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Ingresar 
 
Para ingresar al sistema contable es necesario colocar en un navegador web la dirección, se 
mostrará la siguiente pantalla https://www.alarcon-galicia.com/acceso-clientes  
 

 
 
Seleccionar “ENTRAR” y posteriormente se verá la siguiente pantalla: 
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y capturar el “Nombre de usuario” (Usuario) y la “Clave de acceso” (Contraseña) para ingresar. 
Cuenta de Contribuyente 
 
 

Usuario Contribuyente 
 

Ingresos 
 
 
La siguiente pantalla muestra las secciones que ve el usuario 
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Resumen de ingresos, egresos e impuestos. 
 
En esta sección se muestra la gráfica de ingresos facturados, ingresos cobrados, egresos e 
impuestos que se han ingresado mes con mes durante el ejercicio fiscal. 
 
 

 
 
 
 
Al desplazar el puntero del ratón sobre la gráfica sobre un mes especifico se muestran las 
cantidades correspondientes. 
 
 
Resumen del año 
 
En esta sección se encuentra información de interés de cada uno de los meses del año fiscal 
en forma de tabla, se puede ver lo siguiente: 
 
Mes (Nombre), Ingresos cobrados gravables (ingresos del mes), Gastos totales (gastos del 
mes), IVA Pagado (con recargos), ISR Pagado (con recargos), IETU (sin efecto a partir de 2014), 
Retenciones de terceros, Pago de Impuestos (estado del pago). 
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El registro de ingresos y gastos se puede realizar a partir del año fiscal 2008. Al ingresar se 
establece el año en curso, pero se puede cambiar de año dando clic en el año deseado. 
 
 
 

 
 
 
 

Ingresos y gastos 
 
Para agregar ingresos o gastos de debe de seleccionar uno de los meses y dar clic en el enlace: 
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Al hacerlo se muestra la siguiente pantalla correspondiente a la sección “Ingresos y Gastos”. 
A su vez la pantalla se divide en dos secciones, la sección de Ingresos y la sección de Gastos. 
 

 
 
 
Ingresos 
 
 

 
 
Opción de seleccionar ingresos “Todos” o “Ninguno”: Permite seleccionar o quitar la selección 
a los ingresos listados. 
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Opción agregar ingreso:  

 
Opción exportar a Excel:  

 
Opción Descarga masiva desde el SAT: 
 

 
 
Opción Borrar Ingreso: Elimina el registro de ingreso seleccionado. 

 
Opción Editar Ingreso: Edita el registro de ingreso seleccionado. 

 
En la lista de ingresos se muestran los siguientes datos y opciones por cada ingreso capturado: 
 
 

 
 
 
 



     

    

         
 

9                                      www.alarcon-galicia.com 
 

Agregar ingreso 
 
 
Para agregar un ingreso se debe dar clic sobre la opción: 
Al hacerlo se muestra la pantalla para la captura de datos de facturación y cobros.  
 

 
Datos de facturación 
 
Los datos de Factura para captura son los siguientes: 
 

  Es la fecha de expedición 
de la factura o comprobante de ingreso. Al presionar “Fecha” se muestra el siguiente 
calendario. 
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Se deberán ingresar todos los datos de la Factura / Ingreso, como RFC, Nombre, Concepto, 
Clave del producto (SAT) Clave de Unidad (SAT), cantidad, precio unitario, tasa de IVA 
 
Sise desea agregar otro concepto hay que presionar el ícono  , y al final de debe 
guardar o timbrar en comandos  
 

 
 
Cobros 
 
En la sección “Cobros” se captura la fecha en que se realiza el cobro de la factura, las opciones 
pueden ser: No cobrado, Mismo día, Otro día y En pagos. 
 

 
 
 
Cuando aún no se ha realizado el cobro del monto de la factura y no hay fecha de cobro: 
Cuando la Fecha de cobro se hace el mismo día que la emisión de la factura: 
 

 
Al seleccionar Fecha de cobro “Mismo día” se muestra el campo “Método de cobro” con las 
opciones: Transferencia, Depósito, Efectivo, Tarjeta, Cheque, Cancelado con nota de crédito. 
 
