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Introducción 
La Contabilidad Electrónica es la obligación fiscal de llevar los registros y asientos 

contables a través de medios electrónicos e ingresar de forma mensual su información 

contable a través de la página de Internet del SAT. 
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Inicio de sesión 
 

Al ejecutar el programa se activa la ventana de Inicio de sesión, en la cual se captura el 

nombre de usuario y su contraseña. 

 

El sistema tiene por default los siguientes: 

USUARIO: Admin 

CONTRASEÑA: Vale 

 

Estos datos son de importancia, ya que todos los movimientos que se realicen en el sistema, 

como altas, bajas y modificación de datos, elaboración de pólizas y reportes, etc. son 

registrados por el usuario que dio inicio a la sesión del sistema. El software lleva una bitácora 

de acceso al sistema indicando hora, fecha, equipos de cómputo y nombre del usuario que 

inició al sistema. 

Tiene la opción de dar de alta a usuarios de manera ilimitada, restringiéndole el acceso en 

diferentes módulos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si activa las opciones de 

Recordatorio de usuario 

y contraseña, no será 

necesario capturarlo 

cada vez que 

accedamos al sistema. 

Advertencia: Para los 

usuarios que 

comparten el equipo de 

cómputo con otros 

usuarios al sistema, no 

es recomendable 

activar las opciones de 

recordatorio.  
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Pantalla de Inicio 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la pantalla principal se muestra la empresa con la que se está trabajando los módulos, la 

versión y el menú.  

 

  

Nombre de la 

empresa 

Módulo

s  

Menú 

Versión 
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Cuentas contables 
Una Cuenta contable es una representación numérica (código) que identifica y representa un 

concepto o hecho económico de la empresa, como por ejemplo la compra de una mercancía, 

la venta de la mercancía, un pago  a un tercero, el depósito de un dinero en el banco, etc. 

Para empezar a usar el sistema GNcys Contabilidad Electrónica, lo primero que tenemos 

que hacer es dar de alta a las cuentas. 

Para esto hay que configurar los niveles que llevaran. 

Siguiendo los siguientes pasos: 

Ir a Herramientas y seleccionar configuración adicional  

 

 

 

 

 

 

http://www.gerencie.com/dinero.html
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Se abrirá esta ventana en donde se selecciona los niveles y el formato (son los dígitos de la 

cuenta) de dichos niveles al terminar clic en finalizar para que se guarden los cambios.  

 

Ir al módulo de cuentas y en la parte inferior esta la barra de herramientas con las siguientes 

opciones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Barra de herramientas de Cuentas 

 

 

Nuevo Activa la ventana de nueva cuenta 
Editar Opción para verificar o modificar los datos, seleccione el registro y dé clic en el botón 

editar. 
Eliminar Seleccione el registro que desee eliminar de la base de datos y dé clic en el botón 

eliminar. 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las opciones de guardarlo con 

extensión  (xls, xml, csv ó txt)   
Preliminar Muestra un listado de todos los registros mostrando: Nivel, Número de cuenta, Nombre, 

Tipo y Código agrupador. 
Pdf Se genera el reporte de los registros en archivo pdf 
XML Genera el archivo xml que se enviara al SAT 
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Captura de cuentas 

Dar clic en nuevo en la barra de herramientas del módulo de cuentas; se abrirá la ventana 

que se muestra a continuación. 

Llenar los campos según el caso.  

 

 

 

Cuenta  Es el conjunto de números que identifica a una cuenta y estos dependen de la 
configuración de los niveles que se haya hecho en el módulo correspondiente 

Nombre  Es el nombre que identificara a la cuenta, por ejemplo: caja, bancos, proveedores, 
clientes, etc. 

Cuenta padre  
Código 
agrupador 

Es la clave numérica asignada por el SAT para clasificar cada una de las cuentas del 
Catálogo de cuentas, este código debe ser el más apropiado de acuerdo a la 
naturaleza de cada cuenta. 

Tipo Aquí se selecciona la naturaleza de la cuenta si es deudora o acreedora  
Cuenta 
mayor 
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Importación de datos 

Importar datos desde Compaq 

Para activar esta aplicación entrar al módulo de cuentas e ir al menú superior seleccionar 

archivo, importar desde compaq como se muestra en la imagen. 
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Seleccionar 2012 y dar clic en siguiente 

 

 

 

 

Los datos que se ingresan en esta  

ventana son los se usan para la base de  

Datos del programa Compaq 

 

 

 

Otra manera de ingresar las cuentas es, teniendo un archivo en Excel con el listado de las 

cuentas, entrar al módulo de cuentas y seleccionar en el menú superior herramientas, 

importar datos y selecciona Catalogo de cuentas-Excel.  

