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Bienvenido

Esta guia de configuracion esta dirigida a aquellos clientes que
adquirieron Loggro con el plan Solo Contabilidad.

Te explicaremos cual es la informacion que solicita Loggro para su
configuracion inicial luego de la compra y como es su estructura.
Adicional, conoceras como realizar la configuracion de las opciones
contables y diferentes manejos relacionados con los comprobantes
contables manuales, informes contables, cierre de afio, entre otros.

Si deseas acompafamiento de un asesor en estos procesos puedes
adquirir tiempo de capacitacion desde el portal de Mis Planes y Pagos.
Ver informacion

iEmpecemos!
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Configuracion Inicial de Loggro

Conoce como realizar el ingreso a Loggro
y la configuracion que debes definir para
empezar a trabajar en el sistema.

En esta configuracion inicial debes establecer
alguna informacion basica, de contacto y
responsabilidades fiscales de tu compania.
Algunos de estos campos puedes
modificarlos  posteriormente  de  ser
necesario.

Ver video
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Para ingresar a Loggro debes hacerlo a través de la direccibon www.loggro.com o copias
Loggro en la busqueda de Google.

Software Contable, Inventarios, I X +

< 2> C www.loggro.com

Cuando estés en la ventana principal de Loggro das clic en el botdn Ingresar.

=3

Selecciona el producto Loggro Pymes

L@ggr+ Productos Contadores Servicioy Soporte Contacto Nosotros Comunidad Blog Q

Selecciona el producto al que deseas ingresar:

logglo | logat

lelelelet

pymes némina restobar

En la nueva ventana debes diligenciar el correo electronico de tu usuario (en este caso con
el que realizaste la compra del sistema) y posteriormente la contrasefia definida, para
continuar das clic en el boton Iniciar sesion.

L gr www.loggro.com

i soporte@loggro.com
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logg6

Ingresa aqui con w identificacidn y contrasefia
designada para iniciar sesién

soporte@loggra.cam

Productos Loggro:

Plus de Loggre:

=3.

Olvidé mi contrasefia

Clic Aqui

Prueba Loggro por 15 dias, gratis.

Nota: En caso de que no recuerdes tu contrasefna o se te haya vencido, puedes dar clic en la
opcion Olvidé mi contrasena, indicar el correo electronico de tu usuario y realizar el
proceso respectivo.

(ele]o][@)
Ingresa aqui con tw identificacién y contrasefia +

soporte@ioggro.com

Para restablecer

8 |ngresatu contrasefia correo elect

a contrasefia ingresa el
o que utilizas para
ingresar a Loggro.

Productos Loggro:

Plus de Loggro:

neresar
Ingresar
Iniciar sesion
vidé Aa

Al dar clic en Recuperar, se envia un mensaje al correo especificado con el link para cambio
de contrasena.

gr
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o906

¢ Olvidaste tu contrasena?

iDa click en el boton de abajo para

rasefia. /
Saludos

El Equipo de Loggro

elegir una nueval

Si no has ingresado con anterioridad a Loggro, la primera ventana que te aparece esta
relacionada con la configuracion inicial del sistema. A continuacion, te explicaremos a que
hace referencia cada campo y como debes diligenciar esta informacion:

Viva Natural 2| ele](=)

Configuracin Inicial Drganizacén

o O

Informacion Basica

Informacion Basica

. En esta seccion encuentras la informacion principal de tu compaiia. Como primer
paso debes definir el Nombre Legal de la compaiiia, este preferiblemente debe ser el que
aparece registrado en el RUT y sera visible en las facturas de venta que generes.

. Verifica que el Tipo de identificacion de tu compafia y el Nimero de este, se
encuentre registrado de forma correcta, ya que al finalizar este proceso no podras realizar
modificaciones de dichos campos en el sistema.
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. Debes seleccionar el Sector y la Actividad Econdmica que se ajuste a las
actividades que desempefia tu compafiia. Si no aplica ninguna de la lista, puedes
seleccionar en el Sector Economico: Comercio al por mayor y al por menor y en la Actividad
Econémica: Venta de otros productos. Esta opcion ayudara a crear el plan de cuentas
predeterminado.

. El campo de Moneda Base hace referencia a aquella que es principal para tu
compafia, la moneda en la cual realizas todos o la mayoria de las transacciones, en este
caso Pesos Colombianos. Este campo y el de Descripcién puedes dejarlo como se muestra
inicialmente.

. Puedes cargar el Logo de tu compafiia directamente desde esta ventana. Este debe
ser en formato JPG o PNG y con unas medidas de 177 x 71 pixeles.
Solo debes dar clic en el botdn Seleccionar Logo y buscarlo en los archivos guardados en
tu equipo. Al finalizar la carga podras tener una vista previa del logo, verifica que se vea
correctamente segun las medidas requeridas.

vt Naturallll  seeccimar ogn

. El Nombre Visible de la compafia debe ser corto, puedes modificarlo y solo sera
visible directamente en Loggro en la parte superior izquierda del sistema.

Viva Natural o

Configuracion Inicial Drganizacion

e 0

Informacion Bésica

cneda Base COP Pesos Colombisro
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Informacion de Contacto

Configuracién Inicial Organizacién

Informacion Contacto alle 41 #84-10)

Antioquia 050001 Colombia

574 || 5709141

Establece la informacion de contacto para tu empresa, indica la Direccion principal y en el
campo inferior debes establecer la Ciudad donde se encuentran ubicados.

Debes empezar a digitar las primeras letras correspondientes al nombre de la ciudad y
seleccionar del desplegable la que corresponde.

Informacién Contacto Qircecian

Calle 41 #84-10

L'-oga\ Antiogquia 050001 Colombia

Teléfono 574 3/:514@

Con esto, el sistema automaticamente completa el departamento, cédigo de ciudad y pais.

Informacion Contacto Direcdlan® Calle 41 #84-10

Bogota D.C 110111 | Colombia

Estos campos anteriormente mencionados son de obligatorio diligenciamiento.

Puedes establecer un niumero de Teléfono fijjo o movil donde tus clientes te puedan
contactar, este sera visible en la factura de venta. Si deseas ingresar un numero fijo, en el
primer campo debes digitar el indicativo del pais junto al de la ciudad. Ejemplo: Para
Colombia el codigo es 57 y Medellin 4.

Teléfono 574 2222272

El segundo campo es en el cual indicas el numero fijo de tu compaiia.
Si por otro lado deseas establecer es un nimero movil, ingresa el codigo del pais en el
primer campo, seguido el nimero de celular.

Teléfono 57 3002002121

Si cuentas con pagina de internet puedes establecerlo en el campo de Website, ademas
de algun Correo Electronico o red social.
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Configuracién Inicial Organizacién

Informacion Contacto Direccion* Calle 41 #84-10

Website

Correo Electrénico soporte@loggro.com
Comuniquese con

€3 Facebook

2 Twitter

@ Instagram

@ Google

Responsabilidades Fiscales

Configuracion Inicial Organizacion

Responsabilidades Fiscales

Debes seleccionar con ayuda del check box ¥ aquellas Responsabilidades Fiscales que
apliquen para tu compafia.

Vamos a explicarte de forma general algunos de estos campos, pero si tienes duda en
cuales te aplican puedes dejar esta informacion sin diligenciar y verificar con tu contador o
en el RUT de tu compaiia, posteriormente puedes modificar esta informaciéon desde el
sistema. Mas adelante te explicaremos por cual ruta puedes verificar esta informacion.

. Selecciona si tu compafiia esta o no registrada al régimen simple de tributacidn.

. Indica si la organizacion es o no responsable de IVA: Al indicar que SI, quiere decir
que, si vendes bienes gravados, debes cobrar IVA al vender. Cuando esta opcion esta en
NO, no debe realizar cobro de IVA.
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. Gran Contribuyente: Cuando esta responsabilidad fiscal se selecciona, al vender no
se causara o liquidara retencion en la fuente por IVA.

. La Organizacion es Agente Retenedor en la Fuente por Renta: Si seleccionas esta
opcion quiere decir que al venderle a clientes registrados en el Régimen Simple de
Tributacién cuando la organizacidon no esta registrada, debe liquidar autorretencion en la
fuente por renta.

. Como no vas a manejar compras en Loggro puedes dejar los siguientes tres
parametros como se muestran inicialmente, ya que hacen referencia a este proceso.

Responsabilidades Fiscales

% z A
En Compras Practicar Reteiva a Proveedores Responsables de IVA que no estin Registrados en el Régimen Simple ()
Py
@) En Compras Practicar Reteiva a Proveedores que estan Registrados en el Régimen Simple (1)
] En Compras Practicar Retencion en la Fuente por ICA. Defina la Tarifa Principal v ‘j;.

. En la Venta NO POS Causar o Liquidar Retencion en la Fuente por Renta:
Cuando esta responsabilidad fiscal se selecciona, indica que al realizar ventas NO POS, se
tiene la posibilidad de causar la retencidn en la fuente por renta, que el cliente practicaria
Si éste es agente retenedor del impuesto de renta.

Si esta casilla de verificacion se encuentra Activa, la retencion en la fuente se informa en la
factura de venta, de lo contrario debes informarla en el ingreso de dinero o recibo de caja
cuando se tramite el pago del documento.

Es importante tener en cuenta que, adicional a esta configuracion debes establecer algunos
parametros especificos en el cliente y los items para que se liquide automdticamente la
retencion en la fuente por renta.

La tarifa que se define al lado de esta responsabilidad fiscal es la tarifa por defecto o mas
usual que le aplica a la compafiia.
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Configuracion Inicial Organizacion

Responsabilidades Fiscales La Organizacion esta Regist

nte por Renta

En Compras Practicar Reteiva a Proveedores Res

s Responsables de VA que no e
pras Practicar Reteiva a Proveedores g

(o) que estan Registrados en el R&

En Compras Practicar Retencién e

n la Fuente por ICA. Defina la Tarifa Princi

¢ En la Venta NO POS Causar o Liquidar Retencion en la Fuente por Renta

resos Liquidar Autorretencion Especial por Renta

Esta tarifa es opcional y es la que se hereda al momento de crear items o productos con
posibilidad de cambiarse en cada item.

En Ventas o Ingresos Liquidar Autorretencion Especial por Renta: Si seleccionas
esta responsabilidad indica que al realizar ventas, se liquidara la autorretencidon especial

por renta. Al frente se debe indicar la tarifa que le aplica a la compania, de acuerdo con su
actividad econdmica principal.

En la Venta NO POS Causar o Liquidar ICA. Defina la Tarifa Principal por
Ciudad: Cuando esta responsabilidad fiscal se selecciona, indica que la compafiia en la

venta tiene la posibilidad de causar la retencion en la fuente por ICA que practicarian los
clientes Si son agentes retenedores de ICA.

Si este check se activa, debes definir la tarifa principal de ICA por ciudad y esta se vera
reflejada en la factura de venta.

Configuracion Inicial Organizacion

eiva a Proveedores Responsables de IVA que no estan Regist le
#| En Col as Practicar Reteiva a Proveedores que estan Registrados en el Régimen Sim
En Compras Practicar Retencion en la

Fuente por ICA. Defina la Tarifa Principa

quidar Autorr(

-

[ En la Venta NO POS Causar o Liquidar ICA. Defina la Tarifa Principal para la Ciudad EJ i

Recuerda que estas responsabilidades fiscales puedes definirlas posteriormente si

necesitas hacer alguna revision.
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Para finalizar esta configuracion inicial debes aceptar los términos y condiciones del uso de

Loggro seleccionando el check box respectivo.

=~
i
L

™

Configuracién Inicial Organizacién
" T
L) Gran Contribuyente ({)
L

A e
| La Organizacién es Agente Retenedor en la Fuente por Renta (_

|J En Compras Practicar Reteiva a Proveedores Responsables de IVA que no estan Registrados en el Régimen Simple (
D

L

|¥] En Compras Practicar Reteiva a Proveedores que estan Registrados en el Régimen Simple (
| En Compras Practicar Retencion en la Fuente por ICA. Defina la Tarifa Principal v (D
I#| En la Venta NO POS Causar o Liquidar Retencion en la Fuente por Renta 2% Servicios - A partir de 0 v (D
| En Ventas o Ingresos Liquidar Autorretencion Especial por Renta v G)
I_J En las Ventas Realizadas a Clientes Registrados en el Régimen Simple, Liquidar Autorretencion por Renta (D
@

|_J En la Venta NO POS Causar o Liquidar ICA. Defina la Tarifa Principal para la Ciudad

Has finalizado la configuracion inicial de la organizacion, para continuar te invitamos a aceptar los términos y condiciones de Loggro.
CONTINUAR —>

¥l Al seleccionar acepto los Términos y condiciones de uso de Loggro.

Los términos y condiciones puedes encontrarlos dando clic en el enlace de color azul,

posteriormente puedes descargarlos en www.loggro.com

Por ultimo, da clic en Continuar.

Configuracion Inicial Organizacion
& /?\
L Gran Contribuyente ({)
s o ™
L] La Organizacién es Agente Retenedor en la Fuente por Renta ({)
|_J En Compras Practicar Reteiva a Proveedores Responsables de IVA que no estan Registrados en el Régimen Simple \:D
. . =y
[#] En Compras Practicar Reteiva a Proveedores que estan Registrados en el Régimen Simple ()
|| En Compras Practicar Retencién en la Fuente por ICA. Defina |a Tarifa Principal v (D
[#] En la Venta NO POS Causar o Liquidar Retencidn en la Fuente por Renta 2% Servicios - A partir de 0 v (D
LJ En Ventas o Ingresos Liquidar Autorretencién Especial por Renta | (D
L/
L] En las Ventas Realizadas a Clientes Registrados en el Régimen Simple, Liquidar Autorretencion por Renta (;)
™
MR,

[ En la Venta NO POS Causar o Liquidar ICA. Defina |a Tarifa Principal para la Ciudad

Has finalizado la configuracion inicial de la organizacién, para continuar te invitamos a aceptar [0s términos y condiciones de Loggro.

¥ Al seleccionar acepro los Términos y condiciones de uso de Loggro.

g
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Estructura de Loggro

Queremos que conozcas como esta
distribuido Loggro, para que encuentres
facilmente las opciones que requieres.

Ver video

L r www.loggro.com
9 g e soporte@loggro.com
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Al finalizar la configuracion inicial e ingresar a Loggro puedes visualizar una ventana con la
bienvenida al sistema y los primeros pasos, puedes verificarlos dando clic en la flecha > o
cerrar la ventana dando clic en la X.

Para ingresar de nuevo a |®@Q9Q9/© navega a:

www.loggro.com

Y da click en la opcidn

INGRESAR

En la parte superior de la ventana de Loggro encuentras:
) @ @

[Capacitacio“es1[Eﬁaﬂecimienmpr\nciual -1 SISICOIOION! 99!@

ﬂ Nomina Reportes Contactos Configuradén Opciones Avanzadas

El nombre visible de la compafiia.
’ El establecimiento desde el cual estas trabajando.

La opcion de & Ver empresa ejemplo

Al dar clic alli se abre una nueva pestafia con las credenciales de acceso ya establecidas,
encontraras otro sistema, desde el cual puedes realizar pruebas sin afectar los datos de tu
compafia. Puedes verificar que el nombre visible es diferente al de tu empresa y tiene
almacenados datos distintos.

Esta opcion es de gran importancia ya que en la empresa ejemplo puedes realizar todo
tipo de modelamientos o transacciones verificando sus resultados, pero sin afectar tu
informacion.

Continuando con los elementos que componen Loggro, puedes visualizar en la parte
superior derecha los siguientes botones: () (7) (&)

'\Lj Chat de Soporte: Esta opcion es utilizada para realizar consultas puntuales del
sistema y uno de nuestros asesores dara respuesta en linea.

gr
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Ayuda: Desde alli encuentras la Universidad Loggro, un manual de autoestudio con
explicaciones, pantallazos y videos de las funcionalidades del sistema por cada uno de los
modulos.

lc)gg@" Universidad Loggro Ir a loggrocom &

Universidad

(@]efo]@

Para optimizar la busqueda puedes ingresar el nombre del praducto relacienada con la consulta

M

Némina Restobar (PirPos)

a informacion del manejo

Conoce como es el funcionamiento

de la Némina de Loggro del sisterna para Restaurantes y

uncio Bares

Encuentras también la seccion Guias de Autoimplementacion Loggro con toda la
informacion para poner en marcha tu sistema.

Por otro lado, en la seccion de Pymes podras encontrar todos los modulos que maneja
Loggro con sus planes mas robustos.

Ademas, alli encuentras diferentes videos cortos sobre procesos especificos que se
pueden llevar a cabo en cada uno de los médulos de Loggro.

_& ) Informacién de Usuario: Al dar clic en este botdn puedes identificar el nombre del

usuario logueado en el sistema y tienes la posibilidad de:

Capacitaciones  csssiecments frincps . m . o | ng
3 MNomina Reportes Contactos Configuradén  Opciones Avanzadas Demo Loggro I
. Modificar contraseiia: Al dar clic en esta opcion el sistema pedira que indiques la

contrasefa anterior y la nueva que quieres establecer para tu usuario.
Cambio Contraseiia

Digite su contrasefa actual:* sssssssse
Ingrese su nueva contrasefia:* | sssssscss

Confirme su nueva contrasefia:* ssssssss 4

Aceptar | Cancelar |

. Ingresar a Mis Planes y Pagos: Esta opcidn solo se habilita para el usuario principal
del sistema, al dar clic se valida solicitando nuevamente la contrasefia del usuario.
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logge”

Ingresa aqui con tw identificacion y contrasefia
ignada para iniciar

soporte@logzro.com

Productos Loggro:

Plus de Loggro:

Iniciar sesién

Este Portal Administrativo te brinda diferentes alternativas para el manejo de tu plan con
Loggro, te permite consultar el historial de facturacién, cambiar fecha de corte, adquirir
horas de capacitacion, cambiar el plan adquirido o el usuario principal, entre otros.
Ademas, desde alli debes realizar los pagos mensuales del sistema a través de la opcion de

Ir a Pagos.

Mis planes y pagos

Compaiiia PYMES 5. A. 5.

Tu plan Actualmente estds suscrito al plan EMPRENDEDOR ($0 / Mensual)

POS, Venta comerdial y de servicios, Inventarios, Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar
Backups Automaticos, 5 usuarios
Hasta 500 facturas mensuales

Elementos adicicnales
16 usuarios adicionales

Madulo de contabilidad

acién Para este periodo julio 04 de 2019 - agosto 04 de 2019 adquiriste 0 horas de Capacitacion / Soporte Preferencial
Preferencial  Comprar haras de Capacitacion / Soporte Preferencial

Pagos

Informacion de tu
iltima facturacién

Fecha de corte Tu fecha de corte es el dia 4 de cada mes

Tarjeta de crédito Tu tarjeta de crédito a
Camblar tarjeta de cré

Importante: A este portal solo puede ingresar el usuario principal o administrador de la
compafia. Para mas informacion sobre este portal y sus posibilidades puedes dirigirte a la
Universidad Loggro.

. Realizar salida segura del sistema: Siempre que vayas a cerrar la aplicacion debes
realizarlo dando clic en esta opcion.
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Capacitaciones  csicdnicsss frincpsl . 2 (© (1) @ lOgg

ﬁ Nomina Reportes Contactos Configuradion  Opciones Avanzadas Demo Loggro

ditar Usuano
Modificar Contrasefia
Mis planes y pagos

salida Sequra

En la franja azul de la parte superior estan ubicados cada uno de los médulos del sistema'y
al dar clic en alguno de ellos encuentras las opciones o procesos que se pueden llevar a
cabo dentro de cada uno.

Contactos

Clientes Proveedores Otros Contactos Relacion Contactos

Ademas, encuentras el siguiente boton:

nNotificaciones: Desde este boton puedes verificar algunas notificaciones de operacion,
comunicados, promociones o informacién de nuevas funcionalidades del sistema.
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Configuracion del modulo Contable

Luego de ingresar los datos de la configuracion
inicial, debes parametrizar otras opciones
directamente del modulo de contabilidad, lo
que te ayudara a trabajar facilmente en
Loggro.

Estos hacen referencia a:
- Configuracion del Calendario
- Creacion y manejo de Cuentas Contables

- Configuracion del Estado de Situacion Financiera y
Estado de Resultados

- Manejo de las Fuentes Contables

- Registro de Comprobantes Contables Manuales

Ver video

L r www.loggro.com
9 g e soporte@loggro.com
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Calendario

El calendario permite identificar el periodo que configuraste como saldos iniciales y el
estado de cada uno de los periodos transcurridos en el uso de la aplicacién.

A continuacion te damos a conocer informacion importante sobre el manejo del calendario
en Loggro.

« El calendario sirve para permitir o no el ingreso de transacciones en determinados
periodos; esto se hace con el manejo de estados (Abierto, Cerrado) para un
determinado periodo.

« Sirve como punto de referencia para elaborar estados financieros como el Estado de
Situacion Financiera y el Estado de Resultados.

« Sirve como referencia para generar reportes al corte de un periodo determinado o
por rango de fechas como: Informe de ventas, Informe de compras, Informe de
ingresos, entre otros.

« Para el caso colombiano, el afo fiscal o gravable esta comprendido entre el 1 de
Eneroy el 31 de Diciembre.

A esta opcion puedes ingresar dando clic en Configuracion — Calendario.

Organizacién Finanzas Contabilidad

0Organizacién Cuentas Contables Fuentes

Estructura de Organizacién Cuentas Bancarias y Tarjetas
Usuarios y Seguridad

Roles

Usuarios

Al abrir la ventana puedes visualizar el calendario del afio en curso.

ﬁ POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contacdtos Configuracion Opdones Avanzadas

Calendario - Control Periodos

Calendario T

Afio* Periodo Inicial Per. Saldos Iniciales
2023 Agosto 2017 - Julio 2017 -

Periodos @

Periodo® Nombre® Fecha Inicio® Fecha Fin* Estado™®
1 Enero 01/01/2023 31/01/2023 Abierto -
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Configuracion del calendario

Es importante que al realizar la configuracion inicial de tu compafia en Loggro se defina el
periodo inicial, ya que con esto el sistema te crea el calendario para que puedas generar
transacciones.

/ﬂ‘ POS Ventas Compras Bancos Inventaric Nomina Reportes Contactos Configuradon Opciones Avanzadas A .

Calendario - Control Periodos

Calendario Guardar
(1] (2

Afio* Periodo Inicial Per. Saldos Iniciales |
2023 Agosto 2017 - Julio 2017 -

Periodos 0

Periodo* Nombre= Fecha Inicio* Fecha Fin* Estado*

1 Enero 01/01/2023 31/01/2023 phietn |-

(T o . o . . .. .y

) Periodo Inicial: Hace referencia al periodo en el cual deseas iniciar operacion con
Loggro. Debes dar clic en el menu desplegable de este campo y seleccionar el periodo
inicial para la compafiia en Loggro.

@ Periodo de Saldos Iniciales: Es aquel en el cual puedes poner al dia informacion que
venias manejando manualmente o en otro sistema. La informacién que registres en este
periodo no contabilizara en Loggro. Corresponde a un periodo inmediatamente anterior al
periodo inicial.

Si ya estableciste el periodo de saldos iniciales y por algin motivo requieres hacer
modificaciones en este puedes consultar informacion del proceso dando clic aqui.

Como esta conformado el Calendario

El Calendario esta formado por periodos, para nuestro caso son 13 a saber:

« 12 periodos de Enero a Diciembre: Cada uno de estos periodos tienen una fecha
de inicio y una fecha final.

« 1 periodo identificado como el periodo 13 y denominado Periodo de cierre:
Este periodo tiene como fecha de inicio y final el 31 de diciembre. Se utiliza para
realizar el cierre de cuentas de resultado en la contabilidad, las cuentas de
resultados son: Ingresos, Gastos, Costo de Ventas.

Los periodos manejan los siguientes estados:

« No Iniciado: Es el estado por defecto cuando se crea un calendario y significa que
el periodo no esta habilitado para el ingreso de transacciones.
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« Cerrado: Indica que el periodo estd cerrado para el ingreso de transacciones; es
decir no se puede vender, registrar compras, hacer devoluciones, entre otras.

Cuando un periodo se finaliza y se cierra se deben generar saldos a corte de los
diferentes modulos (Cuentas por cobrar, Cuentas por cobrar, Inventario y Tesoreria).
Para mas informacion ver Como generar saldos a corte.

« Abierto: Indica que el periodo esta abierto para el ingreso de transacciones, son
ejemplos de transacciones: Venta POS, Factura de Venta, Devoluciones de Venta,
Factura de Compra, Devoluciones de Compra, Ingresos de Dinero, Notas Bancarias,
entre otras.

Para cambiar el estado de un periodo solo debes dar clic en el menu desplegable del
campo Estado y seleccionar el nuevo estado del mes.

POS Ventas Compras Bancos Inventario Nomina Reportes Contactos Configuracion Opciones Avanzadas

Calendario - Control Periodos
Calendario STl Mas opciones |~

Afio* Periodo Inicial Per. Saldos Iniciales
2021 Agosto 2017 - Julio 2017 -

Periodos o
Periodo* Nombre* Fecha Inicio* Fecha Fin* Estado*

1 Enero 01/01/2021 31/01/2021 Abierto E]
> Febrero N - . . Abierto

Cerrado
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Creacion y manejo de las Cuentas Contables

Loggro te permite llevar todo un plan Unico de cuentas, para tu libro base. El sistema
ofrece un plan de cuentas basico y adicionalmente, brinda la posibilidad de incluir otras
cuentas de clasificacion mayor o imputable de acuerdo a tus necesidades.

Para ingresar a la opcidn debes dirigirte a Configuracion — Cuentas Contables.

’ﬁ'* Nomina Reportes Contactos Opciones Avanzadas 6

Organizacién Finanzas Contabilidad
0Organizacién Fuentes
Estructura de Organizacién Cuentas Bancarias y Tarjetas

Calendario

Usuarios y Seguridad

Rales

Usuarios

Al abrir la ventana el sistema te muestra el plan de cuentas configurado para tu compainia.

Cuentas Contables

Cuentas Contables | O Nueva Cuenta Guardar ‘ Eliminar | | Lista de Cuentas |

Ver el plan de cuentas para® || [ERQ-BASE =

Buscar | Limpiar filtros Ocultar filiros ~ Informacion Basica

Plan de Cuentas* LIBRO-BASE | =
Cadigo Nombre
Clasificacion* Mayor d
1 ACTIVO
Ci ta*
11 DISPONIBLE Hena -
1105 CAJA Nombre= ACTIVO
110505 CAJA GENERAL Descripcién (Opcional)
""" CAJA GENERAL
st CAAS MENORES Cuenta Padre A | Autocompletar
1110 BANCOS Tipo de Cuenta* Activo Corriente | =
111005 MONEDA NACIONAL TR PR
0050 BAN 0S CON DAT,
11100502 CORRIENTE BANCOLOMBIA
1120 CUENTAS DE AHORRO Informacion Adicional de la Cuenta hd

112005 BANCOS

En la seccidon izquierda puedes visualizar el listado completo de las cuentas contables, se
muestran en gris oscuro aquellas cuentas mayores y en gris claro las cuentas imputables.
Al dar clic sobre cualquiera de las cuentas contables, en la seccion derecha el sistema te
muestra la informacion basica de esta como: A que plan de cuentas pertenece (Libro base),
su clasificacion (mayor o imputable), nUmero de la cuenta, nombre, cuenta padre, etc.
Ademas cuentas con Informacién Adicional de la Cuenta cuya importancia te explicaremos
posteriormente.
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Crear Nueva Cuenta Contable

Si deseas crear una nueva cuenta contable debes dar clic en el boton Nueva Cuenta.

Cuentas Contables

Cuentas Contables |[( nueva cuena B (cimenr ) [ totade commens )
Ver el plan de cuentas para® ||JBRO-BASE |~
Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~ Informacion Basica
Plan de Cuentas* LIBRO-BASE |~
Cadigo Nombre .
Clasificacion* Mayor >.
ACTIVO
11 DISPONIBLE Cuenta® 110500
1105 CAJA Nombre=* CAJA GENERAL
110505 CAJA GENERAL Descripcion (Opcional)
10510 CAJAS MENORES CHIEES adee 1105 [ || casa
110 BANCOS Tipo de Cuenta+ Activo Corriente
11005 MONEDA NACIONAL Estado® I
1120 CUENTAS DE AHORRO Informacion Adicional de la Cuenta b

Al hacer esto, en la seccion derecha de la ventana se abre el formulario que debes

diligenciar con la informacién de la nueva cuenta contable.

Guardar Eliminar Lista de Cuentas m

Informacidn Basica

Plam dé Cuentas= LIBRO-BASE
Clagificacion= Mavya -
Cuenta~

Nombre=

Descripeidn (Opcional )

Cuenta Padre 110505 "\ CAJA GENERAL

Tipo de Cuenta® Activo Carriente -

Estado= Actieo -

Informacidn Adicional de la Cuenta

Los campos a diligenciar son los siguientes:

Plan de Cuentas*: Este campo especifica el libro contable al cual pertenece la

cuenta que vas a crear, es decir LIBRO BASE.

Clasificacion*: Selecciona si la clasificacion de la nueva cuenta contable es Mayor o

Imputable. Debes tener presente que para la contabilizacion de tus transacciones

solo puedes relacionar cuentas que estén configuradas como Imputables.

Cuenta*: Ingresa el nimero de la cuenta contable que vas a crear.

Nombre*: Debes indicarle al sistema el nombre que deseas asignarle a la nueva

cuenta contable.

Descripcion: Si deseas puedes indicar una descripcion mas especifica para la cuenta
contable.
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« Cuenta Padre: Selecciona la cuenta padre de la cual se despliega la cuenta que vas
a crear.
Si la creacion que estas realizando es de una cuenta imputable este campo es de
obligatorio diligenciamiento*, con esto el sistema te organiza todo el plan de
cuentas segun sus descendientes.

« Tipo de Cuenta*: Despliega el menu y selecciona el Tipo de Cuenta que aplique
para la creacion.

Tipo de Cuenta® fictivo Corriente -
Active Corriente
Agtivo no Commiente
Costo de Ventas
Gasto
Ingreso
Grden
Pasivo Corriente
Pazive no Corrients

Patrimonio
« Estado*: Con este campo puedes identificar el estado de la cuenta contable, si se
encuentra activa puedes utilizar la cuenta contable.

Recuerda que los campos marcados con * son de obligatorio diligenciamiento para
finalizar el proceso de creacién de cuentas contables.

Verifica la informacion ingresada y si todo se e IR T o |-
encuentra correcto solo debes dar clic en el boton  iemacen sesica
Guardar. s

Cuenta Padre:

Tipo de Cuentas

Estado*
Informacidén Adicional de la Cuenta

Luego de esto, Loggro te genera un mensaje de que la creacion fue exitosa y podras
encontrar la nueva cuenta bajo la cuenta padre que definiste.

