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MODULO DE CONTABILIDAD 
 

I. OBJETIVO DEL SISTEMA. 
 

  El Módulo de SAV Contabilidad  fue  elaborado con el objetivo  de  dar  de  alta  
     las cuentas con las que cuenta la Empresa, ver las polizas generadas, además de 
tener un total control de los movimientos de los mismos. 
 

  Este Módulo comprende, entre otras particularidades, funcionalidad para el control  
     de Cuentas,  Polizas, Controles y Saldos para comparar los Gastos vs Ingresos . 
 

II. FUNCIONES DEL MODULO. 
 

  Para  accesar al Módulo de Contabilidad del sistema  SAV7  se hace doble click 
en el shortcut de SAVContabilidad. En este Módulo se permite registrar,  ordenar,  buscar  
y  consultar, tanto  de  manera general como detallada,  la  información de todas las 
Cuentas, Pólizas, Controles y Saldos de la Empresa. 
        
             Al seleccionar esta opción se despliega la siguiente pantalla ( Ver Figura 1 ): 
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Figura 1. Modulo de Contabilidad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. CUENTAS 
 

Para accesar a Cuentas del sistema SAV7 se da click en el botón  
(“Cuentas”). En este submódulo se permite registrar, modificar, ordenar, buscar y 
consultar, tanto de manera general como detallada, la información de todos las 
Cuentas. Al seleccionar la opción se despliega la siguiente pantalla ( Ver Figura 2 ): 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 2.  Catálogo de Cuentas 
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     En esta pantalla se muestra en forma general la información de las Cuentas 
registradas. En la parte superior central se muestra el índice por el cual está ordenada la 
información y la opción de poder buscar dependiendo del índice que se haya escogido. 

a) Alta de Cuenta. 

          Esta opción se utiliza para registrar las Cuentas en el Sistema. 
 

Procedimiento para dar de Alta una Cuenta: 

a) Seleccionar el botón  (“Insert Record”) del navegador de la base de datos de 
Cuentas. Al hacerlo aparece la siguiente pantalla ( Ver Figura 3 ): 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 3.  Detalle de Cuenta 

 
2. Ingresar los datos de la nueva Cuenta. Para capturar cada campo, se tienen 

una o más de las siguientes opciones, según sea el tipo de campo: 

 Ingresar la información requerida y presionar enter para 

aceptarla o esc para dejar el valor anterior. 

 Presionar con el puntero del mouse en los campos “Combobox” para 
seleccionar valores predefinidos. 

3. Para cancelar el alta presionar el botón  ( “Cancel Edit”). 

4. Para dar de alta la Cuenta, presionar el botón  ( “Post Edit”). 
5. Repetir el proceso desde el paso 2 para realizar las altas necesarias. 

6. Para salir de la pantalla de Altas, presionar  (“Cerrar”). 
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b) Baja de Cuentas. 

Se elimina la información de la Cuentas en específico, estos datos no se podrán 
recuperar después de efectuar la baja. Esta opción se encuentra disponible sólo 
cuando hay uno o más Cuentas registrados. 
 
Procedimiento para dar de baja una Cuenta: 

1. En la ventana de Catalogo de Cuentas (Ver Figura 2), posicionarse en la 
Cuenta que va a darse de baja. 

2. Presionar el botón  (“Delete Record”). Aparece en pantalla el siguiente 
mensaje ( Ver Figura 4 ): 

 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 4.  Confirmación de Baja 

 
3. Presionar “OK” para realizar la baja, “Cancel” o  para rechazarla. 

c) Cambios a la información de las Cuentas. 

Permite modificar la información de las Cuentas. Esta opción se encuentra 
disponible sólo cuando hay uno o más Productos registrados. 

 

Procedimiento para cambiar los datos de una Cuenta: 
1. Posicionarse en la Cuenta cuyos datos se van a modificar. 
2. Si está en la pantalla de Catálogo de Cuentas (Ver Figura 2) dar doble click en 

la Cuenta a seleccionar. Al hacerlo aparece la ventana de Detalle de Cuenta 
(Ver Figura 3). 

3. Modificar los datos que se requieran de la misma forma en que se dieron de 
alta ( no existe la opción de inicializar todos los datos ). 

