rema

® Estructura de los programas

Programas .«
®» Prestaciones, funciones y

procedimientos

= Dar de alta empresas en la
aplicacion informatica y sus
datos correspondientes

® Las cuentas

® |nstalacion y utilizacién de

oo
aplicaciones informaticas
actualizadas

= Realizacion de copias de
seguridad

OBJETIVOS:

Identificar las funciones y pro-
cedimientos de las aplicaciones
utilizadas

Precisar las caracteristicas maés
importantes de la aplicacién en
relacion con la codificacion de

1 . ESTRUCTU RA DE Los cuentas y conceptos (formato,

nimero de digitos maximo per-

PROGRAMAS DE CONTABILIDAD miticlo, etc.)

Vamos a ver, en este manual, la utilizacion de programas de conta- - Dar de alta en la aplicacién a las
bilidad basandonos en el ejemplo del Contaplus, que es el programa empresas objeto de contabiliza-
mas utilizado. cién

El programa se estructura en ventanas. - Conocer las cuentas del PGC

Lo primero que vamos a hacer es ver la barra de opciones del - Realizar copias de seguridad

programa para navegar por las distintas operaciones que podemos
realizar.



© 01 - Empresa de pruebas

Global Financiera Presupuesto Analica Inventario Cheques Informes Utl MuevoPlan General Contable Siondine Ventsma Ayuda

GBRAEI=ZBARHIQ s vl BRI EBEDmIFERIBIE

Global: Bajo este titulo agrupamos aquellas opciones que realizan funciones globales y que, salvo
excepciones, se dispondran en toda la linea Windows. A través de esta opcién, podremos crear
empresas y definir sus parametros.

Financiera: En este mend encontraremos las opciones financieras mas utilizadas en la gestién contable
de cualquier empresa. Dichas opciones son las siguientes:

Plan General Contable: estructura del PGC y subcuentas.

Opciones de diario: gestién de asientos, diario, mayor, asientos predefinidos, etc.
Balances: elaboracién de los estados contables.

Vencimientos: gestién de los vencimientos.

Opciones de IVA: libro de facturas emitidas y recibidas, modelos de Hacienda para la liquidacién
de impuestos y realizacién del asiento de liquidacién de IVA.

Fin de ejercicio: operaciones de cierre del ejercicio, como el asiento de regularizacién y cierre
contable.

Configuracion.
Banca Electronica.

Presupuestos: El objetivo de Contaplus no se limita a la contabilidad financiera, ademds, pretende
servir como la mejor y mas potente herramienta para controlar la gestion de sus empresas. Por ello
incluye una opcion de realizacién de controles presupuestarios.

Analitica: En Contaplus, podemos controlar la contabilidad analitica a través de un sistema de
Departamentos, Proyectos, Segmentos de actividad y geograficos. Las empresas se dividen en
departamentos, areas geogréficas, y dentro de éstos, en proyectos individuales.

Inventario: Dentro de esta opcién se presentan todas aquellas operaciones que se pueden realizar con
nuestro inventario, muy importante para la correcta realizacion de las amortizaciones.

Cheques: Esta opcién pone en nuestras manos una potente herramienta para gestionar todos los con-
ceptos referentes a cheques.

Informes: Las estadisticas e informes nos permiten obtener informacién sobre los distintos aspectos
contables, financieros vy fiscales de la empresa.

Util: Desde esta opcion podremos acceder a distintas opciones que nos permitirdn configurar el pos-
terior trabajo con el programa.

Ventana.

Ayuda: Desde esta nueva opcién podremos acceder a distintos ficheros de ayuda on-line que nos
facilitaran el trabajo con el programa.

pg. 14 Tema 1/ Programas de contabilidad




editorislCep
-

2. PRESTACIONES, FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Es un programa sencillo y comodo. Su estructura en ventanas permite una localizaciéon 4gil de la infor-
macion. Ademas, interacttia con otros programas como Microsoft Office, lo que permite adaptar y crear
informes y documentos.

Permite tanto llevar la contabilidad de la empresa como:

Hacer andlisis patrimonial financiero y econémico (a través de ratios).

