SuperCONTABILIDAD

Parametrizacion

El objetivo en este apartado es darle al usuario una herramienta practica de parametrizacion basica para que pueda comenzar a operar
el sistema.

Configuracion empresa

Una vez que se encuentre dentro del sistema SuperCONTABILIDAD, entre al Menu Variables y seleccione la opcion Configuracion
empresa, en esta pantalla podra definir algunos parametros que necesita establecer para una correcta operacion de sus procesos
contables. A continuacion, se le explicara que funcion tiene cada campo.

Configuracion empresa

Pantalla Principal | Configuracién empresa
Estructura del catalogo de cuentas
Cédigo contable 9999 9999 9999999 93
Centro de costos 999999993999

Utilizar cuentas acumulables
Activar esta empresa como consolidadora

Chequeras para cheques-péliza

oo

| Cheque E|
Se desea imprimir sequnda hoja en cheque pdliza O

Contrasefia para eliminar polizas del ejercicio / Transferencias de presupuesto con poliza generada

Solicitar &l eliminar plizas del sjercicic [ Solicitar al eliminar ransferencias (]
Contrasefia Contrazefia
Confirmar contrasefia Confirmar contrasefia
Manejar retenciones en las cuentas de recuperacion de IVA En Catalogo de cuentas contables
Tomar importe de retencidn del concepto O Mo requerit Codigo agiupador SAT O

Manejar transferencias bancarias en el mismo tipo de péliza que los cheques

Si O
Si O
Mostrar lista completa de CFDI cargado para seleccionar D Cambiar de color el rengldn que tiene UUID asignado.

Utilizar lector de codigos QR en asignacion de UUID a la péliza | En impresion de péliza
Si O Inchuir listado de UUID's asignado en la péliza. [

Estructura del catalogo de cuentas
Es la relacion organizada que guardan entre si los diversos elementos que permiten realizar el registro contable y presupuestal de las
operaciones que realiza la Institucion.

Estructura del catalogo de cuentas

Codigo contable 9999 9999 99999 99 93

stos 999999993993
Utilizar cuentas acumulables @]
Activar esta empresa como consolidadora O

Codigo contable. En esta opcion definira la estructura del codigo contable donde podra manejar hasta 9 niveles contables, los cuales
seran numeéricos. Ademas, puede establecer los digitos que se manejaran en todos los niveles, siendo éstos hasta de un maximo de
30 digitos. Ejemplo: Las estructuras contables son definidas utilizando la unica variable que utilizara en esta opcion, la cuél es el numero
9.
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SuperCONTABILIDAD

Si usted cuenta con la siguiente estructura: 9999 999 999 999. Esta es una estructura de cuatro niveles, en el primer nivel se capturaran
4 digitos (9999), en el segundo nivel 3 digitos al igual que en el 3 (999) y por ultimo en el cuarto nivel se capturaran 3 digitos (999).

El numero maximo de caracteres que acepta el sistema es de 30 contando los espacios en blanco, y el maximo de niveles aceptados
por el sistema es de 9. En la aplicacion contable se le recomienda dar la siguiente estructura 9999 999 999 999 manejando cuatro
niveles, pero usted puede crear la estructura que mas se acomode a las necesidades de su empresa. La estructura puede también
tener centros de costos si es requerido; el nUmero de la estructura de codigo contable y codigo adicional a centro de costos no debe
exceder a los 30 digitos contando los espacios en blanco.

Centro de costos. Usted activara esta opcidén cuando su empresa haya adquirido el médulo de centro de costos y debera establecer
la estructura que utilizara en la definicidon de los centros de costos. Si se diera el caso de que usted adquiera el modulo y ya exista
informacién en el sistema, no le afecta que de 5 digitos (en la estructura contable) la reduzca a 4 en el caso del segundo, tercer y
cuarto nivel; siempre y cuando sus cuentas no hayan pasado de 9999; si se paso de ese rango y utiliza 5 digitos en alguno de esos
niveles se tendra que dejar los 5 digitos y le limitara el centro de costos solamente hasta 999 tres digitos.

Utilizar cuentas acumulables. Si usted requiere concentrar la informacion de saldos de varias cuentas contables debera activar esta
opcion para que el sistema contemple que al darse de alta las cuentas esté disponible la opcion de definirla como acumulable.

Activar esta empresa como consolidadora. Esta opcion se activa cuando la base de datos actual se utilizara para concentrar dos o
mas bases de datos. Su Unica funcion (ya que no se opera en ella) sera para consultas y reportes globales.

