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1. Iniciando operaciones 
 

Al acceder por primera vez, el sistema le muestra la pantalla de empresas, la cual está en  

blanco para que registre la empresa o las empresas con las que va a trabajar. Para 

registrar una empresa de trabajo deberá seleccionar el botón Agrega para que se 

despliegue la ventana donde capturará la información referente a la empresa que está 

registrando.  

 
Nota: El botón Elimina borra solamente los datos generales de la empresa pero la 
información registrada se queda grabada en el directorio declarado. 
 
Al agregar o modificar una empresa se despliega la siguiente ventana: 
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1.1 Datos Generales: 

 
Denominación  
Es el nombre corto con el que generalmente se conoce a su empresa. 

 
Razón Social 
Es el nombre completo de su empresa. 

 
En los siguientes campos deberá capturar los demás datos generales como dirección, 
teléfonos, fax, e-mail y registros empresariales. 
 
Nota: Cada que realice una modificación en el campo de Razón Social, deberá pedir a 
Sistemas de Información Mega la clave nueva para entrar al sistema. 

 
 

1.2 Observaciones y Logotipo: 

 
En la pantalla de observaciones y logotipo, usted podrá registrar el directorio de archivos, 
dentro del cual se va a generar la información del sistema; además podrá agregar en las 
observaciones alguna información que desee tener presente de su empresa como por 
ejemplo la misión, visión, etc. También puede especificar en donde se encuentra 
el archivo del logotipo de la empresa, en caso de quedar definido, este aparecerá como 
parte del encabezado de los reportes que genera el sistema. 
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Nota: La Extensión del archivo del logo debe ser *.BMP 
 
Al terminar de capturar los datos seleccione el botón de Guardar.    
 
En esta pantalla usted deberá elegir la empresa con la que va a trabajar. Oprima el botón 
Selecciona. 

 

 
 
Posteriormente el sistema despliega una ventana para que teclee la clave de acceso, la 
cual dependerá del nombre de la empresa y deberá ser solicitada a Sistemas de 
Información Mega, S.A. de C.V. cada vez que dé de alta una nueva empresa. Después de 
registrar la clave de acceso se solicita el usuario y password. Cabe mencionar que al 
instalar el sistema se genera por default el usuario: MEGA y el password: MEGA (el cual 
es considerado como Usuario Supervisor ya que tendrá acceso a todo el sistema y tendrá 
poder para dar de alta más usuarios y restringir o habilitar accesos a los usuarios que 
haya creado (Ver opción de Usuarios y Control de Accesos en sección de Varios), cabe 
mencionar que este dato lo puede personalizar; usted deberá teclear estas claves para 
tener el acceso al menú principal del sistema. 
 
Antes de iniciar con la captura de información deberá indicar la fecha con la que va a 
trabajar, ya que en base a éste dato, se abrirán los archivos del mes y año 
correspondiente. La ventana que se muestra es la siguiente: 
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En donde se sugiere la última fecha con la que haya accesado al sistema. En base a esta 
fecha se estarán creando y accesando los archivos correspondientes al mes indicado. 

 

Si oprime el botón derecho del mouse, se desplegará un calendario para que seleccione 
la fecha que desee.  
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2. Configuración de Empresa 

 

Al iniciar a trabajar con el sistema de contabilidad lo primero que deberá definir son los 
parámetros bajo los cuales va a trabajar el sistema. Para hacer esto, deberá dirigirse al 
menú de Archivo y seleccionar la opción de Configuración de Empresa en donde se 
desplegará la siguiente pantalla: 

 

 

2.1 Contabilidad 

 

Año Mínimo y Año Máximo     

Se refieren al año a partir del cual va a registrar información en el sistema. Posteriormente 
cada vez que realice un fin de ejercicio el sistema actualizará el año máximo. 
 
Niveles  

Deberá indicar, la cantidad de niveles de cuenta que desea manejar, según como tenga 

estructurado su catálogo de cuentas. El sistema le permite tener hasta 5 niveles de 

acumulación.   
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Longitud del Nivel  

Es la cantidad de dígitos que se requiere en cada nivel. Este dato el sistema lo toma en 

cuenta para formatear las capturas, consultas y reportes. La suma de las longitudes de los 

niveles no podrá exceder de 20 posiciones. Una vez definido éste campo y habiendo 

capturado las primeras cuentas éste dato no se podrá modificar. 

 

Referencia de Conciliación   

Elija la referencia contable que va a utilizar para  realizar la conciliación bancaria, el 

sistema le da tres opciones que son: Por tipo + número de póliza, por tipo de póliza + 

referencia o solo por referencia 

 

Cod. adic. uno y dos  

Son clasificaciones que usted puede darle a las cuentas de acuerdo a las necesidades de 

su empresa. Por ejemplo: departamentos, rubros fiscales, obras etc. Estos codificadores 

posteriormente le permitirán obtener reportes sumariados 

 

La segunda pantalla de la configuración de empresas permite definir parámetros bajo los 

cuales va a funcionar el módulo de depreciaciones. Al dar de alta los activos, el sistema 

ya los clasifica por departamento,  responsable y proveedor; en esta pantalla se permite 

definir  otras clasificaciones en las cuales agrupar a los activos, por ej. por unidad de 

negocio, sucursal, ubicación, subdepartamentos, etc. permitiendo crear el catálogo 

correspondiente a cada clasificación. Esto posteriormente le permitirá obtener reportes de 

depreciaciones agrupados o filtrados por la clasificación que se requiera. 
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3. Menú Actualiza 

3.1 Cuentas 

 

En ésta opción, el sistema le permitirá registrar su catálogo de cuentas según los niveles 
de acumulación que definió en configuración de empresa. La pantalla de captura se 
muestra como sigue: 

 

 

Cuenta  
Según los niveles de cuenta que maneje, el sistema le desplegará los espacios 
correspondientes para que registre la misma. 
 

