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Capítulo 1 Alcance Funcional 
 

SICOFI es un sistema preparado para trabajar en red (entorno cliente-servidor), 
permitiendo el acceso y manejo simultáneo de múltiples empresas. 
 
Además de proveer todos los libros contables y estados financieros de acuerdo 
con las prácticas contables establecidas, facilita el cumplimiento y presentación 
de las declaraciones tributarias exigidas por SUNAT, para lo cual se mantiene 
permanentemente actualizado y alineado con la normatividad vigente, en 
particular con el SIRE. 
  
Todo esto operando en forma intuitiva y simple, al alcance de los usuarios con 
formación contable a cargo del sistema, así como de otros usuarios que tengan 
necesidad de consultar los datos de la empresa o en apoyar la operativa diaria.  
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Los componentes principales del sistema sobre los que basa su arquitectura 
técnica y funcional son: 
 

• Maestros. Definen la estructura contable de la empresa, algunos de los 
cuales, como el Plan de Cuentas o Centros de Costo, requieren de ser 
configurados al inicio de las operaciones con el sistema; mientras que otros 
serán actualizados permanentemente según sea el caso (Tipo de Cambio, 
Personas/Entidades, etc.) 
 

• Conexión con SUNAT.  Para la consulta en línea de: 
o Tipos de cambio oficiales de SUNAT 
o RUC del contribuyente para su validación y obtención del nombre o 

razón social. 
o Padrón de contribuyentes que se encuentran en la condición de no 

habidos. 
o Descarga de la propuesta del RCE y RVIE del SIRE mediante las 

APIs provistas por SUNAT (ver más adelante) 
 

• Asientos contables. Resultado del ingreso manual de las transacciones de 
negocio y contables de la empresa directamente en los formularios 
(ventanas) diseñadas según el tipo de operación (ventas, compras, 
cobranza/pago de documentos, etc.). 

 
Opcionalmente, el sistema permite cargar la información de ventas o 
compras (facturas, N/C, N/D, RxH, etc.) en un archivo de Excel de acuerdo 
con un formato explicando más adelante. Las empresas que cuenten con un 
sistema de facturación propia o sean usuarios de un sistema de facturación 
electrónica, podrían generar periódicamente dicho archivo con el detalle de 
los comprobantes, e ingresarlos directamente al SICOFI, eliminando el 
ingreso manual de la información de ventas. 
 
En forma similar pueden cargarse comprobantes de compra y venta 
directamente del archivo .XML generado por los sistemas de facturación 
electrónica. 
 
Los recibos por honorarios generados en archivos de texto desde el portal de 
SUNAT (clave SOL) también pueden ser cargados directamente al sistema. 
 

• Exportación / Importación de Comprobantes. Permite consolidar los 
asientos contables ingresados en ubicaciones físicas distintas en la sede 
principal, o viceversa, llevar la información contable actualizada hacia las 
sedes secundarias. Esta opción requiere que el sistema esté instalado tanto 
en la sede principal como en las secundarias. 
  

• Soporte SIRE. Permite mediante el uso de las APIs proporcionadas por 
SUNAT, descargar la propuesta del RCE o del RVIE y hacer la comparación 
automática con la información de compras y ventas contenidas en SICOFI. 
 
De este modo se puede identificar rápidamente las diferencias y hacer las 

correcciones a la propuesta mediante el reemplazo respectivo o 

incorporando al SICOFI aquellos comprobantes que si están en la propuesta. 

Adicionalmente el sistema permite generar los archivos de texto para el 
complemento, reemplazo y ajustes posteriores que puedan ser requeridos 
para completar la declaración mensual de renta. 
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• Libros Electrónicos. El sistema permite generar los archivos de texto con 
los registros y libros contables con la información requerida por el Programa 
de Libros Electrónicos (PLE) de la SUNAT. 

 

El sistema asegura la validación y aceptación sin errores por la última versión 
del PLE. 
 
También se incorporado la captura automática de los cambios hechos a 
libros electrónicos enviados con anterioridad al PLE, de modo que el control 
y envío de los ajustes no requiera de la intervención del usuario, 
simplificando de esta manera las tareas y el manejo de las correcciones a los 
libros. 

• PDTs Opción del sistema que permite generar mensualmente archivos de 
texto con la información para las principales tipos de declaración tributaria 
requeridos por el Programa de Declaración Telemática (PDT) de SUNAT y 
FV 621 

 

• Motor de búsqueda. Herramienta que permite la búsqueda y selección de 
asientos contables según criterios definidos por el usuario (cuenta contable, 
centro de costo, tipo de documento). El resultado de la selección puede ser 
exportado a Excel para la preparación de reportes a la medida.  

 

• Consultas/Reportes.  Permiten obtener los distintos reportes (registros, 
análisis, balances, estados financieros, etc.), con diferentes niveles de 
agrupación y ordenamiento. 
 
Todas las consultas y reportes, además de imprimirse, pueden ser 
exportados a archivo tipo Excel o guardados en un medio magnético para su 
posterior distribución. 
 

• Estados Financieros. Herramienta que interactúa con Excel para la 
construcción de los estados financieros o ratios contables en hojas de 
cálculo, las cuales son alimentadas directamente desde el sistema con la 
información de los balances y saldos contables. 

 
Esta opción permite la definición ilimitada de cuadros financieros, mediante 
fórmulas provistas por el sistema, pudiendo ser personalizadas con las 
facilidades propias de una hoja de cálculo. 
 

Para los contribuyentes que pertenecen al Régimen Especial del Impuesto a la 
Renta (RER) existe una opción que simplifica el ingreso de los comprobantes de 
ventas y compras, la cual  no requiere estructurar los maestros contables del 
sistema (plan de cuentas, centros de costo, etc.), de modo que el soporte y 
asesoría contable requeridos para la presentación tributaria mensual es mínimo  
(ver Ingresando o modificando los datos generales, pág. 7). 
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Capítulo 2 Conectándose al Sistema 
 

 

Para activar el sistema haga doble “clic” sobre el icono de SICOFI: 
 
 
 

 
 
 

Identificándose con el sistema 

 

La primera ventana mostrada por el sistema requiere que el usuario ingrese su 
código de usuario asignado y la palabra clave con la cual el usuario está 
registrado en el SICOFI:  
 

 
 
 

El sistema es provisto con el usuario “ADMIN” y clave “CLAVE”, lo cual es 
asumido si se presiona directamente el botón “OK” o simplemente “Enter”. Se 
recomienda cambiar la palabra clave a este usuario para evitar accesos no 
autorizados al sistema 
 

Además de autorizar al usuario el ingreso al sistema, esta ventana permite que 
el propio usuario cambie su palabra clave. 
 
Refiérase al Capítulo 8 Administración, pág. 212, para la autorización de nuevos 
usuarios y/o la modificación del nivel de autoridad de los usuarios existentes. 
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Inicio de Operaciones 

 

El sistema viene preconfigurada con los principales maestros de modo que la 
empresa puede iniciar inmediatamente sus operaciones contables desde la 
primera vez que ingresa al sistema. De ser necesario puede hacer las 
modificaciones requeridas según se detalla en la sección Guías Iniciales de Uso 
del Sistema, pág. 10. 
 

Seleccionando una empresa 

 

En el caso que sea solo una la empresa instalada en el SICOFI, el sistema 
mostrará la directamente la ventana principal descrita más adelante. 
 
Si más de una empresa es manejada por el SICOFI o si la empresa tiene más de 
un año operando con el sistema entonces, la siguiente ventana es presentada 
inmediatamente después de que el usuario se ha identificado en el sistema.   
 
 
 

 
 

 

Si el usuario está autorizado (ver Capítulo 8 Administración, pág. 212) entonces 
el sistema le permite ingresar a la empresa/año seleccionado. 
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Ventana Principal 

 

Si el usuario tiene autorización para ingresar a la empresa seleccionada La 
siguiente ventana es mostrada: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre de la empresa Ciclo contable Menú de opciones principales Barra de herramientas: guardar, 
eliminar, imprimir, etc. 

Área de mensajes 
informativos de proceso 

Código del usuario 
conectado 

Barra indicadora de 
avance de proceso 
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Ingresando o modificando los datos generales 

 

Esta opción permite visualizar los datos de la empresa y/o modificar algunas 
opciones generales 
 

 
 

La siguiente ventana es mostrada al usuario autorizado cuando es seleccionada 
la opción “Datos Generales” del menú “Empresa”: 
 

 
 
 

Campo  Escriba o seleccione 
 
# Número correlativo que le asigna el sistema a la empresa 

a medida que se van creando o añadiendo al sistema. 
 
RUC RUC de la empresa (la empresa puede ser creada en la 

página web del sistema). 
 
Nombre / Razón Social Nombre de la empresa tal como aparecerá en la ventana 

principal y en todos los reportes emitidos por el sistema. 
 
   El nombre puede ser modificado en la página web del 

sistema. 
 
Versión Permite seleccionar el tipo de contabilidad a llevar: 
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• Régimen General y RMT – Contabilidad 
Completa. En esta versión están habilitadas todos 
los reportes contables requeridos por SUNAT a  los 
contribuyentes  que pertenecen al Régimen General 
o al Régimen MYPE Tributario. 
  

• RER – Contabilidad Completa. Provee los mismos 
reportes que la versión de régimen general, con la 
diferencia que los archivos generados para el PLE 
tiene la indicación de que la empresa pertenece al 
Régimen Especial de Renta. 

 

• RER – Solo Ventas y Compras. Versión 
simplificada orientada a las empresas que 
pertenecen al Régimen Especial de Renta, y que 
permite obtener los registros de ventas y compras. 
No están habilitadas las funciones y opciones 
contables como el Plan de Cuentas y los libros 
contables. 
 

Si la empresa adquirió la versión Básica (solo ventas y 
compras), entonces la opción está deshabilitada y no 
puede ser modificada. 
   
Si la empresa adquirió la versión Completa, entonces el 
sistema permite seleccionar el tipo de contabilidad a usar 
en la empresa.  

 
 

Indicador de gastos repa… Permite que los comprobantes de diario y caja se 
pueden identificar los gastos reparables. Existe un 
reporte que detalla todos los gastos reparables del mes. 

 
Flujo de Efectivo Habilita las funcionalidades del sistema que permiten la 

obtención de los reportes y estado de flujo de efectivo:  

• Tabla de códigos de efectivo. 

• Columna de ingreso de código de efectivo en los 
comprobantes de diario y caja/bancos. 

• Opción de reportes de flujo de efectivo.  
 
Ingreso ejercicio anter … Las empresas que hayan tenido un ingreso en el 

ejercicio anterior mayor a 1,500 UIT deben clasificar sus 
compras según lo indicado por SUNAT para los bienes y 
servicios adquiridos. Si es el caso marque la opción. 

 

Permitir comprobantes… El sistema por defecto no permite el ingreso de 
comprobantes de ventas o compras duplicados. Bajo 
responsabilidad del usuario si se marca este entonces, el 
sistema permitirá el ingreso de duplicados aunque dando 
un aviso de advertencia. 

 

Estructura de Cuenta El sistema acepta cuentas de hasta 10 dígitos, 
subdividida hasta en 5 campos: cuenta, subcuenta, 
divisionaria, sub-divisionaria, etc. 

 
El número destinado a la sub-divisionaria indica el 
máximo de dígitos del campo en la cuenta. En los 
campos previos es el número exacto de dígitos que 
deben ser ingresados. 
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El plan provisto por el sistema es de hasta 6 dígitos: 2-
cuenta, 1-subcuenta, 1-divisionaria y hasta 2 para sub-
divisionaria. Esta estructura permite cuentas de 5 y 6 
posiciones, la cual se acomoda a la estructura del PCGE 
2019. 
 
Consulte la sección “Plan de Cuentas” (pág. 12) sobre 
como modificar la estructura que viene con el sistema, si 
es requerido por la empresa. 
 

Mes-año inicio del SIRE Indica el mes a partir del cual se desactivará la opción de 
generación del archivo de texto (compras y ventas) para 
el PLE y se activará la opción de RVIE y RCE del SIRE 

 
Generación PLE Permite seleccionar si los archivos de texto a ser 

generados mensualmente para el PLE estarán en 
formato simplificado 
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Guías Iniciales de Uso del Sistema 

 

Después de instalar el sistema ingrese a la empresa “01” y antes de cualquier 
operación contable revise la configuración de los maestros provistos: 
 

• Plan de Cuentas. Seleccione si va a trabajar con el plan con cuentas de 
clase 6 que destinan a la clase 9 o viceversa. 
 
Modifique las cuentas de bancos según sus propias cuentas bancarias, 
añadiendo o eliminando las que vienen como ejemplo. 
 
Otras actualizaciones dependiendo de su giro de negocio (ventas, servicios, 
producción, etc.) puede hacerlas en forma progresiva. 
 
El sistema propone un plan de cuentas simplificado que no requiere abrir 
cuentas por cada área operativa de la empresa (administración, ventas, 
producción, etc.), sino que se basa en el uso de centros de costos, a partir de 
los cuales se puede obtener el análisis detallado de gastos requerido. 
 

• Cuentas Automáticas. Revíselo dependiendo de los cambios hechos al plan 
de cuentas o si quiere añadir otras operaciones de ventas o compras. 
 

• Bancos. Haga los ajustes de acuerdo con las cuentas bancarias de la 
empresa. Previamente debe haber modificado el plan de cuentas.  

 

• Centros de Costo. Revise los centros de costo o tipos de gastos, según el 
plan seleccionado (6 o 9) y modifíquelos según requiera su empresa. 

 

• Tipos de Operación. Revise los tipos, principalmente los relacionados con 
los bancos y modifique, elimine o añada operaciones según su propio 
criterio. Puede hacerlo en forma progresiva. 
 
Revise el tipo de operación “08” (Honorarios / Compras) y si no desea incluir 
los recibos x honorarios en el registro de compras entonces, marque la 
opción “No imprimir en Reg. de Compras / PLE”. 

 

• Códigos de Flujo de Efectivo. Revise este maestro en caso haya activado 
la opción de Flujo de Efectivo en la opción “Empresa - Datos Generales” 

 
El maestro Personas / Entidades no requiere ser cargado previamente. Se 
actualiza a medida que se ingresan los comprobantes de ventas y compras. 
 
Los Tipos de Cambios son actualizados automáticamente por el sistema desde 
la página de SUNAT, a medida que se ingresan los comprobantes en dólares. 
 
Los Tipos de Documento y Tablas Varias son solo de consulta. 
 
Revise las secciones siguientes con el detalle sobre el contenido y manejo de 
cada maestro del sistema. 
 
 

   Nota: Haga los cambios en la empresa 01 antes de ingresar a otras empresas. Los 
cambios son heredados cuando se ingresa por primera vez a otras empresas. 
Por la misma razón debe hacer primero los cambios antes de abrir ciclos contables 
anteriores para la misma empresa. 
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Capítulo 3 Definiendo o modificando los archivos maestros 
 

La operatividad del sistema está basada en las definiciones contenidas en los 
archivos maestros cuya relación se muestra bajo el menú “Maestros”. 
 
 

 
 

 

El acceso a los maestros estará limitado por nivel de autorización asignada al 
usuario. 
 
Bajo ciertas condiciones que se indican en cada caso, es posible modificar el 
contenido inicialmente creado en cada maestro a lo largo del año contable. 
 
En el caso de empresas “RER – Solo Ventas y Compras”, el menú presentado 
es: 
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 Plan de Cuentas 

 

El sistema provee un Plan de Cuentas basado completamente en el PCGE 2019 
y el nivel de detalle está dirigido a la gran mayoría de empresas, especialmente 
a las pequeñas y medianas empresas. 
 
En todo caso, empresas de mayor complejidad pueden extender dicho plan, 
añadiéndole cuentas propias, de acuerdo con su giro de negocio, tal como lo han 
hecho empresas de tipo industrial, importadoras, etc., algunas de ellas PRICOS. 
 
El plan provisto está estructurado a cuatro niveles y hasta 6 dígitos en total: 
 

• Cuenta,  2 dígitos 

• Subcuenta,  1 dígito 

• Divisionaria, 1 dígito 

• Sub-divisionaria, de 1 a 2 dígitos  
 

Como puede verse en la figura siguiente: 
 

 
 

Esta estructura jerárquica es controlada por el sistema cuando el usuario añade, 
o elimina cuentas, de modo que en todo momento siempre existan los niveles de 
cuenta, subcuenta y divisionaria para toda sub-divisionaria. 
 
El objetivo de esta estructura es facilitar la obtención de reportes por rangos de 
cuentas, así como la sumarización en reportes como el balance de 
comprobación. 

 
 

   Nota: La estructura de la cuenta (niveles y cantidad de dígitos por nivel) puede ser 
modificada según preferencias de la empresa.  

 
Esta tendría que hacerse antes de poner operativo el sistema, siendo el primer paso 
modificar la estructura de la cuenta en el menú “Empresas -> Datos Generales”, pág. 7.  
 
A continuación habría que importar el nuevo plan de cuentas con la nueva estructura. 
Ver opción “Exportación/Importación del Plan de Cuentas”, pág. 41. 
 

Cuenta 

Subcuenta 

Divisionaria 

Sub-divisionaria 

Destinos 
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Creación de una Cuenta Contable 

 

El sistema reconoce el nivel a crear por el número de dígitos ingresados en el 
campo “Código”. 
 
Para crear una cuenta deben existir los niveles anteriores. 
 
A nivel de cuenta, subcuenta y divisionaria, la única información requerida es la 
descripción de la cuenta y el formato de análisis. 
 
A nivel de sub-divisionaria el sistema solicitará la siguiente información: 

 

  
 

Campo  Escriba o seleccione 
 
Código Campo numérico de 2, 3, 4, 5 o 6 posiciones, de acuerdo 

al nivel de la cuenta a crear. Solo se permite crear un 
nivel si existe el nivel superior. 

 
Descripción  Nombre de la cuenta tal como aparecerá en las 

consultas o reportes. 
 
Formato De acuerdo al formato seleccionado, el sistema requerirá 

cuando se impute la cuenta en un comprobante contable 
que se ingrese por ejemplo, el centro de costo o el 
número de RUC.  Ver explicación en la siguiente sección 
“Formatos de Análisis”. 

 
T.Referencia Campo opcional de referencia a ser ingresada en el 

comprobante contable en donde la cuenta sea codificada 
(ver Tipos de Referencia, pág.23). 

 
Cuenta en dólares  Identifica las cuentas en dólares. A estas cuentas el 

sistema les mantiene el saldo en ambas monedas. 
 
Calcular   Indica si la cuenta en dólares será considerada en el 

proceso de diferencia en cambio (ver Capítulo 6 
Procesos, pág. 125). 

 

Nivel 
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Tipo cambio  Indica el tipo de cambio de fin de mes (compra o venta) a 
ser usado en la conversión a soles de los asientos en 
dólares en el proceso de diferencia en cambio. 

 
Amarre Las cuentas que tengan amarres o destinos generarán 

automáticamente asientos con dichos amarres en el 
momento del ingreso de los comprobantes. 
 
Dependiendo del plan utilizado, el destino será de una 
cuenta de gasto a una analítica o viceversa. 

 
Sincronizar cta. cte. En caso de cambio de formato de análisis que haya sido 

posterior al ingreso de comprobantes, se deberá ejecutar 
esta opción a fin de actualizar internamente los asientos 
guardados con anterioridad. 
 

El plan provee cuentas de gastos (clase 6) a nivel general y no por cada área de 
la empresa (administración, ventas, producción, etc.). A nivel de cuentas 
analíticas (clase 9) se proveen cuentas básicas para administración, ventas y 
producción, las cuales pueden modificadas o ampliadas. 
 
El amarre entre las cuentas de gastos, las áreas de la empresa y las cuentas 
analíticas se realiza mediante la asignación de centros de costos o tipos de 
gastos al momento de imputar el gasto en el comprobante contable. Ver Centros 
de Costo / Tipos de Gasto pág. 19. 

 
Esta estructura minimiza las modificaciones al Plan de Cuentas y simplifica la 
imputación de cuentas en los comprobantes contables. 
 
Si la empresa prefiere trabajar detallando en el plan de cuentas los diferentes 
gastos y cuentas analíticas por cada área de la empresa, puede modificarlo 
según su criterio. Incluso podría desactivar el uso del maestro de Centros de 
Costo, tal como se explica a continuación en la sección Formatos de Análisis 
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Formatos de Análisis  

 

El formato de análisis le indica al sistema que datos (centro de costo, 
persona/entidad y documento) serán requeridos cuando la cuenta sea imputada 
en alguna operación contable. 
 
Los centros de costo o tipos de gasto están definidos en el maestro de Centros 
de Costos.  
 
La persona/entidad y documento se refiere al RUC y número de factura en un 
comprobante de pago, al DNI y número de préstamo en el caso de un trabajador 
u otras referencias en operaciones que requieran llevar un historial de 
movimientos o cuenta corriente. 
 
El sistema provee cuatro tipos de formatos (0 a 3) con diferentes requerimientos 
de información a ser ingresada, como puede verse en la figura de abajo. 
 
Las cuentas de gastos 62, 63, 64, 65, 67 y 68 y las cuentas analíticas clase 9 
tienen asignado el formato “1”, por lo que el centro de costo siempre será 
requerido cuando sean imputadas en alguna operación contable. 
 
Las cuentas por cobrar 12 a 19 y las cuentas por pagar 41 a 47 tienen asignado 
el formato “2”, por lo que la Persona/Entidad y Documento siempre serán 
requeridos cuando sean imputadas en alguna operación contable. 
 
El resto de cuentas del plan tienen asignado el formato “0”, el cual indica que los 
datos de Persona/Entidad y Documento son opcionales al momento de imputar 
la cuenta en el comprobante contable. 
 

 
 

Si la empresa opta por no trabajar con centros de costo en alguna cuenta en 
particular, puede cambiarle el formato a otro que no lo requiera (“0” por ejemplo). 
También podría modificar el formato “1”, cambiando la celda Centro de Costo de 
“Requerido” a “Opcional” o dejarlo en blanco, con lo cual en ningún caso el 
centro de costo será requerido. En ese caso las cuentas de destino serán las 
que figuren por defecto en el plan de cuentas. 

 

La empresa puede optar por crear sus propios formatos de análisis (del 4 a 9) y 
asignarlos libremente a las cuentas del plan contable. 
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Tipos de Planes de Cuenta 

 
Por defecto el sistema provee un plan en donde las cuentas de clase 6 destinan 
a una cuenta analítica 9.  
 
Si la empresa prefiere trabajar con un plan en donde las cuentas analíticas 9 
destinan a la clase 6 entonces, debe ingresar al maestro Plan de Cuentas y 
presionar el botón “Si”  
 

 
 
Esto hará que el sistema cambié automáticamente la estructura del plan 
modificando los destinos y otros datos relacionados con el plan de cuentas como 
es el maestro de Centros de Costo. 
 
La selección de un plan de cuentas solo se puede hacer al inicio de 
operaciones, antes del ingreso de comprobantes contables. 
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Plan de Cuentas Clase 6 con destino a clase 9 

 

Este plan permite imputar una cuenta de gasto en una operación contable y 
generar automáticamente destinos a cuentas analíticas clase 9.  
 
El plan provisto no contiene cuentas de gasto por cada área de la empresa 
(administración, ventas, producción, etc.). Solo se proveen cuentas de gasto a 
nivel general, las cuales por defecto tienen como destino una cuenta analítica.  
 
