e-GOB

Modulo: Administracion Financiera
(Contabilidad)

Manual de Usuario

e-GOB v6.2

noviembre del 2023

[ 1
Queda prohibido cualquier tipo de explotacién y, en particular, la reproduccion, distribucién, comunicacion publica y/o
transformacion, total o parcial, por cualquier medio, de este documento sin el previo consentimiento expreso y por
escrito de la empresa Territorios Inteligentes -iT Cia. Ltda.



N

@

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB
REGISTRO DE CAMBIOS
N° Descripcion del Cambio Responsable Fecha
1 Actualizacién de versién Doménica Plaza 1/11/2023
2 Inclusidn de informe ATS Rodolfo Cedefio 10/12/2023




Ly oy

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB

Indice de Contenidos

1 Glosarioy abreviaturas
2 Acceso al médulo
3 Funciones basicas
3.1 Funciones de la barra de herramientas
3.2 Atajos de teclado
3.2.1 Atajos globales
3.2.2 Atajos de las pestafias
3.2.2.1 Eliminacién de un registro
3.3 Campos obligatorios y opcionales
3.3.1 Campos obligatorios
3.3.2 Campos opcionales
4  Opciones disponibles del médulo
5  Configuracion
5.1 Ejercicios fiscales
5.1.1 Ejercicios fiscales
5.1.1.1 Creacidn de un afio fiscal
5.1.1.1.1 Registrar una secuencia
5.2 Planes Contables
5.2.1  Arbol de cuentas
5.2.1.1 Creacién de una cuenta contable
53 Plantillas
5.3.1 Actualizar plan de cuentas desde plantillas
5.3.1.1 Actualizacién del plan contable
6  Asientos
6.1  Asientos contables
6.1.1 Creacion de un asiento contable
6.1.2 Cancelacion de un asiento contable
6.1.3 Duplicacion de un asiento
6.1.4 Reporte de detalle de asientos
7  Informes
7.1 Libro mayor

7.1.1 Revision de los saldos de las cuentas contables

Manual de Usuario — Administracion Financiera (Contabilidad)

O W W 00 W 00 N N N N o o w w

N N NN P R R R R R R R R R R R ) Ry
W W N kB VW o OO Ll Ll L1 A W N N R O O



>

Y

TERRITORIOS INTELIGENTES

7.2  ATS
7.2.1 Generar ATS
8 Moneda
8.1 Monedas

8.1.1 Registrar una moneda

8.1.2 Cambio de moneda ingresada en otro moédulo

9 Procesos
9.1 Cerrar ejercicios fiscales
9.1.1 Cierre de un afio fiscal

9.2 Cierre de un Periodo

9.2.1 Cierre de un periodo
10 Rubros
11 Impuestos

11.1  Retenciones
11.1.1 Generar retencidn
11.2 Resumen de retenciones
11.2.1 Generar resumen de retenciones
12 Preguntas frecuentes
12.1 Estado de resultado
12.2 Realizar un reporte gerencial
12.3  Estado de flujo de efectivo
12.4  Estado de situacidn financiera

12.5 Balance de comprobacidn

Manual de Usuario — Administracion Financiera (Contabilidad)

25
25
26
26
26
27
28
28
29
29
30
30
30
31
31
32
32
33
33
34
35
35
36



Ly oy

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB

1 Glosarioy abreviaturas

Término Descripcion
ERP Enterprise Resource Plannig
Sistema informatico integrado para gestién de recursos empresariales

2 Acceso al mdodulo

Al ingresar al enlace de la plataforma e-GOB proporcionada por el personal de Tecnologias de la entidad;
se desplegard la siguiente pestafia de inicio de sesidn, donde debera seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la base de datos indicada por el personal de Tecnologias:

. ~

Acceder

Base de datos

uea_ep_egob v
uea_egob

Nombre de usuario

ACCEDER

2. Ingresar el nombre de usuario asignado para la plataforma e-GOB y dar clic en el botén Acceder.

/3 N

Acceder

Base de datos

uea_ep_egob v

Nombre de usuario

Nombre de usuario

ACCEDER

3. Ingresar la contrasefia y dar clic en el boton Aceptar.
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Contraseiia para Usuario

G000 0000OOSRIOISRSTS

CANCELAR ACEPTAR

4. Se desplegara de forma automatica una pantalla con un menu que incluye las opciones de los
madulos a los que tiene acceso. En el caso de no visualizar el menu, se debe dar clic sobre la
imagen e-GOB:

> [ Activos

> [&] Autoservicios
Bodegas e Inventarios

Business Intelligence

) & =8

Contabilidad

e
-

Evaluacion de rendimiento

b
= 01

Indicadores

=
=

Logistica

Moneda

Ko @ |

PAC y Compras publicas
> &% Pargue Automotor
> [ Planificacion

5. Para acceder a las funcionalidades del médulo Administracién Financiera (Contabilidad), se debe
dar clic sobre la opcién Contabilidad:
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> [ Activos

> [2] Autoservicios
Bodegas e Inventarios

Business Intelligence

NWE =2

Contabilidad

w
-
-

w

Evaluacién de rendimiento

=]

Indicadores

w
=

Logistica

Moneda

K o 8|

PAC y Compras publicas

Parque Automotor
Planificacion
Presupuesto

Proyectos

vc BB @ i

Salud y Gestidén Hospitalaria

-3
»

A B ) E:

Talento Humano
Terceros
Tesoreria

> Ventas

Administracion

&

Entonces el sistema desplegara las opciones disponibles para el perfil de usuario.
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3 Funciones basicas

>

e-GOB

3.1 Funciones de la barra de herramientas

En cada mddulo del sistema, se tiene acceso a una serie de opciones. Por lo general, se encontrard una
barra de herramientas en la parte superior de la pantalla, similar a la siguiente:

Opcién

Descripcion

Cambiar vista

Permite alternar entre diferentes vistas de los registros. Se puede optar

-5
por ver todos los registros en forma de lista o examinarlos
detalladamente uno por uno.

4 Anterior Permite navegar al registro anterior.

> Derecha Permite navegar a los siguientes registros.

Nuevo Abre una pantalla para la creacidn de un registro nuevo.

oby Guardar Guarda los cambios realizados.

c Recargar/deshacer | Permite recargar la pagina o deshacer cambios no deseados si se comete
errores.

(R Adjuntos Agrega, previsualiza o administra archivos adjuntos relacionados al
registro.

i Nota Agrega comentarios o notas adicionales para documentar detalles
importantes.

(7] Ayuda Permite acceder a recursos de asistencia y soporte para obtener
orientacidn adicional cuando la necesites.

e Ejecutar accién Permite Ilevar a cabo acciones especificas relacionadas con el registro.

G~ | Abrir registros | Permite abrir registros relacionados que pueden estar vinculados al

relacionados actual.

