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CARACTERÍSTICAS DEL SICOFI 

GENERALES 
 

El sistema cuenta con opciones para su mantenimiento y actualizaciones.  El acceso es por niveles y por 
módulo. 
 
Cuenta con seis niveles que le permiten dar autorización de ingreso al registro de maestros (configuración), 
documentos, consultas y reportes, así como a procesos especiales (cierres, recalcular saldos, etc.) 
 
Nivel 1:  Este nivel se utiliza para usuarios que únicamente ingresan datos. Se habilitan las opciones del 
menú de Documentos, Consultas y Reportes. 

 
Nivel 2:  Este nivel se utiliza para usuarios que ingresan datos y que pueden modificar la configuración del 
sistema.  Se habilitan las opciones del menú de Maestros, Documentos, Consultas y Reportes. 

 
Nivel 3:  Este nivel se asigna a usuarios que sean operadores totales del sistema.  Se habilitan las opciones 
de Maestros, Documentos, Consultas, Reportes y Procesos. No habilita para que crear empresas ni crear 
usuarios del sistema. 

 
Nivel 4 o Supervisor:  Este nivel es para el administrador del sistema, tiene acceso a todas las opciones. 

 
Nivel 5 o Auditor:  Este nivel se utiliza para usuarios que únicamente ingresan al sistema para hacer 
consultas e impresiones de reportes. Se habilitan las opciones del menú de Consultas y Reportes. 

 
Nivel 6 o Mantenimiento:  A este nivel únicamente se le habilitan las opciones de mantenimiento general del 
sistema (mantenimiento de archivos, back up, registro de librerías). 

Contabilidad 



1. Este es el módulo principal. Su función es la de imprimir estados financieros, libros de compras, ventas y 
emisión de formularios SAT (para Guatemala). 

 
2. El control de estados financieros tiene opción para emitir estado de resultados por centro de costos y 

consolidaciones. 
 

3. Además de los libros de compras y ventas emite pólizas de diario, estado de resultados, balance general, 
balance de saldos, integraciones (libro auxiliar), libro diario, libro mayor, libro diario mayor general y flujo 
de efectivo. 
 

4. Desde este módulo se ingresa o modifica todo lo referente a parámetros generales de la empresa. 
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INSTALACIÓN 

 
 

1. Preparar el servidor: 

• El servidor debe ser el equipo con mayor capacidad, tanto en memoria, disco y procesador.  El sistema 
operativo que utilice debe ser el adecuado para funcionar como servidor de archivos; los requisitos 
mínimos para el servidor son:  Procesador Intel i7, 64 bits; memoria 4 Gb RAM Mínimo (dependiendo del 
sistema operativo); espacio inicial en disco de 2 Gb mínimo; Windows 8 (hasta diez usuarios) o Windows 
2000 Server diez o más usuarios; unidad CD-ROM para la instalación. 
 

• Recuerde que la versión de Windows del servidor debe ser igual o mayor al del resto de equipos. 
 

• Necesitará una conexión USB disponible en la tarjeta del computador o conexión estable de internet. No 
utilice un USB-Hub o concentrador de puertos USB. 

 

2. Instalar el sistema en el servidor: 

 

• SICOFI es un sistema fácil de instalar.  
 

• Cree una carpeta de nombre SICOFI en el disco raíz (c: o d:) y comparta con todos los derechos (lectura 
y escritura) 

 
• Inserte el CD en la unidad para que un panel especial aparezca en la pantalla.   

 
• Si no apareciera panel alguno, abra “Mi PC” y presione doble clic sobre la unidad de CD.  Busque el 

archivo SETUP y presione doble clic sobre él.  
 

• Complete la información que le solicite. 
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 En la siguiente ventana la recomendación es configurar por IP para que la búsqueda sea más eficiente; 
para esto es necesario que su red tenga IP estática, en caso contrario configure por nombre del equipo. 
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• Este proceso creará un directorio con las tablas de datos principales, conteniendo información de su 

licencia.   

• Al finalizar presione clic en el botón “Aceptar”. 
 

3. Configurar llave 

• Para que su sistema funcione óptimamente es necesario que tenga configurada la llave del mismo. 
 

Instalar drive de llave 
 
• Desde MI-PC localice la carpeta Sicof\sicofi; dentro de ella encontrará otra carpeta con el nombre 

PROGRAMS, busque el archivo Hkserver.exe, presione clic derecho y seleccione Ejecutar como 
Administrador.  El sistema desplegará el panel para ingresar los datos necesarios. 

 

 
 

 Presione clic en IP para configurar por dirección IP del servidor, luego clic en “Guardar configuración”. 

 El sistema le presentará el mensaje de “Servicios Instalados”; debe presionar clic en “ok”. 

 El sistema le presentará el mensaje de que el servicio está iniciado; debe presionar clic en “ok”. 
 

 
Configurar llave física 
 

 Este proceso sirve para indicar al sistema dónde está ubicada la base de datos de las empresas que se 
trabajarán en SICOFI. 



Sistemas Di Chiara.  Manual del Usuario SICOFI  Instalación 

 
 

5 

 Desde MI-PC localice la carpeta Sicof\sicofi; dentro de ella encontrará otra carpeta con el nombre 
PROGRAMS.  Localice el archivo Confllave.exe, presione clic derecho y seleccione Ejecutar como 
Administrador, el sistema desplegará el panel para ingresar los datos necesarios. 
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 El sistema le dará el mensaje de “proceso finalizado”; presione clic en “aceptar”. 
 
Configurar llave Virtual 
 

 Este proceso sirve para indicar al sistema dónde está ubicada la base de datos de las empresas que se 
trabajarán en SICOFI. 
 

 Desde MI-PC localice la carpeta Sicof\sicofi; dentro de ella encontrará otra carpeta con el nombre 
PROGRAMS. Localice el archivo Confllave.exe, presione clic derecho y seleccione Ejecutar como 
Administrador, el sistema desplegará el panel para ingresar los datos necesarios. 
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4. Crear accesos directos en terminales (Equipos conectados a la Red): 

 

 Parte del proceso de instalación del sistema es crear un ícono de acceso directo en el escritorio de su 
PC.  Este ícono hace referencia al lugar en donde se encuentran los archivos ejecutables del sistema y el 
lugar en donde se encuentran las bases de datos. 

 

 Para instalar un ícono de acceso directo en otros equipos que funcionen como estaciones de trabajo, su 
oficina debe contar con una red de área local (LAN). 

 

 Si ya cuenta con una red, cerciórese de tener un acceso a la carpeta en donde está la base de datos.  El 
acceso a la carpeta debe ser TOTAL, tanto de escritura como de lectura con capacidad para borrar 
archivos temporales. 

 

 Para crear el acceso ingrese a Mi PC, localice Red y busque el servidor, acceda a la carpeta 
“\\servidor\sicofi\sicofi”. Dentro de esta carpeta encontrará otra con el nombre “PROGRAMS”, ingrese a 
esta carpeta y localice el archivo “Crearacceso”.  Presione doble clic sobre este archivo. 
 

 El sistema le mostrará el siguiente panel, presione clic sobre la opción deseada: crear acceso solo para el 
usuario actual o para todos los usuarios. 

file://///servidor/sicofi/sicofi
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 Para finalizar, presione el botón “Salir”.   
 
 

5. Registrar Librerías Adicionales: 

 

 Este proceso permite que el sistema registre dentro de Windows todas las librerías necesarias para su 
correcto funcionamiento. 
 

 Desde su Escritorio ingrese a SICOFI presionando clic derecho y seleccione Ejecutar como 
Administrador,  el sistema le solicitará el usuario y la clave para ingresar al sistema, utilice para ambas 
admin. 
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 Ingrese a la opción “Procesos” y  seleccione “Registrar Librerías Adicionales” 
 

 

 
 

 El sistema le solicitará la confirmación para realizar el proceso, seleccione “Registrar”; al finalizar le 
presentará varias pantallas donde debe dar clic en Aceptar. 
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CAPÍTULO I.  CONFIGURACIÓN GENERAL 

A. CONFIGURACIÓN 

Crear una Empresa 



 Ingrese al sistema con el usuario admin o uno que tenga nivel 4 o administrador. 
 

 Al instalar el sistema, se crea una carpeta llamada “Sicofi” dentro de la carpeta  “Sicofi” del disco raíz, 
donde encontrará dos carpetas: PROGRAMS que es donde residen todas las librerías y programas 
ejecutables e INSTALL que contiene toda la información de la empresa que adquiere la licencia del 
SICOFI.  Al crear empresas, el sistema agregará una carpeta por cada empresa dentro de esta ubicación. 

 

 Para crear una empresa seleccione la opción “Archivo” del menú principal, luego ingrese a “Crear 
Empresa”. 
 
 

 
  

 Complete la información que solicita este panel.   
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 Nombre del Directorio:  es el nombre de la carpeta en donde residirá la información de la empresa 

que está creando. Se aconseja escribir el nombre comercial de la empresa o el nombre con el que se 
hace referencia a la misma.  No ingrese caracteres no válidos para el nombre de una carpeta como 
signos de puntuación (, . - : / ,), caracteres especiales, tildes, etc.  Esta opción no puede ser 
modificada; si usted desea hacerlo, tendrá que borrar la empresa y volver a registrar todos los datos. 

  

  Razón Social: Este es el nombre que aparecerá en todos los reportes que se impriman.  
  

  País:  Al seleccionar esta casilla le desplegará opciones para indicar la sede de la empresa:  
Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica, Panamá  

  

  % de IVA:  Indicar el porcentaje de IVA aplicado de acuerdo con las leyes del país sede de la 
empresa.  

  

  EEnn  llooss  ssiigguuiieenntteess  ccaammppooss,,  ddeebbee  iinnddiiccaarrssee  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  qquuee  ccoorrrreessppoonnddaa::  
 

→→  NIT (Número de Identificación Tributaria)  

→→  Quién firma los reportes:  Representante legal, propietario   

→→  Teléfonos  

→→  Fax  

→→  Calle o Avenida  

→→  Casa  

→→  Apartamento  

→→  Zona  

→→  Apto. Postal  

→→  Colonia  

→→  Departamento  

→→  Municipio  

→→  eMail  

→→  Dirección Completa: El sistema automáticamente le presentará la información ingresada en los 
campos anteriores  
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  Periodo Inicial y Periodo Final:  Ingrese en Periodo Inicial el 01 de enero del año en que iniciará a 
ingresar datos y Periodo Final el 31 de diciembre del mismo año.  Si se equivoca, será necesario 
borrar la empresa y volver a empezar.   Si Tipo de Periodo es correcto pero usted, por ejemplo, creó 
la empresa con 01/01/2016 a 31/12/2016 y realmente quería empezar con 01/01//2015 a 31/12/2015, 
simplemente cuando inicie a ingresar operaciones seleccione la empresa, diríjase a la opción 
“Procesos > Contabilidad” del menú principal, seleccione “Regresar mes Anterior” y escoja el 
periodo con el que desea iniciar la contabilidad.  

  

  Utiliza Centros de Costos: Esta opción permite generar varios estados de resultados dentro de la 
misma empresa y no puede ser modificada. Si usted selecciona esta opción y no deseaba hacerlo, 
tendrá que borrar la empresa y volver a registrar todos los datos, lo mismo ocurre si no lo marcó y 
quiere modificar la selección.  