Adicione las cuentas de gasto necesarias según las necesidades de su empresa. 
 

 
 
Las cuentas analíticas provistas con este plan son básicas y generales por tipo 
de gasto de la empresa. Modifique o adicione nuevas cuentas de acuerdo a sus 
necesidades (otras áreas o proyectos). 
 

 
 
El amarre entre el tipo de gasto realizado por cada área de la empresa y su 
correspondiente cuenta analítica se realizará de acuerdo con el centro de costo 
asignado a momento de imputar la cuenta de gasto en la operación contable, tal 
como se detalla en la sección Centros de Costo / Tipos de Gasto, pág.19. 
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Plan de Cuentas Clase 9 con destino a clase 6 
 

Este plan permite imputar una cuenta analítica 9 en una operación contable y 
generar automáticamente destinos a cuentas de gasto clase 6.  
 
Las cuentas analíticas provistas con este plan son básicas y generales por cada 
área de la empresa y traen por defecto una cuenta de gasto. Modifique o 
adicione nuevas cuentas según sus necesidades (otras áreas o proyectos) 
 

 
 
El plan solo provee cuentas de gasto a nivel general. No contiene cuentas de 
gasto por cada área de la empresa (administración, ventas, producción, etc.).  
 
Si requiere incluir tipos de gastos a mayor detalle entonces, hágalo en el maestro 
de centros de costo, tal como se explica en la sección Centros de Costo / Tipos 
de Gasto , pág.19. 
 

 
 
El amarre entre la cuenta analítica y la cuenta de gasto se hace seleccionando el 
tipo de gasto del maestro de Centros de Costos al momento de ingresar el 
asiento contable, tal como se detalla a continuación en la sección  Centros de 
Costo / Tipos de Gasto.  
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Centros de Costo / Tipos de Gasto 

 

Este maestro permite distribuir los tipos de gastos ejecutados por cada unidad 
operativa o de negocio de la empresa (administración, ventas, producción, etc.), 
incluso proyectos, para su contabilización en el Libro Mayor, a la vez que provee 
el nivel de análisis de gastos requerido por la empresa. 
 
Según la empresa lo estructure y complemente, no será necesario ampliar el 
Plan de Cuentas con cuentas contables por cada unidad de negocio o proyecto 
de la empresa.  
 
Tampoco será necesario detallar cuentas analíticas clase 9 por cada tipo de 
gasto de la empresa, dado que el sistema provee reportes estándares y 
configurables que muestran distintos niveles de detalle y totalización por Centros 
de Costo o Tipo de Gasto (pág. 159).  
 
Dependiendo del plan de cuentas seleccionado al momento de la preparación 
inicial del sistema, se provee un maestro de centros de costos que cumple en la 
mayoría de las empresas con el nivel de análisis requerido. 

Centros de Costos para Plan de Cuentas Clase 6 con destino a Clase 9 

 
En este caso cuando en un comprobante contable se impute una cuenta de 
gastos clase 6, se deberá seleccionar el centro de costo que le corresponda al 
gasto efectuado. Lo que automáticamente destinará a la cuenta analítica 
indicada en el maestro. 
 

 
 

Campo  Escriba o seleccione 
 
Código Campo de hasta 4 caracteres (números y/o letras), único 

para cada centro de costo o proyecto de la empresa.  
  
Descripción Nombre del centro de costo. 
 
Destino Se indica una cuenta analítica como cuenta de destino. 

 

En caso la empresa requiera adicionar otros centros de costo para nuevas áreas 
de la empresa o para el control de proyectos entonces, actualice primero el plan 
de cuentas con las correspondientes cuentas analíticas a fin de poder hacer el 
amarre correspondiente. 
  
Adicione las cuentas de gastos a nivel general que sean necesarias para su 
empresa
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En el ejemplo siguiente, en el primer asiento contable se ha imputado la cuenta 
62141, asignando el gasto al centro de costo “VEN” (Ventas) 

 
Dado que la cuenta 62141 aparece en el plan de cuentas con amarres por 
defecto (94111 y 79111) entonces, el sistema generará automáticamente dichos 
amarres, reemplazando el amarre al debe por la 95111 (Gastos de Ventas), 
según se indica en el maestro de centros de costo mostrado arriba, 
  

 
 
Como resultado el balance reflejará los gastos totales por cada cuenta de gasto 
del plan de cuentas, mientras que el análisis de gastos por cada área de la 
empresa se obtendrá de los reportes de costos provistos por el sistema. 

Centros de Costos para Plan de Cuentas Clase 9 con destino a Clase 6 

 

Cuando se utiliza este plan los conceptos que se manejan en el maestro son los 
tipos de gastos detallados de la empresa y su correspondiente cuenta de gasto 
genérica del plan de cuentas.  
 
La ventaja es que solo se requiere detallar una única vez los distintos tipos de 
gasto de la empresa y no por cada cuenta analítica 9.  
 
Revise los tipos de gasto provistos y modifíquelos (eliminando o añadiendo) de 
acuerdo a las necesidades de la empresa. El detalle y agrupamiento que haga le 
permitirá analizar completamente los gastos de su empresa. 
 

   
 
Se recomienda modificar el Plan de Cuentas solo en caso de que no exista la 
sub-divisionaria de la cuenta de gasto requerida.   
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Campo  Escriba o seleccione 
 
Código Campo alfanumérico (números y/o letras) de hasta 4 

caracteres, único para cada tipo de gasto de la empresa.  
  

Es posible crear grupos por tipo de gasto para obtener 
totales por grupo. 

 
Descripción Nombre del tipo de gasto. 
 
Destino Se indica una cuenta de gasto clase 6 genérica como 

cuenta de destino 
.  

En este caso cuando en un comprobante contable se impute la cuenta analítica 
entonces, se deberá seleccionar el tipo de gasto correspondiente. Lo que 
automáticamente destinará a la cuenta de gasto genérica indicada en el maestro. 
 
En el ejemplo siguiente, en el primer asiento contable se ha imputado la cuenta 
95111 (Gastos de Ventas), asignándolo al tipo de gasto 2141 (Gratificaciones) 
 

 
 

Dado que la cuenta 95111 aparece en el plan de cuentas con amarres por 
defecto (62111 y 79111) entonces, el sistema generará automáticamente dichos 
amarres, reemplazando el amarre al debe por la 62141, según se indica en el 
maestro de centros de costo, 

 
 

Como resultado el balance reflejará los gastos totales por cada cuenta de gasto 
del plan de cuentas, mientras que el análisis de gastos por cada área de la 
empresa se obtendrá de los reportes de costos provistos por el sistema. 
 
 

 
 
 

Nota: Si la empresa prefiere no trabajar con el maestro de Centros de Costos y 
detallar todos los tipos de gasto por cada área de la empresa, con sus 
correspondientes cuentas analíticas, directamente en el plan de cuentas, puede 
hacerlo cambiando el campo “Formato” en el plan de cuentas a otro que no 
requiera centro de costo, lo cual puede hacerse tanto a nivel de cuenta como a 
nivel general (ver Formatos de Análisis, pág. 15). 
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Ejemplos de Reportes de Análisis de Gastos 

 

Plan de Cuentas clase 6 con destino a clase 9. El reporte muestra totales 
anualizados por centro de costo (administración, ventas, finanzas, etc.). También 
puede obtenerse uno consolidado a nivel empresa. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Plan de Cuentas clase 9 con destino a clase 6. El reporte muestra los totales por 
tipos de gasto de los últimos tres meses por cuenta analítica o área de la 
empresa.  

+
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Tipos de Referencia 

 

Este maestro permite definir los tipos de referencias auxiliares que podrán ser 
ingresados con el comprobante y asociarlos con determinadas cuentas contables 
a fin de obtener reportes detallados de las operaciones realizadas 
 

En el ejemplo siguiente la empresa ha definido un tipo de referencia para 
posteriormente obtener un reporte mensual detallado de los gastos de 
representación: 
 

  
 

Campo  Escriba o seleccione 
 

En la grilla superior, 
 
Tipo  Código (A-Z, 0-9) que identifica la referencia, la cual será 

seleccionada en una cuenta contable 
 

   
. 
Descripción  Descripción del tipo de referencia 
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En la grilla inferior, 
 
Referencia   Código de la referencia que deberá ser ingresada en el 

asiento contable cuya cuenta esté asociada en el Plan 
de Cuentas con el Tipo de Referencia  
 
Si no se crean referencias para un Tipo entonces el 
sistema pedirá una referencia al momento de ingreso del 
asiento, pero esta no será validada con ninguna lista. 

. 
Descripción  Descripción de la referencia tal como aparecerá en la 

lista de ayuda en el momento del ingreso y en el reporte 
Movtos x Referencias Auxiliares, pág. 147. 
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Cuentas Automáticas / Impuestos 

 

Esta ventana permite indicar las cuentas de los asientos contables generados 
automáticamente por el sistema, según el tipo de operación ingresado (ventas, 
compras, etc.) o según el proceso ejecutado. 
 

 
 
Las cuentas deben estar definidas previamente en Plan de Cuentas.  

 
Campo  Escriba o seleccione 
 

 
Impuestos / Retenciones Cuenta de IGV a ser registrada por defecto en el asiento 

automático con el impuesto resultante de la operación de 
compra o venta.  

 
Esto permitiría, en el caso de las operaciones de 
compras, asignar por defecto la cuenta 1673 (“IGV por 
acreditar en compras”), de acuerdo con el criterio de la 
empresa. 
 
Adicionalmente, el sistema permite seleccionar otra 
cuenta en el momento de registrar la operación. 
 
En el caso de las retenciones de 4ta., solo aplica en 
compras e indica la cuenta del asiento con la retención 
del recibo por honorario. 

 
Operaciones de Compra Dependiendo de la moneda del documento (soles o 

dólares), es la cuenta x pagar a ser registrada en el 
asiento automático de la operación de compra (pág. 67). 
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Si se define más de una operación de compra, entonces 
se puede seleccionarla al momento de registrar la 
operación.  
 
En el caso del ejemplo, la operación de compra 2 permite 
contabilizar separadamente las compras entre empresas 
relacionadas al momento de registrar una compra. 

 
Operaciones de Venta Dependiendo de la moneda del documento (soles o 

dólares), es la cuenta x cobrar a ser registrada en el 
asiento automática de la operación de venta (pág. 62). 

 
Si se define más de una operación de venta, entonces se 
puede seleccionarla al momento de registrar la 
operación. 

 
Registro Recibo x Honor... Cuenta usada en el asiento automático al ingresar los 

recibos x honorarios en el Registro de Compras. 
 

Para mayor detalle de los campos anteriores refiérase al 
Capítulo 4 Ingreso de Comprobantes, pág. 52. 

 
Retenciones de IGV Cuenta usada en el ingreso de los documentos que han 

tenido retenciones de IGV. Posteriormente el sistema 
generará un archivo de texto, en formato requerido por 
Sunat para su importación, en el PDT 621. 

 
Percepciones de IGV Cuenta usada en el ingreso de los documentos que han 

tenido percepciones de IGV. Posteriormente el sistema 
generará un archivo de texto, en formato requerido por 
Sunat, para su importación en el PDT 621. 

 
Utilidad / Pérdida Balance... Cuenta utilizada en el proceso  de Cierre de Año.  
  
Utilidad por diferencia en ... Cuenta utilizada en el proceso de generación de 

comprobante por diferencia en cambio. 
 

Para mayor detalle refiérase al Capítulo 6 Procesos, 
Generación Diferencia en Cambio, pág. 127. 

 
Pérdida por diferencia en ... Similar a  la cuenta de Utilidad por diferencia en cambio. 
 
Impuesto Selectivo al … Para contabilizar el ISC cuando se hace la carga de los 

comprobantes de ventas o compras en la opción de 
carga externa desde Excel. 

 
Imp. Consumo Bolsas…  Para contabilizar el ICBP cuando se hace la carga de los 

comprobantes de ventas o compras en la opción de 
carga externa desde Excel. 

 
Detracciones … Para contabilizar los asientos automáticamente los 

asientos generados al hacer las cancelaciones de los 
documentos pendientes. 
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Personas / Entidades 

 

Permite registrar las personas naturales o empresas que intervengan en alguna 
operación  contable, para su verificación al momento del ingreso.   
 

 
 
Campo  Escriba o seleccione 
 
Código Campo alfanumérico de hasta 11 caracteres, único para 

cada cliente registrado. El código asignado puede ser el 
mismo documento de identidad de la persona o entidad. 

 
Orden Alfabético Muestra la relación de personas ordenada por nombre o 

razón social.  
 
Razón Social Indica si la descripción a ingresar corresponde a una 

persona jurídica. 
 
Apellido paterno… Indica si es una persona natural y por tanto la 

descripción a ingresar corresponde a sus apellidos y 
nombres. Deberá ser ingresado en el orden indicado. 

 
Dirección Dirección de la persona/entidad.  
 
Teléfono Teléfono (s). 
 
Atención Nombre del contacto u otro dato del cliente. 
 
Doc. Identidad Tipo de documento de identidad (DNI, RUC, etc.) según 

la codificación establecida por SUNAT (ver Tablas Varias 
– Tipos de Documento de Identidad, pág. 39). 
 

Nro. Número del documento de identidad. 
 
País residencia no dom… Identifica el país de residencia en el caso de no 

domiciliados (ver Tablas Varias – Países, pág.38). 

Al  presionarlo 
consulta si el 
RUC figura en 
el Padrón de 
No Habidos 
publicado 
mensualmente 
(ver siguiente 
página) 

Al  presionarlo consulta 
en la página web de 
SUNAT si el RUC existe. 
En ese caso extrae el 
nombre, la dirección el 
teléfono 
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Consulta No Habidos 

 

El botón “Consulta No Habido” permite verificar en línea, a través de Internet, si 
el RUC figura en el último padrón de no habidos publicado por SUNAT 
 
Si el RUC no figura en el padrón, entonces el sistema da el mensaje: 
 

 
 

Si el RUC aparece en el padrón, entonces el sistema da el mensaje: 
 

 
 

El estado “no habido” no impide que se puedan realizar operaciones con dicha 
persona o entidad 
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Bancos 

Permite definir los bancos con los cuales la empresa realiza transacciones, de 
modo que toda operación contable sea apropiadamente registrada al momento 
de ser ingresada. 

 

 
 
 
Campo  Escriba o seleccione 
 
Código Banco Campo numérico de hasta 4 caracteres, único para cada 

banco. 
 

Las dos primeras posiciones del código de banco deben 
seleccionarse de la relación de bancos publicada por 
SUNAT (ver Tablas Varias – Entidades Financieras, pág. 
37). Las dos siguientes posiciones son un número 
correlativo por cada cuenta bancaria dentro del mismo 
banco y que son asignadas automáticamente por el 
sistema al momento de la creación del código. 

 
Descripción Nombre del Banco tal como aparecerá en las consultas y 

reportes. 
 
Cuenta Banco Código de la cuenta bancaria correspondiente tal como 

aparecerá en las consultas y reportes. 
 
Cuenta Contable Código del Plan de Cuentas asignado a la cuenta 

bancaria. 
 
 El saldo inicial debe ser cargado en el asiento de 

apertura (ver Capítulo 4 Ingreso de Comprobantes, pág. 
52). 
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Tipos de Cambio – Diario 

 

Este maestro contiene los tipos de cambio oficiales publicados por SUNAT y es 
actualizado automáticamente por el sistema con cada operación de venta, 
compra o caja en dólares realizada por el usuario. 
 
Para cada una de dichas el sistema consulta primero el maestro y si no 
encuentra el tipo de cambio, entonces obtiene de la página web de SUNAT el 
tipo de cambio oficial correspondiente y lo guarda en el maestro. 
 
De este modo se optimiza el tiempo de consulta del tipo de cambio para las 
siguientes operaciones en dólares. 
 

 
 
 

En el caso que se quiera obtener los tipos de cambio de un mes y año en 
particular, entones seleccione el año y mes y presione el botón “Obtener de 
SUNAT”. 

En caso de que no cuente con acceso a Internet, puede ingresar manualmente 
los tipos de cambio al maestro. 
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Tipos de Cambio – Fin de mes 

 

Permite ingresar el tipo de cambio de fin de mes, el cual será usado en el 
proceso de generación de comprobante por diferencia en cambio. 
 

 
 
 
 

Para mayores detalles refiérase al Capítulo 6 Procesos - Generación Diferencia 
en Cambio, pág. 127. 
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Tipos de Documento 

 

Contiene los tipos de documentos de pago y sus principales características 
según las reglas establecidas por SUNAT. 
 
El sistema validará contra esta tabla los documentos consignados en los 
asientos de ventas y compras, a fin de asegurar que estén correctamente 
clasificados desde el momento de su ingreso al sistema 
 

También permite definir otros tipos de documentos válidos para uso interno de la 
empresa en otras operaciones distintas a las compras y ventas 
 

 
 

 
 
 

Campo  Escriba o seleccione 
 
Tipo Código alfanumérico de 2 caracteres. Los códigos 

numéricos del 00 al 99 están reservados para los 
documentos establecidos por SUNAT y no pueden 
modificados, eliminados o añadidos. 

 
La empresa puede añadir cualquier código que sea una 
combinación de letras y números, tal como se muestra 
en la figura anterior. 
 

Nombre Nombre del documento. 
 
Crédito Indica que la operación es de crédito. 
 
Requiere documento Original Indica que se registra la nota de crédito o débito en la 

ventana de Registro de Auxiliares, también se debe 
ingresar el documento (factura, boleta, etc.) al cual se 
aplica. 

 
Válido en ventas Indica que el tipo de documento puede ser registrado en 

las operaciones de ventas. 
 
Optativo sin IGV Indica que el tipo de documento puede opcionalmente 

ser registrado en una operación de ventas sin IGV. 
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Válido en Compras Indica que el tipo de documento puede ser registrado en 
las operaciones de compras. 

 
Crédito fiscal  Indica que para el tipo de documento se puede usar el 

crédito fiscal en las operaciones de compras. 
 
 
Los documentos adicionados por la empresa no pueden ser usados en las operaciones 
de compra y venta. 
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Tipos de Operación 

 

Permite agrupar los comprobantes de diario según su naturaleza, origen o u otro 
criterio establecido por la empresa. 
 

 
 

Campo  Escriba o seleccione 
 
Código Código alfanumérico hasta de 2 caracteres único para 

cada tipo de operación. 
 

Los siguientes códigos están reservados para 
operaciones del sistema: 

 
90 Apertura 
92  Diferencia en cambio 
93  Ajuste por corrección monetaria 
94 a 98 Uso futuro 
99 Cierre 

 
Nombre Nombre de la operación 

Para las operaciones de ventas o compras, escriba 
“VENTAS” o “COMPRAS” respectivamente, como parte 
del nombre. 

 
Tipo de Asiento Permite indicar el tipo de comprobante que se usará para 

ingresar los asientos contables de este tipo de 
operación: Asiento de diario, Caja / Bancos o Reg. 
Compra / Venta. 

 
Numeración Voucher  

Automática Permite indicar si el sistema numerará 
los comprobantes de acuerdo al orden 
de ingreso, comenzando en 1 por cada 
mes de proceso. 

 
Manual El usuario asignará el número al voucher 

en forma consecutiva o de acuerdo otros 
criterios establecidos por la empresa.  

Imprimir solo totales en 
Diario Analítico y… Permite imprimir solo los totales (sin detalle de asientos) 

para el tipo de operación en los reportes indicados. 
Imprimir solo totales en 
Libro Diario… Permite imprimir solo los totales (sin detalle de asientos) 

para el tipo de operación en el reporte indicado. 
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En el caso de operaciones de tipo de Reg. Compras, hay la opción de no imprimirlos en 
el registro de compras y de no incluirlos en el proceso de generación de archivos de 
texto a cargar en el RCE del SIRE 
 
 

v  

 

 
Use esta opción si no quiere incluir los recibos x honorarios en el reporte Registro de 
Compras, para lo cual habría que crear un tipo de operación, como el mostrado en el 
ejemplo, y marcar la opción de “No incluir…”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Capítulo  3 Definiendo o modificando los archivos maestros    

Manual del Usuario  36 

Códigos de Flujo de Efectivo 

 

Este maestro se habilita cuando ha sido seleccionada la opción “Flujo de 
Efectivo” de la ventana “Empresa - Datos Generales”. 
 
Es responsabilidad de la empresa definir los códigos correspondientes a las 
actividades de operación, financiación e inversión y aplicarlos correctamente 
para su consolidación en el estado de Flujo de Efectivo provisto por el sistema 
(ver Capítulo 7 Reportes Estado del Flujo de Efectivo, pág. 207). 
 

 
 

 
Estos códigos de flujo serán aplicados por el usuario en el momento que los 
asientos contables son ingresados al sistema.  
 

 
 

Nota Los códigos de flujo de efectivo provistos con el sistema constituyen solo 
un ejemplo de codificación y deberían ser definidos, estructurados y actualizados 
por cada empresa. 
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Tablas Varias – Aduanas 

 

Este maestro contiene los códigos de aduanas asignados por SUNAT a ser 
seleccionados en las operaciones de compras con tipo de documentos 50, 51, 
52, 53 y 54 (importaciones). 
 

 
 

Tablas Varias – Convenios No domiciliados 

 

Este maestro permite seleccionar el convenio para evitar la doble tributación en 
las operaciones de compras con no-domiciliados: 
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Tablas Varias – Entidades Financieras 

 

Este maestro contiene los códigos asignados por SUNAT a las entidades 
financieras, las cuales serán seleccionadas en las operaciones de caja/bancos: 
  

 
 

Tablas Varias – Países 

 

Este maestro permite seleccionar el país de residencia en las operaciones de 
compra con sujetos no-domiciliados: 
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Tablas Varias – Tipos de Documento de Identidad 

 

Este maestro contiene los tipos de documento de identidad publicados por 
SUNAT: 
 

 
 

Tablas Varias – Tipos de Renta  

 

Este maestro permite seleccionar el tipo de renta en las operaciones de compra 
con sujetos no-domiciliados: 
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Tablas Varias – Medios de Pago 

 

 

Este maestro contiene los tipos de medio de pago publicados por SUNAT para 
ser usados en las operaciones de caja/bancos. 
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Exportación/Importación de Maestros 

Exportación del Plan de Cuentas 

 

Esta opción permite a la empresa exportar el plan de cuentas a un archivo Excel 
para su modificación masiva y posterior importación a la misma empresa o a otra 
empresa en el caso de multiempresas. 
 
Por defecto se muestra la opción de exportación y el archivo de Excel en donde 
se realizará dicha exportación: 
 

 
 

Como producto de la exportación se genera el siguiente archivo de Excel, el cual 
puede ser modificado (descripciones, cuentas de destino, etc.): 

 

 
 

Si se añaden cuentas de detalle (sub-divisionaria), el único requisito es que 
existan los niveles superiores (cuenta, subcuenta y divisionaria).   
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Importación del Plan de Cuentas 

 

La importación del maestro puede ser de una de las empresas, en cuyo caso se 
copia tal cual el maestro, o puede ser desde un archivo de Excel. El archivo 
importado reemplaza completamente al plan de cuentas existente. 
 
El archivo de Excel puede ser el generado con la opción de Exportación o desde 
uno preparado manualmente siempre que cumpla con el diseño mostrado 
anteriormente.  
 
