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IMPORTANTE

-

Este Programa se instala en un solo computador. Una vez
instalado NO DEBE borrar el directorio, ni cambiar su
nombre, ni moverlo dentro del disco duro donde fue
instalado, ni copiarlo en otro computador, igual ca SO
con el diskette verificador del Programa , pues no podra
ser desinstalado y por lo tanto no podra volver a instalarlo
nuevamente y la Unica forma de hacerlo sera modificando
el programa instalador del CD, lo que tendr4 un costo
asumido por el usuario.

El Programa es de propiedad de DHARMA USAHA S.A.
guien autoriza a la persona o Empresa que lo adquirio, su
uso en forma exclusiva.

La Tarjeta de Registro debe ser llenada y enviada a
nuestras oficinas dentro de los 30 dias después de haber
instalado el Programa, para obtener el derecho al Soporte
Técnico correspondiente.

N\ J

Dharma Usaha S.A.
Av. Nueva Providencia 2214 of. 166 Providencia, Santiago.
Fono: 2335935 Fax: 3343820

NOTA: Windows y MS-DOS son marca registrada de Micr  osoft Corp.

Nota : El programa pudiera tener perfeccionamientos y actualizaciones que
pudieran no estar sefialados en este manual, debido a gue estos cambios se
realizan con mayor rapidez en los programas que en los manuales.



DHARMA USAHA S.A.

Dharma Usaha S.A. Se dedica desde hace varios afios a la confeccion de
Software administrativos como Contabilidad, Remuneraciones, Facturacion, etc.

Contamos a la fecha con casi 10.000 clientes; nuestros directivos con gran
experiencia en el manejo de Empresas y con gran criterio comercial, han
planificado el software teniendo como principal objetivo la sencillez de
operacion, que cumpla con las necesidades del Usuario y lo mas importante que
sean econOmicos.

Para disefar el software nos hemos puesto al lado del Usuario y hemos
pensado como ellos, es decir que es lo que nosotros queremos al comprar un
software. Primero queremos un precio razonable, segundo que cumpla con las
necesidades que se espera de ellos, que sea facil de manejar porque
usualmente el que digita no tiene gran experiencia en computacion y tal vez lo
mas importante que tenga soporte técnico que nos ayude a solucionar los
problemas que pudieran ocurrir por desconocimiento del uso del software.

A pesar de ser muy faciles de usar, el sistema trae una ayuda totalmente al dia,
gue aparece al pulsar [F1], ademas viene con un Manual impreso, que no
siempre esta totalmente al dia, pues nuestras mejoras son mas rapidas que la
posibilidad de hacer uno nuevo.

Es asi como con este criterio hemos llenado un vacio. Muchas personas desean
automatizar sus oficinas , pero la sola compra del computador requiere una
inversion importante y una vez que lo adquiere debe instalar programas de uso
para nuestro pais y se encuentran que deben gastar sumas importantes para
dotarlo de los programas administrativos.

En este manual hemos detallado brevemente cada uno de los software mas
importantes para que el Usuario pueda tener una idea de que hacen y para que
sirven nuestros programas.

Estamos siempre mejorando, potenciando y simplificando nuestros programas y
si Ud. desea cambiar el programa que Ud. tiene por una nueva version, puede
hacerlo a un costo muy bajo.

Nuestra Empresa esta siempre dispuesta a ayudar y aclarar las dudas que Ud.
pueda tener y esperamos que este libro les sea de utilidad.
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PROGRAMA CONTABILIDAD

I. Introduccion.

Este Programa es MultiEmpresa, es decir permite llevar la Contabilidad a un gran
namero de Empresas (casi 1000), manejandose la informacion de cada una de ellas
de manera independiente una de otra. Es de facil manejo ya que esta orientado a
personas con poca experiencia en computacion, permitiendo crear facilmente el Plan
de Cuentas y el ingreso de comprobantes obteniéndose asi el Libro Diario, Libro
Mayor, Balance de Ocho Columnas, Balance Clasificado, ect.,, ademas de permitir
llevar el libro de inventario, realizar analisis de cuentas, obtener el Estado de
Resultado y Determinacion del Capital Propio.

También permite manejar la Correccion Monetaria y la Depreciacion de todo los
bienes que posee la Empresa.

El Programa cuenta con una Garantia y Soporte Técnico para un mejor servicio al
usuario. Para obtener esta Garantia y Soporte Técnico el usuario debera llenar la
Tarjeta de Registro incluida en el paquete y enviarla inmediatamente a nuestras
oficinas. Con esto podra obtener un numero de registro que el Sistema en alguin
momento se lo requerira para seguir funcionando.

Este Programa pertenece a DHARMA USAHA S.A. quien autoriza al usuario su uso en
forma exclusiva, quedando prohibido vender, prestar, regalar, arrendar, copiar y/o
alterar este Programa. Ademas, esta protegido por la ley de propiedad intelectual, por
lo que esta prohibida su comercializacion. DHARMA USAHA S.A. se reserva el
derecho a emprender todas las acciones legales que correspondan de acuerdo a las
leyes vigentes, por incumplimiento de estas normas.



[I. INFORMACION IMPORTANTE ANTES DE INSTALAR EL SOF TWARE

1. Requerimientos de Hardware.

Para que el Programa pueda funcionar en éptimas condiciones su hardware debe
cumplir con los siguientes requisitos minimos para trabajar:

a)
b)
c)
d)

e)

Contar con un procesador Pentium o similar de 1 Ghz o superior.

Puerto USB 2.0 o superior en buen estado.

Memoria RAM de 1 GB 0 mas, segun el volumen de datos que tendréa el Sistema.
Un espacio disponible en el disco duro de por lo menos 100 Mb, para asegurar un
trabajo optimo durante algun tiempo.

Sistema Operativo Windows.

2. Lo que el Usuario debe tener en cuenta.

Antes de instalar el Programa, el cliente debe tener en cuenta lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

e)

El Programa pertenece a DHARMA USAHA S.A. y solo se autoriza su uso a quien
se le otorga la licencia exclusiva, para ser instalado en un solo computador. Si
necesita instalarlo en mas de uno debera dirigirse a nuestras oficinas para adquirir
una licencia por cada computador, consulte por el valor de la licencia.

El Programa esta disefiado para trabajar bajo ambiente Windows.

Cabe sefalar que el Programa es de facil manejo para el usuario, y que con
respecto a esto, todo esta indicado en este manual, para evitar al usuario tener que
recurrir a nuestra Empresa para solicitar ayuda en la operacion. Ademas existe un
departamento de Soporte Técnico destinado a resolver problemas al margen del
software que impidan que este funcione adecuadamente, por ejemplo virus, dafios
en disco duro, problemas de memoria del computador, configuracion, etc. y que el
propio usuario no puede resolver con los manuales.

Es importante también sefialar que el Programa esta disefiado para dar una
respuesta general a los requerimientos administrativos, es decir, estq disefiado
bajo un modelo administrativo de uso general en las empresas, por lo tanto no
puede ser modificado.

Si Ud. no esta satisfecho con estos puntos y no ha instalado aun el Programa en
su computador, puede acercarse a nuestras oficinas a devolverlo y darnos sus
motivos, los cuales seran atendidos o realizar el cambio por otro software, todo
esto dentro de los 8 dias a contar de la fecha de compra.



3. Marcha Blanca.

Es conveniente que el usuario realice un periodo prudente de Marcha Blanca, antes
de implementar en forma definitiva el Programa.

Esta Marcha Blanca consiste en manejar el Programa en forma paralela al que ya
posee con datos reales, ya sea este un Sistema manual o computacional, para
aprender el manejo del sistema y realizar las pruebas necesarias durante algun
tiempo, verificando que arrojen los resultados esperados.

Una vez que se esté seguro de haber aprendido a manejar bien el Programa, y que
por lo tanto los resultados de la informacion que este Programa entrega, son similares
a los arrojados por su antiguo sistema, entonces se podra poner en marcha en forma
definitiva.

Esto se realiza con el fin de evitar posibles incongruencias en la informacién que
puedan producir errores que perjudiquen a su Empresa.

4. Lo que nunca se debe hacer.

a) Formatear el Disco Duro sin antes desinstalar el Sistema.

b) Borrar el Programa del computador donde fue instalado.

c) Borrar, alterar o renombrar archivos del pendrive o directorio del Programa.

d) Reinstalar el Programa si no esta seguro de solucionar algun problema con ello.

e) Usar el pendrive de instalacion como respaldo de informacién del Sistema.

f) Copiar el contenido del pendrive de instalacion en el disco duro o en otro pendrive.

g) Copiar el directorio donde fue instalado el Programa.

h) Mover o renombrar el directorio.

i) Instalar el Sistema en mas de un computador (si no se ha desinstalado
previamente)

j) No enviar la Tarjeta de registro, porque limitara el soporte para el Programa.

5. Sobre la Garantia.

El Sistema tiene una garantia de un afio a contar de la fecha de compra, esta sera
vélida soOlo para aquellos usuarios que se encuentren registrados en nuestros
archivos, tras haber enviado la Tarjeta de Registro incluida en el paquete, con los
datos que alli se requieren. Esta garantia no cubre malas operaciones del Sistema ni
fallas del computador en que se encuentra instalado.

La garantia consta de un soporte técnico el cual presta asesoria por via telefénica o
fax ante posibles fallas o defectos que se pudieran presentar durante la operacion del
Sistema, pero en ningln caso para dar asesoria de uso y operacion de este ya que el
usuario dispone de este tema tanto en el manual como en el propio Sistema.
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6. Acerca de este Manual.

Este Manual estd orientado a usuarios con poca experiencia en el manejo de
computadores. La idea de este manual es ensefiar a operar el Programa paso a paso,
desde su instalacién, creacién de archivos, ingresos de datos, etc. hasta salir del
Programa, mediante ejemplos que faciliten la labor de aprendizaje.

Para estandarizar el lenguaje, hay que indicar que Menus seran aquellas palabras
ubicadas en la linea superior de la pantalla principal, como Cuentas, Movimientos ,
etc., mientras que Opcion seran aquellas que se despliegan al ingresar a un Mend,
por ejemplo, en el Menu Cuentas se despliegan las Opciones Plan de Cuentas ,
Apertura Anual , etc.

Las teclas a utilizar por el Programa son:

= |nsert : Para agregar datos.

= Supr :Paraeliminar datos.

= Esc :Parasalir de los ingresos o menus y/o cancelar operaciones o
regresar a pantallas anteriores.

= Enter : Para aceptar, grabar datos y modificar informacion.

» Las letras subrayadas en cada opcién de los menus ejecutan la accion.

Ademas, en las distintas ventanas se tienen los siguientes botones:

= Agregar :Permite agregar datos.

= Modificar : Permite modificar el registro en que se encuentra posicionado.
= Eliminar : Permite eliminar el registro en que se encuentra posicionado.
= Imprimir  : Permite imprimir el listado.

=  Ayuda : Permite obtener ayuda sobre la opcion.

= Cerrar : Permite cerrar la ventana activa.

DHARMA USAHA S.A. se reserva el derecho a realizar modificaciones,
perfeccionamientos y actualizaciones al software que Ud. ha adquirido, las cuales
pudieran no estar sefialadas en este Manual debido a que estos cambios se realizan
con mayor rapidez en los Programas que en los Manuales. No obstante, estos
cambios iran indicados en las ayudas que posee el Programa (F1) en cada pantalla.

Estos cambios y actualizaciones al Programa tienen como Unica finalidad brindar un
mejor servicio a los requerimientos del usuario.



I1l. SOBRE LA INSTALACION Y DESINSTALACION DEL PROG RAMA
1. Verificar antes de instalar.

Antes de realizar la instalacion del Programa en su computador, se recomienda hacer
y tener en cuenta lo siguiente:

a) Revise que no existan virus.

b) Verifigue que los puertos USB de su equipo funcionen correctamente.

c) Verifique que en su computador no exista un directorio con el mismo nombre del
que se va a instalar u otro que Ud. haya escogido.

e) Verifique que exista un espacio disponible (libre) en el disco duro de por lo menos
100 Mb, para asegurar un trabajo 6ptimo por algun tiempo.

f) También, es recomendable revisar (scanear) el disco duro de su computador, en
busca de una falla o problema antes de instalar, para ello puede realizarlo con el
comando SCANDISK del Sistema Operativo 0 CHKDSK o bien con algun otro
programa utilitario, para evitar que el Programa se grabe en sectores defectuosos
de este. Mas informacion podra encontrarla en el manual de su computador.

2. Instalacion del Programa.
Para instalar el Programa realice lo siguiente:
a) Cierre todos los Programas que pueda tener abiertos en Windows.
b) Inserte el pendrive de verificaciébn en un puerto USB.

c) Ejecute el archivo Instalar.exe que se encuentra en la raiz del pendrive.

Con ello se desplegara en pantalla la instalacion automatica del Programa, la que se
realiza casi sin intervencion del usuario, .

En seguida siga las instrucciones que se indican en pantalla.

NOTA: No retire el pendrive de verificacion hasta h  aber inicializado el Programa
Contabilidad y haber ingresado los datos de la Empr  esa.

11
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3. En el momento de la instalacion.

Cuando comienza la instalacion del Programa en su computador se despliega la
siguiente pantalla.

Instalacion @
Bienvenido

Este programa instalara Sistema de Contabilidad C3.1b en su
computadaora

Se recomienda ampliamente que, antes de continuar, ciere
todas las aplicaciones que se encuentren comiendo, Esto

apudard a prevenir cualquier conflicto en el proceso de
irstalacin,

Usaha SA

Cortinuar > Cancelar

Haga clic en “Continuar” para iniciar la instalacion, se desplegara otra ventana
indicando que la aplicacion esta lista para instalar el Programa:

Instalacion

—
Listo para instalar
Esta aplicacion ya esta lista para instalar Sistema de Cortabilidad en su r
computadora.

Seleccione Instalar para proceder,

< Regresar ” Instalar 1 [ Cancelar

Cierre todas la aplicaciones y programas que tenga abiertos y luego haga clic en
Instalar , esto comenzara a traspasar el Programa desde el pendrive al disco duro de
su computador.

Por dltimo se desplegara una ventana indicando que el Programa se ha instalado
correctamente, haga clic en Terminar para salir de la instalacion.

Luego ejecute el Programa como se indica en el siguiente punto.