Al seleccionar las opciones Transferencia, Depósito, Tarjeta o Cheque se muestra los 
siguientes campos: 
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En el campo “Banco” se puede seleccionar de la lista la cuenta bancaria donde se hizo el abono 
del pago de la factura. Si no esta listado el banco se puede agregar presionando el botón   , al 
hacerlo se muestra la siguiente pantalla: 
 
 

 
 
 
 
 

Una vez capturados y seleccionados los datos del banco presionar el botón     
 

 
alguna referencia? Se agrega en este 
campo. 

(Opcional) ¿Tu cliente anoto 
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Exportar a Excel 
 
 
Para exportar los ingresos capturados presionar el icono 

 
Nota: En la mayoría de las tablas de las diferentes secciones se cuenta con esta opción de 
exportar a Excel. 
 

 
 
Se generará un archivo con extensión .xls de todos los ingresos en la “Lista de Ingresos”. 
 

En la imagen siguiente se muestra el archivo ingresos.xls 
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Descarga masiva de ingresos desde el SAT 
 
Esta opción permite conectarse al SAT para descargar los XML’s directamente desde su sitio. 
Para hacerlo presionar el botón y aparecerá la siguiente ventana: 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
Para conectarse al SAT y descargar los XML’s, es necesario ingresar la contraseña CIEC y 
resolver el capcha del SAT 



    

www.alarcon-galicia.com  14 

 
Notas de crédito 

 
 
Notas de crédito 
 
Entre la sección de Ingresos y la sección de Gastos se encuentran las opciones para agregar 
Notas de crédito. 
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Agregar Nota de crédito (Emitida) 
 
Para Agregar una Nota de crédito (Emitida) presionar en la opción que muestra la imagen.   
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La captura de una Nota de crédito es similar a la captura de los “Datos de facturación”. 

 
 
Los datos que se deben capturar son: 
 

• Expedida el día (Fecha de expedición de factura). RFC (Sin guiones ni espacios). 
• Razón Social. 
• Serie-Folio. 
• Forma y Método de pago (opcional) Forma de Pago. 
• Método de pago. 
• No. de cuenta. 
• Subtotal 
• IVA. 
• Total. 
• Concepto (No detallado). Concepto (Detallado). 
• Descripción. 
• Unidad. 
• Cantidad. 
• Precio Unitario. 
• Tasa de IVA. 
• Total. 
• Anotaciones, texto libre. 
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Para generar la Nota de crédito presionar el botón  . Al crear notas de crédito 
emitidas. estas se agregan en la lista correspondiente. 
 
 
 
 
 



    

www.alarcon-galicia.com  18 

 

 
 
 
Como en la sección de Ingresos, la sección Notas de crédito cuenta con la Opción de filtrado: 
Filtra las notas desplegadas en la tabla “Con” o “Sin” los caracteres ingresados en la caja de 
texto. Para filtrar las notas una vez escrita una palabra o caracteres presionar el botón 
“Buscar”. Nota: En la mayoría de las tablas de las diferentes secciones se cuenta con esta 
opción de filtrado. 
 

 

 
 
Los datos y opciones que se listan en la tabla notas de crédito son: (Todos) (Ninguno) permite 
seleccionar o quitar la selección a las notas de crédito: 
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Fecha, RFC/Razón, Folio, Notas, Sub Total, IVA, 
Total, 
Comandos (Borrar, Editar). 
 
Editar nota de crédito (Emitida) 

Al dar clic en la fecha de ejemplo     o en la opción  se edita la “Nota 
de crédito”. 

 

En edición se pueden modificar los datos y guardar los cambios  o cancelar 

la “Nota de crédito” presionando el botón . 
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Si se presiona   se muestra la pantalla de confirmación: 
 

 

Al presionar  se cierra la pantalla y se regresa a la lista de ingresos y gastos. 

