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Contabilidad --> Plan de Cuentas

M Ó D U L O  D E  C O N T A B I L I D A D

Código: Campo obligatorio, identificación de la cuenta contable.
Descripción: Campo obligatorio, nombre de la cuenta contable.
Permite Movimiento: Seleccione en el combo si la cuenta permite o no
movimiento, si coloca "NO" es porque la cuenta es principal. En el
segundo combo se indica si la cuenta va por el "debe" o por el "haber".
Conceptos: Se usa para asociar un concepto a la cuenta contable. Esto
se utiliza en el reporte de "Movimientos de Efectivo". 
Buscar Cuenta: Una vez registrada la cuenta coloque aquí parte del
texto de la cuenta y haga clic sobre el botón        , el sistema ubicará
la cuenta para su respectivo ajuste o consulta.
Estado de Situación Financiera: Marque esta opción si la cuenta
contable pertenece a este grupo.
Estado de Resultados: Marque esta opción si la cuenta contable
pertenece a este grupo.

Formulario donde se crean todas las cuentas contables de la organización
y se especifica la naturaleza de la cuenta para tener una información
financiera detallada y sencilla. 
El Plan de Cuentas se puede crear desde cero o se puede importar desde
un archivo existente.
A continuación detallaremos cada uno de los campos de la pantalla (para
crear o editar cuentas):



Banco o Caja: Campo opcional, sólo para cuentas utilizadas en los
bancos o en las cajas, tilde esta opción si pertenece a este grupo.
Botón Guardar (+): Al hacer clic podrá registrar o modificar la cuenta
seleccionada.
Botón Eliminar (-): Al hacer clic podrá eliminar el registro seleccionado
siempre y cuando no esté asociado en ningún asiento contable.

Clic en el botón Importar, aparecerá el siguiente cuadro de diálogo,
clic en el botón Sí.

Si se desea importar un Plan de Cuentas, desde un archivo en Excel
(*.csv), el procedimiento es el siguiente:

Se muestra un mensaje donde se describe el formato que debe tener el
archivo, al darle clic al botón Aceptar, el sistema pregunta si se desea
cargar el Plan de Cuentas, clic en Sí e inmediamente abre un cuadro
de diálogo para ubicar el archivo a importar.

Los formatos de migración se encuentran en la siguiente ruta:
https://www.sunsetmanager.com/descargas/migration.html
Previamente debemos descargar el formato, llenarlo y guardarlo para
seleccionarlo cuando el sistema pida la ubicación del archivo.

Si se CREA UNA NUEVA EMPRESA dentro del sistema y se requiere
utilizar el plan de cuentas de la EMPRESA PRINCIPAL, se procede de la
siguiente manera:



Se selecciona la empresa en el combo.
Clic en el botón
Clic en el botón Importar.

Clic al botón Importar del formulario Cuentas Contables, el sistema
pregunta ¿Desea importar desde un archivo?, clic en el botón No.

Aparece el formulario "Importar Plan de Cuentas".

Si se desea editar el código de una cuenta, hacer clic sobre la cuenta,
luego clic sobre la etiqueta "Código", colocar el nuevo código contable y
clic en el botón "Ok" 



Si se quiere reemplazar una cuenta contable, se da doble clic sobre la
cuenta de movimiento, se abrirá la pantalla de "Detalles de la cuenta", allí
se selecciona la cuenta nueva (usando el esquema de búsqueda del
sistema, se colocan las primeras letras o la primera palabra en la caja de
texto y se pulsa la tecla Enter), se marcan las casillas de los movimientos
que se deseen mover y se da clic en el botón "Reemplazar".

LISTADO

FILTROS

IINFORMACIÓN
RESUMIDA DEL

ASIENTO

Contabilidad --> Asientos Contables

En esta opción se podrán visualizar todos los asientos contables  del
sistema y se podrán crear asientos manuales.
- Para hacer consultas, se seleccionan los filtros: mes, año y módulo.
- Clic en el botón "Ver".

Opción Comprobantes Libres: Valida que los números de comprobantes
del módulo que se esté consultando, estén efectivamente asociados a
movimientos de ese módulo.



