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INTRODUCCION 
 

PRESENTACION 
 
Al ejecutar MasCont, aparecerá la siguiente ventana, Ud. debe ingresar el usuario y clave para 
acceder al sistema. 
 

Figura 1. Ventana inicial para el ingreso del Usuario y Clave.- 

 
 

- USUARIO, ingrese “SUP”, letra mayúscula o minúscula.  
- CLAVE,  ingrese “SUPER”, idem, se desplegarán sólo *. 

 

PARAMETRIZACIÓN INICIAL 
 
Para comenzar a usar el sistema, se recomienda realizar los siguientes pasos en el orden 
que se indica: 
 
En la pantalla de inicio, seleccione la primera opción del Menú, Mantenciones 
 

Figura 2. Opciones de Mantenciones.- 

 
 

Paso 1 SISTEMA PARAMETROS 
 

Debe definir por única vez, el año en el que comenzará a usar el sistema y revisar los 

parámetros generales que se indican en la figura 3. Los datos del contador son para todas las 

empresas en general y se pueden modificar cuando sea necesario, basta con ingresar a esta 

opción.  
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Figura 3. Mantenciones – Sistema Parámetro.- 

 
 

- PERIODO AÑO, año abierto en el cual se comenzará a procesar información.  

- CORRELATIVOS,  inicialización del correlativo de empresas que se incrementará 

automáticamente en 1 al crear una empresas. 

- IMPRES. PUERTO,   MasCont viene configurado para imprimir en impresoras matriz de 

punto (a través del puerto paralelo) automáticamente. Es 

necesario configurar inicialmente el puerto LPT al cual esté 

asignada su impresora. Si no sabe cuál es, verifique la 

configuración en el equipo. (Ejemplo en Windows XP)  

 Inicio 
 Impresoras y Fax  
 Sobre el icono de la impresora matriz de punto, presione botón derecho 
 Elija opción Propiedades 
 Seleccione la pestaña Puertos y vea cual es el puerto que está con el visto 

bueno. 
 

Paso 2 USUARIOS 
 
MasCont trae incorporado un usuario con privilegios de supervisor (SUP-SUPER) como vimos 

en la presentación. Este usuario tiene accesibilidad para ingresar, modificar, eliminar e 

imprimir información en el sistema.  

 
Se recomienda que Ud. cree sus propios usuarios de acuerdo a cada persona que ingresará al 

sistema. Este paso es obligatorio si su MasCont será compartido a través de la red y ejecutado 

por distintos usuarios. En Mantenciones – Usuarios, presione [F2] y luego digite el código de 

usuario, la clave y asigne los privilegios que correspondan (SI ó NO), 

  
Figura 4. Mantenciones – Usuarios.- 

 

 
La última 
columna  
ACTI, no es 
configurable 
por Ud. 

 

 

Al pie de la ventana aparecen las teclas de función que están habilitadas. 
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Paso 3 EMPRESAS 
 
Si observa la figura 5, este ejemplo tiene 3 empresas creadas, en su caso este listado 
obviamente aparecerá vacío. Al pie de página aparecen las teclas de función disponibles para 
la mantención de la base de datos Empresa.  
 

Figura 5. Mantenciones – Empresas.- 

 

 

Ud. puede 

ingresar, 

modificar, 

eliminar e 

imprimir  

un registro. 

 

Con [F9] 

puede ordenar 

la nómina de 

las empresas. 

 
 
Para crear una empresa presione [F2] y se desplegará la ventana que se observa en la figura: 
 

 
Figura 6. Ventana para el ingreso de una Empresa.- 

 
 
 

Figura 7. Tabla de Act. Económicas. 

Los datos a ingresar son: 
 

- CODIGO, código interno de la empresa generado automáticamente por el sistema. 

Este campo también puede ser ingresado por Ud. en caso de que 

requiera que la empresa a crear tenga un determinado código. Esto 

puede suceder posteriormente si necesitara realizar una exportación o 

importación de información desde otro sistema. Más adelante le 

explicaremos en detalle este proceso.  

    

- ACT. ECON., si conoce el código de la actividad económica, digítelo, de lo contrario 

presione [F10] y se desplegará la lista codificada por SII (vea figura 7). 

Con las teclas de desplazamiento posicione el cursor sobre la actividad y 

presione [ENTER].  
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(Los siguientes códigos no requieren mayor explicación) 

 

- RUT,  alfanumérico (9). 

- RAZON SOCIAL, alfanumérico (40). 

- GIRO, alfanumérico (40). 

- DIRECCION, alfanumérico (40). 

- CIUDAD, alfanumérico (20). 

- COMUNA, alfanumérico (20).                                  

- 14 BIS, articulo de la ley de Renta que libera a cierto tipo de contribuyentes 

de obligaciones como: Libro de Inventarios, FUT, Corrección 

Monetaria, Balances y otros. Debe asignar Si (S) o No (N).    

- NOMBRE del Representante Legal, alfanumérico (40). 

- RUT del Rep, Legal, alfanumérico (9). 

- PLAN CUENTA que se asociará a la empresa, tiene 3 opciones para elegir:  

 

 Plantilla de Cuenta, que viene predefinida como tal en MasCont. 

 Plantilla en Blanco, que puede ser codificada por Ud. 

 Importar de Empresa, plan que esté usando con otra empresa 

previamente creada.  

 
Figura 8. Codificación de plan de Cuentas en la ficha de una empresa.- 

 
 
 
La plantilla que viene codificada en el sistema por defecto, también puede ser modificada por 

Ud. en Mantenciones (Plan de Cuenta Básico). Cada cambio que realice en esta codificación 

no se reflejará en las empresas que ya estén creadas y asociadas a la plantilla. Por tal motivo 

no se recomienda en primera instancia modificar el plan de cuentas Básico, a no ser que 

desee conservar estos cambios realizados para cada empresa que cree a futuro. Si no 

comprende aún cómo funciona, le quedará más claro en el próximo capítulo y sobretodo 

realizando ejercicios al respecto.  

 

 

 

 

Una vez inicializado el sistema, verificando el año de inicio, creando los usuarios necesarios y 

al menos una empresa, Ud. podrá comenzar a procesar la información que requiera. Ingresar 

documentos (compras, ventas, honorarios), asientos contables, etc. 

  
A partir de este punto a través de este manual daremos explicaciones a cada una de las 

opciones que son parte de los módulos del sistema: Mantenciones, Ingresos, Consultas, 

Informes y Procesos. 
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Capitulo 1 – MANTENCIONES 
 
En esta primera opción del menú puede realizar los diferentes tipos de codificación de su 

sistema según lo detallaremos a continuación. 

 
Figura 9. Módulo MANTENCIONES.- 

 
 
 

1.1 PLAN DE CUENTA BÁSICO 
 
Como ya vimos en la introducción este plan de cuentas es una PLANTILLA a utilizar para 

cada empresa que Ud. estime conveniente. Si las cuentas no se acomodan a sus 

requerimientos puede modificarlas utilizando las teclas de función: 

[F2] Ingresar, [F3] Modificar, [F4] Eliminar y [F5] Imprimir. 

 
Figura 10. Mantenciones -  Plan de Cuenta Básico (Plantilla).-  

 
 
 

- CODIGO de la cuenta según clasificación: 

1 ACTIVO, 2 PASIVO, 3 PÉRDIDAS Y 4 GANANCIA. 

- CODIGO ALIAS, código abreviado que puede asignar a la cuenta. 

- CUENTA,  nombre de la cuenta contable. 

 
Los siguientes parámetros se configuran con S (para activar) o N 

 
- ANLI=ANALISIS, si activa la cuenta con análisis (S) podrá llevar un control por 

Rut de la información. Por lo general las cuentas de Clientes,  

Proveedores y Anticipos se usan con el análisis activado. 
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- BACO=BANCO,  esta opción activada le permitirá trabajar en detalle con el 

movimiento de banco. Por ejemplo: en INGRESOS al digitar un 

depósito se desplegará una ventana para digitar el detalle, a su 

vez en EGRESOS podrá digitar el detalle del cheque.  

- CC=CENTRO COSTO, activada esta opción cada vez que digite un movimiento en 

INGRESOS y/o EGRESOS deberá asociar un centro de costo, 

no podrá pasar por alto el campo de digitación. 

- CAPR=CAP. PROPIO, como es de su conocimiento esta opción se puede activar para 

aquellas cuentas que son del tipo ACTIVO y PASIVO. 

- ESTADO DE RES., activado le permite clasificar las cuentas de pérdidas y 

ganancia de acuerdo a como se agruparán en el 

correspondiente Estado de Resultado. En la pequeña ventana 

desplegada (vea fig.10) debe desplazarse con las teclas de 

navegación para seleccionar la opción adecuada y presionar 

[ENTER]. 

Cabe recalcar: 

 

Cada modificación que realice en este plan de cuentas afectará a todas las empresas que 

cree de este momento en adelante porque es la plantilla. Por tanto le sugerimos sea 

cuidadoso antes de realizar las modificaciones. Si no está seguro de que las modificaciones 

que requiera afecten a todas sus empresas creadas de aquí en adelante, desista de modificar 

este plan de cuentas básico. Y no se preocupe, porque una vez creada la empresa de igual 

manera el sistema le permite modificar el plan de cuentas asociado en Codificación. Esto lo 

veremos más adelante. 

 

1.2 EMPRESAS  
 
La forma de crear una empresa la vimos en extenso en Introducción – Parametrización Inicial 

(página 6) 

 

1.3 CODIFICACION  
 
Para ingresar a esta opción deberá primero activar la empresa de trabajo con la tecla [F10] ya 

que los parámetros a configurar son particulares y no generales. Por tanto si intenta ingresar y 

no tiene activada la empresa aparecerá el siguiente mensaje: 

  
Figura 11. Mensaje si no hay empresa activada.- 

 
 

Al momento de activar una empresa aparecerá la razón social en el borde superior izquierdo de 

la ventana de MasCont, vea figura 12.   
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1.3.1 CUENTAS CONTABLES 
 

La modificación del plan de cuentas en esta parte del sistema debe ejecutarse de acuerdo a la 

nomenclatura de cuentas que utilice para la empresa que tiene Activada, utilizando las teclas 

de función [F2] Ingresar, [F3] Modificar, [F4] Eliminar y [F5] Imprimir.  

 

La mantención de este plan de cuentas, es idéntica a lo que revisamos en Plan de Cuenta 

Básico (página 8). La diferencia radica en que cada modificación realizada en este plan de 

cuentas es particular (empresa ya creada), y en el plan de cuentas básico es general, es decir 

para todas las empresas creadas a partir del momento de la modificación.  

