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1. Orientar el registro de la información del Área contable. 

2. Optimizar el registro y la digitación de los movimientos contables más comunes en la 

empresa. 

3. Registrar los asientos y procesar automáticamente. 

4. Proveer una fácil administración de todos los asientos ingresados, otorgando al usuario la 

capacidad de verificar que los datos ingresados sean los correctos, mediante una comparación 

visual con los documentos correspondientes. 

5. Generar reportes de los Estados Financieros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBJETIVOS 
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CAPITULO I 

MANUAL DE OPERACIONES CONTABLES 

INGRESO DE INFORMACIÓN. 

Para el ingreso de información por conceptos de ingreso, gasto, etc. Se deberá seguir los 

siguientes pasos. 

 

OPERACIONES POR CONCEPTO DE INGRESOS. Venta con factura. 

 

 

 
 

Paso 1: ingresar a la 

opción de ingreso de 

datos 

Paso 2: ingresar a la 

opción de ingresar 

asientos 

Paso 3: completar la información 

necesaria para el ingreso de informacion 

Paso 3: completar la información 

necesaria para el ingreso de información 

por concepto de ingreso. 

Paso 4: completar los datos 

del comprobante de pago y 

datos del cliente. 

Paso 5: completar el asiento 

contable de la operación de 

ingreso. 

Paso 6: clic aquí para 

grabar la operación 
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OPERACIONES POR COMPRA (GASTO). Compra de servicios públicos energía eléctrica. 

Repetir los pasos 1 al 3 de la imagen anterior 

 

 

 

OPERACIONES POR COMPRA DE UN ACTIVO. Compra de activo fijo. 

 

Para el ingreso de un asiento contable se tiene que completar los datos anteriormente 

indicados cual fuese la operación contable. 

 

 

 

Paso 4: completar los datos 

del comprobante de pago y 

datos del proveedor 

Paso 5: completar el asiento 

contable por la compra del 

activo fijo. 

Paso 6: clic aquí para 

grabar la operación 

Paso 4: completar los datos 

del comprobante de pago y 

datos del proveedor 

Paso 5: completar el asiento contable 

por la compra del servicio público el 

amarre se activa automáticamente. 

Paso 6: clic aquí para 

grabar la operación 
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ASIENTO CONTABLE POR PLANILLA DE REMUNERACIONES. 

 

 

 

ASIENTO CONTABLE POR LA DEPRECIACIÓN DEL ACTIVO FIJO. 

 

 

 

 

 

Paso 4: completar los datos 

referenciales del asiento 

contable 

Paso 5: completar el asiento 

contable por la compra del 

activo fijo. Paso 6: clic aquí para 

grabar la operación 

Paso 4: completar los datos 

referenciales del asiento 

contable 

Paso 5: completar el asiento 

contable por la compra del 

activo fijo. 

Paso 6: clic aquí para 

grabar la operación 
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CAPITULO II 
INDICADORES ECONÓMICOS FINANCIEROS 

 
INDICADORES ECONOMICOS. 

Ya estando dentro del sistema contable Para la generación de los indicadores económicos el 

se debe seguir los siguientes pasos. 

 

 

Paso 1: ingresar a la 

opción de reportes de 

gestión. 
Paso 2: ingresar a 

ratios financieros 

Paso 3: seleccionar 

los ratios a generar, 

el sistema le trae los 

ratios necesarios 

para poder 

generarlo, para el 

siguiente caso se 

generara el reporte 

de los ratios de 

rentabilidad. 

Paso 4: como 

resultado se 

obtendrá un reporte 

de los ratios 

seleccionados, 

podemos notar que 

en algunos de ellos 

la información aun 

esta inconclusa esto 

se debe a que las 

cuentas asociadas a 

estos conceptos no 

registran 

movimientos en un 

periodo. 
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CAPITULO III 

ESTADO DE SITUACIÓN FINANCIERA 

ESTADOS FINANCIEROS. 

Para la elaboración del estado de situación financiero, el estado de resultados, se deberá 

seguir los siguientes pasos. 

 
 

Generando el estado de situación financiero por clasificador. 

 
 

 

 

 

Paso 1: ingresar a la 

empresa para el cual 

se desea generar el 

reporte anual. 

Paso 2: ingresar 

a subsistemas. 