Y al presionar se realiza la cancelación de la “Nota de crédito” 
seleccionada. 
Al volver a editar la nota se mostrará cancelada. 
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En la lista de Notas de crédito emitidas se muestra “CANCELADA”. 

 
Exportar a Excel notas de crédito (Emitidas) 
 

Para exportar la lista de Notas de crédito emitidas presionar el icono . 
Se generará un archivo con extensión .xls de todas las notas en la lista de “Notas de crédito 
emitidas”. 
 
En la imagen siguiente se muestra el archivo Notas de crédito emitidas.xls 
 

 
 
 

Agregar nota de crédito (Recibida) 
 

Para Agregar una Nota de crédito (Recibida) presionar en la opción que muestra la 

imagen.    
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Los datos que se deben capturar son: 
 

 Es la fecha de expedición de la nota de crédito 

recibida. Al presionar    se muestra el siguiente calendario. 
 
 
 



    

www.alarcon-galicia.com  23 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

Es el Registro Federal de Causantes 

 
 Es el nombre o razón social del contribuyente. 
 
                    Es el número de Serie y el número de folio 
de la factura. 

 
 
 

 

 
 

 
 

Es el país de origen de la factura  

Es la cantidad de la factura antes de impuestos  

Es el Impuesto al Valor Agregado del Sub Total 

 
 
 

Es la suma del Sub Total más el IVA

 
Al escribir una cantidad en el campo de Total y presionar la imagen se calcula el IVA y el Sub Total, 

llenando los campos correspondientes. 

   
Se puede agregar un comentario o anotación para enfatizar o esclarecer algo, el texto no aparecerá en la factura. 
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En sección “Más opciones” se muestra: 
 
 
 
 
 
Al seleccionarla se muestra el campo de IEPS y el ISH. 
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Para generar la Nota de crédito presionar el botón  . Al crear notas de 
crédito recibidas estas se agregan en la lista correspondiente. 
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Como en la sección de Ingresos, la sección notas de crédito recibidas cuenta con la opción de 
filtrado: filtra las notas desplegadas en la tabla “Con” o “Sin” los caracteres ingresados en la 
caja de texto. Para filtrar las notas una vez escrita una palabra o caracteres presionar el botón 
“Buscar”. Nota: En la mayoría de las tablas de las diferentes secciones se cuenta con esta 
opción de filtrado. 
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Los datos y opciones que se listan en la tabla notas de crédito recibidas son:  

 

• Fecha 
• RFC/Razón, Folio, Notas 
• Gastos deducibles, IVA 
• Sub Total, Total, Usada 
• Comandos (Borrar, Editar). 

 
Editar Nota de crédito (Recibida) 
 

Al dar clic en la fecha de ejemplo o en la opción  se edita la “Nota de crédito”. 
 

 
 

En edición se pueden modificar los datos y guardar los cambios . 
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Exportar a Excel notas de crédito (Recibidas) 
 
Para exportar la lista de Notas de crédito recibidas presionar el icono. 
Nota: En la mayoría de las tablas de las diferentes secciones se cuenta con esta opción de 
exportar a Excel. 
 
Se generará un archivo con extensión .xls de todas las notas en la lista de “Notas de crédito 
recibidas”. 
 
En la imagen siguiente se muestra el archivo Notas de crédito recibidas.xls 
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Gastos 

 

Gastos 

 
Esta sección tiene lo siguiente: 
 

Opción de filtrado: Filtra los gastos desplegados en la tabla “Con” o “Sin” los caracteres 
ingresados en la caja de texto. Para filtrar los gastos una vez escrita una palabra o caracteres 
presionar el botón “Buscar”. Nota: En la mayoría de las tablas de las diferentes secciones se 
cuenta con esta opción de filtrado. 

 

 

 
Opción de seleccionar gastos “Todos” o “Ninguno”: Permite seleccionar o quitar la selección 
a los gastos listados. 
 

