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mediante aplicaciones informaticas.
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Caso practico

El programa informatico de contabilidad que utilizaba hasta ahora “La lluvia
no moja” se ha quedado obsoleto, por lo que han decidido adquirir la
licencia del  Contaplus. Antonio el jefe de Ana asisti6 al curso que se
impartié del mismo. Ana tiene algun conocimiento previo de este programa
pues en el ciclo de gestion administrativa lo vio, pero aun asi va a dedicarle

algun dia para que su jefe le actualice.
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1.- Programa informatico:

contaplus.
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-

Caso practico

N

Ana va a ponerse al dia, en principio con el manual del programa informatico
para después hacerse con el entorno nuevo sobre el que va a trabajar.

/

En esta unidad vas a aplicar todo lo estudiado en unidades anteriores, por tanto crearas
una empresa, realizaras asientos contables en el diario, veras el libro mayor de cada una
de las cuentas y lo mejor de las aplicaciones informaticas es que te realiza las
operaciones de cierre de fin de ejercicio y te elabora los balances con solo dar a una

tecla; asi las posibilidades de error se reducen.

En el mercado existen multitud de programas de
gestion, tu vas a utilizar el programa Contaplus, de la
empresa SAGE SP. Esta empresa lanza al mercado
una versién actualizada, en la que introducen los
posibles cambios en las normativas contables vy
fiscales aprobadas en Espana y la Uniéon Europea. (Por
ejemplo, una de las nuevas reformas fiscales han sido

S

AS y GANANCIAS

teUPEDRIADE R

-

Para saber mas

Para que sepas un poco mas del programa

ContaPlus

Prueba gratis ContaPlus (30 dias por
usuario). Incluye soporte técnico
telefonico (900 87 87 05 o la opcion de
introducir tu teléfono y ellos te llaman) y
online para resolver cualquier duda.

Te ofrecemos un video en el cual, la

informatico ContaPlus y la

empresa SAGE creadora de este, te facilitamos el siguiente enlace.

Nosotros te lamamos

Nombre

Teléfono
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empresa SAGE nos presenta el
programa de Contaplus.

Video demostrativo. Primeros Pasos.
Video demostrativo. Asientos manuales-
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Horario:
08:00h a 15:00h de lunes a viemes.

La informacion que nos proporciona solo se tratard para
informarle del producto o servicio en el que esta interesado

tender su consulta. Se incluird en un fichero cu!
responsable es Spain S.L., con domico en (a calle
Labasfida n” 10-12 - 28034 Madrid, ante quien podrd _
ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacin y
oposicion. Si desea no recibir mas publicidad, puede
dirigirse a nopublicidad.mki es@sage.com

automaticos. Ventana de trabajo.
Video demostrativo. Gestion de IRPF, IVA: 303,340,347,349,...
Video demostrativo. Andlisis e informes.
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1.1.- Creacion de empresa.

Lo primero que tienes que hacer para comenzar a s 2 0 s e e o

trabajar con contaplus es la creaciéon de una empresa i — - —
y su configuracion. Asi pues una vez creada la
empresa podras empezar a realizar la gestion
contable.

Para crear la empresa tienes dos opciones.

e (... -

Desde esta pantalla, que tienes en la imagen de la izquierda, puedes acceder a cada una
de ellas:

Pinchando en el panel de exploracion la opcidon Empresa, Tareas, Nueva empresa; te
aparecera la siguiente pantalla:

Pinchando en el panel de exploracién la opcion Empresa, Buscar, Empresa; te
aparecera la siguiente pantalla.

Y debes pinchar en el icono [8&= para que te aparezca el cuadro de "afadir
empresa".

Debes conocer

En este enlace vas a aprender a rellenar los datos para la creacion de la
nueva empresa.

Creacidn de la nueva empresa (Anexo )

. J

Una vez creada la empresa puede ser necesario que tengas que realizar modificaciones de
la misma, para ello debes seguir los siguientes pasos:

Pinchas en la barra de herramientas en Global, Seleccion de empresas y el icono
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Modificar
O bien, en el panel de exploracion, opcidon Empresa, Buscar y pinchar en Empresa, y

vuelves igualmente a pinchar en el icono de Modificar.  [X*

Ten en cuenta que Contaplus no te deja modificar todos los campos, sélo nos
permite modificar el nombre y algun otro campo.

Si necesitas eliminar una empresa debes seguir los siguientes pasos:
Pinchas en la barra de herramientas en Global, Seleccion de empresas y el icono

Eliminar 5
O bien, en el panel de exploracion, opcidon Empresa, Buscar y pinchar en Empresa, y
vuelves igualmente a pinchar en el icono de Eliminar.

Ten en cuenta que Contaplus no te deja eliminar la empresa activa, tendras que
seleccionar otra empresa; Y desde la ventana principal, pinchar en menu
Global, Seleccién de empresa y en Opciones de empresa hacer doble clic
sobre el nombre de la empresa que se desea eliminar.