Paso 3: ingresar a reportes para 

generar el reporte del EEFF, el 

reporte que se podrá generar será 

un reporte en una hoja Excel para 

que el usuario pueda realizar sus 

análisis según sus necesidades. 
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Paso 4: en el menú 

desplazable buscar el panel 

de estados financieros. 

Paso 5: clic aquí para 

generar el reporte de  

por clasificador EEFF, ER. 

Menú que se utilizara para 

configurar las partidas del 

EEFF Y ER en caso de obtener 

inconsistencias en el reporte 

Paso 6: seleccionar las 

sucursales de las que 

se desea generar el 

reporte y consolidarlo 

en uno solo. 

Paso 7: seleccionar 

el clasificador para 

generar el reporte, 

para generar el 

EEFF seleccionar 

BAL_GEN 

Paso 8: Elegir el rango 

de periodos para 

generar el reporte. 

 

Paso 8: Elegir el rango 

de periodos para 

generar el reporte. 

 

Paso 9: clic aquí para 

generar y visualizar el 

reporte. 

 

Como resultado se tendrá el estado de 

situación financiera en formato tabular como 

muestra la Fig. 5 y asegurarse que este cuadre, 

caso de no cuadrar se tendrá que configurar en 

el menú de definir clasificadores Fig. 3 
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ESTADOS DE RESULTADOS 

Generando el estado de ganancias y pérdidas por clasificador. 

Repetir los pasos 1 al 9 de la generación del estado de situación financiera para generar el ER. 

 
 

 
 

 
 

Paso 7: seleccionar el clasificador 

para generar el reporte, para 

generar el ER seleccionar GAN_PER 

Como resultado se tendrá el estado de ganancias y 

pérdidas como muestra la Fig. 7 y asegurarse que este 

cuadre con os resultados obtenidos en la hoja de 

trabajo en el Ds Cont, caso de no cuadrar se tendrá que 

configurar en el menú de definir clasificadores Fig. 3 
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CAPÍTULO IV 
GENERACIÓN DE REPORTES 

 

REPORTES CONTABLES. 

Según la resolución de superintendencia Nº 234-2006/sunat y que visualizamos en la siguiente 
tabla: 

 
Cumplimos en la generación de los reportes y para ello previamente la información debe estar 
ingresada en el sistema DS-CONT; tenemos dos tipos de reportes que se detalla a 
continuación: 
 

A. REPORTES DS-CONT 

Se encuentra en la segunda pestaña REPORTES MENSUALES y podemos generar el 
reporte que deseemos (reg. compras, reg ventas, libro diario, libro mayor, 
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 REPORTE REGISTRO DE VENTAS 

 

 

 

 

 

Seleccionamos el libro contable o el libro auxiliar  

Seleccionamos el reporte por sucursal o consolidado 

Seleccionamos periodo 

contable 

Podemos configurar los campos que visualizaremos en el 

reporte 

Llenado los datos 

presionamos  OK 
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 REGISTRO DE COMPRAS 

 

 

 

 

Seleccionamos el libro 

contable o el libro auxiliar  

Seleccionamos el reporte por sucursal o consolidado 

Seleccionamos periodo 

contable 

Podemos configurar los campos 

que visualizaremos en el reporte 

Llenado los datos 

presionamos  OK 
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 LIBRO DIARIO SIMPLIFICADO 

 

 

 

 

 

Seleccionamos el reporte por sucursal o consolidado 

Seleccionamos periodo que deseamos generar 

Seleccionamos los libros 

que queremos consolidar  

Llenado los 

datos 

presionamos 

aquí y 

visualizaremos 

el reporte 

Seleccionamos el nivel de las cuentas contables  
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 LIBRO DIARIO 

 

 

 

 

 

Seleccionamos el libro contable o el libro auxiliar  

Seleccionamos el reporte por sucursal o consolidado 

Seleccionamos periodo inicial  y periodo final 

Podemos configurar la forma en el cual se desea 

visualizar el reporte  

Llenado los datos presionamos OK y 

visualizaremos el reporte 

Seleccionamos el nivel de las cuentas contables  
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 LIBRO MAYOR 

 

 

 

 

Seleccionamos el libro contable o el libro auxiliar  

Seleccionamos el reporte por sucursal o consolidado 

Seleccionamos periodo inicial  y periodo final 

Podemos configurar la forma en el cual se desea 

visualizar el reporte  Llenado los datos presionamos OK y 

visualizaremos el reporte 

Seleccionamos el nivel de las cuentas contables  
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 REPORTE CAJA Y BANCOS 

o REPORTE CAJA 

 

 

 

Seleccionamos el libro contable o el libro auxiliar  

Seleccionamos el reporte por sucursal o consolidado 

Seleccionamos periodo inicial  y periodo final 

Seleccionamos las cuentas asociadas con el 

registro de caja. 

