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ITEM DE ASIENTOS CONTABLES 

1.1. ASIENTOS CONTABLES  

En esta pantalla se podrá digitar un asiento manualmente y de igual forma aquí llegarán los asientos automáticos 

de los módulos de Front, Punto de Ventas, Inventarios o cualquier otro modulo de Seven que tenga la empresa, 

estos asientos estarán en esta pantalla para revisión y no afectarán a la contabilidad hasta que se integre o 

mayorice.  

1.1.1. Asientos automáticos de Front. 
Los asientos de Front llegarán a esta pantalla cuando se realice el cierre nocturno, además de los asientos de 

Front si el Hotel tiene el módulo de Punto de Ventas, estos también llegarán en el mismo proceso pero por 

asientos separados. 

 

Los asientos automáticos de Front son 10 y son los siguientes: 

 

1-FrontDesk Producción de Front - ???  (“?” es el consecutivo de cierre de Front) 

En la hotelería la producción se debe registrar diariamente, para esto existe la cuenta hotelera “Inhouse”, que 

registra el movimiento diario contra la producción e impuestos. La cuenta inhouse no se debe ajustar ni 

manipular, el sistema se encarga de ella y si se manipula van a existir inconsistencias.  

 

Como es sabido en la mayoría de hoteles, el huésped paga al final de su estadía ya sea hospedaje o cargos extra 

que se le hayan cargado a la habitación, como no se sabe cómo va a cancelar, se usa la cuenta de hotelería 

“Inhouse”, para registrar estos movimientos. Esta cuenta se utilizara tanto para cargos a habitaciones, como lo 

cargado a Agencias y Folios Externos, el sistema la usara siempre a pesar que el cliente pague el mismo día. 

 

Para hacer los enlaces de ingreso e inhouse en Front deben ver los siguientes puntos del manual Front 

Parámetros: 

 2.2. Conceptos de Producción 

 2.3. Servicios de Facturación 

 2.4. Servicios de Agencia 

 

Ejemplo de asiento de producción diario: 
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2-FrontDesk cierre de facturas extra 

Este asiento llega a contabilidad, solo cuando se cierran facturas en el día del cierre, correspondientes a 

habitaciones o folios externos. El sistema debitara a las cuentas de efectivo, tarjeta o cxc, según el tipo de cobro 

que haya escogido el recepcionista para cerrar la factura, contra la cuenta inhouse, aquí es donde se descarga la 

cuenta inhouse. En el asiento existe un campo “Documento” donde estará la factura cancelada. La cuenta inhouse 

no se debe ajustar ni manipular, el sistema se encarga de ella y si se manipula van a existir inconsistencias.  

 

Para hacer los enlaces contables a los tipos de cobro y descuentos en Front deben ver el siguiente punto del 

manual Front Parámetros: 

 

 4.2. Tipo de Cobro 

 4.6. Descuentos 

 

Ejemplo de asiento de cierre de facturas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3-FrontDesk cierre de facturas de agencia 

Este asiento llega a contabilidad, solo cuando se cierran facturas en el día del cierre, correspondientes a agencias. 

El sistema debitara a las cuentas de efectivo, tarjeta o cxc, según el tipo de cobro que haya escogido el 

recepcionista para cerrar la factura, contra la cuenta inhouse, aquí es donde se descarga la cuenta inhouse. En el 

asiento existe un campo “Documento” donde estará la factura cancelada. La cuenta inhouse no se debe ajustar ni 

manipular, el sistema se encarga de ella y si se manipula van a existir inconsistencias.  

 

Para hacer los enlaces contables a los tipos de cobro y descuentos en Front deben ver el siguiente punto del 

manual Front Parámetros: 

 

 4.2. Tipo de Cobro 

 4.6. Descuentos 
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Ejemplo de asiento de cierre de facturas de agencia: 

 

 

 

 

 

 

 

 

4-Cierre de facturas cuando se usa la cuenta intermoneda 

Este es un asiento especial, se crea cuando nos pagan con una moneda que no es la base de front, si bien la 

moneda base en contabilidad es el colon, no necesariamente tiene que ser así en front (ver punto 4.9.Monedas 

del manual Front Parámetros), el asiento de producción y por lo tanto la cuenta de inhouse se registra bajo la 

moneda base de front.  

 

Supongamos que la moneda base de front es USD, para que no exista descuadre en la cuenta de inhouse, el cierre 

de facturas debe ser en USD, entonces qué pasa si el cliente paga en colones?. Eso incluye en el asiento de cierre 

de facturas la cuenta intermoneda, la usa como puente para representar los USD en el asiento de con la cuenta 

inhouse y otra para registrar los colones. 

 

Ejemplo: Nos van a cancelar una factura por 191.62 USD, y resulta que nos pagan en tarjeta dólares 184.63 USD y 

el restante 6.99 nos lo cancelan en colones, que al tipo de cambio de 516.94 COL seria un monto de 3583.53 COL. 

Estos son los asientos resultantes. 

 

Primero la que registra el ingreso de los colones usando intermoneda: 

 

 

 

 

Por último el asiento normal de cierre de facturas ya sea extra o de agencia: 

 

 

 

 

 

Este movimiento según el tipo de cambio diario, puede que nos deje un saldo en la cuenta intermoneda a final de 

mes, pero la cuenta inhouse quedara siempre con el monto real. Ahora ese saldo en la cuenta intermoneda debe 

ser saldado, dejarlo en cero, contra el ingreso o gasto de diferencial cambiario según sea el caso. 
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5-FrontDesk Dep. en garantía recibidos 

Este asiento se refiere a los prepagos que recibe el hotel, por concepto de pagos adelantados de reservas o 

eventos, la forma de recibir esos prepagos solo puede ser a razón de tres formas, efectivo, tarjeta o transferencia 

bancaria. Para esto el sistema utiliza una cuenta “puente” de prepagos, el sistema debitara a la cuenta de 

efectivo, tarjeta o banco según corresponda contra la cuenta de prepagos, que es una pasiva. La cuenta prepagos 

no se debe ajustar ni manipular, el sistema se encarga de ella y si se manipula van a existir inconsistencias.  

 

En recepción a la hora de cerrar facturas que se cancelan por medio de prepagos, el recepcionista debe escoger la 

opción de ligue del prepago a la factura, por medio de esa acción el sistema descargara la cuenta “puente” de 

prepagos, debitara en esa cuenta contra la de inhouse, esto sucederá en el asiento de “FrontDesk cierre de 

facturas extra” y “FrontDesk cierre de facturas de agencia”. 

 

Para hacer los enlaces contables de la cuenta puente de prepagos y a que cuentas debitara en efectivo, tarjeta o 

banco ver el siguiente punto del manual Front Parámetros: 

 

 2.5. Enlace para prepagos. 

 

Ejemplo de asiento de recepción de prepagos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

6-FrontDesk Dep. en Garantía hacia oficina 

Este asiento se crea cuando en recepción “eliminan/traspasan” el prepago de front. Lo eliminan por diferentes 

motivos, el cliente no se presento y el monto se toma como ingreso total para el hotel o a la hora de incluirlo, lo 

incluyeron mal, como por ejemplo que escogieron diferente la moneda o la forma de recepción, entonces deben 

eliminarlo para incluirlo correctamente. El movimiento de “traspaso a oficinas” va a utilizar otra cuenta “puente” 

para quitar el monto de la cuenta prepagos y acreditarla a la de traspaso, así el monto en la cuenta de prepagos 

siempre será el correcto y el que exista monto en la cuenta de traspaso es un indicativo que Front elimino un 

prepago y se debe tratar según el caso.  La cuenta prepagos no se debe ajustar ni manipular, el sistema se encarga 

de ella y si se manipula van a existir inconsistencias.  

