Fecha: 03/10/2017

Responsables: JS - PG TUTORIAL MEKANO

Vo.Bo.: TH-LH PLAN DE CUENTAS N
Rev.4.2 Version 8
Objetivo Aprender a definir correctamente los atributos que corresponden al catdlogo de cuentas

definido por el usuario, para el correcto registro de las transacciones bajo norma local e
internacional. Asimismo, conocer la importancia de estructurar correctamente el arbol de
cuentas con sus niveles.

Men( «Configuracién», opcién «Cuentas»

J PLAN DE CUENTAS NORMA LOCAL || PLAN DE CUENTAS NIIF |
de [ Buscar || Todo

| CODIGO | NOMBRE DE LA CUENTA NIVEL | TERCEROS | ACTIVOS | EMPLEADOS | CENTROS LABORES | CARTERA BASE |PORCENTAJE| TOPE

SH ACTIVO Pz a (] ] ] (] (] [] 240,00 £0.00
11 DISPOMIBLE [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] 40,00 £0.00
1105 CATA (] [ ] (] (] [ ] (] [ ] 240,00 £0.00
110505  CAJA GEMERAL [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] 40.00 £0.00
11050501 CAJA GEMERAL MANIZALES [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] il [ ] [ ] %0, 00 $0.00

DESCRIPCION

El Plan de Cuentas es la columna vertebral de la contabilidad, porque gracias a su buen disefio y estructura, el
Movimiento Contable sera registrado y acumulado en las cuentas correctas. Es de vital importancia que la persona
encargada de configurar y disefar el Plan de Cuentas, tenga suficientes conocimientos contables, de esa forma
podra asignar correctamente el cddigo y los atributos que posee cada cuenta a utilizar.

Gracias a la versatilidad que posee Mekano en el manejo de «Terceros», no es necesario crear subcuentas para cada
uno de los clientes, socios, empleados, acreedores, proveedores; lo mismo sucede con «Activos», «<Sucursales»,
«Centros de Costos» y «Labores»: todos ellos cuentan con una opcién propia, de esa manera, la empresa podra
obtener informes detallados y cruzados de su informacion.

Como se explica en el tutorial PUCs, el «Plan de Cuentas» posee una estructura en forma de arbol y para su mejor
comprension, se presenta el siguiente diagrama. Note que las cuentas «Auxiliares» pueden estar después de los
Niveles 4, 5,6y 7 en adelante. Ademas, segun la legislacion Colombiana, todo plan contable debera tener minimo 3
«Niveles» o cuentas mayores, para presentar sus Estados Financieros.

CODIGO TIPO CUENTA NIVEL
Nivel 1 ACTIVO 1 Activo 1
2 Pasivo 1
| |
Nivel 2 [Disponible| [peudores] [inventario] 3 [Patimonio 1
| 4 Ingresos 1
Nivel 3 | Caja I |Bancos I |Remesas| 5 Gastos 1
I_I_I 6 Costo Ventas 1
Nivel 4 I General | | Menor | | Nacional I |Extranjera| 7 Costo Produccién 1
Nivel 30 8 Cuentas Orden (Db) 1
ive Auxiliar  Auxiliar Auxiliar Auxiliar 9 Cuentas Orden (Cr) 1
I —
apolosoft

Pag.1/12


http://www.apolosoft.com/documentos/mekano/T167.pdf

MEKANO

RECUERDE:

e Que para Colombia el sistema tiene predefinidos los PUC mas usados: Puc Comerciantes, Puc Financiero,
Puc Salud, Puc Seguros, Puc Solidario, Puc CGC (Catalogo General de Cuentas - Contabilidad General de la
Nacién) y Puc Financiero con Fines de Supervision, con los atributos basicos para digitar movimiento.