4. Para aceptar los cambios, presionar el botón  (“Post Edit”) y para cancelar 

presionar el botón  (“Cancel Edit”). 
5. Repetir el proceso desde el paso 1 para modificar los datos de otros Productos 

d) Búsqueda de una Cuenta. 

Con esta opción se puede localizar una Cuenta según el índice activo. Esta opción 
se encuentra disponible sólo cuando hay uno o más Cuentas registradas. 

 

Procedimiento para Buscar una Cuenta: 
1. Seleccionar el índice por el que se desea buscar. 

 
          

 
Figura 5. 
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2. En el campo de alimentación para búsqueda, ingresar la información 
necesaria del la Cuenta a localizar según el índice activo. La búsqueda es 
instantánea. 

3. Al realizar la búsqueda, si se encontró un registro con las características 
ingresadas, el Sistema se posiciona en los datos de ese registro o en el 
siguiente más parecido. 

e) Selección de Índices ( Ordenamiento de la Información ). 

Esta opción permite definir la forma en que se ordena la información. Para ello se 
cuenta con los siguientes índices, por Compañía Analizada, Cuentas Analizadas y 
Ordenar por. Para seleccionar estas opciones de ordenamiento se debe estar en la 
pantalla de Catálogo de Cuentas (Ver Figura 2.) y dar click con el botón derecho del 
mouse y seleccionar la opción deseada. 
 

f) Exportación de Datos 
 Esta opción permite exportar la información a diferentes tipos de formato, por 
ejemplo Microsoft Excel. 

 
 Procedimiento para Exportación de Datos: 

1. Para seleccionar la opción de Exportación de Datos, se debe estar en la 
pantalla de Catálogo de Cuentas (Ver Figura 2.) y dar click con el botón 
derecho de mouse y seleccionar la opción de Exportación de Datos, al hacerlo 
aparece la siguiente pantalla: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6. 

 
 

2. En esta pantalla(Ver Figura 6.), es donde se selecciona a que tipo de formato 
se requiere Exportar la información, al seleccionar el tipo de formato y 
presionar “OK”  abrira el archivo en el formato seleccionado.  

 

3. Para salir de la Exportación de Datos, presiona el botón  (“Cancel”). 
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2. PÓLIZAS         

    Para accesar  a Pólizas del sistema SAV7 se hace click en el botón  
(“Pólizas”). En  este  submódulo  se  registran y consultan las diferentes Pólizas y sus 
Status que son Pendientes Sin Cobro, Pendientes Con Control y Con Control que tenga la  
Empresa. 
      
       Al seleccionar esta opción se despliega la siguiente pantalla (Ver Figura 7.): 
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Figura 7. Pólizas Registradas 

  a) Alta de Pólizas. 

   Esta opción se utiliza para registrar las Pólizas en el Sistema. 
 
Procedimiento para dar de Alta una Póliza: 

1. Seleccionar el botón  (“Insert Record”) del navegador de la base de datos  
de Pólizas Registradas. Al hacerlo aparece la siguiente pantalla (Ver Figura8). 
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Figura 8. Pólizas Detallada 

 
2. Ingresar los datos de la nueva Póliza. Para capturar cada campo, se hace de 

la siguientes manera: 

 Ingresar  la  información  requerida y presionar Enter para 
aceptarla o Esc para dejar el valor anterior. 

4. Para cancelar el alta presionar el botón  (“Cancel Edit”). 

5. Para dar de alta a la nueva Póliza, presionar el botón  (“Post Edit”). 
6. Repetir el proceso desde el paso 2 para realizar las altas necesarias. 

7. Para salir de la pantalla de Pólizas, presionar el botón  (“Cerrar”). 

b) Baja de Pólizas. 

Se elimina la información de una Póliza específica, estos datos no se podrán 
recuperar después de efectuar la baja. 
 
 
Procedimiento para dar de Baja una Póliza: 
1. En la ventana de Pólizas Registradas (Ver Figura 7.), posicionarse en la Póliza 

que va a darse de baja. Al dar doble click en la póliza aparece la pantalla de 
Póliza Detallada (Ver Figura 8.).. 

 

2. Presionar el botón  (“Delete Record”). Aparece en pantalla el siguiente 
mensaje   (Ver Figura 9): 

 

 
 
 
 

 
Figura 9.  Confirmación de Baja 

 
3. Presionar “OK” para realizar la baja, o “Cancel” para rechazarla. 

c) Cambios a la información de los Pólizas. 

