
CONTABILIDAD



Como primera medida se deben crear los

diferentes tipos de comprobantes, para lo cual se

utiliza la opción Tipos de Comprobantes. El objetivo

de esta ventana es codificar cada uno de los tipos o

conceptos de comprobantes que se generan en la

contabilidad como: Ventas, Compras, Notas

Crédito, Notas Débito, Consignaciones, Ajustes

entre otros.

COMPROBANTES



CONFIGURACION GENERAL 

Esta ventana tiene como objetivo permitir cambiar los procedimientos, 

registrar las cuentas contables que se usarán para los asientos automáticos, 

determinar los tipos de comprobantes que se relacionarán a los tipos de 

documentos administrativos, especificar que documentos son contabilizados 

en línea desde las opciones administrativas, cuales por interfaz y por último 

se podrán activar o desactivar algunas validaciones. Como podemos observar 

es un formulario delicado que solo debe manipularlo un usuario adecuado.



CONFIGURACION GENERAL 



COMPROBANTES AUTOMATICOS
Provienen de los módulos administrativos, al
momento de realizar una factura de venta, una
compra, un recibo de caja o egreso, una
consignación o cualquier otro tipo de
movimiento administrativo este generará
automáticamente un asiento, el cual puede ser
consultado por los reportes contables, cuando
se requiera corregir un asiento automático este
mostrará un mensaje de error, ya que el
Sistema deshabilitará su modificación, esto con
el fin de preservar la coherencia de la
información, ya que todos los datos son
alimentados desde las ventanas administrativas
hacia la contabilidad y no viceversa, por lo que
todas las correcciones y anulaciones se deben
realizar desde las ventanas administrativas y
estas a su vez modificarán los asientos
relacionados en las tablas de contabilidad.



Al final de la ventana encontramos los totales de

cada una de las columnas de valores y la diferencia

entre estos, que siempre debe ser cero para poder

procesar la información. Adicionalmente,

encontramos en este formulario unos controles

muy interesantes los cuales nos permiten guardar y

editar borradores o importar un asiento ya

procesado como plantilla, para basarnos en él, para

la generación de uno nuevo. Cabe anotar, que con

el uso de este último, en ningún momento se

modifica el documento origen, únicamente se trae

una copia de este de manera temporal imitando las

funciones Copiar y Pegar, comúnmente usadas en

muchos programas.

COMPROBANTES MANUALES
Corresponde a los elaborados a través de la ventana 
Contabilidad-Comprobantes - Elaboración de Comprobantes. 



MODIFICAR COMPROBANTES 

MANUALES

Ubicados en el período

correspondiente, se debe editar el

comprobante a modificar o anular, para

lo cual si ya conocemos el número,

número en referencia y el tipo,

simplemente se digitan estos datos en

los cuadros rotulados con sus mismos

nombres y se presiona el botón

respectivo



El sistema aún cuenta con esta opción aunque los artículos 173

a 175 del Decreto-Ley anti-trámites 019 de 2012, En las

Cámaras de comercio y en la DIAN ya no se registrarían esos

libros en forma física y solo se registrarían los libros que no son

de contabilidad como los de actas y de registro de socios.

FOLIO LIBROS LEGALES

El Sistema siempre mostrará el

número de página siguiente a

imprimir después del último lote

generado.



Por medio de este menú se pueden administrar y/o

seleccionar los diferentes períodos contables creados en

el Sistema. Como período se conoce la combinación del

Mes y el Año como por ejemplo: 05-2010, el cual es

irrepetible. Constan de dos estados: P= Abierto y C=

Cerrado. Cuando un período se encuentra cerrado no

permitirá modificaciones en sus documentos ni adicionar

asientos nuevos. Cada período se crea automáticamente

cuando el Sistema detecta un cambio de mes, al

consultar la fecha del día durante su apertura.

PERIODOS 



Ahora bien si lo que se requiere es reabrir, crear o cerrar un período debemos 

usar la opción Administración de períodos. Aparecerá una ventana similar a la 

anterior pero con un botón apropiado para la modificación de los datos como 

se muestra a continuación.

PERIODOS 

Simplemente se debe hacer click sobre la línea 

deseada y presionar el botón lupa. El botón Nuevo, se 

utiliza para la creación manual de períodos. Para 

cualquier caso, inmediatamente se desplegará una 

ventana donde se podrá desarrollar la acción escogida. 