4. Reinstalacion del Programa.

El Programa no puede ser reinstalado ya que una vez instalado queda trabada esta
posibilidad.

La Unica posibilidad de volver a instalar el Programa es desinstalandolo previamente.

Por lo tanto, si Ud. borrd el Programa o formated el disco duro no podra volver a
reinstalar el Sistema, en cuyo caso, s6lo adquiriendo una nueva Licencia podra volver
a instalar el Programa.

Nunca reinstalar el Programa en los siguientes caso  s:

a) Cuando no haya sido desinstalado previamente.

b) Cuando borr6 el directorio del Programa.

c) Cuando no sepa ejecutar el Programa.

d) Cuando no funcione por una causa desconocida. (*)

e) Cuando quiera instalarlo en otro computador sin haber sido desinstalado.
f) Cuando quiera partir desde cero y no lo ha desinstalado.

g) Cuando no lo haya ocupado durante un largo tiempo.

(*) Debera comunicarse con nuestras oficinas

13
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5. Puesta en Marcha del Programa.

Al momento de la instalacion se genera un grupo de Programas llamado Dharma
Usaha S.A dentro del cual se encontrara el Programa ejecutable Contable . También
se genera un icono en el escritorio o pantalla principal de Windows con acceso directo
al programa ejecutable

Para poner en marcha el Programa, haga clic sobre el icono generado en el escritorio
o bien haga clic en el boton de Inicio de Windows ubicado en la parte inferior
izquierda de la pantalla, posicione el puntero sobre la opcion Programas el que
desplegara un recuadro con los grupos de programas, posicione el puntero sobre el
grupo Dharma Usaha S.A y haga clic en Contable con ello se ejecutara el Sistema.

Al ejecutar por primera vez el Programa, (el pendrive verificador debe estar instalado)
se desplegara una ventana donde se debe ingresar la informacién de la Empresa o
persona que adquirio la Licencia del Programa, tal como lo muestra la siguiente figura:

Licenciado A,
Propietario
RUT.  [756895222  Mombie [COMTADORES LTDA

Direccian ‘F‘ULUN 144 6454

Comuna  |PROVIDENCIA Ciudad  [SANTIAGD

Teléfono | 25558396 Fax |2554874
o doeplar | 7 ayuda | % Corcolar|

Haga clic en el botén Aceptar para grabar la informacion. Los datos quedaran
registrados y el Programa se cerrara por lo que debera volver a ejecutarlo.

Esto se realiza solamente cuando se ejecuta por primera vez el Programa, por lo que
luego puede guardar el pendrive verificador en un lugar seguro para que no se pierda
0 estropee.

El pendrive verificador solo sirve para ser instalado en un solo computador, por lo que
si desea instalarlo en otro, deber& desinstalar el Programa con dicho pendrive.



IV. MANEJO Y OPERACION DEL PROGRAMA
1. Funcionamiento del Programa.

Al ingresar por primera vez al Programa, requerird que se ingrese por lo menos una
Empresa con la cual trabajara, desplegandose una ventana donde debe dar clic sobre
el boton Agregar lo que desplegara el recuadro de ingreso de datos como lo muestra
la siguiente figura:

E9

Mantencion de Empresa

R.ut |BBI8EIE3-2

Nomtre |MARCOLETA MOTORES 5.4
Direceion |10 DE JULIO 755
Comuna |SANTIAGO

Giro [MOTORES

Ciudad |SANTIAGO
RutRep. Legal |7586365-7

Fiep. Legal [JORGE GUTIERREZ

Rut Contadar |S5E9258-5

Contador [PEDRO NUREZ P

Grabar | E Salir |

Figura 1

Una vez ingresados los datos de la Empresa haga clic en el boton Grabar. Luego
debera activar la Empresa creada dando doble clic sobre ella, con esto se desplegara
la pantalla principal del Sistema con el nombre de la Empresa activa.

[Fl Sistema de Contabilidad Professional - Version C3.1b / MARCOLETA MOTORES S.A.

Cuentas  Movimientos Informes  Es as Inventario Opciones  Ayuda
ESCeRETBHISR M [@siD)g TE
|
ﬁ) harma Usaha S.A.

Pasos Iniciales

2 Efectusr Ia 'apertura Anusl* (mend Cusntas), sin esta no podr sjscutar los comandos del Programs:

.- iyua en finea con tecla F1

Los pa

comenzar a ulizar el sistema, ef resto de las

o en 8, contactenos y stenderemos

Version C3.1b

W B S B B AR
Lunes 26 de MARZO del 2007

Figura 2
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Esta pantalla contiene los diferentes mends y opciones para manejar el Sistema,
ademas de iconos que permiten activar directamente una opcion sin tener que
buscarla en los menus.

Para seleccionar un menu haga clic sobre él o pulse las teclas [Alt] mas la letra
subrayada. Para seleccionar una opcién dentro de un menu, haga clic sobre él o pulse
la letra subrayada, esto ejecutara la accion.



2. Seleccién y Mantencion Empresas.

Para continuar ingresando nuevas Empresas al Sistema, seleccione la opcion
Seleccion y Mantencion Empresas desde el menu Empresas o haga clic en el icono
correspondiente de la barra de herramientas, esto desplegard una ventana que
contiene el listado de Empresas ingresadas, tal como lo muestra la siguiente figura:

B rtodtcar | M B | B o | 28 |

Céd_[Fut Empresal Nombre de la Empresa [~
| [0 653869832 MARCOLETAMOTORES 5.4

002 8795956220 AMASANDERIALONDRES
E on3 775846321 RO.JAS IMPRESORES

<Doble dlickfEspaciadora>=Selecciona empresa. . |-

<Insert>=Agreg: <Enter>=Edita <Supt>=Eli Salir,

Buscar % Imprirnir H Cerrar

Figura 3

Haga clic en Agregar para ingresar una nueva Empresa, (tal como se vio en el punto
anterior). Por cada Empresa ingresada, el Sistema creara una carpeta llamada
“Cliente.001", “Cliente.002”, “Cliente.XXX” lo que permite mantener la informacion de
cada una de ellas de manera independiente entre si.

Para eliminar una Empresa de la lista, debe asegurarse que esta no esté activa, luego
haga clic sobre la deseada y luego pulse la tecla Supr, esto desplegara un recuadro
donde debe dar un clic en Yes para borrar el directorio del cliente y toda su
informacion definitivamente.

Si desea imprimir el listado de clientes, haga clic sobre el boton Imprimir , lo que
desplegara una pantalla con el listado, haga clic sobre el icono Print de esta para
enviarla a la impresora.

Para activar una nueva Empresa haga doble clic sobre ella o haga clic sobre el boton
Activar estando sobre ella.

17
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3. Apertura Anual.

Una vez gue se ha activado la Empresa con la que se desea trabajar, se debe realizar
la Apertura Anual. Esta apertura anual creara todos los archivos neces  arios para
el afio en curso y si no es realizada, el Programa N O permitir4 ejecutar ningin
comando.

Esta opcidn despliega la siguiente ventana:

Seleccione el afio en que desea realizar la apertu-
ra (el Programa propone el actual) y luego haga
gz = e BNEEE clic en Iniciar con ello se mostrara el porcentaje
de avance. Si la apertura de ese afio ya ha sido
realizada, el Programa dara un aviso.

Apertura Anual

Figura 4

Esta apertura debe realizarse cada fin de afio, lo que permite trabajar en dos afos
simultAneamente para no atrasarse en los meses de Enero a Abril, una vez
presentada la declaracion de impuestos puede realizar el cierre del afio anterior.

4. Plan de Cuentas.

Una vez hecha la apertura anual, Ud. debe disefiar el plan de cuentas para esa
Empresa. EI Programa contiene un Plan de Cuentas tipo, es decir, contiene las
cuentas basicas utilizadas en contabilidad. Ud. puede eliminar y/o modificar las
cuentas que desee de este plan.

Para agregar cuentas a este plan, seleccione desde el menu “Cuentas” el submenu
“Plan de Cuentas” y dentro de €l la opcion del mismo nombre o bien haga clic sobre el
icono correspondiente, esto desplegara la pantalla con el Plan de Cuentas tipo, tal
como lo muestra la siguiente figura:



Plan de Cuentas @
pinLienal llor o Lials S e & B Agiegar

[3/1-0-00-00-00 ACTIVO

[[1-1-00-00-00 ACTIVO CIRCULANTE {8} Modiicar
1-1-01-00-00 DISPONIBLE

11010100 8 caJA i Elminar

[|1-1-02-00-00 DEPOSITOS A PLAZO -

[ |1-1-0201-00 10 DEPDSITOS A PLAZD I Buscar

: 1-1-03-00-00 DEUDORES POR VENTA & i

|_[1-1-03-01-00 11 CLIENTES g

[_[1-1-04-00-00 DOCUMENTOS POR COBRAR S Mareales

[ 11040100 30 LETRAS POR COBRAR
1-1-05-00-00 DEUDORES VARIDS [ 5aldos Anteriores

[ |1-1-08-00-00 EXISTEMCIAS [NETO)

[ |1-1-05-01-00 12 MERCADERIAS ? Apda
1-1-06-02-00 Ell MATERIAS PRIMAS

: 1-1-07-00-00 IMPUESTO POR RECUPERAR w
1-1-07-01-00 13 IVACF

[_|1-1-08-00-00 GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADDS B Eucala Mavor

[ |1-1-0801-00 2 ARRIENDOS PAGADDS POR ANTICIPADO B Cias. de Titulos (No imput ]

|_[1-1-09-00-00 OTROS ACTIVOS CIRCULANTES Ml Sub Ctas. de Titulos (No imput.)

|_|{1-2-00-00-00 ACTIVOS FlJOS Bl Ctas Imputables Nivel 4

|8l 12010100 TERBLNnS M S mputables Nivel 5

__[1-2-02-00-00 CONSTRUCCIONES Y DBRAS DE INFRAESTRU! s

| [1-2-02-01-00 33 INSTALACIONES ELECTRICAS Y| e P -

Conecrion Monetara -~ Hétodo- “Contra la Cuznta de.

& - £ o (3] Coneccisn [ ¢ Depreciacién| 9 Depec beum [ 9

e, e i i ——————————————
Figura 5

El Plan de Cuentas se divide en cinco niveles, el primer nivel contiene las cuentas
principales, como son: ACTIVO, PASIVO y RESULTADO DE EXPLOTACION, que se
reflejan en color ROJO.

Dentro de cada una de estas cuentas existen subcuentas de nivel 2 (color azul), 3
(color negro), 4 (color verde) y 5 (color rojo ladrillo).

Los niveles 1, 2 y 3 son cuentas utilizadas como titulos y por lo tanto no son
imputables, es decir, no se les registrardn movimientos. El nivel 4 es una cuenta
imputable pero también puede ser utilizado como titulo al agregarle una subcuenta de
nivel 5 para llevar un mayor detalle. Y el nivel 5 s6lo sera una cuenta imputable.

Para crear una cuenta, haga doble clic sobre la cuenta de nivel superior donde desea
que esta quede registrada o pulse la tecla [Insert] sobre ella, (por ejemplo si desea
crear una cuenta de nivel 4 debe dar doble clic sobre la cuenta de nivel 3 que la
contendrd) con ello se abrird una linea en blanco con el nUmero correlativo siguiente a
la ultima ingresada, y se desplegara una ventana de ingreso, como lo muestra la
siguiente figura:
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En este recuadro debera colocar el nombre que
[BANCOS sera dado a la cuenta, después de esto tiene la
e e €t posibilidad de indicar si la cuenta va a tener
ot correccion monetaria y en tal caso que método
s o sera ocupado, asignandole las cuentas que se
e et df_» ocuparan. Ademas si la cuenta tendra analisis por
I— gl Rut, por Item o Centro de Costo y por ultimo si la
Coe  Cbm  © cuenta se tomara para el célculo del capital propio
e (s6lo para cuentas de activo y pasivo).

+ Aceptar | X gancalar|
Figura 6

Al dar clic en el recuadro Correccién Monetaria el sistema asumira que no tendra
método (Ninguno), esto quiere decir que asumira que soOlo tendra correccion
monetaria. Si por el contrario Ud. selecciona algin método ya sea directo o indirecto el
sistema asumira que tendra correccion y depreciacion.

Seleccione las cuentas contra las cuales el sistema debera realizar el calculo y
generar el comprobante, seleccionandolas de entre las listas correspondientes.

Si el Método escogido es el Directo, s6lo debe ingresar el nimero correlativo de las
dos primeras cuentas, pero si el Método es el Indirecto debe ingresar ademas el
namero correlativo de la cuenta “Depreciacion Acumulada”.

Ejemplos:

1- Ingreso de cuenta nivel 4 sin Correccion.

Ingresaremos por ejemplo la cuenta “Cheques por cobrar”, para ello haga clic sobre la
cuenta no imputable de nivel 3 (color negro) “DOCUMENTOS POR COBRAR?” (la linea
se pondra de color azul) y en seguida pulse Insert, se abrird una linea en blanco y se
desplegara la ventana de la figura 6, el cursor estara sobre el casillero “Nombre
Cuenta” donde deberd escribir el nombre de la cuenta que en este caso sera
“CHEQUES POR COBRAR”. Como la cuenta no tiene correccion ni depreciacion se
deben dejar los deméas datos en blanco (como estan) y dar clic sobre el botén
Aceptar .

2- Ingreso de cuenta nivel 4 con Correccion Monetar  ia.

Haga clic sobre la cuenta no imputable donde desea asignarla y en seguida pulse
Insert, ahora digitaremos el nombre de la cuenta que por ejemplo sera “IMPUESTO
PROV. MENSUAL", en seguida haga clic en el casillero Correccion Monetaria
(Método), Iluego ingrese el nuamero correlativo de la cuenta “Correccion
Monetaria” (28) o busquelo de entre la lista..



3- Ingreso de cuenta nivel 4 con Correcciéon Monetar  ia 'y Depreciacion.

Haga clic sobre la cuenta no imputable donde desea asignarla y en seguida pulse
Insert, ahora digite el nombre de la cuenta, por ejemplo “COMPUTADOR” y pulse
Enter, enseguida haga clic en el casillero Correccion Monetaria (Método) vy luego
seleccione el Método que utilizara para realizar los asientos contables, es decir,
“Directo” o “Indirecto”. Para este ejemplo utilizaremos el método Directo donde
asignaremos en el casillero Correccién el nimero correlativo 28 que corresponde a la
cuenta “CORRECCION MONETARIA”, luego en el casillero Depreciacion se asignara
el nimero correlativo 26 que corresponde a la cuenta “DEPRECIACION”. El casillero
Dep. Acumulada se deja en blanco ya que al utilizarse el método directo solo se
necesitan las dos primeras cuentas.