 

Para hacer los enlaces contables de la cuenta puente de traspaso ver el siguiente punto del manual Front 

Parámetros: 

 

 2.5. Enlace para prepagos. 
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Ejemplo de asiento de traspaso a oficinas de prepagos: 

 

 

 

 

 

 

Ahora el monto en la cuenta de traspaso a Oficinas se trata según el caso y el contador debe hacer un asiento 

manual para esto: 

 

Caso 1: El cliente no se presento, no hace reclamo del prepago o por las políticas de cancelación no aplica una 

devolución. Entonces se debe debitar el monto de traspaso de oficinas y acreditar a la cuenta de ingreso por 

prepagos no utilizados. Recordemos que ya con el asiento de inclusión de prepago se registró el efectivo, 

transferencia o tarjeta de crédito. 

 

Caso 2: El recepcionista incluyo mal el prepago. Entonces se debe debitar el monto de traspaso de oficinas y 

acreditar a la cuenta que se utilizo en la recepción del prepago para que el efecto sea nulo. 

 

7-FrontDesk Dep. en Garantía anulados 

Este asiento se crea cuando en recepción “eliminan/devuelven” el prepago de front. Aplican el proceso cuando 

por políticas de cancelación se requiere hacerle una devolución al cliente. El movimiento de “devolución” va a 

utilizar otra cuenta “puente” para quitar el monto de la cuenta prepagos y acreditarla a la de devolución, así el 

monto en la cuenta de prepagos siempre será el correcto y el que exista monto en la cuenta de devolución  es un 

indicativo que Front elimino un prepago y se debe tratar según el caso.  La cuenta prepagos no se debe ajustar ni 

manipular, el sistema se encarga de ella y si se manipula van a existir inconsistencias. 

 

Para hacer los enlaces contables de la cuenta puente de devolución, ver el siguiente punto del manual Front 

Parámetros: 

 

 2.5. Enlace para prepagos. 

 

Ejemplo de asiento de devolución de prepagos: 

 

 

 

 

 

Ahora el monto en la cuenta de devolución se trata según el porcentaje de devolución de las políticas y como se 

va a devolver, para esto  el contador debe hacer un asiento manual: 

 

El asiento debe debitar el monto de devolución y acreditar según las políticas de cancelación los montos, a la 

cuenta de ingreso por prepagos no utilizados y efectivo/banco del porcentaje a devolver. 
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8-FrontDesk Depósitos Adelantados - ???  (“?” es el consecutivo de cierre de Front) 

Este asiento se refiere a recepción de efectivo o por medio de una tarjeta, de un adelanto que realizo un huésped 

que ya está en el hotel. Por ejemplo, cuando hizo el check-in pudo haber pagado el hospedaje y en recepción por 

políticas, no cierran la factura hasta el final del hospedaje, así que este movimiento permite registrar y darle un 

comprobante al huésped que se recibió el pago. Este movimiento registra un debito en efectivo o tarjeta contra 

inhouse. La cuenta inhouse no se debe ajustar ni manipular, el sistema se encarga de ella y si se manipula van a 

existir inconsistencias. 

 

Para hacer los enlaces contables de los depósitos adelantados, ver los siguientes puntos del manual Front 

Parámetros: 

 

 2.2. Conceptos de Producción (2.2.2.) 

 2.3. Servicios de Facturación (2.3.3.) 

 4.9. Monedas (4.9.2.) 

 

Ejemplo de asiento de depósitos adelantados: 

 

 

 

 

 

 

9-FrontDesk Cierre de Notas - ???  (“?” es el consecutivo de cierre de Front) 

Este asiento se refiere a notas de crédito o debito, que solo se pueden hacer a facturas ya cerradas en front, las 

notas de debito le suman a la factura y las notas de crédito le restan a la factura. El asiento si es de crédito se 

compone de la cuenta de ingreso, contra la forma de pago de la factura y si es de debito se compone de la forma 

de pago contra la cuenta de ingreso.  

 

Los enlaces contables de estos movimientos, ya están definidos en conceptos de producción y tipos de cobro, 

vistos en los ejemplos anteriores. 

 

Ejemplo de asiento de cierre de notas: 
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10-FrontDesk Canje de Monedas- ???  (“?” es el consecutivo de cierre de Front) 

Este asiento se refiere a los cambios de divisas que puede hacer un huésped en recepción, si es que el hotel da el 

servicio. Este movimiento debe quedar registrado en el sistema, para que así no existan inconsistencias de 

cuantos colones y cuantos dólares se tiene a la hora de hacer el listado de cierre de caja de Front. 

 

Este movimiento realizara dos asientos contables uno, donde se registra el debito del efectivo colones o dólares 

contra la cuenta de ingreso por diferencial cambiario y otro, que registra, el debito de la cuenta de ingreso contra 

la cuenta de efectivo con la moneda en que se entrego el efectivo. 

 

Para hacer los enlaces contables para los movimientos de canje, ver el siguiente punto del manual Front 

Parámetros: 

 

 4.1. Parámetros Generales (4.1.1.1.) 

 4.9. Monedas, aquí se debe crear una moneda solo para este tipo de movimientos, no facturable y con el 

tipo de cambio para canje de divisas. 

 

Ejemplo de asiento de cambio de divisas: 

 

Supongamos que el huésped pide cambiar $200 a colones y el tipo de cambio que estipula el hotel para esto es de 

521 col. 

 

El sistema realizara un primer asiento donde recibe esos $200. 

 

 

 

 

 

Y un segundo asiento donde entrega el monto en colones. 

 

 

 

 

 

Estos movimientos según el tipo de cambio diario, dejaran el saldo correspondiente al ingreso en la cuenta de 

ingreso y el movimiento correcto según la moneda en la cuenta de efectivo.  
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1.1.2. Asientos automáticos de Puntos de Venta. 
Los asientos de Puntos de Venta llegarán a esta pantalla cuando se realice el cierre nocturno de Front, pero por 

asientos separados. 

 

Los asientos automáticos de Punto de Ventas son 2 y son los siguientes: 

 

1-FrontDesk Punto de Ventas desde Front 

Este asiento registrará diariamente el cobro en efectivo, tarjeta o cxc contra las cuentas de ingreso, impuestos y 

propinas. Solo usará la cuenta inhouse descrita en los asientos automáticos de front, cuando se cargue en front a 

habitaciones o folios. 

 

Para hacer los enlaces contables de ingreso, inhouse, descuentos y tipos de cobro deben ver los siguientes puntos 

del manual Front Parámetros y Punto de Ventas Parámetros: 

 

 2.2. Conceptos de Producción (Front Parámetros) 

 4.2. Tipos de Cobro (Front Parámetros) 

 4.6. Descuentos (Front Parámetros) 

 1.10. Puntos de Venta, punto 1.10.9 (Punto de Ventas Parámetros) 

 1.8. Tipos de Cobro (Punto de Ventas Parámetros) 

 1.9. Modificadores de Precio (Punto de Ventas Parámetros) 

 2.1.Punto de Ventas, punto 2.1.4 (Punto de Ventas Parámetros) 

 

Ejemplo de asiento de producción diario: 
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2-Pos Notas de Crédito - ???  (“?” es el consecutivo de cierre de Front) 

Este asiento se refiere a anulaciones a facturas ya cerradas.  El sistema lo que hace es debitar de las cuentas de 

ingreso e impuestos contra la forma de pago de esa factura. 

 

Ejemplo de asiento de notas de crédito: 

 

 

 

 

 

 

D 

 

 

1.1.3. Asientos automáticos de Inventario. 
Los asientos de inventario llegarán a esta pantalla, cuando se actualice el movimiento correspondiente en el 

modulo de inventario, ya sea compra, traslados, costos de venta… 

 

El sistema tiene como metologia de trabajo, usar centros de costo en contabilidad para los departamentos, ya 

sean administrativos u operativos, por lo tanto las cuentas de inventario, costo de ventas y gasto que se vayan a 

utilizar para control de productos deben estar abiertas por centros de costo. 

 

Otra metodología que maneja el sistema es la contabilización por inventario auxiliar, que se refiere a mantener la 

existencia y valor de inventario a secciones que se hayan configurado así y que se descargue de ellas por medio 

de tomas físicas o rebajas por ventas (automático), por ejemplo la sección de cocina. 

 

Para configurar secciones/almacén y enlazarles el centro de costo se debe ver el siguiente punto del manual de 

inventario. 

