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E.f ;COomo registrar una podliza de apertura?

P Las polizas de apertura sélo se registran en el periodo Ordinario. El procedimiento de captura es similar al que realizas en las pélizas de ingresos,
egresos y de diario, sin embargo, debes considerar las siguientes excepciones:

o Registro una a una

Informacién de la péliza Informacion de la pdliza

a. Al seleccionar el subtipo de péliza de apertura, e
el sistema mostrara automaticamente el
periodo Enero y fecha de la operacion
01/01/2016.

Ejercicio Tipo de poliza Subtipo de ‘Periodo de la operacion: *Fecha de la operacion:

[ ENERO V] [01/01/2016

b. En la descripcion de la pdliza, debes incluir el : - PERTUF
siguiente texto: Saldos finales 2015, saldos

iniciales 2016. T R—— — —
Descripcion de la poliza:
SALDOS FINALES 2015, SALDOS INICIALES 2016
Restan 258 caracteres.
Registros Contables Re d stros Contables

C. Elige una de las cuentas contables de Activo, gar un cargo o &
Pasivo, Patrimonio o Cuentas de Orden. "Cuenta contable:

Cargo: Abono:
SELECCIONA - 40 : c

Recuerda que los cargos y abonos deben ser iguales para que
el sistema permita guardar la poliza.
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Evidencias

Evidencias
En las polizas de apertura no es
obligatorio adjuntar evidencias. El nombre del archivo debera contener sélo los siguientes caracteres: de la letra “a” a la “z", mayUsculas o mindsculas = tere

especiales y el "espacio en blanco" (exceptuando la fi, N, acentos ére

, . Fecha de Alta de Evidencia: Tipo de evidencia:
En caso de contar con éstas, realiza el S -
procedimiento habitual para subir los S T
documentos aI SiStema. Tipos de archivo permitidos:
N EXTENSIONES
Porcentaje de almacenamiento 100"

Tabla de Evidencias

Total de registros: 0 Pagina 1 de 1

d. Presiona el botén Guardar péliza.

Total de registros: 0 Pagina 1 de 1

o Guardar poliza Limpiar

e. Confirma que deseas guardar la podliza. . .
9 9 P Confirmacidén

A ;Esta seguro de guardar la poliza?

e Aceptar Cancelar

El sistema mostrara un mensaje para informarte
el resultado del procedimiento, el mes y nimero
de la poliza.

Poliza guardada. ENERO. APERTURA 12.
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o Carga por Lotes
l.-=“~,

Carga de Archivos
Para realizar la carga masiva de polizas de apertura,
considera lo siguiente: e— Pre Poliza de apertura: ¥ |
Archivo: .
+ Examinar
a. Selecciona la casilla de verificacion Pre-Péliza Guia de carga de archivos

de apertura.

b. Descarga la macro de ayuda y la guia de uso
(Como hacer el formato de Pélizas de apertura).

E® Descarga Guia de uso (Apertura)
o iz Descargar macro de ayuda. (Operaciones de Apertura)

€. Una vez que concluyas el llenado de la macro,
sube el archivo al sistema y presiona Aceptar.

Aceptar

Las polizas se guardaran con estatus de Pre-registro; deberas adjuntar al menos una evidencia en cada una de ellas para que sean un registro activo, tienes 3 dias para hacerlo.
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