La importación desde un archivo de Excel le da la oportunidad a la empresa de 
reestructurar el plan de cuentas, incluyendo el número de niveles y/o los dígitos 
por cada nivel (cuenta, subcuenta, divisionaria o sub-divisionaria). En tal caso 
habría que cambiar la estructura de la cuenta (ver pág. 7), antes de realizar la 
importación del nuevo o modificado plan de cuentas. 
 

 
 
 

Idealmente esta operación solo se debería hacer si no hay asientos contables en 
el año contable en donde se hace la importación. De otro modo el sistema dará 
un aviso de advertencia y es responsabilidad del usuario el completar la 
importación.    

 
El uso de esta opción requiere revisar todos los maestros de la empresa que 
hacen referencia al Plan de Cuentas (por ejemplo, Centro de Costos, Bancos, 
EEFF, etc.), de modo que no existan referencias inválidas a cuentas que no 
existan en el plan de cuentas cargado. 

 
Si la empresa ha estado operando años anteriores con otro plan de cuentas 
podrían existir conflictos con el plan de cuentas actual. En tal caso se 
recomienda ingresar al menú “Procesos”, opción “Apertura del Año”, pág. 138, e 
indicar el año actual como inicio de la cuenta corriente, a fin de separar los 
movimientos contables de años anteriores de los movimientos del presente año. 
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Exportación/Importación de Personas/Entidades 

 

Esta opción permite exportar/importar en forma masiva el detalle de las 
personas/entidades que tengan alguna relación con la empresa.  
 
Puede ser empleada para cargar inicialmente el maestro de Personas/Entidades 
o eventualmente para la actualización de dicho maestro.  
 
La siguiente ventana es mostrada al presionar la pestaña “Personas/Entidades” y 
permite seleccionar el archivo Excel que contiene los datos a importar: 
 

 
 

 
Columna Detalle 
 
 
(A) Código persona/entidad   Código único de identificación asignado por la empresa. 

Puede ser el RUC, DNI, otro tipo de documento de 
identidad o cualquier código definido por la empresa. 

 
(B) Documento de identidad Si se deja en blanco se asume que es el mismo código 

de la columna A. 
 
(C) Nombre o Razón Social Nombres o razón social (máximo 60 caracteres). 
 
(D) Dirección Dirección (máximo 60 caracteres). 
 
 

Ejemplo de datos exportados o a importar  
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Importación de Otros Maestros 

 

Permite copiar cualquiera de los maestros indicados de alguna otra empresa: 
 

 
 

Después de hecha la operación verifique que las cuentas contables 
referenciadas dentro del maestro copiado existen en el plan de cuentas de la 
empresa en donde se realizó la copia. 
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Resumen Maestros por Empresa y año contable 

 

El sistema crea y mantiene maestros por cada empresa y por cada año contable 
permitiendo configurar cada empresa según sus propias características, las que 
podrían variar incluso según el año contable. 
 
El siguiente cuadro muestra que maestros están a nivel de empresa y cuales son 
compartidos por todas las empresas, así como cuales maestros son usados 
independientes del año contable:  
 
 

Maestro por empresa por año contable 

Plan de Cuentas Si Si 

Tipos de Referencia Si Si 

Cuentas Automáticas Si Si 

Personas / Entidades Si Para todos los años 

Bancos Si Si 

Centros de Costo Si Si 

Tipos de Cambio Compartida Si 

Tipos de Documento Compartida Para todos los años 

Tipos de Operación Si Si 

Códigos de Flujo de Efectivo Si Si 

Tablas Varias Compartida Para todos los años 

 
 
Cuando se apertura un nuevo año contable, entonces el sistema genera 
automáticamente los maestros correspondientes al nuevo año contable. La 
empresa puede modificar los nuevos maestros sin que dichas modificaciones 
afecten los resultados de los años contables anteriores. 
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 Como crear, seleccionar o eliminar registros de los maestros 

 

Si el usuario tiene la autoridad suficiente es posible adicionar, seleccionar o 
eliminar registros maestros. Para tal fin utilice los botones de la barra de 
herramientas. 
 
A continuación, e muestran ejemplos usando el maestro del Plan de Cuentas. 

Creación 

Una forma es ingresar la cuenta y presionar “Enter”, lo que originará el siguiente 
mensaje en caso la cuenta no exista en el Plan de Cuentas 
 

   

Otra forma es digitar la cuenta nueva y a continuación presionar el botón   
 
Si el registro no existe entonces, el sistema presentará la ventana con los 
campos del maestro a ser llenados. Caso contrario el sistema dará el mensaje 
avisando que el registro ya existe en el maestro. 
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En el caso de maestros que se presentan en grilla la creación se lleva a cabo 
presionando el ícono Crear, lo que abrirá una nueva fila al final de la grilla: 
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Selección  

 

En el caso de maestros cuyo detalle se presenta en pantalla completa, puede 
hacerse de dos maneras:  
 
▪ Ingresando el código del registro a buscar y presionando “Enter” 
▪ Seleccionándolo de la relación de registros  
 

 

 
 

En cualquier caso el sistema mostrará el detalle del registro maestro 
seleccionado. 

Eliminar 

En el caso de maestros cuyo detalle se presenta en pantalla completa, ingrese el 
código del maestro que desea eliminar o selecciónelo de la relación y presione el 

ícono   de la barra superior de íconos. El sistema emitirá un mensaje 
pidiendo confirmación para eliminar el registro. 
 
En el caso de maestros presentados en grilla primero debe seleccionar la fila(s) 
a eliminar y luego presionar el ícono   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Haga “clic” o presione F4 para mostrar la relación 

Haga “clic” en el 
registro que desea 
seleccionar 
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Reportes 

Mediante los botones de la barra de herramientas   el reporte 
correspondiente a cada maestro puede ser enviado directamente a la impresora 
o consultado en pantalla. 
 
En el caso de consulta en pantalla el sistema mostrará la siguiente ventana: 

 

Retrocede a la 
primera página 

Retrocede 
una página 

Avanza una 
página 

Avanza hasta la 
última página 

Aumenta/reduce 
la imagen 

Imprime el 
reporte 

Guarda en archivo: 
Excel, Word, etc. 

Modifica opciones 
de impresión 

Busca el texto 
en el reporte 
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Plan de Cuentas 

 

 
 

Bancos 

 

 
 

Centros de Costo 
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Tipos de Cambio – Diario 

 

 
 

 

Tipos de Documento 

 

 
 

Tipos de Operación 

 

 

 
 

 



Capítulo 4 Ingreso de Comprobantes 

Manual del Usuario  52 

Capítulo 4   Ingreso de Comprobantes 
 

Este menú permite el ingreso de los comprobantes contables, el cual puede ser 
hecho en forma directa a través de las opciones Asientos de Diario, Caja / Bancos 
y Registros Auxiliares. 
 
En el caso de las operaciones de ventas y compras, también pueden ser 
ingresadas desde un archivo externo, tal como se detalla en la sección Carga 
Externa, pág.93. 
 
Todos los comprobantes ingresados desde el primer mes contable están 
disponibles para ser consultados, ya sea directamente por número de 
comprobante o mediante criterios de búsqueda como código de cliente, centro de 
costo, etc. 
 

 
 

Cuando se selecciona la opción “Asientos” entonces aparecen en la barra de 
iconos los campos para seleccionar o ingresar el mes contable y el Tipo de 
Operación. Esta opción siempre se encuentra activa para facilitar el acceso a los 
comprobantes contables. 
 
Por defecto el mes y aparecerán cuando se selecciona la empresa/año, según 
como se encuentra definido en la opción “Control Ingreso”. 
 
Esta opción además permite bloquear el ingreso y/o modificación de los 
comprobantes de meses que hayan sido cerrados contablemente. 
 
En el caso de las empresas “RER – Solo Ventas y Compras” el menú presentado 
es: 
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Seleccionando un mes contable 

 

La opción Asientos al ser llamada presenta la siguiente ventana, la cual permite 
seleccionar el mes contable en donde se desea ingresar, modificar o simplemente 
o consultar el comprobante. 

  

 

 
 
 

Nota Los meses en estado “Cerrado” solo pueden ser consultados y no permiten 
ninguna modificación, independiente del nivel de autoridad del usuario. 
 
Refiérase a la sección “Control de Ingreso” de este capítulo para detalles respecto 
al estado del mes. 
 

 

Haga “clic” para 
seleccionar el 
mes de la lista 

Estado del mes 
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Seleccionando un Tipo de Operación 

 

Una vez seleccionado el mes contable, seleccione el Tipo de Operación 
correspondiente al comprobante que se desea ingresar, modificar o simplemente 
consultar: 
 

 
 

Los tipos de operación que aparecen en la lista son aquellos definidos en el 
maestro de Tipos de Operación a los que esté autorizado el usuario (ver Capítulo 
8 Administración - Creación de Perfiles, pág. 214). 
 
En el caso del mes 00, solo se muestra el T/O 92 (Apertura). 
 
En el caso del mes 13, solo se muestra el T/O 99 (Cierre). 

  

Ingrese el T/O o 
haga “clic” para 
seleccionar de lista 
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Creación de Comprobante 

 
Si va a crear un nuevo comprobante contable o voucher, la asignación del número 
depende del campo “Numeración Voucher” del registro maestro del T/O 
seleccionado: 
 
Automático El sistema asignará el siguiente número al último comprobante 

del mismo T/O ingresado en el mes. 
 
Manual El usuario ingresará el número (hasta 5 dígitos) con la única 

limitación que no podrá repetirse para el mismo T/O dentro del 
mes contable. 

 

En ambos casos presione el botón  para que el sistema muestre la ventana 
con los campos a ser ingresados. 
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Asiento de Diario 

 

La siguiente ventana es mostrada cuando un comprobante de diario es creado: 
 

  

 

 

Campo  Escriba o seleccione 
 
Día Día del comprobante a ser ingresado. Por defecto el 

sistema muestra el día corriente. 
  
S/. ó US$ Moneda del comprobante. Por defecto se muestra S/.  

Haga “clic” o presione “S” o “U” para cambiar la moneda. 
 
Compra o Venta Si la moneda es US$ indica el tipo de cambio oficial a 

mostrar (compra o venta). 
 

Haga “clic” o presione “C” o “V”. 
 
T/Cambio En el caso de dólares muestra el tipo de cambio (venta o 

compra) oficial publicado por SUNAT. 
.  

Asientos 
 

Sec Número de secuencia asignado por el sistema a cada uno 
de los asientos del comprobante. 

 
Cuenta Cuenta contable. Puede ser ingresada directamente o 

seleccionada de la lista haciendo “clic” en la celda. 
 
Centro de Costo Puede ser ingresado directamente o seleccionado de la 

lista haciendo “clic” en la celda. 
  

El sistema requiere que el campo sea ingresado si la 
cuenta tiene un Formato de Cuenta con Centro de Costo 
“Requerido = Si”. 

  

Área de datos 
generales del 
comprobante 

Área para 
hasta 999 
líneas o 
asientos 

Usuario, fecha y 
hora de creación 
o modificación 

Acumuladores 
con el  total de 
cargos y abonos 
ingresados 

Nombre de la 
Cuenta, Centro 
de Costo y 
Persona/Entidad 
ingresados 
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Persona/Entidad Puede ser ingresada directamente o seleccionada de la 
lista haciendo “clic” en la celda. 

  
El sistema requiere que el campo sea ingresado si la 
cuenta tiene un Formato de Cuenta con Persona/Entidad = 
Requerido. 

 
Tipo Doc Puede ser ingresado directamente o seleccionado de la 

lista haciendo “clic” en la celda.  
  

El sistema requiere que el campo sea ingresado si la 
cuenta tiene un Formato de Cuenta con Documento 
“Requerido”. 

 
Documento El sistema requiere que el campo sea ingresado si la 

cuenta tiene un Formato de Cuenta con Documento 
“Requerido”. 

 
Referencia Si la cuenta contable está asociada a un tipo de referencio 

entonces, se debe ingresar dicha referencia. El sistema 
mostrará las referencias válidas. 

 
Código Efec.  En el caso de operaciones de efectivo permite seleccionar 

el código de Flujo de Efectivo.   
  
Repara  Permite indicar si es un gasto reparable. 
 Los gastos reparables son impresos en reporte separado. 
 
Cargo S/.    –Abono S/.  Cargo o abono del asiento en nuevos soles.  
 Los abonos se indican ingresando el importe con signo 

negativo. 
 
Tipo Cambio Muestra para los comprobantes en US$: 
 

Tipo de cambio de compra o venta oficial, según lo indica 
el campo Tipo de Cambio sugerido en el registro maestro 
de la cuenta. SI el maestro no lo indica, entonces se  
muestra el Tipo  de Cambio del comprobante. 

 
En cualquier caso el Tipo de Cambio puede ser modificado 
a nivel de asiento. 

Cargo $    -Abono $ Cargo o abono del asiento en US$, el cual es calculado 
según el T/C a nivel asiento descrito arriba. Si el valor 
ingresado son los dólares, entonces el sistema calcula los 
soles según el T/C del asiento. 

 
G l o s a Glosa a nivel de asiento. 
 
Total Cargos Muestra el acumulado de los cargos ingresados, tanto en 

moneda nacional como en US$ (en el caso de 
comprobantes en US$). 

 
Total Abonos Muestra el acumulado de los abonos ingresados, tanto en 

moneda nacional como en US$ (en el caso de 
comprobantes en US$). 

 
Cargos-abonos Muestra la diferencia entre los cargos y abonos. 
 

Si el comprobante es en soles, la diferencia debe ser cero 
para poder ser guardado, de otro modo el sistema dará un 
mensaje de comprobante descuadrado, impidiendo cerrar 
el comprobante. 
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En forma similar, si el comprobante está en US$, debería 
estar cuadrado en esa moneda para poder ser guardado. 

 
Si por causa de usar distintos tipos de cambio a nivel de 
asiento se originara a nivel de comprobante, una 
diferencia entre el cargo y abono en soles, entonces el 
sistema calculará el monto de la diferencia en cambio a fin 
de cuadrar el comprobante, generando un asiento por 
dicha diferencia. 

 

 Permite seleccionar los documentos pendientes por cobrar 
o pagar (ver sección Caja y Bancos, pág. 75). 

 

 Permite ingresar el detalle de las retenciones de IGV 
recibidas (ver sección Retenciones de IGV recibidas, pág.  
81). 

 

 Permite ingresar el detalle de las percepciones de IGV 
recibidas (ver sección Percepciones de IGV recibidas, pág. 
83). 

 

 Permite eliminar líneas del comprobante. 
 

 

Para acceder a un voucher ya ingresado codifique el número y presione “Enter” o 
selecciónelo de la lista mostrada: 
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Ejemplo de Asiento de Diario 

 

La siguiente figura muestra un comprobante en US$ 
 

 
 

En el área de descripciones se muestra el nombre de la cuenta, centro de costo y 
persona/entidad de la línea en donde se encuentra el cursor 

Asientos con diferencia en cambio 

 

La ventana anterior se muestra un comprobante que está cuadrado en US$ pero 
con una diferencia en S/. entre los acumulados de los cargos y abonos 
convertidos según el tipo de cambio de cada asiento. 
 

En estos casos el sistema genera automáticamente asientos para cuadrar el 
comprobante en S/. de acuerdo con: 
 

1. Si la diferencia es positiva entonces, genera un abono por dicho monto a la 
cuenta “Utilidad por diferencia en cambio” indicada en la opción “Cuentas 
Automáticas / Impuestos” del menú “Maestros”, pág.25. 

 
▪ Si la diferencia es negativa entonces, genera un cargo por dicho monto a la 

cuenta “Pérdida por diferencia en cambio” indicada en la opción “Cuentas 
Automáticas / Impuestos” del menú “Maestros”, pág.25. 

 
El siguiente reporte muestra el detalle del asiento generado automáticamente: 
 

 
Nota Los movimientos generados solo se imprimen (no se muestran en la 
ventana). 

Descripciones 
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Asiento de Apertura 

 

El asiento de apertura permite, al inicio de las operaciones contables del año, 
ingresar los saldos y documentos pendientes en cada una de las cuentas del 
balance. 
 
En el primer año de uso del sistema este comprobante tiene que ingresado 
manualmente y partir del segundo año puede ser obtenido automáticamente del 
proceso de cierre del año contable del año anterior. 
 
En cualquier caso no es obligatorio que el asiento de apertura sea ingresado al 
comienzo de las operaciones contables del año en curso, pudiendo ser diferido su 
ingreso hasta el momento de ser requerido para la presentación de los balances y 
estados financieros de la empresa. 

Ingreso manual  

 

Para el ingreso manual del asiento de apertura seleccione el mes “00” y el tipo de 
operación 90, tal como se muestra a continuación: 
 

 
 

En el caso del primer año de uso del sistema, el asiento de apertura permite 
registrar los documentos pendientes de años anteriores con su respectiva fecha 
de emisión. De este modo, además de registrar los saldos iniciales de las cuentas 
también permite construir la cuenta corriente de inicio de operaciones contables. 
 
A partir del segundo año si no se ha generado el asiento de cierre en el primer 
año mediante el proceso de cierre y por tanto no se tiene preparado el asiento de 
apertura para el segundo año, entonces se deberá crear el asiento de apertura en 
forma manual nuevamente. 
 
Por defecto a partir del segundo año de operaciones la cuenta corriente está 
disponible en su totalidad, por lo que no es necesario detallar los documentos 
pendientes en el asiento de apertura y solo bastaría detallar los saldos iniciales al 
nivel de cuenta contable.    
 
Hay la opción de volver a construir la cuenta corriente al inicio del nuevo año 
contable. En ese caso se deberá indicar el año desde donde se quiere iniciar la 
nueva corriente (ver Apertura , pág. 140). En el asiento de apertura deberá 
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detallarse cada documento pendiente como si se fuera el primer año de 
operaciones con el sistema. 
 
 
 

Nota El asiento de apertura también puede ser ingresado en forma detallada 
como un archivo de Excel (ver Carga Externa, pág. 93). 
 
 

Ingreso automático 

 

A partir del segundo año de operaciones el asiento de apertura se puede generar 
automáticamente en base al asiento de cierre del año anterior (ver Generación 
Asientos de Cierre, pág. 135). 
 
Una vez generado el asiento de cierre en el año anterior, entonces basta ingresar 
a la opción Apertura , pág. 138 y copiarlo como asiento de apertura en el año 
actual. 
 
En este caso el asiento de apertura del año actual solo contiene los saldos 
iniciales al nivel de cuenta contable. El detalle de la cuenta corriente está 
disponible en el año abierto tal cual se cerró el año anterior.  
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Registros Auxiliares - Registro de Ventas 

 

Este tipo de comprobante permite la provisión de los documentos que están 
comprendidos en el libro de Registro de Ventas, facilitando su ingreso al 
completar automáticamente el comprobante con asientos a las cuentas de ventas 
y de impuestos correspondientes. 
 
La siguiente ventana es mostrada cuando se selecciona un tipo de operación de 
ventas: 
 

 
 
 
 
Los siguientes datos son mostrados al seleccionar un comprobante: 
 
  
 

 
 

Permite crear 
directamente un 
cliente 

Cuente x cobrar a 
seleccionar (no se 
muestra) 

Permite seleccionar la 
cuenta de IGV apropiada 
a la operación 

Permite seleccionar el 
porcentaje de 
IGV:18% o 10% 
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Campo  Escriba o seleccione 
 
Día Día de registro de la operación de venta. Por defecto es el 

día de la computadora. 
 
T/Cambio Si la operación es en dólares, entonces muestra 

automáticamente el tipo de cambio oficial de venta 
publicado por SUNAT, según la fecha de emisión del 
documento. En el caso de las notas de crédito, el tipo de 
cambio es el mismo de la comprobante original. 

 
Cuenta de ventas … Permite seleccionar el tipo de operación de compra sí en 

el maestro de Cuentas Automáticas (pág. 25) se definió 
más de uno. Si solo se ha definido uno, entonces se 
asume esa cuenta y no se muestra la lista, como es el 
caso del ejemplo.  

 
Persona/Entidad Código o RUC con quien se realiza la operación de 

ventas. Puede seleccionarlo del maestro de 
Personas/Entidades o crearlo directamente, tomando los 
datos de la página web de SUNAT. 

 
Anular Permite el ingreso de documentos anulados.  En este caso 

no se generan asientos contables. 
 
Documento Tipo del documento (factura, nota de crédito) válidos 

según se hayan definido en el maestro de Tipos de 
Documentos. 

 
Serie-Nro. Serie y número del documento emitido.  

En el caso de registrar un rango de documentos (por 
ejemplo, registro de los tickets emitidos en el día), se 
ingresaría el número inicial del grupo de documentos. 

 
Emisión Fecha de emisión del documento. Este campo es 

obligatorio y se usa en los comprobantes en US$, para 
obtener el tipo de cambio del maestro de Tipos de 
Cambios diario. 

 
Vcto. Fecha de vencimiento del documento. 
   
A nro. Permite ingresar el número final de un rango de 

documentos emitidos.  
 
Detracción Importe S/ Permite ingresar el monto de la detracción, si es aplicable, 

el cual será mostrado cuando se haga la cancelación del 
documento, facilitando la contabilización de la operación. 

 
Detracción Nro. Permite ingresar el nro. de constancia de pago o depósito 

en la cuenta de detracciones del BN 
 
Detracción Fecha Permite ingresar la fecha de pago o depósito en la cuenta 

de detracciones del BN  

  Ayuda que indica que el nro. de constancia y la fecha de 
pago pueden ser cargados en el menú; 

 
  Comprobantes -> Carga de Detracciones Pagadas 
 
Concepto Detalle de la operación de venta. 
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Importe US$ Si el comprobante es en US$ ingrese el importe. 
Si el comprobante es en S/. el campo aparece en cero y 
está bloqueado. 

 
Importe en S/. Si el comprobante es en S/. ingrese el importe 

Si el comprobante es en US$ el campo está bloqueado y 
muestra el importe convertido a S/. según el tipo de 
cambio del comprobante. 

 
Tipo IGV Muestra las opciones: 
 

Blanco Operación gravada. Valor por defecto que 
indica que la operación es gravada y por tanto 
es afecta al IGV.  

 
N Operación inafecta. En el caso que la 

operación no está afecta al IGV. 
 
E Valor de la exportación. No está afecta al 

IGV. 
 
O Permite el ingreso de otros tributos o cargos 

no afectos al IGV. 
 
Base Imponible Total acumulado (en US$ y S/.) de los asientos afectos al 

IGV. 
 
ISC Impuesto selectivo al consumo en el caso sea aplicable al 

producto vendido. 
 
IGV – Cuenta Propia… Permite seleccionar la cuenta de IGV que sea apropiada a 

la operación de venta realizada. 
 
… IGV importes… Resultado de multiplicar la Base Imponible + ISC por el % 

seleccionado (18 o 10). Este monto puede ser modificado 
para ingresar el valor real consignado en el documento. 
 

Ventas inafectas  Total acumulado de los asientos con Tipo IGV = N o E. 
 
Otros tributos Total acumulado de los asientos con Tipo IGV = O. 
 
Total Operación Suma de Base Imponible + IGV + Importe Inafecto a IGV. 
 

Para una explicación del resto de campos, refiérase a la sección Asiento de 
Diario, pág.56, este mismo capítulo. 
 

