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GUÍA DE USUARIO DEL SISTEMA VISUALCONT 

Propósito  
El propósito de este documento tiene por objetivo servir de guía en el manejo y operación del 

“Sistema VisualCont”, en éste se indicará la funcionalidad y la forma de uso de las funcionalidades 
del sistema. 

 

Alcance  
El “Sistema VisualCont”, contará con las siguientes funcionalidades: 

 

 Exportación Reg. Ventas a Excel. 

 Exportación Reg. Compras a Excel. 

 Importación Reg. Ventas desde Excel. 

 Importación Reg. Compras desde Excel. 

 Importación Asiento de Apertura.  

 Exportación DAOT. 
 

Descripción de los iconos: 

 

ICONOS NOMBRE DESCRIPCIÓN 

 
EXPORTAR 

Permite exportar (al dar clic en el icono Exportar o 

presionando la tecla Alt+E). 

 

IMPORTAR 
Permite importar (al dar clic en el icono Importar o 

presionando la tecla Alt+I). 

 

EXCEL 

Permite crear un archivo Excel desde la 

aplicación (al dar clic en el icono Excel  o 

presionando la tecla Alt+M). 

 

BORRAR 

Permite borrar los datos importados 

anteriormente (al dar clic en el icono Borrar o 

presionando la tecla Alt+B). 

 

CANCELAR 
Permite deshacer  los cambios realizados 

(Cancela cualquiera acción que realizas) 

 

1. Módulo Utilitario – Exportación/Importación: Mostrará diversas opciones que sirven 

para administrar VisualCont, entre ello tenemos la exportación a Excel  e  importación desde 

Excel.   

 

1.1 Exportación Reg. Ventas a Excel: Tiene como finalidad Exportar los Registros de Ventas 

a Excel. Se utiliza cuando que se quiera importar al mismo VisualCont. Ejm: Si la 

contabilidad de una misma empresa se avanza en dos lugares, entonces exportando 

con esta opción queda el formato listo como para que se importe en el VisualCont 

(Adiciona las ventas, “no lo reemplaza”) 

 Ingresar al Menú Utilitarios, seleccione la opción Exportación Reg. Ventas a Excel. 
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Muestra un recuadro de exportación de Registro venta hacia Excel. 

Paso 1: Seleccione el mes y  Ingresa el año en que desea ver  su registro de venta.  

 Haga clic en el botón Exportar.  

 

 
 

 

 

 

 

 

Paso 2: Muestra un recuadro de crear un registro de venta (indicando que se creara con el 

formato de Excel). 

1. Selecciona  la ruta donde se va a guardar el archivo (elegir la carpeta 

contabilidad). 

2. Automáticamente el sistema le asigna el nombre (no cambiar el nombre del 

archivo)  

3. Haga clic en el botón guardar. 

 

Nota: Si no desea realizar la exportación,  haga clic en  el botón 

Cancelar  o presione la tecla alt + C   
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Paso 3: Automáticamente mostrara el archivo Excel con el nombre de Formato_Ventas.  

     Observamos los datos de las ventas que se realizo en el mes de enero. 

También podemos ver las ventas de los demás meses, haga clic  en una de las 

pestañas (hoja de trabajo) que se encuentra en la parte inferior de la pantalla del Excel.    

 

 
  

 

Nota: En caso que  Ud. Exporto anteriormente  una venta, le va a mostrar un 

mensaje indicándole que el archivo ya existe si desea reemplazarlo presioné el 

botón SI. De lo contrario presiona el botón Cancelar y  renombre al archivo anterior 

existente.    
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1.2 Exportación Reg. Compras a Excel: Tiene como finalidad Exportar los Registros de 

Compras a Excel. Se utiliza cuando que se quiera importar al mismo VisualCont. Ejm: Si la 

contabilidad de una misma empresa se avanza en dos lugares, entonces exportando 

con esta opción queda el formato listo como para que se importe en el VisualCont 

(Adiciona las compras, “no lo reemplaza”) 

 Ingresar al Menú Utilitarios, seleccione la opción Exportación Reg. Compras a Excel. 
 

 
Muestra un recuadro de exportación de Registro compra hacia Excel. 

Paso 1: Seleccione el mes y  Ingresa el año en que desea ver  su registro de compra. 

 Haga clic en el botón Exportar.  
 