  

  Utiliza Inventarios:  Esta opción se activará si se adquirió la licencia del Módulo de Inventarios.  Si 
ya creó una empresa y no indicó esta opción, puede modificar los datos de la empresa ingresando al 
sistema, selecciona la empresa y en “Maestros > Generales” en la pestaña de “Sicofi > Datos de 
empresa” marque la opción “Maneja Inventarios”.  Al seleccionar esta opción el sistema le  aaccttiivvaa  

llooss  ssiigguuiieenntteess  ccaammppooss::  

  

→→  MMaanneejjaa  DDeecciimmaalleess  

→→  EEss  uunnaa  ggaassoolliinneerraa;;  ssii  mmaarrccaa  eessttaa  ooppcciióónn  ssee  aaccttiivvaarráá  eell  ccaammppoo  ““ccoommpprraass  iinncclluuyyeenn  IIDDPP  

((IImmppuueessttoo  aa  llooss  DDeerriivvaaddooss  ddeell  PPeettrróólleeoo,,  GGuuaatteemmaallaa))    

  
 Adoptar datos de:  Esta opción sirve para adoptar o copiar datos de otra empresa, como la 

nomenclatura, proveedores, clientes e inventarios, con lo cual el sistema creará una copia para la 
nueva empresa.   

  

  EEnn  llooss  ssiigguuiieenntteess  ccaammppooss,,  eessccrriibbaa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  qquuee  ccoorrrreessppoonnddaa::  

→→  CCoonnttaaddoorr  aassiiggnnaaddoo::  NNoommbbrree  ddeell  ccoonnttaaddoorr  

→→  RReeggiissttrroo  ddeell  CCoonnttaaddoorr::  NNúúmmeerroo  oo  NNIITT  ddeell  ccoonnttaaddoorr  

→→  MMoonneeddaa::  NNoommbbrree  ddee  llaa  mmoonneeddaa  aa  uuttiill iizzaarr  

→→  SSíímmbboolloo::  SSíímmbboolloo  ddee  llaa  mmoonneeddaa  aa  uuttiilliizzaarr  

→→  AAccttiivviiddaadd  EEccoonnóómmiiccaa::    iinnddiiccaarr  eell  ccóóddiiggoo  ddee  llaa  aaccttiivviiddaadd  eeccoonnóómmiiccaa  pprriinncciippaall  rreeggiissttrraaddaa  eenn  SSAATT,,  

eejjeemmpplloo::  99999999..9999  ((vveerr  DDeeccllaarraacciióónn  jjuurraaddaa  aannuuaall  ddee  IISSRR))  

  

  # Establecimiento:  este campo es para identificar el número de sucursal de la empresa, en caso de 
que haya varias tiendas con el mismo nombre.  

  

  Es una Consolidación:  esta opción solo debe usarla en la empresa que le servirá para consolidar.  
Suponga que usted tiene tres empresas y las quiere consolidar, primero debe crear las tres 
empresas y por último creará una cuarta empresa que contendrá la consolidación.  A esta última 
empresa, se le identificará como empresa “consolidadora”; esta opción no puede ser modificada. Si 
usted selecciona esta opción y no deseaba hacerlo, tendrá que borrar la empresa y volver a registrar 
todos los datos.  

  

  Descuenta IDP antes de calcular IVA en Ventas:  marcar este campo si se hace el descuento IDP 
antes de calcular IVA en Ventas (gasolineras Guatemala).  
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 Al finalizar el ingreso de datos, se despliega el siguiente mensaje: 
 

 

 

Modificar datos de una Empresa 

 Esta opción permite cambiar los datos que se ingresaron al momento de crear la empresa, siempre que 
su nivel de usuario sea número 3 o de Administrador. 

 

 En el menú principal, ingrese a Archivo > Seleccionar Empresa; si no aparece la empresa que acaba de 
crear, presione el botón “Recargar Empresas” ; una vez seleccionada, ingresar a la pestaña 
Maestros > Generales.  Se desplegarán los datos generales y se procede a la modificación de los datos 
de la empresa: 
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  Razón Social: Este es el nombre que aparecerá en todos los reportes que se impriman.  

  Nombre Comercial: Este es el nombre que con el que identifica a la empresa   

  Datos del Contador: Nombre, Registro y NIT   

  Nombre del representante legal o propietario y número de identificación tributaria   

  # Establecimiento:  este campo es para identificar el número de sucursal de la empresa, en caso de 
que haya varias tiendas con el mismo nombre.  

  Registro:  Indicar el número de registro asignado por el Ministerio de Hacienda ((EEll  SSaallvvaaddoorr))  

  % de IVA:  Indicar el porcentaje de IVA aplicado de acuerdo con las leyes del país sede de la 
empresa.  

  % de ISR:  Indicar el porcentaje de ISR aplicado de acuerdo con las leyes del país sede de la 
empresa.  

  % de INGUAT:  Indicar el porcentaje de INGUAT aplicado de acuerdo con las leyes del país sede de 
la empresa (Guatemala).  

 Teléfonos:  Indicar el número de teléfono 
 Fax:  Indicar el número de fax 
 Teléfonos 2:  Indicar el número de teléfono 
 ASI: Indicar el número registro en la Asociación Salvadoreña de Industriales – ASI - (El Salvador) 
 Calle o avenida:  Indicar el número o nombre de la calle o avenida 
 Casa:  Indicar el número de la casa o lote 
 Apartamento:  Indicar el número de apartamento u oficina 
 Zona:  Indicar el número de zona donde se encuentra ubicado 
 Departamento: nombre del departamento donde está ubicado 
 Municipio: Nombre del municipio donde está ubicado 
 Email:  Indicar la dirección de correo de la empresa 
 Página Web:  Indicar el nombre o dirección de la página web de la empresa 
 Actividad Económica:  indicar el código de la actividad económica principal registrada en la 

Superintendencia de Administración Tributaria – SAT -, ejemplo: 9999.99 (ver Declaración jurada 
anual de ISR) 

 Moneda: Nombre de la moneda a utilizar 
 Símbolo: Símbolo de la moneda a utilizar 
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 País:  Al seleccionar esta casilla, le desplegará opciones para indicar la sede de la empresa:  
Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica, Panamá 

 Utiliza Inventarios:  Esta opción se activará si se adquirió la licencia del Módulo de Inventarios. al 
seleccionar esta opción el sistema le activa los siguientes campos: 

→→  MMaanneejjaa  DDeecciimmaalleess  

→→  EEss  uunnaa  ggaassoolliinneerraa;;  ssii  mmaarrccaa  eessttaa  ooppcciióónn  ssee  aaccttiivvaa  ““ccoommpprraass  iinncclluuyyeenn  IIDDPP  ((IImmppuueessttoo  aa  llooss  

ddeerriivvaaddooss  ddeell  ppeettrróólleeoo,,  GGuuaatteemmaallaa)),,    

  Realiza Exportaciones: Esta opción le habilita para registrar compras para ventas locales y 
compras para ventas de exportación (de acuerdo a ley del IVA, Guatemala)  

  Maneja Proyectos: Utilice esta opción si adquirió licencia para el Módulo de Presupuestos, con 
esto se le habilitan todas las opciones de operación y reportes de este módulo  

  Antigüedad de meses para registrar compras: Coloque la cantidad de meses de anterioridad 
al periodo actual que desea para que el sistema le permita registrar las facturas de compras con 
fecha anterior al periodo abierto.  

  

Mantenimiento de Archivos 

 Regularmente o cuando el sistema se lo requiera, ejecute el Mantenimiento de Archivos.  En el menú 
principal, ingrese a Procesos > Mantenimiento de Archivos. 

 

 Es conveniente que cuando el sistema le indique que debe procesar un mantenimiento de archivos, lo 
haga a la brevedad. 

 

 Este proceso se encarga de verificar la estructura de las tablas y reorganizar la información. 
 

 Al seleccionar esta opción el sistema presenta una lista con todas las empresas, seleccione la o las 
empresas que necesitan el mantenimiento.  

 

 
 

 El mantenimiento de archivos cuenta con una opción para “Empacar Archivos”.  Este proceso limpia la 
base de datos de registros que ya no están siendo usados por el sistema, dando como resultado una 
base de datos más compacta, si utiliza esta opción es necesario hacer antes un “backup” o copia de 
respaldo de toda su información. 

 

 La opción Verificar Registros Nulos, comprueba que todos los registros sean correctos; los registros 
incorrectos (nulos) serán eliminados. 
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Control de Accesos:  crear un usuario 

 Ingrese al sistema como admin o usuario administrador 
 

 La primera vez que acceda utilice el usuario  “admin”  se recomienda que  cambie la clave. 
 

 Para crear usuarios o cambiar claves, seleccione “Procesos” en el menú principal y luego “Control de 
Accesos”, y se desplegará lo siguiente: 
 

 
 

 Ingrese un nombre de usuario (únicamente alfabético y un máximo de 10 caracteres). 
 Ingrese la clave (únicamente alfabético y un máximo de 10 caracteres). 
 Niveles de Acceso: El sistema maneja seis niveles de acceso 

→ Auditor:  Este nivel solo permite hacer consultas e imprimir reportes. 
→ Supervisor: este usuario es el administrador total del sistema, tiene acceso a todas las opciones 

y a todas las empresas creadas en el servidor  
→ Usuario 3: Este usuario puede hacer toda la parte operativa, consultas, reportes y procesos (no 

puede crear empresas ni usuarios), el acceso se puede limitar por empresas. 
→ Usuario 2: Este usuario puede operar todo el sistema, sin embargo, su función se limita a 

Maestros, Documentos y Reportes. (No se le habilita Procesos) 
→ Usuario 1: Este usuario básicamente es un digitador; únicamente se le habilita Documentos, 

Consultas y Reportes. 
→ Usuario Mantenimiento: Este usuario únicamente se le habilita la opción de mantenimiento del 

sistema (Procesos: Mantenimiento de archivos, Actualizar SICOFI y Registro de Librerías 
Adicionales). 
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 El sistema habilitará para que pueda asignar los módulos con que cuenta SICOFI.  Marque cada módulo 
al que tendrá acceso el usuario.  (Los permisos se dan por módulo, no por opciones del módulo).  
Ejemplo: si su licencia es únicamente del módulo de contabilidad, puede seleccionar contabilidad, 
proveedores y clientes para que se habilite el botón de acceso directo a compras y ventas. 
 

 
 

 Después de ingresar los datos del usuario y seleccionar los accesos, presione el botón “Actualizar” y el 
sistema desplegará el panel para que asigne las empresas con las que este usuario trabajará. 
 

 
 

 Utilice los botones con flechas para asignar una o todas las empresas, también puede utilizarlas para 
desasignar empresas.  Luego presione “Actualizar” y por último clic en “salir”. 
 
 

Recibir datos del SAC 

 Si su empresa trabaja con el Sistema Administrativo Contable – SAC -, y su contabilidad fiscal la opera 
en el SICOFI, puede trasladar la información desde el SAC seleccionando desde el menú principal la 
opción   Procesos > Recibir datos del SAC. 
 

 Seleccione el “Archivo de Trabajo” de SAC, presionando el botón con tres puntos; luego, presione el 
botón “Leer” para que el sistema muestre la información. 

 

 Automáticamente el sistema coloca el nombre de la “Empresa” que se está trasladando y el “Período” 
para que el usuario verifique los datos. 
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 Si en SAC cuenta con los módulos de Contabilidad, Ventas, Compras y Bancos, automáticamente le 
muestra la información de esos módulos. 

 

 En cada pestaña puede marcar y desmarcar la información que necesita trasladar, al tener seleccionada 
la información debe dar clic en “Incluir datos” de la misma pestaña; si está seguro de recibir la 
información de SAC en SICOFI, presione el botón “Procesar”. 