 
Opción agregar gasto: 



    

www.alarcon-galicia.com  30 

Opción exportar a Excel: 

 
 

Descarga masiva de gastos desde el SAT 
 
Esta opción permite conectarse al SAT para descargar los XML’s directamente desde el sitio 
del SAT, para hacerlo hay que presionar el botón  
 

 
Para conectarse al SAT y descargar los XML’s, es necesario ingresar la Contraseña CIEC 
(password) y el captcha  
 

 
 
 
 
Opción Borrar Gasto: Elimina el registro de gasto seleccionado. 

 
Opción Editar Gasto: Edita el registro de gasto seleccionado. 
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En la lista de gastos se muestran los siguientes datos: 
 
 

 
 
 
 
Agregar gasto 
 

Para agregar un gasto se debe dar clic sobre la opción:  
Al hacerlo se muestra la pantalla para la captura de datos de facturación y pagos. 
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Datos de facturación 
 
Los datos de facturación para captura de gastos son los siguientes: 
 

 Es la fecha de expedición de la factura o 

comprobante de gasto. Al presionar    se muestra el siguiente calendario. 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

Es el Registro Federal de Causantes 

 
Es el nombre o razón social del 
contribuyente. 
 

Es el número de Serie y el número de folio 
de la factura. 

 
 

 

 
 

 

Es el país de origen de la factura 

 Es la cantidad de la factura antes de impuesto 

Es el Impuesto al Valor Agregado 
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 Es la suma del Sub Total más el IVA. 
 

Al escribir una cantidad en el campo de Total y presionar la imagen se calcula el IVA y el Sub Total, 
llenando los campos correspondientes. 
 
 
 

 
 Es la descripción general del concepto de 

la factura, si la casilla  no esta seleccionada puede seleccionar el concepto de la lista desplegable. 
 

 
 
Al marcar la casilla se muestra la siguiente sección para la captura más detallada de los 

conceptos de la factura. Tasa de IVA puede tomar los valores  
 
Se muestran los siguientes campos para su captura: 
Cantidad, Concepto, Precio unitario, Sub total, Tasa de IVA, Total. 
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  Se puede agregar un comentario o 
anotación para enfatizar o esclarecer algo, el texto no aparecerá en la factura. 
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La sección “Datos de facturación” cuenta con una serie de opciones que pueden activarse o 
desactivarse, estas aparecen a la derecha de la pantalla. 

 
 
Las opciones son las siguientes: 

  Oculta o muestra los campos de IEPS y el ISH. 
 
 

 
 
Oculta o muestra el campo Descuento. 
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Pagos 
 
En la sección “Pagos” se captura la fecha en que se realiza el pago de la factura, las opciones 
pueden ser: No pagado, Mismo día, Otro día y En pagos. 
 
 
 
Fecha de pago puede tomar los siguientes valores 
Cuando aún no se ha realizado el pago del monto de la factura y no hay fecha de pago: 
 

 
 
Al seleccionar Fecha de pago “Mismo día” se muestra el campo “Método de pago” con las 
opciones: Transferencia, Depósito, Efectivo, Tarjeta, Cheque, Pagos realizados por cuenta de 
terceros, Cancelado con nota de crédito. 
 
 

 
 
Al seleccionar las opciones Transferencia, Tarjeta ó Cheque se muestra los siguientes campos: 
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En el campo “Banco” se puede seleccionar de la lista la cuenta bancaria con el que se hizo el 
pago de la factura. Si tu cuenta de banco no se encuentra en la lista, será necesario adicionarla 

en el Resumen del Año en la pestaña:  
 
 
Ya que se guarda el banco aparece en la lista para poder ser seleccionado. 
 
 
Método de pago con la opción “Efectivo” se muestra en la siguiente imagen: 
 

 
 
Método de pago con la opción “Pagos realizados por cuenta de terceros” se muestra en la 
siguiente imagen, en esta opción se requiere seleccionar el Nombre del Tercero. 
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Método de pago con la opción “Cancelado con nota de crédito” se muestra en la siguiente 
imagen, en esta opción se requiere seleccionar el Folio de la nota de crédito. 
 