Utilizar asientos predefinidos (existe una coleccion en el programa y se pueden crear nuevos adaptados
a nuestra empresa).

Elaboracién de estados contables (Balance, Cuenta de Resultados, Memoria, Estado de flujos de efec-
tivo).

Elaboracién de libros contables (Libro Diario, Libro Mayor, Libro de Inventario).

Presentar teleméaticamente de documentos (Libro Diario, Cuentas Anuales, modelos de IVA y otros de
Hacienda).

Banca electrénica.

Punteo y casacién por documento.

Consolidacién de Balances.

Asignacion analitica a las cuentas (para llevar también la contabilidad analitica o de costes).
Plan presupuestario.

Hacer la regularizacion del IVA de forma automatica.

Emisién de cheques y pagarés de forma automadtica.
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Contaplus distingue dis-
tintos ejercicios econdmi-
cos como distintas
empresas por lo que cada
ejercicio tendrd un cédigo
diferente, aunque el nom-
bre podrd utilizarse el
mismo.

En esta carpeta definimos los datos
mds importantes para la contabilidad
de nuestra empresa.
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3. DAR DE ALTA EMPRESAS EN
LA APLICACION INFORMATICA Y
SUS DATOS CORRESPONDIENTES

Global = Seleccion de empresa = Anadir.

Aparece una nueva ventana con varias carpetas diferentes, cada
una de ellas con un titulo en la pestaia.

3.1 Datos Empresa

O Adadir empresa @g‘ zl

Datos Empresa I Ruta Programas I Opciones Empresa I Pardmetros Empresa I Yencimientos I

Codgo [ ] Nombee [ |

Fecha inicio ejercicio I:I Digitos subcuenta El
Fecha fin ejercicio - | Histgiico
Fecha acceso contable l:l Afio ejercicio I:l
Plan General Contable |Estandar 4 9|
| Restaurar Plan Contable |

— 5203 ESPaTIOlS

Monedalocal [[7] O 2 ¢
Moneda constante |:| Q,

Moneda de uso mas frecuente
Tipo conversion © Local & Constante
[ Acepter ][ Conceler ][ Awds |

Nos encontramos los siguientes campos.

Codigo y Nombre de la Empresa:

Estos dos campos se utilizan para la identificacion de la empresa.
El cédigo estd compuesto por dos digitos alfanuméricos, por lo
que puede introducir tanto nimeros como letras.

Fecha Inicio Ejercicio:

Campo tipo fecha (dd-mm-aa) en el que definiremos la fecha ini-
cial del ejercicio a partir de la cual se produciran los movimientos
contables. Por ejemplo, Fecha inicio ejercicio podria contener el
01-01-13, fijando esta fecha como comienzo del ejercicio.

Todos los asientos que se introduzcan deben tener una fecha
posterior o igual a la introducida en este campo, ya que el pro-
grama no permitird la introduccién de ningiin asiento con fecha
anterior.

Tema 1 / Programas de contabilidad




Fecha Fin Ejercicio:

Campo tipo fecha (dd-mm-aa) en el que definiremos la fecha
final del ejercicio. Contaplus propone automaticamente una
fecha de final de ejercicio, la cual no tiene por qué ser aceptada
si el usuario no la desea. La tGnica condicion es que la fecha final
sea posterior a la inicial.

Fecha Acceso Contable:

Este campo contiene otra fecha tipo (dd-mm-aa), la cual, impe-
dird al usuario realizar ningin tipo de movimiento contable que
se efectle con fecha anterior a la aquf indicada.

Digitos Subcuenta:

Este campo contendra la cantidad de digitos con los que operara
la empresa. Estos deben estar comprendidos entre 5 como mi-
nimo y 12 como maximo.

El nimero que se introduce corresponde al Desglose que habra
en el fichero de Subcuentas.

Historico:
Este campo visualiza el Histérico asignado a la empresa. Si no

tiene histérico, aparecerd en blanco. Aparece el cédigo que le
asignamos a nuestra empresa en el ejercicio anterior.

