Administrativo: Esquema de balances
NIIF

Instructivo



Administrativo

El uso del esquema de balances de NIIF proporciona a tu empresa una serie de ventajas
importantes, incluida la comparabilidad internacional, la transparencia de la
informacidn, la adaptabilidad a diferentes sectores, el

cumplimiento normativo y la mejora en el acceso al capital

Inicio
Crear usuario para NIIF

1. Hazclic en "Ments - Usuario / Parametros".

Mends
Empresa
Dashboard
I Mantenimiento de Tablas

Magf:ni‘miento de Tablas Continuacién

Usuarios / Parametros

| Conversicin / Respaldar / Lote
OPCIONES ADMINISTRATIVO

,
CxC / Cobranzas / Vendedor

CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)
Bancos

Inventario

Vehiculos

Gestionar Compras

Reposicion de Caja Chica

Gestionar Produccion

2. Hazclic en "Seguridad".

[
| Parametros Administrativos

Parametros Contabilidad
:’; Seguridad

Compadia:
Empresa de Pruebas
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Administrativo

3. Hazclic en "Insertar".

Bs Software Administrativo
Usuario

@ +TEX RBQ 2 am

Cambiar Nnsertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar
Password . t i Usuario Password Copia

’ Usuario ‘ Usuario

4. Ingresa el nombre de usuario.

B Usuario - Insertar —
Carg Usuario - Insertar

Geven - P
Anauz a [* a h— =

Admid Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
s Todo Todo Todo Todo

Auxilig = :
Admiri Nombre (Login)  |userNll , Act

e Nombre y Apellido
analis
1 Cargo
Anaﬁ;
Asiste
Asesq Es Supervisor ]

E-mail

—1 | Permisologia
Asiste

Analig @ Principal
® Carga Inicial
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5. Ingresa el nombre y apellido del usuario.
B Usuario - Insertar — bl
Carg_ Usuario - Insertar
s . A l
Analis a [* —_- &
\dmin nsertar Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
=3 Todo Todo Todo Todo
Auilid —
\dmir Nombre (Login) USE’N"_E- Acti
sistef Nombie y Apellido Eusua':ic niif
malii x
Cargo
Analis|
— E-mail
\msE
3§e59 Es Supervisor |
— rPermisologl'a
\snstg
Analis| @ Principal
@ Carga Inicial
6. Ingresa el "Cargo" del usuario.
Carg Usuario - Insertar
S ren . . o
= e V—
Analis a [* - &
Admin Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
! Todo Todo Todo Todo
A
Admirn Nombre (Login) userNIIF Acti
asistes Nombre y Apellido %usuario NIFF
analii
Cargo v,'
Analis| ) :
— E-mail
Asistel
I\sesg Es Supervisor |
— | Permisologia ‘
Asiste
Analis| @ Principal
@ Carga Inicial
@ Compafiia / Parametros / Niveles de Precio
@ Mantenimiento
11/02/2026
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7. Ingresa el "Email" del usuario.

Usuario - Insertar

Qe = =

Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar

i Todo Todo Todo Todo
xil}
min Nombre (Login) | userNIIF | Activc
St Nombre y Apellido usuario NIFF
alis ;
Cargo ‘ _
alis| . 7
— E-mail {
|ste_
eso| Es Supervisor R
—{ | Permisologia
ste
alis| @ Principal
@ Carga Inicial
@ Compafiia / Parametros / Niveles de Precio
O AMmntmnmimainmda

8. Haz clic en "Contabilidad".

|Analis
|Asiste
iAse_sc_> Es Supervisor |

E-mail I

——1 | Permisologia
|Asiste

Mnalis | (V) Cliente / CxC

@ Inventario

@ CxP / Vendedor
‘,w"'@\.‘Retenciones / Forma 30
|| () Eontabilidad
4"“@“/Bancos

@ Opciones de Cajero

@ Tablas Generales

@ Vehiculos

@ Caja chica

@ Produccién

@ Dashboard

® Configuracién de Sistema
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9. Haz clic en "Esquema De Balance".

woan

|Asiste|
‘Asesg Es Supervisor |
—— | Permisologia
hsste

| 5 s ~vinpuies
|Analis]