#s~ | Imprimirinforme | Generainformes detallados basados en el contenido del registro para su
revision o archivo, como certificaciones

Enviar correo Facilita el envio de informacidn por correo electrdnico desde el sistema.
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3.2 Atajos de teclado

Para acceder a los atajos, se debe presionar la tecla "F1". Se desplegara una ventana con los atajos de
teclado donde se encontrard una lista de comandos y sus respectivas funciones.

Estos atajos permiten agilizar las tareas y mejorar su experiencia de usuario.

Atajos de teclado

Atajos globales Atajos de las pestafias
Pestafia anterior Nuevo [ENtae
Pestaiia siguiente Guardar [Bapry
Blsqueda global Cambiar vista [BegEsl
Muestra esta ayuda Recargar/Deshacer [adgEig
Show/Hide access keys Duplicar e
Mostrar/Ocultar menu Eliminar [Bagrn]
Anterior

Siguiente ctrl+down
Buscar [adgk%s
Cerrar pestaia alt+w

Adjunto ctrl+shift+t
Nota ctrl+shift+o

Accidn ctrl+e
Relacionado [ adgley i vy

Imprimir  {q4@E%]

Ayuda ctrl+h
Envio a Correo Electr... ctrl+shift+e

n
+
S
—
+
c
o

3.2.1 Atajos globales

Los atajos globales son comandos que funcionan en toda la aplicacién, independientemente de la
pantalla o el contexto en el que se encuentre.

3.2.2 Atajos de las pestaiias

Los atajos de registros son especificos de la pantalla o el formulario en el que se encuentre. Estos atajos
brindan acceso rapido a funciones relacionadas con la gestion de registros.

3.2.2.1 Eliminacidn de un registro

Si se desea eliminar un registro de manera rapida utilizando atajos de teclado, seguir los siguientes
pasos:

1. Selecciona el registro que deseas eliminar.
2. Presiona simultdaneamente las teclas "Ctrl" y "D".

Manual de Usuario — Administracion Financiera (Contabilidad) 7
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3.3 Campos obligatorios y opcionales

3.3.1 Campos obligatorios

Los campos obligatorios son aquellos que estan destacados en negrita en los formularios del sistema'y
deben ser completados para avanzar en el proceso. Son esenciales para proporcionar informacion clave
al sistema. A continuacion, se presenta un ejemplo:

Sscuencia activos: [/ Activo X |Secuencia de Transferencia de Activo: [/ TRANSFER X |
| Secuencia de incidentes activos: [/ INCIDENTESACT X | Secwencia de Inventario de Activos: Q
|Secuencia para baja de Activos: [/} BAJADE ACTIVO! X | Gestor de Activos: [/} BELLO MAC X |
| Secuencia de Constancia de Activos: Q, | Digitos: 5
Valor residual %: 0.10

Configuracion para bajas de activos

Cuenta baja activo: Q, Cuenta deterioro u obsolecencia: Q

3.3.2 Campos opcionales

Los campos opcionales son aquellos que no se destacan en negrita en los formularios. Aunque no son
obligatorios, desempefian un papel importante al proporcionar informacién adicional y detallada sobre
un registro. A continuacién, se presenta un ejemplo:

Sscuencia activos: [/ Activo X | Secuencia de Transferencia de Activo: [/ TRANSFER X
Secuencia de incidentes activos: [/} INCIDENTESACT X Secuencia de Inventario de Activos: Q
Secuencia para baja de Activos: [/} BAJADE ACTIVO! X Gestor de Activos: [/} BELLO MAC X
Secuencia de Constancia de Activos: Q, Digitos: 5
Valor residual %: 0.10

Configuracion para bajas de activos

Cuenta baja activo: Q, Cuenta deterioro u obsolecencia: Q

Manual de Usuario — Administracion Financiera (Contabilidad) 8
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4 Opciones disponibles del médulo

En el mdédulo de Contabilidad, estan disponibles para el usuario las siguientes opciones:

1. Configuracion:

2. Activos:

3. Asientos:

4. Banca:

5. Centro de costo:
6. Extractos bancarios:
7. Facturacidn:

8. Formularios SRI:
9. Impuestos:

10. Informes:

11. Planes Contables:
12. Procesos:

13. Rubros:

5 Configuracién

Esta opcion dentro del médulo Contabilidad permite adaptar el sistema contable a las necesidades
especificas de la empresa, garantizando asi la precisidén en los registros financieros y el cumplimiento de
las obligaciones fiscales y legales. En Configuracion, se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Analitica

e Ejercicios fiscales

e Configuracion

e Contabilizacion

e Contabilizacién de facturas
e Cuentas de cierre

e Cuentas de formularios SR
e Diarios

e  Extractos bancarios

e |mpuestos

e Punto de pago

e Planes contables

e Plantillas

e SRl Configuracién de formularios
e Plazos de pago

5.1 Ejercicios fiscales

Permite gestionar y configurar los periodos fiscales de una empresa. En Ejercicios fiscales, se tiene acceso
a las siguientes opciones:

e Ejercicios fiscales
e Periodos
e Renovar ejercicio fiscal

Manual de Usuario — Administracion Financiera (Contabilidad) 9
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5.1.1 Ejercicios fiscales

Un afio fiscal permite agrupar toda la informacién contable de un ejercicio.

~ [ Ejercicios fiscales

Ejercicios fiscales

Periodos

Jr Renovar ejercicio fiscal

5.1.1.1 Creacién de un ario fiscal

Para realizar la creacion de un afio fiscal se debe seguir los siguientes pasos:

1. Iral menuy dar clic en Contabilidad — Configuracién — Ejercicios fiscales — Ejercicios fiscales, se
presentara el siguiente formulario:

Contabilidad / Configuracioén / Ejer fiscales~

0 & o &
FILTROS Buscar Q

B Nombre Estado

2023 Abierio

|:| 2022 Cerrado

|:| 2021 Cerrado

|:| 2020 Cerrado

2. Darclicen el boton (E3) vy llenar los campos que se presentan a continuacion:

Contabilidad / Configuracién / Ejercicios fiscales ~

Nombre: Institucién: [/} TERRITORIOS INTELIGENTES IT/ 12 X

Fecha inicial: m Fecha final: t|

Periodos Secuencias Periodos de compra publica Recursos humanos Secuencias de Diario

Periodos analiticos

o Nombre: Nombrar el ejercicio fiscal, generalmente utilizando el afio en el nombre.
e Institucidn: Asignar la empresa correspondiente al afo fiscal.

e Fechainicial: Seleccionar la fecha inicial, generalmente el primer dia del afio fiscal.
e Fecha final: Seleccionar la fecha final, generalmente el ultimo dia del afo fiscal.