4- Ingreso de cuenta nivel 5.

Si existe una cuenta de nivel 4 llamada VEHICULOS y se desea saber el gasto de
cada uno de los vehiculos de la Empresa, debe llevarlos en la Sub-cuenta de nivel 5y
seran por ejemplo: “CAMION FORD”, “CAMIONETA NISSAN”, etc. Ud. tendra la
informacion total de gastos de los vehiculos en el nivel 4 y el detalle de gastos de cada
uno de ellos en el nivel 5. Cuando se solicita el Balance al nivel 4, este dara el total de
gastos de los vehiculos y si se solicita a nivel 5 tendra el detalle de gastos de cada
uno de ellos.

Para ingresar una cuenta de nivel 5, debe posicionarse sobre la cuenta de nivel 4 que
la contendr& (en este caso VEHICULOS) y pulsar Insert .

Si desea modificar los datos de una cuenta, haga clic sobre ella y luego pulse Enter.
Para eliminar una cuenta sin movimientos haga clic sobre ella y pulse Supr, si la
cuenta tiene movimientos se desplegara un mensaje indicando que la cuenta no
puede ser eliminada. También puede utilizar el boton derecho del mouse para
“Agregar”, “Editar” o “Eliminar” una cuenta, dando un clic (con el botén derecho) sobre
la deseada.

SALDOS MENSUALES.

Cuando las cuentas han tenido movimientos, el Programa registrara los saldos
mensuales en una tarjeta, la cual puede ser apreciada por el usuario en cualquier
momento al dar un clic en el botén “Saldos Mensuales*.

Para ver el saldo mensual de una cuenta haga clic sobre la deseada y luego sobre el
boton “Saldos Mensuales”, con ello se desplegara en pantalla un recuadro como se
muestra en la figura.
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Saldos Mensuales

1-1-03-01-00
Meses Debe ‘Hahgr

CLIENTES

Saldo

Mes

X

|Samu Acumulativa

Enera

52.608.559

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Qriubre

Mowiembre

Diciembre

45.484.065
25.124.688
40.810.086
31.891.566
17.937.010
10.014.728
84.761.683
41.460.299
34.889.139
56.280.847
160.015.211

52.608.559
45.494.085
35.124.688
40.810.086
31.891.566
17.937.010
10.014.728
84.761.683
41.460.299
34.413.139
0
59.503.534

& Imprimir

oo oo oo oo

o
476.000
56.280.847
90.511.617

[

oo o oo oo

0
476.000
56.865.847
147.377 464

] sair

Figura 7

SALDOS ANTERIORES.

Saldos Anteriores @

Saldo Meses
Enera
Febrero
Marzo
&bl
Mayo
Junio
Julia
Agosto
Sepliembre
Octubre
Maviembre
Diciembre 38563370
Figura 8
BUSQUEDAS.

Para buscar de manera rapida una cuenta dentro del plan de cuentas, puede hacerlo
ya sea por el nombre o por el numero correlativo. Para ello haga clic en el boton
Buscar lo que abrira una ventana donde debe seleccionar el tipo de blasqueda. A
medida que va digitando el dato a buscar el Sistema se ira posicionando sobre la

cuenta que coincida.

Haga clic en “Imprimir” si
desea obtener este listado
por impresora.

En esta opcién se ingresan los saldos del afio
anterior para luego ser impresos en el Balance
Clasificado el cual hace una comparacion del
afo anterior con el afio en curso.

Para ingresar los saldos anteriores de una
cuenta, haga clic sobre la deseada y luego
sobre el boton “Saldos Anteriores”, esto
desplegara el siguiente recuadro:



5. Plan de Cuentas completo.

Esta opcion entrega el listado completo del plan de cuentas creado, con sus nameros
correlativos, numeros de cuentas, nombres, niveles y tipos. Esta opcidon se despliega
desde el boton Imprimir del Plan de Cuentas y entrega en pantalla el informe como
lo muestra la siguiente figura:

I Listado del Plan de Cuentas... FEX

BEE 1> 8 H&| coe

33 11080300
94 11060400 CONSTRUCCIONES

11070000 MPUESTO POR RECUPERAR
13 1oToto0 1A CREDITO FISCAL
54 11070200 P AGOS PROVISIONALES MENSUALES
IMPTO AL PETROLEQ DIESEL

OBRAS EN CURSO

H Haga clic en el icono
PROTEL UD¢77557BD2 Pégina Mrad g
Gira: INDUS TRIAL Fecha. 26032007 H -
Print para enviar el
Comuna: INDEPENDEMNCIA
PLAN DE CUENTAS 1 1
listado a la impresora.
10000000 ACTIVO 1
1104 0000 DISR OMIBLE 3
8 11010100 CAJA 4 1
B3 11010300 BANCO 4 1
103 11010400 IMPUESTO POR RECIBIR 4 1 o
11020000 DEPOSITOS APLAZO 3
11030000 DEUDORES POR WENTA 3
11 11030100 CLIENTES 4 1
11040000 DOCUMEMNTOS POR COBRAR 3
30 11040100 LETRAS POR COBRAR 4 1
11080000 EXSTENCIAS NETO) 3
3 11080200 MATERIALE S 4
:
‘
3
4
4
4

71 1070400

Figura 9

6. Plan de Cuentas Codificadores.

I print Preview EEX]

. . BEBA W11 & HE| Coe
Imprimir g

Esta opcién se despliega
desde el botdn

del Plan de Cuentas
Entrega el listado del plan PHANDE CUENTAS PARA CODIFCADORES

de cuentas para los

codificadores, este consiste B

en desplegar el plan de g el

cuentas agrupado en P e

Activo, Pasivo y Resultado R T

de Explotacién B e

desplegando sélo los B

nuameros correlativos vy : o

nombres de las cuentas
para que las personas que
haran ingresos de
informacion lo hagan a
partir de este listado de
manera mas rapida.

Pagelofz

Figura 10
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7. Clientes/Proveedores

Esta opcidon permite ingresar los datos de los Clientes y Proveedores para realizar
analisis de cuentas y asi poder obtener los movimientos que han tenido durante un
periodo de tiempo. Es decir, podra tener el andlisis de las cuentas corrientes tanto de

Clientes como Proveedores.

Al ingresar a esta opcion se desplegara la siguiente ventana:

Rut Mombre ~
¥| 786538664 | CANDIA HERMANDS Y Cia, LTDA, P ara | n g resar un C I | en t e o)
%32222?5.”5 AT A Proveedor, haga clic sobre el botén

Agregar o bien pulse la tecla Insert,
esto desplegara una ventana donde
debera ingresar el Rut y Nombre.

v
reoar | ) Modiicar | %9 Eliminar B Conar

Figura 11

Para modificar estos datos posicionese sobre el Cliente o Proveedor y haga clic en el
boton Modificar . Debe tener presente que solo se podra modificar el nombre ya que el

Rut puede tener movimientos.

8. ltems

Esta opcion permite ingresar los diferentes items a los cuales se hara analisis.

M flpareL Preson Para ingresar items haga clic en el boton
IDKETTES Agregar o0 pulse la tecla Insert lo que
desplegara un recuadro donde podra
generar el siguiente item.
Para modificar un item posicidnese sobre él
y luego haga clic en el botén Modificar .
| 18] Modficar | % Elminar B Cener

Figura 12



9. Centro de Costo

Esta opcidén permite ingresar los diferentes Centros de Costo a los cuales se hara ana-
lisis.

N - Para ingresar un Centro de Costo haga clic en el
3 Eonrana boton Agregar o pulse la tecla Insert lo que
5 PrupuCEn desplegara un recuadro donde podra generar el

siguiente.

Para modificar un Centro de Costo posicibnese
sobre él y luego haga clic en el boton Modificar .

v

i ) Modiicar| % Eliminar B Cenar

Figura 13



10. Movimientos Contables.

En esta opcion es donde se deben ingresar los comprobantes contables generados en
la Empresa para que el programa pueda reflejarlos en la contabilidad, es decir, en los
libros diario, mayor y balances. Al seleccionar esta opcion se desplegara la ventana
para el ingreso de los movimientos (figura 14).

I En esta ventana se ingresa el encabezado del
Junio comprobante, es decir, el tipo de movimiento (|
Tpo[l mw [ Dif30 Ingreso, E Egreso o T Traspaso), el niumero correlativo del
| & Namat s o comprobante (el programa propone el correlativo pero Ud.
e 3 puede modificarlo si lo desea) y por Ultimo se ingresa el dia
T I en que se hizo el movimiento. Al ingresar este ultimo dato
LT ol & se desplegara una pantalla para el ingreso del detalle del
W ol = comprobante, tal como lo muestra la figura 15.
B 1ol También puede indicar si el comprobante a ingresar sera
W 12 Normal (para contabilidad PCGA), IFRS (para tipos de
B L I informes requeridos por SBIF) o Mixto.
RS =T Haga clic en los titulos de esta ventana, Tipo, Nro o Dia

para ordenar los comprobantes segun el orden que desee.

Figura 14

= x|
[ %]
|CUrr.‘TipU DUC{NUmerU JG\Usa ‘Debe |Haber ]
ﬂ 174 CH BERSE CANCELA DEUDA 250.000 BuSCar Cuenta
Ingreso detalle documento... @
Cuerta [38  [PROVEEDURES NACIONALES £
TipoDoe [CH Ej - FA-GD-CH- st
MroDoc. (B5E5E
Glosa  |CANCELA DELIDA
Debed 250.000
Haber$ <Enter>=Graba comprobante
<Insm=Nuevo |<Enter>=Edita |<Supr>=Elimina <Fl0>=Imprime
& mportar Archivo || & Ung ¢ Todas Totales$ I 250.000 ‘ 0
Agregar | Editar 1 Eliminar @| Imprimir compr. %| Cerrar EJ

Figura 15

Crentraliza desde
programas Libro C/V,
Remuneraciones y/o
Bancos




En este recuadro se ingresan los siguientes datos:

= Cuenta : Se debe ingresar el numero correlativo de la cuenta a imputar, si no lo
conoce busquelo en la lista que se despliega al lado derecho. (Aqui puede utilizar el
listado para codificadores para un ingreso mas rapido)

= Tipo Doc. : Se ingresa en forma abreviada el tipo de documento con que se
registra el movimiento. Ejemplo “CH” para Cheque, “EF” Efectivo, “FA” Factura, etc.
Este dato puede ser omitido si asi lo desea.

= Nro. Doc. : Se ingresa el niamero del documento segun corresponde. Si el
movimiento es en efectivo puede dejarse en blanco.

= Glosa : Ingrese en forma resumida cual fue el tipo de movimiento, es decir, en que
consistio.

= Haber : Digite el monto si la cuenta se cargara.

= Debe : Digite el monto si la cuenta se abonara.

Una vez ingresados los datos de la primera cuenta el cursor se posicionara
nuevamente en el primer casillero para que ingrese la o las contracuentas en el
comprobante. (El Programa dejara propuestos los datos anteriores para un ingreso
mas rapido). Una vez ingresadas todas las cuentas del comprobante, pulse Esc para
salir del recuadro de ingresos, y los movimientos se veran reflejados en la ventana
inferior Ingreso Comprobante Contable

Para agregar una nueva cuenta pulse Insert, para modificar haga doble clic sobre la
cuenta o pulse Enter sobre ella, para eliminar una cuenta pulse Supr sobre ella y
haga clic en “SI* para borrarla definitivamente. También puede dar un clic en los
botones inferiores para ejecutar estos mismos comandos.

Si desea imprimir el comprobante recién ingresado haga clic sobre el botén Imprimir
Compr... y se desplegara la vista preliminar en pantalla.

Para salir de la ventana de detalles del comprobante, haga clic en el boton Cerrar. Si
el comprobante no esta cuadrado, el Programa emitira un mensaje de advertencia
para que Ud. lo cuadre y poder continuar (si los totales estan en verde el comprobante
esta cuadrado, si estan en rojo estd descuadrado). Hecho esto el Programa esperara
el ingreso de un nuevo comprobante en la ventana Comprobantes Contables

Si desea ingresar uno 0 mas archivos de centralizacion desde los programas: Libro
C/V, Sueldos y/o Bancos, entonces desde la ventana de la figura 15 en blanco realice
lo siguiente:

. Si desea generar un comprobante por archivo, pinche sobre la opcién “Uno” o si
desea generar un solo comprobante para todos los archivos a importar, entonces
pinche en “Todos”.

. Luego pinche sobre el boton “Importar Archivos” y se abrira una ventana donde
debe indicar donde se encuentran el o los archivos a importar.

. Indicada la ruta donde se encuentran haga clic en Abrir (si es un solo archivo) o
en Aceptar (si son varios) y autométicamente se generara un comprobante con la
o las centralizaciones importadas, los que se veran reflejados en todos los
informes del sistema.

27



28

Los iconos al pie de esta ventana, ejecutan las siguientes acciones:

/\
Modifica el compro- Imprime todos los >
bante seleccionado comprobantes
\/ Cierra la ventana

de ingreso de
comprobantes

Em o B F R

\

Permite cambiar de
mes de trabajo

Permite buscar un
comprobante por su
correlativo

Para eliminar un comprobante con todos sus movimientos, haga clic con el botén
derecho del mouse sobre él y seleccione la opcion Eliminar .

11. Foliar Papel Continuo.

Esta opcion del menu Cuentas permite imprimir el folio o encabezado con los datos
de la Empresa y con un numero correlativo en papel continuo u hojas sueltas para ser
timbrados en el Sll, donde posteriormente se imprimirdn los informes que entregue
este Programa (Libros Diario y Mayor y Balance de 8 Columnas).

Al seleccionar esta opcion se despliega un recuadro como el siguiente:

Foliar Papel gj

IS —— Debera ingresar el rango del folio que desea

L imprimir, Iuego de. ,eIIo podra comenzar el
s proceso de impresion, para ello encienda la
el o el O impresora y haga clic en Imprimir .