Recomendacion

En el siguiente enlace tienes el Ultimo Manual de ContaPlus:

ContaPlus Flex.
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1.2.- Introduccion de subcuentas.

Antes de introducir los asientos contables, debes ]
tener en cuenta que tienes que introducir las L SHECLTEER
subcuentas correspondientes, ya que cuando has

creado la empresa el programa te ha generado el

Plan General Contable seleccionado, pero se han —
de anadir algunas con detalle, como por ejemplo: =
La cuenta de mercaderias (300), que segun el Plan )

engloba todas las mercaderias de la empresa; mientras que tU debes detallar las
mercaderias propias de tu empresa. Asi por ejemplo "La lluvia no moja", tendrd una

subcuenta para cada tipo de mercaderias:

(300.1) Mercaderias, paraguas plegable.
(300.2) Mercaderias, paraguas infantil.

Lo mismo ocurre con el resto de las cuentas, ya que lo normal es tener varios clientes,
varios proveedores, varios bancos.....

A la hora de introducir las subcuentas tenemos cuatro opciones:

Primera opcion: desde la pantalla principal/ menu Financiera/ Plan
General Contable/ subcuentas y pinchas en el icono afadir.

Segunda opcién: desde la pantalla principal/ panel vertical/ Plan General
Contable/ Tareas y pinchas en nueva subcuenta.

Tercera opcion: desde la pantalla principal/ Menu herramientas/ icono
subcuentas y pinchas en el icono afadir.

Cuarta opcion: mediante la introduccion de asientos. Desde la pantalla
principal/ Panel vertical/ Asientos/ Tareas/ Nuevo asiento e introduces la
subcuenta; el programa te dice que no existe por lo que pulsaras la tecla
del signo mas del teclado numérico, te aparece entonces una pantalla y
pinchas en el icono anadir.

Mediante estas cuatro opciones la pantalla r— =
. 5 Modiicar rF Q h’f"“
que nos aparece es la misma y en ella Qe Doz =TS

rellenards los campos para dar de alta la
nueva subcuenta. La aplicacidn crea una serie
de subcuentas al crear la empresa, a pesar de ello el usuario tendra que crear sus
subcuentas, estas se pueden crear desde esta ventana pero también se pueden dar de
alta en la gestion

de asientos.

1130000

En la pestaina Parametros tenemos las siguientes opciones dependiendo del uso que
necesitemos dar a la
subcuenta. También podemos modificar o eliminar subcuentas.

Siempre hay que rellenar los siguientes campos:
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Subcuenta: Introduces el codigo que quieras asignar, y se activan los campos
inferiores, que rellenaras en caso que sea una cuenta de proveedor o de cliente. Para
crear una cuenta pulsamos "Anadir".

Descripcion de la cuenta: das nombre a la cuenta.

o % —
P o
f— :
Himinar Subcuentas
,,,,,,,,,,,
: e
- subcue 4300005 Crads
o

"Parametros”, para poner si es IVA soportado (deducible) o IVA repercutido
(devengado) y los correspondientes porcentajes.

smetros VA SOPORTADO ( Deducible =
PF. 400 B
- Devengado en Régimen General m
- i Devengado en adquisiciones Intraco. de bienes
I.R.P.F 16.00 Cr Entregas intracomunitarias exentas de bienes
i - Devengado en exportaciones
e — 0.00 Devengado por inversion del sujeto pasivo =
R — 18.00 No sujeto
' RTADO (D eneral . R ¢ Devengado en adquisiciones Intraco. de servicios|
8.00 Entregas intracomunitarias exentas de servicios
— : Entregas Intraco. ex tras import ex (mportador ider
21.00 Entregas Intraco. ex tras import ex feprfiscal) | =
. 10.00 [

Las subcuentas creadas pueden ser igualmente modificadas y eliminadas, pinchando en
los iconos correspondientes.

A la hora de introducir los digitos de las cuentas o subcuentas, no hace falta
poner todos los ceros hasta rellenar 12 digitos; sino que simplemente pones los
tres digitos de la cuenta, un punto y el nimero de la subcuenta. Por ejemplo:
300.20 eso equivale a la 300000000020.

Autoevaluacion

Senala cuales de las siguientes afirmaciones son correctas:

Todas las subcuentas se crean al dar de alta la nueva empresa.
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Mediante la introduccion de un nuevo asiento, puedes crear las
subcuentas que necesites.

_____________________________________________________________________

Si creamos una cuenta de IVA no es necesario indicar el porcentaje de
IVA correspondiente.

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Solucion

1. Incorrecto
2. Correcto

3. Incorrecto
4. Incorrecto

'.._______________________..~
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1.3- Introduccion de asientos.

Para introducir asientos contables tienes las ]
siguientes opciones: : S et o

Menu financiera/ Opciones de diario/ Gestidon
de asientos.

En la barra de herramientas, pinchas en el
icono asientos.

En el panel de exploracién o vertical, pinchas en Asientos/ Tareas/ Nuevo asiento.

U

Te aparece la ventana Gestidon de asientos, con una barra de herramientas propia que te
permitira introducir los asientos.

