
Bienvenidos Surco Web
Sistema impositivo contable 

Módulos terminados 

Archivos :
ABM Tablas y parámetros :  Datos de empresa, Parámetros, Comprobantes, Bancos, Terceros, centro de 
costos, Actividades de Ingresos Brutos.

Ingreso de datos :
Alta, baja y modificación de comprobantes de compras y gastos
Alta, baja y modificación de comprobantes de pagos en cuenta corriente de proveedores

Emisión de Informes :
Consultas Bancarias/caja por buscador de comprobantes.

Contabilidad :
Alta, Baja, Modificación de Plan de cuentas.

Explicación de funcionalidades

Datos de empresa : Archivos, datos de empresa

El cuadro superior brinda un detalle de las empresas, que en este caso tenemos una sola. Abajo un 
resumen de los datos de la misma. En el cuadro superior, ítem Acciones 



 El símbolo   es una acción que permite una visión rápida y estática de los datos de 

la empresa. Para modificar los datos de la empresa hacer click en  que permite una consulta y 
modificación dinámica de los datos.

Para imprimir puede hacer click arriba a la derecha que permite exportar a HTML, CSV, PDF etc.

Para modificar empresa hacemos click en  

 Podemos acceder a los datos a travez de cinco solapas, Datos generales, Tributarios, Particulares, CBU de 
cuentas Bancarias y Chequeras. Para seleccionar la localidad, previamente seleccione la provincia para 
acceder a las localidades filtradas.

Solapa Datos tributarios y particulares : puede hacer la selección a travez de listas desplegables tecleando 
el nombre mientras en cuadro está abierto. Ver figura abajo.



Solapa CBU Ctas Bancarias :
En esta solapa puede dar de alta, modificación y baja de las cuentas bancarias y de caja asociadas a la 
empresa con las cuentas contables por defecto.

Para dar de alta una cuenta bancaria hacer un click en Crear arriba a la derecha, botón verde.

idcbu : Se refiere al cbu de la cuenta bancaria. En caso de que sea una cuenta de caja, se sugiere elegir 001, 
002, 003 ó 0001, 0002,0004  etc,  para tener primero las cuentas cajas y luego las bancarias. 
Para el ejemplo seleccionado damos de alta una cuenta caja ‘002’. En Banco no seleccionamos ningún 
banco sino la cuenta Cuenta General, previamente dada de alta en la opción Archivos Bancos ( Los bancos de 



Argentina ya están dados de alta con sus respectivos códigos nacionales de reconocimientos En caso de ser necesario puede 
agregar mas cuentas bancarias o caja en esta opción). 

Luego seleccione el tipo de cuenta que puede ser de Caja, ó 
Bancaria como ser Caja de ahorro pesos y cta cte en $ y us$.
Importante : si es caja efectivo, debe tildar la opción caja. 
Nombre de la cuenta : va una descripción de fantasia. Se 
sugiere que puede ir el nro de cuenta con todos sus dígitos.
Numero de la cuenta : se sugiere poner una numeración corta 
porque interviene en la descripción de los movimientos
Cuentas contables : necesarias para operaciones de pago. Por 
defecto ninguna.

Para terminar el proceso de creación de cuentas bancarias 
hacer click en crear Cbu.

Puede seguir creando Cbus de esta empresa ingresando otro idcbu no repetido, y haciendo click en 
Actualizar Cbu.

Para modificar o eliminar Cbu, puede hacer click en la columna Acciones en  de la fila que 
corresponda ingresando los datos de la misma forma que el caso anterior.

Solapa Chequeras : permite habilitar y limitar los números de cheques a emitir en los pagos de facturas. El 
procedimiento es análogo al alta de cbu ya explicado.



La opción Actualizar mostrada abajo es para grabar los datos de las tres primeras solapas.

Parámetros de Empresa : Archivos, parámetros

Permite modificar parámetros generales de
la empresa y de operación del sistema. Es 
similar a la pantalla de Empresa ya 
explicada.
Entro otras cosas puede modificar las 
cuentas de Iva Credito Fiscal, Debito Fiscal 
iva, cuenta de refundición, de Resultados, 
Credito por combustibles líquidos, 
Retencion a las ganancias, iva y Seguridad 
social. Como en los casos anteriores para 
modificar estos y otros valores hacemos 

click en   en la parte izquierda, debajo
de Acciones.



