107.14
51020801 0001 [Alguiler De Oficina 500.00
51020801 0002 [Alguiler De Oficina 392.86
W
1,000.00 1,000.00
Cuenta: |
Centro [
Cargo: 0.00
Abono: 0.00
Aplicar Eliminar “# Finalizar

e Cuando una partida no cuadra, el registro asignado a la partida en la lista de Partidas o Movimientos y el

registro correspondiente en la lista de Polizas aparecera en color Verde, dando lugar a su facil
localizacién.

e Para modificar la descripcion de una poliza, seleccionela de la lista de “Pdlizas”, realice los cambios y
presione el botdn “Aplicar’.

e Para eliminar toda una péliza, selecciénela de la lista de “Pélizas” y presione el boton “Eliminar”.

e El sistema permite copiar o importar polizas de otros periodos o de otras empresas que utilicen
nomenclaturas similares presionando el boton “Importar”. El sistema le preguntard desde donde desea
importar la pdliza;
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¥ =R ECRib

¢Desde donde desea
Importar la Péliza?

Esta

e Otra Empresa

e Si selecciona “Esta Empresa”, el sistema le mostrara el panel “Importar Péliza de Otro Periodo”;
ingrese el periodo, el numero de pdliza que desea importar y en “Namero a Asignar” coloque el nimero
de poliza que le corresponderéa en este periodo. Luego presione el botdn “Importar”.

& Importar Poliza de Otro Periofig&z — o

Periodo: | 04/2016 =
Paliza: 0
Descripcian:
Mimero aAsignar: 0
Impaortar 34 Salir

o Siselecciona “Otra Empresa’, el sistema le mostrara el panel “Seleccionar Empresa’; posicione el
cursor en la empresa que desee, y luego presione el boton “Seleccionar”

ARCOBALENO S A
DEMOSTRACION
SISTEMAS DI CHIARA 2013

< >

Empresa:

Seleccionar # Cancelar

e Una vezimportada la poliza, modifique la fecha de los movimientos.
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Poliza # 0009

[Movimie Concepto Cargos Abonos A

w0001 |Costo de Produccion 3,766,399.33 3,766,399.33

Sistema: | Ninguno hd

Banco: [ cuena

Documento: | 0000000000 Tipo v Fecha: | |/
Codigo: | goon

AFavor De:

Concepto: | Costo de Produccion

Otros:

Muevo Aplicar Acceder Eliminar Imprimir # Finalizar

Presupuestos

o El sistema permite ingresar presupuestos para generar reportes como balance y estados de resultados
comparativos entre lo presupuestado y lo registrado contablemente por cuenta, mes a mes.

¢ En‘Documentos > Contabilidad, seleccione la opcién “Presupuestos”.

Fii Sicofi {2009.101.005) Su C
Archive Edicion Maestros Consultas  Reportes  Procesos  Ayuda
= E‘m HE @. @. i Contabilidad 4 Polizas

Bancos 3 Presupuestos

Planillas 3 Compras
Inventarios 4 Ventas
Presupuestos I

o Elsistema le presentara el periodo de imposicion actual, pero usted puede cambiarlo, digamos que no ha
cerrado el periodo actual pero ya tiene los datos del periodo siguiente. Puede registrar los datos
previamente a cerrar el periodo actual.

¢ Indique también la cuenta a utilizar. Esta debe ser a nivel de detalle.

o El sistema le presentara un campo por cada mes del periodo de imposicion. Ingrese en cada uno el
monto del presupuesto.

o Sinecesita copiar el dato de un mes al siguiente mes, posicidnese en el mes a copiar y presione el botén
“Copiar a Siguiente”.

o Sinecesita copiar el dato de un mes en el resto de meses (hacia abajo), posiciénese en el mes a copiar y
presione el boton “Copiar a Todos”.
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o Al terminar de ingresar el presupuesto para una cuenta, presione el botén “Actualizar” para que el

sistema lo registre.

e Esta informacion podra ser utilizada en los estados financieros activando la opcion “Incluir
Presupuestos” antes de imprimir los reportes.

.'iPresupueslos — (o]
Periodo Inicial: 01/2015
Periodo Final: 12/2015
Cuenta 10000000 [ |
Centro' [ [ |
Julio 0.00
Agosto 0.00
Septiembre 0.00
T 000 Caopiar a Siguiente
Moviembre 0.00 Copiar a Todos
Diciembre 0.00
Enero 0.00
Febrera 0.00
Marzo 0.00 " Actualizar
Abril 0.00
o — I
Junio 0.00

Compras

o Esta opcion se utiliza para ingresar compras realizadas en el periodo con los siguientes documentos:
Facturas, Factura Elgctrénica, Otros (Comprobantes no ﬂscalgs), Facturas Especiales, FAUCA
(Formulario Aduanero Unico Centroamericano) o DUA (Declaracién Unica Aduanera), Escrituras.

¢ En‘Documentos > Contabilidad, seleccione la opcién “Compras”.

ri Registro de Compras

MIT:

‘ﬁgregar Proveedor ‘

Codigo:

Documento:

Fecha:| 2200612016 | % delva:| 0.0 | Tioo: [ZENEIMNL | Perodo: 011900 [Z]

Operaciones Locales:
Semvicios Afectos: 0.00 Bienes Afectos: 0.00
Semvicios Exentos: 0.00 Bienes Exentos: 0.00
Operaciones de Exportacion:
Senvicios Afectos: 0.00 Bienes Afectos: 0.00
Senvicios Exentos: 0.00 Bienes Exentos: 0.00

Retener ISR e

x|

Concepto: | varios

Descripcion:|

& Aplicar

Activos Fijos Eliminar Retencion
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o Ingrese el NIT del proveedor. Si el NIT no existe en el maestro de proveedores, una ventana aparecera
preguntandole si lo desea agregar, si la respuesta es Sl le presentard la ventana de registro de
proveedores (Maestros>Contabilidad>Proveedores), para que pueda ingresar los datos; al finalizar le
regresara al campo de Cédigo.

o Seguido del NIT aparecera el codigo del proveedor. Solo presione la tecla <Enter> y apareceran los
datos del proveedor.

o Ingrese el nimero de documento. El sistema le presenta en “Documento” dos campos: uno, para
ingresar la serie; el otro para ingresar el nimero de la factura.

o Al ingresar la fecha del documento el sistema la comparard con el periodo abierto. Si la fecha
corresponde al mismo periodo abierto, colocara este periodo en el campo que dice “Periodo”. Sila fecha
corresponde a un periodo cerrado, colocara el valor del periodo abierto en campo “Periodo”. Si la fecha
corresponde a un periodo posterior al abierto, el sistema colocara en “Periodo” la misma fecha del
documento.

o Si modifica el valor del campo “Periodo” y asigna el valor de un periodo cerrado, el sistema no le
permitira actualizar los datos.

o No debe modificar los valores de “Porcentaje de IVA”. Si desea modificar el valor normal del Porcentaje
de IVA, refiérase a ‘Datos Generales”.

o ‘Tipo de Documento”. El sistema automaticamente le presenta “Factura”; dependiendo de la serie le
puede presentar “Factura Electrénica” o “Factura Especial’. Estos valores son solo para el documento
seleccionado. Al cambiar de documento, el Tipo de Documento regresara a “Factura’. El tipo de
Documento “Otros”, no aparece en el libro del IVA Compras

o El sistema separa los valores del documento en “Bienes” y “Servicios”, y cada uno en “Afectos” y
‘Exentos”.

o Ingrese los valores con IVA incluido. El sistema se encargara de separar el IVA, cuando aplique. Si el
valor es afecto, digitelo en “Servicios Afectos” o “Bienes Afectos”; si es una compra no afecta, digite los
valores en “Servicios Exentos” y “Bienes Exentos’.

e Sipresiona la tecla <F8> cuando se encuentre sobre el campo “Bienes Afectos”, aparecera la tabla del
IDP.
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@
!

‘GALONES V.Factura
Gasolina Superior: 0.0000 0.00
Gasolina Regular. 0.0000
Gasolina de Aviacion: 0.0000
Diesel 0.0000
Kerosina: 0.0000
Kerosina para Motores de Reaccion: 0.0000
Mafta: 0.0000
Fuel Qil: 0.0000
Gas Licuado de Petroleo a Granel y en Carburacion: 0.0000
Petroleo Crudo Usado como Combustible: 0.0000
Otros Combustibles Derivados del Petroleo 0.0000

HIARRRRMARRRG ¢

ole|lo|o oo e|le|o|lee
slalzslz|a|s|a]z|a]z]a
HEEEEBEBEEBEEE

Asfaltos: 0.0000

Aceptar ‘% Cancelar

o Seleccione el tipo de combustible y registre el nimero de galones comprados y el valor total de la factura.
El sistema multiplicara el total de galones por la cuota correspondiente y mostrara el resultado en la
columna IDP. Presione el botdn “Aceptar’, el sistema colocara la diferencia entre el valor de la factura 'y
el IDP en el campo “Bienes Exentos”’, ademas, cambiara el valor del campo “Concepto” a “Consumo
Combustibles”.

o Sirealiza exportaciones, le apareceran habilitadas también las casillas de Operaciones de Exportacion.
Proceda como en el punto anterior.

e El campo “Otros” es utilizado para registrar cualquier valor que no deba aparecer en el libro de IVA
Compras.

