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Al ingresar al sistema le aparecerá un recuadro donde debe ingresar su usuario, clave y perfil 

para entrar al software. 

 

 

GESTIÓN DE CONTABILIDAD 
 

 

Una vez dentro del software, encontrará el Módulo de 

Contabilidad al lado izquierdo de la pantalla, en 

donde se desplegarán 13 sub módulos: 

1. Centro Costos 

2. Libro de Compras 

3. Libro de Ventas 

4. Libro Diario 

5. Libro Mayor 

6. Plan de Cuentas Estándar 

7. Balance General 

8. Estado Resultados 

9. Flujos de Caja 

10. Comprobantes  

11. Banco 

12. Conciliación Bancaria  

13. Proporcionalidad del IVA 
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1.1.- CENTRO COSTOS 

En este sub-módulo se detalla el estado de las sucursales de cada cuenta 

indicando el monto total del debe y el haber. Se observa el número de código, el 

nombre de la cuenta, el monto del debe y el monto del haber. 

También se da la opción de exportar las cuentas a Excel haciendo clic en 

Exportar a Excel y facilitar la búsqueda llenando los datos para filtrar, en este 

caso podemos filtrar una búsqueda por el nombre de la sucursal,  el mes del 

periodo y el año. 

 

1.2.- LIBRO DE COMPRAS 

Aquí se encuentra el listado de compras realizadas junto el mes-año de la misma 

asociadas a una cuenta por pagar con el detalle correspondiente tales como las 

fechas, el tipo de documento, el número del documento, el Rut de la empresa, el 

nombre o razón social por quien fue emitido, los detalles del documento y el 

monto. Los cuales se pueden exportar en formato CSV, PDF, PDF SII o EXCEL. 
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Para comprender el funcionamiento de este sub-módulo se debe revisar el 

proceso completo de la operación. El primer paso se encuentra en el módulo de 

Gestión de Compra ingresando en el ícono Nueva Orden de Compra. 

 

Una vez dentro se deben rellenar los datos solicitados, seleccionar los productos, 

escoger el medio de pago y guardar. 
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Al finalizar la orden de compra quedara registrada en Lista de Compras con el 

estado de Orden Pendiente. Para cambiar el estado de la orden a Orden Pagada 

se debe Aprobar en Bodega¸ dando clic en el ícono ubicado en acciones. 

 

Esta operación modificara el stock disponible. 

Para que registrar la operación en el sistema afectando al módulo de contabilidad 

se debe ingresar en el módulo Tesorería en el sub-módulo Cuentas por Pagar e 

ingresar al ícono Agregar Cuenta Por Pagar. 



 
 

7 
 
 

www.business-intelligent.com 

Business Intelligent 

 

E-Mail: contacto@business-intelligent.com           Web: www.business-intelligent.com  

 “Las mejores soluciones informáticas integrales,  alineadas a sus necesidades necesidades…” 
  BUSINESS INTELLIGENT 
    Confianza, calidad y tecnología 

 

 

Al ingresar se deben rellenar TODOS los campos con lo expuesto en la orden de 

compra y se debe seleccionar la cuenta contable afectada, todo tal y como se 

expone a continuación. Para finalizar se deben guardar los cambios. 

 

El sistema registrara la operación de forma automática. 

 

La operación quedara registrada en el Libro de Compras, tal y como se ve a 

continuación. 
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Para pagar la compra se debe seleccionar Ver Detalle (ícono ubicado en 

acciones) y realizar el pago haciendo clic en el ícono  Pagar Cuota. 

 

El sistema abrirá la siguiente pantalla con los datos automatizados, solo se debe 

ingresar manualmente El tipo de abono, el monto y la observación. 

 

Al finalizar la cuenta quedara saldada y se tendrá la opción de ver el comprobante 

de pago en el ítem acciones. 
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El proceso será registrado automáticamente en el sub-módulo Libro Diario en un 

nuevo asiento contable. 

 

Cabe destacar que la operación tambien quedara registrada en el Balance 

General. 

 

¿Cómo enviar un libro? 