En el formulario de "Asientos" se debe tener en cuenta que al momento de  
crear un asiento manual, en el combo "Módulo" debe estar seleccionado el
módulo "Contabilidad", todos los asientos de los demás módulos los genera
el sistema cuando se hace el proceso de "Contabilizar Automáticamente".
 
El campo número es un correlativo, colocamos la descripción y la fecha.
La opción de "Plantilla", se marca cuando se quiera crear una plantilla
para determinado asiento, esto a fin de ahorrar trabajo y tiempo. Se
cargan en la grid las cuentas contables, se colocan los valores por el debe
y por el haber, se marca la casilla de verificación "Plantilla" y se da clic al
botón "Guardar". No sólo se habrá creado el asiento que se necesitaba,
sino que también se habrá guardado una plantilla o modelo para su uso
posterior.
Para usarla se hace clic al botón "Plantilla" de la barra de menú del
formulario, se busca en el catálogo el asiento (utilizando el esquema de
búsqueda del sistema), doble clic sobre el asiento y se cargará en la
pantalla con las columnas de "debe" y "haber" en cero.
Si se quiere agregar información adicional para cada ítem, se pulsa la
tecla F3 y se abre la pantalla de "Asientos Avanzados", allí se puede
registrar información adicional. Si el asiento es automático dependiendo
del módulo que se esté trabajando, vendrá información cargada en
algunos de los campos.

- Al hacer clic sobre cualquier asiento del listado, se puede ver su
información resumida del lado derecho de la pantalla y si se le da doble
clic aparecerá la pantalla de "Asientos".
- Para registrar un nuevo asiento, hacer doble clic sobre la palabra
"Nuevo".



Contabilidad --> Centro de Costos --> Tipo de Centro
de Costos

En este formulario se podrán crear todos los grupos de centro de costos y
sus clasificaciones.
Para crear un nuevo Tipo de Centro de Costos, hacer doble clic sobre la
palabra "Nuevo", colocar la descripción y hacer clic en el botón "Guardar"..
Para editar uno ya existente hacer doble clic sobre el ítem en el listado.
Los Tipos de Centro de Costos los podemos clasificar, para ello lo
seleccionamos del listado haciendo doble clic, luego damos clic al botón
"Centro Costo" y se abrirá la siguiente ventana:

LISTADO



- El código es un identificador de la clasificación del centro de costo,
aparecerá en cero (0) cuando se esté registrando uno nuevo, en caso
contrario, aparecerá un número como se muestra en pantalla.
- Se coloca la descripción, se da clic al botón
- En el combo "Tipo" se selecciona la clasificación de la cuenta: Materia
Prima, Mano de Obra, Carga Fabril, Gastos Operativos. 

En esta pantalla aparecerán las clasificaciones de los centros de costos
que hayamos creado, para crear nuevas clasificaciones hacemos doble clic
en la palabra "Nuevo", se abrirá la pantalla "Centro Costo", allí crearemos
la clasificación y le asignaremos las cuentas contables.

Código

Descripción



- El cuadro de texto "Buscar Cuentas" lo usamos para agilizar la
búsqueda, colocamos las primeras letras y damos clic al botón 
- Seguidamente marcamos las casillas de las "Cuentas Disponibles" que
necesitemos y hacemos clic en el botón    . Si queremos reversar el proceso,
marcamos la cuenta en la columna "Cuentas Asignadas" y damos clic al
botón

Botón Obras/Proyectos: Llama al formulario de "Obras", se usa cuando se
quiere asociar una obra al centro de costo.

Contabilidad --> Contabilizar Automáticamente

Formulario donde podrás convertir todo lo administrativo en asientos
contables, aquí aparecerán todos los módulos del sistema, se tendrá la
facilidad de seleccionar el módulo que se desea contabilizar y mandarlo a
procesar de una manera sencilla. 