  

  
  

  

Copia de Seguridad 

 

 Para crear o recuperar copias de seguridad (backup), seleccione “Procesos” en el menú principal y luego 
“Copia de Seguridad”. 
 

 
 

 Automáticamente le aparece la pestaña “Hacer Copia”, desmarque las empresas que no necesite hacer 
copia.  En “Archivo de Destino”, el sistema le presenta c:\backup\sicofi\SICOFI aaaa-mm-dd (hsms), si 
desea cambiar la dirección o el nombre, escriba el directorio y nombre con que se guardará la copia o 

búsquelo presionando el botón con tres puntos .  Presione “Procesar” y el sistema le informará 
cuando el proceso haya sido finalizado.  Se recomienda hacer también una copia adicional en un 
disco de memoria externo para proteger los datos en caso de daño en el equipo. 
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 Si desea recuperar una copia efectuada con anterioridad, vaya a la pestaña “Recuperar Copia”, y 

seleccione el botón de los tres puntitos  para adjuntar la base de datos que desea recuperar; luego 
presione el botón “Leer” y posteriormente “Procesar”. 
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CAPÍTULO II.  SICOFI CONTABILIDAD 

CONFIGURACIÓN DEL SICOFI CONTABILIDAD  

1. MAESTROS 

Cómo crear una Nomenclatura 



 Luego de crear una empresa, selecciónela ingresando al menú principal, en la opción “Archivo” y luego 
en “Seleccionar Empresa”. 
 

 Marque la empresa y presione el botón “Seleccionar”, con esto activará todas las opciones del sistema. 
 

 En el menú principal, seleccione “Maestros > Contabilidad > Nomenclatura”. 
 

 
 

 La nomenclatura utiliza un código de ocho dígitos divididos en cinco grupos o niveles.  El primer nivel 
utiliza un dígito, el segundo nivel utiliza un dígito, el tercer nivel utiliza dos dígitos, el cuarto nivel utiliza 
dos dígitos, y el quinto nivel utiliza dos dígitos.  El primero y segundo niveles son cuentas acumulativas o 
principales, el de tercer y cuarto niveles pueden ser acumulativa o de detalle, y el quinto nivel es solo de 
detalle.  Las cuentas que se utilizarán para guardar el resultado del ejercicio y el resultado acumulado 
deben ser de tercer nivel. 
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1. Tiene tres opciones para crear la nomenclatura: 
a. Desde la opción Maestros > Contabilidad > Nomenclatura; se ingresa el número y se despliega el 

mensaje “Cuenta no existe, ¿desea agregarla?”, presione SI.  Llene los campos de acuerdo con la 
información que se solicita, utilizando siempre la tecla <Enter> para desplazarse de un campo hacia 
el siguiente. 
 

 Cuenta:  ingrese el número de cuenta a utilizar, cuidando de ingresar el número de dígitos que 
corresponde a cada nivel. (nivel 1=1, nivel 2=2, nivel 3=4 nivel 4=6 y nivel 5=8). 

 Descripción:  ingrese el nombre la cuenta. 
 Cuenta Alterna: número de cuenta que se utiliza para enviar información con diferentes 

características a las utilizadas en SICOFI, es un campo de 16 caracteres. 
 Descripción Alterna: Nombre o descripción de la cuenta alterna (60 caracteres) 
 Los tipos de cuenta son: activo, pasivo, capital, ingresos y egresos. 
 Los tipos de saldo son: deudor y acreedor. 
 Para las cuentas de Balance de tercer nivel y las de Resultados de primer nivel, el sistema activará 

los campos “Tipo de Actividad” y “Reclasificar a”.  Estos datos se usan para generar el “Estado de 
Flujo de Efectivo”.  Seleccione el Tipo de Actividad para cada cuenta.  Si para el flujo de efectivo 
usted desea trasladar el saldo de alguna cuenta de balance hacia una cuenta de resultados, utilice el 
campo “Reclasificar a” e indique aquí el número de la cuenta de resultados a donde el sistema 
podrá acumular el saldo de la cuenta en mención.  Esto solo sirve para el “Estado de Flujo de 
Efectivo”.  Si no especifica el Tipo de Actividad, el sistema no imprimirá estas cuentas en el Flujo 
de Efectivo. 

 Los tipos de actividad son: Bancos, Recibido Clientes, Inversión, Pago Proveedores, Financieras, 
Otras Actividades. 

 Cuenta por conciliar: Se utilizará para cruzar datos contables de cuentas por cobrar y por cuentas 
por pagar para conciliar sus empresas, cuando haya creado una empresa consolidadora. 

 Para agregar una cuenta, es necesario primero crear la cuenta principal de esta, si el nivel anterior 
permite movimiento y ya tiene registros no podrá agregar subcuentas. 

 Para borrar o eliminar cualquier cuenta, ingrese el número, presiona el botón “Aplicar” y se habilitará 
el botón “Eliminar”; el sistema le permite eliminar únicamente las cuentas que no posean 
movimientos o registros. 

 Para Cambiar o Modificar los datos de una cuenta el usuario debe tener presente que, al modificar 
el nombre, el proceso será retroactivo y al solicitar un informe de periodos anteriores en donde se 
utilizó la cuenta en mención, esta aparecerá con el nuevo nombre. Utilice siempre la tecla <Enter> 
para desplazarse de un campo hacia el siguiente.  Al ingresar el último dato, el botón “Actualizar” 
quedará seleccionado.  Vuelva a presionar <Enter> para que el sistema pueda registrar los cambios 
que realice. 

 
b. También puede crear la nomenclatura a partir de un archivo de Excel, con el siguiente formato: 

 

Código Tipo de Cuenta Descripción 

*INI 
  1 A Activo 

11 A Activo corriente 

1101 A Caja Chica 

1102 A Bancos 

110201 A Nombre del Banco 

11020101 A Número de Cuenta 

*FIN 
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Tome en cuenta lo siguiente: 
 

 Debe agregarse al inicio de la lista de cuentas, la información *INI, y al final de la lista *FIN, esto para 
indicarle al sistema dónde empieza y dónde termina el listado de cuentas. 

 Es importante cuidar de ingresar el número de dígitos que corresponde a cada nivel.  (nivel 1=1, nivel 
2=2, nivel 3=4, nivel 4=6 y nivel 5=8) 

 Los números de cuenta en cada nivel nunca deben de empezar con cero. 
 Para identificar el tipo de cuenta, utilice las letras A para Activos, P para Pasivos, C para Capital, I 

para Ingresos y E para Egresos o gastos. 
 No mezcle ingresos con egresos, utilice un rango diferente; ejemplo, si Ingresos es 4, Egresos debe 

ser 5, pero no 41 
 MUY IMPORTANTE:  Guarde el archivo con un nombre que le facilite su identificación, con el tipo de 

programa Microsoft Excel 5.0/95. 
 En Procesos > Contabilidad > Importar Nomenclatura desde Excel.  Presionar el botón de 

“Examinar” ubicado a la derecha del campo “Archivo de Datos”, seleccione el archivo.  
 

 
 

 Presione el botón “Leer Información” y el sistema le indicará si la nomenclatura tiene algún error, 
identificando las opciones con diferente color. 

 Cuando la nomenclatura está correcta se habilita el botón “Recibir” y el sistema le preguntará “¿Está 
seguro de importar los datos?”, presionamos SI. 

 
c. También puede importar la nomenclatura de otra empresa existente, desde el menú principal, 

Procesos > Contabilidad > importar nomenclatura desde otra empresa: 

 
 

 Presione el botón con puntitos   para seleccionar la empresa de la que desea copiar las cuentas. 
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 Luego de seleccionar la empresa presione el botón Seleccionar; al regresar a la ventana anterior se 

habilita el botón “importar” para darle clic y finalizar el proceso. 

Centro de Costos 

  

 Esta opción está habilitada para empresas que manejen centros de costos (ver Centro de Costos). 

 En el menú principal, ingrese a Maestros > Contabilidad > Centros de Costos. 
 

 
 
 

Centros Consolidadores 

 Ingrese a Centros Consolidadores para unir la información los centros principales creados; presione <INS> 
o clic derecho para ingresar nuevo código  
 

 
 

 Si desea consultar los centros ya existentes, presione F1 o doble clic en el campo código, el sistema 
desplegará la información en una vista como la siguiente, de donde podrá seleccionarla: 
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 Si desea modificar los datos de un centro, ingrese su código y presione la tecla <Enter>. 

 Para registrar los cambios o los nuevos datos, presione el botón “Aplicar”. 

 Para eliminar un centro consolidador ingrese su código, presione la tecla <Enter> y al aparecer sus datos, 
presione el botón “Eliminar”. 

 El sistema no le permitirá eliminar un centro consolidado que ya posea información. 
 

Centros Principales 

 Ingrese a Centros Principales para definir el centro de costo principal, el cual une a los sub centros 
principales creados; presione <INS> o clic derecho para ingresar nuevo código  

  

  
  

 Si desea consultar los centros ya existentes, presione F1 o doble clic en el campo código, el sistema 
desplegará la información en una vista como la siguiente, de donde podrá seleccionarla: 
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 Si desea modificar los datos de un centro, ingrese su código y presione la tecla <Enter>. 

 Para registrar los cambios o los nuevos datos, presione el botón “Aplicar”. 

 Para eliminar un centro principal ingrese su código, presione la tecla <Enter> y al aparecer sus datos, 
presione el botón “Eliminar”. 

 El sistema no le permitirá eliminar un centro principal que ya posea información. 
 
 

Sub Centros Principales 

 Ingrese a Sub Centros Principales para unir la información de los centros de costos creados; presione 
<INS> o clic derecho para ingresar nuevo código  
 

  
  

 Si desea consultar los centros ya existentes, presione F1 o doble clic en el campo código, el sistema 
desplegará la información en una vista como la siguiente, de donde podrá seleccionarla: 

 Si desea modificar los datos de un subcentro principal, ingrese su código y presione la tecla <Enter>. 

 Para registrar los cambios o los nuevos datos, presione el botón “Aplicar”. 

 Para eliminar un subcentro principal ingrese su código, presione la tecla <Enter> y al aparecer sus datos, 
presione el botón “Eliminar”. 

 El sistema no le permitirá eliminar un subcentro principal que ya posea información. 
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Centros de Costos 

 

 Ingrese a Centros de Costos para identificarlos o crearlos; presione <INS> o clic derecho para ingresar 
nuevo código  

 
  
 Si desea consultar los centros ya existentes, presione F1 o doble clic en el campo código, el sistema 

desplegará la información en una vista como la siguiente, de donde podrá seleccionarla: 
 Para registrar los cambios o los nuevos datos, presione el botón “Aplicar”. 
 Para eliminar un centro de costos ingrese su código, presione la tecla <Enter> y al aparecer sus datos, 

presione el botón “Eliminar”. 
 El sistema no le permitirá eliminar un centro de costos que ya posea información. 
 Los campos “Es centro administrativo” e “incluir resultado de los centros administrativos” no 

aplican para SICOFI. 
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Proveedores 

  

 Cada empresa cuenta con una tabla o maestro de proveedores.  Un maestro de proveedores es una lista 
que contiene información general de cada proveedor, tales como dirección, teléfono, NIT, etc. 

 El sistema utiliza el NIT como llave de acceso al registro de cada proveedor, pero internamente le asigna 
un código de cuatro dígitos para resumir su información. 

