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Marzo, 2024




CxP — Pagos — Contabilidad

Banco - Cuentas por Pagar — Pagos - Forma 30 - Relacion Anual —
Retenciones — Anticipos

Nota: Para este modulo usaremos la empresa “Compafiia Curso SAW C.A” que creamos en el modulo 0. Si no tiene esta empresa,
restaure el respaldo que le indicara el instructor
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Conciliacion Bancaria

Ahora el modulo de conciliacion bancaria le permite agregar ademas de los movimientos de una cuenta, el saldo
comparativo del estado de cuenta (saldo real segun banco) y los movimientos o informacion de ajuste para reflejar
las diferencias entre este saldo y lo que llevan los libros a través del sistema.

El sistema administrativo SAW maneja el Método de Conciliacion Bancaria de Saldos Encontrados, el cual

consiste en partir de uno de los saldos posibles: el reflejado en los libros y llegar al saldo segun el estado de cuenta
bancario.

El modulo cuenta ahora con tres pestafias (Tabs) que muestran la siguiente informacion:

Pestafia Movimientos Bancarios.
Pestafia Datos Resumidos (Método: Saldos Encontrados)
Pestafia Informacion de Conciliacién o Movimientos de Ajuste.

Para ello solo debe insertar una conciliacion, desde el <Menu Principal> escoja el modulo Bancos luego
escoja el menu Conciliacion - Insertar y una vez alli indicar los datos solicitados en la pestafia Movimientos
Bancarios, ademas del mes y afio en curso.

Pestafia Movimientos Bancarios: se agregan y se actualizan los movimientos bancarios asociados a la
conciliacion, como tradicionalmente se hace en el sistema.

Una vez que ingrese los datos solicitados presione el boton Grabar o la tecla <F6>

Para utilizar las otras pestafias desde el mismo mddulo ahora escoja el mend, el sistema le habilitara las
siguientes pestafias. Conciliacion = Modificar
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e En la pestafia Datos Resumidos (Método de saldos Encontrados): existe un campo denominado Saldo
Segun Banco (Comparativo) en donde el operador puede ingresar el monto real en el banco segun sus
Estados de cuenta. Aqui el sistema hace la comparacion entre lo que lleva registrado en los libros y muestra
las diferencias contra este saldo comparativo, ademas de los totales por Ingresos y Egresos de ajuste que se
cargan o registran en la pestafia Informacién de Conciliacion.

e En la pestafia Informacion de Conciliacion: el usuario puede trasladar los distintos movimientos o
diferencias no conciliadas con los estados de cuenta, solo con pulsar la tecla (Trasladar Movi. No
Conciliados). El sistema totaliza esta informacién de ajuste y muestra las diferencias en la solapa anterior
(tab 2). Estos movimientos que se registran acad son simplemente informativos y no generaran asientos
contables. La conciliacion se completa cuando las diferencias entre ambos saldos es igual a cero.

Como ejemplo: en el campo Saldo Segun Banco
(Comparativo) ingrese el siguiente monto:
BsF. 25,600.00
Como se puede observar existe una diferencia positiva de

BsF. 727.28

Ahora seleccione la pestafia Informacion de Conciliacion e ingrese los siguientes datos.

Concepto N° Documento Monto
0002 Carga Inicial 62626 BsF. 727,28.00
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Nota: Cuando exista una diferencia positiva como en el ejemplo se debe seleccionar un concepto de tipo Ingreso, en caso
contrario cuando la diferencia sea en negativo se debe seleccionar un concepto tipo Egreso.

Ahora verifique nuevamente en la pestafia Datos Resumidos (Método de saldos Encontrados): que la
diferencia sea 0.00 luego presione <F6> o el botdn Grabar si desea guardar los cambios.

Insertar Conceptos Bancarios

Los conceptos bancarios constituyen los diferentes tipos de transacciones bancarias que se efectlian dentro de
la empresa, tanto de ingresos como de egresos. Estos conceptos son utilizados para identificar el tipo de
movimiento bancario que realice la compaiiia.