Ao Ejercicio:
Ano natural de referencia del ejercicio. Dependiendo de la “fecha
inicio ejercicio”, Contaplus propone un afo.

Presentacion de los Balances/PGC:

Para continuar con la configuracién de nuestra empresa debere-
mos seleccionar, de entre los siguientes, el tipo de presentacién
de nuestros Balances y el Plan Contable de los que dispondremos
a la hora de trabajar con nuestra empresa. Disponemos de cinco
opciones:

- Estandar: Es aquel que dotara a la recién creada empresa
de los ficheros contables conforme a la normativa del Plan
General de Contabilidad en su presentaciéon Normal. Una
vez copiado este Plan, habra que dar de alta aquellos ficheros
particulares para cada empresa que constituyen los ficheros
de desglose propios, como el de Subcuentas, etc.

UF0516 / Aplicaciones Informéticas de Contabilidad
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Abreviado: Es aquel que dotard a la recién creada empresa de los ficheros contables conforme la nor-
mativa del Plan General de Contabilidad, para aquellas empresas que puedan presentar sus balances
seglin este modelo abreviado. Una vez copiado, habran de darse de alta aquellos ficheros particulares
para cada empresa que constituyen los ficheros de desglose propios como subcuentas, presupuestos,
etc.

De otra Empresa: Copiard a la empresa recién creada el Plan de Cuentas existente en otra empresa.
Esta opcion es muy practica a la hora de abrir nuevos ejercicios contables de una empresa.

Personalizado: Nos permite definir desde cero la totalidad de los ficheros del Plan. Este tipo de Plan
Contable establecerd en su empresa sélo las estructuras y no los datos, es decir, Contaplus procedera
con la creacién de la empresa y cuando seleccione la empresa y la active, comprobara en la opcion
Estructura P.C.C., que no existe ninguna informacion incluida en este fichero, aunque si existe el
fichero. De este modo, serd usted el encargado de introducir todos los datos del Plan, pudiendo con-
figurarlo como desee.

De Pymes: Es aquel que dotard a la recién creada empresa de los ficheros contables conforme la nor-
mativa del Plan General de Contabilidad, para aquellas empresas que puedan presentar sus balances
seglin este modelo de Pymes. Una vez copiado, habran de darse de alta aquellos ficheros particulares
para cada empresa que constituyen los ficheros de desglose propios como subcuentas, etc.

Euro:

En este apartado se presentan la moneda en la cual podremos realizar anotaciones contables: el euro,

como moneda constante.

3.2 Ruta de Programas SP

0| Anadir empresa IE”XJ 5

DatosEmpresa  Ruta Programas I Dpciones Empresa I Pardmetros Empresa I Vencimientos I

Facturacién | ”B
Empresa l:l a

NominaPlus [ | @&
Empresa I:I Q,

¥ Traspasar la coleccién de asientos predefinidos
7 ’ i

Comeo electiénico Clave de acceso empresa
[ | ]
RAuta editor [C:\Archivos de programatMicrosoft OfficeNOFFICET1 \WINWORD.EXE | @&
Aceptar | | Cancelar | | Ayuda |

i —— —
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Con esta opcién indicamos la ruta de Facturaplus o TPVplus y Nominaplus. De esta forma, podremos
aprovechar los enlaces existentes entre dichos programas y Contaplus, para asi obtener la informacién que
necesitamos en el momento preciso.

Gracias a esta opcién podremos, por ejemplo, consultar pedidos, albaranes, facturas de la empresa aso-
ciada, asi como los datos de los trabajadores de dicha empresa.

3.3 Opciones de Empresa

O Adadir empresa

Datos Empresa I ButaProgramas  Opciones Empresa | Parametros Empresa I Vencimientos I

Opciones

Acceso a campos analiticos en asientos

<7

Acceso a campo de documento en asientos
Tiempos de espera con contador

Borrado de vencimientos después de preprocesar

Eliminar cheques y pagarés después de pasar al diario c
Acceso a serie de facturacidn

Activar control de subcuentas Nuevo PGC

ST NIRRT

N maximo de asientos en la sesion para paso al maestio EI

I Aceptar ” Cancelar | | Ayuda

v

En esta carpeta configuraremos opciones generales de la empresa que no atafien a su estructura. Las op-
ciones son las siguientes:

Acceso a Campos Analiticos en Asientos:

Nos permitird, en la introduccién de asientos, el acceso a Proyectos; y en Balances y Mayor, el acceso al
campo proyecto, pudiendo llevar al mismo tiempo que la contabilidad financiera una contabilidad ana-
litica paralela.