 
 

1.3.2  SUCURSALES 
 
Por defecto el sistema trae configurada la sucursal Casa Matriz con el código 001, las 

columnas no requieren mayor explicación:  

 

Figura 12. Mantenciones – Codificación – Sucursales.- 

  

 

 

 

 

 

Con las teclas 

de función  

puede: 

Agregar  

Modificar  

Eliminar e 

Imprimir 

 
 

1.3.3 CENTROS DE COSTO 
 
El sistema no crea automáticamente centros de costos, debe usar [F2] y digitar un código y un 

nombre que sea para una buena clasificación lo más descriptivo posible: 

 

  

 

 

 

Como 

siempre, 

puede utilizar 

las teclas de 

función 

indicadas al 

pie de página. 

Figura 13. Mantenciones – Codificación – Centros de Costos.- 
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1.3.4 IMPUESTOS 
 
Como su nombre bien lo indica, aquí se realiza la mantención de la tabla de impuestos 

asociada a la empresa activada. Las columnas configurables en esta tabla (fig.14) no requieren 

mayor explicación por nuestra parte. 

Para crear un nuevo impuesto debe presionar [F2], MasCont trae una lista definida con los 

impuestos de acuerdo al SII para facilitar el ingreso. Presione [F10] y aparecerá el listado 

(figura 15) para que seleccione el impuesto requerido.  

Luego el cursor quedará en la columna % a la espera de que Ud confirme el valor (con 

[ENTER]) o bien lo modifique.  

 
Figura 14. Mantenciones – Codificación – Impuestos.- 

 
Finalmente de la misma forma debe codificar las cuentas 

asociadas de CREDITO y DEBITO. 

 
Figura 15. Tabla de Impuestos.- 

 
1.3.5 CENTRALIZACIÓN 
 
Como Ud. sabe, centralizar es un proceso que se realiza después de ingresar al sistema las 

compras, ventas, boletas y honorarios. Y significa que toda esta información digitada en detalle 

se traspasa a la contabilidad resumida en un solo asiento contable mensual.  

MasCont trae por defecto, de acuerdo a su plantilla del plan de cuentas la centralización que se 

observa en la figura. Evidentemente estas cuentas se pueden modificar: 

 
 

Para modificar 

no se utiliza  

la tecla [F3]. 

Simplemente 

se digita el 

código o se 

despliega  

la tabla 

presionando 

[F10]. Y se 

selecciona 

con [ENTER] 

Figura 16. Mant. – Cod. – Centralización.- 
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1.3.5 PLANTILLA FACTURA 
 
En esta ventana podrá configurar la impresión de las facturas de acuerdo a su formato. 

Para adecuar las FILAS y COLUMNAS debe elegir la opción MODIFICA. 

La opción FORMATO le permitirá imprimir lo que ve en pantalla. 

Si imprime la PLANILLA podrá verificar la ubicación de los campos de acuerdo a su formato.   

 

Figura 17. Mantenciones – Codificación – Plantilla Factura.- 

 

 

 

 

 

 

COLUMNA 

FILA 

 

 

 

1.4 Docto. Tributarios 
 
Esta opción le permite realizar la mantención de la tabla de documentos tributarios a usar. Esta 

tabla es general para todas las empresas.  

 
Figura 18. Mant. – Doc. Tributarios.- 

 
 
MasCont trae incorporada una tabla estándar, sin perjuicio de esto, igual se pueden Ingresar, 

Modificar y Eliminar registros, las columnas son: 

 
- COD  interno del sistema. 

- DESCRIPCION,  nombre del documento.  

- SII, código del SII.  

- TIPO DOCTO., para codificar el tipo de documento debe definir las dos columnas 

que se observan en la figura 18. 

  (Primera columna) 

 COMPRAS 

 VENTAS 

 AMBOS (ambos tipos) 

        (Segunda columna) 
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 AFECTO 

 MIXTA (monto tanto afecto como exento) 

 DEBITO (sólo para NOTAS de DEBITO) 

 CREDITO (sólo para NOTAS de CREDITO) 

 EXENTA 

 NULO 

 ZONA FRANCA 

 

1.5 Transac. Bancarias 

 
Esta opción le permitirá ingresar la codificación del movimiento bancario que requiera para su 

gestión. Como se observa en la figura 19, MasCont trae incorporada una lista estándar, en la 

cual se puede Ingresar, Modificar y Eliminar movimientos bancarios. 

 
Figura 19. Mantenciones – Transac. Bancarias.- 

 

 

Los tipos de 

movimiento son 

ABONO  

Y CARGO. 

 

La codificación 

está clasificada 

menor y mayor 

a 50 

respectivamente 

 

1.6 Clientes / Proveedores 
 
Esta opción permite mantener actualizada la matriz de Clientes y Proveedores. El ingreso de 

registros puede realizarse desde aquí o bien desde la ventana donde se digitan los libros de 

compra y venta, en caso de que el cliente /proveedor sea nuevo. Las teclas de función son las 

que Ud. ya conoce. 

 
Figura 20. Mantenciones – Clientes/Proveedores.- 

 
 

Figura 21. Ficha Clientes/Proveedores.- 

 
El primer recuadro corresponde a la información que se usará para ingresar la factura, el 

segundo recuadro son datos para el contacto. (En ambos casos los datos no requieren mayor 

explicación). 
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El tercer recuadro tiene relación con los datos para Pago a Proveedores de forma automática a 

través de un archivo al hacer el asiento (EGRESO): 

La Forma de Pago puede ser Vale vista, cheque, traspaso, etc, el Código Banco se 

solicita en el banco, la Cuenta corriente obviamente es la que corresponde al proveedor 

y el código de la plaza. 

 

  1.7 Factor Actualización 
 
Esta opción le permitirá mantener actualizada la tabla de factores para presentar ante el SII la 

Declaración Jurada 1879. Si la declaración corresponde al año anterior primero debe 

cambiarse de año (Proceso – Año de Trabajo) y luego ingresar a esta opción para actualizar 

los factores.  

 

 

 

 

 

Para modificar 

los factores 

posicione el 

cursor en el 

mes y luego 

presione [F3] 

 

Figura 22. Mantenciones – Factor Actualización.- 

 
 
Para más detalle del procedimiento completo de la DJ 1879 descargue el instructivo que 

se encuentra disponible en nuestra página www.softmas.cl.  

 

1.8 Usuarios 
 
La mantención de la tabla de usuarios la vimos en la presentación del sistema (consulte pág.5) 
 

1.9 Cambio Clave 
 
Esta opción le permitirá cambiar la clave de usuario independiente del usuario que haya usado 
para ingresar al sistema.  
Como en todo sistema, para cambiar la clave debe ingresar la clave actual y luego re-digitar la 
nueva clave para confirmar y grabar. 
 
Figura 23. Mantenciones – Usuarios.- 

 
Figura 24. Mantenciones – Cambio Clave.- 
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1.10 Selección Impresora 
 
Nuestros sistemas están predefinidos para imprimir con impresoras matriz de punto (es decir a 

través del puerto paralelo de su equipo) de manera automática. Aquí podrá habilitar el sistema 

para que pueda imprimir en impresoras a tinta o láser (a través del puerto USB). 

 

Figura 25. Mantenciones – Selección Impresora.- 

 
 
 

 
Para que la 
impresión a 
través del 
puerto USB 
funcione debe 
tener 
instalado un 
programa 
adicional que 
denominamos 
PRINTER. 
 
Descargue  
desde nuestra 
página y 
guarde en el 
escritorio. 
 
Para realizar la 
instalación 
consulte las 
instrucciones 
publicadas 
 

 
 
 
 

Figura 26. www.softmas.cl – Otras Descargas   

 
 

1.11 Sistema Parámetro 
 
Los datos a ingresar en esta opción los vimos en la parametrización inicial del sistema, 
consulte la página 4.- 
 

Figura 27. Mantenciones – Sistema Parámetro 

   
 

http://www.softmas.cl/
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Capitulo 2 – INGRESOS 
 
En este módulo debe ingresar toda la información contable a procesar en el sistema.  
 

Figura 28. INGRESOS.- 

 
 

2.1 Mes en Proceso 
 
La primera opción es Mes en Proceso, además de tener la empresa activada debe definir el 

MES, ANTES de comenzar a digitar la información. Una vez que seleccione el mes, aparecerá 

el mes elegido en el borde superior derecho (vea figura 31), similar a la activación de una 

empresa (pero con letras en color celeste). 

 

Figura 29. Ingresos – Mes en Proceso.- 

 
 

 

Figura 30. Ingresos – Mes en Proceso.- 

 

Si intenta 

ingresar a 

alguna opción 

(excepto 

Inventario 

 y Balance), 

de INGRESOS 

sin activar  

un mes  

 aparecerá 

este mensaje. 

Presione 

[ENTER] 

 
 

2.2 Asiento Contable 
 
Esta opción le permitirá digitar sus asientos contables para ingresos, egresos y asientos de 

traspaso.  

Como es habitual puede ingresar, modificar y eliminar asientos.  

Para modificar o eliminar un asiento primero debe posicionarse encima con el cursor (línea 

verde) y luego presionar [F3] o [F4] según corresponda. 

 

También tiene la posibilidad de buscar un asiento por número presionando la tecla [F6]. 
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Figura 31. Ingresos – Asiento Contable.- 

 

 

La columna IM 

NO es 

configurable por 

Ud. Se indica 

automáticamente 

si el 

comprobante fue 

impreso SI o NO. 

 

Cuando presione 

[F2] para ingresar  

un nuevo  

comprobante  

se desplegará la 

siguiente ventana: 

 Figura 32. Ventana de Ingreso para Asiento Contable.- 
 
 

- Numero, número correlativo que se incrementa automáticamente a medida 

que se ingresan los comprobantes. 

- Comprobante, tipo de comprobante, aparecerá el mensaje que se observa en la 

figura para que pueda elegir el que corresponda: 

 1) INGRESO 

 2) EGRESO 

 3) TRASPASO 

 4) ASI. TIPO. (tipo de asiento desactivado de momento).  

 

- Fecha  de digitación en el sistema 

- Glosa del Asiento, por lo general es una descripción breve que sirve como referencia.  

 

Una vez que ingresa los datos de la cabecera del asiento, el cursor le indicará que 

debe comenzar a digitar el detalle. Ud. puede abandonar el comprobante presionando 

[ESC] sin grabar. Por lo general se usa esta forma para ingresar al sistema los 

comprobantes NULOS y poder avanzar así el correlativo en el sistema. 

