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Presentacion

Este manual se presenta como un material complementario para la comprensién y aprovechamiento 6ptimo de la herramienta
de trabajo ContaPlus Flex por parte de la organizacion.

En este caso la aplicacion que tenemos entre manos esta equipada con una tecnologia sofisticada, en lo que se refiere a
seguridad, bases de datos, y manejabilidad, adecuandose con los valores que caracterizan a Sage, sencillez, agilidad,
integridad, confianza e innovacion.

Las caracteristicas de este manual son:

En el manual se trataran desde el inicio conceptos basicos de la herramienta, que seran el pilar fundamental a la hora de
profundizar en temas mas complejos.

Consolidar las bases del area contable y se pueda mover con seguridad en el desempefio contable que le demande cualquier
puesto de trabajo relacionado con la contabilidad

Uniremos el método tradicional de aprendizaje con el de las nuevas tecnologias realizando las practicas contables en una
aplicacion real de trabajo.

La necesidad de llevar a cabo los conocimientos contables adquiridos en la parte te6rica a un medio informatico hoy en dia es
fundamental para la decision de contratacién por parte de un empresario.

Hoy por hoy los conocimientos y la aplicacion de estos sobre una herramienta de trabajo como ContaPlus es algo fundamental
para llevar una contabilidad, sea cual sea el nivel de dicha contabilidad.

ContaPlus, el estandar de contabilidad mas vendido del mercado.
Este manual va dirigido a los siguientes perfiles de personas:
Nuevos usuarios.

Usuarios que conocen versiones anteriores de ContaPlus.

Este manual le servira el usuario para adquirir los suficientes conocimientos como para aplicar en ContaPlus Flex sus
conocimientos Contables, ademas de obtener destreza y agilidad en dicha aplicacion.

Estas destrezas las conseguiremos a través de las practicas contables desarrolladas en la teoria.
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Obijetivos

El objetivo del manual es asimilar y aprender las funcionalidades que caracterizan a la aplicacion para poder llevarlos a la
préactica real de la mediana, pequefa y gran empresa en Espafia.

Este manual nos servira para plasmar la contabilidad de una empresa en el software de gestion mas vendido en Espafia, del
modo mas sencillo y agil.

Una vez que sabemos las funcionalidades de la aplicacién para aprovechar al 100% sus posibilidades, podremos enmarcar el
objetivo de este curso:

Conocer las funcionalidades, tanto basicas como avanzadas, de ContaPlus Flex.

Traducir al idioma contable documentos justificativos de operaciones comunes de una empresa: facturas de compras,
ventas, recibos de cobros, pagos, nominas, etc.

Realizar el cierre del ejercicio contable.

Elaborar los distintos informes contables que la legislacién mercantil exige: Diario, Cuentas Anuales, Modelos Fiscales
(IVA)...etc.
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1.0 Acceso a la Aplicacion y Alta
de Empresas
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1.0 Acceso a la Aplicacion y Alta de Empresas

1.1 Prestaciones, Funciones y Procedimientos
En esta unidad veremos los pasos para acceder a la aplicacion de forma correcta, asi como las utilidades que

nos ofrece el Panel de Gestion como herramienta de consulta e informacion.

También seréa objeto de estudio la creacion de la empresa y las posibilidades de configuracion, dependiendo
del tipo de sociedad.

Por dltimo estudiaremos las ventajas de enlace con otras aplicaciones de Sage y la compatibilidad con Office.

El objetivo principal de esta unidad es saber acceder al programa y la puesta en marcha de la empresa de
manera 6ptima, desde el comienzo, en ContaPlus Flex.
1.2 Acceso a la Aplicacién

Para acceder a ContaPlus Flex, tenemos que acceder previamente al Panel de Gestion, este panel, es el
portal de acceso a las aplicaciones de Sage SP, en el encontraremos no solo las aplicaciones de Sage SP,
también encontramos utilidades diversas, desde links a paginas de interés como ayudas relacionadas con las
aplicaciones.

Para acceder a la aplicacion, dentro del Panel de Gestién, hacemos un clic en el icono ContaPlus Flex.

1.2.1 Panel de Gestién

El Panel de Gestion se crea en el escritorio cuando se instala la aplicacion, también podemos encontrarlo
accediendo al menu Inicio / Todos los programas / Grupo SP

[ SP Panel de Gestian =& & |

.. Contacto
satisfaccién de clientes

Global Nevegacion Configuracion Ayuda

P00 @

I\;_,/‘ ContaPlus

&, Copias de seguridad ) . . :

& Organizacidn de ficheros Disfruta de la mejor formacion sin coste:
% Ayudageneral En 2014, tu empresa dispone de un nuevo
& Desinstalacion Crédito de Formacion.

@ Afiadir aplicaciones

Aprovechalo. jNosotros mismos te
informamos de todos los cursos disponibles!

Informate en el
o deja tus datos y te llamamos.

Més
informacién
>>
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En la parte derecha del Panel de Gestion encontramos la Pagina Web de Sage SP por medio de la cual
estaremos informados de cualquier novedad, cambios legales, nuevas versiones, actualizaciones y ofertas.

Disfruta de la mejor formacién sin coste:

En 2014, tu empresa dispone de un nuevo
Crédito de Formacion.

Aprovéchalo. jNosotros mismos te
informamos de todos los cursos disponibles!

Inférmate en el
o deja tus datos y te llamamos.

En la parte izquierda encontramos los accesos y las utilidades anteriormente comentadas.

ContaPlus Flex
.'/'-_-.\'.
L_@_.I ContaPlus

é;, Copias de seguridad

ﬁ Organizacion de ficheros
P Ayuda general
% Desinstalacidn

P Afadir aplicaciones

Como se puede observar en la imagen anterior, aparecen los programas de Sage SP instalados en el
ordenador, si queremos acceder a otra aplicacion, simplemente hacemos clic sobre ella y aparecen los iconos
relacionados con dicha aplicacion.
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1.2.2 Acceso a ContaPlus Flex

Para acceder a ContaPlus Flex tenemos que hacer un solo clic en el icono de ContaPlus Flex.

ContaPlus

A continuacién se mostrara la ventana de acceso al usuario, para acceder al programa necesitamos
identificarnos como usuario.

Identificacion de usuario

Sage ContaPlus

Elite Flex

Usuario

[Sup-e rvisar -

Caontrasefia

Olvidé la contrasefa
Aceptar LCancelar

Es obligatorio que el usuario acceda mediante una contrasefia de al menos 8 caracteres, distingue entre
mayusculas y minUsculas, para acceder necesitamos incluir dicha contrasefia, esta contrasefia debe ser
definida en la gestién de usuarios.