Contaplus, te permite distintas formas de introducir asientos; vas a estudiar la mas sencilla
que es realizar los asientos partida por partida, introduciendo los datos que se pidan.

Estas, en la pantalla de gestion de asientos y vas a proceder a introducir un asiento; para
ello lo primero es la fecha del mismo.

A continuacién, pinchas en el icono de anadir partida de la barra de herramientas, e
introduces los datos. Para pasar de una columna a la siguiente, debes pulsar la tecla

ny n
intro".

'@ ContaPlus Eiite Flex: 0001 - Empresa de {
Empresa  Asertos  Cobrosypagos  Cu
[ In
Empresas i}
Subcuentas ]
Asienfos <
Situacién ==
Punteos
Predefinidos
Biisquedas atipicas

Cada fila corresponde a una partida y de cada una de ella vas a rellenar lo
siguiente:

Numero de subcuenta: Introduces la subcuenta con los digitos
correspondientes.

Concepto: Debes realizar una breve descripcion de la operaciéon (nunca el
nombre de la cuenta, por ejemplo si es una compra el nimero de factura).
Debe/ Haber: Importe de la cuenta.

Para grabar y guardar el asiento debes pinchar en el icono o bien pulsar la "G" del
teclado. Y si deseas salir de "Gestion de asientos" debes pinchar en la barra de

herramientas, en el icono &

Puedes modificar los asientos o cualquier partida de los mismos, para ello accedes a
Gestion de asientos, introduces el nUmero de asiento que quieres modificar y una vez que
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te aparece el asiento en pantalla pinchas en el icono de modificar y modificas la partida
que corresponda.

Asi mismo puedes eliminar una partida, para ello accedes a Gestion de asientos,
introduces el niUmero de asiento que quieres modificar y una vez que te aparece el asiento
en pantalla pinchas en la partida que quieres eliminar y pulsas el icono de eliminar de la
barra de herramientas.

4 )

Ejercicio resuelto

El banco nos concede un préstamo de 6.000€, a devolver en 6 afos. Dicho
importe nos lo ingresan en nuestra cuenta corriente. Contabiliza en el diario
la operacion: en papel y contaplus.

Libro diario papel:

Asiento de préstamo bancario.

Debe N® de N®de Haber
: 1) cuenta Concepto (3) cuenta (5)
: 2 4)
E X
. 6000 (572) Bancos a Deudas a largo plazo con  (170) 6000
: entidades de crédito
Libro diario en contaplus:
N y
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1.4.- Contabilizacion del IVA.

En esta imagen puedes ver las opciones que nos permite realizar el programa Contaplus
respecto al IVA.

Cuando introduces un asiento contable, con IVA; por ejemplo una compra o una venta de
mercaderias, tienes que tener en cuenta que se te abrirda una nueva pantalla, denominada
Cuadro de IVA.

En esta imagen del cuadro de IVA, puedes rellenar los siguientes campos:

Base imponible (campo obligatorio), sobre la que se debe calcular el impuesto.
Contrapartida (campo obligatorio), las cuentas 400, 410, 523 o 173 (cuando el IVA es
soportado); y las cuentas 430, 440, 543 o 253 (cuando es IVA repercutido) para que
en el listado de facturas recibidas y expedidas figure de quien o a quien, se recibe o
emite el documento.

Ademas si la factura supera 3005,06 €, deberas activar la casilla correspondiente al
modelo 347 (activada por defecto).

La casilla Partida de regularizacion, se selecciona si deseas hacer un asiento manual
de regularizacién de IVA, el cual no tendra reflejo en los libros de facturas.

Factura rectificativa, se marca esta opcion cuando el asiento que estés afadiendo
sea una factura rectificativa.

Cuando creas la cuenta de IVA soportado e IVA repercutido, tienes que tener en
cuenta que los porcentajes no los podras modificar; en caso de equivocaciéon
deberas eliminar la cuenta y crearla de nuevo.

En la primera imagen "Opciones de IVA" vas a estudiar las distintas pestanas a las que
puedes acceder y la informacion que te facilitan.

Listado de facturas recibidas / emitidas: estos libros son obligatorios para los
empresarios o profesionales sujetos al IVA. En ellos nos aparece un listado de las
facturas emitidas/recibidas.

Modelo 303/420: el modelo 303 recoge la liquidacion trimestral del IVA.

Modelo 347/415: podras realizar la declaracion anual de operaciones con terceros.
Modelo 390: resumen anual de IVA.

Asiento de regularizacion: el programa te da la opcion de generar automaticamente
el asiento de regularizacién de IVA.
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Autoevaluacion

Senala cuales de las siguientes afirmaciones son correctas:

El modelo 303 recoge el resumen anual de IVA.

Del Cuadro del IVA, el campo contrapartida es obligatorio rellenarlo
El programa no te permite generar automaticamente el asiento de
regularizacién de IVA.
Para poder obtener el listado de facturas recibidas, es necesario
rellenar el campo de contrapartida con la cuenta correspondiente que
identifique quien ha emitido la factura.
| Mostrar retroalimentacién -
. Solucidén i
+ 1. Incorrecto
: 2. Correcto !
; 3. Incorrecto
. 4. Correcto :

~
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1.5.- Libros contables y balances.