o Elcampo “Concepto” es utilizado para llenar el borrador del Formulario de IVA mensual.

e Ladescripcion del documento es copiada de los datos del proveedor, sin embargo, usted puede cambiar
este valor para un documento en particular.

o Método de Factura Especial: Sirve para indicarle al sistema la forma en que debe calcular los
impuestos en la factura especial. Si es “Absorber impuestos” el sistema le calcula el IVA y el ISR al
valor ingresado; si es “Retener ISR” el sistema unicamente le agregara el valor del IVA al valor ingresado
y le descuenta el porcentaje correspondiente de ISR al valor ingresado.

o Es Pequeno Contribuyente: Verifique que se encuentre en Sl cuando registre facturas de pequefio
contribuyente, ya que este dato lo toma el sistema del Maestro de Proveedores.

o Alterminar de ingresar el documento, presione el boton “Aplicar”. Esto grabara el documento y pasara a
la ventana en donde lo jornalizara.
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Cuenta Centro Descripcion Cargos Abonos »

11030201 0000 |lva Crédito 107.14

11010100 0000 |Caja General 1,000.00

W

|« >
Cuenta:| 61020200 Fledricidad | 107.14 1,000.00
Centro:| goo1 Fienda‘l |
Cargos: 392 86
Abonos: 0.00 « Aplicar Eliminar | Jornalizacion | Eliminar Todo 4 Regresar

o El sistema jornaliza automaticamente el documento usando las cuentas asignadas en el Maestro de
Proveedores; si es Pequefio Contribuyente no le aparecera la cuenta de IVA ya que este no genera
crédito fiscal.

o Usted puede modificar, eliminar y volver a jornalizar los datos del documento.

e Para salir de la ventana de Jornalizacion y regresar a la ventana de Documentos, presione la tecla
<ESC> o el botdn “Regresar”.

e Si tiene instalado el modulo de Inventarios, al salir de la jornalizacion aparecera un panel para que
registre los productos que alimentaran el inventario. Refiérase al manual de “Inventarios” para una
mejor explicacion.

o Sitiene instalado el médulo de Activos Fijos e ingresa un valor en cualquier campo de bienes, el botén
“‘Activos Fijos” se habilitara y le permitira registrar desde aqui los bienes adquiridos. Refiérase al
manual de “Activos Fijos” para una mejor explicacion.

o Cuando se registra una factura de un proveedor que tenga en el Maestro de Proveedores “Retener ISR”:
S, el sistema después de jornalizar le habilitara el boton “Retencion”, el cual le mostrara un panel con
los datos de la factura que esta ingresando en ese momento. Usted solo tiene que seleccionar en
“Concepto” el tipo de servicio adquirido. Si desea que el sistema le genere el archivo para el ReténISR,
seleccione en “Generar Excel” la versién que utilice, el sistema le creara un archivo de Excel en la
carpeta “‘Reportes SICOFI” con el nombre “0000-xx00000000” (los primeros cuatro ceros son el codigo
de proveedor y los siguientes diez digitos corresponden a serie y nimero de factura). Este es el archivo
que debera subir al Retén ISR para generar la constancia. Al tener la constancia ingrese el nimero en
‘Numero de Constancia’ y presione el boton “Aceptar” para grabar.

Base: B892.86

Retencidn: 44 64

Concepto:| Compras o Senvicios Gravados, adquiridos de Entidades Exentas e

Generar Excel: | ISR Escritorio ISR Web

Mumere de Constancia: 0

Aceptar # salir
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=
e Presione el boton con el icono de una taza ‘% que aparece arriba a la derecha para acceder al ultimo
documento registrado.

e Presione el botdn con el icono de Sumatoria (X ) o bien, la combinacion de teclas “Alt-D” para acceder a
un cuadre de facturas registradas.

Factura Valor »
0001000001 1,000.00]

0010000001 550.00

Valor Total: 1,550.00
#Documentos: 2

3¢ Regresar

Limpiar la Lista

o Para salir de la ventana de Registro de Compras, presione la tecla <ESC> o el botdn “Salir”.

Ventas

o Estaopcion se utiliza para registrar todas las facturas de ventas y poder alimentar el libro de IVA ventas y
la contabilidad

¢ En‘Documentos > Contabilidad, seleccione la opcién “Ventas”.

Documenta: || 2| @
MNIT: Agregar Cliente
Codigo:
Fecha: | 22/06/2016 % de IVA: Status:| vigente ~
Senicios Afectos: 0.00 | Bienes Afectos: 0.00 Tipg:| Factura ~
Senvicios Exentos: 0.00 | Bienes Exentos: 0.00
Otros: 0.00 Inguat: 0.00
Concepto: | Varios bl
Descripcion:
# de Retencion de ISR: Valor retenido: 0.00

Tipo Documento:
Documento:

Tipo Constancia: v
Constancia:

Valor:

Aplicar Eliminar #{ salir
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e Podra observar dos campos para el nimero de factura. El primer campo es para ingresar la serie y el
segundo para ingresar el correlativo.

e El sistema coloca siempre la primera serie que encuentre en el “Maestros > Contabilidad > Series de
Facturas”.

o Después de ingresar un documento, el sistema mostrara siempre la misma serie hasta que el usuario la
cambie.

e El sistema llena con “ceros” a la izquierda del nimero de documento. Si el documento existiera,
inmediatamente apareceran sus datos en el resto de campos. Si la factura pertenece a un periodo
cerrado, el sistema le daré aviso y no le permitira continuar.

o Ingrese el NIT del cliente. Si el NIT no existe en el Maestro de Clientes, una ventana aparecera
preguntandole si lo desea agregar.

e  Seguido del NIT aparecera el cddigo del cliente. Solo presione la tecla <Enter> y apareceran los datos
del cliente.

e Siingresa una factura con fecha anterior al periodo abierto, el sistema no le permitira actualizar el
documento. Siingresa una fecha posterior al periodo abierto, el sistema lo registrara bajo el periodo que
corresponda a la fecha del documento.

o Puede modificar los valores de “Porcentaje de IVA” y “Tipo”. Estos valores solo permaneceran activos
para el documento seleccionado. Al cambiar de documento, el porcentaje de IVA regresara a su valor
normal y el Tipo regresara a “Factura”. Si desea modificar el valor normal del Porcentaje de IVA,
refiérase a “Datos Generales”.

o Status: Cambie el estatus Unicamente si el documento a ingresar se encuentra anulado.

e Ingrese los valores con IVA incluido, el sistema le permite separar los valores del documento en “Bienes”

y “Servicios”, “Afectos” y/o “Exentos”.

o Utilice el campo “Otros” para registrar cualquier valor que no deba aparecer en el libro de IVA Ventas,
como timbre de prensa, IDP, etc.

e Elcampo “Concepto’ es utilizado para llenar el borrador de formulario de declaracion mensual de IVA, el
sistema siempre le presenta ‘Varios”, si es venta de combustible y presiona F8 le cambia a
“Combustibles”. Los otros conceptos son: Medicamentos genéricos, vehiculos usados, bebidas,
Exportaciones, Exportaciones a C.A. y Ventas Exentas (29-89).

e Eltipo “Otros” no aparece en el libro de IVA Ventas.

e En “Descripcion” escriba aqui el concepto por el que se emitio la factura.

o #de Retencion de ISR: si el cliente emitio retencién por la factura debe registrar el nimero de la misma.

o Valor retenido: ingrese el valor de la retencion de ISR recibida
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o Tipo Documento: Tipo de documento “DUA” o “FAUCA” se habilitara para su seleccién unicamente si el
tipo es exportacion.

o Documento: Ingrese aqui el numero de “DUA” o “FAUCA” utilizado para la exportacion.

o Tipo de constancia: Sila factura tiene exencion de IVA, retencién de IVA o constancia de adquisicion de
insumos, seleccione el tipo de documento que corresponda.

o Constancia: ingrese el numero de la constancia seleccionada.
e Valor: Ingrese el valor de la constancia.

o Al terminar de ingresar el documento, presione el boton “Aplicar”. Esto lo registrard y pasara a la
ventana en donde se muestra la jornalizacion

aj B
Cuenta Centro  Descripcion Cargos Abonos A
11010000 0000 CajayBancos 1,000.00
21080000 0000 Iva por Pagar 10714
41010000 0000 Ventas 892.86
W
< >
Cuenta: | | | 1,000.00 1,000.00
Centro:| 0000 | |
Cargos: 0.00
Abonos: 0.00 Aplizar Eliminar ¢ Regresar Jornalizar || Elimina Todo

o El sistema jornaliza automaticamente el documento con las opciones predefinidas en “Maestros >
Contabilidad > Clientes”. Usted puede modificar, eliminar y volver a jornalizar el documento.

e Para salir de la ventana de Jornalizacién y regresar a la ventana de Documentos, presione la tecla
<ESC> o el botdn “Regresar”.

e Si tiene instalado el médulo de Inventarios, al salir de la jornalizacion aparecera un panel para que

registre los productos que alimentaran el inventario. Refiérase al manual de “Inventarios” para una
mejor explicacion.