Descripción  

En éste campo deberá teclear el nombre de la cuenta de que se trata. 

 

¿Cuenta Controladora?  

Deberá indicar si la cuenta de que se trata es de mayor es decir que no recibe 

movimientos directamente, de no ser así, deje en blanco este campo.  
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Grupo Contable  

El sistema le proporciona un catálogo de grupos contables. Usted deberá indicar a cual de 

ellos corresponde la cuenta que está dando de alta o modificando. Recuerde que es 

importante que este dato esté correcto ya que en base a éste, se forman los estados 

financieros. 

 

Los grupos contables, solamente podrán ser modificados en el primer nivel de cuenta, el 

sistema automáticamente tomará el grupo para los niveles inferiores. 

 

Saldo Inicial  

Solamente el último nivel de cuenta es el que solicita saldo inicial y posteriormente el 

sistema suma los saldos de las cuentas de registro y el resultado lo considera como saldo 

de la cuenta de control. Si  el  saldo  es  acreedor deberá anteponer el signo de 

menos (-). 

 

Cod. Adic. Uno y Dos  

En caso de que las cuentas estén clasificadas por algún codificador que se haya definido 

en actualiza empresa, deberá indicar en éste campo la clave del mismo. 

 

¿Usa Cod. Adic. Uno? ¿Usa Cod. Adic. Dos?  

El sistema está preparado  para  que  al  registrar  una póliza se solicite por cada cuenta, 

la clave  del codificador al que afectará el movimiento. Esto es útil cuando desea manejar 

centros de costos, usted registrará por ejemplo una cuenta de gastos y el sistema le 

solicitará en la captura de la póliza el centro de costos al que afectará ese gasto, por 

tanto, una misma cuenta podrá tener movimientos que afecten a diferentes centros de 

costos. Para  que  el  sistema  le  solicite el codificador, deberá indicarle  cual  de  los  dos  

es  el  que utilizará para tal efecto. 
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3.2 Actualiza Bancos 

 

En ésta opción, el sistema le permitirá dar de alta los diferentes bancos con los que 

trabaja su empresa. Se presenta la siguiente pantalla: 

 

 

 

En donde al seleccionar el botón agregar, el sistema posicionará el cursor en el campo de 

descripción para que usted teclee el nombre del banco. Al oprimir la tecla TAB, le 

solicitará la clave que se asignará al banco de que se trata, si usted desea otra clave, 

puede modificarla. Recuerde que el sistema no permitirá dos bancos con la misma clave 

ni con el mismo nombre. 
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3.3 Actualiza Chequeras 
 

El sistema le permitirá dar de alta las cuentas de cheques de los diferentes bancos con 

los que trabaja. La pantalla que le presenta es la siguiente: 

 

 

 

Chequera   

Se refiere a un número consecutivo de chequera 

 

Banco  

De acuerdo a los bancos que tiene dados de alta, seleccionará uno que es al que 

corresponde la chequera de que se trata. 
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Cuenta Bancaria  

Es el número de cuenta que le corresponde a la chequera que está registrando. 

 

Dirección  

Es la dirección del banco de que se trata. El sistema le proporciona dos renglones por 

ejemplo para calle y colonia. 

 

Cuenta contable  

Es el número de cuenta contable del banco que tiene en su catálogo que se afectará 

cuando se registre un cheque. 

 

Tipo de Póliza  

Se indica la identificación del tipo de póliza que se afecta cuando se registra un cheque. 

 

Tipo de Póliza de Depósitos y Tipo de póliza de Varios  

no se utilizan en esta versión ya que son usados en conjunción con otros sistemas 

administrativos Mega (proveedores y cartera) 
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3.4 Grupos Contables 

 

El sistema tiene predefinido un catálogo de grupos contables y le permite en un momento 

dado, modificar o agregar alguno nuevo. El catálogo es el siguiente: 

 La pantalla para dar de alta o modificar grupos es la siguiente: 
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3.5 Codificadores Adicionales Uno y Dos 

 

Los codificadores adicionales son conceptos por los que puede clasificar o agrupar a las 

cuentas que componen el catálogo. El ejemplo más usual es por centro de costo, pero 

también pueden ser por tipos de gasto, rubros fiscales, etc.  

Para dar de alta, modificar o eliminar codificadores, la pantalla que se presenta es la 

siguiente: 

 

 

Descripción  

Es el nombre que le va a asignar a la clasificación 

Clave  

El sistema le sugiere el consecutivo, si desea otro número, solamente hay que teclearlo. 
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3.6 Tipos de pólizas 

 

El sistema permite clasificar las pólizas por diferentes tipos que son definidos por el 

usuario, para tal efecto se presenta la siguiente pantalla: 

 

 

 

Tipo  

Consta de dos posiciones alfanuméricas para definir la clave que va a identificar el tipo de 

póliza. Por ejemplo CH para pólizas de cheque, PV pólizas de venta, etc. 

 

Descripción  

Es el nombre que identificará al tipo de póliza que está dando de alta o modificando. 
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No. De Impresiones  

Le permite indicar, cuentas veces le va a permitir el sistema imprimir el tipo de póliza de 

que se trata. Por ejemplo, en el caso de las pólizas de cheque si usted indica el número 1 

en éste campo, solamente le permitirá imprimir una vez la póliza de cheque, esto es de 

ayuda cuando del sistema se hace la impresión a un formato pre impreso, ya que puede 

evitar volver a imprimir por error un cheque. 

 

Consecutivo Mensual  

Deberá indicar si desea que el sistema le controle un solo consecutivo para todo el año o 

un consecutivo por mes. 