Para enviar un libro debemos hacer clic en el icono verde con el mismo nombre 

enviar libro. Este desplegara una pestaña donde debemos adjuntar el libro de 

compras que queremos enviar y el periodo de este. Solo se deben enviar 

documentos hasta Septiembre del 2017 ya que según la nueva modalidad del 

Servicio de Impuestos Internos desde esa fecha en adelante cuentan con esta 

información de forma automática por lo que no se justifica.
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1.3.- LIBRO DE VENTAS 

En este módulo se encuentra el registro de ventas realizadas (por medio de 

Facturas y Boletas, físicas y electrónicas), ingresadas en el módulo Gestión de 

Ventas (sub-módulos Factura Venta, Factura Exportación y POS), con el detalle 

correspondiente, tales como el tipo de documento, el periodo, el rango del 

documento y el monto.  

 

 

Para exportar el libro de ventas  se debe hacer clic en los íconos Exportar 

ubicados en la parte superior: CSV, PDF SII, PDF Y EXCEL. 
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Las boletas se presentan solo en rango y las facturas se detallan en el esquema 

Facturas. Del mismo modo se detalla la fecha de la misma, el Rut de la empresa 

o razón social, el nombre del cliente, el número de documento, el total de la 

factura, el IVA y el valor neto. 

 

Para enviar un libro al Servicio de Impuestos Internos solo se debe hacer clic en el 

ícono verde ubicado en la parte superior Enviar Libro. Este desplegara una 

pestaña donde debemos adjuntar el libro de ventas que se quiera enviar y el 

periodo de este. Solo se deben enviar documentos hasta Septiembre del 2017 ya 

que según la nueva modalidad del Servicio de Impuestos Internos desde esa 

fecha en adelante cuentan con esta información de forma automática por lo que no 

se justifica.  
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En la parte inferior se muestra el registro de los libros enviados. 

 

 

Del mismo modo los resultados se reflejaran en el Libro Diario como asiento 

contable y en el Balance General. 
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1.4.- LIBRO DIARIO 

Este módulo contiene todas las transacciones diarias en forma de asientos 

contables, mostrando en detalle la descripción de cada movimiento que se realice, 

el número de código, las cuentas involucradas, la fecha de transacción, el debe, el 

haber y las acciones. 

 

 

 

En la parte superior derecha hay un ícono para realizar Contabilidad Manual que 

debe aplicarse para aquellos registros que no pueden ser ingresados de forma 

automática. Al hacer clic se abrirá la siguiente pantalla donde se deben llenar los 

campos y luego guardar glosa. Se podrá ver automáticamente el registro en el 

panel del libro diario. 

 

Del mismo modo los resultados se reflejaran en el Balance General. 
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Para Exportar a PDF SII, PDF y Excel se debe hacer clic en el ícono del mismo 

nombre ubicado en la parte superior derecha. El sistema abrirá la planilla 

automáticamente. 

 

 

1.5.- LIBRO MAYOR 

En este sub-módulo se detallan todas las transacciones realizadas agrupadas 

según la cuenta asociada. Indicando el código, el nombre de la cuenta, el debe y 

el haber. El libro es utilizado para llevar un estricto manejo de los ingresos y 

egresos diarios que obtenga la empresa. Igual que en los otros sub módulos 

también puede enviarse a Excel. 
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En la parte inferior se refleja el total del debe y el haber.  

Para filtrar se deben ingresar mes y año de periodo en la parte superior y buscar. 

Para Exportar a Excel se debe hacer clic en el ícono del mismo nombre ubicado 

en la parte superior derecha. El sistema abrirá la planilla automáticamente. 

 

1.6.- PLAN DE CUENTAS ESTANDAR 

En este sub-módulo se encuentran 400 de las cuentas más utilizadas por las 

empresas tradicionalmente. Se detallan el código de la cuenta, la descripción de la 

cuenta, el tipo de cuenta, la sub-cuenta asociada, el estado y las acciones.  

Estado: Indica si la cuenta se encuentra activa () o inactiva (). 

 

Acciones: Permite editar y eliminar una cuenta. 

 

Para filtrar la búsqueda se debe ingresar el nombre de la cuenta el icono buscar. 
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Además el sistema permite Exportar el listado de cuentas a PDF y Excel, solo se 

debe hacer clic en los íconos con mismo nombre ubicados en la parte superior. 