Comprobante
Criterios De Distribucién
Cuenta

~Elemento Del Costo

AVEOO®

E‘.{;quema De Balance

“informes Contables

¢

PEEOEE

Parametros Active Fijo
Parametros Contabilidad
Periodo

Producto

Reglas de Contabilizacién
@v Bancos

@ Opciones de Cajero

VN TG PR I

10. Selecciona todas las opciones para "Esquema de Balance".

- Permisologia
sistel

~vinpu e

@ Comprobante
® Criterios De Distribucién

@ Cuenta
@ Elemento Del Costo

@ Esquema De Balance
Consultar

nalis]

Copiar Esquema Existente
Copiar Esquemas de Otra Empresa
Eliminar
Informes
“insertar
el IModificar
@--Ja.‘d;mes Contables

@ Parametros Activo Fijo
i A R e O R

IENEREE

Administrativo
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11. Haz clic en "Insertar"” para guardar el usuario.
B Usuario - Insertar —
Carg Usuario - Insertar
| Geres i e . f o~
|Analis a t’ S
|Admid |Insertar /Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
= 0 Todo Todo Todo Todo
it
|Admif Nombre (Login) | userNIIF Act
;as»sti Nombre y Apellido | usuario NIFF
Eanalii
| Cargo
|Analis :
—— E-mail
Asiste
{Asesg Es Supervisor =]
——— | Permisologia
o o RIS e
EAnaIig s

@ Comprobante

12. Ingresa y repite la contrasefia para el usuario NIIF y presiona en "Continuar”.

argo
‘mail I

- B Solicitud de Password - X
1 Supenvisor = Usuario userNIIF |
ermisologia

— Nuevo Password |eecsccce
o v | |
@ Comprobante Confirme el Password il..ooo.. |
@ Criterios De Distribucio! - N
@ Ciienta T L Continuir || Cancelar |

® Elemento Del Costo

® Esquema De Balance

VR R A"

Consultar

Copiar Esquema Existente

Copiar Esquemas de Otra Empresa
Eliminar

Informes

Insertar
Madificar
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13. Haz clic en "Salir" para cerrar la ventana de usuario.

B Usuario - Insertar -
Carg( Usuario - Insertar
Gere . - p—
Analis] a z* | = -
|Admid Insertar “Salir  / Marcar Desmarcar Expandir Colapsar

— == Todo Todo Todo Todo

Auxﬁ« x
Admirl Nombre Salis (Esq) i
R Salir de la ventana sin guardar los
(psist Nombre cambios.
anali *

Cargo
Analis| .
= E-mail
|Asiste]
4AsesrcA> Es Supervisor O
+——— | Permisologia
Asiste|
T RS | - winnnar
Analiy [ Informes

Crear un Balance NIIF

14. Haz clic en "Menus - Comprobante / Cuentas / Balances / Periodo".

‘ Mantenimiento de Tablas Continuacién
Usuarios / Parametros
Conversion / Respaldar / Lote
OPCIONES ADMINISTRATIVO

CxC / Cobranzas / Vendedor

CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)

Bancos

Inventario

Vehiculos

Gestionar Compras

Reposicion de Caja Chica

Gestionar Produccion

Impeortar / Exportar

‘ OPCIONES.DE CONTABILIDAD

I_— Comprokantes / C sentas / Balances / Periodo
Activos Fijos :

Avvciliaenr { Crntea Na Cardar [ Tina da Cammneabhanta £ Néeas
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15. Haz clic en "NIIF - Insertar”.

8 Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.26.0 < Men Principal Contabilidad >
G Comprobante Cuenta Balances | NIIF | Informes Periodo Cerrar Periodo Mends

Balances NIIF

Gk (22" \nbabilidad

lnserta;*"
-;Modjfféar

Copiar Esquemas de Otra Empresa

Copiar Esquema Existente

16. Selecciona "Balance General" o "Estado de Resultado".

B Insertar

-Datos del Esquema
Tipo | <Seleccione Un Tipo> v | Descripcién

Titulo| SSeleccione Undipo=s,

| Balance Geneial
Estado de Restitado

-Detalles del Esquema

- i

;ExpandirTodo Colapsar Todo Nueva Etiqueta  Eliminar | Cortar Pegar Mover Arriba  Mc