Si selecciona un consecutivo para todo el año, el sistema le solicita a partir de que 

número desea iniciar, de cualquier manera, al estar registrando pólizas, el consecutivo es 

sugerido usted lo podrá modificar si así lo requiere. Si lo que necesita es un consecutivo 

mensual, el sistema le despliega los meses del año para que indique a partir de que 

consecutivo desea iniciar cada mes, si desea iniciar la póliza 1 cada mes, deje en cero 

esos campos. 
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No.  

En este campo de tres posiciones se teclea el código que identifica a la descripción de la 

póliza que desea dar de alta o modificar 

 

 

Descripción 

Este campo cuenta con 30 posiciones para que teclee la descripción correspondiente a la 

clave indicada en el campo anterior. 
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3.7 Pólizas Modelo 

 

El sistema le permite dejar predefinidas pólizas que pudieran repetirse en otros meses 

dándole la ventaja de no tener que estar capturando de nuevo la misma información, 

además esas pólizas podrán tener el tipo y consecutivo que les corresponda en el mes 

que se van a afectar. La pantalla de captura es la siguiente: 

 

 

Número   

Es la identificación de la póliza modelo y es un folio del propio catálogo, al momento de 

seleccionarla dentro de la captura de pólizas normales o de pólizas de cheque el sistema 

asignara el folio con el que se quedará registrado en el mes en que se esta afectando 
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Descripción  

Se refiere a una descripción que pudiera serle útil para identificar a la póliza. Esta 

descripción se desplegará posteriormente en el campo de concepto general cuando 

afecte la póliza en algún mes. 

Después de registrar los campos anteriores, para agregar un renglón de póliza, oprima la 
tecla <Insert>. Si desea ver el catálogo de cuentas, presione la tecla <F3> y éste será 
desplegado. 

 
Si el importe es un cargo o un abono, deberá teclearlo en la columna que corresponda. 

Para borrar un renglón de póliza, posicione el cursor en el que desea y oprima la tecla 

<Delete>, de inmediato se desplegará una ventana en donde deberá indicar si esta 

seguro de eliminar el renglón, de ser así se elimina, de lo contrario lo respeta y se queda 

como estaba. 

Al estar registrando las pólizas, el sistema le va indicando en la parte inferior de la 

pantalla, los totales de cargo y de abono que lleva capturados y si existe alguna 

diferencia. Recuerde que el sistema le graba las pólizas aún cuando éstas no cuadren. La 

diferencia la lleva a la cuenta 9999 Diferencia en Pólizas. 
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3.8 Permisos de Captura 

  

Con ésta opción el sistema le permite bloquear o desbloquear la captura de movimientos 

a los diferentes meses en donde tiene registrada la información. La pantalla que se 

muestra es la siguiente: 

 

 

 

 

Los meses marcados son en los que podrá capturar información. Para efectos de 

consultas y reportes no es necesario tener activado el acceso a los meses 
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3.9 Activos 

  

El sistema de contabilidad está preparado para calcular las depreciaciones de sus activos 

y generar la póliza contable mensual correspondiente, de igual manera, permite tener un 

control de las entradas y salidas de los mismos. Lo primero que tiene que hacer para 

lograr este objetivo, es dar de alta los activos. La pantalla que se presenta es la siguiente: 
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3.9.1 General 

Aquí deberá oprimir el botón de  Agrega para empezar a dar de alta activos como sigue: 

 

 

Descripción 

Es el nombre del activo para lo cual tiene 50 posiciones alfanuméricas. Este campo no 

puede dejarse en blanco 

Marca y Número de Serie 

Entre más identificado tenga el activo, el control será más sencillo por lo que el sistema le 

solicita la marca del activo y el número de serie. En caso de no requerir este control o 

desconocer estos datos, se pueden dejar en blanco. 

  

En esta primera sección se 

registran los datos generales del 

activo, no todos los campos son 

obligatorios y se describen como 

sigue: 

Clave 

Es un folio consecutivo que genera 

el sistema para identificación del 

activo. No puede modificarse 

Código de Barras 

Es una clave de de control interno 

de su empresa que puede ser 

registrada directamente o mediante 

un lector de código de barras. 

puede dejar en blanco este campo.  
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Departamento 

Es el departamento que tiene el control del activo de que se trata. Seleccione con el botón 

de búsqueda la clave del departamento al que pertenece el activo o captúrela 

directamente. Este campo puede dejarse en blanco. 

 

Responsable 

Es la clave del responsable que tiene a su cargo el control del activo. Teclee directamente 

la clave o selecciónela del catálogo oprimiendo el botón de búsqueda. Este campo puede 

dejarse en blanco. 

 

Codificadores 

Si maneja codificadores, se desplegarán automáticamente los nombres de los mismos 

que se definieron desde la configuración de la empresa. Teclee la clave correspondiente o 

selecciónela del catálogo oprimiendo el botón de búsqueda. Estos datos no son 

obligados, pero son de utilidad para filtrar información en las opciones de consultas y 

reportes. 

 

Proveedor 

Registre la clave del proveedor al que se le adquirió el activo de que se trata o 

selecciónelo del catálogo oprimiendo el botón de búsqueda. Si en el momento en que este 

agregando el activo no tiene este dato lo puede dejar en blanco y posteriormente 

registrarlo. 

 

Factura 

Registre el número de la factura con la cual adquirió el activo, todos estos datos le sirven 

de referencia para su identificación cuando sea necesario. Si desconoce este dato puede 

dejar en blanco este campo. 
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Fecha de Alta 

Indique la fecha en que dio o está dando de alta el registro del activo. Este dato puede 

quedar en blanco y es solo informativo. 

 

Observaciones 

Si  requiere describir al activo o realizar alguna anotación que le sirva como referencia en 

algún momento, en este campo puede capturar lo que requiera. 