Módulo



- Se selecciona el mes, el año y el módulo a contabilizar.
- Clic al botón "Ver". Se mostrarán todos los movimientos pendientes,
marcamos sus casillas de verificación y damos clic al botón "Procesar".
- Se marca la opción "Agrupado por Cuentas" cuando se desee resumir los
detalles del asiento por cuentas contables, esto debido a que muchas veces
en las compras o en las ventas hay muchos productos que tienen la misma
cuenta contable.
- La casilla "Incluir Retención" se marca cuando se vayan a contabilizar
compras y ventas que incluyan retenciones, es opcional pero se utiliza
porque muchas veces las retenciones de ventas se entregan en destiempo.

Contabilidad --> Activar Mes Administrativo/Contable:

El sistema crea automáticamente el periodo el primer día de cada mes, si
por algún motivo no se creó o se desea crear periodos anteriores, se da clic
en la palabra "Nuevo" y en la pantalla "Cierre Administrativo" se seleciona
la fecha, colocando el último día del mes. Por defecto, el sistema al crear
el periodo, marca la casilla "Administrativo" y "Contable", eso significa
que en ese periodo se puede modificar información tanto administrativa
como contable, si se desmarca no permite ningún tipo de modificaciones. 



Contabilidad --> Costos Indirectos de Fabricación

Este formulario se utiliza para realizar ajustes de costos indirectos de
mano de obra y carga fabril a la producción.

- Clic sobre la palabra "Nuevo".
- Se selecciona el almacén donde se van a aplicar los ajustes.
- Se selecciona el producto asociado al costo indirecto.
- Se coloca el costo a aplicar.
- Se selecciona el producto terminado al cual se le va a aplicar ese costo
indirecto.

- Se selecciona el periodo a reajustar, se selecciona el almacén y se da clic
al botón "Ver".

BOTONES

Contabilidad --> Ajustar Costos de Producción



- Al visualizar la información se hace clic en el botón "Ver Ajuste".
- El sistema realizará los ajustes con base en la información cargada en la
pantalla de "Costos Indirectos de Fabricación".
- El costo ajustado se ve en la columna "Costo Ajustado".
- Luego se procede a realizar los cambios haciendo clic en el botón
"Procesar".



Botón CIF: Llama al formulario "Costos Indirectos de Fabricación".

Botón Reajuste: Reajusta el costo de la producción, sin tomar en cuenta
los costos indirectos de fabricación, sólo toma en consideración los costos
de los componentes del producto terminado.

Botón Reajuste Contable: Muestra las cuentas contables de mano de obra
y carga fabril que tienen diferencias en el periodo seleccionado. Para ello
se debe colocar el mes, el año y hacer clic en el botón "Ver".
En la columna de "Ajustes de Mano de Obra" o "Carga Fabril", se hacen
los ajustes manualmente. Luego se hace clic en el botón "Procesar". El
sistema analiza si las cuentas requieren o no ajustes.

Contabilidad --> Ajustar Costos de Producción -->  
Botón Re-Ajuste Contable



Contabilidad --> Reportes Contables --> Libro Diario

Para visualizar el Libro Diario se debe seleccionar el periodo, el módulo y
se da clic al botón "Ver".
Sin tener marcada ninguna casilla de verificación, el reporte se mostrará
como aparece en la imagen anterior 

Se debe marcar una sola casilla por cada visualización y luego de
marcarla hacer clic sobre el botón "Ver".

- Incluir Reajuste: Incluye todos los asientos contables que han sido
procesados de forma manual y se les ha marcado la opción de "Reajuste".

Periodo

Módulo



- Resumido Cargos y Abonos: Muestra la información de las cuentas
agrupadas por el debe y luego por el haber.

- Resumido: Muestra la información resumida por cuentas contables.



Folios Resumidos: Muestra la información resumida por cuentas, es decir,
se muestran los valores del debe y del haber por cada cuenta contable. De
igual manera incluye las palabras "Van" y "Vienen", usadas para los folios
contables.

- Folio Cargos y Abonos: Esta opción se utiliza para foliar los documentos,
incluye las palabras "Van" y "Vienen". El sistema ordena la información,
colocando primero lo que va por el debe y luego lo que va por el haber.



Contabilidad --> Reportes Contables --> Libro Mayor

Reporte donde podrá ver la información por cuenta contable y cada uno
de los movimientos que haya tenido la empresa, en un periodo
seleccionado. 

