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1.- Introduccion.

Antes de trabajar con este programa de gestion contable de empresa consideramos que
debemos familiarizarnos previamente con las caracteristicas esenciales del mismo. En
este sentido los aspectos fundamentales que vamos a tratar en este tema introductorio es
lo relacionado con el mantenimiento y creacidon de empresas, junto con su
parametrizacion. También entendemos de suma importancia el familiarizarnos cuanto
antes con todo lo relacionado con el entorno de trabajo, caracteristicas y posibilidades
de adaptacion.

Para terminar esta parte introductoria entendemos también el analizar desde un primer
momento todo lo relacionado con los principales complementos y las posibilidades que
el mismo ofrece y que estan recogidas en el ment de utilidades.

2.- Interfaz de Usuario, Area de Trabajo y Ayudas del Programa.

2.1.- Interfaz de Usuario y Area de Trabajo.
1 01 - EMPRESA DE PRUEBAS HE E
Global Einanciera Presupuesto  Analitica  |hwentario  Talones  [pformes  Ubl Wentana  Awuda

1. Fecha de trabaio E 55 ™ ERE= | =
** 2 Seleccion de empresa AIE 4 S o '
3 Datos de empreszas

B 4 Terminar AlLF4

Tlustracion 1

Contaplus utiliza el mismo interfaz que cualquier aplicacion Windows, por tanto al
igual que la mayoria de programas de Windows no es necesario trabajar con el raton,
una solucién alternativa a la misma es el acceso a las opciones y menus del programa
mediante la alternativa ALT+Tecla subrayada.

Podemos destacar de la figura anterior, la parte central donde aparece ¢l logo de la
compaiiia, se le denomina area de trabajo, que es el nucleo central de interfaz del
programa. Es en esta zona donde se ejecutan los trabajos propios de la aplicacion.

Por otro lado los iconos de uso frecuente y su significado es el siguiente:

LD RIR A S

Tlustracion 2

e Aiiadir. En este caso concreto sera Afiadir Empresa.
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e Modificar. Para el caso que nos ocupa Modificar caracteristicas de la empresa
seleccionada.

Eliminar. Por ejemplo Eliminar una empresa.

Zoom. Ver las propiedades de una empresa

Localizar. Localizar una empresa por el nombre.

Seleccionar. Por ejemplo una empresa.

Fuentes. Seleccionar tipo de letra por defecto para la empresa seleccionada.
Imprimir. Por ejemplo las caracteristicas generales de la empresa.

2.2.- Menu de Ayuda.

En esta primera parte introductoria debemos sefialar también que el programa Contaplus
presente una ayuda en su Menu Principal a través de la cual podemos resolver las
principales dudas relacionadas con la aplicacion.

Podemos distinguir tres niveles de ayuda: Contenidos, Indice y Buscar y que se
caracterizan por:
o Contenidos: a traves del cual podemos acceder a grandes bloques de
informacion representados por. Zaf libros. Al hacer doble click sobre un libro se
muestran otros llbros si el\c; Terr ,7s igue Slendo un bloque de temas, o un

2.3.- Las teclas magicas. Revisar.

Desde este momento consideramos conveniente recordar una serie de iconos que nos lo
encontraremos con frecuencia a lo largo de esta andadura y por tanto seria conveniente
recordar su significado:

LD ER A S

Estos iconos tienen como significado general los siguientes:
o Aiiadir. En este caso concreto sera Aniadir Empresa.
e Modificar. Para el caso que nos ocupa Modificar caracteristicas de la empresa
seleccionada.
Eliminar. Por ejemplo Eleminar una empresa.
Zoom. Ver las propiedades de una empresa
Localizar. Localizar una empresa por el nombre.
Seleccionar. Por ejemplo una empresa.
Fuentes. Seleccionar tipo de letra por defecto para la empresa seleccionada.
Imprimir. Por ejemplo las caracteristicas generales de la empresa.
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3.- Menu Global.

Global FEinanciera  Presupuesto  Analitica  lnwentario Talones  |nformes Ul Wentana  Apuda

1. Fecha de trabajo ; EH R E b | E

. Seleccidn de empresza Alt-E

2
2. Datos de empresas

2| 4. Teminar BltF4

Tlustracion 3

3.1.- Introduccién.

Es uno de los principales menus que si bien no utilizaremos de forma frecuente si es con
el que tomaremos el primer contacto ya que el mismo nos permitird crear y parametrizar
nuestra primera empresa ademas de llevar el mantenimiento de las mismas. Sus
principales opciones son las que explicaremos a continuacion.

3.2.- Fecha de Trabajo.

Desde esta opcion podremos definir una fecha de trabajo en Contaplus, la cual tendra

prioridad sobre la fecha del sistema., Astp o5 si seleccionamos esta opcidon aparecera
una pantalla con el campo fech‘“ ucigl ;automatlcamente y que corresponde
inicialmente con la fecha que tenga enfsg H'o ordenador Podemos seleccionar no

obstante la fecha que deseemos ayjide

Asi por ejemplo, si tuviéramos que: ontaby 1 una cantidad importante de documentos
en una fecha distinta a la actual 6301 el
fecha en este apartado con lo que al realizar los asientos obtendremos por defecto dicha
fecha evitando el trabajo que supondria tener que cambiar la misma para contabilizar
estas operaciones.

3.3.- Seleccion-Creaciéon-Modificacion de Empresa. Opcion de Empresa.

3.3.1.- Seleccién de empresa

[Opcionesdeempresa @K
— Opciones de empresa
- 01 EMPRESA DE PRUEBAS
awammmgé |

E Cod. Nu:umbre Een: E&tado PGC His. |Usuarios

Hiztérica Liberar Salir Aguda

Tlustracion 4
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Esta opcidon nos permite la gestion de nuestras empresas. ContaPlus trata los distintos
ejercicios de una misma empresa como si fuesen empresas diferentes, de esta forma,
deberemos crear una nueva empresa para cada ejercicio de una misma empresa. Entre
las opciones mas relevantes relacionadas con este mentl de mantenimiento de empresas
tenemos:anadir, modificar, eliminar, zoom, localizar, imprimir.

