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Ingreso al sistema  
 
Para ingresar al sistema de contabilidad debe realizar los siguientes pasos: 
 

Ingrese su usuario del sistema

Ingrese su contraseña

Click para acceder al sistema
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Superintendente  
 
La primera pantalla que le aparecerá será para dar el permiso correspondiente 
al usuario que tendrá como tesorero, deberá escoger la opción “Registrar 
permisos” , luego de eso aparecerá la siguiente pantalla en la cual deberá 
seguir las instrucciones dadas. 

Escoger al usuario

Click para realizar la 
búsqueda del usuario

 
 

Datos del usuario

Permisos asignados

Clic en grabar

 
 

 
 
 
 



Junta Nacional de Cuerpos de Bomberos de Chile 

 - 4 - 

Tesorero  
 

Si es primera vez que utiliza el sistema saldrá la siguiente pantalla con el menú 
correspondiente: 

Registrar cuentas 
corrientes y bancos

Registrar imagen propia 
del cuerpo o compañia

Activar años anteriores

Asiento de apertura del sistema

Clic para descargar programas
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Cuentas corrientes.  
 
Para ingresar las cuentas corrientes correspondientes debe seguir los 
siguientes pasos: 

Seleccionar el banco de la 
cuenta corriente

Puede ingresar un 
nuevo banco

 
 

Ingresar número de la 
cuenta corriente

Click para grabar la 
cuenta corriente
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Al finalizar el ingreso de la cuenta corriente aparecerá la siguiente pantalla: 

Nombre del banco de 
la cuenta corriente

Número de la 
cuenta corriente

 
 
Nota: Si desea ingresar una nueva cuenta corriente debe repetir los pasos 
anteriores. 
 
Subir imagen.  
 
Para cargar una nueva imagen del cuerpo de bomberos debe seguir los pasos 
correspondientes que se detalla en la siguiente pantalla: 

Click para buscar 
imagen

Visualización previa

Subir el archivo

Cancelar subida 
de imagen
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Activación de año contable anterior.  
 
Para activar un año contable anterior debe seguir los pasos que se detallan en 
las siguientes pantallas: 

Seleccione cuerpo o 
compañía 

Click para buscar datos 
sobre la selección previa

 
 

Muestra datos de la 
busqueda

Debe seleccionar 
año a activar

Click para activar el 
año seleccionado
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Asiento de apertura.  
 
Para poder realizar el asiento de apertura y poder activar el sistema debe 
seguir los pasos correspondientes a las siguientes pantallas: 

Ingrese monto de 
cajaAgrega línea para 

cuenta corriente

Borra línea para 
cuenta corriente

Debe ingresar monto para 
cada cuenta corriente

Debe elegir fondo para 
la cuenta corriente

Click para apertura 
de año del sistema

Elegir cuenta 
corriente

 
 
Notará que se efectúa un cambio en el menú dándole acceso al sistema 
general. 
 

Mensaje de ingreso bien 
realizado con montos totales 
de caja y banco en general
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Registro de ingresos.  
 
Para realizar un ingreso debe ir al menú y escoger la opción “Registrar 
Ingreso” y luego le aparecerá la siguiente pantalla:  

Para imprimir ingreso 
realizado con 
anterioridad

Nuevo menú del sistema 
después del asiento de 

apertura

Click para realizar 
nuevo ingreso

 
 
Al dar clic en “nuevo ingreso” aparecerá la siguiente pantalla en la cual 
deberá seguir los pasos como se le indican y llenar todos los campos ya que 
estos son de carácter obligatorio. 
 
Centro de costo tiene relación con las compañías de esas cuerpo a las cuales 
se les maneje internamente la contabilidad. 
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Registro de egresos.  
 
Para realizar un egreso debe ir al menú y escoger la opción “Registrar 
Egreso” y luego le aparecerá la siguiente pantalla:  

Para imprimir egreso 
realizado con 
anterioridad

Click para realizar 
nuevo egreso

 
 
Al dar clic en “nuevo egreso” aparecerá la siguiente pantalla en la cual deberá 
seguir los pasos como se le indican y llenar todos los campos ya que estos son 
de carácter obligatorio. 
 
Centro de costo tiene relación con las compañías de esas cuerpo a las cuales 
se les maneje internamente la contabilidad. 
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Reverso de ingreso.  
 