=
e Presione el boton con el icono de una taza "2 que aparece arriba a la derecha para acceder al ultimo
documento registrado.

e Presione el boton con el icono de sumatoria ( 2 ) para ver el detalle de facturas ingresadas.
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L]

FA14001501
FA14001502
FA14001503

Walor Total: I:I
# Documentos: I:I

Limpiar la Lista

e Para salir de la ventana de Registro de Ventas, presione la tecla <ESC> o el botén “Salir”
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2. Consultas > Contabilidad

o Esta opcion se utiliza para ver en pantalla las consultas de integraciones, balance de comprobacién,
jornalizacion de compras y ventas, facturacion por proveedor y por clientes, y consultar datos de clientes
y proveedores.

P Sicofi (2009.105.004) =& =

Archivo  Edicion Maestros Documentos | Consultas Reportes Procesos  Ayuda

J = EWmRe @ m [ Integraciones
Bancos ¥|  Balance de Comprobacion
Planillas

MAYORGA DI CHIARA
Jomalizacion de Compras

Jomalizacion de Yentas

Facturacion por Proveedor

Facturacion por Clientes

Datos del Cliente
Datos del Proveedor

Integraciones
e Seleccione la cuenta contable sobre la cual desea informacion de movimientos durante el periodo
seleccionado.
Integlaciones
Cuenta Descripcion Movimiento  »~
ACTIVO N Cuenta:
11 ACTIVO CORRIENTE N 10000000
1101 CAJA N Del: 0112015 | I=
110101 Caja General 3
110102 CAJAS CHICAS N ALj0U2015 12
11010201 caja chica ventas S
11010202 |caja chica administracion g Integrar
1102 BANCOS N
110201 BANCO INDUSTRIAL N v
I< > % Cancelar

e Presione el botdn “Integrar’ y el sistema le mostrara en pantalla la informacién detallada de la cuenta
seleccionada
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‘7| Detalle de. e

Cuenta:| 10000000  Regresar
Descripcion:| ACTIVO

Saldo Inicial: 0.00 Cargos: 10,144 80 Abonos: £,323.21 | Saldo Final: 382159
Feriodo Cuenta Poliza Movimiento  Centro Cargos Abonos -~
M2015/01 11010100  |0003 0001 0000 3,000.00
2015101 11010100 (0003 0002 0000 2,000.00
2015101 11010100 (0003 0003 0000 125.00
2015101 11010100 (0003 0004 0000 50.00
2015101 11010100 (0003 0005 0000 100.00
2015/01 11010100 |0003 0006 0000 100.00 v
|« >
Paliza: A
v
Sistema:
Documenta: Tipo:
Codigo: Fecha: | 1/
AFavor De:
Concepto:
Otros:

Cuenta: numero de cuenta seleccionada.

Descripcion: Nombre de la cuenta.

Saldo inicial: Saldo al inicio del periodo seleccionado.

Cargos: Suma total de los cargos del periodo seleccionado.

Abonos: Suma total de los abonos del periodo seleccionado.

Saldo final: Saldo al final del periodo seleccionado.

Pdliza: Descripcion registrada en la pdliza contable.

Sistema: Maodulo de donde fue trasladada la péliza (bancos, activos, compras y ventas)

Banco: Codigo y nombre del banco donde se gener6é el documento (aplica en pdlizas
trasladadas desde bancos).

Cuenta: Numero de cuenta bancaria de donde se gener6 el documento (aplica en pélizas
trasladadas desde bancos)

Documento: Nimero del documento registrado (factura, cheque, nota de crédito, nota de
débito, etc.)

Tipo: Tipo de movimiento registrado en la pdliza (Ej: péliza de diario, cheque, factura, etc.)
Cadigo: Cddigo de cliente o proveedor (linicamente en compras y ventas)

Fecha: Fecha registrada en el documento.

A favor de: Nombre del proveedor, cliente, beneficiario, de quien o a quién se registro el
documento.

Concepto: Descripcion registrada en el documento.

Otros: Serie y nimero, como se registrd la factura.

[ O O O O O A AN

{

LA O N S £

(s

Balance de Comprobacion
e Seleccione el mes y afio sobre el cual desea informacion de movimientos contables.

o Elsistema le mostrara el movimiento contable de cada una de las cuentas con saldos, cargos y abonos.
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Periodo:| g1/2015 o Integrar # Salir
Cuenta Descripcion S.Anterior Cargos Abonos SActual A
LIS ACTIVO 0.00 10,144.80 6,323.21 3,821.59| |
11000000 [ACTIVO CORRIENTE 0.00 10,144.80 6,023.21 4,121.59
11010000 [CAJA 0.00 8,023.93 6,023.21 2,900.72
11010100  |Caja General 0.00 §,023.93 6,023.21 280072
11010200 [CAJAS CHICAS 0.00 0.00 0.00 0.00
11010201 |caja chica ventas 0.00 0.00 0.00 0.00
11010202  |caja chica administracion 0.00 0.00 0.00 0.00
11020000 |BANCOS 0.00 0.00 0.00 0.00
11020100 |BANCO INDUSTRIAL 0.00 0.00 0.00 0.00
11020101  |cuenta 001-123456-1 0.00 0.00 0.00 0.00
11020102  |cuenta 001-123456-2 0.00 0.00 0.00 0.00
11020103  |cuenta 001-123456-5 0.00 0.00 0.00 0.00
11020200 |BAM 0.00 0.00 0.00 0.00
11020201 |[Cuenta 1§ 0.00 0.00 0.00 0.00
11020202 |[Complemento Cuenta 1§ 0.00 0.00 0.00 0.00
11030000 [CUENTAS POR COBRAR 0.00 1,220.87 0.00 1,220.87|
11030100 [CLIENTES 0.00 10.00 0.00 10.00
11030101 |Clientes Varios 0.00 0.00 0.00 0.00
11030102  |Estimacion Cuentas Incobrables 0.00 10.00 0.00 10.00
11030200 |[IMPUESTOS 0.00 1,210.87 0.00 1,210.87| v

1< >

15,257.14 15,257.14

o Seleccione la cuenta contable sobre la cual desea informacion de movimientos durante el periodo
seleccionado, presionando el botdn “Integrar”; el sistema le mostrara informacién de los movimientos de
esa cuenta. (Refiérase a Integraciones)

Jornalizacion de Compras

e Seleccione el mes y afio que desea consultar; el sistema le mostrara el detalle de las compras
registradas durante ese mes. Seleccione la factura o el documento que desee consultar; en la parte
inferior se desplegara la jornalizacion correspondiente, al lado derecho se presenta la forma en que fue
registrada en libro de Compras.

Periodo:  05/2016 =
ISerie Nuimero Fecha Tipo Proveedor Tew 3
Codigo: | 2534
1B 629031 05/03/2016 [Factura Patsy, 5.A 0
oE3 445773 07/03/2016 |Factura Combustibles de Calidad, S.A 0 NIT: | g251886-6
COmM2 115740 10/03/2016 |Factura Parqueo Majadas, S.A 0 Servicios Afectos: 0.00
FACE-63-FEA1600014962414/03/2016 Telecomunicaciones de Guatemala, 5.4/0 .
- S.no Afectos: 0.00
FACE-G3-FEA1600014862714/03/2016 Telecomunicaciones de Guatemala, S.A0 -
FACES3FEN4150000061217/03/2016 Uno Guatemala, S A 0 BT 11248
5982-04 1258700 18/03/2016 |Factura Industria de Hamburguesas, 5. A 0 C.no Afectas: 0.00
TIBC 818370 18/03/2016 [Factura Belluno, S.A 0w Otros:
I < 5 ros: 752
Sub Total 0.00 VA 0.00 Total 0.00 Sub Total 13393
ICuenta Descripcion Cargos Abonos A o A 1z.00
11130000 |va Credito 12.05 VA 16.07
52100000 [Combustibles y Lubricantes 100.43 Totak 150.00
53020000 [Pago de IDP 37.52
11010000 [CajayBancos 150.00
A4
K >
150.00 150.00 34 Regresar

Jornalizaciéon de Ventas

e Seleccione el mes y afio que desea consultar; el sistema le mostrara el detalle de las ventas registradas
durante ese mes y la jornalizacion. Seleccione la factura o el documento que desee consultar; en la parte
inferior se desplegara la jornalizacién correspondiente, al lado derecho se presenta la forma en que fue

registrada en el libro de Ventas.
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Periodo:  04/2016 =
Factura Fecha Tipo Cliente Total ~ )
— Codigo | 0820
FA15000123[01/04/2016 Grupo Otimizare, S.A 450.00
WFA15000124|01/04/2016 Ritter Corgloracion, 5.4 1,350.00 NIT- | 7730669-4
FA15000125 |01/04/2016 Albaco, §A 50000 Semvicios Afectos: 1,350.00
FA15000126 [D4/04/2016 Mapreco, & A 1,600.00
FA15000127 |04/04/2015 I Corp, S A 975.00 SRR 00
FA15000128 [D4/04/2016 Grupa Ofimizare, 5 A 1,.360.00 Ventas Afectas: 0.00
FA15000129 [D5/04/2016 Rafael Lopez Castillo 975 00 Vno Afectas: 0.00
FA15000130 [05/04/2016 Agropecuaria Caucho, S.A 1,350.00( v
< > Sub Total: 1,205.36
Sub Total: 93,627.62 IVA: 11,235.18 Total: 104,863.00 % IVA 12.00
VA 144,64
Cuenta Descripcion cargos Abonos A
11010000 |Cajay Bancos 1,350.00 Total 1,350.00
21080000 [Iva por Pagar 144.64
41210000 |Senicios 1,205.36 % Regresar
v
I« >
1350.00 1350.00

Facturacion por Proveedor

o Estaopcion se utiliza para consultar las facturas recibidas de cada proveedor de la empresa.
o Seleccione la opcién “Consultas > Contabilidad > Facturacion por Proveedor” en el menu principal.
o Elsistema le mostrara la ventana en donde debera ingresar el codigo del proveedor (presione F1 o doble

clic sobre el campo del cddigo para desplegar la lista de proveedores existentes), sobre el cual desea la
informacion; el sistema listara las facturas recibidas de ese proveedor, en orden de fecha.