Desde el <Menu Principal> dirijase al modulo Bancos luego escoja el mend Concepto Bancario =
Gestionar Concepto Bancario luego clic en el boton Insertar. Ingrese los siguientes conceptos

Cdédigo | Descripcidn Tipo
70108 Ingresos Varios Ingreso
70109 Depdsito Ingreso
60299 Egresos Varios Egreso
60300 Pago a Proveedores Egreso
60301 Ret. IVA Egreso

Nota Importante: Recuerde que estos conceptos estan disponibles en una tabla comun, los cuales puede utilizar en cualquiera de
las empresas registradas en el sistema

Haga clic en el boton de Grabar
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Forma 30

El sistema administrativo SAW tiene la opcién de formular e imprimir la planilla de Pago o Forma 00030. Para
generar una planilla Forma 00030, vaya al modulo de CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(1VA) y luego al

ment Planilla Forma00030 = Insertar, alli se mostraran los siguientes datos:

Pestaiia “Créditos | Débitos / Autoliquidacion”
Muestra todos los créditos y débitos Fiscales que se hayan ingresado al sistema y que corresponda al periodo
seleccionado.

Pestana “Rep. Legal / Contador.”

Contiene los datos del Representante Legal y Contador, que deben imprimirse en la planilla. Estos datos
apareceran automaticamente Si fueron indicados en los Parametros

Administrativos, en la ficha de “Retencion ISLR / Declaracion IVA”, de cualquier forma, pueden indicarse al
momento de insertar / modificar la planilla.

Pestafia de Pago

Aqgui se mostraran los datos que deben aparecer en el talon de pago de la planilla, el programa coloca el RIF y
nombre de la empresa, asi como el monto del impuesto a pagar, el cual es calculado automaticamente, usted
deberd indicar los datos de la Forma de Pago.
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Relacion Anual

El sistema le permite generar la relacién anual que deben presentar ante la oficina de la Administracion Tributaria
(SENIAT) todas las empresas sefialadas como Agentes de Retencion. Esta relacion debe cumplir con lo establecido
en el instructivo de presentacion de la relacion anual en materia de retenciones publicado en la gaceta oficial
303.407 del 04 de marzo de 1.998.

La relacion anual puede presentarse en Forma impresa o en Medio Magnético. Desde el médulo vaya al médulo
de CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(I\VA) vaya a la opcion de menu Relacion Anual, y pruebe generar la
relacion anual en sus distintos formatos.

Nota: Se recomienda utilizar las opciones por pantalla o las que crean un archivo, para esta Gltima opcién recuerde la ruta y nombre
del archivo generado.

Retenciones de I.S.L.R (ARCV)

El sistema administrativo SAW le permite crear o generar los comprobantes de las retenciones de ISLR
efectuadas en los pagos, mas recuerde que estas retenciones se originan Gnicamente si su empresa tiene activo en
los parametros la opcion “Usar modulo de retenciones”. Si es asi, vaya al modulo Menus = CxP / Pagos /
Proveedores / Forma 30(1VVA) y luego al mend ARCV => Insertar, y alli indique al proveedor que le quiere
crear el ARCV (o comprobante de retencion).

Recuerde: El Proveedor seleccionado debe tener pagos asociados y a su vez indique un periodo que incluya las fechas de los
pagos que este proveedor tiene.
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También puede generar los ARCV por grupo o lote, desde el meni ARCV - Generar, alli, ademas de indicar el
periodo, debe seleccionar si lo hace de todos los proveedores o de un rango de ellos (Varios), en cuyo caso debera
indicar desde y hasta que proveedor (indicando cédigo o nombre segun tenga configurado el parametro que
establece buscar por codigo o por nombre en la ficha Proveedor / Pago).

Inventario
Articulo Compuesto
o Excluir de
Cddigo DeserET Linea de Tipo de Precio 1 precio 2 | Ultima las Unidad de| Cantidad | Cantidad
Articulo Producto Articulo comisione| Venta Minima | Maxima
Compra <
Al SRS Combos |/1OdUt® |5 800,00 |2.500,00] -  |NoActivar| Unidades| - i
Integrado Compuesto
) I(;Ovdelrgmfario Descripcion |Cantidad
En la pestaia
"Producto Programa
02 compuesto" PO1 SAW 1
agregue los Integrado
siguientes articulos
al producto Asesoria en
"Combo Ajuste por Ase10 SAW 4
Inflacion" Integrado
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Ordenes de Compras

Vaya al médulo Compras y alli acceda al menu Orden de Compra - Insertar, e ingrese las siguientes:

A continuacion, generaremos una compra a partir de la orden de compra. Para ello vaya al médulo Compras y