17. Ingresa la "Descripcion” para el balance.
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M Insertar

-Datos del Esquema
, 7 Y
Tipo  Balance General ( )
"

Titulo Informe | Balance General

-Detalles del Esquema
= - Q 3 -

=
: Eliminar = Cortar Pegar

Expandir Todo Colapsar Todo i Nueva Etiqueta Mover Arriba  Mc

« ACTIVOS
1-ACTIVO
« PASIVOS
2 - PASIVO
« PATRIMONIO
. Chmmide-:

2 ramiTaAr

18. Se genera el "Titulo" automaticamente.

M Insertar

-Datos del Esquema
Tipo Balance General Descripeidn Ealance de pruebas

Titulo Informe |Balance General { )

-Detalles del Esquema
= = @ e o
Nueva Etiqueta Eliminar | Cortar Pegar

Expandir Todo Colapsar Todo Mover Arriba M

Descript

4 ACTIVOS
1- ACTIVO
4 PASIVOS
2 - PASIVO Tino:
4 PATRIMONIO
+ 2_CAPITAI Qarridn

19. Haz clic para "Expandir Todo".

11/02/2026
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M Insertar

-Datos del Esquema
Tipo Balance General

Descripcién |Balance de pruebas

Titulo Informe IBaIance General|

-Detalles del Esquema
\\
22\

= ] a

Expéngjf;[o"clio Colapsar Todo

« ACTIVOS
1-ACTIVO
« PASIVOS
2 - PASIVO
« PATRIMONIO

n ,aneras

20. Haz clic para "Colapsar Todo".

)

gNueva Etiqueta Eliminar @ Cortar

-

Pegar Mover Arriba |

B Insertar

-Datos del Esquema
Tipe Balance General

Descripcién |Balance de pruebas

Titulo Informe [Balanoe General|

- Detalles del Esquema

A=
- Fa “\

b

« ACTIVOS
1-ACTIVO
« PASIVOS
2 - PASIVO
« PATRIMONIO
4 3 - CAPITAL

21. Haz clic para "Nueva Etiqueta".

11/02/2026

Esquema de Balances NIIF

&)

{ \ :
i Expandir Todo ColéPsarTogo i i Nueva Etiqueta Eliminar | Cortar Pegar

-~

Mover Arriba M

Descrip

Tipo:
Seccion
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B Insertar

-Datos del Esquema
Tipo Balance General Descripcién :Balance de pruebas

Titulo Informe |Balance General|

-Detalles del Esquema

= = L (0 -

Expandir Todo Colapsar Todo Nuéxa_E[i,qdeta Eliminar = Cortar Pegar _ Mover Arriba M

| ACTIVOS Descripc
| PASIVOS
| PATRIMONIO

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO Tipo:

22. Ingresa el nombre de la "Etiqueta”.

3 Etiqueta Eliminar = Cortar Pegar S Mover Arriba  Mover Abajo  Mover lzquierda Mover Derecha

Descripcién: Etiqueta 1|

Tipo: Titulo

Seccion:

\
{ Mestrar linea de total

| Llinea de total usa doble raya

@ Leyenda

I Grabar H Salir ‘

23. Puedes activar o no las opciones "Mostrar linea de total" y "Linea de total usa doble
raya".
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/a Etiqueta Eliminar =~ Cortar Pegar g Mover Arriba  Mover Abajo  Mover lzquierda Mover Derecha

Descripcion: Etiqueta 1

Tipo: T
Seccion: Ti
{¥1"Mostrar linea de total
/| Linea de total usa doble raya
(f) Leyenda

| Grabar H Salir ’

24. Cortar: La funcion de este Boton, al igual que en el uso tradicional de Windows, es
eliminar una etiqueta seleccionada con el objeto de pegarla
posteriormente en otra ubicacion del catalogo del esquema.
Pegar: Con esta opcion usted podra colocar nuevamente la informacion de la etiqueta
que haya cortado previamente y la cual se encuentra disponible en la memoria del
equipo.
Botones Mover Arriba, Abajo, Izquierda y Derecha: Con estos botones usted puede
cambiar de forma sencilla la ubicacion de una etiqueta dentro del
esquema de balances, definiendo asi la estructura en que aparecera la informacion de
los informes solicitados, bien sea por pantalla o impresora
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sién |Balance de pruebas

o @ » SR I T ¢ >
a Etiqueta Eliminar | Cortar Pegar 7 Mover Arriba  Mover Abajo  Mover lzquierda Mover Derecha

