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CONTENIDOS DEL MÓDULO

M Ó D U L O  7

Explicar qué es Quickbooks, las

versiones del programa y cómo

crear y configurar una organización

sin fines de lucro en el programa.
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OBJETIVOS
Al finalizar la presentación las(os) participantes podrán: 

1. Los participantes tendrán una experiencia personalizada en el proceso de crear y utilizar Quickbooks para una OSFL.

1. Conocer cómo se crea en Quickbooks una compañía para hacer la contabilidad de OSFL.

2. Conocer cómo se configura compañía en Quickbooks.

3. Conocer cómo configurar el módulo de clientes y configurar las áreas relacionadas a transacciones con clientes.

4. Conocer cómo configurar el módulo de suplidores y configurar las áreas relacionadas a suplidores.

5. Conocer cómo configurar el catálogo de cuentas.

6. Conocer cómo configurar y utilizar módulo de banco.

7. Conocer el módulo de reportes y cuáles son los que utiliza una OSFL.

3



M ó d u l o  7

BENEFICIOS DE UN PROGRAMA DE CONTABILIDAD

• Programa que se implementa con el fin de simplificar, organizar y facilitar las tareas de 

contabilidad de una organización.

• Existen diversas alternativas enfocadas a determinadas industrias, negocio o tipo de empresa,  

también hay programas que pueden ser utilizados de forma genérica para muchos tipos de negocios 

distintos entre sí.

• Los expertos en finanzas consideran que el software contable es el activo más valioso de la 

empresa. 

• Reduce costos y aumenta  productividad. 

• El principal beneficio de un software contable es automatizar el trabajo que antes se hacía de 

forma manual. ©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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VENTAJAS Automatización de tareas

Gestión de datos facilitada

Mayor velocidad de gestión

Facilidad de procesos y cálculos

Minimización de errores

Facilidad de integración

Reducción de gasto operativo

Disponibilidad
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¿POR QUÉ QUICKBOOKS?

• Ofrece varios planes que empiezan en 12.50 USD por mes para un usuario. 

• Cualquiera de las versiones te permite capturar la información de recibos, rastrear ingresos y 

gastos, enviar facturas y aceptar pagos.

• Integra sus funciones con aplicaciones populares como Square, Paypal o Shopify.

• Rastrea el inventario,los proyectos, el tiempo e incluso gestiona hasta 1099 contratistas con la 

edición avanzada del software que tienes disponible para Android e iOS.

• Es amigable y su versión en línea se encuentra dentro de las mejores 6 recomendadas para OSFL.
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QUICKBOOKS
• Es un sistema contable que tiene tres diferentes versiones para

computadoras y varios niveles para las versiones en línea.

• Las versiones para computadora son Pro, Premier (esta versión incluye

NonProfit) y Enterprise.

• La versión Pro se recomienda para negocios pequeños con menos de 20

empleados y menos de $1mm en ventas.

• La versión Premier tiene reportes adicionales y opciones de registrar

presupuesto.

• La versión Enterprise se recomienda para organizaciones con diferentes

localidades, hasta 30 usuarios y entre 20 a 250 empleados.

• Actualmente, Intuit, los creadores de Quickbooks recomiendan

insistentemente las versiones de Quickbooks en línea.

Las organizaciones sin fines 

de lucro con la exención 

federal 501(c)(3) pueden 

comprar a descuento la 

versión NonProfit en 

www.techsoup.org
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BASE DE CONTABILIDAD 

• Los Principios Generalmente Aceptados de Contabilidad (GAAP) requieren que las organizaciones

sin fines de lucro reporten sus actividades económicas utilizando el método de acumulación

de contabilidad.

• Cada organización sin fines de lucro recibe diferentes tipos de ingresos: donativos, reembolso de

gastos, subvenciones, cuotas, membresías, donativos en especie.

Con 
Restricción

Ingresos

Sin 
Restricción

• Una OSFL debe mantener sus registros

contables de forma que las transacciones sean

identificadas por fondo, programa y si estos

son programáticos o administrativos.

• La versión de Quickbooks Nonprofits integra

los reportes de estados financieros requeridos

para las organizaciones sin fines de lucro.
8
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TERMINOLOGÍA CON LUCRO VS. SIN LUCRO

Descripción Nombre -Con Lucro Nombre - Sin Lucro
Entidad (Your Organization) Compañía (Company) Organización (Organization)

Personas o entidades de quien 
recibes dinero

Clientes (Customers) Donantes, Inversionistas Sociales, 
Fundaciones (Members, Donors)

Personas o compañías a quien 
emites pagos

Suplidores (Vendors) Suplidores 
(Vendors, Suppliers)

Personas con contratos de empleo Empleados 
(Employees, Payroll)

Empleados 
(Employees, Payroll)

Reporte de ingresos y gastos Estado de Ingresos y Gastos 
(Profit and Loss or Income Statement)

Estado de Actividades
(Statement of Activities)

Reportes de activos, pasivos y 
capital

Estado de Balance 
(Balance Sheet)

Estado de Posición Financiera
(Statement of Financial Position)
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COMPAÑÍA EJEMPLO

• Cuando se instala el programa es

recomendable abrir una compañía

ejemplo similar a tu organización.

• Esta opción te provee la oportunidad

de realizar transacciones y ver

resultados sin afectar la

información actual de tu

organización.

• Ayuda a familiarizarse con las

diferentes áreas y funciones del

programa.
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COMPAÑÍA EJEMPLO (CONT.)

Se observa:

1. Las compañías utilizadas 
recientemente

2. Opción de crear una nueva 
compañía

3. Abrir o restaurar resguardo 
de una compañía que existe

1

2 3
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COMPAÑÍA EJEMPLO (CONT.)

• Quickbooks te permite utilizar ‘su compañía’ ejemplo y al momento de seleccionar esa 

compañía te hace la siguiente advertencia:

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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PANTALLA DE INICIO

• Se observa en la pantalla de inicio tres diferentes menús:

En la parte 
superior esta la 
barra del menú

A la izquierda 
de la pantalla 

los atajos 
(Short-Cuts)

La parte 
central es un 

menú de 
iconos de los 

diferentes 
módulos
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PANTALLA DE INICIO (CONT.)

Short-cuts

Barra 
de 

men
ú

Iconos
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RESUMEN DE INGRESOS Y GASTOS

• Seguido de la pantalla de 

inicio se encuentran los 

“Insights”.

• Éstos presentan un 

resumen de los ingresos 

y gastos de la 

organización por mes, la 

cantidad de facturas por 

cobrar y desglose de 

gastos.