El programa nos muestra una lista de las empresas disponibles en las que podemos
observar su codigo, nombre, ejercicio, estado, P.G.C. utilizado, histérico y usuarios
conectados.

3.3.2.- Los botones Histoérico y Liberar.

Dentro de esta ventana, existe un boton que por su importancia, pasamos a explicar. Nos
referimos al boton de Histérico y Liberar.
e Boton Historico: Este boton asigna a la empresa activa su aiio contable anterior
de forma que podemos obtener los distintos balances y memorias comparados.
Para utilizar esta opcion siga los siguientes pasos:
1. Seleccionar la empresa a la que queremos asignar un historico y pulsar
Seleccion para que se encuentre activa.
2. Volver a la opcion Sele;c;cién-’d'g Empresa.
3. Situarse sobre la emprgsa quie’sguutilizard como histérica.
4. Pulsar en el boton Hastorjedk, =\~
Importante La asignacion de hist >
realizar un cierre de ejercicio. Si-i :
misma, se borrara su historico arit_‘er,_. i 5
e Boton Liberar: Este boton permiie |desbloquear la empresa deseada tras una
salida del sistema no deseada.

3.4.- Creacion de Empresa

3.4.1.- Datos de Empresa.
Afadiompresa ——— @H|

Datos de Empresa I Buta Programas de 5P I Opciones de Empresa I Parametros de Empresa |
Cédign I 0, Mombre I

Fecha inicio ejercizia I .. Digitoz subcuenta ID
Fecha fin gjercicio I .. Hiztdrico
Fecha limite acceso contable I 3t Afin ejercicio I

" Estdndar " Abreviado " De obra empreza " Personalizado

toneda local IESF' == Peseta eszpatiola

toneda constante IEUH Eura

' Local " Constante

toheda de uso mas frecuente
Tipo converzidn | 0,000 ’7

LCancelar | Ayuda |

Tlustracion 5

Aqui definiremos los datos més importantes para la contabilidad de nuestra empresa.
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e Codigo y Nombre de la empresa: Campos alfanuméricos de dos caracteres
utilizados para la identificacion de la empresa. Tanto el codigo de la empresa
como su nombre puede ser numérico o alfanumérico. No esta permitida la
inclusion es espacios en blanco ni la utilizaciéon de un cddigo ya existente.
Respecto al nombre de la empresa esta aparecerda en todos los listados que se
realicen posteriormente. Un ejemplo de codigos correctos pueden ser Al, 01, 94,
BC, etc. En cuanto al campo Nombre de la Empresa deberemos introducir el
nombre designado a ésta, por ejemplo Papeleria Lopez S.A.

o Fecha Inicio - Fin Ejercicio: Campo tipo fecha (dd-mm-aa) en el que
definiremos la fecha inicial y final del ejercicio. Es decir, es aquella en la que
dan inicio las operaciones de la empresa. Este dato es obligatorio y hasta que no
sea introducido no se podra continuar con el campo siguiente. El programa
admite cualquier fecha de inicio aunque esta no coincida con el uno de enero.
Respecto a la fecha de fin de ejercicio muestra por defecto una fecha 12 meses
posterior a la de inicio; pudiendo validarse o modificarse. Este campo como en
el caso anterior no puede quedar vacio. Al establecer las fechas de inicio y fin de
gjercicio se impide la entrada en el Diario de Apuntes que no estén
comprendidos entre dichos valores..Una vez creada la empresa no podran
modificarse ni la fecha ﬁnal_;ni"‘ idl. La unica condici(')n es que la fecha ﬁnal
sea posterior a la inicial. Joagortante: #
intervalo de fechas no cor 'I'_'.;a n* erlodo de 12 meses. Por ejemplo, los
balances podran tener datqg deljmismio # es y diferente afio. Esto podria ocurrir
también con el IVA % 4R

TS
e Fecha Limite Acceso Contable: Este ca:mpo contiene otra fecha tipo (dd-mm-aa)

tras la cual el programa no le permitird realizar ningin tipo de movimiento
contable. Es aquella comprendida dentro de las fechas de inicio y fin, que
impide la entrada de apuntes con fecha anterior (no es obligatorio su
cumplimiento). Puede ser modificada periddicamente a lo largo del ejercicio y
serda muy util, por ejemplo, para impedir la entrada de asientos que pueda
modificar los datos del libro de registro de IVA que ya se hayan liquidado y
presentado en las fechas correspondientes. Por ejemplo si declaramos
trimestralmente el IVA, una vez realizada la liquidacion del primer trimestre
podremos entrar en dicha opcion y establecer en este campo la fecha 01-04-00,
con ello estariamos impidiendo que se hiciera cualquier tipo de apunte con fecha
anterior a la arriba indicada.

e Digitos Subcuenta: Es un campo de cumplimiento obligatorio en el que se fija el
numero de digitos que se van a utilizar en los codigos de subcuentas de la
empresa. Digitos con los que operard la empresa. Entre 5 -12 digitos. Una vez
seleccionado el nimero de digitos no se podra cambiar el nivel establecido. Un
ejemplo de lo anterior podria ser el siguiente; para llevar un control
personalizado de los clientes de la empresa se decide personalizar con
subcuentas de 8 digitos, de forma que los tres primeros niimeros se ajustan a la
codificacion del PGC (430), los dos numeros siguientes representaran los
codigos provinciales de cada cliente (38 Tenerife, 28 Madrid, etc..) y las tres
ultimas cifras serd el codigo asignado a cada cliente dentro de su provincia.