En el caso de Tipos de Documento (N/C, N/D, etc.) que tengan marcado la opción 
“Requiere documento original” en el Maestro de Tipos de Documento, se 
muestran los siguientes campos adicionales: 
 

 
 
Doc. original Serie-nro.  Serie y nro. del documento al cual se le aplica la nota de 

crédito o débito. Puede dejarse en blanco o puede hacer 
referencia a un documento no existente en el sistema. 

 
 Si se selecciona uno de los documentos originales 

mostrados, entonces la N/C o N/D aparecerá enlazado al 
documento seleccionado en la cuenta corriente. En los 
otros casos aparecerá como un documento independiente. 
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No enlazar en cta. cte.  Permite hacer la referencia al documento original para su 
impresión en el registro de ventas y al mismo tiempo 
mantener la N/C o N/D independiente en el reporte de 
cuenta corriente. 

 
Tipo  Muestra el Tipo del documento original seleccionado 
  En el caso de ingreso manual del documento, el sistema 

exigirá el tipo del documento original. 
 
Emisión  Muestra la fecha de emisión del documento original 

seleccionado. 
En el caso de ingreso manual del documento, el sistema 
exigirá la fecha de emisión del documento original. 
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Completamiento automático del comprobante de Registro de Ventas 

 

Tal como se observar en el comprobante impreso a continuación, la estructura del 
comprobante generado es como sigue: 
 
▪ Cargo por el Total Operación a la cuenta “Operaciones de Ventas” indicada en 

el maestro “Cuentas Automáticas / Impuestos” (según la operación sea en S/. 
o US$). 

 
▪ Abono por el monto del IGV a la cuenta “Imp. Gen. Ventas IGV” indicada en el 

maestro “Cuentas Automáticas / Impuestos” (según la operación sea en S/. o 
US$). 

 
▪ Abonos a las cuentas consignadas en cada asiento. 
 
 

Nota El signo de los asientos depende de la opción seleccionada en el maestro de 
Tipo de Documento. Si la opción seleccionada es “Crédito” entonces se invierten 
los signos de los asientos generados. 

 

 

Impresión Comprobante Registro de Ventas  

 

 

 

 
 

 

 

Nota Los asientos generados no son mostrados en la ventana de ingreso y solo 
pueden ser visualizados en la vista previa o impresos. Estos asientos no pueden 
ser modificados manualmente. 
  

Asientos generados automáticamente 
según el maestro de Cuentas Automáticas 
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Registro de Ventas – Cálculo de Base Imponible 

 

Por defecto el sistema calcula el IGV según la base imponible ingresada. También 
existe la opción de ingresar el monto total del documento y calcular la base 
imponible y el monto del IGV. 

 

Como ejemplo, tenemos una boleta de venta por el importe total de S/.15, cuyo 
valor se ingresaría como importe del asiento detallado, según se muestra. 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
El resultado después de ingresado el monto es el mostrado arriba en donde se 
muestra el valor calculado de la base imponible, así como el IGV correspondiente: 
 
La opción de calcular se mantendrá activada mientras se esté ingresando el 
mismo tipo de documento.  

Marcar el 
campo 

Ingresar el total 
(15) y el sistema 
hace el cálculo 
de la base y del 
IGV 
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Registros Auxiliares - Registro de Compras 

 

Este tipo de comprobantes permite la provisión de los documentos que están 
comprendidos en el libro de Registro de Compras, facilitando su ingreso al 
completar automáticamente el comprobante con asientos a las cuentas de 
compras y de impuestos correspondientes. 
 

S 

 

 
 
La siguiente ventana muestra los datos del comprobante seleccionado: 
  

 

 
 

 

 
 
 

Permite crear 
directamente un 
proveedor haciendo la 
consulta en línea a la 
SUNAT de sus datos 
del RUC 

Cuenta x pagar 
seleccionada Permite consultar si está como no habido en SUNAT 
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Campo  Escriba o seleccione 
 
Día Día del registro de la operación de compra. Por defecto es 

el día de la computadora 
 
T/Cambio Si la operación es en dólares, entonces muestra 

automáticamente el tipo de cambio oficial de venta 
publicado por SUNAT, según la fecha de emisión del 
documento. 

 
Cuenta x pagar Permite seleccionar el tipo de operación de compra sí en 

el maestro de Cuentas Automáticas (pág. 25) se definió 
más de uno. En el caso del ejemplo se muestra la cuenta 
seleccionada. 

 
Persona/Entidad Código o RUC con quien se realiza la operación de 

compras. Puede seleccionarlo del maestro de 
Personas/Entidades o crearlo directamente, tomando los 
datos de la página web de SUNAT 

 
Anular Permite el ingreso de documentos anulados.  En este caso 

no se generan asientos contables. 
 
Documento (Tipo) Tipo del documento (factura, nota de crédito) válidos de 

acuerdo con el maestro de Tipos de Documento. 
 
Serie-Nro. Serie y nro. del documento a registrar. 

En el caso de registrar un rango de documentos, se 

ingresa el número inicial del rango. 
 
Emisión Fecha de emisión del documento, la cual se para obtener 

el tipo de cambio del maestro de Tipos de Cambios 
 
Vcto. Fecha de vencimiento del documento 
 
A nro. Permite ingresar el número final de un rango de 

documentos a registrar 
 
Detracción Importe S/ Permite ingresar el monto de la detracción, si es aplicable, 

el cual será mostrado cuando se haga la cancelación del 
documento, facilitando la contabilización de la operación. 

 
Detracción Nro. Permite ingresar el nro. de constancia de pago o depósito 

en la cuenta de detracciones del BN 
 
Detracción Fecha Permite ingresar la fecha de pago o depósito en la cuenta 

de detracciones del BN  

  Ayuda que indica que el nro. de constancia y la fecha de 
pago pueden ser cargados en el menú; 

 
  Comprobantes -> Carga de Detracciones Pagadas 
 
Calcular Base Imponible  Permite ingresar el importe total del documento en el 

detalle del asiento para el cálculo de la base imponible y el 
IGV correspondiente (ver ejemplo adelante)  

 
B/S Permite la clasificación de bienes y servicios. Ver mayar 

explicación en la siguiente página. 
 
Concepto Detalle de la operación de compra 
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Importe US$ Si el comprobante es en US$ ingrese el importe. Si el 
comprobante es en S/. el campo aparece en cero y está 
bloqueado. 

 
Importe en S/. Si el comprobante es en US$ este campo muestra el 

importe convertido a S/. según el tipo de cambio del 
comprobante y está bloqueado. 
Si el comprobante es en S/. ingrese el importe detallado. 

 
Tipo IGV Muestra las opciones: 
 

blanco Indica que es una operación gravada destinada 
a operaciones gravadas y/o de exportación, y 
por tanto es afecta al IGV. 

B Indica que es una operación gravada destinada 
a operaciones gravadas y/o de exportación y no 
gravadas. La operación es afecta al IGV. 

C Indica que es una operación gravada destinada 
a operaciones no gravadas. La operación es 
afecta al IGV. 

N Adquisición no gravada (no está afecta al IGV). 
O Permite el ingreso de otros tributos o cargos no 

afectos al IGV. 
 
Base Imponible Total acumulado de asientos con Tipo IGV = blanco, B o C 
 
IGV Cuenta Propia… Permite seleccionar la cuenta de IGV correspondiente a la 

operación de compra. 
 

…IGV Importes…  Resultado de multiplicar la Base Imponible por el % del 
impuesto IGV (18% o 10%). Este monto puede ser 
modificado para ingresar el valor real consignado en el 
documento.  

 
Importe Inafecto a IGV Total acumulado (en US$ y S/.) de los asientos con Tipo 

IGV = N. 
 
Otros tributos  Total acumulado (en US$ y S/.) de los asientos con Tipo 

IGV = O. 
 
Total Operación Suma de Base Imponible + IGV + Importe Inafecto a IGV. 
 

Para una explicación del resto de campos, ver Asiento de Diario, pág.56, en este 
mismo capítulo. 

Clasificación de los bienes y servicios adquiridos 

  
En caso la empresa haya tenido un ingreso superior a la 1,500 UIT en el ejercicio 
anterior (ver Ingresando o modificando los datos generales, pág. 7), entonces toda 
compra debe ser clasificada según lo indicado por SUNAT.  
 
En tal caso el sistema requerirá el tipo de bien o servicio adquirido, en donde B/S 
permite seleccionar los códigos: 
 

1. Mercadería, materia prima, suministros, envases y embalajes. 
2. Activo fijo. 
3. Otros activos no considerados en los numerales 1 y 2. 
4. Gastos de educación, recreación, salud, culturales, representación, 

capacitación, de viaje, mantenimiento de vehículos y de premios. 
5. Otros gastos no incluidos en el numeral 4. 
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 Completamiento automático del comprobante de Registro de 
Compras 

 

Tal como puede observarse en el comprobante impreso a continuación, la 
estructura del comprobante generado es como sigue: 
 
▪ Cargos a las cuentas consignadas en cada asiento. 
 
▪ Cargo por el monto del IGV a la cuenta “Imp. Gen. Ventas IGV” indicada en el 

maestro “Cuentas Automáticas / Impuestos” (según la operación sea en S/. o 
US$). 

 
▪ Abono por el Total Operación a la cuenta “Operaciones de Compras” indicada 

en el maestro “Cuentas Automáticas / Impuestos” (según la operación sea en 
S/. o US$). 

 
 
Nota El signo de los asientos depende de la opción seleccionada en el maestro  
de Tipo de Documento. Si la opción seleccionada es “Crédito” entonces se 
invierten los signos de los asientos generados. 
 

 

Impresión Comprobante Registro de Compras 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Asientos generados automáticamente 
según el maestro de Cuentas Automáticas  

Asientos de amarre generados 
automáticamente según el Plan de Cuentas 
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Registros Auxiliares – Notas de Crédito / Débito 

 

El ingreso de N/C, N/D y otros tipos de documentos que son aplicados a otros 
documentos requiere que tengan marcada la opción “Requiere documento 
original” en el Maestro de Tipos de Documento. 
 
En esos casos el sistema mostrará los siguientes campos adicionales: 
 

 
 
Doc. original Serie-nro.  Serie y nro. del documento al cual se le aplica la nota de 

crédito o débito. Puede hacer referencia a un documento 
no existente en el sistema o puede dejarse en blanco. 

 
 Si se selecciona uno de los documentos originales 

mostrados, entonces la N/C o N/D aparecerá como 
aplicado al documento seleccionado en la cuenta 
corriente. En los otros casos aparecerá como un 
documento independiente. 

 
No enlazar en cta. cte.  Permite hacer la referencia al documento original para su 

impresión en el registro de ventas y al mismo tiempo 
mantener la N/C o N/D independiente en el reporte de 
cuenta corriente. 

 
Tipo  Muestra el Tipo del documento original seleccionado 

En el caso de ingreso manual del documento, el sistema 
exigirá el tipo del documento original. 

 
Emisión  Muestra la fecha de emisión del documento original 

seleccionado. 
En el caso de ingreso manual del documento, el sistema 
exigirá la fecha de emisión del documento original.  
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Registros Auxiliares – Declaración Única de Aduanas (DUA) 

 

En el caso de los tipos de documento: 
 

o 50 (DUA – Importación definitiva)  
o 51 (Póliza o DUI Fraccionada) 
o 52 (DSI - Importación Simplificada) 
o 53 (Declaración de Mensajería o Courier) y 
o 54 (Liquidación de Cobranza)  

 
se muestran los siguientes campos requeridos y adicionales: 
 

 
 
Nro Ingrese únicamente el número. El sistema completará con 

el código de aduana al momento de garbar el 
comprobante. 

 
Vcto/pago En el caso de DUAs la fecha de vencimiento o pago es 

requerida y sirve para obtener el tipo de cambio de la 
operación. 

 
Aduana  Permite ingresar o seleccionar el código de la aduana 

(campo obligatorio). 
 
Año DUA  Permite ingresar el año de la DUA (campo opcional). 

 

Ejemplo de DUA  

 

 
 

 

El tipo de cambio se obtiene 
de la fecha de Vcto/pago  
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Registro de Compras – Recibos x Honorarios 

 

El registro de recibos x honorarios es similar al de otros comprobantes de pago en 
donde además de ingresar los datos correspondientes existe la opción de indicar 
la retención de 4ta. Categoría, así como ingresar las retenciones de acuerdo con 
el régimen pensionario del trabajador 
 

   
 

Para la cancelación del monto adeudado, ver Pago de Recibos por Honorarios, 
pag.80. 
 
Si no desea imprimir los recibos x honorarios en el registro de compras y tampoco 
incluirlos en el reemplazo de la propuesta de compras del SIRE-RCE, en ese caso 
defina un tipo de operación exclusivamente para el ingreso de los recibos y 
marque la opción como se muestra en el ejemplo a continuación: 
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Empresas RER – Ingreso de ventas y compras 

 

En el caso de las empresas RER, a diferencia de las empresas que deben llevar 
la contabilidad completa, el sistema no requiere el ingreso de la información 
contable (cuenta contable, centro de costo y/o referencia), tal como se muestra a 
continuación, 
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Caja y Bancos 

 

Este tipo de comprobantes facilita el ingreso de operaciones bancarias 
completando automáticamente el comprobante con el asiento a la cuenta de 
bancos correspondiente. 
 

El siguiente ejemplo ilustra el pago de documentos pendientes de cancelación:  
 

 

 
 

Campo  Escriba o seleccione 
 
Libro/Banco Código Código de banco de la transacción contable. 

El nombre del banco y la cuenta contable correspondiente 
son mostrados automáticamente. 

  
Anular Permite registrar operaciones anuladas.  

Genera un asiento contable con importe cero que será 
impreso en el Libro de Banco correspondiente. 

 
Cargos-abonos Muestra la diferencia entre los cargos y abonos.  
 
 

Para una explicación del resto de campos, ver Asiento de Diario, pág.56, en este 
mismo capítulo. 
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Consulta de pagos pendientes 

 
Presione el botón “Documentos pendientes”, el cual mostrará la ventana: 

 

 

Campo  Escriba o seleccione 
 
Desde … Hasta Permite seleccionar por rango de fechas de ingreso de los 

documentos pendientes. Si se deja en blanco entonces se 
seleccionan todos los documentos pendientes 
independientes de la fecha de ingreso. 

 
Cuenta Permite seleccionar los documentos pendientes según 

cuenta contable (ej. Facturas por pagar, facturas en 
cartera, etc.). Si se deja en blanco entonces se 
seleccionan todos los documentos pendientes de la 
persona/entidad indicada. 

 
Pers/Entid. Permite seleccionar los documentos pendientes de una 

determinada persona/entidad. Si se deja en blanco 
entonces se seleccionan todos los documentos pendientes 
de la cuenta contable indicada. 

 
Doc. Permite buscar un número de documento en la lista 

mostrada. Basta ingresar los últimos dígitos del número a 
buscar. 

 
Glosa Opcionalmente permite añadir una glosa al asiento 

generado con el documento a cancelar. 
  
+ nomb  Opcionalmente permite añadir a la glosa del asiento 

generado, el nombre de la persona/entidad. 
 
+ doc  Opcionalmente permite añadir a la glosa del asiento 

generado la serie y número del documento a cancelar. 
 
 

 

Como resultado de la selección se obtendrá la relación de documentos 
pendientes. Si es el caso, se mostrarán las cancelaciones parciales y el saldo 
correspondiente así como las N/C y/o N/D aplicadas al documento a fin de mostrar 
el saldo correspondiente (ver ejemplo a continuación). 
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Para ordenar los documentos por Cuenta, Persona/Entidad o Fecha de Ingreso, 
haga “clic” sobre el título de la columna respectiva 
 

 
 

En la ventana mostrada puede seleccionarse él o los documentos que desea 
cancelar, haciendo un “clic” en el casillero en amarillo al lado del monto en US$ o 
en S/., el cual será transferido como cargo o abono al comprobante principal 
dependiendo si la operación fue de compra o venta. 
 
Si ha seleccionado varios documentos entonces, se crearán igual número de 
asientos. 
 

 
 
También se puede llamar a la ventana de consulta de saldos haciendo “clic” en el 
campo Documento del asiento a completar o modificar. 
 
Si el documento tiene detracción la cual todavia no ha sido depositada en la 
cuenta del BN entonces, el monto mostrado es el importe total del documento 
menos la detracción. 
 
En el caso de comprobantes en dólares con retención, la cual se hace en soles 
entonces, el sistema convierte la detracción a dólares al tipo de cambio de la 
fecha de emisión del documento. 
 
Nota La ventana siempre mostrará el saldo actualizado de los documentos independiente 
del mes en donde es llamado.  Por ejemplo, si un documento está pendiente en febrero y 
se cancela en abril. Si se vuelve a consultar en Febrero ya no aparecerá el documento.  
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Completamiento automático del comprobante de Caja y Bancos 

 

El sistema genera automáticamente un asiento con signo contrario, por la 
diferencia entre los cargos y abonos ingresados, a la cuenta asociada al banco 
indicado, tal como se muestra en la vista previa: 
 

 

 
 

 

Independiente del formato indicado en el Plan de Cuentas para la cuenta del 
banco, el sistema siempre guardará el código de la persona/entidad a fin de poder 
imprimir el respectivo nombre en el reporte Libro Caja y Bancos. 
 
En caso de que en el comprobante aparezca más de una persona/entidad 
entonces, el sistema guardará “VARIOS” como código de Persona/Entidad. Se 
recomienda crear en el maestro de Persona/Entidad el código y el nombre de 
“VARIOS”. 
 

 
Nota Los asientos generados no se muestran en la ventana de ingreso. Solo se pueden 
ver en la vista previa del comprobante contable.  
 

Calculando la diferencia en cambio 

 

En el caso de comprobantes en US$, si la diferencia en US$ convertida a S/. al 
tipo de cambio del comprobante contable, no es igual a la diferencia entre los 
acumulados de los cargos y abonos convertidos al tipo de cambio de cada 
asiento, entonces   el sistema generará en forma automática un asiento por la 
diferencia en cambio tal como se explicó en Asiento de Diario, pág.56, de este 
mismo capítulo. 

Asiento generado automáticamente a 
la cuenta contable asociada al banco  
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Pago de Recibos por Honorarios 

 

El pago de recibos por honorarios se hace en un comprobante de Caja/Banco. 
Para esto se deben utilizar las cuentas definidas en el maestro de “Cuentas 
Automáticas / Impuestos”: 
 

 
 

 

En la ventana siguiente se muestra un caso de pago de un recibo x honorario: 
 

 
 

Posteriormente el sistema seleccionará los asientos con la cuenta “424101” para 
generar el archivo de PDT (ver Retenciones Renta de 4ta. (PLAME – 601), pág. 
129), así como para la impresión del libro de retenciones de cuarta (ver pág. 178). 
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Retenciones de IGV recibidas 

Existen dos formas de registrar las retenciones: una que permite registrar 
directamente los datos básicos de la retención como número de comprobante, 
monto retenido, etc. (ver Generación Archivos PDT - Retenciones de IGV 
Recibidas pág. 130), y otra, detallada a continuación, con el proceso de 
contabilización de las retenciones. En el mes se pueden emplear ambos métodos. 
 

Para poder registrar las retenciones recibidas, el primer paso es indicar la cuenta 
contable correspondiente en el maestro de “Cuentas Automáticas / Impuestos”:  
 

 
 

Hecho esto, las retenciones se pueden registrar tanto en los comprobantes de 
diario o de caja y bancos, tal como se muestra en la ventana siguiente: 
 

 
 

Registrando las retenciones recibidas 

 
1. Seleccione los asientos con las operaciones de ventas con retención. 
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2. Presione el botón “Retenciones”, el cual mostrará una ventana en donde 
deberá ser registrado el número del comprobante de retención y su fecha de 
emisión: 
 

 
 

La ventana muestra la retención correspondiente a cada una de las 
operaciones de venta seleccionadas. Si las operaciones estuviesen en 
dólares, entonces el tipo de cambio utilizado es el de la fecha de emisión del 
comprobante de retención. 

 

3. Presione el botón “OK” en la ventana anterior para generar los asientos 
contables con los montos retenidos y las referencias respectivas (filas 3 y 4). 
  

 
 

4. El sistema provee un reporte con el detalle de todas las retenciones 
registradas en el mes (ver Reportes - Retenciones de IGV recibidas, pág.179). 
 

5. El sistema generará un archivo de texto con la denominación requerida por 
SUNAT a fin de importar las retenciones registradas al PDT para su 
declaración mensual (ver Generación de Archivos PDT - Retenciones de IGV 
Recibidas, pág. 130). 
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Percepciones de IGV recibidas 

Existen dos formas de registrar las percepciones: una que permite registrar 
directamente los datos básicos de la percepción como número de comprobante, 
montos retenidos, etc. (ver Generación Archivos PDT - Percepciones de IGV 
Recibidas pág.131), y otra, detallada a continuación, con el proceso de 
contabilización de las percepciones. En el mes se pueden emplear ambos 
métodos. 
 

Para poder registrar las percepciones recibidas el primer paso es indicar la cuenta 
contable correspondiente en el maestro de “Cuentas Automáticas / Impuestos”: 

 

Registrando las percepciones recibidas con comprobante 

 
Las percepciones con comprobante se pueden registrar tanto en los 
comprobantes de diario o de caja y bancos, tal como se muestra en la ventana 
siguiente: 

 
1. Seleccione los asientos con las operaciones de compras con percepción y que 

cuenten con un comprobante de percepción emitido por el proveedor. La 
opción seleccionada debe ser “Con comprobante”.  
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2. Presione el botón “Percepciones”, el cual mostrará una ventana en donde 
deberá ser registrado el número del comprobante de retención y su fecha de 
emisión y el porcentaje aplicado. 
 

 
 

La ventana muestra la percepción correspondiente a cada una de las 
operaciones de compra seleccionadas. Si las operaciones estuviesen en 
dólares, entonces el tipo de cambio utilizado es el de venta de la fecha de 
emisión del comprobante de percepción. 
 

3. Presione el botón “OK” en la ventana anterior para generar los asientos 
contables con los montos percibidos y las referencias respectivas (filas 3 y 4). 
 

 

 
 

4. El sistema provee un reporte con el detalle de todas las percepciones 
registradas en el mes (ver Reportes - Percepciones de IGV recibidas, pág. 
180). 
 

5. El sistema generará un archivo de texto con la denominación requerida por 
SUNAT a fin de importar las percepciones recibidas al PDT para su 
declaración mensual (ver Generación de Archivos PDT - Percepciones de IGV 
Recibidas, pág.131). 
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Registrando las percepciones recibidas sin comprobante 

 
Las percepciones sin comprobante se pueden registrar tanto en los comprobantes 
de diario o de caja y bancos, tal como se muestra en la ventana siguiente: 
 

 
 

1. Seleccione los asientos con las operaciones de compras con la percepción 
indicada en el mismo comprobante de compra. La opción seleccionada debe 
ser “Sin comprobante”.  
 

2. Presione el botón “Percepciones”, el cual mostrará una ventana con el 
porcentaje aplicado y los montos de la percepción. Modifique el porcentaje de 
la percepción de ser necesario:  
 

 
 
La ventana muestra la percepción correspondiente a cada una de las 
operaciones de compra seleccionadas. Si las operaciones estuviesen en 
dólares, entonces el tipo de cambio utilizado es el de la fecha de emisión del 
comprobante de compra. 
 