 

 5.2. Almacenes y Secciones. 

 4.1. Histórico de Operaciones. Importante para buscar y ver el detalle de operaciones. 

 

Los asientos automáticos de inventario son 6 y son los siguientes: 

 

1-Compras en Moneda Base – Reversión de compra 

Este asiento registra la compra, debitando a las cuentas de inventario o gasto según la familia y sección a la que 

corresponde el producto e impuestos, contra la cxp. Cabe mencionar en esta parte, que cuando se crean los 

productos, se le debe indicar por producto si ese tiene impuestos o no, también que las compras siempre van a 

una cxp a pesar que pueda ser a  contado, ya en contabilidad se encargaran de ajustar la cuenta. Para mejor 

control propio del sistema en auxiliares, se recomienda que cada proveedor tenga su propia cuenta contable. 
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Para hacer los enlaces contables inventario, costo de ventas y gasto por familia, además de impuestos y cxp de los 

proveedores se deben ver los siguientes puntos del manual de inventario: 

 

 5.1. Parámetros Generales (5.1.2.) 

 5.3. Proveedores y especialidades (5.3.2.) 

 5.4. Artículos (5.4.3.) Solo para referencia. 

 5.5. Enlace detallado de Familias.  

 

Ejemplo de asiento de compras: 

 

 

 

 

 

 

Nótese que la descripción del movimiento en la CXP tiene un numero “6074”, este es el consecutivo interno de 

inventario de esa compra, por si se necesita revisar el detalle de la compra. Deben tomar en cuenta, que si la 

familia, proveedor o inclusive, si la cuenta de inventario o gasto, no está abierta o bien enlazada por el centro de 

costo de la sección involucrada el asiento llegara descuadrado a contabilidad. 

 

Reversión de Compra: El usuario puede revertir la compra, asegurándose que aun tenga la existencia en el 

sistema. El asiento resultante sería con los montos invertidos de la compra original. 

 

2-Devoluciones en Moneda Base 

Este asiento registra una devolución realizada al proveedor, solo se pueden devolver productos que tengan 

existencia en el sistema. El asiento debitara impuestos y cxp del proveedor contra, las cuentas de inventario de las 

familias de los productos correspondientes. 

 

Los enlaces contables son los vistos en el asiento de compras. 

 

Ejemplo de asiento de devolución de compras: 

 

 

 

 

 

Nótese que la descripción del movimiento en la CXP tiene un numero “5”, este es el consecutivo interno de 

inventario de esa devolución, por si se necesita revisar el detalle de la devolución. Deben tomar en cuenta, que si 

la familia, proveedor o inclusive, si la cuenta de inventario o gasto, no está abierta o bien enlazada por el centro 

de costo de la sección involucrada el asiento llegara descuadrado a contabilidad. 
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3-Traslados – Reversión de Traslado 

Este asiento registra los movimientos de inventario (Salidas o Entradas) ya sea de un almacén a sección,  almacén 

a almacén, sección a almacén o sección a sección, todo entre cuentas de inventario o gasto dependiendo del 

destino y siendo percibido el movimiento por los centros de costo, recordemos que el sistema usa inventario 

auxiliar. 

 

Para hacer los enlaces contables inventario (existencia), costo de ventas y gasto por familia deben ver los 

siguientes puntos del manual de inventario: 

 

 5.4. Artículos (5.4.3.) Solo para referencia. 

 5.5. Enlace detallado de Familias.  

 

Ejemplo de asiento de traslados: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nótese que los traslados usan las mismas cuentas y el registro como tal se percibe en el centro de costo, esto por 

ser inventario auxiliar, la columna de “Docum” tendrá el consecutivo interno del traslado, por si se desea ver el 

detalle del traslado en el módulo de inventario. 

 

Reversión de Traslado: El usuario puede revertir el traslado, asegurándose que aun tenga la existencia en el 

sistema. El asiento resultante sería con los montos invertidos del traslado original. 

 

4-Ajustes – Reversión de Ajuste 

Este es un asiento especial, por el motivo que ninguno de los movimientos en inventario, el usuario debe escoger 

o tocar cuentas contables, si todas están ya enlazadas como se debe, este asiento en particular el usuario si debe 

escoger una cuenta contable, todo dependiendo de porque esta asiendo el ajuste. 

 

Un ajuste es para modificar la existencia o valor de un producto por diferentes situaciones, unos ejemplos pueden 

ser, se desea poder el valor del inventario de un producto a FIFO ya que el valor en el sistema es valor medio 

ponderado (PMP) otro se desea que la merma de cocina se refleje en una cuenta diferente a que si fuese 

descargada en la misma toma física. El usuario debe escoger la cuenta de ajuste, la de la familia ya está ligada en 

Enlace detallado de Familias, pero la contrapartida es la que debe escoger, para el primer ejemplo seria la cuenta 

de costo de ventas, y para el segundo cuenta de gasto por mermas. 
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Ejemplo de asiento de ajuste: Supongamos que una persona del personal del Hotel, se le dio a cxc unas gaseosas a 

precio de costo del inventario, entonces se debe hacer un ajuste para sacar la cantidad y cargar a la cxc. La cxc es 

la cuenta que el usuario debe escoger a la hora de hacer el ajuste. 

 

 

 

 

 

 

La columna “Docum” tendrá el consecutivo interno del movimiento, por si desean ver el detalle del ajuste en el 

módulo de inventario. 

 

Reversión de Ajuste: El asiento resultante será el ajuste original con los montos invertidos. 

Ajuste Automático de Inventario: El asiento resultante será un ajuste automático que hace el sistema, para saldar 

un artículo en cero, esto porque se trabaja con 2 decimales a nivel operativo, pero el sistema para mejor cálculo 

trabaja con más dígitos internamente, si un producto queda en cero existencia y queda algo de decimales el 

sistema salda esa cuenta. Por lo general el asiento es de decimales. 

 

5-Rebaja Automática (Solo si tienen PV ligado al inventario) 

Este asiento se crea, cuando el usuario del módulo de inventario actualiza las rebajas, que le llegaron por ventas 

de de los puntos de venta. Este asiento será por cada cierre de turno del módulo de PV y registrado por cada 

centro de costo. 

 

Para hacer los enlaces contables inventario (existencia), costo de ventas ver los siguientes puntos del manual de 

inventario: 

 

 5.4. Artículos (5.4.3.) Solo para referencia. 

 5.5. Enlace detallado de Familias.  

 

Para direccionar los rebajos por secciones en el punto de ventas ver el siguiente punto del manual de Punto de 

Ventas Parámetros: 

 

 1.5. Inventario. 
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Ejemplo de asiento de rebaja automática: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La columna “Docum” tendrá el consecutivo interno del movimiento, por si desean ver el detalle del ajuste en el 

módulo de inventario. 

 

6-Fijación de inventario (Toma Física) 

Este asiento se crea solo si existen diferencias a la hora de hacer la toma física. 

 

El sistema debitara a la cuenta de costo de ventas o gasto contra inventario, cuando existen faltantes, costo a 

secciones porque si no tienen el modulo de punto venta integrado con el de inventario, aquí se registra el costo 

de venta y gasto cuando hay faltantes en almacenes, no se considera costo porque el almacén no vende. 

 

El sistema debitara a la cuenta de inventario contra costo o gasto, cuando existen excedentes.  

 

Ejemplo de asiento de Fijación de inventario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La columna “Docum” tendrá el consecutivo interno del movimiento, por si desean ver el detalle de la toma en el 

módulo de inventario. 
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1.1.4. Como hacer un asiento manual 
Se puede hacer siempre un asiento manual para registrar cualquier movimiento contable, inclusive los de los  

auxiliares del sistema para liquidación de cxc, cxp,  cheques y tarjetas de crédito. El usuario puede prescindir de 

usar esos auxiliares y hacer todo mediante asiento manual, los auxiliares lo único que hacen es dar un 

seguimiento de esas cuentas especiales, el usuario puede alternar entre hacer asiento manual o con los auxiliares, 

como desee, la cuentas se afectan en cualquiera de los dos procesos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Asientos Contables”. Aquí se verán todos 

los asientos que están pendientes de Integrar/Mayorizar, tanto manuales como los automáticos vistos 

previamente. 