M ó d u l o  7

CREAR Y CONFIGURAR LA ORGANIZACIÓN

• Para el proceso de crear y configurar una compañía nueva en Quickbooks, se requiere la siguiente información:

• Nombre legal de la organización

• Número de identificación patronal

• Conocer el mes donde comienzan las operaciones

Dos formas de crear una nueva compañía:

1. En la barra de menú, debe seleccionar “File” 
luego, “New Company”.

2. Al abrir el programa, aparecerá una pantalla 
llamada: “No Company Open”. En la parte 
inferior izquierda seleccione “Create New 
Company”.
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CREAR Y CONFIGURAR LA ORGANIZACIÓN (CONT.)

Registre el nombre legal de la compañía, seleccione la industria y tipo de negocio, registre el correo

electrónico del administrador en Intuit, el número de identificación patronal y la dirección de la

organización. Oprima “Create Company”.
17
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CONFIGURAR PREFERENCIAS

• Las preferencias:

• determinan cómo se ve el sistema cuando lo

mostramos,

• qué información será predeterminada en

ciertas pantallas y,

• ofrecen mucha flexibilidad en cómo usar el

sistema.

Debido a la 
flexibilidad de las 
preferencias, es 

importante 
comprender las 

opciones

18
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CONFIGURAR PREFERENCIAS (CONT.)
• “My Preferences” permite que cada usuario establezca sus propios valores.

• Estas preferencias son al usuario y a la organización

• Está compuesto de 23 diferentes áreas:

• Contabilidad

• Facturas 

• Calendario

• Chequera

• Vista de Escritorio

• Cargos de Financiamiento 

• General

• Aplicaciones Integradas

• Inventario e Ítems

• Proyectos y Estimados

• Varias Monedas

• Pagos

• Nóminas y Empleados

• Recordatorios

• Reportes y Gráficas

• Ventas y Clientes

• Impuesto de Ventas

• Búsqueda

• Envió de formas

• Servicio de Conexión

• Deletreo

• Tax:1099

• Tiempo y gasto
19
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PREFERENCIAS DE CONTABILIDAD

• Esta preferencia solo es permitida para la organización,  no así para el usuario.

• Comprende las siguientes áreas:

• Números de cuentas del catálogo

• Clases

• Advertencias

• Seleccionar fecha de cierre de libros
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PREFERENCIAS DE FACTURAS

• Esta preferencia solo es permitida para la organización, no así para el usuario.

• Advierte sobre facturas duplicadas.

• Utilizar créditos o descuentos al momento de emitir pagos.
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PREFERENCIAS DE CALENDARIO

• Esta preferencia es solo para el usuario, no así para la organización.

• El calendario puede configurar la vista como: 

• Diaria

• Semanal

• Mensual

• Recordar cómo la dejó la última vez que estuvo en el sistema. 

• El menú llamado: “Upcoming & Past Due Settings” le permite 

mostrar el dinero recibido y depositado o las facturas 

adeudadas o pagadas cada día.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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PREFERENCIAS DE LA CHEQUERA

• Esta preferencia es tanto para el usuario como para la 

organización.

• Permite escoger la cuenta de cheque a utilizar 

cuando va a preparar un cheque directo, pagar 

impuesto, entre otros:

• En las preferencias de la organización le permite seleccionar

la cuenta para identificar suplidor,  avisos de duplicidad

en número de cheque y  seleccionar la cuenta de banco a 

utilizar cuando se pagan suplidores o nómina.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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VISTA DE ESCRITORIO

• Esta preferencia es tanto para el 

usuario como para la organización.

• Aquí puede configurar el esquema de 

color y desanclar la ventana de Ayuda

para que pueda moverse según sea 

necesario.

• Si elige Varias ventanas en la opción 

Ver, es mucho más fácil navegar entre 

ventanas.

• Seleccione “Don’t Save the Desktop”

• Esta opción le ayuda a no cargar 

el sistema ya que no guardará las 

ventanas que tuviere abiertas al 

salir del programa. 
©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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CARGOS POR FINANCIAMIENTO

• Esta preferencia solo es permitida para la organización, no así para el usuario.

• Se establecen criterios para los cargos por financiamiento.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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PREFERENCIAS GENERALES

• Esta preferencia es tanto para el usuario, como para 

la organización.

• Usuario puede seleccionar cómo se va a mover entre 

los campos de las diferentes áreas. 

• Advertencias relacionadas al registro de 

transacciones, edición de transacciones, o al 

eliminar transacciones.

• Recordar información de manera automática, de esa 

manera, no será necesario ingresarla manualmente 

al registrar una nueva transacción.

• Fecha predeterminada a ser utilizada cuando se 

registran transacciones nuevas.

• Mantener información personalizada de ítems 

cuando se hacen cambios en transacciones.
©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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PREFERENCIAS GENERALES (CONT.)

Las preferencias de la organización permiten:

• Seleccionar espacios decimales

• Seleccionar formato de hora

• Seleccionar formato de fecha

• Seleccionar si guardas la información antes de la 

impresión del documento.

• Determinar cuánto tiempo permanece un 

usuario en la sesión de cuenta existente.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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PREFERENCIAS DE PAGOS

• Preferencia solo para la organización

• En esta preferencia se configuran:

• Pagos recibidos

• Cuando se recibe el pago y voy a aplicarlo contra una factura 

• De manera automática aplicará el programa pago recibido.

• De manera automática va a calcular como aplicar los pagos 

a las facturas por cobrar.

• Pagos recibidos se registrarán de manera automática a la 

cuenta Fondos no depositados - “Undeposit Funds”.

• Pagos en línea

• Seleccionar si la organización acepta pago vía

• Tarjeta de Crédito

• Depósito directo a la cuenta

• Recordatorios a nuestros donantes/clientes de las facturas que nos 

adeudan

• Recordatorio a nuestro personal

Cuenta 
configurada en 
los catálogos de 

cuenta de 
Quickbooks

Permite 
registrar 
depósitos 

individuales y 
luego 

agruparlos 
para conciliar 

con hoja de 
deposito

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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PREFERENCIAS DE NÓMINA

• El módulo de nómina se adquiere por un costo 

adicional.

• Preferencia solo para la organización 

• Puede seleccionarse

• Módulo completo

• Nómina manual

• No nómina

• Nómina en línea

Seleccionar si 
interesa asignar 

por clase el 
gasto de 
nómina.

Configurar 
empleado
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PREFERENCIA DE RECORDATORIOS

• Preferencia solo para la organización

• Configurar recordatorios relacionados a:

• Impresión de cheques

• Cheques de nómina

• Facturas y créditos por cobrar

• Recibos y órdenes de venta

• Inventario

• Facturas y créditos por pagar

• Transacciones memorizadas-recurrentes

• Cobros recibidos por depositar

• Órdenes de compra por imprimir

• Lista de tareas por realizar

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 30
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PREFERENCIA DE REPORTES Y GRAFICAS

• Preferencia 

tanto para el 

usuario como 

para la 

organización

Importante esta 
preferencia, selección 
bajo cual método de 

contabilidad verán los 
reportes financieros

• El usuario configura si le interesa que el programa le avise que debe 

actualizar un reporte o gráfica.