Luego de ingresar los datos debe hacer click en botón 
Actualizar para grabar los mismos.

Comprobantes : Archivos,comprobantes

Permite la habilitación de los comprobantes a trabajar. El Id_cpte de cada uno se sugiere un código con 
prefico C_ para compras y V_ para ventas. Ya están dados de alta. Los siguientes dígitos se refieren a la 
codificación realizada por AFIP, cuyos datos se encuentran en la columna afip. 
La columna idCpte es una descripción realizada por el usuario (ej FAC_A, NC_A etc) y sirve como resúmen 
en la descripción de las operaciones habituales realizadas, por lo que se sugiere terminar de codificar esta 
columna. 

La forma de dar de alta, modificación y eliminación es similar a las pantallas anteriores.

Bancos : Archivos, Bancos



Esta opción permite la administración de las cuentas bancarias y de caja. Como se observa en la figura 
abajo, las dos primeras corresponden a cuentas de caja y el resto a cuentas bancarias. La columna cod1 es 
la codificación realizada para los bancos a nivel nacional. La columna cod2 es otra codificación alternativa a 
usar en caso de ser necesario.
La forma de modificar o eliminar es similar a lo ya explicado anteriormente con la Columna Acciones y 

botón Crear. 

Terceros : Archivos, Terceros
Son personas físicas o jurídicas, clientes o proveedores que tienen relación con la organización . 

Como en los casos anteriores el botón  permite crear nuevo terceros y los botones  sirven 
para ver, modificar o borrar un tercero.
La pantalla resultante es similar a la de empresa.



Factura itc  ?: impuesto a la transferencia de combustible
Factura exento  ?: detalla conceptos exentos en alta de comprobantes
Factura percep ? : indica si liquida algún tipo de percepción 

Esta solapa es importante ingresar las cuentas contables, el centro de costo y si habitualmente se opera en 
cuenta corriente.



Para crear cuentas bancarias del Tercero click en . El procedimiento es similar al alta de cbu de  
empresa ya explicado.

Para volver a las solapas anteriores hacer click 2.

Centros de costos

Cuentas utilizadas para relacionarlas a cada Tercero a efectos de englobar gastos y/o ingresos con algún 
criterio de interés.

Actividad de ingresos brutos 



Tabla de actividades de ingresos brutos con sus alícuotas.

COMPRAS Y GASTOS : Ingreso de datos, Compras y gastos

Esta  opción  le  permite  consultar,  crear,  modificar  o
eliminar  comprobantes  de  compras  realizadas  por  la
empresa. La primer pantalla abajo muestra un listado de
todos los comprobantes de compras registrados.
Puede  imprimir  esta  pagina  haciendo  click  en  la  flecha
hacia abajo y se despliega un menú de opciones donde 

 
puede seleccionar el destino de la impresión que puede ser : HTML, CSV (archivo de formato universal de
hoja de cálculo),  Texto,  Excel,PDF o JSON. Si  la  consulta consiste de varias páginas sólo se imprime la

primera. Para imprimir todas las páginas primero debe hacer click en TODO  para visualizar
todas las páginas y luego seleccionar la impresión o exportación preferida.



Esta primer pantalla como todas las anteriores mostradas son una herramienta muy práctica de filtrado y 
búsqueda, por ejemplo si desea consultar solo los comprobantes de Corralon Aconquija, solo debe 
seleccionar el nombre de la lista que está ubicada en la cabecera de la columna del nombre del proveedor.



Lo que reducirá el sistema el listado de comprobantes a :

Observe que en todo momento el sistema Surco Web le permite visualizar los totales de dichos 
comprobantes en la última fila. Para volver a ver todos los comprobantes seleccione la primer fila en blanco
de listado de proveedores de la opción mostrada anteriormente para el filtrado.
Los filtrados pueden ser acumulativos ; por ejemplo. Filtramos el proveedor MIGUEL CORTEZ y el tipo de 
comprobante Factura A, obtenemos la consulta abajo mostrada en figura



También puede filtrar por otros campos en forma combinada.
Por ejemplo el proveedor MIGUEL CORTEZ y solo los comprobantes que estén en cuenta corriente.