Cuentas Contables

Cuentas Contables ‘ () nueva Cuenta Guardar Eliminar | [ Lista de Cuentas

Ver el plan de cuentas para* |IBRO-BASE =

Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~ Informacion Bésica

Plan de Cuentas* LIBRO-BASE |~
Codigo Nombre
Clasificacién® Imputable | ~
ACTIVO
DISPONTBLE Cuenta* 11051001
Nombre* CAJA MENOR PRUEBA

Descripcidn (Opcional)

- 0510 I || CAJAS MENGRES
110510 CRIAS METIORES Cuenta Padre: 110510 X || CAIAS MENORES
11051001 CAJA MENOR PRUEBA Tipo de Cuenta* Activo Corriente
1110 BANCOS ki pa=—

111005

Informacion Adicional de la Cuenta v
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Informacion Adicional de las Cuentas Contables

Para las cuentas imputables el sistema permite establecer informacién adicional donde se
pueda definir que la cuenta exija valores como: Centro (si tu compaiia tiene manejo de
centros de responsabilidad en sus parametros), Tercero y Documento.

El Documento hace referencia al nUmero de la transaccion generada para una cuenta en
especifico, es utilizado si se desea guardar y consultar informacién mas detallada de una
cuenta contable. En este campo se indica el prefijo si la transaccidon lo maneja y el nimero
del consecutivo referente al documento del cual proviene, ya sea de facturas, ingresos,
egresos, etc, para tener un control de cada documento generado.

En Loggro aquellas transacciones que realices en los modulos como ventas, compras,
inventario te generan automaticamente un comprobante contable y asi puedes tener el
control de esta informacion. Si deseas que alguna cuenta contable lleve directamente el
numero del documento relacionado a la transaccién o necesitas realizar comprobantes
contables manuales indicando dicha informacion del documento generado debes indicar
Obligatorio este campo en la configuracién de la cuenta contable.

Ademas, puedes definir si se acumula saldo o no por cada uno de los elementos
mencionados anteriormente.

Informacion Basica
Plan de Cuentas®

Clasificacion®

Cuenta™® 130505
Nombre* NACTOMALES
Descripcion (Opcional)

Cuenta Padre*

]
-
=]
g
v

Tipo de Cuenta® Activo Corriente b

Estado® Activo -

Informacion Adicional de la Cuenta

Centro™ Mo

Tercero® Obligaterio - ¥| Acumula saldo por este elemento

Documento® Mo -

La cuenta maneja moneda exdranjera

Informacion de Impuestos y Retenciones

r 5 en |4 cuenta s registran impuéstos o reténciones

Tarifa % 0.000

Sobre &l impuesto se practica retencidn

] La cuenta es de retencign - Tarifa % 0.000
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En esta seccidon también puedes configurar si la cuenta contable maneja o no moneda
extranjera. Si deseas activar este manejo solo debes seleccionar la casilla de verificacién de
la opcion:

|_| Lz cuenta manejz moneda extranjera

Es importante que se verifique la configuracion de la informacion adicional para las
cuentas contables, como la exigencia o no de sus elementos: centro, tercero,
documento y si se acumula saldo por estos, con el fin que la informacion se lleve
correctamente en las cuentas y los reportes.

Informacién de Impuestos y Retenciones

Por otro lado, para las cuentas de impuestos y retenciones puedes configurar en el sistema
el tipo de impuesto o retencidn al que aplica y el porcentaje de la tarifa respectiva.

Informacion Basica

Plan de Coentas®

Clasificacion® Imputable| ~

Cuenta™ 24080101

Nombre* TWA EM VENTAS 19%

Descripcion [(Opcional)

Cuenta Padre* 240801 L || TVA GENERADO EN VENTAS
Tipo de Cuenta®

Estadoe®

Informacion Adicional de la Cuenta

Centro®

Tercero® Obligatar - ¥ Acumula saldo por este elemento

Documento” H -

enta maneja moneda extranjera

Informacion de Impuestos y Retenciones

o] La cusnts 82 de impusstos WA - Tarifa %%* 19,000

Tarifa %

En la seccion inferior de la informacién adicional puedes configurar si la cuenta
seleccionada es de impuestos o retenciones.
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En el caso de ser una cuenta de impuestos debes desplegar el menu para definir cual es el
tipo de impuesto y en el campo siguiente indica el porcentaje de la tarifa que aplica.

¥ La cuenta es de impuestos Iva B Tarifa %= 19.000

Si la cuenta contable es de retencion solo debes activar la casilla de verificacion de la
opcion ¥ Lz cuents es de retencion para luego elegir el tipo de retencion y tarifa respectiva.

Informacion de Impuestos y Retenciones

Esta seccidn es para indicar si en la cuenta se registran impuestos o retenciones.

[ La cuenta es de impuestos ~ Tarifa % 0.000

[ Sobre el impuesto se practica retencidn

La cuenta es de retencidn ICA »| Tarifa Y%o* 0.414

Informacion relacionada

« Si deseas verificar informacién sobre la importacion de cuentas contables da clic

aqui.
» Puedes consultar como eliminar una cuenta contable dando clic aqui.
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Configuracion del Estado de Situacion Financiera y
Estado de Resultados

En Loggro es importante que definas los rubros que hacen parte del Estado de Situacion
Financiera y Estado de Resultados con las cuentas contables respectivas, esto con el fin que
el sistema recupere la informacién correctamente desde contabilidad.

Para definir los rubros y asociar cuentas a éstos, puedes hacerlo por dos rutas diferentes:

1. Ingresa a la opcién de Configuracion — Cuentas Contables.

/ﬂ‘ Noémina Reportes  Contactos Opciones Avanzadas 6

Organizacién Finanzas Contabilidad
Organizacién Fuentes
Estructura de Organizacidn Cuentas Bancarias y Tarjetas

Calendario

Usuarios y Seguridad
Roles

Usuarios

Desde esta ventana puedes dar clic en Mas Opciones y alli ubicas Definir Estado
de Situacion Financiera y Resultados.

Cuentas Contables

Cuentas Contables | () Nueva Cuenta Guardar Eliminar | | Lista de Cuentas | [[EEEEEINRY
[ Definir Estados de Situacién Finandiera y Resultados

Ver el plan de cuentas para* || IBRO-BASE

Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~ Informacién Bésica

Plan de Cuentas* LIBRO-BASE |~
Codigo Nombre
Clasificacidn* Mayor '
1 Activo
11 Disponible Ouenta= i
1105 Caja Nombre= Active
110505 Caja General Descripcion (Opcional)
""""" Cuenta Pad
110510 Cajas Menores peniaRec || Autacompletat
1110 Bancos Tipo de Cuenta* Activo Corriente
111005 Moneda Nacional Estado* Adtive .
11100501 Cuenta-Bancaria-Corrien
1120 Cuenta-Ahorro-Defecto
112005 Bancos Informacién Adicional de la Cuenta hd

uenta-Bancaria-Ahorro-Defecto

2. Ingresando al reporte de Estado de Situacion Financiera puedes dar clic en el
boton Configurar.

Estado de Situacién Finandera

Estado de Situacidon Financiera

Viva Natural

— Para el periodo terminado en Mayo 2019 : s
Pardmetros [[ Configurar ]I[ Imprimir ‘ ‘ Exportar

Febrero 2019 Marzo 2019 Abril 2019 Mayo 2019
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Cuando ingreses por alguna de estas opciones vas a identificar una division en la ventana
de las cuentas contables y los rubros respectivo.