Abajo | 10,00 Derecha
Imprirmir E Salir

Figura 16




12. Libro Diario.

Esta opcion del menu Informes genera el libro diario con los movimientos registrados
en un dia especifico o en el mes. Este informe no puede ser modificado directamente
en esta pantalla sino solamente desde los Movimientos Contables

Al seleccionar esta opcion se despliega el siguiente recuadro:

I= Libro Diario

Datos para el Informe

[~ Hrmprirme sobre Libra ya Foliads

Imprimir Desde el dia

Imnprimir Hasta el dia

Indique el Mes

El afio

|.I—
B
fooss 2

[7 Uncomprobante por pagina

Wizta preliminar | E

B sair

)

Figura 17

En este recuadro indique si el libro se
imprimird en hoja ya foliada o no, para ello
haga clic en el casillero para indicar que si, de
lo contrario deje en blanco.

En seguida indique el rango de dias en que
desea obtener el libro, luego el mes y el afio y
haga clic en el botén Vista preliminar , con
ello se desplegara el libro en pantalla, tal como
lo muestra la figura 18. O bien haga clic en el
boton para enviarlo a Excel

I Libro diario... LEX

Equ»»l@éﬂﬁ%

GIRO INDUSTRIAL LIBRO DIARIO 4]
DIRECCION : HOMDURAS 545 Novietbre 2006
CIUDAD © SANTIAGO
Car. Cta Mamkre Tipo Mamero  Glosa DEBITO CREDITO
Comprabarte: Tpo B Dia 1
13 1O70M00 KA CREDITO FISCAL FA GaE0 COMPRA DE WA TERALES 5908
31 1080200 MATERIALES FA GEED COMPRA DE MATERILES 1200
17 2104000 FROVEEDORES FA - ESED COMPRA DE MATERALES 15068
TOTAL COMPROBANTE 0 5 15068
Comprobante: 2 Tpe E Dia 1
13 OMM00 KA CREDITO FISCAL FA IGXI05  PAGO DEGASTOS GENERALES 340
25 II0WEOD  GASTIS GENERALES FA G605 PAGD DEGASTOS GENERALES BaE
17 21040100 FROVEEDORES FA GE05  PAGO DEGASTOS GENERALES 2181
TOTAL COMPROBANTE 20m7 2181
Comprobarte: 3 Tpo E Dia 1
12 MO7M00 WA CREDITO FISCAL A 348 COMPRADE MATERALES 670
21 10200 MATERILEE FA 29604 COMPRA DEMATERIALES 5.280
17 204M00 FROVEEDORES A 340 COMPRADE MATERALES 41970
TOTAL COMPROBANTE D 41870 -
Comprobante: 4 Tpe: E Dia 1
12 MO7OI00 WA CREDITO FISCAL FA OSOGE2  COMPRADE MATERALER 10,050
31 11080200 MATERILES FA 959052 COMPRADE MATERKLES 105,000
17 21040100 FROVEEDORES FA 950052 COMPRADE MATERKLES 124,850
TOTAL COMFROBANTE 124080 124,860
Comprobarte: & Tpo E Dia 1
13 MO0 WA CREDITO FISCAL FA 172405  ARTEULOS DEOFICING 2]
25 I0HE00 GASTOS GENERALES FA 72905  ARTEULOS DEOFICINA 184
17 204M00 FROVEEDORES FA 172985  ARTEULOS DEOFICINA 2182
TOTAL COMPROBANTE 2 282
Comprobarte: & Tpar B Dia 1
13 1O70M00 KA CREDITO FISCAL FA 172903 BANCOCHLE =
25 JI0HG00  GASTOS GENERALES FA 72483 BAHCOCHLE 3381 =
Page 1 of 22

Figura 18
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13. Libro Mayor.

Esta opcion permite obtener el libro mayor de una o mas cuentas de un mes. Al igual
que el libro diario, en esta opcidn no se pueden realizar modificaciones, estas deben
hacerse en la opcién Movimientos Contables

Al seleccionar la opcion Libro Mayor se despliega un recuadro como lo muestra la

siguiente figura:

Libro Mayor,
D atos para el Libro Mayor
[~ Imprime sobre Libro ya Foliado

Desde el Mumera de Cuenta | LLERINRR] 2
Hasta el Mimera de Cuenta | 32050100 2

MHoviembre
2006 %

[ Anual

Indique &l Mes

El afio

[T Unacuentapor pigina

Wigta preliminar | E E S alir

X

Figura 19

En este recuadro indique si el libro se imprimira
en hoja ya foliada o no, para ello haga clic en el
casillero para indicar que si, de lo contrario deje
en blanco.

Luego ingrese desde y hasta que cuenta desea
obtener el libro si no sabe las cuentas haga clic
en los signos “?” para obtener ayuda. El Sistema
por defecto propone todas las cuentas. Enseguida
indique el mes y afo y haga clic en el boton Vista
preliminar , lo que desplegara el libro en pantalla,
tal como lo muestra la figura 20. O bien haga clic
en el botdn para enviarlo a Excel.

I Libro Mayor... QE'

BERA K41 8 HBE e

Page 1of 8

PROTEL LTDA Péging 11 j
RUT 777957902 Hora a:51
GIRO INDUSTRIAL
DIRECCION : HOMDURAS 645
ClupaD SANTIAGO LIERO MAYOR (Enero-2006)
Cuertahtayor N° ACTIVD CIRCULANTE Correlatvo 8
Sub-Cuents Mayor N* 1101 0100 CAIA
Fecha  Tipo Nimero Tipo Nimem  Glosa DEBITO CREDITO SMD0
SALDID ANTERIOR == o o [
1 T 1A 1 SALDOS 2008 1418181 141,151
3 3 B FE 2000 FACTORING 2760 1091581
5 E 21 0 PAGO MENSUAL DEFRESTAMD 1006206 24795
1 3 2 DM 1 PAGO COTE FREVISIONALES 07 26 a2 85
11 1 e 0 PAGO MENSUAL DE CLENTES 65630 BAZER
12 3 3DM 1113560 PAGO FORMULARIO 29 ] az77 319
12 E 5 H 0 PAGO A FROVEEDORES 170102 25T 2T
15 3 28 oM 1 DUNCENA 00000 1547247
20 1 5 FA 0 PAGO DE CLENTES 7062186 2260038 o
25 3 afa 0 PAGO A PROVEEDORES B0TZ508 125w TaT
28 E 19 BL 4220520 BOLETA SODIMAC 3280 12805607
30 3 = 8L 0 GASTOS VARIS CON BOLETA 7e00 12525707
31 E 20 BH 7 MAURICIO RODRIGUEZ B2005 2T
31 T 27 o 1 CENTRALEZACION DESUEDOS 11027 N AE3 485
5402770 REBADS 11163485
Cuertahtayor N° ACTIVD CIRCULANTE Correlatvo 1
Sub-Cuents Mayor N 11030100 CLIENTES
Fecha  Tipo NimeroTipo Nimem Giosa DEBITO CREDITO SADO
SALDID ANTERIOF = o o 0
1 T 1A 3 SALDOS 2005 7062186 7062156
10 3 a3 FA 0 VENTAS DELMES 65930 2608 560
11 1 e 0 PAGO MENSUAL DE CLENTES 659538 7062156 ~|

Figura 20



14. Libros por Periodo.

Esta opcién permite obtener de manera rapida y facil los libros diarios y mayores de
los meses que Ud. desee, para efectos de analisis. Para ello se desplegara un
recuadro como el que muestra la siguiente figura:

En este recuadro haga clic en el libro que desea

obtener y luego haga clic sobre los casilleros de
— los meses que imprimira y haga clic en Imprimir .
i Edmero Con esto se desplegard en pantalla el libro

filazat s s 3
[ i separado por meses, tal como lo muestra la figura
- Junio 22.

I agosto
" Septiembre
[ Octubre

I Nerverers Recuerde que estos listados son sélo para efectos

de andlisis de los meses anteriores, por lo que no
e deben ser impresos en hojas foliadas ya que no
despliegan toda la informacion de los libros Diario
y Mayor “oficiales”.

¢ Libro Diaric ¢ Libro Mayaor

[NES
|

Irnprirnie

Figura 21

F] Print Preview. E@

BEMRA WAy i E& HE o

PROTEL LTDA Pégina 1 =
RUT o 77785740-2 Hora 9:54
GIRO o INDUSTRIAL
DIRECCION @ HONMDURAS 645 LIERO DIARIO
CIUDAD o SANTIAGO
Cor. Cta Mo bre Tipo Nimero Glosa DEBITO CREDITO
Enero
Comprobarte: 1 Tpo: T Dia 1

18 21010100 PRESTAMD SANTANDER
50 29040000 PERDIDAS ¥ GANANCIAS

17 21040100 PROVEEDORES

59 29040900 PERDIDAS ¥ GANANCIAS

16 12050100 DEPRECIACION ACUMILADA
57 2920100 REVALOREACION CAFITAL P
20 29010400 CAMTAL

80 219070400 PROVISION FR

a SALDOS 2005 22164077
13 SALDOS 2005 24040200
13 SALDDS 2005 16.072506
13 SALDDS 2005 2074153
13 SALDDS 2005 2507313
13 SALDOS 2005 828430
13 SALDOS 2005 2 550,000
13 SALDDS 2005 74453
12 SALDDS 2005 507286
12 SALDDS 2005 72250 e
1 SALDDS 2005 32810

39 29080200 INSTITUTDS PREVISIONALES
55 21050900  RETENCION DE SEGUNDA
76 21110800 WA FOR PAGAR

FEPELEEL PR EELLPEE

8 10000 CAA SALDOS 2005 1419151
52 12020900 IMSTALACIONES 8 SALDOS 2005 a7 302
14 1ZE000 MAGUINARIAS Y EQUIFOS 8 SALDOS 2005 1416212
51 12030800 COMFUTADORES 7 SALDDS 2005 02D
15 12030200 MUEBLEY UTLES [ SALDDS 2005 121,167
45 12010400 WEHICULDS 5 SALDOS 2005 0212870
04 106000 CONSTRUCCIONES a SALDOS 2005 16,056,785
93 11060000 OBRAS BN CURSD 4 SALDDS 2005 kE=RE
54 VIOFOZ00 PAGOS FROVISIDNALES a SALDOS 2005 a574.14
31 1I0G0Z00  MATERIALES 4 SALDDS 2005 230235
A1 19030100 CUENTES 3 SALDDS 2005 7062165
91 29010200 CUBNTAPARTICULAR 2 SALDDS 2005 13.425.149

TOTAL COMPROBANTE 00.35.003 90.353.063

4
<
[N

Comprobante: 24 Tpo
Page 1 of &

Figura 22
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15. Balance de 8 Columnas.

Esta opcion permite obtener el balance de 8 columnas en cualquier momento del mes.
Al seleccionar esta opcion se despliega un recuadro como lo muestra la siguiente

figura:

Balance a & Columnas @

Balance

™ Desplegar Representante legal
[~ Desplegar Contador
™ Imprime sobre Libro ya Foliado

Indique el Mes |Enero -
Elafio 2008 %

Mivel [ » * Mersual Anual

% Wista preliminar E i Salir

Figura 23

Seleccione el nivel de la cuenta con que desea
obtener el balance, nivel 1, 2 o 3 para obtener un
balance mas general o nivel 4 o 5 para uno mas
detallado.

Luego indique si desea el balance mensual o anual,
gue se despliegue el nombre del Representante legal
y del Contador de la Empresa, e indique si imprimira
en libro ya foliado y seleccione el mes y afio, en
seguida haga clic en Vista preliminar y se
desplegara el balance en pantalla, tal como lo
muestra la figura 24.

n Yisualizacion Previa - Balance Tributario:

100z || Ancho Pagina LCanf.Imp, Irnpirnir Excel ‘Ward E-mail Cerrar Ie | <) 3| 3l Pag1/2
GIRD : INDUSTRIAL B
DIRECCION @ HONDURAS 645
COMUNA INDEPENDENCIA
BALANCE TRIBUTARIO (a nivel 4)
Al Enero de 2006
SUMAS SALDOS INVENTARIO RESULTADDS
CUBNTA DEBITO CREDITOS DBEJDOR ACREDOR ACTVO RASMO FERDIDAS GANANCIAS
Cha H4027 710 a2 BB 225 11183485 11162485
CLIENTES 62808 558 52 BOB. 50
MATERILES 32582625 B2 582626 32582625
OBRAS BN CURSD 7308431 738043 7308431
CONSTRUCCIONES 18,955,705 15 956,795 18856755
1A CREDITD FISCAL 3054 3054
PRGOS FROVEDNALES 10722368 10722388 10722363
MENSUALES
ANTICIFOS DE SUBLDOS 1.000 000 1.000000
ASIGHACION FAMLAR = ] TE45 768
WEHICULOS 2213570 221387 223870
MNETALACIDNES =7 Em fccrgci ) = am
MAQUINARIAS Y BRUIFOS 1.H6212 106212 1H6212 o
MUBBLE v UTILES 1219687 121167 121167
COMPUTADORES 40/ 4A0629 Eatlikt]
DEFRECIACION 2807313 2807313 207313
ACUMILADA,
PRES TAMD SANTA NDER TEOET  ZZABOTT 21303010 21384010
FROVEEDORES WEOREES 7 ANRGEE
PROVISION PRI T a83 7963
NETITUTOS &7 206 807208
PREVISIONALES
RETENCION DE SEGUNDA 72250 o2 473 20723 M2
CATEZORLA
FFM POR PAGAR 1148228 1148228 1140228
RETENCION SEGURDH 6580 5400 L= |

Figura 24

Desde esta pantalla puede enviar el informe a Excel o Word o bien enviarlo
directamente por mail, dando clic en los botones respectivos.



16. Balance Clasificado.

Esta opcion entrega el balance clasificado que a diferencia del anterior, clasifica las
cuentas segun su tipo y ademas da la posibilidad de hacer un balance comparativo
con el afo anterior (siempre y cuando se hayan ingresado los saldos del afio anterior
en el plan de cuentas desde el boton Saldos Anteriores ).