Acceso a Campo de Documento en Asientos:

Al igual que en el campo anterior podremos acceder, siempre que seleccionemos esta opcién, al campo
documento en la Gestién de asientos.

Tiempos de Espera con Contador:

Si se selecciona esta opcién aparecerd una barra de estado que nos informa del progreso de la accién que
estemos realizando (listados, organizacion de ficheros, etc.).

Borrado de Vencimientos después de Preprocesar:

Esta opcion activa el borrado de vencimientos con posterioridad al preprocesado (para més informacion
dirfjase al apartado de Vencimientos).
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Eliminar Cheques y Pagarés después de pasar al Diario:

Alternativa para tener el fichero de Cheques sélo con los pendientes de emitir (para mas informacion
dirfjase al apartado de Cheques).

Acceso a Serie Facturacion:

Activa el campo de serie para introducir los datos correspondientes en la gestién de asientos.

N2 Maximo de Asientos en la Sesion para paso al Maestro:

Determinaremos el nimero maximo de asientos que quedan en memoria antes de su paso al diario. A
estos “asientos en memoria” se les denomina “asientos de la sesion”.

3.4 Pardmetros de Empresa

0| Anadir empresa

Datos Empresa ] Buta Programas I DOpciones Empresa Para ENFIGSBI Vencimi I

Nivel de seguidad de la empresa [9 ]
Subcuenta de banco més ulilizada !:'
Asiento de apertura E
Agsiento de regulaizacion :I
Asiento de cierre :I

Fecha dlima liquidacidn del L V.A. | - - i iento del |.V.A. como |.G.LC. t

Comentatios

Aceptar I l Cancelar | | Ayuda

En esta carpeta encontraremos los siguientes campos:

Nivel de Seguridad de la Empresa:

Nivel asignado a la empresa para que ningln usuario de nivel inferior tenga accesos o derechos sobre ella.

Subcuenta de Banco mas Utilizada:

Contendra, la subcuenta del banco que utilicemos con mas frecuencia. Si este campo tiene informacion,
cada vez que se haga alusion a una cuenta del banco (vencimientos, etc.), Contaplus automaticamente
mostrard la informacién de dicho campo, con lo que se evita el tedioso trabajo de teclear la subcuenta
continuamente.

Asiento de Apertura:

Se rellena automaticamente al cierre del ejercicio. Este campo puede ser modificado por el usuario.
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Asiento de Regularizaci6n:

Se rellena automaticamente al cierre del ejercicio.

Asiento de Cierre:

Se rellena autométicamente al cierre del ejercicio.

Fecha Ultima Liquidacién del IVA:

Al realizar el asiento de regularizacion del IVA, Contaplus guarda la fecha de la dltima liquidacién en este
campo. De este modo, si intentamos realizar un asiento de IVA con fecha anterior a la aqui reflejada, nos
aparecera un mensaje de advertencia, aunque el asiento puede continuarse con normalidad. Esta fecha
puede ser modificada por el usuario.

Tratamiento del IVA como I.G.1.C.:

Activando esta opcion se sustituird en las cabeceras de listados y tablas referidas al IVA, las siglas IVA por
I.G.1.C., para la documentacién oficial requerida en Canarias.

Comentarios:

Se dispone de un cuadro de texto para hacer cualquier tipo de anotacién sobre la empresa en cuestion.