 
- Código de la CUENTA contable, puede digitarlo o bien seleccionarlo de la 

lista que se despliega presionando [F10]. 

- Cuenta se despliega automáticamente la glosa de la cuenta de acuerdo al 

código digitado. 

- CCO, centro de costo, dato que se solicita en aquellas cuentas en que se 

especificó en la codificación del plan de cuentas. Si en la 

codificación de la cuenta el parámetro C. COSTO tiene “NO” 

entonces el cursor se trasladará de la columna CUENTA a la 

columna  DEBE. 

- DEBE , sin comentario. 

- HABER , sin comentario. 

 
Al momento de ingresar una cuenta en el DETALLE, no podrá abandonar el ingreso  

del comprobante a no ser que previamente el DEBE y el HABER estén cuadrados  

y además grabe la información presionando [F8]. 
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2.3 Compras 
 
En esta opción se ingresan todas aquellas facturas de compra correspondientes al mes de 

trabajo de la empresa activada.  

En esta nómina además del ingreso de facturas ([F2]) también puede modificar con [F3] y 

eliminar con [F4]. 

 
Figura 33. Ingresos – Compras.- 

 

 

También 

puede buscar 

una factura 

presionando 

[F6], 

indicando  

tipo y  

número.  

 

 

Una vez revisado y corregido el libro, la centralización se realiza con [F7], se despliega 

además una ventana donde debe digitar la fecha, que por lo general es el último día del mes en 

curso. 

 

 

Para ingresar 

una factura 

presione [F2] 

y comience a 

digitar los 

datos 

solicitados 

que se 

observan en la 

figura: 

 

Figura 34. Ventana de Ingreso para Facturas de COMPRA.- 

 
 

 

 

 

 

 

Figura 35. Tabla de Doc. Tributarios.- 
 

- Sucursal,  si la empresa no tiene sucursal el cursor se posiciona en el campo 

siguiente que es tipo de documento. 

- Tipo Docto, son aquellos que se configuran en Mantención - Documentos 

Tributarios, si conoce el código del documento digite, de lo 

contrario presione [F10] y se abrirá una ventana con la lista, como 

se observa en la figura 35.  
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- Nro.,  como su nombre lo indica es el número de documento. 

- RUT del proveedor. Al digitar un RUT si no existe en la base de datos, 

aparecerá un mensaje (vea fig. 36) y luego se desplegará una 

ventana para que ingrese los siguientes datos básicos:  

 RUT 

 Razón Social 

 GIRO 

 Dirección 
  

  Presione [ENTER] 

 
Figura 36. Ingreso de Proveedor Nuevo en Factura de Compra.- 

 
- Fec. Emisión,  esta fecha debe ser inferior a los 60 días a partir de la fecha de 

digitación, si el margen es superior aparecerá el mensaje “fuera 

de plazo para uso de crédito fiscal”. 

- Fec. Vence., el sistema asume por defecto 30 días como fecha de vencimiento, 

Ud. puede modificarla si estima conveniente. 

- FOLIO, es el número correlativo que el sistema asigna al documento, este 

campo también es modificable por Ud.  

- Neto, si el tipo de documento es EXENTA o está fuera de plazo la fecha 

de emisión, el cursor se traspasará automáticamente al campo 

siguiente.  

- Exento 

- Impuestos, campo calculado automáticamente. 

- Total Docto, campo calculado automáticamente. 

- Imputación: 

 
Cuando el cursor llega al sector de impuestos, Ud. tiene la posibilidad de agregar 

otros impuestos presionando [F2], aquí puede digitar el código del impuesto o bien 

presionar [F10]. 

Luego debe presionar [F8] para grabar el ingreso del documento y poder ingresar las 

imputaciones correspondientes: (Recuadro inferior) 

 
- Código, si conoce el código de la cuenta digítelo, también puede desplegar 

el plan de cuentas presionando [F10]. Algunos ejemplos de 

cuentas a usar son mercaderías, gastos generales, repuestos, 

útiles de aseo, etc. 

- Cuenta,  el nombre de la cuenta se despliega según código. 

- CCO, el cursor se detiene en esta columna si la cuenta tiene centro de 

costo. 

- Glosa, puede agregar un comentario que le parezca pertinente. 

- Monto, finalmente se digita el monto. 

 
Una vez que se han ingresado todas las imputaciones debe grabar nuevamente 

presionando [F8]. 

 
Si por error la suma de las imputaciones no cuadra con el total del documento al momento de 

grabar, el sistema mostrará un aviso para que Ud. pueda corregir los montos, para ello puede 

usar las teclas [F3] para modificar un movimiento y [F4] para eliminar.  
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2.4 Ventas 
 

En esta opción se procesa la información de forma similar que en Compras, ingresando todas 

aquellas facturas de venta correspondientes al mes de trabajo de la empresa activada.  

 
Para corregir los documentos ya ingresados, puede modificar con [F3] y eliminar con [F4]. 

 
Figura 37. Ingresos – VENTAS.- 

 

 
 
Puede buscar 

un documento 

con [F6] e 

indicando  

tipo y  

número. 

 
 
La centralización se realiza presionando [F7], se despliega además una ventana donde 

debe digitar la fecha, que por lo general es el último día del mes en curso. 

 

 

 

Para ingresar 

una factura 

presione [F2] 

y comience a 

digitar los 

datos que se 

observan en la 

figura: 

 

Figura 38. Ventana de Ingreso para Facturas de VENTA.- 

 
 
 
 
 

 
Figura 39. Tabla de Doc. Tributarios.- 

 
- Sucursal,  si la empresa no tiene sucursal el cursor se posiciona en el campo 

siguiente que es tipo de documento. 

- Tipo Docto, son aquellos que se configuran en Mantención - Documentos 

Tributarios, si conoce el código digite, de lo contrario presione 

[F10] y se abrirá una ventana con la lista, como se observa en la 

figura 39.  

- Nro.,  como su nombre lo indica es el número de documento. 
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- RUT del cliente. Al digitar un RUT que no existe en la base de datos, 

aparecerá un mensaje “RUT NUEVO” y luego se desplegará una 

ventana para que ingrese los siguientes datos básicos (vea fig.36):  

 RUT 

 Razón Social 

 GIRO 

 Dirección 

- Fec. Emisión,  esta fecha debe corresponder al mes en curso, de lo contrario el 

sistema no le permitirá proseguir con la digitación. 

- Fec. Vence., el sistema asume por defecto 30 días como fecha de vencimiento, 

Ud. puede modificarla si estima conveniente. 

 
- Rut Operador, este campo está diseñado para que este número se traspase a 

cuentas corrientes en el sistema, es decir la deuda queda 

cargada a este Rut.  Un caso de ejemplo para lo cual es útil 

este campo está en el rubro del turismo, el Rut con el que se 

ingresa el documento sirve para efecto de emitir la factura 

porque generalmente este es el pasajero del hotel. Pero la 

deuda debe quedar a cargo de la empresa que vendió el 

paquete turístico, es decir el Rut del operador.  

 
- FOLIO, es el número correlativo que el sistema asigna al documento, este 

campo también es modificable por Ud.  

- Neto, si el tipo de documento es EXENTA o está fuera de plazo la fecha 

de emisión, el cursor se traspasará automáticamente al campo 

siguiente.  

- Exento, digite el monto que corresponda. 

- Impuestos, campo calculado automáticamente. 

- Total Docto, campo calculado automáticamente. 

- Imputación: 

 
Cuando el cursor llega al sector de impuestos, Ud. tiene la posibilidad de agregar 

otros impuestos presionando [F2], aquí puede digitar el código del impuesto o bien 

presionar [F10] para seleccionar de la TABLA. 

 
Luego debe presionar [F8] para grabar el ingreso del documento y luego ingresa las 

imputaciones correspondientes (Recuadro Imputación). 

 
- Código, si conoce el código de la cuenta digítelo, también puede desplegar 

el plan presionando [F10]. 

- Cuenta,  el nombre de la cuenta se despliega según código.  

- CCO, el cursor se detiene en esta columna si la cuenta tiene centro de 

costo. 

- Glosa, puede ingresar un comentario que le sirva de recordatorio. 

- Monto, finalmente se digita el monto. 

 

Para grabar el documento presione [F8]. 

 

2.5 Ventas con Boletas 
 
En las Ventas con boletas la información se procesa de forma similar a lo que ya vimos en 

Compras y Ventas. Obviamente se ingresan las ventas con boleta correspondientes al mes de 

trabajo de la empresa activada: 
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Figura 40. Ingresos – Ventas con Boletas.- 

 
 
 

 

Cuando 

presione [F2] 

para ingresar 

un talonario 

de ventas se 

desplegará la 

siguiente 

ventana,     

debe digitar 

los datos 

solicitados: 

 

Figura 41. Ventana de Ingreso para Talonario de Boletas.- 

 

 
Recuadro Superior (Talonario) 

 
- Sucursal,  si la empresa no tiene sucursal el cursor se posiciona en el campo 

siguiente que es Fecha. 

- FOLIO,  correlativo interno de MasCont, no configurable por Ud. 

- Fecha, esta fecha debe corresponder al mes en curso, de lo contrario el 

sistema no le permitirá proseguir con la digitación. 

- Nro. Talonario,  este dato le sirve para registrar el número de talonario en caso de 

que las boletas sean emitidas manualmente. Si las boletas se 

emiten mediante una caja registradora, se puede utilizar este 

campo para ingresar el número de caja. 

- Nro. DESDE,  número de la primera boleta. 

- Nro. HASTA,  número de la última boleta. 

 

Recuadro Medio (Detalle Boletas) 

 
- Venta Bole., monto bruto total de las ventas. 

- Venta S.B., monto total de las ventas sin boletas. 

- Ret. Mercad., monto de retiro de mercaderías por parte del propietario. 

- Exento 

- Impuestos, campo calculado automáticamente, de acuerdo al IVA. 

- Total Docto, campo calculado automáticamente. 
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Cuando el cursor llega al sector de impuestos, Ud. tiene la posibilidad de agregar otros 

impuestos presionando [F2], aquí puede digitar el código del impuesto o bien presionar 

[F10]. También puede eliminar impuestos. 

 

Recuerde que si necesita ingresar un impuesto nuevo debe codificarlo previamente en 

Mantenciones – Codificación – Impuestos (página 10).  

 

Para ingresar las imputaciones debe grabar con [F8] (recuadro Inferior): 

 
- Código, si conoce el código de la cuenta digítelo, también puede desplegar 

el plan de cuentas presionando [F10]. 

- Glosa, el nombre de la cuenta se despliega según código. 