 

 
 
 
Si la Fecha de pago se hace en “Otro día” que la emisión de la factura y seleccionar la Fecha 
de pago del calendario. 
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Seleccionar el método de pago. 
 
 
 

 
 
 
 
Si la Fecha de pago se elije “En pagos”: 
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Al presionar se muestran los campos de Fecha, Monto y Método de cobro: 
 
 

 
 
 

Se agregan los datos del primer pago, y para agregar un pago más presionar    

Para borrar alguno de los pagos agregados presionar el botón    
 

 
 
Exportar a Excel 
 

Para exportar los gastos capturados presionar el icono   
 
Nota: En la mayoría de las tablas de las diferentes secciones se cuenta con esta opción de 
exportar a Excel. 
 
Se generará un archivo con extensión .xls de todos los gastos en la “Lista de Gastos”. 
 
 
Descarga masiva desde el SAT 
 
Esta opción permite conectarse al SAT para descargar los XMLs directamente desde el sitio del 
SAT, para hacerlo hay que presionar el botón  
 

 
 
Para conectarse al SAT y descargar los XMLs, es necesario ingresar la Contraseña CIEC 
(password) y el capcha  
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Impuestos 
 
Impuestos 
 

 
 
En esta pestaña se encuentran las siguientes opciones: 

Registro de pagos de Impuestos   
 
En esta sección se deben de registrar los pagos de impuestos, para hacer las afectaciones 
contables de los mismos y su pago correspondiente: 
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Al presionar la opción “Nuevo” el sistema permite capturar el pago de impuestos hechos en 
el mes y en que cuenta de pago se hace la afectación contable, así como la fecha 
correspondiente: 
 
 

 
 

Compensación de un impuesto contra otro  
 
En esta sección permite efectuar una compensación de un impuesto contra otro, siempre y 
cuando la situación fiscal del contribuyente lo permita:  
 



    

www.alarcon-galicia.com  43 

 
 
 
 

Activos Fijos   
 
En esta sección se tiene un registro de todos los activos fijos del contribuyente, con el valor 
de adquisición, monto mensual deducible para ISR sin actualización, fecha de venta o baja y 
el monto de la venta. Para capturar un activo fijo nuevo se debe de ir al año y mes de 
adquisición y capturarlo como cualquier gasto, con el concepto correcto de activo fijo del 
catálogo:  
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Exportar toda la información a Excel 
 

Presionando este ícono en automático se nos descargará un Excel 
con toda la información de Ingresos, gastos, Cálculos de ISR, IVA y sus hojas de ayuda para 
pago 
 
 
Declaración Informativa de Operaciones de Terceros (DIOT)  
 

Al Presionando este ícono el sistema llevará a una 
pantalla en donde se observará toda la información referente a la DIOT y la posibilidad de 
descargar el archivo .txt para ingreso de la declaración en la aplicación del SAT: 
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Al Presionando este ícono  el sistema 
descargará el archivo .txt en tu ordenador. Así mismo se muestran las instrucciones a seguir 
 
 

Certificado para generar CFDI’s     
 
En esta opción se podrá ingresar el Certificado de Sello Digital para poder timbrar facturas de 
ingreso: 
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Descargar XML’s y PDF’s    
 
Aquí podrás descargar toda la información de CFDI en archivos zip, tanto XML’s como PDF’s 
 
IVA por Pagar 
 
En esta sección se muestra una tabla con tres columnas: Impuestos, IVA y notas, en la columna 
IVA se ven los datos calculados del IVA a pagar para el mes seleccionado. Se ven los siguientes 
Impuestos: 
 

 
 
