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Manual MasCont

INTRODUCCION

PRESENTACION

Al ejecutar MasCont, aparecera 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.-
CAWINDOWS\system32\cmd.exe

Ingresos Consultas Informes PROCES0S

SISTEMA DE COMTABILIDAD

USUARIO SUP
NOMERE SUPERUVISOR

*
00‘

- USUARIQZI" ingrese “SUP”, letra mayuscula o minuscula.
- CLAVE;" ingrese “SUPER”, idem, se desplegaran sélo *.

PARAMETRIZACION INICIAL

Para comenzar a usar el sistema, se recomienda realizar los siguientes pasos en el orden
que seindica:

En la pantalla de inicio, seleccione la primera opcion del Mend, Mantenciones

Figura 2. Opciones de.Mantenciones.-

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS

Plan de Cuenta Basico
Empresas

CODIFICACION

Docto. Tributarios
Transac. Bancarias
ClientesProveedores
Factor Actualizacion

Usuarios
Cambio Clave

Seleccion Impresora
Sistema Parametro

Paso 1 SISTEMA PARAMETROS

Debe definir por Unica vez, el afio en el que comenzara a usar el sistema y revisar los
pardmetros 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
opcioén.
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Figura 3. Mantenciones — Sistema Parametro.-

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESO0%S
——————————————————————————————— fSisztema Parametro

PERIODO Aiio
CORRELATIVOS

Empresas
IMPRESORA PUERTOQ
1ptl-1pt2/1pt3

=( Datos Contador >

R.U.T . . 1-%

Nombre : NICOLAS ROJAS B.
Nro.Registo

Direccion LAUTARO NAUARRO 1883
Fono {61>6136808

E-Mail soporteB@zoftmas.cl

Empresas Escl Salir

- PERIODO ANO, afio abierto en el cual se comenzara a procesar informacién.

- CORRELATIVOS, inicializacion del correlativo de empresas que se incrementara
automéaticamente en 1 al crear una empresas.

- IMPRES. PUERTO, MasCont viene configurado para imprimir en impresoras matriz de
punto (a través del puerto paralelo) automaticamente. Es
necesario configurar inicialmente el puerto LPT al cual esté
asignada su impresora. Si no sabe cual es, verifique la
configuracién en el equipo. (Ejemplo en Windows XP)

* |nicio

= |mpresoras y Fax

= Sobre el icono de la impresora matriz de punto, presione botén derecho

= Elija opcién Propiedades

= Seleccione la pestafia Puertos y vea cual es el puerto que esté con el visto
bueno.

Paso 2 USUARIOS

MasCont trae incorporado un usuario con privilegios de supervisor (SUP-SUPER) como vimos
en la presentacion. Este usuario tiene accesibilidad para ingresar, modificar, eliminar e
imprimir informacion en el sistema.

Se recomienda que Ud. cree sus propios usuarios de acuerdo a cada persona que ingresara al
sistema. Este paso es obligatorio si su MasCont sera compartido a través de la red y ejecutado
por distintos usuarios. En Mantenciones — Usuarios, presione [F2] y luego digite el cddigo de
usuario, la clave y asigne los privilegios que correspondan (SI 6 NO),

* '...

Figura.4. Mantencidh’es..— Usuarios.-

Mantencdiones Ingresos Censultas Informeg PROCES Q! La ultima
columna
CoD DESCRIPCION |CLHUE ﬁ EE ACTfly no %Sl
SUB | SUBERUISOR: - | | E 51 S |51 ;grr] llJ%lfra )

Al pie de la ventana aparecen las teclas de funcidon que estan 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 aparecera vacio. Al pie de pagina aparecen las teclas de funcién disponibles para
la mantencion de la base de datos Empresa.

Figura 5. Mantenciones — Empresas.-

Hantenciones ngresos Consultas Informes PROCESO:

Ud. puede
ingresar,
| NOMBRE 0 RAZON S0CIAL | crupap modificar,
9 [EMPRESA DE PRUEBA LTDA. PUNTA ARENAS limi
@082 |@7.957.@48-6 |MELLA HERRERA LUIS ALBERTO PIAPO eliminar e
003 [99.999.999-9 |MAESTRANZA CHANARAL . o
imprimir
un registro.
J+Con [F9]

puede ordenar
landminade
las empresas.

MHantenciones Ingresos Gonsultas Informes PROGES O

Activad Economica &

R.U.T.
Razon Social
Giro
Direccion
Comuna Ciudad :
14 Bis [8/MN1:
=[ REPRESENTANTE LEGAL 1

Hombre
R.U.T. H ; TIVIDAD ECONOMICA J——————i
Plan Cuenta = Descripcion
] R —
ACABADO DE PRODUCTOS TERTIL
ACONDICIOHMAMIENTO DE EDIFICIOS
ACTIUVIDAD PESQUERA DE BARCOS F
ACTIVIDADES ARTISTICAS: FUNCIO
ACTIUVIDADES DE AGEHCIAS DE NOT
ACTIVIDADES AGENCIAS ¥ ORGA
ACTIUVIDADES ARTISTAS: AUTOR
: : ACTIUVIDADES ASESORAMIENTO E
Figura 6. Ventana para el ingreso de una Empresa.- ACTIVIDADES DE BIBLIOTECAS ¥ A
ACTIUVIDADES CASINO DE JUEGO
ACTIUVIDADES CLINICAS UETERI
ACTIUVIDADES CLUBES DE DEPOR

ACTIUVIDADES CONTABILIDAD, T
ACTIVIDADES CORREQ DISTINIA

Figura 7. Tabla de Act. EconGmicas.
Los datos a ingresar son:

- CODIGO, cbdigo interno de la empresa generado automaticamente por el sistema.
Este campo también puede ser ingresado por Ud. en caso de que
requiera que la empresa a crear tenga un determinado cédigo. Esto
puede suceder posteriormente si necesitara realizar una exportacioén o
importacién de informacién desde otro sistema. M&s adelante le
explicaremos en detalle este proceso.

- ACT. ECON.,, si conoce el codigo de la actividad econémica, digitelo, de lo contrario
presione [F10] y se desplegara la lista codificada por Sl (vea figura 7).
Con las teclas de desplazamiento posicione el cursor sobre la actividad y
presione [ENTER].
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(Los siguientes cAdigos no requieren mayor explicacion)

- RUT, alfanumérico (9).
- RAZON SOCIAL, alfanumérico (40).
- GIRO, alfanumérico (40).
- DIRECCION, alfanumérico (40).
- CIUDAD, alfanumeérico (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, Correccién
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 gue se asociara 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. Codificaciéon de plan de Cuentas en la ficha de una empresa.-

Mantenciones Ingresos Gonsultas Informes PROGESOS

ﬁoﬂi¥o Activad Econonmica : 852818
Razon Social
Giro
Direccion
Comuna

14 Bis [8/N1: N
REPRESENTANTE LEGAL

a4
99.999_999-9

Ciudad =

: 99.999.%99—9

i PLANTILLA DE CUENTA |
PLANTILLA EN BLANCO
| TMPORTAR DE EMPRESA |

La plantilla que viene codificada en el sistema por defecto, también puede ser modificada por
Ud. en Mantenciones (Plan de Cuenta Basico). Cada cambio que realice en esta codificacion
no se reflejara en las empresas gue ya estén creadas y asociadas a la plantilla. Por tal motivo
no se recomienda en primera instancia modificar el plan de cuentas Basico, a no ser que
desee conservar estos cambios realizados para cada empresa que cree a futuro. Si no
comprende aiun cémo funciona, le quedara mas claro en el proximo capitulo y sobretodo
realizando ejercicios al respecto.

Una vez inicializado el sistema, verificando el afio de inicio, creando los usuarios necesarios y
al menos una empresa, Ud. podra comenzar a procesar la informacién 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 médulos del sistema: Mantenciones, Ingresos, Consultas,
Informes y Procesos.
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Capitulo 1 - MANTENCIONES

En esta primera opcion del mend puede realizar los diferentes tipos de codificacion de su
sistema segun lo detallaremos a continuacion.

Figura 9. M6dulo MANTENCIONES. .-

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES0%

Plan de Cuenta Basico
Empreszas

CODIFICACION

Docto. Tributarios
Transac. Bancarias
Glientes/Proveedores
Factor Actualizacion

Usuarios
Cambhio Clave

Seleccion Impresora
Sistema Parametro

Empresas

1.1 PLAN DE CUENTA BASICO

Como ya vimos en la introduccion 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 funcion:

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

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

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESO0%S

AN |BA |CC|CA
CGUENTA

LI [CO PR

i=T—I—I—h

3-8-88-80 | PERDIDAS 1NO | HO |NO | NO

3-1-08-80| EGRES0 OPERACIONALES NO'[MOANO (MO
3-1-81-88 COSTOS DE EXPLOTACION

Lo |uairn Lun
—-a1 APORTE PATRONAL [ ESTADO DE RESULTADO 1
REMUNERACIONES

Ingrezoz de Explotacion
GRATIFICACIONES Costos de Explotacion

Gastos de Adm. y Uentas
Ingresos Financieros
Util.Inv. Empresas Relacionadas
Codigo 3-1-81-681 Codigo Alia Otros Ingresos Fuera Explotacion
Guenta : APORTE PATRONAL <

1 1

Perdida Inv. Empresas Relacionadas

- CODIGO de la cuenta segun clasificacion:
1 ACTIVO, 2 PASIVO, 3 PERDIDAS Y 4 GANANCIA.
- CODIGO ALIAS, codigo abreviado que puede asignar a la cuenta.
- CUENTA, nombre de la cuenta contable. H
Los siguientes pardmetros se configuran con S (para activar) oN

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

Rut de la informacién. Por lo general las cuentas de Clientes,
Proveedores y Anticipos se usan con el andlisis activado.
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- BACO=BANCO, esta opcion activada le permitira trabajar en detalle con el
movimiento de banco. Por ejemplo: en INGRESQOS al digitar un
deposito se desplegara una ventana para digitar el detalle, a su
vez en EGRESOS podra digitar el detalle del cheque.

- CC=CENTRO COSTO, activada esta opcién cada vez que digite un movimiento en
INGRESOS y/o EGRESOS debera asociar un centro de costo,
no podra pasar por alto el campo de digitacion.

- CAPR=CAP. PROPIO, como es de su conocimiento esta opcién 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 agruparan en el
correspondiente Estado de Resultado. En la pequefia ventana
desplegada (vea fig.10) debe desplazarse con las teclas de
navegacion para seleccionar la opcién adecuada y presionar
[ENTER].

Cabe recalcar:

Cada modificacion que realice en este plan de cuentas afectara 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 esta seguro de que las modificaciones
gue requiera afecten a todas sus empresas creadas de aqui en adelante, desista de modificar
este plan de cuentas basico. Y no se preocupe, porque una vez creada la empresa de igual
manera el sistema le permite modificar el plan de cuentas asociado en Codificacion. Esto lo
veremos mas adelante.

1.2 EMPRESAS

La forma de crear una empresa la vimos en extenso en Introduccion — Parametrizacién Inicial
(pagina 6)

1.3 CODIFICACION

Para ingresar a esta opcion debera primero activar la empresa de trabajo con la tecla [F10] ya
gue los parametros a configurar son particulares y no generales. Por tanto si intenta ingresar y
no tiene activada la empresa aparecera el siguiente mensaje:

Figura 11. Mensaje si no hay empresa activada.-

Mantenciones Ingre Gonsultas Informes PROGESOS
—————————————————————————————————— CODIFICACION

Falta Activar Empresa con [FiA1]

0k

Al momento de activar una empresa aparecera la razén social en el borde superior izquierdo de
la ventana de MasCont, vea figura 12.
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1.3.1 CUENTAS CONTABLES

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

La mantencion de este plan de cuentas, es idéntica a lo que revisamos en Plan de Cuenta
Basico (pagina 8). La diferencia radica en que cada modificacion realizada en este plan de
cuentas es particular (empresa ya creada), y en el plan de cuentas basico es general, es decir
para todas las empresas creadas a partir del momento de la modificacion.

1.3.2 SUCURSALES

Por defecto el sistema trae configurada la sucursal Casa Matriz con el codigo 001, las
columnas no requieren mayor explicacion:

Figura 12. Mantenciones — Codificacion — Sucursales.-

Empresa = PRUEBA DE EMPRESA || ——————————————— AHO @ 20811
Mantenciones Ingres vonsultas Informes PROCESOS MES :
———————————————————————————————— Sucursales

_()]_) DESCRIPCION | GOMUNA | GIUDAD

A2 |[SANTIAGO LAUTARO NAUARRO 1@83 PUNTA ARE|PUNIA AR Con Ias teclas
de funcidn
puede:
Agregar
Modificar
Eliminar e
Imprimir

1.3.3 CENTROS DE COSTO

El sistema no crea automéaticamente centros de costos, debe usar [F2] y digitar un codigo y un
nombre que sea para una buena clasificacion lo méas descriptivo posible:

Figura 13. Mantenciones — Codificacién — Centros de Costos.-
Ingresos Consultas Informes PROCESOS

Como

siempre, 884 |[MAEZTRANZA CHANARAL
puede utilizar
las teclas de

funcic')n“
indicadas al
pie de pagina.
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1.3.4 IMPUESTOS

Como su nombre bien lo indica, aqui se realiza la mantencion de la tabla de impuestos
asociada a la empresa activada. Las columnas configurables en esta tabla (fig.14) no requieren
mayor explicacién por nuestra parte.

Para crear un nuevo impuesto debe presionar [F2], MasCont trae una lista definida con los
impuestos de acuerdo al Sll para facilitar el ingreso. Presione [F}O] y aparecera el listado
(figura 15) para que seleccione el impuesto requerido. S

Luego el cursor quedara en la columna % a la espera de que U'd confirme el valor (con
[ENTER]) o bien lo modifique. .

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES O

B|ESPECIFICO RECUPERABLE
I.U.A RETENIDO A TERCEROQS 1%z
I.U.A RETENIDO A TERCEROS 11x

[]:4
jBuscador =
iCo| Descripcion
a=1

RETENCION BOLETAS HONORARIOS
LICORES

PISCOS

UINO, CHAMPARA . CHICHA
CERVEZAS

BEBIDAS ANMALCOHOLICAS

WHISKY

ESPECIFICO RECUPERABLE

Finalmente de la misma forma debe codificar las cuentas ESPECITICO NO_RECUPERABLE
asociadas de CREDITO y DEBITO. HADERA

GANADO

Figura 15. Tabla de Impuestos.-

1.3.5 CENTRALIZACION

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

Figura 16. Mant. — Cod. — Centralizacion.-

Para modificar Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS
——————————————————————————— (Centralizacion

no se utiliza

la tecla [F3]. < CUENTAS CENTRALIZACION LIBROS >
. Compras 210681 PROUEEDORES
Simplemente Ueptas : 1-1-84-@1 CLIENTES
L Bb letas : 1-1-91-81 CAJA
se digita el = Honorarios : 2-1-B6-B3 HONORARIOS POR PAGAR
codigo o se ¢ CUENTA DE PERDIDAS ¥ GAMANCIAS >
. Cuenta : 2-3-12-@1 UTILIDAD O PERDIDA NETA DEL PERIODO
despliega
la tabla
. L Codigos | Cuenta
presionando S
|1-8-@88-86 |ACTIUO
[FlO]. Y se 2—A-BE—8@ |PASTUO
3—G-00-00 | PERDIDAS
Selecciona 4-A-A0—B0 | GANANCI A

[F1A] Empresas

con [ENTER]***®
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1.3.5 PLANTILLA FACTURA

En esta ventana podra configurar la impresion de las facturas de acuerdo a su formato.
Para adecuar las FILAS y COLUMNAS debe elegir la opcion MODIFICA.

La opcion FORMATO le permitira imprimir lo que ve en pantalla.
Si imprime la PLANILLA podré verificar la ubicaciéon de los campos de acuerdo a su formato.

Figura 17. Mantenciones — Codificacion — Plantilla Factura.-

Ingresos

Mantenciones

MATO
7.188

MODIFICA
Nro.Factura :

Nombre o Razon Soci
R.U.T

Ciudad

Telefono

Consultas

PLANILLA
Dia = 12, 38 Mes : 12, 48 fAio = 12, 78
. . o, i
13:1113 gi::gccion ig: gg COLUMNA
15,118 Comuna ER PR " EILA

Informes PROCES 0S8

Plantilla Factura

: 16.188

Total
21,122

P.Unitario

Cantidad
21.188

-

Detalle
8

43, 28
45,122 T.U.A

Pala
45,122 EXENTO :

Son en

NETO = 49,122

47,122 TOTAL =

1.4 Docto. Tributarios

Esta opcidén le permite realizar la mantencién de la tabla de documentos tributarios a usar. Esta

tabla es general para todas las empresas.

Figura 18. Mant. — Doc. Tributarios.-

Ingresos Consultas
Doct

Mantenciones Informes
ributard

DESCRIPCION

FACTURA ACTIVQ FIJO
FACTURA ZONA FRANCA
FAGCTURA SIN DERECHO A CRED. FISCAL
BOLETA DE UENTA NOMINATIUA
FAGTURA
EXENTA

FAGTURA
FACTURA COMPRA
ELECTRONICA

CoD
1

UENT A
AMBOS
AMBOS

FACTURA
FACTURA NULA

CREDITO
DEBITO
DEBITO-CREDITO NULA
GCREDITO ELECTRONICA

NOTA DE
NOTA DE
NOTA DE
[NOTA DE

| COMPRA | AFECTO
COMPRA|| ZFRANCA
COMPRA|| EXENTA

AFEGTO
AFEGTO
EXENTA
AFEGTQ
AFECTO
NULO
CREDITO
DEBITO
NULO
CREDITO

MasCont trae incorporada una tabla estandar, sin perjuiqié de esto:igual se pueden Ingresar,

Q
Q
0
0
g
Q

Modificar y Eliminar registros, las columnas son:

Q
Q

- COD interno del sistema. .

- DESCRIPCION, nombre del documento.