El Contaplus te permite la realizacion de los libros de contabilidad: Libro mayor y libro
diario.

También te permite obtener los diferentes tipos de balances: Balance de situacion vy
balance de sumas y saldos.

Para obtener unos y otros basta con que sigas los pasos que se detallan en las imagenes
que tienes a continuacion.

Para obtener el Libro Diario y el Libro Mayor: Financiera/ Opciones de Diario.

Cierre e invertir derre de ejercicio X

Por favor, indique la accidn que desea redlizar
Ciere y apertura automatica de ejercicio
© Cerar ejercicio

Invertir cieme de ejercicio

Aceptar Cancelar

Para obtener el Balance de Situacién y el de Sumas y Saldos: Financiera/Balances.

Libro diario: En esta pantalla obtienes el listado del libro diario; para ello el programa
de ordenador "Contaplus" te pedira si quieres la salida por fechas o por asientos;
deberas elegir la opcidn que necesites.

Libro Mayor: Mediante esta opcion, el programa te permite ver los mayores de las
cuentas que tenga la empresa. Para ello tienes que seleccionar la cuenta o cuentas
que quieres visualizar. Te en cuenta que en cada pantalla te aparecera el mayor de
una cuenta, para pasar a otra cuenta debes pulsar "siguiente”.

Balance de sumas y saldos: En la ventana sumas y saldos tendras que rellenar la
fecha de realizacion de dicho balance.

omesynodees  (ovexoves  Corfguacin  (Nidades  Vertara  Apa
P 1 o Cuentas anuales  Inmovilizados ~ Ani

[ | o Logaizacién de lboros 1 SUMAS Y SALDOS CONSOLIDADD (mportes e eurc)

Focdes 3| Soranysn

(=

Depésito de cuentas

(temdecan 4V Balaos de shuaoin

Memoria
ECPN

oo 5 Costa de iy s
b 6 Srasy s iy

i 1 Bedesticinonih EFE

[CNTE T
v

omes § | Cutadepiidasy garencsconol Configurar informes

1 s #A) 9| Forsmesyspis §
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Para saber mas

Prueba gratis ContaPlus (30 dias por usuario). Incluye soporte técnico
telefénico (900 87 87 05 o la opcidén de introducir tu teléfono y ellos te
llaman) y online para resolver cualquier duda.

Te ofrecemos un video en el cual, la empresa SAGE nos presenta el
programa de Contaplus.

Video demostrativo. Primeros Pasos.
Video demostrativo. Asientos manuales-automaticos. Ventana de trabajo.
Video demostrativo. Gestion de IRPF, IVA: 303,340,347,349,...
Video demostrativo. Andlisis e informes.

~
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1.6.- Asientos predefinidos.
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El programa de contabilidad Contaplus, te permite la opcidn de realizar asientos
predefinidos; en las Pymes son de gran utilidad puesto que hay determinados asientos
contables que se repiten con bastante frecuencia, como por ejemplo: compras, ventas,
néminas, alquileres, suministros... esta opcién nos evita la introduccion manual de estos

asientos tantas veces como se repitan, facilitando por tanto el trabajo del administrativo.

Otro método para afadir asientos es a través de un predefinido, un predefinido es una
plantilla, configurada previamente, que nos sirve para realizar asientos que siempre llevan

la misma estructura y solo cambian algunos datos.

Entrada asientos predefinidos

0

2104 0posn de compra leasng (i

2202 Traspaso Créitos por

pra Inmovizado de LP a CP

s Aceptados
n pago Deu

Para acceder a estos asientos el procedimiento a seguir es el siguiente: Asientos/Asientos

predefinidos.

Asientos Cobros y pagos Cuentas anu

Gestién de asientos
Asientos predefinidos

Asientos periddicos

(Alt-A)
(Alt-R)

Asientos automaticos
eFactura

Recupera tu IVA
Litilidades

[ENIT= I 6 B P U | N R

Asientos predefinidos

Efectos Aceptados a CP y LP en pago de deuda a LP
2102 Efectos Aceptados CP en pago deuda LP

2103
2104
2202
4003

Asientos predefinidos

[ Wodicr | . Q Localzar [%] »
B Hese. v
Mo © Binir ek

= Accesoa | Dupica  Copia  Copia predefiidos
& Copsuta

aidas | Asentos Askentos  maestos

Buscar Vistas | Vista estandar v/ Ordenadd

Cdd. | Descripcidn

2102 Efectos Aceptados CP en pago deuda LP

ngenic

En caso de introducir asientos con IVA la aplicacion nos muestra la ventana de Cuadro de
IVA cuando validamos la linea de IVA, debido a que necesita dar de alta la informacion
necesaria para el registro de IVA y los modelos de IVA.

También tenemos la posibilidad de permitir que se calcule automaticamente la cuota de
IVA, si hemos marcado el check Caélculo de IVA Automatico en el boton Configurar

Entorno.