Al seleccionar esta opcion se despliega el siguiente recuadro:

Balance Clasificado X Indigue si desea que se imprima el nombre
del Representante legal y del Contador de la
Empresa, y si imprimira en hojas ya foliadas e

[ Desplegar Rep. Legal
[~ De

indunciMes [res =] indique el mes y afio que desea consultar,
Elaio [F05 3] luego haga clic en Vista preliminar vy el

balance se desplegara en pantalla. Haga clic
en el boton Enviar a Excel para enviar el

% “Wista preliminar ‘ 35 Enwiar 3 Excel | i Cerrar

informe a ese programa.
Figura 25

17. Estado de Resultado

Seleccione esta opcion desde el menu Informes para obtener el Estado de Resultado
a un mes y afo determinado.

Al seleccionar esta opcion se desplegara una ventana como la siguiente:

F¥l Estado de Resultado al... X Seleccione el mes y afio y haga clic en Aceptar
Mes: - para ver el informe en pantalla.

Afo; 2006 3
Haga clic en el boton para enviar el informe a

" Lceptar ﬂ x Lancelar EXCE' .

figura 26
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18. Estado de Resultado Comparativo

Esta opcién permite obtener un informe con el Estado de Resultado del afio actual y
del afio anterior para hacer una comparacion entre ambos.

Al seleccionar esta opcion se desplegara una ventana como la siguiente:

¥l Estado de Resultado al... X Seleccione el mes y afio y haga clic en
Mes: = Aceptar para ver el informe en
oo 2006 = pantalla.

 tceptar | 38| X cancele Haga clic en el boton para enviar el

informe a Excel.

Figura 27

19. Analisis por Cuenta
Esta opcion permite obtener un informe con los movimientos de aquellas cuentas que
han sido creadas con Analisis por Rut . Esto con el fin de hacer andlisis tanto por Rut
Ccomo por cuentas.

Al seleccionar esta opcion se despliega la siguiente ventana:

Seleccione la cuenta que desea analizar
nlizes Cuenta [CLENTES | y el rango de meses que desea y haga
Deste [Ere 7] clic en el botdbn Aceptar lo que
Heto R <] desplegara el informe en pantalla, tal
o | 3| X Conools como lo muestra la figura 29. O bien
haga clic en el botébn para enviarlo a

Excel.

Figura 28
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I Print Preview [SES

BE@ K> " 58 B oo

Empresa . PROTEL LTDA,
RUT 777957902 Eeéth? 20052007
Gir INDUSTRIAL o
Direceién : HONDURAS 645
Comuna . INDEPENDENGLA
ANALISIS DE CUENTA
Cuenta: 11030100 CLIEHTES Cor.: 11
Desde: Enero Hasta: Marzo de 2006
Cuerta Mayor ACTIVO
Cuenta de Titulo: ACTIVO CIRCULANTE
SubCuerta de Titulo DEUDORES POR VENTA
Comprobante  Docum snte:

Fecha Tips Nimera Tipa Nimer_Glosa DEBITO CREDITO __ sALDO -
Rut: Hombre: NO ASIGNADOS
o T 1 sa 2 sALbDs 2005 TOED1EE TAB21EE
ot E @ FA 0 VENTAS DEL MBS 563N 56085
o “ oH 0 PAGD MENSUAL DE CLENTES 554670 7R
200 5 Fa o i 75216 [
@  E 7 FA 2 VBNTAS DEL MBS 40 45434065
2z @ cH 0 PAGD DE GLENTES 45434065 [
2 E 5 A 0 VENTAS DAL MES F 12488 A
200 % coH 0 PAGD DE CLENTES 124688 a

SubTatal [EEEF Pk T 0

Totales: mEA2 1ZmAA2
Page 1 of |

20. Andlisis por Rut

Figura 29

Esta opcion permite obtener un informe con los movimientos de aquellas cuentas que
han sido creadas con Analisis por Rut . Esto con el fin de hacer analisis por Rut de

las cuentas.

Al seleccionar esta opcion se despliega la siguiente ventana:

5 Andlisis por Rut u

Rut [776698699 | Mombre [CORFEA HNOS. =]

Desde v| Hata |Mazo |
+ Boeplar E X Cancelar

Figura 30

Seleccione el Rut o Nombre del cliente o
proveedor al que desea realizar analisis y el
rango de meses que necesita y luego haga
clic en el boton Aceptar lo que desplegara
el informe en pantalla, tal como lo muestra
la figura 31. O bien haga clic en el botdn
para enviarlo a Excel.
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Il Print Preview: g@l@

BER 1«1 & HS Do

Empresa: PROTEL LTDA )
RUT.: 777857302 Pehaamazna
Giro INDUSTRIAL 9
Direccién : HONDURAS 645
Comuna:  INDEPENDENCIA
ANALISIS DE CUENTA
Por RUT: 77569669-9 Hombre: CORREA HHOS.
Desde: Enero Hasta: Marzo de 2006
Comprokante Dacumerto
Fecha Tipo Nimero Tipo Mimern Glosa DEEITO CREDTO _ SALDO
Cor: 11 Cuenta: CLIENTES

2am | @ CH 7454 CONMPRA DE MERCADER . 0o 500000
F=0 18 o 7ES7 ABON A DEDA 120000 000 =
1 | = tH TH28 ABOND A DEIDA 200000 180000
som | @ o 7H29 ABOND A DEIDA 5000 130000

SubTotal 0000 000 130000

Totales: S0m0n 0o 130000
Fage 1 of |

Figura 31

21. Analisis por Item

Esta opcion permite obtener un informe con los movimientos de aquellas cuentas que
han sido creadas con Analisis por Item , con el fin de hacer andlisis por items de
gastos.

Al seleccionar esta opcion se despliega la siguiente ventana:

Seleccione el Item al que desea realizar

analisis y el rango de meses que

L | necesita y luego haga clic en el botén

Desde [Enero | Hasta |Marzo = Aceptar lo que desplegara el informe en

 ficeptar x| X Cancslar pantalla, tal como lo muestra la figura 33.

O bien haga clic en el boton para
enviarlo a Excel.

CD REGRABABLES

Figura 32



Fl Print Preview Q@
BERE W rn S8 EHE o

Empresa: PROTEL LTDA.
RUT 777957902

Giro INDUSTRIAL
Direccin : HONDURAS 45
Comuna: IMDEPENDENCIA

ANALISIS DE CUENTA
Por lteme 1 Hombre: CD REGRABABLES
Desde: Enerc Hasta: Marzo de 2006

Fecha 281032007
Pag.:1

Comprobante  Documerta
Fecha Tipo Nimero

Tipo Mimer Glosa DEBITO

CREDITO

SALDO

Cor.: 25

Cuenta: GASTOS GENERALES

2am01 1 31 CH 46575 COMPRA DE CD 15.00 15000
2812 ! 20 oH 45320 COMPRA DECD 2450 k) =
oans 1 31 CH 0125 COWFRA DE CO ZEN 6310
SubTotal 63100 10
Totales: E210 3100
Page 1 of 1

22. Andlisis por Centro

Esta opcion permite obtener un informe con los movimientos de aquellas cuentas que
, con el fin de hacer analisis por

de Costo

han sido creadas con Analisis por Centro de Costo

este concepto.

Al seleccionar esta opcion se despliega la siguiente ventana:

n Analisis por Centro de Costo
Item |2 |CoNTaBILIDED =l
Dasde IDiciemble j Hasta IDiciemble j
I Aceptar | E X Qancelarl
Figura 34 Excel.

Seleccione el Centro de Costo al que desea
realizar analisis y el rango de meses que
necesita y luego haga clic en el
Aceptar lo que desplegara el informe en
pantalla, tal como lo muestra la figura 35. O
bien haga clic en el botén para enviarlo a
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BEE K4y G| EHS| oo

Empresa: COMERCIAL AROS LTDA
RUT.: 954650560 :?“?UWBQUUS
Giro * COMPRA ¥ WVENTA DE INSUMOS AUTOMOTRICES g
Direceion: ALONSO DE CORDOBA T4
Com ura INDEPERMDENCIA
ANALISIS DE CUENTA
Por Centra Costo: 2 Hombre: CONTABILIDAD
Desde: Diciembre Hasta: Diciembre de 2004
Comprobarte  Documents
Fecha Tipo Nimero Tipo Nimero Glosa DEBITO CREDITO __ SALDO
Cor: §4 Cuenta: ANTICIPG SUELDOS
2z @ oH 55 ANTIFO DICIENBRE 5,000 5000
ST otal 000 0 B50W
Cor.: 99 Cuenta: SUELDOS POR PAGAR |
w2 E 08 0 SUELDOS NOv.od 518951 5183521
SubT otal 518351 0 5123501
Toteles: 5254521 5254521
[Page 1 of 1

Figura 35

23. Determinacién Capital Propio
Esta opcidn permite obtener el Capital Propio de la Empresa a un mes determinado.

Al seleccionar esta opcion se desplegara la siguiente ventana:

= Capital Propio EJ

Determinado al mes de...

Mes |HEEE -

~ Aceptar | E| xgancelar|

Figura 36

Seleccione el mes al que desea realizar el célculo del Capital Propio y haga clic en
Aceptar para desplegar el informe en pantalla, tal como lo muestra la figura 37, o bien
haga clic en el boton para enviarlo a Excel.
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I Print Preview [SEIET]

BEB K« > S8 HE Coe

Empresa; PROTEL LTDA.
Rut: 777957902
Girn: INDUSTRIAL
Direccitn: HONDURAS 845
Camuna: INDEPENDENGIA

Fecha:28/03/2007
Pég.11

DETERMHACION DEL CAPITAL PROPIO EFECTIVO ¥ TRIBUTARIO
Al 31 Marzo de 2006

TOTAL ACTIVOS 29.213.891
MENOS PASIVO EXIGIBLE
RETENCION DE SEGUNDA CATEGORIA 7878
PPM FOR PAGAR 3514
SEGURO ACCIDENTES TRABAJO (10.118)
SEGURQ CESANTIA EMPLE ADOR (8.670)
ISAPRE POR P AGAR (20.230)
AFP FORPAGAR (35.385)
TOTAL CAPITAL PROPIO TRIBUTARIO 29.660.862

Page 1 of 1

Figura 37

24. Inventario.

Este menu permite manejar el Inventario para la contabilidad.

24.1 Ingreso de Detalle.

Esta opcion permite ingresar el detalle datos para obtener el libro de Inventario, para
ello seleccione la opcion y se desplegara una pantalla como lo muestra la siguiente

figura:

Ingreso de Detalles para Libro de Inventario

Cuenta a Desglosar

Cuenta [TZ010100 3| Nambue [VEHIEULDS
8| X|

Detalle de Cuenta

GLOSA

SUB—TDTALlSALDD DEUDDH‘SALDD ACREEDOR

FURGON UTILITARIO
| [MOTO DE REPARTO
| P|CAMIDNETA,

SALDOS DEL DETALLE 7266386

SALDO DE LA CUENTA 7.266.386

2.850.000 2.850.000
1.200.000 1.200.000
3216336 3.216.336

<Insert >=Agregar | <Enter >=Modificar, <Supr>=Eliminar. <Esc>=Salir,

DIFERENCIA 0

~

Figura 38
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Ingrese el numero de la cuenta, si no la sabe haga clic sobre el boton “Buscar
Cuentas” que desplegara una ventana con el listado de ellas, donde podra seleccionar
la deseada. Si la cuenta tiene movimientos, se desplegara su saldo total al pie de esta
pantalla, Ud. debe ingresar el detalle con los montos de cada item de la cuenta, para
ello haga clic en Glosa y digite el detalle del bien, pulse [Enter] para ingresar el monto
del sub-total de este bien y el Programa asignara automaticamente el Saldo Deudor o
Acreedor segun corresponda. En Saldos del Detalle se ir4 desplegando la suma de los
sub-totales ingresados y al pie de la pantalla se reflejara la diferencia entre el saldo de
la Cuenta y el Saldo del Detalle. Al final, esta Diferencia debe ser “0” ya que los saldos
deben ser iguales.

24.2 Imprime Libro.
Esta opcién permite imprimir el Libro de Inventario con los datos de los saldos de las

cuentas y los detalles ingresados en el punto anterior. Al seleccionar esta opcion se
despliega la pantalla con el Libro de Inventario, tal como lo muestra la siguiente figura:

ﬂ Print Preview g@@
B Hd4)r M 83 BE Cose
LR A LIBRO DE INVENTARIO |

A1 31 Marzo de 2006 sALDOE
CUBNTA SUB-TOTAL DEICOR ACREDOR

ACTIVOS

cak (0.0 05) (200eg.0m)
BANCO 22640 20640

CLBNTES (250.000) (250000)
MATERIALES TATOM IR

I, CREDITO FISCAL

PAGOS FROVISITNALES MENSUALES 33505 &3 305

REMANENTE CREDITD 2160128 2980428

ANTICIPOS DE SUELDOS

ASIMACION FAMUAR 7698 768

SALOODS IN9EEE  0E0961  (20229.9%)

WEHCULOS
FURGON UTILTARID 2:850.000
MOTO DE REPARTO 1200000 s
CAMONETA 321830 T3

SALOODS 726638 TR

Totd Activos TESE0M  ZTETEOOD  (20283.8%)

PASIVOS

PRESTAND SANTANDER (816:980) (E16.4)
PROVEEDORES

RETENCION DE SEGUNDA CATEGORIA 7579 FETS
PPIPOR PAGAR (512.519 (13519
RETENCION SEGURDICESANTIA

ISAPRE POR PA.GAR 20230 2020 |

Fage 1 of 1

Figura 39



25. Tabla de Reajustes.

En esta opcién se deben ingresar los porcentajes mensuales correspondiente al afio
actual para que el Programa realice los calculos para la correccion monetaria de las
cuentas preestablecidas.

Al seleccionar esta opciéon se desplegara una ventana donde se ingresaran los datos,
como lo muestra la siguiente figura:

Tabla de Reajustes EI

Afig |Anter|m|Enem ‘Febrelo ‘Marzo |Abnl |Ma51o |Junlo ‘Juho ‘Aguslo |Sept\embre‘tlctuble ‘Nowembre |D|c\embre ‘ ~
2005 36 4 43 44 38 23 25 2.2 5 1.2 2
12 1 A

| 1] 2008 21 25 24 25 19

~

B i

Figura 40

Ingrese el afio al que corresponden los reajustes, el porcentaje del reajuste del afio
anterior y luego el porcentaje de reajuste de cada mes.

Es necesario que estos porcentajes sean ingresados antes de realizar la correccion
monetaria.

41



26. Correccidon Monetaria.

Esta opcion despliega un recuadro con el listado de cuentas que tienen Correccion
Monetaria y Depreciacion segun lo asignado en el Plan de Cuentas.