3. Presione el botón “OK” en la ventana anterior para generar los asientos 
contables con los montos percibidos y las referencias respectivas (filas 3 y 4). 
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4. El sistema provee un reporte con el detalle de todas las percepciones 
registradas en el mes (ver Reportes - Percepciones de IGV recibidas, pág. 
180). 
 

5. El sistema generará un archivo de texto con la denominación requerida por 
SUNAT a fin de importar las percepciones recibidas al PDT para su 
declaración mensual (ver Generación de Archivos PDT - Percepciones de IGV 
Recibidas, pág.131). 
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Copia de Comprobantes 

 

El sistema permite crear comprobantes en base a los ingresados en el mes o en 
cualquiera de los meses anteriores del año contable para lo cual está habilitado el 

botón de la barra de herramientas    
 
Esta opción puede ser usada en un comprobante existente que este abierto o en 
uno que se está creando (en ese caso, si el comprobante es en US$ ingrese como 
mínimo el tipo de cambio).  
 
A continuación, presione el botón de copia, el cual presentará la siguiente 
ventana: 
 

.  
 

 
Campo  Escriba o seleccione 
 
Año-Mes  Año y Mes de donde se va a extraer el comprobante a ser 

copiado. 
 
T/Oper. Tipo de operación de donde se va a extraer el 

comprobante a ser copiado. 
 
Voucher Número de comprobante a ser copiado. 
 
Adicionar Agrega los asientos del comprobante a ser copiado a los 

asientos existentes o previamente ingresados en el 
comprobante abierto. 

 
Reemplazar Reemplaza los asientos existentes o previamente 

ingresados en el comprobante abierto. 
 
Multiplicar valores por Multiplica el monto de cada asiento del comprobante a ser 

copiado por el valor indicado, antes de ingresarlo al 
comprobante abierto. Esta opción puede ser usada para 
crear asientos de reversión si el valor indicado es –1. 

   
Eliminar … Al terminar la copia borra el comprobante original. Puede 

usarse para mover un documento ingresado por error en 
otro mes contable. 
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Consistencia de Comprobantes 

  
 

Esta opción permite verificar en el caso de los asientos cargados externamente, 
que la información ingresada este completa y correctamente ingresada (cuenta 
contable no existe en el Plan de Cuentas, fecha invalida, etc.). 
 
También es recomendable procesarlo en caso de caídas de tensión, falla del disco 
duro, etc., dada la posibilidad de grabación incompleta de los comprobantes 
siendo ingresados en el momento de la falla física del equipo. 
 
Para tales situaciones la opción permite hacer una validación masiva de todos los 
comprobantes del mes seleccionado y/o un tipo de operación específico: 
 

 
 
Los siguientes errores son detectados y mostrados en reportes detallados: 
 
▪ Comprobante descuadrado 

El total de cargos en S/. del comprobante no es igual al total de abonos en S/. 
 
▪ Falta Cuenta Contable 

El asiento no tiene codificado la cuenta contable. 
 

▪ Cuenta Contable no existe 
La cuenta del asiento no existe en el maestro de Plan de Cuentas. 
 

▪ Falta Persona/Entidad   
El asiento no trae el código correspondiente pero el formato de la cuenta contable 
tiene seleccionado el campo como Requerido (no se verifica  si el asiento es de 
apertura). 
   

▪ Falta Centro de Costo 
El asiento no trae el código de Centro de Costo pero el formato de la cuenta contable 
tiene seleccionado el campo como Requerido. 
 



Capítulo 4 Ingreso de Comprobantes 

Manual del Usuario  89 

▪ Falta Tipo de Documento 
El asiento no trae el código de Tipo de Documento pero el formato de la cuenta 
contable tiene seleccionado el campo Documento como Requerido (no se verifica  si el 
asiento es de apertura). 
 

▪ Falta Nro. de Documento 
El asiento no trae el código de documento pero el formato de la cuenta contable tiene 
seleccionado el campo Documento como Requerido (en el asiento de apertura solo es 
requerido si el asiento trae código de Persona/Entidad). 
 

▪ Persona/Entidad no existe en maestro 
El código indicado en el asiento no existe en el maestro de Personas / Entidades. 
 

▪ Centro de Costo no existe 
El código de Centro de Costo del asiento no existe en el maestro de Centros de Costo. 

 
▪ Tipo de Doc. no existe 

El código de Tipo de Documento del asiento no existe en el maestro de Tipos de 
Documento. 

▪ Banco no existe 
El código de Banco del asiento no existe en el maestro de Bancos. 

▪ Tipo de medio de pago no existe 
El asiento tiene código de banco pero el tipo de medio de pago no existe en el 
maestro de Tablas Varias. 

▪ Falta fecha de emisión 
La fecha de emisión es requerida cuando el asiento es de apertura, registro de ventas 
o compras, y tiene una cuenta que figura en el maestro de Cuentas Automáticas como 
operación de Ventas o Compras. 
 

• Fecha de emisión invalida. 
El formato es “ddmmaaaa” o la fecha no es correcta. 

 

• RUC invalido 
El RUC no cumple con la configuración requerida por SUNAT (módulo 11). 
 

• Doc. ya ingresado. Ver glosa 
El documento ya fue ingresado anteriormente con el mismo código de 
Persona/Entidad en el comprobante que se detalla en el campo glosa del reporte. 
 

• Falta documento original. 
Las notas de crédito o débito, salvo que sean documentos anulados requieren del 
documento original al cual se aplican. 
 

• Tipo doc. original inválido. 
Se ha ingresado el documento original pero no se ha ingresado su tipo de documento 
o no existe en el maestro de tipos de documento. 
 

• Fecha doc.ori. inválida. 
Se ha ingresado el documento original pero no se ha ingresado su fecha de emisión o 
es incorrecta. 

• Fecha detracción inválida. 
Se ha ingresado el número de la detracción pero no se ha ingresado su fecha de 
depósito o está en blanco. 

• Formato doc.inválido.Ver glosa. 
La serie y/o el número del documento no cumplen con las especificaciones de SUNAT 
para el tipo de documento. En la glosa se especifica el error. 

• Formato doc.ori.inválido.Ver glosa. 
La serie y/o el número del documento original no cumplen con las especificaciones de 
SUNAT para el tipo de documento original. En la glosa se especifica el error. 
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• Clasif. B/S es invalido. 

El código de clasificación de bien o servicio ingresado no es ninguno de los indicados 

por SUNAT, tal como se indica en la sección Clasificación de los bienes y servicios 

adquiridos, pág.70. 

 

Este proceso también corrige las inconsistencias producidas cuando ha habido 
cambios de formato de cuentas en el plan de cuentas, y hay asientos de Cta. Cte. 
que no concuerdan con el formato actual de la cuenta.  
 
 

Nota Los asientos con errores de consistencia o descuadrados son procesados y 
aceptados por el sistema. Siempre actualizan el balance independientemente del 
tipo de error. 

Dependiendo del nivel del error es recomendable corregirlo a fin de no afectar los 
resultados contables o información tributaria a declarar. 
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Control de Ingreso 

  
 

Está opción está disponible solo a los usuarios autorizados y permite: 
 

  
 

▪ Bloquear (cerrar) el ingreso o modificación de comprobantes a determinados 
meses del año contable.  

 
▪ Indicar el mes de ingreso que se muestre por defecto en las ventanas en 

donde se solicita, por ejemplo: 
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▪ Datos estadísticos de los comprobantes ingresados/modificados por tipo de 
operación. 

 

 
 

▪ Vouchers ingresados o modificados por usuario 
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Carga Externa de Comprobantes de Ventas/Compras de Excel, XML y 
Texto 

 

Este submenú permite cargar directamente comprobantes desde distintos 
orígenes: 
 

  
 

Carga Externa de Excel 

 

 

Esta opción permite el ingreso masivo mediante un archivo de Excel de los 
comprobantes de ventas, compras y del asiento de apertura. 
 
Si la empresa cuenta con un sistema de facturación entonces, mediante está 
opción se podría transferir al SICOFI toda la documentación de ventas (facturas, 
boletas, N/C, etc.) con la frecuencia que sea necesaria (diaria, semanal, mensual, 
etc.) para la generación del registro de ventas y la contabilización respectiva.  
 
Para esto el sistema de facturación de la empresa deberá generar un archivo de 
Excel conteniendo la información de los clientes y el detalle de cada documento 
de venta. 
 
Si la empresa tiene contratado el servicio de facturación con algún proveedor 
autorizado, esta opción le permitirá leer el archivo en Excel normalmente 
proporcionado y así cargar en forma masiva en el sistema contable los 
comprobantes generados electrónicamente. 
 
Igualmente es muy útil para los estudios contables que tienen que registrar las 
ventas de las empresas a las cuales les lleva la contabilidad, de modo que con 
una simple transferencia por correo electrónico pueden recibir y cargar en minutos 
las operaciones mensuales de las empresas. 
 
Siga las instrucciones descritas para completar el proceso de carga de los 
archivos de Excel con las ventas y/o compras y como se informa al sistema el 
formato de dichos archivos. 
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Proceso de la Carga Externa 

 

En el siguiente ejemplo se va a procesar septiembre como mes de carga, para lo 
cual: 
 

• Seleccione el Tipo de Operación “02” (según definición en el maestro de Tipos 
de Operación). 
 
Antes de cualquier carga desde Excel se debe haber especificado el formato 
propio. Para eso debe presionar el botón “Formato usado” y a continuación 
llene el contenido de las columnas del Excel, según se explica en la siguiente 
sección. 
 

• Ubique el archivo de origen “ventasAbril.xls”, que en el caso del ejemplo ha 
sido ha creado en el directorio “Ventas” del disco “c:”. 
 

• Presione el botón “Procesar”. 
  

  
 
El sistema asigna un número correlativo de lote a todo el grupo de documentos 
procesados de modo que puedan ser identificados posteriormente. 
 
Al término del proceso se recomienda ejecutar la opción de “Consistencia 
Comprobantes” para confirmar o detectar posibles errores en la información 
recibida. 
 
En caso de errores detectados por la consistencia, como “persona/identidad no 
existe en maestro” o “cuenta no existe” (aparece como “*” en el reporte de 
errores), se recomienda corregirlos a fin de no afectar los resultados contables, 
así como la información tributaria a declarar. 
 
Para volver a cargar la información elimine el número de lote asignado al proceso 
y ejecute nuevamente la carga a fin de no duplicar los comprobantes ingresados. 
 
En el caso del asiento de apertura no se requiere definir un formato propio. Basta 
con seleccionar el archivo de Excel, el cual deberá tener el formato indicado más 
adelante. 
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Formatos de Excel para Ventas, Compras y Asiento de Apertura 

 

Tal como se ilustra en el tutorial “Carga Externa de Comprobantes”, el sistema 
permite ingresar los comprobantes de ventas y compras del mes en un archivo de 
Excel. 
 
El sistema viene con un formato estándar, tanto para las ventas como para las 
compras, con columnas asignadas para cada dato del comprobante (fecha de 
emisión, serie, número, etc.), tal como se muestra en las siguientes secciones. 
 
Si la empresa tiene su propio formato, como sería el caso si el sistema de 
facturación electrónica que utiliza genera el resumen de ventas en otro formato de 
Excel, entonces el usuario puede modificar la posición de los datos del 
comprobante o incluso eliminarlos si estos no vienen en el archivo de Excel. 
 
En el caso de la carga del asiento de apertura, el formato provisto es fijo y no 
puede ser modificado 
 

Asegúrese que no haya filas intermedias sin datos en el archivo de Excel. El 
sistema dará por concluido la carga de los comprobantes cuando encuentre 
una fila con la primera columna vacía. 
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Formato Excel para carga de Ventas  

Para que el sistema pueda reconocer el formato del archivo de Excel con las ventas, se 
debe indicar la posición de cada columna del archivo que corresponden a cada campo del 
comprobante (fecha de emisión, tipo de documento, serie, etc.). 
 
El sistema viene con un formato estándar tal como se muestra en el ejemplo: 
 

 
 

 
 
El formato estándar solo requiere ser confirmado en la primera carga 
. 

   

 
. 
 
Si la empresa ya cuenta con un archivo de Excel con los comprobantes de ventas en otro 
formato, entonces modifique los números de columna según su propio formato, tal como 
se muestra en el ejemplo a continuación. 
 
 

 

Solo serán consideradas 
las filas que tengan Fecha 
de Emisión con formato 
valido: dd/mm/aaaa   

Note que en el campo “Moneda” 
aparece la constante “DOL”. Esto se 
interpreta que si en el archivo viene 
“DOL” como dato, entonces el 
comprobante está en dólares.  
 
 
 
 
 
 
En forma similar para el campo 
“Anulado”, si viene “SI”, entonces el 
comprobante está anulado 
 

 

 

 

 
Si la empresa lleva la contabilidad 
completa, entonces asegúrese 
que la cuenta contable de 
ventas sea informada en el Excel. 
De otro modo no se generaran 
correctamente los asientos 
contables. 
 
Si no viene la cuenta en el 
archivo, entonces ingrese la 
cuenta en “Constante”, la cual 
será usada por defecto en todos 
los comprobantes, salvo aquellos 
comprobantes que si la traigan. 

 

Los mismos criterios aplican al 
campo Centro de Costo. 

 



Capítulo 4 Ingreso de Comprobantes 

Manual del Usuario  97 

Ejemplo Formato Propio Excel para carga de Ventas 

 

El siguiente ejemplo muestra los primeros registros del archivo de Excel que 
recibe una empresa de su sistema de facturación electrónica con el detalle de los 
comprobantes emitidos durante el mes de Febrero del 2019.  
 

Note que los datos del comprobante (tipo de comprobante, serie, número, etc.) no 
corresponden con el formato estándar del sistema. Incluso hay campos que no 
tienen uso en el registro de ventas. 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este caso en la ventana con el formato propio solo son definidos los campos 
requeridos que aparezcan en el Excel (borre las columnas no usadas). 
 
 
 

 

 

 

Si la empresa lleva la 
contabilidad completa se debe 
especificar en qué columna 
viene la cuenta contable.  
Si no viene en el archivo se debe 
ingresar la cuenta por defecto 
(ej. 70111) 
 

    #col       1              2            3           4          5        6         7          8             9                           10                        11          12 

                13     14     15      16       17       18       19         20        21       22          23          24        25     26        27              28 

La moneda se encuentra en la columna 12.  
Si trae “DOL” como moneda, entonces el 
comprobante está en dólares 

El centro de costo viene en la 
columna 22 del archivo. Se ha 
especificado uno por defecto 
(ej.100) para los comprobantes 
que no lo traen 
 

La serie y el número del documento original vienen 
en un solo campo, por lo que en el formato se indica 
la misma columna (27). El sistema separa 
automáticamente la serie y el número  

En la columna 3 se indica si el comprobante está 
anulado, En ese caso debe traer “Anulado” 

El tipo del documento original no viene en el archivo, 
por lo que se deduce de la serie: si comienza con 
“B” es boleta, si comienza con “F” es factura 
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Formato Excel para carga de Compras  

 
Para que el sistema pueda reconocer el formato del archivo de Excel con las compras se 
debe indicar por una única vez las columnas de dicho archivo que corresponden a cada 
campo del comprobante (fecha de emisión, tipo de documento, serie, etc.). 
 
El sistema viene con un formato estándar predefinido tal como se muestra en el ejemplo: 
 

  

 
 
De acuerdo a este formato el sistema trae por defecto la siguiente plantilla: 
 

   

 
 
Los tipos de documentos DUA (50) y operaciones con sujetos no domiciliados: 
Comprobante No Domiciliado (91), Nota de Crédito (97) y Nota de Débito No domiciliado 
(98), no pueden ser cargados mediante una hoja de Excel. Solo pueden ingresados 
directamente en el sistema en alguna de las operaciones de compra.  
 

Si el archivo de Excel con los comprobantes de compras tiene su propio formato, entonces 
modifique el formato estándar en forma similar a lo hecho en el formato de ventas.  

Solo serán consideradas 
las filas que tengan Fecha 
de Emisión con formato 
valido: dd/mm/aaaa   
 

Se aplican los mismos criterios de 
llenado de columnas y constantes que 
en el formato propio de ventas. 
 
 
Por disposición de SUNAT los 
comprobantes de compras no pueden 
ser anulados, por lo que no existe la 
columna “Anulado”. 
 
 
Si es Recibo x Honorarios ingrese el 
total del recibo en “Adquisición 
Gravada destinada a (1)”, la retención 
de 4ta. en “IGV(1)” y el neto del recibo 
en  “Total” 
 
 
Se aplican las mismas condiciones 
para los campos “Cuenta Contable” y 
“Centro de Costo” que en el formato 
propio para ventas descrito 
anteriormente. 
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Plantilla de Excel para Asiento de Apertura 

 

En el caso del asiento de apertura no existe el formato propio, siendo la siguiente 
plantilla de Excel la forma de cargar el asiento de apertura en forma masiva. 
 
El asiento de apertura se carga en el mes “00” del año en curso 
 
Columna Detalle 
 
(A) Cuenta Cuenta contable. 
 
(B) Centro de Costo  Centro de Costo asignado. 
 
(C) RUC/DNI   En el caso de operaciones de ventas/compras, RUC o DNI 

de la persona/entidad. 
 
(D) Tipo de documento   01-Factura, 02-Recibos x honorarios, 03-Boleta, etc. 

según lo indicado en el maestro “Tipos de Documento”,  
 
(E) Documento Serie y número del documento separados por “-“ 
 
(F) Fecha de emisión Fecha de emisión del documento (formato dd/mm/aaaa).  
 
(G) Cargo S/.  –Abono S/.  Monto en S/. de apertura de la cuenta o importe del 

documento de venta/compra. 
 
(H) Tipo Cambio  Tipo de cambio si el asiento está en US$. 
 
(I) Cargo US$  –Abono US$  Monto en US$ de apertura de la cuenta o importe del 

documento de venta/compra. 
 
(J) G l o s a  Glosa 
 

 

 
 

 
El sistema lee el archivo hasta que encuentra una celda en blanco en la columna A. 

 

  

Solo serán consideradas 
las filas que tengan una 
cuenta contable en la 
primera columna 
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Carga desde archivo TXT de los Recibos x Honorarios bajados de 
SUNAT 

 
 

Esta opción permite cargar directamente el archivo de texto con los recibos x 
honorarios emitidos a la empresa, el cual fue descargado del portal de SUNAT 
seleccionando la opción “Consulta Receptor”: 

 
 

 
 
El archivo de texto descargado guardelo en una carpeta para ser seleccionado en 
la ventana: 

 
Indique previamente la cuenta y centro de costo por defecto, los cuales podrán ser 
modificados directamente en el comprobante cargado. 
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Exportación/Importación de Comprobantes 

 

 
 

Esta opción permite a las empresas que tengan el sistema instalado y operando 
en varias ubicaciones físicas, consolidar la información del sistema de cada  una 
de ellas, mediante la exportación y posterior importación de los asientos contables 
en la ubicación en donde se centraliza la información contable.  
 
Exportación 
 
Se puede exportar todos los asientos del mes contable o un tipo de operación del 
mes indicado, para lo cual haga clic en la opción “Exportar”, seleccione el mes, 
opcionalmente el Tipo de Operación (si no selecciona el T/O, entonces el sistema 
exporta todos los comprobantes del mes) y a continuación presione el botón 
Exportar: 
 

 
 

 

.  
El nombre del archivo es autogenerado por el sistema en base al RUC de la 
empresa, año-mes de exportación y tipo de operación (si se seleccionó). 
 
El archivo generado es una base de datos con los asientos del mes solicitado, 
pudiendo este ser trasladado en un dispositivo portátil como un USB. 
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También podría ser transmitido por correo electrónico, para lo cual previamente 
debe ser empaquetado, de modo que no sea inhabilitado por cuestiones de 
seguridad al momento de recibir el correo. 
 
Adicionalmente, el sistema siempre exportará el maestro de Personas/Entidades a 
fin de mantener sincronizado dicho maestro cuando se haga la importación de los 
asientos en otra ubicación física. 
 
Importación 
 
Para importar el archivo generado, ubíquese en la empresa en donde se hará la 
operación. Haga clic en la opción Importar, seleccione el mes y el tipo de 
operación (si fuese el caso), así como la ruta en donde se encuentra el archivo a 
importar.  
 
Si los datos de generación coinciden, entonces el archivo aparecerá en la lista de 
selección, de donde podrá ser importado (previa selección) presionando el botón 
Importar: 
 

 
 

 
Los asientos importados reemplazan a los comprobantes existentes del mismo 
mes y tipo de operación seleccionados. 

 
 

Nota El uso de esta opción requiere una sincronización manual de los otros 
maestros de la empresa (plan de cuentas, centros de costos, tipos de cambio, 
etc.) en las distintas ubicaciones a fin de mantener la integridad contable de los 
datos. 
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Archivo para validación masiva SUNAT 

 

 
 

Esta opción permite generar archivos de texto con los distintos comprobantes de 
compra a fin de validarlos en el portal SUNAT de la empresa: 
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Carga de Detracciones Pagadas 

 

Esta opción permite cargar masivamente la detracciones pagadas (ventas y 
compras)  las cuales son obtenidas del  portal SUNAT (SOL)   
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Motor de Búsqueda 

 
 

Esta opción permite seleccionar asientos de los comprobantes ingresados que 
cumplan con cualquiera de los criterios mostrados en la siguiente ventana: 
 

 
 
 
 

 

Para buscar por documento puede hacerlo por los últimos dígitos del documento. 
 
La búsqueda puede ser realizada sobre los movimientos del año contable 
corriente o sobre los movimientos de años anteriores. 
 

  
 

Los asientos seleccionados pueden ser ordenados haciendo “clic” sobre el 
nombre de la columna. 
 

Si da doble clic sobre el asiento entonces el respectivo comprobante será 
mostrado, tal como se muestra en la siguiente figura: 
 

Botón de búsqueda según 
los filtros ingresados 

Botón para limpiar los 
filtros ingresados 
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Los asientos seleccionados también pueden ser exportados a Excel o impresos, 
tal como se muestra a continuación: 
 
. 
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Capítulo 5 PLE-SIRE 
 

Este grupo de opciones permiten generar los archivos de texto para validar y 
enviar en el PLE, comparar la propuesta del SIRE (ventas y compras) con lo 
registrado en el sistema y generar los archivos de texto que permitirán hacer la 
comparación, reemplazo y ajustes a la propuesta del SIRE. 
 

Generación Libros Electrónicos (PLE) 

 

Esta opción permite la generación de los Libros Electrónicos según 

requerimientos de SUNAT, los cuales podrán ser importados al Programa de 

Libros Electrónicos (PLE). 

 

  
 

El sistema generará los libros electrónicos correspondientes a los registros de 

ventas, compras y operaciones de diario y caja mensuales, para lo cual bastaría 

con seleccionar el mes de proceso y el libro: 

 

  
 

El botón “Generar” graba los archivos de texto que serán validados por el PLE, 
tal como se muestra en el siguiente capítulo.  Al término de la generación el 
sistema marcará automáticamente el mes. 

Si es necesario cambie 
el folder en donde se 
generará el archivo 

Los botones “Ver 
todas” y “Eliminar” se 
verán en el capítulo 
“Modificaciones a 
Libros Electrónicos 
enviados 
anteriormente 

El sistema construye el 
nombre del archivo de 
acuerdo con el mes de 
proceso y tipo de libro 
seleccionado 

Por defecto el sistema 
genera los libros 
electrónicos completos.  
 