Se abrirá el directorio en donde se debe buscar el archivo y dar clic en abrir, se mostrara la 

ventana de carga del archivo 
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Buscar en donde 

tiene el archivo de 

excel 

Al dar abrir se 

mostrara la 

ventana de carga 

del archivo 
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Importar desde otra empresa 

El sistema GNcys Contabilidad Electrónica, tiene la opción de importar las cuentas de una 

empresa a otra dentro del mismo software cuando este es multiempresa. 

Ir a Archivo dar clic en importar y seleccionar desde otra empresa. 

Como se muestra en la imagen 

 

 

 

Al dar clic se abrirá una ventana en donde se enlistan las empresas dadas de alta en el 

sistema 
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Seleccionar una empresa y dar clic en siguiente, aparecerá la siguiente ventana y dar clic en 

finalizar. En este momento se cargan las cuentas 
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Importar desde el SAT 

 

 

El sistema GNcys, puede importar el catálogo de cuentas que tiene publicado el SAT, solo ir 

al módulo de cuentas seleccionar archivo, importar y luego desde SAT 
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Por default el sistema marca esta configuración ya que es la que tiene en sat en su catálogo 

al dar F5 se actualizan las cuentas  
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Pólizas 
Las pólizas contables son los documentos físicos o digitales que contienen los registros 

contables de una o varias operaciones realizadas por un ente económico. Dichas pólizas 

pueden ser catalogadas de acuerdo a la naturaleza de la operación que amparan. 

 
• Pólizas de egreso: Estas pólizas contienen registros contables referentes a 

las erogaciones por parte de la entidad económica; no obstante si la erogación se realiza 
por medio de un cheque, la póliza se conoce como póliza cheque. 

 
• Pólizas de ingreso: Son las que contienen los registros contables que representan 

el ingreso del dinero al ente económico, ya sea en efectivo, trasferencia o cheque. 
 

• Pólizas de diario: Este tipo de pólizas se realizan para registrar las operaciones que 
afectan la economía de la empresa, pero que no representan flujo de efectivo alguno. 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Barra de herramientas de Pólizas  
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Nuevo Activa la ventana para dar de alta a la nueva póliza 

Editar Opción para verificar o modificar los datos, seleccione el registro y 
dé clic en el botón editar. 

Eliminar Nos permite eliminar la póliza en caso de ser necesario 
Exportar Exporta toda la lista de registro a una hoja de cálculo con las 

opciones de guardarlo con extensión  (xls, xml, csvótxt)   
Preliminar Muestra un listado de todos los registros mostrando los datos: 

fecha, tipo, numero, concepto, cargos y abonos 
PDF Nos genera el archivo pdf de la lista de pólizas 
Xml Genera el archivo XML de las pólizas ingresadas en el sistema el 

cual es el que se subirá al portal del sat. 
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Crear nueva póliza 

Dar clic en nuevo se abrirá esta ventana que permite ingresar manualmente los datos de la 

póliza desde la fecha hasta los datos del  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Filtro de pólizas  
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Balanza de Comprobación 
La balanza de comprobación sirve para localizar errores dentro de un período identificado de 

tiempo y facilita el encontrarlos en detalle y corregirlos. Es una lista de todos los saldos 

deudores y acreedores de todas las cuentas del mayor para comprobar la igualdad. 

En el sistema GNcys Contabilidad Electrónica, la balanza de comprobación se guarda por 

mes 

Cada vez que se ingresa una póliza esta se refleja en la balanza de comprobación.  
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Reportes 
Los reportes contables son estados financieros preparados para mostrar la situación 

financiera de una empresa en un periodo de tiempo definido.  

Los administradores utilizan reportes contables para apoyarse en la toma de decisiones, los 

accionistas los utilizan para tomar decisiones de inversión y los proveedores los usan para 

evaluar la capacidad de crédito de sus clientes.  

Existen reportes contables y estados financieros que comúnmente las empresas elaboran. El 

sistema GNcys Contabilidad Electrónica, emite estos reportes, con la opción de imprimir y 

de generar en pdf.  

En la barra de herramientas superior esta la opción de “Reportes” y despliega un listado de 

varias opciones según lo requiera en la empresa en ese momento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los reportes que emite son: 

− Emisión de pólizas 

− Balanza de comprobación 

− Libro mayor 

− Auxiliar de libro mayor 

− Balance general 
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− Estado de resultados 

− Diario general 

− Diario y pólizas 

− Saldos 
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Emisión de pólizas 

Anteriormente ya se explicó cómo se ingresa una póliza en este apartado mencionaremos 

como generar un reporte de esas pólizas emitidas.  

Después de abrir el sistema dar clic en Reportes y seleccionar “Emisión de Pólizas” como se 

muestra en la imagen siguiente. 