- Sl cédigo del SlI. :
- TIPO DOCTO.,,

que se observan.én la figura 18. *
(Primera columna)f'
COMPRAS
VENTAS
AMBOS (ambos tipos)

(Segunda columna)

a
-
0
0
-
»
0
-
0
0
-
-
] 0
0
-
-

0
-
-
J
0
-
»
U
-
0
0
a
-
»

para codificar el tipb de documer}t.o debe definir las dos columnas
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= AFECTO

=  MIXTA (monto tanto afecto como exento)

= DEBITO (s6lo para NOTAS de DEBITO)

= CREDITO (s6lo para NOTAS de CREDITO)
= EXENTA

= NULO

= ZONA FRANCA

1.5 Transac. Bancarias

Esta opcion le permitira ingresar la codificacion del movimiento bancario que requiera para su
gestion. Como se observa en la figura 19, MasCont trae incorporada una lista estandar, en la
cual se puede Ingresar, Modificar y Eliminar movimientos bancarios.

Figura 19. Mantenciones — Transac. Bancarias.-
Mantencione Ingresos Consultas o Los tigos de
movimiento son

ABONO
DEPOSITO EFECTIVO

E—————— "
DEPOSITO DOCUMENTO Y CARGO.
DEPOSITO UALE UISTA

ABONO UOLUNTARIO LIMEA CREDITO

TRASPASO AUTOMATICO LIMEA CREDITO

TRASPASO CUENTA La codificacion
TARJETA DEBITO . .
T esta clasificada
; —e =Mmenor y mayor
g. TIPO CODIFICACION g-gggi‘ppn a 50
S 28 Cavges ' i respectivamente

1.6 Clientes / Proveedores

Esta opcion permite mantener actualizada la matriz de Clientes y Proveedores. El ingreso de
registros puede realizarse desde aqui 0 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 funcién son las
gue Ud. ya conoce.

Figura 20. Mantenciones — Clientes/Proveedores.-

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES 08
————  ———————————— (Clientes/Proveedores

| comuna
T

R.U.T o . 2-7

Razon Seocial : PRUEBA

Giro : PARTICULAR
Direccion : LAUTARO NAUARRO 1883

Comuna : PUNTA AREMAS IS0 2881
Ciudad : PUNTA AREMAS Mes = Afi

N-DCO\JU'\UI'lth\JI\JI-L
W N0 = L A =80

Fono : 613688
Fax : 613683
E-Mail : SOPORTEESOFTMAS .CL
BEMIWI & — - — — - - - —
PAGO PARA PROVEEDORES
Forma de Pago H §
Codigo Banco H 2
Cuenta Cta.Cte. = OOBPEABEBRREAT1122729
Codigo Oficina = 4

Figura 21. Ficha Clientes/Proveedores.-

El primer recuadro corresponde a la informacién que se usard para ingresar la factura, el
segundo recuadro son datos para el contacto. (En ambos casos los datos no requieren mayor
explicacion).
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El tercer recuadro tiene relacién con los datos para Pago a Proveedores de forma automatica a
través de un archivo al hacer el asiento (EGRESO):

La Forma de Pago puede ser Vale vista, cheque, traspaso, etc, el Codigo Banco se
solicita en el banco, la Cuenta corriente obviamente es la que corresponde al proveedor
y el codigo de la plaza.

1.7 Factor Actualizacion

Esta opcion le permitird mantener actualizada la tabla de factores para presentar ante el Sll la
Declaracion Jurada 1879. Si la declaracion corresponde al afio anterior primero debe
cambiarse de afio (Proceso — Afio de Trabajo) y luego ingresar a esta opcion para actualizar
los factores.

Figura 22. Mantenciones — Factor Actualizacion.-

Mantenciones Ingresos GConsultas Infoymes_ PROCESO0S

[DOLAR [I.P.C

1
1.84008000 17282.80 38399 .60
1.68430800 17227.63 38277.80
1.6440000 17198.78 30186 .80

Para modificar i 1.9380008| 17265.94| 3@156.0@
i.a29p80a| 174@7.28| 38337.88

los factores i i.0260008| 17489.25| 3@61i0.0@
. i i.8220888| 17554.64| 38702.88
posicione el i.8i5pe80| 17649.77| 38825.88

| ; 1 Bo20008| 1vets-ie| 3116968

cursoren e i 1.9p06888| 17973 46| 31414 68
mes y luego Dicienbre i.0006808| 17974.81| 31571i.68

presione [F3]-

Para mas detalle del procedimiento completo de la DJ 1879 descargue el instructivo que
se encuentra disponible en nuestra pagina www.softmas.cl.

1.8 Usuarios

La mantencion de la tabla de usuarios la vimos en la presentacién del sistema (consulte pag.5)

1.9 Cambio Clave

Esta opcidn le permitira 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. H
...0 “l

Figura 23. I\7I'an1§nciones — Usuarios.- H

Hantenciones Infwesos Consultas Informes PROCESOS

Plan de Cuenta Basico
Empresas

CODIFICACION

Docto. Teributarios
Transac. Bancarias
Clientes/Proveedores
Factor Actualizacion

Usuarios
Cambio Clave

feleccion Impresora
Sistema Parametro

CODIGO "o, SUP
USUARIO : “SUPERUVISOR

Actual Clave

Nueva Clave
Repita Clave Hueva =

|gura 24. Mantenciones — Cambio Clave.-
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1.10 Seleccion Impresora

Nuestros sistemas estan predefinidos para imprimir con impresoras matriz de punto (es decir a
través del puerto paralelo de su equipo) de manera automatica. Aqui podra habilitar el sistema
para que pueda imprimir en impresoras a tinta o laser (a _través del puerto USB).

Figura 25. Mantenciones — Seleccién Impresora.-

Mantenciones Ingresos Gonsultas  Informes PROCES 0S8 Para que la

Impresora Matriz de Punto
Impresora a Tinta o Laser

control de Clients - Banco

comprensién.... ... »» Leer mas...

05/11/2011 Aclaracion respecto del blogueo de sistema.-
Adema iteramos los sistemas no =¢ han blogusado por vencimi

2011 Apertura del Periodo de Renovacion Licencia 2012

antecedentes para que pusda realizar la cancelacion de zu licencia 2012, Gracias
. x> Lleer més..

10/2011 Segundo correo.-

Figura 26. www.softmas.cl — Otras Descargas

1.11 Sistema Parametro

Con nuastro st ntabilidad UD tendrd 2|

telefonia e Internet. Los correos recibidoz en |a mafiana =& han rezpondide de inmediato, pero al parecer
algunes de nuestroz usuarios ne estan recepcionande la respuesta.. Agradecemos su paciencia y

o de licencia, la causa es €l cambio

Mo tenemos determinada aun la fecha exacta en la que tendremos dizponible la licencia afie 2012,
estimamos que serd después del dia 10 de este mes. Por o tanto, per favor, MO solicite los datos de la
cuenta, ya que como todos los afios se informard via correc electronico cportunamente todos los

Si al descargar la actualizacion indicada en €l correo anterior no se habilité €l acceso, por favor, debe

impresion a
través del
=puerto USB
funcione debe

tener

instalado un

programa
F}Eescargﬁs adlClOnal que
- Simsun denominamos

= PRINTER.
Manuales

+ Instalacién Sistema Descargue

n Sistema
desde nuestra
Noticias P
* Recuperar Licencia a |na
¢ Sistemas en Red p g y
2012 Aluvién en Punta Arenas.... * Respaldo en Disco guarde en el
Al en Punta Arenas.... MASREMU H .
Estimados Usuarios, Junto con saludarlog, lamentamos informar que debide a log (ftimes acentecimientos + Manual MasRemu escrlto rl 0 .
suscitades en nuestra ciudad la =emana recién pasada, estamos teniende problemas con los servicios de * Sueldo Diario

Para realizar la
instalacion
consulte las

de hora e quipo donde esta instalade el programa. Debe t u licencia cancelada antss de MASCONT . .
comenzar a trabajar en &l afic 2012, v en &l caso de MasRemu eso &3 después del 10 de Enero, por tante : ’\_"_a_r‘_\‘:a_l Ma_?'ccr‘t n Stl’u ccliones
faltan 2 meses...... > Leer mas... e .

» Cisrre Anusl publicadas

* Exportar-Tmportar

OTROS

¢ Instalar Printer

¢ Mannsl SimSon

Los datos a ingresar en esta opcién los vimos en la parametrizacién inicial del sistema,

consulte la pagina 4.-

Figura 27. Mantenciones — Sistema, Parametro

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS

Plan de Cuenta Basico
Empresas

CODIFICACION

Docto. Tributarios
Transac. Bancarias
Clientes Proveedores
Factor Actualizacion

Usuarios
Cambhic Clave

Seleccion Impresojph
Sistema Parametro

1stema

eq.:
Usuario SUPERVISOR
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Capitulo 2 - INGRESOS

En este modulo debe ingresar toda la informacién contable a procesar en el sistema.

Figura 28. INGRESOS.-

Mantenciones Ingresos Consultas Informes FROCES0%

MES DE PROCESO

fAsiento Contable
Compras

Uentas

Uentas Con Boletas

Honorarios
Inventario vy Balance

BANGO

2.1 Mes en Proceso

La primera opcién es Mes en Proceso, ademas de tener la empresa activada debe definir el
MES, ANTES de comenzar a digitar la informacion. Una vez que seleccione el mes, aparecera
el mes elegido en el borde superior derecho (vea figura 31), similar a la activaciéon de una
empresa (pero con letras en color celeste).

Figura 29. Ingresos — Mes en Proceso.-

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS S| intenta
ingresar a
alguna opcién

Abril Inventario
EEES y Balance),
figosto de INGRESOS
Consultas Informes PROCES Sin aCtivar
un mes
aparecera
este mensaje.
Falta MES DE PROCESO ACTIUAR Presione
Ok [ENTER]
Figura 30. Ingresos — Mes en Proceso.-

2.2 Asiento Contable

Esta opcidn le permitira 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 (linea
verde) y luego presionar [F3] o [F4] segln corresponda.

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

Mantenciones Ingresos Consultas Informes FPROCES0S » La Co|umna |M
—————————————————————————— fisjento Contahle
NO es

| NUME | OHPROBH FECHA I I GLOSA DEL ASIENTO IH .
—_— gy IZQ configurable por

92/93.,2011 CROSUR .
91.-83./2011 GOMPLAS Ud. Se indica
61/03/2011 GOMERIA HORNILLAS tomati ¢
#B3/ maltl men
82,83./2011 OPITZ automaticamente
82,83.2011 OPITZ si el
07.03/2011 |00t |oh 1 EXPRESS
~B3/
6379372011 GINO EL CHAZCON comprobante fue
sB3.7 H
93632011 SERUICO AUTOMOTRICES DENHAM impreso Sl o NO.
82832011 AF REFUESTO

A3/02 2@ AT _BEDUECTA

B84/B 0, cursal : BAL CASA MATRIZ
84-8 |Junera Comprobante |Fecha Glosza Del Asiento
198 | INGRESO
D]I)IlfggEN(IEfn SR ; R a TOTRLESIC'
Cuando presione " St S et S it N O

[F2] para ingresar i=—[ TIPO DOCUMENIO 1—¢

un nuevo | 8 fagese 3 aerhae

comprobante |||

se desplegara la

siguienteventana:, e e —
Figura 32. Ventana de Ingreso para Asiento Contable.-

- Numero, ndamero correlativo que se incrementa automaticamente a medida
que se ingresan los comprobantes.
- Comprobante, tipo de comprobante, aparecera el mensaje que se observa en la

figura para que pueda elegir el que corresponda:
= 1) INGRESO
= 2) EGRESO
= 3) TRASPASO
= 4) ASL. TIPO. (tipo de asiento desactivado de momento).

- Fecha de digitacién en el sistema
- Glosa del Asiento, por lo general es una descripcion breve que sirve como referencia.

Una vez que ingresa los datos de la cabecera del asiento, el cursor le indicard 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 asi el correlativo en el sistema.

- Cddigo de la CUENTA contable, puede digitarlo o bien seleccionarlo de la
lista que se despliega presionando [F10].

- Cuenta se despliega automaticamente la glosa de la cuenta de acuerdo al
cédigo digitado.

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

especificO en la codificacion del plan de cuentas. Si en la
codificacion de la cuenta el parametro C. COSTO tiene “NO”
entonces el cursor se trasladara de la columna CUENTA a la
columna DEBE.

- DEBE , Sin comentario.

- HABER , Sin comentario.

Al momento de ingresar una cuenta en el DETALLE, no podra abandonar el ingreso
del comprobante a no ser que previamente el DEBE y el HABER estén cuadrados
y ademas grabe la informacién presionando [F8].
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2.3 Compras

En esta opcion se ingresan todas aquellas facturas de compra correspondientes al mes de
trabajo de la empresa activada.

En esta ndbmina ademas del ingreso de facturas ([F2]) también puede modificar con [F3] y
eliminar con [F4].

Figura 33. Ingresos — Compras.-
Mantenciones Ingresos Consultasc Informes PROCES O MES : Mar=zo Tamb|én

puede buscar
IIP_I_ NUMERO | NOMBRE 0 RAZON SOCIAL una factura
81832011 35450 | 78481790-2 | REPUEST0OS MERCEDES LIMITADA .
A1.-083-,2011 4152| 7852328—B|EDURRDO OPITZ ANNUN presionando
02 /83,2011 565894 |96756430-3 |CHILEEXPRES Sa
02 03,2011 | FACH=—— " oCF ALFSEN SERON  [F6],
02 ./03.,2011 EEXPRES SA S
82,-83.,2011 Sl RDO OPITZ ANNUN indicando
o e s g1 i
/B3, TZ TG ipo
S ' nime
P ra = = = e Cl
38122011 76839047-K numero.
02 .-83.,2011 77932020-8 |SOC.COM,PAINE LTDA
02 -83.,2011 785820308 |SERUJET10S INTEGRALES AL TRANS
91-83.,2011 7573645-2 |UERONICA MUFiOZ
61832011 915@288A-3|SALINAS ¥ FABRES §.|
CENTRALIZACION

Fecha : B1-83-2811 |

Una vez revisado y corregido el libro, la centralizacion se realiza con [F7], se despliega
ademas una ventana donde debe digitar la fecha, que por lo general es el ultimo dia del mes en
Curso.

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

Para ingresar Mantenciones Ingresos Consultas Informes FROCESOS
una factura
preSione [FZ] %lcu_l[‘sal @81 CASA MATRIZ Tipo Docto. = FAC MHNro.:
. 8 Fec .U H
y comience a Exentgc enes Impuestos Toral Docto Imputacion
digitar los
datos {IMPUESTOS >
solicitados
—CIMPUTACION) ———————p—p¢£ —____p__
que se GCeco |/ Glosa
observan en la
figura:
ACTIVOQ FIJO
ZONA FRANCA
SIN DERECHO A CRED. F
EXENTA
COMFPRA
ELECTRONICA
NULA
CREDITO
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 Mantencion - Documentos

Tributarios, si conoce el cédigo del documento digite, de lo
contrario presione [F10] y se abrir4 una ventana con la lista, como
se observa en la figura 35.
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- Nro,,
- RUT

- Fec. Emision,

- Fec. Vence.,
- FOLIO,

- Neto,

- Exento

- Impuestos,
- Total Docto,
- Imputacion:

como su nombre lo indica es el nimero de documento.

del proveedor. Al digitar un RUT si no existe en la base de datos,
aparecera un mensaje (vea fig. 36) y luego se desplegara una
ventana para que ingrese los siguientes datos basicos:

RUT

e Razén Social
e GIRO

e Direccion

R.U.T = 18.976.691-7
R. Social =
Giro 8
Direccion =

esta fecha debe ser inferior a los 60 dias a partir de la fecha de
digitacion, si el margen es superior aparecera el mensaje “fuera
de plazo para uso de crédito fiscal”.

el sistema asume por defecto 30 dias como fecha de vencimiento,
Ud. puede modificarla si estima conveniente.

es el numero correlativo que el sistema asigna al documento, este
campo también es modificable por Ud.

si el tipo de documento es EXENTA o esta fuera de plazo la fecha
de emision, el cursor se traspasara automaticamente al campo
siguiente.

campo calculado autométicamente.
campo calculado autométicamente.

Cuando el cursor llega al sector de impuestos, Ud. tiene la posibilidad de agregar
otros impuestos presionando [F2], aqui puede digitar el cédigo del impuesto o bien

presionar [F10].

Luego debe presionar [F8] para grabar el ingreso del documento y poder ingresar las
imputaciones correspondientes: (Recuadro inferior)

- Cddigo,

- Cuenta,
- CCoO,

- Glosa,
- Monto,

si conoce el codigo de la cuenta digitelo, también puede desplegar
el plan de cuentas presionando [F10]. Algunos ejemplos de
cuentas a usar son mercaderias, gastos generales, repuestos,
Utiles de aseo, etc.

el nombre de la cuenta se despliega segun cdédigo.

el cursor se detiene en esta columna si la cuenta tiene centro de
costo.

puede agregar un comentario que le parezca pertinente.

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 mostrara un aviso para que Ud. pueda corregir los montos, para ello puede
usar las teclas [F3] para modificar un movimiento y [F4] para eliminar.

19|
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2.4 Ventas

En esta opcién se procesa la informacion 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.-

Hantenciones Ingresos Consultas v Informes PROCES 0S8 MES : Agosto
————————————————————————————— lentas

Puede buscar

TIP| NUMERO R.U.T NOMBRE 0 RAZON SOCIAL un documento
26/08,2011 266 | 76893454-2 |SAN JOSE CONSTR.CHILE LTDA. con [F6] e
26/08,2011 265 (771922104 | KODAMA CONSTRUCCIONES LTDA. o
22,/88,2011 259 |89m3758p-6 | FMPR.CONSTR. SIGRO LTDA. indicando
22 /88,2011 e 'NAT1ONAL PAPER GARTONES
31882011 BUSQUEDA UA LIDA. tipo y
31,98./2011 ——— R R
31,88.2011 Docto. : FAC ‘WROL_ARIAS CATRILEOD numero
31882011 Numero @ |Ua LTDA. .
31882011 e el UR_ LTDA .
31882011 4466 |96584300-0 | INTERNATTONAL PAPER GARTONES
31-,88,2011 4465 | 762318681 [CASABLANGA CONSTRUCTORA LTDA.
31-,88,2011 4464762318681 [CASABLANGA CONSTRUCTORA LTDA.
31882011 4463 762318681 |CASABLANGA CONSTRUGTORA LTDA.
31882611
31,88,2011

Fecha : 38-86-2012

un?®

- | |
La centralizacién se realiza presionando [F7], se despliega ademas una veritana donde
debe digitar la fecha, que por lo general es el Ultimo dia del mes en curso.