Caddigo Cantidad Costo
Proveedor ) . . o .
Inventario Solicitada Unitario
MRW C.A. P04 2 755,00
Almacenes Zaire PO1 02 750,00

alli acceda al menu Compra -> Insertar con Orden de Compra, e indique los siguientes datos:

; Caddigo Cantidad Serial Costo Cantidad
Numero Proveedor ] .. . .
Inventario | Solicitada Unitario Recibida
126 MRW C.A. P04 2 No usa 755,00 2
127 Almacenes Zaire TO1 01 987654 750,00 01
128 Almacenes Zaire TO1 01 94587654 950,00 01

Nota: Debe activar Generar CxP

Para definir los grupos de cuentas de Inventario vaya a la opcion del meni Cuentas = Definir Grupos de
Inventario. Y en la ventana que se despliega indique las cuentas como se muestran en la siguiente tabla:

Nombre del Grupo

Inv. de Mercancias

Inventario Inicial

Inventario Final

Mercancia A

1.1.03.001

5.1.03.001

5.1.03.002

Mercancia B

1.1.03.002

5.1.03.003

5.1.03.004




=% Grupo de Inventario - Modificar

NOMBRES DE LAS CUENTAS

L= i
ntario Fin

Nombre del Grupo Inv.de Mercancias | Inventario Inicial Inventario Final
- [Mercancia & 1.1.03.001 5.1.03.001 5.1.03.002
.- |Mercancia B 1.1.03.002 5.1.03.003 5.1.03.004

O @] o) o @) B G| N =

=3

Grabar Salir

Una vez definidos estos grupos, ahora si podemos generar el comprobante de inventario. Vaya al mend
Comprobantes - Comprobante de Cierre de Inventario el programa le solicitard que indique el monto del
inventario final, luego haga clic en el boton “Generar”.

=% Cierre de Inventario g x|
Nombre del Grupo Inventario Inicial Inventario Final

1.-|Mercancia & 31,000,000.00 10,000,000.00
2.-[Mercancia B 34,000,000.00 15.000,000.00)
3.-

o]

5

(5]

7]
a-

9]

10.-

Generar | Salir |
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Luego, consulte el Comprobante de Cierre de Inventario y anote en la siguiente tabla como quedaron sus asientos:

Caodigo de la
Cuenta Nombre de la Cuenta Debe Haber
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Activo Fijo

Nota: En este ejercicio continuara utilizando la Compaiiia llamada “Compaiiia Curso Mes Consecutivo 1010”

En esta seccion trabajaremos con el moédulo de Activos Fijos del sistema.
Para ello primero escoja la “Compania Curso C.A.”. Esta compafiia, no maneja el modulo de activo fijo, por
tanto, lo primero que haremos es activarlo desde el mend Compafiia - Activar Modulo de Activo Fijo. El

sistema le indicara en un mensaje que la “Activacion del modulo de Activo Fijo fue realizada con éxito”.

Luego debemos insertar las siguientes cuentas de Activo Fijo ubicadas en la siguiente tabla:

Cadigo Descripcion Tiene Sub Cuenta Es activo fijo | Grupo de Activo
Cuenta de (Activar) Vehiculo
1.5.01.003 Transporte Viediiemie v
Depreciacidon Acum. Cuenta de
1.5.01.004 Transporte Movimiento |
GASTOS )
Gastos de Cuenta de
6.1.03.001 Depreciacion Movimiento

Posteriormente debemos asociarle las cuentas de depreciacion al grupo de Activo Fijo Vehiculos. Para ello,
primero debemos ir al médulo Menud -> Activo Fijo

22/03/2024
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Empresa
=y Mantenimiento de Tablas
'IStra Mantenimiento de Tablas Continuacion

Usuarios / Parametros
Conversion / Respaldar / Lote
OPCIOMNES ADMIMNISTRATIVO
Mend Principal - Factura / Cotizacion / Contrato
CxC / Cobranzas / Vendedor
Bancos
Inventario
Compras
Reposicion de Caja Chica

Importar / Exportar

i 0PCIONES DE CONTABILIDAD
Comprobantes / Cuentas / Balances / Periodo,
| Activos Fijos

Augiliares / Centro de Costos / Tipo Comprobante

Luego vaya al menl Grupo de Activos = Modificar y en la ventana “Buscar Grupo de
Activo Fijo” haga clic en el botdn “Buscar”, luego de la “Lista de Grupo de Activos seleccione Vehiculo y haga clic
en el botdn “Modificar”. En la ventana “Grupo de Activo - Modificar” indique Unicamente los siguientes datos:

Cuenta.Depreciacion Acumulada [1.5.01.004 (Dep. Acum. Transporte)
Cuenta.Gastos Depreciacion 6.1.03.001 (Gastos de Depreciacion)

Luego presione el boton Grabar
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Insertar un activo fijo desde una cuenta por pagar (CxP)

Para insertar la cuenta por pagar (CxP), desde el <Menu Principal> dirijase al médulo CxP / Pagos / Proveedores
/ Forma 30 (I'VA) y alli acceda al mend CxP > Insertar.