Permite modificar la información de las Pólizas. Esta opción se encuentra disponible 
sólo cuando hay una o más Pólizas registradas en la pantalla de Póliza Detallada 
(Figura 8.). 

 

Procedimiento para cambiar los datos de una Póliza: 
1. Posicionarse en la Póliza cuyos datos se van a modificar. 
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2. Si está en la Pantalla de Pólizas Registradas (Figura 7.) se posiciona en la que 
se desee modificar y da doble click.   

3. Se  modifican  los datos (Figura 8.) que se requieran, de la misma  forma en 
que  se dieron de alta ( no existe la opción de inicializar todos los datos ). 

4. Para aceptar los cambios, presionar el botón  (“Post Edit”), para cancelarlos 

presionar el botón  (“Cancel Edit”). 
5. Repetir el proceso desde el paso 1 para modificar los datos de otras Familias. 

d) Salir. 

Para salir del submódulo Pólizas hay que seleccionar el botón  (”Cerrar)”. 
 

3. CONTROLES 
     
    Para  accesar  a  Controles  del  sistema  SAV7  se  hace  click en  el botón 

 (“Controles”). En este submódulo se  consultar,   tanto  de  manera  general  
como  detallada,  la  información  de  todos  los Controles.   
 
               Al seleccionar esta opción se despliega la siguiente pantalla ( Ver Figura 10 ): 
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Figura 10.  Controles Generales 

a) Alta de Controles. 

          Esta opción se utiliza para registrar los Controles de la Empresa en el Sistema. 
 

Procedimiento para dar de Alta un Control: 

1. Seleccionar el boton   (“Agregar Control”)”  del navegador de 
la pantalla  Controle General (Figura 10.). Al hacerlo aparece la siguiente 
pantalla ( Ver Figura 11 ): 
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Figura 11.  Detalle de Proveedor 
 

2. En la pantalla Pólizas Pendientes Para Contabilizacón pot Tipo de Documento  
(Figura 11.). Se selecciona la Poliza, que se desea General el Control de 
Pólizas y se da click en el boton:  
 

 
 

  
 
 
 Al seleccionar esta opción se despliega la siguiente pantalla (Ver Figura 12): 
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Figura 12. Pólizas Pendientes para Contabilización Consolidadas x Tipo de Doc. Detalladas. 

 
3. En la pantalla Pólizas Pendientes para Contabilización Consolidadas x Tipo de 

Doc. Detalladas (Figura 12.) se marca la póliza, dando un click en el cuadro de 
selección. Se repite el paso 3 para seleccionar “N” pólizas.   

4. Para General el Control Nuevo, se selecciona el boton  , 
(“Generar Control Nuevo”). 
 

  
 
 Al seleccionar esta opción se despliega la siguiente pantalla (Ver Figura 13): 
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              Figura 13. Fecha 

 
5. En la pantalla de Fecha (Figura 13.), es donde se selecciona la fecha del 

Control a Generar, seleccionamos la fecha y seleccionamos el boton 

 (“Aceptar”), terminando de Generar el Control nos mostrara el 
siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
         Figura 14. Numero de Control 

 
6. En esta pantalla (Figura 14.), selecciona el boton de “OK” para terminar el 

proceso de General control. 
 
Procedimiento para DesProcesar Control: 

1. En la pantalla Control Detallado (Figura 10.)  en la pestaña de Procesados, 
seleccionas el Control que se desea desprocesar y das doble click. 

 

 

 

 Al seleccionar esta opción se despliega la siguiente pantalla (Ver Figura 15): 
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Figura 15. 
 

2. En el menu principal seleccionamos la opción  Procesos Especiales (Ver 
Figura 16.). y luego la opción DesProcesar Control. 
 

 

 

 

 

 

 
Figura 16. 

 

 Al seleccionar esta opción se despliega la siguiente pantalla (Ver Figura 17): 
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Figura 17. 

 
3. En la Figura 17 seleccionamos la opción “OK” para continuar con el 

DesProcesamiento del control y en la opción “CANCEL” cancelamos el 
proceso.  