 Un proveedor puede ser agregado a la lista desde dos lugares diferentes: 
 
 Desde la opción “Maestros > Contabilidad > Proveedores”:  agregue, modifique o elimine el 

registro de un proveedor. 
 Desde el panel que se utiliza para registrar facturas de compras.  Cuando un NIT no existe en la 

tabla el sistema de compras le preguntará si desea agregarlo a la lista.  Al responder afirmativamente 
el sistema carga la opción “Maestro de Proveedores”. 
 

 Seleccione la opción “Maestros > Contabilidad > Proveedores”. 
 

 
 
 

 Ingrese el NIT, si este ya existe en la lista el sistema mostrará los datos del proveedor, de lo contrario, los 
campos aparecerán en blanco. 

 Ingrese los datos que se le solicitan.  

 Las cuentas que aparecen a la derecha son las que utilizará el sistema para jornalizar las facturas del 
proveedor que está registrando.  El sistema mostrará las cuentas que usted registró en el panel general 
de la empresa.  Ingrese los datos de la cuenta que afectará el proveedor. 

 Cada proveedor cuenta con su propio juego de cuentas. 

 Cuando coloque el cursor sobre los campos de Cuentas Contables, verá un signo de interrogación.  Haga 
doble clic o presione F1 y automáticamente le aparecerá la nomenclatura de cuentas. 

 Para registrar los cambios, seleccione el botón “Aplicar”. 

 Si desea agregar un nuevo proveedor presione el botón “Nuevo”, esto limpiará todos los campos del 
panel. 

 Si desea eliminar un proveedor de la lista, presione el botón “Listar”, el sistema le mostrará un panel con 
la lista de los proveedores registrados. 
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 Seleccione el proveedor de la lista y presione el botón “Eliminar” para borrarlo. 
 

Clientes 

  

 Cada empresa cuenta con una tabla o maestro de clientes.  Un maestro de clientes es una lista que 
contiene información general de cada cliente, tales como dirección, teléfono, NIT, etc. 
 

 El sistema utiliza el NIT como llave de acceso al registro de cada cliente, pero internamente le asigna un 
código de cuatro dígitos para resumir su información. 

 

 Un cliente puede ser agregado a la lista desde dos lugares diferentes: 
 Desde la opción “Maestros > Contabilidad > Clientes”:  agregue, modifique o elimine el 

registro de un cliente. 
 Desde el panel que se utiliza para registrar facturas de venta.  Cuando un NIT no existe en la 

tabla el sistema de venta le preguntará si desea agregarlo a la lista.  Al responder 
afirmativamente el sistema carga la opción “Maestro de Clientes”. 
 

 Seleccione la opción “Maestros > Contabilidad > Clientes”. 
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 Ingrese el NIT, si este ya existe en la lista el sistema mostrará los datos del cliente, de lo contrario, los 
campos aparecerán en blanco. 

 Ingrese los datos que se le solicitan.  

 Las cuentas que aparecen a la derecha son las que utilizará el sistema para jornalizar las facturas del 
cliente que está registrando.  El sistema mostrará las cuentas que usted registró en el panel general de la 
empresa.  Ingrese los datos de la cuenta que afectará el cliente. 

 Cada cliente cuenta con su propio juego de cuentas. 

 Cuando coloque el cursor sobre los campos de Cuentas Contables, verá un signo de interrogación.  Haga 
doble clic o presione F1 y automáticamente le aparecerá la nomenclatura de cuentas. 

 Para registrar los cambios, seleccione el botón “Aplicar”. 

 Si desea agregar un nuevo cliente presione el botón “Nuevo”, esto limpiará todos los campos del panel. 

 Si desea eliminar un cliente de la lista, presione el botón “Listar”, el sistema le mostrará un panel con la 
lista de los clientes registrados. 
 

 
 

 Seleccione el cliente de la lista y presione el botón “Eliminar” para borrarlo. 
 

Serie de Facturas 

 Las Series de Facturas se utilizan exclusivamente para las facturas de ventas.  Esto es necesario pues 
en el libro de IVA ventas el sistema debe sub-totalizar por cada serie.  Puesto que algunas series son 
solo letras y otras combinan letras y números, es necesario decirle al sistema qué parte del número de la 
factura es una serie y qué parte es un número. 

 

 Para registrar las series, seleccione primero la empresa deseada, luego seleccione la opción “Maestros 
> Contabilidad” en el menú principal y por último, la opción “Series de Factura” 
 

 Para agregar una serie escríbala en el campo “Serie” y presione <Enter>. Si la serie no existe, el sistema 
le preguntará si desea agregarla.  Si ya existiera, le mostrará el resto de la información. 

 

 En los campos “Del:” y “Al:” ingrese el rango de números asignado para esta serie.   
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 Utilice el botón “Actualizar” cuando efectúe modificaciones al registro de la serie. 
 

 Para eliminar una serie, escriba el valor en el campo “Serie”, presione <Enter> y cuando el sistema 
habilite el campo, presione sobre el botón “Eliminar”. 

 

 Utilice las teclas de navegación para visualizar los datos de las series registradas. 
 

  
 

Generales - SICOFI 

 En el menú principal, ingrese a Maestros > Generales.  Se desplegarán los datos generales y se 
procede a editar o modificar los datos de la empresa según sea necesario. 
 

 
 
 

 En la pestaña “Fac.Especiales”, no es necesario ingresar ninguna información ya que ahora el sistema 
cuenta con el cálculo automático. 
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 En la pestaña “Agentes Retenedores” deberá ingresar la información requerida si la empresa es agente 
retenedor de IVA. Puede seleccionar las cuentas del catálogo presionando doble clic o F1 sobre el campo 
correspondiente. 
 

 
 

 En la pestaña “Cuentas Contables”, sección Cuentas Varias, debe ingresar la cuenta contable que 
utilizará para ir acumulando el resultado del ejercicio y la cuenta contable de Resultados Acumulados.  
Estas cuentas deben de ser a capital y tercer nivel.  El sistema maneja una sola cuenta de resultados del 
ejercicio por lo que no se maneja cuenta contable de pérdida o ganancia del periodo; si es positivo es 
ganancia, si es negativo es pérdida. Puede seleccionar las cuentas del catálogo presionando doble clic o 
F1 sobre el campo correspondiente. 
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 Cuentas Registro de Compras:  Ingrese las cuentas contables de compras, dejando en blanco los 
campos de Cuenta Compra de Bienes y Cuenta Compra de Servicios ya que estas las debe 
personalizar en Maestro de Proveedores.   Ingrese la cuenta de IVA crédito en Cuenta IVA 
Compras y la Cuenta de Abono (caja, bancos o proveedores).  Si la empresa no utiliza centro de 
costo también debe agregar la cuenta de gasto de IDP para compra de combustibles. 

 
 Cuentas Registro de Ventas: ingrese las cuentas que utilizará como predeterminadas al momento 

de jornalizar las facturas de ventas. Cuenta de venta de bienes, Cuenta venta de servicios, 
Cuenta IVA ventas y Cuenta de Cargo (caja, bancos o clientes), Otros Cargos, cuenta que se 
utiliza para registrar los datos que se ingrese como otros; INGUAT, cuenta que se usa para llevar el 
registro contable del impuesto al turismo (hoteles); Cuenta Retenciones de IVA y Cuenta 
Exenciones de IVA, se utilizan para jornalizar las constancias que se reciban de los clientes; 
Cuenta ISR retenido y Centro de Costos (ISR Retenido), se utilizan para registrar las retenciones 
de ISR que hagan los clientes, si la empresa está en el régimen “sobre ingresos”.  Puede 
seleccionar las cuentas del catálogo presionando doble clic o F1 sobre el campo correspondiente.  
 

 Cuentas facturas especiales: En Cta. ISR facturas especiales ingrese la cuenta donde se 
guardará el ISR retenido por la factura especial; IVA Compras facturas especiales, ingrese la 
cuenta de IVA crédito; IVA por Pagar facturas especiales, ingrese la cuenta que utilizará para la 
retención de IVA de la factura especial. Puede seleccionar las cuentas del catálogo presionando 
doble clic o F1 sobre el campo correspondiente. 

 

 Si la empresa está registrada como Pequeño Contribuyente seleccione la opción SI e ingrese cuentas 
contables de Gasto y Provisión del impuesto a pagar; puede seleccionarlas del catálogo presionando 
doble clic o F1 sobre el campo correspondiente. 

 

 Puede cambiar los títulos de los estados financieros si va a utilizar NIC (Normas Internacionales de 
Contabilidad), agréguelo en los campos en blanco que se encuentran al lado derecho de los nombres 
usuales de los reportes. 
 

 Si utiliza centros de costo se activarán los campos que se utilizan para el resumen que se presenta al 
final del reporte de estado de resultados analítico por centro de costo; los campos son los siguientes: 
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 Fórmula cálculo de ventas:  coloque aquí las cuentas principales que utiliza para registrar las 

ventas; si son varias, complete los ocho dígitos con ceros (0) y sepárelas por un signo más (+). 
 

 Fórmula Costo de ventas:  coloque aquí las cuentas principales que utiliza para registrar el costo de 
ventas; si son varias, complete los ocho dígitos con ceros (0) y sepárelas por un signo más (+). 

 Fórmula Mano de obra:  coloque aquí las cuentas que utiliza para registrar la mano de obra;  si son 
varias, complete los ocho dígitos con ceros (0) y sepárelas por un signo más (+). 

 Fórmula gastos de operación:  coloque aquí las cuentas principales que utiliza para registrar los 
gastos de operación; si son varias, complete los ocho dígitos con ceros (0) y sepárelas por un signo 
más (+). 

 

 La pestaña “Formularios SAT” se utilizaba para registrar las resoluciones autorizadas por SAT para la 
generación de formularios; quedó en desuso con el aparecimiento de BancaSAT y  DeclaraGUATE. 
 

 En la pestaña “Retenciones” ingrese la cuenta contable correspondiente a la retención ISR realizada a 
los proveedores.  En “Base Mínima para Retener”, coloque el valor de la base establecido en la ley y en 
“Aplicar a partir de:” la fecha en que iniciará a aplicar la base; con esto, el sistema le permitirá registrar 
las retenciones de ISR únicamente a facturas cuya base sea mayor o igual que el dato registrado. 
 

 
 

 Ingresar tabla IDP: El sistema le presenta los valores aplicados por galón del impuesto a la distribución 
de los derivados del petróleo; si la ley cambiara debe cambiar los valores y “Actualizar” para grabar. 
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Generales - Licencia 

 Ingrese aquí los datos que le aparecen en su licencia:  nombre de la empresa, razón social, 
representante, dirección teléfonos, fax, email, url 
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OPERACIÓN 

1. Documentos > Contabilidad  

Pólizas 

 

 Se utiliza para registrar partidas contables como ajustes, reclasificación de cuentas y cualquier otro 
movimiento que no provenga de los auxiliares del sistema (compras, ventas, bancos, planillas, activos 
fijos) o que no cuente con los mismos.   
 

 En “Documentos > Contabilidad, seleccione la opción “Pólizas”. 
 

 
 

 El sistema muestra el periodo abierto en el encabezado del panel de ingreso de pólizas.  El sistema 
numera las pólizas del 0001 al 9999 y cada póliza las divide en “Movimientos” o “Partidas contables”.  
Como ejemplo, en la partida de ventas, cada “Movimiento” sería una factura.  Los movimientos también 
son numerados del 0001 al 9999.  Cada póliza cuenta con su propio correlativo de movimientos. 
 

 Para ingresar una nueva póliza, presione el botón “Nueva” para que el sistema le asigne un nuevo 
número. 

 

 Ingrese la descripción de la póliza, presione el botón “Aplicar”; si la póliza no existe el sistema le 
preguntará si desea agregarla; seleccione SI para que quede registrada y luego presione el botón 
“Acceder”. 