3.5 Vencimientos

0| Anadir empresa
T Datos Empresa ] Buta Programas ] Dpciones Empresa I Parémetros Empresa  Yencimientos ]
|
|
‘ |~ Avisos de vencimientos
‘ ¥ No avisar
.
5 Dias [1]
I Dias [] C
I” Diadelasema -
‘ D |
| r Fecta ]
| I” Deshabilitar aviso de vencimientos en EURDS
Aceptar ” Cancelar ” Ayuda |

A través de esta opcion, podemos recibir informacion sobre la fecha en que se deben procesar los venci-
mientos:
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Fecha de Vencimiento:

El programa nos avisara cuando la fecha de vencimiento coincida
con la que el usuario establezca en este campo.

Anterior a Fecha de Vencimiento:

Si rellenamos esta opcién el programa nos avisard con margen de
antelacion que nosotros le especifiquemos.

Posterior a Fecha de Vencimiento:

Esta opcion es la contraria a la anterior, es decir, si el usuario
prefiere que Contaplus le avise de los vencimientos que tiene
que procesar, después de su caducidad, deberd de rellenar este
campo.

Dia Semana:
Aqui decidiremos que dia de la semana queremos ser avisados.
Dia Mes:

Es otro dato complementario a los anteriores, ya que podemos
ser mas precisos y especificar no sélo el dia de la semana, sino
también que dia del mes que queremos ser avisados.

Fecha:

Si los datos incluidos en la ventana Afadir Empresa son correctos
y tras pulsar el botén Aceptar el programa creara la empresa mos-
trandola como en la pantalla anterior.

4. LAS CUENTAS

4.1 Plan General de Contabilidad

Contaplus crea el Plan de Cuentas y el desglose de subcuentas de
forma sencilla. La estructura del PGC viene determinada por el
programa en funcion de la opcién escogida al crear la empresa.
En el momento de la creacion de la empresa (Ment Global =
Selecciéon de Empresa = Anadir), tenemos que determinar cual
es el PGC que la empresa utilizara: estandar (normal), abreviado
o Pymes.

Una vez creada la empresa y elegido un Plan Contable, éste no se
puede modificar. Para ello serfa necesario dar de alta una nueva
empresa e importar los datos de la anterior.
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La aplicacion nos ofrece un apartado en el que podemos ver la estructura del PGC elegido, incluso afadir,
modificar o eliminar partidas.

Financiera = PGC = Estructura del PGC.

Informes. Ut Informacion general reforma contable  Siondine Ventana  Ayuda

Plan general contable 1. Balance Shuacion -

BEFEDR Z8%E 8RE

Naturaleza Des.

0 AJACTIVO NO CORRIENTE Bal - ACTIVD
@ L. Inmovilizado intangible Bal-ACTIVO
] 200 Investigacion Bal-ACTVO
(3 201 Desamcllo Bal-ACTVD
Bal-ACTVO

Bal - ACTVD

Bal - ACTIVO

Derechos de traspaso Bal -ACTVOD
Aplicaciones informaticas Bal-ACTIVO
Anticipos para inmovilizacicnes intangibles Bal-ACTVO
i lada de vilizado intangibls Bal-ACTIVO
Deteriroro de valor de investigacion Bal-ACTIVO
2301 Deterioro del valor de desancllo Bal-ACTVO
D de valor d i Bal -ACTIVO

(1 2803 Deterioro de valor de propiedad industrial Bal-ACTVO
(2 2905 Deterioro de valor de derechos de raspaso Bal -ACTIVD
{2 2806 Deterioro de valor de aplicaciones informaticas Bal - ACTIVD
0 . Inmawvilizado miaterial Bal - ACTIVOD
1 210 Tenenos y bisnes natusales Bal - ACTIVO
(3 211 Construcciones Bal - ACTIVO
Bal - ACTVO
Bal-ACTNO
Bal - ACTVD
-1 215 Obias instalaciones Bal -ACTIVO
02 218 Mobiliario Bal-ACTVO
101 217 Equipos para procesos de informacién Bal - ACTIVD

gEEH

EBEGEEE
¥

WO LWLWWW s s e W60 LW 0w W

Cuando pulsamos esta opcion aparece el PGC en forma de arbol, con sus correspondientes titulos y
cuentas.