Nos muestra la figura arriba donde podemos observar un total de facturas por $ 131.00 y un total de 
pagado por recibos de $ 250.00.-

Para ubicar un comprobante en caso de que solo se conozca su número de asiento, solo debe escribir el 
numero en la cabecera que dice Asto y enter o para buscar un comprobante por su número escribir el 
numero en la cabecera numero y enter. Idem para el resto de las cabeceras.

Una vez identificado el comprobante deseado puede modificar  haciendo click en   el lápiz.

Por el momento vamos a explicar como dar de alta un comprobante haciendo click en 



Alta de comprobante 

Esta opción sólo permite por razones de seguridad y permisos de usuarios sólo el alta de comprobantes.

Los datos a completar para dar de alta un comprobante son 4 paneles.
1. Datos de proveedor : seleccione a través de la lista desplegable el proveedor o tercero. La casilla de

verificación abajo indicada como   es la opción indicada en el alta de proveedores e indica 
la forma habitual de compra a este proveedor, por lo que en este caso aparece desactivada. En 
caso de que no se ajuste a una compra en particular puede activarla seleccionando en el panel 2 
Datos de comprobante  para poder registrarla como cuenta corriente y permitir 
posteriormente poder cargar recibos asignados a esa factura. 
Esta acción también es válida para la situación inversa.
Cuidado que esta acción se debe realizar antes de cargar los datos numéricos, porque se perderán esos datos, ya que el 
sistema recarga una nueva configuración para este tipo de movimiento.

2. Datos de comprobante : Aquí se cargarán los datos propios del comprobante, como ser fecha de 
operación, Casa o Punto de Venta, Numero de comprobante y si es un movimiento para cuenta 
corriente ya explicado.
La casilla   permite activar las diferentes percepciones que permite el comprobante 
indicadas en la figura haciendo la recarga de la pagina desde el servidor web. En caso de que no se 
desee ingresarlas, puede desactivar esta opción que es el valor por defecto. Aplica lo mismo para

 y .

La pantalla sin  percepción se muestra en la pagina siguiente.



Importante  : si  da  enter  en  cualquier  campo,  por  ejemplo  en    el  sistema  buscará  el
comprobante por proveedor, casa o Pto venta y numero informando su existencia o nó. 
Si el comprobante existe, se mostrarán los datos del mismo, en caso contrario va a limpiar la pantalla (pone a
cero los valores de panel numérico).Se recomienda realizar este paso antes de empezar a cargar los datos
numéricos para evitar pérdidas de datos.

Esta acción ( dar enter en cualquier campo), es equivalente a hacer click en el botón   del la 
barra de botones                                               

3. Cálculos numéricos de comprobante : Puede empezar a ingresar los datos a partir de la casilla neto
 a la izquierda del panel, luego seleccionar la alícuota de iva que por defecto aparece 

la indicada en el alta de terceros. Si desea otra alícuota sólo seleccione de la lista a la derecha de 
Tasa Iva para que el sistema calcule el importe de iva en base del neto gravado y la tasa. Solo están 
activadas las permitidas por la afip. 
Puede modificar manualmente el importe de iva calculado.

Las casillas N Gravado (Neto Gravado), Iva

 de  la  segunda
columna  están  desactivadas,  porque  se  refieren  al  total  de  estos  conceptos,  ya  que  cada
comprobante puede tener una o mas alícuotas de iva que las puede ver en la solapa alícuotas de iva

abajo.  Para  este  caso  todavía  no  tiene  ninguna  alícuota  de  iva.  La  casilla   se
completa en el caso que se carguen importe de percepciones ya explicado.

El campo Asto se refiere al número de asiento 
asignado y a generar para el comprobante. 
Luego de grabar se podrá ver el numero 
asignado.



La casilla exento, no aparece porque este es el valor por defecto para cada proveedor. En caso que
se desee ingresar un valor debe activar en la opción de proveedores.
En todos los casos explicados hasta ahora la forma de recorrer los campos o casillas es con la tecla
tab y no con enter.