IMPORTANTE

Si es la primera vez que se accede a la aplicacion, tenemos que afiadir la contrasefia al
usuario Supervisor, este usuario es el usuario especial, que se crea al instalar el

programa y va a tener todos los permisos posibles y no se puede configurar mas

adelante, por tanto debemos afiadir la contrasefia, repetir la contrasefia para confirmar
el dato, y ademas incluir una pregunta de control y una respuesta por si en un futuro no
recordamos la contrasefa poder acceder respondiendo correctamente a esa pregunta.

Si queremos acceder con otro usuario hacemos clic en el desplegable para seleccionarle e indicamos su
clave de acceso.

Si el usuario estuviera bloqueado, al acceder, la aplicacion nos mostraria la siguiente ventana para poder
liberarlo.
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Confirmacion ——

m
I

L e

Los usuarios se bloguean al salir de la aplicacion de forma anémala, por ejemplo, apagando el ordenador con
el programa abierto.

1.2.3 Apariencia de ContaPlus Flex

En la siguiente ventana se muestra la apariencia de ContaPlus Flex.

@ ContaPlus Elite Flex: 0001 - Empresa de pruebas Sage Contabilidad - Ejercicio 2014 Lo |

Empress  Asiertos  Cobrosypagos  Cusrfssanusles  [nmoviizados  Analifica  Presupuestos  Ifomesymodelos  Comesiones  Configuracién  Uflidades  Vertara  Apuda

Inicio Inicio ' | Area de soporte X

Empresas
= : Buscar Ayuda
Subcuentas Informacisn % Cuadro de mandos = Escribe a palabra dave que deseas
- - buscar...
Asientos 4@ conoce el Nuevo Sage ContaPlus Flex == =- E P
5 1610912014 1 ] ] ;
Situacion TIT] --
Punteas Bienvenido a Sage ContaPlus Flex. La solucién gue Empresas Plan contable Asientos Temorarta: Soporte e informacion
lo cambia todo. Conoce ya todo lo que podemos 7 p Fl
Predefinidos hacer por tu negocio accediendo a primeros pasos A TR o OV HEY
con Flex dentro del nuevo Area de Soporte de tu — A i
Biisquedas atipicas solucion. ‘7* ﬁ = log Sage Experience
Wer detallss » e Arsidah 6
Vencimientos Presupuestos Inmovilizado A X L
Cheques Il Sage Responde
Movimientos CC ﬁ [El sage Sugerencias
Banca electrdnica = G
L Complementa - & Zzona Exclusivo dientes
i salicidn

Cobros SagePay =
El configura tus datos de acceso

Facturas emitidas Avisas de Inicio - @ 5 Madulas adicionales %
Facturas recibidas = 4 ry
Modelo 202 00 Supervisor 01/10/2014| Aviso de inicio de prusbas 9 SEPA
Libro diario Infoplus 2013 Analizaplus Diagnostico
2013 SEPA
Mayor

A continuacién se mostrara las posibilidades de navegacion dentro de la aplicacion.

Menu superior

En esta barra tenemos todas las opciones del programa ordenadas por categorias.

Empresa  Asientos  Cobrosypagos  Cuentas anusles  Inmovilizados  Analitica  Presupuestos  Informes ymodelos  Conemiones  Configuracion  Utiidades  Ventana  Ayuda

En estos menls encontramos todas las funcionalidades de la aplicacion, estos menuls son configurables por
usuario, desde Configuracion / menu superior se puede ocultar aquellos menus o submenus que no se
utilicen.

Area Lateral

Los accesos directos a las funciones mas usadas en la aplicacion en el dia a dia se disponen en esta area
lateral.
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Empresa  Asientos  Cobrosypagos  Cuentas anuales  Inmoviizades  Analitica

/ N\ . .
Inicio Inicio

Empresas

Subcuentas Informacidn

Asientos 4@ conoce el Nuevo Sage Contaf

Situacidn 16109/2014
Bienvenido a Sage ContaPlus Flex. Li

R lo cambia todo. Conoce ya todo lo
Predefinidos hacer por tu negocio a{:oedigndo ap

con Flex dentro del nuevo Area de
Blisquedas atipicas solucion.

o Ver detalles »
Vencimientos

Cheques
Movimientos CC

Banca electrdnica

Cobros SagePay

Facturas emitidas Avisos de Inicio

Facturas recibidas
Modelo 303 oo Supervisor 01102014 Aviso de
Libro diario

Mayar

Sumas y saldos

Pérdidas y ganancias

%F‘N /l

Es posible modificar los accesos del area lateral por el usuario, pudiéndose agregar y quitar accesos directos
para adaptar la barra al modo de trabajo de cada usuario, para cambiar esta disposicién accedemos al menu
Configuraciéon / menu de acceso rapido lateral o bien pulsando con el botén derecho sobre el propio menu
lateral

Corfiguracion ~ Ltiidades  Vertana  Ayuda

Meni de acceso rapido lateral

|—

Mend superior 2
Periles de usuario y perfércos £
Comeno electrénico 4

IMPORTANTE

La adaptacion del mena de acceso rapido lateral funciona por usuario, es decir cada
usuario configura su propia barra de botones.
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1.3 Creacion de Empresas

Una caracteristica fundamental de ContaPlus Flex es que las empresas son ejercicios contables, por tanto
tenemos que crear una empresa cada afio, porque cada afio tenemos un nuevo ejercicio contable.

La operativa de crear el siguiente ejercicio nuevo se realiza de forma sencilla en el proceso de cierre del
ejercicio

Para crear por primera vez el ejercicio contable accedemos al meni Empresa / Empresas.

Empresa activa: 0001 Empresa de pruebas Sage Contabilidad X

Buscar empresas

Empresa | NIF/CIF Ejercicio Buscar Buisqueda avanzada
Visualizar Ordenar por
@ Por empresas (") Por empresas y ejercicios ITodas e et ) = I Cadigo =

Nombre Ejercicio

Disponible Empresa de pruebas Sage Contabilidad

m

Dispanible ROSASLES 5A

Disponible

ROSASLES SA

b e -

En esta ventana nos encontramos por primera vez con los botones comunes de la aplicacién, estos botones
los tenemos en casi todas las ventanas

QFOOK

Afiadir ﬂ : Este botodn sirve para crear nuevas empresas.

Modificar : Nos permite cambiar datos de la empresa sefalada (linea sefialada en verde)

Eliminar o : Borraremos el registro activo, siempre que usemos este icono la aplicacion nos pide la
confirmacion del proceso mediante la siguiente ventana.

Seleccionar Empresa: Esta opcidn nos sirve para acceder a la empresa, normalmente este icono no se usa
porque se sustituye con el uso del doble clic que es mas rapido.

il
Imprimir "TF : Imprime un listado relacionado con la ventana activa.