- CCO, el cursor se detiene en esta columna si la cuenta tiene centro de 

costo. 

- Monto, finalmente se digita el monto. 

 
Para grabar el documento completo presione nuevamente [F8]. 

 
 

2.6 Honorarios 
 

Aquí debe ingresar los honorarios profesionales que recibe la empresa durante el mes de 

trabajo de la empresa activada.  

 

Figura 42. Ingresos – Honorarios.- 

 

 

 

Las teclas 

son: 

ingresar [F2], 

modificar [F3] 

y eliminar [F4].  

 

Para  

centralizar se 

presiona [F7].  

 

 

 

 
 

Al presionar 

[F2] para 

digitar una 

boleta se 

abrirá una 

ventana  

donde deberá 

digitar los 

siguientes 

datos: 

 

Figura 43. Ventana de Ingreso para boletas de Honorarios.-   
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- Sucursal,  si la empresa no tiene sucursal el cursor se posiciona en el campo 

siguiente que es tipo Fecha. 

- Fecha de emisión de la boleta. 

- Emite Empresa, debe ingresar “S” en el caso de que la empresa emita una boleta a 

terceros. A continuación se desplazará el cursor a la opción 

DOCTO donde deberá elegir el tipo BOLETA o NULA. Cuando la 

boleta sea emitida por el profesional, debe ingresar “N”.  

 
- RUT del profesional. Si digita un RUT que no existe en la base de datos, 

aparecerá un mensaje “RUT NUEVO” y luego se desplegará una 

ventana para que ingrese los siguientes datos básicos:  

 RUT 

 Razón Social 

 GIRO 

 Dirección 

- FOLIO, es el número correlativo que el sistema asigna al documento, este 

campo no es modificable por Ud.  

- Nro.Boleta  

- Sin Retención 

- Con Retención 

- Impuestos, Si tiene creado el impuesto, al ingresar el total bruto el sistema 

calculará automáticamente la retención de segunda categoría. Este 

monto puede ser modificado por Ud. en caso de ser necesario. 

 
Cuando el cursor llega al sector de impuestos, tiene la posibilidad de agregar otros 

presionando [F2], puede digitar el código del impuesto o bien presionar [F10] 

 
Luego debe presionar [F8] para grabar el ingreso del documento e ingresar las 

imputaciones correspondientes (Recuadro Imputación): 

 
- Código, si conoce el código de la cuenta digítelo, también puede desplegar 

el plan de cuentas presionando [F10].  

- Glosa, el nombre de la cuenta se despliega según código. 

- CCO, el cursor se detiene en esta columna si la cuenta tiene centro de 

costo. 

- Monto, finalmente se digita el monto. 

 
Una vez que se han ingresado todas las imputaciones debe grabar nuevamente 

presionando [F8]. 

 
Si por error la suma de las imputaciones no cuadra con el total del documento al 

momento de grabar, el sistema mostrará un aviso para que Ud. pueda corregir las 

imputaciones, para ello puede usar las teclas [F3] para modificar y [F4] para eliminar. 
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2.7 Inventario y Balance 
 
En esta opción puede ingresar la información de los saldos e inventario de su activo fijo, para 
complementar el Libro Inventario – Balance que el sistema genera automáticamente: 
 

 

 

Puede ver que 

el código de la 

cuenta puede 

digitarse o 

extraer del 

plan con [F10] 

 

Para trabajar 

con el detalle 

tenemos  las  

funciones: 

Figura 44. Ingresos – Inventario y Balance.- 

 
 

Como puede ver, con [F5] puede  

imprimir, ver por pantalla o 

Generar un archivo .CSV 

 

 
Para salir del mensaje presione [Enter] 

 

 
2.8 BANCO 
 
Esta opción está diseñada para poder llevar un control de las transacciones bancarias 

efectuadas en la gestión de la empresa, principalmente efectuar la conciliación bancaria, 

efectuar consultas varias y además realizar la impresión de cheques en formulario continuo. 

 
Figura 45. Ingresos – BANCO.- 

 
 

Figura 46. Opciones de BANCO.- 

 

2.8.1 Cheques en Cartera/ a Fecha 
 

Para efectuar la consulta, observe la figura 47, primero debe indicar la cuenta que corresponda 

a documentos por pagar o por cobrar (Cheques a FECHA), si no recuerda el código, como es 

habitual con [F10] selecciona de la lista.  
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Se desplegará en forma automática la descripción y luego debe digitar la fecha de tope: 

 

 
 

Para traspasar 

el movimiento  

a la cuenta 

BANCO que 

corresponda 

presione [F7] 

y digite los 

datos: 

Figura 47. Ingresos – Banco – Cheques En Cartera/ a Fecha.- 

 
 
 
 

Como puede ver, presionando 

[F5] esta nómina de cheques 

en cartera se puede: imprimir, 

ver por pantalla o traspasar a 

un archivo .CSV. 

 

 

 

De la nómina debe seleccionar los documentos que 

se desean traspasar a la cuenta banco, en la columna 

MARCA todos los movimientos debieran tener un NO 

cuando se despliega la información. Para marcar  

debe posicionar el cursor y luego presionar [ENTER]. 

Si observa la columna aparece un SI: 

 
 
A continuación explicaremos el funcionamiento completo de este tipo de  transacción: 

 

Cuando se digita un ingreso o egreso y el cheque es A FECHA, el procedimiento contable 

habitual es que en vez de cargar el pago a la cuenta banco debe hacerse a una cuenta 

adicional que por lo general se denomina cuenta por pagar o cuenta por cobrar. 

 

Por lo tanto en primer lugar si va trabajar con documentos por cobrar o pagar debe cerciorarse 

con antelación de que las cuentas intermedias que usará estén configuradas como cuenta de 

tipo BANCO: 

 
 

 

 

 

Para modificar 

si tiene duda 

vea la pág. 10  

y el capítulo 

inicial.  

BANCO = S 

Figura 48. Ej. de Cuenta por pagar.- 

 
 

Veremos un ejemplo de pago de factura a proveedores, para consultar el detalle del ingreso de 

asientos consulte la página .  
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Observe que al ingresar el código de la cuenta, en este caso por pagar, se abre una 

subventana para ingresar el detalles del pago: 

 

Figura 49. Ej. Egreso cancelado con un cheque a fecha.- 

 

 

Primero se 

digita (CO)  

el tipo de 

documento,  

si no sabe  

el código 

presione [F10] 

 

 

Luego debe 

continuar con el 

número del cheque, 

la fecha de emisión, 

vencimiento,  

una glosa y el monto. 

 

Figura 50. Ej. Ingreso de un cheque a fecha.- 

 

Para grabar el detalle del cheque presione [F8] 

 

Para terminar el asiento debe digitar la cuenta proveedores y cancelar la factura 

correspondiente. Para archivar el comprobante completo nuevamente [F8]: 

 
Figura 51. Ej. Egreso cancelado con un cheque a fecha.- 

 
 

De esta forma es que se alimenta la nómina que se despliega en la opción de Cheques en 

Cartera (figura 47). Y que generalmente con un día de antelación se acostumbra a trasladar a 

la cuenta banco para poder conciliar. 

 

Si desea traspasar la información mostrada en pantalla a un archivo que pueda abrir desde 

Excel, debe ubicar el archivo como lo indica el mensaje en la carpeta EXCEL, ubicada en 

softmas\MasCont. Vea un ejemplo en las figuras 52 y 53: 
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Figura 52. Ejemplo de Traspaso a Excel de la Cartera.- 

 
 

Presione [ENTER] 
 
 

Figura 53. Ejemplo de archivo Cartera.CSV.- 

 
 

2.8.2 Conciliación Bancaria 
 
Para efectuar la conciliación bancaria debe ingresar el código de la cuenta banco, también la 

puede seleccionar de la nómina presionando [F10]. Luego debe indicar la fecha (HASTA) y el 

número de la cartola (vea recuadro superior de la fig. 54). A continuación se desplegará la 

información como se ve en el recuadro inferior y el SALDO anterior y el actual. 

 

Se observa al pie de la figura 54 los movimientos de la cartola se pueden modificar [F3], 

eliminar [F4] y buscar [F6]. 

 

Para conciliar 

los cheques 

posicione el 

cursor sobre 

el documento 

y presione 

[ENTER], vea 

que en la 

columna PA 

(Pagados) 

aparece un SI.  

 

Figura 54. Ventana para proceso de Conciliación.- 

 

 
 

Para ingresar los demás movimientos que no aparecen porque no se digitaron 

contablemente (es decir a través de un asiento), presione [F2]. Se abrirá una ventana 

para que pueda digitar el detalle. 

 

Presionando [F7] se centraliza a la contabilidad los movimientos de la cartola y se 

generará el nuevo saldo disponible. Después de efectuar la centralización Ud. observará que 

los cheques que en la columna PA tenían configurado SI, desaparecen de la ventana.  

 

Además en caso de que hubiese digitado información adicional se genera un asiento para los 

movimientos de ABONO y CARGOS, según sea el caso. 
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Figura 55. Centralización de la Conciliación.- 

 

 

En caso de 

que no haya 

digitado un 

movimiento 

adicional y 

centralice no  

aparecerá el 

mensaje que 

se observa. 

 

[ENTER] 

 
Es importante recalcar que el proceso de conciliación de una cartola no se puede 

interrumpir, si comenzó a conciliar debe continuar hasta cuadrar el saldo y luego 

centralizar. Por lo tanto organícese y realícelo cuando tenga la disponibilidad de tiempo 

que sea necesaria. 

 

2.8.3 Cartola 
 
Para consultar respecto de las cartolas como se ve en la figura 56 debe indicar la cuenta y el 

número. Luego presionando [F5] podrá imprimir, ver por pantalla o generar un archivo .CSV. 

 
Figura 56. Ingresos – Banco - Cartola.- 

 
 
Figura 57. Ejemplo de Cartola impresa.- 

 

 
Figura 58. Ejemplo de Cartola impresa.- 

 
Si al consultar una cartola decide eliminarla, presionando [F4] aparecerá la advertencia 
que se muestra en la figura 58. Debe confirmar la eliminación con [S] y [ENTER]. 
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2.8.4 Cheque Girado/Por Cobrar 
 

Puede consulta por la nómina de cheques emitidos o recibidos a fecha, indicando la cuenta de 

banco y el rango de fechas. 

 

Figura 59. Ingresos – Banco – Cheques GIRADOS y POR COBRAR.- 

 
 
 
 

Figura 60. Impresión con [F5].- 

 

 

2.8.5 Transacción Bancaria 
 

Aquí puede imprimir un listado de movimientos de una cuenta de banco respecto de un código. 