Manual de Usuario — Administracion Financiera (Contabilidad) 10
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5.1.1.1.1 Registrar una secuencia
Para registrar una secuencia se debe seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en la seccién Secuencias en la parte inferior del formulario, se presentara lo siguiente:

Contabilidad / Configuracion / Ejercicios fiscales ~

Secuencia de asiento contabilizado: Q Secuencia de transferencia SPI: Q
Secuencia de Solicitud de pago: Q Secuencia Comprobante de pago: Q
Secuencia de orden de pago: Q, Secuencia de transferencia bancaria: Q
Secuencia de liquidacion de tercero: Q,
Secuencias de facturacion > B B =
Empresa: [/} TERRIT( X Establecimiento: Q,
Punto de emision: Q Secuencia:
Periodo: Q
Secuencia de factura de proveedor: Q, Secuencia de nota crédito de proveedor: Q
Secuencia de factura de cliente: Q Secuencia de nota crédito de cliente: Q
Secuencia de retenciones CE: Q Secuencia de facturacion CE: Q
CE Purchase liquidation Sequence: Q

2. Llenar los campos que se presentan:

e Secuencia de asiento contabilizado: Configurar la secuencia de contabilizacién para
mantener la numeracién de los asientos contabilizados.

e Secuencia de transferencia SPI: Configurar la secuencia utilizada para identificar de forma
Unica las transferencias SPI.

e Secuencia de Solicitud de pago: Configurar la secuencia utilizada para identificar de forma
Unica las solicitudes de pago.

e Secuencia Comprobante de pago: Configurar la secuencia utilizada para identificar de forma
Unica los comprobantes de pago.

e Secuencia de orden de pago: Configurar la secuencia utilizada para identificar de forma unica
las drdenes de pago.

e Secuencia de transferencia bancaria: Configurar la secuencia utilizada para identificar de
forma Unica las transferencias bancarias.

Manual de Usuario — Administracion Financiera (Contabilidad) 11
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e Secuencia de liquidacidon de tercero: Configurar la secuencia utilizada para identificar de
forma Unica las liquidaciones de terceros.
3. Luego en la seccion Secuencias de facturacion, llenar los siguientes campos:

Establecimiento: Configurar la informacién del establecimiento en el sistema.

Punto de emision: Asignar el punto de emisién correspondiente en los documentos
fiscales.

Secuencia: Configurar la secuencia numérica para mantener la numeracién de los
documentos.

Periodo: Establecer el periodo al cual pertenecen los documentos contables o fiscales.
Secuencia de factura de proveedor: Establecer la numeracién Unica para las facturas
emitidas por los proveedores.

Secuencia de nota crédito de proveedor: Establecer la numeracidn Unica para las notas
de crédito emitidas por los proveedores.

Secuencia de factura de cliente: Establecer la numeracién Unica para las facturas emitidas
a los clientes.

Secuencia de nota crédito de cliente: Establecer la numeracidn Unica para las notas de
crédito emitidas a los clientes.

Secuencia de retenciones CE: Secuencia utilizada para identificar las retenciones
generadas por el sistema, debe continuar con la misma del periodo anterior o en su
defecto configurar una nueva con numero inicial correspondiente al ultimo ndmero del
periodo anterior, esto debido a que esta secuencia corresponde al comprobante
electrénico que se autoriza en el SRI, no debe tener ningun prefijoy debe tener un relleno
de 9 como lo establece el SRI.

Secuencia de facturacion CE: Establecer la numeracion Unica para los documentos de
facturacion relacionados con el Comprobante Electrénico.

Secuencia liquidacidon de compra CE: Secuencia utilizada para identificar las liquidaciones
de proveedor generadas, al igual que las retenciones son un comprobante electrénico y
deben seguir la secuencia del periodo anterior y tener un relleno de 9 sin prefijos.

4. Darclicen el botdn (¥;) para guardar los datos.

5.2 Planes Contables

Esta opcidén permite establecer la estructura del plan de cuentas para categorizar las transacciones
financieras. En Planes Contables, se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Arbol de cuentas
e Tipos de cuenta

5.2.1 Arbol de cuentas

Permite organizar las cuentas contables en una estructura jerarquica o de arbol. En Arbol de cuentas, se
tiene acceso a la siguiente opcion:

e Cuentas

Manual de Usuario — Administracion Financiera (Contabilidad) 12
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5.2.1.1 Creacion de una cuenta contable
Para crear una cuenta contable se debe seguir los siguientes pasos:

~ [ Planes contables

v = Arbol de cuentas
| = Cuentas

> = Tipos de cuenta
> L& Reportes

1. Iral mendy dar clic en Contabilidad — Configuracién — Planes Contables — Arbol de Cuentas —
Cuentas, se presentara el siguiente formulario:

Contabilidad / Configuracion / Planes contables / Arbol de cu
o 5 o &
FILTROS Buscar Q v 8 >
4
Clase de
= Nombre del registro Empresa Tipo Nivel Cuenta Partida debe

2. Darclicen el botén (E3) vy llenar los campos que se presentan a continuacion:

Contabilidad / Configuracion / Planes contables / Arbol de cuentas / Cuentas -

Nombre: Cédigo: Activo: []

Descripcion: Nivel:
#

Afio Anterior: [_] Fondos de terceros: [_] Detalle: [_| Transaccional: [_]

Informacion general Hijos Informacién presupuestaria Nota Reglas de cierre
Empresa: [/ TERRITORIC X Padre: Q
Tipo: Q Clase de Cuenta: -
Conciliacién bancaria: |:| Cuenta bancaria:
Tercero por defecto: Q. Necesita contabilidad analitica?: [_]
Moneda:
Fecha inicial: (] Fecha final: ] Gasto de cuenta Q

e Padre: Seleccionar la cuenta superior del catidlogo de cuentas normado por el Ministerio de
Finanzas. Al seleccionar la cuenta padre, el sistema sugiere de forma automatica un nombre y un

Manual de Usuario — Administracion Financiera (Contabilidad) 13
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codigo. (Si el cadigo ingresado por el usuario se repite, el sistema presentara una advertencia,
solicitando que se ingrese un cddigo valido que no esté repetido)
e (Cddigo: Cddigo, sugerido automaticamente luego de seleccionar la cuenta padre.
e Nombre: Nombre de la cuenta, sugerido automaticamente luego de seleccionar la cuenta padre.
e Clase: Seleccionar la clase (Existencias, gastos, ingresos, por pagar, por cobrar, vista).
o Las cuentas de gastos e ingresos se relacionan automaticamente con las partidas para el
registro del devengado.
o Las cuentas por pagar y por cobrar se relacionan automaticamente con las partidas para
el registro del ejecutado.
3. Darclic en la seccion Informacion presupuestaria y llenar los siguientes campos:

Contabilidad / Configuracion / Planes contables / Arbol de cuentas / Cuentas -

Nombre: Cajas Recaudadoras Cédigo:  111.01 Activo: [_]

Descripcion: Nivel:

Afio Anterior: [_] Fondos de terceros: [_| Detalle: [ | Transacc

4

Informacion general Hijos Diferidos Informacién presupuestaria Nota Reglas de cierre

Partida debe: Partida haber:

e Partida debe: Partida relacionada segun el catadlogo de finanzas. El usuario puede seleccionar la
partida definida por el Ministerio de Finanzas o crear una partida de nivel auxiliar si lo desea.

e Partida haber: Partida relacionada segun el catdlogo de finanzas. El usuario puede seleccionar la
partida definida por el Ministerio de Finanzas o crear una partida de nivel auxiliar si lo desea.