• La organización configura el método de contabilidad bajo el cual le 

interesa que se produzcan reportes, informes de vencimiento, reportes 

por nombre, presentación de las cuentas por nombre, por descripción 

o ambos.

Método 
aceptado 

acumulación

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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PREFERENCIA DE REPORTES Y GRÁFICAS (CONT.)

• Puede asignar las cuentas a la 

sección que corresponde en el 

Estado de Flujo de Efectivo.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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DISEÑO DEL CATÁLOGO DE CUENTAS

• Listado de todas las cuentas donde serán registradas las distintas actividades económicas; 

categorizadas por su naturaleza.

• Lista ordenada de los nombres establecidos por la práctica para identificar las cuentas que 

integran los Estados Financieros. 

• Se identifican como cuentas algunas de 

estas categorías:

• Activos 

• Pasivos 

• Capital o Activo Neto 

• Ingresos 

• Egresos – gastos

Si su organización tiene un catálogo de cuenta 
ya diseñado, puede importarlo a Quickbooks.

Es recomendable contar con un profesional en 
finanzas y contabilidad para el diseño del 

catálogo.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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CATÁLOGO DE CUENTAS

• Es recomendable que el catálogo de cuentas tenga números asignados.

• Quickbooks no requiere que se utilicen números de cuenta, es una preferencia de la organización.

• Los números pueden ser de hasta siete (7) dígitos, sin embargo, se recomienda utilizar cuatro (4) dígitos

Número de cuenta Nombre de cuenta

1000-1999 Activos: cuentas de banco, cuentas por cobrar, inventario, activos fijos

2000-2999 Pasivos: cuentas por pagar, préstamos, contribuciones por pagar

3000-3999 Activos Netos: con restricción, sin restricción

4000-4999 Ingreso de operaciones: promesas, donaciones, cuotas, recaudación de fondos
5000-5999 Ingresos no operacionales: legados, ganancias de capital

6000-6999 Gastos operacionales: facilidades, salarios, gastos programáticos

7000-7999 Gastos no operacionales: depreciación, intereses, pérdidas de capital

8000 Preguntar a mi contador – “Ask My Accountant”
©2020 Asesores Financieros Comunitarios 34
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CATÁLOGO DE CUENTAS (CONT.)

• Puede acceder al catálogo de cuentas de dos formas:

• En la barra menú bajo Listas

• Pantalla principal icono “Chart of Accounts”

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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CATÁLOGO DE CUENTAS (CONT.) 

• Desde la barra de menú, en Lista seleccione 

“Chart of Accounts” y aparecerá el listado de 

cuentas del catálogo.

• Se observan varias columnas:

• Números asignados a cada cuenta y 

nombre de cuenta

• Clasificación de la cuenta: activos, 

pasivos, capital, ingresos y gastos 

• Balance de la cuenta

• Anejos

• Al final de esta pantalla tiene varias 

opciones:

• “Account” 

• “Activities”

• “Reports”

• “Attach”

©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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CATÁLOGO DE CUENTAS (CONT.)

“New”

Permite 
añadir 

cuentas al 
catálogo

“Edit 
Account”

Permite 
editar 

cuentas

Números y 
Nombres 

de cuentas

“Delete 
Account”

Eliminar 
cuenta del 
catálogo

Cuenta no 
puede 
tener 

balance 

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 37
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CATÁLOGO DE CUENTAS – CREAR CUENTA

Crear una cuenta nueva:

1. Seleccionar en Lista “Chart of Accounts”

2. Seleccionar “Account” en la barra inferior del menú

3. Seleccionar “New” 

Puedes acceder al catálogo de cuentas desde:

1. Barra de menú bajo “Companies”

2. Barra del menú bajo “List”

3. Icono en vista de escritorio

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 38
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CATÁLOGO DE CUENTAS – CREAR CUENTA (CONT.)

Seleccionar si es una cuenta de 
ingresos o gastos

Si no es ingreso o gasto, 
seleccionar clasificación:

Activo
Pasivo

Activo Neto
Otras clasificaciones

• Debe conocer la clasificación y categoría de la nueva cuenta que va a crear.

• Identificar si esta cuenta es una cuenta individual o subcuenta de otra cuenta ya existente.
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CATÁLOGO DE CUENTAS – CREAR CUENTA (CONT.)

• Seleccionar clasificación de la cuenta, luego “Continue”. Quickbooks presenta 
ejemplos de la 

clasificación dentro de 
categoría de cuenta

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 40
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CATÁLOGO DE CUENTAS – CREAR CUENTA (CONT.)

• Al momento de seleccionar el tipo de 

cuenta: 

• Debe escribir el número de cuenta

• Debe escribir el nombre de la cuenta 

(provee un botón para seleccionar de 

lista de ejemplos)

• Puede incluir descripción adicional, 

este campo es opcional

• Guardar y cerrar

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 41
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CATÁLOGO DE CUENTAS – ASIGNAR SUBCUENTA (CONT.)

• Programa permite crear una cuenta dentro de otra cuenta, se conoce como subcuenta.

• Selecciona crear cuenta

• Asignar número de cuenta

• Asignar nombre de cuenta

• Seleccione encasillado debajo del nombre de la cuenta “Subaccount”

• Observará un listado de las opciones bajo la cual esa cuenta puede ser subcuenta

• Seleccione la cuenta primaria

• Guardar y cerrar

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 42
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CATÁLOGO DE CUENTAS – EDITAR CUENTA

• Opción editar permite:

• Cambiar el número de cuenta, no acepta repetición-duplicidad

• Cambiar el nombre de cuenta, no acepta repetición-duplicidad

Debe colocarse en 
el listado del 

catálogo sobre la 
cuenta que desea 

editar

à Si Quickbooks crea una cuenta de forma automática, no permite ediciones futuras.
©2020 Asesores Financieros Comunitarios
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CATÁLOGO DE CUENTAS – ELIMINAR CUENTA

• Opción eliminar permite:

• Eliminar de forma permanente la cuenta del catálogo.

o La cuenta no debe tener balance

• Al seleccionar “Delete”, el programa le pregunta si 

está seguro de que desea eliminar la cuenta y le 

pide que confirme al seleccionar “OK”.

• Esta acción es final y no podrá cancelar o revertir esta 

instrucción.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 44
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CATÁLOGO DE CUENTAS

En la barra inferior tiene 

varias opciones de 

actividades relacionadas a 

transacciones económicas.

Estaremos discutiendo 

estas áreas en próximas 

laminillas.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 45
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CATÁLOGO DE CUENTAS (CONT.)

Se puede observar, al 

seleccionar una cuenta, la 

opción de Reportes

relacionados a esa cuenta.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 46
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CATÁLOGO DE CUENTAS (CONT.)