  

3.9.2 Depreciaciones 

La Segunda Sección del alta de activos presenta la siguiente pantalla: 

 

 

  

  

En donde se registran 

todos los datos que serán 

de utilidad para el cálculo 

de la depreciación y a 

continuación se describen: 

Grupo de Activo: 

En este campo se indica a 

qué grupo pertenece el 

activo para efectos de 

identificar su porcentaje de 

deprecación anual y las 

cuentas que se van a 

afectar, si lo desea puede 

buscar en el catálogo 

oprimiendo el botón de 

búsqueda. 
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Al seleccionar el grupo, automáticamente se despliega él % de depreciación anual y las 

cuentas de depreciación (activo) y gastos que se van a afectar al generar la póliza 

contable. 

 
Fecha de Adquisición 

Este dato se requiere para que el sistema identifique a partir de cuándo se va a empezar 

a calcular la depreciación, este dato se puede dejar en blanco pero si es así no se podrá 

calcular la depreciación 

 

Monto Original de la Inversión 

Indique el importe en que adquirió el activo. 

 

Monto a Depreciar 

Este importe puede no ser igual al monto original de la inversión dependiendo de los 

topes que marque el SAT para efectos de la depreciación del activo de que se trata. Este 

dato es indispensable para el cálculo de la depreciación. 

 

% de Depreciación Anual 

Este porcentaje lo trae automáticamente el sistema del catálogo de Grupos de Activos 

pero puede capturarlo o modificarlo si lo requiere. 

 

Fecha inicio de la Depreciación 

En base a la fecha de adquisición, el sistema automáticamente indica la fecha a partir de 

la cual inicia la depreciación considerando que los activos se deprecian a partir de meses 

completos. Este dato puede ser modificado por el usuario. 
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Fecha Final de la Depreciación 

En base a la fecha de adquisición y al porcentaje de depreciación del activo, el sistema 

automáticamente calcula la fecha final de la depreciación. Este dato puede ser modificado 

por el usuario. 

 

Cuenta de Depreciación 

La Cuenta de Depreciación es la cuenta de balance a donde se va a afectar el importe de 

la depreciación. La sugiere en base a lo que diga el Grupo contable pero puede ser 

modificada por el usuario. 

 

Cuenta de Gastos 

La Cuenta de Gastos es la cuenta de resultado a donde se va a afectar el importe de la 

depreciación. La sugiere en base a lo que diga el Grupo contable pero puede ser 

modificada por el usuario. 

 

Motivo de Baja  

Se indica la clave del motivo de baja del activo (existe una opción para formar un catálogo 

de los motivos de baja que utilizará para esta clasificación). Este dato le servirá para 

identificar los activos dados de baja que ya no se deprecian y poder obtener información 

filtrada por este dato para posteriormente analizar los activos que se dieron de baja. 

 

Fecha de Baja 

Indique la fecha a partir de la cual se dio de baja el activo para que a partir de ahí ya no 

se calcule la depreciación y no se incluya en la póliza contable. 
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3.9.3 Relativo a CPU 

La Tercer Sección de la alta de activos se utiliza para los activos que sean equipo de 

cómputo aquí puede registrar una descripción del CPU de su computadora, lo cual le 

ayudará a tener un mejor control de las características técnicas del equipo y el software 

instalado. La pantalla que se presenta es la siguiente: 

 
 

 

 

  

En esta ventana se 

registra de una manera 

descriptiva el 

procesador del equipo 

de cómputo, la cantidad 

de MegaBytes que 

tiene en memoria, el 

disco duro de cuantos 

megas o gigas, si tiene 

CD Rom o no y una 

descripción del software 

instalado 
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3.9.4 Movimientos del Activo 

 

La última Sección de la Alta de Activos, se refiere al registro de los movimientos de los 

mismos. La pantalla que se presenta es la siguiente: 

 

  

Cada vez que se dé de baja 

un activo por cualquier 

motivo (p. ej. venta, 

pérdida, etc.) deberá 

indicarlo en esta pantalla en 

la ventana de 

Disminuciones al Activo, en 

donde al oprimir el botón 

derecho del mouse para 

seleccionar la opción de 

agregar un registro, se 

despliega la siguiente 

ventana: 
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En donde se desplegará el nombre del activo que cuyos datos se están actualizando 

Se solicita si la baja es por venta y la fecha en que se quedará el registro de la baja así 

como también un campo para registrar un concepto donde puede indicar algún dato 

relevante del movimiento de baja, el importe de Depreciación y el monto original de la 

inversión. 
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El sistema permite capturar 

la Depreciación Acumulada 

Contable de Ejercicios 

Anteriores que el usuario 

haya controlado de manera 

manual antes de utilizar el 

sistema Mega para tal 

efecto, de esta manera, al 

momento de hacer cálculo 

con el sistema, se pueden 

identificar diferencias.  

En esta sección el sistema guarda la información de la Depreciación Acumulada 

Contable del Ejercicio Anterior calculada por el sistema. Este dato se guarda, cada 

vez que se realiza un Fin de ejercicio de Depreciaciones (opción que se encuentra en 

el menú de varios).  
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3.10 Grupo de Activos 

En este catálogo se dan de alta las clasificaciones de los activos de acuerdo a los 

porcentajes de depreciación que marca el SAT para cada clasificación. La pantalla que se 

presenta es la siguiente: 

 

 

 

 

 

  

Clave 

Es un consecutivo del grupo de 

depreciación 

Descripción 

En este campo se captura el 

nombre con el que identificará 

el grupo 

% Depreciación Anual 

Se indica el porcentaje de 

depreciación que le 

corresponde a ese grupo 

Para dar de alta un 

nuevo grupo, oprima 

el botón Agrega y se 

solicitan los 

siguientes datos:  
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Cuenta de Dep. / Cuenta de Gastos 

Se indican las cuentas de balance a donde se generará el abono y el cargo por el importe 

de la depreciación. Estos datos los toma el proceso de Genera póliza de Depreciaciones, 

ya que con las cuentas definidas forma la póliza contable. 