4 @ © © ~
Vista Previa  Activartedo  Inactivartodo  Generar PUC  Salir
COMERCIANTES || SECTOR_FINANCIERQ || SECTOR_SALUD || SECTOR_SEGURQS || SECTOR_SOLIDARIO
4

4 Descripcion Propiedades
e COSIG ‘ NOMERE ‘ MNIVEL ACTIVA | NIIF ‘ TERCERO | ACTIVO ‘EMPLEADO| CENTRO ‘ LABOR ‘ BASE ‘ TOPE ‘PDR.CE\ITAJE
i ACTIVO Iz [ ] [ ] £0.00 240,00
| |1t DISPONIBLE [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] £0.00 240,00
| 1105 CAI [] [] L] (] L] (] [ 0.00 0,00
| /110505 CAJAGENERAL [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] £0.00 240,00

11050501 CAJA GENERAL 0O ] O [ 0O [ 0O 0O £0.00 90,00

e Que gracias a que Mekano cuenta con rutinas propias para migrar datos, podra generar automaticamente
un PUC predefinido, copiar facilmente el Plan Contable de otra empresa creada en Mekano o insertarlo a
través de un archivo o programa. (Si requiere el montaje de un plan diferente, puede solicitarlo justo antes
de crear su empresa en el sistema Mekano).

e Que Mekano esta disefiado para que todo tipo de empresa de latinoamérica, estructure su propio plan
contable, seglin los requerimientos de cada legislacion.

AMBIENTE DE TRABAJO

Segln el modelo de seguridad que ofrece Mekano, para que un usuario pueda ingresar a esta ventana es
indispensable que en su perfil tenga habilitado el mend «Configuracién», opcidn «Cuentas», asimismo, contar con
los permisos que requiera como: Adicionar, Editar, Eliminar, Moldear, Visualizar, que fueron fijados previamente por
el usuario Supervisor. (ver «Perfiles»).

Gracias a que Mekano es amigable y de facil uso, todas las ventanas tienen la misma forma para adicionar, grabar,
editar o eliminar registros (ver <Ambiente de Trabajo»). Para mayor comprensidon, en el siguiente recuadro aparecen
los principales botones con su respectiva tecla rapida:

i Adicionar Grabar a Editar a Borrar Refrescar
[Ins] a [F3] [F2] [Supr] E [Shift +F3]

En esta ventana encontrara algunos campos que son de tipo seleccidn, los cuales se activan con el mouse o con la
barra espaciadora, segln el caso.

Campo Activo (activado) D Campo Inactivo (en blanco)

Campo Null - Significa que esta pendiente por definir (Asi aparece el campo luego de crear un nuevo
E registro, cuyos atributos atin no han sido definidos o validados). Recuerde oprimir el boton Refrescar de
la barra de funciones, pues todo campo debe quedar marcado o en blanco.
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ATRIBUTOS PLAN DE CUENTAS NORMA LOCAL

Después de tener el plan de cuentas creado en la ventana “Plan de Cuentas Norma Local”, es necesario verificar
que los atributos de las cuentas corresponden a los resultados que se quieren obtener. Si lo requiere podra editar,
eliminar o crear nuevas cuentas en esta ventana, de esta forma la configuracion del catalogo de cuentas queda sélo
para la empresa actual.

ADICIONAR: Para agregar una nueva Cuenta desde el modo lista o desde el modo ficha; oprima la tecla
[Insert] o el botdn Adicionar de la barra de funciones y configure los campos basicos que se requieren para
contabilizar el movimiento:

%comso =] e Selector de Columnas: Algunas columnas no estan visibles debido a que sélo
MOMBRE DE LA CUENTA . . .’ . . .z ’
[ EQUIVALENCIA B se configuran para la ejecucion de rutinas o para la configuracién de modulos
Bgiiiﬁ:;; a adicionales, si requiere personalizar esta ventana ocultando o insertando algunos
[ nveL i E campos, despliegue el selector utilizando el boton asterisco [*], ubicado en el
i bres 0 punto donde se unen las filas con las columnas.

] EMPLEADCS R =

] cenTROS ™ .. ..

[] LABORES |cronaL O Basta con usar el mouse para marcary desmarcar o también utilizando el teclado
L coeema E [Flecha Arriba] y [Flecha Abajo] para desplazarse y luego con la tecla [Espacio]
%:EEEW”E TRANJERA O para activar e inactivar cada campo.

(2] CORRIENTE TRANJERA "]

] ExOGENA H TRANSITO ol

[ FLUID EFECTIVD |CIONAL [

| TIPO DE COSTO CIOMNAL [

|| AJUSTE NITF [TRANIJERA d

CAMPO DESCRIPCION
Cddigo Campo numérico de 30 caracteres que sirve para identificar las Cuentas dentro del

programa. Dato establecido segln las normas tributarias que rigen la actividad de la
empresa; Recuerde manejar el mismo niimero de digitos en las cuentas auxiliares, para
garantizar que los informes por niveles salgan correctamente.

