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Instructivo para generación en impresión de los libros contables 

manuales: 

Nota: Los reportes generados por el Sistema Integrado Financiero de ahora en 

adelante SIF y del módulo de los libros digitales se consideran herramientas de 

apoyo y medios de gestión técnica de la información. Estos insumos no sustituyen 

la validez legal de los libros contables oficiales; su función es servir como base para 

la generación de estos, conforme al procedimiento vigente, deben ser impresos, 

legalizados y custodiados físicamente para garantizar su integridad y valor 

probatorio.  

1. Balance de Comprobación 

a. La persona encargada o Técnico de Apoyo accede al sistema ERP a la sección 

del Sistema de Integral Financiero, de ahora en adelante SIF: 

 

 

b. La persona encargada o Técnico de Apoyo una vez que ingresa al SIF, selección 

en el módulo Contabilidad General – Balance de Comprobación y se selecciona el 

período, el nivel 4, seguido del mes, se da el check de Mostrar Nivel Seleccionado 

y de último consultar. 



 

Macroproceso Administrativo Código: PANI-DFC-I-LCF-001 

Proceso Financiero Contable Versión: 01 

Procedimiento Instructivo Libros Contables Físicos Emisión: 21/04/2026 

 

Página 4 de 34 

 

 

C. Al dar consultar se nos genera el siguiente reporte del Balance de Comprobación 

 

 

d. En dicho balance de comprobación en la parte superior derecha se encuentra, el 

icono para bajarlo a Excel. 
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e. Se genera en Excel  

 

 

f. Una vez generado en Excel se agregan las opciones para las personas 

responsables firmantes y se configura para la impresión en el folio y tomo 

correspondiente. (Ver Anexo 6) 
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2. Estado de Situación Financiera 

a. La persona encargada o Técnico de Apoyo accede al sistema ERP a la sección 

del Sistema de Integral Financiero, de ahora en adelante SIF: 

 

 

b. En el SIF se desplegará un menú, donde se elige la opción Libros Digitales. 
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c. Se van a desplegar una serie de opciones, en la sección de Reportes, vamos a 

elegir el libro contable en este caso Estado de Situación Financiera.  

 

d. Una vez que elegimos el reporte de Estado de Situación Financiera, se nos 

despliega la siguiente página, donde elegimos el Mapeo (Todas), período (año 

correspondiente) y mes correspondiente. 

Una vez elegidas las opciones anteriores se da la opción de Generar. 
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e. Se genera el siguiente reporte: Estado de Situación Financiera 

 

d. En dicho Estado de Situación Financiera en la parte superior derecha se 

encuentra, el icono para bajarlo a Excel. 

 

 

e. Se genera en Excel  
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f. Una vez generado en Excel se agregan las opciones para las personas 

responsables firmantes y se configura para la impresión en el folio y tomo 

correspondiente. (Ver Anexo 6) 
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3. Estado de Rendimiento Financiero 

a. La persona encargada accede al sistema ERP a la sección del Sistema de 

Integral Financiero, de ahora en adelante SIF: 

 

 

b. En el SIF se desplegará un menú, donde se elige la opción Libros Digitales. 
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c. Se van a desplegar una serie de opciones, en la sección de Reportes, vamos a 

elegir el libro contable en este caso Estado de Rendimiento Financiero.  

 

d. Una vez que elegimos el reporte de Estado de Rendimiento Financiero, se nos 

despliega la siguiente página, donde elegimos el período (año correspondiente) y 

mes correspondiente. 

Una vez elegidas las opciones anteriores se da la opción de Generar. 
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e. Se genera el siguiente reporte: Estado de Rendimiento Financiero 

 

f. En dicho Estado de Rendimiento Financiero en la parte superior derecha se 

encuentra, el icono para bajarlo a Excel. 

 

 

g. Se genera en Excel  
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h. Una vez generado en Excel se agregan las opciones para las personas 

responsables firmantes y se configura para la impresión en el folio y tomo 

correspondiente. (Ver Anexo 6) 

 



 

Macroproceso Administrativo Código: PANI-DFC-I-LCF-001 

Proceso Financiero Contable Versión: 01 

Procedimiento Instructivo Libros Contables Físicos Emisión: 21/04/2026 

 

Página 15 de 34 

 

4. Libro Contable de Diario 

a. La persona encargada accede al sistema ERP a la sección del Sistema de 

Integral Financiero, de ahora en adelante SIF: 

 

 

b. En el SIF se desplegará un menú, donde se elige la opción Libros Digitales. 
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c. Se van a desplegar una serie de opciones, en la sección de Reportes, vamos a 

elegir el libro contable en este caso Libro de Diario Resumido.  

 

d. Una vez que elegimos el reporte de Libro de Diario Resumido, se nos despliega 

la siguiente página, donde elegimos el período (año correspondiente) y mes 

correspondiente. 

Una vez elegidas las opciones anteriores se da la opción de Generar. 
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e. Se genera el siguiente reporte: Libro Diario Resumido 

 

 

 

f. En dicho Libro de Diario Resumido en la parte superior derecha se encuentra, el 

icono para bajarlo a Excel. 

 

 

g. Se genera en Excel  
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h. Una vez generado en Excel se agregan las opciones para las personas 

responsables firmantes y se configura para la impresión en el folio y tomo 

correspondiente. (Ver Anexo 4) 
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5. Libro Contable Mayor 

a. La persona encargada o Técnico de Apoyo accede al sistema ERP a la sección 

del Sistema de Integral Financiero, de ahora en adelante SIF: 

 

 

b. En el SIF se desplegará un menú, donde se elige la opción Libros Digitales. 