- 43038072: HERNANDEZ LUIS, JUAN (Cliente de Tenerife)

- 43028111: LUIS GONZALEZ, FERNANDO (Cliente de Madrid)
o Seleccion del Plan Contable: Nos permite crear por defecto un PGC estandar,
abreviado, de otra empresa o personalizada. Debemos tener en cuenta que

© Jose Ignacio Gonzalez Gémez
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cuando copiamos el Plan Contable de otra empresa, para que esto sea posible es
necesario que las mismas tengan igual numero de digitos de subcuenta, en caso
contrario nos daria un error. Si seleccionamos la opcion copiar plan contable de
otra empresa las alternativas que se nos presentan seran las siguientes:

Seleccion de empresa y ficheros maestros el |

— Empresa a copiar

Comarcal SL 1939
03 Comarcal SL 2000 Accesible Marmal
04 Comarcal SL 2001 Accesible Mormal
05 Comarcal 512002 Accesible Harmal
0 Pruebaz Accesible Mormal
08 fdsfdedf Accesible Harmal

— Plan Contable a copiar
¢ Elde |3 empresa seleciohada £ Ectandar ™ Abreviado

— £0nas a copiar

¥ PG.C [T Conceptos [ Analitica
¥ Cuentas [T Asientas predefinidas [~ Chegues
¥ Subcuentas [ Presupuestos [ Amortizacionss e inventanio
¥ Desgloses [T Diario v Divisas
[T Caja ausiliar [~ Vencimientas [ Cambios de las divizas
Cantituar | Apuda |

R :‘1::"‘3‘@32/. '
Olhstracion 6
En el cuadro aparecen las empresas-ejercicios afiadidos con anterioridad. Dentro
del campo Zonas a copiar, vemos que las opciones que el programa nos brinda
para que asignemos a la nueva empresa, son la totalidad de los ficheros de datos
con que contamos en cada una de las empresas especificadas.

Asi, tenemos como ficheros opcionales a copiar para el paso de una empresa a
otra:

P.G.C. e Vencimientos o Cuentas e Analitica

Subcuentas e Cheques e Desgloses . Amortizaciones e
inventario

Conceptos e Diario o Asientos predefinidos e Divisas

Presupuestos o Caja Auxiliar e Cambio de las divisas

Por defecto, el programa marcard una serie de opciones, que pueden ser
desmarcados seglin las necesidades.

Finalmente, y tras aceptar, generara los indices correspondientes a todos los
ficheros que componen el programa, y asi la tabla de Opciones de Empresa se
habra modificado, apareciendo la nueva empresa.

En el caso de seleccionar la opcion personalizado tendriamos nos permite definir
desde cero la totalidad de los ficheros del Plan. Este tipo de Plan Contable
establecera en su empresa solo las estructuras y no los datos, es decir, tras
seleccionar este Plan, ContaPlus procedera con la creacion de la empresa y
cuando seleccione la empresa y la active, comprobard en la opcion Estructura

© Jose Ignacio Gonzdlez Gomez
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P.G.C., que no existe ninguna informacién incluida en este fichero aunque si
existe el fichero. De este modo, serd usted el encargado de introducir todos los
datos del Plan, pudiendo configurarlo como desee

e Tipo de conversion: Destinado al tipo de conversion oficial de divisas con
respecto al euro.

o  Moneda de uso mas frecuente: Podemos seleccionar local (peseta) o constante
(euro), para que aparezca por defecto en las distintas partes del programa.

3.4.2.- Rutas de Programas SP. Clave de Acceso a Empresa.

Datos Empresa | Buta Programasz de SP | Opciokes Empresa | Pardmetros Empresa | WYencimientos |

Facturacidn | |
Empreza I:I 0§

MaminaPluz | |
Empresa I:I i §

Corren electrdnico Clave de acceso empreza
Ruta editor ||::"-\.-'5‘-.HI:HI"\-"”'|HMlEHDS”EHDFFlEEHWlNWDHD.EXE |
Aceptar Cancelar | Ayuda |

Tlustracion 7

La empresa que ha desarrollado el programa Contaplus posee entre otros programas uno
de Facturacion, Terminal Punto de Venta y de Nominas, entre otros muchos. A través
de esta opcion podemos vincular los citados programas para tener nuestra informacion
actualizada y asi poder facilitar la gestion de la empresa.

Aqui ademads de indicar la ruta de Facturaplus TPV Plus y Nominaplus debemos en el
caso de que tengamos varias empresas seleccionar el n° de empresa por ejemplo
relacionada con la empresa activa en el Contaplus.

Ademas podremos también traspasar la coleccion de asientos predefinidos activando la
opcion.

En este submenu también nos encontramos con la opcién de establecer una clave de
acceso empresa. En este campo introduciremos una clave de acceso para la empresa

activa. De este modo, cada vez que seleccionemos dicha empresa, el usuario tendra que
introducir la clave asociada para poder trabajar en ella.

Para la realizacion de la memoria de fin de ejercicio el Contaplus nos facilita
seleccionar el procesador de texto favorito, basta con que definamos la ruta donde se
encuentra el editor que deseamos utilizar para editar y visualizar la memoria y el cuadro
de financiacion.

© Jose Ignacio Gonzalez Gémez




Respecto a la Clave de Acceso a Empresa, esta opcion nos permite establecer un campo
alfanumérico de hasta nueve caracteres donde se puede introducir una clave de acceso
para la empresa activa; asi cada vez que un usuario distinto del supervisor seleccione
dicha empresa deberd introducir la clave para poder acceder a ella.

Debemos tener en cuenta que si ContaPlus detecta que la version del producto con la
que estd intentando enlazar es anterior al producto actual, le avisard de ese hecho y le
informara que debera actualizar su version de ese producto, para poder enlazar entre
ambos productos.

3.4.3.- Opciones de Empresa.

La siguiente carpeta de esta opcion Opciones de Empresa nos presenta la siguiente
ventana donde configuraremos nuestro entorno de trabajo, de esta forma, marcaremos
"acceso a campos analiticos" si la empresa desea llevar la contabilidad por centro de
costes, y "acceso a campo de documento", informacidn muy interesante para localizar
donde se encuentran los documentos fisicos. Estas opciones pueden ser modificadas con
posterioridad.

Modificar empresa 2lxl

Datoz Empresa I Buta Programas de SP I Opciones Empreza | Parametroz Empreza | Wencimientos I

— Opciones
[T Acceso a campos analiticos en asientos
¥ Acceso a campo de documenta en asientos
¥ Tiempos de espera con contador
[ Borado de vencimientos después de preprocesar
[ Eliminar cheques v pagarés después de pazar al diaria

[T Acceso a zerie de facturacion

M® maximo de asientos en la sesidn para pazo al masstro

Aceptar Cancelar Ayuda

Tlustracion 8

En esta carpeta configuraremos opciones generales de la empresa que no atafien a su
estructura.

e Acceso a campos analiticos en asientos: Nos permitird, en la introduccion de
asientos, el acceso a Departamentos y Proyectos.

e Acceso a campo de documento en asientos: Siempre que seleccionemos esta
opcion, podremos acceder al campo documento en la Gestion de Asientos.

o Tiempos de espera con contador: Aparecera una barra de estado que nos
informa del progreso de la accion que estemos realizando. Es decir marcada esta
opcion muestra una barra de estado en los procesos que requieren cierta espera
informando el progreso de la opcion que se esté ejecutando.

© Jose Ignacio Gonzdlez Gomez




e Borrado de vencimientos después de preprocesar: Esta opcion activa el borrado
de vencimientos con posterioridad al preprocesado.

e Eliminar talones y pagarés después de pasar al diario: Alternativa para tener el
fichero de talones s6lo con los pendientes de emitir.

e Acceso a serie facturacion: Activa el campo de serie para introducir los datos
correspondientes en la gestion de asientos.

o N’madximo de asientos en la sesion para el 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".

3.4.4.- Parametros de Empresa.

En la carpeta de Parametros de Empresa se recoge informacion sobre los asientos de
apertura, regularizacion y cierre. Cuando sepamos el numero del asiento de apertura,
tendremos que introducirlo en su campo. Los asientos de regularizacién y cierre se
introducen automaticamente durante el proceso de cierre del ejercicio. Segln se liquide
el IVA trimestralmente se actualizara la "fecha ultima liquidacion del IVA" con la fecha
del asiento realizado en el diario.

, . e, O] : , . . . .,
Ademas, dispone de un cuadro de.texte-donde /podra escribir alguna indicacion sobre
d A o n’;. 2
esta empresa en concreto /g { B
— R -

Modificar empresa 7| x|

Datoz Empresa | Buta Programas de SP | Opciones Empresa | Pardmetroz Empresa | Yencimientos |

Mivel de zeguridad de la empreza E

Subcuenta de banco mas utiizada | |

Azienta de apertura III
Aziento de regulanizacidn III
Agiento de cierme |I|

Fecha ditima liquidacién del LVA. [ - - ] [ Tratamiento del 1 V.4 comal.G.I.C.

— Comentarios

il Grabar v zalir |

Salr sin grabar |

LI Eliminar w =alir |

Aceptar | Cancelar | Aynda |

Tlustracion 9

En esta carpeta encontramos una serie de campos que podran ser rellenados de acuerdo
con nuestro requerimiento.
e Nivel de seguridad de la empresa: Nivel asignado a la empresa para que ningin
usuario de nivel inferior tenga accesos o derechos sobre ella. Posteriormente
trataremos esto con mayor profundidad, Ver Utilidades-Perfiles de Usuarios.
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Subcuenta de banco mas utilizada: Contendra, la subcuenta del banco que
utilicemos con mads frecuencia para que aparezca por defecto en distintos
apartados del programa.

Asiento de Apertura - Asiento de Regularizacion - Asiento de Cierre: Se rellenan
automaticamente al cierre del ejercicio.

Fecha ultima liquidacion del 1VA-IGC: Fecha en la cual Contaplus realizo la
ultima liquidacion de IVA-IGIC. Es decir, al realizar el asiento de regularizacion
del IVA, ContaPlus guarda la fecha de la ultima liquidacion en este campo. De
este modo, si intentamos realizar un asiento de IVA con fecha anterior a la aqui
reflejada, nos aparecerd un mensaje de advertencia, aunque el asiento puede
continuarse con normalidad. Esta fecha puede ser modificada por el usuario. La
diferencia de esta opcion con respecto a la ya vista Fecha de Acceso Contable,
es que esta no nos permite realizar asientos con fecha anterior a la aqui indicada
mientras que la opcién que acabamos de ver supone unicamente una advertencia.
Tratamiento del IVA como 1.G.I.C: Activando esta opcidn se sustituird en las
cabeceras de listados y tablas referidas al IVA, las siglas IVA por IGIC, para la
documentacion oficial requerida en Canarias.

Comentarios. Se dispone de un: pp[adro de texto para hacer cualquier tipo de
anotacion sobre la empresa.en-cue 1%

-

acerca de los pagos y cobros a reahzar en un dia determinado.

Modificar empresa 7| x|

Datoz Empresza | Buta Programasz de 5P | Opciones Empresa | Parametroz Empreza | Wencimientos |

— Awignz de vencimientos
¥ Ma avisar
™ Fechade vensimiento
™ &nterion al vencimiento Dias III
[T Fosterior &l wencimiento Diaz III

[T Diadelazemana
[0]
[ ]

[T Diadelmes
[T Fechaa elegi Fecha

Aceptar Cancelar Ayuda

Tlustracion 10

Fecha de Vencimiento. El programa nos avisara cuando la fecha de vencimiento
coincida con la que el usuario establezca en este campo.
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e Anterior a fecha de vencimiento. Si rellenamos esta opcion el programa nos
avisara con el mismo margen de antelacién que nosotros le especifiquemos.

e Posterior a la 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, debera de rellenar este campo.

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

e Dia Mes. Es otro dato complementario a los anteriores, ya que podemos ser mas
precisos y especificar no so6lo el dia de la semana, sino también que dia del mes
que queremos ser avisados.

e Fecha. Si los datos incluidos en la ventana Afiadir Empresa son correctos y tras
pulsar el boton Aceptar el programa creard la empresa mostrandola como en la
pantalla anterior.

3.5.- Global Datos de Empresa. Fiscales-Hacienda-Balances-Presentador.