,U

Descripcion: |Etiqueta 1

Tipo: Titulo
25. Haz clic en "Grabar".
+) ©® SO S S - < B
va Etiqueta Eliminar = Cortar Pegar i Mover Arriba  Mover Abajo  Mover lzquierda Mover Derecha

Descripcién: Etiqueta 1

Tipo: Titulo

Seccion: ACT

Mostrar linea de total
[T] Linea de total usa doble raya

@ Leyenda

Consultar Esquema de Balance NIIF

26. Haz clic en "NIIF - Consultar".
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Comprobante Cuenta Balances | NIIF | Informes Periodo Cerrar Periodo  Mer

Balances NIIF
}E’R"S*QNALIZAR BALANCES

Modificar

Copiar Esquemas de Otra Empresa
G

opiar Esquema Existente

27. Haz clic en "Buscar".

Buscar para Consultar

Descripcion I ] |

Tipo deEsquema ITodo(as) S I

Ordenar Por: I(ConsewtivoMultiN&ivo.Conse vI

(=

Salir

Descripcion Tipo de Esquema

28. Selecciona el "Balance".

11/02/2026

Esquema de Balances NIIF

Pég.14



®
@m Administrativo

TipodeEsquema  [Todo(as) V] ‘
Ordenar Por: |(Consect.ltivo MultiArchivo Conse v |
Q (=
Buscar Salir
£ Descripcion Tipo de Esquema

29. Haz clic en "Consultar".

Buscar 23lr
Descripcion Tipo de Esquema
» Balance de pruebas Balance General

4 44 bbbyl a a8
Gonsultap Imprimir Lista

R
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30. Puedes consultar el detalle del balance.

lance Genera

'ma
Colapsar Todo B Nueva Etiqueta Eliminar | Cortar Pegar y Mover Arriba  Mover Abajo  Mover lzquierda
Jo)
Descripcidn: ACTIVOS
0
1
Tipo: Titulo
o
) Seccién:  ACTIVOS
AL
'O + PATRIMONIO Mostrar linea de total
Linea de total usa dot
@ Levenda

31. Haz clic en "Salir".

Descripcion: ACTIVOS

Mostrar linea de total
Linea de total usa doble raya

@ Leyenda

Grabar [: Salir :]

Modificar Esquema Balance NIIF

32. Haz clic en "NIIF - Modificar".
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G Comprobante Cuenta Balances | NIIF | Informes Periodo Cerrar Periodo Men

Balances NIIF

PERSONALIZAR BALANCES
Consultar "

quemas de Otra Empresa

Cop.

Copiar Esquema Existente

33. Haz clic en "Buscar".

Buscar para Modificar

Descripcion I I 5

Tipo de Esquema ITodo(as) < l "

Ordenar Por: |(ConsecutivoMultiNd1ivo.Conse v|

(=

Salir

Descripcion Tipo de Esquema

34. Escoge el "Balance".
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Tipo de Esquema Todo(as) v l

Ordenar Por: [(ConsecutivoMu!tiArdﬁvo.Conse v]

Q =+

Buscar Salir

Descripciga, Tipo de Esquema

35. Haz clic en "Modificar".

Descripcion Tipo de Esquema
» Balance de pruebas Balance General

m “ ” m @r Imprim?l_ista
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Modificar / Eliminar Esquema Balance NIIF

Administrativo

36. Para eliminar un esquema, ubicalo y al abrir haz clic en "Eliminar”.

iquema De Balance - Modificar

itos del Esquema

b0 Balance General

wlo Informe |Balance General

Descripcion !Balance de pruebas

talles del Esquema

- d

Expandir Todo Colapsar Todo

« ACTIVOS
1-ACTIVO
Etiqueta 1

4 PASIVOS
2 - PASIVO

4 PATRIMONIO

37. Haz clic en "Salir".

eta Eliminar @ Cortar

Pegar

gNueva Etiqueta VEIAi‘min_g:" Cortar Pegar Mover Arriba  Mover Abajo M

po

Descripcion: ACTIVOS
Tipo: Titulo
Seccion: ACTIVOS

Mover Arriba  Mover Abajo  Mover lzquierda Mover Derecha

Descripcidn: ACTIVOS
Tipo: Titulo
Seccion: ACTIVOS

Mostrar linea de total
Linea de total usa doble raya

@ Leyenda

I Actualizar Désde Catélogol I Grabar l[ Salir j
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Copiar Esquema de Balances NIIF desde otra empresa