4. Para salir del submódulo Controles hay que seleccionar el botón  
(”Cerrar)”. 

 
4. SALDOS 

 
 
    Para  accesar  a  Saldos  del  sistema  SAV7  se  hace  click en  el botón 

 (“Saldos”). En este submódulo es donde se consultan los Estados de 
Resultados, Balance General, Balanza de Saldos, Auxiliar de Movimientos, Auxiliar de 
Movimientos Global y Comparativo de Gastos vs Ingresos 
 
 
 
Al seleccionar esta opción se despliega la siguiente pantalla (Ver Figura 18): 
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Figura 18. Consulta de Saldos Contabilizados 

 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 17.  Ofrecimientos Proveedores-Producto 

a) Verificación Automatica para Partidas Pendientes en Compañía Seleccionada . 

Esta opción verifica que no haya diferencia entre cuentas. 
 

Procedimiento para ingresar a Verificación Automatica para Partidas 
Pendientes en Compañía Seleccionada : 

1. Seleccionar la opción en Procesos Especiales en el menu principal del sistema 
y luego dar click en  Verificación Automatica para Partidas Pendientes en 
Compañía Seleccionada. Al  hacerlo  aparece la siguientes pantalla (Ver Figura 
19 ): 
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Figura 19.  Productos que ofrece un Proveedor 

 
2. Nos mostrara este mensaje (Figura 19.), para aceptar la operación 

debemosdar click en el botón “OK”. 
3. Para cancelar el proceso debemos dar click en el botón “Cancel”. 

b) Asignar Saldos Iniciales con Saldos Finales del Año Anterior. 

En esta opción se pasan los saldos del año anterior al actual 
Procedimiento para Asignar Saldos Iniciales con Saldos Finales del Año 
Anteror: 

1. Seleccionar la opción en Procesos Especiales en el menu principal del sistema 
y luego dar click en  Asignar Saldos Iniciales con Saldos Finales del Año 
Anterior. Al  hacerlo  aparece la siguientes pantalla (Ver Figura 20): 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 20. 

 
2. En la pantalla (Ver Figura 20.) nos muestra informacion sobre el año y 

precionamos la opción “OK”, para continuar el proceso. Al  hacerlo  aparece la 
siguientes pantalla (Ver Figura 21.): 
 

 
 
 
 
 

 
Figura 21. Inicializar Saldos. 

 
3. Presionar el boton “OK” para continuar con el proceso. Aparece en pantalla el 

siguiente mensaje (Ver Figura 22.): 
 
 
 
 
 
 



GUIA DEL USUARIO                                                                                                                       SAV 7.1 

ASESOFT Corporation S.A. de C.V.    19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 22.  Confirmación de Inicialización de Saldos. 

 
4. En la pantalla (Ver figura 22.) no informa que termino el proceso de 

inicializador de  saldos, tambien nos informa cuantas cuentas agrego y 
Actualizó. Presionamos “OK” para terminar el proceso. 

c) Verifica Integridad de Saldos. 

En esta opción se verifica no haya diferencia entre cuentas en global. 
 

Procedimiento para Verificación de Integridad de Saldos. 
1. Seleccionar la opción en Procesos Especiales en el menu principal del sistema 

y luego dar click en  Verifica Integridad de Saldos. Al hacerlo  aparece la 
siguientes pantalla (Ver Figura 23.): 

 
 
 
 
 
 
 

Figura 23. 

 
2. En la pantalla (Ver Figura 23.) nos muestra la Compañia y el año, presionamos 

el botón de “OK” para continuar el proceso. Al hacerlo aparecera la siguiente 
pantalla (Ver Figura 24.): 

 
 
 
 
 
 

Figura 24. Confirmación de Integridad de Saldos. 

 
 

3. En la pantalla (Figura 24.) presionamos el botón de “OK” para continuar o el 
botón “Cancel” para cancelar el proceso de Verificacion de Integridad de 
Saldos. Al presionar el botón de “OK” nos mostrara la siguiente pantalla (Ver 
Figura25.). 
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Figura 25. 

 
4. En la pantalla (Ver figura 25) nos muestra el analisis de Verificación de 

Saldos, asi como la fecha de verificacion. 
 

d) Reportes. 

En esta opción se selecciona el tipo de reporte. 
 

Procedimiento para Reporte Estado de Resultados. 
1. Seleccionar la opción de Reportes en el menu principal del sistema y luego 

seleccionar el reporte Estado de Resultados  (Ver Figura 26.): 
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Figura 26. Menu Reportes. 