Al presionar el botón  se muestran, además: IVA a cargo, IVA que generaron 
tus ingresos. IVA acreditable, el IVA que puedes acreditar por los gastos hechos. IVA retenido, 
el IVA que ya te fue retenido, IVA causado, IVA a favor de meses anteriores, se usara para 
acreditarlo, todo en la siguiente lámina: 
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En la esquina superior de la tabla se encuentra la opción de exportar a Excel los datos del IVA 

a pagar. Al dar clic en el ícono de Excel  se exporta toda la información 

 
 
 
En el renglón “IVA a favor usado para acreditar” en la columna “Notas” se puede ver enlace: 

 

 
 

al darle clic, se mostrará la siguiente tabla: 

 

 
 
En la tabla se lista el resumen anual del IVA mes por mes del año fiscal del mes referenciado. 
En la tabla se muestran las columnas Mes, Impuesto causado, IVA Retenido, IVA acreditable, 
Cantidad a cargo, Saldo a favor, Acreditamiento de saldo a favor de periodos anteriores, 
Cantidad pagada, Tratándose de saldo a favor indique si opto por .. y Notas. 
 
En la hoja de listar impuestos (anterior) si se presiona el botón   se llevará a la hoja 
de ayuda de pago de cada impuesto, en el caso de IVA se mostrarán las siguientes 
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Determinación del impuesto: 
 

 
 

Determinación del pago: 
 

 

 
 

Toda la información es exportable a Excel de la misma forma 
 
 
ISR Por Pagar 
 
En esta sección se muestra una tabla con tres columnas: Impuestos, ISR y Notas, en la columna 
ISR se ven los datos calculados del ISR a pagar para el mes seleccionado. Se ven los siguientes 
Impuestos: 
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Al presionar el botón  se muestran todos los cálculos del ISR: 
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En la hoja de listar impuestos (anterior) si se presiona el botón   se llevará a la hoja 
de ayuda de pago de cada impuesto, en el caso de ISR se mostrarán las siguientes: 
 
Determinación del impuesto: 
 

 

Determinación del pago: 

 

 

 
Toda la información es exportable a Excel de la misma forma 
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Información contable 
 
 
Balanza de Comprobación 
 
En esta sección se encuentran los siguientes atributos: 
 

• Contabilidad Electrónica (Catalogo de Cuentas y Balanza en formato XML) 
• Asientos contables (Pólizas de Diario) 
• Libro Mayor 
• Flujo de Efectivo 
• Estado de Resultados 
• Balance General 

 
En esta página se encuentra también la balanza de comprobación, la cual se verá en el 
siguiente formato: 
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Al entrar en cada concepto de la cuenta, por ejemplo, entramos en bancos / Cuenta Maestra 
PYME BBVA Bancomer se despliegan los movimientos de la cuenta: 
 

 
 

Si se presiona el ícono podremos ver la hoja del ingreso / gasto según sea el caso con 
toda su información. 
 
Si presionamos el ícono con el número de póliza Podremos ver el asiento 
contable en el siguiente formato: 
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Si presionamos el ícono podremos ver todos los movimientos de esa 
cuenta de todo el año. 
 
Igualmente, que en casos anteriores toda la información es exportable a Excel o PDF con sus íconos 
respectivos que se encuentran en la parte superior derecha. 
 
Así mismo toda la balanza es igualmente exportable en formato Excel 
 
 

Ajustes manuales (Usuarios avanzados) 
 
En esta pantalla se permite modificar cálculos para ajuste manual, NO debe modificarse a menos 
que se entienda el significado de cada campo , se mostrará el 
siguiente enlace: 
 

 
 

Presionando el      se llevará a una ventana en donde se podrán afectar todas las 
cuentas de la balanza en forma manual: 
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Transferencias entre cuentas propias y retiros / depósitos en efectivo. 
 
En esta sección igualmente se pueden afectar cuentas con los conceptos detallados 
anteriormente: 
 

 
 

Al seleccionar “Nuevo” en la parte superior derecha nos permitirá hacer la afectación en la 
cuenta como se muestra en la siguiente ventana: 
 

 
 
 
 



   

www.alarcon-galicia.com 
 

55 

Otros ingresos (no facturados). 
 