I Correccign Monetaria y Depreciacisn X

CREERT—-. Para realizar el célculo de la depreciacion y/o
S T R— correccion monetaria de una cuenta, haga
e e doble clic sobre la deseada y se desplegara la
PRESTANG SATAIDER ventana donde debera ingresar los datos
PERDIDAS ACLMULADAS WENDS) correspondientes. Esta ventana sera diferente

para las cuentas de so6lo correccidbn monetaria y
a las cuentas con depreciacion.

B sair

Figura 41

26.1 Cuentas de So6lo Correcciéon Monetaria.

Al seleccionar una cuenta de solo correccion monetaria, se despliega una ventana
como lo muestra la siguiente figura:

Fechas  |Detalle [valor Actual | % Reajuste [R én| Total Revalorizacion| -~
01/01/2006 DEFOSITO £5.200 250 1.630 £6.330

| |msnzs008 pePOSITO 56,000 210 1176 57.176

|_|o1/032008 DEFDSITO 46500 180 881 47731

¥| 0472008 DEFOSITD 100,000 0 100 100,100

~

Caloular Perfodo [2006 = ﬁlraspasau\ £ Eliminar \ 2y Imprimit \ B seir

Figura 42

Esta ventana tiene las columnas Fechas, Detalles, Valor Actual, % Reajuste,
Revalorizacion y Total Revalorizacion. Ud. debe ingresar la fecha, el detalle o
descripcion de la correccion y el valor actual de este. Para seguir agregando mas
datos pulse la tecla de direccion [L], una vez terminado el ingreso, seleccione el
periodo en base al cual se realizara el calculo, es decir, en base a que afio de la tabla
de reajuste, para ello haga clic en el casillero “Periodo” y seleccione el afio.



En seguida haga clic en el boton Calcular para que el Programa realice los calculos
de acuerdo a dicha tabla, con esto se desplegaran en la pantalla los datos
correspondientes a los porcentajes de reajuste, la revalorizacion y los totales de
revalorizacion.

Para ver el asiento contable que genera la correccion, haga clic sobre el boton
Traspasar , esto desplegara una ventana como la siguiente figura:

e Si desea generar automaticamente el
DEPOSITOS APLAZO comprobante contable y generarlo como
acvo 0 . un Traspaso, haga clic nuevamente en

Traspasar. Haga clic en Salir para
volver a la ventana anterior.

& Tiaspasar H sair

Figura 43

26.2 Cuentas de Correccion Monetaria y Depreciaciéon

Al seleccionar una cuenta de correccidon monetaria y depreciaciéon, se despliega una
ventana como lo muestra la siguiente figura:

MAQUINARIAS Y EQUIPOS (METODO DIRECTO) @
Fechas ‘Delalle |Va\arEampla|\fa\orActual‘VUsada ‘V.Util |Heva\anzamén|TalaIRev A~
|_|mm12008 ComPuTADOR 450000 400000 12 ® 8400 40340
(M| 10572008 IMPRESOR MULTIFUNCIONAL J000 250000 3 SHE o
hd
< >
Cooar | Periode [2008 +] % Tispsar | i | B it | B s

Figura 44
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Esta ventana muestra las columnas Fechas, Detalle, Valor Compra, Valor Actual, V.
Usada, V. Util, Revalorizacion, Total Rev., V. Util, Depreciacion y Valor Final, (esto
para el método directo). Aqui Ud. debe ingresar la fecha de compra del bien, el detalle
o descripcion de este, el valor de compra del bien, el valor actual, la vida usada en
meses (sSi viene de afios anteriores dejar la vida usada en 12) y el total de la vida util
en meses, en seguida seleccione el afilo con que se realizaran los calculos dando un
clic sobre el casillero Periodo y luego haga clic en el boton Calcular, con ello el
programa desplegara los resultados en las columnas faltantes.

Para ver el asiento contable que genera la correccion y depreciacion de estos datos,
haga clic sobre el boton Traspasar , esto desplegara una ventana como la siguiente
figura:

Muestra Traspaso

Si desea generar automaticamente
DEECTO)  rs ' el comprobante contable y generarlo
como un Traspaso, haga clic

MAQUINARIAS Y EQUIPOS (METODO
DIRECTO)

nuevamente en Traspasar. Haga
clic en “Salir’ para volver a la
H v N ventana anterior.

Figura 45

Para el caso de método indirecto, debe ingresar la fecha de compra del bien, la
descripcion de este, el valor de compra, el valor historico del bien, el valor de la
depreciacion historica, la vida usada en meses y el total de la vida util en meses del
bien, luego realizar el calculo de acuerdo al periodo y hacer el traspaso si asi lo
desea.



27. Cambiar Mes.

Esta opcién permite cambiar el mes de trabajo del programa, para modificar o hacer
consultas de meses anteriores.

Al seleccionar esta opcion se desplegara el siguiente recuadro:

Cambio de Mes y/o Ao [X| : ~ .
Seleccione el mes y afio y haga clic en

Periodo L,
a0 [2006 3] Aceptar , con 'ello se desplegard en la
pantalla principal la nueva fecha de
Mes [Maza  « trabajo del programa.
 Aceptar | E Salir ‘
Figura 46

28. Cierre de Afo.

Esta opcion realiza el cierre de afio el que consiste en traspasar los saldos de las
cuentas de inventario a un comprobante para el proximo afo.

Debe tener en cuenta que este cierre se debe realizar una sola vez y solamente
cuando esta seguro de haber hecho los traspasos, de haber cerrado la correccion y de
que el balance anual se encuentra en perfecto orden, ya que el sistema no permitira
volver a modificar datos correspondientes a un afo ya cerrado.

Ud. puede crear un nuevo afio en el Programa y trabajar en forma paralela con los dos
afios antes de cerrar el actual. Se recomienda cerrar el afio una vez presentada la
declaracion de impuestos, es decir, en Abril del préximo afio.

Al seleccionar esta opcion se desplegara el siguiente recuadro:
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Fl Cierre de Aiio E

Para realizar el cierre usted debera primero inicializar un nuevo afio
y seleccionar este como vigente (afio en curso).

Antes de continuar con el "Cierre de Afio", asegirese de haber realizado los
"Traspasos de Correccidn®, de lo contrario el Balance NO incluira todas las
Cuentas.

Al realizar el "Cierre de Afio" usted NO podra modificar los movimientos del afio
que
estd cerrando, solamente podra verlos e imprimir los Libros y el Balance.

Una vez finalizado el "Cierre de Afio", se creara un comprobante, con los Saldos del
afio actual.

¢ Desea Realizar el Cierre del Afio 2005 ?

+ Ciena &fio | 0% | @ Cancelar

Figura 47

Para realizar el cierre de un
afio debe estar trabajando en
el aflo siguiente, por ejemplo,
si quiere cerrar el afio 2004 el
Programa debe estar
trabajando en el afio 2005.

Haga clic en Cierra Ao para
iniciar el cierre, una vez
terminado se desplegara un
aviso indicando que el cierre
se realizo con éxito.

Con el cierre se genera un comprobante de traspaso en el mes de Enero del afio en
curso con los saldos de todas las cuentas de inventario que tuvieron movimientos.

NOTA IMPORTANTE: Como durante el ejercicio contable del afio cerrado se

pudieron generar utilidades o perdidas, el programa
la diferencia contra la cuenta “Utilidades (Perdida
ya sea cargandola o abonandola segun sea el caso. E
no borrar esta cuenta del Plan de cuentas.

cuadrard automaticamente
s) del Ejercicio” (correlativo 7)
s importante por lo tanto



29. Avanzadas

Esta opcion permite configurar el tamafio de letras, el titulo para el Balance y los
margenes de los libros.

Al seleccionar esta opcion del menu Opciones se despliega la siguiente ventana:

Marque aquellos casjlleros que corresponden a los informes
” Dero en que desea reducir el tamafio c_ie Ia_ letra debido a que los
ook montos son muy grandes y no se imprimen correctamente.

[~ SubTotales y Totales
e En el Balance, el Programa por defecto despliega los
= nombres de las cuentas muy largos en dos lineas, haga clic
i e en Cortar Cuentas para que se desplieguen solo en una.
M argenes
Sl“:r:;:: ’F‘ :: También puede seleccionar el titulo con que se desplegara el
= Balance.

Y por ultimo puede modificar los margenes de los libros, si es

Figura 48 que la ultima linea aparece cortada en la impresion.

Haga clic en el botén Aceptar para grabar los cambios que realice en esta ventana.
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30. Ingreso de Mddulos.

El Programa permite ser utilizado en Red con otros computadores, para ello es
necesario instalarle el médulo de Red que se adquiere aparte del Programa.

Si Ud. ha adquirido dicho médulo seleccione esta opcion para su instalacion, esto
desplegara el siguiente recuadro:

Inserte el disket que contiene el modulo y haga clic en el
casillero Modulo para Red, luego haga clic en Aceptar para
comenzar la instalacion, una vez terminada retire el disket y
ads | poepra | o || guardelo para una posible desinstalacién en el futuro. El

sistema requerira reiniciar el Windows para que tome la

Figura 49 ) .
nueva configuracion.

Cuando desee desinstalar el Programa para instalarlo en otro computador, debera
desinstalar primero el médulo de red, para ello haga clic sobre el casillero Mddulo para
Red para quitar el tiquet, y haga clic en Aceptar. Una vez que instale el Programa en
el nuevo computador vuelva a instalar el médulo.

NOTA: el modulo de Red para este Programa puede ser adquirido en nuestras
oficinas.

31. Usuarios (contraserfia)

Esta opcion permite registrar a todos los usuarios que tendrdn acceso al Sistema
otorgandoles diferentes claves y asi restringir su uso para cualquier persona. Si no se
utiliza esta opcidn o no se ingresa ningun usuario, el Sistema permitird que cualquiera
haga uso de él sin restriccion.

Tenga presente que el primer usuario que debe registrarse es el Administrador
General que tendra acceso sin restriccion al Sistema.

El Sistema manejara dos tipos o grupos de usuarios, el Administrador General y los
usuarios comunes. Al seleccionar esta opcion por primera vez, se desplegara un aviso
advirtiendo que el primer usuario que debe registrase es el Administrador General.

En esta pantalla se muestra la lista de los menus y sus diferentes opciones. Cuando
se ingresa por primera vez el Sistema tendra marcado el casillero de Administrador
General y todos los Menus con sus diferentes opciones estaran también marcados.



Ingrese el nombre del usuario y la clave que tendrd, y luego haga clic en Grabar.
Para ingresar un usuario comun a la lista, ingrese el Nombre de este y la clave y luego
haga clic en cada menu y opcién a que tendra acceso.

Es importante sefialar que para que el usuario pueda ingresar a una opcién debera
tener acceso al menu correspondiente. El siguiente ejemplo muestra la forma correcta
de registrar a un usuario comun con restricciones:

Infarrmes

Libra Driario

Libro Mayar

[ Libros por periodos

Balance de Ocho Columnas

[1  Balance Clasificado

[]  Estado de Resultada

(| Ez tado de Rezultado Comparativo

La siguiente figura ilustra la forma incorrecta de ingresarlo:

[T Irfarmes

Libro Diario

Libro b ayor

[1  Libros por perodos

Balance de Ocho Columnas

[ Balance Clasificado

[ Estado de Resultado

[]  Estado de Besultado Comparativo

Para ver y/o modificar las opciones a que tiene acceso un usuario haga clic sobre el
nombre de este y se desplegaran sus accesos, modifiquelos y haga clic en Grabar . El
boton Limpiar borraréa los datos desplegados sin eliminarlos ni grabarlos (solo limpia
la pantalla).

Para eliminar un usuario, seleccione el deseado y haga clic en el boton Eliminar .
Una vez registrados los usuarios, cada vez que se ingrese al sistema este pedira
primero la clave de ingreso para su acceso.

Es importante sefalar que el usuario “Administrador General’ no debe olvidar su clave
por ningln motivo, pues si no es asi no podra ingresar al Sistema y Dharma Usaha
S.A. no se hara responsable por los problemas que esto le pudiera acarrear, debiendo
el usuario asumir el costo que implicaria que nuestra Empresa le solucionara el
problema.

49



50

32. Desinstalar Programa.

Si desea desinstalar el Programa para ser instalado en otro computador, se debe
tener en cuenta lo siguiente:

La desinstalacion solo se realiza al Programa y no a la informacion que este posee,
por lo tanto antes de realizar la desinstalacion se debe realizar un respaldo de toda la
informacion de las diferentes empresas que este posee de manera individual. Luego
desinstale el médulo de Red si lo posee. Una vez hecho esto se podra proceder con la
desinstalacion del programa y una vez instalado en el nuevo computador se procedera
a instalar nuevamente el modulo y realizar la recuperacion de la informacion antes
respaldada.

Para desinstalar el Programa inserte el diskette Verificador de este y seleccione la
opcion Desinstalar Programa desde el menu Opciones , esto desmarcara el diskette
para ser instalado en otro computador.

Se recomienda no realizar desinstalaciones del Prog  rama en forma continua y
s6lo realizarlas en caso de fallas del computador, cambios de disco duro o
cambio de Windows ya que los diskettes tienen una d uracion limitada y en caso
de falla debera acercarse a nuestras oficinas para realizar el cambio de este, lo
que tendra un costo a considerar por parte del usua  rio.

33. Ordenar Informacion

Si el Programa llega a presentar algun tipo de problema, arroja mensajes extrafios o
no despliega correctamente los informes, debera realizar un Ordenamiento de la
Informacién. Para ello seleccione esta opcion, lo que desplegara una ventana donde
podra seleccionar si desea Ordenar la Informacion de la Empresa Activa o0 bien
Ordenar la Informacion de todas las Empresas. Luego haga clic en Aceptar y el
Sistema comenzara con el ordenamiento.

El ordenamiento de informacion puede tardar varios minutos, dependiendo de la
cantidad de Empresas que tenga, de la cantidad de informacion y de la velocidad de
su computador.



34. Respaldar Informacion

El respaldo de informacion consiste en copiar la informacion de la Empresa contenida
en el disco duro, en otro dispositivo de memoria secundaria, ya sea un disquete, un
disco zip o en otro sector del mismo disco duro del computador. Esto con el fin de
tener un respaldo en caso de perderse parte o toda la informacion del Programa tanto
por corrupcion de las bases de datos producidas por causas ajenas a este, u otro
motivo en particular, la que podra ser recuperada desde este dispositivo.