Chequeras para Cheques-Pdliza

Chequeras para cheques-poliza

En la captura de pélizas, asignar NOMERO DE CHEQUE a nimero de: [Cheque Fl

Se desea imprimir segunda hoja en cheque pdliza O

En la captura de pélizas, asignar NUMERO DE CHEQUE a niimero de: Pdliza, Cheque, Ambos (Pdliza-Cheque), Ninguno y Sélo
conciliaciones.

Se desea imprimir segunda hoja en cheque pdliza. Al activar esta opcion por cada cheque poliza impresa se reimprimira otra hoja
adicional.

Contrasena para eliminar podlizas del ejercicio / Transferencias de presupuestos con pdliza
generada

Contraseiia para eliminar pélizas del ejercicio / Transferencias de presupuesto con pdliza generada

Solicitar al eliminar pélizas del ejercicio [ Solicitar al eliminar transferencias O
Contrasefia Conlrasefia
Confirmar contrasefia Confirmar contrasefia

Solicitar contrasena al eliminar pdlizas del ejercicio. Activar esta casilla para que se habilite opciones de contrasena y
confirmacion de contrasena.

Contrasena. Escriba la contrasena que desea usar para la proteccion de eliminacion de pdlizas del ejercicio.

Confirmar contrasena. Colocar la misma contrasena que confirmacién de contrasena.
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SuperCONTABILIDAD

Manejar retenciones en las cuentas de recuperacion de IVA

Manejar retenciones en las cuentas de recuperacion de IVA

Tomar importe de retencidn del concepto O

Tomar importe de retencién del concepto. Activar esta opcién cuando se quiera utilizar el concepto de IVA RECUPERACION como
retencion.

En catalogo de cuentas contables

En Catalogo de cuentas contables
O

No requerir Codigo agrupador SAT
No requerir codigo agrupador SAT.

Manejar transferencias bancarias en el mismo tipo de pdliza que los cheques

Manejar transferencias bancarias en el mismo tipo de péliza que los cheques

Si O
Si. Activar para llevar el consecutivo de las transferencias electronicas.

Captura de cuentas de IVA Recuperacion tomar ultima fecha capturada

Captura de cuentas de IVA Recuperacion tomar tltima fecha capturada
Si O

Si. Activar para que el sistema tome la ultima fecha capturada de la podliza

En captura de polizas y volver a validar

En captura de polizas y volver a validar

Mostrar lista completa de CFDI cargado para seleccionar [

Mostrar lista completa de CFDI cargados para seleccionar. Active si quiere que el sistema muestre la lista completa de CFDI
importados al cargarlos en la pdliza contable.

En captura de polizas

En captura de polizas
O

Cambiar de color el rengldn que tiene UUID asignado.

Cambiar de color el renglén que tiene UUID asignado. Active si quiere que el sistema muestre de color verde el renglon donde hay
CFDI asignados en la poliza contable.
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Utilizar lector de codigo QR en asignacion de UUID a la podliza

Utilizar lector de codigos QR en asignacion de UUID a la poliza

Si O

Si. Activar para que el sistema habilite botdn de lector QR en transacciones SAT.

En impresion de poliza

En impresion de poéliza

Incluir listado de UUID's asignado en la péliza. []

Si. Activar para que el sistema muestre en la impresion de la poliza una segunda hoja con los CFDI asignados a la misma.
Grabar. Al oprimir esta opcion le estara indicando al sistema que desea guardar los datos establecidos.
Cancelar. Al seleccionar esta opcion seran cancelados todas las indicaciones que se realizaron en esta pantalla.

Regresar. Se utilizara esta opcion cuando desee salir de esta pantalla.

Tipos de podlizas existentes

Entre al sistema y posteriormente al Menu Variables, seleccione el Submenu Tipos de pdlizas existentes. Esta pantalla le permitira
dar de alta los diferentes tipos de polizas que desee utilizar, el sistema brinda la opcion de definir hasta 26 tipos de podlizas diferentes;
mismas que podra utilizar en el procesamiento de los registros contables de la empresa. De antemano el sistema propone los tipos de
polizas mas comunmente utilizados (Diario "D", Egresos "E" e Ingresos "I"). En caso de no haber dado de alta ningun tipo de pdliza,
no podra entrar al sistema a realizar la captura de pdlizas del dia, ni pdlizas del ejercicio. Al clasificar las polizas por tipo, podra realizar
consultas mas rapidas y delimitar el reporte de Diario general. Pero si estas polizas no se adecuan a las necesidades de la empresa,
las podra cambiar a la manera que desee el usuario.