Nombre de la Cuenta | Campo alfanumérico de 80 caracteres, Gtil para identificar la cuenta en el programa.
Corresponde a la descripcion clara y resumida de la cuenta bajo la norma nacional
(Colgaap). Se recomienda digitar el nombre en mayusculay evitar las tildes, para facilitar
las busquedas en el programa.

Equivalencia Este campo es diligenciado en versiones anteriores a la 8 de Mekano, permite relacionar
las cuentas COLGAAP con las cuentas NIIF existentes en la pestaia “Plan de Cuentas NIIF”
para efecto de la generacidn de consultas con las NIIF activas.

Nombre Niif Campo automatico que trae el nombre de la cuenta asignada en el campo equivalencia.

Nivel Campo de tipo seleccion. Permite identificar si la cuenta acumula saldos o es auxiliar.
Como Mekano crea automaticamente las cuentas de «Nivel» y el usuario sélo tiene que
adicionar sus cuentas «Auxiliares», este campo por lo general debe quedar inactivo. Si
por algiin motivo necesita crear una cuenta de «Nivel», s6lo debera activar este campo,
ya que los demas atributos deben quedar inactivos.
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Los siguientes campos corresponden a los atributos de las Cuentas Auxiliares, por ser las Unicas que pueden
recibir movimiento. Los campos: Nivel, Terceros, Activos, Centros, Cartera y Base se deben definir correctamente
desde el comienzo, porque pensando en conservar la integridad de sus datos, Mekano no permitira cambiar
atributos a una cuenta que ya tenga movimiento.

Terceros Este atributo es muy util cuando se requiere manejar informacion discriminada por Terceros y asi
detallar todas las personas naturales y juridicas que hayan tenido movimiento por dicha cuenta,
como es el caso de cuentas por cobrar, cuentas por pagar, impuestos y en la gran mayoria,
ingresos y gastos. Su validacion depende basicamente del usuario, segln su criterio y necesidad,
para lo cual puede usar el mouse o la barra espaciadora.

Activos Asigne este atributo a las cuentas que se utilizan para manejar Activos Tangibles e Intangibles. Es
Gtil para elaborar automaticamente las Depreciaciones, Amortizaciones y Deterioros de Activos.
Se usa en la cuentas de Propiedad Planta y Equipo.

Empleado Active este campo sélo si maneja el Mddulo de Nomina de Mekano, en todas las cuentas de
Sueldos, Provisiones, Cuentas de Aportes, entre otras. De esa forma, podra expedir los
certificados, aportes y demas.

Centro Se puede considerar el Centro de Costos como una imputacién adicional a cualquier cuenta, con el
objetivo de discriminar movimientos realizados por una subdivision, sucursal o departamento de la
empresa; mediante su activacion, el sistema solicitard desde la ventana de «Movimiento» el respectivo
Centro de Costos para efectuar el asiento y con base en lo anterior, podra obtener «Reportes» mas
detallados y hacer cruces de informacién.Si se van a manejar Centros de Costos en la contabilidad, se
recomienda activar este atributo en todas las cuentas de ingresos, gastos y costos. Si ademas, necesita
generar un Balance discriminado por Centros de Costos, se requiere que todas las Cuentas del Activo,
Pasivo y Patrimonio manejen este atributo con el fin de garantizar informacion consistente.

Labores Este atributo puede ser complementario al campo anterior y su uso o activacion depende si
desea manejar informacion detallada por cada Labor realizada, segin su Centro de Costos. En
otras palabras y a manera de ejemplo, cuando se trata de una granja, podemos dividirla en lotes
y en cada lote se realiza una labor de siembra, de riego, de recoleccion, entre otros. De esta
manera al momento de digitar un gasto, el sistema preguntara la labor a la cual corresponde.

Cartera Seleccione esta funcidn para tener desde el Mddulo Contable una relacidn sencilla de cartera, su
causacion, pagos y abonos, por ejemplo, cuentas por cobrar a Clientes, cuentas por pagar a
Proveedores o Acreedores. (ver «Cartera Contable»).ota: Si cuenta con el Médulo de Gestidon
Administrativa, este atributo no se requiere porque dicho Médulo posee una solucién mucho
mas completa.