Asistente de Configuracion @’ : El asistente de configuracion nos permite configurar los datos de la
empresa, este asistente se mostrara cuando creemos una empresa nueva y también nos servira para
modificar los datos de la empresa activa si accedemos desde el mend Empresa / Asistente de configuracion
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Este asistente nos guiara en la creacion o modificacion de los parametros y datos de la empresa pudiendo
grabar la empresa en cualquier momento y continuar con la cumplimentacién de datos en cualquier momento,
por eso se dispone de una configuracion basica para poder comenzar rapidamente a trabajar con la empresa
y una configuracion avanzada que podemos completar mas adelante, explicaremos este asistente en el
siguiente punto.

Histérico: Sirve para asignar como historico de la empresa activa, la empresa seleccionada en verde, este
proceso no es necesario su manipulacion porque la aplicacién asigna el histérico en el proceso de cierre

Liberar : Este boton sirve para actualizar la informacion de la columna Usuarios, existen procesos de trabajo

Unico, quiere decir que existen opciones que soélo debe existir un usuario en la aplicacién, de este modo
liberamos la empresa de usuarios.

TRUCO

Podemos usar el botdn derecho del raton para ver el menu contextual que nos permite
ver todos los botones disponibles en la ventana activa, para que este modo funcione
tenemos que pulsar el boton derecho sobre alguna de las lineas.

a Anadir empresa

E‘ Modfficar empresa

0 Eliminar empresa
Liberar
Historico

ﬁ Imprimir listado
Cancelar
Seleccionar empresa

Buscar

@ Modificar empresa desde asistente

Obsérvese que en esta ventana aparecen subrayada una letra de cada palabra, esta
letra es la tecla de accedo rapida a la opcién.

1.3.1 Crear una Empresa Nueva / Asistente de Config uracion de empresas

Para crear la primera empresa de una sociedad usamos el boton Afadir ﬂ dentro del ment Empresa /
Empresas y se mostrara el asistente de configuracién de empresas, el cual nos va a ayudar en la creacién de
la empresa pudiendo crear la empresa en cualquier momento y retomar la configuracién de la misma en otro

momento

La primera ventana de bienvenida nos explica la utilidad de esta funcionalidad
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Creacién de nueva empresa
Bienvenida
Asistente de configuracidn de empresa

#'

Este asistente te guia en la configuracion de empresa paso a paso

|

Completa los datos minimes necesarios para comenzar a trabajar con tu
empresa

En la Gitima pantalla podras acceder. si deseas, a la configuracién avanzada.

En cualguier momento podras utilizar de nuevo este asistente accediendo
desde el menu de ‘Empresas’ o desde a tabla de gestién de empresas

LCancelar

Pulsamos en Siguiente

Informacion General: La siguiente pantalla es la Gnica que muestra campos obligatorios que tenemos que
rellenar para la creacion de la empresa, son los campos sefialados en amarillo

Creacién de nueva empresa

. Informacién general
Completa los datos minimos necesarios para comenzar a trabajar con la empresa

Datos gererales

Cédigo

Mombre /
Razén Social

12 apellida
22 apellida

Mombre empresa

DNI - CIF Forma juridica  [7]sa  [T]sL [ Otas

Configuracidn basica

Fechainicio gjercicio - - Fecha fin gjercicio - - Afio ejercicio

Plan General Contable [F’GC nomal - Digitas subcuenta 1)

Tratamiento del | 4.4, comao L.G.L.C. [C]
Criterio de caja [ -

Opciones de sequiidad v sincronizacion

Clave de acceso
El nivel y clave de sequiidad le permite definir qué usuanios tendrdn acceso a los datos de esta
Mivel de seguidad 9 empresa en funcidn de la configuracion de dichos usuarios

<< Anterior Guardar p salir LCancelar
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Si completamos estos datos podemos pulsar en Guardar y Salir y crearia la empresa y estaria en disposicion
de utilizarse, posteriormente podemos acceder al ment Empresa / Asistente de configuracion para completar
el resto de datos

Los datos obligatorios a completar son los siguientes:

Cadigo : cadigo de cuatro caracteres alfanuméricos, este codigo sirve para que ContaPlus identifique la
empresa no tiene mas repercusion en el programa

Fecha de Inicio y Fecha fin de ejercicio:  Establecemos mediante estos campos el periodo de nuestro
ejercicio contable, implica que no se podran realizar asientos que estén fuera de estas fechas

Digitos Subcuenta: Cantidad de nimeros que van a tener las subcuentas, este dato puede ser desde un 5
hasta un 12, que posteriormente a la creacién de la empresa no se puede modificar.

IMPORTANTE

Los digitos subcuenta no se pueden modificar en la empresa, pero en el proceso de
cierre del ejercicio se puede ampliar para la nueva empresa

El resto de campos son campos opcionales, mencionaremos aquellos que necesitan una explicacion:

Nombre / Razoén Social : Nombre interno del ejercicio que estamos creando, se recomiendo escribir al final
del nombre el afio contable, es un campo opcional pero aconsejable

Fecha de Acceso Contable: Es un campo opcional, si indicamos aqui una fecha, no podremos afadir
asientos anteriores a esa fecha, se usa una vez comenzado el ejercicio para cerrar partes del mismo.

Plan General Contable : En este campo seleccionamos el tipo de Plan General Contable que deseamos usar
en la empresa, este campo es obligatorio y por defecto aparece seleccionado el PGC normal

Plan General Contable ‘F‘GE rarmal "i

Criterio de c3ja | PG ahreviado
FGLC perzonalizado
PGC pymes

mas Ao camiridad o simere,

Histérico : campo que nos informa el ejercicio anterior.

Afio : Afio contable, campo informativo.

Clave de Acceso Empresa: Si indicamos una clave en este campo, nos pedira dicha clave cuando
queramos acceder a la empresa

Clave de acceso empresa

Nivel de Seguridad: Este nivel tiene relacién con el nivel de seguridad del usuario, va de un 1 a un 9, donde
1 es el minimo y 9 el maximo, si un usuario tiene un nivel inferior de seguridad no podra acceder a la
empresa
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Una vez completados los datos obligatorios podemos pulsar en Guardar y Salir para crear la empresay
comenzar a trabajar en ella y retomar el asistente en otro momento

Creacion de nueva empresa X

@ . Informacién general

Completa los datos minimos necesarios para comenzar a frabajar con la empresa.