Tipos de pdlizas existentes
Pantalla Frincipal i Tipos de polizas existentes

Tipos de poliza

Tipo Descripcion Cheque Mo imprimir "cheque Tipo SAT
péliza recibido par'*
A -
B =
C
D Diario N N
E  Egreso S N
F
G
H
| Ingreso N M
J
K
L
M
N £

(n Grabar ) (x gmuar)
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Tipos de polizas

Tipo y Descripcion. El sistema propone los tipos de pdliza mas usuales como son: D = Diario, | = Ingreso y E = Egreso; en caso de
manejar otros tipos de polizas deberan darse de alta, posicionandose en el renglon de la letra donde desea agregar el tipo de podliza.
Ejemplo: N = Nomina donde Nomina es la descripcion y N es el tipo de pdliza.

Cheque Pdéliza. Cuando el sistema tiene instalado el Modulo de Cheque-Pdliza y Conciliaciones, esta pantalla ofrecera una tercera
columna en donde indicara S = Si, cuando desee que en este tipo de poliza se presenten los datos de cheque al capturar la pdliza; N =
No cuando se desee lo contrario. Nota. El sistema recomienda utilizar las polizas de egresos en dicha operacion; si desea aceptar esta
poliza, solo pulse Aceptar, en caso contrario posicionese en el tipo de poliza y proceda a modificar los datos.

Imprime "cheque recibido por”. Indicara S = Si en el tipo de pdliza en donde se requiera imprimir la leyenda "cheque recibido por"; de
lo contrario indicara N = No. Ejemplo: En la captura de podlizas de egreso.

Chequeras para cheque poliza

Seleccione el Menu Variables, elegirda el Submeni Chequeras para cheque podliza. Mediante esta pantalla podra definir
las chequeras que utilizara en la emision de los Cheques pdliza, asimismo podra definir hasta 999 chequeras distintas.

Después de que indique todos los datos para cada Chequera, el Moédulo de Cheque pdliza estara listo para iniciar su trabajo.

Nota. En caso de haber adquirido este modulo.

Chequeras para cheque pdliza
Pantalla Principal | Chequeras pata cheque pdliza

Chequeras para cheque de poliza
Cuenta contable Nombre del banco Mo. de cuenta Folio Banco SAT
1112 0011 BBVA BANCOMER 0100027316 0100027316 4 012
1112 000 SANTANDER 92000741677 92000741677 4 014
1112 0002 SANTANDER 65502033206 65502039206 22 M4
1112 0006 INVERLAT COMED 11202557395 11202557959 2480 044
1112 0007 SANTANDER PARGUE 65502496 65502496883 23 014
1112 0008 SANTANDER UBR 65502573883 65502578889 24 014
11120010 BANBAJIO 106648340201 106648340201 759 058
11120012 SANTANDER 22000580158 22000580158 21 014
r\:‘;\) Regresar

Chequeras para cheque pdliza. Asignara el numero de cheque al nimero de poliza automaticamente, dependiendo de la chequera
que se trate.

Cuenta contable. Digite el codigo contable de la cuenta que corresponda a la chequera. Ejemplo: 1102 001.

Nombre del banco. Indique el nombre del banco, tal y como debera aparecer en los formatos de cheques a emitir. Ejemplo: H.S.B.C.
S.A.

Numero de cuenta. Proporcione el numero de cuenta bancaria que le corresponda a la chequera correspondiente. Ejemplo: 1548762

Folio. En esta columna se especifica el numero de folio de impresion que sera asignado al momento de imprimir un cheque poliza.
Ejemplo: 5001 comienza de este folio en adelante.

Nota. Escribe el nimero cero (0), cuando desee capturar el folio al momento de ordenar la impresion.
Catalogo de cuentas
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Es el indice en donde se ordena y se detallan de manera sistematica las cuentas aplicables en la Contabilidad de su Empresa que se
crearon en este Catalogo, proporcionando el numero y nombre de la cuenta. Es importante establecer un Catalogo para tener un
manejo adecuado de las operaciones contables.

Una cuenta puede tener lo que llamamos Subcuentas y estas Subcuentas a su vez pueden tener Subcuentas (Subsubcuentas),
dependiendo de los niveles que haya registrado en Cédigo contable en el Menu Variables / Configuracion empresa.

El primer paso es definir si se utilizara el Catalogo de cuentas que predefine el sistema o en su caso estructurar uno de acuerdo a las
necesidades de la empresa.
Catilogo de Cuentas

." | Mo existe catdlogo de cuentas, desea cargar catilogo
' sugerido?

Nota. Al entrar por primera vez a esta pantalla aparece un mensaje indicandole que no existen cuentas registradas permitiendo la
opcion de agregar el catdlogo que sugiere el sistema o en su defecto capturar las cuentas que desee.

Si decidio utilizar el catalogo predefinido por el sistema presione la opcion Si. En esta opcion puede dar de lata cuentas, eliminar,
modificar, consultar y actualizar cada uno de sus renglones y/o dar de alta nuevos registros.

Catdlogo de cuentas

Pantalla Principal ij Catélogo de cuentas
Catalogo de cuentas contables.

[1/Supervisor]

Nivel 1| Cuentade  [={1110 =| BANCOS

Nivel2| __ MOr

Nivel 3

" Subcuenta

Nivel 4 contable

Mivel 5

Mombre BANCOS
Manejo de: MNombre en inghés
Eﬂ :;‘E:;L-l , =D petacion adicional Ninguna | : Fecha de alta | 19/09/2023
A eI Maneja flujo de fectiva. Mo :I Ultime Mivel
Recuperacién. Activo vl
Unidades. Mombre largo |BANEDS |

| Cidigo agrupador SAT | =

| Cuenta Mayar | _Dieclotio:

Tipo de cuenta Activa = Manejo de directorio MNo = Otras operaciones
Naturaleza Deudaora T Manejo de centio de costos No [= a asignar ala
Opcidn de impresiin Mumerica *|  Cuenta en mon. extrangera No |= ent table a
; = Manei el = nivel de cuenta
Maneja presupuestos No anieja cero en niveles b mayor
a8 M g) K Q) > b, V9

Imprimir  Alka Baja Cambio Primera Anterior Siguiente Ulbmo Locakizar  Otro  Regresar

Captura de cuentas. Al dar de alta una cuenta contable el sistema la agrega al catalogo y a su vez puede asignarle algunas operaciones
adicionales a la cuenta, entre las cuales podemos mencionar: Manejo de Chequera, Cartera, lva Recuperacion, Unidades, Manejo de
directorio, Centro de costos, Manejo de presupuestos, etc. Para dar de alta una cuenta contable presione la pestana Catalogo de
cuentas (primera) estando en la pantalla principal del sistema o bien entre al Menu Diario/Catalogo de cuentas.

Cada vez que capture el nUmero de una cuenta registrada en el Catalogo, el sistema mostrara los datos de la cuenta. Cuando el niumero

de cuenta no exista en la base de datos el sistema presentara un mensaje en la parte superior de la pantalla el cual dice: ALTA: Registro
nuevo; entonces podra capturar los demas datos para dar de alta una cuenta nueva.
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Catdlogo de cuentas

Pantalls Frincipal i Catélogo de cuentas
Catalogo de cuentas contables.

Mivel 1 1110 |E] BANCOS

Mivel 2 —E

Mivel 3 =

Mivel 4 s

Mivel 5 =]

Mombre BANCOS

Mombre en inglés

Dperacion adicional Ninguna Iﬁ Fecha de alta | 19/08/2023

Maneja flujo de efectivo. Na E] Ultime: Mivel

Directorio Activo )

| Nombre laigo [BANCOS ]
| Cédigo agrupador SAT [

|Cuenta Mayar | [Ditectario |

Tipo de cuerita Activo ﬁ Maniejo de directorio

Maturaleza Deudora IE Marejo de centio de costos

Opcidn de impresion Muimerico IE Cuenta en mon. exlianera

Maneja presupuestos Mo Maneja cero en niveles :ﬁ
=) 7] g K <4 > M AV S

Imprimir  Alka Baja Cambio Primera Anterior Siguiente Ulbmo Localizar Otro  Regresar

Nota. En la captura de Pdlizas solo las cuentas de ultimo nivel podran recibir directamente cargos y abonos. En la captura inicial del
Catalogo de cuentas SuperCONTABILIDAD le sugiere cargar automaticamente un Catalogo general, por favor carguelo, imprimalo y

reviselo cuidadosamente y en su caso adaptelo a las necesidades de su empresa o prepare el de su empresa para proceder a
capturarlo al sistema.
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