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1 Introduccion.

1.1 Acceso acreacion, modificacion y eliminacion de empresas.

Una vez instalado el programa, ejecutamos el mismo y nos abre la Gltima empresa con
la que hemos trabajado. Si queremos crear, modificar o eliminar alguna empresa

debemos acceder a la siguiente pantalla donde se realizan este tipo de operaciones.
ContaSol 2008 EV. - [Fondo]

ContaSol [002 - Sociedad Blue sl - 2008] - [Fondo] Em Ayuda
(€]l ere; i6 i il |
_ Procesos | Impresion  Especiales  Utilidades E o Abric ernpresa evistente
: =] [#] Control de asientos 3 | Nueva empresa |
- Pri %
Pri @ Plan contable F1 # | Mueva empresa desde Contaplus @

'-"{ CQ”CEF'tD5 F're'ﬁjado5 F2 Modificacién de empresas

m Plantillas de asientos F3 Borrado de empresas

Intrg A Clientes Ctrl+F8 Chequeo del fichero de empresas
Cambio de codi

4 Proveedores Ctrl+F9 AnbImC s

L Duplicar empresa

£ LG.IC. Repercutido F4

:"d =t Impresion del listado de empresas

il LGLC Soportado F5

Importar empresa
Cd Efectos comerciales » ) )
,!J Restaurar copia de seguridad
S r ,;ﬂ Copia de seguridad
H -

?'H Inmovilizado b Chequeo de bases de datos
Cheques / Pagarés Ubicacién de archives
Configuraciones » Control de usuarios 4

| Cerrar la sesidn con la empresa M Ctrl+Z | 002 - Sociedad Blue =l - 2008

1 .
I;]! Salir del programa 001 - cargador automatico - 2008
];]3 Salir del programa

llustracién 1. Cerrar sesion de la empresa
llustracién 2. Acceso a creacion, modificacion y
eliminacién de empresas

Desde esta opcion podemos seleccionar la empresa activa, asi como configurar otra
serie de parametros basicos como son copia de seguridad de los datos, control de
usuarios etc.

Este programa igual que la mayoria de programas contables permite gestionar multiples
empresas independientes. Por cada una de ellas también es posible controlar todos los
ejercicios gque se necesite.

Para diferenciar las empresas entre si, a cada una de ellas se le asigna un codigo de tres
caracteres alfanuméricos (puede contener letras y nimeros), el cual debe ser introducido
cada vez que se pretenda trabajar en las mismas.

1.2 Creary configurar una nueva empresa.

Para crear y configurar una nueva empresa accedemos a la opcion nueva empresa de la
llustracion 2 y tendremos acceso a un nuevo formulario (llustracién 3) donde
estableceremos los parametros basicos. Las pestafias disponibles mas relevantes son:

e Datos Generales. En la que indicamos el cddigo, nombre y datos globales de la
empresa.

e Datos Contables. Configuramos los datos basicos de contabilidad asociados a la
empresa en cuestion, tales como niveles de cuentas de mayor y auxiliar, periodo
contable relacionado con el ejercicio, tipos impositivos (IVA/IGIC) etc.
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e Opciones. Permite trabajar con plantillas de asientos o no. Aconsejamos no
hacerlo hasta tener un nivel determinado de experiencia con la aplicacion.

Creacién de empresa Iﬁ

Datos generales |Datos contables | Actividades | Representantes | Cuentas anuales | Datos registrales | Opdones

Cddigo de la empresa; M.LF.

Denomincidn social

Mombre comercial:

Damicilior e 53 Pisar Pita:
Cadigo Postal: 0 Poblacidn:

Provincia:

Teléfono Fau

Coneo electidnico:

Director / Gerente:

Persona de contacto:

Clave de acceso

llustracion 3. Creacion de empresa, pestafia datos generales.

Datos generales | Datos contables | actividades | Representantes | Cuentas anuales | Datos registrales | Opciones

N

Eiercicio toneda baze del ejercicio Tipo de impuesta
Ejercicio contable: 2008 - @ WA
Fecha de inicio del ejercicio:  01/01/2008 Eura -
Fecha final del gjercicio: NA2/2008 R

Estructura de cuentas Cantrol de modificacianes

Momero de digitos maximo para las cuentas oficiales:

Marmero de digitos masimn para las cuentas ausiliares: @ Permitir modificaciones

' Mo permitir modificaciones

Separadores de niveles:
12 3 456 78 Estructura de muestra:
BB 0| 000.0.0.000 Fecha:

~ Impedir modificar hasta la fecha:

[ Farzar la utiizacion de cuertas ausiiares en movimientos contables

llustracién 4 Creacidn de empresa, pestafia datos contables
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Datos generales | Datos contables | Actividades | Representantes | Cuentas anuales | Datos registrales | ‘Opciones

Utilizar laz plantilaz de aszientos globales del programa
Utilizar los grupoz de inmovilizado globales del programa
Utilizar los conceptos predefinidoz globales del programa

Utilizar un fondo de pantalla especifico para esta empreza

Imagen de fondo
de pantalla:

llustracion 5 Creacion de empresa, pestafia opciones de uso de plantillas.

1.3 Cuestiones previas a considerar antes de iniciar la gestion con una
empresa

Una vez creada una empresa, es conveniente seguir los siguientes pasos para facilitar el
comienzo de una correcta gestion. El funcionamiento de cada uno de ellos se detallara
en su apartado correspondiente.

1. Cree los libros de diarios que necesite en la empresa.
El programa le crea de forma automaética un libro de diario con el codigo 01, si
desea crear otros, dirijase a crearlos antes de empezar la gestion.

2. Copie un plan de cuentas en la empresa.
Cuando usted comienza la gestion con una empresa, debe crear el plan contable
en el fichero de cuentas. Este trabajo se puede hacer a mano, pero le
aconsejamos que copie uno de los planes de contabilidad oficiales que se
entregan con el programa (Menu Utilidades).

3. Configure la entrada de apuntes y la gestion de 1.V.A.
La mayor parte del trabajo de una contabilidad se encuentra en la entrada de
apuntes en el diario. Este programa incluye una opcion de configuracion de esta
opcidn que le facilitara el acomodar este proceso a las necesidades de la empresa
que gestione.
Le serd de gran ayuda si le dedica unos minutos a estas opciones, que se
encuentran en el mend Procesos, Configuraciones.

4. Cree los conceptos prefijados mas utilizados.
Si es la primera empresa que gestiona en el programa, también le serd de gran
ayuda crear los conceptos mas frecuentes que utilizara en la entrada de apuntes,
(menu Procesos, Conceptos prefijados F2).
Estos conceptos seran accesibles desde cualquier empresa.

5. Disefie asientos predefinidos.
Sin lugar a dudas, los asientos predefinidos le pueden ahorrar una gran cantidad
de tiempo, (menu Procesos, Plantillas de asientos).
Estas plantillas son accesibles desde cualquier empresa.
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2 Procesos Previos Basicos
2.1 Plan Contable.

2.1.1 Aspectos bésicos.

Como hemos comentado, cuando comenzamos la gestién con una empresa, debemos
crear el plan contable en el fichero de cuentas. Este trabajo se puede hacer a mano, pero
es aconsejable copiar uno de los planes de contabilidad oficiales que se entregan con el
programa (Menu Utilidades).

La confeccidn de un plan de cuentas es la primera y primordial tarea antes de comenzar
la contabilidad de cualquier empresa.

Este apartado del programa nos permite guardar en un fichero las cuentas con las que se
trabajara durante el ejercicio.

2.1.2  Acceso al plan contable de la empresa.

Para acceder al plan general de
contabilidad asociado a la empresa
lo haremos a través del menu

gﬂ|%@|ﬁ&|d£$5@]|gdm| general o con la tecla F1, tal y como

g T se muestra en la llustracion 6.
= Plan contable (F1 A
ﬁ' - Con ello accedemos a la siguiente

8l ContaSol [003 - Sociedad Blue SL - 2008] - [Fondo]
Procesos  Impresion  Especiales  Utilidades Fac

Ilustracion 6 Acceso al plan contable de la empresa pantalla de consulta del citado plan
) Maestro de cuentas @
0 = 2/ |2 |[fe] 10 2] 5] 415761 7] &1 5] | #ed avi | Diario: [GENERAL |'[L\ W
Cuenta Descripcion TDdDS Y Salda

llustracion 7 Consulta del Maestro de Cuentas.

Si no tenemos creado ningun plan este aparecera vacio tal y como muestra la llustracion
7.

En este caso podemos crear nuestro propia plan o copiar un modelo existente, para todo
ello accederemos a la opcién menu Utilidades que nos dara acceso basicamente a
cambio del formato/niveles de cuentas, copiar plan contable original y ver planes
contables originales.

Procesos  Impresion  Especiales | Utilidades | Facturacion Ayuda
p p y
I_d | |E] —'{*j E | ot | I_Z] i Begeneracion de saldos 2

Renumeracian de asientos

Procesos

I_Z] Cambio del formato/niveles de las cuentas
I~
Aplicar nivel auxiliar al diaric b
Introduccion de asientos
Copiar Plan Contable griginal
Ver planes contables criginales
Plan rantahls

llustracion 8 Utilidades asociadas al PGC
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2.1.3 Ver Planes Contables Oficiales Originales Creados.

Flan de cuentas ariginal:

Cuenta Descringi Ezpafia - Plan General de Contabilidad 2008 B -

Ezpafia - Plan General de Contabilidad 1390
00 LPITA Ezpafia - Flan Contable de la Construcidn
Ezpafia - Flan Contable de Empresas Inmobiliarias
1 FONDO 50 Ezpafia - Flan Contable para de sociedades sin &nima de lucro
102 capTaL  Espafia - Plan General de Contabilidad (Reg. Simplifizada)
Ezpafia - Flan Contable del Sector Witivinicola
103 SOCIOS PC Chile - Catalogo de cuentas 05 NO EXIGIDOS
Colarnbia - Catdlogo de cuentas
1030 SOCIOS PC Panams - Catélonn de cusntas 0S NO EXIGIDOS, CAPITAL SOCIAL
1034 50CI0S PC Uruguay - Catdlogo de cuentas 05 NO EXIGIDOS, CAPITAL PENDIENTE ...
104 SOCIOS POR APORT. NO DINERARIAS FTE SOCIOS POR APORTACIONES NO DINERARIAS PENDIENTES
1040 SOCIOS POR APORT. NO DINERARIAS PTEC.S. SCOCIOS POR APORTACIONES NO DINERARIAS PENDIENTES, CAP...
1044 SOCIOS POR APORT. NO DINER. PTE, C.P.I. SOCIOS POR APORTACIOMES MO DINERARIAS PENDIENTES, CAP...
108 ACCIONES O PARTICIP. PROPIAS EN SIT.ESP. ACCIONES O PARTICIPACIONES PROPIAS EN SITUACIONES ESFPE...
109 ACCIONES O PARTICIP PROP PARA REDUC.CAP. ACCIONES O PARTICIPACIONES PROPIAS PARA REDUCCION DEC...
110 PRIMA DE EMISION O ASUNCION PRIMA DE EMISION O ASUNCION
112 RESERWVA LEGAL RESERWA LEGAL
i3 RESERVAS VOLUNTARIAS RESERWAS VOLUNTARIAS
114 RESERVAS ESPECIALES RESERWAS ESPECIALES

=

o
- Cerrar

llustracion 9 Resumen de Planes Contables Oficiales Originales Creados

2.1.4 Copiar plan general de contabilidad a la empresa.

En el caso de que queramos copiar un plan contable de otra empresa o simplemente
contar con la estructura general de algin modelo oficial simplemente tendremos que
acudir a la opcion del programa del mend Utilidades y escoger la opcion Copiar plan
contable original con lo que nos muestra la Hustracion 10.

x|

=3 Copiar Plan General de Contabilidad a la

@ Copia de un plan original

E zpafia - Plan General de Contabilidad 2008 FYMES v]

Fequiere la siquiente estructura de digitos de cuenta:
(00,0, st [t = parte opoional], o
000,0,0 mmmem (e = parte opoionalllnecesano para cuentasz 7E208, TE2Tx, » 73540).

Copiar lagz naturalezas v rezaltes de cuentas oficiales a laz ausiliares [zi existiezen).

() Copiar el Flan contable de atra empresa

Empresa: Ejercicio:
. | [z -]

[riciar Cerrar

!
[

llustracién 10. Copiar plan general de contabilidad a la empresa.

Jose Ignacio Gonzélez Gomez




2.1.5 Creacion de una nueva cuenta, buscar cuenta y otras opciones
relacionadas con el Maestro de Cuentas.

Una vez creado una copia del plan contable deseado, tal y como vimos en el apartado
2.1.4 para crear una cuenta auxiliar teclearemos en el icono nueva cuenta tal y como se
muestra en la lustracion 11.