 

3.11 Motivos de Baja 

Es importante identificar los activos que están dados de baja ya que a partir de esa fecha 

se dejan de depreciar. En esta opción el sistema le permite crear un catálogo de los 

diferentes motivos por los que se puede dar de baja un activo. El sistema solicita lo 

siguiente: 

 

 

 

Al oprimir el botón Agrega, se solicita la descripción del motivo de baja y una clave que 

sería un número consecutivo que el usuario tiene que registrar. Los motivos de baja se 

utilizan en la opción de Actualiza Activos. 
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3.12 Departamentos 

 

El sistema le permite clasificar a los activos por departamento en donde está ubicado para 

tener un mejor control del mismo y posteriormente poder obtener reportes por esta 

clasificación 

 

 

 

Al oprimir el botón de Agrega, el sistema solicita la descripción y la clave que sería un 

consecutivo para identificar el departamento. 
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3.13 Responsables 

 

Otra clasificación de los activos es en base al responsable que lo tiene asignado. 

Posteriormente se pueden obtener reportes ordenados por esta clasificación. Para dar de 

alta el catálogo de responsables se presenta lo siguiente: 

 

 

 

Al oprimir el botón Agrega, el sistema solicita la descripción que es el nombre del 

responsable y la clave de identificación del mismo. 
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3.14 Codificadores Adicionales 

 

Además de clasificar los activos por Departamentos y Responsables, el sistema le permite 

agregar clasificaciones adaptadas a las necesidades de su empresa, por ejemplo si tiene 

varias sucursales puede clasificarlos de esta manera, áreas, sub departamentos, etc. 

La manera de dar de alta el catálogo es el mismo para todos los codificadores. Se 

presenta la siguiente pantalla: 

 

 

 

Al oprimir el botón de Agrega, el sistema solicita la descripción de la clasificación y la 

clave de identificación de la misma. 
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3.15 Proveedores 

 

Debido a que al dar de alta los activos, el sistema solicita el proveedor a quién se le hizo 

la compra, se hace necesario dar de alta los proveedores con sus datos generales. Para 

este efecto, el sistema despliega la siguiente pantalla: 

En donde se estarán desplegando los proveedores que vaya registrando. Para dar de alta 

uno nuevo, se oprime el botón de Agrega  

 

 

 

Al oprimir el botón Agrega, el sistema solicita los siguientes datos: 
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3.15.1  Datos Generales 

En esta primera sección del alta a proveedores, hay que registrar los datos generales de 

los mismos, tales como la dirección completa, RFC, teléfonos, etc. La clave es la 

identificación del proveedor y el usuario podrá asignarles la clave numérica que requiera.  
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3.15.2  Datos  Complementarios 

En la segunda sección se solicitan los siguientes datos: 

 

 

 

Toda esta información es opcional por lo que puede quedar en blanco. 

 

3.15.3  Logotipo y Observaciones 

 

En la última sección se puede agregar el logotipo de su proveedor y alguna observación 

que requiera tener registrada como referencia. 
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3.16 INPC 

 
Esta opción corresponde a la tabla del Índice Nacional de Precios al Consumidor, la cual 
usted deberá de ir actualizando para el correcto cálculo de las depreciaciones de sus 
activos. 

 

 

 

Al oprimir el botón de Agrega, se da de alta el año, el mes y el índice. 

Oprima el botón Modifica si desea cambiar algún dato de cualquier renglón, solamente se 

tiene que posicionar en el que desea cambiar y oprimir el botón. 

Oprima el botón Elimina, si desea borrar algún renglón o si desea un catálogo impreso 

oprima el botón Catálogo. 
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3.17 Actualiza Tipos de Formas 
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4. Menú Movimientos 

 

4.1 Captura Pólizas Normales 
 

En ésta captura, se registran todos los movimientos relacionados con las pólizas normales 

es decir de cualquier tipo (diario, ventas, ingresos etc.) excepto las de cheque, para las 

cuales existe una sección especial. La pantalla es la siguiente: 

 

 

 

Aquí el sistema muestra las pólizas que ya tiene registradas, deberá oprimir la tecla 

Agrega para que le muestre la pantalla de captura como sigue: 
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Fecha  

Se sugiere la fecha que tecleó al momento de entrar al sistema, si desea modificarla, 

teclee la nueva fecha, la cual no podrá ser diferente al mes en que está trabajando. 

 

Tipo de Póliza  

Se indica el tipo de póliza que desea registrar, si lo requiere puede obtener un catálogo. 

 

Consecutivo  

El sistema le siguiere el folio siguiente de ese tipo de póliza. Si lo desea lo puede cambiar. 

Si teclea un folio que ya exista, al momento de grabar la póliza, el sistema le enviará el 

mensaje de error y le dará oportunidad de que cambie el folio. 

 

Hecho por  

Es un campo alfanumérico de 10 posiciones para que registre por ejemplo las iniciales de 

la persona que contabilizó las pólizas. 
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Póliza Modelo  

Si la póliza que va a registrar se va a basar en una póliza modelo, indique el número de la 

misma para que el sistema despliegue el detalle para darle oportunidad de hacerle 

modificaciones. 

 

Después de registrar los campos anteriores, para agregar un renglón de póliza, oprima la 
tecla <Insert>. Si desea ver el catálogo de cuentas, presione la tecla <F3> y éste será 
desplegado. 
 

Si el importe es un cargo o un abono, deberá teclearlo en la columna que corresponda. 

 

Para borrar un renglón de póliza, posicione el cursor en el que desea y oprima la tecla 

Delete, de inmediato se desplegará una ventana en donde deberá indicar si esta seguro 

de eliminar el renglón, de ser así se elimina, de lo contrario lo respeta y se queda como 

estaba. 