 
 

 Al presionar el botón “Acceder”, el sistema le presentará el panel para el ingreso de los movimientos; los 
movimientos son el detalle o documentos que integran la póliza; cada uno de ellos debe llevar su propia 
jornalización. 
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 Para crear un movimiento, presione el botón “Nuevo”.  El sistema le preguntará si desea agregarlo, 
seleccione SI.  

 
 En “Sistema” seleccione “Ninguno”,  
 En “Documento”, digite el número de documento que se está grabando 
 En “Tipo” seleccione “Partida de Diario” 
 En “Fecha” digite la fecha del documento que se está registrando 
 En ”Código” deje el campo en blanco 
 En “A Favor de” digite el nombre de la persona o empresa que extendió el documento 
 En “Concepto” escriba una descripción del registro 
 En “Otros” deje el campo en blanco 
 Para grabar presione el botón “Aplicar” y se activará el botón “Acceder” para ingresar a la ventana 

donde debe registrar la jornalización (ingreso de cuentas contables).  Debe ingresar la cuenta 
contable, el centro de costo cuando aplique y el valor en Cargo o Abono, según corresponda.  
Presione el botón “Aplicar” para grabar.  El sistema le mostrará los totales en color Rojo cuando la 
partida esté descuadrada y en color Celeste cuando esté cuadrado.   

 Para modificar digite el número de cuenta, centro de costo y el valor; si ingresa el valor en la misma 
columna el sistema lo reemplazará por el nuevo, si no, le agregará un registro más en la otra 
columna; para eliminar un registro márquelo con el mouse y se activará el botón “Eliminar”.  
Presione y el sistema le preguntará si está seguro de eliminar el registro; seleccione SI. 

 

 El sistema mayoriza de forma automática las pólizas, Esto significa que en el momento en que se registra 
una póliza automáticamente se recalcula el saldo de cada cuenta.  
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 Cada movimiento contiene la información de un documento, por lo que debe ingresar los datos de cada 
uno. 

 
 

 Cuando una partida no cuadra, el registro asignado a la partida en la lista de Partidas o Movimientos y el 
registro correspondiente en la lista de Pólizas aparecerá en color Verde, dando lugar a su fácil 
localización. 

 

 Para modificar la descripción de una póliza, selecciónela de la lista de “Pólizas”, realice los cambios y 
presione el botón “Aplicar”. 

 

 Para eliminar toda una póliza, selecciónela de la lista de “Pólizas” y presione el botón “Eliminar”. 
 

 El sistema permite copiar o importar pólizas de otros periodos o de otras empresas que utilicen 
nomenclaturas similares presionando el botón “Importar”.  El sistema le preguntará desde dónde desea 
importar la póliza; 

 



Sistemas Di Chiara – SICOFI: Manual del Usuario  Capítulo II.  SICOFI Contabilidad.  Operación. 

 

 
 

39 

 
 

 

 Si selecciona “Esta Empresa”, el sistema le mostrará el panel “Importar Póliza de Otro Periodo”; 
ingrese el periodo, el número de póliza que desea importar y en “Número a Asignar” coloque el número 
de póliza que le corresponderá en este periodo. Luego presione el botón “Importar”. 
 

 
 

 Si selecciona “Otra Empresa”, el sistema le mostrará el panel “Seleccionar Empresa”; posicione el 
cursor en la empresa que desee, y luego presione el botón “Seleccionar” 

 

 
 

 Una vez importada la póliza, modifique la fecha de los movimientos.     
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Presupuestos 



 El sistema permite ingresar presupuestos para generar reportes como balance y estados de resultados 
comparativos entre lo presupuestado y lo registrado contablemente por cuenta, mes a mes. 
 

 En “Documentos > Contabilidad, seleccione la opción “Presupuestos”. 
 

 
 
 

 El sistema le presentará el periodo de imposición actual, pero usted puede cambiarlo, digamos que no ha 
cerrado el periodo actual pero ya tiene los datos del periodo siguiente.  Puede registrar los datos 
previamente a cerrar el periodo actual. 
 

 Indique también la cuenta a utilizar.  Esta debe ser a nivel de detalle.   
 

 El sistema le presentará un campo por cada mes del periodo de imposición. Ingrese en cada uno el 
monto del presupuesto. 

 

 Si necesita copiar el dato de un mes al siguiente mes, posiciónese en el mes a copiar y presione el botón 
“Copiar a Siguiente”. 

 

 Si necesita copiar el dato de un mes en el resto de meses (hacia abajo), posiciónese en el mes a copiar y 
presione el botón “Copiar a Todos”. 
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 Al terminar de ingresar el presupuesto para una cuenta, presione el botón “Actualizar” para que el 
sistema lo registre. 

 

 Esta información podrá ser utilizada en los estados financieros activando la opción “Incluir 
Presupuestos” antes de imprimir los reportes. 

 

Compras 

  

 Esta opción se utiliza para ingresar compras realizadas en el periodo con los siguientes documentos: 
Facturas, Factura Electrónica, Otros (Comprobantes no fiscales), Facturas Especiales, FAUCA 
(Formulario Aduanero Único Centroamericano) o DUA (Declaración Única Aduanera), Escrituras. 

 

 En “Documentos > Contabilidad, seleccione la opción “Compras”. 
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 Ingrese el NIT del proveedor.  Si el NIT no existe en el maestro de proveedores, una ventana aparecerá 
preguntándole si lo desea agregar, si la respuesta es SI le presentará la ventana de registro de 
proveedores (Maestros>Contabilidad>Proveedores), para que pueda ingresar los datos; al finalizar le 
regresará al campo de Código. 
 

 Seguido del NIT aparecerá el código del proveedor.  Solo presione la tecla <Enter> y aparecerán los 
datos del proveedor. 

 

 Ingrese el número de documento.  El sistema le presenta en “Documento” dos campos:  uno, para 
ingresar la serie; el otro para ingresar el número de la factura.   

 

 Al ingresar la fecha del documento el sistema la comparará con el periodo abierto.  Si la fecha 
corresponde al mismo periodo abierto, colocará este periodo en el campo que dice “Periodo”.  Si la fecha 
corresponde a un periodo cerrado, colocará el valor del periodo abierto en campo “Periodo”. Si la fecha 
corresponde a un periodo posterior al abierto, el sistema colocará en “Periodo” la misma fecha del 
documento. 

 

 Si modifica el valor del campo “Periodo” y asigna el valor de un periodo cerrado, el sistema no le 
permitirá actualizar los datos. 

 

 No debe modificar los valores de “Porcentaje de IVA”. Si desea modificar el valor normal del Porcentaje 
de IVA, refiérase a “Datos Generales”. 

 

 “Tipo de Documento”.  El sistema automáticamente le presenta “Factura”; dependiendo de la serie le 
puede presentar “Factura Electrónica” o “Factura Especial”.  Estos valores son solo para el documento 
seleccionado.  Al cambiar de documento, el Tipo de Documento regresará a “Factura”.  El tipo de 
Documento “Otros”, no aparece en el libro del IVA Compras 

 

 El sistema separa los valores del documento en “Bienes” y “Servicios”, y cada uno en “Afectos” y 
“Exentos”.   

 

 Ingrese los valores con IVA incluido.  El sistema se encargará de separar el IVA, cuando aplique.  Si el 
valor es afecto, digítelo en “Servicios Afectos” o “Bienes Afectos”; si es una compra no afecta, digite los 
valores en “Servicios Exentos” y “Bienes Exentos”. 

 

 Si presiona la tecla <F8> cuando se encuentre sobre el campo “Bienes Afectos”, aparecerá la tabla del 
IDP.   
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 Seleccione el tipo de combustible y registre el número de galones comprados y el valor total de la factura. 
El sistema multiplicará el total de galones por la cuota correspondiente y mostrará el resultado en la 
columna IDP.  Presione el botón “Aceptar”, el sistema colocará la diferencia entre el valor de la factura y 
el IDP en el campo “Bienes Exentos”, además, cambiará el valor del campo “Concepto” a “Consumo 
Combustibles”. 

 

 Si realiza exportaciones, le aparecerán habilitadas también las casillas de Operaciones de Exportación.  
Proceda como en el punto anterior. 

 

 El campo “Otros” es utilizado para registrar cualquier valor que no deba aparecer en el libro de IVA 
Compras. 

 

 El campo “Concepto” es utilizado para llenar el borrador del Formulario de IVA mensual. 
 

 La descripción del documento es copiada de los datos del proveedor, sin embargo, usted puede cambiar 
este valor para un documento en particular. 

 

 Método de Factura Especial:  Sirve para indicarle al sistema la forma en que debe calcular los 
impuestos en la factura especial. Si es “Absorber impuestos” el sistema le calcula el IVA y el ISR al 
valor ingresado; si es “Retener ISR” el sistema únicamente le agregará el valor del IVA al valor ingresado 
y le descuenta el porcentaje correspondiente de ISR al valor ingresado. 

 

 Es Pequeño Contribuyente:  Verifique que se encuentre en SI cuando registre facturas de pequeño 
contribuyente, ya que este dato lo toma el sistema del Maestro de Proveedores. 

 

 Al terminar de ingresar el documento, presione el botón “Aplicar”.  Esto grabará el documento y pasará a 
la ventana en donde lo jornalizará. 
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 El sistema jornaliza automáticamente el documento usando las cuentas asignadas en el Maestro de 
Proveedores; si es Pequeño Contribuyente no le aparecerá la cuenta de IVA ya que este no genera 
crédito fiscal. 

 

 Usted puede modificar, eliminar y volver a jornalizar los datos del documento. 
 

 Para salir de la ventana de Jornalización y regresar a la ventana de Documentos, presione la tecla 
<ESC> o el botón “Regresar”. 

 

 Si tiene instalado el módulo de Inventarios, al salir de la jornalización aparecerá un panel para que 
registre los productos que alimentarán el inventario.  Refiérase al manual de “Inventarios” para una 
mejor explicación. 

 

 Si tiene instalado el módulo de Activos Fijos e ingresa un valor en cualquier campo de bienes, el botón 
“Activos Fijos” se habilitará y le permitirá registrar desde aquí los bienes adquiridos.  Refiérase al 
manual de “Activos Fijos” para una mejor explicación. 
 

 Cuando se registra una factura de un proveedor que tenga en el Maestro de Proveedores “Retener ISR”:  
SI, el sistema después de jornalizar le habilitará el botón “Retención”, el cual le mostrará un panel con 
los datos de la factura que está ingresando en ese momento.  Usted solo tiene que seleccionar en 
“Concepto” el tipo de servicio adquirido. Si desea que el sistema le genere el archivo para el ReténISR, 
seleccione en “Generar Excel” la versión que utilice, el sistema le creará un archivo de Excel en la 
carpeta “Reportes SICOFI” con el nombre “0000-xx00000000” (los primeros cuatro ceros son el código 
de proveedor y los siguientes diez dígitos corresponden a serie y número de factura).  Este es el archivo 
que deberá subir al Retén ISR para generar la constancia.  Al tener la constancia ingrese el número en 
“Número de Constancia” y presione el botón “Aceptar” para grabar. 
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 Presione el botón con el ícono de una taza  que aparece arriba a la derecha para acceder al último 
documento registrado. 

 

 Presione el botón con el ícono de Sumatoria (Σ) o bien, la combinación de teclas “Alt-D” para acceder a 

un cuadre de facturas registradas. 

 
 

 Para salir de la ventana de Registro de Compras, presione la tecla <ESC> o el botón “Salir”. 
 