Base Este campo se activa especialmente para las cuentas de impuestos y retenciones donde se
requiere manejar base gravable, por ejemplo: las cuentas de IVA, ReteFuente, Retelva o ReteCree.
En Colombia es indispensable para expedir los certificados tributarios, anexos, declaraciones de
impuestos y medios magnéticos para la DIAN. Sieste atributo queda activado, debera definir los
siguientes dos campos: Porcentaje y Tope.

Porcentaje Es la Tasa o valor porcentual aplicado a los movimientos en las cuentas que manejan «Base». En
este campo se indica el porcentaje que se va a calcular automaticamente al registrar movimiento
en dicha cuenta. Por ejemplo: al momento de crear la «Cuenta» Retencidn en la Fuente por
Honorarios, aparte de validar el campo anterior, debe digitar aqui el nimero 10, para que el
sistema calcule en movimiento contable su 10%. Nota: Si en alglin momento el gobierno cambia
este porcentaje, recuerde que también debe modificar este dato.
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Tope Este dato por lo general queda en ceros; sélo se define para las cuentas de retencion segin la
tabla tributaria vigente. Dicha cifra servirad para que el sistema calcule el valor del impuesto a
retener, por lo tanto, si el valor digitado en movimiento supera este Tope, aparecera el valor
débito o crédito, de lo contrario, no se hara ningun calculo. Este valor es (til para organizar
formulas en los patrones de contabilizacién automatica (ver «Cartera Contable).

Nota: Si estd utilizando el Médulo de Gestion Administrativa y desde alli se afecta
automaticamente esta cuenta, estos dos Ultimos atributos no se tienen que configurar.

Corriente Se elige para las cuentas que integran el Capital de Trabajo (Activo Corriente y el Pasivo
Corriente), Util para generar el reporte de estado de cambios en la situacion financiera.

Exdgena Este atributo se activa en las cuentas que seran reportadas en la informacion exégena; puede ser
asignado a cuentas de Nivel y/o Auxiliares. Se debe inactivar este campo cuando requiere omitir
los valores de la cuenta.

Flujo Efectivo | En este campo aparecen las diferentes actividades, mediante las cuales se generaron Fuentes o
Usos de recursos durante el ejercicio; dependiendo de cada empresa, se pueden clasificar en 4
tipos:

e N:Cuando no interviene en la generacion o uso de recursos.

e Inversién: Para usos o fuentes de inversién. Por ejemplo: Activos Fijos.

e Financiacion: Para fuentes o usos de financiacién como Créditos a largo Plazo.

e Operacion: Cuando es fuente o uso de recursos operativos, segun la actividad de la
empresa. Por ejemplo: cuentas de ingresos, de costos o de gastos, excepto las relacionadas
con provisiones, depreciaciones o amortizaciones.

Nota: La persona que clasifique cada cuenta debe tener conocimientos financieros y claros
conceptos sobre la actividad econdmica de la empresa, porque de ello depende el buen disefio
del <Reporte», <Estado de Flujo de Efectivo (EFE)».

Presupuesto | Util para planear y ejecutar anualmente en Mekano el Presupuesto Comercial. Este atributo se
activa solo en las cuentas que la empresa requiere presupuestar, generalmente aplica para los
ingresos y gastos. (ver «Presupuesto Comercial»).

Tipo Costo Util para generar el analisis de costos; se debe asignar una de las siguientes opciones:

e MOD: Mano de Obra Directa. Involucrada directamente en la fabricacién de un producto
terminado.

e MOI: Mano de Obra Indirecta. Fabricacion de un producto sin contacto directo con el
proceso de la elaboracion. Por ejemplo: tiempos de control de calidad, supervision.

e CIF: Costos Indirectos de fabricacion. Por ejemplo, combustible, energia, impuestos,
depreciaciones, seguros, gastos notariales, entre otros.

e GTO VENTA: Util para prorratear el gasto de venta requerido por las NIIF, para calcular
automaticamente el deterioro de los inventarios.