REE A EEEEEEEEECEEEIE T BEY T
- [ Debe Hd)-er -deo -
Mueva cuenta (Alt + Ins)
AR TAL [IIII

m FONDO SOCIAL 0.00 0.00 0.00
102 CAPITAL 0.00 0.00 0.00
103 S0CIOS POR DESEMBOLSOS NO EXIGIDOS 0.00 0.00 0.00
103.0 S0CIOS POR DESEMBOLSOS NO EXIGIDOS, C.S. 0.00 0.00 0.00
103.4 S0CIOS POR DES. NO EXIGIDOS, CAP .PEND.IN 0.00 0.00 0.00
104 S0CIOS POR APORT. NO DINERARIAS PTE 0.00 0.00 0.00
104.0 S0CIOS POR APORT. NO DINERARIAS PTEC.S. 0.00 0.00 0.00
104.4 S0OCIOS POR APORT. NO DINER. PTE, CP.L 0.00 0.00 0.00
102 ACCIONES O PARTICIP. PROPIAS EN SIT.ESP. 0.00 0.00 0.00
103 ACCIONES O PARTICIF FROP FARA REDUC.CAF. 0.00 0.00 0.00
110 PRIMA DE EMISION O ASUNCION 0.00 0.00 0.00
12 RESERVA LEGAL 0.00 0.00 0.00
113 RESERVAS VOLUNTARIAS 0.00 0.00 0.00
114 RESERVAS ESPECIALES 0.00 0.00 0.00
114.0 RES. PARA ACCIONES O PARTICIP. S0C. DOM. 0.00 0.00 0.00
1141 REGERVAS FETATI ITARIAS nnn nnn nnn T

llustracion 11. Creacion de cuentas auxiliares.

De esta forma accedemos a un nuevo formulario como el que presentamos a
continuacion.

v AR —
I,
L

Cuenta

Codigo:

Dezcripoion:
|
i Opciones
[l Dezcripoion extendida; -

i

|
[ Maturaleza de la cuenta: | Sin especificar -
| [] Resalar en los extractos los apuntes contrarios a su naturaleza
| [] Resalar en los extractos los apuntes con zaldos contrarios a su naturaleza
| |
]

Grabar Cermar

= = = —— —— — — ——

llustracion 12 Formulario de entrada a la creacion de nueva cuenta en el PGC, opciones.

Destaca en este apartado las siguientes opciones:

e (Codigo de la cuenta: cddigo a nivel auxiliar correspondiente a la cuenta a crear y
que logicamente se debe adaptar a la estructura del PGC adoptado.
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e Descripcion simple de la cuenta para su uso en el diario de contabilidad.

e Descripcion extendida. Indique si lo desea una descripcion mas amplia de la
descripcion de trabajo. Esta descripcion sélo se utiliza a nivel informativo en el
fichero del plan de contabilidad.

e Naturaleza de la cuenta. Indique si lo desea la naturaleza de la cuenta. Entre
otras funciones, el programa automatizara en la creacion de asientos, la casilla
del importe donde se situard por omision, en el debe o el haber.

e Resaltar en los extractos los apuntes contrarios a su naturaleza. Marcando esta
opcidn, los apuntes que no sean de la naturaleza indicada, se mostraran en rojo
en la ventana de extracto de movimientos.

e Esta funcion puede servirle para localizar por ejemplo, partidas erroneas en las
cuentas de gastos e ingresos.

e Resaltar en los extractos, los apuntes con saldos contrarios a su naturaleza.
Sefialando esta opcion, el programa mostrara en rojo en la ventana de extracto de
movimientos, los apuntes cuyo saldo arrastrado, sean contrarios a su naturaleza.
Como ejemplo, esta funcion seria valida en la cuenta de CAJA, si se desea ver
de forma rapida cuando se queda con saldo negativo.

Retomando la llustracion 11 otras de las opciones disponibles y mas relevantes son las
siguientes:

[ ) Maestro de cuentas lé,l
1033/ IVEe 0z 535 59 6] 7 5] 57 ol | piar: Todos - Ak |
HCuerla Dest Buscar cuentas (Cirl+B) Debe Haber Saldo|

llustracion 13 Opciones del formulario Maestro de Cuentas.

e Buscar cuentas. Este icono permite buscar un texto dentro de la descripcion de la
cuenta.

e Iconos T y 0 al 9. Permiten filtrar por grupo contable del 0 al 9 0 mostrar con el
icono T, todas las cuentas.

e Mostrar cuentas del PGC. Pulsandolo el programa mostrara todas las cuentas
oficiales existentes en el plan contable.

e Mostrar cuentas auxiliares. Pulsando este boton, el programa mostrara las
cuentas auxiliares creadas en su plan contable.

e Diario. Permite seleccionar un diario contable o todos los diarios para que el
programa tome de los mismos el saldo que mostrara en la ventana.

o Para que el saldo se muestre en la ventana, debe activar esta opcion en el boton
“Configuracién del maestro de cuentas”.

2.1.6 Teclas especificas para movernos por nuestro plan contable.

Las combinaciones de teclas especificas activas en este proceso:
e F4. Pulsando esta tecla puede buscar cuentas con un determinado contenido.
e F9y F10 Funciones de siguiente subcuenta y de Gltima subcuenta.

Entre a crear una determinada cuenta, introduzca la cuenta con el nimero de digitos
maximo para cuentas oficiales, y una vez que esté en la introduccion del Titulo de la
cuenta pulse F9 6 F10 y el programa le indicara cual es la siguiente subcuenta a crear o
la ultima subcuenta creada.
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2.1.7 Configuracién del Maestro de Cuentas.

Podemos configurar para la ventana de consultas del plan contable varias opciones, para
su acceso tendremos que pulsar el icono que se muestra en la siguiente ilustracion y que
nos lleva a la llustracion 15.

'ﬁ Maestro de cuentas N ﬁ
R ECEEEEEEEEE RS NEE

R g - |
H Cuenta Descripcién Debe Haber Configuracién del maestro de cuentas|

lustracion 14. Acceso a configuracion del Maestro de Cuentas

[ ‘u:ﬁ Plan Contable . - B ﬁ
Lg*

Configuracion
Conzulta de cuentas contables
b oztrar cuentas oficiales [] Mostrar cuentas ausiliares

Saldoz en la conzulta de cuentas contables

b oztrar zaldos

ez inicial: [.ﬁ.pertura - ]

b ez final: [ Cierre - ]

Dviario & moztrar; [TEIDEIS -
ContaSol | [arabar Cermar

h -

llustracién 15 Formulario de configuracién de nuestro Plan Contable.
Las opciones disponibles son:

e Mostrar cuentas oficiales. Pulsando el programa mostrara todas las cuentas
oficiales existentes en el plan contable.

e Mostrar cuentas auxiliares. Pulsando este boton, el programa mostrard las
cuentas auxiliares creadas en su plan contable.

e Mostrar saldos. Marcando esta opcion, el programa mostrara el saldo de cada
cuenta en la ventana de consultas. Esta opcidn puede ralentizar minimamente la
consulta de cuentas, por lo que se ofrece de manera opcional. Si no activa esta
opcion, el programa le mostrara junto con las descripciones de las cuentas, las
descripciones extendidas de las mismas.

e Mes inicial y final. Seleccione el periodo que desea utilizar para la consulta de
saldos de las cuentas.

e Diario. Permite seleccionar un diario contable o todos los diarios para que el
programa tome de los mismos el saldo que mostrara en la ventana.

10
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2.1.8 Cuentas de clientes y proveedores. Cuentas de Enlace.
Cada vez que se cree una cuenta de clientes y proveedores, el programa permitira crear
una ficha con los datos fiscales de los mismos (ver Configuraciones Cuentas de Enlace).
2.1.9 Anulacion y modificacion de cuentas.

En caso de anular una cuenta del plan de cuentas, s6lo se eliminara del programa su
titulo, pero no sus movimientos ni su saldo.

Solo es posible modificar de una cuenta su titulo, si se desease cambiar el nimero de
cuenta, se debe anular la existente y crear otra nueva.

La limitacion en tamafio del fichero de cuentas, sélo depende de los digitos y nimero
del nivel escogido.
2.2 Conceptos predefinidos/prefijados. Fichero de Conceptos Prefijados

Para acceder a este fichero tenemos varias opciones dependiendo del apartado del
programa activado en ese momento. Una opcion es a través del mend general Procesos
— Concepto prefijados (ver llustracion 1) o la tecla de funcion F2.

=1 Conceptos Prefijados | X |

R A

Codigo Descrpcidan MNaturaleza Comportamierto

Mueve concepto prefijado

Ficha

Cadigo:
D ezcripoidn;

M aturaleza: [Debe

Compartarmienta: | Fijo

ContaSo [Grabar Cerrar

llustracién 16 Pantalla y formulario de alta de conceptos prefijados

Este fichero permite almacenar los conceptos que se utilicen con mas asiduidad en la
entrada o modificaciones de apuntes.

La longitud maxima de cada concepto es de 40 caracteres y se grabaran en el fichero
bajo un cddigo de acceso de tres caracteres alfanuméricos.

En primer lugar asignamos un cédigo y descripcion basica al nuevo elemento ademas de
poder definir otras propiedades como son:

e Naturaleza. Puede predefinir si el importe del apunte donde se utilice el
concepto sera grabado en el debe o en el haber.

11
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e Comportamiento. Existen tres posibles modos de comportamiento del concepto
en la entrada de apuntes:

Fijo. Una vez que active el concepto en la entrada de apuntes, el programa le
mostrara el concepto y el cursor se situara en el siguiente campo de la entrada
de apuntes.

Variable. Si elige este modo, el programa le mostrara el concepto en la
pantalla y se lo seleccionaré para que pueda variarlo manteniendo el cursor en
el.

Ampliable. Este comportamiento le permite una vez activado el concepto,
ampliar el contenido del campo.

Para usar estos conceptos en la entrada de apuntes, solo debe teclear su cddigo en el
campo “Concepto” del apunte.

En la llustracion 16 contamos con un opcion “ Botdn Importar conceptos genéricos del
programa” . Este boton permite cargar en la tabla de conceptos predefinidos los
conceptos que se incluyen de origen con el programa.

2.3 Plantillas de Teclado.

El proceso mas utilizado dentro de cualquier programa de contabilidad, sin duda alguna,
es la Introduccion de Asientos en el diario; en €l estara posiblemente el 90% del tiempo
que le dedique a la introduccion de datos.

Para poder dar la maxima flexibilidad a este proceso, se ha creado con la idea que sea el
centro operativo del programa.

Usted puede acceder a todo el programa desde la Introduccion de asientos, desde
cualquier apunte y desde cualquier campo de los mismos.

Para llamar a cualquier opcion del programa desde este proceso, existen en el programa
treinta combinaciones de teclas que le facilitaran el acceso a las opciones mas comunes
del programa.

Puede imprimir en la aplicacion, (menu Impresion, Listados auxiliares, Plantillas de
teclado), unas plantillas para adherir sobre el teclado por encima de las teclas de funcién
F1a F10.

Cada una de las teclas de funcion, pueden activar tres opciones del programa seguin se
pulsen en solitario 0 en combinacion con la tecla Control (Ctrl) o la tecla Mayusculas.

A continuacion le detallamos algunas de las combinaciones de teclas mas dtiles en la
ejecucion del programa. Existen una infinidad de combinaciones propias del proceso
gue se este ejecutando en ese momento, éstas suelen estar indicadas en los pequefios
mensajes emergentes que aparecen al arrastrar el raton por los diferentes elementos de
la ventana.

También es necesario conocer la tecla de “Menl Contextual®. Esta tecla esta situada en
los teclados estandar junto a la tecla "Control* de la derecha del teclado, y equivale al
clic derecho del raton. Siempre que hagamos mencion a esta tecla lo haremos como
“Mcontex”.

12
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Tecla Procesos Accion

ENTER Todos Awvance de campo. Scbre un
boton funciona como un clic
sobre el mismo.

Tabulador Todos Avance de campo
Mayls. + Tabulador | Todos Retroceso de campo
Escape [ESC] Procesos Cerrar una wentana, Cancelar
una operacion.
Preguntas Si-No Boton Mo
Teclazs1y 2 Preguntas Si-No 1=5i, 2=No
Alt #+ Inzertar Ficheros Boton Muevo
Alt+ M Ficheros Boton Modificar
Alt + Suprimir Ficheros Botdn Borrar
Alt+V Ficheros Boton Ver
Impresion Botdn Vista previa
Alt + Entrar [Enter] Todos Acepta los wvalores de un

formulario ejecutando el boton
azignado por defecto

F11 Todos Mostrar ayuda del proceso.

Alt+C Todos Activar la configuracion del
proceso (si existe)

Alt+F Impresion Boton Configurar Impresian

Alt+1 Impresion Boton Imprimir

llustracidn 17 Principales teclas y combinaciones
2.4 Proceso Configuracion. Otras configuraciones previas a considerar.

2.4.1 Configuracion de la entrada de apuntes.

La mayor parte del trabajo de una contabilidad se encuentra en la entrada de apuntes en
el diario. Este programa incluye una opcién de configuracion de esta opcion que
facilitard el acomodar este proceso a las necesidades de la empresa que gestione. Esta
opcion se encuentra en el menu Procesos, Configuraciones.

ContaSol [003 - Sociedad Blue SL - 2008] - [Fondo]

Em‘ Impresion  Especiales  Utilidades Facturacion  Ayuda
: 7| 2] Controlde asientos v A e o e
| ﬂ Plan contable F1
5 Conceptos prefijados F2
m Plaptillas de asientos F2
i ,‘ﬁ Clientes Ctrl+F8
,"‘ Proveedores Ctrl+F3
E.n‘.! LV.A. Repercutido F4
ild| LV.A. Soportado F5
¢ Efectos comerciales 3
Presupuestos 3
Pl ,_"L".‘J Inmovilizado 3
Cheques / Pagarés
| Configuraciones 4 Entrada de apuntes & Shift+Fa
Cerrar la sesidn con la empresa Ctrl+Z LV.A. w5 Shift+F7
];]j Salir del programa Efectos comerciales Shift+F&
Cuentas de enlace Shift+F9
Periodos contables
Plan de cuentas
Consultas en pantalla

llustracion 18 Configuracion de entrada de apuntes.