4. Darclicen el botdn () para guardar los datos.

5.3 Plantillas

Permite crear y gestionar plantillas predefinidas para diversas transacciones y documentos contables. En
Plantillas, se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Actualizar plan de cuentas desde plantillas
e Asientos

e (Cargar balance de cuentas

e Cargar cuentas auxiliares

e (Cddigos de impuesto

Manual de Usuario — Administracion Financiera (Contabilidad) 14
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e (Crear plan de cuentas desde plantillas
Cuentas

Impuestos

Reglas

Tipos

5.3.1 Actualizar plan de cuentas desde plantillas
Permite modificar o ampliar el plan de cuentas de la empresa utilizando plantillas predefinidas.
~ B Plantillas
Jr Actualizar plan de cuentas desde plantilla
= Asientos
4 Cargar balance de cuentas

4 Cargar cuentas auxiliares

i= Codigos de impuesto

5.3.1.1 Actualizacion del plan contable
Para realizar la actualizacidn del plan contable se debe seguir los siguientes pasos:

1. Iral menuy dar clic en Contabilidad — Configuracidn — Plantillas — Actualizar plan de cuentas
desde plantilla, se desplegara lo siguiente:

Actualizar plan de cuentas desde plantilla

Cuenta raiz: Q,

€ CANCELAR v ACTUALIZAR

2. Darclicen el botén (Q,) y seleccionar la cuenta raiz.
3. Posteriormente, dar clic en ACTUALIZAR.

6 Asientos

Permite a los usuarios realizar varias acciones relacionadas con las transacciones financieras y contables
de una empresa. En Asientos, se tiene acceso a las siguientes opciones:

Abrir diario

Asientos contables

Asientos de venta

Conciliar lineas de extracto bancario

Manual de Usuario — Administracion Financiera (Contabilidad) 15
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e C(Crear asiento desde plantilla
e Diarios — Periodos

6.1 Asientos contables

Estos registros son esenciales para mantener un seguimiento preciso de las actividades financieras y para
cumplir con los requisitos contables y fiscales.

v [@ Asientos
= Abrir diario
> = Asientos contables
> = Asientos de venta

4 Crear asiento desde plantilla

= Diarios - Periodos

6.1.1 Creacion de un asiento contable
Para crear un asiento contable se debe seguir los siguientes pasos:
1. Iral menuy dar clic en Contabilidad — Asientos — Asientos contables, se presentara el siguiente

formulario:

Contabilidad / Asientos / Asientos contables ~

FILTROS "Created at": >=25/10/2022 Qo ¥

Borrador Invalido m Contabilizado @ Todos @

Numero de Fecha de
= Numero contabilizacion Libro diario Periodo Fecha efectiva contabilizacion Crig

2. Darclicen el botdn (E3) v llenar los campos que se presentan a continuacion:

Manual de Usuario — Administracion Financiera (Contabilidad) 16
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Contabilidad / Asientos / Asientos contables -

Institucién: [, TERRITORIOS INT NUmero: # Numero de contabilizacién:
Periodo: [/ 2023-10 X Fecha efectiva: 25/10/2023 ] Fecha de contabilizacion:
Libro diario: Q, Contabilizado por: Tipo: Financiero -
Origen: - Q Impacto de Partida Directo: [_|
Descripcién:

Lineas Compromisos Resumen Terceros Facturas relacionadas Historial de estados

N - <[ )> =eis

4 3

Débito Crédito  Compromiso Tercero Partida

0/0 0ro

e Empresa: Ingresar la empresa relacionada. (Aplica en ambientes multiempresa)

e Tipo: Seleccionar una opcion entre: Apertura, Cierre, Financiero, Ajuste y Cuentas de
Orden.

o Libro diario: Indicar el libro en el que se va a generar el asiento, sirve para asignar el
numero del asiento.

e Periodo: Ingresar el periodo en el que se va a generar el asiento, sirve para asignar el
numero de contabilizacion.

o Fecha efectiva: Ingresar la fecha en la que se desea que sea efectivo el movimiento
contable.

o Descripcidn: Ingresar la descripcién del asiento.

En la seccion Compromisos se mostrara el listado de compromisos, necesario en caso de
gue el asiento tenga una afectacion presupuestaria (devengado o ejecutado) con partidas
de gasto.

3. Por otro lado, en la seccidén Lineas se debe llenar los siguientes campos:
e Cuenta: Ingresar la cuenta contable.
e Débito: Definir el valor al debe.
e Crédito: Definir el valor al haber.

e Compromiso: Ingresar el compromiso asociado en caso de seleccionarse una
cuenta que tiene relacién con una partida de gasto.
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e Tercero: proveedor asociado, en caso de utilizarse una cuenta contable para pagos

e Partida: partida presupuestaria asociada a la linea, necesaria en caso de utilizarse
una cuenta contable con asociacién presupuestaria.

e Centro de costo: centro de costo asociado, necesario en caso de utilizar una partida
presupuestaria de gasto.

e Conciliar: Registra un identificador que asocia la linea por pagar y la linea de
ejecucion

e Linea de devengado: Permite especificar la linea de devengada asociada a una linea
por pagar

e Linea por pagar: Permite especificar la linea por pagar asociada a una linea de
ejecucion

6.1.2 Cancelacion de un asiento contable
Para cancelar un asiento contable se debe seguir los siguientes pasos:
1. Iral menuy dar clic en Contabilidad — Asientos — Asientos contables, se presentara el siguiente

formulario:

Contabilidad / Asientos / Asientos contables ~

FILTROS "Created at": >=25/10/2022 Q%

Borrador Invalido m Contabilizado @ Todos

Numero de Fecha de
= Numero contabilizacion Libro diario Periodo Fecha efectiva contabilizacion Orig

2. Seleccionar un asiento contable generado:
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FILTROS "Created at": >=26/10/2022 Q¥