Si no recuerda el código de la transacción, como siempre puede desplegar la tabla con [F10], 

luego debe indicar el rango de fechas para emitir el informe: 

 

 Figura 61. Ingresos – Banco – Transacción Bancaria.- 

 
  
Si no existiera 
movimientos en  
la cuenta, verá  
el siguiente  
Mensaje:  

 
Figura 62. Mensaje Sin Movimiento.- (Presione [Enter] 
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2.8.6 Transacción Bancaria Acumulada 
 

Aquí puede imprimir el resumen de movimientos de una cuenta de banco.  

Si no recuerda el número de la cuenta, como siempre puede desplegar la tabla con [F10], luego 

debe indicar el rango de fechas para emitir el informe: 

 

 
Figura 63. Ingresos – Banco – Transacción Bancaria Acumulada.- 

 

2.8.7 Cuenta 
 

Aquí puede imprimir el listado de cheques asociados a una cuenta. Este informe es útil cuando 

se pretende obtener por ejemplo la nómina de cheques emitidos con los que se ha pagado a un 

proveedor, o la cantidad de cheques recibidos en la cuenta clientes…  

 

 

Todos los 

informes 

revisados  

con [F5] 

se pueden: 

imprimir,  

ver por 

pantalla o 

generar un 

archivo .CSV.  

 

Figura 64. Ingresos – Banco – Cuentas [F5].- 

 
 
 

 

Figura 65 (1). Ejemplos de [F5] - Opción Excel.- 

 

 
 
 

 

 
 
Si elige la opción EXCEL, los 

archivos se generan en la 

carpeta: 

Softmas\MasCont\Excel.  

Vea los mensajes para 

observar los nombres 

genéricos de cada informe: 
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Figura 65 (2). Ejemplos de [F5] - Opción Excel.- 

 
 

 
 

 

 

 
 
2.8.8 Impresión de Cheques 
 

Esta opción le permite como su nombre lo indica, imprimir cheques sólo indicando el número 

de inicio y término, de acuerdo a los egresos que haya realizado.  

El formato predefinido para papel continuo es estándar, y no se puede modificar manualmente 

por el usuario.  

Vale recalcar que de momento esta impresión está habilitada para matriz de punto. 

 

Figura 66. Ingresos – Banco – Impresión de Cheques.- 

 
 
Presione [ENTER] 

 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 67. Formato de papel continúo para Impresión de Cheques.- 
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Capitulo 3 – CONSULTAS 
 
 
En esta opción puede realizar todas las consultas que se observan en la figura 65. Estas 
consultas son independientes del mes seleccionado, pero no de la empresa activada y del año. 
 

Figura 68.  CONSULTAS.- 

 
 
 

3.1 Libro Diario 
 
Como Ud. sabe se visualizan todos los registros de los comprobantes digitados.  

El libro diario se puede consultar por: 

sucursal, tipo de movimiento y rango de fechas (DESDE – HASTA). 

. 
Figura 69. Consultas – Libro Diario.- 

 
 

 

 
 
 

Figura 70. Ej. Libro DIARIO.- 
 

3.2 Libro Mayor 
 

Como Ud. sabe este Libro presenta un resumen de las operaciones registradas en el Libro 

Diario.  

El libro mayor se consulta por: Sucursal, tipo de consulta y por cuenta o TODAS con 

[ENTER] y entre un rango de fechas (DESDE – HASTA). 
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Figura 71. Consultas – Libro Mayor.- 

 
 
 
 

Figura 72. Ejemplo de Libro MAYOR.- 

 

3.3 Estado de Resultados 
 

El estado de resultado se consulta por centro de costo y rango de meses (1-12). 

Figura 73. Consultas – Estado de Resultados.- 

 

 

Como se 

observa en la 

figura si no 

sabe el código 

del Centro de 

costo que 

desea 

consultar, 

presione [F10] 

 

Figura 74. Ej. Estado de Resultado en RESUMEN.- 

 

 

Puede elegir 

dos tipos de 

E.R.: 

Resumido o 

Detallado 

  

 

 
 

 
 

 

Figura 75. Ej. Estado de Resultado DETALLADO.- 
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3.4 Balance Clasificado 
 
Para emitir el balance debe definir primero en qué nivel necesita ver la información, los niveles 

se refieren a la codificación del plan de cuentas (2 - 3 y 4). Y después el rango de meses.  

 

Figura 76. Ej. Consultas – Balance Clasificado (Nivel 2).- 

 

 

Puede 

observar entre  

estas figuras  

la diferencia 

entre los 

niveles 

mencionados. 

 

 
 
 
 

 
Figura 77.  

Ej. Consultas –  

Blce. Clasificado 

 (Nivel 3).- 

 
Figura 78. Ej. Consultas – Balance Clasificado (Nivel 4).- 

 

3.5 Deter. Capital Propio 
 
El capital propio se puede consultar por Resumen y Detallado:  

 
Figura 79. Ej. Consultas – Deter. Capital Propio (RESUMEN).- 

 
 

Vea las diferencias…  

 
 

Figura 80. Consultas – Deter. Capital Propio (DETALLADO).- 
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3.6 Ratios 
 
Los Ratios se consultan por tipo: Liquidez, Endeudamiento, Rendimiento y Rentabilidad, 

además debe indicar el rango de meses. Vea los ejemplos de cada tipo: (fig.81 a 84). 

 
Figura 81. Ej. Consultas – Ratios (LIQUIDEZ).- 

 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig.82. Ej. ENDEUDAMIENTO- Fig.83. Ej.RENDIMIENTO- Fig.84. Ej. RENTABILIDAD.- 

 

3.7 Deter.  Renta Liquida 
 

En esta opción puede ingresar la determinación de la Renta Liquida efectuada en papel para 

posteriormente imprimir. 

 
 

 

 

 

 

Las teclas de 

función que 

puede usar:  

 Ingresar [F2], 

Modificar [F3], 

Eliminar [F4] e 

 Imprimir [F5]. 

Figura 85. Consutas – Deter. Renta Liquida.- 
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3.8 F.U.T. 
 

En esta opción puede ingresar los valores del FUT calculados en papel para posteriormente 

imprimir un informe. Las teclas de función que puede usar son: 

Ingresar [F2], Modificar [F3], Eliminar [F4] e Imprimir [F5]. 

 
Figura 86. Consultas – FUT.- 

 
 
 
 

3.9  ANALISIS 
 
La consulta se puede realizar por: 

 RUT (Clientes y/o Proveedores) o  

 CUENTA (para aquellas cuentas que tienen definida en su codificación ANALISIS “SI”). 

 

Para definir qué tipo de análisis desea, debe presionar [ENTER] en la opción que corresponda. 

En ambos casos se puede desplegar la nómina con [F10] en caso de que no sepa los códigos. 

(Vea figuras 87 y 88).  

  

Figura 87. Consultas – Análisis por RUT [F10].- 

 
 

 
 

Figura 88. Consultas – Análisis por CUENTA [F10].- 

 
Una vez definido el tipo de consulta puede especificar: (figuras 89 a 92) 

PENDIENTES, POR VENCER, PAGADAS o TODAS 
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Fig.89. Consultas – Análisis por RUT – Pendientes.-  

  
 
 
Fig.90. Por Vencer.- 

 
 

Fig. 91. Consultas – Análisis por Cuenta - Pagadas.-  

 
 
Fig.92. Todas.- 

 
 

 

3.10 Análisis C. Costo 
 
Este análisis muestra los totales de todos los Centros de Costo, debe definir el rango de 
fechas:  

 
Figura 93. Consultas – Análisis C. Costo.- 
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3.11 Cuadratura 
 
Esta consulta es de mucha utilidad para encontrar el origen de las des cuadraturas que pueden 

surgir en diversos procedimientos, ya que el sistema internamente verifica la Centralización 

versus los libros. 

 
Figura 94. Consultas - Cuadratura 

 
 

Algunos ejemplos en los que se pueden producir des cuadraturas a pesar de que el asiento se 

graba cuadrado son: 

Al momento de grabar un asiento y que ocurra un corte de luz. 

Puede suceder que se utilice en el asiento una cuenta configurada con análisis, pero al 

momentos de grabar por diversos motivos no asocie el documento y grabe presionando [ESC].  

También es un error más común de lo que quisiéramos que el usuario centraliza y después 

digite documentos a la cuento, sin recordar centralizar nuevamente. 

 
 

3.12 Resumen de Impuestos 
 
Este informe no requiere mayor explicación, debe indicar sucursal y definir el rango de meses:  
 
Figura 94. Consultas - Cuadratura 

 
 

 

 

 

 
Figura 95. Ej. de Impresión de una Cuadratura 
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Como ve se puede imprimir de la misma forma que todas las consultas vistas en este capítulo: 

Impresora, Por pantalla y generar un archivo .CSV 

 

Figura 96. Consultas – Resumen de Impuestos - [F5] - Excel 

 
 

Para salir del aviso presione [ENTER] 

 

 

 

 

 
Figura 97. Ejemplos de consultas .CSV en la carpeta EXCEL 
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Capitulo 4 – INFORMES 
 

Los informes que emite MasCont se clasifican en: Libros, Balance General, Análisis y Cert. 

De Honorarios.  

 
Figura 98. Módulo Informes.-  

 
 

 
Para todos los informes al imprimir con [F5], tiene 3 alternativas: Imprimir, Pantalla o Excel.  

 

Todas los informes que se emiten excepto Cert. De Honorarios se pueden exportar a Excel. 

Con esta última opción el sistema generará un archivo .CSV que podrá abrir con la planilla 

Excel y trabajar con la información de la manera que estime conveniente.  

Si observa de qué forma quedan los archivos en la carpeta EXCEL (vea figura 99), se dará 

cuenta que los nombres son genéricos por cada opción, lo cual significa que por ejemplo si 

necesita exportar a Excel los balances de todas sus empresas, una vez que genere el primero 

deberá moverlo de esta ubicación o renombrarlo antes de emitir el próximo. Si no toma esta 

precaución, se sobre-escribirán los archivos del balance. 