Datos generales

Cadiga  GR15

Mombre /
Fiazdn Social

GRAFITOS LaRKY 5L

1® apelido

2% apelido
Mombre empress  GRAFITOS LARKY 5L
DNI - CIF Fomajuridics [T]ga  []sL [T Otas |

Configuracidn basica

Fecha inicio ejercicio  01-01-15 Fecha fin ejercicio 31-12-15 Afio ejercicio 2015

Plan General Contable [PGE normal - Digitos subcuenta 7

Tratamienta del 1% 4. coma |.G.1.C.[T]
Criterio de caja [ -

Opciones de seguridad y sincronizacion

Clave de acceso . . . -
— El nivel y clave de seguridad le permite definir qué usuarios tendrén accesa a los datos de esta
Mivel de sequridad 9 empresza en funcidn de la configuracion de dichos usuarios

< fnterior

Guardar y salir LCancelar

Pulsamos en Guardar y Salir para que se cree la empresa y posteriormente continuaremos con el asistente
de configuracién

Se creara la empresa y se seleccionara automaticamente

@I ContaPlus Elite Flex: GR15 - GRAFITOS LARKY SL - Ejercicio 2015

Empresa  Asientos  Cobrosypagos  Cuentas anuales  Inmovilizados — Analitica

Inicio | Inicio

Importante

Para saber dentro de que empresa estamos tenemos que fijarnos en el angulo superior
izquierdo de la aplicacion, donde aparecera el nombre de la empresa activa

Accedemos al asistente de creacion de empresa desde el menl Empresa / Asistente de configuracién para
completar los datos de la empresa, se muestra la ventana de informacién general por ser la Gltima ventana en
la que estuvimos, porgue siempre que se acceda al asistente se mostrara la Ultima ventana en la que se dej6,
Pulsamos en Siguiente
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Asistente de configuracién x

ﬁ . Informacién general

Completa los datos minimos necesarios para comenzar a trabajar con la empresa

Detos generales

Cadigo [GR15

Nombre /

Frandm Goial  BRAFITOS LARKY 5L

12 apelida
2 spelida
Mombre empresa  GRAFITOS LARKY 5L
DNI-OIF Fomajuridica [7]54 [0 [ Otras

Configuasién basios

Fechs inicio eiercicio |01101-15 Fecha fin sjercicio | 311215 Afic ejercicia 2015
Flan Gienerdl Contable | PGC raml Digios subcuenta | 7
Tratamienta del 1.4, camal.G.L.C. []
Ciitsiio de caia =

Opciones de sequidad y sincronizacién

Clave de acceso
Elnivel y clave de seguridad le permite definir qué usuarios tendrén acceso a los datos de esta
Nivel de seguidad 9 empresa en funcidn de la configuracion de dichos usuarios

<< Anteriar Guardar y sali Cancelar

Datos Fiscales

En esta pantalla completamos los datos Fiscales de la empresa, son fundamentales para la posterior
obtencién de los Modelos Oficiales de IVA y la Presentacion Telematica de Cuentas Anuales.

Asistente de configuracién X

- Datos fiscales
Desde esta pantalla podras indicar toda |a informacion relacionada con los datos fiscales de la empresa

Datos de identificacion

Cédigo [GR1S Histérica
Hombre /

Fisstn Socisl |GRAFITOS LARKY SL

1 apelida

2 apelida

MNombre empresa | GRAFITOS LARKY SL
DHNI-CIF Forma juridica & 5L Otraz

Direceian

Via plblica Direccion
Mimero Escalera PFiso Puerta C. postal
Municipio Teléfono
Provincia Fax
Email 1 wleh

Ermail 2

Distas del representante
Nombre Teléfona

DNI-CIF Cago

Distas del representants Legal [ 5810 menorss de 14 afios |

Mornbre
DNI-CIF

<< Anterion Guardar y sali Cancelar

En caso de existir un Presentador de los documentos oficiales de la empresa, completaremos sus datos en
esta ventana

Los datos de identificacion se completan en la pantalla anterior, completamos los datos y pulsamos
Siguiente.
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Datos Hacienda

En la pestafia de Hacienda completaremos los datos para la correcta presentacion de los modelos oficiales
de IVA

Asistente de configuracion X

R-] - Datos hacienda
Desde esta pantalla podras indicar toda |a informacion de la AEAT de la empresa para los modelos de VA o IGIC

Delegarién
Admiristracién

Plaza emisidin

[T] Sin Actividad
Devolucin mansusl

[T Inscrito en el registio de devolucion mensual

[7] Exclusidn o baja en el registro devolucian mensual
Ingiesos a favor de la hacienda plblica

@ Pago en sfectiva ) Adeudo en cuenta ) Domiciiacién

CCC de devolucion de Hacienda
IBAN de devolucion de Hacienda
CLC de Ingreso a Hacienda
IBAN de ingreso de Hacienda

Comignza apelido modelos telematica

Es fundamental indicar el c6digo, nombre de la Delegacion y Administracion de Hacienda, asi como la plaza
de Emisioén

Si presentamos el modelo 340 de IVA tenemos que marcar el check “Inscrito en regis. devol. mensual”
En la parte inferior completamos los datos para el pago y pulsamos en Siguiente
Cuentas Anuales

En esta pestafia completaremos los datos para la correcta creacion de los ficheros necesarios para la
presentacion telematica de Cuentas Anuales, pulsamos Siguiente

Asistente de configuracién X
ﬁ . Cuentas anuales
Desde es i pusdes

s configurar los

tos a incluir en la generacién de las cuentas anuales de la empresa

Pertenencia a un gupo de sociedades
Denominacian social NIF
Sociedad dominante
directa  (01041] (0040)

Socisdsd dominante
dlima del grupo (010811 (01080)

Actividad principal (02008)
Cédign CHAE (02001]

Cédiga IAE
Pessonal asalariado
jl'izm?:‘igfan;;zznas empleadas en el ejercicio, por tipo ID:];':;TaI asalariado 4l térming del ejercicio, por tipo de contrato »
201 20 an 20
Hotbres Mujsres Hombres  Mujetes
Fiia [04001] 000 .00 o 000 Eaz) oW oo o
Nofio(40Z o0 000 (04122) 000 (o123 00 0o 0.0
Con discapacidad mayor 6 igual al 33%
(04010) 0.0 000
201 201 a1 201
sMomesdia  afiomesdia aiomesdia  afiomesdia
;si:;llsnu:\o cusntas o102 Fecha cies  (01101)
NE de pag. presentadas al depésita [o101) B
En caso ds o figurar consignadas oifas sn alguno ds los ejercioios, indiqus la causa
<< Anterion Guardan y salit Concelar
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Configuracion Avanzada del modo de trabajo

Accedemos a la configuracién avanzada del modo de trabajo, donde parametrizaremos el modo en el que se

comporta la empresa

Asistente de configuracion X

+

Opciones
[7] Accesn a campos analiticos en asisntos
Acceso a campo de documento en asientos
Tiempos de espera con contador
[ Borado de vencimientos despuss de preprocesar

[T] Eliminar cheques y pagarés después de pazar al diario

Farametros

Subcuenta de banco mas utiizada

Medio de cobro/pago habitual :]

Fecha dlima liquidacion del | A,

Fecha acceso contable

Fecha dltima liquidacion del |.R.P.F.