Se coloca el periodo, si se quiere filtrar por cuenta contable, se selecciona
también la cuenta y se da clic en el botón "Ver". Los campos "desde" y
"hasta" de la sección "Cuentas Contables" se usan para seleccionar un
rango de cuentas, si se desea consultar una sola, se coloca la misma
cuenta en ambos campos (usando el esquema de búsqueda del sistema).
En caso de que se quiera hacer una búsqueda más específica, se
selecciona una de las opciones del combo (Cliente, Proveedor o
Trabajador) que está ubicado en esa misma sección. 

Incluir Ajuste: Incluye todos los asientos contables que han sido procesados
de forma manual y se les ha marcado la opción de "Reajuste".

Nivel: Nivel de las cuentas que se quieran consultar.

Periodo

Sección
"Cuentas

Contables"



Terceros: Muestra la información para el balance de terceros.



Folio: Incluye las palabras "Van" y "Vienen", usadas para los folios
contables.



Periodo

Contabilidad --> Reportes Contables --> Balance de
Comprobación

Reporte utilizado para establecer un resumen del estado financiero y de
las operaciones realizadas en la empresa durante un periodo determinado.

Solo cuentas principales: Al marcar esta casilla el reporte se muestra de la
siguiente manera:



Contabilidad --> Reportes Contables --> Estados
Financieros

Los reportes presentados en esta opción son los siguientes: Estado de
Situación Financiera, Estado de Resultados y Movimientos del Patrimonio.
La primera vez que se ejecuta el reporte, el sistema toma los valores desde
el inicio de la empresa.
- Establecemos el periodo y elegimos del combo el tipo de reporte
requerido.
- Clic en el botón "Ver". 

Combo
"Tipo de
reporte"

Periodo



Opción Estado de Resultados: 

Opción Movimiento del Patrimonio: En este reporte sólo se especifica el
periodo y se da clic en el botón "Ver" (no se marca ninguna casilla de
verificación). 



Contabilidad --> Reportes Contables --> Movimientos
de Efectivo

Botón "Configurar": Al hacer clic sobre el botón se abre la pantalla
"Movimiento de Efectivo". Esta opción se usa para crear los grupos de
cuentas: cuentas de entrada, cuentas de salida, inversiones y
financiamiento.
- Deben estar configuradas de la siguiente manera:
                         

                        1.- Cuentas de entrada              2.- Cuentas de salida
  - Movimiento:               Haber                                     Debe
  - Incluir:           Transferencia de Ingresos        Transferencia de Egresos

                             3.- Inversiones                       4.- Financiamiento
  - Movimiento:               Todos                                     Todos
  - Incluir:                      Ninguno                                 Ninguno 
    

Botones

Periodo



Botón "Conceptos": Si se desea agrupar la información por conceptos, se
deben crear los conceptos y asignarles las cuentas contables. Esto sirve
para subagruparlos por cada grupo de cuentas.

El siguiente paso es asignar las cuentas contables, para ello marcamos las
cuentas de la columna "Cuentas Disponibles" y hacemos clic en el botón 
Si se quiere reversar el proceso, se marca la cuenta y se da clic al botón 
- Luego se hace clic en el botón "Guardar".                    

Campos
"Movimiento"

e  "Incluir"



- Clic al botón    
- Luego clic sobre la palabra "Nuevo", se coloca la descripción y se da clic
al botón "Guardar".
- Se procede a asignar las cuentas contables, se marcan las cuentas en la
columna "Cuentas Disponibles" y se pasan a la columna "Cuentas
Asignadas".

Se puede mostrar de dos maneras: resumido o detallado.

Opción Resumida: 



Opción Detallada (se deja sin marcar la casilla "Resumido"): 

Opción Administrativo: Busca la información a mostrar en todos los
bancos. Si no se marca la opción "Administrativo", el sistema buscará la
información en los comprobantes contables.



Contabilidad --> Reportes Contables --> Mayor
General

En este reporte se visualiza la información resumida por mes de las
cuentas contables, generalmente se saca por año.
- Se selecciona el periodo y el nivel.
- Luego clic en el botón "Ver".

Periodo



Opción Terceros: Al marcar esta casilla el reporte se muestra de la
siguiente manera:


