
-Para empezar, inicia el programa Neola en tu ordenador e ingresa el usuario y contraseña

proporcionado por tu técnico.   

Haz clic en Ingresar

-Una vez en la pantalla principal, selecciona el ícono de Menú  en la parte superior izquierda. 

➡️ Dirígete a Contabilidad
➡️ Selecciona Plan de Cuentas

Inactivar o Eliminar una Cuenta
en el Plan de Cuentas

? Ingreso al sistema

? 2. Ir al Plan de Cuentas
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�� Dentro de la lista del plan de cuentas:

✔️ Busca y selecciona la cuenta que deseas inactivar o eliminar

1️⃣  Seleccionar la cuenta
2️⃣  Dar clic en Edición
3️⃣  Seleccionar Editar Cuenta

? 3. Seleccionar la Cuenta
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⚠️ Esta opción se utiliza cuando la cuenta ya tiene movimientos registrados 

4️⃣  El sistema cargará la información de la cuenta
5️⃣  Ir nuevamente a Edición
6️⃣  Dar clic en Dar de Baja Cuenta
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⚠️ Esta opción solo aplica cuando la cuenta NO tiene movimientos registrados.

1️⃣  Seleccionar la cuenta
2️⃣  Dar clic en Edición
3️⃣  Seleccionar Editar Cuenta
4️⃣  Ir a Edición nuevamente
5️⃣  Dar clic en Eliminar

✅  La cuenta será eliminada definitivamente del sistema.

Eliminar una Cuenta

Pasos:
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