   

Para acceder a estos archivos, la ruta es: unidad de disco:\Softmas\MasCont\EXCEL 

 
  Figura 99. Ejemplo de archivos exportados a Excel.- 

 
 

 

4.1 Libros 
 
Al generar estos libros, se despliega una pequeña ventana donde debe indicar algunos 

parámetros que son iguales para todos y otros que son específicos dependiendo del 

informe. A continuación se explica aquellos que son iguales para evitar reiterar la 

misma explicación en cada uno: 

 



Manual MasCont  
 

42 
Softmas Ltda. – www.softmas.cl – soporte@softmas.cl – (61)613680 

 

 

 

Como Ud. 

sabe los libros 

están 

clasificados 

en 

AUXILIARES 

Y 

CONTABLES 

 

Figura 100. Informes – Libros.- 

 
 

Respecto de la SELECCIÓN: 
 

- GENERAL: se incluye toda la información y el cursor pasa directamente al campo 

DESDE para definir el periodo. 

- Si opta por listar el Libro por SUCURSAL, debe indicar el código, si no lo sabe 

seleccione de la lista con [F10]. 

 
Respecto del FORMATO: 

- Al imprimir en BORRADOR, el listado incluye el membrete y no así la opción 

OFICIAL, que se entiende se imprime en hojas timbradas por SII, que por lo general 

son hojas formateadas, por lo tanto tienen impreso previamente el membrete de la 

empresa. 

 
Respecto de SALIDA: 

- La opción PANTALLA le permitirá visualizar el Libro, sin tener la necesidad de 

imprimir para revisar la información.  

- En la opción EXCEL se genera un archivo .CSV en la carpeta EXCEL. 

 

 

4.1.1 COMPRAS 
 

Para imprimir un libro de compras debe definir los siguientes parámetros: 
 

Figura 101. Informes – Libros – Compras.- 

 

 
 

 

 

El periodo es 

MENSUAL 
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Respecto del FORMATO: 

 
- La opción ANALISIS genera un archivo .CSV que se puede abrir de Excel, y que 

posee la particularidad de que aparece listado el libro pero con las cuentas de 

imputación asociada a cada documento de manera horizontal. Este archivo puede 

ubicarlo en la ruta Softmas\MasCont\Excel. Vea un ejemplo en la figura 102. 

- El listado POR VENCER presenta un informe de las facturas de comprar que no 

están canceladas al momento de efectuar la consulta. 

 
Figura 102. Ej. Informes – Libros – Compras - ANALISIS.- 

 
 
 

…en el mensaje 
presione  
[ENTER] 

 
 

 
 

 
 
 

Figura 103. Ej. de archivo  

 COCUENTA. CSV.- 

 
 

Respecto de ORDENADO:  

Las opciones no requieren mayor explicación, son 2: 

- Por FOLIO y por FECHA, vea la diferencia en figuras 104 y 105. 

 
Figura 104. Ej. Libro Compra Ordenado por FOLIO.- 

 
 
 
 
 

Figura 105. Ej. Libro Compra  Ordenado por FECHA.- 
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Vea un ejemplo del mismo libro de compra en los 3 tipos de salida en figuras 106 a 108.- 
 

Figura 106. Ej. Libro Compra Impreso. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 107. Ej. Libro Compra Por Pantalla. 

 
 
 
 

 
Figura 108. Ej. Libro Compra a Excel. 

 

4.1.2 VENTAS 
 
Similar al Libro de Compras, debe definir los siguientes parámetros: 
 

Figura 109. Informes – Libros – Ventas.- 

 
 
El periodo para este informe es DIARIO 
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Respecto del FORMATO: 

 
- La opción ANALISIS genera un archivo .CSV que se puede abrir de Excel, y que 

posee la particularidad de que aparece listado el libro pero con las cuentas de 

imputación asociada a cada documento de manera horizontal. Este archivo puede 

ubicarlo en la ruta Softmas\MasCont\Excel. Vea un ejemplo en la figura 109 y 110. 

 
- El listado POR VENCER presenta un informe de las facturas no canceladas a la 

fecha de la solicitud de este informe. 

 

Figura 109. Informes – Libros – Ventas - ANALISIS.- 

 
 

…en el mensaje 
presione [ENTER] 
 

 
 

Figura 110. Ej. archivo VECUENTA.CSV.- 

Respecto de ORDENADO:  

 Las opciones no requieren mayor explicación, son 2 (vea fig.111 y 112):  

Por FOLIO y por FECHA. 

 
Figura 111. Ej. Libro de Ventas – Ordenado por FOLIO.- 

 
 
 
 
 
 
Figura 112. Ej. Libro de Ventas – Ordenado por FECHA.- 

 

Vea ejemplo del mismo libro de venta en los tipos de salida impresa y Excel figuras 113 y 114.- 
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Figura 113. Ej. Libro de Ventas – IMPRESO.- 

 
Figura 114. Ej. Libro de Ventas – Excel.- 

 
…presione  

[ENTER] 
para cerrar  

este mensaje. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 115. Ej. Archivo lventas.csv.- 

 

4.1.3 Ventas con Boletas 
 

En el Libro de Ventas con Boletas deben aparecer cronológicamente todas boletas 

emitidas por tanto no es necesario especificar el ORDEN. Y evidentemente tampoco se 

puede generar el ANALISIS. Los parámetros a indicar para imprimir son: 

 

Figura 116. Informes – Libros – Venta con Boletas.- 

 

 

Vea que el 

rango de 

fechas no se 

indica por  

mes, por 

tanto la 

delimitación 

no es  el 

primer y 

último día 

del mes. 

El campo Retención de Mercadería, sirve para discriminar del listado aquellas ventas con 

boleta que reflejan el retiro de los socios. Si indica “S”, el listado incluirá los retiros 

efectuados en el periodo solicitado. 
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Recuerde que los demás indicadores están debidamente explicados al principio de este 
capítulo. 
 
Observe en las figuras 117 a 120 ejemplos de cada una de las salidas: 
 
Figura 117. Ej. Libro Venta con Boletas Impreso.- 

 
 

Figura 118. Ej. Libro Venta con Boletas Por Pantalla.- 

 
Figura 119. Ej. Libro Venta con Boletas – Excel.- 

 
 
…en el mensaje 
Presione [ENTER] 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Figura 120. Ej. Archivo LBOLETAS.CSV.- 

 

4.1.4 Honorarios 
 

Como Ud. sabe este Libro registra las boletas de honorarios que el contribuyente emite y 

también aquellas que recibe de terceros. Los datos a configurar para emitir el listado son: 
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 Figura 121. Informes – Libros – Honorarios.- 

 
 
Vea que el periodo  
Para este libro es 
MENSUAL 

 

 
  

Figura 122. Ej. Libro de Honorarios Por PANTALLA.- 

 

4.1.5 Libro BANCO 
 
Como su nombre lo indica puede imprimir el Libro Banco mensual: 

  
 

 

Como se ve 

en la figura 

primero se 

define la 

cuenta de 

banco  

y el mes 

Figura 123. Ej. Libro de Honorarios Por PANTALLA.- 

 
 
Luego se define si el formato será BORRADOR u ORIGINAL y finalmente si desea 

imprimir, sólo ver la información ó generar un archivo .CSV.  

 
Figura 124. Ej. Libro Banco Impreso.- 

     Figura 125. Ej. Libro Banco Por Pantalla.- 



Manual MasCont  
 

49 
Softmas Ltda. – www.softmas.cl – soporte@softmas.cl – (61)613680 

 

Figura 126. Ej. Libro Banco - EXCEL.- 

 
 

Presione  
[ENTER] 
en este  
mensaje… 

 
 

Figura 127. Ej. Archivo LCHEQUE.CSV.- 

 

4.1.6 Diario 
 
El Libro Diario registra todos los asientos diarios en forma cronológica, para emitir el listado 

debe indicar los datos que aparecen en la figura:  

 
Figura 128. Informes – Libros – Diario.- 

 

 
 
Como 
puede ver, 
el rango 
de fechas 
se indica 
por días, 
no es 
mensual. 

 
(Recordamos la explicación indicada al principio del capítulo para los indicadores de 
impresión) 
 
Para ambos LIBROS: 

 
- GENERAL: se incluye toda la información y el cursor pasa directamente al campo 

DESDE para definir el rango de meses. 

- Si opta por listar el Libro por SUCURSAL, debe indicar el código, si no lo sabe 

seleccione de la lista con [F10]. 

- Al imprimir en BORRADOR, el listado incluye el membrete y no así la opción 

OFICIAL. 

- La opción PANTALLA le permitirá visualizar el Libro, sin tener la necesidad de 

imprimir para revisar lo que necesite.  

- En la opción EXCEL se genera un archivo .CSV con la información del libro. 
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4.1.7 Mayor 
 
El Libro Mayor registra el resumen de las cuentas contables, vea en la figura 129 los 

parámetros a indicar para imprimir. En las figuras 130-131 vea un ejemplo en pantalla 

 
Figura 129. Informes – Libros – Mayor.- 

 

 
 
Como 

puede ver, 

el rango 

de fechas 

para el 

libro 

Mayor es 

MENSUAL. 

 
 
Figura 130. Ej. Libro Diario por PANTALLA.- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 131. Ej. Libro Mayor por PANTALLA.-        

                  
 
 
 
 
                                                                                                                

4.1.8 Inventario/Balance 
 
El Libro de Inventario/Balance nos permite visualizar el detalle de las cuentas de Activo y 

Pasivo y los saldos al 31 de Diciembre del año en curso. Vea los parámetros a configurar y 

un ejemplo:  
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Figura 132. Informes – Libros – Inventario/Balance.- 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Primera y última hoja del libro: 

 

Figura 133. Ej. Libro de Inventario/Balance Impreso.-           

 

  Figura 134. Ej. Libro de Inventario/Balance - Excel.-           

 
 

Presione [ENTER] 
en este mensaje… 

 
 
 

Figura 135. Ej. Archivo Inventa.CSV.-           
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Observe una carpeta EXCEL con 

varios de los archivos .CSV que 

hemos generado para los 

 informes de este capítulo. 

Como puede ver los archivos se 

crean con nombres genéricos, no 

particulares para la empresa 

activada, por tanto se deben 

renombrar o copiar en otra 

ubicación si se usarán 

posteriormente, en caso de que 

genere más de uno que sea del 

mismo tipo.  
Fig. 136. Ej. Carpeta EXCEL con archivos.CSV.-           

 

4.1.9 Foliador Libro 
 
Esta opción le permite foliar las hojas que posteriormente se timbran en Sii, para imprimir 
sus libros oficiales. 
 
Figura 137. Informes – Libros – FOLIADOR LIBRO.- 

 
 
                              Primera y última hoja: 

 
 

4.2 Balance General 
 

 

Aquí puede 

imprimir o 

consultar  

el estado 

financiero de 

una empresa, 

los parámetros 

a indicar son  

los que se 

observan en la 

figura: 

 

Figura 138. Informes – Balance General.- 
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Para el balance las observaciones de los indicadores son iguales a los informes 

anteriores, excepto: 

 
- La opción NIVEL CUENTA, le permite elegir el nivel de detalle que desea ver en el 

informe y tiene relación con la codificación de las cuentas contables. El detalle es 

proporcional al orden, es decir el nivel 1 es el resumen y el nivel 4 muestra los 

movimientos de todas las cuentas.  