Desde esta opcion podremos introducir los datos generales de la empresa activa, que
seran utilizados para la 1mpres1on ~de/los distintos documentos que genera
automaticamente ContaPlus, com¢;bala ice s diquidaciones de IVA, etc. Podemos
encontrar cuatro carpetas dlfer' Sl Iebido\-a su simplicidad y a su caracter
autoexplicativo, algunos campos 'E}‘ dé en profundldad

&)

Modificar datos de 01 - EMPRESA DE PRUEBAS El!!!

Fiscales I Hacienda I Balances I Presentadar I

DMI - CIF || Mambre |EMPRESA DE PRUEBAS

Wia poblica I Direccion
Murmera I Ezcalera I Piza I Puerta I C. Postal I
kunicipio | Tel. | |
Pravincia | Fax | |

Datoz del representante
Mombre |
DMI - CIF | Cargo
Irnprimir datos generales de identificacian | Aceptar | LCancelar | Ayuda |

Ilustracion 11

e Fiscales: En esta carpeta se encuentran una serie de campos que deben ser
rellenados por el usuario, con la informacion fiscal que se solicita.

e Hacienda: En esta carpeta se encuentran una serie de campos, que deben ser
rellenados por el usuario con la informacion sobre su delegacion de Hacienda.

e Balances: En esta carpeta se encuentra una serie de campos, que debemos
rellenarlos con la informacién necesaria para imprimir los Balances Oficiales.

e Presentador: En esta carpeta se encuentra una serie de campos, que debemos
rellenar con la informacion referente al presentador de los documentos oficiales
de la empresa activa.
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o Imprimir datos generales de identificacion: Esta opcion nos permite imprimir la
primera hoja oficial de datos generales de identificacion de los documentos que
presentamos en los balances oficiales.

4.- Utilidades.

4.1.- Opciones del Menu Utilidades.
m Wentana Aouda

B 1. Orgarizacisn de ficheras
®% 2 Copias de seguridad

3. Herramientas r

4. Perfiles de uzuana, colores, penféricos  #
& 5 Importacian

Tlustracion 12

Una de las opciones de especial interés es el Menu de Utilidades, a través del cual
podemos configurar una serie de parametros esenciales en el programa relacionados por
ejemplo con los niveles de seguri(igd;? usar/una serie de herramientas fundamentales

. . W A
como son las copias de seguridad,.organ

el y

opde ficheros, etc..

1 IrqUe éﬁéindo se produzca cualquier tipo de
error, serd la primera opcidon en info rmeEiesde, a qué fichero/s afecta y en caso de ser
un problema menor (indices), solucioﬂéﬁb‘, :Eﬁ el momento que tengamos un corte del
fluido eléctrico, bajada de tension u otro problema de caracteristicas similares se
aconseja efectuar esta opcidn como primera medida para solventar el problema.

Reconstruccion de la informacion e |
Comprobacion / Actualizacion
IV P.G.C. yCaja IV Vencimientos [V Memoria y EDAF ¥ Realizar comprabacién

¥ Diaric
DIARI0

) La duracion del

—/  proceso, dependera de

la cantidad de
infarmacidn

Se realizara la creacidn de indices
eliminacion definitiva de registros
borrados, =i activa la comprobacidn,
ademéas ge actualizaran saldos v ze
Teconstiuind la informacion de todo el
programa

F
oo

¥ Conceptos L FORH
COMCEPTOS
COMCEPTOS ™ Impresicn : ¥ Activar contadores
V¥ Presupuestaria ’@ Si | Mo
PRESUPLIESTOS DOCUMENTO Desactivar Todos

Ilustracion 13

Los acciones que realiza son:
¢ Eliminacién definitiva de los registros marcados para borrar.
e Regeneracion de ficheros indices, correspondientes a la memoria activa y los
comunes a todas las memorias.
e Comprobacion jerarquica de la informacion.

© Jose Ignacio Gonzdlez Gomez




4.3.- Copias de Seguridad.

4.3.1.- Introduccion.

Copias de Seguridad es una herramienta imprescindible para conservar todos los datos
del programa. Su uso es altamente recomendable para la seguridad de los datos de su
empresa. Podemos distinguir dos procesos diferentes: Copiar y Recuperar Copias.

4.3.2.- Realizar Copia de Seguridad.

Copias de segundad
Copiar I Becuperar |

Seleccione empresas

Se{Cadign [MNombre

[~ Copia completa Seleccionar Todas Minguna

Autar ||

Comentarios

Destino |

Aeentar Cancelar Ayuda

Ilustracion 14

En este proceso, se guardara en un dispositivo de almacenamiento masivo (unidades de
disco, discos duros, unidades de red, unidades removibles, etc.) una copia comprimida
de sus datos. Los pasos a seguir son los siguientes:

Seleccionar la empresa o empresas de las que queremos realizar copia de
seguridad. Existe la opcion de realizar una copia completa, incluyendo los
ficheros maestros y ficheros comunes a todas las empresas.

Autor y Comentarios, podremos incluir un texto explicativo del proceso de copia
que estamos realizando. Cuando recuperemos esta copia, podremos ver esta
informacion.

Destino de la copia. Cualquier dispositivo de almacenamiento masivo que esté
en el sistema.

Al pulsar Aceptar comenzara el proceso de copia. Este proceso creard en el
destino una serie de ficheros. Uno de ellos es el Catalogo de Copias. En este
catdlogo se guarda informacion sobre todas y cada una de las empresas que han
sido copiadas. Debera conservar este catalogo, ya que al recuperar la copia, sera
imprescindible su presencia.

El nombre del fichero que contiene el catalogo de copias, se asigna de forma automatica
en funcion de las empresas seleccionadas. Este nombre es siempre el mismo, por lo que
si desea actualizar una copia de seguridad, simplemente debera elegir el mismo
directorio destino. El programa le avisard de la existencia de un catidlogo anterior, y le
pedira confirmacion para sobrescribirlo.
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4.3.3.- Restaurar Copia de Seguridad.
Copias de sequridad EHE

Copiar ~ Recuperar I

Seleccione empresas
5 Cédiga | Mombre |

Infarmaziar Seleceianar Tiodas Idingura

Autar
Comentarics
Fecha Hora

Origen ..