 
 

a) Al seleccionar el Reporte Estado de Resultados  nos mostrara la 
siguiente pantalla (Ver Figura 27.). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Figura 27. Estado de Resultados 
 

b) En esta pantalla nos muestra la Compañía, Año, Mes y podemos 
seleccionar el Periodo deseado y nos mostrara el Estado de Resultados 
del lado derecho.  
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c) Podemos actualizar la informacion seleccionando el boton de 

 “Actualiza”. Al hacerlo aparecera la siguiente pantalla (Ver Figura 

28.): 
 

 
 
 
 
 

Figura 28. Confirmación de Estado de Resultados. 

 
d) Seleccionamos el botón de “OK” para continuar con la actualización o el 

botón de “Cancel” para cancelar la actualización, al terminar la 
actualización nos mostrara la siguiente pantalla (Ver Figura 29.). 

 
 

 
 
 

 
 

Figura 29. Proceso Terminado. 

 

e) Para imprimir el reporte, seleccionamos el botón  “Reporte”. 
Al hacerlo aparecera la siguiente pantalla (Ver Figura 30.). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 30. Mes. 
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f) En la pantalla (Ver Figura 30.) tenemos varias opciones para visualizar 
el reporte, por ejemplo Preliminar, Imprime y PDF/Email. 

g) Para salir de la pantalla (Ver Figura 27.) Estado de Resultados por 

Compañía, seleccionamos el botón ”Cerrar”. Y nos regresa a 
la pantalla Consultas de Saldos Contabilizados (Ver Figura 18.). 
 

Procedimiento para Reporte Balance General. 
1. Seleccionar la opción de Reportes en el menu principal del sistema y luego 

seleccionar el reporte Balance General (Ver Figura 26.): 
 

a) Al seleccionar el Reporte Balance General nos mostrara la siguiente 
pantalla (Ver Figura 31.). 
 

 
 

Figura 31. Balance General. 

 
b) En esta pantalla (Ver Figura 31.)nos muestra la Compañía, Año, Mes y 

podemos seleccionar el Periodo deseado y nos mostrara el Balance 
General del lado derecho.  
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c) Podemos actualizar la informacion seleccionando el boton de 

 (“Actualiza”). Al hacerlo aparecera la siguiente pantalla (Ver 
Figura 28.): 
 

 
 
 
 
 

Figura 31. Confirmación de Actualización. 

 
d) Seleccionamos el botón de “OK” para continuar con la actualización o el 

botón de “Cancel” para cancelar la actualización, al terminar la 
actualización nos mostrara la siguiente pantalla (Ver Figura 32.). 

 
 
 
 
 
 

Figura 32. 

e) Para imprimir el reporte, seleccionamos el botón  “Reporte”. 
Al hacerlo aparecera la siguiente pantalla (Ver Figura 33.). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 33. Reportes. 
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f) En la pantalla (Ver Figura 33.) tenemos varias opciones para visualizar 
el reporte, por ejemplo Preliminar, Imprime y PDF/Email y para cancelar 

la impresión seleccionamos el botón  (“Cerrar”). 
g) Para salir de la pantalla (Ver Figura 31.) Balance General por 

Compañía,  seleccionamos el botón ”Cerrar”. Y nos regresa 
a la pantalla Consultas de Saldos Contabilizados (Ver Figura 18.). 

 
Procedimiento para Reporte Balanza de Saldos. 

1. Seleccionar la opción de Reportes en el menu principal del sistema y luego 
seleccionar el reporte Balanza de Saldos (Ver Figura 26.): 
 
a) Al seleccionar el Reporte Balanza de Saldos nos mostrara la siguiente 

pantalla (Ver Figura 35.). 
 

 
 
 
 
 
 
 

Figura 35. Balance General. 

 
h) En esta pantalla (Ver Figura 35.) seleccionamos el mes que queremos 

consultar para el Reporte de Balanza de Saldos. Seleccionamos el 

botón  (“Aceptar”) para continuar con el proceso (Ver Figura 

37.) o el botón   (“Cancelar”) para salir. 
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Figura 37. Balanza de Saldos. 

 
i) Para imprimir el reporte, seleccionar la opción de Reportes en el menu 

principal del sistema (Ver Figura 37) y luego seleccionamos Reportes 
Especiales y nos mostrara la siguiente pantalla (Ver Figura 38.). 
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Figura 37. Reportes. 