Para cambiar a 
simplificados hágalo en  
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Importación al PLE de los libros electrónicos generados 

 
Esta sección es una ayuda complementaria a la provista por SUNAT que ilustra cómo   
realizar la validación de los libros electrónicos generados por el SICOFI y como verificar 
que la información contable enviada por el SICOFI coincida con lo recibido por el PLE. 
 
Si bien el SICOFI realiza distintas verificaciones para asegurar que la información de los 
comprobantes de ventas, compras y diario pase al PLE libre de errores, ante un eventual 
error de validación, hemos forzado uno para mostrar los pasos necesarios para su 
corrección en el SICOFI, antes de volver a generar el libro. 
 
1. Ingresar a la última versión del programa PLE suministrado por SUNAT, indicando el 

RUC de la empresa 

 
 

2. Seleccione la opción “Validar” 
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3. Presione el botón “Añadir archivo”, seleccionando el archivo generado en el folder 
indicado en la sección en donde el sistema generó el libro electrónico. 

 

 
 
 

4. El programa PLE mostrará la siguiente información: 
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5. Presionar el botón “Validar” y si hay errores se mostrará la siguiente pantalla: 

 

 

 
6. Presionar el botón “Descargar todas las constancias”. La constancia generada 

indicará los errores detectados: 
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7. Para ubicar el error edite el archivo generado por el SICOFI y ubique la línea con el 
error (ingrese a la página de SUNAT y consulte “Estructura de los Libros Electrónicos 
del PLE” con las condiciones de error): 

 

 
 

 

 

 

 
8. Antes de hacer correcciones, es recomendable desmarcar la generación del mes 

(ver capítulo anterior “Generación de Libros Electrónicos”), a fin de que el sistema no 
intente grabar la corrección como una modificación a libros anteriores, como se verá 
en el siguiente capítulo. 
  

9. En la figura anterior, ubique la línea 143 (los campos están separados por el carácter 
“|”). De acuerdo a las especificaciones de SUNAT el campo 4 (01/01/0001) debería 
contener un dato. Revisando el comprobante (campo 2: 03-00121) en el SICOFI, 
vemos que se trata de un recibo por servicios públicos y por tanto debería traer una 
fecha de vencimiento. 

 

 
 

Nro. Comprobante 
del SICOFI 

Campo 4 (Fch Vcto) es obligatorio 
para recibos de Serv. Públicos 

Indica la línea del 
archivo 
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10. Corregir los errores señalados y volver a generar en el SICOFI el libro electrónico. 
 

11. Repetir los pasos anteriores hasta que el PLE de SUNAT no muestre 
inconsistencias. 

 

 

 
12. En este punto descargar la constancia 

 

 
 

13. Verificar los totales de la constancia versus el registro de compras  emitido por 
SICOFI  para confirmar que el  libro electrónico está correcto. 
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Modificaciones a Libros Electrónicos enviados anteriormente 

 

De acuerdo con los instructivos de SUNAT, toda modificación a comprobantes 
enviados y aceptados por el PLE de meses anteriores al periodo corriente 
deberá ser informada en la siguiente generación de los libros electrónicos. 
 
Para esto, además del detalle propio de cada comprobante, se deberá indicar el 
estado de dicho ajuste: omisión o modificación (8 ó 9 dependiendo del caso).  
 

En el caso del SICOFI, este proceso es automático de modo tal que el usuario 
no tiene que preocuparse por asignar el estado correspondiente: simplemente 
añadirá los comprobantes omitidos en periodos anteriores y/o modificará 
comprobantes ya enviados al PLE. 
 
En el siguiente ejemplo, el último libro enviado a SUNAT es de Marzo y hay que 
hacer una corrección a un comprobante del mes de Febrero, el cual será 
informado en la generación de Abril. 
 
En este caso cuando se abre el comprobante del mes de Febrero el sistema 
muestra un mensaje, con la indicación que el sistema le consultará si el cambio a 
realizar debe ser guardado para ser informado en la siguiente generación (Abril). 
 

 
 
El cambio a realizar es:  

Fecha de emisión a 12-02-2015, importe total a S/.1,180 
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Al momento de guardar el cambio el sistema hará la siguiente pregunta: 
 

 
 

Si presiona “Si”, el cambio se hará efectivo guardándose además para ser 
informado en la generación del mes de Abril. Si presiona “No” entonces, el 
cambio será efectivo pero no será informado en la siguiente generación (este 
caso puede ser por un cambio en la cuenta contable que no se afecta al libro de 
ventas). 
 
De acuerdo al ejemplo presionamos el botón “Si” y pasamos a ingresar a la 
opción de “Generación Libros Electrónicos (PLE)” para generar el libro de 
compras de Abril, tal como se muestra en la siguiente figura: 
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Antes de generar el mes de Abril, presione el botón “Ver todas” para confirmar 
que los cambios realizados sean informados en la presente generación del libro 
 

 
 

Observe que la modificación está como “Pendiente”, lo cual quiere decir que 
todavía no ha sido incluido en el archivo de texto a generar. 
 
Presionemos “Generar” y veamos nuevamente el reporte de modificaciones: 
 

 
 
Tal como puede confirmarse al abrir el archivo de texto generado (indicador 9). 
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Eliminación de informes de modificaciones a Libros Electrónicos 

 
Si por alguna razón desiste de presentar una modificación a un libro 
anteriormente enviado a SUNAT, puede eliminarla mediante el botón “Eliminar”, 
el cual muestra la siguiente ventana: 
 

 
 

 
Como se indica en la ventana la eliminación del informe no altera el contenido 
actual de los comprobantes modificados, añadidos o eliminados.  
 
Únicamente elimina los registros con indicador 8 ó 9 en el archivo de texto 
generado tal como se mostró en el punto anterior. 
 
Si además de eliminar el informe desea restaurar un comprobante a sus valores 
antes de la modificación, entonces siga las instrucciones indicadas en la 
ventana, 
 
Tenga en cuenta que si elimina el informe de una modificación enviada y 
aceptada por SUNAT, entonces perderá la historia del cambio realizado. 
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Comparación / Carga propuesta del SIRE  

 

Si bien el SIRE permite comparar los comprobantes pago (CPs) de ventas y 
compras del sistema contable con la propuesta mensual del RVIE o del RCE 
(ver” Generación Archivos SIRE”), mediante esta opción, además de hacer una 
comparación con mayor detalle, se puede cargar en el sistema contable los CPs 
que están en el SIRE y que no se encuentran en sistema contable, como podrían 
ser los emitidos por los bancos. También permite generar el archivo de 
complemento con los CPs que se están en el sistema contable y no se 
encuentran en el SIRE, como podrían ser los emitidos por servicios públicos 
 

 
 
El sistema provee dos formas de comparar y cargar la información del SIRE en 
el sistema contable, mediante el uso de APIs que son interfases de 
programación provistas por SUNAT para el acceso directo al SIRE o mediante la 
carga de archivos de texto con la propuesta del SIRE de ventas y compras  
 
En ambos casos el sistema hace la comparación detallada de la información del 
SIRE con los comprobantes de ventas y compras del sistema contable. 
 

Comparación Propuesta SIRE (API) 

 

Muestra la ventana para solicitar y hacer la comparación en línea de la propuesta 
del SIRE con los comprobantes de ventas o compras del sistema contable 
 

 
 

Previamente, y por única vez, el usuario debe solicitar las credenciales en la 
página web de SUNAT con la clave SOL de la empresa y consignarlas en la 
ventana que aparece cuando se presiona el botón 
 
Esto mostrará la ventana siguiente en donde se deberán copiar las credenciales 
generadas para la empresa. Puede consultar la ayuda proporcionada en el 
mismo sistema con los pasos necesarios para obtenerlas 
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Presione “OK” para guardar las credenciales y proceder ha realizar la 
comparación como se muestra en el panel de compración más adelante 
 

Comparación Propuesta SIRE (de TXT) 

 
Esta opción muestra la siguiente ventana para que el usuario indique el mes de 
comparación, el tipo de operación (compra o venta) y ubique la carpeta en donde 
se desempaquetó el archivo previamente exportado y descargado desde el SIRE 
 

 

  
 

Se recomienda guardarlo en una carpeta dedicada a este fin. 
 

En el ejemplo, el usuario va a comparar la propuesta del SIRE de compras de 
Julio para lo cual ha guardado el archivo desempaquetado en la carpeta 
“Descargas SIRE” 

 

Ubica en la izquierda la carpeta indicada y en la derecha haga clic sobre el 
nombre del archivo y el sistema le presentará la siguiente ventana, la cual 
contiene tres cuerpos principales, tal como se describe a continuación. 
 
 
 
 
 
 

Carpeta con la 
propuesta 
descargada y 
desempaquetada 

Archivo 
desempaquetado 

Ayuda para la 
obtención de las 
credenciales 

Ayuda para exportar y 
descargar la propuesta  
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Panel de Comparación SIRE vs SICOFI 

 

Independiente de como se obtuvo la propuesta de ventas o comprasdel SIRE, el 
sistema presenta la siguiente ventana: 
 

 
 

 

• En la parte superior se muestran los totales del archivo   exportado con la 
propuesta del SIRE, los cuales deberían coincidir con los mostrados en  la 
página web de la SUNAT 
 

• En la parte inferior izquierda se muestran todos los CPs de la propuesta del 
SIRE con la indicación si no están en la contabilidad, si tienen diferencias o si 
son iguales a nivel del total del comprobante 

 

• En la parte inferior derecha se muestran los comprobantes de la contabiidad 
que no se encuentran en la propuesta del SIRE. 

 

Presione el botón inferior central “Seleccionar CPs a ser cargados en SICOFI 
(solo no existentes)” para seleccionar, completar y cargar en el sistema los 
comprobantes de la propuesta. 

Totales de la 
propuesta del 
SIRE 

Muestra los CPs del 
SIRE que no se 
encuentran en la 
contabilidad, los que 
tienen diferencia y los 
que existen en ambos 

CPs que existen en la contabilidad pero no en el SIRE  Permite seleccionar 
y cargar los CPs de 
la propuesta del 
SIRE que no se 
encuentra en la 
contabilidad 
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Carga Propuesta del SIRE (Ventas o Compras) 

 

Esto abrirá la siguiente ventana con la relación de CPs que no existen el sistema 
contable de modo que el usuario pueda seleccionar en forma masiva o 
individualmente los CPs que desea cargar al sistema contable: 
 

 
 

En el ejemplo, el usuario ha seleccionado los tres CPs que en la ventana de 
comparación aparecieron como no existentes en el SICOFI. A continuación ha 
complementado la selección indicando la cuenta contable, el centro de costo (si 
aplica) y una glosa de modo que el sistema contable pueda incorporarlos a las 
operaciones de compra del sistema contable. 
 

El sistema permite asignar en forma masiva la cuenta contable, el centro de 
costo y/o la glosa a los CPs seleccionados. 
 
La carga se realizará cuando el usuario presione el botón “Cargar CPs 
seleccionados”.  
 
Si es necesario se pueden hacer ajustes, como la cuenta contable,la glosa, etc., 
directamente en los comprobantes generados. 
 
En caso se requiera eliminar los CPs cargados, se puede hacer en la primera 
ventana en donde se hace la selección del archivo de la propuesta del SIRE, 
indicado en la parte inferior de la ventana el número de lote a eliminar. 

Generar archivo de complemento al SIRE 

 

El sistema permite generar el archivo que complementa la propuesta del SIRE 
(ventas o compras) con los CPs que están en el sistema contable y no están en 
la propuesta del SIRE para lo cual presionará en la ventana de comparación el 
botón “Generar archivo de complemento”, lo que mostrará: 

 

 
 

El botón “Generar” grabará el archivo de texto según especificaciones del SIRE. 
El archivo generado debe ser zipeado antes de cargarlo en el SIRE. 



Capítulo 5 PLE-SIRE    

Manual del Usuario  121 

Generación Archivos SIRE 

 

Es un requisito saber operar el SIRE, tanto para entender la propuesta de 
ventas y compras del mes a declarar, como para cargar apropiadamente en 
el SIRE el archivo de texto requerido: reemplazo, compras no domiciliados, 
ajuste a meses anteriores al SIRE), ajuste a meses declarados en el SIRE, 
etc.  
 

 
 

Es importante entender que a diferencia de las presentaciones mensuales 
(ventas y compras) que se hacían en el Programa de Libros Electrónicos (PLE), 
en donde el proceso lo iniciaba el usuario con la generación de los archivos de 
texto, los cuales además contenían las modificaciones a meses anteriores, en el 
caso del SIRE el usuario antes de todo debe ingresar con su clave SOL a la 
opción 
 

 
 
El SIRE le presentará al usuario una propuesta, tanto de ventas como de 
compras, con los comprobabtes de pago emitidas o recibidas en el mes y que el 
usuario deberá comparar con lo ingresado en el sistema contable- 

 
Si no hay ninguna diferencia a nivel de comprobante y totales con lo propuesto 
en el SIRE, entonces no será necesario hacer uso de ninguna de las opciones 
ofrecidas por el sistema contable y solo habría que aceptar la propuesta y hacer 
la declaración mensual correspondiente. 
 
Incluso si hubiera diferencias menores como por ejemplo la falta de 
comprobantes por servicios públicos (luz, agua, etc.) en la propuesta de 
compras, estos podrían ser adicionados directamente en el SIRE por el mismo 
usuario. Lo que refuerza la recomendación de saber operar el SIRE con 
anticipación a su uso para el llevado de los registros electrónicos. 
 
 



Capítulo 5 PLE-SIRE    

Manual del Usuario  122 

Antes de usar cualquiera de las opciones presentadas es requisito informarle al 
sistema el mes en que la empresa inicia el llevado del registro de ventas y 
compras mediante el SIRE. Para eso ingrese a menú “Empresas - > Datos 
Generales” e indique el mes y año de inicio correspondiente: 
 

 
 
Esta acción permitirá al sistema generar correctamente el archivo de texto con 
las modificaciones de periodos PLE (cuando la empresa hacía la presentación 
del registro de ventas o compras con el  Programa de Libros Electrónicos) y cuyo 
formato es distinto a las modificaciones hechas cuando se declara con el SIRE. 
 
En ese caso el sistema muestra en las ventanas de ingreso de comprobantes la 
opción para que el usuario le indique al sistema que los cambios hechos en el 
comprobante deberán ser informados en la siguiente presentación del SIRE 

 

 
 
Si hay cambios a comprobantes que se guardaron por error, en ese caso el 
sistema  permitirá descartar los cambios no deseados al momento de generar el 
archivo con las modificaciones.  
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Generación archivos para el RVIE 

 
Al presionar en el menu “PLE-SIRE” la opción “Generación Archivos SIRE”, el 
sistema pfresentará la siguiente ventana mostrándo por defecto la opciones 
correspondientes a la generación de archivos para el RVIE: 

 

l 
 

Dependiendo de la acción requerida a realizar en el SIRE, seleccione la opción 
correspondiente y presione el botón “Generar” (previamente el sistema mostrará 
una ventana para seleccionar o confirmar el comprobante(s) a grabar en el 
archivo de texto): 
 

• CPs que complementan la propuesta. En el caso de ventas solo se 
permite seleccionar comprobantes emitidos físicamente. Este archivo 
también puede ser generado en la opción “PLE-SIRE -> Comparación / 
Carga Propuesta SIRE” 

• Comparar o reemplazar la propuesta. Aplicable cuando son muchas de 
diferencias entre lo registrado en el sistema contable y el SIRE.  
La comparación también puede ser obtenida en la opción “PLE-SIRE -> 
Comparación / Carga Propuesta SIRE”, la cual ofrece mayores facilidades y  
detalles. 

• Ajustes posteriores SIRE. Cuando posterior a su declaración en el SIRE se 
han hecho ajustes (adiciones, modificaciones, anulaciones) a comprobantes 
de ventas. Tenga presente que a diferencia del PLE el usuario debe generar 
explicitamente este archivo y cargarlo en la opción correspondiente en el 
SIRE. 

• Ajustes posteriores de periodos PLE – Formato general. Cuando los 
ajustes se han hechos a periodos que fueron declarados en el PLE en el 
formato 14.1 

• Ajustes posteriores de periodos PLE – Formato simplificado. Cuando los 
ajustes se han hechos a periodos que fueron declarados en el PLE en el 
formato 14.2 
 

El archivo generado deberá ser zipeado antes de ser cargado en el SIRE 



Capítulo 5 PLE-SIRE    

Manual del Usuario  124 

Generación archivos para el RCE 

 

Para visualizar las opciones correspondientes al RCE haga clic en la pestaña 
 

 
 
Dependiendo de la acción requerida a realizar en el SIRE, seleccione la opción 
correspondiente y presione el botón “Generar” (previamente el sistema mostrará 
una ventana para seleccionar o confirmar el comprobante(s) a grabar en el 
archivo de texto): 
 

• CPs que complementan la propuesta. Este archivo también puede ser 
generado en la opción “PLE-SIRE -> Comparación / Carga Propuesta SIRE” 

• Comparar o reemplazar la propuesta. Aplicable cuando son muchas de 
diferencias entre lo registrado en el sistema contable y el SIRE.  
La comparación también puede ser obtenida en la opción “PLE-SIRE -> 
Comparación / Carga Propuesta SIRE”, la cual ofrece mayores facilidades y  
detalles. 

• Ajustes posteriores SIRE. Cuando posterior a su declaración en el SIRE se 
han hecho ajustes (adiciones, modificaciones, anulaciones) a comprobantes 
de compras. Tenga presente que a diferencia del PLE el usuario debe 
generar explicitamente este archivo y cargarlo en la opción correspondiente 
en el SIRE. 

• Ajustes posteriores de periodos PLE – Formato general y simplificado 
Cuando los ajustes se han hechos a periodos que fueron declarados en el 
PLE en el formato general (8.1) o simplificado (8.3). 

• Operaciones con sujetos no domiciliados. Genera el archivo cuando ha 
habido operaciones con sujetos no domiciliados en el mes a declarar. 

• Ajustes posteriores no domiciliados SIRE. Cuando posterior a su 

declaración en el SIRE se han hecho ajustes (adiciones, modificaciones, 
anulaciones) a comprobantes de compras con no domiciliados. 

• Ajustes posteriores de periodos PLE no domiciliados. Cuando los 
ajustes se han hechos a periodos que fueron declarados en el PLE en el 
formato 8.3. 

 
El archivo generado deberá ser zipeado antes de ser cargado en el SIRE.
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Capítulo 6 Procesos 
 

El siguiente grupo de opciones está disponible solo a los usuarios autorizados y 
permite la ejecución de procesos mensuales o eventuales: 
 

 
 

Mayorización 

 

La mayorización es un proceso automático que el sistema ejecuta cada vez  que 
el usuario solicita un reporte del  menú  “Reportes” que requiera de los saldos 
contables actualizados al mes del reporte (ejemplo, Balance de Comprobación). 
 
El proceso de mayorización totaliza los asientos ingresados (cargos y abonos) 
en el mes, acumulándolos al nivel menor de cuenta contable. 

 

Eventualmente, en caso de problemas físicos en el ambiente de trabajo (corte 
del fluido eléctrico, caída del servidor, etc.), los saldos contables podrían no estar 
correctamente actualizados, por lo que en esos casos se recomienda ejecutar 
está opción en forma manual a fin de asegurar que el balance este sincronizado 
con los movimientos ingresados: 
 

 
 

Estado de la Mayorización 

 

Los estados posibles son: 
 
blanco No ha sido ejecutada la mayorización 
 
Mayorizado La mayorización ha sido ejecutada 
 
Modificado Ha habido ingreso de nuevos comprobantes o modificación de 

asientos después de la última mayorización 
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Nota Cuando el proceso es ejecutado automáticamente, solo lo hace con los 
meses con estado “Modificado” antes de mostrar el reporte solicitado. Esto con 
el fin de optimizar los tiempos de respuesta.  
 

Si el proceso es ejecutado manualmente mediante esta opción, entonces se 
mayorizaran todos los meses desde la apertura hasta el mes seleccionado 
(incluso).  
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Generación Diferencia en Cambio 

 

  
 

 
 

Este proceso cuando se ejecuta genera un comprobante por diferencia en 
cambio de acuerdo a la lógica siguiente: 
 
1. Para el proceso se toman todos los asientos en US$, ingresados hasta el 

mes a ser procesado (inclusive) de las cuentas que tengan marcada la 
opción “Cuenta en Dólares” en el maestro de Plan de Cuentas. 

 
2. Si para la cuenta se lleva cuenta corriente (formato de la cuenta  tiene el 

campo “Persona/Entidad” como “Requerido”), entonces se calcula la 
diferencia en cambio a nivel de persona/entidad y nro. de documento, los 
cuales pueden venir de años anteriores. 
Si para la cuenta no se lleva cuenta corriente, caso de bancos, entonces solo 
se calcula la diferencia en cambio a nivel de cuenta y con los asientos del 
año actual. 

 
3. Para el cálculo de diferencia a nivel de documento se acumulan los asientos 

en US$ y en soles (provisión menos las cancelaciones realizadas, más los 
asientos por diferencia generados en meses anteriores). El acumulado en 
US$ se convierte a soles usando el tipo de cambio de fin de mes del maestro 
de Tipos de Cambio (dependiendo de lo indicado en plan de cuentas se 
usará el tipo de cambio de compra o venta). 
 
Si el importe calculado no es igual al acumulado en soles, entonces se 
generará un asiento por la diferencia entre lo calculado y lo acumulado, 
asignándolo a la cuenta y al documento procesado.  

4. Para el cálculo de diferencia a nivel de cuenta se convierte a soles el saldo 
en US$ del total de asientos de la cuenta, en forma similar al punto 3, y se 
descuenta el total de las diferencias de los meses anteriores. 
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5. En cualquiera de los dos casos, si la diferencia es positiva entonces, genera 
un abono por dicho monto a la cuenta “Utilidad por diferencia en cambio” 
indicada en la opción “Cuentas Automáticas / Impuestos” del menú 
“Maestros”, pág.25. 
  
Si la diferencia es negativa entonces, genera un cargo por dicho monto a la 
cuenta “Pérdida por diferencia en cambio” indicada en la misma opción 
anterior. 

 

Comprobante generado 

 

Todos los asientos generados son grabados en el mes de proceso, en el 
comprobante nro. 1 y con tipo de operación “92”.  
 
Si el proceso es ejecutado más de una vez entonces, el nuevo comprobante 
generado reemplaza automáticamente al comprobante anterior.  

Ejemplo de comprobante por diferencia en cambio 
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Generación Archivos PLAME, 0621 y DAOT 

 

Seleccione la opción indicada: 
 

 

 
 

Retenciones Renta de 4ta. (PLAME – 601) 

 

Esta opción selecciona todos los recibos por honorarios que hayan sido pagados 
en el mes de proceso seleccionado para su grabación en el archivo indicado: 
   

 
 
 

El archivo generado deberá ser importado en el PLAME para la declaración 
mensual de las retenciones de renta de 4ta. efectuadas. 
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Retenciones de IGV Recibidas 

 

Esta opción consolida todas las retenciones de IGV ingresadas en el mes de 
proceso mediante los comprobantes de diario o caja/banco, así como las 
ingresadas directamente y genera el archivo de texto a ser importado en el 
Formulario Virtual 621. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para el ingreso directo presione el botón correspondiente, el cual mostrará: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Capítulo 6 Procesos    

Manual del Usuario  131 

Percepciones de IGV Recibidas 

 

Esta opción consolida todas las percepciones de IGV ingresadas en el mes de 
proceso mediante los comprobantes de diario o caja/banco, así como las 
ingresadas directamente y genera los archivos de texto a ser importados en el 
Formulario Virtual 621. 
 