Esta opcion nos lleva a una nueva pantalla con diferentes pestafias donde podemos
ajustar el diario de contabilidad a nuestra forma de trabajo.
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iy Entrada de apuntes ﬁ

Introduccién de asientos | procesos enlazados | Contadores de documentos | Gestidn documental

. , . . Mostrar datos ausiliares
Utilizar ndmeros de aziento autométicos

IEN! correlativo general vI []Wer tipo de |4, enlazado

Itilizar los conceptos de Clente/Proveedor % [C]Wer registro de | V.4, enlazado
Ltilizar &l rdmero de docurmerbo [C]Wer el estado d punteo

[ Utilizar los departamentos contables [C1Wer departamenta asignado
Reqistra de [YA/GIC en negativo zeqin naturaleza, [C]Wer subdepartamenta asignado

[ Avctivear la introduccion de apuntes al iniciar la gestidn
Barrar la pantalla al acabar un aziento

T )
Avizar en caso de azientos descuadrados Cusnta de Caja automatic: 5700.0.000

- "
Mostar el saldo de todas los diarios Cuenta de Banco automdtica: 572.0.0.000

7] Repetir el concepto automaticaments

Diario habitual para asientoz: | GEMERAL -
Contasol | Giabar || Conar |
[P LR LLL [

L

llustracién 19 Formulario para la configuracion de la entrada de apuntes. Pestafia Introduccién de
Asientos.

Asi en concreto los valores configurables mas relevantes son:
Pestafia Introduccion de Asientos.

e Utilizar N° de Asientos Automaticos.

Utilizar el niumero automatico de asiento. Puede utilizar una de las
numeraciones automaticas que le ofrece el programa, o introducir el
ndmero de asiento manualmente:

Numero correlativo general. El programa le genera un n° de asiento
correlativo durante toda la gestion.

Numero correlativo diario. EI programa le genera un n° de asiento
correlativo que comenzara en el nimero 1 todos los dias.

Utilizar el concepto automatico de clientes y proveedores. Esta opcién
permite utilizar el concepto grabado en las fichas de clientes o
proveedores en el momento de introducir el concepto del apunte.

e Utilizar el nimero de documento. Tiene la posibilidad que junto al apunte
contable, grabe el numero de documento de archivo, para acceder
posteriormente de manera mas facil al documento fisico del que proviene.

e Utilizar los departamentos contables.

e Registro de I.V.A. en negativo segun naturaleza.

e Activar la introduccion de apuntes al iniciar la gestion.

e Borrar la pantalla al acabar un asiento. Puede elegir entre mantener los ultimos

asientos introducidos en pantalla, o solamente el asiento en el que trabaje.
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e Auvisar en caso de asientos descuadrados. Si activa esta funcion, el programa le

avisara cada vez que intente salir de un asiento estando éste descuadrado.

Mostar el saldo de todos los diarios.

Repetir el concepto automéaticamente.

Mostrar datos auxiliares en la introduccion de asientos.

Diario habitual para la introduccion de asientos. Indica el diario con el que se

comenzara a trabajar cada vez que inicie una sesion con la empresa.

e Activar Libros de L.V.A., efectos e inmovilizado. El programa le permite
acceder automaticamente a registrar los libros de I.V.A., efectos e inmovilizado
al utilizar en la entrada de apuntes una cuenta que esté configurada en las
“Cuentas de enlace”.

e Cuentas automaticas. Indique las cuentas que se utilizaran en los procesos
automaticos:

Cierre a caja automatico en la entrada de apuntes
Cierre a banco automatico en la entrada de apuntes

Pestana Procesos Enlazados

‘rjy Entrada de apuntes

Introduccion de asientos Procesos enlazados Contadores de documentos || Gestion documental

N

Activar el ibro de |V A, Bepercutido al ugar una cta. de clientes/deudor;

Activar el libro de [ W A, Sopartada al uzar una cta. de prov. /acreedar: Preguntar -
Activar el libro de efectos a cobrar al usar una cuenta de clientes/deudor: Munca -
Activar el libro de efectoz a pagar al uzar una cta. de proveedordacreedor: Munca -
Activar el libro de inventario al ugar una cuenta de inventario; Freguntar -

llustracién 20 Formulario para la configuracion de la entrada de apuntes. Pestafia Procesos
enlazados.

El programa incluye una serie de automatismos a traves de los cuales, al terminar de
introducir apuntes de, por ejemplo, clientes, proveedores, inventario, etc., le muestre la
ventana de introduccion de registros de IVA/IGIC, efectos comerciales, e inventario.

En esta solapa puede configurar las condiciones de dichos enlaces:

Siempre. Al terminar el apunte siempre se mostrara el proceso enlazado.
En Debe. Solo se mostrara el proceso enlazado en los apuntes del debe.
En Haber. Solo se mostrara el proceso enlazado en los apuntes del haber.
Nunca. No se mostraran los procesos enlazados.

Preguntar. Al terminar de introducir el apunte, se preguntara si desea o
no enlazar con sus proceso.

Pestana Contadores de Documentos.
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Introduccdn de asientos | Procesos enlazados | Contadores de documentos | Gestidn documental

| Uszar contadores de documentos

Serie Contador
Mimero de Contador 1: A 0000
S;%ESE:,’;S'“ [6  ~| Contador 2 B/ iy
Contador 3: C/ naonam
Contador 4: 0/ naonam
Contador 5: E/ naonam
Contador B: Fé nooac
Contador 7: G/ 0ooa
Contador & H/ 0ooa
Contador 5: 14 0ooa
Contador 10: J4 0oa0m

llustracién 21 Formulario para la configuracion de la entrada de apuntes. Pestafia Contadores de
Documentos.

ContaSol le permite utilizar en el campo “Documento” de la entrada de apuntes, un
numerador virtual de sus asientos. En esta solapa puede configurar hasta 10 contadores
de documentos.

Numero de digitos en los contadores. Puede elegir entre 3 y 6 digitos

Series. Cada contador se compone de una serie, (de hasta nueve caracteres), y un
numero. Cada serie es configurable por el usuario.

Contador. Permite introducir un valor inicial para cada contador.

Aunque en la configuracion se muestre con 6 digitos, al numerar el documento en la
entrada de apuntes, se mostrara con el nimero de digitos seleccionado.

Pestana Gestién Documental.

Introduccidn de asientos | Procesos enlazados || Contadores de documentos | Gestion documental

Utilizar la gestidn documental

Escaner | ColorPage-SFEO0 -

tostrar la wentana de interfaz del escéner

Carpeta para archivo:

Cuentas Subcarpeta Contador de imagen
Q00001
Q00001
Q00001
a00oo1
a00oo1

llustracién 22 Formulario para la configuracion de la entrada de apuntes. Pestafia Gestion
Documental.
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La aplicacion posibilita digitalizar a través de un escéaner los documentos que desee a la
vez que va introduciendo los asientos contables. Para hacer posible esta grabacion debe
activar esta opcion dentro del programa.

Los documentos escaneados no se graban dentro de la base de datos propia de la
empresa, sino en archivos independientes dentro de la ubicacion que usted elija.

Una vez que digitalice los documentos, podra consultarlos desde la ventana de consulta
del diario y desde el extracto de movimientos.

Todos los documentos digitalizados se grabaran tomando como denominacion una
numeracion correlativa de seis digitos.

Nunca se sobrescribira ningin documento existente, ya que el programa controlara si el
archivo a grabar ya existe, y en ese caso, aumentara el contador hasta que encuentre un
archivo inexistente.

Campos a configurar:

e Utilizar la gestion documental. Esta opcion activa / desactiva la solicitud de
digitalizacion de los documento al terminar la introduccion de los apuntes.

e Escéner. Debe seleccionar el escaner que utilizard para digitalizar los
documentos. El programa mostrara los dispositivos disponibles en su ordenador.
Es necesario que su escaner disponga de un driver TWAIN.

e Mostrar la ventana de interfaz del escaner. Marcando esta casilla, el programa le
mostrara antes de proceder con el escaneo, la ventana del driver del escaner
donde podra seleccionar las opciones disponibles en el mismo, (resolucion,
tamano, brillo, contraste, etc.). Si no marca esta casilla, el programa escaneara
directamente el documento con los valores predeterminados.

e Carpeta para archivo. Indique aqui la ruta donde se guardaran los archivos de los
documentos digitalizados. Puede utilizar unidades de disco o rutas de red.

e Cuentas. Para una mejor organizacién, el programa le permite indicar que
cuentas activaran la gestion documental, y que subcarpeta dentro de la carpeta
de archivo se utilizara para la grabacion.

e Subcarpeta. Si desea archivar un tipo de documento en una carpeta
independiente, (siempre dentro de la carpeta de archivo), puede seleccionarla
aqui.

e Si desea que todos lo archivos se graben en la misma ubicacion de datos, deje
en blanco estos apartados.

e Contador de imagen. Indigque un contador para cada cuenta a escanear. Este
contador se utilizard como denominacion de los archivos. Nunca se sobrescribira
un archivo existente. En caso de existir un archivo, se incrementara este
contador hasta que sea factible la grabacion.

2.4.2 Configuracion/Parametrizacion del IVA-IGIC

A través de esta opcion accedemos a la forma de trabajar con el IVA e IGIC definiendo
en este apartado los porcentajes de cada uno de ellos, tal y como se muestra en la
siguiente ilustracion.
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% Configuracion del LV.A. r LéJ
g

Tipos de LV.A. y Recargos de equivalencia | Asiento automatico || Libros de 1V, A.

Contadores automaticos de registros de 1WA,

13,4, Repercutido: | %4, Soportado: 1
% de |\ A, Repercutido % de | V.4 Soportado
4 1600 RE.: 0.0 #: 1600 RE: 0.0a

000 RE: 000
0ol RE: 0.0

s
5

1 1
2 000 RE.: 0,00 2
3 0o0 RE: ona 3

i
e

Prarata

Porcentaje deducible del |4 A, promata: 0.00
ContaSol Grabar Cerrar
O | — |

llustraciéon 23 Formulario para configurar el IVA-IGIC

Asi para facilitar la entrada de registros en el libro de I.V.A. / 1.G.I1.C el programa
permite configurar los siguientes parametros:

Contador automatico de I.V.A. Repercutido e I.V.A. Soportado.

Porcentaje fijo de 1.V.A. Repercutido y I.V.A. Soportado. Puede prefijar unos
valores para el porcentaje de I.V.A. y de R.E. que posteriormente utilizara en la
grabacion de registros. No obstante, de una forma u otra podra modificar
cualquier valor en el momento del registro.

Porcentaje deducible de 1.V.A. de prorrata. Este apartado sera util para aquellas
empresas en las que alguna de sus actividades, esté exenta de 1.VV.A., para lo cual
indicara el porcentaje del I.V.A. soportado que sea susceptible de deduccion.
Generacion de asientos automaticos de I.V.A. En caso de haber accedido a la
grabacion de registros de 1.V.A. a través de la entrada de apuntes, una vez
terminada la grabacion, el programa le da la posibilidad de asentar las partidas
de I.V.A., R.E. y compras o ventas de forma totalmente automatica.
Comportamientos del 1LV.A. no deducible. Le permite configurar el
comportamiento del 1.VV.A. no deducible dentro del automatismo de asiento
automatico.

Cuentas automaticas. En conjuncion con las anteriores opciones, aqui se indica
las cuentas que seran utilizadas por el programa para realizar tal proceso
automatico.

Las casillas “Fijo” que aparecen junto a estos campos, sirven para poder indicar si
dichas cuentas pueden ser variadas en el momento de su activacion

Las casillas “Unir en 1 cuenta” permiten configurar que en el caso de que en un asiento
automatico intervengan varias cuentas de 1.VV.A., estas queden unidas en un solo apunte.

24.1

Configuracion Efectos Comerciales.

Estos procesos del programa se encargan de mantener los libros de efectos comerciales,
estos libros son independientes de la contabilidad, de sus saldos y movimientos.

Jose Ignacio Gonzalez Gémez
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Podemos gestionar hasta un maximo de 99 carteras de efectos y por cada una de ellas
sus registros y vencimientos.
C

ContaSol [003 - Sociedad Blue SL - 2008] - [Introduccién de asientos]
L,ﬂ Procesos | Impresion  Especiales  Utilidades Facturacién  Ayuda
i 4[] Control de asientos | E | |

e e RS R |

@ Plan contable F1
EE] Conceptos prefijados F2 1' A L'I!
E Plantillas de asientos F3 Asiento Orden Cuerta Concepto | Dot
Y & Clientes Ctrl+F8
,‘f, Proveedores Ctrl+F2
E,,d LV.A. Repercutido F4
i 1v.A. Soportado F5
| Efectos comerciales >| EA] Efectos a cobrar F&
Presupuestos H|5L Efectos a pagar B
| Inmovilizado > Cartera de efectos
Eheques ftaoares ‘ Configuracién de estados de efectos [ |

Configuraciones >

Cerrar la sesion con la empresa Ctrl+Z

Hj Salir del programa

llustracién 24 Formulario de configuracion y consulta de Efectos Comerciales

Los Procesos que componen esta opcidn son:

e Efectos cobrar — pagar.
e Carteras de efectos.
e Configuracion de estados de efectos.