 

 

Para Agregar Una Nueva Cuenta, presionamos el icono verde en la parte 

superior derecha con el mismo nombre y nos desplegara una nueva ventana en 

donde se deben ingresar los datos de la nueva cuenta y guardar: 
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1.7.- BLANCE GENERAL 

En el balance general  se visualiza el estado financiero detallado según las 

cuentas asociadas. Para poder reflejar dicho estado, el balance muestra 

contablemente los activos, los pasivos y la diferencia entre estos (el patrimonio 

neto) junto  con el código asociado, descripción, el débito, el crédito, Los saldos 

correspondientes a deudor y acreedor y los resultados de pérdidas y ganancias. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para filtrar la búsqueda se debe ingresar los datos asociados al periodo del 

balance general necesitado y presionar el icono buscar. También podemos 

exportar el documento a Excel dando clic en el ícono ubicado en la parte superior 

derecha. 

 

1.8.- ESTADO DE RESULTADOS 

En este sub-modulo podemos ver a detalle el resultado de toda las acciones 

realizadas en ingresos y egresos con sus valores totales y cuentas asociadas. 
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Igual que los casos anteriores podemos filtrar la búsqueda por mes o año, según 

el periodo que queramos consultar. 

También podemos exportar la información a Excel y a PDF haciendo clic en los 

iconos ubicados en la parte superior derecha. 

 

 

1.9.- FLUJOS DE CAJA 

En este sub-módulo se encuentran en detalle todos los movimientos realizados 

asociados a la cuenta caja. Detallando tanto el periodo como los de los ingresos y 

egresos que se hayan realizado.  

 

Al igual que en los casos anteriores el sistema permite exportar el documento a 

PDF o Excel y filtrar la búsqueda por periodos mensuales o anuales. 
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1.10.- COMPROBANTES 

Este sub-módulo permite registrar información contable previa a alguna operación y 

en el cual se indica el número, el tipo de comprobante (ingreso, egreso o traspaso), la 

fecha, la glosa, el debe, el haber y las acciones asociadas a dicho comprobante. 

Acciones: Permite editar y eliminar el comprobante. 

 

Igual que los casos anteriores podemos filtrar la búsqueda ingresando los datos 

en la parte superior. 

 

Para Agregar un Comprobante, presionamos el icono verde en la parte superior 

derecha con el mismo nombre y se desplegara una nueva ventana en donde se 

debe ingresar la información asociada a dicho comprobante, la cuenta afectada y 

los valores. Al presionar el ícono Nuevo Asiento el comprobante quedara 

registrado como tal en libro diario, mayor y balance general. Para finalizar solo se 

debe Confirmar el Comprobante. 
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1.11.- BANCOS 

Este sub-módulo permite registrar las cartolas bancarias detallando: número de 

cartola, cuenta, fecha inicial, fecha final, saldo inicial, saldo final y acciones. 

Acciones: Permite editar y eliminar la cartola bancaria. 

La parte superior permite filtrar la búsqueda ingresando los datos. 

 

Para Agregar Cartola, presionamos el icono verde en la parte superior derecha 

con el mismo nombre y se desplegara una nueva ventana en donde se debe 

ingresar la información asociada a dicho cartola y agregar el documento según los 

datos asociados al detalle. Para finalizar solo se debe Confirmar la Cartola. 
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1.12.- CONCILIACION BANCARIA 

Este sub-módulo se compara los registros de las operaciones de la cuenta Banco 

de los diarios auxiliares (o libros principales), con los movimientos registrados en 

las entidades bancarias mostrados en los Estados de Cuenta Mensuales para 

proceder a hacer las correcciones o ajustes necesarios en los registros o libros de 

la empresa. En dicho registro se detalla: número de cartola, cuenta, fecha inicial, 

fecha final, saldo inicial, saldo final y acciones. 

Acciones: Permite editar y eliminar la conciliación bancaria. 

La parte superior permite filtrar la búsqueda ingresando los datos asociados al 

banco y al periodo. 

 

1.13.- PROPORCIONALIDAD DEL IVA  

Al igual que el sub-módulo anterior, este sub-módulo compara los registros de 

operaciones bancarias pero en este caso en relación al IVA y se encarga de hacer 

el cálculo automático de este en relación a las facturas afectas y exentas. 
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Al ingresar se debe seleccionar el periodo y buscar para que el sistema proceda a 

abrir la pantalla con el registro. 

 