Ventas 

 Esta opción se utiliza para registrar todas las facturas de ventas y poder alimentar el libro de IVA ventas y 
la contabilidad 

  

 En “Documentos > Contabilidad, seleccione la opción “Ventas”. 
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 Podrá observar dos campos para el número de factura.  El primer campo es para ingresar la serie y el 
segundo para ingresar el correlativo. 
 

 El sistema coloca siempre la primera serie que encuentre en el “Maestros > Contabilidad > Series de 
Facturas”. 

 

 Después de ingresar un documento, el sistema mostrará siempre la misma serie hasta que el usuario la 
cambie. 

 

 El sistema llena con “ceros” a la izquierda del número de documento.  Si el documento existiera, 
inmediatamente aparecerán sus datos en el resto de campos.  Si la factura pertenece a un periodo 
cerrado, el sistema le dará aviso y no le permitirá continuar. 

 

 Ingrese el NIT del cliente.  Si el NIT no existe en el Maestro de Clientes, una ventana aparecerá 
preguntándole si lo desea agregar. 

 

 Seguido del NIT aparecerá el código del cliente.  Solo presione la tecla <Enter> y aparecerán los datos 
del cliente. 

 

 Si ingresa una factura con fecha anterior al periodo abierto, el sistema no le permitirá actualizar el 
documento.  Si ingresa una fecha posterior al periodo abierto, el sistema lo registrará bajo el periodo que 
corresponda a la fecha del documento. 

 

 Puede modificar los valores de “Porcentaje de IVA” y “Tipo”.  Estos valores solo permanecerán activos 
para el documento seleccionado.  Al cambiar de documento, el porcentaje de IVA regresará a su valor 
normal y el Tipo regresará a “Factura”.  Si desea modificar el valor normal del Porcentaje de IVA, 
refiérase a “Datos Generales”. 
 

 Status: Cambie el estatus únicamente si el documento a ingresar se encuentra anulado. 
 

 Ingrese los valores con IVA incluido, el sistema le permite separar los valores del documento en “Bienes” 
y “Servicios”, “Afectos” y/o “Exentos”.   

 

 Utilice el campo “Otros” para registrar cualquier valor que no deba aparecer en el libro de IVA Ventas, 
como timbre de prensa, IDP, etc. 

 

 El campo “Concepto” es utilizado para llenar el borrador de formulario de declaración mensual de IVA, el 
sistema siempre le presenta “Varios”, si es venta de combustible y presiona F8 le cambia a 
“Combustibles”.  Los otros conceptos son: Medicamentos genéricos, vehículos usados, bebidas, 
Exportaciones, Exportaciones a C.A. y Ventas Exentas (29-89). 

 

 El tipo “Otros” no aparece en el libro de IVA Ventas. 
 

 En “Descripción” escriba aquí el concepto por el que se emitió la factura. 
 

 # de Retención de ISR: si el cliente emitió retención por la factura debe registrar el número de la misma. 
 

 Valor retenido: ingrese el valor de la retención de ISR recibida 
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 Tipo Documento: Tipo de documento “DUA” o “FAUCA” se habilitará para su selección únicamente si el 
tipo es exportación.  

 

 Documento: Ingrese aquí el número de “DUA” o “FAUCA” utilizado para la exportación. 
 

 Tipo de constancia: Si la factura tiene exención de IVA, retención de IVA o constancia de adquisición de 
insumos, seleccione el tipo de documento que corresponda. 

 

  Constancia: ingrese el número de la constancia seleccionada. 
 

 Valor: Ingrese el valor de la constancia. 
 

 Al terminar de ingresar el documento, presione el botón “Aplicar”.  Esto lo registrará y pasará a la 
ventana en donde se muestra la jornalización 

 

 
 

 El sistema jornaliza automáticamente el documento con las opciones predefinidas en “Maestros > 
Contabilidad > Clientes”.  Usted puede modificar, eliminar y volver a jornalizar el documento. 

 

 Para salir de la ventana de Jornalización y regresar a la ventana de Documentos, presione la tecla 
<ESC> o el botón “Regresar”. 

 

 Si tiene instalado el módulo de Inventarios, al salir de la jornalización aparecerá un panel para que 
registre los productos que alimentarán el inventario.  Refiérase al manual de “Inventarios” para una 
mejor explicación. 

 

 Presione el botón con el icono de una taza  que aparece arriba a la derecha para acceder al último 
documento registrado. 
 

 Presione el botón con el icono de sumatoria (Σ) para ver el detalle de facturas ingresadas. 
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 Para salir de la ventana de Registro de Ventas, presione la tecla <ESC> o el botón “Salir” 
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2. Consultas > Contabilidad  

  

 Esta opción se utiliza para ver en pantalla las consultas de integraciones, balance de comprobación, 
jornalización de compras y ventas, facturación por proveedor y por clientes, y consultar datos de clientes 
y proveedores. 
 

  
  

  

  

Integraciones 

 Seleccione la cuenta contable sobre la cual desea información de movimientos durante el periodo 
seleccionado. 
 

 
 
 

 Presione el botón “Integrar” y el sistema le mostrará en pantalla la información detallada de la cuenta 
seleccionada 
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 Cuenta:  número de cuenta seleccionada. 
 Descripción: Nombre de la cuenta. 
 Saldo inicial:  Saldo al inicio del periodo seleccionado. 
 Cargos:  Suma total de los cargos del periodo seleccionado. 
 Abonos:  Suma total de los abonos del periodo seleccionado. 
 Saldo final:  Saldo al final del periodo seleccionado. 
 Póliza:  Descripción registrada en la póliza contable. 
 Sistema:  Módulo de donde fue trasladada la póliza (bancos, activos, compras y ventas) 
 Banco:  Código y nombre del banco donde se generó el documento (aplica en pólizas 

trasladadas desde bancos). 
 Cuenta:  Número de cuenta bancaria de donde se generó el documento (aplica en pólizas 

trasladadas desde bancos) 
 Documento:  Número del documento registrado (factura, cheque, nota de crédito, nota de 

débito, etc.) 
 Tipo:  Tipo de movimiento registrado en la póliza (Ej:  póliza de diario, cheque, factura, etc.) 
 Código:  Código de cliente o proveedor (únicamente en compras y ventas) 
 Fecha:  Fecha registrada en el documento. 
 A favor de:  Nombre del proveedor, cliente, beneficiario, de quien o a quién se registró el 

documento. 
 Concepto:  Descripción registrada en el documento. 
 Otros:  Serie y número, como se registró la factura. 

 
 

Balance de Comprobación 

 Seleccione el mes y año sobre el cual desea información de movimientos contables. 
 

 El sistema le mostrará el movimiento contable de cada una de las cuentas con saldos, cargos y abonos. 
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 Seleccione la cuenta contable sobre la cual desea información de movimientos durante el periodo 
seleccionado, presionando el botón “Integrar”; el sistema le mostrará información de los movimientos de 
esa cuenta. (Refiérase a Integraciones) 

 

Jornalización de Compras 

 Seleccione el mes y año que desea consultar; el sistema le mostrará el detalle de las compras 
registradas durante ese mes.  Seleccione la factura o el documento que desee consultar; en la parte 
inferior se desplegará la jornalización correspondiente, al lado derecho se presenta la forma en que fue 
registrada en libro de Compras. 
 

 
 

Jornalización de Ventas 

 Seleccione el mes y año que desea consultar; el sistema le mostrará el detalle de las ventas registradas 
durante ese mes y la jornalización. Seleccione la factura o el documento que desee consultar; en la parte 
inferior se desplegará la jornalización correspondiente, al lado derecho se presenta la forma en que fue 
registrada en el libro de Ventas. 
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Facturación por Proveedor 

 Esta opción se utiliza para consultar las facturas recibidas de cada proveedor de la empresa. 
 
 Seleccione la opción “Consultas > Contabilidad > Facturación por Proveedor” en el menú principal. 

 
 El sistema le mostrará la ventana en donde deberá ingresar el código del proveedor (presione F1 o doble 

clic sobre el campo del código para desplegar la lista de proveedores existentes), sobre el cual desea la 
información; el sistema listará las facturas recibidas de ese proveedor, en orden de fecha.  

 

 
 
 

Facturación por Clientes 

 

 Esta opción se utiliza para consultar las facturas emitidas, por cada uno de los clientes de la empresa. 
 
 Seleccione la opción “Consultas > Contabilidad > Facturación por Clientes” en el menú principal. 
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 El sistema le mostrará la ventana en donde deberá ingresar el código del cliente (presione F1 o doble clic 
sobre el campo del código para desplegar la lista de clientes existentes), sobre el cual desea la 
información; el sistema listará las facturas emitidas a ese cliente en orden de fecha.  

 

 
 

Datos del Cliente 

 Esta opción se utiliza para consultar el listado de clientes de la empresa. 
 
 Seleccione la opción “Consultas > Contabilidad > Datos de Clientes” en el menú principal. 

 

 El sistema le mostrará la ventana de Maestro de Clientes que contiene información sobre el código, NIT, 
Razón Social, teléfonos, y otros; puede generar el archivo en formato Excel. 

 

 
 

Datos del Proveedor 

 

 Esta opción se utiliza para consultar el listado de proveedores de la empresa. 
 
 Seleccione la opción “Consultas > Contabilidad > Datos del Proveedor” en el menú principal. 
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 El sistema le mostrará la ventana de Maestro de Proveedores que contiene información sobre el código, 
NIT, Razón Social, teléfonos, y otros; puede generar el archivo en formato Excel. 
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3. Reportes > Contabilidad  

 

 Los reportes pueden ser impresos en tres formatos distintos. 
 
 Formato Gráfico:  este formato permite tener una vista previa del reporte para seleccionar la 

impresora que se utilizará.  Es el utilizado por las aplicaciones Windows. 
 

 Formato Texto: está diseñado para usarse con impresoras de matriz de punto. Es más rápido que el 
Formato Grafico, pero ya no funciona en la mayoría de equipos ya que estos no cuentan con el 
puerto LPT1. 

 
 Formato Excel (Microsoft): este formato genera una hoja de Excel.  Tiene dos opciones: el formato 

“Mejorado” y el “Plano”.  El Mejorado cuenta con tipos de letras y formatos especiales, así como 
fórmulas, de tal forma que el usuario pueda cambiar los valores constantes según su necesidad y las 
fórmulas se actualizan inmediatamente.  Los cambios a las hojas de Excel no modifican los valores 
del sistema.  El formato Plano no contiene fórmulas, es solo un vaciado de los archivos.  Este es útil 
cuando el usuario necesita hacer algún informe con el que el sistema no cuente. 

 

 Utilizar datos alternos: Se utiliza para generar los reportes con número y descripción de cuenta 
registrados como datos alternos en “Maestros > Nomenclatura”. 
 

 Los reportes pueden ser utilizados como “Libros Autorizados”, basta que el usuario indique el Número  
de Folio inicial en la casilla “Folio Inicial:” 

 

Estados Financieros 

 

 Seleccione la opción “Reportes > Contabilidad” en el menú principal y luego la opción “Estados 
Financieros”. 
 

 
 

 Nomenclatura:  Sirve para generar el reporte de las cuentas ingresadas al sistema.    
→ Utilizar datos alternos:  sirve para que los reportes salgan con los números de cuenta y 

descripción alterna registrados en Maestros > Contabilidad > Nomenclatura. 
→ Formato:  Seleccione el formato en el que desea imprimir el reporte:  Gráfico, Texto, Excel. 
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 Pólizas:  Sirve para imprimir las pólizas de diario ingresadas en el módulo de Contabilidad.   
→ Tiene dos formas de imprimir las cuales puede seleccionar en Tipo de Reporte:  Resumen de 

Póliza o Póliza para Cuadre. 
 