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

Para ingresar Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS
una factura
pre5i0r1e [FZ] ﬁucu¥sa1 ; A1 CASA MATRIZ Tipo Docto. : EAC MNro.:
. i B Fec .U 8 R.U.T Gperador =
y comience a FO?é? Neto Exentgc enes Impuestos Total Egégool Imputacion
digitar los -— %
datos que se {IMPUESTOS >
observan en la
. —CITMPUTACION ——e———————
f|gura: Codigo Cco| Glosa

DOCTO. TRIBUTARIOS

BOLETA DE UENTA NOMINATIVA
FACTURA

FACTURA EXENTA

FACTURA COMPRA

FACTURA ELECTRONICA

FACTURA NULA

NOTA DE CREDITO

NOTA DE DEBITO

NOTA DE DEBITO.-CREDITO MULA

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 Mantencion - Documentos

Tributarios, si conoce el codigo digite, de lo contrario presione
[F10] y se abrird una ventana con la lista, como se observa en la
figura 39.

- Nro,, como su nombre lo indica es el nimero de documento.
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- RUT

- Fec. Emision,

- Fec. Vence.,

- Rut Operador,

- FOLIO,

- Neto,

- Exento,

- Impuestos,
- Total Docto,
- Imputacion:

del cliente. Al digitar un RUT que no existe en la base de datos,
aparecera un mensaje “RUT NUEVO” y luego se desplegara una
ventana para que ingrese los siguientes datos basicos (vea fig.36):
= RUT

* Razon Social

= GIRO

= Direccion

esta fecha debe corresponder al mes en curso, de lo contrario el
sistema no le permitira proseguir con la digitacion.

el sistema asume por defecto 30 dias como fecha de vencimiento,
Ud. puede modificarla si estima conveniente.

este campo esta disefiado para que este numero 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 util
este campo esté 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 vendié el
paguete turistico, es decir el Rut del operador.

es el numero correlativo que el sistema asigna al documento, este
campo también es modificable por Ud.

si el tipo de documento es EXENTA o esta fuera de plazo la fecha
de emision, el cursor se traspasara automaticamente al campo
siguiente.

digite el monto que corresponda.

campo calculado autométicamente.

campo calculado autométicamente.

Cuando el cursor llega al sector de impuestos, Ud. tiene la posibilidad de agregar
otros impuestos presionando [F2], aqui puede digitar el cédigo 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 Imputacion).

- Cddigo,

- Cuenta,
- CCO,

- Glosa,
- Monto,

si conoce el codigo de la cuenta digitelo, también puede desplegar
el plan presionando [F10].

el nombre de la cuenta se despliega segun cadigo.

el cursor se detiene en esta columna si la cuenta tiene centro de
costo.

puede ingresar un comentario que le sirva de recordatorio.
finalmente se digita el monto.

Para grabar el documento presione [F8].

2.5 Ventas con Boletas

En las Ventas con boletas la informacién 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.-

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS MEE : Febrero
———————————————————— Uentas Con Boletas

NUMERO
STa |

TOTAL
— ] —————————
81 |B06001 |27-02-2808 | 11 .6888

F2—-Ingr F3-Modi F4-Elim F7?—Cent FiB-Tabla

Cuando Mantenciones Ingresos Conshlltas cInfgmlnes PROCESO0S
e —————— 5 tas
presione [F2]
i B8l CASA MATRIZ
para ingresar : 1406,/2012

un talonario Uenta Bole Uenl::a S.B. Ret.l‘lercgsofiggﬁgg i Neto Nl‘?ﬁgzz;:o;‘ Imputacion
de ventas se e p——————————————————————
desplegara la CIMPUESTOS
siguiente
ventana,
debe digitar
los datos
solicitados:

Z(IMPUTACION ) ——————————h—P
Cco Glosa

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 permitird proseguir con la digitacion.

- Nro. Talonario, este dato le sirve para registrar el nimero 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 nimero de caja.

- Nro. DESDE, namero de la primera boleta.

- Nro. HASTA, namero de la dltima boleta.

Recuadro Medio (Detalle Boletas)

- VentaBole,, monto bruto total de las ventas.

- VentaS.B,, monto total de las ventas sin boletas.

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

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

- Total Docto, campo calculado autométicamente.
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Cuando el cursor llega al sector de impuestos, Ud. tiene la posibilidad de agregar otros
impuestos presionando [F2], aqui puede digitar el cédigo del impuesto o bien presionar
[F10]. También puede eliminar impuestos.

Recuerde que si necesita ingresar un impuesto nuevo debe codificarlo previamente en
Mantenciones — Codificacion — Impuestos (pagina 10).

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

- Cddigo, si conoce el cédigo de la cuenta digitelo, también puede desplegar
el plan de cuentas presionando [F10].

- Glosa, el nombre de la cuenta se despliega segun codigo.

- 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

Aqui debe ingresar los honorarios profesionales que recibe la empresa durante el mes de
trabajo de la empresa activada.

Figura 42. Ingresos — Honorarios.-
Consultas Informes PROCES 08 MES : Febrero

Hon

Las teclas

NOMBRE son:

E—
2522843 |JUAN UELOSO CAAMARO .
28.92./2008 11933131-5 | JOHANMA SOLANGE PANGUE ROJO ingresar [F2],
28 /02 /2008 P8431633-4 |GABRIEL SANTIBAREZ CORTES e
28.02./2008 @9763151-4 |SANDRA MELLA HERRERA modificar [F3]
04-02./2008 P8E55649-7 |PATRICIA GONZALEZ PRIZUELA .
04022008 P8A55649-7 |PATRICIA GONZALEZ BRIZUELA y eliminar [F4].

Para
centralizar se
presiona [F7].

Mantenciones Ingresos Co ltas Informes PROCESOS MEE : Febrero
Al presionar

[F2] para Sucursal : @B1 CASA MATRIZ
. : 28-82-2888 Emite Empresa ¢(8-/NM> : & Docto.:
d|g|ta|’ una R.U.T : 15252284-3 JUAN UVELOSO CAAMARO
Hro.Boleta £in Retencion |Con Retencion| Impuestos Imputacion
boleta se 8 2 ] 300960 30.600 2
abriré una CIMPUESTOS> @2 RETENCION BOLETAS HOMORARIOS H 18.88
ventana
4 =CIMPUTAGION>
donde debera Codigo Cuenta
digitar los 3-1-@1-87 |HONORARI 08 JUAN VELOSO CAAM
siguientes

datos:

Fi—-fArch
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- Sucursal,

-  Fecha
- Emite Empresa,

- RUT

-  FOLIO,

- Nro.Boleta

- Sin Retencién
- Con Retencién
- Impuestos,

si la empresa no tiene sucursal el cursor se posiciona en el campo
siguiente que es tipo Fecha.

de emision de la boleta.

debe ingresar “S” en el caso de que la empresa emita una boleta a
terceros. A continuacion se desplazara el cursor a la opcién
DOCTO donde debera elegir el tipo BOLETA o NULA. Cuando la
boleta sea emitida por el profesional, debe ingresar “N”.

del profesional. Si digita un RUT que no existe en la base de datos,
aparecera un mensaje “RUT NUEVO” y luego se desplegara una
ventana para que ingrese los siguientes datos basicos:

= RUT

= Razb6n Social

= GIRO

= Direccion

es el numero correlativo que el sistema asigna al documento, este
campo no es modificable por Ud.

Si tiene creado el impuesto, al ingresar el total bruto el sistema
calculara automaticamente la retencion de segunda categoria. 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 cddigo del impuesto o bien presionar [F10]

Luego debe presionar [F8] para grabar el ingreso del documento e ingresar las
imputaciones correspondientes (Recuadro Imputacion):

- Cddigo,

- Glosa,
- CCO,

- Monto,

si conoce el codigo de la cuenta digitelo, también puede desplegar
el plan de cuentas presionando [F10].

el nombre de la cuenta se despliega segun cadigo.

el cursor se detiene en esta columna si la cuenta tiene centro de
costo.

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 mostrara 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 opcidn puede ingresar la informacion de los saldos e inventario de su activo fijo, para
complementar el Libro Inventario — Balance que el sistema genera autométicamente:

Figura 44. Ingresos — Inventario y Balance.-
= T T e e e e e e e e e = ———— = —— =
I Puede ver que

| el cédigo de la

Mantenciones Ingresos Consultas _Informes PROCESO0S

Sucursal : @81 CASA MATRIZ SALDO COMTABLE : 595313

| cuenta puede Codigo 5 1-2-83-83 EQUIPOS COMPUTACIONALES 3L0008
digitarse 0 | DEX ALLE | caNTIDAD |P.UNITARI |
—_— 3y ———————7%
extraer del FAFRESORA 350000

plan con [F10]

Para trabajar

= [Tipo de Salidal—————m

con el detalle 1IMPRESION!| PANTALLA EXCEL
tenemos las

funciones:

"
0“

Como puede ver, con [Fé] puede \8of tmasMascontwExce 1NINUENTA - C8U

imprimir, ver por pantalla o 0k

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Generar un archivo .CSV I

Para salir del mensaje presione [Enter]

e o o oo oo e o mm e e mm o mm o mm mm mm Em o Em Em Em Em Em Em o mm o mm e mm mm mm mm omm o]

2.8 BANCO

Esta opcién esta disefiada para poder llevar un control de las transacciones bancarias
efectuadas en la gestion de la empresa, principalmente efectuar la conciliacion bancaria,
efectuar consultas varias y ademas realizar la impresién de cheques en formulario continuo.

Figura 45. Ingresos — BANCO.-

Mantenciones Ingresos Consultas Informes FROCESO0S

MES DE EROCESO

Asiento) Contable
Compras

Uentas

Uentas[Con Boletas

Honorarios
Inventario v Balance BANCO

Chegques En Cart.-Fecha
BANGCO Conciliacion Bancaria

CONSULTAS

Cartola

Chegues Girado~Cobrado
Iransaccion Bancaria
Trans.Banc.Acumulada
Cuenta

INFORME
Impresion de Cheques

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 gue corresponda
a documentos por pagar o por cobrar (Cheques a FECHA), si no recuerda el codigo, como es
habitual con [F10] selecciona de la lista.
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Se desplegara en forma automatica la descripcion y luego debe digitar la fecha de tope:

Para traspasar
el movimiento CODIGO

CUENTA
2—-1-B6—@4 | DOCUMENTOS POR PAGAR

FECHA HASTA
15/686-2012

alacuenta —
Nro .Cheque |Fech.Cobro | Descripcion Del Cheque 1 Honto_‘_HHRCﬂ
S
—BANCO que 1|@81i-83-20811 |PAGO DE CLIENTE JUAN PEREZ 16.888] SI
corresponda
presione [F7] CENTRALIZAGION
y digite los Codigo : 1-1-81-04

datos:

IMFRESION PANTALLA EXCEL

Como puede ver, presionando
j [F5] estandmina de cheques
| €n cartera se puede: imprimir, I
| ver por pantalla o traspasar a |

Cuenta BANCO CHILE CTA.?9-999-9999%
Fecha :© 15/86-2812

F7-Cent F18-Tahb

o*
*
_-— e s o e e e e e e afs e e o e o e o o e e oy

De lanémina debe seleccionar los documentos que |
se desean traspasar a la cuenta banco, en la columna |

| un archivo .CSV. I

T = |

cuando se despliega lainformacién. Para marcar
debe posicionar el cursor y luego presionar [ENTER].
Si observa la columna aparece un Sl:

e o o oo oo e s m e mm am e Em e E Em Em Em Em Em Em =

A continuacién explicaremos el funcionamiento completo de este tipo de transaccién:

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 antelacion de que las cuentas intermedias que usara estén configuradas como cuenta de

tipo BANCO:

Figura 48. Ej. de Cuenta por pagar.-

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS

Para modificar OBLIG.A L-FLAZO CON UENC. DENTRO UN A
- ACREEDORES POR LEASING CORIO PLAZO
i tiene duda OBLIGAGIONES  DOR FAGTORING (NETOH
vea la pag. 10 OBLIGACION POR FACTORING <NET0>
- CUENIAS POR PAGAR DEL GIRO CORTO PLAZO
y el capitulo PROUEEDORES
inicial.
CODIGO : 2-1-B6-B2  CODIGO ALIAS

BANCO =S CUENTA : CUENTAS POR PAGAR

Hagco C.Sosto Cap.SPPopio Estado de Resultado

Veremos un ejemplo de pago de factura a proveedores, para consultar el detalle del ingreso de
asientos consulte la pagina .

I
|
|
| MARCA todos los movimientos debieran tener un NO |
|
|
|
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Observe que al ingresar el codigo de la cuenta, en este caso por pagar, se abre una
subventana para ingresar el detalles del pago:

Figura 49. Ej. Egreso cancelado ton un cheque a fecha.-
Hantenciones Ingresos Consulta Informes PROCES 08 HES Prinnero se

R A AR digita (CO)
Sucursal : 1 CASA MATRIZ H
Mume ro omprobante |Fecha Glo:a Del Asiento el tlpO de
79 GRESO 150842011 | PAGO\ FACTURA documento
7
— - Si no sabe
Co |Mro.Docto. |Fe.Emision |[Fe.lUence Glosa Del Documento N T
el codigo

presione [F10]

TRANSACCIONES BANCARIAS

DEPOSITO EFECTIUQ

TRASPASO AUTOMATICO LINEA CRE
DEPOSITO UALE VISTA

CHEQUE DEVUELTO

CHEQUE PAGADO

Luego debe
continuar con el 123456 (39932011 |15-04,2011 |PAGO FACTURA A FECHA
nuamero del cheque,
la fecha de emision,
vencimiento,

unaglosay el monto. !
158.08688

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.- ,'
]

Mantenciones Ingresos Gonsultas Informes PROGESOS
——————————————————————————————————— fisjento Contahle

Sucursal @81 CASA MATRIZ
NHumero Comprohante |Fecha Glosa Del fAsiento
17 EGREED 15842011 |PAGO FACTURA

—_——y———————————y——
DIFERENCIA :

CODIGO l CUENTA A

2—1—86—32]CUEHTHS FOR PAGAR

Z2—1-ub—01 [FPRUVEEDURES

F1-Pro F2-Ingr Fi-Modi F4-Elim FS—Impmr

De esta forma es que se alimenta la ndmina que se despliega en la opcion de Cheques en
Cartera (figura 47). Y que generalmente con un dia de antelacién se acostumbra a trasladar a
la cuenta banco para poder conciliar.

Si desea traspasar la informacion 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.-

Mantenciones Ingresos Conzultas Informes PROCES 0S8 MES : Mar=o
————————————————————— Cheques en Carterasa Fecha

CO IG FECHA HASTA
—31 B4 BHNGO CHILE CTH 99-999-99999% 15/86-2012

MNro.Cheque |[Fech.Co Descripcion Del Cheque Honto [MARCA
_— = ————— N E—————

66650822
12588 Traspazo A : “Softmas“Mascont:Exce 1~Cl
3175383
3855351
3131828
3131868 [17-86-2018 |SILUIA MARG
3175382 |17-86-2018 | EMPRESA "2 ininianiemninfokdiuaiatomionakal T
3175318 |22./86.-2010 [MIGUEL /& excel
3175281 |23-86.-2018 |CRISTIAN
3175323 |23./86.-2018 |ANA  19AE =]
3131864 |25./86.-2018 | ARRLENDO

Edicion Herramientas  Ayuda o

317531827786 /2018 | SO0/ COM ' RN 1 ) Blisgueda Carpetas E -
LA}

. : b a Ir
| Mombre Tﬂﬁo Tipo FecH
. Tareas de archivo y carpeta ¥ 435] CARTERA 78KB Archivo de valores separado... | 15/06
Presione [ENTER] SdcaRTERA . : | 1509
. L MY >

1 objetos 77,3 KB _{ Mi equipo

Figura 53. Ejemplo de archivo Cartera.CSV .-

2.8.2 Conciliacion Bancaria

Para efectuar la conciliacion bancaria debe ingresar el codigo de la cuenta banco, también la
puede seleccionar de la némina presionando [F10]. Luego debe indicar la fecha (HASTA) y el
numero de la cartola (vea recuadro superior de la fig. 54). A continuacién se desplegara la
informacién 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].
Figura 54. Ventana para proceso de Conciliacion.-

Para Conci”ar Mantenciones Ingresos GConsultas Informes FPROGCESOS
los cheques
HP = 1-—1-A1-B4 BANCO CHILE CTA. 99-99%9-— FECHA : 36-83-2811 CARTOLA: 1
pOS|C|0ne el SALDO BANCO Depositos 3 Chegues Cargos Dizponible
cursor sobre a ] A|285.866.489 111.691|-285.978.188
ABONOS
el documento —_— e
. 3869232 |25-03 |ANA MARIA DIAZ MIRANDA N.DOC. 383 .458
Yy presione 3835758 | 2503 | ENERSUR 2 .495 7088
[ENTER], vea
que en la Codigo Banco 86 GASTOS BANCARIOS
Cuenta Contable 1-1-A1-A4 BANCO CHILE CTR.99-999-99999
Descripecion = GASTOS BANCARIOS
columna PA DOCUHENTO NUMEROQ | FECHA | MONTO |
(PagadOS) 589777 3n-a3-20811 186888

aparece un Sl.

F4-Elim FLi—Impr Fb—Busc F7-Cent

Para ingresar los demas movimientos que no aparecen :porque no se digitaron
contablemente (es decir a través de un asiento), presione [F2]. Se abrird una ventana
para que pueda digitar el detalle.

Presionando [F7] se centraliza a la contabilidad los movimientos de la cartola y se
generara el nuevo saldo disponible. Después de efectuar la centralizacion Ud. observara que
los cheques que en la columna PA tenian configurado Sl, desaparecen de la ventana.