2.4.2 Configuracion Cuentas de Enlace, procesos enlazados.
"xr'ﬁ Cuentas de enlace @

Para su acceso es a través del menu
proceso configuracion tal y como muestra Configuracion
llustracion 18.

Proceso enlazado:

El programa esta desarrollado para que

por multiples automatismos, los libros de oo s T
I.LV.A., de Efectos Comerciales e Cuentas
Inmovilizado, se enlacen con la entrada de 1. 430 B 435
apuntes, fichero de cuentas y fichero de : 2?2 7 i;g
clientes y proveedores. = ;

5 434 10:

Para que el programa le pida
automaticamente, si desea grabar un
registro de I.V.A. o de Efectos en la |

entrada de apuntes, debe reflejarse en esta
. ., | Grabar Cerrar
instalacion, las cuentas deseadas. Contasol .[—];]

Proceszo enlazado:

Cuentas que enlazardn con fichero de
clientes y proveedores. Al crear una

Fichera de clientes -

Fichero de clientes

determinada cuenta en el fichero del Fichero de provesdares

FLA Libro de | V.4, Repercutido
P.G.C. el programa le pedirad la apertura Libro de |4 4, Soportad

de una ficha de cliente o proveedor si la Efectos a cobrar

cuenta de mayor estd incluida en esta  Efectosapagar
., Fichero de inmovilizado
opcion.

llustracién 25.Configuraciéon Cuentas de
Enlaces y procesos enlazados.
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Cuentas que enlazaran con el Libro de I.V.A. soportado y repercutido. En la entrada de
apuntes, al utilizar una cuenta de las existentes en esta opcion el programa permitira la
conexidn con el libro de I.V.A.

Cuentas que enlazaran con el Libro de Efectos a pagar y a cobrar. Al introducir
apuntes, y utilizar una cuenta de las existentes en esta opcion el programa permitira la
conexion con el libro de efectos comerciales.

Cuentas que enlazardn con el fichero de Inmovilizado. En la entrada de apuntes, al
utilizar una cuenta de las existentes en esta opcion el programa permitira la conexién
con el mantenimiento del Inmovilizado.

2.4.3 Configuracion Periodos Contables.

'\r'\} Periodos contables M &
g
Configuracién

Aisiento de apertura
Fecha N® de asiento 0

Agiento de regularizacidn
Fecha 31/12/2008 ME de asientaor 10000

Asiento de cierre
Fecha 31/12/2008 ME de asientaor 20000

llustracién 26 Formulario de Configuracién de Periodos Contables.

ContaSol permite la impresion de balances de Sumas y Sados y de Comprobacion
diferenciando 15 periodos:

e Periodo de apertura

e 12 meses

e Regularizacion

e Cierre

Como la introduccion de los asientos de apertura, regularizacion y cierre se realiza
como cualquier otro asiento, es necesario configurar esta opcion para indicar al
programa cuales son las fechas y nimeros de asientos de los mismos.

2.4.4 Configuracion Plan de Cuentas.

Esta configuracion permite ajustar los datos que se visualizardn en la consulta del plan
de cuentas de la empresa. Puede configurar si desea que se le muestre las cuentas
auxiliares y cuentas oficiales. Ver también 2.1.7

i iy Plan Contable R (=)
lg”

Configuracién
Consulta de cuentas contables
¥ | Mostrar cuentas oficisles Mostrar cuentas auriliares

Saldos en la consulta de cusntas contables

V| Mastrar saldos

Diaric & mostrar: |TDDDS hd

Contasol
e ] O

llustracién 27 Configuracion Plan de Cuentas
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2.4.5 Configuracion Consultas en Pantalla.

"\r§ Consultas en pantalli @
Lo
Configuracion
Diario en pantalla
Comportamiento del doble clic:
@ Puntear el apunte
) Acceder a la modificacion del apunte
Extracto de movimientos
Comportamiento del doble clic:
@ Puntear el apunte
) Acceder al azsiento para su consulta o modificacion
Contasol
e R e ]

llustracién 28 Configuracion Consultas en Pantallas.

A través de esta opcion puede configurar el comportamiento del doble clic de ratén en
las consultas del diario en pantalla y en las consultas de extractos de movimientos.
Puede seleccionar si al hacer un doble clic en cualquier campo del registro seleccionado
se puntea el apunte.

En caso de no seleccionar esta opcion, el programa seguird punteando al hacer un doble
clic preciso en la casilla de punteo.
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3 Procesos Control de Asientos.
3.1 Introduccién béasica de asientos.

3.1.1 Acceso a la pantalla de introduccion de asientos.

L ERRTET TCRr:  Una vez creada y configurada la empresa ya
{|C| Procesos Impresion Especials  podremos comenzar a trabajar con ella, lo primero

== que debemos hacer es acceder a la introduccion de
; apuntes para ello tenemos varias opciones de acceso,

Procesos a través del menu general, procesos o de la barra de
= procesos disponible tal y como se muestra en la

lustracion 29.

L3
= De esta forma accedemos a la pantalla general de
introduccion de apuntes.

i También pulsando la combinacién Ctrl+A accedera a
' la introduccion de asientos del programa (ver
llustracion 30). Desde ella podemos acceder a todo el
resto del programa, al terminar la opcion solicitada, la
gjecucion del programa regresara al mismo apartado
donde se encontraba antes de abandonarla. Para cerrar
la introduccion de asientos pulse de nuevo la misma
combinacion Ctrl+A.

La entrada de apuntes en el diario se efectlia a través
de asientos independientes, diferencidndose entre
Iustracion 29. Acceso a la ellos por su fecha o nimero de asiento. Es posible
introduccion de asientos. introducir asientos en los 365 dias del afio, y grabar
99.999 asientos por dia.

3.1.2 Introduccién de asientos. Aspectos fundamentales

Cada uno de los asientos puede contener hasta un maximo de 999 apuntes. No obstante,
se recomienda utilizar un asiento por documento para poder asi disponer de consultas y
modificaciones con mas claridad, comodidad y agilidad.

Introduccién de Asientos
Al 4 A | Y |
Diarie | Moneda Fecha Asierto.  Orden Cuenta  Concepto  Documento Debe Haber |
1 B~ 0 | - - 0,00 0.00

llustracion 30. Pantalla general de introduccion de asientos.

Los datos necesarios para cada apunte son los siguientes:
e Moneda del asiento.

Fecha del asiento.

NUmero del asiento.

Cuenta contable.

Concepto del movimiento.

Numero de documento (opcional).

Importe del movimiento.

22

Jose Ignacio Gonzalez Gémez




La grabacion efectiva de cada asiento se produce cuando se le indique en el campo
cuenta del siguiente apunte al dltimo introducido.

Vea, para mejor adaptacion de este proceso a su gusto y necesidades, el apartado
"Configuracion de la entrada de apuntes” (2.1.7y 2.4.1)

Puede utilizar varios iconos existentes en la barra de herramientas superior de la opcion
y cuyo significado es:

Introduccion de Asientos
fk Z N T e < IR
0

rabar el asiento y crear otro nueve en la misma fecha|

llustracién 31 Barra de iconos de la pantalla de introduccién de asientos

e Grabar el asiento y crear otro en la misma fecha. Pulsando esta opcion,
(disponible cuando haya introducido al menos un apunte y se encuentre en el
campo “cuenta”), el programa grabaré el asiento, saldra del mismo, e iniciara la
creacion de un nuevo asiento con la misma fecha.

e _Grabar el asiento y salir al campo fecha. Pulsando este botdn, (disponible
cuando haya introducido al menos un apunte y se encuentre en el campo
“cuenta”), el programa grabara el asiento, y situara el cursor en el campo fecha._

e Grabar el asiento y salir al campo asiento. Pulsando este botdn, (disponible
cuando haya introducido al menos un apunte y se encuentre en el campo
“cuenta”), el programa grabara el asiento, y situara el cursor en el campo
asiento.

e Acceso al plan general de cuentas, conceptos prefijados y plantillas.

e Acceso al libro de diarios del programa

e Acceso al extracto de la cuenta activa. Solo se activa al situarse en la
introduccidn de asientos y haber seleccionado una cuenta en el apunte.

Moneda del asiento.

Seleccione la moneda del asiento. También puede pulsar “P” 0 “E” para pesetas o euros
respectivamente. Esta moneda es la perteneciente al documento que vaya a asentar, no a
la moneda seleccionada para la empresa.

Una vez seleccionada la moneda, esta permanecera invariable para todo el asiento.
Fecha del asiento.

Indica la fecha en la que se asienta el documento, debe ser introducida en el formato
DDMMAA, aungue si omite el afio, este se generard automaticamente. El rango de
fechas admitidas estara comprendido entre la fecha inicial y final del ejercicio.

Teclas especificas activas:

e Esc: Salir de introduccién de apuntes.
e Ctrl+F10 Entra en Fichero de Libros de Diarios con la posibilidad de
seleccionar (igual que Ctrl+D).

NUmero de asiento.

El programa ContaSol emite una numeracion de asientos automatica (no obligatoria).
Esta numeracion de asientos solo se utilizara para acceder a un asiento determinado
posteriormente para modificarlo, consultarlo o anularlo.
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Si se deja en blanco el nimero de asiento, el programa generara un nimero automatico
(general o diario) cuando acabe el asiento y segun la configuracion existente para la
entrada de apuntes, (Ver Configuracion de Entrada de apuntes en el menU Procesos,
apartado 2.4.1).

Hemos de tener en cuenta que a la hora de imprimir el Diario de Movimientos oficial,
éste le asignard para la impresion un numero de asiento secuencial correlativo
ordenando la impresion por orden de fecha.

Esto nos indica que no debe importar el hecho de dejar huecos, ni que existan saltos en
la numeracion de los asientos, ya que no serd este numero el que se imprimird
posteriormente en el Diario.

Si introduce un nimero de asiento sin haber introducido previamente la fecha, el
programa intentara localizar un asiento con ese nimero, y accederd automaticamente a
la ampliacion del mismo.

En el caso que existan varios asientos con el ndmero introducido, el programa le
mostrara una ventana con los asientos existentes para que seleccione el deseado.

También existe una opcion en el ment “Utilidades”, llamada “Renumeracion de
Asientos”. Esta opcion puede ser utilizada para volver a ordenar los nimeros de asientos
a su gusto.

Teclas especificas activas:

e Esc Posiciona el cursor en la fecha del asiento. La misma operacion se
puede activar con la combinacion Alt+Inicio o Ctrl+Inicio.

e Ctrl+F10 Entra en Fichero de Libros de Diarios con la posibilidad de
seleccionar, (igual que Ctrl+D).

e Enter Valida el nimero de asiento introducido y accede al resto del
asiento.

Cuenta contable

Segun hayamos indicado en el fichero de la empresa, en el apartado de cuenta contable
del asiento, el programa nos permitird o no introducir cuentas a todos los niveles o
solamente a nivel auxiliar.

Una vez introducida, el programa le mostrara en la parte inferior de la pantalla, su titulo
y su saldo actual.

Total del asiento 100,00 100,00 0.C
Cuenta: Cala, ELIROS 100,00 0,00 100.C

llustracién 32 Informacién sobre la cuenta y saldo utilizada en la introduccién de apuntes

En caso de que la cuenta solicitada no existiese en el fichero de cuentas, el programa le
permitiré crearla en el mismo instante.

Teclas especificas activas en este campo:

e F1 Entrada en el mantenedor del fichero del Plan General Contable.

e F3 Activa el fichero de asientos predefinidos. Si selecciona una plantilla,
el programa entrara en su proceso automatico.

e Alt+Inicio Pulsando esta tecla se cierra y graba el asiento y el cursor se
sita en la fecha de asiento.
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e Alt+Fin Pulsando esta tecla se cierra y graba el asiento y el cursor
se sitlia en el nimero de asiento.

o Alt+FlechaArr En este campo como en los siguientes, el programa le
permite regresar al apunte introducido anteriormente.

e Ctrl+FlechaArr En este campo como en los siguientes, el programa le
permite regresar a los asientos introducidos anteriormente. Solo
funcionara en el caso de que en la configuracion de entrada de apuntes,
no esté activada la opcion ““Borrar la pantalla al acabar un asiento”.

e Ctrl+J El programa generara un asiento con la misma cuenta que el
primer apunte del asiento, cerrdndola contra la cuenta configurada como
cuenta de caja en la configuracion de apuntes.

e Ctrl+K El programa generard un asiento con la misma cuenta que el
primer apunte del asiento, cerrdndola contra la cuenta configurada como
cuenta de banco en la configuracion de apuntes.

e AvPag Cierray graba el asiento y comienza otro con la misma fecha.

e Esc Salir del asiento, posicionando el cursor en la fecha.

Concepto del movimiento

En este campo debe introducir el motivo o explicacion del movimiento para poder
identificarlo mas tarde. Si el concepto a introducir forma parte de un apunte de cliente o
proveedor, el programa utilizara el concepto asignado a la ficha de los mismos (si esta
activada esta posibilidad en la Configuracion de la entrada de apuntes).