 
 

Para el ingreso directo presione el botón correspondiente, el cual mostrará: 
 

.  
 
El sistema genera dos archivos: uno conteniendo las percepciones con 
comprobante emitidas por el agente de percepción y otro conteniendo los 
comprobantes que son también el comprobante de percepción.  
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Operaciones con Terceros (DAOT – 3500) 

 

Esta opción permite generar los archivos de costos e ingresos con las 
operaciones anuales con terceros. 

 

 
 

Ingrese el monto correspondiente a las UITs indicadas por SUNAT para el 
periodo anual a declarar. 
 
Verifique en el reporte Estadística de Ventas / Compras pág.172, los montos a 
nivel cliente/proveedor, así como los totales acumulados. 
 
Los archivos generados (costos.txt e ingresos.txt) deberán ser importados en 
el PDT 3500, en la opción “Procesos”. 
 
Si es requerido puede modificar (eliminar líneas) directamente en los archivos de 
texto o en el PDT 3500 en la opción “Registros”. 
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Llenado Balance de Comprobación de SUNAT 

 

Esta opción permite llenar en forma automática la macro de Excel distribuida por 
SUNAT con el contenido del balance de comprobación del fin del ejercicio 
contable a ser presentado en la declaración jurada anual.  
 

 
 

Ubique el archivo de Excel con la macro de la SUNAT y presione “Procesar”: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la comparación de las cuentas del balance vs las cuentas de la macro se 
pueden casos en donde la cuenta del balance es de 6 caracteres (ej. 121101), 
mientras que las cuentas de la macro de Excel son de 5 caracteres (ej. 12111) 
entonces, para el sistema es la misma cuenta y por tanto la acumula en dicha 
casilla en la macro de Excel. 

 

Si alguna de las cuentas del balance de la empresa no tiene su correspondiente 
en la macro de Excel, entonces el sistema dará un mensaje de advertencia: 
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En tal caso el sistema muestra una lista con las cuentas del balance de la 
empresa que no aparecen en la macro de SUNAT: 
 

 
 
En simultáneo el sistema muestra la macro de Excel con los datos del balance 
de la empresa cargados en la hoja de Excel: 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si el sistema detecta cuentas del balance del sistema que no aparecen en la 
macro de Excel, entonces utilice la columna “S” para ingresar la cuenta o 
cuentas contables (separadas por “,”) equivalentes a la cuenta de la SUNAT 
indicada en la columna “A”. 
 
Por ejemplo, la cuenta 336903 no aparece en la macro de Excel pero el usuario 
determina que debe ser acumulada en la cuenta 33691. En ese caso se debe 
codificar en la columna “S”, en la fila correspondiente a la cuenta 33691. 
 
 

 
 
De este modo en el siguiente llenado del balance, el sistema acumulará en la fila 
correspondiente de la macro y no dará el mensaje de cuenta contable no 
encontrada. 
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Generación Asientos de Cierre 

Este proceso permite generar el asiento de cierre del año en curso, así como el 
de apertura del siguiente año. 
 

 
 

El proceso de cierre se basa en la lógica contable ingresada en la ventana 
mostrada. Dicha lógica describe los pasos que el sistema va ejecutando, 
moviendo los saldos y generando asientos, al igual como si se realizaran 
manualmente. 
 
Revise la tabla de cierre provista con el sistema y haga los ajustes necesarios de 
acuerdo con la estructura de su plan de cuentas: 
 

 
 

La columna Saldo de cierre permite hacer ajustes a la renta anual según los 
reparos y/o adiciones tributarias resultantes. 
 
Como se indica en la ventana si la renta es 0 o negativa entonces, ingrese 
“99999” como saldo de cierre. 
 
El proceso no es un prerrequisito para iniciar las operaciones del siguiente año y 
puede ser ejecutado las veces que sea necesario hasta la conformidad con los 
resultados del cierre anual de la empresa. 
 
El botón “Copiar Lógica de Cierre” permite copiar la lógica de cierre de otras 
empresas y año contable. 
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Comprobantes generados 

 

Todos los asientos generados son grabados en el mes 13, tipo de operación 99, 
comprobantes 1 y 2, como se muestran a continuación: 
 

 
 
El primero realiza propiamente el cierre de las cuentas del balance y podría ser 
modificado según el criterio contable del responsable del sistema. 
 
El segundo comprobante será el asiento de apertura del siguiente año, el cual se 
activará en la opción de apertura, como se describe en la siguiente sección. 
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Note que este comprobante no contiene ningún documento en detalle, pues 
como se ha indicado la cuenta corriente está disponible automáticamente de un 
año contable a otro sin necesidad de procesos especiales. 
 
Si el proceso es ejecutado más de una vez entonces, los nuevos comprobantes 
generados reemplazan automáticamente a los comprobantes anteriores.  
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Apertura del año  

 
Esta opción dentro del menú de procesos permite: 
 

 
 

• Cargar (obtener) el asiento de apertura generado automáticamente en el 
proceso de cierre del año anterior. 

• Opcionalmente establecer el año de inicio de la cuenta corriente.  

• Abrir la contabilidad de años anteriores al corriente. 
 

Generación automática del asiento de apertura  
 

 
 
Si el asiento de cierre ha sido generado automáticamente el año anterior (ver 
sección anterior), entonces al presionar el botón copiar, se traslada dicho asiento 
como comprobante de apertura del presente año en el mes 00 y tipo de 
operación apertura. 
 
Si el asiento de apertura requiere ser nuevamente copiado, entonces el sistema 
elimina previamente el asiento de apertura existente por lo que no es necesario 
eliminarlo manualmente. 
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Reinicio de la Cuenta Corriente  

 
Por defecto la cuenta corriente se construye desde el primer año de ingreso de 
los comprobantes al sistema y está disponible automáticamente de un año 
contable a otro. 
 
Esto permite seguir actualizándola en un periodo contable anterior y al mismo 
tiempo ingresar otros documentos en el nuevo año contable, sin necesidad de 
procesos especiales, como cerrar el año contable corriente e ingresar los 
pendientes en el asiento de apertura del siguiente año. 
 
Mediante esta opción se podría reiniciar la cuenta corriente a partir de un 
determinado año, lo que permitiría a la empresa depurar o reordenar la cuenta 
corriente.  
 
Este podría ser el caso de cambios en el Plan de Cuentas, de modo que los 
documentos pendientes de años anteriores se pueden ingresar en el asiento de 
apertura del año contable abierto con las cuentas del nuevo plan de cuentas. 
 
Si la empresa opta por reiniciar la cuenta corriente en un determinado año, 
entonces todos los documentos pendientes al año anterior deben ser ingresados, 
con los ajustes del caso, en el asiento de apertura tal como se indica en Asiento 
de Apertura, pág. 60. 
 

 
 
En el ejemplo, la empresa inició la contabilidad en el 2022 y desde ese año hasta 
el 2024 la cuenta corriente contiene todos los documentos registrados durante 
dicho periodo. 
 
En el año 2024, se ha indicado que la cuenta corriente se va llevar desde ese 
mismo año. En este caso el sistema ignora todos los documentos ingresados 
hasta el año 2023 ya sea que estén cancelados o pendientes. 
 
Esto da oportunidad a la empresa a comenzar una nueva cuenta corriente, 
depurando la anterior e ingresando en el asiento de apertura del 2024 aquellos 
documentos que considere son los pendientes reales. 
 

Nota Asigne el uso de esta opción únicamente al usuario responsable del área 
contable de la empresa, pues su uso incorrecto puede afectar severamente los 
saldos de la cuenta corriente. 
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Apertura de la contabilidad de años anteriores 

 

Esta opción permite crear la contabilidad de años anteriores al más reciente 
operando: 
  

 
 
 
 

La opción es útil cuando se instala el sistema (por defecto se inicia en el año 
corriente) y la empresa requiere poner al día la contabilidad de años anteriores. 
En ese caso simplemente con seleccionar el año a crear y presionar el botón OK 
se habilitará el año seleccionado. 
 
La opción puede ser llamada desde cualquier año contable, a partir del cual se 
creará la contabilidad del año seleccionado. 
 
Los maestros por copiar serán tomados del año contable desde donde se está 
ejecutando la opción. 
 
Los años contables creados estarán disponibles en el menú de selección de 
empresas. 
 
En el ejemplo mostrado, el año operativo actual es el  2024, por lo que la lista 
muestra los años anteriores con la indicación de cuales ya se encuentran 
abiertos y operativos. En este caso si se seleccionara el 2019, el sistema crearía 
las contabilidades del 2019 y del 2020 usando los maestros del 2024 en cada 
año contable 
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Cambio de Cuenta Contable 

 

  
 

Esta opción permite cambiar en forma masiva una cuenta contable por otra sin 
necesidad de ingresar a cada comprobante en forma individual: 

 

  
 

El cambio puede ser restringido a un mes contable en particular y/o a un tipo de 
operación. 
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Capítulo 7 Reportes 
 

Todos los reportes están disponibles para cualquier mes del año contable, en 
cualquier estado que se encuentren (“Abierto” o “Cerrado”).  
 
Algunos reportes requieren que el mes sea mayorizado previamente, en tal caso 
el sistema emite un mensaje de advertencia y procede automáticamente a 
mayorizar los meses requeridos. 
 
 

 
 
 

Si la opción Fecha / Hora de Impresión está activa entonces esta se imprime en 
el encabezado del reporte. 
 
Desactive la opción cuando se impriman las versiones finales de los reportes 
oficiales a presentar / archivar. 
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Vista Previa del Reporte 

 
Para una vista previa o para imprimir un reporte, haga “clic” sobre el reporte y 
luego presione el ícono correspondiente: 
 
 

 
 
 

La siguiente ventana es mostrada cuando se presiona el ícono  : 

 

 
 

Exportación a Excel 

 

Presione el ícono  para seleccionar las opciones de exportación a Excel: 
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Exportación a Word y PDF 

 

Presione el ícono  para seleccionar las opciones de exportación a Word: 
 

 
 

Desde Word se puede guardar como PDF. 
 

 
 

Para abrirlo en 
Excel en forma 
directa 

Para abrirlo en 
Word en forma 
directa 
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Análisis por Cuenta Contable 

Este reporte puede ser solicitado por un rango de periodos contables y/o por un 
rango de cuentas y muestra los asientos agrupados por mes y ordenados por 
Tipo de Operación y número de comprobante: 
 

 
 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes  Mes de inicio del periodo a reportar. 
 
Hasta Mes de fin del periodo a reportar. 
 
Cuenta Contable Cuenta contable a seleccionar: 
 

De  Inicio de reporte. Si se deja en blanco se 
reporta desde la primera cuenta del plan 
contable con movimientos. 

A Fin de reporte. Si se deja en blanco se 
reporta hasta la última cuenta del plan contable 
con movimientos. 

 
Totales por Centro de Costo Muestra los asientos ordenados por Centro de Costo y 

sus respectivos totales. 
 
Totales por Flujo de Caja Agrupa los movimientos por código de flujo de efectivo 

(debe estar activa la opción de Flujo de Efectivo en la 
ventana de Datos Generales del menú Empresa). 
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Reporte 
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Movtos x Referencias Auxiliares 

Este reporte puede ser solicitado por un rango de periodos contables y muestra 
los asientos agrupados por mes y ordenados por Tipo de Referencias de 
Auxiliares: 
 

 
 

 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes  Mes de inicio del periodo a reportar. 
 
Hasta Mes de fin del periodo a reportar. 
 
Tipos de Referencia Permite seleccionar un tipo de referencia. 
 
Totales x Referencia Permite dar totales por referencia. 
 

Reporte 
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Saldos por Cuenta Contable 

 

Este reporte puede ser solicitado por cuenta contable y nivel de cuentas 
 

 
 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes  Mes contable a reportar. 
 
Cuenta Contable Cuenta contable a seleccionar: 
 

De  Inicio de reporte. Si se deja en blanco se 
reporta desde la primera cuenta del plan 
contable con movimientos. 

A Fin de reporte. Si se deja en blanco se 
reporta hasta la última cuenta del plan contable 
con movimientos. 

 
Debe y Haber Muestra para cada cuenta los saldos y los montos 

mensuales de los cargos y abonos. 
 
Solo saldos Muestra para cada cuenta solo los saldos mensuales. En 

este caso los saldos mostrados siempre son hasta el 
nivel 3. 

 
Moneda Muestra los saldos en moneda nacional o en dólares. 
 En el caso de dólares, los saldos son el acumulado de 

los movimientos en US$, más los movimientos en S/., 
convertidos al Tipo de Cambio del día de la operación.   

 

Hasta Nivel Permite seleccionar el nivel de detalle a imprimir. 
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Reporte 

 

El siguiente reporte se obtiene con opción de Debe y Haber y Nivel = 1: 
 

 

 



Capítulo 6  Reportes    

Manual del Usuario  150 

Diario Analítico 

Este reporte muestra el detalle de los comprobantes ingresados, ordenados por 
tipo de operación y número de comprobante: 
 

 
 

 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes  Mes contable a reportar. 
 
Tipos de Operación Permite seleccionar por Tipo de Operación. 

  
Todos  Muestra todos los comprobantes ingresados en 

el mes. 
 

De/A Muestra los comprobantes del tipo de 
operación indicado o del rango seleccionado. 

 
Orden Permite ordenar el reporte por nro. de Voucher o por día 

de registro. 
  

Título reporte Permite modificar el título del reporte a imprimirse. 
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Reporte 

 

 
 

Impresión de solo totales por tipo de operación 

 

Existe la opción de imprimir solo totales por tipo de operación en el Diario 
Analítico, para lo cual se deberá ingresar al maestro de Tipos de Operación y 
activar el check correspondiente en el tipo de operación cuyo detalle no se desea 
mostrar en el reporte, tal como se muestra en el ejemplo siguiente: 
 

  
 

En este caso, en el reporte se imprimirá solo el total de la operación (Registro de 
Ventas) tal como se muestra a continuación y adicionalmente un reporte con el 
resumen por cuenta contable de dicha operación: 
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Mayor Analítico 

 

Este reporte muestra el detalle de los movimientos por cada cuenta contable, 
ordenado por tipo de operación y número de comprobante: 
  

 
 
 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes  Mes contable a reportar. 
 
Cuenta Contable Cuenta contable a seleccionar. 
 

De  Inicio de reporte. Si se deja en blanco se 
reporta desde la primera cuenta del plan 
contable con movimientos. 

A Fin de reporte. Si se deja en blanco se 
reporta hasta la última cuenta del plan contable 
con movimientos. 

 
Nueva página por cuenta Permite indicar salto de página al inicio de cada cuenta 

contable.  
 
Convertir movtos en S/. a T.C. de cierre 

Muestra los movimientos en moneda nacional 
convertidos a US$ al tipo de cambio de cierre indicado. 
En caso contrario solo muestra el importe en dólares 
para los movimientos ingresados en esa moneda. 

Totales x día de reg. Permite ordenar el reporte x día de registro, dando 
totales x día.  

 
Título reporte Permite modificar el título del reporte a imprimirse. 
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Reporte 

 

 
 

Impresión de solo totales por tipo de operación 

 

Existe la opción de imprimir solo totales por tipo de operación en el Mayor 
Analítico, para lo cual se deberá ingresar al maestro de Tipos de Operación y 
activar el check correspondiente en el tipo de operación cuyo detalle no se desea 
mostrar en el reporte, tal como se muestra en el ejemplo siguiente: 
 

  
 

En este caso, en el reporte solo se imprimirá el total de la operación (Registro de 
Ventas) tal como se muestra a continuación (no se imprime reporte con el 
resumen por cuenta): 
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Análisis de Gastos e Ingresos 

 

Este grupo de reportes muestran totales de los movimientos mensuales y 
acumulados a la fecha de las cuentas o agrupaciones de cuentas indicadas en la 
opción “Configurar”: 

 

 
 
 
 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes  Mes contable a reportar. 
 
Moneda Muestra los saldos en moneda nacional o en dólares. 
 En el caso de dólares, los saldos son el acumulado de 

los movimientos en US$, más los movimientos en S/., 
convertidos al Tipo de Cambio del día de la operación.  

 
Salto de página por cuadro Imprime cada cuadro definido en la opción “Configurar” 

en páginas diferentes. 
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Para mostrar este reporte, debe llenarse la ventana siguiente la cual aparece al 
presionar el botón “Configurar”, según se muestra a continuación: 
 
● Cada línea representa un reporte separado con el título que se indica. 

 
● En la columna “Cuentas” indique las cuentas que serán totalizadas en el 

cuadro.  
Un signo menos (-) indica que los saldos serán mostrados con el signo 
opuesto al que aparecen en el balance: 

 

 

 
 

 
 
 

Nota La ventana de Definición de Reportes solo puede ser modificada por los 
usuarios cuyo perfil de autorización para actualizar el Plan de Cuentas. 

Reporte 
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Gastos Reparables 

Este reporte muestra los asientos contables que han sido marcados como 
reparables al momento de ser ingresados. 
 

 
 
Este reporte puede ser visualizado si es activado el indicador correspondiente en 
la ventana “Datos Generales de la empresa”, pág.7. 

Reporte 
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Movtos x Centro de Costo 

 

Este reporte muestra el detalle de los movimientos mensuales para cada centro, 
ordenado por cuenta contable y número de comprobante. Opcionalmente, solo 
muestra los saldos por cuenta contable por cada centro de costo. 
 

 
 

 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes  Mes contable a reportar. 
 
Centro de Costo Permite mostrar los movimientos de todos los centros de 

costo o de un centro de costo en particular. 
 
Saldos Solo muestra los saldos por cuenta dentro de cada 

centro de costo. 
 

Movimientos  Muestra el detalle de los movimientos. 
 
 

Para obtener este reporte, debe llenarse la ventana que aparece al presionar el 
botón “Configurar”, según se muestra en el ejemplo siguiente, e indique en la 
columna “Cuentas” las cuentas que serán totalizadas en el reporte. 
  
Un signo menos (-) indica que los saldos serán mostrados con el signo opuesto 
al que aparecen en el balance. 

.  
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Nota La ventana de Definición de Reportes solo puede ser modificada por los 

usuarios con perfil de autorización para actualizar el Plan de Cuentas. 

 

Reporte opción Solo Saldos 

 

 
 

Reporte opción Movimientos 
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Comparativo Mensual x Centro de Costo 

 

Este reporte muestra en un solo cuadro comparativo, los saldos mensuales de 
las cuentas seleccionadas por cada centro de costo. 
 
Las cuentas son las configuradas en el reporte anterior “Movtos x Centro de 
Costo”: 
 

 
 

 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes  Mes contable a reportar. 
 
 

Para obtener este reporte, debe llenarse la ventana que aparece al presionar el 
botón “Configurar”, según se muestra en el ejemplo siguiente, e indique en la 
columna “Cuentas” las cuentas que serán totalizadas en el reporte. 
 
Un signo menos (-) indica que los saldos serán mostrados con el signo opuesto 
al que aparecen en el balance. 
 

 
 
 



Capítulo 6  Reportes    

Manual del Usuario  162 

 

Nota La ventana de Definición de Reportes solo puede ser modificada por los 
usuarios con perfil de autorización para actualizar el Plan de Cuentas. 

Reporte   
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 Resumen Anual x Centro de Costo 
 

Esta opción permite configurar cuadros anualizados por centro de costo o por 
grupos de centros de costo, mostrando los saldos mensuales de las cuentas 
seleccionadas en los reportes anteriores “Movtos x Centro de Costo” y 
“Comparativo Mensual x Centro de Costo”: 

 

 
 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes  Mes contable a reportar. 
 
Totales por Muestra los importes acumulados por Centro de Costo o 

por cuenta contable, según lo indicado en el botón 
“Configurar”.  

 
Salto de página por cuadro  Permite saltar de página por cada cuadro diferente. 
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Para definir los cuadros Debe configurar el reporte en la ventana que aparece cuando se 
presiona el botón “Configurar”:  
 

• Ingrese los títulos de los cuadros que quiere mostrar y el centro de costo o 
agrupaciones de centros de costos y cuentas contables cuyos saldos quiere mostrar 
en cada cuadro. 

 

 
 

Reporte 

 

 
 

Si quisiera obtener un reporte consolidado a nivel de empresa podría añadir en 
la configuración otro cuadro: 

GASTOS EMPRESAS                   ADM,VEN,FIN,PRO 
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Resumen de Gastos x Concepto 

 

Muestra saldos por cada centro de costo de los últimos tres meses 
 

 
 

Reporte 
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Análisis de Gastos x Concepto 

 

Este reporte muestra agrupado por cuenta contable, los totales de los últimos 
tres meses por cada centro de costo: 
 

 

Reporte 
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Estado de Cuenta Corriente 

 

Este reporte muestra por cada cliente todos sus movimientos de Cta. Cte. hasta 
la fecha indicada.  
 

 
 
 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Desde  Periodo desde cuando se seleccionarán los movimientos.  

Si se deja en blanco, selecciona todos los movimientos 
sin importar su antigüedad. 

 
Hasta Fecha tope de selección de movimientos. 
 
Personas/Entidades Permite seleccionar una Persona/Entidad en particular. 
 
Pendiente Si está marcada, solo muestra los documentos que 

tengan saldo. 
 
Histórico Si está marcada, muestra todos los documentos con o 

sin saldo. 
 
Incluir difer. cambio Si está marcado incluye en el reporte los movimientos 

generados por el proceso de Diferencia de Cambio.  
 
Salto de página por Persona… Permite mostrar en páginas diferentes los documentos 

de una Persona o Entidad. 
 
Cuenta Contable Permite seleccionar los movimientos de determinadas 

cuentas contables. 
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Reporte 
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Análisis por Cuenta Contable 

 

Este reporte muestra los movimientos de Cta. Cte. por cuenta contable 
seleccionada. Opcionalmente muestra solo los movimientos pendientes. 
 

 
 
 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Desde  Periodo desde cuando se seleccionarán los movimientos.  

Si se deja en blanco, selecciona todos los movimientos 
sin importar su antigüedad. 

 
Hasta Fecha tope de selección de movimientos. 
 
Cuenta Contable Permite seleccionar una cuenta en particular. 
 
Pendiente Si está marcada, solo muestra los documentos que 

tengan saldo. 
 
Histórico Si está marcada, muestra todos los documentos con o 

sin saldo. 
 
Incluir difer. cambio Si está marcado incluye en el reporte los movimientos 

generados por el proceso de Diferencia de Cambio.  
 
Saldos no 0 Solo muestra el saldo final de la persona o entidad si 

este es diferente de 0. 
 
Movimientos  Muestra el detalle de los documentos. 
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Reporte 
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Análisis de Deuda x Antigüedad 

 

Este reporte muestra los documentos pendientes de cancelación ordenados por 
antigüedad (fecha de emisión o de vencimiento). 
 

La deuda analizada considera todos los movimientos a la fecha. 
 

 
 

 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Tipo de Deuda   Permite seleccionar los documentos en cartera, por 

pagar, honorarios x pagar, etc. 
 
Por Muestra los documentos pendientes ordenados por 

fecha de emisión o por vencimiento. 
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Estadística de Ventas / Compras 

 
Este reporte emite una estadística mensual del total de las ventas o compras por cliente / 
proveedor, al periodo solicitado. 