Ademas en caso de que hubiese digitado informacién adicional se genera un asiento para los
movimientos de ABONO y CARGOS, segun sea el caso.
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Figura 55. Centralizacién de la Conciliacion.-

Mantenciones Ingresos Conzultas Informes PROCES 0%
———————————————————————————————— (Conciliacion Bancaria

CODIGO 1
SALDO BI’IHCOB

CARGOS | ABONOS
—_—y

3869229 358.708
3869231 ) 75.808
3869277 I Hace Conciliacion Bancaria 847.588
I Centraliza a la Contabilida 204 . ARA

1.356.889

.356.900

83.173

GHSTOS BANCARIOS 1vrn200

EMERSUR 2.495.780

EDUARDO OPITZ AMMUN N.DOC. : 1.808.880

EDUARDO OPITZ AMNUN N.DOC. 284 .0888

F4—-Elim F5—Impr Fo—Busc F7—Cent

En caso de
gue no haya
digitado un
movimiento
adicional y
centralice no
aparecera el
"mensaje que
se observa.

~[ENTER]

Es importante recalcar que el proceso de conciliacion de una cartola no_se puede
interrumpir, si comenz6é a conciliar debe continuar hasta cuadrar el saldo y luego
centralizar. Por lo tanto organicese y realicelo cuando tenga la disponibilidad de tiempo

gue 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
ndmero. Luego presionando [F5] podra imprimir, ver por pantalla o generar un archivo .CSV.

Figura 56. Ingresos — Banco - Cartola.-

Mantenciones Ingresos Conzultas Informes PROCES 0S8 MES : Abril
———————————————————————————————— Cartol

CODIGO_: 1-—1_-HA1_-HA4 BANCO CHILE CTA.99-999 CARTOLA : 1_FECHA : 30A-A3.-2011
SALDO BANCO Depositos Abonos Cheques Cargos Disponible
[] a B|285.866 .489 121.691|-285.988.188

| CARGOS | ABONOS
7 ss———————————————————————————~

3736727 EDUARDO OPITZ ANNUN N.DOG.: 4183/
3736718 SOCIEDAD COMERCIAL ERSOM N.DOC.:
3320081 ALSOL LTDA N.DOGC.: 2389/
3698229 ANA TSABEL AGUILA SUBIABRE N.DOC.
3698241 SERUT ATLAS LTDA N.DOGC.: 9434,

3698233 PATRICIA DEL CARMEN OJEDH MANSILL
3698234 SERUI ATLAS LIDA N.DOC.: 2418-942

3698231 UASQUEZ ¥ UARGAS REPUESTOS LIDA.
3698239 UASQUEi——— [ THPRESTON 1———
3698226 COHERC" Fecha Informe : 15-06-2812 ”
3698243 YAUAC N2 De Copia g 1

CODIGO : 1-1-A1-B4 BANCO CHILE CTA. 99 299 CARTOLA
SALDO BANCO Depositos Al Cheques
[] a B 285 .866 .489

HRO. DOGIO|FECHA| GLOSA
= T

1
3736727
3736718 == - - =-=--- - "=
3328081 Restaura el Movimiento de la
3698229 Cartola para volver a centra-
3698241 lizar,. Borrar Asiento de
3698233 Centralizacion Anexado a la
3698234 1, Cartola
3698231 VASQE ==
3698239 UVASQUEZ
3698226 CGOMERCI | ELIMINA MOUIMIENTO [S/M]
3698243 YAUAC ¥ 146 631

Figura 58. Ejemplo de Cartola impresa.-

=
.08
WIS

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

Puede consulta por la némina 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.-

Mantenciones Ingresos Consulta Inform PROCES0%S

GHEQUES GIRADOS H
CHEQUES POR COBRAR | omprobante Cartola Fecha

GUENTA 1-1-B1-84 BA 11 99-999-99999
asta Cumpruhante Fecha Cartola Fecha
12 | ING= 42 |11,01/11 |

NRO.CHEQUE | FECH.COBRO| DESCRIPCION

]
189201225 |11-81.-2811 |DEPOSITO EFECTIUO
6715029 |26-81.-2011 |SOCIEDAD COMERCIAL MOCERA ¥ CIA LTDA
6466234 |26-81.-2011 | INUERSIONES CER LTDA
189201226 |31-081.-2011 |[MATHIEU ¥ CORDOUA LTDA.
3736727 |31-81.-2811 |EDUARDO OPITZ ANMUN N.DOC.: 4183~
3736718 |31-81.-2 18789
1892012273181/,
33208081 | 3181/ ipo de Salida
3698229 |31-81.~ IHPRESION" PANTALLA EXCEL .t 226
3698241 |31-81/
3698233 |31-81- LA N.D

Total
423 .885.174

Figura 60. Impresion con [F5].-

2.8.5 Transaccion Bancaria

Aqui puede imprimir un listado de movimientos de una cuenta de banco respecto de un cédigo.
Si no recuerda el cddigo de la transaccion, como siempre puede desplegar la tabla con [F10]
luego debe indicar el rango de fechas para emitir el informe: o

Figura 61. Ingresos — Banco — Transaccion Bancaria.- o

B —34 BANCO CHILE Buscador

Descripcion
86 GHSTOS BHNCHRIOS =1
DEFOSITO EFECTIVO
TRASPASO AUTOMATICO LIMNEA
DEFOSITO UALE VISTA
CHEQUE DEUVUELTO
CHEQUE PAGADO
GASTQS, BOMCA
ngresos Con InformEﬂ
Transaccion Bancaria

1-1-Ai-A4 BANGCO CHILE CTA.2?9-929-92992%
Codlgol Descripcion Fec.Desde |Fec.Hasta
GASTOS BAMCARIOS 81/081./20811 |31./12 /2811

Si no existiera
movimientos en
la cuenta, vera
el siguiente _ .«*
Mensaje:**"

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

Aqui puede imprimir el resumen de movimientos de una cuenta de banco.
Si no recuerda el niumero de la cuenta, como siempre puede desplegar la tabla con [F10], luego
debe indicar el rango de fechas para emitir el informe:

Informes PROCESOS

1-1-81-A3 BANGO CHLLE CTA.99-299-99999
Fech.Desde |[Fech.Hasta fAbonos Cargos
Bl 2011131 .,1242011 ¢ 100.080 | 431.879.113

—————
ABONOS | CARGOS
@1 |DEPOSITO EFECTIUO 267.281

58 |CHEQUE PAGADO 160.9688 439.811.832

Figura 63. Ingresos — Banco — Transaccion Bancaria Acumulada.-
2.8.7 Cuenta

Aqui puede imprimir el listado de cheques asociados a una cuenta. Este informe es Util cuando
se pretende obtener por ejemplo la némina de cheques emitidos con los que se ha pagado a un
proveedor, o la cantidad de cheques recibidos en la cuenta clientes...

Figura 64. Ingresos — Banco — Cuentas [F5].-
TOdOS IOS Mantenciones Ingresos Consultas Informes FROCESOS

informes

H Codigo Cuenta Fecha Desde"Fecha Hasta
revisados =1 1—B4|BHHCO CHILE CIA.99-999-99999 91912011 | 38.86./2811
——

con [F5]~.. mﬁm’:‘m“

se pueden: TOTALES 8
imprimir,

ver por
pantalla o
generar un R
archivo .CSV.

Si elige laopcion EXCEL, los
archivos se generan en la

carpeta:
2|38-83./11 1[38.-83/11 Softmas\MasCont\Excel.
Vea los mensajes para
Traspaso A : “Softmas“Mascont“\Excel\CHEGIRA.CSU observar los nombres

genéricos de cada informe:

|

|

|

| e
|

| Fecha
| ING 4

I

1

1

I

|
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cripcion
TOS BANCARIOS

Fech.Desde

H
GCRIPCION

1-A1-GA4 BANCO CHILE CTA.29-999-99999

. |EMISION |CARTOLA FECHA

81-81-2011 |18-06-,2012 |

¢

Transaccion Bancaria

Fec.Desde |Fec.Hasta
a1,81,2811 (18862812

COMPROBANTE FECHA

Traspaso A = “SoftmassMascont“Excel~TBANGO.CSU

0k

1-1-01-84 BANCO CHILE CTA.99-999-9999%

Abonos
1@@.808 |

[
| ABONOS |

Fech.Hasta

Iraspaso A = “Softmas“Mascont:Excel~TRANSAC.CSU

2.8.8 Impresion de Cheques

& excel

Archivo Edidon  Ver Favoritos

O Atrds - ) ir
Direccién I_} F: '-sofhnas'-mascnnt'-ﬂxcel

Mombre

Tamano | Tipo

Y CARTERA F3KE  Archivode v
EﬂCHEGIRﬁ 197KB  Archivo de v
Bl TRANCO 2KE  Archivode v
'h?‘-_h]TRAr-JSAc 2KE  Archivode v
*
<
Tipo: | 77,8 KB 4 Miequipo

—em mm mm mm Em Em Em e em Em em em Em em Em Em Em Em Em Em Em e e e Em Em Em Em Em Em Em E E=

Figura 65 (2). Ejemplos de [F5] - Opcién Excel.-

Esta opcion le permite como su nombre lo indica, imprimir cheques so6lo indicando el nimero
de inicio y término, de acuerdo a los egresos que haya realizado.
El formato predefinido para papel continuo es estandar, y no se puede modificar manualmente

por el usuario.

Vale recalcar que de momento esta impresion estd habilitada para matriz de punto.

Figura 66. Ingresos — Banco — Impresién de Cheques.-
PROCES O

Mantenciones Ingresos

Consultas Informes

(IMPRESIOM DE CHEQUE>

Presione [ENTER]

Numero Desde
Numero Hasta

LA SUMA OE

CTA. CTE. N° 00000000

XO0OUOO00OOOXXXXX

PESOS ML

CTA. CTE. N° 00000000
XOOOXO00OUCONXXK

Figura 67. Formato de papel contintio para Impresion de Cheques.-
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Capitulo 3 - CONSULTAS

En esta opcion 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 afio.

Figura 68. CONSULTAS.-

Mantenciones Ingreszos Consultas Informes PROCESO0S

Libro Diario
Libro Mayor

Estado de Resultados
Balance Clasificado
Deter. Capital Propio
Ratios

Deter. Renta Liguida
F.U.T

Analisis

Analisis C.Costo
Cuadratura

Rezumen de Impuestos

Empresas

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).

L
Ld

Figura 69. Consultas — Librg'Diario.-

MHantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES O

Sucursal = INGRESOS 1Z
Tipo Asient]] EGRESOS Fecha Hasta
TRASPASOS

Mantencion n Consultas Informes PROCESOS

Sucursal : BA1 CASA MATRIZ
Tipo Asziento |Fecha Desde |Fecha Hasta
EGRESO 18128088 | 31-12-2088

Comprohant EGR NHro.: 2 Fecha : 35/31/2883
Glosa = CHQ 9681758 ADES SERCO

Codigo Cuent Cco
118184 BANCO DE CREDITO E INUERSIONES
TOTAL COMPROBANTE :
Comprobante : EGR Nro.: 3 Fecha : 828128088
Gloza : CHQ.981759 CAJA CHICA

odigo G Cco
118182 CAJA CHI

Dehe
200.888

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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GEMERAL
ANALISIS DOCTO.

i —Li - ACUMULADO MENSUAL
Figura 71. Consultas — Libro Mayor. CORRE. MONETARIA

MHantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES 08

Sucursal = @A1 CASA MATRIZ Tipo de Consulta =
Codigo Cuenta Fecha Desde |Fecha Hasta
[Enter] Todas Las Cuentas ai-81-2888 | 31-12-2008

it

Sucursal : @81 CASA MATRIZ Tipo de Consulta : GENERAL
Codigo Cue Fecha Desde |Fecha Hasta
1-1-81-82 [CAJA CH a1.-081-2088 | 3171220088

GODIGO 1-1-81-82 CUENTA CaAJA CHICA
__Fecha T-Numero Cco D
a2./81.-20088 3
168012808 E—

11.-01-2808 E—
210120088
2501 .-2P008
25012088
30.-01.-2008
a1.-82.-20088
a3.-82.-20a88
as5.-a2.-20a8

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.-

Mant i s I rESOS

antencione ngreso " -, In mes Como se
e Suieee observaen la
C.Costo = BAA ©OPA Todos los A figura si no

Periodo DesdelPeriodo Hastal T

sabe el cédigo
del Centro de
costo que
desea
consultar,

» presione [F10]

884 |MAEZTRANZA CHANARAL

Figura 74. Ej. Estado de Resultado en RESUMEN.-
Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS Pu ede e|egir

Estado de Resultados .
=dos tipos de

C.Costo = BA3 ADMIMISTRACIQA ER.
Periodo Desde |Periodo Hasta| Tipo de Salida AN
Enero Diciembre RESUMEN DETALLADO

L

] s*Resumido o
Concepto Del Hes

Ingresos de Explotacion 496 .562 Detallado
*

Costos de Explotacion 37.786.767> K

I3

C.Costo : @83 ADMINISTRACION
Feriodo Decsde |Periodo Hasta| Tipo de Salida
Enero Diciembre RESUMEN DETALLADO

M
C+) Ingresos de Explotacion
4-1-081-81 UENTAS AFECTAS 496 .562
TOTAL INGRES(QS DE EXPLOTACION 496 .562
(- Costosz de Explotacion

3-1-01-82 MANO DE OBRA DIRECTA 37.599.844>
3-1-01-84 ALIMENTACION 186.227>

TOTAL COSTOS DE ERPLOTACION 37.786.767>

{=> MARGEN DE EXPLOTACION 37.298.285>
(- Gastos de Adm. y Uentas
3-1-81-87 HONORARIOS 116.2225>

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 informacion, los niveles
se refieren a la codificacion del plan de cuentas (2 - 3y 4). Y después el rango de meses.

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

Mantenciones Ingresos Conzultas Informes PROCESQS Puede
——————————————————————————————— Balance Clasificado

observar entre

estas figuras

Descripcion Total . .
ACTIVO CIRCULANTE la diferencia
ACTIVO CIRCULANTE 706 .025 .
-------------------------------------------------------- entre los
7086 .925 . .
ACTIVO FIJO niveles
ACTIVO FIJO 112.219. .
T mencionados.
TOTAL ACTIVO FIJO 112.219.

0TR8¥R3"ﬁgﬁzéﬁgion;§_“_Iﬁg;;san_ “Consultas Informes

{MIVEL 2./3-/4> 2 <PERIODO> Desde Enero Diciemhre
. — ————————————

¢NIVEL 2-3-4> : 3 <PERIODO> Desde : Enero Diciembre

Descripcion Total
ACTIVO CIRCULANTE
DISPONIBLE 116.941 157>
DEPOSITO A PLAZO

DEUDORES POR UENTAS o o
DOCUMENTOS FOR COBRAR

DEUDORES VARIOS

IMPUESTOS POR RECUPERAR 78.475 451
GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADOS 5.912 469
IMPUESTOS DIFERIDOS a

786 825 788

ACTIVO FIJO
CONSTRUCCION ¥ OBRAS DE INFRAESTRUCTURA 12.643.515
MAQUINARIAS ¥ EQULFOS 1672.291.342

LINEA SOBREGIRD BCI 31.213 i
LINEA SOBREGIRO BANCO DE CHILE 8 Figura 77.
FONDOS MUTUOS 231.329 .459
CLIENTES 384.887.565 i _
PROUISION BONO ANGLO 8 Ej. Consultas
DOCUMENTOS EN GARANTIA 1.375_652 i
ARRIENDO ANTICIPADO ] Blce. Clasificado
ANTICIPO REMUNERACION 410.060 (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).-

Mantenciones Ingresos Gonsultas Informes PROGESOS
————————————————————————— Deter. Capital Propio

RESUMEN DETALLADO

TOTAL DE ACTIVOS 3 873.459.732

Ualores gue no Representan Inversiones Efectivas
1-2-A3-88 HERRAMIENTAS.... PO U 3 1 o B

1-2-83-89 MUEBL! —
| RESUMEN  DETALLADO

a
ACT100E

1-1-@1-81 CAJA
CAJA CHICA i
CAJA CHICA MAEZTRANZA CHARARAL
BANCO DE CREDITO E INUERSIONES
BANCO DE CHILE
LINEA SOBREGIRO BCI
FONDOS MUTUOS

1-1-84-81 CLIENTES

1-1-@5-87 DOCUMENTOS EN GARANTIA

1-1-@6-81 ANTICIPO REMUNERACION

1-1-@6-8B2 ANTICIPC A PROVEEDORES

. . 1-1-@6-83 ANTICIPC DE HONORARIOS
Vea las diferencias... 1-1-86-A4 FONDOS POR RENDIR
1-1-096=@7 RETLRO, SOCLOS, LULLS, MELLA

Figura 80. Consultas — Deter. Capital Propio (DETALLADO).-
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3.6 Ratios

Los Ratios se consultan por tipo: Liguidez, Endeudamiento, Rendimiento y Rentabilidad,
ademés debe indicar el rango de meses. Vea los ejemplos de cada tipo: (fig.81 a 84).

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

Hantenciones Ingresos Consultas quormes PROCESOS

¢ SELECCION > LIGUIDEZ EMWDEUDAMIENTO RENDIMIENTO RENTABILIDAD
¢ PERIO b Mes Dezde - Enero Mez Hasta : Diciembre

LIGUIDEZ R.C —2,737
PRUEBA ACIDA —2,714

¢ SELECCION > LIQUIDEZ ENWDEUDAMIENTO RENDIMIENTO RENTABILIDAD
| < PERIODO > MHes Desde = Enero HMes Hasta - Diciembhre
'

INUERSION PROPIA -A.336
INUERSION PROPIA 8,800
ENDEUDAMI ENTO

FORCION DEUDA CORTO PLAZO R.D.

PORCION DEUDA LARGO PLAZO R.D.

¢ SELECCION > LIGUIDEZ ENDEUDAMIENT(Q RENDIMIENTO RENTABILIDAD

| < PERIO b Mez Desde = Enero Mes Hasta = Diciemhre
a

ACTIVUO TOTAL

UTILIDAD SOBRE UENTAS

ROTACION ACTIVO TOTALES
ROTACION ACTIVOS FIJOS

1
¢ SELECCION > LIQUIDEZ ENDEUDAMIENTO RENDIMIENTO RENTABILIDAD
1 < PERIODO b Mes Desde = Enero Mes Hasta = Diciembre
'

RENTABILIDAD INGRES0S EXPLOTACION R.I.E. a,.829

RENTABILIDAD DEL PATRIMONIO R.S.P.