 

 

 

Nos mostrara una ventana como la siguiente: 
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En esta ventana se seleccionan los filtros como: 

− El año 

− El mes 

− Tipo de póliza  

• Ingreso 

• Egreso 

• Diario 

• Todos  

− Status  

• Sin afectar 

• Contabilizadas 

• Todas 

Al dar clic en preliminar nos muestra un reporte con opción a imprimir como se muestra en la 

imagen siguiente: 

En este ejemplo el filtro quedo de la manera siguiente: 
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Al dar clic en pdf genera el reporte en un archivo en pdf 
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Al dar clic en exportar se mostrara una ventana en donde se debe buscar el archivo donde se 

guardara. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ya que se genera un archivo en Excel 
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Nombre del reporte  

 

 

  
El sistema le asigna por 

default un nombre al 

reporte, pero si la empresa 

requiere otro es posible 

asignarlo en esta parte de 

la ventana, así como 

ingresar un encabezado y 

pie de página 



Manual Usuario GNcys Contabilidad 2021 
 

28 
 

Balanza de comprobación 

 

 

 

En esta ventana se seleccionan los filtros como: 

− Ejercicio 

− Mes  

− Nivel  

• Todos  

• Cuentas de mayor 

• Cuentas de ultimo nivel 

− Cuentas  

• Todas 

• Con movimientos 

• Saldo actual no igual a cero 

• Movimiento y saldo no cero 

• Movimientos o saldo cero 

− Incluir cuentas de orden 

− Incluir cuentas de activo fijo 
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− Con acumulado 

− Solo saldos de la moneda seleccionada 

 

Nota: La opción preliminar, imprimir, pdf y exportar se explican en la página 18,19 y 20 y son 

similares en todos los reportes. 

Para renombrar el reporte se explica en la página 21 
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Libro Mayor 

 

 

 

En esta ventana se seleccionan las opciones de: 

 

 

− Ejercicio 

− Rango de fecha  
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Nota: Las opciones preliminares, imprimir, pdf y exportar se explican en la página 18,19 y 20 

y son similares en todos los reportes  

Para renombrar el reporte se explica en la página 21  
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Auxiliar de Libro Mayor 
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En esta ventana se puede filtrar: 

− Ejercicio 

− Mes 

− Cuenta 

• Todas 

• Con movimientos 

• Saldo actual no igual a cero 

• Movimientos y saldo no cero 

• Movimientos o saldo no cero 

• Solo saldos de la moneda  

Seleccionada 

 

Nota: Las opciones preliminares, imprimir, pdf y exportar se explican en la página 18,19 y 20 

y son similares en todos los reportes  

Para renombrar el reporte se explica en la página 21  
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Balance general 

 

 

 

En el balance general se selecciona el año del ejercicio y el mes  
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Nota: La opción preliminar, imprimir, pdf y exportar se explican en la página 18,19 y 20 y son 

similares en todos los reportes  

Para renombrar el reporte se explica en la página 21  

  



Manual Usuario GNcys Contabilidad 2021 
 

36 
 

Estado de resultados 

El Estado de resultados, también conocido como cuenta de resultados o estado (o cuenta) 

de ganancias y pérdidas, es un documento o informe financiero que muestra los ingresos, los 

gastos y el beneficio o pérdida que ha obtenido una empresa durante un periodo de tiempo 

determinado. 

 

 

 

http://www.crecenegocios.com/el-estado-de-resultados
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En esta ventana se puede filtrar: 

- El año 

- El mes 

- Todas las cuentas  

- Solo cuentas con saldos 

- Monedas y tipo de cambio 

 

 

Nota: La opción preliminar, imprimir, pdf y exportar se explican en la página 18,19 y 20 y son 

similares en todos los reportes  

Para renombrar el reporte se explica en la página 21  
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Diario General 

 

 

En este reporte se puede filtrar por: 

- Año 

- Rango de fecha por mes  

 

Nota: La opción preliminar, imprimir, 

pdf y exportar se explican en la página 

18,19 y 20 y son similares en todos los 

reportes  

Para renombrar el reporte se explica 

en la página 21  
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Diario y pólizas 

 

 

En este reporte se puede filtrar Por:  

- Año y mes de ejercicio 

- Tipo de póliza 

- Agrupado por tipo de póliza y fecha  

- Por moneda  

 

Se puede generar preliminar, imprimirlo 

o generar un pdf, así como exportarlo a 

Excel.  
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Vista preliminar del reporte de diario y pólizas  
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Saldos 

 

 

En este reporte se puede filtrar por: 

- Año y mes de ejercicio 

- Nivel de cuentas  

- Tipo de cuentas 

- Saldos  

- Moneda  

Se puede generar preliminar, 

imprimirlo o generar un pdf, así 

como exportarlo a Excel 

 

 

 

 



Manual Usuario GNcys Contabilidad 2021 
 

44 
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Herramientas 
En el módulo herramientas, podemos realizar varias configuraciones generales del programa.   
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Respaldar información 

 

 

 

Al dar clic en 

herramientas

, respaldar 

información 

se genera un 

archivo que 

de 

preferencia 

se guarda en 

una memoria 

externa. 

Para que si 

la maquina 

se daña ese 

respaldo contiene la información hasta el día en que se generó. 
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