 

- La opción SEPARADORES, permite la posibilidad de presentar las cifras con 

separadores de 1000. 

 
En las siguientes figuras podrá comprender la diferencia entre los niveles de detalle y además 

la diferencia entre incluir o no los separadores en la presentación del informe: 

 
Figura 139. Ej. Balance General por Pantalla – Nivel 1 (CON separadores).- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 140. Ej. Balance General por Pantalla – Nivel 2 (SIN separadores).- 

 
Figura 141. Ej. Balance Gral. Impreso –  
  Nivel 3 (CON separadores).- 

 
 
 

Figura 142. Ej. B. Gral. Impreso – Nivel 4 (SIN separadores).- 
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4.3 Análisis 
 
Esta opción le permitirá analizar las cuentas de Clientes y/o Proveedores, siempre y cuando 

estén configuradas con el parámetro ANALISIS “S”. Para emitir el análisis después de indicar si 

el informe se emitirá por sucursal o no, debe indicar cuál es la cuenta a analizar.  

Como puede ver existen 4 FORMAS: Pendientes – Por Vencer – Pagadas y Todas  

 

Figura 143. Informes – Análisis.- 

 
El análisis de la cuenta puede ordenarse por Rut o por Nombre. 

Para el rango 
sólo se indica 
la fecha tope. 
Los registros 
corresponden 
a los 
documentos 
que se 
traspasan 
como saldos 
del año 
anterior, más 
lo digitado en 
el periodo en 
curso, hasta el 
tope indicado. 

 

 
Fig. 144. Ej. Análisis Por Rut.- 

 
Fig. 145. Ej. Análisis Por Nombre.- 
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4.4 Cert. De Honorarios  
 
Para imprimir los Certificados de Honorarios, debe seleccionar: general (todos los Rut) o por 

RUT, es decir, individualmente: 

 
Figura 146. Informes – Cert. De Honorarios.- 

 

 
 

La opción 

CUADRATURA

, genera un 

resumen de las 

boletas de 

honorarios 

ingresados por 

cada mes del 

año. En la 

figura 106 vea 

un ejemplo. 

 

 
Observe que el 

cuerpo del 

certificado 

consta de sus 

respectivas 

columnas y 

presenta el 

formato clásico 

que 

corresponde a 

este tipo de 

certificado: 

 

Figura 147. Ej. Cert. De Honorarios Por Pantalla.- 

 

 
Figura 148. Ej. de Cuadratura a EXCEL.- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 149. Ej. de Cuadratura Por Pantalla-  
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Capitulo 5 – PROCESOS 
 
Esta opción incluye varias funciones que le permitirán completar la gestión de la información 

ingresada en su sistema: 

 

Figura 150. Procesos – Actualización.-  

 
 

5.1 ACTUALIZACIÓN 
 
Esta opción permite generar los archivos índices de la base de datos. Sucede que si en algún 

momento en el cual Ud. esté trabajando en el sistema, se apaga el equipo ya sea por un corte 

de luz u otro motivo, y no se cierra el sistema de manera correcta esto puede producir algún 

daño o desorden en la información que no se alcanzó a grabar. Por ello es recomendable 

ejecutar esta opción cuando el sistema no se cierre de manera habitual.  

Por lo general el sistema le indicará cuando haya un problema de archivo índice cuando se 

despliegue un error y el archivo dañado o que no se encuentre sea .NTX.  

 

Figura 151. Procesos – Actualización.-  

  

 
 

Vea que debe 

confirmar la 

actualización, 

por favor, lea 

antes el 

mensaje. 

[S] [ENTER] 

Es importante tener presente para efectuar la reparación que este procedimiento 

se realiza en el año y mes de trabajo donde apareció el mensaje de error. 

 

Cabe reacalcar lo siguiente: 

Esta actualización no tiene relación con el procedimiento de actualización que se solicita 

vía correo, y que consiste en descargar de la página un archivo que se guarda en el escritorio 

y que posteriormente se instala. Por favor, no se confunda, esa actualización corresponde a la 

versión de su sistema y esta actualiza unos archivos que se dañan eventualmente. Esta 

actualización puede realizarla sin nuestra autorización cada vez que le parezca un error con un 

archivo .NTX.    
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5.2 AÑO DE TRABAJO 
 
Esta opción le permitirá navegar cronológicamente (hacia ATRÁS) en su MasCont. Si necesita 

corregir, adicionar, consultar o imprimir información de un año ya cerrado para el sistema debe 

seleccionar Año de Trabajo y en Año SOLICITADO digitar el año anterior. Debiera aparecer 

en el borde superior el año digitado.  

  

Figura 152. Procesos – Año de Trabajo.- 

 

 
Una vez que 

termine, para 

volver al año 

abierto debe 

seleccionar   

AÑO ACTUAL. 

 

O bien salir y 

volver a entrar 

a MasCont. 

 
 
 

5.3 EXPORTAR/IMPORTAR 
 
Esta opción le permite trasladar información de una empresa de un sistema MasCont a otro, 

siempre y cuando ambas empresas estén creadas con el mismo CODIGO. 

 

Figura 153. Procesos – Exportar / Importar.- 

 
 

Para aclarara este concepto mencionaremos el siguiente ejemplo:  

Un contador tiene uno o varios clientes que tienen instalado el MasCont en sus oficinas (de la 

empresa) y a su vez en su oficina contable o  notebook. Entonces, en el MasCont (empresa) 

llevan el control de las facturas y otros procesos, pero necesariamente después el contador 

debe analizar o revisar la información digitada. Para ello existen las opciones EXPORTAR 

(extraer una copia de de la información desde MasCont Empresa) e IMPORTAR (realiza la 

copia en su MasCont personal). 

De esta forma se ahorra el trabajo de doble digitación pues este procedimiento ya fue 

ejecutado en la empresa desde donde provienen los datos. 
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5.3.1 EXPORTAR: desde MasCont Origen: 
 

Con la empresa activada: 

- Seleccione Proceso – Exportar/Importar [Enter] 

- En la siguiente ventana, seleccione la opción EXPORTAR, e indique: 

AÑO y rango de los meses a exportar (Desde- Hasta). 

- Luego de la nómina de datos debe seleccionar con [S] y [ENTER] aquellos que 

desea Exportar, obviamente los que no deben quedar con la N. 

- Finalmente confirme la operación con [S] y [ENTER]. 

 

Figura 154. Procesos – Exportar/Importar.- 

 
 
 
Para salir del  
Mensaje  
Presione  
Nuevamente  
[ENTER] 

 
 
 

 
 Figura 155. Mensaje después de EXPORTAR.- 

 
Como se informa en el mensaje, los datos quedan almacenados en la carpeta 

BASES en la ruta c:\softmas\mascont. 

 

Por lo tanto, ubique en su disco la carpeta BASES y cópiela en un medio extraíble para 

poder  efectuar el traslado de la información al  sistema destino. 

 
 

5.3.2 IMPORTAR: Hacia MasCont Destino: 
 
Primero debe ubicar la carpeta de instalación del sistema, entre a Mi Pc, ubique el disco 

duro, y abra las carpetas SOFTMAS\MasCont para COPIAR la carpeta BASES: 

 

- Entre a MasCont, Active la empresa [F10], y digite el año de trabajo. 

- Selecciones Proceso – Exportar/Importar [Enter] 

- En la siguiente ventana, seleccione la opción IMPORTAR. 

 

 



Manual MasCont  
 

59 
Softmas Ltda. – www.softmas.cl – soporte@softmas.cl – (61)613680 

 

- Y confirme el procedimiento con [S] y [ENTER]. 

 

 Figura 156. Procesos – Exportar /Importar. – IMPORTAR.- 

 
 
 

Para salir del  
Mensaje  
Presione  
Nuevamente  
[ENTER] 

 
 
 
 
 

 Figura 157. Mensaje después de IMPORTAR.- 

 
Tenemos un manual publicado con este procedimiento con más detalles respecto de la 
manipulación de los archivos, al que puede acceder desde nuestra página: www.softmas.cl 
 

Una vez terminado el procedimiento, revise su información y si tiene alguna 
inconsistencia, contáctese con nosotros a la brevedad. 

 
 

5.4 RESPALDO EN DISCO 
 
Esta opción le permite realizar una copia de las bases de datos del año en curso en el disco de 

su equipo, para que Ud. proceda a almacenar esta información como respaldo ojala en un 

medio externo. No ignore esta recomendación pues si se quema el disco duro del equipo 

donde está instalado en el sistema, o le roban el notebook, por ejemplo, no le habrá servido de 

nada tener respaldos guardados en ese mismo equipo.    

 

La información, como se observa en la figura, queda guardada en la siguiente ruta:  

Unidad de disco\ SOFTMAS\MASCONT\RESPALDO. 

 

(Para más detalles respecto del procedimiento completo para respaldar la carpeta en un medio 

externo puede descargar de la página (www.softmas.cl) las instrucciones ilustradas). 

 
 
 
 
 
 

http://www.softmas.cl/
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 Figura 158. Procesos – Respaldo en Disco.- 

 
 

Para salir del Mensaje  
Presione [ENTER] 
 
 
Las carpetas a copiar en un medio externo: 
 
Estas carpetas son las que almacenan los  
datos de los años que ya están cerrados: 

 
Carpeta RESPALDO  
con los datos del año actual 

 
 
 

Figura 159. Carpetas para respaldar datos.- 

5.5 CIERRE ANUAL 
 
Como su nombre bien lo indica esta opción CIERRA el año en curso, para comenzar a trabajar 

en un nuevo periodo. Antes de efectuar un cierre de año se recomienda hacer un Respaldo en 

Disco porque podría darse la eventualidad de cortarse la luz por ejemplo al momento de estar 

cerrando. Para cerrar el año actual, debe ingresar al sistema y SIN CARGAR  NINGUNA 

EMPRESA debe ejecutar: Procesos – Cierre Anual:  

 
Figura 160. Procesos – Cierre Anual.- 

 

 

Sugerencia 

 

Vea que debe 

confirmar el 

CIERRE, por 

favor, lea 

antes el 

mensaje. 

[S] [ENTER] 

 
Una vez realizado el Cierre, en el borde superior derecho, debe avanzar el año.  Si 

eventualmente debe realizar ajustes en el año cerrado, vaya a Procesos Año de Trabajo – 

Año Solicitado.  