Seleccionamos el reporte según Sunat o reporte simple. 

Seleccionamos la forma del registro contable si 

por asientos o consolidado. 

Llenado los datos presionamos OK y 

visualizaremos el reporte Seleccionamos el nivel de las cuentas contables.  
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o REPORTE BANCOS 

Para este reporte es necesario la configuración en el plan de cuentas el detalle 

de la entidad financiera y número de cuenta corriente. 
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Seleccionamos el libro contable o el libro auxiliar  

Seleccionamos el reporte por sucursal o consolidado 

Seleccionamos periodo inicial  y periodo final 

Seleccionamos las cuentas asociadas con el 

registro de caja. 

Seleccionamos el reporte según Sunat o reporte simple. 

Seleccionamos la forma del registro contable si 

por asientos o consolidado. 

Llenado los datos presionamos OK y 

visualizaremos el reporte Seleccionamos el nivel de las cuentas contables.  
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 HOJA DE TRABAJO 

 

 

 

 

Seleccionamos el reporte por sucursal o consolidado 

Seleccionamos periodo inicial  y periodo final 

Llenado los datos presionamos OK y 

visualizaremos el reporte 

Seleccionamos el nivel de las cuentas contables  
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 INCONSISTENCIAS EN LA HOJA DE TRABAJO 

Si en el reporte anterior tenemos inconsistencias y por ello no cuadre la hoja de 

trabajo, este reporte nos mostrara los asientos contables que generen dicha 

inconsistencia 

 

 

 

 

Seleccionamos el reporte por sucursal o consolidado 

Seleccionamos el periodo inicial y final 

Llenado los datos presionamos OK y 

visualizaremos el reporte 

Nos muestra el asiento que genera inconsistencia 

(sucursal, libro y periodo del asiento contable) 

Nos muestra el 

importe de la 

inconsistencia 
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 LIBRO INVENTARIO Y BALANCES 

 

 

Ejemplo: cuenta 10 efectivos y equivalentes de efectivo. 

 

 

Seleccionamos 

la cuenta 

contable  

Seleccionamos el reporte por sucursal o consolidado 

Seleccionamos 

al periodo 

final.  

Llenado los datos presionamos OK y 

visualizaremos el reporte 
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B. REPORTES HOJA ELECTRÓNICA 

 

 

 

 REPORTES PDF 

Podemos visualizar reportes adicionales en formato PDF que son configurables de los 

campos que se requiera imprimir. 

 

Ejemplo: reporte ventas 

 

 

 

  

 

REPORTES PDF REPORTES EXCEL 
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Seleccionamos el libro o libro auxiliar. 

Seleccionamos el periodo contable. 

Seleccionamos el reporte por sucursal o consolidado 

Seleccionamos los campos que 

deseamos  imprimir. 

Llenado los datos presionamos VISTA 

PREVIA y visualizaremos el reporte 

Seleccionamos el orden que podemos 

establecer para el reporte. 
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 REPORTES EXCEL 

Reportes adicionales en hoja electrónica. 

Ejemplo: reporte registro ventas 

 

 

 

Seleccionamos el libro o libro auxiliar. 

Seleccionamos el periodo contable. 

Seleccionamos el reporte por sucursal o consolidado 

Seleccionamos los campos que 

deseamos  imprimir. 

Llenado los datos RECUPERAR DATOS 

y visualizaremos el reporte 

Seleccionamos el orden que podemos 

establecer para el reporte. 
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Generando el balance de comprobación en el Ds-CONT. 

Para la generación del balance e comprobación formato Ds Cont el usuario deberá ingresar 

al Ds Cont y seguir los siguientes pasos. 

 
 

 
 

 
 

Paso 1: ingresar a 

reportes mensuales. 
Paso 2: ingresar a 

esta opción para 

generar el reporte. 

Paso 3: seleccionar 

las sucursales para 

consolidar el reporte. 

Paso 4: seleccionar el rango de periodos 

al que se desee generar el reporte. 

Paso 4: seleccionar el rango de periodos 

al que se desee generar el reporte. 