Ajuste Niif Atributo que se asigna a las cuentas auxiliares utilizadas para la contabilizacion de transacciones
bajo norma internacional, con el fin de generar los respectivos mapeos cuando se realiza la
parametrizacion.

apolosoft

Pag.5/12


http://www.apolosoft.com/documentos/mekano/T083.pdf
http://www.apolosoft.com/documentos/mekano/T211.pdf

MEKANO

GRABAR: Luego de terminar un proceso de insercion o modificacion y antes de salir de la ventana, debera
guardar el registro con la tecla [F3] o con clic en el botén Aceptar ubicado en la barra de funciones, o si
prefiere, también puede oprimir la tecla [Flecha Arriba].

EDITAR: Para modificar una Cuenta basta con usar la tecla [F2] o el boton Editar de la barra de funciones.
Luego de realizar los cambios que requiere, recuerde usar la tecla [F3] para Grabar.

NOTA:
Desde la version 7.2 cada que un usuario modifica una cuenta, Mekano guarda un historial de cambios y se puede
consultar sus detalles desde la ventana «LOG Cambios» que aparece en el menl «<Herramientas».

ELIMINAR: Para borrar una Cuenta use la tecla [Supr] o el botén Eliminar de la barra de funciones, y
finalmente, confirme la operacion. Recuerde que este proceso es irreversible y sélo lo puede ejecutar el
Usuario con el atributo Eliminar en su Perfil.

NOTA

Los primeros siete atributos explicados en este tutorial, seran solicitados al momento de digitar transacciones en el
sistema desde el Médulo Contable, segin lo requerido por cada cuenta. Pero si dicha informacion proviene de otro
modulo del ERP, esos datos son contabilizados automaticamente.

RECOMENDACIONES:

e Deben existir criterios muy claros para la creacion de cuentas y la asignacion de atributos, de lo contrario,
consulte con su contador o revisor fiscal.

e Estando en el modo «Lista» puede distinguir los atributos especiales en un color diferente, por lo tanto,
recuerde que los campos: Nivel, Tercero, Activos, Empleados, Centros, Cartera y Base, son los que Mekano
bloquea cuando la cuenta tiene ya movimiento, con el propdsito de evitar que sean modificados y lleguen a
afectar la integridad en los datos.

e Cuando se actualiza o se migra una contabilidad, se recomienda verificar su estructura desde el menu
«Herramientas», opcidn «Diagnésticos», pestafia «Plan de Cuentas», donde el sistema muestra las cuentas
que tienen problemas de niveles y que debera corregir.

e El sistema genera un mensaje de advertencia cuando detecta un error durante la creacion: ‘El antecesor es
una cuenta auxiliar’ o ‘El sucesor es una cuenta de nivel’, para impedir la mala parametrizacion. Basta con

observar las cuentas que estan antes (antecesor) o después (sucesor), para verificar en el campo Nivel su
inconsistencia y segun el caso, corregirla.

@ El sucesor es una cuenta de nivel 51409501, @ El antecesor es una cuenta auxiliar 314095,
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PLAN DE CUENTAS NIIF

Al ingresar al menU «Configuracion», opcién «Cuentas» pestafia «Plan de Cuentas NIIF» encontrara el plan de
cuentas propuesto por la Contaduria General de la Nacién que es utilizado en Mekano como base para la
generacion de consultas bajo Norma Internacional, este a su vez servird como modelo para la creacion de las
cuentas donde se registran transacciones bajo NIIF.

= (E 8 q &~

Listaz | Ficha Moldear Vista Previa  Salir

PLAM DE CUENTAS MIIF

] T

11050505 FOMDOS EM CAJA GEMERAL (ad

FUNCIONALIDADES

1. BUSCAR CUENTA:

Mekano brinda al usuario varias alternativas para buscar sus datos o informacion requerida (ver «Busquedas»); en
esta ventana podra utilizar, por ejemplo:

e Campo de Busqueda: En la banda superior digite el c6digo o el nombre de la cuenta, en forma completa o
parcial, para obtener sus coincidencias. Si desea que la busqueda incluya dos o mas palabras, puede
enlazarlas utilizando el guidn bajo [ _], por ejemplo: “maquinaria_y_equipo”.

ey
— —

e Busqueda incremental: Basta con ubicarse en el campo «Cédigo» o «<Nombre» segln el caso, y digitar
algunos caracteres hasta encontrar la coincidencia completa.
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2. MOLDEARVENTANA

En la opcion «Cuentas», una vez elegidos los campos con el selector de campos [*] y luego de ordenar, ajustar y
desplazar las columnas a su gusto, podra conservar dicha presentacion para futuras conexiones a Mekano; haga
clic en el boton «<Moldear» o use las teclas de funcién [Ctrl]+[M].