Borrador Invalido m Contabilizado @ Todos @

Numero de Fecha de
= NUmero contabilizacion Libro diario Periodo Fecha efectiva contabilizacion Origen
GAS-2023-1033  AC-2023-002008 Gastos 2023-06 30/06/2023 30/06/2023
|:| PAG-2023-00821 AC-2023-001830 Pagos 2023-06 14/06/2023 23/06/2023 Solicitud de
D PAG-2023-00780 Pagos 2023-06 12/06/2023 Solicitud de

3. Darclicen el botén (JT‘ ):

Institucién: [7; TERRITORIOS INT NOmero: # Cancelar asientos sion:
Contabilidad analitica

Periodo: [/} 2023-10 X Fecha efectiva: 25/10/2023 ] Ver compromisas sion:
Libro diario: Q, Contabilizado por: ipo: Financiero -
Contabilizar
Origen: - Anular acto de Partida Directo: [
Descripcion: Translate view

4. Seleccionar la opcion Cancelar asientos.

6.1.3 Duplicacion de un asiento
Para realizar la duplicacion de un asiento se debe seguir los siguientes pasos:

1. Iral menuy dar clic en Contabilidad — Asientos — Asientos contables, se presentarad el siguiente
formulario:
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FILTROS "Created at": >=25/10/2022 Q¥

Borrador Invalido ﬂ Contabilizado @ Todos @

Numero de Fecha de
= Numero contabilizacion Libro diario Periodo Fecha efectiva contabilizacion Orig

2. Seleccionar el asiento el cual se va a duplicar:

FILTROS "Created at": >=26/10/2022 o W

Borrador Invalido m Contabilizado @ Todos @

Numero de Fecha de =
= Numero contabilizacion Libro diario Periodo Fecha efectiva contabilizacion Origen
GAS-2023-1033  AC-2023-002008 Gastos 2023-06 30/06/2023 30/06/2023
D PAG-2023-00821 AC-2023-001830 Pagos 2023-06 14/06/2023 23/06/2023 Solicitud de
[] PAG-2023-00780 Pagos 2023-06 12/06/2023 Solicitud de

3. Dar clic en Contabilidad/Asientos/Asiento contables y seleccionar la opcion Duplicar.

[
|

4. Aparecerd un mensaje indicando que se trabajard en un asiento contable duplicado.

Ahora esta trabajando en elflos registro(s) duplicado(s)
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Contabilidad / Asientos / Asientos contables ~

« Cambiar vista < Anterior

> Siguiente Q, Buscar
FILTROS "Created at": >=26/10/2022 Nuevo

o, Guardar (* Recargar/Deshacer
Borrador InUaIido@ Contabilizac [ﬁ Duplicar B Eliminar

(© Ver registro...

-

49 Mostrar versiones...

Numero de 0 Adjunto

= Numero contabilizacion Libro diai -

& Nota 4 Accion
GAS-2023-1033  AC-2023-002008 Gastos & Relacionado
|:’ PAG-2023-00821 AC-2023-001830 Pagos &= Imprimir o Ayuda
[] PAG-2023-00780 Pagos E-Mail...

& Exportar

|:’ PAG-2023-00840 Pagos & Importar
[] PAG-2023-00817 Pagos X Cerrar pestana
|:’ GAS-2023-0746  AC-2023-001397 Gastos 2023-05 23/05/2023 24/05/202

6.1.4 Reporte de detalle de asientos

Para realizar el reporte de detalle de asientos se debe seguir los siguientes pasos:

v [@ Asientos
= Abrir diario
v = Asientos contables

= Detalle Asientos

1. Iral menuy dar clic en Contabilidad — Asientos — Asientos contables — Detalle Asientos, se
presentara el siguiente formulario:
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Contabilidad / Asientos / Asientos contables / Detalle Asientos ~

FILTROS Buscar Q % 0 >

Estado de Dest

= Cuenta Asiento Débito Crédito Fecha Asiento asiento asiel
111.06.01.001 - ... PER-004 0.04 § 0.00 $ 31/12/2020 Contabilizado Asie
[ 111.06.01.002-... ING-2023-0029 92,658.50 $ 0.00 $ 01/06/2023 Contabilizado CON
[ 111.06.01.002-... BAN-2023-0010 7,840.00 $ 0.00 $ 31/05/2023 Contabilizado TRA

2. Seleccionar el asiento a imprimiry dar clic en el botén ("8 ™):

Contabilidad / Asientos / Asientos contables / Detalle Asientos~

Detalle de Asiento XLS

" — -

FILTROS Buscar

3. Darclic en Detalle de Asiento XLS y se imprimira el reporte que detalla las lineas del
determinado asiento.

7 Informes

Permite a los usuarios generar diferentes tipos de informes financieros y contables para analizar y
entender mejor la situacién financiera de la empresa. En Informes, se tiene acceso a las siguientes
opciones:

e Balance de situacion

e Balance histérico por cuentas
Balance histérico por Partida
Balance histérico

Consulta contable

Diarios — Periodos

Diarios de efectivo

Pérdidas y ganancias

Exportar valores iniciales
Generar archivo transferencias SP
Generar balance comprobacién
Generar EFE

Generar ESF

Generar Estado Resultados
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e Generar Transferencias Reciprocas
Imprimir tabla de amortizacién
Libro mayor

Reporte Gerencial

SRI

e Validar informacién mensual

7.1 Libro mayor

Permite tener una vision detallada y organizada de las transacciones financieras de una empresa, lo que
ayuda en la toma de decisiones, la presentacién de informes precisos y la auditoria.
Exportar Valores Iniciales

Generar archivo transferencias SP

Generar balance comprobacion

Generar EFE

Generar ESF

Generar Estado Resultados

Generar Transferencias Reciprocas

Imprimir tabla de amortizacion

Libro mayor

Reporte Gerencial

SRI

w

SBINI S S SSSSS

Validar informacién mensual

7.1.1 Revision de los saldos de las cuentas contables
Para revisar los saldos de las cuentas contables de debe seguir los siguientes pasos:

1. Iral menuy dar clic en Contabilidad — Informes — Libro mayor, se presentara el siguiente
formulario:
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Contabilidad / Infor / Libro

Edar B DEEDOEEKCT

Afio fiscal: [/ 2023 X Institucién: [/} TERRITORIO! X Asiento Contabilizado: [
Desde la fecha: 01/01/2023 D Hasta la fecha: 31/12/2023 D Cuenta analitica: Q,