Existe la posibilidad de utilizar un concepto ya definido anteriormente en el fichero de
conceptos contables prefijados. Para ello debe introducir como concepto exclusivamente
el cadigo del mismo, o entrar en el mantenedor del fichero de conceptos y situdndose
sobre el elegido, pulsar la tecla ENTRAR.

También puede seleccionar uno de los conceptos utilizados con anterioridad en la
misma sesion de Introduccion de asientos, para ello, pulse la tecla FlechaAbajo para
elegirlo.

Puede configurar en el programa que por omisién, se repita de forma automatica el
ultimo concepto introducido en el asiento (Ver 2.2y 2.4.1).

Teclas especificas activas en este campo:

e F2 Entrada en el mantenedor del fichero de conceptos.

e Alt+AvPag Pulsando esta tecla, el programa le facilitara un contrapunte
del anterior con el mismo concepto, documento e importe.

e Alt+Fin Generard un apunte de cierre del asiento utilizando el mismo
concepto y documento del apunte anterior, y como importe, él descuadre
gue exista en ese momento en el asiento.

e Alt+S Generara un apunte de cierre del asiento utilizando el mismo
concepto y documento del apunte anterior, y como importe, el saldo de la
cuenta

e Alt+A Generard un apunte de cierre del asiento utilizando el mismo
concepto y documento del apunte anterior, y como importe, el saldo de la
cuenta al mes de la fecha del asiento.

e Alt+X Muestra una ventana con el extracto de la cuenta introducida en
este momento.

NUmero de documento
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Si en la instalacion de la entrada de apuntes esta activada la posibilidad de introducir
este campo (ver 2.4.1), el programa le solicitara que teclee un nimero de documento
para control de archivos, es decir, puede escribir en este campo el nimero de documento
de entrada, o un numero de archivador y hoja, etc.

Teclas especificas activas en este campo:

e Alt+AvPag Pulsando esta tecla, el programa le facilitara un contrapunte
del anterior con el mismo documento e importe.

e Alt+Fin Generard un apunte de cierre del asiento utilizando el mismo
documento del apunte anterior, y como importe, el descuadre que exista
en ese momento en el asiento.

e Alt+S Generara un apunte de cierre del asiento utilizando el mismo
documento del apunte anterior, y como importe, el saldo de la cuenta

e Alt+A Generara un apunte de cierre del asiento utilizando el mismo
documento del apunte anterior, y como importe, el saldo de la cuenta al
mes de la fecha del asiento.

e Alt+X Muestra una ventana con el extracto de la cuenta introducida en
este momento.

e Alt+0-9 Usando esta combinacion, el programa le genera un numero de
documento automatico segun la configuracion de la entrada de apuntes.
Vea “Configuraciones’, “Entrada de apuntes™.

Este automatismo funciona como un sellador automatico. Una vez pulsado, el contador
aumenta un namero, independientemente de que guarde o no guarde el asiento.

Importe del movimiento

En este campo se tecleara el importe del apunte. Si se pulsa la tecla ENTRAR en este
campo sin ninguna cifra, el programa la posicion del campo para alternar
DEBE/HABER.

Las cifras se deben introducir sin signos de puntuacién. Los margenes minimo y
maximo son 999.999.999.999- y 999.999.999.999, respectivamente, teniendo en cuenta
que estas cifras de operacion son las maximas permitidas por el programa. Es decir el
programa no funcionara correctamente en el caso de que se le obligue a efectuar
operaciones superiores a los anteriores limites.

Una vez que se introduzca el importe, si el resto del apunte esta completo, éste se dara
por valido sin méas confirmacion.

Teclas especificas activas en este campo:

Alt+-> Posiciona el cursor en el Haber.

Alt+<- Posiciona el cursor en el Debe.

ENTRAR Con el importe a cero, cambia de Debe a Haber.

Alt+AvPag Pulsando esta tecla, el programa le facilitara un contrapunte

del anterior con el mismo importe.

e Alt+Fin Generard un apunte de cierre del asiento utilizando como
importe, el descuadre que exista en ese momento en el asiento.

e Alt+S Generard un apunte de cierre del asiento utilizando como importe,
el saldo de la cuenta.

e Alt+A Generara un apunte de cierre del asiento utilizando como importe,

el saldo de la cuenta al mes de la fecha del asiento.
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e Alt+X Muestra una ventana con el extracto de la cuenta introducida en
este momento.

3.1.3 Modo consulta. Anulacion, modificacion, traspaso entre cuentas, etc.

En cualquier momento, usted puede abandonar el apunte que este grabando, y entrar en
“Modo consulta”. Activando esta funcion, usted puede moverse por la pantalla y
posicionarse en los apuntes anteriores del asiento, o en los asientos introducidos
anteriormente.

Si esta situado en modo consulta en la grid:

e Entrar Modifica el apunte sobre el que se encuentre situado.

e Esc Posiciona el cursor en el apunte que se estaba introduciendo en el
campo cuenta.

e Ctrl+RePag El programa seleccionara el primer apunte del asiento
anterior que se vea en pantalla.

e Ctrl+AvPag El programa seleccionard el ultimo apunte del asiento
anterior que se vea en pantalla.

e Alt+Supr Elimina el apunte seleccionado.

e Ctrl+Supr Elimina el asiento seleccionado.

3.1.4 Modificaciones

Anulacién de apuntes.

Este proceso permite anular un apunte perteneciente a un determinado asiento. Se debe
tener en cuenta que al anular un apunte, si existiesen otros en el asiento, posteriores al
mismo, éstos pasarian a ocupar el hueco dejado por el apunte borrado, reenumerandose.

Anulacién de asientos.

Esta opcion permite borrar de la contabilidad un asiento completo. Esta anulacion borra
los registros de IVA que se hayan creado en la entrada del asiento anulado.

Modificacion de asientos.

Este proceso permite la modificaciéon de la fecha o nimero de un determinado asiento
introducido anteriormente en su contabilidad.

Puede seleccionar si desea modificar también la fecha de los registros de IVA que se
hayan creado en este asiento.

Anulacién de apuntes Desde/Hasta.

Este proceso permite anular un grupo de apuntes pertenecientes a un determinado
asiento, se debe tener en cuenta que si existiesen otros apuntes posteriores a los
borrados, estos pasarian a ocupar el hueco dejado por los apuntes borrados.

Traspaso de movimientos de cuenta a cuenta.

Este proceso permite traspasar automaticamente los movimientos efectuados por una
determinada cuenta, entre dos fechas, a otra cuenta diferente.

Punteo automatico de apuntes.

Usted puede utilizar la opcion de punteo y despunteo para distinguir por este estado los
apuntes introducidos en la contabilidad. Posteriormente podra pedir la impresion o
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consulta de un extracto de movimientos de los apuntes punteados, de los apuntes sin
puntear, o de todos los apuntes.

Esta opcion permite el punteo automatico de apuntes segn dos automatismos incluidos.
Punteo automatico por mismo importe

Esta opcion puntea de forma automatica los apuntes de una misma cuenta que tengan el
mismo importe en el debe y en el haber. Puede seleccionar un rango de cuentas y un
limite de fechas para ejecutar el proceso.

Punteo automatico por saldo arrastrado igual a cero.

Esta opcion busca un saldo igual a cero en los saldos arrastrados de las cuentas
indicadas. Todos los apuntes existentes con fecha anterior al movimiento del saldo
arrastrado igual a cero, quedaran punteados.

Puede seleccionar un rango de cuentas y un limite de fecha para ejecutar el proceso.

3.1.5 Consultas. Diario de movimientos, extractos de movimientos, asientos
descuadrados, consultas de huecos en nimeros de asientos, consulta de
descuadre de IVA-IGIC, etc

Entrando en esta opcion del programa se le mostrara en pantalla un mena de consultas
rapidas. Contiene las siguientes opciones:

e Diario.

e Extracto por cuenta.

e Sumasy saldos.

e Saldos mensuales.

e Asientos descuadrados.

Diario de movimientos

Podra consultar, en esta opcion, el diario de movimientos general o uno de los libros
diarios individuales. Puede utilizar varios métodos de consulta a través de los botones
de la barra superior.

e Consulta entre fecha. Introduzca los limites de fecha y nimero de asiento
para ver en la consulta.
e Consulta de conceptos.
= Entre conceptos, introduzca el primer concepto a consultar y el
ultimo.
= Conteniendo el texto, introduzca una cadena a buscar en el
concepto.
e Consulta entre importes. Introduzca los limites de importes a visualizar.
e Consulta entre asientos. Puede introducir unos limites de nameros de
asiento sin contar con las fechas de los mismos
e Consulta entre documentos. Puede ver los apuntes existentes entre dos
numeros de documentos.
e Consulta por cuenta contable. Puede ver los apuntes existentes de una
determinada cuenta.
e Ultimos asientos. Pulsando este boton, el programa le mostrara los 100
ultimos asientos introducidos en la contabilidad. Para activar esta opcion,
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debe estar configurada la empresa con el automatismo de nimero de
asientos general, (menu Procesos, Configuraciones, Entrada de apuntes).

Si entre los limites que introducimos existe tal cantidad de apuntes que pueda hacer la
consulta demasiado lenta, el programa le mostrara una parte de la consulta, y seguira
cargando el resto de apuntes en segundo plano.

Teclas especificas activas en este proceso:

e Alt+-> Posiciona el cursor en el Haber.
e Alt+<- Posiciona el cursor en el Debe.

e Ctrl+F3 Abandona la consulta del diario y activa la consulta de extractos
de movimientos. Si estaba posicionado sobre un apunte, el extracto le
rescatara el cadigo de cuenta del mismo.

e Ctrl+F4 Abandona la consulta del diario y activa la consulta de sumas y
saldos.

e Ctrl+F6 Abandona la consulta del diario y activa la consulta de saldos
mensuales de cuentas. Si estaba posicionado sobre un apunte, la consulta
le rescatara el codigo de cuenta del mismo.

e MContex Muestra un mend de modificaciones y punteo...

e Alt+X Con la consulta activa, y estando sobre un apunte de la vista,
muestra un extracto de movimientos de la cuenta seleccionada.

e ENTER Pulsando la tecla ENTER sobre un apunte seleccionado, el
programa permitira modificar su contenido.

e Alt+Supr Elimina el apunte seleccionado.

e Ctrl+Supr Elimina el asiento seleccionado.

Extracto de movimientos

Esta opcion esta disefiada para posibilitar la consulta de los movimientos de una
determinada cuenta en uno o todos los libros de diario. Debe introducir la fecha inicial
de la consulta y la cuenta a consultar.

Puede utilizar tres métodos de consulta:

e Consulta entre fecha. Introduzca los limites de fecha a consultar.

e Consulta entre conceptos. Introduzca el primer concepto a consultar y el
ultimo.

e Consulta entre importes. Introduzca los limites de importes a visualizar.

Puede también optar entre todos los diarios 0 uno en particular, y puede solicitar solo
los apuntes de debe o haber.

e Teclas especificas activas en este proceso:

e Ctrl+F5 Abandona la consulta del extracto y activa la consulta del diario
de movimientos.

e Ctrl+F4 Abandona la consulta del extracto y activa la consulta de sumas y
saldos.

e Ctrl+F6 Abandona la consulta del extracto y activa la consulta de saldos
mensuales de cuentas. Esta consulta le rescatara el cddigo de cuenta del
extracto.

e Alt+AvPag Muestra el extracto de la siguiente cuenta a la actual.
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e Alt+RePag Muestra el extracto de la cuenta anterior a la actual.
e MContex Muestra un mend de modificaciones y punteo...

Asientos descuadrados

A partir de una fecha introducida podra localizar los asientos que se encuentren
descuadrados en su contabilidad.

El programa le mostrard uno a uno los asientos que encuentre con descuadre,
mostrandole la suma del debe, del haber, y el descuadre encontrado.

Consultas de huecos de nimeros de asientos

Utilizando esta opcion podréa visualizar en pantalla los huecos existentes en los niUmeros
de asientos de su diario. Esta opcién solo es util si ha seleccionado la numeracién
automatica de asientos, en la modalidad “N° correlativo general”.

El programa le muestra también el nimero de asientos existentes en su contabilidad y el
namero de huecos encontrados.

Consulta de descuadres de IVA - Extracto

Esta opcion le muestra en pantalla las fechas en las que el acumulado de registros de
IVA no coincida con el acumulado de los apuntes de una cuenta de IVA.

Esto le permite localizar de forma rapida los descuadres que haya entre los libros de
IVA 'y los extractos contables de las cuentas de IVA.

En la ventana también le aparecera una columna con el acumulado de operaciones
exteriores que se hayan producido en el tipo de IVA contrario al seleccionado. Esto
puede ayudarle a identificar descuadres provenientes de los apuntes de IVA de cuadres
de exportaciones.

Debe introducir un rango de fechas, el tipo de IVA a chequear y la cuenta contra la que
se va a ejecutar el chequeo.

Filtro por tipo de apunte. Puede filtrar los descuadres de los registros contra
todos los apuntes o sélo contra los de una determinada naturaleza.

3.2 Plantillas de asientos.

Existen en la contabilidad, numerosas ocasiones en las que se repiten continuamente
asientos con la misma finalidad y estructura.

Para aliviar esta pesada tarea, los programas contables suelen permite la creacion de
plantillas de asientos, en las que se pueden prefijar la mayoria de los apartados que
componen el mismo, agilizando en gran medida estos trabajos repetitivos.