 
 

 Resumen de póliza:  genera la póliza resumida, es decir, totaliza los movimientos por cuenta 
y los presenta en una sola línea. 

 Póliza para Cuadre:  genera un reporte detallado de la jornalización por documento para su 
revisión, este tipo de reporte también es usado como libro diario.  Al seleccionarlo habilita 
la opción “Título” para seleccionar el título que llevará la impresión: “Pólizas” o “Libro 
Diario”. 

 
→ Al:  último día del mes del que se desea imprimir las pólizas. 
→ Más (+):  sirve para marcar todas las pólizas.  Menos (-) sirve para desmarcar las pólizas.  Si 

desea imprimir una póliza específica utilice el signo menos, luego seleccione la póliza a imprimir 
y márquela con clic.  El sistema le colocará un cheque () a la póliza seleccionada. 

 
 Estado de Resultados: sirve para imprimir los estados de resultados o estados de situación de la 

empresa. 
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. 
 
 

Este reporte cuenta con varias opciones, las cuales puede combinar para obtener diferente 
información de acuerdo con sus necesidades.  Las opciones son las siguientes: 
 
→ Nivel:  Segundo (resumido), Tercero (medio) y Último (detallado). 
→ Consolidado:   se utiliza para generar estado de resultados comparativo entre empresas, y se 

habilita únicamente cuando la empresa es Consolidadora.  
→ Analítico por centro de costo:  este reporte se genera únicamente a Excel y se habilita 

cuando la empresa trabaja con centros de costo. 
→ Vertical:  le presenta los resultados mes por mes desde enero hasta el periodo seleccionado y 

una columna con el resultado acumulado. 
→ Vertical con porcentajes:  se habilita únicamente en formato Excel y le presenta los 

porcentajes bajo los resultados de cada cuenta principal 
→ Incluye acumulado anterior:  muestra el saldo al periodo anterior, el saldo de los movimientos 

del mes y el saldo acumulado al periodo que se solicita. 
→ Incluye presupuesto:  Le agrega la columna de presupuestos con los valores registrados por 

cuenta en Documentos > Contabilidad > Presupuestos y una columna con la variación y el 
porcentaje de variación. 

→ Compara con año anterior:  genera un reporte con el saldo al periodo solicitado comparándolo 
con el mismo periodo del año inmediato anterior; le presenta la variación y el porcentaje de 
variación entre ambos. 

→ Incluye resultados del mes:  incluye en el reporte el resultado del periodo solicitado. 
→ Incluye cuentas sin movimiento:  agrega a los reportes todas las cuentas que están 

registradas en la nomenclatura, aunque no tengan saldo. 
→ Imprime Fecha de Emisión:  esta es la fecha que aparece al pie de página. 
→ Imprime encabezado:  imprimir los datos de la empresa en la parte superior del reporte. 
→ Certificado:  Agrega al reporte, la certificación que debe firmar el propietario o representante y 

el Contador. 
 
 Balance General.  Sirve para imprimir el Balance General de la empresa a determinado periodo.   
 

 
 

Este reporte cuenta con varias opciones, las cuales puede combinar para obtener diferente 
información de acuerdo con sus necesidades.  Las opciones son las siguientes: 
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→ Nivel:  Tercero (medio) y Último (detallado). 
→ Vertical:  le presenta los resultados mes por mes desde enero hasta el periodo seleccionado y 

una columna con el resultado acumulado. 
→ Incluye acumulado anterior:  muestra el saldo al periodo anterior, el saldo de los movimientos 

del mes y el saldo acumulado al periodo que se solicita. 
→ Incluye presupuesto:  Le agrega la columna de presupuestos con los valores registrados por 

cuenta en Documentos > Contabilidad > Presupuestos y una columna con la variación y el 
porcentaje de variación. 

→ Compara con año anterior:  genera un reporte con el saldo al periodo solicitado comparándolo 
con el mismo periodo del año inmediato anterior; le presenta la variación y el porcentaje de 
variación entre ambos. 

→ Incluye resultado del mes:  incluye en el reporte el resultado del periodo solicitado. 
→ Incluye cuentas sin movimiento:  agrega a los reportes todas las cuentas que están 

registradas en la nomenclatura, aunque no tengan saldo. 
→ Imprime encabezado:  imprimir los datos de la empresa en la parte superior del reporte. 
→ Imprime Fecha de Emisión:  esta es la fecha que aparece al pie de página. 
→ Certificado:  Agrega al reporte, la certificación que debe firmar el propietario o representante y 

el Contador. 
 

Cuando procede a imprimir un Balance General del último mes del periodo fiscal, usted podrá 
observar que el sistema le pregunta si desea saldos antes o después de impuestos.  Esto se refiere a 
incluir la partida de cierre. 

 

 
 
 

 Balance de Saldos y Comprobación: sirve para imprimir los saldos de todas las cuentas 
contables, por un periodo determinado  
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. 
 

Este reporte cuenta con varias opciones, las cuales puede combinar para obtener diferente 
información de acuerdo con sus necesidades.  Las opciones son las siguientes: 
 
→ Nivel:  Tercero (Balance de Saldos);  Último (Balance de Comprobación) 
→ Incluye cuentas principales:   agrega al reporte, las cuentas de mayor. 
→ Incluye cuentas sin movimiento:  agrega a los reportes todas las cuentas que están 

registradas en la nomenclatura, aunque no tengan saldo. 
→ Imprime encabezado:  imprimir los datos de la empresa en la parte superior del reporte. 
→ Imprime Fecha de Emisión:  esta es la fecha que aparece al pie de página. 

 
 

 Integraciones: sirve para imprimir el resumen o detalle de todas las operaciones registradas por 
cuenta, para poder cruzar e integrar saldos.  

 

 
 

Este reporte cuenta con varias opciones, las cuales puede combinar para obtener diferente 
información de acuerdo con sus necesidades.  Las opciones son las siguientes: 
 
→ Tipo de reporte:  Puede imprimirlo en formato Resumido o Completo. 
→ Imprime encabezado:  imprimir los datos de la empresa en la parte superior del reporte. 
→ Imprime Fecha de Emisión:  esta es la fecha que aparece al pie de página. 
→ Ordenar por Centro de Costo:  Si la empresa utiliza centros de costo, puede seleccionarlo y 

ordenarlo por centro de costo. 
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 Libro Diario: sirve para imprimir el Libro de Diario de la empresa, que incluye todas las pólizas 

registradas en la contabilidad. 
 

 
. 

Este reporte cuenta con varias opciones, las cuales puede combinar para obtener diferente 
información de acuerdo con sus necesidades.  Las opciones son las siguientes: 
 
→ Nivel:  1er nivel (cuentas principales), 2do nivel (cuentas secundarias), 3er nivel (medio) y 

Último nivel (detallado). 
→ Imprime encabezado:  imprimir los datos de la empresa en la parte superior del reporte. 
→ Imprime Fecha de Emisión:  esta es la fecha que aparece al pie de página. 

 
 Libro Mayor: sirve para imprimir los registros contables en el Libro Mayor. 

 

 
. 

Este reporte cuenta con varias opciones, las cuales puede combinar para obtener diferente 
información de acuerdo con sus necesidades.  Las opciones son las siguientes: 
 
→ Nivel:  1er nivel (cuentas principales), 2do nivel (cuentas secundarias), 3er nivel (medio) y 

Último nivel (detallado). 
→ Incluye cuentas sin movimiento:  agrega a los reportes todas las cuentas que están 

registradas en la nomenclatura, aunque no tengan saldo. 
→ Imprime encabezado:  imprimir los datos de la empresa en la parte superior del reporte. 
→ Imprime Fecha de Emisión:  esta es la fecha que aparece al pie de página. 
→ Incluir Cta. De Resultados:  Agrega al reporte, la Cuenta de Resultados correspondiente. 
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 Libro Diario Mayor General: sirve para imprimir el detalle de los registros de las cuentas contables 

de la empresa. 
 

 
. 

Este reporte cuenta con varias opciones, las cuales puede combinar para obtener diferente 
información de acuerdo con sus necesidades.  Las opciones son las siguientes: 
 
→ Imprime cuentas sin movimiento:  agrega a los reportes todas las cuentas que están 

registradas en la nomenclatura, aunque no tengan saldo. 
→ Imprime encabezado:  imprimir los datos de la empresa en la parte superior del reporte. 
→ Imprime Fecha de Emisión:  esta es la fecha que aparece al pie de página. 

. 
 
 Flujo de Efectivo: sirve para imprimir el estado del flujo de efectivo de la empresa. 

 

. 
 

Este reporte cuenta con dos opciones para obtener diferente información de acuerdo con sus 
necesidades: Comparativo anual (compara los resultados de periodos completos); comparativo 
mensual (compara los resultados de un mes específico). 
 
Puede seleccionar la impresión de acuerdo con el método que utilice:  método directo o método 
indirecto.  Las opciones son las siguientes: 
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→ Reporte comparativo anual: 

 
 
 

→ Reporte comparativo mensual: 
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 Presupuesto Anual: sirve para imprimir los datos ingresados de presupuestos por cuenta por mes.  

Puede seleccionar si desea únicamente información por cuentas de balance o por cuentas de 
resultados. 

 
. 

Reportes IVA 

 
 

 El sistema puede imprimir tres libros:  IVA Compras, IVA Ventas e IVA Pequeño contribuyente. 
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 Seleccione el periodo a imprimir y el folio inicial con el que el sistema empezará a numerar las páginas. 
 

 Si no desea incluir las exenciones en el libro del IVA, desmarque la bandera () del campo “Incluir 
Exenciones”. 

 

 Puede seleccionar:  Versión 2012 (el formato tradicional del libro de compras y de ventas); o Versión 
2013 (beta), similar al AsisteLibros 2.0 

 

 Si es libro de Ventas indique en la parte inferior derecha si el reporte a imprimir será Resumido o 
Detallado.  El reporte resumido imprime el reporte día a día, mientras que el detallado imprime 
documento por documento. 

 

 Luego presione el botón “Cálculo” para que el sistema genere un archivo temporal previo a la impresión. 
 

 Escoja el formato y seleccione las páginas a imprimir. 
 

 Seleccione “Vista Previa” para ver todo el informe (este siempre sale en formato gráfico), y por último 
seleccione “Imprimir” para imprimir el reporte.   

 

 También imprime Lista de Facturas de Compras y Lista de Facturas de Ventas; puede filtrar por 
proveedor o por cliente.  En “Datos a Incluir” puede agregar Sólo Lista o Jornalización.   
 

 En “Incluir”, puede seleccionar:  “Todos los documentos”, “Sólo lo que va al IVA”, “Lo que NO va al 
IVA” o “Solo Combustible”.   
 

  
 

Formularios SAT 

 

 Esta opción servía para llenar y generar algunos formularios de SAT.  Actualmente puede calcular 
únicamente SAT 1331 – Retenciones de ISR (constancias grabadas en compras)-, 1311 – ISR sobre 
ingresos (ISR generado por ventas)- y 2237 – IVA. Los otros formularios no se encuentran actualizados.  

 

 En el menú de reportes de la SAT, podrá encontrar el reporte “Lista de Retenciones”.  Con este reporte 
podrá obtener una lista de las constancias de retención de ISR registradas en las facturas de compras 
durante determinado periodo. 
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 Puede imprimir un reporte con el número de constancias ingresadas.  El ingreso es al momento en que 
está registrando la factura, después de jornalizar o al presionar el botón “Retención” para generar el 
informe.   