Diario: -

FILTROS Buscar Q Y O >
= Cuenta Saldo inicial Debito Credito Saldo Final
111.01.01.001 - CAJAS RECAUD... 0.00 $ 0.00 $ 0.00 $ 0.00 $
D 111.03.01.001 - BANCO CENTRA... 0.00 $ 0.00 $ 0.00 $ 0.00 $
D 111.03.01.002 - BANCO CENTRA... 0.00 $ 0.00 $ 0.00 $ 0.00 $
D 111.03.01.003 - BANCO CENTRA... 0.00 $ 0.00 $ 0.00 $ 0.00 $
D 111.03.01.004 - BANCO CENTRA... 0.00 $ 0.00 $ 0.00 $ 0.00 $
[J 111.03.01.005 - BANCO CENTRA... 0.00 $ 0.00 $ 0.00 $ 0.00 §
[J 111.03.01.006 - BANCO CENTRA... 0.00 $ 0.00 $ 0.00 $ 0.00 §
[J 111.03.01.007 - BANCO CENTRA... 0.00 $ 0.00 $ 0.00 $ 0.00 §
[J 111.03.01.008 - BANCO CENTRA... 0.00 $ 0.00 $ 0.00 $ 0.00 §
M 111 03 01 009 - RANCO CFNTRA nno % non & nno % non &

2. Al darun doble clic sobre una de las cuentas de auxiliar, se desplegarad lo siguiente:

5 )

Seleccione su accion

@ Libro mayor - Apuntes

O Libro mayor - Terceros de las cuentas

CANCELAR ACEPTAR

3. Seleccionar su accion, se mostrara el listado de asientos contables relacionados.
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o Fiscal: 2022 -mpresa: Bk l+ Asienfo confahilizado [
Ao Fiscal B 5] .
Periodo inicial E Peviodo final E Acurnular por fercero: [

Dezgs (5 fachia .': 2201 Hasts & lBcha .': 22-12-1

Descripcion Compro... Cantro de A
[ Fecha Cuenta Tencens Asiento Descripeidn  de asients  Origen Parlida costo 'E Estado Dévito  Crédite  Saldo
20220105 BANCO CEM BAN-20210 TRASPASD Account Ban Contabilica 0.0
00 20220107 BANCD CEM PAG-202200 ALCIVAR Pl Contabilea 0.0
O 202240107 BANCO CEM BAN-2022-00 TRASPASD Account Ban Contabiliza 74,000.0. e

7.2 ATS

Anexo transaccional simplificado (ATS), es el anexo que permite presentar la informacién mensual,
referente a las compras, ventas y retenciones.

v Informes

Libro mayor

Balance histérico

Diarios de efectivo

Diarios - Periodos

Balance histérico por cuentas
Imprimir tabla de amortizacion

Reporte Gerencial

M e e

Balance Historico por Partida

SRI

<

= Generador de ATS

7.2.1 Generar ATS
Para generar el ATS se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ir al mend y dar clic en Contabilidad — Informes — SRI — Generador de ATS, se presentara el
siguiente formulario:

Contabilidad / Informes / SRI / Generador de ATS~

FILTROS Buscar Q v N < >
Sustit...
= Institucion Afio Fiscal Periodo XMLATS
TERRITORIOS INTELIGEN... 2021 2021-02 D
D TERRITORIOS INTELIGEN... 2021 2021-03 D

2. Darclicen el botén (E3) y llenar los campos que se presentan a continuacion:
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Contabilidad / Informes / SRI / Generador de ATS~

Institucién: [7} TERRITORIOS INTELIGENTES IT CIA. LTDA. / 019048883701 X Considerar fecha de asiento:
Ao Fiscal: [/} 2023 X Periodo: [/} 2023-10 X XMLATS: 0.000 bytes Q
Sustitutiva: |:|

GENERAR

3. Seselecciona el Periodo y dar clic en Generar.

8 Moneda
Permite gestionar y trabajar con multiples monedas en las transacciones contables y financieras de una
empresa. En Moneda, se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Actualizacion de tasas de cambio
e Monedas

8.1 Monedas

Permite gestionar las diferentes monedas que una empresa utiliza en sus transacciones financieras.
v § Moneda

= Aclualizacion de tasas de cambio

Monedas

8.1.1 Registrar una moneda
Para realizar el registro de una moneda se debe seguir los siguientes pasos:
1. Iral menuy dar clic en Contabilidad — Moneda — Monedas, se presentara el siguiente

formulario:

Contabilidad / Moneda / Monedas ~

FILTROS Buscar Q Y 0O >

Cadigo
= Nombre Simbolo Cadigo numerico Tasa de cambio actual

2. Darclicen el botén (E3) v llenar los campos que se presentan a continuacién:
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Contabilid: loneda / Monedas -
o 4+ o &
Nombre: | Xa Simbolo: Activo:
Cédigo: Cédigo numérico:
Factor de redondeo: 0.01 Decimales: 2 Negative Contable: [_]

Tasas de cambio

Tasa de cambio actual:

Tasas de cambio > B § =

[J Fecha Tasa de cambio

e Nombre: Introducir el nombre asociado a la moneda.

e (Cddigo: Asignar un cddigo Unico a la moneda para su identificacion en el sistema.

e Factor de redondeo: Definir el factor que se utilizara para redondear las cifras de la moneda.

e Simbolo: Introducir el simbolo monetario que representa la moneda.

e (CdAdigo numérico: Introducir el cédigo numérico estandar asignado a la moneda segun los
estandares internacionales.

e Decimales: Establecer el nUumero de decimales que se utilizaran para las cifras en la moneda.

e Negativo Contable: Marcar la casilla para definir como se representaran los nimeros
negativos.

3. Darclicen el botén ( 4) para guardar los datos.

8.1.2 Cambio de moneda ingresada en otro médulo
Para realizar el cambio de moneda ingresada en otro médulo se debe seguir los siguientes pasos:
1. Iral menuy dar clic en Contabilidad — Facturacion — Facturas de proveedor, se presentara el

siguiente formulario:

Contabilidad / Facturacién / Facturas de proveedor~

FILTROS Buscar (ORI +¢

Borrador m Validada o Contabilizada m Pagada @ Todo

Fecha Base
= Numero Referencia factura Tercero Compromiso  imponible  Impuesto
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2. Enel FILTRO de busquedaingresar la factura del proveedor a la cual se desea modificar la moneda,
aparecera el siguiente formulario:

Contabilidad / Facturacion / Facturas de proveedor~

Tipo:  Proveedor - Libro diario: [/} Gastos X Numero:

sreero: Direccién de facturacién: Identificador fiscal: [/} X

ipcion: Confrato Civil de Servicios en calidad de ENTRENADOR DEPORTIVO del Proyecto FORTALECIMIENTO DE LAS CAPACIDADES SOCIAI

[ Isphysical?: [] Clave de acceso: Origen: - Q
sctura: FEactura - Establecimiento; 001 Punto de emision: 100 Referencia: |

POA: [/} 2020 X  Certificacion: Q Compromiso: Q
Jescuentos Informacién adicional Pago Detalle presupuestario Comprobante electronico Historial de estados