Se compro un carro Ford con un valor de 75.000,00 Bs mas IVA (9%) Ahora modifique el comprobante contable
sustituyendo la cuenta 5.2.01.001

~¥ Comprobante - Modificar

Bolivar fuerte

Fecha 28/07 /2008 - Tipo de Comprobante ]Euenlas « Pagar L‘
Nimero |— |__ - [oo02 Descripcion [CxP N2 Froveedar
Nombre de la Cuenta |Compras Nacionales Status [Contabilizado
Nombre del Auxiliar  [ABRENTE SISTEMAS, C.A. Generado POI I\ <P ;I
N*® Do
Ongen I
ASIENTOS
| Cédigo Cuenta | Fecha Ref.| Referencia | Ausiliar | Descripcidn Debe Haber
§ 22/07/2008(11 0000000002 {ExP N2 Proveedar 75,000.00
2 28/07/2008 11 CxP N? Proveedor 6.750.00 U 00
121 01.001 28/07/2008 11 0000000002 CxP N® Proveedor 0.00 76,667.50
{ ”“4 9.01.001 28/07/2008 CxP No. 11 0.00 5,062.50

Sub Totales 81.750.00 81.750.00
Asientos Conciliados Asientos de Activo/ Dep. Activo Diferencia: 0.00
Operador Ultima Modificacion
[izted - [Zar07 7200 =] :J Grabar I Srteriar | Siguienite | Salir l

Sustituya la cuenta de Activo Fijo que es la 1.5.01.003 y el sistema le desplegara el siguiente mensaje:
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S¥ Comprobante - Modificar

Fecha ; & Tipo de Comprobante ICuentas % Pagar _;]

Namero [04 =[07 —[o002 Deseripcion [Cyp N Proveedor
Nombre de la Cuenta [Transporte Status IContabdlzado

Nombre del Auxiliar | Generado Por |r_ WP _,J
N® Documento
Origen: l1 1
Cédigo Cuenta | Fech@ i3 11300141 )

F1.501.003
2 [1.3.01.002 i Esta cuenta est4 relacionada con el mddulo de activos fijos, A continuacién podra ingresar la informacidn
3 |21.01.001 correspondiente al mismo. éDesea ingresar el detalle en el madulo de Activos Fijos?
4 49.01.001

Sub Totales 81,750.00 81,750.00
Diferencia: 0.00

1] Grabar I Snterior | Siauiente I Salir |

Asientos Conciliados Asientos de Activo/ Dep. Activa

Operador Ultima Modificacién
I-J efel T |:1§: 20)

Inserte el activo fijo en la pantalla que se desplegara, como se muestra a continuacion:

22/03/2024 Guia de Adiestramiento SAW - Mddulo 11
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Fecha

SK Comprobante - A~diiass
Insertar Activo Fijo desde Comprobante - Insertar

287077

04 =

Nombre de la CuI

Nombre del Auxil

Operador

Cédigo Cuenta P

£ 1.5.01.003
2 1.9.01.002
3 [21.01.001
4.9.01.001

Agsientos Concili

Cédigo del Auxiliar
Centro de Costos
Descripcion
Fecha adquisicion

Costo adquisicién

|00001 rolivar fuerte
l—

{Carro Ford

| 75,000.00

VYida Util en (Meses) | 120

Valor de rescate

Fecha micio uso

0,00

Operador Fecha

[Tete! -fzei07iz008

|Presione [F&] para Insertar|

=

Ultima Modificacién

l._!e's"

1] Grabar | Snterior I

Siguiente l

81,750.00
0.00

Salir

22/03/2024
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Cerrar Periodo - Como trabaja el siguiente afo contable

a. Trasladar saldos (Pre-cierre) Vaya al mena Cerrar Periodo - Cierre Cuentas de Resultado y en la
ventana de “Cierre de Cuentas de Resultado” haga clic en el boton “Ejecutar Cierre”. Luego vaya al menu
Cerrar periodo = Cierre de Periodo.