3. MODO LISTA

& (6 ~ —
. . .z Listas | Ficha | Moldear Vista Previa Salir
Al ingresar a la venta «Cuentas», aparece la informacion |ggammcadon
distribuida a nivel de filas y columnas. Recuerde que Mekano OO0 2080107
i o .. NOMBRE EMN NORMA LOCAL IVA GENERADOC EM VEMNTAS Y SERVICIOS 10%
brinda la posibilidad de tener en pantalla, Unicamente la NOMERE EN F -
. .2 . NIVEL
informacidn que necesitay en el orden deseado. Base “
PORCENTAIE %10.00
TOPE $0.00
=) ALCANCE
TERCEROS ]
4. MODO FlCHA ACTIVOS [
EMPLEADOS "]
CENTROS ™|
Es otra forma de observar la informacién y de editar los registros. oo =
. . . . . CONFIGURACTION
Si desea, por ejemplo, visualizar todos los atributos de una cuenta CarTERA @
especifica, basta con seleccionarla y dar clic en el botén «Ficha» o s £
usar las teclas [Ctrl]+[F]. Para regresar a la ventana inicial, puede ExoGENA =
. 2’ . .2 EFE M
dar clic en el boton «Listas» o usar las teclas de funcion [Ctrl]+[L]. TPPO DE COSTO

ELIMINAR UNA CUENTA

Gracias a la integridad referencial propia de Mekano y por seguridad de su informacion, no va a ser posible que un
usuario elimine una Cuenta que ya tenga movimiento o que su codigo esté vinculado en otra ventana. En ese caso,
aparecera el mensaje de advertencia: ‘Registro restaurado por tener dependencia’ Pero si en realidad desea
ejecutar dicha eliminacion, primero debera borrar su movimiento y/o desvincularlo de las siguientes opciones,
segun los mddulos que utilice:

ACTIVOS: Las cuentas de Partida y Contrapartida para las depreciaciones y/o amortizaciones.
AUDITORIA: Seleccionar una cuenta para auditar.

BANCOS: Configure la Cuenta de caja, bancos, anticipos, para el manejo de la Tesoreria en Gestion.
CIERRES: Seleccione el rango de Cuentas a cerrar y las Cuentas que llevaran el resultado del Cierre.
MOVIMIENTO CONTABLE: Digite la Cuenta en la que llevaran la informacion contable.
CONCILIACIONES: Seleccione la Cuenta que desee conciliar.

LIBROS ESPECIALIZADOS: Use las Cuentas en el detalle del libro que configura.

DECLARACIONES: Configure en los renglones de declaracion las Cuentas respectivas.
DOCUMENTOS: Para algunos documentos configure Cuentas de Pagos, Descuentos e Intereses.
FORMAS PAGO: Cuentas que llevan el porcentaje de uso de algunos pagos en Gestion.

PAGOS CARTERA FINANCIERA: El Esquema Contable del Médulo de la Cartera Financiera.
ESQUEMAS CONTABLES: La configuracion automatica de las Cuentas para el Médulo Gestion.
ESQUEMAS IMPUESTOS: Para contabilizar automaticamente los impuestos desde Médulo Gestion.
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ESQUEMAS RETENCIONES: Se configuran Cuentas de retencién para el Médulo Gestion.
HOMOLOGACION: Configurar la reclasificacién de las Cuentas segln la Sede.
PRESUPUESTO: Configuraciones en las Cuentas Auxiliares del Presupuesto Inicial.

MEDIOS MAGNETICOS: Configure las Cuentas para obtener la informacién exdgena.

NIIF: Configuracion de los escenarios para la contabilizacién automatica de las NIIF.
FACTORING: Configuracién de la contabilizacion de los operadores para el Médulo Factoring.
PATRONES: Cuentas para la contabilizacion automatica de Patrones en el Médulo Contable.
PRORRATEO: Seleccione la Cuenta fuente y la final para el prorrateo de la Némina.
ESQUEMA NOMINA: Las cuentas para la contabilizacién automética del Médulo de Némina.
REVELACIONES: Cuentas a las que se realizara la anotacion en los estados financieros.
VARIABLES: Para obtener los indicadores financieros configure las Cuentas en variables.