  

Paso 2: Se le da clic al botón “Nuevo”, eso nos emergerá la pantalla para digitar el asiento. 
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Encabezado: En esta parte tenemos varios campos para hacer el encabezado del asiento. 
 
Título: Aquí se pone un nombre general al asiento. 
Utilizar la plantilla: Aquí se puede seleccionar entre plantillas previamente creadas por el usuario, ver el punto 5.7 
Plantillas de Asientos. Una vez seleccionada se le da clic al botón “Usar Asiento Predf.” 
Libro: Se puede escoger entre los libros previamente creados en el sistema o los creados por el usuario, 
permitiendo luego ver en balance de comprobación movimientos por libro si así se deseara. Muy importante, 
cuando se está haciendo un asiento de apertura, acá se debe escoger el “Apertura Ejercicio”. 
Fecha: Aquí se pone la fecha en la cual se desea que se registre el movimiento. 
Moneda: Se seleccionada la moneda en la cual se está registrando el movimiento, respetando que en la cuenta 
todos los movimientos se realicen con la misma moneda, excepto para las cuentas especiales como la 
intermoneda o de diferencial cambiario, descritas en los asientos automáticos. 
Tasa: Aquí se pone la tasa en relación a la moneda base de contabilidad. Ejemplo si la moneda base es el colón y 
en el campo moneda escogieron colón la tasa seria = 1 (un colón es un colón), si en el campo moneda escogieron 
dólar en la tasa se digita cuando es 1 colón en dólares, 1/520 (suponiendo que 520 es el tipo de cambio que 
desean) = 0,00192307. 
Asiento: Es el consecutivo del asiento, el sistema lo pone automático. El consecutivo se compone de 8 dígitos 
(eppccccc), donde e es el dígito correspondiente al ejercicio, pp son dos dígitos para el código del periodo y ccccc 
es el consecutivo dentro del periodo. Este consecutivo es cíclico y en los casos en que se llegue a 99999 dentro 
del mismo periodo, se comenzará por el 00001 nuevamente. Cada diez años se duplicara el consecutivo, sin 
embargo esto no es un problema ya que el sistema lo permite y controla, por medio del ejercicio fiscal, esto quiere 
decir que si se consulta periodos del 2010, el sistema no lo confundirá con el periodo 2000. 

 

Inclusión: En esta parte se buscara la cuenta y se digitara el registro en ella. Al darle ENTER en cada campo el 
sistema lo envía al siguiente campo. 

 

Cuenta: En este campo se digita la cuenta a registrar, se puede buscar escribiendo los primeros dígitos de la 

cuenta y al darle ENTER nos posicionara en la primera cuenta que encuentre semejante. 

C.Cto.: Si la cuenta esta abierta por centros de costo, acá se escribe el correspondiente. 

Conc.: Este campo no es obligatorio, se puede seleccionar entre los conceptos previamente creados por el 

sistema o usuario, con el fin de búsquedas de movimientos por conceptos. 

Descripción: Acá se escribe el detalle del movimiento en esa cuenta. 

Documento: Obligatorio para cuentas que son cxc, cxp o tarjetas, es el documento/factura del movimiento en la 

cuenta, para las demás cuentas,  de activos, pasivos o capital se puede usar sin embargo no es obligatorio. 

Debe/Haber: Se registra el monto del movimiento en la cuenta. 

 

Detalle: En esta parte se podrá apreciar la totalidad del asiento e inclusive, se puede incluir los datos del 

movimiento en esta área, de igual forma con ENTER el sistema colocara en la casilla siguiente. 

 

Al terminar de incluir los datos en el asiento, con el botón “Guardar” (disquete) quedara guardado el asiento. 

Un asiento puede quedar descuadrado, pero el sistema no permite integrar/mayorizar ese asiento. En la pantalla 

principal se mostrara el icono del asiento con una “x”, indicando que esta descuadrado. 
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1.1.5. Como modificar un asiento manual o automático. 
Como se indicó al inicio del ítem, aquí solo estarán los asientos manuales o automáticos que estén sin 

integrar/mayorizar,  en ese estado aun se pueden modificar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Asientos Contables”. Aquí se verán todos 

los asientos que están pendientes de Integrar/Mayorizar, tanto manuales como los automáticos vistos 

previamente. 

  

Paso 2: Este check, permite que se despliegue en pantalla solo los asientos del usuario que esta logeado en el 

momento. Si lo que desea es modificar un asiento que no hizo el usuario logeado, debe de desmarcar el check 

para ver todos. 

 

Paso 3: Seleccionar del listado el asiento a modificar, se le puede dar doble click o solo posicionarse en él y darle 

al botón “Modificar”, para que así se abra la pantalla del asiento y poder trabajar en el. 

 

Paso 4: Este campo solo aparece si el asiento no fue realizado por el usuario logeado en el sistema (para 

seguridad). La clave es la definida por el contador en el ítem del capítulo 5, “Definición de empresas”. Una vez 

puesta la clave y ENTER, se abrirá la pantalla del asiento para poder trabajar en el. 
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1.1.6. Como anular un asiento manual o automático. 
Como se indicó al inicio del ítem, aquí solo estarán los asientos manuales o automáticos que estén sin 

integrar/mayorizar,  en ese estado aun se pueden modificar. Cabe mencionar en este punto que un asiento ya 

integrado no se puede anular, pero si se puede revertir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Asientos Contables”. Aquí se verán todos 

los asientos que están pendientes de Integrar/Mayorizar, tanto manuales como los automáticos vistos 

previamente. 

  

Paso 2: Se posicionan sobre el asiento a anular, luego se le da clic al botón “Anular”. 

 

Paso 3: Se digita un motivo por el cual se va a anular el asiento y se le da clic al botón “Conf”. 
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1.1.7. Como recuperar un asiento anulado. 
Hablamos de asientos anulados por el método del ítem anterior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Asientos Contables”. Aquí se verán todos 

los asientos que están pendientes de Integrar/Mayorizar, tanto manuales como los automáticos vistos 

previamente. 

  

Paso 2: Se escoge “Mostrar”, anulados. 

 

Paso 3: Se posiciona sobre el asiento a recuperar. 

 

Paso 4: Se le da clic al botón “Recup”. 
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1.1.8. Como imprimir asientos antes de integrarlos. 
Antes de integrar/mayorizar se puede imprimir el asiento, cabe mencionar que después de integrado, el asiento 

se puede reimprimir en varias pantallas del sistema, Listado de asientos, Listados de Diario y Extracto de cuentas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Asientos Contables”. Aquí se verán todos 

los asientos que están pendientes de Integrar/Mayorizar, tanto manuales como los automáticos vistos 

previamente. 

  

Paso 2: Se selecciona uno o varios asientos. 

 

Paso 3: Se le da clic al botón “Listar”. 
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1.1.9. Como integrar/mayorizar los asientos en la contabilidad. 
Los asientos de esta pantalla no nos están afectando la contabilidad, hasta que se integren o mayoricen. Una vez 

mayorizados desaparecen de esta pantalla y se pueden ver individualmente en, Listado de Asientos, Listados del 

Diario o Extracto de Cuentas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Asientos Contables”. Aquí se verán todos 

los asientos que están pendientes de Integrar/Mayorizar, tanto manuales como los automáticos vistos 

previamente. 

  

Paso 2: Se selecciona uno o varios asientos. 

 

Paso 3: Se le da clic al botón “Mayorizar”. 
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1.2. LISTADO DE ASIENTOS  

En este ítem se puede visualizar o reimprimir un asiento ya integrado, no tiene búsqueda, esto quiere decir que 

en esta pantalla se debe conocer el numero de asiento para poderlo visualizar. 

 

1.2.1. Como visualizar/imprimir un asiento ya mayorizado. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Listado de Asientos”. 

  

Paso 2: En este campo se digita el numero del asiento, una vez digitado el sistema pondrá en pantalla ese asiento. 

Si se desea imprimir se le da clic al botón “Reporte”. 
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1.3. REVERSION DE ASIENTOS  

Este ítem permite revertir un asiento ya integrado/mayorizado. La función se debe al hecho, que el usuario pudo 

haber integrado un asiento y en su totalidad estaba mal creado.  