Estado de Situacion Finandera Definicion Estado de Situacidn Financiera

Definicion Estado de Situacion Financiera y Estado de Resultados

Plan de Cuentas  LIBRO-BASE @ Arrastre las cuentas contables hadia el rubro al que las desea asodiar, Planillla Estado de Siusacion Fnanclera -
Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros Adive
Selecdione il O] Activo Corriente
Cddigo MNombre Tipo de Cuenta Rubro Asociado Disponible
1 ACTIVO Adtivo Comiente - Deudores
11 DISPONIBLE ®
1105 CAJA

110505 CAJA GENERAL

C NERAL

Total Deudores

o

110510 CAJAS MENORES

@® Inventarios

130505 NACIONALES Disponible | ® Diferidos
1110 BANCOS Total Activo Corriente

111005 MONEDA NACTONAL

11100501 D @ Active no Corriente

ANCOLOMBIA sponible Deudores no Comerdiales
1120 CUENTAS DE AHORRO @® Inversiones Permanentes
112005 BANCOS @ Activos de Propiedad Plena
11200501 C A-BANCARIA-AHORRO-DE Disponible - =

13 DEUDORES

La seccion izquierda contiene las cuentas contables.
Cada una de estas posee una columna donde se visualiza el rubro asociado. Para asociar
una cuenta a un rubro, ubicate en ésta y arrastrala hacia el respectivo rubro.

Definicion Estado de Situacion Financiera y Estado de Resultados

Plantilla Estado de Situacién Financiera

Plan de Cuentas  LIBRO-BASE 0 Arrastre las cuentas contables haciz el rubro al gue las desea asociar.
Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~ Activo
Seleccions T @  Activo Corriente
Cadigo Nombre Tipo de Cuenta Rubro Asociado (o] Disponible o =
1 ACTIVO
11 DISPONIBLE
1105 CAJA —
110505 CAJA GENERAL N —
110 01 CAJA GENERAL
11050505 CAIAUSD o TotatiDesicres
110510 CAIAS MENORES ©  Inventarios

En este caso se lleva de

Al soltar el cursor en el puntos & del rubro respectivo el sistema actualiza el campo para
la cuenta y te muestra un mensaje de confirmacion.

0 La cuenta CAJA USD fue adicionada exitosamente al rubro Disponible. Atin faltan 87 cuentas por asignar al balance o estado de resultados.

Definicion Estado de Situacion Financiera y Estado de Resultados

Plantilla Estado de Situacién Financiera

Plan de Cuentas  LIBRO-BASE @ Arrastre |as cuentas contables hacia el rubro al que las desea asociar.
Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~ Activo
ean M ®  Activo Corriente

Codigo Nombre Tipo de Cuenta Rubro Asociado @® |Disponible| =
1 ACTIVO “ ® Deudores
11 DISPONIBLE @®
1105 CAJA

®
110505 CAJA GENERAL =

; S ®

11 ) ENERAL
11050505 CaA USD Activo Corrisnte Disponible W L i

® Inventarios

110510 CAJAS MENORES Activo Corriente
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Para quitar o eliminar una cuenta de un rubro, ubicate en la linea de la cuenta respectiva y
da clic en el icono borrar de la respectiva fila.

Definicion Estado de Situacion Financiera y Estado de Resultados

Plan de Cuentas  LIBRO-BASE 9 Arrastre |as cuentas contables haciza el rubro al que las desea asociar Plantilla Estado de Situacién Financlera
Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~ Activo
Seleccione - (O] Activo Corriente

Cadigo Nombre Tipo de Cuenta Rubro Asociado ® Disponible
@® Deudores
®

11100503 SCOTIABNAK Activo Corriente s
(]

CAJA

CA NERAL Activo Corriente
CAJA GENERAL Artivo Comiente DEpoble Total Deudores

ventar

Importante
« Una cuenta contable sélo puede estar asociada a un rubro, ya sea en el estado de
situacion financiera o estado de resultados.
« Cada vez que se creen nuevas cuentas de estado de situacion financiera
(Activo, Pasivo o Patrimonio) se debe proceder a asociar el respectivo rubro.

La seccion derecha corresponde a los rubros.
En esta podras adicionar nuevos rubros, para ello da clic en icono > que  acompafa
cada rubro. Las posibilidades que se permiten son:

Plantilla Balance General

Activo

Active Corriente

« Adicional Rubro Encima.
« Adicionar Rubro Debajo.
« Adicionar Sub- Rubro.

Total Deudores

Taotal Activo Corriente

Selecciona cualquiera de las opciones de acuerdo a tus necesidades, las dos primeras
permiten crear rubros independientes en el orden que indiques (encima o debajo del
rubro seleccionado), la Ultima permite crearle rubros hijos al rubro donde estas ubicado.

Ejemplo: El rubro de Disponible, se quiere discriminar en Caja y Bancos, para ello se

procede de la siguiente manera:

Ubicarse en Disponible y dar clic el icono @ al lado de éste y seleccionar la opcién

Adicionar Sub-Rubro e ingresas el nombre para este caso Caja.

Para crear el otro rubro Bancos, ubicate en Caja seleccionar Adicionar Rubro Debajo.

Cuando a un rubro se le crean sub-rubros, el sistema automaticamente crea una banda de
total para el rubro padre.
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Manejo de Fuentes Contables

Las fuentes son un elemento de informacion que permite clasificar los comprobantes
contables por su origen.

Son criterios para definir las fuentes, las diferentes transacciones y sus soportes como por
ejemplo:

« Ventas: El soporte son las facturas de venta.

« Compras: El soporte son las facturas de compra.

« Devoluciones en compras: El soporte es la nota crédito emita por el proveedor.

« Ingresos de dinero: El soporte son los medios de pago recibidos (Efectivo, Cheques,

Tarjetas de crédito).
« Consignaciones de dinero: El soporte son las consignaciones.

« Notas de contabilidad: Son aquellos comprobantes que se preparan sin un soporte
contable con el fin de hacer correcciones, reclasificaciones, ajustes y cierres.

Todas las transacciones que realices en el sistema a través de sus diferentes modulos
(Ventas, Compras, Finanzas e Inventario) tiene definida su fuente de forma
predeterminada. Si deseas realizar comprobantes manuales o importarlos, se deben definir
fuentes.

Para configurar las fuentes contables debes ingresar por la siguiente ruta: Configuracion
— Fuentes.

’ﬁ'* Nomina Reportes Contactos Opciones Avanzadas 6
Organizacion Finanzas Contabilidad
Organizacién Cuentas Contables
Estructura de Organizacién Cuentas Bancarias y Tarjetas
Calendario
Usuarios y Seguridad

Roles

Usuarios

Al abrir la ventana, el sistema te traera la lista de fuentes contables creadas anteriormente.

Fuentes

Lista de Fuentes Contables [ hueva Fuente

2 | Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~
keleccione - Seleccione = Seleccione - Activo -
Ln. Tipo de Fuente Fuente Descripcion Tipo Imputacidn Consecutivo Estado

1 AJUSTE AJUSTE AJUSTE Manuzl Manuzl Activo
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Puedes identificar en la parte superior diferentes filtros para realizar consultar de acuerdo
con sus caracteristicas.

Crear una Nueva Fuente

Para crear una nueva fuente debes dar clic en la opcién Nueva Fuente de la ruta

Configuracion — Fuentes.

Lista de Fuentes Contables

> | Buscar | Limpiar filtros Ocultar filtros ~
Seleccione - Seleccione »| Seleccione »| Seleccione v

Ln. Tipo de Fuente Fuente Descripcion Tipo Imputacion Consecutivo Estado

En la nueva ventana podras verificar los campos que debes diligenciar para realizar la
creacion:

Fuenteg Contahies | (:) MNueva Fuente Guardar Eliminar ‘ | Lista de Fuentes

Fuente*

Descripcion*

Tipo de Fuente* | autocompletar
Tipo Imputacién® | Manual -
Consecutivo* Seleccione

Estado* Activo -

« Fuente*: Es un codigo para identificar la fuente contable, este puede ser
alfanumérico.

« Descripcion*: Permite suministrar una descripcion mas detallada para la fuente que
estas creando.