Los cambios de estado de abierto a cerrado o 

viceversa se harán usando los botones respectivos. Al 

final solo se debe procesar para guardar los cambios.



PERIODOS 

Cabe anotar que para el caso del mes de Diciembre, 

antes de cerrarlo se requiere un paso previo: el cierre 

de las cuentas que deben pasar al nuevo año con 

saldo inicial igual a cero, para lo cual hacemos uso de 

la opción Generar Asiento de Cierre



ASIENTO CIERRE ANUAL 

Debemos estar ubicados en el periodo 12 del año que se desea cerrar, de lo contrario el sistema 

generará el siguiente mensaje: 

• Al abrir la ventana, automáticamente, se cargarán los datos de cierre y el usuario debe especificar adicionalmente

el tipo de comprobante, el concepto y la cuenta final de ajuste, esta corresponderá a una cuenta de utilidad o

perdida del ejercicio dependiendo del resultado que muestre el cuadro: Diferencia.

• También se pueden cerrar las cuentas de Impuestos e Inventario, marcando los controles rotulados con sus

mismos nombres. Antes de escoger un nuevo lote, el Sistema solicitará que se realice el ajuste respectivo, es decir

no se puede marcar Cerrar cuentas de impuestos si antes no hemos registrado la cuenta de utilidad o pérdida

para las cuentas 4, 5 y 6 dejando de esta forma la diferencia en cero y así sucesivamente para cada concepto.



ASIENTO CIERRE ANUAL 

• Si va a realizar cierre por centro de costos, debe ubicarse en el centro de costo a cerrar y marcar el check: cerrar

únicamente centro de costo actual. Y se deben realizar individualmente, es decir, un asiento de cierre por cada

centro de costos existente.

• Adicionalmente puede usar la herramienta de asignación de tercero masivo, para aquellos registros que vengan

sin tercero pero que al procesar la cuenta valida que obligatoriamente deben tener tercero. Deben asignar el

tercero a usar y presionar el botón Cada vez que carguen un concepto de cierre se debe realizar la asignación.

• Finalmente se debe presionar el botón de procesar para luego cerrar el período.



ASIENTO CIERRE ANUAL 



REPORTES CONTABLES

Por medio de este menú se podrán generar los reportes contables como: listado de 

movimientos por cuenta, por tipo de comprobante, por fecha, por tercero, balances de 

prueba, generales, libros, información exógena, certificados entre otros.

También puede generar informes personalizados, los cuales son explicados en una guía 

especial solo para ese tema.



MOVIMIENTO POR CUENTA 

Este reporte mostrará todos los 

movimientos generados al rango de 

cuenta especificado. A través de los 

filtros adicionales podrá obtener un 

resultado más preciso y determinado. 

Se puede enviar a la impresora y 

exportar a Excel. En la parte de debajo 

de la ventana se pueden generar:  a) 

certificados si la cuenta corresponde a 

esa naturaleza, como por ejemplo: 

retenciones; b) movimientos 

agrupados por nit, para el caso de la 

información exógena.



REPORTES CONTABLES – MOVIMIENTO 

POR CUENTA 

Después de generado el reporte puede 

usar el botón     para generar un 

resumen por cuenta y por tipo de 

comprobante de la información 

resultante.



BALANCES Y LIBROS 

En esta ventana se integran los

diferentes informes contables

que se requieren para la

impresión de libros oficiales y

presentación de balances. Solo

se debe hacer click sobre la

opción deseada y presionar el

botón de consulta. Para algunos

casos se permitirá cambiar el

nivel de las cuentas a consultar:

auxiliares, subcuentas o

mayores. También tiene la

opción de agrupar por tercero

usando Imprimir Terceros o no

incluir los asientos de cierre

usando No Imprimir Cierre.



Por medio de este reporte se
pueden consultar todos los
movimientos realizados por tipo,
Numero, por referencia, tercero,
por fecha. Adicionalmente, también
permite verificar si algún asiento se
encuentra descuadrado.

Para cualquiera de los casos se
debe escoger la opción deseada y
presionar el botón de consulta, el
resultado puede ser enviado a la
impresora o exportado a Excel.

INFORME DE COMPROBANTES



GRACIAS!!!!

servicliente@mayasisla.com

PBX: 3855693

Barranquilla