 

Esta opción sirve para crear un nuevo asiento automáticamente y este nuevo asiento será la reversión del 

original, esto quiere decir que existirá un asiento original y otro que inhabilitaría el primero. El sistema no permite 

“desmayorizar” un asiento para modificarlo por seguridad. 

 

1.3.1. Como reversar un asiento ya integrado. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Reversión de Asientos”. 

  

Paso 2: En el campo No. De Asiento se pone el número de asiento que se quiere “neutralizar”, el campo Fecha 

para Reversión se coloca la fecha en la cual tendrá efecto el movimiento, lo más propio es poner la Fecha del 

asiento original. 

 

Paso 3: Se le da clic al botón “Revertir” esto creara el nuevo asiento, con los montos opuestos para “neutralizar” 

el original. 

 

Paso 4: Luego se le da clic al botón “Mayorizar” para que el movimiento afecte la contabilidad.
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1.4. LISTADOS DEL DIARIO  

Este ítem permite buscar movimientos integrados/mayorizados en la contabilidad por medio de filtros avanzados, 

permitiendo ubicar movimientos por montos, la persona que lo creo, por cuenta, por descripción… entre otros. 

 

1.4.1. Búsqueda avanzada de asientos ya integrados / 

mayorizados. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Listados del Diario”. 

 

Paso 2: Se digita el rango de fechas en las cuales está el asiento a buscar. 

 

Paso 3: Se le da clic a “Aplicar”, eso desplegara en la pantalla todos los movimientos mayorizados entre las fechas 

digitadas. 

 

Búsqueda avanzada: Con el botón de filtro se abre la 

pantalla de “Criterios de Selección”. Acá se seleccionan los 

criterios que se deseen para encontrar un movimiento en 

particular. Ejemplo: Si buscan un monto especifico, ese lo 

colocan en el campo “Importe”, luego clic en el botón 

“Aceptar” y ya en la pantalla principal se le da clic al botón 

“Aplicar” del paso 3. 
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1.4.2. Imprimir un asiento ya integrado/ mayorizado. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Listados del Diario”. Ya en la pantalla se 

debe ubicar el asiento con los pasos vistos en el punto anterior. 

 

Paso 2: Ya en pantalla, se posiciona sobre el asiento y al darle clic derecho emergerá una pequeña ventana, donde 

selecciona “Imprimir Comprobante Completo”. 
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1.5. EXTRACTO DE CUENTAS  

Esta pantalla nos permite ver todos los movimientos de una o varias cuentas, pero a diferencia de listado de 

diario esta pantalla nos permite, incluir en pantalla los asientos pendientes de integración, con el fin de ver el 

saldo en la cuenta si es que se integran los asientos pendientes. 

 

1.5.1. Reporte de movimientos en una cuenta. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Extracto de Cuentas”. 

 

Paso 2: Se digita el rango de fechas en las cuales se desea ver el movimiento. 

 

Paso 3: Se digita la cuenta que se desea (una) o se puede digitar un rango varias (rango). 

 

Paso 4: Se le da clic al botón “Aplicar” para que en pantalla se muestren los movimientos. Se puede incluir en 

pantalla los asientos pendientes de integrar con solo darle al check “Incluir Asientos Pendientes”. 
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1.5.2. Impresión de un asiento ya integrado. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Extracto de Cuentas”. Se buscan los 

movimientos como se indico en el ítem anterior. 

 

Paso 2: Ya en pantalla, se posiciona sobre el movimiento y al darle clic derecho emergerá una pequeña ventana, 

donde selecciona “Imprimir Comprobante Completo”. 
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1.6. FLUJO DE EFECTIVO  

Esta pantalla es para presentar un reporte de flujo de efectivo, que previamente está configurado que cuentas y 

que flujo es el que desean. 

 

Los datos que salen en el reporte serán a cuentas que estén configuradas de tipo efectivo/banco en el catalogo y 

que en el movimiento contable se le haya asociado el flujo, para que así este en el reporte. Notaran que al digitar 

una cuenta, en cualquier movimiento contable, asientos, cxc, cxp, tarjetas, cheques existe un campo “F.Caja” el 

cual se selecciona, esto indica que el importe de esa cuenta en ese movimiento, debe quedar registrado en el 

Flujo de Caja. La configuración de cuentas y flujos de caja se hace en el ítem 5.3 Flujo de Efectivo. 

 

1.6.1. Reporte de Flujo de Efectivo. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Flujo de Efectivo”. 

 

Paso 2: Se selecciona la empresa y el Grupo para Flujo de Efectivo (previamente configurado). 

 

Paso 3: Se escoge el periodo que se desea ver. 

 

Comparativo: Se puede ver el flujo actual y uno de periodos anteriores o bajo un presupuesto establecido, con el 

fin de hacer un análisis. 

 

Al finalizar se le da clic al botón “Reporte” para ver el flujo. 
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Ejemplo de flujo de caja 
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1.6.2. Clasificación o reclasificación de montos en el flujo. 
En ocasiones puede que un monto específico se refleje en un flujo diferente o puede que existan movimientos 

que no están clasificados en el flujo, ya que cuando el usuario hizo el asiento no le asocio ninguno. Esta parte 

permite asociar los flujos o reclasificar esos montos a otro flujo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Flujo de Efectivo”. 

 

Paso 2: Se le da clic al botón “Config” ese emergerá la siguiente pantalla. 

 

Ya en esta pantalla podemos hacer 

los pasos para clasificar o 

reclasificar movimientos al flujo. 

 

Paso 1: Se escoge el grupo de flujo, 

se coloca el rango de fechas en las 

cuales queremos ver los 

movimientos y luego clic al botón 

“Aplicar”. Eso nos presentara en 

pantalla esos movimientos. 

 

Paso 2: Si deseamos clasificar o 

reclasificar un movimiento,  

primero se le da clic al botón que tiene un candado y en la columna “Concepto” podemos escoger un flujo 

digitándolo y dándole ENTER, en la línea del movimiento que queremos asociarle el flujo. 

 

Paso 3: Terminado el proceso del paso 2 se le da clic a guardar. 

 

Info: En la parte inferior se podrá ver más detalle del movimiento. 
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1.7. INFORME DIARIO DE PRODUCCION  

Esta pantalla es para presentar un reporte que muestra los saldos en las cuentas de ingreso, de una fecha 

determinada y el acumulado mensual a esa fecha, se puede comparar con un presupuesto si así se definió. 

 

En un principio el sistema solo mostrara los saldos en las cuentas de ingreso, sin embargo se puede configurar en 

la pantalla 5.4.Informe Diario de Producción para hacer agrupaciones de cuentas al gusto del usuario. 

 

1.7.1. Reporte diario de producción. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Informe Diario de Producción”. 

 

Paso 2: Se digita la fecha para visualizar el ingreso de ese día. 

 

Paso 3: Se le da clic al botón “Reporte”. 
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Ejemplo de Informe de producción sin configurar grupos 
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Ejemplo de Informe de producción con grupos configurados 
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1.8. COSTO POR INGRESO  

Esta pantalla es para presentar un reporte que muestra el índice en relación Costo/Ingreso (índice que representa 

el costo que implico el ingreso). Para que el reporte pueda presentarse, las cuentas de ingreso y costo deben 

estar abiertas por centro de costos. El reporte como tal se debe configurar antes en el ítem 5.5. Costos por 

Ingreso. 

 

1.8.1. Reporte diario de producción. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Costo por Ingreso”. 

 

Paso 2: Se debe escoger el rango de tiempo para el reporte. Todo el ejercicio (todo el periodo fiscal), Periodo (un 

mes completo), Fechas (se puede escoger un rango de fechas). 

 

Paso 3: Se selecciona la empresa contable, se puede escoger uno o varios Centros de Costo y si no se escoge 

tomara todos (si no están configurados todos los cc no se podrá ver de esa manera), y por último se agrupa, 

“resumido” si solo queremos ver los montos de todos los cc o “completo” si queremos ver los montos por cc. 