Codigo:| 0032 OPERADORA DE TIENDAS, S.A.

Periodo Fecha Factura Valor Descripcion ~

0412001 30/ADr2001 (0000748983 3.09

0712001 28/Juli2001 [ADD-781047 90.00

04/2004 07/Abr/2004 |FO00-33169 92.00

0712004 22/Juli2004 (0000046283 17.00

0712004 22/Juli2004 (0001122211 92.00

v

I< >

3 Salir

Facturacién por Clientes

e Estaopcion se utiliza para consultar las facturas emitidas, por cada uno de los clientes de la empresa.

o Seleccione la opcién “Consultas > Contabilidad > Facturacion por Clientes” en el menu principal.
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e Elsistema le mostrara la ventana en donde debera ingresar el codigo del cliente (presione F1 o doble clic
sobre el campo del cddigo para desplegar la lista de clientes existentes), sobre el cual desea la
informacion; el sistema listara las facturas emitidas a ese cliente en orden de fecha.

Codigo: | 0024 Depot Center
Feriodo Fecha Factura Walor Descripcion ~
07/2004 28/Julf2004 ("A"0000238 6291.97
08/2004 25/Ag0/2004 ["A"0000248 5112.25
v
[< >
3 salir

Datos del Cliente
o Estaopcidn se utiliza para consultar el listado de clientes de la empresa.

e Seleccione la opcién “Consultas > Contabilidad > Datos de Clientes” en el men principal.

o El sistema le mostrara la ventana de Maestro de Clientes que contiene informacién sobre el codigo, NIT,
Razon Social, teléfonos, y otros; puede generar el archivo en formato Excel.

Codigo NIT Razon Telefonos  FAX eMail Direccion A
0001 540204-2 ULTRAMERCADEQ, §. A Av. Reforma §-39 Z. ﬂ
0002 728904-9 Novaservicios, 5. A 7 Calle 1-26 Zona 10
0003 472052-0 BBDO Guatemala 13 Calle 2-60 Zona 1
0004 586619-7 Antena Publicidad, 5. A Av. Reforma 6-64 Zor
0005 342378 Rentautos, 5. A 7a M. 1476 Zona 9
0006 483301-5 SINC, 8. A 5 Av10-30 Zona 9
0007 825040-5 POLYMPRESIONES, 8. A 20 Calle 18-23Z. 10
0008 B69175-3 Variedad y Accesorios KM. 20.5 Al Atlantico
0009 509120-9 ICEI 16 Avenida 7-06 Zoni
0010 604290-2 ICLA, S.A 11 Ave "A" 31-13 Zon:
0011 2338637 Comercial Nacional, 5. A 13 Calle "A" 0-97 Zon
0042 142200-6 MNegocios Empresariales, 5. A 7aAv1-64 Zona 9
0013 334448 El Volcan, A 3a Calle 6-86 Zona 1
0014 83365-7 Pisos el Aguila Wia52-79 Zonad
0015 CF. Qriflame
0018 6704565 Euronatura Kilometro 8.6 carrete v
I(___ . e ———— P—
[ Mostrar NITs Invalidos Excel % salir

Datos del Proveedor

o Esta opcidn se utiliza para consultar el listado de proveedores de la empresa.

e Seleccione la opcién “Consultas > Contabilidad > Datos del Proveedor” en el ment principal.
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o Elsistema le mostrara la ventana de Maestro de Proveedores que contiene informacién sobre el cédigo,

NIT, Razén Social, teléfonos, y otros; puede generar el archivo en formato Excel.

Codigo NIT Razon Telefonos FAX eMail Direccion ~
0001 2637585-0 |Senicios dego, s.a.
0002 558356-K gasolinera
0003 3773891-7 |pequeno contribuyente
0004 4460751-2 |embotelladora la mariposa

v

K3 >
[ Mostrar NITs Invalidos Excel 34 Salir
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3. Reportes > Contabilidad

e Los reportes pueden ser impresos en tres formatos distintos.

= Formato Grafico. este formato permite tener una vista previa del reporte para seleccionar la
impresora que se utilizara. Es el utilizado por las aplicaciones Windows.

= Formato Texto: esta disefiado para usarse con impresoras de matriz de punto. Es mas rapido que el
Formato Grafico, pero ya no funciona en la mayoria de equipos ya que estos no cuentan con el
puerto LPT1.

= Formato Excel (Microsoft): este formato genera una hoja de Excel. Tiene dos opciones: el formato
‘Mejorado” y el “Plano”. El Mejorado cuenta con tipos de letras y formatos especiales, asi como
formulas, de tal forma que el usuario pueda cambiar los valores constantes segun su necesidad y las
formulas se actualizan inmediatamente. Los cambios a las hojas de Excel no modifican los valores
del sistema. El formato Plano no contiene formulas, es solo un vaciado de los archivos. Este es util
cuando el usuario necesita hacer algun informe con el que el sistema no cuente.

o Utilizar datos alternos: Se utiliza para generar los reportes con nimero y descripcion de cuenta
registrados como datos alternos en “Maestros > Nomenclatura”.

o Los reportes pueden ser utilizados como “Libros Autorizados”, basta que el usuario indique el Numero
de Folio inicial en la casilla “Folio Inicial:”

Estados Financieros

e Seleccione la opcion “Reportes > Contabilidad” en el menu principal y luego la opciéon “Estados
Financieros”.

[ sicofi (2009.105.004) [E=RE-E "
Archive Edicion Maestros Documentos Consultas Reportes  Procesos  Ayuda
= Es0nRee alw
Bancos Reportes de VA »| Polizas
Blanillas Formularios SAT b Estado de Resultados
»

»
»
Inventarios  »|  Otros Balance General
Activos » Balance de Saldos

Presupuestos b Integracienes (Libro Integracion)

Libro Diario

Libro Mayor
Libro Diari Mayor General
Flujo de Efectivo
Presupusto Anual

= Nomenclatura: Sirve para generar el reporte de las cuentas ingresadas al sistema.
— Utilizar datos alternos: sirve para que los reportes salgan con los numeros de cuenta y
descripcion alterna registrados en Maestros > Contabilidad > Nomenclatura.
- Formato: Seleccione el formato en el que desea imprimir el reporte: Grafico, Texto, Excel.

Utilizar Datos Alternos: |1 ~
Formato: | Grafico ~
Imprimir 4 Cancelar
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= Pélizas: Sirve para imprimir las pélizas de diario ingresadas en el médulo de Contabilidad.
- Tiene dos formas de imprimir las cuales puede seleccionar en Tipo de Reporte: Resumen de
Pdliza o Péliza para Cuadre.

Al | 21/05/12016

0002  |Registro de Compras MAYO de 20[ |~

Tipo de Reporte: v

Formato: | Grafico ~

Excel: | Mejorado

Utilizar Datos Alternos: | Mo e

Folio Inicial: 1

Titulo: | Pdlizas v

Imprimir 3% Cancelar

= Resumen de péliza: genera la poliza resumida, es decir, totaliza los movimientos por cuenta
y los presenta en una sola linea.

= Pdliza para Cuadre: genera un reporte detallado de la jornalizacién por documento para su
revision, este tipo de reporte también es usado como libro diario. Al seleccionarlo habilita
la opcién “Titulo” para seleccionar el titulo que llevara la impresion: “Pélizas” o “Libro
Diario”.

— Al Ultimo dia del mes del que se desea imprimir las pélizas.

— Mas (*): sirve para marcar todas las polizas. Menos (-) sirve para desmarcar las polizas. Si
desea imprimir una pdliza especifica utilice el signo menos, luego seleccione la pdliza a imprimir
y marquela con clic. El sistema le colocara un cheque (v') a la pdliza seleccionada.

= Estado de Resultados: sirve para imprimir los estados de resultados o estados de situacion de la
empresa.

Periodo: 0512015 2

Mivel:| Tercer Mivel |~

Formato:| Grafico ~
Excel:| Mejorado Centro Consolidador:
Folio Inicial: 1 Centro Principal:
Utilizar Datos Alternos:| Mo w Sub Centro Principal:
Consolidado Centro  Descripcidn -
Analitico por Centro de Costo
[ Vertical con Porcentajes

[ Incluye Acumulado Anterior

[ Incluye Presupuesto

[] Compara con el afio Anterior
Incluye Resultado del Mes

[ Incluye Cuentas sin Movimienta
Imprime Fecha de Emisidn
Imprime Encabezado v
[ Certificada < >

Imprimir 3% Cancelar
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Este reporte cuenta con varias opciones, las cuales puede combinar para obtener diferente
informacion de acuerdo con sus necesidades. Las opciones son las siguientes:

~ Nivel: Segundo (resumido), Tercero (medio) y Ultimo (detallado).