RENTABILIDAD DEL ACTIUOS R.A.

MOROSIDAD R.M.

F5—Impr

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

3.7 Deter. Renta Liquida

En esta opcién puede ingresar la determinacién de la Renta Liquida efectuada en papel para
posteriormente imprimir.

Figura 85. Consutas — Deter. Renta Liquida.-

Mantenciones Ingresos Consultas Informes FROCESOS
—————————————————— Deter. Renta Liquida

Utilidad {(Perdida> Segun Balance 318.@832 851
Renta Liguida Imponihle (Hggatiua) 318.A832.851

Descripcion _____E;_E;;;;; Se Deduce

Las teclas de
funcion que
puede usar:
Ingresar [F2],
Modificar [F3],
Eliminar [F4] e
Imprimir [F5].
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3.8 F.U.T.

En esta opcién puede ingresar los valores del FUT calculados en papel para posteriormente
imprimir un informe. Las teclas de funcién que puede usar son:
Ingresar [F2], Modificar [F3], Eliminar [F4] e Imprimir [F5].

Figura 86. Consultas — FUT.-

Hantenciones Ingresos Consultas Informe PROCES

DESCRIPCION =
ILLDADES

ux
|CON CREDITO |SIN CREDITO |[IMPUESTO  |CREDITO | INCREMENTO
1 i

3.9 ANALISIS

La consulta se puede realizar por:
= RUT (Clientes y/o Proveedores) o
= CUENTA (para aquellas cuentas que tienen definida en su codificacion ANALISIS “SI”).

Para definir qué tipo de analisis desea, debe presionar [ENTER] en la opcién que corresponda.
En ambos casos se puede desplegar la némina con [F10] en caso de que no sepa los cédigos.
(Vea figuras 87 y 88).

Figura 87. Consultas — Analisis por RUT [F10].
Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES 08
—————————————————————————————————— finalisis
R.U.T CUENTA = Buscador
PENDIENTEE POR UENCER PAGADAS Codigos j Descripcion
———— —}
918068086 |ABASTIBLE S.A.
796895588 |ADES SERCO LTDA

R.U.T CUENTA 118185
| PENDIENTEE POR UVENCER PAGADAS TODAS Fecha Hasta =
a

Codigos | Cuent a

1-8-86-88 |ACTIVO
2-A-@A6—608 | PASIVO
3-8—@6—6A8 | PERDI DAS
4-0-08—80 | GANANCI A

Figura 88. Consultas — Analisis 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 — Andlisis por RUT — Pendientes.-

Mantenciones Ingresos Consultus Informes PROCES 08
— Flnall., 15

R.U.T CUENIS~~: 91_806.0G00-6 ABASTIBLE S.A.
PENDIENTES ~ FOR UENCER PAGADAS TODAS Fecha Hasta : 31-12-2088

Doc Humero _ Fecha Comproha Deh Haber Saldo
Cuenta = 1-1-86-82 ANTICIPO A PROVEEDORES
OTR 274863 65,1888 E— i8 48 . @' 48 .858DB

HNTICIPO A PROUVEEDORE

R.U.T CUEN 91.806.800-6 ABASTIBLE S.A.
PENDIENTES POR UENCER PAGADAS TODAS Fecha Hasta : 31122088
-ttt et Sttt ettt

Doc /NHumero __ Fecha Comproba De I Haber Saldo
Cuenta :'1-1-06-02 ANTICIPO A PROVEEDORES
OTR 974063 05-18-08 E- 18 48 .8 48 .A58DE

ANTICIPO A PROVEEDORES o 48 _@560DE

TOTAL ACUMULADO 48 .858 48.356DE

Fig.90. Por Vencer:-

[Glosa

Fig. 91. Consultas — Andlisis por Cuenta - Pagadas.-

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES 08
————————————————————————————————— fnalisgj«

R.U.T CUENTA 1-1-04-01 CLIEMKES
PENDIENTES FOR UENCER PAGADAS TODAS Fecha Hasta : 31-12-2088
e e e e

Doc Humero _ Fecha Comproha Dehe Haber Saldo
R.U.T : 76.531.848-8 HETHLURGICH COHOSUR LIDA
FAC 43 @122

__________________ R.U.T CUENTA 1-1-A4-@A1 CLIENTES
WETALURGICA (| PENDIENTES POR UENGER PAGADAS _TODAS _ Focha Macta : 31/12/2000

Mumero _ Fecha Compalha Dehe Haher Saldo
76 .4492_750-3 PACHECZ Y ROBERT IMGENIERIA LTDA.
174 26-.11/B27T- 132 L98.9289 a 598.907DB

?%’ PACHECO ¥ ROBERT IM@ENIERIA LIDA. = L90.2@89 598.909DB
[Clos B2/l R.u.T : 76.537.848-8 METALURGICA CONOSUR LIDA.
254, FAC 143 810388 T- 2 952 .080 a 952 .00ADB
PHG 143 28.-03-88 T- 148 a 952 .088 5]

ETALURGICA CONOSUR LIDA. : 952 .088 952 .088 5]

?7.681.598-K G.D.A. LTDA.
[Glosa =

3.10 Analisis C. Costo

Este andlisis muestra los totales de todos los Centros de Costo, debe definir el rango de
fechas:

Mantenciones Ingreszos Conszultas Informes PROCESO0S
N———————————————————————————— fjnalisis C.Costo

Periodo Desde *= B1-81-2811 Hasta : 2B./06./2012
s ———————————————————
Descripcion Dehe Saldo
ADMINISTRACION PARENAS 837.696.172 - 837.654.317
TALLER PUNTA ARENA% 21.946.181 21.946.181
ADMINISTRACION SANTIAGO 252.636.672 252.636.672
GAMION UOLUO ZL 7864 2.644.179 2.644.179
TALLER SANTIAGO 61.697.767 61.697.767
RAMFA JG 5185 1.357.688 1.357.688
RAMFA JD 1574 117.569 117.569
BODEGA PUNTA ARENA%S 34.865.686 34.172.448
BODEGA SANTIAGO 6.919.221 6.919.221
CENTRO DE COSTO 2@7 1.883.0886 1.883.0886
CENTRO DE COSTO 208 4.825.251 4.825.251
CENTRO DE COSTO 289 5.063.167 5.863.167

41.518 41.518
GENTRO DE_COSTO_2@A5 3.296.367 3.296,367

DEOESENEEREEE

Figura 93. Consultas — Andlisis 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 Centralizacion
versus los libros.

Figura 94. Consultas - Cuadratura

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESO:

Mes A1 Numero 41 Fecha 26832012

Mez : B2 Numero : 253 Fecha a8 ./86.-2012

Mez : B3 Numero : 198 Fecha 14862012

Mez : B8 Numero : 178 Fecha 14-86-2812

ASIENTOS DESCUADRADOS

ASTENTOS SIN DETALLE DE CUENTAS

Mes : 81 Humero : 4 Fecha 22812811

Mes : Numero Fecha 31812811

Mes : Numero Fecha 31812811

Mes = Humero Fecha 31812811

Mes = Numero Fecha 18-81.-2011

Mes : Numero : Fecha 84822011

Mes : Numero : Fecha 84822011

Mes : Numero Fecha 18-82-2011

A NHumero Fecha 21-82-2011

Numero Fecha 22-082-2811

Nunexro Fecha, 23922811

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 andlisis, pero al
momentos de grabar por diversos motivos no asocie el documento y grabe presionando [ESC].
También es un error mas comun de lo que quisiéramos que el usuario centraliza y después
digite documentos a la cuento, sin recordar centralizar nuevamente.

3.12 Resumen de Impuestos

Figura 94. Consultas - Cuadratura

Hantenciones Ingresos Consultas Infomriies PROCESOS
———————————————————————————— Resunen jge® Inpuestos

Sucursal Descripcion Periodo desde Periodo Hasta
#d1 CASh MATRIZ ENERO HARZO

K

CUENTAS > DETALLE DE DOCUMENTOS

Descripcion Cantidad Monto Heto Monto
NOTA DE GREDITO 15 -1.826.008
FACTURA 115.947.224

114.121.224

CUENTAS > RESUMEN DE IMPUESTOS
Descripci
I.U.n

de Salidal———
PANTALLA EXCEL

[Tipo
IMPRESION

OLETAS> RESUME

Figura 95. Ej. de Impresion de una Cuadratura
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Como ve se puede imprimir de la misma forma que todas las consultas vistas en este capitulo:
Impresora, Por pantallay generar un archivo .CSV

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

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES 08 HES : Mar=zo
————————————————————————————— Hesumen de Impuestos

Sucursal Descripcion Periodo desde Periodo Hasta
@81 CASA MATRIZ ENERO MARZO

o

CUENTAS > DETALLE DE DOCUMENTOS

DPescripcion Cantidad Monto Neto Monto Exento Gredito I.V.A
NOTA DE G -346

FACTURA Iraspaso A : “Softmas“Mascont:Excel“~RESUMEN.CEU 22.829.971

ok
& excel

CUENTAS > RESUMEN DE IMFUESTOS

R Ty e S .t S L TR Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herrami
U.A 21.683.831
_____________________________ )y — ;53
21.683.831 Q avas » ) ~+ - Busqueda
(BOLETRS RESUMEN DE IMPUESTOS -
reccicn I I Fiisoftmas\mascontexcel | W a Ir
lombre Tamafio | Tipo
3L RESUMEN 4KB Archivo de valores separado. ..
Para salir del aviso presione [ENTER] i_ﬂCDIHRIO 2KB  Archivo de valores separado...
L cESTADD 3KB Archivo de valores separado. ..
hECCLASIFI 3KB Archivo de valores separado. ..
E3L)CcCAPTTAL 3KB Archivo de valores separado...
B cuanra 9KB Archivo de valores separado. ..
< >
& objetos | 20,8 KB 4 Miequipo

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, Analisis y Cert.
De Honorarios.

Figura 98. Médulo Informes.-

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES0%

LIBROS
Balance General
Analisis

Cert. De Honorarios

Empresas

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 ultima opcién el sistema generard un archivo .CSV que podra abrir con la planilla
Excel y trabajar con la informacién de la manera que estime conveniente.

Si observa de qué forma quedan los archivos en la carpeta EXCEL (vea figura 99), se dar&a
cuenta que los nombres son genéricos por cada opcion, lo cual significa que por ejemplo si
necesita exportar a Excel los balances de todas sus empresas, una vez que genere el primero
debera moverlo de esta ubicacién o renombrarlo antes de emitir el préximo. Si no toma esta
precaucion, se sobre-escribiran 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.-

J excel E] @
i

Archivo Edicidon Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Q Afrds = > ir / ®) Biisqueda Carpetas El'

D L_"] Fi\zoftmas\mascontiexcel I v ﬂ Ir
| MNombre Tamafio | Tipo Fecha de modificacion

Tareas de archivo y carpeta ¥ ELjgALANCE 10KB Archivo ... 03/04/2008 9:11
l%COCUENTM 274¥B  Archivo ... 11/05/2009 15:51

Otros sitios ¥ Igcol‘v‘lPR.-'-\S 2KB  Archivo... 04/01/2008 9:27
Emaror 1KE Archivo... 11/09/2008 12:28

Detalles % B vecuenTa 1KE Archivo... 24/10/2008 15:23

excel

Carneta de archivo: ¥

4.1 Libros

Al generar estos libros, se despliega una pequefia ventana donde debe indicar algunos
pardmetros que son iguales para todos y otros que son especificos dependiendo del
informe. A continuacién se explica aquellos que son iguales para evitar reiterar la
misma explicacién en cada uno:
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Figura 100. Informes — Libros.-

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS
—————————————— LIB

ROS
Como Ud.
sabe los libros LIBROS AURILIARES
estan Uentas
T Ventas Con Boletas
clasificados Honorarios
Libro Banco
en
LIBROS CONTABLES
AUXILIARES Diario
Havor
Y InventariosBalance
Foliador Libro
CONTABLES

[F1iA] Empresas

Respecto de la SELECCION:

- GENERAL: se incluye toda la informacion y el cursor pasa directamente al campo
DESDE para definir el periodo.

- Si opta por listar el Libro por SUCURSAL, debe indicar el codigo, si no lo sabe
seleccione de la lista con [F10].

Respecto del FORMATO:

- Al imprimir en BORRADOR, el listado incluye el membrete y no asi la opcién
OFICIAL, que se entiende se imprime en hojas timbradas por SlI, que por lo general
son hojas formateadas, por lo tanto tienen impreso previamente el membrete de la
empresa.

Respecto de SALIDA:
- La opcién PANTALLA le permitira visualizar el Libro, sin tener la necesidad de
imprimir para revisar la informacion.
- Enlaopcién EXCEL se genera un archivo .CSV en la carpeta EXCEL.

4.1.1 COMPRAS

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

Figura 101. Informes — Libros — Compras.-

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS
————————————————————————————— Libro de Compras

_ .
<SELECCION>  GENERAL SUCURSAL El periodo es
(SUCURSAL > MENSUAL
Codigo : TODAS LAS SUCURSALES O CASA MATRIZ

{PERIODO > Desde
Hasta

(FORMATO > EORRADOR OFICIAL AMALISIS POR UENMCER
COBRDENADO > POR_FOLIO FOR_FECHA
CSALIDA p] IMPRESO PANTALLA E&CEL

Enero
Marzo
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Respecto del FORMATO:

- La opcion 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
imputacion 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
estan canceladas al momento de efectuar la consulta.

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

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS
——————————————————————————————— Libhro de Compras

...en el mensaje

(SELECCION> GENERAL SUCURSAL preSiOIWe
Traspaso a : “softmas“mascontexcel~COCUENTA.CSU [ENTER]
[
(FORMATO > BORRADOR OFICIAL ANALISIS POR UENCER
CORDENADO >
(SALIDA Pl
H9- Y COCUENTA - Microsoft Excel - =
a) =
/| inido | Insetar  Disefiodepdgina  Fémulas  Datos  Revisar  Vista @ - =
=== General - | [ Formato condicional - S=lnsertar - | X -
Calibri -l -[fata 5
3~ 9 00| 55 Dar formato comotabla | 3 Eliminar || [g]v Z? }3
I | =y - B ey ord B
Nk o[]S A %08 5 = Estilos de celda ~ Elrormata - | 2~y ,‘.HTZ.“L i
Fuente = Alineacidn 5| nomero & Estilos Celdas Modificar
| p1 - A
A [ c D E E G H Il K L M N
1
2 | MES FECHA DOC NUMERO FOLIO R.U.T NOMBRE O RAZONSOCIAL  EXENTO NETO  LV.A  MONTOTOTAL LICORES PISCOS VINO CER
3 1 03/01/2011 30 17
o - DL COCUENTA - Microsaft Excel _ = x
B 1 oafor/2011 30 174) H9 - COCUENTA - Microsoft Excel
5 1 30/12/2010 30 5009 Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Fémulas g ‘Da!:s Revisar  Vista @ - 7 x
P .
e 1 o3/01/2011 30 303 ’—"- # TS General - [#}Formato condicional ~ gelnsertar -~ | E -
P Calibri -1 v A A -
7 1 o0s/01/2011 30 12544 ] 53 B - oy 000| (55 Darformato como tabla - | 3 Eliminar - || [~ Z? }3
SR P 7 o8 78 =5 Estilos de celda - [ Formato - || 2+ O,“?;Q,“L,Ei“;ff'm
papeles & Nimero & Estilos Celdas Modificar
p1
AF Al Al AK AL AM AN AO ap AQ
. . . “‘ |
F|g ura 103 . EJ . de arChIVO oA ILA 38 ILA 39 ILAMAYOR 3IMPT.LEY 182 IVARET.  IVARET.  CUENTAS
** 0 0 0 0 0 0 0 110902 2251 310110 11849
COCUENTA CSV— 0 0 0 0 [ 0 0 110902 2314 310110 12176
0 0 0 0 [ 0 0 110902 5415 310111 28500
0 0 0 0 0 0 0 110902 20927 310123 110140
0 0 0 0 0 0 0 110902 3353 310110 17647
0 0 0 0 g2 0 0 11090 109 10111 2}

Respecto de ORDENADO:
Las opciones no requieren mayor explicacién, son 2:
- Por FOLIO y por FECHA, vea la diferencia en figuras 104 y 105.

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

Mantenciones Ingresos GConsultas Informes FROCES 08
—————————————————————————————— Lihro de Comprag

LIBRO DE

DATOS DOCUMENTO PROUEEDOR
_Fecha__ Doc __Numero___ Nombre o Razon Soc

FACTURA CODIGO

a3-@1-11 38 11 BBBBI 76117433 6 COHERCIRL GEZAN ¥ CIA LIDA
== =¢ DOCUMENTO0S RECIBIDOS OT
a1-83-11 BBBBi 78481793 3 REPUESTOS MERCEDES LIMITADA
848111 88062 76117488—-6 COMERCIAL GEZAN Y CIA LIDA
27,8111 88882 6172130-4 JORGE ALFSEN SERON
3a-12-18 AABA3; 78519120-K MAX SERVICE LTDA

27,8111 2

a2-@3-11

a3-a1-11

A2-83-11

FACTURA CODIGO
G 1259800 G @810 20 291 -8 SOCIEDAD COM. FRENOS BRISTI

===( DOCUMENTOS RECIBIDOS OT
a8/108-10 716881 82120688-6 ESTEBAN GUIC ¥ COMPANIA LIM
a5-11-18 240284 23541800-2 IMPRESIONES ¥ COMERCIAL PUB
a72/11-1@8 29701479 87845508-2 MOUISTAR
18,1118 29768678 87845508-2 MOUISTAR
a9/12-10 3 5211351 96719628-7 ADT
13,1218 |38 30481 91489800—4 FINNING CHILE SOCIEDAD ANON
151218 24547088 5714369-K JULIO PEREZ NUNEZ
28,1218 722283 G23206AA-6 ESTEBAN GUIC ¥ COMPARNIA LIM
20449 410, 6438616 76568749=9=GA5C0 GLP SA_

Flgura 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.