 

También se puede escoger entre los botones: Periodo, Acumulado o Ambos, para ver el reporte según la 

selección. 

 

Paso 4: Se le da clic al botón “Reporte”. 
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Ejemplo de reporte costos por ingreso. 
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1.9. TRASLADO ENTRE CUENTAS  

Esta función permite reclasificar una cuenta a otra, es cuando deseamos que se deje de utilizar una cuenta, pero 

como esta tiene ya apuntes, esos apuntes deben ser trasladados hacia otra cuenta. Tanto la cuenta origen y 

destino se escoge en la pantalla y la cuenta destino debe estar creada previamente en el catalogo. 

 

Si la cuenta origen la desean inhabilitar, deben tener presente que si esta cuenta está enlazada a algún modulo 

operativo (Front, Inventario, Puntos de Venta, Planilla…), el enlace debe ser corregido en el módulo para que no 

exista problemas operativos. 

 

1.9.1. Trasladar histórico de una cuenta a otra. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Traslados entre cuentas”. 

 

Paso 2: Se escoge la cuenta origen, luego la cuenta destino, después de poner la cuenta destino se da ENTER. 

 

Paso 3: Se coloca la fecha con la cual se van a integrar todos los movimientos en la cuenta destino. 

 

Apuntes Libro de Apertura: Si se escoge se estaría configurando que a la cuenta destino los movimientos de 

apertura de ejercicio fiscal de la cuenta origen, queden en la destino en el libro de apertura. Se recomienda dejar 

cliquear esta opción. 

Inactivar cuenta: Si se cliquea esta opción, la cuenta origen quedara como inactiva. 

 

Paso 4: Se le da clic al botón “Traslado”. Esto creará los asientos correspondientes, se pueden ver con el botón 

“Listar”. 

 

Paso 5: Se le da clic al botón “Integrar/Mayorizar” para que el movimiento se aplique. 
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CAPITULO 2: ESTADOS FINANCIEROS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   CAPITULO  DOS 

ESTADOS FINANCIEROS 
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2.1. ESTADO DE RESULTADOS  

Este reporte puede ser consultado en cualquier momento, el sistema no necesita hacer cierre mensual para poder 

verlo, ya que el sistema se maneja por rango de periodos permitidos de creación y mayorización de asientos, que 

se estipula en el ítem 5.9 Definición de Empresas. El único cierre que tiene el modulo es el cierre fiscal. 

 

El estado de resultado se puede ver de diferentes maneras, según lo que escoja el usuario y solo mostrará datos 

de asientos integrados/mayorizados. 

 

2.1.1. Imprimir estado de resultados. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Estado de Resultados”. 

 

Paso 2: Se debe escoger el rango de tiempo para el reporte. Todo el ejercicio (todo el periodo fiscal), Periodo (un 

mes completo), Fechas (se puede escoger un rango de fechas). Aquí cabe aclarar que si se escoge “Periodo” o 

“Todo el ejercicio” y existen asientos integrados en dólares, el sistema para mostrar el resultado en colones, 

visualizará los movimientos en colones según el promedio del tipo de cambio del rango escogido. Pero si escogen 

rango de “Fechas” el sistema visualizará los movimientos de dólares en colones, según el tipo de cambio que se 

introdujo por asiento. 

 

Paso 3: Se selecciona la empresa contable, se puede escoger uno o varios Centros de Costo, para ver el estado de 

resultados por uno o varios cc solamente, y por último se agrupa, “Cuenta” si se desea ver solo las cuentas sin 

detalle de centro de costo (si lo tuviera), “C.Costo” solo se verán los centros de costo y completo mostrara 

cuentas y detallando cada cc por cuenta. 
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Agrupación: Aquí se escoge si se desea ver cuentas solo de mayor, estructura o todos, además de si se quiere ver 

el saldo del periodo, acumulado o ambos. 

 

Comparativo: Se puede seleccionar para ver el estado de resultado comparado con uno de un periodo anterior o 

con la expectativa “Presupuesto” que se tenía para ese estado de resultado. 

 

Paso 4: Se le da clic al botón “Reporte”. 

 

Ejemplo de reporte Estado de Resultados: Solo cuentas de mayor 
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Ejemplo de reporte Estado de Resultados: Con cuentas de estructura. 
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Ejemplo de reporte Estado de Resultados: Con todas las cuentas. 
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Ejemplo de reporte Estado de Resultados: Por centro de costos. 
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Ejemplo de reporte Estado de Resultados: Por Periodo y escogiendo ver saldo por periodo y acumulado (ambos). 
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2.2. BALANCE GENERAL / RATIOS  

Este reporte puede ser consultado en cualquier momento, el sistema no necesita hacer cierre mensual para poder 

verlo, ya que el sistema se maneja por rango de periodos permitidos de creación y mayorización de asientos, que 

se estipula en el ítem 5.9 Definición de Empresas. El único cierre que tiene el modulo es el cierre fiscal. 

 

El balance general se puede ver de diferentes maneras, según lo que escoja el usuario y solo mostrará datos de 

asientos integrados/mayorizados. 

 

2.2.1. Imprimir balance general. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Balance General / Ratios”. 

 

Paso 2: Se escoge la empresa y como se desea ver el detalle si por cuentas o por títulos de balance. También acá 

se selecciona si solo se desean ver las cuentas de mayor, estructura, plan o todo. 

 

Paso 3: Se debe escoger el rango de tiempo para el reporte. Todo el ejercicio (todo el periodo fiscal), Periodo (un 

mes completo), Fecha (balance acumulado hasta que fecha). 

 

Paso 4: Se cliquea “Tasa del Documento” si es que existen asientos integrados en dólares, con esto el sistema 

mostrará el resultado en colones, según el tipo de cambio que se introdujo por asiento, si no se chequea,  los 

movimientos se visualizarán en  colones según el promedio del tipo de cambio según el rango escogido.  

 

Comparativo: Se puede seleccionar la opción si se desea comparar con un balance de fechas anteriores o bajo un 

presupuesto estipulado. 
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Paso 5: Se le da clic al botón “Reporte”. 

 

Ejemplo de reporte de balance de comprobación: Con cuentas de mayor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

soportetecnico@mysevensuite.com    Tel: 2241-0591 
v 7.0. 

Página | 49  
 

www.mysevenmanuales.com 

ITEM DE BALANCE GENERAL / RATIOS 

Ejemplo de reporte balance de comprobación: Vista a nivel de títulos de balance. 
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2.3. BALANCE DE COMPROBACION  

Este reporte puede ser consultado en cualquier momento, el sistema no necesita hacer cierre mensual para poder 

verlo, ya que el sistema se maneja por rango de periodos permitidos de creación y mayorización de asientos, que 

se estipula en el ítem 5.9 Definición de Empresas. El único cierre que tiene el modulo es el cierre fiscal. 

 

El balance de comprobación se puede ver de diferentes maneras, según lo que escoja el usuario y solo mostrará 

datos de asientos integrados/mayorizados. 

 

2.3.1. Imprimir balance de comprobación. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem REGISTRO: “Balance de comprobación”. 

 

Paso 2: Se debe escoger el rango de tiempo para el reporte. Todo el ejercicio (todo el periodo fiscal), Periodo (un 

mes completo), Fechas (se puede escoger un rango de fechas). Aquí cabe aclarar que si se escoge “Periodo” o 

“Todo el ejercicio” y existen asientos integrados en dólares, el sistema para mostrar el resultado en colones, 

visualizará los movimientos en colones según el promedio del tipo de cambio del rango escogido. Pero si escogen 

rango de “Fechas” el sistema visualizará los movimientos de dólares en colones, según el tipo de cambio que se 

introdujo por asiento. 

 

Libro: En los asientos se escoge a que libro pertenece ese movimiento, en esta parte se puede escoger un libro 

para ver los saldos que le corresponden a él. 
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Paso 3: Se selecciona la empresa, se puede seleccionar un Tipo de cuenta para visualizar solo ese tipo y se puede 

escoger una o un rango de cuentas si se desea. También en esta parte se selecciona como va a ser el detalle en el 

reporte si cuentas de mayor, estructura, plan o todo, se puede visualizar el periodo, lo acumulado o ambos. 