Avizos de vencimientos
Ma avizar
[7] Fecha de vencimiento
[ Anterior al vencimisnto Diaz | 0

[ Posterior al vencimiento Diaz | 0

<< fnterior

Configuracién avanzada del modo de trabajo
Desde esta pantalla podras indicar las opciones y parametros para la entrada de datos.

Acceso a gerie de facturacion
[7] Acceso a segmentos en asisntos
Control porcentajes de 1WA,

N maximo de asientos en la sesidn para paso al masstro 5

Agiento de apertura 1]
Agiento de regularizacion ]
Agiento de ciere 1]

[7] Diadela semana
[] Dia ded mes il
[ Fecha a eleqir Fecha

Guardar y zalir

Lancelar

La ventana se divide en tres partes:

Opciones:

Acceso a Campos Analiticos

Acceso a Campo de Documento en Asientos:
documento en la Gestion de Asientos

Tiempo de Espera con Contador:
operaciones

Borrado de Vencimientos Después de Preprocesar:

: Si activamos este check podemos usar la contabilidad analitica

vencimientos a asientos, estos se borraran automaticamente.

Eliminar Cheques y Pagarés después de pasar al Diario
se borraran cuando los pasemos a Asientos.

Acceso a Serie de Facturacion:

Manual ContaPlus Flex Oficial

Si marcamos este check podemos usar el campo

Si marcamos este check podemos ver las barras de progreso de ciertas

Si activamos este check cuando pasemos los

: Si activamos este check, los cheques y pagarés

Si marcamos este check podremos usar el campo serie en las facturas
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Acceso a Segmentos en Asientos:  Si marcamos este check podemos hacer uso de la informacién
segmentada en asientos

Control de porcentajes De IVA : Nos avisa en caso de utilizar un porcentaje de IVA en asientos en una fecha
en la que ese porcentaje no estuviera vigente

Parametros:

Subcuenta de Banco mas Utilizada : Es un campo opcional, si indicamos una subcuenta de bancos, cuando
la aplicacion necesite incorporar este dato en vencimientos, cheques y pagarés, usara la indicada aqui.

Modo de Cobro/pago Habitual: Sera el medio de pago o cobro que aparecera por defecto en los cobros y
pagos acogidos a criterio de caja, siempre y cuando que la subcuenta no tenga establecido otro medio de
cobro o pago

Medio de cobro/pago habitual -

cha dltima lquidacion del 144, T - Cuenta hancaria

Fecha acceso contable | T - Chedque i
0 - Otroz medioz

-

Fecha Ultima Liquidacion de IVA:  Cuando realicemos la regularizacion de IVA a través de la opcion de
asiento de regularizacion, la aplicacién indicara aqui cuando fue la Gltima vez que liquidamos el IVA, de este
modo si introducimos un asiento con IVA anterior a esta fecha la aplicacion nos avisara de la incidencia.

Fecha de Acceso Contable: Es un campo opcional, si indicamos aqui una fecha, no podremos afiadir
asientos anteriores a esa fecha, se usa una vez comenzado el ejercicio para cerrar partes del mismo.

Fecha Ultima Liquidacion de IRPF:  Cuando realicemos la regularizacién de IRPF a través de la opcién de
asiento de regularizacion, la aplicacion indicara aqui cuando fue la dltima vez que liquidamos el IRPF, de este
modo si introducimos un asiento con IRPF anterior a esta fecha la aplicacion nos avisara de la incidencia.

N° Maximo de Asientos en la Sesién para paso al maes  tro: Aqui indicamos cada cuantos asientos se
graban al mayor los asientos, por ello se recomienda indicar un 1.

M2 mé&ximo de asientos en la sesion para paso al maestro &

Asiento de Apertura: En este campo la aplicacién completa el nimero del asiento de apertura en el proceso
de cierre, si se trata del primer ejercicio creado en ContaPlus y somos nosotros quien afiadimos el asiento de
apertura indicaremos el nimero del asiento en este campo.

Asiento de Regularizacién /Asiento de Apertura: Estos campos se rellenan automaticamente en el
proceso de cierre, son datos informativos.

Asiento de reqgulanizacicn 0

Asiento de cieme 0

Avisos de Vencimientos, en la parte de Vencimientos podemos programar la empresa para que nos avise de
la proximidad de vencimientos.
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Si desmarcamos el check No Avisar se habilitan el resto de opciones que nos permiten configurar los avisos,
estos checks son complementarios.

Fecha de vencimiento: Si marcamos este check la aplicacion nos avisara de los vencimientos que finalizan
en el dia de la fecha de trabajo.

Anterior al vencimiento:  si marcamos este check la aplicacion nos avisara con antelacion en el nUmero de
dias indicado a la fecha de vencimiento.

Anterior al vencimiento Dias 1

Posterior al vencimiento:  Si marcamos este check la aplicaciéon nos avisara posteriormente en los dias
indicados.

Posterior al vencimiento Dias 2

Dia de la Semana: Nos avisara soélo en el dia de la semana indicada.

Dia de la semana [:l

V| Dia del
ia del mes Lunes

Fecha a elegir Fecha EM
Miércoles

Jueves
Viemes
Sabado
Dominga

Dia del Mes. Nos avisara sélo el dia del mes indicado

Dia del mes 20

Fecha a elegir: So6lo nos avisara en la fecha indicada.

Fecha a elegir Fecha 1512-13

Pulsamos Siguiente y llegamos a la Gltima pantalla del asistente

Conexiones, donde configuramos los enlaces con otros programas
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|

Asistente de configuracion

= - Conexiones
Define con qué apli onectar con esta empresa. Esta conexion te permite consultar o integrar

informacién d

FacturaPlus
Ruta Empresa

MarninaPlus

Ruta Empresa
Sage Pay
Empresa
Usuario Conbiasefia
Email
Recupera u VA
Usuario Conbrasefia

Email Asunta

Tipe de deducsidn por

ofertn | Deducible 100 % o %deponaa 100

Mementa

Usuario Contrasefia

En esta opcion podemos enlazar las aplicaciones FacturaPlus o NominaPlus, si tenemos estos programas
instalados, este enlace permite visualizar datos de estas aplicaciones desde ContaPlus Flex.