Para acceder a este fichero tenemos varias opciones dependiendo del apartado del
programa activado en ese momento. Una opcidn es a través del menu general Procesos
— Plantillas de Asientos (ver llustracion 1) o la tecla de funcion F3.
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COBRO FACTURA A CAJA

COBRO FACTURA A BANCO
NOMINA A CAJA
NOMINA A BANCO
NOMINA A REMUNERACIONES PENDIENTES
NOMINA EXTRA ACAJA

Cadigo de plantilla: Descripcidn:

MNueva Modificar Borrar

Cermrar

llustracion 33 Acceso al fichero de plantillas de asientos.

Cada plantilla consta de un cédigo de acceso alfanumérico, un titulo y su estructura.
Segun como configure la solapa “Opciones” en la creacion de la empresa, las plantillas
se localizaran en un archivo genérico, (validas para todas las empresas del programa), o
se grabarén en la base de datos de la empresa, (serdn accesibles solo para la empresa
activa).

Dentro de la estructura se puede predefinir todos los campos de cada apunte: cuenta,
concepto, documento e importe, para ello pulsamos el boton nuevo o modificar de la
llustracion 33.

Para verlo mas concretamente analizamos la plantilla “Traspaso de Caja a Banco” que
nos va a permitir hacer automéaticamente los ingresos en banco provenientes de caja tal
y como muestra la siguiente ilustracion.

B Modificacén de plantite L, .

Cadiga de plantilla:  TO1 Descripcion:  TRASPASO DE CAJA & BANCO

T e e g e ey oy

Nugva Modificar Borrar

llustracién 34 Formulario de modificacién de plantilla de asiento.

Para acceder a una determinada partida basta con pulsar el boton modificar que nos
llevara al formulario de configuracidn de cada partida que forma parte del asiento.
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" & Modificacién de linea de plaﬂ! -

Cuenta

@ Cuenta
5720000000 E] Mo existe la cuenta en el maestro.

(7 lqual al order:

0

Comportarmienta: | % ariable - ]

Concepto D ocumento

© Testo predefinida;  INGRESO DE CAJA Testo predefinido:

(70 lgual al arder: 0
() Titulo de cuenta, Longitud mésima: 30 Comportamiento:
| Fiio -
Comportamiento: | Fijo v]
Tipo de impaorte
@ Importe predefinida ) Suma de drdenes:
000 0+ 0+ 0+ o+ 1]
) Porcentaje: ) Cemar aziento

0.00( % del order: 1]

) Importe igual al orden: Comportamiento;

Cerrar

[Grabar

o Debe/Haber: Al debe -

llustracién 35 Formulario de configuracién de cada partida que forma parte del asiento

Los conceptos a destacar disponibles en el formulario de la llustracién 35 son:

funcionamiento:
Fijo: El programa no le permitird modificar el campo
Variable: El programa le permitira modificar el valor predefinido

ampliarlo (s6lo en el campo concepto).
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Ampliable: EI programa le mostrard el campo predefinido y le permitira



4 Procesos Clientes — Proveedores.

1Pl

llustracion 36. Proceso Clientes — Proveedores.

ContaSol [003 - Sociedad Blue 5L - 2008] - [Introdu

m‘ Impresion  Especiales  Utilidades E
..Zl Control de asientos »
Plan contable F1
L Conceptos prefijados F2
m Plantillas de asientos F3
|4$ Clientes | Ctrl+F8 |
4s Proveedores w Ctrl+F3
£ Lv.A. Repercutido Fi
i 1V.A. Soportado F5
Efectos comerciales »
Presupuestos >
H Inmovilizade »
Cheques / Pagarés
Configuraciones »
Cerrar la sesidon con la empresa Ctrl+Z

];]1 Salir del programa

En este fichero se guarda los datos
fiscales de cada uno de los clientes y
proveedores existentes en la empresa.

A esta opcion se puede acceder de
forma manual o de forma automaética
al crear una cuenta de clientes y
proveedores en el plan contable
(\VVéase Cuentas de Enlace).

Para acceder a esta opcién tendremos
que pulsar sobre el proceso clientes o
proveedores tal y como muestra la
llustracion 36. De esta forma accedemos
a la llustracion 37. Para crear una nueva
ficha de cliente o proveedor
accederemos al formulario de la
lHustracion 38.

Los datos que componen la ficha de
clientes y proveedores son: Cuenta,
Nombre Fiscal, NIF/CIF, datos de
contabilidad y otros datos.

) Clientes

@@i@uuwmﬂ:

Cu

[ Muevo cIienEé (A.It—In 5] [

Teléfono

Fax Mwil CIF/NIF

llustracion 37. Ficha de Datos de los Clientes / Proveedores.

Cuenta. Introduzca la cuenta identificativa del cliente o proveedor.

Nombre Fiscal. Nombre fiscal del cliente o proveedor.

NIF / C.I.F. Introduzca el nimero de identificacion fiscal.

Para Espafia, el programa esta dotado de un automatismo para que con sélo introduzca
el DNI del registrado, se genere la letra identificativa.

Jose Ignacio Gonzalez Gémez
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MNuevo cliente ==

Cuenta: | Mombre fizcal::

M.LF.:

Contabilidad | Otros datos

Contrapartidas

Concepto predefinido [debe] : E":I
" B8
Concepto predefinido [haber): E":'
Cuerta de banco: |:| .
Impuestos predefinidos
Tipo de operaciones: Interiar - ZIMA 0,00
Tipo de retenciones: | [Sin predefinir] hd % R.E: 0,00
% Retencidn: 0.00
Grabar Cemar
BiContasolgl

llustracién 38. Formulario de alta de cliente/proveedor.

Solapa Contabilidad

Concepto predefinido para apuntes al debe y al haber. Introduzca en estos apartados los
textos de los conceptos que desea que por omision aparezcan en la entrada de apuntes al
seleccionar la cuenta de cliente o proveedor.

Es posible la ampliacion de dicho concepto. Puede configurar el programa para activar o
desactivar esta funcion (Configuracién de la entrada de apuntes). Por omision, el
programa le mostrara 20 caracteres del nombre y el texto “N. FRA:”

Cuenta de banco. En el caso de crear efectos comerciales con el cliente o proveedor
registrado, se automatizaria la cuenta de banco de dichos efectos.

Tipo de operaciones. Seleccione para automatizar la creacion de los registros de
IVA/IGIC.

Tipo de retencion. Seleccione para automatizar la creacion de los registros de
IVA/IGIC.

Tipo de deduccién. (solo Proveedores). Seleccione un tipo de deduccion para
automatizar la creacion de los registros de IVA/IGIC soportado.

Contrapartidas. Seleccione aqui las contrapartidas de ventas e ingresos / compras y
gastos para automatizar el asiento contable.

Impuestos predefinidos. Indique aqui los impuestos predefinidos para automatizar los
registros de IVA/IGIC.

Solapa Otros Datos

Es de caracter opcional y hace referencia a datos relacionados con contacto y
facturacion (ver llustracion 39), en concreto nos encontramos con los siguientes
campos:

Nombre comercial
Domicilio

C. Postal / Poblacion
Provincia / Pais

Teléfono / Movil / Fax
Banco / Numero de cuenta
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Persona de contactos
E-Mail

Mensaje emergente. Teclee en este apartado un mensaje para que el programa se lo
muestre siempre al utilizar este registro en la introduccién de asientos. IVA/IGIC y
facturacion.

Contabiidad | Otros datos

Mombre comercial:

Dromicilio:

C.P. / Poblacidn: 0oaoo

Provincia: Pais: IESF’AN.& -
Teléfono: bl Fax:

Banco: M® de cuenta:

Pers. contacto:
E-mail

Menszaje emergente:

llustracién 39. Formulario de alta en el proceso clientes/proveedores. Solapa otros datos.

5 Facturacion.

PENDIENTE DE DESARROLLO

6 Modulos Complementarios.

6.1 Efectos Comerciales.

6.1.1 Introduccion.
i Estos procesos del
i [#] Control de asientos P A A s | = (ste] (o] wE 1 programa se encargan de
S5 A o conaie o ._ mantener los libros de
b,\\ s AT efectos comerciales, estos
E Plantillas de asientos F3 e Orden | Cuerta Concepto | Dc |IbI’OS son independienteS
| & Clientes Ctrls e 0 de la contabilidad, de sus
Al Proyeedores Cerl+F saldos y movimientos.
£ LV.A. Repercutido F4
8 1A Soportado s Podemos gestionar hasta
| Efectos comerciales % >| E__! Efectos a cobrar F& un mé.XImO de 99 Cal’tel'aS
Presupuestos b |54 Efectos s pagar r de efectos y por cada una
& Inmovilizado » [l Cartera de efectos de ellas sus registros y
Cheques / Pagares Configuracidon de estados de efectos Venc' m IentOS.
Configuraciones 3
Cerrargla sesién con la empresa Ctrl+Z LOS SprroceSOS que
Hil salir del programa componen esta opcion son

llustracién 40. Proceso de Gestion y Control de Efectos
Comerciales.

Efectos cobrar — pagar.
Carteras de efectos.

Jose Ignacio Gonzalez Gémez

los que figuran en la
llustracion 40.

35



Configuracion de estados de efectos.

6.1.2 Fichero de Efectos.

Este proceso es el encargado de mantener los efectos generados en su contabilidad. En
la barra superior de opciones puede seleccionar el grupo de efectos que desee entre

fechas o entre numeros de registro.
{7) Procesos Impresion Especiales Utilidades Facturacién Ayuda
WEETTSIE Y SR R AT
T —— Efectos a cobrar

0.2 32 = [ER S S50 R o8

Coédigo|Fecha |Ci/Deud. | Nombre |C(Cargo Vencim. Cat. Est. | Impote Concepto

llustracién 41. Otro Acceso a los subprocesos de efectos
comerciales.

E:‘Léi:%&%llﬂl@@@l[]%lmlﬂlﬂ;

En la barra inferior
encontrara los botones de
mantenimiento, asi como
un botén para automatizar
la creacion del asiento
contable de cobro del
efecto, y una opcién para
eliminar los efectos en
bloque entre fechas de
vencimiento y estado.

Si  seleccionamos nuevo
registro tendremos acceso
a un nuevo formulario
expuesto en la llustracion
42.

Efectos a cobrar

Cédigo Fecha Cli/Deud.

‘Nombre  C(Cargo Vencim. Cat. Est. | Importe Concepto

Muevo efecto a cobrar

Registro

Cadigo: i Asiento enlazado
Fecha:
Cliente / Deudor:

Mombire;

&)

Concepto:

M2 de factura:

Cuenta de abono: 572.0.0.000 [:]
Cuenta de destinatarnio: [:]
Tipo de cartera: E]
Wencimiento:

Imporke: 0,00

[ Generar wanos efectos ]

Estade: l

=@

llustracién 42. Alta de un nuevo registro de efecto.

Como podemos observar cada registro consta de los siguientes datos:

e NuUmero de registro. Para acceder a cada uno de los recibos, pagarés, etc.,
introducidos en dichos libros, se asigna un cddigo de registros a cada uno.

Jose Ignacio Gonzalez Gémez
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El programa le generara automéaticamente un nimero de registro secuencial y
correlativo, basta con pulsar ENTER en este campo.

e Fecha. Introduzca en este campo la fecha de emision del documento a registrar,
con el formato DDMMAA o pulse ENTER vy el programa tomara la fecha del
sistema de forma automatica.

e Cliente o Proveedor. Indique en este apartado el codigo de la cuenta del cliente o
proveedor a que se refiere el registro. Pulsando la tecla de funcién [F1] podra
entrar en el mantenedor de ficheros de clientes o proveedores.

e Nombre. Una vez introducido el cddigo del cliente o proveedor el programa
mostrara en la ficha el nombre del mismo. A continuacion podra modificar ese
nombre.

e Concepto. Teclee en este campo la explicacion que Vd. desee para detallar el
registro

e Factura. Introduzca el nimero de factura para el registro.

e Cuenta de cargo. Indique el codigo de la cuenta de tesoreria receptora del
documento.

e Cuenta de destinatario (solo para efectos a cobrar). Indique el cddigo de la
cuenta de tesoreria del destinatario.

e Tipo de cartera. Indique aqui el cddigo de la cartera de efectos en la que se
archivara este registro, en caso de no especificar ninguna, el programa entendera
que sélo existira una cartera de efectos. Pulsando [F1] podra acceder al
mantenedor de las carteras de efectos.

e Vencimiento. Escriba la fecha de vencimiento del documento a registrar con el
formato DDMMAA, o pulse ENTER si desea utilizar la fecha del sistema.

e Importe. En este campo teclee el importe del documento a registrar.

e Botdn “Generar varios efectos”. Este boton le permite generar hasta seis efectos
con vencimientos e importes diferentes, aprovechando los mismos datos
genericos del registro.

e Estado. Seleccione el estado en el que se encuentra el efecto. Estos estados han
de crearse con anterioridad en el apartado “Configuracién de estados de
efectos”.

6.1.3 Boton: Cobro/ Pago de efectos

Efectos a cobrar
J%ééélﬂl@ﬂ@l[]%llﬂlﬂ;

Cédigo Fecha | Cli/Deud. Nembre | C.Cargo| Vencim. || 4jtomatizar cobros / asientos de cobro|

llustracion 43. Boton de Cobro de Efectos.
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Efecto a pagar
UEE RIS 500 S 660 B

Codigo Fecha  Prov/Acr.  |Nombre CCarge  VMsm  Cat (Pt | Imn  Concenin

12| 12/12/08 | 400 0.0.0000 00 | Automatizar cobros / asientos de cobro

llustracién 44 Boton Pago de Efectos.