 

Comparativo: Se puede seleccionar esta opción para hacer un comparativo con periodos anteriores o un 

presupuesto estipulado. 

 

Paso 4: Se le da clic al botón “Reporte”. 

 

Ejemplo de reporte de balance de comprobación: Visto por cuenta mayor. 
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Ejemplo de reporte de balance de comprobación: Visto por cuenta mayor, por periodo y acumulado (ambos). 
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CAPITULO 3: COBROS / PAGOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   CAPITULO  TRES 

COBROS / PAGOS 
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3.1. OPERACIONES DE COBRO  

 

3.1.1. Cancelar/abonar CXC por el auxiliar. 
Muy bien se puede cancelar o abonar a las cxc desde un asiento manual, sin embargo esta pantalla nos facilita el 

consultar y escoger las facturas pendientes de xxxxxxx cuenta. Si lo hicieran por asiento manual solo deben 

respetar poner en el campo “Documento”, el mismo documento con el cual se abrió la CXC, para que no existan 

inconsistencias a la hora de ver los saldos por factura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem COBROS/PAGOS: “Operaciones de Cobros”. 

 

Paso 2: Se deben llenar los campos para poder consultar la información. Es muy importante pasar por los campos 

con la tecla ENTER, para que el sistema realice las consultas. 

Cuenta x Cobrar: en este campo se digita o se busca la cuenta por medio del botón “…”. 

Importe: se digita la cantidad total que el cliente pago, luego se distribuye esa cantidad en las facturas 

pendientes. 

Moneda: se escoge la moneda con la cual nos dieron el importe. 

Tasa: se digita la tasa en el caso que la moneda sea diferente a la moneda base de contabilidad. 

Referencia/Titulo: este campo es la descripción que va a tener la cuenta por el movimiento, acá se puede poner 

el número de transferencia bancaria si fuera el caso. 

Fecha Contab: esta fecha es la fecha en la que se realizo el asiento. 
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Fecha Valor: esta fecha es la que se desea se registre el movimiento en la contabilidad. Bajo este concepto Fecha 

Contab y Fecha Valor por lo general deben tener la misma fecha. 

Cuenta de Banco: esta cuenta es en la cual hicieron el depósito, MUY IMPORTANTE si la moneda de la cuenta 

bancaria donde hicieron el depósito, es diferente a la moneda con la cual nos pagaron, acá se debe usar la cuenta 

intermoneda (como puente), y luego hacer el asiento manual para hacer el depósito con la moneda que 

corresponde. En otras palabras si la cuenta de banco es en USD y nos pagaron en colones se debe usar 

intermoneda, es claro que no se puede meter colones en una cuenta dólares, ver el asiento de intermoneda para 

referencia, asiento nro. 4 del punto 1.1.1. Asientos automáticos de Front.  

 

Paso 3: Se le da clic a este botón “<<”, esto nos muestra la pantalla con las facturas pendientes de la cuenta 
xxxxxxx que se digito en el paso 1. 
 
 
 

Esta pantalla es la que se muestra y se 
puede seleccionar una o varias facturas a 
cancelar/abonar, una vez seleccionadas se 
le da clic al botón “Aplicar”, para que estén 
en la pantalla principal. 

 
 
 
 
 
 
Paso 4: Ya con las facturas en la pantalla principal en la columna “Abono”, se digita por factura, el monto que 
cancela/abona. 
 
 

Paso 5: Ya distribuido bien el “Importe” en todas las facturas el cuadro inferior nos 
mostrara el campo “Difer” en cero y se habilitara el botón “Aplicar” donde se creara el 
asiento una vez aplicado, nos habilitara el botón “mayorizar/integrar” para registrar el 
movimiento en la contabilidad. 

 
 

3.1.2. Recalcular saldos de cxc y cxp. 
En ocasiones ya sea al tratar de integrar/mayorizar un asiento manual, o buscar facturas pendientes de cxc o cxp 
los montos no los recalculo automáticamente para esos casos, es tan solo entrar a esta pantalla y darle clic al 
botón de recalculo esto soluciona este inconveniente. 
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3.2. COBROS DE TARJETA DE CREDITO  

 

3.2.1. Liquidar tarjetas de crédito por medio del auxiliar. 
Cuando se cierran cuentas en Front o PV con tarjeta, debe haber en el catalogo una cuenta de tarjetas donde se 

contabilizaran estos cobros, para luego conciliar esas cuentas y liquidarlas para que se reflejen los montos en las 

cuentas bancarias. Si bien esto se puede hacer por un asiento manual, mediante esta pantalla se puede conciliar 

factura por factura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem COBROS/PAGOS: “Cobros de Tarjetas de Crédito”. 

 

Paso 2: Se deben llenar los campos para poder consultar la información. Es muy importante pasar por los campos 

con la tecla ENTER, para que el sistema realice las consultas. 

Cuenta Tarj. Crédito: en este campo se digita o se busca la cuenta por medio del botón “…”. 
Cuenta de Banco: en este campo se digita la cuenta bancaria a la cual se va a debitar los montos. 
% Comis: acá se puede digitar el porcentaje de comisión que cobra el emisor de tarjetas. 
Imp. Comisión: el sistema calculara el importe en base al porcentaje digitado, pero como esto no es consistente 
con el emisor de tarjetas, el sistema permite digitar el monto directamente. 
Referencia/Titulo: acá se pone cualquier referencia deseada que describa el movimiento. 
Fecha Contab: esta fecha es la fecha en la que se realizo el asiento. 

Fecha Valor: esta fecha es la que se desea se registre el movimiento en la contabilidad. Bajo este concepto Fecha 
Contab y Fecha Valor por lo general deben tener la misma fecha. 
Cuenta de Comis. Bancaria: acá se selecciona la cuenta donde se desea se debite el gasto por comisión bancaria. 
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Imp. Retención: en este campo se digita el monto que corresponde a la retención, la cuenta en la que se refleja 
por lo general es la del 13%, eso lo deben definir en el catalogo en cuenta especiales. 
 

Paso 3: Se le da clic a este botón “<<”, esto nos muestra la pantalla con las facturas que fueron cerradas en la 
cuenta de tarjetas. 
 
 
 

Esta pantalla es la que se muestra y se puede 
seleccionar uno o varios movimientos a liquidar, una 
vez seleccionadas se le da clic al botón “Aplicar”, 
para que estén en la pantalla principal. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 4: Ya con los movimientos en la pantalla principal, se puede ver en el cuadro 
inferior los montos que se contabilizarían. Al darle al botón “Aplicar” nos genera el 
asiento del movimiento y al darle “Integrar/Mayorizar” el movimiento queda 
contabilizado. 
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3.3. OPERACIONES DE PAGOS  

 

3.3.1. Cancelar/abonar cxp por el auxiliar. 
 Muy bien se puede cancelar o abonar a las cxp desde un asiento manual, sin embargo esta pantalla nos facilita el 

consultar y escoger las facturas pendientes de xxxxxxx cuenta. Si lo hicieran por asiento manual solo deben 

respetar poner en el campo “Documento”, el mismo documento con el cual se abrió la CXP, para que no existan 

inconsistencias a la hora de ver los saldos por factura. 

Esta pantalla facilita el pago, cuando es por medio de transferencia bancaria o por medio de caja chica, el pago de 

cuentas por cheque es en el ítem 3.4.Cheques Bancarios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem COBROS/PAGOS: “Operaciones de Pagos”. 

 

Paso 2: Se deben llenar los campos para poder consultar la información. Es muy importante pasar por los campos 
con la tecla ENTER, para que el sistema realice las consultas. 
Cuenta x Pagar: en este campo se digita o se busca la cuenta por medio del botón “…”. 

Moneda: se escoge la moneda con la cual se va a pagar. Debe ser la moneda en la cual está abierta la cuenta 

bancaria. 

Tasa: se digita la tasa en el caso que la moneda sea diferente a la moneda base de contabilidad. 

Referencia/Titulo: este campo es la descripción que va a tener la cuenta por el movimiento, acá se puede poner 

el número de transferencia bancaria si fuera el caso. 
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Fecha Contab: esta fecha es la fecha en la que se realizo el asiento. 