 
 

 

 
 
 

Figura 38. Reportes. 

 
j) En la pantalla (Ver Figura 38.) tenemos varias opciones para visualizar 

el reporte, por ejemplo Preliminar, Imprime y PDF/Email y para cancelar 

la impresión seleccionamos el botón  (“Cerrar”). 
k) Para salir de la pantalla Balanza de Saldos (Ver Figura 37.), 

seleccionamos el botón ”Cerrar”. Y nos regresa a la pantalla 
Consultas de Saldos Contabilizados (Ver Figura 18.). 
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Procedimiento para Reporte Auxiliar de Movimientos. 
1. Seleccionar la opción de Reportes en el menu principal del sistema y luego 

seleccionar el Reporte Auxiliar de Movimientos (Ver Figura 26.): 
 

a) Al seleccionar el Reporte Auxiliar de Movimientos nos mostrara la 
siguiente pantalla (Ver Figura 39.). 
 

 
 
 
 
 
 
 

Figura 39. 

 
b) En esta pantalla (Ver Figura 39.) seleccionamos el rango de fechas de 

los mes que queremos consultar. Despues seleccionamos el botón 

 (“Aceptar”) para continuar con el proceso (Ver Figura 39.) o 

el botón   (“Cancelar”) para salir de la pantalla. Al seleccionar 
el botón de “Aceptar” nos mostrara la siguiente pantalla (Ver Figura 40.). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 40. Auxiliar de Movimientos 
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c) En la pantalla (Ver Figura 40.) podemos visualizar los controles del 
rango de las fechas seleccionadas. Para imprimir el reporte, seleccionar 
la opción de Reportes en el menu principal del sistema (Ver Figura 41) y 
luego seleccionamos Reportes Especiales y nos mostrara la pantalla 
(Ver Figura 42.). 

 
 
 
 
 
 

Figura 41. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 42. Selección de Reportes de Impresión. 

 
d) En la pantalla (Ver Figura 42.) tenemos varias opciones para visualizar 

el reporte, por ejemplo Preliminar, Imprime y PDF/Email y para cancelar 

la impresión seleccionamos el botón  (“Cerrar”). 
e) Para salir de la pantalla Auxiliar de Movimientos(Ver Figura 40.), 

seleccionamos el botón ”Cerrar”. Y nos regresa a la pantalla 
Consultas de Saldos Contabilizados (Ver Figura 18.). 
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Procedimiento para Reporte Auxiliar de Movimientos Global. 
1. Seleccionar la opción de Reportes en el menu principal del sistema y luego 

seleccionar el Reporte Auxiliar de Movimientos Global(Ver Figura 26.): 
 

a) Al seleccionar el Reporte Auxiliar de Movimientos Global nos mostrara 
la siguiente pantalla (Ver Figura 43.). 

 
 

 
 
 
 
 
 

Figura 43. 

 
b) En esta pantalla (Ver Figura 43.) seleccionamos el rango de fechas de 

los mes que queremos consultar. Despues seleccionamos el botón 

 (“Aceptar”) para continuar con el proceso (Ver Figura 43.) o 

el botón   (“Cancelar”) para salir de la pantalla. Al seleccionar 
el botón de “Aceptar” nos mostrara la siguiente pantalla (Ver Figura 
44.). 
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Figura 44. Auxiliar de Movimientos Globales. 

c) En la pantalla (Ver Figura 44.) podemos visualizar los controles del 
rango de las fechas seleccionadas. Para imprimir el reporte, seleccionar 
la opción de Reportes en el menu principal del sistema (Ver Figura 41) y 
luego seleccionamos Reportes Especiales y nos mostrara la pantalla 
(Ver Figura 45.). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 45. Selección de Reportes de Impresión. 

 
d) En la pantalla (Ver Figura 45.) tenemos varias opciones para visualizar 

el reporte, por ejemplo Preliminar, Imprime y PDF/Email y para cancelar 

la impresión seleccionamos el botón  (“Cerrar”). 
e) Para salir de la pantalla Auxiliar de Movimientos(Ver Figura 40.), 

seleccionamos el botón ”Cerrar”. Y nos regresa a la pantalla 
Consultas de Saldos Contabilizados (Ver Figura 18.). 
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Procedimiento para Reporte Comparativo de Gastos vs Ingresos . 
1. Seleccionar la opción de Reportes en el menu principal del sistema y luego 

seleccionar el Reporte Comparativo de Gastos vs Ingresos (Ver Figura 26.): 
 

a) Al seleccionar el Reporte Comparativo de Gastos vs Ingresos nos 
mostrara la siguiente pantalla (Ver Figura 46.). 