En el campo FacturaPlus seleccionariamos la carpeta donde tenemos instalado FacturaPlus y la empresa
de esta aplicacion con la que queremos enlazar, el archivo que buscamos es Gestionw.exe

FacturaPlus
Ruta  C:\GrupoSPYGESTIONY Empress 03

En el campo NominaPlus seleccionamos la carpeta donde esté instalada la aplicacion NominaPlus y la
empresa de este programa con la cual queremos enlazar, el archivo que buscamos es Nominas.exe

HominaPlus

Ruta  C:AGrupoSPAMOMIN_16Y Empresa 001

Sage Pay es una pasarela de pago de comercio electrénico y esta funcionalidad te permite conciliar los pagos
online de tus clientes en ContaPlus.

Aqui Introduciremos los datos personales de acceso para poder Contabilizar cobros realizados por tus
clientes a través de la pasarela de pago de comercio electrénico Sage Pay.

Recupera tu IVA es un servicio de emisién de facturas recapitulativas en formato electrénico de los tiques de
gastos que tenga la empresa debido a consumiciones o utilizacion de servicios.

Desde aqui completaremos los datos de acceso a este servicio para acceder directamente a la plataforma

Memento: Para la conexién con el Médulo del Memento de ContaPlus indicaremos aqui los datos
identificativos
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14 Opciones de Configuracion

El objeto de estudio de este apartado es la configuracion de usuarios y el modo de adaptar la aplicacion a los
cada uno de ellos, segun su tipo de implicacion.

1.4.1 Gestidn de Usuarios

Desde el menu configuracion / Perfiles de Usuarios y periféricos / Gestién de Usuarios podemos configurar
los usuarios de la aplicacion.

Corfiguracion ~ Liilidades  Vertana  Ayuda

Meni de acceso rApido lateral 1
Mend superior 2

Periles de usuario y perfércos 3 Gestion de usuarios 1
Comeo electrénico 4 Perfércos 2

El usuario Supervisor es el usuario “especial” del programa, no se puede eliminar ni configurar, siempre
tendra acceso a todas las opciones, lo que podemos hacer con él es cambiar el nombre y afiadirle una
contrasefia de acceso.

Usuarios A @ x
5" Modfficar Localizar
o s OB E LB
€3 Biminar 45 HCale. -'
Afadir | Liberar Corfigurar  Informe de | Mapas  Informes | Grupo
@& Zoom Accesos
Buscar Vistas [V'm. estandar v] Ordenacién | Cddigo ']

Estado | Situacidn | Cddigo | Nombre Grupo

& w7 0o Supervisor Administradores

IMPORTANTE

Solamente el supervisor puede cambiar la contrasefia del supervisor

Se puede liberar el usuario mediante esta opcién

En la columna Situacién nos informa si el usuario esta dentro de la aplicacién. Para cambiar la contrasefia a
un usuario, modificamos el usuario y pulsamos en Definir Contrasefa.
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Modificar usuario X

Cadigo |00

MNombre  Supervisor

Definir contraseria
Grupo &4, Administradores
(@ Activo Eaja
Datos contrazefia

[ | Cambiar contrasefia en préximo acceso a aplicacidn

[ ] Caduca contrasefia

Dias de vigencia lI'
Dias de preaviso de caducidad D

Accesos a Escritorio Sage
Visualizar Inicio
[] Personalizar Cuadros de mando
[/] Exclusive Cliertes
[/] 5age Responde

[/] 5age Sugerencias

Cancelar

IMPORTANTE

La contrasefia tiene que contener al menos 8 caracteres y distingue entre mayusculas
y minudsculas.

A continuacién vamos a crear un usuario. Dentro de la ventana de Usuarios pulsamos el icono Afiadir &

Completamos el nombre del usuario.

Tenemos que definir una contrasefia, recordad que es obligatorio indicar una contrasefia de al menos 8
caracteres.
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Definir nueva contrasefia X

Contrazefia

Confirmacian contrazefia

Cancelar

Si queremos que este usuario se pueda usar dejaremos “Activo”, si no queremos usarlo de momento
pondremos “Baja”.

IMPORTANTE

Un usuario diferente al supervisor tiene tres oportunidades para escribir correctamente
la contrasefia cuando intenta acceder a la aplicacion, si agota esas tres oportunidades

la aplicacion cambia automaticamente el estado al usuario a “Baja”, impidiendo acceder
de nuevo aunque complete correctamente la contrasefia, hasta que otro usuario con
permisos cambie el estado a “Activo”.

El campo grupo es opcional, podemos crear un grupo de accesos, este grupo de accesos es quien tiene la
restriccion a ciertos menus, por defecto la aplicacion crea el grupo Administradores , este grupo tiene acceso
a todos los menus del programa, de momento dejamos este campo en blanco mas adelante explicaremos
como configurar los grupos.

El check caduca contrasefia nos permite configurar el tiempo de vigencia de la contrasefia, pasados estos
dias el usuario debera cambiar la contrasefia, también podemos indicar con anterioridad los dias en los que
nos avisaria de dicho cambio.

Por dltimo el check Cambiar contrasefia en préximo inicio aplicacion permite cambiar la contrasefia al usuario
en el siguiente acceso a ContaPlus, para que solo este usuario sea quien conozca la contrasefia.

Pulsamos Aceptar y aparece la siguiente ventana de Nivel de Seguridad, este nivel, ya comentado en el
apartado 1.3.4. Parametros de Empresa, nos permite designar el nimero de nivel de seguridad para no
permitir el acceso a empresas con nivel de seguridad superior, dejamos 9 para que el usuario pueda acceder
a todas las empresas.

Configuracdon del usuario X

Mivel de segurdad de acceso a empresas 3

Pulsamos Continuar y el usuario se crea.
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Mapas

A través del menu botén Mapas

P

Mapas

acceso y a cuales no.

Asignacion de accesos X

Pemisos del usuario  Adran

=

F.

Asientos automaticos
Leyenda
" Acceso total {F Sélo consutta

N G0000

Empreza

Fecha de trabajo

Empresas Alt-E

Asisterte de configuracion

Calendario de presentaciones

Cieme de ejercicio/Invertir Cieme

Flan general contable
Estructura PGC At-W
Subcuertas Alt-5

.= Tipos de VA

.j= Cuentas especiales
.= Miveles de desglose
.= Conceptos tipo
.= Vencimientos tipo
.j= [ivisas

@ Salir Alt-F4
== Asientos

(Gestion de asientos  Alt-A
Asientos predefinidos  Alt-R
Asientos perddicos

| »

m

=) 5in acceso

asignamos los menus a los cuales queremos que el usuario tenga

Opcion seleccionada

Acceso total

5in acceso

Menu completa

Acceso total
Sdlo consulta

Sin accesos

En la siguiente ventana se muestran todos los menus del programa, por defecto como se puede observar

aparecen todos con un aspa roja, esto significa que el usuario, por defecto, no tiene acceso a ningdn menu.