— Consolidado: se utiliza para generar estado de resultados comparativo entre empresas, y se
habilita unicamente cuando la empresa es Consolidadora.

- Analitico por centro de costo: este reporte se genera Unicamente a Excel y se habilita
cuando la empresa trabaja con centros de costo.

- Vertical: le presenta los resultados mes por mes desde enero hasta el periodo seleccionado y
una columna con el resultado acumulado.

— Vertical con porcentajes: se habilita Unicamente en formato Excel y le presenta los
porcentajes bajo los resultados de cada cuenta principal

- Incluye acumulado anterior. muestra el saldo al periodo anterior, el saldo de los movimientos
del mes y el saldo acumulado al periodo que se solicita.

— Incluye presupuesto: Le agrega la columna de presupuestos con los valores registrados por
cuenta en Documentos > Contabilidad > Presupuestos y una columna con la variacién y el
porcentaje de variacion.

- Compara con ano anterior. genera un reporte con el saldo al periodo solicitado comparandolo
con el mismo periodo del afio inmediato anterior; le presenta la variacién y el porcentaje de
variacién entre ambos.

— Incluye resultados del mes: incluye en el reporte el resultado del periodo solicitado.

— Incluye cuentas sin movimiento. agrega a los reportes todas las cuentas que estan
registradas en la nomenclatura, aunque no tengan saldo.

- Imprime Fecha de Emision: esta es la fecha que aparece al pie de pagina.

— Imprime encabezado: imprimir los datos de la empresa en la parte superior del reporte.

- Certificado: Agrega al reporte, la certificacién que debe firmar el propietario o representante y
el Contador.

= Balance General. Sirve para imprimir el Balance General de la empresa a determinado periodo.

Periodo: | 05/2016 S Consolidado
Nivel: v || Clvertical

[]incluye Acumulado Anterior
[Jincluye Presupuesto

Excel: | Mejorado []€ompara con el afio Anterior
Incluye Resultado del Mes

Formato: | Grafico w

Folio Inicial: 1
[]incluye Cuentas sin Movimiento
Utilizar Datos Alternos: | No |~ [ Imprime Encabezado
Imprime Fecha de Emisidn
[ cerificada

o

Este reporte cuenta con varias opciones, las cuales puede combinar para obtener diferente
informacién de acuerdo con sus necesidades. Las opciones son las siguientes:
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~ Nivel: Tercero (medio) y Ultimo (detallado).

- Vertical: le presenta los resultados mes por mes desde enero hasta el periodo seleccionado y
una columna con el resultado acumulado.

- Incluye acumulado anterior: muestra el saldo al periodo anterior, el saldo de los movimientos
del mes y el saldo acumulado al periodo que se solicita.

- Incluye presupuesto: Le agrega la columna de presupuestos con los valores registrados por
cuenta en Documentos > Contabilidad > Presupuestos y una columna con la variacion y el
porcentaje de variacion.

- Compara con afno anterior. genera un reporte con el saldo al periodo solicitado comparandolo
con el mismo periodo del afio inmediato anterior; le presenta la variacién y el porcentaje de
variacién entre ambos.

- Incluye resultado del mes: incluye en el reporte el resultado del periodo solicitado.

— Incluye cuentas sin movimiento. agrega a los reportes todas las cuentas que estan
registradas en la nomenclatura, aunque no tengan saldo.

— Imprime encabezado: imprimir los datos de la empresa en la parte superior del reporte.

- Imprime Fecha de Emision: esta es la fecha que aparece al pie de pagina.

- Certificado: Agrega al reporte, la certificacién que debe firmar el propietario o representante y
el Contador.

Cuando procede a imprimir un Balance General del ultimo mes del periodo fiscal, usted podra
observar que el sistema le pregunta si desea saldos antes o después de impuestos. Esto se refiere a
incluir la partida de cierre.

eriodo de Impresion: el — | O

Ingrese el Periodo a Imprimir en el Reporte.

Este dato no es utilizado para el calculo del reporte,
unicamente es para efectos de desplegar el periodo al que
se hace referencia.

Del: 01/01/2016

Al 31/01/2016
Saldos antes de cierre

= Balance de Saldos y Comprobacion: sirve para imprimir los saldos de todas las cuentas
contables, por un periodo determinado
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Periodo Inicial: |[05/2016  |}5
Mivel: | Tercer Mivel |~

Formato: | Grafico i Incluye Cuentas Principales
Excel: | Mejorado [ Incluye Cuentas sin Movimiento
Folio Inicial: 1 [ Imprime Encabezado
Utilizar Datos Alternos: | No |~ Imprime Fecha de Emisidn

-

Este reporte cuenta con varias opciones, las cuales puede combinar para obtener diferente
informacion de acuerdo con sus necesidades. Las opciones son las siguientes:

—  Nivel: Tercero (Balance de Saldos); Ultimo (Balance de Comprobacién)

- Incluye cuentas principales: agrega al reporte, las cuentas de mayor.

— Incluye cuentas sin movimiento:. agrega a los reportes todas las cuentas que estan
registradas en la nomenclatura, aunque no tengan saldo.

- Imprime encabezado: imprimir los datos de la empresa en la parte superior del reporte.

- Imprime Fecha de Emision: esta es la fecha que aparece al pie de pagina.

= |ntegraciones: sirve para imprimir el resumen o detalle de todas las operaciones registradas por
cuenta, para poder cruzar e integrar saldos.

Periodo Inicial: | 0512016

Ak Ar

Periodo Final: | ps/2016
de la Cuenta:
ala Cuenta:

Incluir Saldos a Cero
Incluye "Beneficiario”
[ Imprime Encabezado
Excel: | Mejorado Imprime Fecha de Emision
Ordenar por Centro de Costo

Tipo de Reporte: | Resumido |~

Farmato: | Grafico w

Folio Inicial: 1

Utilizar Datos Alternos: | Mo | Seleccionar Centros de Costo

Imprimir 3% Cancelar

Este reporte cuenta con varias opciones, las cuales puede combinar para obtener diferente
informacién de acuerdo con sus necesidades. Las opciones son las siguientes:

Tipo de reporte: Puede imprimirlo en formato Resumido o Completo.

Imprime encabezado: imprimir los datos de la empresa en la parte superior del reporte.
Imprime Fecha de Emisién: esta es la fecha que aparece al pie de pagina.

Ordenar por Centro de Costo: Sila empresa utiliza centros de costo, puede seleccionarlo y
ordenarlo por centro de costo.

ol
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= Libro Diario: sirve para imprimir el Libro de Diario de la empresa, que incluye todas las pdlizas
registradas en la contabilidad.

Periodo Inicial:||05/2016

b A

Periodo Final:| gs/2016

de la Poliza:
ala Poliza: Imprime Encabezado
aque nivel:| 3er. Mivel - Imprime Fecha de Emisidn
Formato:| Grafico v

Excel:| Mejorado

Folio Inicial: 1

Utilizar Datos Alternos: | Mo ~

I
Imprimir #% Cancelar

Este reporte cuenta con varias opciones, las cuales puede combinar para obtener diferente
informacién de acuerdo con sus necesidades. Las opciones son las siguientes:

— Nivel: 1er nivel (cuentas principales), 2do nivel (cuentas secundarias), 3er nivel (medio) y
Ultimo nivel (detallado).

— Imprime encabezado: imprimir los datos de la empresa en la parte superior del reporte.

- Imprime Fecha de Emision: esta es la fecha que aparece al pie de pagina.

= Libro Mayor: sirve para imprimir los registros contables en el Libro Mayor.

Periodo Inicial: | 05/2016

Periodo Final: | p5/2016

Al |4

de la Cuenta:
ala Cuenta:

aque Nivel: | Ultimo Nivel

£

Formato: | Grafico ~
[Jincluye Cuentas sin Movimiento
[AImprime Encabezado

Folio Inicial: 1 [l Imprime Fecha de Emisidn
[Jincluir Cta. de Resultados

Excel: | Mejorado

Utilizar Datos Alternos: | No ~

K conce

Este reporte cuenta con varias opciones, las cuales puede combinar para obtener diferente
informacién de acuerdo con sus necesidades. Las opciones son las siguientes:

- Nivel: 1er nivel (cuentas principales), 2do nivel (cuentas secundarias), 3er nivel (medio) y
Ultimo nivel (detallado).

— Incluye cuentas sin movimiento. agrega a los reportes todas las cuentas que estan
registradas en la nomenclatura, aunque no tengan saldo.

— Imprime encabezado: imprimir los datos de la empresa en la parte superior del reporte.

- Imprime Fecha de Emision: esta es la fecha que aparece al pie de pagina.

- Incluir Cta. De Resultados: Agrega al reporte, la Cuenta de Resultados correspondiente.
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= Libro Diario Mayor General: sirve para imprimir el detalle de los registros de las cuentas contables
de la empresa.

Desde: | 05/2016

Al |4

Hasta: | 05/2016
de la Cuenta:
ala Cuenta:

Formato: | Gréfico ~

Excel: | Mejorado EAImprime Cuentas sin Movimiento
Folio Inicial: 1 [#]Imprime Encabezado

Utilizar Datos Alternos: | Mo w [4imprime Fecha de Emisidn

Imprimir # Cancelar

Este reporte cuenta con varias opciones, las cuales puede combinar para obtener diferente
informacién de acuerdo con sus necesidades. Las opciones son las siguientes:

— Imprime cuentas sin movimiento: agrega a los reportes todas las cuentas que estan
registradas en la nomenclatura, aunque no tengan saldo.