 

Al estar registrando las pólizas, el sistema le va indicando en la parte inferior de la 

pantalla, los totales de cargo y de abono que lleva capturados y si existe alguna 

diferencia. Recuerde que el sistema le graba las pólizas aun cuando éstas no cuadren. La 

diferencia la lleva a la cuenta 9999 Diferencia en Pólizas. 
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4.2 Transferencia de Pólizas 

 

Esta opción le permite transferir pólizas a otro directorio o unidad de disco con la finalidad 

de agregarlas a otra contabilidad. Por ejemplo, si su empresa tiene sucursales, podrá 

transferir las pólizas a una unidad de almacenamiento, para posteriormente bajar dichas 

pólizas en la contabilidad de matriz mediante el proceso de Ligas Contables. La pantalla 

que se presenta es la siguiente: 

 

Tipo de Póliza  

Es el tipo de póliza que desea transferir. Si deja en blanco éste campo significa que se 

van a transferir todos los tipos de póliza. 

 

Número Inicial  

Si requiere transferir solamente un rango de pólizas, indique a partir de que número. Si 

deja en cero éste campo transferirá desde la primer póliza registrada. 

 

Número Final  

Aquí deberá indicar hasta que póliza desea transferir. Si deja en cero éste campo indicará 

que se va a transferir hasta la última póliza registrada. 
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Fecha Inicial  

Las pólizas que se van a transferir a partir de que fecha corresponden. El sistema sugiere 

el día primero del mes con el que inicio sesión usted puede modificar éste dato. La fecha 

no puede quedarse en blanco. 

 

Fecha Final  

Hasta que fecha desea transferir las pólizas. El sistema sugiere el último día del mes que 

indicó en el campo anterior, pero puede modificarla. 

 

Borra Datos?  

Si ya se había realizado una transferencia, el sistema le solicita si desea borrar lo anterior 

y sustituirlo por lo nuevo, de no ser así, se agregan los nuevos movimientos. 

 

Una vez que registra toda la información arriba mencionada, deberá oprimir el botón de 

transferencia para que se realice el proceso y se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

 

Donde el sistema le indica el nombre del archivo de transferencia que se generó y le 
sugiere la ruta en donde se grabará el mismo, si desea guardarlo en otro directorio o en 
otra unidad, oprima el botón de búsqueda para que seleccione la nueva ruta.  
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4.3 Ligas Contables 

 

Esta opción le permite afectar las pólizas generadas por el sistema de Enlace Contable de 

los módulos administrativos. También le permitirá agregar las pólizas generadas por el 

proceso de Transferencia. La ventana que se muestra es la siguiente: 

 

 

 
Sistema de Afectación: 
 
Se selecciona el módulo del cual se hará la afectación de las pólizas que previamente se 
generaron en cada módulo auxiliar: cartera, facturación, almacén, proveedores o nómina, 
después de seleccionar el sistema de afectación se habilita el botón de Aceptar y al 
presionarlo comienza a hacer el proceso. 

 
En caso de que se vaya a hacer una afectación de pólizas de contabilidad generadas en 
la opción de Transfiere Pólizas, se selecciona en sistema de afectación CONTABILIDAD y 
posteriormente deberá oprimir el botón de búsqueda para indicarle al sistema la ruta 
donde se encuentra el archivo que desea afectar. Una vez definida, oprima el botón de 
aceptar para que se empiece a correr el proceso. 
 
Si se detectan inconsistencias en la información el sistema envía un mensaje con la 
pregunta ¿DESEA VER PRESENTACION PRELIMINAR? y en un reporte mostrará los 
errores que contiene el archivo de pólizas, cabe mencionar que no se afecta ninguna 
movimiento por lo que es necesario primero corregir el error para poder hacer el proceso 
de afectación completo. 
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4.4 Consolidación de Empresas 

 

En éste proceso se obtiene la consolidación de empresas que usted seleccione. Para 

utilizar ésta opción tiene que haber por lo menos dos empresas dadas de alta y que 

contengan el catálogo de cuentas con los mismos niveles. Además tiene que dar de alta 

una empresa cuya denominaci·n sea ñConsolidaci·nò, con su propio directorio de trabajo, 

que es donde se guardará la información consolidada. Al seleccionar la misma, en el 

menú de Movimientos se agregará la opción de Consolidación de Empresas y al 

accesarla, el menú de opciones es el siguiente: 

 

 

 

Nivel  

El sistema solicita el nivel de cuenta hasta el cual desea realizar la consolidación de las 

empresas. 
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Usted deberá indicar en la columna de ¿Consolida? Si desea o no consolidar la empresa 
de cada renglón. Al oprimir el botón de Aceptar se ejecuta la consolidación y en la parte 
inferior izquierda de la pantalla se despliega la cantidad de registros que se están 
consolidando. 

 
Una vez realizada la consolidación, puede dirigirse a la sección de reportes y obtener 
aquellos que impliquen saldos, por ejemplo: balanza de facturación, balance, estado de 
resultados, reporte de saldos, saldos promedio, etc., ya que en ésta empresa, no hay 
movimientos de pólizas. 
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 4.5 Movimientos de Activos 

 
Esta opción es de utilidad para llevar un control de sus activos, ya que usted podrá tener 
registrado en qué situación o donde se encuentra el activo en el momento que usted lo 
requiera. 
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Al oprimir el botón de Agrega, el sistema solicita lo siguiente: 

 

 

Fecha 

Es la fecha del movimiento 

Descripción 

Es una referencia corta del movimiento que se está registrando 

Observaciones 

Aquí se captura todo el detalle del movimiento  

  

Consecutivo 

Es un folio que internamente genera 

el sistema para tener un control de 

la cantidad de movimientos 

registrados 

Activo 

El usuario tiene que registrar la 

clave del activo al cual le va a 

capturar algún movimiento. Esta 

clave es con la que se dió de alta en 

el sistema no el código de barras. 