TRUCOS DE MANEJO

e Acceso Rapido Ventana PUCs: También puede ingresar a esta ventana oprimiendo de manera secuencial las
teclas: [Alt]+[E]+[U]. Combinacion que puede variar segln la configuracion de su teclado, en tal caso, debera
consultar el manual de su sistema operativo.

e Acceso Rapido Ventana Cuentas: También puede ingresar a esta ventana oprimiendo de manera secuencial
las teclas: [Alt]+[E]+[C]. Combinacidon que puede variar seglin la configuracion de su teclado, en tal caso,
debera consultar el manual de su sistema operativo.

e Eliminar PUC seleccionado y generado: Si por error selecciona y genera un plan de cuentas que no
corresponde y desea eliminarlo de la ventana «Cuentas», ingrese al men( «Consultas», «Procesos», Modulo
«Contable», Grupo « Rutinas irreversibles del sistema», Proceso «Borra Puc y Plan contable cuando ha
sido creado por error», seleccionelo y de clic en el boton «Procesar», el sistema solicita la clave de Supervisor
para ejecutar el proceso y finalmente muestra en pantalla el mensaje “Proceso Concluido”. A continuacién
reingrese a la ventana «Cuentas» o simplemente de clic en el boton Refrescar.

e Consolidar Cuentas: Para trasladar el movimiento de una cuenta auxiliar a otra, se debe realizar mediante el
proceso de consolidacion. Antes de llevarlo a cabo, es necesario garantizar que ambas cuentas existan y
poseen los mismos atributos. Recuerde que este proceso es irreversible. (ver «Consolidar Cédigos»)

e Cambio de Atributos: Si requiere cambiar los atributos a una cuenta que ya tiene movimiento y el sistema no
lo permite, debera crear una nueva cuenta con los atributos correctos, luego ingresar a cada documento y
modificar manualmente su movimiento, o trasladar su saldo mediante una nota contable.

e Vista Previa: Si desea imprimir el Plan de Cuentas oprima la tecla [F6] o el botdn «Vista Previa» de la parte
superior. Utilice todas las herramientas de disefio que encontrard en ésta opcién para adaptarla a sus
necesidades. Asimismo puede visualizar e imprimir el Plan Contable por el men( «Consultas».

e Ordenar por Campo: Para ordenar el Plan Contable segln el cddigo de la Cuenta, dé clic sobre la columna
«Codigo». Lo mismo puede hacer con cualquier columna de esta ventana.

e Nombre NIIF: Este dato lo mostrara en los balances comparativos; de no configurarlo tomara el nombre que
tenga definido en la columna «<Nombre de la Cuenta».
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e Afectacion Médulos: Ademas de digitar movimiento por el Médulo Contable a las cuentas auxiliares, éstas son
la base para la configuracion de los demas mddulos del Mekano ERP. Cuando se trata de convertir
transacciones en asientos tipo débito y crédito, Mekano lo hace de manera correcta y automatica.

e Campos de Integridad: Los atributos de una cuenta ya definida que se encuentran sombreados (como Nivel,
Terceros, Activos, Empleados, Centros, Cartera, Base), NO pueden ser modificados si ya tienen movimiento.

e Selector de Columnas: Si requiere personalizar esta ventana ocultando algunos campos, despliegue el
selector utilizando el botdn asterisco [*], ubicado en el punto donde inician las columnas. Basta con usar el
mouse para marcar o desmarcar, también puede usar las teclas [Flecha Arriba] o [Flecha Abajo] para
desplazarse y rapidamente con la tecla [Espacio], activar e inactivar cada campo.

e Modo Personalizado: Luego de elegir los campos que desea utilizar, puede oprimir las teclas [Ctrl]+[Espacio]
y entrar al modo edicion por cada registro, capturando sélo los campos habilitados previamente; para cerrarla
oprima las teclas [Alt]+[F4] o haga clic en la (X) de la parte inferior donde dice ‘Ficha Plan de Cuentas...

e Ayuda en Linea: Si desea activar la ayuda disponible para esta ventana, oprima la tecla [F1], o sin salir de esta

opcidn, puede hacerlo desde el men( «Conexion» y hacer clic en «Ayuda». Recuerde que para su ejecucion se
requiere sefial de internet.