Pueden subirse 
documentos 

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 47
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REGISTRO Y SEGUIMIENTO A SUBVENCIONES Y PROGRAMAS

• Las organizaciones deben registrar sus transacciones

identificando el fondo y programa.

• Quickbooks permite expandir las capacidades de

reporte utilizando lo que se conoce como clases:

“Class”.

• Puede asignar una clase a varias cuentas del catálogo.

• Esta forma no crea cuentas nuevas para cada

transacción dentro de un programa.

• Puede crear para cada programa una clase y en esa

clase la distinción de si es administrativa, programática

o de recaudación de fondos.
48
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REGISTRO Y SEGUIMIENTO A SUBVENCIONES Y PROGRAMAS (CONT.)

• Si recibe una subvención con un propósito específico y necesita hacer un seguimiento de los gastos relacionados, 

otra opción es “Job”, proyectos.

• “Job” se configura en el módulo de Clientes “Customers”, donante para OSFL.

• El concepto de “Job” es diferente al concepto de “Classes”.

• Específico al donante, por ejemplo, recibió una subvención gubernamental que le requiere reporte de ingresos 

y gastos específicos a la subvención.

• “Classes” puede registrar numerosos donantes y gastos relacionados a un programa específico.

• Pueden crearse clases por fondos y programa.

• Las clases creadas por fondos asisten en identificar fondos restrictos y no restrictos.

• Las clases creadas por programas se enfocan al análisis de costo de programa.

©2020 Asesores Financieros Comunitarios 49



M ó d u l o  7

CLASE O PROYECTO “CLASS OR JOB”

DESCRIPCIÓN CLASE-
PROGRAMA

CLASE-
FONDO JOB

Es un programa en la OSFL X
Ingresos diversos X
Es necesario mantener registro de gastos dentro del 
fondo 

X X X

Es un solo donante X X
Donativo con restricción de uso X X X
Debe entregarse reporte al donante por el uso X

* La siguiente tabla sirve como guía para definir configuración de las clases o proyectos

Respuesta 
afirmativa en las 

ultimas tres 
preguntas 

Configurar 
“Job”

“Customer” 

à”Job”
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CLASES

• Las clases aparecen en el programa utilizando el menú 

desplegable bajo Listas.

• Orden alfanumérico

• Se recomienda utilizar números antes del nombre de la clase. 

• Esto ayuda a identificar y mantener unidas por un número 

las clases del programa y clases de fondos.

Preparar un listado de 
los programas antes de 

registrar las clases, 
ayuda a identificar 

cuáles programas se 
necesitan en detalle.
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REGISTRAR CLASE 

• Ir en la barra del menú a Lista; “List”.

• Seleccionar Clase; “Class”.

• Aparece pantalla en blanco si no tiene clases creadas en el programa.

• Ver en el menú de la parte de inferior donde lee Clase; “Class” y seleccionar.

• Luego seleccionar Nuevo; “New”.
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REGISTRAR CLASE (CONT.)

• Asignar nombre a la Clase; “Class”

• Identificar si es una subclase

Inactivar clase

• Una vez registradas las transacciones en las 

clases:

• Seleccionar botón Informes; “Reports” en 

la parte inferior de la Lista de clases,

• Muestra Informe Rápido; “QuickReport” 

para la clase seleccionada que incluye todas 

las entradas para revisar o imprimir.
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REGISTRAR ÍTEMS 

• Ítems, permite que al momento de registrar 

transacciones recurrentes no tenga que recordar 

números de cuenta.

• Los Ítems representan en una empresa con 

fines de lucro los artículos, es decir, serían los 

bienes o servicios que tiene disponibles para 

vender o comprar.

• Los Ítems para una organización sin fines de 

lucro, serían donaciones, subvenciones, 

programas designados, campañas de capital; 

entre otras.

• Se puede configurar para: 

• identificar el dinero que ingresa.

• artículos de compras recurrentes.

• manejo de las horas de voluntariado.
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REGISTRAR ÍTEMS (CONT.) 

• Ítems pueden tener “Subitems”

• Es recomendable configurar un ítem para cada línea de ingreso en el catálogo de cuentas.

• Configurar “subitems” adicionales para ir más al detalle.

Ítem Descripción Categoría

Donativo Donativo a la organización Servicio “Service”

Electricidad Gastos de Electricidad Servicio “Service”

Nómina Distribuir Nómina Group

Donativo Ropa y Comida Donativos recibidos para 

bazar

No-Inventario “Non-

Inventory”
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REGISTRAR ÍTEMS (CONTI.)

• Ir a la barra del menú, seleccionar Lista, luego Ítems. • Seleccionar en la barra inferior del menú Nuevo; “New” 

Luego seleccionar Nuevo; “New” 
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REGISTRAR ÍTEMS (CONT.)

Una vez seleccionado  
“New” aparecerá un listado 

de categorías de ítems

1. Seleccionar la categoría de ítem.

2. Asignar nombre; “Name”, si es un “subítem” escoger recuadro.

3. Seleccionar la cuenta del catálogo a la cual se está asignando el ítem.

4. Añadir descripción del ítem.
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REGISTRAR ÍTEMS – PROPORCIONAR GASTOS POR PROGRAMA 

• Puede utilizar los Ítems para asignar proporcionalmente los gastos a diversos programas (prorratear) 

• Seleccionar: “List”

• Seleccionar Ítem: “List”

• Seleccionar Ítem

• Seleccionar: “New”

• Configurar un nuevo “Service” para el gasto
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REGISTRAR ÍTEMS – PROPORCIONAR GASTOS POR PROGRAMA (CONT.)
• Luego buscar el menú “New Ítem” y seleccionar “Group”

• Asignar al “Group” un nombre que sea fácil de identificar 

• En la columna que lee QTY escribir el porciento de la factura que asignará a cada programa

• El detalle de como se hace el registro lo haremos luego, cuando registremos una factura.
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REGISTRAR HORAS DE VOLUNTARIOS

• Ítems – puede utilizarse para registrar las horas de trabajo voluntario.

• Primero seleccionar en Preferencias opción de llevar tiempo y gastos; “Time and Expense”

• Esta preferencia está disponible solo para la versión de OSFL.
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REGISTRAR HORAS DE VOLUNTARIOS (CONT.)

• Seleccionar en la sección “Time Tracking” – Yes

• Escoger solamente esa opción
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REGISTRAR HORAS DE VOLUNTARIOS (CONT.)

• Luego añadir Ítem nuevo para las distintas 

actividades de voluntariado que recibe la 

organización.

• Seleccionar la categoría Servicio con una 

Tarifa; “Rate” con cantidad cero ($0).

• Escribir bajo “Item Name/Number” el nombre 

del servicio donado.
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REGISTRAR HORAS DE VOLUNTARIOS (CONT.)