- Imprime encabezado: imprimir los datos de la empresa en la parte superior del reporte.

- Imprime Fecha de Emision: esta es la fecha que aparece al pie de pagina.

= Flujo de Efectivo: sirve para imprimir el estado del flujo de efectivo de la empresa.

Periodo a Imprimir; | 05/2016 =

-

Comparativo Anual: (@
Comparativo Mensual: ()

Hoja de Trabajo
Formato: | Grafico
Metodo Directo
Utilizar Datos Alternos: | Mo ~
Metodo |ndirecto

24 salir

Este reporte cuenta con dos opciones para obtener diferente informaciéon de acuerdo con sus
necesidades: Comparativo anual (compara los resultados de periodos completos); comparativo
mensual (compara los resultados de un mes especifico).

Puede seleccionar la impresion de acuerdo con el método que utilice: método directo o método
indirecto. Las opciones son las siguientes:



Sistemas Di Chiara — SICOFI: Manual del Usuario

Capitulo Il

. SICOFI Contabilidad. Reportes.

— Reporte comparativo anual:

HOJA DE TRABAJO PARAEL FLUJO DE EFECTIVO
AMAYO DE 2016(cifras expresadas en Quetzales)

( ~— ACTIVIDADES DE OPERACION — ACT, DE ACT.DE  FLUDNETO
DESCRIPCION 05/2015 05/2016 ARIACION  RECQLIENTES PAGO.PROV. OTRAS ACT. INVERSION FINANCI. EFECTIVO
Caja ¥ Bancos 193 T 03,6357 £03,634.57
Isr Retenido 0.00 0.00 0.00 0.00
Iva Retenido. 2,928.00 4,650,00 -1,722.00 -1,722.00
Iva Credito 108,611.00 80,732,580 27,878.20 27,878.20
Pagos A Cuenta Isr 0.00 0.00 0.00 0.00
Tsr Mensud . 0.00 0.00 0.00 0,00
Quentas Por Liquidar 0.00 0.00 0.00 0.00
Imp. Empresas Merc. Y Agrop. 0.00 .00 0.00 0.00
Isr Credio 0.00 0.00 0.00 0.00
Imp.empr.merc, ¥ Agr, X Aplic, 0.00 000 0.00 0.00
Mercaderias 0.00 0.00 0.00 0.00
Vehiculos 307,541.48 07 541.48 0.00 0.00
Dep. Acum. Vehiculos -307,541.48 30754148 0.00 0.00
Mabiliario ¥ Equipo. 55,584.82 55,584,852 0.00 0.00
Dep. Acumuada Mabiliario ¥ Equipo, -43,76243 -54,959.45 11,195.95 11,196.95
Inmugbles 1,510,130.00 1,910,130.00 0.00 0.00
Dep, Acda, Inmuebles -83,299.85 -150,154.40 66,554.55 €6,854.55
Equipo De Computo 45,808.16 49,B08.15 0.00 0.00
Dep. Acum. Equipo Computo -49,806.16 4% BO0E.16 0.00 0.00
Depredacion Acmulada 0.00 0.00 0.00 0.00
Herramienta. 1,08945 1,089.45 0.00 0.00
Depreciacidn Acumulada Herramienta, -1,085.45 -1.083.45 0.00 0.00
SUMA DEL ACTIVO 2,444,511.72 1,736 665,04 707,842.68 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 707.842.88
Flujo de Efective Neto en Actividades de Operacion ~7 77777 777777 7TTTTToTTTIT noo o0 000 o.00
Flujo de Efectivo Neto en Acthvidades de INversion === == mmm s mmmmm o e o e e 0.00 0.00
Flujo de Efectivo Neto en Actividades de Rnandamiento e e 0.00 0.00
FLUDDEEFECTIVONETO e o0
— Reporte comparativo mensual:
HOJA DE TRABAJO PARAEL FLUJO DE EFECTIVO
A MAYO DE 2016(cifras expresadas en Quetzales)
-— ACTIVIDADES DE OPERACION — ACT. DE ACT. DE AU NETO
DESCRIPCION 04/2016 052016 _J VARIACION ~ REC QLIENTES PAGO.PROV. CTRAS ACT. INVERSION FINANCI. EFECTIVO
Caja Y Bancos 15,878, SIU7./14.73 125,593.49 125,553.4%
Isr Retenido 0.00 0.00 0.00 0.00
Iva Retenido. 4,650,00 4,650,00 000 0.00
Iva Credito £7,451.00 80,732.80 13,281,850 13,281.80
Pagos A Cuenta Isr 0.00 0.00 0.00 0.00
Isr Mensud . 0.00 0.00 0.00 0.00
Cuentas Por Liquidar (X 000 000 0.00
Imp. Empresas Merc. ¥ Agrop. oo 0.00 0.00 0.00
Isr Credio 0.00 0.00 0.00 0.00
Imp.empr.merc, Y Agr, X Aplic, 0.00 0.00 0.00 0.00
Mercaderias 0.00 0.00 0.00 0.00
Vehiculos 307.541.48 30754148 0.00 0.00
Dep. Acum. V ehiculcs -307,541.48 -307,541.48 0.00 0.00
Mobiliario Y Equipo. 55,584,827 55,584,852 0.00 0.00
Dep. Acumuada Mobiliario ¥ Equino. -54,555.45 -54,358.45 0.00 0.00
Inmuehles 1,510,130.00 1,510,130.00 0.00 0.00
Dep. Acda, Inmuebles -150,154.40 -150,154.40 0.00 0.00
Equipo De Computo 43,808.15 49,B08.16 0.00 0.00
Dep. Acum. Equipo Computo -49,508.16 -45,808.16 0.00 0.00
Depredadon Acumulada (X0 000 0.00 0.00
Herramienta. 1,089.45 1,089.45 0.00 0.00
Deprediacidn Acumulada Herramienta. -1,089.45 -1,085.45 000 0.00
SUMA DEL ACTIVO 1,848,580.73 1,736 669,04 112,311.59 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 112,311,869
Flujo de Efectivo Neto en Actiidades de Operadion 7T o.00 o.0o o0 000
Flujo de Efectivo Meto en Actividades de INVEISIoN === === === mmm s s oo s o oo oo e 0.00 0.00
Flujo de Efectivo Meto en Actividades de Rnandamiento - 0.00 0.00
FLUDDEEFECTIVONETO o0
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= Presupuesto Anual: sirve para imprimir los datos ingresados de presupuestos por cuenta por mes.
Puede seleccionar si desea Unicamente informacién por cuentas de balance o por cuentas de
resultados.

F5 Presupuesto Anual

Del Periodo:

Al Periodo: | 12/2016

Centro de Costos: | 0000

Informacién: | Resultados
Utilizar Datos Alternos: | No

Formato: | Excal

Reportes IVA
£ S 20810500 =i

Archive Edicion Maestros Documentos  Consultas | Reportes  Procesos  Ayuda

OIEET Estedos Financieros b |

s T A Compr
MAYORGA DI CHIARA Planillas +|  Formularios SAT b IVAVentas

Inventarios »  Otros b IVAP.Contribuyente

?:::Ems : Lista de Facturas de Compras

- Lista de Facturas de Venta

o Elsistema puede imprimir tres libros: VA Compras, IVA Ventas e IVA Pequefio contribuyente.

.\L__ Libro de IVA Compras X \v;' Libro de IVA Ventas B x I
Del Periodo: [12/2005 ||  Folio Inicial: Del Periodo: |[12/2005 a Folio Inicial:
Bl | 1 B | 1

Al Periodo: | 12120085 | Al Periodo: | 12/2005 |

Versién: | 2013 (beta) [~ Versién: | 2013 (beta) [~]
[7] Incluir Exenciones

Incluir IDP como Compras Exentas

’ Calculo ]
Calculo ] - —
= — Intervalo de Paginas Imprimir Formato:
Intervalo de Paginas Imprimir Formato: P — Texto
o @ ElIntervalo Texto @ Todas @ ElIntenvalo @ gaﬁlco
= ® () Exce
g [ES — () Paginas Pares @ Grafico () Desde 0 [+f| © Paginas Pares —
() Desde 0 & Pagi = ~ (O Paginas Impares 'P%-
(") Paginas Impares () Excel Hasta 0= @ Detallado
Hasta ()= | I ) Una Hoja R id
“| () Hoja en Blanco ) Resumido
[#]Incluir Totales Finales [ Incluir Totales Finales

Vista Previa ” Imprimir i |!iStaF’FEVia ” Imprimir ‘ ﬁ

» Libro de IVA Pequeiio Contribuyeptezs] x

Del Periodo: [12/2005 Folio Inicial:
Al Periodo: 1212005 | % | 1|

Remantente Mes Anterior:

Incluir Exenciones

Calculo l
Intervalo de Paginas Imprimir Formato:
@) El Intervalo @) Texto
g;:‘:a:e e (©) Paginas Pares () Grafico
- * () Paginas Impares () Excel
Hasta 0 ) Una Hoja
—

Vista Pravia ” Imprimir ﬁ
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Seleccione el periodo a imprimir y el folio inicial con el que el sistema empezara a numerar las paginas.