Paso 5: seleccionar el nivel de análisis. Paso 7: el sistema le 

propone 

automáticamente a 

valores históricos 

pero el usuario puede 

elegir el tipo de 

reporte a generar. 

Paso 6: elegir el tipo 

de modelo a utilizar el 

sistema propone dos 

modelos. 

Paso 6: elegir el tipo 

de modelo a utilizar el 

sistema propone dos 

modelos. 

Paso 8: clic aquí para 

visualizar el reporte. 

Como resultado 

final se obtendrá 

el balance de 

comprobación 

redondeado a 2 

dígitos. 
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Generando el balance de comprobación SUNAT. 

Para la generación del balance de comprobación con el formato establecido por la SUNAT el 

usuario deberá seguir los siguientes pasos. 

 
 

 
 

 
 

 

Paso 1: ingresar a 

estados financieros. 
Paso 2: ingresar a 

esta opción para 

generar el reporte. 

Paso 3: seleccionar 

todas las sucursales. 

Paso 3: elegir el rango de fecha, 

en caso de generar el reporte 

para llevar al aplicativo de la 

SUNAT PDT del impuesto a la 

renta anual elegir el periodo de 

apertura como inicial y 

diciembre como periodo final 

Paso 4: elegir el rango de fecha, 

en caso de generar el reporte 

para llevar al aplicativo de la 

SUNAT PDT del impuesto a la 

renta anual elegir el periodo de 

apertura como inicial y 

diciembre como periodo final 

Paso 5: clic aquí para 

visualizar el reporte. 

Como resultado final se 

obtendrá el balance de 

comprobación SUNAT 

en este reporte se genera 

sin decimales. 
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Con este proceso se finaliza con la creación del archivo plano txt ya se encuentra listo para 

importar en el PDT de la DDJJ anual del impuesto a la renta. 

Paso 6: clic aquí para 

exportar al PDT de la DDJJ 

anual en archivo plano txt. 

Paso 8: al momento de 

generar el archivo PDT de 

la DDJJ anual anteceder el 

código de PDT por delante 

del ruc de la empresa como 

se muestra en la Fig. 16 

Paso 7: clic aquí para 

guardar en un disco local 

el archivo plano txt. 

Paso 9: clic aquí 

para guardar el 

archivo plano txt. 

Clic aquí para confirmar 

la generación del archivo 

plano txt. 



UNIVERSIDAD PRIVADA LÍDER PERUANA 
OFICINA DE ECONOMÍA Y FINANZAS 
SISTEMA DE GESTIÓN ECONÓMICA FINANCIERA 
MANUAL 
 

 

 

 

 
 

Generando el DAOT. 

Dentro de los reportes anuales también podemos encontrar el reporte de Declaración Anual 

de Operaciones con Terceros DAOT y así mismo exportar en archivo plano txt. 

Para la generación del reporte DAOT y archivo plano txt se debe seguir los siguientes pasos. 

Nota: 

Inicialmente se ingresara a la empresa en el Ds CONT como ya se vio en lecciones anteriores 

 
 

 

Al finalizar la creación del 

archivo plano txt el DS-

CONT mostrara un 

resumen de transferencias 

de cuentas. 

Paso 1: ingresar a 

reportes mensuales. 

Paso 2: ingresar a la 

pestaña DAOT para 

generar el reporte. 



UNIVERSIDAD PRIVADA LÍDER PERUANA 
OFICINA DE ECONOMÍA Y FINANZAS 
SISTEMA DE GESTIÓN ECONÓMICA FINANCIERA 
MANUAL 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

Paso 3: seleccionar 

todas las sucursales. 

Paso 4: seleccionar 

el periodo inicial y 

el periodo final 

Paso 5: indicar el 

número de UITS  

Paso 4: seleccionar 

el periodo inicial y 

el periodo final 

Paso 6: indicar el 

valor de 1 UIT  

Paso 7: elegir el tipo de 

reporte DAOT que se va 

generar.  

Paso 7: elegir el tipo de 

reporte DAOT que se va 

generar costo o ingreso.  

Códigos que recupera 

automáticamente del Ds 

Cont para la generación 

del reporte DAOT.  

Códigos que recupera 

automáticamente del Ds 

Cont para la generación 

del reporte DAOT.  

Dejar activado esta 

opción ya que el reporte 

del DAOT es uno solo 

consolidado al año.  