38. Haz clic en "NIIF - Copiar Esquema de Otra Empresa".

G Comprobante Cuenta Balances

Gk

NIIF | Informes Periodo Cerrar Periodo Mer
Balances NIIF
PERSONALIZAR BALANCES
Consultar "
Insertar
Modific_a_r

Copiail Esquemss de Otra Empresa |

Qcpiar'izqu_em"a Existente

39. Mediante la combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter) Busca la compaiiia de la cual
requieres copiar el esquema NIIF.

B Buscar Compania

Compania

Aceptar

40. Selecciona la compaiiia.

G Comprobante Cuenta Balances NIIF Informes Periodo CerrarPeriodo Mends

Cédigo
Nombre
N* RIF
N*MN.LT.

| Cadigo
0064
|o062
0063

11/02/2026

[ Buscar Empresa para Escoger

Nombre

Empresa 007

Empresa de Pruebas
La empresa de prueba

Esquema de Balances NIIF

Tipo de Contribuyente ITodos{as] L]
Ordenado Por |C6digo LI
Buscar | Salir
|N*RIF [Tipo de Contribuyente | Activa G360
J4554548787 ... Contribuyente N
V119396480  Contribuyente N
J14525635629 Contribuyente N
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41. Haz clic en "Escoger".

J14525635629 Cbntlibuyenle
J403565430  Contribuyente
J500531451  Contribuyente
J30512540 Contribuyente

zZ=ZzZ ==

J[Hegislrﬂ de b _)J LII

42. Haz clic en "Aceptar”.

B3 Buscar Compafia = O X

Compania [Emplesa 007 I

Copiar Esquema de Balances NIIF existente.

43. Haz clic en "NIIF - Copiar Esquema Existente.
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B Sistema Integrado Admunistrativo - Contabilidad - v.2b.0 < Mena Principal Contabilidad

G Comprobante Cuenta Balances | NIIF | Informes Periodo Cerrar Periodo Me

-

Balances NIIF

PERSONALIZAR BALANCES
Consultar

Insertar

Modificar

Copiar Esfjugmas de Otra Empresa
| Qopia{-:v = Existente

44, Haz clic en "Buscar".

nsertar Copia
l |
[Todo(as) v
QOrdenar Por: I(Consecm&MultiNdwivo.Conse vl
Q) @
car Salir

Descripcion Tipo de Esquema ‘

45. Escoge el "Esquema de balance NIIF".
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TipodeEsquema  |Todo(as) ]
Ordenar Por: |{ConsecutivoMutiArchivo Conse v |
Buscar Salir
Deson‘ Tipo de Esquema

"
46. Haz clic en "Insertar Copia".
‘ Descién Tipo de Esquema
b
I 44 bb bH =
Imprimir Lista

47. Haz clic en "Copiar".
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ol

Descripcidn:

Tipo: Titulo
Seccion: ACTIVOS

+ Mostrar linea de total

v Linea de total usa doble raya

~  Leyenda

(o) | oo

48. Aqui se puede apreciar la copia creada del esquema de balance NIIF.

Ordenar Por: |(ConsecutivoMuItiArd'livo.Conse v |

Q =+

Buscar Salir

Descripcion Tipo de

ol —

Balance de pruebas - Copia { \ Balance General

49. Haz clic en "Salir" para cerrar la ventana.
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Buscar para Insertar Copia

Descripcion | | |
Tipo de Esquema |Todo(as) Vl '
Ordenar Por: |(ConsecmivoMultiAld1ivo Conse v ]
Biscak @
Descripcion Tipo de Esquema
Balance de pruebas Balance General
» Balance de pruebas - Copia Balance General
Fin
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