El programa respaldara toda la informacion de la Empresa, es decir, se hara copia de
todos los archivos contenidos en la Empresa que se esta respaldando, guardandolo
en un archivo comprimido con extension “*.bck” el que solo puede ser leido por este
sistema.

Para realizar el respaldo seleccione esta opcion desde el menu Opciones , lo que
desplegara una ventana como lo muestra la siguiente figura:

Respaldar Informacion

Unidad =B

= -~
[£= DusaSoft

] Cliente.001
7 Cliente.002 o

Descripcion

Procesando:

LCancelar ‘ Ayuda

Iniciar

Figura 50

Seleccione la Unidad en que realizara el respaldo, para ello haga clic en el botén [ 7]
de este casillero y luego sobre la unidad deseada, en seguida seleccione el directorio
donde quiere dejar grabado el respaldo y por ultimo puede ingresar una Descripcién
del respaldo que va a realizar, inserte el dispositivo (disquete o disco zip si no
respaldara en disco duro) en la unidad correspondiente y haga clic en Iniciar .

Si se realiza el respaldo en un disquete (A:) el Sistema revisara que este no contenga
informacion, si es asi, enviara un mensaje indicando que posee informacion y que al
momento de respaldar serd eliminada. Si la informacion respaldada no alcanza en un
disquete, el Sistema pedira que inserte un segundo disquete, asi hasta completar el
respaldo.
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Si se respalda directamente al disco duro, seleccione la unidad C: y luego el directorio,
el programa creara un directorio llamado Respaldo donde copiara la informacion de la
Empresa que se va a respaldar, se recomienda mantener este directorio para contener
las copias de la informacion, haga clic en OK para continuar.

El Sistema creara un archivo con extension .BCK dentro del directorio o unidad donde
se grabd el respaldo.

Si Ud. Grabé en disco duro, puede ingresar mas de un respaldo dentro del mismo
directorio, sin importar la Empresa a la que corresponda cada uno. En cambio si graba
en diskette solo se podra grabar el archivo de una Empresa.

35. Recuperar Informacion

Esta opcion permite recuperar la informacién respaldada en algun dispositivo de
memoria (disquete, disco zip o disco duro).

Debe tener presente antes de recuperar la informacién que este proceso reemplazara
la informacion contenida en el Programa en ese momento, por la del dispositivo. Es
decir, que al recuperar la informacién de la Empresa se eliminara toda la que posee el
programa en el directorio de dicha Empresa y luego guardara la del dispositivo. Por lo
tanto, sblo se debe realizar la recuperacion de informacion si la que contenia el
Programa fue eliminada por error o tiene algun dafo irreparable.

Para recuperar informacion seleccione esta opcion desde el menu Opciones , lo que
desplegara la siguiente ventana:

F[ Recuperar Informacion E@@ . , . ., . .,
e — Si esta seguro de realizar la recuperacion de informacion,
e entonces inserte el diskette o disco zip en la unidad

[= DusaSoft
[= Contabilidad

correspondiente y luego haga clic en el boton [Y] del

campo Unidad para seleccionar la deseada (el sistema
asume por defecto la unidad C:). Con ello se despliega la

[ CONT_00ZBCK z . . .

[ conT omaeck raiz de la unidad y todos sus directorios ( en caso de

Erpresa actva diskette sélo se despliega la raiz A:).

|11111111,1 EMPRESA PUBLINOR S.A,

Empresa a recupsrar

EMPRESA PUBLIMOR 5.4, [117117111-1], 234032007
10:56:15

Seleccione el directorio donde se encuentra el respaldo

S (archivo con extension .BCK).

Frocesando:

Iniciar | LCancelar | Ayuda

Figura 51
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Luego haga clic sobre el archivo (.BCK) que desea recuperar y se desplegara la
informacion de la Empresa a la que pertenece, la fecha y hora del respaldo. También
se desplegara en el recuadro descripcion aquella que Ud. ingresé al momento de
respaldar para una mejor identificacion.

Ahora haga clic en Iniciar para comenzar la recuperacion de la informacion.

Es importante sefialar que la recuperacion de informacion se hara sobre la Empresa
gue se encuentra activa en ese momento.

36. Copiar Plan de Cuentas desde...

Esta opcion permite copiar el Plan de Cuentas de otra Empresa creada en el Sistema
a la Empresa actualmente activa.

Al seleccionar esta opcion se desplegara una ventana como la siguiente:

& Copiar Plan de Cuentas E|

Copiar Plan de Cuentas desde la Empresa...

111111111 |[EMPRESA PUBLIMOR 5.4,
763074501 SERVICIOS COMPUTACIOMALES
7B1376601  MONTAJE DE EVENTOS LTDA,

Aceptar | Cancelar |

Figura 52

Seleccione la Empresa desde la cual desea realizar la copia y luego haga clic en
Aceptar .

El Sistema revisara que no existan cuentas con movimientos en la Empresa activa, si
eso0 ocurre, dara un aviso para que Ud. decida si continua o no con la copia del Plan
de Cuentas, quedando bajo su responsabilidad continuar con esta operacion.
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37. Eliminar Periodo

Esta opcion permite eliminar un periodo o afio de trabajo de la Empresa activa, por lo
qgue se elimina toda la informacion almacenada correspondiente a ese afo. Por este
motivo, es que Ud. debe estar seguro de realizar esta accion ya que la informacion
eliminada no podra ser recuperada, a no ser que exista un respaldo previo.

Al seleccionar esta opcion se desplegara una ventana como la que muestra la
siguiente figura:

n Eliminar Periodo H
Advertencia

Sefior Usuario:

Ud. se dispone a eliminar toda la informacian
del periodo seleccionado. la que una vez
realizada NO PODRA VOLVER A RECUPERAR.
Por lo tanto, es conveniente que Ud. haga

UN RESPALDO DE LA INFORMACION
antes de realizar esta operacion.

Periodo a Eliminar [AIE =
+ Aceptar x LCancelar

Figura 53

Seleccione el afio que desea eliminar (solo se desplegaran los afios que tienen
movimientos),y luego haga clic en Aceptar para proceder con la accion.



38. Bloqueo / Desbloqueo de Meses

Esta opcion permite bloquear uno o mas meses del afio para que no puedan ser
modificados y a la vez desbloquearlos cuando sea necesario.

Al seleccionar esta opcion se desplegara la siguiente ventana:

IZl Blogueo y Desbloqueo de me... n

¥ Enera [ Julio
|v Febrero [~ Agosto
[~ Septiembre

[ bl [~ Octubre
[ Mayo [~ Maoviembre
[~ Junio I~ Diciembre

[~ Marcar Todos

" hceptar | 7 Ayuda | x Cancelar|

Figura 54
Seleccione el o los meses que requiera bloquear y luego haga clic en Aceptar . El
Sistema permitird ingresar en esos meses solo para imprimir o hacer consultas pero
no podra agregar o modificar comprobantes contables.

Para desbloquear un mes, quite el tiquet que este tiene y haga clic en Aceptar .
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39. Parametros de Red.

Esta opcidn sélo se desplegara cuando esté instalado el médulo de Red y sélo servira
para ver la Ruta a la que hace referencia para ingresar al sistema.

Utilice esta opcidn desde el o los terminales cuando se haya perdido la ruta de acceso
al sistema y necesite volver a ingresarla.

Al ingresar a esta opcion se despliega un recuadro como el que muestra la siguiente

figura:
Buscar ruta
manualmente

Buscar ruta
automaticamente

Parametros del sistema en Red...

Ubicacitn Sistema de Contabilidad: |C:\D USASOFTMCOMTABILIDAD
Archivos de paso: |E' WDUSASOFTACOMTABILIDADYWPROC ﬁ

Control de acceso usuarios cada | 10 segundos.

? Ayuda | Aceptar | LCancelar |

Figura 55

Si se ha perdido la ruta de acceso al sistema, puede buscarla de dos maneras:

E Haga clic en este icono para buscar manualmente la ruta al sistema. Esto
desplegara un recuadro con el entorno de Red, donde debera seleccionar el PC

— Haga clic en este icono para que el sistema busque en forma automatica la
K44  ubicacion en que se encuentra instalado. Esto desplegara un recuadro con la
ruta que el sistema encontré, haga doble clic para seleccionarla.

En la ruta hacia el archivo de paso, se recomienda mantener el que el sistema ofrece,
al igual que los segundos para el control de acceso de usuarios.

Luego haga clic en el boton Aceptar para grabar la informacion.



40. Licenciado a...

Esta opcion despliega una ventana en la que se muestra la informacion de la Empresa
0 persona a quien Dharma Usaha S.A. Ha otorgado la licencia del Programa, tal como
lo muestra la siguiente figura:

Licenciado/A..... @
Propietario
RUT.  [786835222  Nombre |CONTADORES LTDA.
Direccién |POLONIA 5454
Comuna  [PROVIDENCIA Ciudad  |SANTIAGD
Telsfono  |2555895 Fas |255447H
,/chptarl ? Ayuda ‘ x Qancelar‘
Figura 56

Esta informacion puede ser modificada en caso de cambio de direccion o de niumero
telefonico o fax, en ningun caso se podra modificar la razén social y el Rut ya que es a
esta persona o Empresa en particular a quien Dharma Usaha otorga garantia del
sistema , por lo que si se ha cambiado la razon social de la Empresa se debera volver
a adquirir un nuevo programa ya que sélo asi se obtendra la garantia y soporte técnico
nuevamente.

41. Salir del Programa.

Esta opcion que se encuentra en el menud “Cuentas”, permite abandonar el Sistema y
volver a Windows. También puede abandonar el Sistema dando un clic sobre el icono.

9
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ANEXO IFRS

Para obtener los informes de IFRS para Pymes requeridos por la SBIF el sistema
cuenta con la opcion “Informes IFRS” que se encuentra en el menu “Informes”.
Al seleccionar dicha opcién se desplegara una ventana como la siguiente:

& Informes IFRS

Tipo de Cortabilidad & desplegar

| F=[ 4
Nombre de Informe ||

Fecha &fin|2012 5

* Mes Actual " Acumulado Anual " Rango de meses |

Lol

1 Comparar con...
1 afin 2 afios 3 afios [ Incluir Salda Inisial

Informe de Cuentas Mayares

[~ Cta. Mayor 1 [~ Cta Mayor 2 [T Cta Mapor3d [~ Oha ﬁ__{]

[ Grupo de Cuentas nivel |4—
(v Todas las cuentas (" Cuentas Individuales

W Imprimir Encabezado

I~ Achicar montos

lmprimir ‘ 2% Excel J [| Salir I

Para obtener el informe requerido, debe realizar lo siguiente:

. Tipo de Contabilidad a desplegar: debe seleccionar el tipo de informe que
requiere, esto es.
- Normal o PCGA : para desplegar tanto los movimientos ingresados como
“Normal” como aquellos ingresados como “Mixtos”.
- IFRS: se desplegaran tanto los movimientos ingresados como “IFRS”
como “Mixtos”.
- Solo PCGA : se desplegaran solamente los movimientos ingresados como
“Normal”.
- Solo IFRS : se desplegaran solo los movimientos ingresados como “IFRS”.
- Mixto : se desplegaran tanto los movimientos ingresados como “IFRS” y
“Normal”.

. Nombre de Informe: se debe ingresar el titulo que desea dar al informe a
desplegar.
. Fecha:
- Aio: indicar el afio del cual desea el informe.
- Mes Actual: marque esta opcion si desea obtener el informe de los
movimientos del mes en que se encuentra trabajando el sistema.
- Acumulado Anual: marque esta opcion si desea obtener el informe de los
movimientos de todo el afio.
- Rango de Meses: marque esta opcion para obtener el informe de los
meses que usted indique.



Comparar con: debe seleccionar si desea comparar los resultados con uno, dos
o tres afios y si desea que se despliegue ademas los saldos.
Informe de Cuentas Mayores:

- Seleccione “Cta. Mayor 1” si dese obtener el informe de las cuentas que
comienzan con el numero 1, es decir, los activos.

- Seleccione “Cta. Mayor 2” si desea obtener el informe de las cuentas que
comienzan con el numero 2, es decir, los pasivos.

- Seleccione “Cta. Mayor 3” si desea obtener el informe de las cuentas que
comienzan con el numero 3, es decir, las cuentas de resultado.

- Si Ud. ha creado en su plan de cuentas, otras cuentas que no existian en
el plan de cuentas original, puede seleccionar “Otra” e indicar el nUmero
de la cuenta que desea.

- Si no marca ninguna de las opciones, el sistema desplegara el informe
con todas las cuentas.

Grupo de Cuentas nivel: indique a que nivel de cuentas desea obtener el informe
(nivel 1, 2, 3, 4 0 5), por defecto el sistema propone el nivel 4. Luego indique si
desea que se despliegue Todas las cuentas o sélo algunas Cuentas Individuales
gue usted seleccione.

Imprimir Encabezado: permite desplegar o no el encabezado del informe, es
decir los datos de la Empresa.

Achicar Montos: permite reducir el tamafio de la letra cuando los montos son
muy grandes.
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V. GUIA RAPIDA DE LOS COMANDOS DEL PROGRAMA

OPCIONES

DESCRIPCION

Plan de Cuentas

Permite agregar o modificar cuentas al plan de cuentas.

Apertura Anual

Realiza la apertura del afio a trabajar

Clientes/Proveedores

Permite ingresar los datos de los clientes y proveedores
a los que se hara andlisis

Items

Permite ingresar los codigos y nombre de los items a
los que se hara andlisis.

Centro de Costo

Permite ingresar los cédigos y nombre de los centros
de costo a los que se hara analisis.

Cambiar Mes

Permite cambiar mes y/o afio de trabajo.

Cierre de Afo

Realiza el cierre del afio de trabajo

Foliar papel

Permite foliar papel con membrete de la Empresa.

Salir del Programa

Abandona el Sistema de Contabilidad y vuelve a
Windows.

Movimientos Contables

Permite agregar, modificar o eliminar los voucher
contables.

Correccién Monetaria

Permite realizar la correccion monetaria y depreciacion
de las cuentas.

Tabla de Reajustes

Se ingresan los porcentajes de reajuste mensual segun
la tabla entregada por el SlI.