b. Revise los saldos iniciales de las cuentas para el periodo 2005 creado a partir del pre-cierre del anterior, a
través de la opcion del menu Informes = Informes Varios y seleccione de la lista el informe de “Saldos
Iniciales”. Segun decision de los directivos de la empresa se dispuso a reservar el monto de 1.000 de BsF. en
Reserva Legal. Actualmente podemos verificar el saldo de esta cuenta (Reserva Legal) en este informe de
“Saldos Iniciales”. Como se pudo notar, en la verificacion del saldo la cuenta de Reserva Legal esta tiene un
monto en 0 (cero), para registra la reserva debemos ir al periodo 2004 y desde la opcién de mend
Comprobante. Comprobante de Reservas inserte los siguientes asientos en el Comprobante de Reserva:

Cuenta Debe Haber
Resultado del ejercicio 1.000,00
Reserva Legal 1.000,00

c. Trasladar saldos Realice de nuevo el cierre de periodo (pre-cierre) y verifique en el periodo 2005 los saldos
iniciales, especialmente el saldo de la cuenta “Reserva Legal”.

d. Cierre definitivo. Vaya el menl Cerrar Periodo = Cierre de Cuentas de Resultado y haga clic en el
boton “Ejecutar Cierre” de la ventana. Luego vaya de nuevo a cerrar periodo, pero en la ventana sefale que
el “Tipo de Cierre” es Definitivo.

w, Cierre de Periodo

Tipo De Cierre -

Definitivo
Datos Proximo Periodo
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Seleccione el periodo 2004 que acaba de cerrar e intente modificar el comprobante “Ventas del mes anterior”.
¢ Para poder insertar datos en un periodo cerrado (definitivamente), debe reabrirlo a través del menu Cerrar

periodo ? Re-abrir periodo y haga clic en el boton “si” del mensaje de confirmacion.
A continuacion, modifique el comprobante cuya descripcion es “Ventas del mes”, indicando que el monto
verdadero de la venta de contado fue de BsF. 450 en lugar de BsF. 500

Luego elimine el comprobante “Cierre de cuentas de Resultado” y créelo de nuevo (Cerrar Periodo a Cierre

cuentas de Resultado), y ejecute de nuevo el cierre definitivo del periodo.
Indique los montos de las siguientes cuentas en el informe de Saldos Iniciales:

Reserva Legal
Banco Provincial. Cuenta Corriente

En resumen:

Con el precierre de periodo contable, se puede cerrar un periodo contable, aun sin terminar la
carga de datos de ese periodo. Ademas, el precierre crea el siguiente periodo contable para
comenzar la carga de datos de este.

El cierre definitivo de periodo bloquea la carga de datos del mismo.

Aun después de cerrar (definitivo) el periodo contable, este puede ser reabierto.

Si insertamos o modificamos comprobantes del periodo pre-cerrado, se debe eliminar primero
el comprobante de cierre de cuentas de resultados, para luego realizar de nuevo el “Cierre de
Cuentas de Resultado” y el cierre (precierre o definitivo) para tener los saldos adecuados en el
siguiente periodo.

bl
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Cuentas Contables

Antes de comenzar En este ejercicio debe seleccionar la Compafiia llamada “Compaiia Curso C.A.”.

A continuacion, trabajaremos con las cuentas contables precargadas en la empresa y también crearemos otras
nuevas, para ello vaya al médulo: Comprobantes / Cuentas / Balances / Periodo

Empresa
Mantenimiento de Tablas
Mantenimiento de Tablas Continuacian
Usuarios / Pardmetros
Conversion / Respaldar / Lote
OPCIONES ADMINISTRATIVO
CxC / Cobranzas / Vendedor
CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30{IVA)
Bancos
Inventario
Compras
Reposicidn de Caja Chica
Importar / Exportar
“ OPCIONES DE CONTABILIDAD
| Comprobantes / Cuentas / Balances / Periodo
Activos Fijos
Augiliares / Centro de Costos / Tipo Comprobante

Ajuste por Inflacion

Irmpuesto sobre la Renta

Contabilizar / Reglas de Contabilizacion
Importar-Exportar Datos

Informes de Auditoria

22/03/2024 Guia de Adiestramiento SAW - Madulo
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Luego desde este modulo acceda al mend: Cuentas = Consultar

& Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.9.90 < Mend |

G Comprobante

Cuenta | Balances NIF Informes Periodo

| Consultar |'
- Moedificar IJ ‘
Eliminar

Definir Cuentas Flujo Efectivo

Definir Grupos de Inventaric

Desde la ventana “Buscar cuenta a consultar” haga clic en el botdn Buscar.