Para realizar el reverso de un ingreso debe ir al menú y escoger la opción 
“Reversar Ingreso” luego aparecerá la siguiente pantalla que le da las 
opciones de búsqueda del ingreso que desea reversar: 

Filtro por fecha Filtro por correlativo

Filtro por glosa

Filtro por fondos enterados

Click para realizar la 
búsqueda 

 
 
Al dar clic en el botón “buscar según los filtros” se desplegaran los 
resultados de la búsqueda, debe hacer clic donde se indica en la pantalla 
siguiente: 

Resultados de la 
búsqueda

Click para acceder 
al detalle
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Al acceder al detalle se mostrará la siguiente pantalla con el detalle del ingreso 
en su totalidad, deberá ingresar el motivo por el cual esta reversando el ingreso 
como se indica en la siguiente pantalla: 
 

Detalle del ingreso 
seleccionado

Debe ingresar motivo 
para poder reversar

 
 

Click para realizar 
el reverso
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Al realizar el reverso el sistema lo llevará a la primera pantalla de esta etapa, 
podrá dar clic nuevamente al botón “buscar según filtros” y se dará cuenta 
que aparecerá la palabra “reversado” , al dar clic en la palabra se desplegará 
el detalle del reversado correspondiente con la opción de “imprimir”  el reporte 
correspondiente al reverso, como lo muestra la siguiente pantalla: 

Detalle del 
reverso realizado

Para imprimir 
reporte del reverso
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Reverso de egreso  
 
Para realizar el reverso de un egreso debe ir al menú y escoger la opción 
“Reversar Egreso” luego aparecerá la siguiente pantalla que le da las 
opciones de búsqueda del egreso que desea reversar: 
 

Filtro por fecha Filtro por correlativo

Filtro por glosa

Filtro pagado a

Click para realizar la 
búsqueda 

 
 
Al dar clic en el botón “buscar según los filtros” se desplegaran los 
resultados de la búsqueda, debe hacer clic donde se indica en la pantalla 
siguiente: 

Resultados de la 
búsqueda

Click para acceder 
al detalle
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Al acceder al detalle se mostrará la siguiente pantalla con el detalle del egreso 
en su totalidad, deberá ingresar el motivo por el cual esta reversando el egreso 
como se indica en la siguiente pantalla: 

Detalle del egreso 
seleccionado

Debe ingresar 
motivo del reverso

 

Click para realizar 
el reverso
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Al realizar el reverso el sistema lo llevará a la primera pantalla de esta etapa, 
podrá dar clic nuevamente al botón “buscar según filtros” y se dará cuenta 
que aparecerá la palabra “reversado” , al dar clic en la palabra se desplegará 
el detalle del reversado correspondiente con la opción de “imprimir”  el reporte 
correspondiente al reverso, como lo muestra la siguiente pantalla: 

Detalle del 
reverso

Click para imprimir 
reporte del ingreso  
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Emisión de reportes.  
 
Para acceder a los reportes de los movimientos efectuados en el sistema, 
deberá ir al menú y escoger la opción “Emisión de documentos/reportes” , se 
desplegará la siguiente pantalla donde deberá seguir las instrucciones las 
cuales varían dependiendo del tipo de reporte seleccionado:  

Elegir reporte

Seleccionar año del reporte

 
 
Libro Diario Ingreso.  

Ingresar rangos de 
fecha y click en 

buscar

 



Junta Nacional de Cuerpos de Bomberos de Chile 

 - 18 - 

Comprobante de Ingreso.  

Elegir reporte y 
click en buscar

Ingresar los rangos de 
fecha o número de 
ingreso o egreso

Click en buscar

 
 

Click para ver el 
reporte

 
 
 
 
 
 
 



Junta Nacional de Cuerpos de Bomberos de Chile 

 - 19 - 

Libro Mayor.  
 
En este reporte se puede seleccionar el movimiento realizado por el cuerpo de 
bomberos a la o las compañías que pertenezcan a ese cuerpo. 
 

 
 
Banco por Cuenta Corriente.  
 
En este tipo de búsqueda de reporte se puede seleccionar por fondo y cuenta o 
seleccionar en ambos casos “Todos” que ese caso imprimirá un reporte con el 
total de los movimientos realizados. 
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Ajuste de caja.  
 
Para realizar ajuste de caja deberá ir al menú y escoger la opción “Ajuste de 
caja” , al dar clic en la opción antes mencionada se desplegara la siguiente 
pantalla en la cual deberá seguir las instrucciones dadas. 

Escoger cuenta 
corriente Escoger tipo de fondo

Click para buscar

 
 

Detalle de la búsqueda 

Click para realizar 
ajuste de caja
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Click para imprimir el reporte 
correspondiente al ajuste de caja

 
 
 
Cierre de año contable.  
 
Para realizar el cierre del año contable deberá ir al menú y escoger la opción 
“Realizar cierre del año” , luego se desplegará la siguiente pantalla y deberá 
seguir las instrucciones que aparecen. 
 

Detalle de las operaciones 
de cierre de año

Marcar el cuadro si 
desea cerrar año

Click para cerrar año
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Traspaso entre Cuentas Corrientes.  
 
Los saldos por fuentes de financiamiento es el desglose de los movimientos 
hechos en las cuentas corrientes por fondos de financiamiento. 
 
Para realizar traspaso entre cuentas corrientes se elige la cuenta de origen, 
luego el fondo del cual se va a sacar el monto que se especifica a continuación 
y luego de eso se coloca la información a la que ira el monto ingresado. 
 
 

 