En esta sección igualmente se pueden afectar cuentas con los conceptos detallados 
anteriormente: 
 
 

 
 
Al seleccionar “Nuevo” en la parte superior derecha nos permitirá hacer la afectación en la 
cuenta como se muestra en la siguiente ventana: 
 

 
En esta ventana se podrán afectar diferentes cuentas deudoras y acreedoras en la pestaña  
 

 
 

y en el ícono siguiente se puede crear una subcuenta de la cuenta mayor o deudora: 
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Otros retiros (Reembolsos, prestamos, fianzas). 

  
En esta sección igualmente se pueden afectar cuentas con los conceptos detallados 
anteriormente: 
 

 
 
 
 
Al seleccionar “Nuevo” en la parte superior derecha nos permitirá hacer la afectación en la 
cuenta como se muestra en la siguiente ventana: 
 

 
 
y en el ícono siguiente se puede crear una subcuenta de la cuenta mayor o deudora: 
 
 

 
 
 
y en el ícono siguiente se escoger la cuanta que se va a afectar deudora: 
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Listar saldos iniciales 
 
 
 
En todos los meses de enero de cada año existe la posibilidad de cargar una balanza de cierre, 
en el caso de querer migrar un contribuyente al sistema contable. Esto se hace presionando 
el ícono: 
 

 
 
 
El cual llevará a la siguiente ventana en donde se podrán escoger entre las siguientes 3 
opciones: 
 
 

 
 

 
Contabilidad electrónica 
 
En esta sección se podrán descargar los archivos de Catalogo de Cuentas y Balanza de 
Comprobación: 
 

 
 
Una vez descargados en tu ordenador estarán listos para enviarse al SAT a través de los 
servicios de buzón tributario 
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Asientos contables 
 
 
La tabla asientos contables del mes tiene las siguientes columnas: Id, Fecha, Cuenta contable, 
Concepto, Debe, Haber y las opciones exportar a Excel 
 

 
 
 
Si se presiona el ícono podremos ver la hoja del ingreso / Gasto según sea el caso con 
toda su información. 
 
Si presionamos el ícono con el número de póliza Podremos ver el asiento 
contable en el siguiente formato: 
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Igualmente, que en casos anteriores toda la información es exportable a Excel o PDF con sus 
íconos respectivos que se encuentran en la parte superior derecha. 
 

Libro mayor (Beta) 

 
La tabla libro mayor del mes tiene las siguientes columnas: Cuenta Mayor, Fecha, Razón, Póliza 
opciones exportar a Excel 

 

 
 
Si se presiona el ícono podremos ver la hoja del ingreso / Gasto según sea el caso con 
toda su información. 
 
Si presionamos el ícono con el número de póliza Podremos ver el asiento 
contable en el siguiente formato: 
 

 
 
Igualmente, que en casos anteriores toda la información es exportable a Excel o PDF con sus 
íconos respectivos que se encuentran en la parte superior derecha. 
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Flujo de efectivo (Beta) 
 
Al presionar el ícono de flujo de efectivo se despliega una tabla con dicho 
documento, con la posibilidad de generarlo en forma mensual o por todo el año y de 
exportarlo a Excel y PDF 
 

 
 
Estado de resultados 

 
Al presionar el ícono de Estado de Resultados se despliega una tabla con 
dicho documento, en forma mensual comparativo contra el mes y año anterior, con la 
posibilidad de exportarlo a Excel  
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Balance general 
 

Al presionar el ícono de Balance General  se despliega una tabla con dicho 
documento, con la posibilidad de exportarlo a Excel  
 

 
 

 
Configuración del contribuyente y otras opciones 

 
Datos fiscales 
 
Para editar los datos fiscales presionar la opción dentro de la sección 
de inicio (resumen del contribuyente), al hacerlo muestra la siguiente pantalla: 
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Se pueden editar los siguientes datos: 
 

Razón Social o Nombre, RFC, Dirección desde donde se emite la factura, Tipo de persona, 
Zona, Con obligación de pagar IEPS, Con obligación de pagar ISH, Con empleados y Estado por 
defecto de los ingresos. 
 