Opciones gestion de asientos X

Configuracion de parémetros
[¥] Calculo de impuesto automético
[¥] Cuadre automético por partida
[ Caja de edicién con contrapartida
[~ Edicién de partidas en modo extendido

Numero méximo de asientos en la sesion

1

Debido a este calculo de la cuota, para que la aplicacién realice el calculo correctamente
debemos afiadir la linea de IVA después de la base imponible, porque el
calculo se realiza sobre el importe afiadido en la linea anterior, por lo tanto tenemos dos
posibilidades en cuanto al orden de las partidas:

Primera opcion:
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1° Base imponible
2° VA
3° Cliente / Proveedor

Subcuenta Concepto Debe
7000000 Venta al 21% 0,00
4770021 Venta al 21% 0,00
4300001 Venta al 21% 1.210,00

Segunda Opcibn:
1° Cliente / Proveedor
2° Base Imponible

o
3° IVA
Subcuenta Concepto Debe
4300001 Venta al 21% 1.210,00
7000000 Venta al 21% 0,00
4770021 Venta al 21% 0,00

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_L3R...

Si sabemos el numero del predefinido, basta con incorporar aqui el nUmero, otra opcién es
pulsar en la lupa, de este modo visualizaremos todos los predefinidos creados, por tanto

aquellos que podemos usar.

Entrada asientos predefinidos
0

Bisqueda incremental de asientos predefinidos X

® Ao
Cadigo
Nombre

Bisqueda por Nombre

Valor numérco, espacios = ceros

CERI|®E B

Codi... | Descripcion

Efectos Aceptados a CP y LP en pago de deuda a LP
2102 Efectos Aceptados CP en pago deuda LP

2103 Dotacin al fondo de reversién

0
0

0

2104  Opcién de compra leasing (Microempresas) 0
2202 Traspaso Créditos por compra Inmoviizado de LP a CP 0
4003 Crédito Proveedores. Entrega de Efectos Comerciales Aceptados 0
4310 Clientes. Recepcion Efectos Comerciales Aceptados en pago Deu 0
0

4311 Remesas de Efectos Descontadas

Por defecto, cuando se crea la empresa, y mantenemos el check en la ventana de
configuracion avanzada del modo de trabajo, Traspasar la coleccién de asientos

predefinidos marcado, se crean en la aplicacion unos 50 predefinidos (segun versiones).

Bisqueda incremental de asientos predefinidos X

Configuracién avanzada del modo de trabajo
Opcer
v

Bisqueda por Cédigo ® Ao

9015 Cédigo

*) Nombre

Valor numérico, espacios = ceros

CERIE B

C6di... | Descripcion
9015 Proveedores. Facturas Mercaderias. IVA 21 %. Crédito

9016 = Proveedores. Factura Mercaderias. IVA 21 %. Contado

En ella podemos afadir predefinidos nuevos, modificar la configuracién de las partidas,
duplicar, copiar de otras empresas o copiar los predefinidos maestros. Para comprender el
modo de trabajo de los predefinidos vamos a duplicar el predefinido usado anteriormente,
recordar el nimero 9015 que servia para realizar asientos de compras al 21% de IVA, y asi

comprender como esta configurado.

Para duplicar un asiento predefinido, seleccionamos con un clic el asiento original y
pulsamos el icono "Duplica Asiento". Cuando ya tenemos duplicado el predefinido con el
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numero 1000, podemos modificarle el nombre.
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Asientos predefinidos m Modificar asiento predefinido X

[E Modficar . | Q Localizar Ej »

© Biminar — BHCae. |- »> ol
Adiadic Imprimir & Consatn A';::-ioa E;pl\ca Agapxa Copia pre! Asiento 2101

§B Consu Paidss  Asertos Asertos  mast
— Descripcién  Efectos Aceptados a CPy LP en pago de deuda a LP
Buscar Vistas Vst estindar - Cédigo 1000 - .
e cadenar
Cod. | Descripcion
Acept Cancel

2102 Efectos Aceptados CP en pago deuda LP _ﬂl P seneeer

La funcién encadenar es muy util. Vamos a verlo.

Encadenar: si en este campo indicamos otro predefinido, la aplicacién mostrara siempre
este predefinidocuando hagamos un asiento a través del predefinido 1000, sirve para

realizar asientos que conllevan siempre otros.

Por ejemplo, las ndminas y el pago de los seguros sociales pueden ser asientos
predefinidos encadenables, si el predefinido de las ndminas es el 6400 y el del pago el
5720 al predefinido 6400, le encadenamos el 5720.

Modificar asiento predefinido X

Asiento | 6400
Descripcién  Némina Personal. Devengo y Pago

Encadenar 5720

L etz [

Para ver como esta disefiado tenemos que acceder a las partidas del predefinido, nos
situamos en el predefinido y pulsamos el icono "Acceso a Partidas".