ArEntar | Cancelar | Aypuda

Ilustracion 15

Los pasos a seguir para recuperar una copla de seguridad son:

e Cargar el Catalogo de Coplas. Para-¢l Iﬁ), debera indicar la ubicacion del fichero
que contiene el Catalogo*l £ opigs. Kse el boton siguiente para localizar el
catalogo. El nombre de lgs 'g:nza por “SPDAT”.

0 ife queremos recuperar.

¥ én el programa, todos sus datos seran

S '_ | ;\_\’b'opla de seguridad. Opere con extrema

precaucion. Cot:

e Si la empresa a recuperar no existe en el programa, sera afiadida
automaticamente al fichero de empresas.

e Es recomendable que después de recuperar una copia de seguridad, organice

ficheros en las empresas recién recuperadas.

4.4.- Herramientas.

Ut Ventana Ayuda

B 1. Organizacion de ficheros
i}n 2. Copias de seguridad

3. Hemamientas Y 5 1. Autachequeo
i ; MR 2. Caleulad
4. Perfiles de usuario, colores, periféricos ¥ P Aa cuda (2]
o 5. Impartacidn 12 3 gen.a
4. Planning

LRt 7

Ilustracion 16

4.4.1.- Autochequeo.

La ejecucion de este apartado le dard informacion detallada de su sistema: Sistema
operativo, Hardware y otros recursos.
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Configuracion del sistema 2x|

— Sistema operativa
Wersion Windows  Windows NT
Modo ejecucion Windows  Prategido, Extendido 386
Directorio de Windows  C:iWwINDOWS
Wersion M5-D05  Windows NT

‘ariables de entomo M5-D0OS

Visualizar ficheros de configuacin | [ALLUSERSPROFILE-CADOCUME™11LLUSE~1 |
r—Hardware
CPU. Desconocido Coprocesador matematico  Instalado
Unidades de disco | &: Disca estraible. 31/2"1.44 MBytes |
Rezolucion pantalla  1.024x768 Colorgg s
- Recurso
Recursos libres ISR 90% Recursos libres GDI - 90%
Memaria libre  518.679 kBytes Bloque libre mas extensa  16.320 kByles

Tareas en ejecucidn 2

Irnprinniir | Cenar Apuda

Tlustracion 17

4.4.2.- Calculadora.

Desde esta opcion se accede a la calet
opciones de copiar y pegar en el

, épdar de Windows, pudiendo utilizar las
’

5

.

4.4.3.- Agenda. 2
i . o O/ | ) .,

Se pueden dar de alta direcciones%ﬁ 3 ~profesionales, teléfonos, etc. También nos

permite emitir etiquetas en difererites ﬁd}ﬁlatos e imprimir listados ordenados por
diferentes condiciones. -

L Modificar - ||3qu0 SP
R Eivno | A [Cave |
[ [Javier Femero, B |
2 Localizar [MaDRID |
[Machid |[zz002 ]

= Imprirnir

|spip@sp-editoles.es |

£ Eliquetas

. Fuentes |51 Bangzaz | [Teléfana2 |[1=1) 5a0g291 |

. — [ 14

|Dbsewaciones |

5 alir

Aceptar | Cancelar | Apuda |

Tlustracion 18

Las opciones mas importantes son:
e Anadir ficha (agenda): Desde esta opcion podremos introducir todos los datos
necesarios para la correcta identificacion de la ficha.
e FEtiquetas (agenda). Se encuentran dos botones especificos de esta opcion,
Formatos y Filtro. Podremos afiadir tantos formatos de etiquetas como se
necesiten.
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Etiquetas de agenda

21 21

— Impresora seleccionada

WWLUSASOFTAOKIPAGE Ee
LPT1:

— Operaciones dizponibles

Formato |‘I | |F0rmat0 Etiquetas 1 |

Formatos | Filtro | Imnprirnir Salir |

Apuda |

Ilustracion 19

Si hemos seleccionado en la definicion del formato ” Letra Comprimida", aparecera un
aspa verde a la derecha del cddigo con el que identificaremos posteriormente el formato
que vamos a definir. Posteriormente se accede al contenido de la etiqueta donde se
podra escribir un texto o una variable definida.

Definicidn del formato de las etiquetas 2x|
Formato | 1 | |Formato Etiquetas 1 |
i i
MOMERE CLIEMTE: <NOMBRE:
= [DOMICILIO CLENTE. <DOMICILIDS =
100 CODIGO POSTAL: <POSTAL: 30
. .
i
M2 etiquetas fila Alto etiqueta . iz
ME filas pagina Ancho etiqueta [100.0 | mm. Arial, 8 LI
Altura papel |304.8 mm. Interlineada | E.0 mm.
Yanables | Aceptar | Cancelar |

Ilustracion 20

Entre los principales campos que debemos configurar tenemos.

Zona Superior. Milimetros entre el borde superior
del papel y la primera etiqueta.

Zona Inferior. Milimetros entre una etiqueta y
otra. En el caso de que existan 2 o mas etiquetas en
una columna.

Zona Derecha. Milimetros entre una etiqueta y
otra. En el caso de que existan 2 o mas etiquetas en
una fila.

Zona __ Izquierda.Milimetros entre el borde

izquierdo del papel y la primera etiqueta.

Al completar estos datos el cursor se situard en la parte inferior de la pantalla para

definir los ultimos campos del formato.

Numero de Etiquetas Fila. Numero de
etiquetas que contiene cada fila de etiquetas.

Numero de Filas Pdgina. Namero de filas de
etiquetas que contiene cada pagina.

Altura de Papel. Milimetros de longitud
vertical del papel.

Alto Etiqueta. Milimetros verticales que ocupa
cada etiqueta, contenga o no datos.

Ancho Etiqueta. Milimetros horizontales que
ocupa cada etiqueta, contenga o no datos.