Tipo de Fuente* 4

« Tipo de fuente*: Es una descripcion para agrupar

AIUSTE
fuentes similares. Al empezar a digitar en este AJUSTEALCOSTD
. . . ANTICIPOS
campo el sistema te muestra una lista de tipos de ikl

APLICACIGHESCXC
APLICACIOHESCXP
alli. APROVECHAMIENTOCARTERA

fuente que coinciden, puedes seleccionarla desde

« Tipo de imputacion*: En este campo el sistema asigna de forma predeterminada
Manual, lo que significa que es para comprobantes que se ingresan manualmente o
se importan.

« Consecutivo*: Permite indicar como se asigna el consecutivo al momento de crear
un comprobante utilizando esta fuente contable, las posibilidades son Manual o
Automatico.

« Manual: Tu podras indicar el nUmero/consecutivo del comprobante
contable.
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o Automatico: El sistema de forma automatica le asigna un consecutivo al
comprobante contable.

« Estado*: Indica si la fuente esta disponible (Activo) para ser utilizada en el sistema.
Si se encuentra en estado Inactivo indica que no sera visible para asociarla en
transacciones.

Por ultimo, da clic en Guardar para conservar la informacion de la fuente contable.

Desde esta ventana también puedes volver a la lista de todas las fuentes creadas dando
clic en Lista de Fuentes.

Informacion relacionada

« Sideseas conocer como eliminar una fuente contable da clic aqui.
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Comprobantes Contables Manuales

Un Comprobante de Contabilidad es un documento de origen interno, en el cual se
relacionan operaciones economicas indicando fecha, origen, descripcion, valor de la
operacion y cuentas afectadas; esto debe estar respaldado por un documento que lo
soporte.

Caracteristicas:

Un comprobante contable, estd conformado por asientos que corresponde a los detalles,
los cuales tienen una naturaleza ya sea débito (D) o Crédito (C) que se le hace a una
cuenta, ya sea para aumentar o disminuir su saldo.

Un comprobante debe cumplir con el principio de la partida doble; es decir el valor total
débito sea igual al valor total crédito. La moneda en la cual se hace el registro, es en la
moneda base del pais, para el caso de Colombia es el Peso Colombiano (COP), sin
embargo, hechos econdmicos realizados en otras monedas se pueden registrarse tanto en
moneda local como extranjera; siendo obligatorio en moneda local y opcional en moneda
extranjera.

Ejemplo: La compania le adeuda a un proveedor 1,000,000.00 y decide hacerle el pago. El
comprobante contable seria:

DB 220505 - Proveedores Nacionales 1,000,000.00

CR 111005 - Bancos 1,000.000.00

Como crear un comprobante contable manual en Loggro y en que

caso puedes realizar este proceso

Si manejas contabilidad, el sistema genera automaticamente los comprobantes contables
que respaldan cada una de las transacciones que realices en el mismo (Ventas, Compras,
Ingreso de dinero, Notas crédito de compra y venta, entre otros).

Solo debes hacer el ingreso de comprobantes manuales para casos excepcionales como
por ejemplo registrar la ndmina (en caso que no manejes nuestro sistema de Nomina),
legalizar gastos de caja menor, ajustes, reclasificaciones, entre otros.
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Para registrar comprobantes contables manuales debes ingresar a la ruta Opciones

Avanzadas — Comprobante Contable

Contabilidad

Comprobante C

Informacién Exdgena Informantes

Formatos - Conceptos

Certificados Tributarios

Definir Certificados Tributarios

Cierre de Saldos Contables IVA Mayor Valor del Costo o Gasto Impresidn de Certificados Tributarios

Cierre de Cuentas de Resultados Extraccidn y Generacién de Formatos Certificados Tributarios - Versiones
Explorador de Formatos - Conceptos
Generar Archivos XML DIAN / Exportar a Exce

Saldos o Mvtos. por Cuenta y Contacto

General

Generacién de Saldos a Corte

El comprobante contable lo forman dos partes el Encabezado y los Detalles; éstos uUltimos

son los asientos.

Comprobante Contable - proceso ‘ [] @ nuevo comprobante Finalizar Eliminar | | Lista de Comprobantes |
o~ z
Libro= Fecha* Periodo* Fuente Contable* Comprobante* Transaccion Origen* Total Débito 0.00
LIBRO-BASE |+ ~|  [sELECCIONE - T @Eie 000 ¢+ Encahezado
Diferencia 0.00
Detalles
Ln. OP* Cuenta* Nombre Cuenta* Mn.= Valor*  Vir. Mn. Ext. Tasa Valor Base Comentario
No existen registros
Contacto Prefijo  Documento Organizacion®
Cédigo Nombre
Historial

Informacion del Encabezado

Fecha*: Corresponde a la fecha en la cual sucedio el hecho econémico.
Ejemplos: la fecha de la compra, la fecha de la venta, la fecha del pago de la
ndmina, entre otras.

Fuente Contable*: Es un elemento de informacion que permite clasificar los
comprobantes por su origen. Son ejemplos de fuentes: Ventas, Compras, Egresos,
Ingresos, Pago de ndmina, Provision de ndémina, Legalizar gastos de caja menor,
entre otras.

La opcion de Fuentes se ubica en Configuracion — Fuentes.

Comprobante*: Es un nimero consecutivo que identifica un comprobante para una
misma fuente.

Este numero de comprobante puede ser manual o automatico, cuando es
automatico el sistema lo asigna mientras que cuando es manual el usuario lo

ingresa.
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Informacion del Detalle

« Operacion*: Para indicar la naturaleza del asiento, las posibilidades son Débito (D)

o Crédito (Q).

« Cuenta y Nombre Cuenta*: Para ingresar la cuenta contable que se afecta con el
respectivo asiento.

« Moneda*: Corresponde al cdédigo de la moneda. Por defecto se hereda la moneda
base de la compaiiia.

o Valor Moneda*: Corresponde al valor en moneda local, es decir la moneda base
o funcional de la compafia. Para Colombia la moneda funcional es el COP — Peso
Colombiano.

o Los siguientes dos valores, solo se solicitan si la moneda es diferente de la
moneda base, local o funcional y la cuenta indica que se maneja en moneda
extranjera.

> Valor Base Moneda Local: Este valor lo calcula el sistema y corresponde al valor
que sirve de base para liquidar un impuesto o retencion. Esto sélo aplica para
cuentas que son de impuesto o retencion.

« Valor Moneda Extranjera.
« Tasa de Cambio.
« Centro: Corresponde al centro o area de la compahia (Cartera, Tesoreria,

Contabilidad, Ventas), al cual se le carga dicho valor.

« Contacto: Corresponde al tercero con el cual se hace la transaccién, dicho contacto
puede ser un cliente, un proveedor, un banco, un empleado, entre otros.

« Prefijo-Documento: Dependiendo de la cuenta tiene su significado, algunos
ejemplos:

o Para la cuenta 111005 — Bancos Monea Nacional, se informa el ndmero del
cheque, el nUmero de la nota bancaria, el nUmero del ingreso.

o Para la cuenta 122505 - Certificados de Depésito a Término (CDT), se informa el
numero del CDT.

o Para la cuenta 130505 — Clientes Nacionales, se informa el numero de la factura
de venta, de la nota crédito. El prefijo se informa para la factura si lo hay. Para la
cuenta 220505 — Proveedores Nacionales, se informa el niUmero de la factura del
proveedor, nimero de la nota crédito. El prefijo se informa para la factura si lo
hay.

« Organizacion: Corresponde a la compaiia, los establecimientos o puntos de venta
que se hayan definido. Mas informacion en: Como modificar establecimientos de la

organizacion.
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Unidad: Corresponde a la unidad, departamento o unidad de apoyo responsable de
la transaccion. La unidad es también un agrupador de centros.
Ejemplo: Una unidad puede ser un Departamento Financiero, la cual tiene tres
centros: Cartera, Tesoreria, Contabilidad.

Diligencia la informacién correspondiente para tus comprobantes contables manuales,

verifica los datos y termina el proceso dando clic en Finalizar.