Se muestra la siguiente ventana, en ella vemos las lineas que estan configuradas en el

predefinido.
OQFOR =

Cédigo Descripcion

Subcuenta

Importe Concepto V.C. | Dpt.proyecto | Sefis

VARIABLE VARIABLE NUMEF 1 Efectos Acep! 1

DEFINIDA N1 FORM  ANTERIOR

VARIABLE NUMEF 2 Efectos Acep! 3

c
D
H
D
H

D
DEFINIDA D
DEFINIDA D CUADRE ASIENT( ANTERIOR

< [ »

En un predefinido debemos afadir/configurar tantas lineas como lineas finales tenga el
asiento. Vamos a crear un asiento predefinido que nos sirva para realizar asientos de
compras a proveedores al 21%, pulsamos afiadir, le indicamos un cédigo y un nombre,
aceptamos y situados sobre el nuevo predefinido pulsamos en "Acceso a partidas” tal y

como se muestra en la siguiente imagen.

Desde acceso a partidas pulsamos afadir, tenemos que afadir las tres lineas que

componen nuestro asiento “final”.
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Partidas asiento predefinido x

CEOR=

Cédgo  Desaripcion

V.N. | Concepto v.c. | ptprovecto | sef

Primera Linea del Predefinido (Base Imponible). La primera linea en nuestro caso es la linea
del gasto, modificamos y se muestra la siguiente ventana. En ella aparecen configurados
todos los campos de la primera linea, iremos explicando uno a uno, empezamos por
subcuenta. Dentro del apartado de subcuentas nos encontramos con un primer check de
Partida en Moneda Extranjera, este check lo marcaremos en el caso de que la subcuenta
sea una subcuenta en Moneda Extranjera, se activaria el botén "Cambio", donde
definimos el tipo de cambio. A continuacién encontramos un desplegable en el cual
tenemos las siguientes opciones: Fija, Variable y Definida.

Aniadir partida x

Nimers vartle abcuerts 1 Ninerovarabe sbcuerts 2

o oe Hater e tomitcn . 347 Subcuenta

Partida moneda extranjera [ Vaﬂable . A
Tipo | Variable v

mmmmmmmmmmmmmm [ s Nimero variable subcuerta W

Definida

Fija: Si seleccionamos “Fija” el campo subcuenta estara inhabilitado “en gris”, es decir,
estamos indicando que la subcuenta va a ser siempre la misma, sera siempre la que
indiguemos en el siguiente campo codigo, y en él y ahora, debemos completar la
subcuenta. Por tanto usaremos esta opcidon cuando la subcuenta no varie, siempre sea la
misma.

Variable: Si seleccionamos “Variable”, el campo sera accesible, es decir se puede escribir
en él, esta opcién la usaremos cuando la subcuenta cambie, dependiendo del tipo de
asiento que queramos anadir, en el caso de nuestro predefinido la subcuenta aparece
como variable, y en el campo cddigo aparece el comienzo de la subcuenta 600.... de este
modo indicamos que aqui debemos completar la subcuenta de gasto.

Definida: En el caso de definida, significa que queremos usar una subcuenta ya usada en
elpredefinido, de este modo agilizamos el trabajo al copiar una subcuenta anterior, mas
adelante veremos su uso.

El campo codigo estara condicionado a lo seleccionado en el desplegable anterior: si
seleccionamos Fija en el campo codigo debemos indicar la subcuenta completa. Si
seleccionamos Variable en el campo cddigo es recomendable indicar por qué nimeros
comienza

normalmente la subcuenta a usar. Si seleccionamos Definida el campo cédigo aparece
inhabilitado, “en gris”, no se puede usar porque

se seleccionaria otra subcuenta usada anteriormente. En este campo se indica el nimero
interno que la aplicacién otorga a esta subcuenta. Este niUmero es automatico, se aconseja
no manipularlo, lo que tenemos que hacer es anotarlo, es decir en nuestro caso la
subcuenta 600XXXX que afiadamos al asiento es el nUmero 1, mas adelante podemos usar
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esta subcuenta como la subcuenta definida
numero 1.

MNumero varable subcuenta 1

Vamos a realizar otro ejemplo practico para ver como se afaden asientos predefinidos. El
asiento sera una compra de mercaderias con IVA a crédito.

Los pasos a seguir son los siguientes:

Pulsamos el icono afadir de la barra, y aparece la ventana afiadir asiento
predefinido; en ella el programa asigna el nUmero de asiento que corresponda por
defecto, en el campo descripcién debes precisar lo mas posible la operacién
realizada (En nuestro caso podrias ser: compra de mercaderias a crédito, al 21% de
IVA). Pulsamos aceptar y el asiento nuevo aparece en el listado de predefinidos.
Ahora tienes que anadir las diferentes subcuentas del asiento para ello seleccionas _
el predefinido en el listado y pinchas en el icono acceso a partidas de la barra de
iconos.

Pinchas en el icono afiadir y a aparece una nueva ventana, los campos inactivos se
activaran cuando introduzcas una subcuenta de IVA. Ten en cuenta que tienes que
anadir tantas partidas como subcuentas tenga el asiento (en nuestro caso 3).