 
 

 
 
 
 
 

Figura 46. 

 
b) En esta pantalla (Ver Figura 46.) seleccionamos el mes que queremos 

consultar. Despues seleccionamos el botón  (“Aceptar”) para 

continuar con el proceso (Ver Figura 46.) o el botón   
(“Cancelar”) para salir de la pantalla. Al seleccionar el botón de 
“Aceptar” nos mostrara la siguiente pantalla (Ver Figura 47.). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 47. 
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c) En la pantalla (Ver Figura 47.) podemos visualizar los gastos del mes 
anterior como el actual y sus ingresos. Para imprimir el reporte, 
seleccionar la opción de Reportes en el menu principal del sistema (Ver 
Figura 48) y luego seleccionamos Reportes Especiales y nos mostrara 
la pantalla (Ver Figura 49.). 

 
 
 
 
 

Figura 48. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 49. Selección de Reportes de Impresión. 

 
d) En la pantalla (Ver Figura 49.) tenemos varias opciones para visualizar 

el reporte, por ejemplo Preliminar, Imprime y PDF/Email y para cancelar 

la impresión seleccionamos el botón  (“Cerrar”). 
e) Para salir de la pantalla Auxiliar de Movimientos(Ver Figura 47.), 

seleccionamos el botón ”Cerrar”. Y nos regresa a la pantalla 
Consultas de Saldos Contabilizados (Ver Figura 18.). 

 
 
 



GUIA DEL USUARIO                                                                                                                       SAV 7.1 

ASESOFT Corporation S.A. de C.V.    34 

MODULO DE POLIZA 
 

I. OBJETIVO DEL SISTEMA. 
 

  El Módulo de SAV Poliza fue  elaborado con el objetivo de autorizar o dar visto 
bueno para que pasen a contabilidad. 
 

  Este Módulo comprende, entre otras particularidades, la actualización o incluso la 
cancelación de los movimientos que generaron esas polizas, pero si estas polizas se 
pasan a contabilidad, ya no sera posible cancelar movimientos . 
 

II. FUNCIONES DEL MODULO. 
 

  Para  accesar al Módulo de Ploza del sistema  SAV7  se hace doble click en el 
shortcut de SAVPoliza. En este Módulo se permite consultar, sumatoria de polizas, 
consolidación y configuración, tanto  de  manera general como detallada. 

 
 

             Al seleccionar esta opción se despliega la siguiente pantalla ( Ver Figura 1 ): 
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Figura 1. Modulo de Polizad 

1. Busqueda por Número de Póliza 
 

a) Para accesar a Busqueda por Número de Poliza, se da click en 
Consultas del menu principal del sistema y se selecciona (Ver Figura 2.) 
o presionando F5. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 2.  Catálogo de Cuentas 

 
b) Al seleccionar la opción anterior nos mostrara la siguiente pantalla (Ver 

Figura 3) donde seleccionamos la compañía, la fuente y la póliza a 
consultar. 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 3. Buscar Póliza. 

 
c) Ingresados los datos anteriores seleccionamos el botón Aceptar 

. Al hacerlo aparece la siguiente pantalla (Ver Figura 4): 
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Figura 4. 

 
d) La opción de buscar por numero de Poliza, solo buscara en las polizas 

que esten en pantalla, al encontrarla se seleccionara en la misma. 
 

Esta opción se utiliza para registrar las Cuentas en el Sistema. 
 

2. Sumatorias de Pólizas 
a) Seleccionamos la opcion de Sumatoria de Pólizas, como lo muestra la 

 pantalla ( Ver Figura 2 ) o en su caso Ctrl+F8. 
b) Al seleccionar esta opcion se sumaran todas las pólizas que se muestren en 

pantalla, mostrando la siguiente pantalla ( Ver Figura 5 ): 
 

 
 
 
 
 
 
 

Figura 5. Sumatoria de Pólizas. 
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3. Análisis de SQL Usado 
a) Seleccionamos la opcion de Análisis de SQL Usado, como lo muestra la 

pantalla ( Ver Figura 2 ). 
b) Al seleccionar esta opcion ( Ver Figura 6 ) se muestra las condiciones por 

default de la consulta de polizas. 