Si no desea incluir las exenciones en el libro del VA, desmarque la bandera (v') del campo “Incluir
Exenciones’.

Puede seleccionar: Version 2012 (el formato tradicional del libro de compras y de ventas); o Version
2013 (beta), similar al AsisteLibros 2.0

Si es libro de Ventas indique en la parte inferior derecha si el reporte a imprimir serd Resumido o
Detallado. El reporte resumido imprime el reporte dia a dia, mientras que el detallado imprime
documento por documento.

Luego presione el botén “Célculo” para que el sistema genere un archivo temporal previo a la impresién.

Escoja el formato y seleccione las paginas a imprimir.

Seleccione “Vista Previa” para ver todo el informe (este siempre sale en formato gréfico), y por Ultimo
seleccione “Imprimir” para imprimir el reporte.

También imprime Lista de Facturas de Compras y Lista de Facturas de Ventas; puede filtrar por
proveedor o por cliente. En “Datos a Incluir” puede agregar Sélo Lista o Jornalizacién.

En “Incluir”, puede seleccionar: “Todos los documentos”, “Sélo lo que va al IVA”, “Lo que NO va al
IVA” 0 “Solo Combustible”.

Resumido por Periodo: m ~ Desde: | 01/09/2016
Desde que Periodo:| 01/2016 X
) Hasta: | 21/09/2016
Hasta que Periodo:| g4/2016
Cliente:
Proveedor: *Todos Los Proveedores *
Datos a Incluir:| Solo la Lista ~ Orden: Por Factura |~
incluir:| Todo v ¢Jomaliza? Mo ~
Formato: | Grafico ~ Farmato: | Grafico L
I
Imprimir ¥ salir Imprimir K Salir
Formularios SAT

Esta opcién servia para llenar y generar algunos formularios de SAT. Actualmente puede calcular
unicamente SAT 1331 — Retenciones de ISR (constancias grabadas en compras)-, 1311 — ISR sobre
ingresos (ISR generado por ventas)- y 2237 — IVA. Los otros formularios no se encuentran actualizados.

En el ment de reportes de la SAT, podra encontrar el reporte “Lista de Retenciones”. Con este reporte
podra obtener una lista de las constancias de retencion de ISR registradas en las facturas de compras
durante determinado periodo.
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Lista de Retenciones
Periodo: | 0942016 = Inicuir: | Todo ~ Calcular
# Retencion Fecha Proveedor MIT Base % Impuesto »
W
I« 2
Mumero de Retenciones 0%: 0 0.00 0.00
Orenado por: | Mdmero ~
Formato Plana: | Si k4
Eliminar Imprimir Betencion ¢ Salir

o Puede imprimir un reporte con el nimero de constancias ingresadas. El ingreso es al momento en que

esta registrando la factura, después de jornalizar o al presionar el botén “Retencién” para generar el
informe.

Otros - INGUAT

e Cuando la empresa se dedique a actividad hotelera, restaurantes o similares, podra generar con esta
opcion el reporte del impuesto al Instituto Guatemalteco de Turismo — INGUAT.

% Reporte al INGUAT

Periodo: | 05/2016

Formato: | Grafico w

Imprimir #4 salir
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| Sicofi {2009.101.005) Su Derecho 2 vence en Dici /2016 Nueva Versién (2009.105.001)
Archivo Edicion Maestros Documentos Consultas Reportes | Procesos | Ayuda
J = | m HE @ @ | a | il_t Mantenimiento de Archivos
Control de Accesos
DEMOSTRACION Recibir datos del SAC
Copia de Seguridad
Contabilidad 3 Cierre Mensual
Bancos 3 Cierre Fiscal
Planillas 3 Cierre Extracrdinario
Inventarios 3 Regresar mes Anterior
Activar Licencia Importar Momenclatura desde Otra Empresa
Actualizar Sicofi Icmportl.a‘; N(;menclatura desde Excel
Registrar Librerias Adicionales _DTL.D ear n.1pre_a_-
- Flujo de Efective ]
Solicitar Soporte K X X
. .. Crear Archivo Asiste Libros
Crear Formularios de Impresién
Recalcular Saldos

Recalcular Presupuestos

Traslado de Polizas

Importar Presupuestos

Cierre Mensual

o Elsistema solo puede cerrar el periodo que esta abierto. Para cerrarlo, basta con seleccionar “Cierre
Mensual’ de la opcion “Procesos” del menu principal.

ierre Mensual

Periodo Actual: | Diciembre de 2005
Periodo de Imposicion: | Del 01/Ene/05 al 31/Dic/2005

Mensaje
I

T (e

o Elsistema le presentara el periodo abierto y el periodo de imposicion actual.

o Después de cerrar el Ultimo mes del periodo de imposicion, no podra continuar haciendo cierres
mensuales hasta que haga cierre fiscal.

e Después de realizar el ultimo cierre mensual del periodo, por ejemplo “diciembre”, el sistema le
presentara como periodo “Hacer Cierre Fiscal’, aqui tendra que registrar una ultima partida para
trasladar el resultado del ejercicio actual a resultado de ejercicios anteriores, incluyendo distribucién de
utilidades y pago de impuestos.
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Cierre Fiscal

e Sino realiz6 la péliza de distribuciéon del resultado, puede marcar la opcion “Generar Partida de
Traslado de Utilidad” en la ventana del Cierre Fiscal.

o Con esta opcién, el cierre fiscal registrara una partida en donde traslada el resultado del ejercicio actual a
resultados acumulados (estas dos cuentas estan registradas en los parametros generales de cada
empresa).

o El cierre fiscal también genera otras tres polizas en forma automatica: una para cerrar cuentas de
balance, otra para cerrar cuentas de ingresos y la Ultima para cerrar cuentas de egresos.

o Luego, abre el nuevo periodo y traslada la partida para cierre de cuentas de balance como partida inicial
del nuevo periodo.

o  Siempre utiliza la péliza nimero 0001 como partida inicial.

e Para eliminar el cierre fiscal, puede utilizar la opcién “Procesos > Contabilidad > Regresar mes
anterior” esto le regresa al ultimo periodo mensual del periodo fiscal anterior.

Cierre Extraordinario

o El sistema incluye esta opcién que fue necesaria cuando la SAT cambi6 oficialmente el periodo fiscal de
enero a diciembre en el 2004.

Regresar a Determinado Mes o Periodo anterior

e En‘Procesos > Contabilidad, seleccione la opcion “Regresar Mes Anterior”.

Periodo Actual: | Mayo de 2016

Periodo de Imposicion:| Del 01/Ene/2016 al 31/Dic/2016

-

Regresar al Periodo: ||05/2016 =

Mensaje

Procesar # Cancelar

o Elsistema le muestra el periodo actual y le pregunta a qué mes o periodo desea regresar.

o Si trata de regresar a un mes anterior al periodo de imposicion actual, el sistema le advertirad que las
polizas de cierre y apertura se eliminaran, esto ocurre pues con los nuevos saldos, estas pdlizas variaran.

o Los datos del periodo actual antes de abrir uno anterior no se pierden, aun cuando cambia de periodo de
imposicion.
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o Al momento de hacer cierre mensual, el sistema mayorizara los movimientos del mes que estd
aperturando.

e Recuerde que el sistema siempre utiliza la péliza nimero 0001 como poliza de apertura para el nuevo
ejercicio.

o Al realizar el cierre de mes del ultimo mes del ejercicio, el sistema no le permitira regresar hasta que
realice el cierre fiscal.

Importar una Nomenclatura

Generalmente la nomenclatura se adopta en el momento de crear la empresa, pero puede ser importada
de otra empresa después de haber realizado el proceso de creacion.

Si la empresa que recibira la nomenclatura ya tiene movimientos registrados, el sistema no le permitira
importar nomenclatura.

Para importar una nomenclatura, primero seleccione la empresa que recibira la nomenclatura.

Luego seleccione la opcion “Procesos > Contabilidad > Importar Nomenclatura” en el menu principal.

—

- ;

Importar Nomenclatura desde:

(-]

e Seleccione una empresa en la ventana de importacién de nomenclaturas y presione el botén “Importar”.

o Elproceso es irreversible.

Consolidar Empresas

e Esta opcion estard disponible solo para empresas que hayan sido creadas como “Empresas de
Consolidacion”. (con las mismas caracteristicas de las empresas a consolidar: si utiliza centro de costo,
si tiene la misma nomenclatura).

e Las empresas a consolidar se agregan en ‘Maestros > Generales” en la pestafia de “Consolidaciones”.

e Las empresas de “Consolidacion” no tienen opcién de registrar ninglin documento, pues los datos son
copiados de las empresas a consolidar.
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En “Procesos > Contabilidad”, seleccione la opcién “Consolidar Empresas” el sistema le unificara la
informacion de contabilidad de las empresas relacionadas. Con esto tendra sus reportes por el grupo de
empresas y un consolidado para hacer comparaciones de una empresa a otra.

Reportes ver reportes contabilidad.

Empresa T.Célculo Factor 1 T.Célculo Factor2 =~
adulll)--2 ! i 1.000000| X o 1.000000
carcob~1 ! o 1.000000] X V 1.000000
W
< >
Aplicar Salir

El sistema trasladara los datos del periodo que esté abierto en la empresa consolidadora, por lo que las
empresas a consolidar deben estar en un periodo igual o posterior.