Comienzas con la subcuenta Compras (ventana de la izquierda): el campo tipo
seleccionamos opcién fija, en el campo cédigo introducimos los digitos de la subcuenta
(600.0) y entonces el programa asigna numero variable subcuenta (1). Sefiala el debe en el
siguiente apartado. En importe seleccionamos nimero. En el campo concepto, optaras en
tipo por variable, porque debe aparecer el nimero de factura de la compra y en concepto
pondras por ejemplo "Compras Fra. n°." En el campo contrapartida, en tipo eliges variable
ya que podemos tener varios proveedores, y en codigo introduces 400.0; el programa
asigna a esta cuenta proveedores el nUmero variable subcuenta (2). Pinchas aceptar y los
datos pasan a la ventana Partidas asiento predefinido.

Subcuenta de IVA (ventana de la izquierda): el campo tipo seleccionamos opcidn fija, en
el campo cddigo introducimos los digitos de la subcuenta (472.18) y entonces el programa
asigna numero variable subcuenta (3). Sefiala el debe en el siguiente apartado. En importe
seleccionamos, tipo férmula y en férmula optaremos por "0.21*N1". En el campo
concepto, optaras en tipo por anterior, porque debe aparecer el mismo concepto en todas
las subcuentas del asiento. En el campo contrapartida, en tipo eliges definida ya que es la
misma que en la compra, y el programa asigna el nimero 2 en la casilla variable subcuenta
definida. Pinchas aceptar y los datos pasan a la ventana Partidas asiento predefinido.

Subcuenta de proveedores (ventana de la izquierda): Es una subcuenta ya definida, asi
en el campo numero variable subcuenta indicamos el 2. En partida sefalas Haber. En
importe debes sefalar cuadre asiento. En concepto la opcidén anterior. En contrapartida
tipo definida con un codigo 1 en el campo variable subcuenta definida. Pinchas aceptar y
los datos pasan a la ventana Partidas asiento predefinido.
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Una vez finalizado el asiento predefinido, debes grabarlo; para ello basta con abandonar la

tabla, pinchando en el aspa o en el icono salir.
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1.7.- Copia de seguridad.

Es muy importante la realizacion de copias de seguridad periddicas de la informacién, para
que en caso de incidencias no deseadas que nos puedan ocasionar pérdida valiosa
de informacion y trabajo podamos recuperar el maximo de informacion posible. Es
importante que la empresa tenga al menos una copia de las operaciones que va
realizando, por posibles problemas en el programa contable o en el ordenador; Contaplus
nos permite la opcién de realizar copias de seguridad de los datos, para salvaguardar la
informacién guardada.

La opcidn tanto para realizar como para recuperar una copia de seguridad esta disponible
en el Panel de Gestion.

Para realizar una copia de seguridad, accederemos al Panel de Gestién desde el acceso
directo al Panel que tenemos en el escritorio.

El Panel muestra la entrada a las aplicaciones que tengamos instaladas, para realizar la
copia de seguridad pulsaremos en el icono de “Copias de Seguridad” con un solo click.

-

:) ContaPlus

&, Copias de seguridad
e Organizacion de ficheros

?  Ayuda general

Se abrira la pantalla de usuarios, seleccionaremos el usuario con el que queramos realizar
la copia, indicaremos la clave y a continuacién pulsaremos sobre el botén Aceptar.

Identificacion de usuario

Sage ContaPlus

Elite Flex

Usuario

[Supervisar -

Contrasefia

Olvidé la contrasefia

Una vez indicado el usuario y la clave se abre la ventana que nos da opcion tanto de
realizar copias de seguridad como de recuperarlas.

Copias de seguridad ContaPlus Elite Flex

o012 PRUEBA

o013 PRUESA

-
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En la parte superior derecha, tenemos la casilla “Copia completa”, si la marcamos, la copia
se realizara de todas las empresas, y lo que es mas importante, se realizara una copia de
todos los ficheros maestros de la empresa, impresoras, usuarios, informes, etc. Ademas, la
Unica opcidn para realizar una copia de las vistas de la aplicacién, es realizando una copia
completa.

Copias de seguridad ContaPlus Elite Flex

Una vez marquemos el check de “Copia completa” se activaran todas las empresas,
pulsaremos en el botdn Destino, y se abrira la ventana para que localicemos el lugar donde
queremos guardar la copia de seguridad. Para terminar pulsaremos el botén Finalizar de la
ventana “Comprimiendo empresas”.

Copias de seguridad ContaPlus Elite Flex
Comprimiendo empresas Comprimiendo empresas

El proceso de copia consta de 2 pasos. Para realizar el primer paso El primer paso ha finalizado con éxito

gecesﬂarés disponer de espacio libre en la unidad en la que estas insti El programa esté preparado para copiar los datos a la unidad seleccionada
programa

El espacio necesario dependera del nimero de empresas de las que d Pulsa Finalizar para copiar los ficheros recién creados a la unidad/directorio
realizar copia de seguridad. Al menos debe haber 100 Kb. disponibles | destino seleccionado
cada empresa. Pulsa el botén Aceptar para realizar el paso 1
Empresa :
Fichero :

o R

|

La siguiente ventana que aparecera sera la de “Confirmacion”, la cual nos indicara el
espacio que necesitamos para guardar la copia de seguridad, pulsaremos en Si y, a
continuacién, en el botdon Aceptar de la ventana de “Informacidon” que se abre
indicandonos que el proceso ha finalizado con éxito.