14/06/2023 | Término de pago: Q, [Moneda: [4 US Dollar

3. Dar clic en el campo Moneda, modificar cambiando Nombre, Cédigo, Factor de redondeo, Simbolo.

4. Dar clicen el botdn (%) para guardar los datos.

9 Procesos
Permite realizar diversas operaciones y tareas relacionadas con la gestién financiera y contable de una
empresa. En Procesos, se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Cerrar diarios — periodos
e Cerrar ejercicios fiscales

e Cerrar periodos

e Conciliacion basada en compromisos presupuestarios
e Conciliar cuentas

e Lineas analiticas por completar

e Liquidacidon de tercero

e Proceso cierre

e Crear asiento de regularizacién

9.1 Cerrar ejercicios fiscales

Implica finalizar todas las transacciones contables y financieras del periodo y preparar los estados
financieros finales.
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v &2 Procesos

Cerrar diarios - periodos

Cerrar ejercicios fiscales

Cerrar periodos

Conciliacion basada en comprom...
Congciliar cuentas

Lineas analiticas a completar
Liquidacion de tercero

Proceso cierre

B S % m

4 Crear asiento de regularizacion

9.1.1 Cierre de un ano fiscal
Para cerrar un afo fiscal se debe seguir los siguientes pasos:

1. Iral menuy dar clic en Contabilidad — Procesos — Cerrar ejercicios fiscales, se presentara el
siguiente formulario:

FILTROS Estado: Abierto Q%
Nombre Institucion Volver a abrir Cerrar Bloquear
@ 2023 TERRITORIOS INTELIGENT... CERRAR |

2. Darclicen CERRAR en el afio fiscal generado a cerrar.

9.2 Cierre de un Periodo

Implica finalizar todas las transacciones y preparar los registros financieros para el préximo periodo.
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v &2 Procesos

Cerrar diarios - periodos

Cerrar ejercicios fiscales

Cerrar periodos

4 Conciliacion basada en comprom...

4 Conciliar cuentas

= Liquidacion de tercero

> [ Proceso cierre

Lineas analiticas a completar

4 Crear asiento de regularizacion

9.2.1 Cierre de un periodo

Para cerrar un periodo se debe seguir los siguientes pasos:

e-GOB

1. Iral menuy dar clic en Contabilidad — Procesos — Cerrar periodos, se presentara el siguiente

formulario:

Contabilidad / Procesos / Cerrar periodos -

FILTROS Estado: Abierto

B Nombre Institucion Afio fiscal
O & 2023-01 TERRITORIOS INTELIGE... 2023
D @ 2023-02 TERRITORIOS INTELIGE... 2023
@ 2023-03 TERRITORIOS INTELIGE... 2023
D @ 2023-04 TERRITORIOS INTELIGE... 2023

Tipo Volver a abrir
Estandar
Estandar
Estandar

Estandar

Cerrar

CERRAR

CERRAR

CERRAR

CERRAR

Bloguear

2. Paracerrar el periodo dar clic en CERRAR. En caso de volver a abrir el periodo dar clic en Volver a

abrir.

10 Rubros

Permite organizar y categorizar las transacciones financieras y contables de una empresa en diferentes
grupos o clasificaciones. En Rubros, se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Configuracién de rubros
e Configuracion de rubros/Afios Anteriores

11 Impuestos

En Impuestos, se tiene acceso a las siguientes opciones:

e (Clientes: retenciones recibidas
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e Retenciones
e Resumen de retenciones

11.1 Retenciones

Esta opcidn permite realizar retenciones.

v K Impuestos

Retenciones

Clientes: Retenciones Recibidas

X X% X%

Resumen de retenciones

11.1.1 Generar retencion
Para generar una retencion se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ir al menu y dar clic en Contabilidad — Impuesto — Retenciones, se presentara el siguiente
formulario:

FILTROS Buscar aQa % N < >

Borradoro Realizadoo Procesado Cance\ado@

4 13

Estado de la
Numero Institucién Establecimiento Punto de emisién Factura Fecha de Emisién  Tercero Factura
TERRITORIOS I... 001 - CORDOVA... 010 - Retencion [003-002-006730... 19/07/2022 ASEGURADORA ... Borrador

2. Para generar una retencién tenemos cuatro estados, Borrador, Realizado, Procesado y
Cancelado. En un inicio se nos generara en estado borrador.

0 % o | & Contabilidad / Impuestos / Retenciones~-

FILTROS Buscar Q v N <
Borrador“ Realizadoo Procesado Cance\ado@

a4 »
Estado de la
Numero Institucion Establecimiento Punto de emisién Factura Fecha de Emision  Tercero Factura

TERRITORIOS I... 001 - CORDOVA... 010 - Retencion [003-002-006730... 19/07/2022 ASEGURADORA ... Borrador

3. Darclicenel botén (E3), vy en el siguiente formulario se llenan las imposiciones de las autoridades
tributarias sobre el contribuyente del cobro de sus impuestos segun el correspondiente al afo
fiscal.
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Q@ % o | & Contabilidad / Impuestos / Retenciones~
Tipo: Proveedor - Numero:
Institucion: [/} TERRITORIOS INTELIGENTES IT CIA. LTDA. /0190 X Establecimiento: [/] 001 - CORDOVAS/NY OLMEDO Y RICAURTE b4

Punto de emisién: [7) 010 - Retencion X

Factura: [} [003-002-006730401] ASEGURADORA DEL SUR Estado de la Factura:  Borrador B

Tercero: [} ASEGURADORA DEL SUR / 0190123626001 Perfodo: [} 2022-06 x
Fecha de Emision: 19/07/2022 (]

Lineas Comprobantes

e GID ' B B o=

Impuesto Lineas de la factura Base Imponible Porcentaje retenido Valor retenido
322 - Seguros y reaseguros (primas y cesiones) (1) 75,354.140000 1.7500 1,318.700000
75,354.140000/ 0.017500/0.017500 1,318.700000/

75,354.140000 1,318.700000

e Numero: numero de retencidn registrada

e Compaiiia: Empresa a la que pertenece el sistema

e Establecimiento: Lugar donde se ofrecen bienes econédmicos

e Factura: Numero de factura a la que pertenece la retencion.

e Estado de Factura: Estado en el podemos encontrar la factura (validado, borrador)

e Periodo: Periodo de tiempo en el cual esta registrado.

e Aplica impuesto: Tipo de impuesto.

e Base imponible: Magnitud que resulta de la medicién del hecho imponible.

e Porcentaje de retencion: mensual sobre los ingresos gravados obtenidos en el mes que
deberan efectuar las instituciones financieras.

e Valor retenido: cobro anticipado del impuesto a la renta.