• El proceso de registro de horas de voluntariado requiere crear el nombre del voluntario en Quickbooks para 

luego asignar el tiempo de servicio.

• Los voluntarios se registran bajo Otros Nombres; “Other Name List” en Listas.

• Seleccionar en la pantalla en el menú de la barra inferior Nuevo; “New”
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REGISTRAR HORAS DE VOLUNTARIOS (CONT.)

• El registro de las horas de voluntario se hace en el módulo de Empleados; “Employee”

• Seleccionar: Empleados, Enter Time y Time/Enter Single Activity

• Escribir fecha

• Registrar el nombre del Voluntario en “Name”.

• Seleccionar el Ítem al cual corresponde el voluntario, esto permite obtener 

reportes por esa categoría.

• Registrar las horas trabajadas.

• No seleccione Clase, ya que no emitirá pago por estas horas.
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LISTA DE ÍTEMS – REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

• Opción de registrar sus activos fijos 

• Se utiliza para llevar registro individual de los activos fijos de la 

organización

• Seleccionar de la barra de menú Lista; “Lists”

• Seleccionar “Fixed Asset Item List”

• Aparecerá en la pantalla la opción de seleccionar en la barra de 

menú inferior Nuevo; “New”.
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LISTA DE ÍTEMS – REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS (CONT.)

• En esta pantalla registre la siguiente información:

• Nombre del activo

• Fecha de Compra

• Costo

• Nombre suplidor a quien se compra el activo

• Cuenta del catálogo

• Ubicación 

• Número de serie

• Garantías
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LISTA “LISTS”

Ítems

•Detalle para 
facturas a cobrar o 
pagar

•Relacionada a 
números de 
cuentas

Números de 
cuentas

•Integran los 
Estados 
Financieros

Clases

•Asignar a los 
números de 
cuenta al registrar 
una transacción 
para mostrar 
ingresos y gastos 
por programa o 
fondos.
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CONFIGURAR DONANTES Y SUPLIDORES

• Configuración de los donantes se hace en el módulo de Clientes; “Customers”.

• Se requiere tener un nombre de donante “Customer Name”.

• No es igual al nombre completo del individuo o corporación.

• Es recomendable analizar como se hará el registro de los donativos en sistema, de esta manera identificar cual es la

mejor forma de asignar el nombre del donante.

• Establecer protocolo para asignar el nombre del donante

• El sistema de forma automática trae listado de nombres de acuerdo a la primera letra que se escribe.

• Una buena práctica para ser uniformes puede ser de la siguiente manera: ApellidoNombre, sin espacios para que la

búsqueda sea más fácil.

• Otra opción es registrar por categoría

• “Wholesale Customers” o “Retail Customers” – términos usados para corporaciones con lucro

• Puede establecerse nuevas categorías:

• Inversionista Social

• Donante Individuo

• Donante Corporativo ©2020 Asesores Financieros Comunitarios 68
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CONFIGURAR DONANTES

• En la barra del menú seleccionar “Lists”

• Luego Seleccionar “Custormer & Vendor Profile Lists”

• Aparece ventana con un listado de categoría de clientes para 
corporaciones con lucro

• Ir abajo a la barra de menú seleccionar “Customer Type” y luego “New”
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CONFIGURAR DONANTES(CONT.)

Escribir nombre de la 
categoría y seleccionar “Ok”

* Categorizar los donantes le permite tener reportes por las diferentes categorías
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REGISTRAR NUEVOS DONANTES 

• Registro de los donantes se hace en el módulo de clientes “Customer ”

• Puede acceder a este módulo desde la barra del menú principal, desde los atajos o en la vista los iconos
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REGISTRAR NUEVOS DONANTES (CONT.)

• Seleccionar en la barra del menú “Customer”

• Luego “Customer Center”

• Aparece ventana del módulo de cliente

• Esta ventana tiene un menú en la parte superior en el cual se 

observan las distintas actividades relacionadas a los donantes

• Crear donantes y proyectos

• Registrar transacciones 

relacionadas a los donantes 

• Imprimir

• Exportar a Excel o Word
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REGISTRAR NUEVOS DONANTES (CONT.)
• Registrar un nuevo donante requiere 

conocer la siguiente información:

• Nombre legal

• Dirección física y postal

• Teléfono de oficina y móvil

• Correo electrónico y página web

• En la parte izquierda de la ventana 

se observan 4 opciones:

• Configuración de pagos

• Configuración de impuestos

• Información adicional

• Información de proyecto
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REGISTRAR PROYECTOS

• Seleccionar en el centro de cliente-

donante la quinta (5) opción – “Job

Info”

• Esta opción es donde se registran

subvenciones o donativos específicos.

• El donante o fundación donataria será

el “Customer”
• En el encasillado que lee “Job

Description” se escribe el proyecto

• No es requerido el encasillado que lee

“Job Type”, sin embargo, puede

configurarse como se hace “Customer

Type”.
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CONFIGURAR SUPLIDORES

• Configuración de los suplidores se hace en el módulo de Suplidores; “Vendors”.

• Se requiere tener un Nombre del Suplidor; “Vendor Name”.

• No es igual al nombre completo del individuo o corporación.

• Es recomendable analizar cómo se hará el registro de los desembolsos en el sistema, para de esa forma 

identificar cuál es la mejor manera de asignar el nombre del suplidor.

• Establecer protocolo para asignar el nombre del suplidor

• El sistema trae el listado de nombres de forma automática, de acuerdo a la primera letra que se escribe.

• Una buena práctica para ser uniformes puede ser de la siguiente manera: ApellidoNombre, sin espacios 

para que la búsqueda sea más fácil.

• Otra opción es registrar por categoría

• “Suppliers” o “Service Consultants” – términos usados para corporaciones con lucro

• Puede establecerse nuevas categorías
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CONFIGURAR SUPLIDORES (CONT.)

• En la barra del menú seleccionar: “Lists”.

• Luego Seleccionar: “Custormer & Vendor Profile Lists”.

• Aparece ventana con un listado de categoría de suplidores para 

corporaciones con lucro.

• Ir abajo a la barra de menú seleccionar “Vendor Type” y luego “New”.
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• Registro de los suplidores se hace en el módulo de Suplidores; “Vendors ”

• Puede acceder a este módulo desde la barra del menú principal, desde los atajos o en la vista los 

iconos
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REGISTRAR NUEVOS SUPLIDORES

• Registrar un nuevo suplidor requiere 
conocer la siguiente información:
• Nombre legal
• Dirección física y postal
• Teléfono de oficina y móvil
• Correo electrónico y página web

• En la parte derecha de la ventana se 
observan 4 opciones:
• Configuración de pagos
• Configuración de impuestos
• Configuración de cuenta
• Información adicional
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REGISTRAR DONATIVOS

• Registro de donativos independientes a 

un programa o donante específico, requiere 

los siguientes pasos:

• En el módulo de Preferencias 

• Seleccionar: Chequera; “Checking”

• Seleccionar: Mis Preferencias; “My

Preferences”

• Se lee “Select Default Account to Use”

• Seleccionar la cuenta de banco 

que va a utilizar para cada 

actividad indicada

• Seleccionar: “Ok” y cerrar
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• Acceder a registrar donativo puede hacerse desde:

• la pantalla de inicio en el icono  de Donativos; “Donativos;

• desde la barra superior del menú 

• Menú de atajos a la izquierda de la pantalla, “My Shortcuts”

Registre el donativo 
seleccionando 
“Sales Receipt”
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REGISTRAR DONATIVO (CONT.)