A través de este botdn puede generar de forma automatica el asiento de cobro o pago del
efecto seleccionado.

Cobro de efectos |} @ Pago de efectos @
Aszentar en el diario: [GENEHAL hd Azentar en el diario: [GENEHAL -
Fecha del asiento: 311242008 Fecha del asiento: ~ 08/12/2008
Cuenta de cargo: 572.0.0.0000 Cuenta de cargo: 572.0.0.0000
Cuentade abono:  430.0.0.0000 Cuenta de abono:  400.0.0.0000
Concepto: COERO NTRA. FACTURA N2 4555 Concepto: PAGD SU FACTURA N% 125
Documenta: [Drocumento:
Importe; 300,00 Imparte: 1.00

@ Cambiar el estado del efecto al cobrar @ Cambiar el estado del efecto al pagar

Muevo estado del efecto: [ '] Muevo estado del efecta: [ ']

() Borar el efecto al cobrar () Barrar el efecta al pagar

llustracién 45. Formulario de Cobro/Pago de Efectos.

Puede elegir entre cambiar el estado del efecto al generar el cobro / pago o borrar

definitivamente el efecto. Si selecciona esto Gltimo, no podré recuperar de nuevo el
efecto.

6.1.4 Boton: Generar Cheque / Pagaré

A través de este boton puede acceder directamente a la opcion de generacion de
cheques/pagarés.

Efecto a pagar
l€] 1 j

llustracién 46 Generacién cheque o pagaré asociado al efecto a pagar.

Creacion de cheque / pagaré h (3]

Cédigo: ] Clave documenta:

Lugar de emigion;

Importe: 1.00

Fecha de emisidn: 08/M2/2008 Fecha da wencimienta: 08/12/2008
Proveedor/teresdor. 4000.00000  [] Ma existe. .

Banco de cango: —D E]

Clatsula:

Eztado: [Sin inprinic V] Trazpazado a contabilidad

1/ PAGO VTO. FACTURA: 125

[ Mugva ][ todificar ][ Ecmrar ] Total 1.00

Micontasoll M cve | ce )
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llustracién 47. Formulario de creacion de cheque o pagareé.

6.1.5 Cartera de Efectos y Configuracion de estados de Efectos.

En este apartado estudiaremos las dos opciones mencionadas en el enunciado de este
epigrafe y cuyo acceso mostramos en la llustracion 40.

[ Carteras de efectos == [ Tipos de estado de efectos I |
= (= ) . s
EREREAVA JJI%I] | [k | ot

Codigo Descripcidn

Descripeidn

-ContaSol-|_ I

llustracion 48. Cartera de Efectos. Iustracion 49. Tipos de Estado de Efectos.

Cartera de Efectos (llustracion 48). En este fichero se guardaran los cédigos y los
nombres de las carteras de efectos que necesite. Una cartera de efectos se puede
interpretar como un banco, una determinada cuenta corriente, o agrupaciones de clases
de documentos (talones, recibos, pagarés, etc.). Vd. puede prescindir de crear carteras
de efectos, esto indicara que solo utilizara una.

Configuracion de Estado de Efectos (llustracion 49). Puede configurar en el programa
varias denominaciones de estados de efectos. Esto puede servirle como mera
informacién dentro de cada registro de los efectos, y también para poder filtrar los
informes generados por el programa segun el estado de los efectos.

6.2 Presupuestos

""""" ﬁ Procesos | Impresion  Especiales  Utilidades Facturacion  Ayuda
Lib Presupuestos de cuentas -
IDTOS . ;_ZI 2]l Control de asientos v || EY A | % | H |_] = .:I .'_EI q
FEEETEEIC - RIS F E
E..d - Lit rid Plan contable F1
- i
A ® ) Cuenta  Descripcidn | Presupue... Ene. &| Conceptos prefijados B |
- E Plantillas de asientos F3 e Ene. Feb. Mar. fbr. May.
5
it & crientes Ctrl+F8
1V.A. Soportade A Proveedores Ctrl+F9
8. i 1G1C. Repercutido e
Efectos a cot il LGIC. Soportado F5
. Efectos comerciales 2
a
““! Presupuestos I >| Desviacion de presupuestos
Efectos a pagar r};‘l Inmovilizado o 3 & Asignacion de presupuestos F&
@ Cheques / Pagarés
Presupuestos |, . . Configuraciones 3
Asignacion de presupuestos
EE Cerrar Ia sesién con la empresa Ctrl+Z
- tff Salir del programa
Hi| safir del prog

llustracién 50. Acceso a la opcion del proceso de presupuestacion.

Los presupuestos contables le daran la posibilidad de conocer la desviacion de los
saldos reales con los saldos previstos para el ejercicio.

Se suelen utilizar para analizar la progresion de las cuentas del grupo 6 y 7 (compras y
ventas). La prevision se suele grabar utilizando cuentas auxiliares.

Opciones que componen este proceso:

e Desviacion de presupuestos.
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e Asignacion de presupuestos.

Asignacion de presupuestos

Presupuestos de cuentas

RRERE NSRS PN AN

Cuenta |Descrpcidn Presupue.. Ene. Feb. Mar. Abr.  May. Jun. Jul. Ago.  Sep. Oct.|  Nov.
Muevo presupuesto anual (=3
Registro
Cuenta | E]
Presupuesto anual: 0,00 | Bepartir proporcionalmente
Enero 0,00 Julio 0,00
Febrero 0,00 Agozto 0,00
M arza 0,00 Septiembre 0,00
Abril 0,00 Dctubre 0,00
Mapo 0,00 Mowiembre 0,00
Junio 0,00 Dicigmbre 0,00
Primer zemestre 000 Segundo zemeste 0,00
Primer trimestre 0,00 Tercer timestre 0,00 h
Segundo timestre 0,00 Cuarto timesztre 000
-Gﬂ'ﬂtasa! -l_ Grabar Cancelar |
F1para buzcar Cuenta

llustracién 51. Formulario de asignacion de presupuestos.

Para introducir el presupuesto de una determinada cuenta, el programa necesita que
indique el nimero de la cuenta que se va a presupuestar. Esto lo puede hacer tecleando
el codigo de la misma o pulsando [F1] y accediendo a su mantenedor. A continuacién
debe indicar el presupuesto anual que se le asigna a la cuenta.

Puede repartir de forma proporcional entre los distintos periodos del afio disponibles el
importe introducido pulsando el botén correspondiente. En caso contrario deberd
introducir manualmente las cantidades que desee, haciendo coincidir la suma de las
mismas dentro de los distintos periodos con el importe anual introducido.

Boton Generacidn de niveles inferiores:

Pulsando este botén el programa le genera a través de las cuentas auxiliares
presupuestadas, el presupuesto de las cuentas de mayor.

Desviacion de presupuestos

Una vez que haya asignado los presupuestos a cada una de las cuentas, puede pedirle al
programa que le muestre la desviacién que se ha producido entre el saldo presupuestado
y el saldo real de la contabilidad.
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SN =

[:] Ventas de mercaderias

Cuenta; 700.0.0.0000

Mes  Prespueso  Sodo  Desvicén  %Desvacdn % DesvAmast
e

50.000,00 -1.254,00

51.254,00

10251

50.000,00 0,00 50.000,00 100,00 101,25
50.000.00 0.00 50.000.00 100.00 100.84
50.000,00 0,00 50.000,00 100,00 100,63
50.000,00 0,00 50.000,00 100,00 100,50
50.000,00 0,00 50.000,00 100,00 100,42
50.000.00 0.00 50.000.00 100.00 100.36
50.000.00 0.00 50.000.00 100.00 100.31
50.000,00 0,00 50.000,00 100,00 100,28
50.000,00 B41724 11.582,76 2317 92,57
50.000.00 0.00 50.000.00 100.00 93.24
50.000.00 -45.884.00 95.884.00 191,77 101.45
600.000.00 -8.720.76 608.720.76 101.45 101.45

Proceder Cancelar

llustracion 52. Anélisis de Desviacion del Presupuesto.

6.3 Inmovilizado

6.3.1 Introduccién.

En esta opcidn se le permite controlar toda la gestion del inmovilizado de su empresa.

Para su acceso tenemos las siguientes opciones:

Libros

Control de asientos

9 Plan contable
% Conceptos prefijados
Plantillas de asientos

x| Clientes

»| Proveedores

Ctrl+F8
Ctrl+F9

£ LGLC. Repercutido
i LGLC Soportado

Efectos comerciales

Presupuestos

F4

Inmovilizado [

g
Cheques / Pagares

Configuraciones

4 Fichero de inmovilizado

Grupos de amortizaciones

Configuracién de causas de bajas

Cerrar la sesién con la empresa Ctri+Z

Generacién de asientos de dotacién

Inmovilizado

Salir del programa

llustracion 53. Acceso al proceso Imovilizado

Los apartados que componen esta opcion son los siguientes:

Fichero de inmovilizado

Grupos de amortizaciones
Configuracion de causas de baja.
Generacion de asientos de dotacion.

Jose Ignacio Gonzalez Gémez
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6.3.2 Fichero de Inmovilizado.

" Inmovilizado
s gal/|. 80 8
| Codigo Descrpeién : o NeFacturs Proveedor

Regisiro |Qmjnsedeannrhzaann " Fotografia " Documentacién asodada l

Idertificacidn del bien

Codigo: ] Muimeros de serie:

Descripeidn:

Grupo amortizacidn: E]

Maturaleza: ’[S in especificar] ~ | Farmilia: -

Localizacidn:

Fecha de compra: Precio de compra: 0,00 N2 factura:

Provesdor: [:]

Observaciones:

Cuentas contables / Departamentos

Cuenta inmovilizado: E]

Cta. amortizacidn acumulads: E]

Cta. dotacidn amartizacidn: [:]

Departamento contable: [[Sin departamenta) v] Subdepartmento: | [Sin subdepartamenta]

W‘ Grabar Cerrar

llustracién 54. Formulario de alta del fichero de inmovilizado. Solapa Registro

Con esta opcion accede al Mantenedor de ficheros del inmovilizado de la empresa,
contiene los siguientes campos:

Solapa Reqgistro

Cddigo de inmovilizado. Introduzca un nimero de acceso a la ficha de inmovilizado.
Puede dejar este campo con valor cero y el programa le generara un cédigo secuencial
correlativo.

Numeros de serie. Utilice estos campos para ayudar a identificar el bien, por ejemplo, a
través de numeros de serie del bien, matriculas, guias, lotes, etc.

Descripcidn. Indique en este campo la denominacién del bien.

Grupo de amortizacion. Pulsando la tecla de funcién F1 podra acceder al Mantenedor
del fichero de Grupos de amortizacion, en él podra elegir uno de los creados con
anterioridad. (\Véase mas adelante en este apartado).

Naturaleza. Puede indicar en este campo la naturaleza del bien, que puede elegir entre:
inmovilizaciones intangibles, inmovilizaciones materiales e inversiones inmobiliarias.
Este campo le podra servir posteriormente para filtrar el listado de inventario.

Familia. Puede indicar aqui algun dato que le sirva posteriormente para clasificar y
filtrar los bienes. Por ejemplo, dentro del grupo de amortizacion “Equipos
informaticos”, puede separar: Ordenadores, Impresoras, etc... Este campo le podra
servir posteriormente para filtrar el listado de inventario.

Tipo de bien. Puede indicar en este campo si el bien es nuevo o usado.
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Localizacién. Indique en este apartado el lugar donde se encuentre el bien.

Fecha de compra. Indique en este campo la fecha de adquisicion del bien,
independientemente de que se empiece 0 no su amortizacion desde ese momento.

Precio de compra. Indique el importe total de compra del bien.

N° Factura. Teclee el numero de factura de compra del bien.

Proveedor. Introduzca el cddigo de cuenta del proveedor al que se le compro el bien.
Observaciones. Introduzca cualquier comentario que desee sobre el bien.

Cuenta de inmovilizado. Indique la cuenta de inmovilizado en la que figura el bien.

Cuenta de amortizacién acumulada. Indique la cuenta de amortizacion acumulada. Si no
especifica ninguna cuenta, el programa tomara la cuenta de amortizacion fijada en el
grupo de amortizacion.

Cuenta de dotacion de la amortizacion. Indique la cuenta de dotacion de la
amortizacion. Si no especifica ninguna cuenta, el programa tomard la cuenta de
amortizacion fijada en el grupo de amortizacion.

Departamento y subdepartamento. Indique el departamento y subdepartamento a los que
pertenece el bien. Estos datos se utilizaran en el proceso de generacion de asientos de
dotacion acumulada.

Si deja estos campos en blanco, el programa grabara los asientos sin departamento y
subdepartamento asignado.