Interlineado. Milimetros que existiran entre
lineas.
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Al aceptar estos datos, el nuevo formato aparecera disponible en la lista de formatos de

etiquetas.
oy N teeind 1| Filtrar, En este boton visualizaremos una pantalla
N : } en la que apareceran los campos de la agenda para
Poblacin | 1| poder filtrar por uno o varios de ellos. Una vez
Provrsa) | || introducidas las condiciones de busqueda,
gt % pulsaremos el boton filtro y quedaran marcados
] con una X verde en la columna izquierda todos
o | Cocer | awdn | aquellos registros que cumplan las condiciones
marcadas
Iustracion 21
4.4.4.- Plannig.

Mediante esta opcion se podra almacenar cualquier tipo de planificacién anual. Los
conceptos que el usuario desee utilizar para cada planning se marcaran en la lista de

4.5. Perfiles de Usuarios, P -alores y Fuentes.
3o
” . 32
4.5.1.- Gestion de Usuarios\z. 5. 4 &/
M usvarios =10 x|
e |CAd. [Mombre G
0d shadore
Codigo
MNombre |.Jose|gnaci0 Glez Gomez |
Clsve
Grupo I:l T Sin asignar
Aceptar I Cancelar | Apuda |

:  Informes Il

Codigo Desc:ncmn

Gru

* Fuente

[ Sali

| 3

Cadigo Mombre Erupo

Ilustracion 22

Se podran afadir tantos usuarios como se desee. Cada usuario podra tener asociada una
clave para la entrada al programa, incluido el usuario Supervisor. Los accesos podran
configurarse por usuario o por grupos de usuarios. Las opciones mas importantes son:
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4gina 20 de 24

Anadir usuario: Cada usuario tiene un codigo, nombre, clave y grupo de
usuarios. Igualmente, cada usuario debe tener un nivel de seguridad de acceso a
empresas.

Mapas de Acceso e Informes: Se puede dar o quitar el acceso a los diferentes
menus y opciones del programa a cada usuario o grupo. Cada uno de ellos puede
tener un mapa personalizado de acceso en distintas opciones del programa. De
este modo, el supervisor podra asignar un mapa diferente. Cada opcion del ment
asi como los diferentes listados pueden ser seleccionados para tener acceso total,
s6lo consulta o sin acceso.

Grupos de Usuarios: Con ¢l podemos anadir los grupos a los que perteneceran
los usuarios. En la pantalla a la que accedemos, tenemos un botén de Mapas de
acceso para dar o quitar el acceso a los diferentes ments y opciones del
programa a cada grupo de usuarios, a excepcion del grupo Administradores que
no es configurable .

Jose lanacio Glez Gomez

Arbol desglose de opoiones de Mend - Opeidn seleccionada

- ¥ 1. Fecha de trabajo e Total
- ¥ 2. Seleccidn de empresa AIE i
¥ 3 Datos de empresas Sdlo Consulta
.2 4. Teminar Alt-Fa i
Financiera Sin Acceso
=M 1. Plan general contable ]
Lo 1 Estuctua PR.C Alw Mend completo
L 2 SubCuentas Alt-5

=M 2 Opciones de diario

- 1. Gestion de asientos Al
- ¥ 2, Punteo/Cazacion

W 3. Caja auxiliar

-3 1. Movimientos de caja

- 3 2. Trazpazo al diario

X 4. Listados de diario AlkD ¥ Acceso total
i ¥ 5. Listados de mayor AT “ Solo consulta
) v| x Sinacceso

i

7
-

Total

Sédlo Consulta

SihAccesos

I

Carntinuar | Fuentes | Apuda

Ilustracion 23

2] xl| Disponemos del boton Grupos de Usuarios

DXL | &|a "

con el que podemos afadir los grupos a los que
perteneceran los usuarios. En la pantalla a la

Cadigo

Descripeidn 4l | que accedemos, tenemos un botén de Mapas

0oo

Administradores de acceso para dar o quitar el acceso a los
AOLLIS TR TS SOLD FRAE diferentes mentis y opciones del programa a

cada grupo de usuarios, a excepcion del grupo

Administradores que no es configurable

_| | porque siempre tendrd acceso a la totalidad de

ol las opciones del programa.

Ilustracion 24

El Usuario Supervisor no puede ser eliminado de la lista ya que tiene como mision
permitir la entrada al programa y la liberacion de los usuarios si se encontrara alguno
bloqueado. Si se intenta su eliminacidén aparecerd un mensaje de error denegando el
proceso.
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4.5.2.- Periféricos. Configuracién de Dispositivos de Salida.

Configuracion de dispositivos de salida

Impresora I Wentana | Fichero I
Mombre |Puete  |Descripcion | Driver

Afiadir

Elirniriar
Opciohes...
Impresara...

Activar coma impresora 1 Activar como Impresora 2
Salir Ayuda
A través de esta opcion se puedeq u ar los distintos dispositivos de salida

debemos configurar.

4.5.3.- Impresora.

En esta carpeta aparecen las impresoras disponibles. Por defecto, al emitir cualquier
listado se imprimird por la primera impresora de la lista. Con estos botones se podra
modificar la impresora seleccionada. En la emision de documentos, por ejemplo en la
emision de talones, existe un boton Alternar que da la posibilidad de imprimir en la
impresora 2.

Las opciones disponibles son:

e Interlineado: Separacion en milimetros entre lineas.

e Pie de pagina: Numero de lineas para el margen inferior de la pagina.

e Lineas por pagina: Cambiara, dependiendo de las fuentes y pasos elegidos.

e Paso fijo: Filtro que muestra sélo las fuentes de paso fijo (todos los caracteres
tienen el mismo ancho).

e True Type: Filtro que muestra s6lo las fuentes True Type (sus caracteres son
escalables en un rango de tamafios).

Respecto al Destino de impresion debemos seleccionar:

e Modelo de cabecera: Seleccionaremos la cabecera (Mediante esta opcion
podemos configurar todas las cabeceras de listados que aparezcan en nuestros
documentos) a utilizar en el informe. Podremos visualizar el nombre de la
cabecera justo debajo.

e Margen: Podremos indicar desde qué columna queremos imprimir nuestro
informe. Especialmente indicado para documentos que necesitan
encuadernacion.
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4.5.4.- Pantalla o Ventana.