 

 

 



 

Macroproceso Administrativo Código: PANI-DFC-I-LCF-001 

Proceso Financiero Contable Versión: 01 

Procedimiento Instructivo Libros Contables Físicos Emisión: 21/04/2026 

 

Página 20 de 34 

 

c. Se van a desplegar una serie de opciones, en la sección de Reportes, vamos a 

elegir el libro contable en este caso Libro de Mayor Resumido.  

 

d. Una vez que elegimos el reporte de Libro de Mayor Resumido, se nos despliega 

la siguiente página, donde elegimos el período (año correspondiente) y mes 

correspondiente. 

Una vez elegidas las opciones anteriores se da la opción de Generar. 
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e. Se genera el siguiente reporte: Libro Mayor Resumido 

 

 

f. En dicho Libro Mayor Resumido en la parte superior derecha se encuentra, el 

icono para bajarlo a Excel. 

 

 

g. Se genera en Excel  
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h. Una vez generado en Excel se agregan las opciones para las personas 

responsables firmantes y se configura para la impresión en el folio y tomo 

correspondiente. (Ver Anexo 5) 
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6. Libro de Inventarios 

a. La persona encargada accede al sistema ERP a la sección del Sistema de 

Integral Financiero, de ahora en adelante SIF: 

 

 

b. En el SIF se desplegará un menú, donde se elige la opción de Inventarios en la 

sección de Egresos. 
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c. Al elegir la sección inventarios, en la sección Consultas, se elige la sección de 

Kardex Resumido por Almacén. 
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d. Se genera la siguiente pantalla, donde se escoge el período inicial y final, 

además el mes inicial y mes final, se da check en la opción Exportar a Excel y se 

da la opción de Consultar. 

Los demás espacios se dejan en blanco, para que el Sistema genere el Inventario 

Anual, ya que este libro es anual. 

 

 

 

e. Se genera en Excel 
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f. Una vez generado en Excel se agregan las opciones para las personas 

responsables firmantes y se configura para la impresión en el folio y tomo 

correspondiente. (Ver Anexo 6) 
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7. Periodicidad de registros o impresión 

Los libros contables físicos, excepto el de Inventarios, los registros se realizan de 

manera mensual, dentro de los primeros 25 días naturales posteriores al cierre 

mensual o anual del periodo correspondiente, que hayan sido presentados a la 

Dirección General de Contabilidad Nacional en el plazo y forma indicados por dicho 

ente rector.  

El libro contable de Inventarios se imprime de forma anual, dentro de los primeros 

25 días naturales posteriores al cierre mensual o anual del periodo correspondiente, 

que hayan sido presentados a la Dirección General de Contabilidad Nacional en el 

plazo y forma indicados por dicho ente rector.  

 

8. Personas autorizadas para firma en los libros contables 

legalizados 

Una vez impresos en el papel oficial autorizado de cada libro contable, en su tomo 

y folio, se pasan a firmas, las personas responsables de firmar son: 

El contador, Coordinador Administrativo Contable y máximo jerarca. 

 

9. Custodia de los libros contables legalizados 

Los libros contables físicos generados y firmados, se resguardarán en condiciones 

óptimas en los archivos de gestión del Departamento Financiero Contable, 

custodiados por la persona encargada designada. 

 

10. Seguridad y permisos de los libros contables legalizados 

a. Resguardo de archivos soportes  

Los archivos soportes generados bien sea en Excel o PDF por parte de la Persona 

Encargada para la impresión de los Libros Contables Físicos, resguardará para 

efectos de un control cruzado en la Carpeta OTC del Departamento Financiero 

Contable en la nube en la sub-carpeta Libros Contables Físicos. 
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b. Permisos para ver los libros (repositorio)  

El Coordinador Administrativo Financiero o el Profesional a cargo de los libros 

contables indicará a la persona encargada de archivo el nombre de los usuarios 

internos que se les debe habilitar la opción de ver estas carpetas. Los usuarios 

externos no pueden tener acceso a estas carpetas.  

4. Actualmente los usuarios internos responsables del DFC de la elaboración de los 

Libros Contables Físicos:  

a. Profesional administrativo y Técnico encargado de impresión, archivo y custodia. 

b. Como usuarios con permiso para ver los libros contables físicos;  

一 i. Presidencia Ejecutiva y Gerencia de Administración 

一 ii. Comisión de NICSP 

一 iii. Coordinador administrativo financiero 

一 iiv. Auditoría interna  

v. Auditoría externa con un permiso temporal.  

 

11. Verificación y control del Instructivo: 

El Coordinador del Departamento Financiero Contable será el encargado de velar  

y supervisar por el cumplimiento integral de este instructivo. Para ello, realizará una 

verificación trimestral de las evidencias generadas en el proceso, asegurando la 

consistencia operativa y comunicando cualquier observación al Profesional 

Responsable de los libros contables. 

 

12. Renovación del Instructivo: 

La revisión de este instructivo será responsabilidad del Profesional Responsable de 

llevar los libros contables físicos. Se realizará una revisión integral de suficiencia y 

vigencia cada 2 años. Sin perjuicio de lo anterior, el documento deberá actualizarse 

siempre que ocurran cambios normativos, técnicos u operativos que vayan a alterar 

la ejecución del instructivo actual. 
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8. Anexos 

Anexo 1: 
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Anexo 2: 
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Anexo 3: 
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Anexo 4: 
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Anexo 5: 
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Anexo 6: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Fin del Documento 