Luego para volver a su año abierto de trabajo, Procesos – año de Trabajo – Año Actual. 
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5.6 REAPERTURA 
 

Esta opción debe ejecutarla en el caso de haber realizado alguna modificación en la 

contabilidad del año ya cerrado. Esto le permitirá actualizar el asiento de apertura generado 

cuando realizó el proceso de cierre anual. 

 

La reapertura se realiza desde el año cerrado. Por tanto, se recomienda que una vez que 

termine de realizar las modificaciones, antes de volver en MasCont al año actual de trabajo, 

utilice esta opción. En caso de que se le haya olvidado, como se explicó anteriormente utilice 

las opciones Proceso – Año de Trabajo – Año solicitado para volver atrás, y actualizar el 

asiento de apertura.  

 

 

 

Al ejecutar la 

Reapertura se 

desplegará el 

siguiente 

mensaje, 

confirme la 

operación 

presionando 

“S” [ENTER] 

 

Figura 161. Procesos – Reapertura.- 

 
 

Figura 162. Mensaje por Reapertura en año equivocado.- 

 

 

Si ejecuta la 

reapertura en 

el año actual 

le aparecerá el 

siguiente 

mensaje, 

presione 

[ENTER]  

 

 

 

5.7 HABILITAR EMPRESA 
 
Esta opción fue creada para permitir ingresar información de una EMPRESA NUEVA en un año 

ya cerrado. 

  

- Primero, en el año actual debe crear la empresa de manera habitual en 

Mantenciones – Empresa. (Aún cuando la contabilidad a digitar sea de un 

año anterior). 

- Una vez que active la empresa, ejecute Proceso - Crear Empresa, como se ve en 

la figura 162, digite el año cerrado anterior. 
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Figura 163. Procesos – Habilitar Empresa.- 

 
 

Para salir del  
mensaje,  
presione  
[ENTER] 

 
 
 
 

Figura 164. Mensaje Habilitar Empresa.- 

 
Para empezar a DIGITAR información, debe volver atrás (Año de trabajo - Año solicitado). 

 

Cabe recalcar que en estos casos, el asiento de apertura se digita manualmente  

y no se debe volver a hacer cierre de año. 

 

Para contabilizar en otro año, debe proceder de la misma forma, evidentemente si la empresa 

ya está creada en el año actual, omita este paso y directamente vaya a HABILITAR EMPRESA 

e indique el año cerrado y así sucesivamente. 

Para trasladar su MasCont al año actual de trabajo ejecute: 

Proceso – Año de Trabajo – Año ACTUAL, NO utilice Año Solicitado. 

 

En caso de que al digitar el año anterior le aparezca el siguiente mensaje, debe contactarse a 

nuestra oficina, ya sea vía teléfono o correo electrónico: [ENTER] 

  

 
Figura 165. Mensaje de error al Habilitar Empresa.- 

 

Esto sucede porque en su carpeta de instalación no se encuentran los archivos especificados 
para trabajar en ese año, en la instalación incluimos generalmente hasta 6 años hacia atrás 
que es lo legal. 
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5.8 ARCHIVO PLANO SII 
 
Esta opción le permitirá usar el sistema para realizar sus declaraciones Juradas y otros 

procedimientos al SII que se observan en la figura: 

 

 
Figura 166. Procesos – Archivo Plano Sii.- 

 

5.8.1 Informe DJ 1866 
 

Esta opción 

traspasa un 

archivo al  

software de Sii 

detallando las 

compras de 

petróleo, para 

efectuar la 

declaración de 

acuerdo a la 

ley del  

Impuesto 

Específico. 

Figura 167. Procesos – Archivo Plano Sii.- 

 

 
5.8.2 Informe DJ 1879 

 

El envío de la D. J. 1879 de Retenciones consta de 5 etapas y que están detalladas en un 

manual que tenemos disponible en la página. 

 

 

En esta 

opción sólo se 

puede  

imprimir el 

comprobante 

de la D.J. 1879 

 

Presione 

[ENTER]  

para cerrar el 

mensaje 

Figura 168. Procesos – Archivo Plano SII – Informe DJ 1879.- 
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5.8.3 Informe DJ 3327 (Compras) 
  

El envío de esta declaración (anterior 3323), también consta de varias etapas, las cuales no 

serán explicadas en este manual, si requiere más información descargue las instrucciones 

desde nuestra página. Como seguramente Ud. ya sabe, para poder realizar el envío de esta 

D.J. y otras, debe descargar primero el software validador del SII.  

 
En MasCont, para generar el archivo debe ejecutar: 

Procesos - Archivo Plano SII - Informe DJ3327, 
 

Como se puede ver debe indicar:             

- PERIODO , esta D.J. es semestral, por tanto se indica de 01 a 06 ó de 07 a 12 

- SALIDA , puede imprimir, ver por pantalla, generar un archivo .CSV o generar el 

archivo plano para el envío a SII. 

 
 
Figura 169. Procesos - Archivo Plano SII – Informe DJ3327 

 
 
 

Como informa el mensaje  

el archivo se crea en:  

\softmas\Mascont\Djurada\3327 

Presione [ENTER] 

 
 
 

Figura 170. Ej. Archivo plano en Carpeta 3327.- 
 
 

5.8.3 Informe DJ 3328 (Ventas) 
 

El envío de esta declaración (anterior 3323), también consta de varias etapas, las cuales no 

serán explicadas en este manual, si requiere más información descargue las instrucciones 

desde nuestra página. Como seguramente Ud. ya sabe, para poder realizar el envío de esta DJ 

y las anteriores, debe descargar primero el software validador del SII.  

 
En MasCont, para generar el archivo debe ejecutar: 

Procesos - Archivo Plano SII - Informe DJ3328 

 

Como se puede ver debe indicar:             

- PERIODO , esta D.J. es semestral, por tanto se indica de 01 a 06 ó de 07 a 12 

- SALIDA , puede imprimir, ver por pantalla, generar un archivo .CSV o generar el 

archivo plano para el envío a SII. 
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Figura 171. Procesos - Archivo Plano SII – Informe DJ3327 

 
 
 

Como informa el mensaje  

el archivo se crea en:  

\softmas\Mascont\Djurada\3328 

Presione [ENTER] 

 
 

Figura 172. Ej. Archivo plano en Carpeta 3328.- 
 

A continuación se muestra el ejemplo de los archivos para la Dj. 3327 y 3328: 

 

Figura 173. Ej. Dj. 3327 para Excel: 

(Mensajes y archivos en carpeta Excel) 

 

 
 

 
 

Presione [ENTER]  
 
 

5.8.5 Informe DJ 3500 
 

La D.J.3500 es MENSUAL por tanto debe seleccionar el  MES para poder generar el archivo: 

 

 

En esta 

opción sólo se 

genera el 

archivo para 

ser subido a la 

página del Sii 

 

Presione 

[ENTER]  

para cerrar el 

mensaje 

Figura 174. Procesos - Archivo Plano SII – Informe DJ3500 

 



Manual MasCont  
 

66 
Softmas Ltda. – www.softmas.cl – soporte@softmas.cl – (61)613680 

 

5.8.6 Traspaso de D.J. 1879 
 

El envío de la D.J. 1879 consta 5 etapas, cada una de ellas está debidamente explicada en 

detalle en el manual que Ud puede descargar de nuestra página: www.softmas.cl: 

- Instalar Software SII – Declaraciones Juradas de Renta. 

- Creación de Empresas – DJ 2009. 

- Generar Archivo plano en MasCont. 

- Validar Archivo Plano – DJ 2009.  

- Enviar Declaración Jurada 1879. 

 

La tercera etapa corresponde a esta opción y consiste en generar el archivo plano: 

Dicho archivo se genera en el año al que corresponde la información procesada. Si Ud. este 

año lo tiene cerrado, ya sabe que para volver atrás debe ir a Año de Trabajo – Año 

Solicitado. 

Cabe recalcar, además, que antes de generar el archivo debe actualizar los factores 

correspondientes al periodo en Mantención –Factor Actualización y debe tener Activada la 

empresa. Luego en Proceso: 

          – Archivo Plano SII 

          – Traspaso de D.J. 1879 Sii 

 

Figura 175. Procesos – Archivo Plano SII – Informe DJ 1879.- 

 
 

5.8.6 Compras Electrónicas 
 

La generación automática del libro para compras electrónicas es mensual, se incluye la 

información del mes determinado en el archivo .CSV. El procedimiento  para subir el Libro 

se encuentra detallado en el instructivo publicado en la página.  

 
Figura 176. Procesos – Archivo Plano SII – Compras Electrónicas.- 

 

http://www.softmas.cl/
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Cabe señalar que el Sii definió que el tope del archivo  es de 80 facturas, por tanto se 

generarán tantos archivos como sean necesarios de acuerdo al total de facturas: 

 

 

La estructura del 

Nombre del archivo 

corresponde a: 

 

SII 

+ 

Código de la Empresa 

+ 

Numeración (01 al 99) 
 

Figura 177. Ej. Archivos - Libro Compras Electrónicas.- 

 
 

5.9 SOPORTE MASCONT 
 
Esta opción le permite acceder a los datos para que pueda contactarse con nosotros para sus 

consultas, reclamos y/o sugerencias, cotizaciones, u otro motivo que estime conveniente. 

 

Figura 178. Procesos – Soporte MasCont.- 

 

 
Cada vez que 

descargue una 

actualización 

de la página 

siguiendo las 

instrucciones 

de un correo, 

debe verificar 

la versión 

aquí… 
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Libro Diario: Registro contable en el que se anotan todas las transacciones en forma 

cronológica. Está compuesto por el debe y el haber, donde se anotan los nombres de las 

cuentas debitadas y acreditadas con sus respectivos montos. 

Libro Mayor: Resumen del movimiento de cada una de las cuentas del Libro Diario. Este 

resumen arroja un saldo deudor o acreedor por cuenta, el cual es trasladado posteriormente al 

balance. 

Balance: Estado financiero de una empresa que permite conocer la situación general de los 

negocios en un momento determinado y que coinciden también con una fecha determinada. 

Este término es conocido, además, como balance de situación, balance de posición financiera 

y balance de activo y pasivo. 

Capital propio inicial: Corresponde a la diferencia existente entre el activo y el pasivo exigible 
a la fecha en que se inicia el ejercicio comercial, debiendo rebajarse previamente los valores 
intangibles, nominales, transitorios y de orden, más otros determinados por el SII y que no 
representen inversiones efectivas. 

 