R+ 710G
tagina :
I B PR,
Bt Meets (1A Frm T il

)

Figura 107. Ej. Libro Compra Por Pantalla.

PRUEBA DE EMPRESA I

99.999_999-9

= TURISMO

= JUAN JOSE 2222 CIUDAD :© PUNTA ARENAS

LIBRO DE COMPRAS PERIODO ENERO A MARZO DEL 2611

DATOS DOCUMENTO. PROUVEEDOR ==
_Fecha__ Doc _ _Humero___ ] Mombre o Razon Social @ - o x
FACTURA C [ A7 &
868818 77474538-8 SOCIEDAD COM. FREMOS BRISTI O
== ={ DOCUMENTOS RECIBIDOS OT L e
a3 168-18 716881 821286806 ESTEBAN GUIC ¥ COMPARNIA LIM Modicar
A5-11.-18 246284 23541800-2 IMPRESIONES ¥ COMERCIAL PUB
A7-11-18 29701479 87845500-2 MOUISTAR
18,1118 29768678 87845580-2 MOVISTAR

3 | R.SOCIAL : PRUEBA DE EMPRESA |

4 R.UT :99.999.999-9

5  GIRO :TURISMO

6  DIRECCION : JUAN JOSE 2222 CIUDAD : PUNTA ARENAS

7

8 LIBRO DE COMPRAS PERIODO ENERO A MARZO DEL 2011

9

10 __ DATOSDOCUMENTO___ Nro. PROVEEDOR DETALLE DE FACTURA

11| _Fecha_  Doc __Numera__Corre _RUT__ _ Nombre(___Exento afec_ (LV.A) Otros Impt. Tot Fecha Vence)
12

13 FACTURA CODIGO : FAC

12 "06/08/10 30 29159 57 77474530-0 SOCIEDAD C( 52.000 0 0 0 52.000 05/09/2010
15 DOCUMENTQS RECIBIDOS OTROS MESES

16 "08/10/10 30 716881 184 82120600-6 ESTEBAN GU 6.560 0 0 0 6.560 07/11/2010
17 ’DS/’LL/’LE 30 940284 56 93541000-2 |IMPRESIONE 264.636 o o o 264.696 05/12/2010
18 ’D7/’LL/VLE 30 29701473 335 87845500-2 MOVISTAR 20.983 o o o 20.989 07/12/2010
139 ’LS/’LL/’LE 30 29768678 333 87845500-2 MOVISTAR 31.450 o o o 31.450 18/12/2010
20 "09/12/10 30 5211351 334 96719620-7 ADT 0 43.790 8.320 0 52.110 08/01/2011
21 ’L3/’LZ/’LE 30 589401 513 91489000-4 FINNING CHI o 271.378 51.562 o 322.940 12/01/2011
22 ’LS/’LZ/’LE 30 2454 83 5714369-K JULIO PEREZ o 33.000 6.270 o 39.270 14/01/2011
23 ’ZE/'LZ/'LE 30 722203 58 82120600-6 ESTEBAN GU o 3.613 687 o 4.300 19/01/2011
24 ’ZE/'LZ/'LE 30 6430616 471 96568740-8 GASCOGLP < o 89.328 16.972 o 106.300 19/01/2012
25 ’23/LZ/LE 30 533733 512 91439000-4  FINNING CHI g 291.164 55.321 g 346.485 22/01/2011 =
i 4 F M| LCOMPRAS /¥ 01| m I 1
Listo | (= mja00z,) o s

Figura 108. Ej. Libro Compra a Excel.

4.1.2 VENTAS

Similar al Libro de Compras, debe definir los siguientes parametros:

Figura 109. Informes — Libros — Ventas.-

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES 0%
—————————————————————————— Libro de Ventas

(SELECGION> GENERAL SUCURSAL

(SUCURSAL >
Codige : TODAS LAS SUCURSALES O CASA MATRIZ

(PERIODO > Desde = B1-81.-2811
Hasta = 30-83..2811

(FORMATO > BORRADOR OFICIAL ANALISIS POR UENCER
CORDENADO > POR HUMERO POR_ FECHA
CSALIDA > IMPRESO PANTALLA _ EXCEL

El periodo para este informe es DIARIO
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Respecto del FORMATO:

- La opcion 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
imputacion 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.-

Mantenciones ngresos Consu%@;s Inﬁormes PROGESOS

GENERAL URSAL

| (SELECCION>

“softmassmascontiexce IN\UECUENTA .G5U
0k

Traspaso a =

(FORMATO > BORRABOR OFICIAL AMALISIS POR UEMCER .
(ORDENADO > ©-=2x

<SALIDA bl oe
_SsaLiom > A

Ordenar  Buscary
yfittrar - seleccionar =

Modificar

[

Mes| _Fecha_ Doc _ NumeCorre R.UT, TOt|CUENTAS

_ ! ___Nombre o Razor
17/01/2011 55 219

1 76948230-K CONSTRUCTORA DE 46410 211201 7410
17/01/2011 55 220 2 76678350-3 CONSTR.ALTO ARAL 974610 211201 155610
17/01/2011 55 221 3 76869130-4 CONSTR.MELOY AS 95200| 211201 15200
17/01/2011 55 222 4 76299330-4 E.MOLINA MORELC 2380 211201 380
17/01/2011 55 223 5 1-9 NULA 0
19/01/2011 55 224 6 96844020-9 DELTA EDIFICACIONM 1]
31/01/2011 55 225 7 77276480-4 TRANSCURA ING.Y ( 316540|
31/01/2011 55 226 8 76033004-3 CONSTR.SUKSA S.A. 278460|
31/01/2011 55 227 9 89037500-6 EMPR.CONSTR. SIGE 46410

Figura 110. Ej. archivo VECUENTA.CSV.-
Respecto de ORDENADO:
Las opciones no requieren mayor explicacién, son 2 (vea fig.111y 112):
Por FOLIO y por FECHA.

410101
410101 819000
410101 80000
410101 2000

33000

...en el mensaje
presione [ENTER]

@ oo | |on | pw |y

211201 50540
211201 44460
211201 7410

410101
410101
410101

266000|
234000
39000

[ e g e e e e ey

e =
(=41=]

Figura 111. Ej. Libro de Ventas — Ordenado por FOLIO.-
PHROCESOS

Consultas Informes
Libro de Uentas

Mantenciones Ingresos

LIBRO DE UENTAS PERIODO~W1~ 01,2011 AL 30,03-2011
DATOS DOGUMENTO
__Fecha Doc _ Numero___

Mantenciones FAC

__Fecha
FACTURA_CODT GO

170120911
17012011
17012011
31-01-2011
31012011
310812011
310120811
31012011
31012011
31012011
31012011

17012811
17012811
31.-01.-2811
31012811
31012811
31812011
3i-81-2011
3168126811
31812011
31012011

FACTURA CODIGO :
177812811 38

3724 76.857.
3725 76.875.
3726 76.830.

CONSTR.ALTO ARAUCO S.A.
LUIS MELO JOFPIA

NULA

BERSA KEMNEDY S.A.

0SSES PORTA CONSTR. EIRL
0SSES PORTA CONSTR. EIRL
CONSTR.SUKSA S.A.

EGOMSA EMPR.CONSTR.S.A.
EGOMSA EMPR.CONSTR.S.A.
BERSA TABANCURA S.A.
CONSTR. SANTAFE LIDA.

#a2—-8 ECOMSA EMPR.COMSTR.S.A.
AA2—-8 ECOMSA EMPR.COMSTR.S.A.
527-3 BERSA TABANCURA S.A.
944-6 CONSTR. SANTAFE LTDA.

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 113y 114.-
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Figura 113. Ej. Libro de Ventas — IMPRESO .-

—
Mo __ L0 o

iciones Ingresos Consult_:as Informes PROCESO:

| (SELECGION> GEMERAL SUCURSAL

Traspaso A = “Softmas“~Masco Exce 1~LUENTAS . CSU
0k

(FORMATO > BORRADOR OFICIALN ANALISIS POR UENCER
ORDENADO > POR_NUMERO OR, FECHA
(SALIDA > IMPRESO PANTALTA

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

- ..presione
Do)\ 2 - &)= LVENTAS - Microsoft Excel - = x
= B o o pagina Férmulas Datos Revisar  Vista @ - = x [ENTER]
= % Calibri General  ~ | [} Formato condicional = S=insertar - | X - A? 33
B - s - B A & para cerrar
3 N &£ § - - | [E@ - o o000| | g Darformato como tabla ~ | Z* Eliminar - || [§]~ .
Feoa 7 mi || B o8 %8 5} Estilos de celda ~ [E Formato ~ || 2+ f’,‘fﬁ:i Seiﬁ:,‘q;, - este men SaJ e.
Portapapeles %) Numero W Estilos Celdas Modificar
[ c3
A B8 E G H 1 J K

3 | R.sOCIAL : PRUEBA O EMPRESA |

4 |R.UT :99.999.995-

5 | GIRO  :TURISMO

6 | DIRECCION : JUAN I®SE 2220 £IUDAD : PUNTA ARENAS
7

g

il [«

LIBRO DE VENTAS PERIDDO 01/01/2011 AL 31/03/2011

10| _ DATOS DOCUMENTO CLIENTES DETALLE DE FACTURA

11| rfecha_ _poc | Nume] RUT___ NombreoRi_ Exento Afec__ (LV.A) Otrosimpt. Total

12

13 | FACTURA CODIGO : HAC

14| 17/01/2011 30|  3716]76.678.350-3 CONSTR.ALTO A 0 819.000 155.610 0 974.610

15| 17/01/2011 30]  3717]11.808.567-1 LUIS MELO JOPL 0 80.000 15.200 0 95.200

16| 17/01/2011 s0] 378]. .19 NULA 0 0 0 0 0
a/01/200] 30 1alZ6 0268 1890 BER EDNED. 0 000, 14.520 L L} 0

Figura 115. Ej. Archivo Iventas.csv.-

4.1.3 Ventas con Boletas

En el Libro de Ventas con Boletas deben aparecer cronolégicamente todas boletas
emitidas por tanto no es necesario especificar el ORDEN. Y evidentemente tampoco se
puede generar el ANALISIS. Los parametros a indicar para imprimir son:

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

Mant i = i | PESOSE Conszultas Informes PROCESQS
antenclione ng¥yeso DE_ﬂ‘ Eld 0 ntcugel o Vea que el
rango de
fechas no se
<SELECCION>  GENERAL SUCURSAL indica por
(SUCURSAL > mes, por
Codigo : TODAS LAS SUCURSALES O CASA_MAPFIZ
tanto la
<PERIODO > Desde : B1-@1.2011 .. .,
Hasta = 3AA1 2011 delimitacion
Ret.Mercaderia - H
(FORMATO > BORRADOR OFICIAL no es el
(SALIDA > [NIMPRESO PANTALLA *EXCEL primer y
Gltimo dia
del mes.

El campo Retencién de Mercaderia, sirve para discrim"rqar del listado aquellas ventas con
boleta que reflejan el retiro de los socios. Si indica “S”, el listado incluira los retiros
efectuados en el periodo solicitado.
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Recuerde que los demas indicadores estin debidamente explicados al principio de este
capitulo.

Observe en las figuras 117 a 120 ejemplos de cada una de las salidas:

Figura 117. Ej. Libro Venta con Boletas Impreso.-

IE RS

Ingresos Cons_‘ultas Informes PROCES

PRUEBA DE EMPRESA I

99.999.999-9

: TURISMO

: JUAN JOSE 2222 CIUDAD : PUNTA ARENAS

UENTAS CON BOLETAS PERIODO 81812811 AL 38812811

Numero Boleta Total Uentas Uentas
GCon Boleta Sin Boleta

18552
18554
18557
188326 188343
18559 18568

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

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

Mantenciones Ingresos Cons_ultas Informes PROCES O

(SELECCIOQN> GENERAL

Traspaso A = “Softmas“Mascont“Excel~LBOLETAS.CSU

0k
Ret .Mefcaderia : N
(FORMATO > BORBADOR OFICIAL - = x
@ - o x
CSALIDA bl IBPRESO PANTALLA | EXCEL ‘ e 5 =
nal=  Seinsertar - -
otabla - || 5% Eliminar - || [§] - Z? }3
o Ordenar  Buscary
B Formato ~ (| &2y fittrar - seleccionar =
Celdas Madificar
1 3 K L
3 | R.SOCIA} : PRUEBA DE EMPRESA |
4 |R.UT :p9.999.999-9
en el mensaje 5 | GIRO | TURISMO
e 6 | DIRECCEON : JUAN JOSE 2222 CIUDAD : PUNTA ARENAS
Presione [ENTER] Z e .
s VENTAS CON BOLETAS PERIODO 01/01/2011 AL 30/01/2011
3
10 __Numero Boleta__Total Ventas Ventas DETALLE DE VENTA
11| Dia [Talonar_Desde  Hasta Bolet ConBoleta SinBoleta _ Afecto Netc_ (LV.AJ} __ Exento Total
L=
13 K 18552 18552 1 20.000 0 20.000 16.807 3193 0 20.000
14 K 18554 18555 2 62.000 0 62.000 52.101 3.899 0 62.000
15 3 18557 18557 1 20.000 0 20.000 16.807 3.193 0 20.000
16 3 188326 188343 18 351,144 0 351144 295.077 56.067 0 351,144
17 4] 18559 18560 2 30.000 0 30.000 25.210 4.790 0 30.000
18 4] 18565 18565 1 20.000 0 20.000 16.807 3.193 0 20.000
19 4] 188344 188361 18 445,967 0 445967  374.761 71.206 0 445967
20 5 18568 18569 2 24.000 0 24.000 20.168 3.832 0 24.000
21 5 18571 18572 2 68.000 0 68.000 57.143 10.857 0 68.000
2 5 188362 188380 19 739.978 0 739.978 621.828 118.150 0 739.978
23 6 18578 18580 3 57.000 0 57.000 47.899 9.101 0 57.000
21 6 18582 18582 1 68.000 0 68.000 57.143 10.857 0 68.000
25 6 18585 18585 1 39.500 0 39.500 33.193 6.307 0 39.500
2 6 188381 188399 19 733.340 0 733.340 616.253 117.087 0 733.340 &
14 4 » M| LBOLETAS ~#J 0 i | 0
Listo Promedio: 1556140351  Recuento: 75 Suma: 887 [|[EEER e 0’ (F)s

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:

47 I Softmas Ltda. — www.softmas.cl — soporte@softmas.cl — (61)613680



Manual MasCont
—————————————————————————————————————————————

Figura 121. Informes — Libros — Honorarios.-

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES 0%
—————————————————— Libro de Honorarios

{SELECCION> GENERAL SUCURSAL

(SUCURSAL >
Codigo : TODAS LAS SUCURSALES O CASA MATRIZ

(PERIODO > Desde
Hasta

{FORMATO BORRADOR OFICIAL
{SALIDA IMPRESO GLINIAR:]

Enero
Marzo

PERIODO JUNIO DEL 2808

DATOS DOCUMENTO Corre PROFESIONALES?S

» __Fecha____ _ _Boleta__ Inter ___ | ] e___
Vea que el periodo 7 @@9@1 11.933.131-5 JOHANNA SOLANGE PANG
i s
Para este libro es = mmmmmm———ooooe- ==¢ BOLETA PRESTACION A
MENSUAL 31 6 PRAAZ2 NDRA MELLA HERRERA

12062008 7 899B3 11.941.968—1 BRUNA ORELLANA JORGE ARTUR

TOTAL A

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

4.1.5 Libro BANCO

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

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

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS

Como se ve

en la figura
primero se
. CCUENTA >
define la Cuenta = 1-1-B1-84
cuenta de Nombre = BANCO CHILE CIA.99-999-99999
. C(PERIODO > Mes De
banco® Proceso : @1 Enero
y el mes*"" ¢FORMATO > BORRADOR  OFICIAL

CSALIDA > IMPRESO PANTALLA EXCEL

Luego se define si el formato sera BORRADOR u ORIGINAL y finalmente si desea
imprimir, sélo ver lainformaciéon 6 generar un archivo .CSV.

Figura 124. Ej. Libro Banco Impreso.-

LIBRO DE BANCO PERIODO ENERO ARO 2811

CHEQUE
_ Numero__ _ Fecha

Totales Mes{es)> Anterior{es>

ANA ISABEL AGUILA SUBIABRE N.DOC.: 2
COMERCIAL REDOFFICE MAGALLANES LTDA
ALSOL LTDA N.DOC.: 23@%/

SERUI ATLAS LTDA N.DOC.: 9434~

SERUI ATLAS LTIDA N.DOC.: 94189426/
UASQUEZ ¥ UARGAS REPUESTOS LIDA. M.
UASQUEZ ¥ UARGAS REPUESTOS LTDA. N.
YAUAC ¥ CIA. LTDA. N.DOC.: 18A929-18

3698229 88812011
3698226 88812011
3328081 10012011
3698241 18-81-2011
3698234 108012011
3698231 18-81-2011
3698237 18-81-2011
3698243 18-81-2011

b

Figura 125. Ej. Libro Banco Por Pantalla.-
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Figura 126. Ej. Libro Banco - EXCEL.-

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES 08
——————————————————————————— Lihro Banco

el - =2 X

disar  Vista @ - = x
CCUENTA > A, Gensetar- | X - A7 }3
3 Eliminar ~ || (] Z
Traspaso A : “Softmas“Mascont“Excel~LCHEQUE_.CSU LT . Ordenar  Buscary
flFormata ™ || 27 yfiltrar - seleccionar ~
Ok Celdas Modificar
G H Y
C(FORMATO > BYRRADOR OFICIAL P
C(SALIDA > IMPRESO PANTALLA EXCEL
A__ Monto Ch Saldo
- — = 0
15| 3693229 08/01/2011 1 ANA ISABEL, 38.000 0 38.000 38.000 CR
16| 3693226 08/01/2011 1 COMERCIALI 21.260 0 21.260 59.260 CR
Presione 17| saa008L 10/01/2011 1 ALSOLLTDA 37.000 0 37.000 96.260 CR
18| 3598241 10/01/2011 1 SERVI ATLAS 47.600 0 47.600  143.860 CR
[E NTE R] 19| 3698234 10/01/2011 1SERVIATLAS  130.900 0 130300 274750 CR
t 20| 3598231 10/01/2011 1 VASQUEZY 33.170 0 33170 307.930 CR
en este 21| 3698239 10/01/2011 1 VASQUEZY 13.000 0 13.000 320,930 CR
i 22| 3693243 10/01/2011 1YAVACYCIA 146631 0 146.631  467.561 CR
mensaje... oL R
23| 3693244 10/01/2011 1 JORGE ALFSE 84.343 0 84.843  552.404 CR
24| 3652158 10/01/2011 1JOSEALVARE 452200 0 452200 1.004.604 CR |4
W 4 > W] LCHEQUE <73 0 m i
Listo [EEFre U o

Figura 127. Ej. Archivo LCHEQUE.CSV.-

4.1.6 Diario

El Libro Diario registra todos los asientos diarios en forma cronolégica, para emitir el listado
debe indicar los datos que aparecen en la figura:

Figura 128. Informes — Libros — Diario.-

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES 08
——————————————————————————————— Libro Diario

Como
puede ver,
S e, el rango
{SELECCION> GENERAL SUCURSAL de fechas
{SUCURSAL > i i
Codige : TODAS LAS SUCURSALES O CASA MATRIZ se Ind,lca
por dias,
CPERIODO > Desde = B1-81.-2811
Hasta : 01-83-2811 no es
(FORMATO > BORRADOR OFICIAL mensual.