 
 

 

 

 

Nota: Encaso desea  ver la referencia de cada título, que nos muestra en cada 

columna, pasar el cursor del mouse por los títulos, automáticamente te nuestra un 

cuadro de dialogo. 

 

Nota: En caso no desea realizar la exportación,  haga clic en  el botón 

Cancelar  o presione la tecla alt + C 
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Paso 2: Muestra un recuadro de crear un registro de compra (indicando que se creara con el 

formato de Excel). 

1. Selecciona  la ruta donde se va a guardar el archivo (elegir la carpeta 

contabilidad). 

2. Automáticamente el sistema le asigna el nombre (no cambiar el nombre del 

archivo)  

3. Haga clic en el botón guardar. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Paso 3: Automáticamente mostrara el archivo Excel con el nombre de Formato_Compras. 

     Observamos los datos de las compras realizadas  del  mes de enero. 

También podemos ver las compras de los demás meses, haga clic  en una de las 

pestañas (hoja de trabajo) que se encuentra en la parte inferior de la pantalla del Excel.    

 

 

 

 

Nota: Si Ud. Exporto anteriormente  una compra, le va a mostrar un mensaje 

indicándole que el archivo ya existe si desea reemplazarlo presioné el botón SI. De 

lo contrario presiona el botón Cancelar y  renombre al archivo anterior existente.    
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1.3 Importación Reg. Venta desde Excel: Tiene como finalidad de  importar  los Registros de 

ventas desde  Excel. 

 Ingresar al Menú Utilitarios, seleccione la opción Importación Reg. Ventas desde Excel. 
 

 
 

Nota: Si desea  ver la referencia de cada título, que nos muestra en cada columna, pasar el 

cursor del mouse por los títulos, automáticamente te nuestra un cuadro de dialogo. 
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Muestra un recuadro de importación de Registro ventas desde Excel para clientes 999 Boleta de 

ventas. 

Paso 1: Digite la cuenta contable de las siguientes opciones: 

1. Ingrese la cuenta contable  asociadas para  el Neto, Descuento, Anticipo, Igv., Inafecto, 

Total y caja. 

2. Muestra el año y mes,  a la que va hacer importado el registro de venta. 

3. Haga clic en el botón Excel (esta opción crea una plantilla en el Excel, que te va a permitir  

registrar todas tus ventas realizadas para ser importadas). 

 
Paso 2: Muestra un mensaje de conformación indicándole si desea crear el archivo de registro 

de venta en el Excel, presione el botón SI.  

 
 

 

 

 

 

Paso 3: Automáticamente mostrara el archivo Excel con el nombre de Formato_Venta, este 

archivo te sirve  para registrar  todas tus ventas. 

 

 

Nota: Si Ud. Tiene el formato de registro de venta anteriormente creado 

obvie este paso, o presione el botón No para no crear el archivo.   

 

Nota: El archivo Excel automáticamente se guarda en la 

unidad D:\Contabilidad 
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Paso 4: Registrar tu ventas para importar en el sistema del VisualCont, luego guarde los 

cambios y cierre el archivo. 

 
 

 

 

 

Nota: Si desea  ver la referencia de cada título, que nos muestra en cada columna, pasar el 

cursor del mouse por los títulos, automáticamente te nuestra un cuadro de dialogo, estas 

referencias nos indica que es lo que debemos ingresar al momento de registrar una venta.  

 

Nota: Se recomienda que guarde el archivo Excel  con la versión del office 2003. 
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Paso 5: Para culminar con la importación realizar lo siguiente desde el sistema VisualCont: 

1. Presione  en  botón … 

 
 

2. Muestra el recuadro abrir (automáticamente te direcciona la ruta donde se 

encuentra el archivo Formato_Venta). 

3. Selecciona el archivo Excel  Formato_Venta. 

4. Haga clic en el botón abrir. 

 

Paso 6: Automáticamente se direcciona la ruta del archivo, haga clic en el botón Importar.  
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Paso 7: Muestra un mensaje de confirmación, haga clic en el botón Aceptar. 

 

Verificando la Importación – Venta 

Existen 3 formas para verificar  nuestra importación de venta. 

 

Verificación: 1 

Paso 1: Ingrese al menú Movimientos, seleccionar la opción de Ingreso de Ventas. 

 

Paso 2: Muestran la ventana de Ingreso de Ventas con  el listado de las ventas que se importo 

desde el Excel, este modulo me va a permitir modificar y eliminar una venta.  