Solapa Desglose de Amortizacion

Da2s /20085
Codigo Descripcion N2 Serie 1 N2 Serie 2 Fecha Precio N2 Factura  Proveedor
Nueve inmovilizado ===

Registto | Desglose de amortizacion | Fotografia | Documentacidn asociada

Amortizacian
[ Dezglose
Inicio/Final de la amortizacidn: 0140142008 Mes [——
Iricio/Final Amort. del ejercicio:
Enero
Amart. acum. ejercicios antenores: 0.00
o o Febrero
Amartizacion del ejercicio: 0.00 T
arzo
Amart. Acurn, al final del ejercicio: 0.00 Aol
Resultado extraordinario: 0,00 "
Mayo
Junio
Baja del bien Julio
[T Baja del bien Agosto
Causa: Septiembre
Octubre
Fecha:
Noviembre
Imparte: 0.00 Diciembre

llustracion 55. Formulario de alta del fichero de inmovilizado. Solapa desglose de amortizacion

Los principales campos que contienen para su configuracion son:
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Inicio / final de amortizacion. Indique la fecha a iniciar la amortizacion y el programa le
calculara el final de la misma.

Inicio / final de amortizacién del ejercicio. Estos datos son so6lo informativos y le
indicara la fecha inicial y final de amortizacion que se calculara en el ejercicio.

Amortizacion Acumulada de ejercicios anteriores. En este apartado se ird acumulando la
amortizacion realizada sobre el bien durante los siguientes ejercicios. Para el supuesto
que se trate de un bien de nueva adquisicion en este campo deberd indicar importe 0, si
por el contrario se tratase de un bien existente con anterioridad al presente ejercicio
deberd introducir el importe amortizado hasta este momento.

Amortizacion del ejercicio. Este campo sera calculado automaticamente por el
programa, utilizando los parametros anteriormente introducidos.

Amortizacion Acumulada al final de ejercicio. En este apartado se acumulara de forma
automatica la suma de la amortizacion acumulada de ejercicios anteriores y la
amortizada en este ejercicio.

Resultado extraordinario. Aparecera en este campo, caso de que el bien sea dado de
baja, el resultado extraordinario producido tras su enajenacion.

Baja. En este apartado debera indicar, en su momento, la causa de la baja del bien,
existe una opcion especifica para crear causas de baja predefinidas, en su apartado
correspondiente se encuentra mas ampliada la informacion.

Una vez elegida la causa de la baja, puede indicar la fecha de la misma y si obtuvo una
compensacion dineraria positiva o negativa.

Solapa Fotografia

Mueve inmovilizado [+=5]

Registro || Desglose de amortizacidn Fotografia Documentacidn asociada

Archivo
[Imagen no seleccionada]
Wista previa

llustracién 56. Formulario de alta del fichero de inmovilizado. Solapa Fotografia

El programa le permite almacenar junto con la ficha del bien una imagen del mismo.
Esta imagen debe ser un archivo almacenado dentro de cualquier ruta accesible por el
programa.

Le recomendamos que en instalaciones en red local, utilice rutas absolutas de red, del
tipo: \\servidor\contasol\inmovilizado\imégenes\

Esto asegurara el acceso a las imagenes desde cualquier equipo de la red.
Solapa Documentacién Asociada

En esta solapa del inmovilizado, puede asociar hasta cinco documentos externos al
programa. Esta opcion le facilita el acceso por ejemplo a contratos, facturas de compra,
planes de amortizacion bancarias, etc
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Muevo inmovilizado @

Registro | Desglose de amortizacidn | Fotografia | Doecumentacién asociada

s

Documentoz

i

E xaminar e

3 E vaminar e

Examinar er

i

i

E xaminar e

llustracién 57. Formulario de alta del fichero de inmovilizado. Solapa Documentacién asociada

El programa admite archivo de tipo Word, Excel y PDF, y podrad visualizar los
documentos introducidos de forma directa. Le recomendamos que en instalaciones en
red local, utilice rutas absolutas de red, del tipo: \servidor\contasolinmovilizado\documentos\

Esto asegurara el acceso a los documentos desde cualquier equipo de la red.

6.3.3 Fichero Grupos de Amortizacion.

) Grupoes de inmovilizado £3
ENE e
\j ﬁ SN / Nuevo&upodeamortizacién (=3

Codigo  Descripcidn

on  Mombre Amoart.

Registro

Cadigo del grupo:
Mombre del grupa:

Tipao de amaortizacion: Far tiempo -

Tiempo de armartizacisr 000 &Ko

Amortizaciones/Afo; |Anua| A4 |

Cta. de amortizacidn acum.:

)

Cta. dotacion amortiizacidn:

GO a1 O Ly rebr |

llustracion 58. Fichero Grupos de Amortizacion.

Este fichero contendra unos determinados grupos de amortizacion que posteriormente
nos ayudaran en la introduccion de datos en el fichero de inmovilizado. Este fichero, por
defecto, es genérico para todas las empresas que se creen en el programa, también se
puede configurar un uso independiente del mismo dentro de la ficha de la empresa.
Contempla los siguientes campos:

Caodigo del grupo. Asigne un cddigo de cuatro digitos para cada uno de los grupos de
amortizacion. Le seria comodo utilizar como cddigo de grupo, por ejemplo, el codigo de
la cuenta de inmovilizado a tres digitos.

Descripcion. Introduzca el nombre del grupo de amortizacion.
Tipo de amortizacion. Indique si la amortizacion se realizara por tiempo o porcentaje.
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Tiempo de amortizacion / porcentaje de amortizacion anual. Indique los afios de
amortizacion o el porcentaje de amortizacién anual para el grupo.

Amortizaciones / afio. Seleccione una de las posibles combinaciones: anual, semestral,
cuatrimestral, trimestral, mensual.

Cuenta de Amortizacion Acumulada. Indique en este campo la cuenta en la que se
asentaran y acumularan los asientos de amortizacion.

Cuenta de Dotacidn de la Amortizacion. En este campo se indicara la cuenta del grupo 6
que utilizara para amortizar el grupo de inmovilizado.

6.3.4 Fichero configuracion de causas de bajas del inmovilizado.

vy Causas de baja

Iy o) Este fichero permite predefinir hasta diez causas de
baja diferentes facilitindole posteriormente al crear
las fichas de inmovilizado su organizacion.

Descripcién

.Conta SO_I- Grabar || 5 alir |

llustracion 59. Configuracion de
causas de baja del inmovilizado

6.3.5 Generacioén de asientos de amortizacion.

. Generacion de asientos de detacidn % @
Este proceso generara un asiento de amortizacién por cada bien en - Desglose
aestado de alta existente en la empresa.

Fecha Amortizacién
Los asientos se grabaran en el dltime dia del mes a amortizar.
31/01/2008
No se generaran los asientos de los bienes dados de baja. 29/02/2008
= 31/03/2008
= 30/04/2008
Frimer inmovilizado a asentar: [
e ot 0 D 31/05/2008
|t tar:
ima inmoviizado a asentar 20/06/2008
Azentar en el diario: IGENEFML v] 31/07/2008
Departamento contable: I[Usal loz departamentos de cada bien] v] 31,/08/2008
Subdepartamento contable: [ 30/09/2008
i o 31/10-2008
@ Generar todos loz asientos del ejercicio
. 30/11/2008
) Generar loz asientos que se encuentren entre las fechas:
L . 31/12/2008
Fecha inicial: Fecha final:

G015 0 N Poceder )| Cora ]

llustracién 60. Formulario para la generacién de asientos de amortizacion.

Este proceso generara un asiento de amortizacion por cada bien en estado de alta
existente en la empresa.

Los asientos se grabaran en el ultimo dia del mes a amortizar.
No se generaran los asientos de los bienes dados de baja.
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El programa utilizard como cuentas de dotacion y amortizacion acumulada las indicadas
en el grupo de inmovilizado al que pertenece el bien en caso de que en la ficha de
inmovilizado no haya especificado ninguna.

En caso de utilizar los departamentos contables dentro de la empresa, puede optar entre
imputar los asientos de amortizacion a los departamentos de cada bien, o a un
departamento y subdepartamento especifico.

Es posible generar todos los asientos de amortizacion del ejercicio o, en caso de
amortizaciones no anuales, (mensuales, trimestrales, cuatrimestrales, y semestrales),
limitar entre fechas los asientos a generar.

6.4 Chequesy Pagarés

ContaSel [001 - cargador automatico - 2008] - [ Int . . , .
f)[ Brocesos | Impresion _ Especisles Utiidades | ESTE archivo gestiona los cheques / pagares emitidos

: 29| (2] Control de asientos »  por la empresa a los proveedores. Una vez creados,
@ Plan contable rn permite consultarlos, modificarlos, anularlos e
iy - .. - . - .
&8 Conceptos prefijados 2 imprimirlos o traspasarlos al diario de movimientos
[#)| Plantillas de asientos = en Cua|quier momento.
Iﬁ Clientes Ctrl+F8 - .
al e Los datos solicitados son los que figuran en la
& Proveedores Ctrl+F9 .,
i 161C Repercutido F4 llustracion 62
i) 161, Soportado 5 N° de pagaré: N° de orden para el archivo. Si deja
Efectos comerciales » este campo con valor 0, el programa le asignara un
R > nGmero automatico correlativo.
;‘H Inmovilizado 4
[ Cheques/ Pagares | Clave documento: Introduzca el numero real del
[ »  cheque o pagaré si esta utilizando esta opcion para
Cerrar lasesion con laempresa -z IMPrimir sobre papel preimpreso bancario.
| salr del programs Lugar de emisién, Importe del pagaré, Fecha de
llustracion 61. Acceso a la opcion €MISION, Fecha de vencimiento.
Cheques y Pagarés.
LD Cheques / Pagaré Creacion de chmuef pagaré (=3 =
RRERERNE
Cadigo|Oave docim Codige: E Clave documenta: e
Lugar de emisidn:
Importe: 0.00
Fecha de emisidn: 08/12/2008 Fecha de vencimiento: 0s/A2/2008
Proveedorddcreedar: |:|
Banco de cargo: 1} D
Clatisula:
Estade: Sin imnprirnir - Traspaszado a contabilidad
Pos |Concepto Importe
MHuewva b adifizar Barrar Tatal: 0,00
kContasoluy |_.| Grobr )| Cona |l

llustracién 62 Formulario de creacién de cheques y pagares.

Proveedor o acreedor: Introduzca el cédigo del proveedor. Puede utilizar la tecla de
funcién F1 para acceder al fichero de proveedores.
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Banco de cargo: Introduzca el cédigo de la entidad bancaria. Pulse F1 para acceder al
fichero de bancos.

Clausulas.

Estado: Puede controlar el estado actual de los cheques / pagarés. El estado inicial es
“Sin imprimir”.

Lineas de concepto: Puede indicar los diferentes conceptos por los que se emite el
cheque / pagaré.

Concepto: Texto explicativo.
Importe: Importe del concepto.

6.5 Conciliacion Bancaria.

6.5.1 Aspectos Generales.

W‘ Impresion Especiales  Utilidades Facturacion  Ayuda
gL_Z] Control de asientos >| [#] Activar Introduccién de asientos Ctrl+A h LR AREN =Nl
> ﬂ Plan contable F1 Mouodificaciones 3
5 Conceptos prefijados F2 LConsultas 3
E Plantillas de asientos F3 | Conselidacion bancaria N )| Consolidacion bancaria
! 4& Clientes Ctrl+F8 W Irmportacion cuaderno C43
A Proveedores Ctrl+Fg Entidades bancarias

llustracion 63. Acceso a Conciliacion Bancaria.

Estas opciones le permitirdn consolidar los movimientos de las cuentas contables de sus
bancos con las operaciones extraidas de su cuenta en un fichero tipo cuaderno 43.

Estos ficheros se suelen obtener a través de las diferentes web de banca electrénica
ofertadas por las entidades bancarias.

El programa le permitird puntear los apuntes de bancos de forma automatica haciendo
una comparacioén con las operaciones bancarias.

@ Consolidacién bancaria I,\\) 2
Fecha inicial / final 010708 Ao3A2/200e Banco: -
Consolidacion | Movimientos | Operaciones

Movimientos

P... Di... Fecha Asiento | Ord... Concepto Documento Debe Haber

Operaciones

P... Fecha Concepta Documerta Debe Haber
ContaSol | Conzolidacidn automéatica de movimientos [l Cargar datos | Salir [

llustracién 64. Formulario para la consolidacién bancaria.
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Una vez que haya importado un cuaderno 43, puede acceder a esta opcion para proceder
con la consolidacion movimientos contables — operaciones bancarias.Podemos consultar
los apuntes de la entidad seleccionada en la solapa Movimientos.

La solapa Operaciones contendra los registros importados desde el cuaderno 43.
En la solapa Consolidacion, verd en pantalla tanto los movimientos como las
operaciones, pudiendo puntear de forma manual los dos tipos.

6.5.2 Importacion cuaderno 43

A través de esta opcion se graban las operaciones bancarias del archivo que seleccione.
El archivo debe tener extensién .TXT o .Q43, y contener los movimientos de la cuenta
configurada en el banco seleccionado. El archivo no puede estar comprimido con
ningn compresor. En caso de que asi fuese, debe descomprimirlo anteriormente.

) Importar operaciones de Cuaderno 43 =)
Immrlll\}uilin Cuaderno 43
Archivo del Cuaderno 43:
I &

Banca:

‘ i |

lContaSoliy |

llustracién 65. Formulario para la importacion del cuaderno 43.

6.5.3 Entidades bancarias
Esta opcion corresponde con el archivo de bancos de la empresa, (vea el apartado

’

“Bancos” en el menu “Facturacién”.

Al crear una entidad bancaria, debe incluir los 20 digitos de la cuenta corriente y el
numero de cuenta contable.

Esto es necesario para poder vincular el archivo de operaciones bancarias con el de
movimientos contables.
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