• Al seleccionar “Sales Receipt” aparece 

nueva ventana donde se registra 

donativo recibido.

• En la parte superior de la pantalla 

seleccionar:

• Donante – nombre

• Clase 

• Fecha

• Método del donativo: efectivo, 

cheque, tarjeta, otro (PayPal)

• Número del donativo (recibo)

En clase seleccionar la clase de 
fondo no restricto, si el donativo no 

es para un fondo o programa  en 
específico.
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REGISTRAR DONATIVO (CONT.)

• Quickbooks puede enviar el recibo al donante vía email.

• Al momento de seleccionar Guardar y Cerrar; “Save and Close”, 

en la parte inferior del recibo, el programa enviará un correo 

electrónico al donante.

• Configurar esta opción en Preferencias; “Preferences” en la 

sección de Enviar Formas; “Send Forms” en la pestaña de 

“Company Preferences”.
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REGISTRAR FACTURAS 

• Registrar una factura a un donante se hace en el módulo de “Customer”.

• Se puede acceder en la barra del menú, por los atajos o pantalla inicial.
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REGISTRAR FACTURAS (CONT.)

• Una vez seleccionada la opción de crear facturas aparece ventana que lee “Pledges”

• Seleccionar el donante y completar la información

• Clase

• Fecha

• Ítem

• Descripción

• Cantidad
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RECIBIR PAGO 

• Acceder a módulo de “Customer”, seleccionar “Receive

Payments”

• Seleccionar el donante, fecha, cantidad y método de 
pago

• Si no se ha configurado en preferencias como asignar el 

recibo entre las facturas pendientes de cobro, 

Quickbooks lo hace de forma automática. 
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REGISTRO DE DEPÓSITOS

• Registro de recibos no es igual a registro de depósito.

• Se accede a registrar depósitos:

• En barra del menú escoger “Banking”, “Make Deposits”

• Vista principal “Record Deposit”
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REGISTRO DE DEPÓSITOS (CONT.)
• Al seleccionar “Make Deposit”, aparecerá una pantalla con el listado de donativos recibidos pendientes a depositar.

• Seleccionar el/ los donativos que va a depositar, seleccionar: “OK”

• La próxima pantalla identifica a cuál cuenta va a depositarse el dinero recibido y desde cuál cuenta proviene. 
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REGISTRO DE FACTURAS POR PAGAR

• Diferentes formas de acceder al módulo de suplidores

• Barra menú “Vendors”

• Atajos “My Shortcuts”, “Vendors”

• Vista principal icono “Vendors”

• El registro de facturas por pagar se hace bajo módulo 

de “Vendors” seleccionando “Enter Bills”
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REGISTRO DE FACTURAS POR PAGAR (CONT.)

• Pantalla de registro de Facturas; “Bill”

• Seleccionar el suplidor

• De forma automática aparece la dirección del suplidor y los acuerdos de pago

• Seleccionar fecha 

• Número de factura

• No escribir cantidad 
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REGISTRO DE FACTURAS POR PAGAR (CONT.)

• “Bill” – dos pestañas en la parte central luego de la información del suplidor

• Pestaña de Gastos; “Expenses

• Pestaña de ítems; “Items”

• Las facturas pueden registrarse en cualquiera de las dos pestañas

• Escribir la cantidad

• Seleccionar si este gasto esta relacionado a un proyecto

• Seleccionar la clase 
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REGISTRO DE FACTURAS POR PAGAR (CONT.)

• La opción de ítem permite prorratear el gasto entre los diferentes programas.

* Guardar la factura registrada “Save and Close”
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PAGAR FACTURAS

• Pago de facturas se hace en módulo de “Vendors”, “Pay Bills”
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PAGAR FACTURAS (CONT.)

• Pantalla de pago de facturas “Pay Bills”

• Tiene tres áreas:

• Listado de facturas pendientes por pagar

• Descuentos y créditos

• Método de pago

1. Seleccionar factura a pagar
2. Seleccionar créditos o descuentos 

disponibles si alguno
3. Seleccionar fecha de pago, 

método de pago
4. Seleccionar cuenta de banco de 

donde sale el pago
Métodos de pago se configuran en las 

preferencias
Si es un cheque manual seleccionar “Assing

Check Number” 93
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OPCIÓN DE HACER PAGOS

• Puede emitir pagos sin tener facturas registradas en Quickbooks.

• Esta opción esta disponible en el módulo de “Banking”, “Write Checks”.

• Se accede al módulo:

• Barra menú superior

• Vista principal 
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HACER PAGO (CONT.)

• Seleccionar “Write Checks”

• Seleccionar cuenta de la cual se hará el cheque

• Seleccionar a quien se emite el pago “Paid to the order of”

• Si al momento de emitir el pago no esta registrado el suplidor a quien se pagará, existe opción de añadirlo en esa 
pagina “Quick Add”

• Escribir Cantidad

• En la parte central se observan dos pestañas “Expenses” y “Items”

• Registrar la cuenta de gasto del catálogo de cuentas

• Descripción 

• Proyecto y clase
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HACER PAGO (CONT.)

El pago puede ser impreso al 

momento ”Print”, “Print Later”.

Si esta registrando un cheque 

manual o débito directo a la cuenta 

de cheques, no seleccionar la opción 

“Print Later” y registrar número de 

cheque al momento. 
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REGISTRO DE COMPRAS CON TARJETA DE CRÉDITO

• Registro de compras con tarjeta de crédito se hace en módulo de “Banking”. 

• Debe ser una tarjeta de crédito a nombre de la organización.

• Registro de transacciones es similar al registro de un cheque “Write Checks” con la 

diferencia que lee “Credit Card Receipts”.
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NÓMINA

• El proceso de la nómina puede realizarse de 

diversas maneras:

• Servicio subcontratado

• Ejemplo: Intuit Payroll, ADP

• Registrando el pago de nómina a través de 

“Write Checks”.

• En la sección de gastos registrar niveles de 

pago por clase.

• Registrar manualmente los descuentos de 

retenciones.