Puede realizar una búsqueda 

oprimiendo el botón que se 

encuentra enseguida del campo. 
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4.6 Póliza de Depreciaciones 

 
Este proceso hace la generación de las pólizas de depreciaciones considerando las 
cuentas definidas de Depreciaciones y Gastos en cada activo. Para generar la póliza el 
sistema muestra lo siguiente: 

 
 
 

 
 

 

Clasificación 

Si la póliza la desea generar por departamento, responsable, sucursal, etc., deberá indicar 

por cuál de las clasificaciones o bien si se selecciona GENERAL se formará una póliza 

donde se incluirán todos los grupos contables 
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Selección 

Este campo se activa siempre y cuando la póliza se vaya a generar por una clasificación, 

por ejemplo, si la clasificación es por Departamento, en este campo se indica de qué 

departamento se requiere que se genere la póliza 

 

Fecha  

Es la fecha con que se va a generar la póliza y el cálculo será del mes que se indique en 

esta fecha 

 

Tipo de Póliza 

Se indica el tipo de póliza con el que se va a generar la contabilización 

 

Consecutivo 

Al indicar el Tipo de Póliza, el sistema sugiere el consecutivo siguiente, pero de ser 

necesario se puede modificar 

 

Hecho por 

Solo es una referencia para consulta 

 

Concepto 

Para que la póliza se pueda generar se requiere que se registre un concepto en este 

campo. El primer renglón registrado se grabará en todas los renglones de la póliza. 

 

Genera Póliza 

Al oprimir éste botón se despliega la contabilización con los importes de depreciación 

calculados. Si lo requiere, puede cambiar cualquier dato de la póliza generada.  
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Al terminar tiene que oprimir el botón de GUARDAR para que se afecten los movimientos 

a la contabilidad 

Tiene que considerar que si por error genera de nuevo la póliza del mismo mes puede 

duplicar el movimiento ya que volverá a sugerir el consecutivo del tipo de póliza 
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5. Menú Bancos 

 

5.1 Captura Pólizas de Cheque 

 

En ésta opción, se realiza la captura de las  pólizas de cheque. La pantalla es la siguiente: 

 

 

 

Póliza Modelo  

Si el cheque que se va a registrar proviene de una póliza modelo, teclee el número o 

selecciónela del catálogo para que despliegue la contabilización y solo modifique los 

datos que se requieran. 
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Chequera  

Registre la clave que identifica a la chequera de la cual va a generar el movimiento y 

automáticamente el sistema desplegará en el siguiente renglón, a que banco pertenece y 

el tipo de póliza con el que se grabará el movimiento. 

 

Hecho por  

Son las iniciales o identificación corta de la persona que realizó la contabilización. 

 

Beneficiario  

Nombre de la persona o Razón Social a quién se está extendiendo el cheque, este dato 

es el que se imprimirá en el cheque como el beneficiario del mismo. 

 

Consecutivo  

El sistema sugiere el número que sigue, pero usted podrá modificarlo. Si teclea un 

consecutivo que ya exista, al momento de grabar la póliza le enviará el sistema el 

mensaje de error de que ese cheque ya existe 

 

Fecha  

Se sugiere la fecha de acceso pero puede modificarla. Solo se permite registrar fechas 

correspondientes al mes del proceso. 

 

Importe  

Teclee el importe por el que va a emitir el cheque. Automáticamente el sistema afectará 

éste importe a la cuenta de bancos que definió al dar de alta las chequeras.  
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Una vez registrados los datos arriba descritos, en el detalle de la póliza deberá registrar 
los demás movimientos de cargo y/o abono a excepción del abono a bancos ya que ese 
se considera desde la chequera seleccionada. 
 

Recuerde que para agregar un renglón de póliza, oprima la tecla Insert. Si desea ver el 
catálogo de cuentas, presione la tecla F3 y éste será desplegado. 
 

Si el importe es un cargo o un abono, deberá teclearlo en la columna que corresponda. 

 

Para borrar un renglón de póliza, posicione el cursor en el que desea y oprima la tecla 

Delete, de inmediato se desplegará una ventana en donde deberá indicar si está seguro 

de eliminar el renglón, de ser así se elimina, de lo contrario lo respeta y se queda como 

estaba. 

 

Al estar registrando las pólizas, el sistema le va indicando en la parte inferior de la 

pantalla, los totales de cargo y de abono que lleva capturados y si existe alguna 

diferencia. Recuerde que el sistema le graba las pólizas aun cuando éstas no cuadren. La 

diferencia la lleva a la cuenta 9999 Diferencia en Pólizas. 
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5.2 Emisión de Cheques 
 

Esta opción se utiliza para imprimir los cheques en el formato que tiene diseñado para 

ello. La ventana que se presenta es la siguiente: 

 

 

 

Chequera  

Es el número con el que identifica la chequera de la cual desea imprimir el cheque. 

 

Numero Inicial  

Es el número de cheque a partir del cual desea imprimir. Si deja en cero este campo 

imprimirá a partir del primer cheque que se encuentre registrado. 

 

Número Final  

Es el número de cheque hasta el cual desea imprimir. Si deja en cero éste campo, se 

imprimirá hasta el último cheque. 
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Fecha Inicial  

Es la fecha a partir de la cual desea considerar los cheques para impresión. 

 

Fecha Final  

Es la fecha hasta la cual desea que se consideren los cheques para impresión. 