B3 - Buscar Cuenta para Consultar = @ ==
Cédign | Es Activo Fijo Todos{as)
Descripcidn | Grupos de Activao |T0dos[as] ﬂ
il ? - - ”
De Titula Todoz(asg] Maturaleza | Todos(as) Ordenada Par [Cédian ﬂ
Tiene Suxiliar | Todozaz)
Grupo Susiliar | Todos(as) ~ | Partida Financiera |TDE|DS[EIS] ﬂ Buscar | Salir ‘

Luego, seleccione alguna cuenta de la lista y haga clic en el boton Consultar Saldo. En la ventana de datos de la
cuenta fijese en los datos que la componen:
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~¥ Cuenta
Cadigo: [ Consultar Saldo
Naturaleza N Descripcidn: [acTivog]
\Naluraleza: Debe
iene sul tast 7 Cuenta Titulo qodigo
/" 74
Tiene Sub -Cuenta [ | funo de Ausliars Descripcion
I
Operador Ultima Modificacion
l - |osmor20i =]
Grabar \ t I Siguiente | Salir |

Compare los datos de las cuentas que se listan a continuacion con los que usted esta viendo en la pantalla. Utilice
los botones siguiente o anterior para moverse entre las cuentas.

Cadigo Descripcion Tiene Sub Cuenta

1 ACTIVOS Cuenta Titulo v
1.1 ACTIVO CIRCULANTE Cuenta Titulo v
1.1.01 Efectivo en Caja y Banco Cuenta Titulo v

Cuenta de Movimiento [~
1.1.01.001 Caja General

Cuenta de Movimiento [~
1.1.01.002 Banco Provincial. Cuenta Corriente
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Con los datos que le suministra el programa al consultar cuentas, complete los datos faltantes en la siguiente tabla:
(Menu Cuentas - Consultar)

Cadigo Descripcion |Tiene Sub Cuenta Saldo
1.9
PASIVOS
2.1.01.001
6.1.01

Consulte las siguientes cuentas en el programa e indique los datos que estan errados (busque las cuentas por codigo
y verifique si el resto de los datos son vélidos):

Cadigo Descripcion Naturaleza | Tiene Sub Cuenta
1.9.01.002 IVA Crédito Fiscal (I.V.A. en compras) | Debe Cuenta Titulo v
4 INGRESOS Debe Cuenta de Movimiento =
5 COSTOS DEBE Cuenta de Movimiento
-

Modifique las siguientes cuentas Menu Cuentas - Modificar
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Caddigo Descripcion Naturaleza Tiene Sub Cuenta
Cuenta d
1.1.02.001 Clientes (Cuentas a Cobrar) Debe uen ? .e
Movimiento
3 PATRIMONIO Haber Cuenta Titulo
3.1 CAPITAL Haber Cuenta Titulo
Cuenta d
6.1.01.001 Sueldo de Personal Debe uen ? .e
Movimiento
- . Cuenta de
6.1.02.002 Comisiones Bancarias Debe L.
Movimiento

Nota: La casilla sombreada en gris corresponde al dato a modificar

Emita un listado de cuentas:

1. Vaya al mend Cuentas - Consultar
2. Haga clic en el boton “Buscar”
3. vy luego haga clic en el boton “Imprimir Lista”

=% Buscar Cuenta para Consultar Q\i @
Cédigo |
Descripcidn [
De Titulo ? [Todosfas) v] Naturalezs [Todosfas] v 0 0o [Gao =
Buscar,
Cédigo Descripcién Saldo Inicial TSC | Naturaleza
» ACTIVOS. | 0005 [Dehe |
11 ACTIVO CIRCULANTE 0005  Debe I~ Botdn «Buscar”
1.1.01 EFECTIVO EN CAJAY BANCO 0005  Debe
1.1.01.001 Caja General 0.00N Debe
1.1.01.002 Banco Provincial. Cuenta Corriente 0.00N  Debe
1.1.02 CUENTAS 4 COBRAR 0005  Debe
1.1.02.001 Cuentas a Cobrar Clientes 000N  Debe
1.1.02.002 Cuentas por Cobrar Empleados 000N Debe
15 ACTIVO FlJO 0005  Debe
1.5.01 ACTIVO FIIO 0005  Debe
1.5.01.001 Edificaciones 000N  Debe
1.5.01.002 Depreciacién Acumulada Edificaciones 000N  Debe
1.5.01.005 Mobiliario 000N  Debe
1.5.01.006 Depreciacion Acum. Mob. y Equip. 000N Debe
1.9 OTROS ACTIVOS 0005  Debe Botén
«Imprimir
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Compare el listado de cuentas emitido por el sistema con el que le suministrara el instructor.