Para otorgar los permisos tenemos que usar los iconos que aparecen en la parte derecha.
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Opcion seleccionada

Acceso total

o consulta

Sin acceso

Mend completo

Acceso total
Sdlo consulta

Sin accesos

Levenda
+ hooeso total {F) Sélo consutta =) 5in acceso

Los tres botones que aparecen debajo de Opcidn Seleccionada sirven para dar el acceso correspondiente al
menu que tenemos resaltado en azul.

Opcidn seleccionada

Acceso total

o consulta

Sin acceso

Los tres botones que aparecen debajo de Meni Completo sirven para dar el acceso correspondiente a todos
los mends.

Menud completo

Acceso total
Solo consulta

Sin accesos

Los tres tipos de permisos que existen son:

" Acceso total
e Acceso total : El usuario puede acceder al menu, puede consultar datos y puede

afiadir, modificar y eliminar

{7 Sélo consutta
¢ Solo Lectura : El usuario puede acceder al menq, y consultar datos, pero NO puede

anadir, modificar ni eliminar.

(== Sin acceso
*  Sin Acceso : El usuario no puede acceder al menu, NO puede consultar ni afiadir,

modificar o eliminar.

En el ejemplo queremos que el usuario acceda a todos los menus, para ello pulsamos en el boton Acceso
Total que tenemos en Menl Completo.
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Asignacion de accesos X

Pemisos del usuario  Adran

1= Empresa

- Fecha de trabajo

.." Empresas At-E

- Psisterte de corfiguracidn
-7 Calendario de presentaciones
. Cieme de ejercicio/Invertir Cieme
== Plan general contable

-7 Estructura PGC AW
-2 Subcuertas Alt-5
r—-J._b Configuracian

" Tipos de IVA

-7 Cuentas especiales
- Niveles de desglose
-7 Conceptos tipo

- Vencimientos tipo

- Divisas

o Salir Alt-F4

F-E Agientog

o’ (Gestion de asierntos  Alt-A
o Asiertos predefinidos  At-R
" Psientos perddicos

== Asientos automaticos

Leyenda

" Acceso total {F Sélo consutta

Pulsamos Continuar.

Informes

=) 5in acceso

Opcion seleccionada

»

Acceso total

m. |

Sala ¢ onsu ta

5in acceso

Menu completa

Acceso total
Sdlo consulta

Sin accesos

También tenemos que dar accesos a los informes, que listamos desde Informes y modelos / Informes, que

permitimos listar o modificar a los usuarios a través del botén Informes

Informes

Aparece la siguiente ventana donde tenemos que dar accesos a los informes, el funcionamiento es el mismo

gue el anteriormente explicado en mapas.
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Asignacion de accesos X

Listados e informes

Todos

Departamentos B
Informe de proyectos con presupuesta = Acceso total
Libro mayar analitico por departamentos. 1 L
Libro mayar analitico por proyectos 36lo gjecuc.
Listado de sumas v saldos anal tico por departamentos 5
Listado de sumas vy saldos analitico par proyectos N acceso

Proyectos -

=£= Informes de asesorias STk

Libro diario Acceso total
Libro mayar
Listado de Facturas Expedidas Sélo eiscuc.
Listado de Facturas Expedidas Mensual
Listado de Facturas BExpedidas por Tipo de VA FoarimT
Listado de Facturas Expedidas Trimestral -
Listado de Facturas Recibidas Informe
Listado de Facturas Recibidas Mensual
Listado de Facturas Recibidas por Tipo de VA Beer=ntntd
Listado de Facturas Recibidas Trimestral .
Listado de movimientos de ctas. comentes Sélo ejecuc.
Listado de saldos de subcuertas -
Listado de sumas y saldos - FrssrmT

Levenda
" Acceso total {7 Sélo ejecucidn =) Sin acceso

Los permisos que tenemos en esta ventana son:

* Total: Puede modificar y listar el informe.
* Solo Ejecucion : Puede listar el informe pero NO modificar su estructura.

* Sin Acceso : No puede ni siquiera listarlo.

Todos

Daremos el acceso elegido para todos los informes.

Todos
Acceso total
Salo ejecuc.

5in acceso

Categoria: Daremos el acceso elegido a todos los menus de la carpeta seleccionada.
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Categoria
Acceso total
Sdlo ejecuc.

5Sin acceso

Informe: Daremos el acceso elegido al informe en el que estamos situados.

Informe
Acceso total
Sdlo ejecuc.

Sin acceso

Para nuestro usuario daremos acceso a todos los informes.

Asignacion de accesos X

Listados e informes

Todos

LL
i

Departamentos

Informe de proyectos con presupuesto

Libro mayor analitico por depatamentos.

Libro mayor analitico por proyectos

Listado de sumas y saldos analitico por departamentos

Listado de sumas y saldos analitico por proyectos
Proyectos

== Informes de asesorias

Libro diario Acceso total

Libro mayor

Listado de Facturas Expedidas Sélo sjecuc.

Listado de Facturas Expedidas Mensual

Listado de Facturas Expedidas por Tipo de [VA - osoron

Listado de Facturas Expedidas Trimestral -

Listado de Facturas Recibidas

Listado de Facturas Recibidas Mensual

Listado de Facturas Recibidas por Tipo de IVA Acoeso total

Listado de Facturas Recibidas Trimestral .

Listado de movimientos de ctas. comentes Sélo sjecuc.

Listado de saldos de subcuentas -

Listado de sumas y saldos - ooz

Acceso total

m

Sdlo ejecuc.

5in acceso

SRR

Categaria

711

Infarme

CLELLELELIERE

Levenda
" Aoceso total {7 Sélo ejecucidn =) 5in acceso

Aceptar Cancelar

Pulsamos Aceptar.
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1.4.2 Periféricos

Dentro del menu Configuracion / Perfiles de Usuarios, colores, periféricos / Periféricos debemos configurar las
impresoras con las que queremos trabajar en ContaPlus Flex.

Corfiguracion  Liilidades  Vertana  Ayuda

Menu de acceso rapido lateral 1
Meni superiar 2

Perfiles de usuario y perfércos 3 Gestion de usuarios 1
Comeo electrénico 4 Periféricos P

Estas impresoras se afiaden por usuarios, por lo tanto este proceso debemos hacerlo por cada usuario.

Configuracion de dispositivos de salida

R

Mombre Puerto | Descripcidn Diriver

Cpciones...