 
 

Cuentas bancarias 

Para configurar las cuentas bancarias presionar la opción  dentro de la 
sección de inicio (resumen del contribuyente), al hacerlo muestra la siguiente pantalla: 

 

 
 

 
 

Para agregar una cuenta bancaria presionar la opción “Nuevo”.  Al hacerlo se muestra la 
siguiente pantalla, en esta se deben capturar los siguientes datos: Alias, Origen, Banco y 
Número de cuenta luego presionar el botón   
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Certificado para generar CFDI’s     
 
En esta opción se podrá ingresar el Certificado de Sello Digital para poder timbrar facturas de 

ingreso, presionando el ícono  se dirigirá a la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
Concentrado de ingresos 
 
En esta opción se podrá ingresar obtener un resumen de todos los ingresos de año, 

presionando el ícono  se dirigirá a la siguiente pantalla: 
 

 
 
En esta opción también se podrá der una lista completa de ingresos, facturas canceladas y 
facturas pendientes de cobrar, presionando los siguientes íconos: 
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Concentrado de gastos 
 
Igualmente, en esta opción se podrá ingresar obtener un resumen de todos los gastos de año, 

presionando el ícono  se dirigirá a la siguiente pantalla: 
 

 
 
En esta opción también se podrá der una lista completa de gastos, gastos por proveedor y 
gastos por concepto, facturas canceladas y facturas pendientes de cobrar, presionando los 
siguientes íconos: 
 

 
 
 
Las gráficas de gastos se pueden cambiar activando o desactivando los tipos de gastos. 
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Igualmente se muestra una lámina por tipo de gastos, donde se encuentra Gasto por 
concepto, Número de ocurrencias, Sub Total, IVA, Total pagado y Total facturado: 
 

 
 
Las mismas opciones anteriores de las gráficas y la lámina se pueden obtener en la 
opción “Gastos por proveedor” 
 
 
Excedentes del año anterior 
 
En esta sección se capturan los saldos a favor, que se obtuvieron al terminar el año y de los 

cuales no se pide devolución.  

 
 
 
Para Ingresar el saldo presionar el botón  y verás la siguiente lámina: 
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Aquí se tendrán que ingresar los saldos finales del ejercicio correspondientes a: 
 

• Monto IVA a favor remanente, pendiente de aplicar al cierre del año anterior 
• Subsidio al empleo remanente pendiente de aplicar del ejercicio anterior 
• Importe del ISR excedente al cierre del ejercicio anterior presentado en la declaración 

anual 
• Importe de perdidas fiscales para ISR 
• Porcentaje de deducción de sueldos exentos 
• Porción de IVA exento año anterior 

 
Todos estos importes deberán de ser llenados cada cierre del ejercicio, al introducirlos 
se deberá de dar la opción “Actualizar” 
 
 



   

www.alarcon-galicia.com 
 

67 

 
 
Declaración anual 
 
 
Para entrar a la revisión de la declaración anual, esta se encuentra en la página del resumen 
del contribuyente, dentro de un cuadro del lado izquierdo 
 
 

 
 

Hay que presionar el ícono y nos llevará a la siguiente ventana después de hacer 
un proceso contable con las balanzas de comprobación: 
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Se tendrá que presionar el ícono de para efectuar la póliza de cierre, para eso 
necesitamos tener nuestra valuación de inventarios al cierre e introducir el monto en la 
siguiente ventana: 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Introducir la valuación de inventarios al cierre y dar el botón   , en caso de no tener 
inventarios al cierre poner “0” 
 
Después de generar la póliza de cierre se obtiene la siguiente información para la declaración 
anual: 
 
 

• Datos Informativos, Estado de Resultados 
• Estado de posición financiera 
• Inversiones 
• Conciliación Contable Fiscal 
• Determinación del ISR 
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