 

Se sugiere como mensaje extra la leyenda de ñPARA ABONO EN CUENTA DEL 
BENEFICIARIOò, se puede modificar o eliminar si as² se requiere. Una vez que registre 
todos los parámetros de impresión, oprima el botón de Reporte para que el sistema emita 
el o los cheques. 
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5.3 Relación de Cheques 

 
Dentro del mismo menú de Bancos, el sistema nos permite en ésta opción obtener un 
reporte con el consecutivo de cheques en orden de fecha ya sea de una o varias 
chequeras según su elección. Los parámetros que se requieren para la impresión de éste 
reporte son los siguientes: 
 

 
 
 

Una vez definidas las chequeras y el rango de fechas que comprenderá el reporte que 

desea obtener el sistema le mostrará un reporte como el siguiente: 
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5.4 Situación Bancaria 

 

Al estar registrando los cheques y depósitos diarios, puede obtener éste reporte en donde 

podrá revisar la situación bancaria del día o del rango de fechas que desee. Para la 

emisión del reporte el sistema le solicita la siguiente información: 

 

 

  

Si el reporte lo solicita a detalle, le imprimirá lo siguiente: 
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Si solicita el reporte a totales se imprimirá lo siguiente: 
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5.5 Prepara Mes a Conciliar 
 

En esta opción se preparan en un rango de fechas, las pólizas contables relacionadas a 
las cuentas de bancos para hacer la conciliación bancaria, al accesar a esta opción se 
presenta la siguiente pantalla: 

 

 

 

Chequera 
Seleccione la chequera de la cual se hará la preparación para la conciliación 
 
Fecha inicial  
En este campo indique la fecha a partir de la cual desea preparar las pólizas contables 
que intervienen para realizar la conciliación bancaria. En la información que contiene el 
período a conciliar, también se tomarán en cuenta aquellos movimientos de meses 
anteriores que no hayan sido conciliados. 
 
Fecha final  
Indique la fecha hasta la cual desea preparar las pólizas contables que van a intervenir 
para la conciliación bancaria. 
 
Al indicarle el rango de fechas presione de aceptación para que se inicie el proceso. 
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5.6 Captura movimientos a conciliar 

 
En esta opción se capturan los movimientos del banco correspondientes al período de 
que se trata (estado de cuenta del banco) así como los movimientos contables que no 
hayan sido considerados en el período a conciliar, por ejemplo: movimientos de otro 
período que no hayan sido conciliados por iniciar con este sistema. Esta pantalla cambia, 
dependiendo de la referencia contable para conciliar que haya seleccionado en el menú 
Archivo, opción Configuración de empresa. Al accesar a esta opción aparece la siguiente 
pantalla: 

 

 
 
Chequera  
Indique la clave de la chequera de la cual va a registrar los movimientos a conciliar. Al 
teclear este dato, automáticamente se despliega el número de cuenta contable y bancaria 
correspondiente a esa chequera. 
 
Origen  
Seleccione el origen del movimiento que va a capturar, ya sea de contabilidad 
(movimientos de otros períodos que no han sido conciliados) o movimientos bancarios 
(estado de cuenta). 
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Las diferentes maneras de conciliar según la referencia de conciliación definida desde 
Configuración de empresa, son las siguientes: 
 
a) Tipo y número de póliza 
La pantalla que se presenta es la siguiente, en donde: 

 
 

 
TP | Número  
Se solicita la clave del tipo de póliza y el número de la misma que va a conciliar, el 
sistema al encontrar la referencia contable despliega el importe, si se trata de un 
movimiento de cargo o abono aparece el importe en la columna correspondiente y si va a 
ser considerado en la conciliaci·n presione la letra ñSò de lo contrario presione la letra ñNò.   
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b) Tipo de Póliza y Referencia 
La pantalla que se presenta es la siguiente: 
 

 
 
TP | Refer.  
Indique el tipo de póliza y la referencia contable que identifican al movimiento que va a 
conciliar. El sistema, al encontrar la referencia contable despliega la descripción, si el 
movimiento es un cargo o abono el importe aparece en la columna correspondiente y si va 
a ser considerado en la conciliaci·n presione la letra ñSò de lo contrario presione la letra 
ñNò.   
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c) Referencia 
La pantalla que se presenta es la siguiente: 

 

 
 
Referencia  
Indique la referencia del movimiento que va a conciliar. El sistema al encontrar la 
referencia contable solicitada en los movimientos del período a conciliar, despliega los 
campos que se listan a continuación. 
 
En los tres casos mostrados se presentan los siguientes campos: 
 
Descripción  
Se teclea la descripción al movimiento que está capturando o bien puede utilizar los 
conceptos preestablecidos de captura. 
 
Importe  
El sistema sugiere este dato cuando encuentra la referencia contable en la información 
del período a conciliar ya que lo toma de los movimientos contables que se generaron al 
hacer el proceso de PREPARA MES A CONCILIAR, en caso de que sea un movimiento 
que no esté en la contabilidad (esto sucede por lo general en un arranque del sistema ya 
que se comienza con un mes y por lo general los meses anteriores ya fueron conciliados) 
deberá capturar el importe correspondiente 
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Cargo:  
Se refiere a la naturaleza del movimiento ya sea un cargo o un abono. El sistema sugiere 
este dato cuando encuentra la referencia contable en la información del período a 
conciliar. 
 
Abono:   
Se refiere a la naturaleza del movimiento ya sea un cargo o un abono. El sistema sugiere 
este dato cuando encuentra la referencia contable en la información del período a 
conciliar. 
 
Incluye:  
Se solicita este campo para indicar si el movimiento que se trata va a ser considerado o 
no en la conciliación bancaria. Un ejemplo para la utilización de este campo es cuando se 
detienen movimientos para ser investigados con el banco. 
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5.7 Conciliación Bancaria 

 
Con este proceso se realiza la conciliación bancaria de acuerdo a la forma de conciliar 
que usted seleccionó. La pantalla que se presenta es la siguiente: 
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5.8 Consulta la Conciliación 

 
Con esta opción se puede obtener una consulta de la conciliación bancaria, el único, dato 
que le solicita el sistema es el número de chequera y se despliega la siguiente pantalla: 

 

 
 
En donde le muestra tanto los movimientos de contabilidad como los movimientos del 
banco, usted puede identificar cuando un movimiento no esta conciliado ya que el sistema 
lo marca con color rojo. 

  
  














































































































