Este proceso puede realizarlo cuantas veces sea necesario. El sistema eliminara todos los datos que
haya recibido con anterioridad antes de realizar el proceso nuevamente.

El sistema solo traslada los datos contables, no traslada los documentos de compras y de ventas.

Flujo de Efectivo

Sirve para cargar saldos iniciales cuando no se tiene movimientos, para la generacion del reporte de flujo
de efectivo.

= Crear treceavo mes: el sistema crea un registro con los saldos del periodo anterior. Para esto
solicita el periodo donde se registrara, el nimero de pdliza y el periodo donde se encuentra la pdliza
(copiar pdliza de apertura como saldo del periodo anterior). En el caso de que estemos iniciando el
sistema en 2,016, no habra datos para el periodo 2015.

Ingrese el Afio de Cierre del
Periodo a Calcular:

2016

Ingrese el # de Poliza de
Apertura del Siguiente Periodo
al que va a Calcular:

Ingrese el Periodo en donde

se Encuentra esta Poliza: 0172016 =

Calcular 3% Cancelar
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Actualizar nomenclatura

o Se utiliza cuando se tienen varias empresas con la misma nomenclatura y se desea copiar la clasificacion
de tipo de actividades para el flujo de efectivo que se haya realizado en la empresa.

Empresa ~

Demaostracion

Procesar Todos Minguno % Cancelar

Crear Archivo Asiste Libros

o Cuando esta afecto a presentar el AsisteLibros, el sistema le puede generar el archivo para subirlo a la
herramienta de la SAT: AsisteLibros.

e Seleccione el mes y afio a declarar; la carpeta donde se va a guardar el archivo y la versién de la
presentacion de AsistelLibros. Debe seleccionar los datos a enviar; ventas y compras, o solo compras, 0
solo ventas. Recomendamos siempre utilizar la tltima version.

e Presione el boton “Crear”.

Periodo: | gl

Establecimiento: | 4

Carpeta destino: | C:A658356K1122005 ASL D
Incluir Compras: | g |Z|
Incluir Ventas: | g; |Z|

Versidn: | Versidn 2.1 IZ|

Series a Incluir:
Facturas | ”

Serie Descripcidn -
e
EXPO

I b
Crear ¥ salir
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Recalcular Saldos

El sistema cuenta con tres opciones para darle mantenimiento: “Mantenimiento de Archivos’,
‘Recalcular Saldos” y “Recalcular Presupuestos’.

e El sistema cuenta con una base de datos bastante amplia que puede corromperse cuando el equipo es
apagado en pleno proceso de grabacién.

o Lamayoria de estos problemas se solucionan con la opcion “Procesos > Mantenimiento de Archivos” en
el menu principal (Ver Capitulo I. Configuracién General. Mantenimiento de Archivos).

o Este proceso se encarga de “Reorganizar” la informacion (borra y crea nuevamente los indices).

o Las opciones “Recalcular Saldos” y “Recalcular Presupuestos” en “Procesos” del menu principal es
utilizado para que el sistema mayorice nuevamente todos los movimientos registrados. Ocurre que
cuando un proceso de célculo es detenido a la mitad (por un apagon, por ejemplo), el sistema registra la
transaccion, pero no mayoriza. Estas opciones solucionan este problema.

Proceso

o Estas opciones solo funcionan sobre la empresa que se encuentre seleccionada.

e Estas opciones no funcionan cuando hay dafios en el disco o un virus infecta las bases de datos. En
estos casos, es necesario recuperar una copia de respaldo.

Recalcular Presupuestos
o Estaopcion realiza el mismo proceso que la de “Recalcular Saldos”

o Elsistema mayoriza nuevamente todos los movimientos registrados

Proceso
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Traslado de Pdlizas

e Elsistema solo le permitira trasladar los datos del periodo que esta abierto.

o El sistema localizara el siguiente numero de péliza disponible y se los presentara para que los acepte o

los modifique.

o Sidesea trasladar todos los documentos (uno a uno), seleccione la opcién “Detallado”. Si desea enviar

solo un resumen, seleccione la opcién “Resumido”.

o Siingresa valor Cero en el nimero de pdlizas, el sistema no la creara.

o El sistema le avisara si estas polizas ya han sido trasladadas, y dependiendo del nivel de usuario, le

permitira trasladarlas nuevamente.

e Sidesea volver a trasladar las pélizas, primero eliminelas en la opcién de registro de pdlizas.

o Presione el boton “Procesar” para realizar el traslado de pdlizas.

Periodo: |Enero de 2016
Poliza de Ventas # | 1
Poliza de Compras # 2
Poliza de Depreciaciones # 3
Retenciones de ISR Emitidas # 4
Retenciones y Exenciones de IVA# 5
Tipo: -
Resumido @
Detallado )
I
Procesar ‘ [ 4 Cancelar ]

Importar presupuestos

o Elsistema le da la opcién de elaborar su presupuesto en una plantilla de Microsoft Excel y trasladarla
posteriormente a SICOF|, mediante la opcién “Procesos > Contabilidad > Importar Presupuesto”.

o Seleccione el botén “Crear Ejemplo” para elaborar su plantilla.
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Archivo de Datos: |:|
Del Periodo:| 01/01/2016 Al Periodo| 31/12/2016
Cuenta Centro Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julic  Agosto -
I—f | m | C
E Mo Existe Cuenta r
Cuenta sin Permiso de Operacidn . Api
I no Existe Centro de Costos EEcseignly| | !meoriar e K5l

Crear formulario de impresion

o Un formulario de impresion sirve para que la impresora respete el tamafio de papel a usar. Con un
formulario, sabra cual es la altura y el ancho de la hoja, respetando margenes.  Tener un formulario
media carta, no implica que se impriman dos hojas media cartas en una misma hoja de tamafio carta.

o Lo que hara el driver de Windows, es que imprimira el reporte hasta completar media carta y el resto del
papel seré expulsado.

e Elsistema le ofrece mdltiples tamafios de papel que podria utilizar. Ingrese a Procesos > Crear
formularios de impresion y se desplegara la siguiente pantalla:

ID Formulario Ancha Alto Creado por ~
156(10=11 10.00 11.00|Windows
128|10=14 10.00 14 00| Windows
129\ 11=17 11.00 17.00|Windows
191(12=11 12.01 11.00|Windows
157 [15=11 15.00 11.00|Windows

44229 = 214 mm 9.00 11.00|Windows

45|254 = 279 mm 10.00 11.00|Windows

n 16(254 = 356 mm 10.00 14.00|Windows
223|2L127x178mm 5.00 7.01|Impresora

90305 = 279 mm 12.01 11.00|Windows

456|377 = 279 mm 15.00 11.00|Windows
218(4™6™ 10x15cm 4.00 6.00|Impresara
219|148 101.6x203.2mm 4.00 8.00({Impresora
220(5™%7" 13x18cm 5.00 7.00{lmpresora
150|6 3/4 Envelope 363 6.50|Windows v

< >
Nombre del Formulario:
279 = 432 mm
Tamafio del Papel en pulgadas: Margenes del drea de impresion.
Ancho: 11.00 lzquierdao: 0.00 Superior: 0.00
Alto: 17.00 Deracha: 0.00 Inferior: 0.00
Actualizar Eliminar 2
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o Seleccione el tamafio de papel deseado y presione el botdn “Actualizar’.

e Para crear un nuevo formulario primero hay que cargar las “Propiedades del Servidor de Impresion”.
Siga los siguientes pasos:

= Desde Windows, ingrese a las propiedades de su impresora (generalmente se localiza en el Panel de
Control de Windows); las propiedades de su impresora le desplegaran un panel similar al siguiente:

f= Print Server Properties x

Foms  Pots  Drivers Securty Advanced

Forms on: CAPA-3
~ Delete
1014
1013 4x6in 101.6x152. 4mm
11=17 W Save Form
10=11
[ Create a new form
Form description (measurements)
Units: (® Metric (O English
Paper size: Printer area margins:
25.40cm 0.00cm 0.00cm
27.94em 0.00cm 0.00cm
E;Change Form Settings
==

Marque “Crear un formulario nuevo”

Ingrese el nombre que le dara al formulario. EIl nombre no debe existir en el listado proporcionado
por el Sistema.

= Seleccione la opcién del sistema que desee: Métrico le dara medidas en centimetros; Inglés le dara
las medidas en pulgadas.

Defina el ancho y el alto que desee.

Deje en cero (0) los margenes

Presione el botdn Aceptar para guardar los cambios.

[N !

L O

IMPORTANTE: Si usted comparte la impresora, debe repetir este proceso en todas aquellas computadoras
que utilicen su computadora y necesiten imprimir formularios con estas medidas.

Para asignarle el nuevo formulario a la impresora,
— Desde Windows, ingrese al Panel de Control y ubique su impresora
De un clic derecho sobre la impresora con la que va a trabajar
Aparecera un menu; seleccione Preferencias de Impresion
A continuacion, podra ver un panel de opciones para configurar la impresora. Este panel varia de
una marca a otra. Todas las marcas tienen una opcidn para seleccionar el tamafio de papel.
Encuentre la opcidn que corresponda a su impresora para seleccionar el tamafio de papel.
Guarde los cambios efectuados.

T

1

1