Existen una serie de epigrafes de los cuales nacen otros epigrafes o una serie de cuentas. Podemos
crear nuevos epigrafes o cuentas posicionandonos sobre el epigrafe del que deseemos que dependan.
Desde el nivel de cuentas no se pueden dar de alta ni epigrafes ni cuentas, ya que es el dltimo nivel
del arbol.

Podemos seleccionar qué parte del PGC queremos visualizar al seleccionarlo en el ment desplegable que
aparece arriba (PGC, Balance de Situacién, Py G, Activo, Pasivo, Debe, Haber, etc.).

Si anadimos epigrafes o cuentas, tenemos que rellenar los datos referentes al cédigo, cuenta, desglose y
descripcion. La naturaleza es fijada por el programa al asociarla al epigrafe desde el que se crea el nuevo
elemento.

4.2 Creacion de subcuentas

La Subcuenta es un cédigo numérico que le asignamos al desarrollo de cada cuenta (tiene que tener tantos
digitos como los que hayamos determinado al crear la empresa). Son los elementos con los que vamos a
contabilizar en el diario.
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Financiera =» PGC = Subcuentas.

Segmentos Inventario Chegques Informes Ut Informacion general reforma contable Siondine Ventana Ayuda
EERENRe @l BRIE 1 | B
Subcuentas en EUROS Cédiga
BFEDRhe EHQOICE€EO00 Ww B 4HE
la
Cadign Descripoidn Saldo DEBE Saldo HABER SalDOR C M Saldo METALICO
1730000 Prov. Inmavilizada a largo plazo 0,00 0,00 000 0,00
1760000 Efectos a pagar a lango plazo 0,00 0,00 0,00 0,00
2010000 Desanollo 0,00 0,00 0,00 0,00
2060000 Aplicaciones informaticas 0.00 000 000 0.0o
2130000 Maquinaria 000 0.00 0.00 000
2180000 Elementos de lansporte 0,00 0,00 0.00 0,00
L 2601000 Amortizacion acumulada de desarrllo 0,00 0,00 0,00 0,00
[} 2806000 &n acda. infarn 0.00: 000 000 L]
2813000 Amortizacién acda. maquinaria 0,00 0,00 0,00 000
2818000 Amortizacion acda. elementos transpo 0,00 0,00 0,00 0,00
3000000 Existencias comerciales 0,00 0,00 0,00 0,00
4000000 Provesdores 0.00 000 o000 0oo
4004000 Proveedares ME 0,00 0.00 [ 000
4010000 Prov, efectos comeriales a pagar 0,00 0,00 0,00 0,00
4100000 Acreedores Prestacion Servicio 0.00 000 o000 L]
4110000 Acreedores, efectos comerciales a pa 0.00: 000 000 L]
4300000 Clientes 0,00 0.00 0.00 000
B
& o Q

Desde la tabla de subcuentas, podremos llevar un completo mantenimiento y seguimiento de las mis-
mas (afadir, modificar o eliminar subcuentas, visualizar saldos, imprimir subcuentas, obtener el mayor,
Noéminas y Facturas: para enlazar con los programas Néminaplus y Facturaplus, etc.) gracias a los botones

que aparecen arriba.

Se trata de una tabla que contiene mucha informacion necesaria para el control de los movimientos con-

tables de nuestra empresa.

Para crear subcuentas, pinchamos en anadir y aparece la siguiente pantalla:
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Afadir subcuenta

Datos | Earémetios | Wencimisntos | Cheaues |

Subcuerta [ [=§

)X

Deseripeién |

=

r if én fiscal Beneficiario

Clave Neldert, | TR T |
Doniciia ]
Poblacién |
Pravincia ] cCodpais [ ]Q
Teigfono Céd postal [ ]

FAX. Entidsd Agencia DC  Cuenta [CCC)
e [ ][]
- Ordenante

D.NI-CLF.

Mombre ]
Plaza | cedpestd [
- Representante legal [s6ln para tiulares mencres de 14 afos)

DNL-CLF
Nombre. | ]

| Aceptar H Cancelar H Spuda ‘
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