 

Verificación: 2 

Paso 1: Ingrese al menú Reporte/Ventas seleccionar la opción Registro de Venta. 
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Paso 2: Muestra un recuadro de Registro de Venta, haga clic en el botón Imprimir   

 

 
 

Muestra el reporte de las ventas registradas. 
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Verificación: 3 

Paso 1: Desde la pantalla principal ingresar al icono de Registro de Ventas. 

 
 

1.4 Importación Reg. Compras desde Excel: Tiene como finalidad de  importar  los 

Registros de compras desde  Excel. 

 Ingresar al Menú Utilitarios, seleccione la opción Importar Reg. Compras desde Excel. 
 

 
 

Muestra un recuadro de importación de Registro de Compra desde Excel para clientes 999 

Boleta de ventas. 

Paso 1: Digite la cuenta contable de las siguientes opciones: 

1. Ingrese la cuenta contable  asociadas para  el Neto, Descuento,  Igv., Inafecto, Total y caja. 

2. Muestra el año y mes,  a la que va hacer importado el registro de Compra. 

3. Haga clic en el botón Excel (esta opción crea una plantilla en el Excel, que te va a permitir  

registrar todas tus compras realizadas para ser importadas). 
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Paso 2: Muestra un mensaje de conformación indicándole si desea crear el archivo de registro 

de Compras en el Excel, presione el botón SI.  

 
 

 

 

 

 

 

Paso 3: Automáticamente mostrara el archivo Excel con el nombre de Formato_Compra, este 

archivo te sirve  para registrar  todas tus Compras. 

 

 

 

 

 

 

Nota: Si Ud. Tiene el formato de registro de compra anteriormente 

creado obvie este paso, o presione el botón No para no crear el archivo.   

 

Nota: El archivo Excel automáticamente se guarda en la 

unidad D:\Contabilidad 
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Paso 4: Registrar tu compras para proceder a  importar en el sistema del VisualCont, luego 

guarde los cambios y cierre el archivo. 

Nota: Si desea  ver la referencia de cada título, que nos muestra en cada columna, pasar el 

cursor del mouse por los títulos, automáticamente te nuestra un cuadro de dialogo, estas 

referencias nos indica que es lo que debemos ingresar al momento de registrar una compra.  

 

Nota: Ver la referencia de la columna Moneda, al pasar el cursor del mouse nos 

muestra un cuadro, donde nos indica que la moneda soles se debe ingresar como  

MO001  y de la moneda dólares ingresar como MO002 
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Paso 5: Para culminar con la importación realizar lo siguiente desde el sistema VisualCont: 

1. Presione  en  botón … 

 
 

2. Muestra el recuadro abrir (automáticamente te direcciona la ruta donde se 

encuentra el archivo Formato_Compras). 

3. Selecciona el archivo Excel  Formato_Compras. 

4. Haga clic en el botón abrir. 

 

 

Paso 6: Automáticamente se direcciona la ruta del archivo, haga clic en el botón Importar.  

 

Nota: Se recomienda que guarde el archivo Excel  con la versión del office 2003. 
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Paso 7: Muestra un mensaje de confirmación, haga clic en el botón Aceptar. 

 

Verificando la Importación – Compra 

Existen 3 formas para verificar  nuestra importación de compra. 

 

Verificación: 1 

Paso 1: Ingrese al menú Movimientos, seleccionar la opción de Ingreso de Compras. 

 

Paso 2: Muestran la ventana  de Ingreso de Compras con  el listado de las compras que se 

importó desde el Excel, este módulo me va a permitir modificar y eliminar una compra.  
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Verificación: 2 

Paso 1: Ingrese al menú Reporte/ Compras seleccionar la opción Registro de Compras. 

 

 
 

Paso 2: Muestra un recuadro de Registro de Compras, haga clic en el botón Imprimir   

 
 

Muestra el reporte de las compras registradas. 
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Verificación: 3 

Paso 1: Desde la pantalla principal ingresar al icono de Registro de Compras. 

 
 

1.5 Importar Asientos de Apertura: Tiene como finalidad de  importar  los Asientos de 

apertura Excel. 

 Ingresar al Menú Utilitarios, seleccione la opción Importar Asiento de Apertura. 
 

 

Muestra un recuadro de Importa Asiento de Apertura. 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Haga clic en el botón nuevo. 