• Preparar nómina internamente a través del 

módulo de Nómina

• Calcular manualmente las aportaciones y 

retenciones patronales.
• Nómina ha ser utilizada se selecciona en preferencias
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NÓMINA MANUAL

• Seleccionar  en menú de Preferencias:
• “Payroll & Expenses”
• Pestaña de “Company Preferences”
• “Manual Payroll”

Cuando selecciona “Manual Payroll”, se 
observara ventana donde Quickbooks
ofrece su servicio completo de nómina. 
Seleccionar “next” – seguir proceso 
configuración manual
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NÓMINA MANUAL

• Leer notificación de Quickbooks
• Configuración manual solo hace computo automático para salarios.
• Cómputos de nomina requeridas cuando se hace pago, debe registrarse de forma manual.
• Seleccionar “Activate” si desea continuar con la configuración manual

100

Se recomienda cerrar y abrir el 
programa luego de seleccionar OK
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NÓMINA – CONFIGURACION

• Ir al menú y bajo empleados “Employees” escoger 
configuración de nómina “Payroll Setup”
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NÓMINA – CONFIGURACION

102

• Proceso de configuración se enfoca en 6 áreas:

• Introducción al tema

• Configuración de la organización

• Configuración de empleados

• Configuración de contribuciones

• Registro de nominas en caso de comenzar el 

programa después del 1ro de enero

• Organización puede tener cierre año 

fiscal

• Nómina siempre es año natural

• Cierre del proceso de configuración
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NÓMINA – CONFIGURAR ORGANIZACIÓN

103

• Configurar compensación y beneficios a los 

empleados

• Incluir adiciones y deducciones que pueden 

incluirse a empleados
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NÓMINA – CONFIGURAR ORGANIZACIÓN

104

Es posible hacer 
cambios a esta 

configuración en 
distintos momentos
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NÓMINA – CONFIGURAR ORGANIZACIÓN

105

• Organización puede tener distintos tipos de 

compensación para los empleados:

• El programa permite hacer distintos cambios a 

las categorías de compensación de la 

organización
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NÓMINA – CONFIGURAR BENEFICIOS EMPLEADO

106

Conocer 

información 

antes de 

comenzar 

proceso
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NÓMINA – CONFIGURAR BENEFICIOS EMPLEADO

107

• Seleccionar las cubiertas de seguros u otros beneficios de 

seguros que ofrece la organización.
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NÓMINA – CONFIGURAR BENEFICIOS EMPLEADO

• Seleccionar el plan de retiro que ofrece la organización
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NÓMINA – CONFIGURAR BENEFICIOS EMPLEADO
• Seleccionar las licencias que paga al empleado:

• Licencia por Vacaciones

• Licencia por Enfermedad
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NÓMINA – CONFIGURAR BENEFICIOS EMPLEADO

• Seleccionar si aplica estas licencias por enfermedad o vacaciones a las diferentes categorías de pago 

110

Opción de añadir, editar o 
eliminar categorías de pago
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NÓMINA – CONFIGURAR BENEFICIOS EMPLEADO

• Configurar en la sección de Misceláneos pagos o deducciones adicionales no relacionadas a la paga por el trabajo
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NÓMINA – CONFIGURAR EMPLEADOS

112

Configurar empleados de forma individual
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NÓMINA – CONFIGURAR EMPLEADOS
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NÓMINA – CONFIGURAR EMPLEADOS

• Luego de registrar la información personal del 

empleado

• Seleccionar la frecuencia de pago al 

empleado

• Seleccionar categoría de empleado

• Por hora

• Cantidad

• Salario

• Cantidad
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NÓMINA – CONFIGURAR EMPLEADOS

• Registrar reglas de acumulación para los días de enfermedad y vacaciones
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NÓMINA – CONFIGURAR EMPLEADOS

• Opción de pagar vía deposito directo al empleado
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NÓMINA – CONFIGURAR EMPLEADOS

• Seleccionar si empleado se hace retención 

en el origen

• Seleccionar si el estado esta sujeto a pago de 

desempleo
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NÓMINA – CONFIGURAR EMPLEADOS

• Configurar información del empleado 

relacionado a contribuciones federales

• Destacamos que en Puerto Rico no se hace 

retención por concepto contribuciones 

federales de individuo

• Seleccionar retenciones para Seguro Social, 

Medicare y Desempleo Federal (no aplica si 

tiene 501(c)(3)

• Observar configuración
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NÓMINA – CONFIGURAR EMPLEADOS

• Configurar empleado en relación a 

contribuciones estatales
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NÓMINA – CONFIGURAR EMPLEADOS

120



M ó d u l o  7

NÓMINA – CONFIGURAR CONTRIBUCIONES SOBRE NÓMINA

• Una vez configurado el empleado, se 

configura la sección de contribuciones 

sobre nomina:

• Cuentas en el mayor general de 

gasto

• Cuentas en el mayor general de 

acumulación

• Registro de nombre y número de 

cuenta agencias gubernamentales 

a quienes se emiten pagos
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NÓMINA – CONFIGURAR CONTRIBUCIONES SOBRE NÓMINA

• Ventana lista las diferentes 

contribuciones sobre nómina federales 

y estatales

• Nombre y descripción

• Aplicable a patrono

• Aplicable a empleado
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NÓMINA – CONFIGURAR CONTRIBUCIONES SOBRE NÓMINA

123

• Incapacidad – Sinot puede ser a través del 

Departamento del Trabajo y Recursos Humanos o 

privado

• Pagos se hace a nombre del Secretario de Hacienda

• .3% aporta el patrono

• .3% se retiene al empleado

• Registra la categoría y cuenta del mayor general 

correspondiente al gasto de incapacidad

• Registrar la categoría y cuenta del mayor general 

correspondiente a la acumulación de la 

responsabilidad contributiva a pagar
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NÓMINA – CONFIGURAR CONTRIBUCIONES SOBRE NÓMINA

124

Desempleo 
Estatal

Registrar tipo 
contributivo

Seleccionar “Finish” continuar 
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NÓMINA – CONFIGURAR CONTRIBUCIONES SOBRE NÓMINA

125

• Seleccionar nombre aparece en talonario 

de la retención de contribución sobre 

ingresos en el origen

• Seleccionar la categoría y nombre de 

cuenta en el mayor general 
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NÓMINA – CONFIGURAR CONTRIBUCIONES SOBRE NÓMINA

• Revisar lista de pagos de contribuciones sobre 

nomina

• Establecer frecuencia de pago
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NÓMINA – CONFIGURAR CONTRIBUCIONES SOBRE NÓMINA

• En caso de comenzar este proceso en

medio del año natural y tenga nominas,

deberá completar la sección “Year-to-Date-

Payrolls”
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NÓMINA – CONFIGURAR CONTRIBUCIONES SOBRE NÓMINA

128

Completado el proceso de configuración los 

próximos pasos para hacer nómina 

“Payroll Center”
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NÓMINA – PAGAR A EMPLEADOS