En resumen:

-~ Entre los datos méas importantes de las cuentas contables tenemos: Codigo, Descripcion, Naturaleza, tiene
sub-cuentas.

—  De las cuentas podemos consultar sus datos y su saldo.

Comprobantes Contables

Nota: En este ejercicio continuara utilizando la Compatfiia llamada “Compafiia Curso Mes Consecutivo 1010”

Los comprobantes contables permiten registrar las transacciones comerciales de la empresa, y estos contienen los
asientos contables derivados de sus actividades cotidianas. El programa también maneja el comprobante de
apertura, comprobante de cierre, comprobantes de activo fijo (son los comprobantes que se generan al adquirir,
retirar o depreciar un activo). Ampliaremos detalles de estos comprobantes en la seccidn de activos fijo.

Para insertar los comprobantes o asientos diarios, asegurese de que esta en el <Menu Principal> (si no esta, vaya

al moédulos Menus - Comprobantes/ Cuentas / Balances / Periodo y luego alli acceda al mend Comprobantes
- Insertar
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Fecha |£D4£2D1 7 :,'

Miimero |D4 —I Descripcion

Hombre de la Cuenta |

Status I[Znntahilizadn

Generado Por I-

Hombre del Auxiliar |

N® Doc. |
Origen:

ASIENTODS

Cddigo Cuenta | Fecha Ref. | Referencia | Ausiliar Descripcian

Sub Totales

Diferencia:

ﬂ Grabar |

I Asientos Conciliados Agientoz de Activo, Dep, Activo

Operador ltima Modificacion
|v.gonzalez _|12£D4£2D1? ;I

0.00 0.00
0.00

Salir |

En esta ventana debe indicar los siguientes datos:
- Fecha: corresponde a la fecha de la transaccidn contable.

-y Descripcion.

22/03/2024 Guia de Adiestramiento SAW - Mddulo 11

NuUmero: el sistema sugiere un numero de comprobante, pero este puede ser modificado.
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Para cada asiento del comprobante debe indicar los siguientes datos:

Cddigo Cuenta: Coloque un asterisco (*) y presione la tecla Enter (O) para ver las listas de cuentas y asi
escoger una.

Fecha Ref. En él puede indicar la fecha del documento de referencia que corresponda al asiento, por
ejemplo, la fecha de una factura, cheque, etc. El formato de la fecha es dd/mm/aa o también se puede usar
dd/mm/aaaa. Es un dato opcional.

Referencia: Este nimero serd el que soporte al asiento, por ejemplo, si el asiento corresponde a un
crédito a bancos por un cheque, el numero de referencia seria el numero del cheque. Es un dato opcional.
Auxiliar: en nuestro caso no usaremos este dato.

Descripcion: por defecto el sistema coloca la misma descripcion del comprobante, lo mas recomendable
es indicar un texto corto que permita identificar el asiento del comprobante.

Monto Debe y Haber: Debe indicar el monto del asiento ya sea por la columna del Debe o por la del
Haber.

Consulte el siguiente comprobante a través del médulo Menus - Comprobantes / Cuentas / Balances /
Informes / Periodo / Cerrar Periodo y luego alli acceda al mend Comprobantes - Consultar:

Con el fin de que se familiarice con el manejo de comprobantes, inserte los siguientes (en la Referencia
utilice el nimero de cheque o factura):

1.