Informacién ﬂ
Confirmacién (—
ests preparado para copiar los datos al directorio destino =
lecesitara  25.388 Kb. disponibles en la unidad de |0| p'oceso flnallzado con éXItO
Si No
(s | l o '

A continuacién se muestra un resumen de las operaciones realizadas en un informe sobre
la copia de seguridad que nos indicara la hora y el dia en el que se realizé la copia, la
versién, tipo de copia, etc. Desde esta ventana disponemos también de la opciéon de
enviar la copia de seguridad por correo electrénico pulsando sobre el botdn Enviar por
correo. En el caso de que queramos enviar la copia de seguridad por correo
electronico pulsaremos sobre dicho botéon y nos mostrard la siguiente ventana para
completar los datos de la direccion de correo, asunto y cuerpo de mensaje. En el caso de
que no queramos enviar la copia por correo electronico pulsaremos sobre Cerrar para
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completar y finalizar el proceso de realizacion de copia de seguridad en ContaPlus.

Informe sobre la copia de seguridad
Informe sobre la copia de seguridad

B proceso de copia de seguridad ha finalizado. A continuacién se muestra un resumen de las
operaciones realizadas. Este informe quedara guardado en el fichero '_INFORME. TXT' que
encontrards en el diectorio del programa

El proceso de copia de seguridad ha finalizado. A continuacién se muestra un resumer
operaciones realizadas. Este informe quedaré guardado en el fichero *_INFORME.TXT
encontraras en el drectorio el programa

I Bl proceso de copia de seguidad ha finaizado. A continuacién se muestra un resumen de [ |
; ! d Ios operaciones realizadas. Exte fome quedars quardado en el fichers  INFORME TXT”

Io5 operaciones reaizadas. Ese fome quedar quarcado en & fchero - INFORME | i

e e te Ly Orcdes 1900 0o 13 o Dot de Proscin de Dok de acuerdo con a Ley Orgénica 15/1935, de 13 de Diciemre, de Proteccign de Datos de

Carécter Personal Caracter Personal

El proceso de copia de A conti

Fechay hora de la Copia 05-08-16 11:23:29 Fecha y hora de la Copia 05-09-16 11:40:18
Producto... : Contaplus eite flex Producto... : Contaplus elte flex

Informacién de versién Informacién de version
ContaPl

T ContaPlus Eite Flex
s 010716
2013
Release 37 Release 37
o o e e Autor....  Usuario Supervisor
Destino... : CACOPIAS\ N2 Serie
Comeizeio Destino....: CACOPIAS\

Comentario.

Recuerda que la copia la puedes realizar en el ordenador o en otro dispositivo de
almacenamiento como Pen driver, disco duro, disco duro externo, nube...

4 N

Para saber mas

Con este video se explica como trabajar con ContaPlus Flex de forma detalla
y muy visual.
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Anexo .- COmo crear una empresa.

Una vez que has entrado en el programa y creado la empresa nueva. Vamos a rellenar los
campos que te aparecen:

En la pestaina Datos Empresa se introducen los datos con determinadas caracteristicas
que vas a estudiar:

1. Codigo: Este campo es alfanumérico, e identificara a la empresa; siempre contiene
dos digitos y una vez creada la empresa no se puede modificar.

2. Nombre: Pondremos el nombre de la empresa, cuando se trate de personas fisicas
es recomendable poner primero los apellidos y el nombre, en este orden.

3. Fecha inicio ejercicio: Fecha en la que la empresa inicie su actividad, no tiene
porque coincidir con el inicio del afo (puede ser cualquier fecha).

4. Fecha fin ejercicio: El programa por defecto nos pone la fecha fin de afio, pero se
puede modificar.

5. Fecha acceso contable: Con esta fecha el programa no nos permite realizar
apuntes con fecha anterior a esta. No es un campo obligatorio.

6. Digitos subcuentas: Los digitos van de 5 a 12, elegiremos el maximo (12). Es un
campo obligatorio.

7. Ao ejercicio: De forma automatica aparece el ejercicio 201X.

8. Plan General Contable: se puede elegir una de las siguientes opciones: Estandar,
abreviado, de otra empresa o personalizado.

9. Moneda constante: Euros (€).

Pulsamos aceptar y la empresa esté creada.
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Anexo.- Licencias de recursos.

Ningun recurso de fuentes externas que requiera citar explicitamente sus datos de licencia
ha sido usado en esta unidad, por lo que este anexo queda vacio. Todos los recursos
utilizados, de fuentes internas, se acogen al Aviso Legal de la plataforma.
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