Cuando se finaliza correctamente el proceso el comprobante contable pasa de estado En

Proceso a Definitivo.

Comprobante Contable

Comprobante Contable -Definitivo | ] ! T) Nuevo Comprobante Lista de Comprobantes

Informacion relacionada

Si deseas conocer como modificar un comprobante contable puedes dar clic aqui.

Conoce como reversar un comprobante contable dando clic aqui.
Conoce como retirar un comprobante contable dando clic aqui.

El sistema te permite exportar la lista de comprobantes contables, da clic aqui para

conocer el proceso.

Si_requieres importar comprobantes contables de forma masiva conoce el proceso
dando clic aqui.



http://www.loggro.com/
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-importar-comprobantes-contables-en-loggro
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-importar-comprobantes-contables-en-loggro
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-exportar-la-lista-de-comprobantes-contables-registrados-en-loggro
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-exportar-la-lista-de-comprobantes-contables-registrados-en-loggro
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-retirar-un-comprobante-contable-en-loggro
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-reversar-un-comprobante-contable-en-loggro
https://21089075.hs-sites.com/knowledge/c%C3%B3mo-modificar-un-comprobante-contable-en-loggro
mailto:soporte@loggro.com

Informacion de Opciones Avanzadas

Desde el moédulo de Opciones Avanzadas cuentas con otras alternativas de manejo
contable, a continuacién te contamos cuales son algunas de estas y podras navegar a
informacién detallada.

» Cierre de Saldos Contables

Ver articulo

* Cierre de Cuentas de Resultados

Ver articulo Ver animacion

o Reconstrucciéon de Saldos Contables

Ver articulo

« Informacion Exdgena

Ver articulos Ver video

« Cierre de afio y Certificados Tributarios

Ver video

L r www.loggro.com
g pymes

soporte@loggro.com
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Reportes Contables

Una de las principales herramientas de Loggro son los reportes, estos buscan brindarte
informacién precisa de las transacciones, saldos y movimientos que realices en los
diferentes modulos de la aplicacion.

Vamos a indicarte donde puedes encontrar informacién de aquellos informes que puedes
utilizar mas frecuentemente a nivel contable.

.
o
=
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<
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=

Ver articulo
» Comparativo de Saldos o Movimientos por Cuenta

Ver articulo

* Libro Diario — Resumido

Ver articulo
» Libro Diario — Detallado

Ver articulo

» Auxiliar de Contabilidad — Acumulados

Ver articulo

* Auxiliar de Contabilidad — Movimientos

Ver articulo
» Bases de Impuestos y Retenciones — Acumulados

Ver articulo

« Bases de Impuestos y Retenciones — Movimientos

Ver articulo

L r www.loggro.com
g pymes

soporte@loggro.com
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Acompanamiento para realizar el proceso

Si deseas tener acompafiamiento de uno de nuestros consultores para realizar el proceso
de configuraciéon de tu Contabilidad en Loggro puedes adquirir tiempo de capacitacion
desde el Portal de Mis Planes y Pagos.

El ingreso a este portal lo realizas directamente desde Loggro, como se muestra en la
siguiente imagen:

Capacitaciones  cssicaments pinces . @ @& () (3 ‘ L 99[9

Demo Loggro

ﬁ Noming Reportes Contactos  Configuraddin  Opciones Avanzadas

Editar Usuano
Modificar Contraseiia

Mis planes y pagos

Salida Sequra

Debes indicar nuevamente la contrasefia de tu usuario y al ingresar, ubicas la opcion de
Comprar horas de Capacitacion / Soporte Preferencial.

Mis planes y pagos

Compafifa PYMESS. A. S.
Tu plan Actualmente estas suscrito al plan EMPRENDEDOR ($0 / Mensual)
Plan EMPRENDEDOR Cancelar plan | Modificar plan

PQS, Venta comercial y de servicios, Inventarios, Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar
Backups Automaticos, 5 usuarios

Hasta 500 facturas mensuales
Elementos adicionales

16 usuarios adicionales

Médulo de contabilidad

Capacitacién Para este periodo julio 04 de 2019 - agosto 04 de 2019 adquiriste 0 horas de Capacitacion / Soporte Preferencial
Soporte Preferencial l Comprar horas de Capacitacion / Soporte Preferencial l
Pagos Tu siguiente pago es de: $0

Desde: agosto 04 de 2019 - Hasta: septiembre 04 de 2019
Ir a pagos | Ver historial de pagos y facturacion

Informacién de tu Las facturas estan siendo generadas a nombre de Soporte PSL y tu Gltimo pago fue realizado con PSE
ultima facturacion Actualmente las notificaciones via SMS sobre tus proximos pagos, no estan activas
Cambiar informacién de facturacién | Activar las notificaciones SMS

Fecha de corte Tu fecha de corte es el dia 4 de cada mes
Cambiar fecha de corte

Tarjeta de crédito Tu tarjeta de crédito actual es VISA *¥** *¥kk kkxk 9681
Cambiar tarjeta de crédito | Activar el pago automético

Al ingresar a la opcion el sistema te indica el valor de cada hora de capacitacion y debes
indicarle el nUmero de horas a adquirir, para finalizar el proceso das clic en Comprar.

L gr www.loggro.com

i soporte@loggro.com
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Comprar horas de Capacitacion / Soporte Preferencial x

Hora de soporte  Valor hora +IVA

Nro. Horas

Luego de realizar la compra uno de nuestros asesores se pondra en contacto contigo para
agendar la sesion requerida.

www.loggro.com
i soporte@loggro.com
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Pago de la aplicacion

El pago de Loggro puedes realizarlo mensualmente o de forma anticipada, para esto debes
ingresar al Portal de Mis Planes y Pagos.

El ingreso a este portal lo realizas directamente desde Loggro, como se muestra en la
siguiente imagen:

Capacitaciones  sissiecmients Princpsl . ® & (@) (3 f L gg[Q

ﬁ Nomina Reportes Contactos Configuradin  Opciones Avanzadas Loggro

Editar Usuano
Modificar Contraseiia
Mis planes y pagos

Salida Segura

Debes indicar nuevamente la contrasefia de tu usuario y al ingresar, ubicas la opcién de Ir
a Pagos.

Mis planes y pagos

Compafifa PYMES S. A. 5.
Tu plan Actualmente estés suscrito al plan EMPRENDEDOR (30 / Mensual)
Plan EMPRENDEDOR Cancelar plan | Modificar plan

POS, Venta comercial y de servicios, Inventarios, Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar
Backups Automaticos, 5 usuarios

Hasta 500 facturas mensuales
Elementos adicionales

16 usuarios adicionales

Méddulo de contabilidad

Capacitacién Para este periodo julio 04 de 2019 - agosto 04 de 2019 adquiriste 0 horas de Capacitacion / Soporte Preferencial
Soporte Preferencial Comprar horas de Capacitacion / Soporte Preferencial

Pagos Tu siguiente pago es de: $0

Desde: agosto 04 de 2019 - Hasta: septiembre 04 de 2019
Ver historial de pagos y facturacion
Informacién de tu Las facturas estan siendo generadas a nombre de Soporte PSL y tu Ultimo pago fue realizado con PSE
ultima facturacion Actualmente las notificaciones via SMS sobre tus proximos pagos, no estan activas

Cambiar informacién de facturacién | Activar las notificaciones SMS

T O RS Turfachn An cartn ae Al dia A dn cndn e

Si vas a realizar un pago anticipado el sistema te muestra las opciones de descuento que
tienes disponibles, selecciona la que desees y continua con el proceso indicando el medio
por el cual realizaras el pago (Tarjeta de Crédito, Tarjeta Débito — PSE o pago en Efectivo).
Para finalizar acepta los términos y condiciones y segun el medio que elegiste se abrira
una nueva ventana para que finalices la transaccion.

Si deseas puedes consultar mas informacion del proceso de pago —

www.loggro.com
soporte@loggro.com

—
2
3
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