Libro Diario

Despliega el libro diario en pantalla e impresora.

Libro Mayor

Despliega el libro mayor en pantalla e impresora.




OPCIONES

DESCRIPCION

Libros por periodos

Entrega los libros diarios y/o mayores de uno o varios
meses.

Balance de 8 columnas

Despliega el balance por pantalla e impresora.

Balance Clasificado

Clasifica las cuentas segun su tipo.

Estado de Resultado

Despliega el Estado de Resultado a un Mes determina-
do.

Estado de Resultado Comparativo

Despliega el Estado de Resultado a un mes
determinado del afio actual y del afio anterior para
compararlos

Analisis por Cuenta

Permite analizar una cuenta determinada.

Analisis por Rut

Permite analizar las cuentas de un cliente o proveedor

Analisis por Item

Permite analizar las cuentas por item

Analisis por Centro de Costo

Permite analizar las cuentas por centro de costo.

Determinacion Capital Propio

Entrega un informe con los saldos de las cuentas y en-
trega el Capital Propio.

Seleccion y Mantencion Empresas

Permite agregar o modificar los clientes ademas de se-
leccionar aquél con el que desea trabajar.

Ingreso de Detalle

Imprime Libro

Permite confeccionar el libro de inventario.

Despliega el libro de inventario.

Avanzadas

Permite configurar el tamafio de letra de los informes y
los margenes.

Ingreso de Médulo

Permite ingresar el médulo de Red.
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OPCIONES

DESCRIPCION

Usuarios (contrasefia)

Permite asignar las contrasefias a los
usuarios que usaran el Programa.

Desinstalar Programa

Permite desinstalar el Programa.

Ordenar Informacion

Ordena la informacién de la Empresa activa
o todas las Empresas del Sistema.

Respaldar Informacion

Permite respaldar la informacién de una
Empresa en diskette, zip o disco duro.

Recuperar Informacion

Recupera la informacién respaldada en
diskette, zip o disco duro.

Copiar Plan de Cuentas desde...

Permite copiar el Plan de Cuentas de una
de las Empresas del Sistema a la Empresa
activa.

Eliminar Periodo

Permite eliminar un afio completo de trabajo

Bloqueo/Desbloqueo de Meses

Permite bloguear meses para que no se
modifique la informaciéon y a la vez
desbloquearlos.

Parametros de Red

Permite configurar la ruta donde se encuen-
tra instalado el Sistema.




ANEXO PARA ACTIVAR LA RED
DEL SISTEMA

Una vez instalado el médulo de Red en el Sistema, se debe preparar el computador
donde esta instalado, para que los otros equipos, que llamaremos terminales , puedan
entrar a Contabilidad. Esto, es sencillo y, consiste en que se compartira la carpeta
Dusasoft, (que es donde estd el programa), para asi ser vista desde los otros
computadores. (Terminales)

1.- Para compatrtir la carpeta debe ir a Mi PC o el Explorador de Windows Yy hacer
doble clic en el disco (C:). Asi apareceran las carpetas existentes en el disco duro,
donde se debe ubicar la carpeta DusaSoft, tal como lo muestra el siguiente ejemplo:

# Disco local (C:) g@
'!rl

frchiva  Edidén  Yer Favortos Herramientas  Ayuda

Qavss - T eisqueda cametas [T

Direceion | < c:y v Br
A Nombre Tamafio | Tipo Fecha de madificaciin
ChArchivos de programa Capstadearchivos 121032007 13:04
CIBANCOS Carpstadearchivos  DB/02/2007 S:41
(CiBerrar Carpetadearchivos  07/03/2007 6:1%
() Contabilidad Carpeta de archivas 05/03{2007 12:54
() Curso Companentes Carpeta de archivas 26022007 5:06

- Buscar archivos o carpetas

26/02{2007 £:12
s 26/02{2007 506
s 26/02{2007 506

Delphi Carpeta de
CDiskete Carpeta de
0l's BDE

aaaaa

Carpeta
Carpel s O7/03/2007 553
Carpet
Carpetade archivos  15/03/2007 16:16
Carpet 07/02{2007 5:04
Carpet 14/03/2007 15:12
g Carpet 26/02{2007 4:51
e Carpet 26/02{2007 4:33
) Seriptaker Carpet 26/02{2007 451
Carpet 26/02{2007 4:33
) Documentos compartidas e Carpel 26/02/2007 4:33
& s sios de fed Skl Carpet 06/03/2007 9:52
Cvarios Carpetade archivos  26/02/2007 8:33
) WINDOWS. Carpetade archivos  15/03(2007 11:38

[#]Poorushs 13KB  Archive NET 16/03f2007 9:44

23 objetos 12,748 o mipc

2.- Una vez localizada la carpeta se debe colocar el cursor sobre el nombre DusaSoft
y hacer un clic con el boton derecho del mouse (no hay que entrar a la carpeta). Con
esto aparecera un menu como el siguiente:

Donde debe escoger la opcion COMPARTIR.
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3.- Cuando se escoja la opcion "Compartir' aparecera la siguiente ventana:

Propiedades de DusaSoft
General| Comparti | Personalizar
Uso compartida v seguridad local
l'5 Para compartir esta carpeta con obios usuarios del equipo, andstrela
,_‘J 3 Documentos compartides

Para converlir esta carpeta v sus subcarpetas en privadas de farma
que sdlo usted kenga acceso, active esta casila de verificacion,

Uso compartida v seguridad de red
o Para compartir esta carpeta con los usuarios de la red y los otros
A0 usuanios de este equino, active |3 siquiente casila de verificacian y
b esciiba un nombre para el recurso compartido.

» Compartir esta carpeta en la red

Recurzo compartido: DuzaSoft

- Permitir que loz usuarios de la red cambien mis archivos
Més acerca de compartit v sequridad

\i') Firewall de Windows esta configurado para permiti que esta
capeta se comparta con olios equipos de la red,

i la confiquracion de Firewall de ‘windows

Aceptar ] [ Eancelarl [ Aplicar

Aca aparece primero, como no compartido, se debe colocar el punto en la opcién que
dice “Compartido Como” o “Compartir esta carpeta en la Red* . Luego, mas abajo
donde dice "Tipo de Acceso" se debe colocar el punto donde dice
“Completo” (Windows 98) o “Permitir que los usuarios ...” ( Windows XP).

Para finalizar se presiona el boton "Aplicar” y luego "Aceptar”. De esta forma quedara
compartida la carpeta. El resto de la operacién se hara en el o los computadores que
seran lo terminales.

Preparando los “Terminales” (otros computadores)

En esta ultima etapa se habilitaran los equipos que estan conectados a la Red, es
decir, los computadores donde NO esta instalado el programa. Desde estos
computadores, que llamaremos Terminales , se podra hacer funcionar el programa de
Contabilidad una vez que se hagan los pasos que se indicaran.

Para preparar los terminales debe ocupar el CD de instalacion del sistema (version
3.0 o superior). O bien un CD de Actualizacion . En cualquier caso la etiqueta debe
decir 3.0 como minimo. Cualquiera que sefiale esa Versién en la caratula bastara.
Obviamente en el Terminal donde se usara debe tener lector de CD.

Pasos a sequir : (para hacer funcionar el archivo “Terminal ” gue esta en el CD)

a.- Inserte algun CD que diga Version 3.0 (o superior) en el Terminal, luego espere
unos segundos.

b.- Aparecerd una pantalla de Instalacion de un Programa o una Actualizacion, segun
el CD que se uso.



c.- Debe escoger “Salir” si el CD es una actualizaciéon o “No continuar” si es el
instalador del Sistema.

d.- Una vez cancelado, este arrancador automatico del CD (paso esencial), se debe ir
al Explorador de Windows: (El explorador se ubica en el botén de Inicio dentro de la
opcion Programas ). La pantalla se dividira en dos, a la izquierda las carpetas y discos
principales de los cuales dispone ese Terminal ([A:]] [C:] [D:] etc.). A la derecha
archivos que posee el disco o carpeta elegida con el Mouse.

e.- Se debe buscar y hacer Clic en el lado izquierdo en aquel disco que corresponda
al lector de CD, que tendra como simbolo un disco de CD, generalmente acompafiado
de la frase “Mi Disco”. También puede que tenga asignada una letra [D:] o superior.
(Ver figura).

f.- Luego apareceran, a la derecha, los archivos que posee el CD. Haga doble clic en
el archivo “Terminal”

& i disco (D) BEE
ar

archivo  Edicin Ver  Favoritos  Herramient tas  Ayuda o

Nés - € = ] /' Bisqueda Corpetss | [TT1]-
0 v B

Al Nombre Tamafio  Tipo Fetha de modificacién
Tareas de archivo y carpeta £ 2TRO Carpeta de archivos  25/07/2006 11:58
@] ks nomEra akete \"—?‘| 25-07-2006 OKE DDEUmEI’Y‘t'D de texto 26/01/2002 0:59
i S AUTORUN KB Informacién sobrel..  15/04/2005 10:22
5 chadr S.973KE  Aplicacidn 25/07/2006 12:45
P Instalar 439KB  Aplicacion 01/06/2004 g2
3 4KB

iy Maver este rchiv

[ Coplar este archive

8 Publicar este archivo en Web

(2] Enviar este archiva por corren
electrinic

15/04/2005 10:00
ol cacién 05052003 22118

nal
[El ver catb OKB Documento de bexto  16/06/2004 12:22
¥ Elminat este archiva

Otros sitios £

§ MiFC

1) Mis decumentos

| Decuentos conpartidas
& Mis sitios de red

Detalles 3

Terminal

Aplicacidn

Atributos: Sélo lectura. %
Fecha de creacion: 05052003 22:18 Tamafio: 287 KB 287 KB _e MiPC

g.- Al escoger el archivo terminal aparecerd una pantalla de instalacion que dice
“Terminal para Red”. Desde este momento debera seguir las instrucciones de estas
pantallas respondiendo en forma afirmativa a las preguntas o botones que se
indicaran. Que basicamente son: “Continuar”, “Ok.” e “Instalar”.

Este proceso buscara y mostrara automaticamente la ruta del computador donde esta
instalado fisicamente el sistema, que obviamente debe estar encendido y funcionando,
esto tomara unos segundos y mostrara el siguiente cuadro. Se hara doble clic donde
apunta la flecha, esto encenderd el boton “Continuar”. Ej.:
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Instalaciones disponibles del sistema...
eSS T EN

Crear accesa en: | Salir |

Una vez presionado “Continuar” y si todo es correcto aparecera un cuadro con una
frase indicando “El acceso directo ha sido creado Correctamente” . A partir de este
momento el sistema esta listo para operar desde la Red.



Capitulo I

Informes de Programas

Incluimos en este manual algunas explicaciones de nuestros principales
Programas Administrativos por si alguno de ellos puede ser de utilidad al usuario.
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REMUNERACIONES WINDOWS

Este Programa es un completo sistema de
Remuneraciones muy poderoso y facil de usar, que
permite obtener los listados legales necesarios de
acuerdo a las leyes vigentes.

Liquidacion de Sueldo unay dos por péagina, b) Libro
de Remuneraciones, c) Planillas de AFP e Isapre se
presentan al pago sin cambios, d) Imprime Planilla
INP, e) Anexos Mutual y Cajas, Formulario 1887, f)
Contrato y Finiquito.

Hace todos los calculos para Gratificacion,
Impuestos, Horas Extras, Inasistencias, Atrasos,
Préstamos, etc. Se pueden asignar. Colacion,
Movilizacién, Gratificacion, etc. En forma fija o
variable a todos o cada uno de los Empleados.
Emite un detalle mensual de: Descuentos,
Inasistencias, Atrasos, Horas Extras, etc.

El sistema ademas permite llevar las
Remuneraciones de los Profesores en su totalidad,
también las asignaciones de zona.

Crea un archivo para PreviRed para el pago de
cotizaciones via internet.

Este programa tiene un Modulo de Red para
manejarlo desde varios computadores conectados a
una Red local.

También el Programa tiene una ayuda directa en
cada una de las opciones.

LIBRO COMPRA VENTA HONORARIOS
WINDOWS

Este sistema Multi Empresa es muy poderoso y con
un enorme potencial para obtener eficientes
resultados, tanto con la informacién que entrega
como con la compatibilidad con sistemas externos
como Excel, TXT, E-mails.

Permite confeccionar los libros de compras, ventas,
boletas y honorarios, calcula el lva a pagar o Crédito
a favor. Tanto en el libro de compras como el de
venta permite centralizar las facturas entregando un
resumen para la contabilidad, desglosa Impuestos a
los licores, especificos, retenedores, exentos. Lleva
la cuenta corriente de cada cliente o proveedor,
facturas propias o de terceros, permite exportar a
Excel o TXT los libros o enviarlos por E-mails,
entrega listado de facturas de un mismo Rut.

En honorarios posee las mismas funciones
exportables de los otros libros y ademas entrega los
certificados por cada prestador, permitiendo incluso
enviarselo por E-mails.

Graficos de ventas, compras y honorarios
mensuales Coneccién directa a la pagina del SlI.

INVENTARIO MULTIBODEGAS
WINDOWS

Permite llevar el control fisico de los productos, movi-
mientos y valores de una y varias bodegas (con tope
de 900) en forma simultanea, controlando las salidas,
entradas y traspasos entre ellas. Cada producto es
identificado con un codigo alfanumérico creado por el
usuario. Entrega mas de una veintena reportes y es-
tadisticas individuales o grupales. Posee un maestro
de articulos y de proveedores, kardex, listas de pre-
cios, valorizados, rotaciones, compras por proveedo-
res, graficos de barras. Opcionalmente se puede agre-
gar un mddulo de boletas para hacer ventas y asociar-
las a vendedores para el pago de comisiones.

LIBRETA DE BANCO

Permite llevar el control y movimiento de la libreta de
banco para una o varias cuentas (con tope de 900). Se
podran registrar todos los de giros, depodsitos de la
cuenta corriente, ingreso de cartolas bancarias, che-
ques a fecha, en cartera y hacer las respectivas conci-
liaciones. Se pueden llevar cuentas en pesos ($) o en
dodlares (U$). Posee una pantalla con la libreta actuali-
zada y otra con todos los movimientos histéricos del
afio. Entrega saldo real y saldo disponible. Linea de
crédito con el banco. Claves de acceso al sistema e
individual por cuenta.
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