{SALIDA bl IMPRESO PANTALLA EXCEL

(Recordamos la explicaciéon indicada al principio del capitulo para los indicadores de
impresién)

Para ambos LIBROS:

- GENERAL: se incluye toda la informacion 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 cddigo, si no lo sabe
seleccione de la lista con [F10].

- Al imprimir en BORRADOR, el listado incluye el membrete y no asi la opcion
OFICIAL.

- La opcién PANTALLA le permitira visualizar el Libro, sin tener la necesidad de
imprimir para revisar lo que necesite.

- Enla opcién EXCEL se genera un archivo .CSV con la informacion 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
pardmetros a indicar para imprimir. En las figuras 130-131 vea un ejemplo en pantalla

Figura 129. Informes — Libros — Mayor.-

Mantenciones Ingresos Gonsultas Informes PROGESOS

Libro Mayor

Como
puede ver,
| ran
(SELECCION>  GENERAL SUCURSAL el rango
(SUCURSAL > de fechas
Codigo : TODAS LAS SUCURSALES O CASA MATRIZ para el
{PERIODD > Desde = Enero
Hasta = Mar=zo ||br0
C(FORMATO > BORRADOR  OFICIAL Mayor es
<SALIDA > IMPRESO PANTALLAY EXCEL *MENSUAL.

Figura 130. Ej. Libro Diario por PANTALLA.-

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES 08

PRUEBA DE EMPRESA I

99.999.999-9

GIRO = TURISMO

DIRECGION = JUAN JOSE 2222 GIUDAD = PUNTA ARENAS

LIBRO DIARIO PERIODO 81-81-2811 A B1-83-2811

R.S0CIAL
R

COMPROBANTE ASPASO NRO.: 1 FECHA a1.-81.-2011
-3-81-23 APERTURA ANO
-3-81-24 AFERTURA AHO
APERTURA ANO

3 ————— - g ADTDTIHDA AN
dl Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS
———————————————————— Libro Mayor

R.S0OCIAL : PRUEBA DE EMPRESA 1
R.U.T : 99.999.999-9

GIRO : TURISMO
DIRECCION : JUAN JOSE 2222 CIUDAD : PUNTA ARENAS

LIBRO MAYOR PERI ENERO A MARZ0O DEL 2811

____ COMPROBANTE
__Fecha____ T-_HNumero_

1-23
61.-01.-2811 I- 1

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 afio en curso. Vea los pardmetros a configurar y
un ejemplo:
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]

Figura 132. Informes — Libros — Inventario/Balance.-

Mantenciones Ingresos  Consultas PROCES O

Informes

{SELECCION>

(SUCURSAL >
Codigo : TODAS LAS SUCURSALES 0 CASA MATRIZ

GENERAL SUCURSAL

{FORMATO
{SALIDA

bl
>

BORRADOR
IMPRESO

OFIGIAL

e ¥

AL %
mam

e

K

o

o
]
L
L
o
L]
v
¥
L

Primeray Gltima hoja del libro:s...4 '

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

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

Mantenciones

Ingresos GConsultas Informes PROCES 08
Vista ® - o x
o, LL A .
S=lnsetar v | E v
3% Eliminar - || [3] - Z? }3
e Fomato = | 2+ yrithase selecionr~
| (SELECCION> GENERAL SUCURSAL Celdas " Modifica
LANCE
Traspaso A ~Sof tmas“\Mascont:\Excel~INUENTA.CEU L L E Z
0k
CFORMATO BORRADOR  OFICIAL Ca__Preciol Parcial ______ Total
¢SALIDA IMPRES O PANTALLA [ ERACGEL
-963.180.786
-217.477
rS 20 BANCO CHILE CTA.59-9599-93999
.’ 21 Saldo Contable al 31 de Diciembre Del 2011 -589.189.692
. 2 -589.189.692.
Presione [ENTER] e
H 24 Saldo Contable al 31 de Di bre Del 2011 -16.137.987
en este mensaje... = IR sesser
26 CUENTA SEGURQ
27 Saldo Contable al 31 de Diciembre Del 2011 -3.828.642
28 -3.828.642 -
M 4 F M| INVENTA <%0 [ m 0
Listo [EEmFr e o Es

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

varios de los archivos .CSV q ue Archivo Edicon Ver Favoritos Herramientas Ayuda .?
- — »»
_hemos generado parf";l los Q wis - @ - (B ) bisauecs e
informes de este capitulo. ~
Como puede ver los archivos se Drecaén Q) = ofimas rascontiexce | | &r
L. Nor.nb.re. S Tamario | Tipo Fecha de modi
crean con nombres genericos, no :@ COCUENTA . 478KB  Archivo de valores separado...  21/06/2012 10:
p articulares para la em presa PIELCOMPRAS ® 161KE  Archivo de valores separado... i
ti d t t d b :';"—_lﬂ VECUENTA : 23KE  Archivo de valores separada...
activada, por tanto se deben -'l?‘—_h]L'-.-'EI‘-HAS s 40KB Archive de valores separado. ..
renombrar o co ¢] iar en otra :@ LECLETAS 9KE Archivo de valores separado. ..
. sz . z :@ LCHEQUE 3 SKE  Archivo de valores separado... f06
. u b Icacion si se usaran "‘@Ir-l'-.-'EI‘-HA : T778KB Archivo de valores separado... 21/06/2012 17
posteriormente, en caso de que
genere mas de uno que sea del £ %
. . 7 objetos 1,45 MB _vé Mi equipo
mismo tlp().

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

4.1.9 Foliador Libro

Esta opcién le permite foliar las hojas que posteriormente se timbran en Sii, para imprimir
sus libros oficiales.

Figura 137. Informes — Libros — FOLIADOR LIBRO.-
PROCES0S

Mantenciones Ingresos Consultas [Informes

(FOLIADOR>
Numero Desde
Numero Hasta

4.2 Balance General

Figura 138. Informes — Balance General.-

1 Mant i -3 1 rES0S Consultas Informes PROCESOS
Aqul puede antenclone ngreso on l.lBaiar"::e Eeale:::]-
imprimir o
consultar
eI estado (SELECCION> GEMERAL SUCURSAL

financiero de
una empresa,
los parametros
aindicar son

(PERIODO > Mes

(NIVEL
{SEPARADORES >

{FORMATO >
(SALIDA >

S/N
BORRADOR
IMPRESO

Desde :
Mes, Hasta,
GUENTA> 1-2-3-4 :

(SUCURSAL > TODAS LAS SUCURSALES

A1  Enero
A2 Marzo
1
H

OFICIAL

los que se
observan en la
figura:

PANTALLA EXCEL
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Para el balance las observaciones de los indicadores son iguales a los informes
anteriores,_excepto:

- La opciéon NIVEL CUENTA, le permite elegir el nivel de detalle que desea ver en el
informe y tiene relacion con la codificacion 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 opcion SEPARADORES, permite la posibilidad de presentar las cifras con
separadores de 1000.

En las siguientes figuras podra comprender la diferencia entre los niveles de detalle y ademas
la diferencia entre incluir o no los separadores en la presentacion del informe:

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

Mantenciones _fné;egaén__éoﬁsultas Informes PROCES 0S8 MES :
—————————————— Balance General

PERIODO EMERO A MARZO DEL 2011

SALDO!
Deudor

2.16%.783
.636 716.459.347
.433 556.435.422 390.557.611
.997 299.281.997

769 1272 _894.769 601.930.711 681.9230.711

_______________ Mantenciones Ingresos Consultas [Infornes’ PROCESOS

LDO!

Deudor

2169703 2169703
11150863085 716459347 604953042

3822331 3822331
453619395 556435422 182816827

4833750838 4833750838

299281997 299281997

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

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

Fata : TN
gtaa : XL

®.Z0CTAL
P FEELTXE
T [P =i = T
DRI : A T tagtea : 1

e PO

o
Whins __ fule Pt _Gamels

BN CHILE CL88-8-3

DATEL
WETS KE FIRER
COHETHIA 1 582 6

e8I

)
T WLHER
r LR
s 6 B

¥ msa
S E INETICON 1.5

L0000 " oman

sumas

0 SILKLEE HSIBIN SR
FEEDTIR X

s

TG DD LR N HAIEIN T I

tncus pepecheads o 1} silepts
5 R e i,

s JEIN LI,
Gtad LUT: L 1 R Ll BT ¢ 140300

21a Pagioa Bre. 10 DSOS DTS BN EEE ST

B EEEIN T

Figura 142. Ej. B. Gral. Impreso — Nivel 4 (SIN separadores).-
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4.3 Analisis

Esta opcion le permitira analizar las cuentas de Clientes y/o Proveedores, siempre y cuando
estén configuradas con el parametro ANALISIS “S”. Para emitir el andlisis después de indicar si
el informe se emitira por sucursal o no, debe indicar cual es la cuenta a analizar.

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

Figura 143. Informes — Andlisis.- Para el rango

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES 08 solo se indica
la fecha tope.
Los registros

corresponden
alos
{Sucursal> ¢ ENTER » General
(Cuenta » 1-1-B4-B1 CLIENTES documentos
(Forma > PENDIENTES POR UENCER PAGADAS que se
Fecha Hasta : 31.12.,2008 traspasan
(Ordenado> POR R.U.T. POR NOMBRE como saldos
(8alida » IMPRESO | PANTALLAY EXCEL del afio

anterior, mas
lo digitado en
el periodo en
curso, hasta el
topeindicado.

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

e 00
Bgina 1 ML

CURNT, @ 1-1

EEL DICHENT: CNERTE
B Galsle Veer folmers Fekd Deke Faber Bl 1 Mty

i LT L M E

Fig. 145. Ej. Andlisis Por Nombre.-

.
BIAAYY wa
001 60 P 18U T80

Fig. 144. Ej. Andlisis Por Rut.-
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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.-
e CAWINDOWS\system3 2\cmd.exe

Empresa : PRUEBA DE EMPRESA | ———————— La opcion
Hantenciones Ingresos Consultas Informes PR

Cert. De Honorarios — “CUADRATURA
, genera un
resumen de las
CSELECCIOND GENERAL POR R.U.T° CUADRATURA boletas de
honorarios
ingresados por
cada mes del
afio. En la
figura 106 vea
un ejemplo.

R.U. : TODOS LOS R.U.T

(SALIDA > IMPREES( PANTALLA EXCEL

Observe que el Figura 147. Ej. Cert. De Honorarios Por Pantalla.-
Cuerpo de| Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES0S
- ———————————— Cert. De Honorario
certificado
consta de sus
I’eSpeCtivaS EMPRESA DE PRUEBA LTDA. seeocmscesesmmmsssn, Certifica gque a ERIC
durante el aiio 2008 .se le han pagado los siguientes Honorario
columnas Yy de impuestos que se detallan a continuacion =
preser}ta.' el Hoﬁorario ]I]etencion
ULt st
formato cléasico a> L “Dl(‘g) o
que
corresponde a
este tipo de
certificado:

Figura 148. Ej. de Cuadratura a EXCEL.-

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS
—————————————————————————— QCert. De Honorarios

(SELECCION> GEMERAL POR R.U.T CUADRATURA

Traspaso A : “Softma: scont»Exce 1~HONORA . CEU
ok

(SALIDA > IMPRESOQ PANTALLA EXCEL

GUADRATURA DE HONORARIOS POR MES

Honorario Retencion Factor Honr. Bruto Ret.Impuest
Bruto _Impuesto__ fActuwaliza Actualizado fictualizado

8 0

ag . o 555.556 55.556 1.A4AAAAA
a7.763.151-4 66.667 6.667 1.A400000
18.976.691-7 1.200.00Q 120.0600 1. A488RAA
15.252.284-3 33.333 3.333 1.P40000A 34.666

Gontrol

Figura 149. Ej. de Cuadratura Por Pantalla-
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Capitulo 5 - PROCESOS

Esta opcion incluye varias funciones que le permitirdn completar la gestion de la informacién
ingresada en su sistema:

Figura 150. Procesos — Actualizacion.-
fAictualizacion
Afio De Trabajo

Exportar/Importar
Rezpaldo en Dizco

Cierre fAnual
Reapertura
Habilitar Empresa

Archivo Plano 811
Soporte MasCont

5.1 ACTUALIZACION

Esta opcidn permite generar los archivos indices de la base de datos. Sucede que si en algin
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 algin
dafio o desorden en la informacién que no se alcanz6 a grabar. Por ello es recomendable
ejecutar esta opcion cuando el sistema no se cierre de manera habitual.

Por lo general el sistema le indicara cuando haya un problema de archivo indice cuando se
despliegue un error y el archivo dafiado o que no se encuentre sea .NTX.

Figura 151. Procesos — Actualizacion.-

Mantenciones Ingresos Conzultas Informes PROCESO:
Vea que debe
confirmar la

ekl v i € actualizacién,
2i Trabaja en RED. So0lo un usuario podra hacer el
PROCES0, y los otros equipos no podran estar TRABAJANDO por favor! |ea
antes el
CONFIRMA OPERACION S-N : 8
mensaje.

[S] [ENTER]

Es importante tener presente para efectuar la reparacion que este procedimiento
se realiza en el afio y mes de trabajo donde aparecid el mensaje de error.

Cabe reacalcar lo siguiente:

Esta actualizacién no tiene relacidn con el procedimiento de actualizacién que se solicita
via correo, y que consiste en descargar de la pagina un archivo que se guarda en el escritorio
y que posteriormente se instala. Por favor, no se confunda, esa actualizacién corresponde a la
version de su sistema y esta actualiza unos archivos que se dafian eventualmente. Esta
actualizacion puede realizarla sin nuestra autorizacion cada vez que le parezca un error con un
archivo .NTX.
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5.2 ANO DE TRABAJO

Esta opcion le permitira navegar cronolégicamente (hacia ATRAS) en su MasCont. Si necesita
corregir, adicionar, consultar o imprimir informacién de un afio ya cerrado para el sistema debe
seleccionar Afio de Trabajo y en Afio SOLICITADO digitar el afio anterior. Debiera aparecer
en el borde superior el afio digitado.-.....

Figura 152. Procesos — Afio de Trabajo.-

Empresa : FRUEBA DE EMPRESA | ——————————————————————————————— R0 = Una vez que
MHantenciones Ingres Consultas

termine, para
volver al afio
abierto debe

seleccionar

223 gg%igitado ANO ACTUAL.
O bien saliry
volver a entrar
a MasCont.

5.3 EXPORTAR/IMPORTAR

Esta opcién le permite trasladar informacién 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.-

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESO%S

Actualizacion

OF5o To Tuaba io
Exportar-Importar
Hespaldo en Disco

Cierre Anual
Reapertura
Habilitar Empreza

Archivo Plano SII
Soporte MasCont

8 e . o
= SUPERUVISOR

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 informacion digitada. Para ello existen las opciones EXPORTAR
(extraer una copia de de la informacion desde MasCont Empresa) e IMPORTAR (realiza la
copia en su MasCont personal).

De esta forma se ahorra el trabajo de doble digitaciobn 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 opcion EXPORTAR, e indique:
ANO y rango de los meses a exportar (Desde- Hasta).

- Luego de la ndbmina de datos debe seleccionar con [S] y [ENTER] aquellos que
desea Exportar, obviamente los que no deben quedar con la N.

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

Figura 154. Procesos — Exportar/Importar.-
Hantenciones Ingr Consultas Informes PROCES 0S8

Seleccion EXPORTAR IMPORIAR
Periodo : Ao 2811 Mes Desde :

Tipo de Traspaso

ASIENTO CONTABLES

Libros Auxiliares
COMPRAS
UENTAS H
UENTAS /BOLETAS -
HONORARIOS B
BANCO

ANA
INV

Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES

Seleccion EZPORTAR

Para Sallr de' Periodo : Afio 2611

Mensaje Exportacion Ok, Queda en “SoftmassMascont-BASES
Presione
0k
Nuevamente pr—
[ENTER UENTAS/BOLETAS :

HONORARIOS

BANGO
ANALISIS POR R.U.T
INVENTARIO

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 cépiela en un medio extraible para
poder efectuar el traslado de la informacion al sistema destino.

5.3.2 IMPORTAR: Hacia MasCont Destino:

Primero debe ubicar la carpeta de instalacion 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 afio de trabajo.
- Selecciones Proceso — Exportar/Importar [Enter]
- En la siguiente ventana, seleccione la opcion IMPORTAR.
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- Y confirme el procedimiento con [S] y [ENTER].