Paso 8: clic aquí para 

generar el reporte DAOT.  

Como resultado final se obtendrá un reporte con todos los clientes o proveedores que se 

hayan realizado movimientos durante el año y que estos superaron el importe de 2 UITS 

Paso 9: clic aquí para 

generar el archivo DAOT 

en formato plano txt. 
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Recordar que el DAOT se presenta en calidad informativa en el periodo paralelo al de la 

declaración anual del impuesto a la renta. 

Generando el reporte de adiciones y deducciones. 

Dentro de los reportes anuales también podemos encontrar el reporte de adiciones y 

deducciones que permite llevar el control de aquellos gastos condicionados por la SUNAT. 

Para la generación de los reportes se deben seguir los mismos pasos que se vio en el tema iv 

configuración preliminar configuración de adiciones y deducciones. 

Paso 10: clic aquí para 

guardar en un disco local 

el archivo plano txt. 

Paso 10: clic aquí 

para generar el 

archivo plano txt. 

Paso 11: clic aquí para 

confirmar la generación del 

archivo plano txt que ya se 

encuentra listo para ser 

importado en el aplicativo 

del PDT 3500. 
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Paso 1: ingresar 

a subsistemas. Paso 2: ingresar a la pestaña de 

declaraciones para generar el 

reporte de adiciones y deducciones. 

Modulo para generar el reporte de percepciones 

y permite generar el archivo plano txt para el 

PDT de agentes y sujetos de percepción. 

Modulo para 

generar el reporte 

de retenciones. 

Modulo para generar el 

archivo plano txt de 

detracciones masivas 

Modulo para generar 

el reporte de 

detracciones y editar 

las tasas. 

Modulo del 

preliquidador 

del IGV y IR. 
Modulo para la 

configuración de 

adiciones y deducciones. 

Modulo para la 

configuración de 

adiciones y deducciones. 

Paso 3: clic aquí para generar 

el reporte de adiciones 

Paso 4: elegir la opción de reporte que 

mejor se adecue a sus requerimientos. 

Paso 5: completar el área 

requerido para generar el reporte. 

Paso 6: clic aquí para recuperar la 

información y generar el reporte. Pestaña para 

exportar al Excel. 

Pestaña para visualizar el asiento 

contable que permite generar el reporte. 
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Para la generación del reporte de deducciones se deben repetir los mismos procedimientos y 

se obtendrá como resultado el siguiente reporte. 

 
 

 

Generando el reporte de inventarios y balances. 

Dentro del grupo de los reportes anuales se encuentra el reporte de inventarios y balances, 

para generar el reporte se debe seguir los siguientes pasos. 

Primera forma de generar el reporte de inventario y balances. 

 
 

 

Paso 1: ingresar 

reportes mensuales 

Paso 2: ingresar a la pestaña de 

libro de inventarios y balances. 
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Segunda forma de generar el reporte de inventario y balances. 

 
 

Paso 3: seleccionar las sucursales de 

las que se desea generar el reporte. 

Paso 4: indicar al 

periodo al que se va 

generar el reporte. 

Si está activado esta 

opción solo funciona 

para determinadas 

cuentas 

Paso 5: seleccionar 

la cuenta del que se 

desea generar 

Paso 6: clic 

aquí para 

visualizar el 

reporte 

Como resultado se obtendrá el reporte según formato SUNAT, repetir el 

mismo procedimiento para generar el reporte de las demás cuentas. 

Paso 1: ingresar 

a subsistemas. 

Paso 2: ingresar a reportes. 
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Con este procedimiento se finaliza con la generación de los reportes anuales en el Ds CONT. 

Paso 3: en el panel desplazable 

buscar la opción de libro de 

inventarios y balances y 

presionar un clic. 

Paso 4: seleccionar las sucursales de 

las que se desea generar el reporte. 

Paso 5: indicar al 

periodo al que se va 

generar el reporte. 

Paso 6: seleccionar 

la cuenta del que se 

desea generar 

Paso 7: clic 

aquí para 

visualizar el 

reporte 

Si se desea generar un 

reporte de una cuenta 

que no se encuentra 

dentro de la lista de 

cuentas entonces se 

puede activar esta 

opción para elegir 

otras cuentas. 

Como resultado se obtendrá el reporte según formato SUNAT, repetir el 

mismo procedimiento para generar el reporte de las demás cuentas. 