Nota: Antes de realiza la importación tener el formato Excel, para ingresar los 

datos de Apertura y luego importarlo. Para ello el sistema te permite generar  el 

Formato. 
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Paso 2: Muestra un recuadro indicando si desea crear el formato, haga clic en el botón SI.  

 
 

Paso 3: Automáticamente mostrara el archivo Excel con el nombre de Formato_Apertura, este 

archivo te sirve  para registrar  todos tus bienes, cuentas por pagar, etc. 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

Nota: El archivo Excel automáticamente se guarda en la unidad D:\Contabilidad 

 

Nota: Si desea  ver la referencia de cada título que nos muestra en cada columna, pasar 

el cursor del mouse por los títulos, automáticamente te nuestra un cuadro de dialogo, 

estas referencias nos indica que es lo que debemos ingresar al momento de registrar. 
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Paso 4: Registrar todos tus bienes, cuentas por pagar, etc., para importar en el sistema del 

VisualCont, luego guarde los cambios y cierre el archivo. 

 

 
 

 

 
 

Paso 5: Un vez que termino de ingresar los datos en el formato de apertura, en el sistema del 
VisualCont, ingresar al Menú Utilitarios, seleccione la opción Importar Asiento de 
Apertura. 

 

 

 

 
Paso 6: Para realizar la importación realizar lo siguiente: 

1. Presione  en  botón … 

 

 

Nota: Se debe tener en cuenta que para realizar la importación del asiento de apertura 

debemos estar en el mes de enero 2011. 

Nota: Se recomienda que guarde el archivo Excel  con la versión del office 2003. 
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2. Muestra el recuadro abrir (automáticamente te direcciona la ruta donde se 

encuentra el archivo Formato_Apertura). 

3. Selecciona el archivo Excel  Formato_Apertura. 

4. Haga clic en el botón abrir. 
 

 

Paso 7: Automáticamente se direcciona la ruta del archivo, haga clic en el botón Importar.  
 

 

Paso 8: Muestra el recuadro de verificación, indicándole que el asiento de apertura deben ser 

iguales si está seguro haga clic en el botón Acepta 

 

 
Paso 9 Le Informa que los datos se importó correctamente, haga clic en el botón acepta. 
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Verificando la Importación – Asiento de Apertura 

Existen 3 formas para verificar  nuestra importación de Asiento de Apertura. 

 

Verificación: 1 

Paso 1: Ingrese al menú Movimientos, seleccionar la opción de Ingreso de Diario. 

 

Paso 2: Muestran la ventana  de Ingreso de Diario con  el registro de Apertura que se importo 

desde el Excel.  

 

Paso 2.1: Desde la ventana de ingreso de Diario puedo visualizar su Asiento de apertura  
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Paso 2.2: Desde la ventana de ingreso de Diario me permite ver el reporte de Asiento de 

Apertura  

 
 

Verificación: 2 

Paso 1: Ingrese al menú Reporte seleccionar la opción Libro de Diario. 

 
 

Paso 2: Muestra un recuadro de Reporte de Libro de Diario, realizar lo siguiente: 

1. Activa la opción de Por Origen. 

2. En Origen seleccionar la opción Apertura. 

3. Haga clic en el botón Imprimir. 

 
 

Muestra el reporte de Libro de Diario - Apertura. 
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Verificación: 3 

Paso 1: Desde la pantalla principal ingresar al icono de Registro de Compras. 

 
 

1.6 Exportación DAOT: Tiene como finalidad de  exportar las ventas y compras, que serán 

declaradas  a la Sunat. Crea un archivo de texto para que el PDT importe todas las 

operaciones DAOT y el usuario se facilita de no digitar uno por uno. 

 Ingresar al Menú Utilitarios, seleccione la opción Exportación DAOT. 
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Paso 1: Muestra un recuadro de exportación  DAO, realizar lo siguiente 

1. Seleccione la unida (d). 

2. Seleccionar la carpeta donde desee que se exporte los archivos para el DAOT. 

3. Activar la venta y/o compra. 

4. Ingresar el monto. 

5. Seleccionar el mes acumulado. 

6. Haga clic en el botón Exportar.  
 

 
 

 

 

 

 

Paso 2: Muestra un mensaje de conformidad, haga clic en el botón acepta. 

 

Paso 3: Ubicar la ruta conde se encuentra el archivo Ingresos y costos con la extensión txt (estos 

archivo se importara en el PDT) 

 

Nota: En caso no desea realizar la exportación,  haga clic en  el 

botón Salir 