 

 
 

 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes  Mes hasta donde se realiza la estadística. 
 
Compras Si está marcada muestra la estadística de compras. 
 
Ventas Si está marcada muestra la estadística de ventas. 
 
Monto Si es está marcada, muestra los totales ordenados en 

forma descendente por monto. 
 
Nombre Si está marcada, muestra los totales ordenados en forma 

alfabética por nombre del cliente / proveedor. 
 
Mostrar montos > a:  Muestra en detalle solo los clientes / proveedores con 

ventas o compras mayores al monto indicado. El resto 
son acumulados en una solo línea del reporte.   

 
Moneda Muestra los saldos en moneda nacional o en dólares. 
 En el caso de dólares, los saldos son el acumulado de 

los movimientos en US$, más los movimientos en S/., 
convertidos al Tipo de Cambio del día de la operación.  
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Reporte 
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Registro de Compras 

 

Este reporte muestra todos los documentos ingresados por comprobantes con 
tipo de operación “Registro de Compras”.  
 
Por defecto los documentos se muestran ordenados por Tipo de Documento y 
Fecha de Emisión, pudiendo ser modificada según la opción seleccionada: 
 

 
 

 

 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes  Mes contable a ser reportado. 
 
Hasta Permite obtener un reporte consolidado con el rango de 

meses indicado.  
 
Orden Permite ordenar por Tipo de Documento, Fecha de 

Emisión, Día de Registro o Voucher como orden 
principal.  Como segundo orden se puede seleccionar 
Fecha de Emisión, Día de Registro, Voucher, Serie-Nro, 
R.U.C. o Importe Total. 

 
Solo día reg.  Permite seleccionar documentos de un día de registro. 
 
Solo Anulados  Para imprimir solo los anulados. 
 
Hasta F. Emisión  Imprime el detalle de los documentos emitidos a 

determinada fecha. 
 
Nueva pág. Por Tipo…  Para saltar de página por tipo de documento. 
 
Mostrar monto US$  Muestra el monto en US$ para los documentos en 

dólares. 
 
Detalle / Solo Totales  Imprime el detalle de los documentos o solo totales 

según el orden solicitado. 
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Reporte 

 

 

 
 
Nota: Para no incluir los recibos x honorarios   en el registro de compras debe crear un tipo de operación exclusivo para los recibos e indicar que no sea incluido en el 
registro de compras (ver Maestro de Tipos de Operación)
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Registro de Ventas 

 

Este reporte muestra todos los documentos ingresados por comprobantes con tipo 
de operación “Registro de Ventas”. 
 
Los documentos se muestran ordenados  por Tipo de Documento y por día de la 
operación. 
 

 
 

 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes  Mes contable a ser reportado. 
 
Hasta Permite obtener un reporte consolidado con el rango de 

meses indicado. 
 
Orden Permite ordenar por Tipo de Documento, Fecha de Emisión, 

Día de Registro o Voucher como orden principal.  Como 
segundo orden se puede seleccionar Fecha de Emisión, Día 
de Registro, Voucher, Serie-Nro, R.U.C. o Importe Total. 

 
Solo día reg.  Permite seleccionar documentos de un día de registro. 
 
Solo Anulados  Para imprimir solo los anulados. 
 
Mostrar monto US$  Muestra el monto en US$ para los documentos en dólares. 
 
Nueva pág. Por Tipo…  Para saltar de página por tipo de documento. 
 
Detalle / Solo Totales  Imprime el detalle de los documentos o solo totales según el 

orden solicitado. 
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Reporte 
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Libro de Retenciones de 4ta. 

 

Este reporte muestra todos los recibos por honorarios (Tipo documento “02”) 
ingresados por comprobantes con tipo de operación “Registro de Compras”, y 
cuyos pagos hayan sido efectuados en el mes en donde se haya solicitado el 
reporte. 
 

 
 

 

El sistema permite hacer pagos parciales a los recibos por honorarios. En esos 
casos el reporte mostrará el recibo en el mes en que se haga la cancelación total. 

 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes  Mes contable a ser reportado. 
 

 

Reporte 
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Retenciones de IGV recibidas 

 

Este reporte muestra todas las retenciones recibidas en el mes: 
 

 
 

 

Reporte 
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Percepciones de IGV recibidas 

 

Este reporte muestra todas las percepciones recibidas en el mes: 
 

 

 
 

 

Reporte 
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Detracciones pendientes de pago 

 

Este reporte muestra todas las pendientes (de ventas y de compras) pendientes 
de pago a la fecha 
 

 
 

Reporte 
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Libro Bancos / Caja 

 

Este reporte muestra todas las operaciones realizadas en comprobantes con 
Tipo de Operación “Caja y Bancos”: 
 

 
 

 

 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes  Mes contable a ser reportado. 
 
Bancos Permite seleccionar un banco a ser impreso. 
 
Orden Permite ordenar por Día de Registro, Nro. de Voucher, 

Importe (S/. o US$) y Nro. de Documento. 
 
 
  
Dependiendo del tipo de moneda de la cuenta (soles o dólares), entonces se mostrará 
los cargos y abonos de dicha moneda en columnas separadas, tal como se muestra a 
continuación: 
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Reporte 
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 Caja y Bancos - Movtos de Efectivo 

 

Este reporte muestra el detalle de los movimientos agrupados por código de 
Flujo de Caja/Efectivo: 
 

 
 

 
Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes Periodo a reportar. 
 

 
Este reporte requiere indicar en la ventana que aparece cuando se presiona el 
botón “Configurar” las cuentas contables que son usadas para las operaciones 
en efectivo, tal como se muestra en el siguiente ejemplo: 
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Reporte 
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Libro Caja y Bancos - Movtos de Cta. Cte. 

Este reporte muestra los movimientos de cuenta corriente de acuerdo con el 
formato 1.2 exigido por SUNAT: 
 

 
 

 
Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes Periodo a reportar 
 

 
Este reporte requiere indicar en la ventana que aparece cuando se presiona el 
botón “Configurar” las cuentas contables que son usadas para las operaciones 
en efectivo, tal como se muestra en el siguiente ejemplo: 
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Reporte 
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 Libro Diario 

 

Este reporte muestra el detalle de los asientos contables según el formato 5.1 
requerido por SUNAT, el cual incluye el Código de Anotación de Registro (CAR) 
 

 
 

Reporte 
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Impresión de solo totales por tipo de operación 

 

Existe la opción de imprimir solo totales por tipo de operación en el Libro Diario, 
para lo cual se deberá ingresar al maestro de Tipos de Operación y activar el 
check correspondiente en el tipo de operación cuyo detalle no se desea mostrar 
en el reporte, tal como se muestra en el ejemplo siguiente: 
 

  
 

En este caso, en el reporte se imprimirá solo el total de la operación (Egresos) tal 
como se muestra a continuación y adicionalmente un reporte con el resumen por 
cuenta contable de dicha operación: 
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Libro Diario Simplificado 

 

Este reporte muestra el reporte según el formato 5.2 requerido por SUNAT., el 
cual incluye el Código de Anotación de Registro (CAR) 
 

 
 
 

Opción  Escriba o seleccione 
 

Mes  Mes contable a ser reportado. 
 
 

El botón “Configurar” permite configurar el detalle de las cuentas a mostrar: 
 

 
 
• Codifique las cuentas al nivel de detalle que requiera mostrar: a dos, a tres, a 

seis, etc. 

• Codifique las cuentas en el orden que quiera mostrar en el reporte. 

• Los importes de las cuentas en mayor detalle (en el ejemplo; 401101, 
401701 y 403), no están incluidas en la cuenta de menor detalle (40).  
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Debido a que en el encabezado se muestran las cuentas (de 2 a 6 posiciones) 
es posible que se requiera más de una página para imprimir el detalle de cada 
comprobante. 
 
En ese caso el sistema muestra en Excel tantas páginas como sean necesarias.  

Reporte 

(Parte 1) 

 
 
(Parte 2) 

 
 
(Parte 3) 
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 Libro Mayor 

 

Este reporte muestra el detalle de los asientos contables según formato 
requerido por SUNAT, el cual incluye el Código Único de Operación 
 

 
 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Cuenta Contable  Permite seleccionar el detalle de una cuenta contable o 

de un rango de cuentas. 
 
 

Reporte 
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Impresión de solo totales por tipo de operación 

 

Existe la opción de imprimir solo totales por tipo de operación en el Libro Mayor, 
para lo cual se deberá ingresar al maestro de Tipos de Operación y activar el 
check correspondiente en el tipo de operación cuyo detalle no se desea mostrar 
en el reporte, tal como se muestra en el ejemplo siguiente: 
 

  
 

En este caso, en el reporte se imprimirá solo el total de la operación (Registro de 
Ventas) tal como se muestra a continuación: 
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Libros de Inventarios y Balances 

 

El sistema provee los siguientes libros requeridos por SUNAT: 
 

 
 

Los libros arriba encuadrados se obtienen en la ventana mostrada a 
continuación. El resto de los reportes que aplican a sistema contable se pueden 
obtener en la opción “”EEFF” y “Balance comprobación” detallados más 
adelante. 
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Libro I. y B.  Cuenta 10 – Efectivo y equivalentes de efectivo 

Reporte 

 

 
 

 

Libro I. y B.  Cuenta 12 – Cuentas por cobrar comerciales 

Reporte 
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Libro I. y B.  Cuenta 14 – Ctas x cobrar al personal, a los accionistas 

Reporte 

 

 
 

 

 

 

Libro I. y B.  Cuenta 16 – Ctas x cobrar diversas 

Reporte  
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Libro I. y B.  Cuenta 40 – Tributos x pagar 

Reporte  

 

 
 

 

 

Libro I. y B.  Cuenta 41 – Remuneraciones x Pagar 

Reporte 
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Libro I. y B.  Cuenta 42 – Ctas x pagar comerciales 

Reporte  

 

 

 
 

 

 

Libro I. y B.  Cuenta 46 – Ctas x pagar diversas 

Reporte 
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Balance de Comprobación 

 

Este reporte muestra el balance de comprobación al nivel de detalle deseado de 
acuerdo con la estructura de la cuenta definida para la empresa en la ventana de 
“Datos Generales” del menú “Empresa”. 
 

 
 

Puede pedirse el reporte en cualquiera de tres formatos los cuales proporciona el 
balance mensual. 
 
El cuarto formato muestra el balance de comprobación del ejercicio requerido por 
SUNAT como Libro de Inventario y Balance formato 3.17. 
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Reporte – Formato I 

 
El siguiente ejemplo muestra el balance hasta el nivel 4 de la estructura de cuentas: 

 

 

 

Reporte – Formato II 

 
El siguiente ejemplo muestra hasta el nivel 2 de la estructura de cuentas: 
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Reporte – Formato 12 Columnas 

 

El formato “12 Columnas” se obtiene de acuerdo con la definición hecha en la 
ventana “Configurar Reporte”, según se muestra a continuación: 
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Reporte – Balance del Ejercicio (Libro I y B 3.17) 
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 Estados Financieros (EE.FF.) 
 

Los estados financieros, así como cualquier otro cuadro basado en información 
del balance y los saldos mensuales de los movimientos, pueden ser libremente 
configurados y presentados en hojas de Excel, las cuales son pobladas por el 
sistema con la información extraída del balance de comprobación. 

 

Para esto el sistema provee un libro de Excel 2003, en donde el usuario diseñará 
sus estados financieros como cualquier hoja de cálculo y comandará la 
transferencia de los saldos contables mediante fórmulas (macros de VB) 
provistas por el sistema según se describe a continuación: 
 

Formulas provistas por el sistema 
 

saldo(“-cta1,-cta2,..,-ctan”,mes,año) • cta1, cta2,…, ctan son cuentas contables indicadas a 
cualquier nivel del Plan de Cuentas. 

 
El sistema sumará los saldos las cuentas indicadas 
mostrando el resultado en la celda seleccionada. 
 
El signo “-“ es opcional e indica que el saldo se 
acumulará con signo contrario al del balance. 
 

• mes es un número de -12 a 12, siendo: 
0, para tomar el saldo correspondiente al mes 
solicitado (valor por defecto si no se ingresa el dato). 
 
-1 a -11, toma el saldo del mes anterior al solicitado.  
 
-12 siempre es el saldo de apertura, independiente del 
mes solicitado. 
 
1 a 12, toma el saldo del mes indicado: 1 es Enero, 2 
es Febrero, etc. 
 

• año es 0 o -1 (saldos del año corriente  o  del año 
anterior). Si no se especifica el valor por defecto es 0 
o del año corriente. 
 

Ejemplos:   

• =saldo(“101, 102”)  acumula el saldo de las cuentas 
indicadas del mes y año solicitado. 

• =saldo(“4011,-4017”,-3), si el mes solicitado es Junio, 
entonces se toma el saldo a Marzo de las cuentas 
indicadas. 

• =saldo(“33241”,6), muestra el saldo de la cuenta al 
mes de Junio. 

• =saldo(“10”,,-1), muestra el saldo de cuenta del mes 
solicitado pero del año anterior. 

movto(“-cta1,-cta2,..,-ctan”,mes,año) Igual a la fórmula anterior pero con los total de los 
movimientos del mes y año solicitado (cargos – abonos). 

movtoA(“-cta1,-cta2,..,-
ctan”,mes,año) 

Igual a la fórmula anterior pero con el total  de los abonos 
del mes y año solicitado. 

movtoC(“-cta1,-cta2,..,-
ctan”,mes,año) 

Igual a la fórmula anterior pero con el total de cargos del 
mes y año solicitado. 

cuenta(“cta1”) Obtiene la descripción de la cuenta (a cualquier nivel) tal 
como aparece en el Plan de Cuentas.  

 
Nota: Dependiendo de la versión de Excel, use “;” en lugar de “,” para separar el mes y el 
año de las cuentas. 
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Configuración de los Estados Financieros 
 

Ingrese a la opción mostrada abajo y solicite el reporte a cualquier mes: 
 

 
 
 

El sistema abrirá el libro de Excel provisto con las formulas anteriormente 
descritas. También se proporcionan algunas hojas con ejemplos de estados 
financieros a modo de ayuda de para construir sus propios cuadros. 
 
No hay restricción en cuanto al número de hojas que puedan ser construidas en 
el libro, las que podrían hacer uso o no de las formulas provistas. 
 
Las siguientes variables pueden ser usadas en cualquier hoja del libro de Excel: 
 

Ciclo Año contable de donde es llamado los EEFF 

Dirección Dirección de la empresa 

Fechadmy Fecha del reporte en formato: Al 31.1.13 

FechaReporte Fecha del reporte en formato: 31 de Enero 
de 2013 

Mes Mes del reporte en formato: mm 

NombreEmpresa Nombre de la empresa 

RUC RUC de la empresa 
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Notas 
 
Al abrir el libro debe de dar “Habilitar macros” para que funcionen las fórmulas. 
 
Si bien es factible abrir directamente con Excel el libro provisto por el sistema, 
para fines de mantenimiento y creación de nuevas hojas, se recomienda abrirlo 
mediante el sistema para sincronizarlo con los datos actualizados en el sistema.  
 
Ejemplo 1 
 
 
 
 
 

 
 

 
Ejemplo 2 
 
 

 

 
 

 

 

La fórmula es usada en la celda  

La fórmula es usada en la celda como parte de otra fórmula 
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Movimientos de Flujo de Efectivo 

 

Esta funcionalidad se activa cuando se selecciona la opción “lujo de Efectivo” en 
la ventana “Datos Generales” del menú “Empresa” 
 
Este reporte muestra el detalle de los Movimientos de Flujo de Caja/Efectivo 
agrupados por código: 
 

 
 

 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes  Mes contable a ser reportado. 
 
Código Flujo de Caja  Permite seleccionar un código a ser impreso. 
 
Ingresos / Egresos Permite seleccionar solo movimientos de Ingresos o de 

Egresos o ambos. 
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Reporte 

 
 

Estado del Flujo de Efectivo 

 

Este reporte muestra en Excel el Estado de Flujo de Caja/Efectivo.  
 

 

 
 

 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes  Mes contable a ser reportado. 
 

Formula provista por el sistema 
 

Para facilitar el armado de la hoja de Excel con estado de flujos de efectivo, el 
sistema provee la siguiente fórmula: 
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flujoe(“-cod1,-cod2,..,-codn”) • cod1, cod2,…, codn son los códigos de 
flujo de efectivo (ver menú Maestros) que 
son ingresados en los comprobantes  para 
clasificar los asientos considerados en el 
flujo. 

 
El signo “-“ es opcional e indica que se 
acumularan los importes con signo contrario 
al ingresado en el comprobante. 
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Reporte 

 

 

 

 
 

 

La fórmula indicada puede usarse en cualquier hoja del libro de Excel provisto 
por el sistema. 
 
 
 
Nota Cuando se solicita el estado de flujo de efectivo todas las hojas con los 
estados financieros contables se muestran con valores en cero.  

 
 

La fórmula es usada en la celda  
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Ejecución del Flujo de Efectivo 

 

Este reporte muestra en forma anualizada los totales por código de flujo de caja: 
 

 
 

 

Opción  Escriba o seleccione 
 
Mes  Mes contable a ser reportado. 
 
Caja Inicial Enero  Permite ingresar el importe inicial de la Caja a Enero:  
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Reporte 
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Capítulo 8 Administración 
 

Este grupo de opciones permite al personal autorizado realizar diferentes 
funciones administrativas que se detallan a continuación: 
 

 
 

Perfiles de Autorización 

 

Los perfiles de autorización contienen los diferentes niveles de autorización que 
los usuarios pueden tener a las opciones del sistema.  

 

 

Niveles de autorización 

 

Existen hasta  tres niveles: 
 
No La opción no puede ser seleccionada ni siquiera en modo de consulta. 
 
Ver La opción está disponible solo en modo consulta. El usuario no puede 

modificar los datos mostrados en la ventana de la opción. 
 
Si El usuario puede modificar los datos mostrados en la ventana de la opción 

seleccionada. 
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Creación de Perfiles 

 

Cree perfiles de usuarios de acuerdo con la organización y el tamaño de la 
empresa: 
 
▪ Si la empresa es de tipo personal o es un solo usuario el responsable del 

sistema y de la información contable, no se requiere crear nuevos perfiles 
pues es suficiente con el perfil que viene con el sistema (ADMIN) el cual 
contiene los niveles más altos de autorización. 

 
▪ Si son varios usuarios los que ingresan al sistema para realizar diversas 

tareas, entonces defina otros perfiles con niveles más bajos de autorización 
que impidan la modificación de los maestros,  procesos y otras opciones que 
solo deberían ser responsabilidad del gerente y/o del administrador del 
departamento contable.  
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Autorización de Usuarios 

 

Cada usuario que ingrese al sistema debe tener un código el cual debe ser 
creado con las autorizaciones correspondientes (perfil). 
 
La siguiente ventana muestra los distintos usuarios que pueden ingresar al 
sistema y puede ser llamada desde cualquier empresa por el usuario autorizado 
según su perfil para su consulta y mantenimiento. 
 
 
 

 
 

Campo  Escriba o seleccione 
 
Código Permite al administrador del sistema (inicialmente al 

usuario ADMIN) asignar códigos alfanuméricos de 3 a 8 
caracteres a las distintas personas que ingresarán al 
sistema. 

 
Nombre Nombre del usuario. 
 
Todas las empresas Permite autorizar al usuario a determinadas empresas o 

a todas las empresas en general. Si se activa este 
campo, entonces el usuario estará autorizado a ingresar 
a todas las empresas del sistema, incluyendo las 
empresas creadas posteriormente. 

 
con perfil Permite asignar el nivel de autorización del usuario a las 

empresas autorizadas. Si el usuario está autorizada a 
“Todas”, entonces el perfil seleccionado se aplicada a 
todas las empresas.  

 
Perfil autorizado  En caso de autorización explícita por empresa entonces 

el perfil seleccionado se aplica solo a esa empresa. 
 
Todas las operaciones Permite autorizar al usuario a determinados tipos de 

operación o a todos los tipos por empresa. Si se activa 
este campo, entonces el usuario estará autorizado a 
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ingresar a todos los tipos de operación en la empresa 
seleccionada, incluyendo los tipos creados 
posteriormente. 

 
Si el usuario está autorizado a todas las empresas, 
entonces siempre estará autorizado a ingresar a todos 
los tipos (no se puede seleccionar por empresa). 

 
Borrar Clave  Elimina la clave del usuario, de modo que en el próximo 

intento del usuario para ingresar al sistema se le pedirá 
que ingrese una nueva clave.  

 
Bloquear Impide que el usuario ingrese al sistema, sin necesidad 

de eliminarlo del sistema. 
 

  

Nota. El sistema se instala con solo el usuario ADMIN (clave = CLAVE) el cual 
tiene todas las autorizaciones para crear nuevos usuarios o actualizar 
posteriormente sus atributos, tal como se indica a continuación. 
 

Creación de Usuarios 

 

Cree usuarios de acuerdo con la organización y el tamaño de la empresa: 
 
▪ Si la empresa es de tipo personal o es un solo usuario el responsable del 

sistema y de la información contable, no se requiere crear nuevos usuarios 
pues es suficiente con el usuario (ADMIN) que viene con el sistema, el cual 
tiene los niveles más altos de autorización. 

 
▪ Si son varios usuarios los que ingresan al sistema para realizar diversas 

tareas, entonces defina otros usuarios asociados con perfiles de autorización 
de acuerdo con las tareas que le serán permitidas realizar en el sistema. 

 
En cualquier caso modifique la palabra clave del usuario ADMIN (por defecto es 
“CLAVE”) para evitar ingresos no autorizados al sistema. 
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Capítulo 9 Varios 

Apertura del siguiente año de operaciones 

 

A partir del segundo año de operaciones con el sistema, se requiere configurar el 
sistema preparándolo para recibir las operaciones contables del siguiente año.  
 
Este proceso de creación del año contable se realizará en forma automática 
después que la empresa contratante haya hecho el pago de los derechos 
correspondientes a la empresa proveedora del sistema, quien activará en remoto 
los parámetros de control que autorizan a la empresa contratante por un periodo 
adicional de uso del sistema. 
 
Después de ese proceso, cuando el usuario ingrese por primera vez al sistema, 
el siguiente mensaje indicará al usuario el procesamiento automático de la 
creación del nuevo año contable: 
 
 

 
 

 

Dependiendo del número de empresas operativas, el proceso puede tomar 
algunos minutos al término de los cuales la empresa contará con nuevos 
maestros, los que podrán ser modificados sin que afecten a los resultados de los 
años anteriores (el sistema controla maestros por empresa y por año contable). 
 
Si por alguna razón (corte de energía) no se llegara a completar el proceso de 
apertura, vuelva a entrar al sistema y este se reiniciará en el punto donde se 
interrumpió. 
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Creación de empresas 

 

Dependiendo de la versión contratada la empresa puede añadir empresas 
adicionales en la página web del sistema. En ese caso la primera vez que sean 
seleccionadas de la lista mostrada cuando se ingresa el sistema se presentará el 
siguiente mensaje:  
 
 

 
 

 
Al dar “Aceptar” se mostrará la siguiente ventana: 

 

 
 

Se debe seleccionar una empresa de origen de donde serán copiados los 
maestros básicos, los que permitirán iniciar las operaciones con la nueva 
empresa. 

 