Fecha Valor: esta fecha es la que se desea se registre el movimiento en la contabilidad. Bajo este concepto Fecha 

Contab y Fecha Valor por lo general deben tener la misma fecha. 

Cuenta de Banco: esta cuenta es en la cual se transfirió el dinero.  
 
 
 

Paso 4: Ya con los movimientos en la pantalla principal, se puede ver en el cuadro 
inferior los montos que se contabilizarían. Al darle al botón “Aplicar” nos genera el 
asiento del movimiento y al darle “Integrar/Mayorizar” el movimiento queda 
contabilizado. 
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3.4. CHEQUES BANCARIOS  

 

3.4.1. Estado en el que puede estar un cheque. 
En la pantalla en la parte superior se pueden ver los estados en los cuales puede estar un cheque. 

 

 

 

 

Creados: los cheques que estén en este estado significa que ya se digitaron, los montos y cuentas, queda 

pendiente a pasarlo ha emitido. En este punto se puede anular. 

Emitidos: los cheques que estén en este estado significa, que ya se imprimió y por lo tanto ya tiene consecutivo 

de cheque. En este punto se puede anular. 

Contabilizados: los cheques que estén en este estado significa, que ya se hizo el asiento contable. En este punto 

se puede anular, pero no eliminara el asiento creado, se debe hacer manualmente de la pantalla 1.1.Asientos 

Contables. 

Anulados: los cheques que estén en este estado significa, que fueron anulados en cualquiera de los tres procesos 

anteriores. 

Integrados/Mayorizados: los cheques que estén en este estado significa, que ya fueron contabilizados en la 

contabilidad. En este punto no se puede anular, pero si se puede revertir el asiento generado en la pantalla 1.3. 

Reversión de Asientos. 
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3.4.2. Como crear un cheque para cancelar compras de un 

solo proveedor. 
Muy bien se pueden cancelar o abonar a las cxp desde un asiento manual, sin embargo esta pantalla nos facilita el 

consultar y escoger las facturas pendientes de xxxxxxx cuenta. Si lo hicieran por asiento manual solo deben 

respetar poner en el campo “Documento”, el mismo documento con el cual se abrió la CXP, para que no existan 

inconsistencias a la hora de ver los saldos por factura y en el caso de la cuenta de banco el número de cheque. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem COBROS/PAGOS: “Cheques Bancarios”. 

 

Paso 2: Se selecciona la cuenta de banco con la cual se va a hacer el cheque. 

 

Paso 3: Se le da clic al botón “Compra”, emergerá la siguiente pantalla. 

 

Paso 3.1.: Acá en el campo “Fecha Emisión” la fecha 

con la cual se desea la contabilización, “Cuenta” se 

digita la cuenta de proveedor y en el campo 

“Banco” la cuenta bancaria del cheque. Pasar  por 

cada campo con ENTER. 

Paso 3.2.: En la columna “Factura” se selecciona la 

factura que se va a cancelar/abonar y en la columna 

“Imp a Pagar” el monto a cancelar/abonar a esa 

factura. 

Paso 3.3.: Si se van a cancelar mas facturas con el 

mismo cheque con el botón “Adicionar” se agrega 

una nueva línea, y se procede con el paso 3.2. 

Paso 3.4.: Una vez terminado de incluir todas las 

facturas a cancelar se le da clic al botón “Aceptar”. 

Con el botón salir terminamos la operación. 
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3.4.3. Como crear un cheque para cancelar varias facturas sin 

importar el proveedor o cuenta de gastos (liquidación de 

caja). 
Muy bien se pueden cancelar o abonar a las cxp o gastos desde un asiento manual. Si lo hicieran por asiento 

manual solo deben respetar poner en el campo “Documento”, el mismo documento con el cual se abrió la CXP o 

factura de gasto, para que no existan inconsistencias a la hora de ver los saldos por factura y en el caso de la 

cuenta de banco el número de cheque. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem COBROS/PAGOS: “Cheques Bancarios”. 

 

Paso 2: Se selecciona la cuenta de banco con la cual se va a hacer el cheque. 

 

Paso 3: Se le da clic al botón “Gasto”, emergerá la siguiente pantalla. 

  

Paso 3.1.: Acá en el campo “Fecha Emisión” la fecha con la 

cual se desea la contabilización, “Cuenta” se digita la cuenta 

de proveedor y en el campo “Banco” la cuenta bancaria del 

cheque. Pasar  por cada campo con ENTER. Luego para incluir 

líneas de pago (cuentas), se le da clic al botón “Adicionar”. 

Paso 3.2.: En la columna “Cuenta” se selecciona la cuenta a la 

cual se debitara el monto, en las columnas “Factura” y 

“Descripción” detalle del pago, por ultimo en la columna “Imp 

a Pagar” el monto, para seguir agregando mas cuentas se le 

da clic al botón “Adicionar”. Con el botón “Aceptar” se 

termina el proceso. 
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3.4.4. Como pasar un cheque de creado a emitido. 
Este proceso le asignara el siguiente consecutivo de cheque a la línea seleccionada.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem COBROS/PAGOS: “Cheques Bancarios”. 

 

Paso 2: Se selecciona la cuenta de banco donde esta creado el cheque. 

 

Paso 3: Se posicionan sobre el consecutivo interno del cheque. 

 

Paso 4: Se le da clic al botón reporte, esta acción pasa el cheque al estado emitido y en este momento permite 

imprimir el cheque, si se desea y cuentan con los cheques de impresión consecutiva. 
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3.4.5. Como pasar un cheque de emitido a contabilizado. 
Este proceso creara el asiento que corresponde al movimiento con las cuentas, facturas y montos digitados en el 

proceso previo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem COBROS/PAGOS: “Cheques Bancarios”. 

 

Paso 2: Se selecciona la cuenta de banco donde esta creado el cheque. 

 

Paso 3: Se posicionan sobre el consecutivo interno del cheque. Nótese que en este punto ya tiene Nro de de 

cheque. 

 

Paso 4: Se le da clic al botón “Contab”, esta acción pasa el cheque al estado Contabilizados. 
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3.4.6. Como pasar un cheque de contabilizados a 

integrados/mayorizados. 
Este proceso integra/mayoriza el asiento creado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Para ingresar a la pantalla darle doble clic al ítem COBROS/PAGOS: “Cheques Bancarios”. 

 

Paso 2: Se selecciona la cuenta de banco donde esta creado el cheque. 

 

Paso 3: Se posicionan sobre el consecutivo interno del cheque.  

 

Paso 4: Se le da clic al botón “Integrar/mayorizar”, esta acción pasa la línea a Integrados. 
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3.4.7. Botones anular, listado de cheques y asignación de 

consecutivos. 
 

 

Anular:  

 

Para anular se deben posicionar sobre la línea del cheque, en cualquiera de los estados, creado, 

emitido y contabilizado, luego se le da clic al botón “Anular”, eso nos pone el cheque o línea en el 

estado Anulados. 

 

Listar cheques: 

 

En cualquiera de los estados si tiene líneas de cheques, se le da clic en el botón “Listado” para 

poder ver e imprimir un listado de cheques que estén en el estado seleccionado. 

 

Asignación de consecutivos: 

 

Para asignar los consecutivos de cheques se le da clic al botón “Consec”. Eso emergerá la siguiente pantalla. 

 

En la columna “Consecutivo” se digita el 

consecutivo, con el cual se desea seguir, el 

que se coloque en la columna es el que 

pondrá el sistema a la hora de pasar un 

cheque de estado creado a emitido, a 

partir de ese numero el sistema 

aumentara el consecutivo 

automáticamente, pero se puede 

modificar cuando se desee. Al darle 

guardar (disquete) quedara guardado el 

cambio. 

 

IMPORTANTE: el sistema no permitirá repetir consecutivos de cheques que ya hayan sido emitidos, 

contabilizados, anulados o integrados en esta pantalla. Si por algún motivo necesitan repetir un consecutivo 

deben hacerlo por medio de asiento manual. 

 

 

 

 

 

 

 