11.2 Resumen de retenciones

Esta opcidn permite realizar un resumen de retenciones.

v @ Impuestos

= Retenciones w
= Clientes: Retenciones Recibidas kg
= Resumen de retenciones bk

11.2.1 Generar resumen de retenciones
Para generar un resumen de retenciones se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ir al mend vy dar clic en Contabilidad — Impuesto — Resumen de Retenciones, se presentard el
siguiente formulario:

Manual de Usuario — Administracion Financiera (Contabilidad) 32



Ly oy

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB

Contabilidad / Impuestos / Resumen de retenciones~

Institucion:  TERRITORIOS INTELIGENTES IT Cl»  Fecha de inicio: B Fecha hasta: (|
Grupo: - Detallado: []
FILTROS Buscar aQa v N < >
4 13
\:\ Grupo Cédigo Impuesto No. Registros Base Imponible Valor retenido  Retencion Factura
nrn

2. Se llenar los datos para generar la retencidn. Posterior a esto damos en el botén (E3 ), y se nos
generard una linea con los datos establecidos.

Contabilidad / Impuestos / Resumen de retenciones~

Institucién: TERRITORIOS INTELIGENTES IT Cl~ Fecha de inicio: 01/11/2023 D Fecha hasta: 30/11/2023 n
Grufo: v Detallado:
IVA
FILTROY By Q % M < >
ICE
q | ) 3
|:| Gru Cadig! rapnast No. Registros Base Imponible Valor retenido  Retencioén Factura

12 Preguntas frecuentes

12.1 Estado de resultado

Para obtener el estado de resultado se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ir al mend y dar clic en Contabilidad — Informes — Generar estado resultados, se presentara el
siguiente formulario:

Generar Estado Resultados

Institucion: [7) TERRITORIOS INTELIGEI X
Afio Fiscal: [/ 2023 X Fecha de Inicio: 01/01/2023 D Fecha de Fin: 31/12/2023 D

Nivel: 4 Comparativo: D ¢ Generar con cuentas analiticas?:

€I CANCELAR &= IMPRIMIR

2. Se nos abrird la pestaia con los campos que debemos llenar:
e Compaiiia: Corresponde a la empresa que aplica el sistema.
e Aio Fiscal: Corresponde al afio fiscal sobre el cual tiene aplicacion.
e Fechainicial: fecha inicial, generalmente el primer dia del afo.
e Fechafinal: fecha final, generalmente el dltimo dia del afio
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3. Posterior a eso damos clic en el botdn de imprimir, y se nos generara el archivo PDF con los datos.

Generar Estado Resultados

Institucién: [} TERRITORIOS INTELIGEI X
Afio Fiscal: [/ 2023 X Fecha de Inicio: 01/01/2023 D Fecha de Fin: 31/12/2023 D

Nivel: 4 Comparativo: [ ] ¢ Generar con cuentas analiticas?:

E)CANCELAR = IMPRIMIR

12.2 Realizar un reporte gerencial
Para realizar un reporte gerencial se debe seguir los siguientes pasos:

1. Iral menuy dar clic en Contabilidad — Informes — Reporte Gerencial.
2. Posterior a esto se nos abrira la pestafia una pestafia con los campos necesarios para generar
dicho reporte.

Reporte Gerencial

Fecha de evaluacion: (]

Descripcién/Observaciones:

+ ]

D Codigo Tipo Descripcion Férmula

EICANCELAR ®IMPRIMIR

o Fecha de evaluacién: Fecha en la cual se buscard realizar dicho reporte.

e Descripcion/Observacion: Breve guia de informacién del reporte.

e Coddigos: En este campo al dar en el botdn mds se nos abrird una nueva pestaiia donde
seleccionaremos los cddigos los cuales son los indicadores financieros que tengas registrados.

3. Unavezllenados los campos damos en el botdn imprimir y se nos descargara dicho reporte.
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12.3 Estado de flujo de efectivo
Para generar un estado de flujo de fondos se debe seguir los siguientes pasos:

1. Iral menud y dar clic en Contabilidad - Informes - Generar EFE, se nos abrird una nueva ventana
donde aparecera para llenar los campos de compaiiia, afio fiscal y las fechas de inicio a fin.

Generar EFE

Institucién: [7) TERRITORIOS INTELIGEI X
Afio Fiscal: [/ 2023 X  Fecha de inicio: 01/01/2023 D Fecha de Fin: 31/12/2023 D

Nivel: 4 Comparativo: ] ¢ Generar con cuentas analiticas?: |

QCANCELAR & IMPRIMIR

2. Se debe tener en cuenta el campo de comparacién, puesto que en caso de marcarlo se nos
desplegaran nuevos campos, donde seleccionaremos un afio fiscal anterior al afio fiscal al que se
encuentra, al seleccionar esto se nos llenara de forma automatica las fechas de dicho afio.

Generar EFE

Institucién: [/} TERRITORIOS INTELIGENTI X

Afio Fiscal: [/} 2023 X Fecha de Inicio: 01/01/2023 D Fecha de Fin: 31/12/2023 D
Nivel: 4 Comparativo: ¢Generar con cuentas analiticas?: |:\
Afio fiscal previo: Q,  Fecha inicio previa: [} Fecha final previa: B

€ CANCELAR & IMPRIMIR

3. Unavezllenados todos los campos podemos mandar a imprimir para obtener un documento PDF
para consultas.

12.4 Estado de situacidn financiera
Para generar un estado de situacion financiera se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ir al menu y dar clic en Contabilidad — Informes — Generar ESF, se presentard el siguiente
formulario:
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Generar ESF

institucién: [/} TERRITORIOS INTELIGENTES X
Afio Fiscal: [/} 2023 X Fecha de Inicio: 01/01/2023 B Fecha de Fin: 31/12/2023 |

Nivel: 4 Comparativo: [_]

Elegir proceso~
Proceso:  Imprime ¢ Generar con cuentas analiticas?:

€ CANCELAR + EJECUTAR

2. Para generar un estado de situacion financiera se elige el proceso imprimir. Posterior dar clic en

Ejecutar.

12.5 Balance de comprobacion
Para generar un balance de comprobacién se debe seguir los siguientes pasos:

1. Iral menuy dar clic en Contabilidad — Informes — Generar balance comprobacidn, se presentara

el siguiente formulario:

Generar Balance Comprobacion

institucién: [} TERRITORIOS INTELIGENTES IT CIA X

Afio Fiscal: 2023 v Periodo: - Solo Contabilizado: Subir: []

Por nivel: Nivel menor: 1 Nivel superior: 4

Fecha de Inicio: 01/C (7] Fecha de Fin: 3111 [
Elegir proceso~

¢Generar con cuentas analiticas?:

Proceso:  Imprim=

€I CANCELAR + EJECUTAR

2. Unavez llenados todos los campos se elige el proceso Imprimir y dar clic en Ejecutar, se obtiene

un documento PDF para consultas.
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