El  campo permite seleccionar el Tipo de pago involucrado en el comprobante.
Es importante para el caso de llevar una contabilidad sencilla, caso contrario es solo descriptivo y
no tiene relación con la casilla CtaCte. 
Puede grabar aquí el comprobante con 
el  botón con los 
valores por defecto
pero también puede completar las 
solapas de abajo, las cuales se explican.
             

4.- Solapa Datos Grales comprobante

Operación : 
es la forma de 
categorizar por
parte de la 
AFIP. Valor por
defecto NO 
CORRESPONDE
.

CtaCreFiscal : Cuenta 
para Declaración jurada 
AFIP para cálculo de 
Crédito Fiscal Iva.
Valor por defecto 
Compras de bienes 
mercado local

Cuenta  : se
refiere  a  la
imputación
contable
indicada  en
Terceros.  Puede
modificar  y  es
importante  para
contabilidad
partida simple.
Este dato se 
repite para el 
caso de partida 
doble 
imputando tal 
cuenta al debe 
de la operación.

Moneda : moneda de la 
operación.
Valor por defecto PESOS 
ARGENTINOS.
Esta opción es requerida 
por AFIP.

 Esta casilla de verificación permite activar los campos Valor origen y Vida útil en años para los
bienes de uso a efectos de calcular su amortización .



Canje : cuando se trata de operaciones de canje.
Dolares : indicar cuando la Moneda ya explicada sea en dólares
Prorratea Crédito Fiscal :
Gastos particulares : cuando sea tal y no se incluya en libro iva
Excluye iva : Excluye del libro iva cuando esta con tilde.

4. Solapa Alícuotas de iva

Como se observa para un comprobante que no exista por el momento para esta situación de alta 
de comprobante no se deben observar ninguna alícuota cargada.

5. Solapa Contables 

Esta es una opción muy importante para el caso que se quiera registrar en forma paralela y
simultánea  la  contabilidad.  Como  se  observa  el  sistema  va  completando  con  los  importes  las
cuentas indicadas en parámetros para Iva Credito Fiscal; la cuenta indicada como costo indicado en
Terceros que indica por lo general lo que habitualmente se compra al proveedor;  y la cuenta de
Pago/cta indicada en terceros que se refiere a la forma de pago o cta cte. 
Este  último  es  el  haber  y  corresponde  al  Total  del  comprobante.  El  resto  de  los  campos
corresponden al Debe de la contabilidad partida doble.



Los campos correspondientes a las retenciones están con cero porque la casilla  está
desactivada para esta operación. 
Es  importante  destacar  que  Ud puede  cambiar  en  esta  instancia  las  cuentas  y/o  los  importes
cargados por el sistema. Hay que tener cuidado porque luego de esto, el sistema no cambia las
cuentas ni los importes corregidos.
Recuerde que la forma de recorrer los campos es con tecla tab, cursor o el ratón.
No es necesario que utilice la tecla enter, ya que esta es equivalente a  click en 

6. Solapa Asiento : se refiere al asiento contable del movimiento.

Observe que como en el caso de solapa alícuotas de iva no se observan movimientos ya que todavía
no se dio de alta el comprobante. Este asiento generado para el módulo contable, se origina desde
la solapa anteriormente contable explicada anteriormente.

7. Solapa Recibos emitidos : Se refiere a los recibos emitidos para pagar el comprobante que se va a 
dar de alta.

Como en los casos anteriores está vacío porque no pueden existir recibos para pagar una
factura inexistente en cuenta corriente.

Una vez cargados los datos explicados puede hacer click en para registrar en
forma permanente la operación.
Una vez esto, podrá observar el asiento contable generado, el numero de asiento en Asto y las 
alícuotas totales involucradas.

Como dar de alta otra alícuota :

Para dar de alta otra alícuota a este comprobante debemos ingresar el neto gravado como en el 
primer caso y elegir una alícuota diferente a la primera.



Por ejemplo primero grabamos con 21 % ; ahora seleccionamos el 27 % y hacemos click en Alta alic 

iva de la barra de menú 
Si la alícuota no está repetida se procederá al alta como se observa abajo. De esta forma se 
modifica el total del comprobante, del neto gravado y del iva; y el asiento contable.

Para eliminar una alícuota debe seleccionar una de la lista Tasa de Iva y luego click en Borrar alic iva
de la barra de comandos.