Mantenciones Ingresos Conzultas Informes PROCE!, 08
——————————————————— Exportar/Inportar

EXPORTAR IMPORTAR
Periodo : Afic 2011 Mes Desde =

Tipo de Traspaso

ASIENTO CONTABLES

Libros Auxiliares
COMPRAS (SND
UENTAS {SN>
UENTAS-BOLETAS {8/N>
HOMORARIOS {8/N>
BANCO CEAND

ANA N>
INU| CONFIRMA OPERACION [5/M1] |N)

ntenciones Ingresos onsultas Informes PROCESQS

Seleccion EXPORTAR IMPORTAR
Periodo : Afio 2811 Mes Desde

Para salir del

Mensaje

i Tipo de Tras I R —
Presione ipe ens_i%n? nportacion
Nuevamente Libros Ok
[ENTER UENTAS

UENTAS/BOLETAS
HONORARIOS
BANCO
ANALISIS POR R.U.T
INUENTARIO

Figura 157. Mensaje después de IMPORTAR.-

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

Una vez terminado el procedimiento, revise su informacién y si tiene alguna
inconsistencia, contactese con nosotros ala brevedad.

5.4 RESPALDO EN DISCO

Esta opcidn le permite realizar una copia de las bases de datos del afio en curso en el disco de
Su equipo, para que Ud. proceda a almacenar esta informacién como respaldo ojala en un
medio externo. No ignore esta recomendacién pues si se quema el disco duro del equipo
donde esta instalado en el sistema, o le roban el notebook, por ejemplo, no le habra servido de
nada tener respaldos guardados en ese mismo equipo.

La informacion, como se observa en la figura, queda guardada en la siguiente ruta:
Unidad de disco\ SOFTMAS\MASCONT\RESPALDO.

(Para mas detalles respecto del procedimiento completo para respaldar la carpeta en un medio
externo puede descargar de la pagina (www.softmas.cl) las instrucciones ilustradas).
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Figura 158. Procesos — Respaldo en Disco.-

antenciones ngresos Conzultas Informes PROCESO:

Respaldo en Su Disco Duro “SOFTHMAS~MASCONT“RESPALDO

& mascont

Archiva  Edicidn  Ver FEavoritos  Herramientas h

Oﬁ\h'és M > 'ir' 7/ ) Blisqueda

coion |3 Fiisoftmasimascont b a Ir

Tamafio | Tipo Fechz M
Carpeta de a.., 28/06,
Carpeta de a,.. 23/06,

Para salir del Mensgje a Carpetadea.. 22/05,

Presione [ENTER] Carpetadea.. 28/06,
7a Carpeta dea... 2808,
{)base2008 5 Carpeta de a... 22/08,
{)base2009 ] Carpeta de a... 22/08,
[ J)base2010 Carpeta de a...  28/08,
Carpeta de a,.. 16/12

Carpeta de a,.. 22/08,

Mombre

Las carpetas a copiar en un medio externo:

Estas carpetas son las que almacenan los

datos de los afios que ya estan cerradoss»* |20 Carpeta dea... 28/06,
[djurada Carpetadea... 16/12,
hexcel Carpeta dea... 22/08,
Carpeta RESPALDO ChoTROS Carpetadea.. 20/04
con los datos del afio actual '|| Jrespado | Carpetadea... 22/06
M usrine Carmata da o | ina
< »
153 objetos 23,8 MB _é Mi equipo

Figura 159. Carpetas para respaldar datos.-

5.5 CIERRE ANUAL

Como su nombre bien lo indica esta opcién CIERRA el afio en curso, para comenzar a trabajar
en un nuevo periodo. Antes de efectuar un cierre de afio se recomienda hacer un Respaldo en
Disco porque podria darse la eventualidad de cortarse la luz por ejemplo al momento de estar
cerrando. Para cerrar el afio actual, debe ingresar al sistema y SIN CARGAR NINGUNA
EMPRESA debe ejecutar: Procesos — Cierre Anual:

Figura 160. Procesos — Cierre Anual.-

Hantenciones Ingresos Consultas Informes PROCESOS . Sugeren Cia
————————————————— (Gierre intal —M8M8M8X¥

Vea que debe

PRIMERO : Realice en PROCES0 opcion RESPALDO EN DISCO

SE EFECTUARA EL CIERRE DE Af0 : 2@i1 , los archivos se confirmar el
Traspasaran a : \SOFTHHS\HHSCONT\BHSEZBii CIERRE por
ADUERTENCIA : '
%i Trahaja en RED, Solo un usuario podra hacer el favor, lea
CIERRE. v los otros equipos no podran estar TRABAJANDO
antes el
“*mensaje

CONFIRMA OPERACION 8-N : N
: [S] [ENTER]
Traspaso Archivos :

Traspaso Index

Empresas [Ezc] Salir

Una vez realizado el Cierre, en el borde superior derecho, debe avanzar el afio. Si
eventualmente debe realizar ajustes en el afio cerrado, vaya a Procesos Afio de Trabajo -
Afio Solicitado.

Luego para volver a su afio abierto de trabajo, Procesos — afio de Trabajo — Afio Actual.
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5.6 REAPERTURA

Esta opcion debe ejecutarla en el caso de haber realizado alguna modificacién en la
contabilidad del afio ya cerrado. Esto le permitird actualizar el asiento de apertura generado
cuando realiz6 el proceso de cierre anual.

La reapertura se realiza desde el afio cerrado. Por tanto, se recomienda que una vez que
termine de realizar las modificaciones, antes de volver en MasCont al afio actual de trabajo,
utilice esta opcion. En caso de que se le haya olvidado, como se explico anteriormente utilice
las opciones Proceso — Afio de Trabajo — Afio solicitado para volver atras, y actualizar el
asiento de apertura.

Figura 161. Procesos — Reapertura.-

Mantenciones Ingresos Consultas Informes FROCESOS
———————————————————————————————— Reapertura

Al ejecutar la
Reapertura se
desplegara el
siguiente RSIENTG 1 DEL MES ENEROL
mensaje,
confirme la
operacion CONFIRMA OPERACION S-N._, N
presionando
“S” [ENTER]

Figura 162. Mensaje por Reapertura en afio equivocado.-
Mantenciones Ingw Conzultas Informes PROCESO0S S| ejecuta |a

reapertura en
el afio actual
le aparecera el
siguiente
mensaje,
presione
[ENTER]

Afioc No Corresponde a la Reapertura

0k

[F1A] Empresas [Ezsc] Salir

5.7 HABILITAR EMPRESA

Esta opcion fue creada para permitir ingresar informacion de una EMPRESA NUEVA en un afio
ya cerrado.

- Primero, en el afio actual debecrear la empresa de manera habitual en
Mantenciones — Empresa. (AUn cuando la contabilidad a digitar sea de un
afo anterior).

- Unavez que active la empresa, ejecute Proceso - Crear Empresa, como se ve en
la figura 162, digite el afio cerrado anterior.
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Figura 163. Procesos — Habilitar Empresa.-

Mantenciones Ingresos Conzultas Informes PROCESO0S
——————————————————————— Hahilitar Empresa

En esta opcion podra CREAR
Empresas en Afoz Anteriores Solo
=i estan Habilitadas las Carpetas

Ingrese fAfio : a

Mantencion ng 1t Informes PROCESO%S
Emp:

[F1A] Empresas

Para salir del Empresa Greada en el AFO : 2005 OK
mensaje, ok

preSione Ingrese Afo : 2605
[ENTER] e

[FiA1 Empresas
Figura 164. Mensaje Habilitar Empresa.-

Para empezar a DIGITAR informacién, debe volver atras (Afio de trabajo - Ao solicitado).

Cabe recalcar que en estos casos, el asiento de apertura se digita manualmente
y no se debe volver a hacer cierre de afio.

Para contabilizar en otro afio, debe proceder de la misma forma, evidentemente si la empresa
ya esta creada en el afio actual, omita este paso y directamente vaya a HABILITAR EMPRESA
e indique el afio cerrado y asi sucesivamente.
Para trasladar su MasCont al afio actual de trabajo ejecute:

Proceso — Afio de Trabajo — Aflo ACTUAL, NO utilice Afio Solicitado.

En caso de que al digitar el afio anterior le aparezca el siguiente mensaje, debe contactarse a
nuestra oficina, ya sea via teléfono o correo electrénico: [ENTER]

Mantenciones Ingresos Consultas  Informes PRCCESOS

Carpeta Mo Existe llamar a Sgfttmaz para Instrucciones

0k

Ingrese Afo : 1999 I

Figura 165. Mensaje de error al Habilitar Empresa.-

Esto sucede porque en su carpeta de instalacion no se encuentran los archivos especificados
para trabajar en ese afio, en la instalacion incluimos generalmente hasta 6 afios hacia atras
que es lo legal.
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5.8 ARCHIVO PLANO SII

Esta opcion le permitird usar el sistema para realizar sus declaraciones Juradas y otros
procedimientos al Sll que se observan en la figura:

Mantenciones Ingresos Consultas Ihformes FROCESOS

Informe Dj 1866
Informe Dj 1879
Informe Dj 3327
Informe Dj 3328
Informe Dj 3588
Traspaso de Dj 1879 511
Compras Electronicas

Figura 166. Procesos — Archivo Plano Sii.-

5.8.1 Informe D] 1866

Esta opcion Figura 167. Procesos — Archivo Plano Sii.-

Mantencione Ingresos Consultas Informes PROCESOS
- - > 2

traspasa un
archivo al
software de Sii
detallando las
compras de
petréleo, para
efectuar la
declaracién de
acuerdo ala
ley del
Impuesto
Especifico.

5.8.2 Informe D] 1879

El envio de la D. J. 1879 de Retenciones consta de 5 etapas y que estan detalladas en un
manual que tenemos disponible en la pagina.

Figura 168. Procesos — Archivo Plano SlI — Informe DJ 1879.-

En esta Mantenciones Ingresos GConsultas Informes PROCESOQS
——————————————————————————— fijrchivo Plano SII
opcion solo se

puede
imprimir el
comprobante
delaD.J. 1879 Informe
Informe
%ngorme
nrorrme
i Infor Dj 3588
PreSIOne }'_:agiaggopée Dj 1879 511
[ENTER] T e LT actuonicac
— [ IMPRESION 1
para cerrar el | N5°pe copaane § 22{Ues20t2
mensaje

[F1A] Empresas

63 I Softmas Ltda. — www.softmas.cl — soporte@softmas.cl — (61)613680



Manual MasCont

5.8.3 Informe D] 3327 (Compras)

El envio de esta declaraciéon (anterior 3323), también consta de varias etapas, las cuales no
serdn explicadas en este manual, si requiere mas informacién descargue las instrucciones
desde nuestra pagina. Como seguramente Ud. ya sabe, para poder realizar el envio de esta
D.J. y otras, debe descargar primero el software validador del SlI.

En MasCont, para generar el archivo debe ejecutar:
Procesos - Archivo Plano Sll - Informe DJ3327,

Como se puede ver debe indicar:
- PERIODO |, esta D.J. es semestral, por tanto se indica de 01 a 06 6 de 07 a 12
- SALIDA , puede imprimir, ver por pantalla, generar un archivo .CSV o generar el

archivo plano para el envio a SlI.

.
‘e

Figura 169. Procesos - AréFriuo Plano SlI — Informe DJ3327

Mantenciones Ingresos GConsultas Informes PROGESOS
—————————————————————————————————— fipchdvo Plano SII

(PERIODO O
Mes Desde : Enero
Mes Hasta. . Jundio

IMPRESO PANTALLA EXCEL PLANO SIT

{SALIDA >

Traspaso A "“Softmas“Mascont:Djurada~332?7

EEE —=

x>

Archiva  Edicidn Ver Favoritos Herramientas h >
.
>3 "

O Atras v (g Y / ) Bisqueda Corrf’g informa el mensaje
Diregeidn |[[3) F:\softmas\mascontidiurada\3327 |‘Na.k e'L‘archlvo.se creaen.
P Tamaie Too | ‘SOftmas\Mascont\Djurada\3327
i2h]oo99999g 240KB  Archivo dg “Presione [ENTER]
< >
1 objetos 239 KB 4 Miequipo

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

5.8.3 Informe DJ 3328 (Ventas)

El envio de esta declaracién (anterior 3323), también consta de varias etapas, las cuales no
seran explicadas en este manual, si requiere mas informacién descargue las instrucciones
desde nuestra pagina. Como seguramente Ud. ya sabe, para poder realizar el envio de esta DJ
y las anteriores, debe descargar primero el software validador del SlI.

En MasCont, para generar el archivo debe ejecutar:
Procesos - Archivo Plano Sl - Informe DJ3328

Como se puede ver debe indicar:
- PERIODO , esta D.J. es semestral, por tanto se indica de 01 a 06 6 de 07 a 12
- SALIDA , puede imprimir, ver por pantalla, generar un archivo .CSV o generar el
archivo plano para el envio a SlI.

64 I Softmas Ltda. — www.softmas.cl — soporte@softmas.cl — (61)613680



Manual MasCont

Figura 171. Procesos - Archivo Plano SlI — Informe DJ3327

Hantenciones Ingresos Consultas Informes FPROCESOS

(PERIODO >
Mes Desde

Mes Haczta
{SALIDA >
IMPRESO PANTALLA EXCEL PLANG SIT

Enero
Janin

Traspaso A ; “Softmas-Mascontrdjurada~3328

1

Ok
Archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientss g
- —, » .

Atréds - | .} Blsqueda . .
o D | P Comig informa el mensaje
Direccién |[5) Frlsoftmas nascont\diurada|\3323 MIF\ e‘f- archivo se crea en:

Nombre Tam... | Tipo [——\softmas\Magcont\Djurada\3328
II\T“E'ZI'ZI'ZI‘ZI‘ZI‘ZI‘ZI'I-J &4KE Archivo de valores separados por “PI’ES ione [ENTER]
< >
1 objetos 63,3KB 4 Mi equipo

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

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

el el

I _—
1

» I

1 (Mensajes y archivos en carpeta EXCED Archivo  Edicién  Wer Favoritos  Herramientz ;J

| < —. » |
[l Traspaso A : “Softmas“Mascont“Excel<DJ3327.CSU Q Atrds ~ + g ‘ir F i  Blsqueda |
| con || Fr\softmasmascontexcel hd ﬂ Ir :
| Tamafio | Tipo s

| Traspaso A = “Softmas~Mascont:\Excel~DJ3328_CEU 2 3TKE Archivo de valores separado... I
| 0k IIlT“EDJEﬂS 13KB Archivo de valores separado...  |a I
I < > |!
I bresione [EN:I'ER] 4 ghistos 50,1KB § M equipo :
|

5.8.5 Informe D] 3500

La D.J.3500 es MENSUAL por tanto debe seleccionar el MES para poder generar el archivo:
Figura 174. Procesos - Archivo Plano SlI — I'ﬁﬂn'rme.DJSSOO
. En esta Mantenciones Ingresos Constﬂl]:tias._‘ ll:'lifol'mg?l PROCESOS HES # Enero
opcidon sélo se
genera el
archivo para

ser subido a la
L, . .. Copiado en| “~SO0FTHAS“MAS CONI~DJURADA~3588~d j3588 . .csv
paginadel Sii | p |

Informe Dj 3328

i Inforne Dj 3588
Presione T R R
[ENTER] Compras Electronicas

para cerrar el
mensaje
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5.8.6 Traspaso de D.]. 1879

El envio de la D.J. 1879 consta 5 etapas, cada una de ellas esta debidamente explicada en
detalle en el manual que Ud puede descargar de nuestra pagina: www.softmas.cl:

- Instalar Software Sl — Declaraciones Juradas de Renta.

- Creacion de Empresas — DJ 2009.

- Generar Archivo plano en MasCont.

- Validar Archivo Plano — DJ 2009.

- Enviar Declaracién Jurada 1879.

La tercera etapa corresponde a esta opcion y consiste en generar el archivo plano:
Dicho archivo se genera en el afio al que corresponde la informacién procesada. Si Ud. este
afio lo tiene cerrado, ya sabe que para volver atrds debe ir a Afio de Trabajo — Afio
Solicitado.
Cabe recalcar, ademas, que antes de generar el archivo debe actualizar los factores
correspondientes al periodo en Mantencién —Factor Actualizacién y debe tener Activada la
empresa. Luego en Proceso:

- Archivo Plano SlI

- Traspaso de D.J. 1879 Sii

Figura 175. Procesos — Archivo Plano SlI — Informe DJ 1879.-

Mantenciones Ingresos Consultas Informes FROCESOS

_ |
La Informacion se Traspasara a la Declaracion
H "+

Jurada 2812 gtuito.

Directorio | DJURAD12\FORMS\1879

5.8.6 Compras Electronicas

La generacion automatica del libro para compras electrénicas es mensual, se incluye la
informacién del mes determinado en el archivo .CSV. El procedimiento para subir el Libro
se encuentra detallado en el instructivo publicado en la pagina.

Figura 176. Procesos — Archivo Plano SIl — Compras Electrénicas.-

Mantenciones Ingresos Consultas Informe FROCES0%

Trazpaszo A : “Softmas“Maszcont:Excel-*_czu

Ok

Informe Dj 3328
Informe Dj 3588
Iraspaso de Dj 1879 511

Compras Electronicas
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Cabe sefialar que el Sii definio que el tope del archivo es de 80 facturas, por tanto se
generaran tantos archivos como sean necesarios de acuerdo al total de facturas:

La estructura del Archive Edidén Ver Favoritos Herramientas  Ayw > | gl

Nombre del archivo ; I »
correspon de a: O Atrés - J ir P ! Busqueda Carpetas
Diregcidn (I Fi\softmas\mascontiexcel ¥ a Ir
Sl Mombre Tamaiio | Tipo
+ i <150 110 1 10KB Archivo de valores separados por c...
Cod igo de laEm presa / 2KB Archivo de valores separados por ...
+
., / < >
Numeracion (01 al 99) . —
2 objetos 10,8 KB _é Mi equipo

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

5.9 SOPORTE MASCONT

Esta opcién 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.-
Mantenciones Ingresos Consultas Informes PROCES0S Cada vez que

descargue una
actualizacion

de lapagina
Uersidén Hro. 3.24.20812 (20-82.28 : siguiendo las

Fonos <B61> 613680248385 de un correo,

CONSULTAS CONTABLES debe verificar
la versién
aqui...
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Libro Diario: Registro contable en el que se anotan todas las transacciones en forma
cronolégica. Esta 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 situacion general de los
negocios en un momento determinado y que coinciden también con una fecha determinada.
Este término es conocido, ademas, como balance de situacion, balance de posicién 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, mas otros determinados por el Sll y que no
representen inversiones efectivas.
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