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Asiento Manual

1 Para crear una Asiento Manual ingresar a Contabilidad:

https://scribehow.com
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2 Dar clic en Contabilidad:

3 Ingresa en la opción Asientos contables:
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4 Da clic en Nuevo:

Una vez que ingresas a Nuevo vas a poder visualizar la plantilla que debes llenar
con los siguientes dato como se muestra en el ejemplo:
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5 Al dar clic en el campo Diario, se van a desglosar las opciones disponibles para
que puedas generar un asiento manual:

6 Coloca la Fecha contable a la que esta impactando en el mes:
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7 Indica la Referencia para mencionar el motivo por el que se esta realizando el
asiento manual:

8 En el apartado de Cuenta vas a poder colocar todas las cuentas que están ligadas
a este asiento manual que se esta creando:
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9 En el siguiente ejemplo se muestran unas cuentas de ejemplo:

Menciona el Banco del cual esta saliendo el dinero:

10 Coloca Funcionarios y Empleados
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11 Agrega Cuotas IMSS:

12 De igual manera se agrega el ISR:
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13 En el apartado de Débito coloca el monto total como se muestra en el ejemplo:

14 En Crédito se distribuye según corresponda el debito:

Ejemplo: Cuota Funcionarios y empleados $5000.00
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15 Cuota IMSS $1000.00:

16 Crédito retenido ISR $2000.00
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17 Una vez distribuido el monto según corresponda, valida que el total del Débito sea
igual al total de Crédito como se muestra en el ejemplo:

18 En Distribución analítica se coloca la cuenta analítica:
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19 Para colocar la cuenta analítica se va a desplegar una pantalla para seleccionar la
correspondiente, como se muestra en el ejemplo:

20 Ejemplo: cuenta analítica seleccionada (se coloca el todas las cuentas ingresadas)
ISEMY-MC-25 (PSD)
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21 Ve al apartado de contacto, al dar clic se despliega una pantalla emergente donde
podrás seleccionar la cuenta:

22 Ejemplo de pantalla emergente para seleccionar el contacto al cual esta
impactando el asiento manual:
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23 Es importante colocar una Etiqueta, para que nos sirva de apoyo cuando se quiera
filtrar la información en el apartado de apuntes contables:

24 Ejemplo de Etiqueta: Pagos de nomina (se coloca en todas las cuentas agregadas)
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25 Ya que se ha colocado toda la información correctamente dar clic en guardar en la
nube que aparece en la parte superior cómo se muestra en el ejemplo:

26 Para terminar da clic en Publicar:
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27 Listo has creado un Asiento Manual: MISCE/2025/12/0006

28 En caso de que se haya creado el asiento con algún error solo da clic en Revertir
asiento:
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Carga masiva de documentos

29 Para realizar una carga masiva de un documento da clic en el engrane:
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30 Ingresa a Importar registros:

31 En este apartado se genera la carga masiva de un archivo:
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¡Felicidades has concluido tu capacitación de Asientos Manuales y carga masiva de
documentos!