En esta carpeta podra realizar el cambio de la fuente por defecto, para los listados por
pantalla. Hay que destacar que las fuentes por pantalla siempre seran True Type.

4.5.5.- Fichero.

El usuario debera seleccionar el juego de caracteres correspondientes al sistema
operativo con el que vaya a gestionar el fichero. Se puede elegir entre un juego de
caracteres: MS-DOS (OEM) y Windows (ANSI).

4.5.6.- Colores y Fuentes.

Permite personalizar el entorno de trabajo. La pantalla se divide en dos partes
principales: la parte derecha nos muestra los distintos colores de fondo y texto que
pueden ser cambiados, la izquierda nos muestra un ejemplo de los cambios que vamos
realizando. Si tras realizar una serie de cambios, no estamos de acuerdo y deseamos
volver a tener los colores o fuentes iniciales, disponemos de botones para restaurar los
valores originales de los colores y fuentes.

Mediante esta opcidn se recuper
tamafio de las ventanas, al tipo~d

PN
Respecto a la opcion Barra de Botones, con esta utilidad podremos configurar nuestra
barra de botones de acceso directo. Para insertar un boton, nos situaremos sobre ¢l y lo
arrastraremos hasta la posicion de la barra deseada. Para eliminar un boton de la barra
basta con situarnos sobre el boton y arrastrarlo hasta la papelera.

4.6.- Importacion.

Con esta opcion, podremos importar los ficheros de diario y subcuentas de otros
programas de contabilidad. Dependiendo del programa de origen, se podran importar
mas datos ademads de los ficheros mencionados anteriormente.

Proceso de importacion de otros fabricantes I |
Fabricante v producta a impartar Explicacién del proceso
Fabricante Producto ersion | |Antes de realizar &l proceso debe preparar la bases de | &
datas de su programa anterior. Para ella arangue la
aplicacidn Diconta y entre en la opeidn
15La SOFT COMTEAWIN 15p2.0. COMTABILIDAD INTELIGENTE / UTILIDADES /
| +[ |EMLACES EXTERMOS/ EXPORTACION & -
Fiuta y fichero de control | | [
Tabla de asisntos que pueden ser importados ¥ Tiatar el | V.4,
Asienta|Fecha Subcuenta Concepto Debe Haber | Dpt. Pri
Tabla de asientos no validos
MaTrO Agienta|Fecha Subcuenta Concepto Debe:
o |
Importar | Irnprimir | Actualizarn | Salir Aypuda

Ilustracion 25
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Importante._Antes de realizar la importacion, compruebe si su programa y version de
origen se encuentra en la tabla de fabricantes y productos. Para cualquier duda, consulte
con nuestro departamento técnico.

Importacion de datos de otras contabilidades. Las posibilidades que ofrece son:

Fabricante y producto a importar: Tabla con los productos soportados para
importar automaticamente. Seleccione aquel que se ajuste al programa que
contiene los datos que quiere importar a Contaplus.

Explicacion del proceso: Dependiendo del programa de origen, puede ser
preciso realizar una serie de operaciones antes de realizar la importacion. En esta
ventana se explica con detalle todos los pasos a seguir para conseguir una
importacion con €xito.

Ruta y fichero de control: En este campo tendremos que introducir la ruta donde
se encuentre el programa con los datos a importar o el fichero generado por este
con los datos deseados. Si no conoce la ruta, puede buscarla seleccionando la
carpeta situada a la izquierda del campo. Una vez seleccionado el programa
origen y habiendo introducido la ruta, procederemos a la importaciéon, pulsando
sobre el botéon con ese mismo nombre. Dependiendo del volumen de datos, el
programa tardard mas o menos. cOfy

Tratar el IVA: Esta opc@-: %1
teniendo en cuenta las ‘mgeesida
contabilidad, el IVA no ey

errores en el proceso. Par_gf1 a oles de IVA, se puede deshabilitar esta
opcion. P, - &
. . ., & Q” .
Una vez finalizada la importacion, “dp 1 todos los asientos que pueden o no ser

importados, en las distintas tablas destinadas al efecto. Para importar los asientos
validos en Contaplus, bastard con pulsar el boton Actualizar. Aquellos asientos no
validos podrian ser impresos para ver donde estan los posibles errores y corregirlos en
el origen.

4.7.- Avisos de inicio.

Fecha del aviso =
Usuario desting |DD Supervisar ﬂ|

Titulo del aviso | |

Dezcripeidn del avizo

Configurar ...

= Imprimir |

* Fuentes

EREE

Aceptar Cancelar I 1

Origen + Destino + Fecha
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Es habitual que, durante la jornada laboral, se realicen multitud de tareas encaminadas a
mantener al dia la contabilidad, cumplir los plazos establecidos por la direccion,
presentar a tiempo documentos oficiales, elaborar informes de gestion, etc. Surge por
tanto la necesidad de planificarse para ganar en eficiencia y eficacia. Con este fin
ContaPlus pone a su disposicion la utilidad de Planning y de Avisos de inicio.

Si seleccionamos Anadir Avisos las opciones del programa con la que nos encontramos
son las siguientes:

Fecha del Aviso. Fecha en la que saltara el | Usuario Destino Usuario a quien va dirigido el
aviso. Se dispone de un pequefio boton mediante el | mensaje. Puede ser el propio usuario, otro usuario
cual accedemos al calendario. Por defecto se | o un mensaje general para todos los usuarios. Para
propone la fecha del sistema. enviar mensajes a otros usuarios es preciso que se
hayan configurado previamente en Gestion de
usuarios en el menu de Util.

Titulo del Aviso Campo alfanumérico de 80 | Descripcion del Aviso. Cuadro de texto para
caracteres para indicar una referencia del aviso. escribir el aviso o recordatorio.

La opcion eliminar avisos permite eliminar un registro previamente seleccionado. Para
eliminar avisos de forma sistemadtica, pulse el boton de eliminar avisos por fechas. Para
ello s()lo tiene que rellenar los rangos por usuario y por fechas pudiendo ﬁltrar por los

.\w'\ sl T

ehmmar umcamente los mensaje / ﬁe L
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