Descripcion: Ventas del Mes

Cuentas Debe Haber
Caja General 500,00
Cliente (cuentas por cobrar) 500,00
Ventas 1.000,00
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2- Descripcion: Factura de teléfono del mes

Cuenta Debe Haber
Gastos Teléfono (Fac. #2155) 250,00
Impuesto al Débito Bancario 1,25
Banco Banesco. Cta. Ctte (Ch.252588) 251,25

3- Se registrd6 mal el pago de IVA del mes anterior, por tanto, hay que modificar el comprobante
correspondiente Comprobante - Modificar. Vaya al comprobante “Pago de IVA” y modifiquelo de
manera gque quede como se muestre a continuacion:

Cuenta Debe Haber
IVA Débito Fiscal (Ventas) 300
Impuesto al Débito Bancario 1,5
Banco Provincial. Cta. Ctte. (Ch. 252599) 301,5

4 - Se realizd un pago a la libreria XXI con el cheque # 121212 el cual fue devuelto por error en fecha. El
cheque fue recuperado y se postergo el pago para el proximo mes, por tal razon debe ser eliminado el registro
de esta transaccion Comprobante - Eliminar Descripcion del comprobante: Factura 1234 de Libreria XXI.

Por Gltimo, emita un informe de diario de comprobante, “Entre Dos Fechas” y por “Pantalla” (Informes -
Diario de Comprobantes) y comparelo con el que le suministrara el instructor en papel.

En resumen:

- El sistema permite ingresar comprobantes contables detallando datos como fecha, descripcion y los propios
asientos contables.
- Los asientos utilizan las cuentas disponibles en el catadlogo de cuentas.

- »5®puede indicar el nimero de documente come,seferancia,enel asiento. 27



Gdlac

Periodo — Ano Contable

Comprobante de Apertura — Saldos Iniciales

Para comenzar a trabajar el primer periodo contable de la empresa es necesario cargar los saldos iniciales de algunas
cuentas basicas. Para ello desde el <Menu Principal> seleccione el mend Comprobante - Comprobante de
Apertura del Ejercicio y en la ventana que se muestra ingrese las siguientes cuentas con sus respectivos saldos.

Cuenta Debe Haber
Caja General 150, 00

Banco Provincial. Cuenta Corriente50.000, 00 Insertar cuentas: 1.1.03

‘/{ Inventario
Cliente (Cuentas a Cobrar) } 35.000,00 1.1.03.001

Mercancia A
Mercancia A 31.000,00 1.1.03.002 Mercancia B
Mercancia B 34.000,00
Cuentas por Pagar Proveedores 2.150,00
Capital Suscrito y Pagado 20.000,00
Resultado Ejercicio Anterior 128.000,00
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Anexo A

Teclas de comandos comunes

F2: Utilizada en las operaciones de busqueda, permite ir al registro inmediato anterior al actual.

Cuando se esta modificando un registro permite grabar los cambios e inmediatamente ir al registro anterior para
también ser modificado.

F3: Utilizada en las operaciones de busqueda, permite ir al registro inmediato siguiente al actual.

Cuando se esta modificando un registro permite grabar los cambios e inmediatamente ir al registro siguiente
para también ser modificado.

F6: Es la tecla funcional de la accion. Se utiliza para grabar un registro, eliminarlo, imprimir un reporte y una
vez que realiza cualquiera de estas acciones sale de la subpantalla (volver a la pantalla anterior).

F7: Le permite escoger, desde la pantalla principal, el Agente de Retencion con el cual se desea trabajar.
F10: Permite el acceso al menu horizontal ubicado en la parte superior de la pantalla.

F12: Permite insertar una linea en comprobante contable.
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Teclas Especificas

Ctrl: Ubicada en la parte inferior izquierda y derecha del teclado. Presionandola sola no realiza ningun
proceso, pero conjuntamente con otra si.

Ejemplo:
Ctrl. + Q: permite salir del programa
Ctrl. + Home: en la opcidn listar, coloca el cursor en la primera linea de la primera pagina del listado.
Ctrl. + End: en la opcion listar, coloca el cursor en la Gltima linea de la Gltima pagina del listado.
Ctrl. + C: copia un trozo de texto en un area de texto.
Ctrl. + V: pega un trozo de texto en un area de texto, previamente copiado o cortado.

Delete: suprimir, borrar.

End: (Fin): En un campo: Coloca el cursor al final del texto o nUmero que se esta ingresando.

Home: (inicio): En un campo: Coloca el cursor al inicio del texto o nimero que se esté ingresando.

Tab: Avanza al siguiente campo cuando se estan insertando o modificando datos en una subpantalla.

Shift Tab: Retrocede al campo anterior cuando se estan insertando o modificando datos en una subpantalla.

Esc: Ubicada en la parte superior izquierda de su teclado, le permite salir de las ventanas y del programa.
*: Permite realizar busquedas.
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