 

Otros – INGUAT 

 Cuando la empresa se dedique a actividad hotelera, restaurantes o similares, podrá generar con esta 
opción el reporte del impuesto al Instituto Guatemalteco de Turismo – INGUAT. 
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PROCESOS  

 

Cierre Mensual 

  
 El sistema solo puede cerrar el periodo que está abierto.  Para cerrarlo, basta con seleccionar “Cierre 

Mensual” de la opción “Procesos” del menú principal. 
 

 
 

 El sistema le presentará el periodo abierto y el periodo de imposición actual.   
 

 Después de cerrar el último mes del periodo de imposición, no podrá continuar haciendo cierres 
mensuales hasta que haga cierre fiscal. 

 

 Después de realizar el último cierre mensual del periodo, por ejemplo “diciembre”, el sistema le 
presentará como periodo “Hacer Cierre Fiscal”, aquí tendrá que registrar una última partida para 
trasladar el resultado del ejercicio actual a resultado de ejercicios anteriores, incluyendo distribución de 
utilidades y pago de impuestos. 
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 Cierre Fiscal 

  

 Si no realizó la póliza de distribución del resultado, puede marcar la opción “Generar Partida de 
Traslado de Utilidad” en la ventana del Cierre Fiscal. 

 

 Con esta opción, el cierre fiscal registrará una partida en donde traslada el resultado del ejercicio actual a 
resultados acumulados (estas dos cuentas están registradas en los parámetros generales de cada 
empresa). 

 

 El cierre fiscal también genera otras tres pólizas en forma automática: una para cerrar cuentas de 
balance, otra para cerrar cuentas de ingresos y la última para cerrar cuentas de egresos. 

 

 Luego, abre el nuevo periodo y traslada la partida para cierre de cuentas de balance como partida inicial 
del nuevo periodo. 

 

 Siempre utiliza la póliza número 0001 como partida inicial. 
 

 Para eliminar el cierre fiscal, puede utilizar la opción “Procesos > Contabilidad > Regresar mes 
anterior” esto le regresa al último periodo mensual del periodo fiscal anterior. 

 

Cierre Extraordinario 

 

 El sistema incluye esta opción que fue necesaria cuando la SAT cambió oficialmente el período fiscal de 
enero a diciembre en el 2004. 
 

Regresar a Determinado Mes o Periodo anterior 

 

 En “Procesos > Contabilidad, seleccione la opción “Regresar Mes Anterior”. 
 

 
 

 El sistema le muestra el periodo actual y le pregunta a qué mes o periodo desea regresar. 
 

 Si trata de regresar a un mes anterior al periodo de imposición actual, el sistema le advertirá que las 
pólizas de cierre y apertura se eliminarán, esto ocurre pues con los nuevos saldos, estas pólizas variarán. 

 

 Los datos del periodo actual antes de abrir uno anterior no se pierden, aun cuando cambia de periodo de 
imposición. 
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 Al momento de hacer cierre mensual, el sistema mayorizará los movimientos del mes que está 
aperturando.  

 

 Recuerde que el sistema siempre utiliza la póliza número 0001 como póliza de apertura para el nuevo 
ejercicio. 

 

 Al realizar el cierre de mes del último mes del ejercicio, el sistema no le permitirá regresar hasta que 
realice el cierre fiscal. 

 

Importar una Nomenclatura 

  

 Generalmente la nomenclatura se adopta en el momento de crear la empresa, pero puede ser importada 
de otra empresa después de haber realizado el proceso de creación. 
 

 Si la empresa que recibirá la nomenclatura ya tiene movimientos registrados, el sistema no le permitirá 
importar nomenclatura. 
 

 Para importar una nomenclatura, primero seleccione la empresa que recibirá la nomenclatura. 
 

 Luego seleccione la opción “Procesos > Contabilidad > Importar Nomenclatura” en el menú principal. 
 

 
 

 Seleccione una empresa en la ventana de importación de nomenclaturas y presione el botón “Importar”. 
 

 El proceso es irreversible. 
 

 

Consolidar Empresas  

  

 Esta opción estará disponible solo para empresas que hayan sido creadas como “Empresas de 
Consolidación”.  (con las mismas características de las empresas a consolidar: si utiliza centro de costo, 
si tiene la misma nomenclatura). 
 

 Las empresas a consolidar se agregan en “Maestros > Generales” en la pestaña de “Consolidaciones”. 
 

 Las empresas de “Consolidación” no tienen opción de registrar ningún documento, pues los datos son 
copiados de las empresas a consolidar. 
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 En “Procesos > Contabilidad”, seleccione la opción “Consolidar Empresas” el sistema le unificará la 
información de contabilidad de las empresas relacionadas. Con esto tendrá sus reportes por el grupo de 
empresas y un consolidado para hacer comparaciones de una empresa a otra. 
 

 Reportes ver reportes contabilidad. 
 

 
 

 

 El sistema trasladará los datos del periodo que esté abierto en la empresa consolidadora, por lo que las 
empresas a consolidar deben estar en un periodo igual o posterior. 

 

 Este proceso puede realizarlo cuantas veces sea necesario.  El sistema eliminará todos los datos que 
haya recibido con anterioridad antes de realizar el proceso nuevamente. 

 

 El sistema solo traslada los datos contables, no traslada los documentos de compras y de ventas. 
 

Flujo de Efectivo 

 

 Sirve para cargar saldos iniciales cuando no se tiene movimientos, para la generación del reporte de flujo 
de efectivo. 
 
 Crear treceavo mes:  el sistema crea un registro con los saldos del periodo anterior.  Para esto 

solicita el periodo donde se registrará, el número de póliza y el periodo donde se encuentra la póliza 
(copiar póliza de apertura como saldo del periodo anterior).  En el caso de que estemos iniciando el 
sistema en 2,016, no habrá datos para el periodo 2015. 
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Actualizar nomenclatura 

 

 Se utiliza cuando se tienen varias empresas con la misma nomenclatura y se desea copiar la clasificación 
de tipo de actividades para el flujo de efectivo que se haya realizado en la empresa. 
 

 
 
 

Crear Archivo Asiste Libros 

 Cuando está afecto a presentar el AsisteLibros, el sistema le puede generar el archivo para subirlo a la 
herramienta de la SAT:  AsisteLibros. 
 

 Seleccione el mes y año a declarar; la carpeta donde se va a guardar el archivo y la versión de la 
presentación de AsisteLibros.   Debe seleccionar los datos a enviar:  ventas y compras, o solo compras, o 
solo ventas.  Recomendamos siempre utilizar la última versión. 

 

 Presione el botón “Crear”. 
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Recalcular Saldos  

 

 El sistema cuenta con tres opciones para darle mantenimiento: “Mantenimiento de Archivos”, 
“Recalcular Saldos” y “Recalcular Presupuestos”. 
 

 El sistema cuenta con una base de datos bastante amplia que puede corromperse cuando el equipo es 
apagado en pleno proceso de grabación. 

 

 La mayoría de estos problemas se solucionan con la opción “Procesos > Mantenimiento de Archivos” en 
el menú principal (Ver Capítulo I.  Configuración General.  Mantenimiento de Archivos). 
 

 Este proceso se encarga de “Reorganizar” la información (borra y crea nuevamente los índices). 
 

 Las opciones “Recalcular Saldos” y “Recalcular Presupuestos” en “Procesos” del menú principal es 
utilizado para que el sistema mayorice nuevamente todos los movimientos registrados.  Ocurre que 
cuando un proceso de cálculo es detenido a la mitad (por un apagón, por ejemplo), el sistema registra la 
transacción, pero no mayoriza.  Estas opciones solucionan este problema. 

 

 
 
 

 Estas opciones solo funcionan sobre la empresa que se encuentre seleccionada. 
 

 Estas opciones no funcionan cuando hay daños en el disco o un virus infecta las bases de datos.  En 
estos casos, es necesario recuperar una copia de respaldo. 
 

Recalcular Presupuestos 

 Esta opción realiza el mismo proceso que la de “Recalcular Saldos” 
 

 El sistema mayoriza nuevamente todos los movimientos registrados 
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Traslado de Pólizas 

 

 El sistema solo le permitirá trasladar los datos del periodo que está abierto. 
 

 El sistema localizará el siguiente número de póliza disponible y se los presentará para que los acepte o 
los modifique. 

 

 Si desea trasladar todos los documentos (uno a uno), seleccione la opción “Detallado”.  Si desea enviar 
solo un resumen, seleccione la opción “Resumido”. 

 

 Si ingresa valor Cero en el número de pólizas, el sistema no la creará. 
 

 El sistema le avisará si estas pólizas ya han sido trasladadas, y dependiendo del nivel de usuario, le 
permitirá trasladarlas nuevamente. 

 

 Si desea volver a trasladar las pólizas, primero elimínelas en la opción de registro de pólizas. 
 

 Presione el botón “Procesar” para realizar el traslado de pólizas. 

  
  

 Importar presupuestos 

 

  El sistema le da la opción de elaborar su presupuesto en una plantilla de Microsoft Excel y trasladarla 
posteriormente a SICOFI, mediante la opción “Procesos > Contabilidad > Importar Presupuesto”..  

  

  Seleccione el botón “Crear Ejemplo” para elaborar su plantilla.  
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Crear formulario de impresión 

 Un formulario de impresión sirve para que la impresora respete el tamaño de papel a usar.  Con un 
formulario, sabrá cuál es la altura y el ancho de la hoja, respetando márgenes.    Tener un formulario 
media carta, no implica que se impriman dos hojas media cartas en una misma hoja de tamaño carta. 
 

 Lo que hará el driver de Windows, es que imprimirá el reporte hasta completar media carta y el resto del 
papel será expulsado.     

 

 El sistema le ofrece múltiples tamaños de papel que podría utilizar.  Ingrese a Procesos > Crear 
formularios de impresión y se desplegará la siguiente pantalla: 
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 Seleccione el tamaño de papel deseado y presione el botón “Actualizar”. 
 

 Para crear un nuevo formulario primero hay que cargar las “Propiedades del Servidor de Impresión”.  
Siga los siguientes pasos: 

 
 Desde Windows, ingrese a las propiedades de su impresora (generalmente se localiza en el Panel de 

Control de Windows); las propiedades de su impresora le desplegarán un panel similar al siguiente: 

 
 

 Marque “Crear un formulario nuevo” 
 Ingrese el nombre que le dará al formulario.  El nombre no debe existir en el listado proporcionado 

por el Sistema. 
 Seleccione la opción del sistema que desee:  Métrico le dará medidas en centímetros; Inglés le dará 

las medidas en pulgadas. 
 Defina el ancho y el alto que desee. 
 Deje en cero (0) los márgenes 
 Presione el botón Aceptar para guardar los cambios. 

 

 IMPORTANTE:  Si usted comparte la impresora, debe repetir este proceso en todas aquellas computadoras 
que utilicen su computadora y necesiten imprimir formularios con estas medidas. 

 

 Para asignarle el nuevo formulario a la impresora,  
 Desde Windows, ingrese al Panel de Control y ubique su impresora 
 De un clic derecho sobre la impresora con la que va a trabajar 
 Aparecerá un menú; seleccione Preferencias de Impresión 
 A continuación, podrá ver un panel de opciones para configurar la impresora.  Este panel varía de 

una marca a otra.  Todas las marcas tienen una opción para seleccionar el tamaño de papel. 
 Encuentre la opción que corresponda a su impresora para seleccionar el tamaño de papel. 
 Guarde los cambios efectuados. 