• Registrar horas trabajadas del empleado

129

• Seleccionar hoja de registro de tiempo 

• Seleccionar la hoja será utilizada para pago de 

nómina



M ó d u l o  7

NÓMINA – PAGAR A EMPLEADOS

• Seleccionar fondo (Job) al cual corresponde horas trabajadas

• Registrar categoría de pago, por hora, salario

• Registrar horas trabajadas por día

130

• De estas horas ser rembolsables por parte del donante seleccionar “Billable”, esta opción 

permite luego hacer factura al donante
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NÓMINA – PAGAR A EMPLEADOS
• Pago de empleados, seleccionar en el menú “Employee” y luego “Pay Employee”

• Información registrada en registro de horas se muestra en la siguiente pantalla
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NÓMINA – PAGAR A EMPLEADOS

• Seleccionar cuenta de banco 

• Seleccionar fecha de cierre de nómina

• Seleccionar opción de pago

• Imprimir cheque de un grupo

• Registrar pago manual

• Seleccionar empleados a pagar
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NÓMINA – PAGAR A EMPLEADOS

• Seleccionar opción de “Open Check Detail” 

– ver detalle del pago y talonario

• En esta ventana:

• Seleccionar “Class”

• Registrar retenciones y deducciones 

de contribuciones sobre nómina a los 

empleados
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NÓMINA – PAGAR A EMPLEADOS

• Revisar nómina y crear talonario de pago

• Revisar salario bruto

• Revisar deducciones y aportaciones

• Revisar paga neta

• Seleccionar “Create Paycheck”
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NÓMINA – PAGAR A EMPLEADOS

• Una vez seleccionado “Create Paycheck”, se observara una pantalla indicando el proceso de nómina ha sido 
exitoso

• Seleccionar si va a imprimir cheque o talonario de pago ( en caso pague por deposito directo)
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NÓMINA – CHEQUE DE NÓMINA

• Opción de seleccionar estilo de cheque
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NÓMINA – CHEQUE DE NÓMINA
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RECONCILIACIÓN BANCARIA

• Proceso de reconciliación bancaria se hace en el módulo “Banking”, “Reconcile”
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RECONCILIACIÓN BANCARIA

• En la pantalla de reconciliación se selecciona:

• Cuenta a reconciliarse

• Fecha de cierre en estado de banco

• Balance inicial aparece automáticamente

• Entrar balance final según estado de banco

• Registrar cargos por servicios e intereses

Ojo: Seleccionar fecha del estado y cuenta del mayor general



M ó d u l o  7

RECONCILIACIÓN BANCARIA (CONT.)

• Se observan dos columnas en la pantalla de 

reconciliación

• Columna de los desembolsos – débitos a la 

cuenta.

• Columna de los depósitos – créditos a la 

cuenta. 

• En la parte inferior a la izquierda, un resumen de las 

transacciones seleccionadas según estado de banco.

• En la parte inferior derecha, un resumen de las 

transacciones y cantidad conciliada.

• El proceso de conciliación requiere que se 

seleccionen solo las transacciones que se 

encuentran en el estado bancario.
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RECONCILIACIÓN BANCARIA (CONT.)

• Al finalizar de seleccionar las transacciones debe asegurarse de que no exista diferencia

• Si existe alguna diferencia, puede oprimir el botón “Leave” y continuar luego

• Seleccionar “Reconcile Now”
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RECONCILIACIÓN BANCARIA (CONT.)

• Luego de seleccionar “Reconcile Now”, aparecerá una pantalla para 

seleccionar como verá el reporte de reconciliación bancaria:

• Escoger el tipo de reporte

• Resumen; “Summary”, 

• Detalle; “Detail” o

• Ambos; “Both”

• Puede seleccionar verlo en la pantalla, impreso o ambos.

• Si escoge la opción verlo en la pantalla, más adelante podrá ver el reporte 

e imprimir en el módulo de reportes.
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REPORTE DE RECONCILIACIÓN BANCARIA
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DIFERENCIAS EN RECONCILIACIÓN BANCARIA

• Si existe una diferencia en la reconciliación bancaria

• Balance inicial es diferente al balance final del mes anterior.

• El programa muestra el balance inicial, pero no te permite 

cambiarlo.

• Esta situación sucede si alguna transacción del mes anterior fue 

anulada o si un depósito del mes a reconciliarse registrado con 

fecha del mes anterior.

• Opción de “Reconciliation Discrepancy Report” muestra cambios 

realizados desde la ultima reconciliación.

• Esta opción permite editar transacciones y reconciliar nuevamente. 
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REHACER RECONCILIACIÓN BANCARIA

• Si necesitas rehacer las reconciliaciones bancarias, el programa tiene la opción “Undo Last Reconciliation”

Esta opción revierte previas 

reconciliaciones de manera 

automática.

El usuario no tiene que 

“desmarcar” las transacciones de 

forma individual
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MAYOR GENERAL

• El mayor general se afecta conforme se hacen las diversas 

transacciones relacionadas a donativos recibidos en el 

módulo de clientes y desembolsos, en el módulo de 

suplidores o cheques directos.

• Durante el proceso de cierre mensual se requiere registrar 

diferentes transacciones mediante entradas de jornal.
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REPORTES

• Estados financieros precisos son indispensables para cumplir con la misión de la organización.

• La presentación debe ser conforme a las normativas contables establecidas.

• Quickbooks tiene un módulo de Reportes; “Reports” que contiene los estados financieros 

requeridos por toda organización sin fines de lucro.

• Se accede al módulo desde:

• Barra de menú

• Atajos; “Shortcuts”
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REPORTES (CONT.)

• Dependiendo de la versión que utilice, puede ver diferentes reportes.

• La ventana de los reportes muestra varias pestañas:

• Reportes estándares por módulo

• Reportes memorizados por módulo

• Reportes predilectos

• Últimos reportes vistos

• Reportes de donantes
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ESTADOS FINANCIEROS

• Existen dos opciones de reportes financieros

• Reportes con títulos para lucro

• Reportes con títulos para OSFL

• Se acceden a los reportes para OSFL al seleccionar “Reports”, 

“Standard”, ”Nonprofit”

• Existen varias categorías de reportes a OSFL

• Donantes/Subvenciones

• Reporte de donativos por donante

• Reporte de programas

• Estado de Posición Financiera

• Estado de Actividades

• Estado de Gastos Funcionales

• Estado de Flujo de Efectivo
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REPORTES: EJEMPLO 1
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REPORTES: EJEMPLO 2
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EJEMPLO 3
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ESTADOS FINANCIEROS
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ESTADOS FINANCIEROS
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ESTADOS FINANCIEROS
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PRESUPUESTO

• Existe la opción de registrar presupuestos dentro del programa

• A nivel del Estado de Posición Financiera y Estado de Actividades
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PREGUNTAS Y COMENTARIOS