 
Figura 6. Análisis de SQL Usado. 

 

4. Procesos Especiales 

 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 7. Consolidación de Pólizas. 

 
 
 
 

5. Compañía Default 
a) Seleccionamos la opcion de Configuracón, como lo muestra la siguiente 

pantalla ( Ver Figura 8 ): 
 

 
 
 
 
 
 

 
Figura 8. Configuracion 

 
b) Seleccionamos la opción Compañía Default, nos mostrara la siguiente 

pantalla (Ver figura 9 ): 
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Figura 9. Compañía Default. 

 

c) En esta pantalla configuramos la compañía por default, seleccionamos la 
compañía en donde dice Cía, capturamos los digitos de la Cuanta, 
SubCuenta, Cuenta Oficina, habilitamos la opcion de SIC y seleccionamos la 
opcion de Exporta e Importa.  

 
Nota: Al hacer los cambios no se olvide seleccionar Post edit ( Guardar ). 

 

6. Fuentes de Pólizas 
a) Seleccionamos la opcion de Fuentes de Pólizas, como lo muestra la 

siguiente pantalla ( Ver Figura 8 ). 
b) Al seleccionar esta opción nos mostrara la siguiente pantalla ( Ver Figura 10 

). 
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Figura 10. Fuentes Disponibles. 

 
c) En esta pantalla podemos dar de alta las Fuentes de la Pólizas 

seleccionando  y capturando los datos de la misma, asi como la 

eliminación de las Fuentes seleccionando  sobre la Fuente a eliminar. 
 

7. Tipos de Documentos  
a) Seleccionamos la opcion de Tipos de Documentos, como lo muestra la 

siguiente pantalla ( Ver Figura 8 ). 
b) Al seleccionar esta opción nos mostrara la siguiente pantalla ( Ver Figura 11 

). 
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Figura 11. Tipos de Documentos. 
 

c) En esta panlalla podemos consultar, agregar y eliminar los Tipos de 
Docuemtos asi como los tipos de Usuarios que Administran. 

 
8. Tipos de Pólizas 

a) Seleccionamos la opcion de Tipos de Pólizas, como lo muestra la siguiente 
pantalla ( Ver Figura 8 ). 

b) Al seleccionar esta opción nos mostrara la siguiente pantalla ( Ver Figura 12 
). 
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Figura 12. Tipos de Pólizas. 
 

c) En esta opción podemos consultar, agregar y eliminar  los Tipos De Pólizas. 
 
9. Importar 

a) Para Importar debemos seleccinar el boton de Importar , nos 
mostrara la siguiente pantalla ( Ver Figura 13 ). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 13. Importación de Pólizas. 

 
b) En esta pantalla seleccionamos el destino donde queremos guardar el 

Archivo, al seccionar el destino seleccionamos el boton de Aceptar 

 para continuar y nos mostrara la siguiente pantalla ( Ver Figura 
14 ) y seleccionamos OK y al terminar nos mostrara el mensaje de Importado 

con Éxito, si seleccionamos la opcion de Cancelar  ( Ver Figura 
13 ) cancelamos la Importacion. 
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Figura 14. 

 
10. Exportar 

a) Para Exportar debemos seleccinar el boton de Exportar , nos 
mostrara la siguiente pantalla ( Ver Figura 13 ). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 15. Exportación de Pólizas. 

 
b) En esta pantalla seleccionamos la opcion de OK para aceptar la Exportación 

o Cancelar para declinar el proces. 
c) Si seleccionamos OK, se Exportara las Pólizas que esten en pantalla 

siempre y cuando esten cuadradas, si todas las Pólizas estan cuadradas nos 
mostrara un mensaje del total de polizas Exportadas. 

d) Si hay Pólizas que no estan cuadradas, mos mostrara un mensaje de la 
cantidad de Pólizas que no estan cuadradas y no se exportaran. 

e) Para salir del modulo de Pólizas, hay que seleccionar el boton de Salir.  
 
 

 
 
 
 
 

 