TUTORIALES RELACIONADOS

A continuacion, un resumen con los temas relacionados al presente tutorial y sus respectivos enlaces:

e PUCs www.apolosoft.com/documentos/mekano/T167.pdf
e Esquemas Contables www.apolosoft.com/documentos/mekano/T003.pdf
e Rubros de Némina www.apolosoft.com/documentos/mekano/T034.pdf
e Tipo deImpuestos www.apolosoft.com/documentos/mekano/T020.pdf
e Tipo Retenciones www.apolosoft.com/documentos/mekano/T015.pdf
e Declaraciones www.apolosoft.com/documentos/mekano/T212.pdf
e Movimiento Contable www.apolosoft.com/documentos/mekano/T065.pdf
e Presupuesto Comercial www.apolosoft.com/documentos/mekano/T211.pdf
e Activos Fijos www.apolosoft.com/documentos/mekano/T108.pdf
e Patrones de Contabilizacion www.apolosoft.com/documentos/mekano/T083.pdf
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TECLAS DE FUNCION EN MEKANO

A continuacion, un resumen de las teclas mas usadas en esta ventana de la aplicacion:

[F1] Menu de ayuda en Linea [Insert] Insertar registro

[F2] Editar registro actual [Shift]+[F3] Refrescar cambios

[F3] Guardar registro actual [Ctrl]+[F] Modo ficha

[F6] Vista Previa [Ctrl]+[L] Modo lista

[Supr] | Eliminar registro actual [Ctrl]+[M] Moldear ventana actual

NOTA: Si desea mas informacidn Ver aqui imagen teclado completo o Ver aquivideo teclado

BARRA DE FUNCION DE MEKANO

La Barra de Funciones aparece en cada opcion del programa y esta ubicada en la parte inferior de la respectiva
ventana (ver siguiente imagen). Tenga en cuenta que para trabajar y realizar operaciones, el usuario que ingrese a
esta ventana debe contar con los permisos respectivos, asignados previamente por el Supervisor del sistema.

Registro Anterior Siguiente Registro
Pagina Anterior Siguiente Pagina Marcar Registro
Primer Registro .—'L f r Ultimo Registro r Ir al Registro Marcado
L R RY 1de 644

Adicionar [Ins] ._1‘ j L L Refrescar [Shif+F3]
Eliminar [Del] Cancelar [Esc]

Editar [F2] Grabar [F3]

GLOSARIO

e ATRIBUTOS: Son cada una de la propiedades que se le deben asignar a una cuenta, con el fin de hacer un buen
uso de la informacién procesada en el programa.

e PATRONES DE CONTABILIZACION AUTOMATICA: Son modelos de la codificacién de un documento, y fueron
disefiados para ahorrar tiempo al momento de digitar comprobantes similares en el Médulo de contabilidad.

e CUENTAS DE NIVEL: O Mayores, son aquellas que se encargan de recibir y acumular movimiento de otras
cuentas ubicadas en un nivel inferior.

e CUENTAS AUXILIARES: O de Movimiento, son las Unicas a las que puede ingresar movimiento, bien sea
Débitos o Créditos, asimismo, son las Gnicas que pueden manejar atributos.
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CUESTIONARIO

e Los siguientes campos se deben definir correctamente desde el comienzo, porque Mekano no permitira
cambiar los atributos si la cuenta ya tiene movimiento:

Presupuesto, Porcentaje, Topey Corriente
Nivel, Terceros, Activos, Centros, Cartera y Base
Exdgena, Tipo de Costo, Ajuste NIIF

Todas las Anteriores

o0 oTo

e ;Qué atributos adicionales se deben configurar si se activa el atributo base?

Terceroy Base
Activoy Empleado
Porcentaje y Tope
Centroy Labores

o0 oTo

e ;Qué atributos son necesarios para manejar la Cartera Contable?

a. Basey Cartera

b. Activoy Base

c¢. Empleadoy Tercero

d. Terceroy Cartera
apolosoft

Pag.12/12