Impresora. .

Activar como impresora 1 Activar como Impresora 2

Salir

Pulsamos en el botén Afiadir, que tenemos en la parte izquierda, aparecen las impresoras instaladas en
Windows.

Datos nueva impresora X

Impresoras disponibles

-
WUWUMIFLOW Uniflow_entr |:|
WUNIFLOWRPSPAANUNiflow_entr

Adobe POF (Copiar 1)

Bullzip PDF Printer
Adnha PME

Descrpcion

Cancelar
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Hacemos doble clic sobre la impresora deseada y pulsamos Aceptar.

Datos nueva impresora X

Impresoras disponibles

Erviar a OneMote 2010 -
Snagit 10
‘WebBEx Documert Loader
PDF Complete |:|
SagePDFPrinter N
PDF Complete
Descripcion

Una vez afadida la empresa debemos configurar el tamafio de la letra, para ello usamos el botén que
aparece a la izquierda llamado Opciones.

Configuracon de dispositivos de salida

e e

Mombre Puerto | Descripcidn Driver

Anadir

Eliminar

Opciones...

Impresora...

Activar como impresora 1 Activar coma Impresora 2

En opciones tenemos tres tipos de letra Normal, Comprimida y Expandida, se recomienda la siguiente
configuracion.

Tipo de Letra Tamafio

Courier New
Normal 0 11
Arial
Courier New
Comprimida 0 7
Arial
Courier New

Expandida 0 21
Arial
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I

Opciones de impresora

PDF Complete en POFC

Interineado 44 mm. Fie de pagina 4 Lineals) Lineas porpagina &2
Paso fijo Columnas
] Truetyp Mombre Pazo Atura  Actual  Minimo
ue type
MNormal... B % Courier New Fijo 1 88 78
Comprimida... B % Courier New Fijo 7 145 129
Expandida... E T Courier New Fijo 21 AT 18
Aceptar

Pulsamos Aceptar.

Este proceso debemos hacerlo con todas las impresoras que queramos usar en la aplicacion y para cada
usuario.

Realizacién de una copia de Seguridad

Desde el escritorio, abrimos la aplicacién haciendo doble clic en el icono de acceso directo al Panel de
Gestion.

¥
L

5P Panelde

(estion

El panel nos muestra la entrada a todas las aplicaciones de Sage SP, pulsamos en el icono de Copias de
Seguridad.

ContaFlus Flex
@ ContaPlus

Copias de seguridad ]

Crganizacidn de ficheros
Ayuda general

Desinstalacion

& & -

Afiadir aplicaciones

Accedemos a la pantalla de usuarios, seleccionamos nuestro usuario completamos la clave y a continuacién
pulsamos el botén Aceptar.
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Identificacion de usuario

Sage ContaPlus

Elite Flex

Usuario

[Sup-e rvisor -

Contrasena

Olvida la contraseiia
S

Dentro de la nueva ventana, tenemos tanto la opcion de hacer copias de seguridad (Copiar) como de
recuperarlas (Recuperar), comencemos por la copia.

Copias de seguridad ContaPlus Elite Flex

Seleccione empresas [ Copia completa

1238 Empresa de pruebas Sage Contab

6h4A ROSASLES S5A
Seleccionar Todas Minguna
Copiar vistas Copiar imagenes y documentos

Autor  Usuario Supervisor

Comentarios

Destino...

Cancelar
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En la parte superior izquierda, tenemos la casilla de validacion "Copia completa”, si la marcamos, la copia, se
realiza de todas las empresas, y lo que es mas importante, guarda en la copia todos los ficheros maestros de
la empresa, impresoras, usuarios, informes, etc.

La Unica opcion para copiar vistas es realizando una copia completa, las vistas son personalizaciones de las
ventanas de datos que se pueden ir creando por usuario y que veremos mas adelante

Al pulsar en copia completa se activan todas las empresas.

Copias de seguridad ContaPlus Elite Fex

Seleccione empresas Copia completa

|: |f| |:| i EITI p.

Mombre empresa

Q;ﬁ' <:,’5> 0001 Empresa de pruebas Sage Contab | =
Q;:9 Qf} 1236 Empresa de pniebas Sage Contab
7 &7 6544 ROSASLES SA

Copiar vistas Copiar imager ocumentos

Autor  Usuario Supervisor

Comentarios
Degtino...
Cancelar
, . Destino... L
Pulsamos ahora en el boton Destino, que aparece en la parte inferior de la pantalla,

mediante este botdn podemos acceder al lugar donde queremos guardar la copia de seguridad.
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Buscar carpeta

Selecdone directorio

| »

B Escritorio
I 4 Bibliotecas
[ & Martinez Hurtado, Juan Antonio

48 Equipo
b = HP_TOOLS (F:)
b oy Unidad de DVD RW (G:)
I 5 Divisiones (\\albnas0l.sagespain.adintern

! [ # Sedec Aalhnasil canesnain adinternal cn ©
4 | L1 3

Carpeta: -Disco.l_oélzc:-}-

|Crear nuevacarpeta | [ Acepter | [ Cancelar |

-

Seleccionaremos la carpeta donde queremos guardar la copia. Si fuera necesario podemos crear una carpeta

nueva pulsando el botén Crear Nueva Carpeta.

Copias de seguridad ContaPlus Elite Hex

Copia completa

Q? Q;f? 1236 Empresa de pruebas Sage Cortab
7 7 654A ROSASLES SA

[V] Copiar vistas Copiar imagenes y documentos

Autor  Usuaro Supervisor

Comentarios

CHBUZONSP

oo

Aceptamos de nuevo, y tenemos preparada la opcion para poder realizar la copia. Pulsamos el boton Aceptar

y seguimos los pasos.

Page 42 of 217 Manual ContaPlus Oficial



La aplicacion comenzara a comprimir los datos para posteriormente guardarlos en el directorio donde hemos
seleccionado el destino.

Comprimiendo empresas

Bl proceso de copia consta de 2 pasos. Para realizar el pimer pasao
necesitaras disponer de espacio libre en la unidad en la que estas instalado
el programa.

El espacio necesario dependera del nimero de empresas de las que deseas
realizar copia de seguridad. Al menos debe haber 100 Eb. disponibles paor
cada empresa. Pulsa el botdn Aceptar para realizar el paso 1.

Empresa :
Fichero :

Gt

Para terminar pulsamos el botdn Finalizar de la ventana Comprimiendo empresas

Comprimiendo empresas

B primer paso ha finalizado con &xito.
El programa esta preparado para copiar los datos a la unidad seleccionada.

Pulsa Finalizar para copiar los ficheros recién creados a la unidad /directaorio
destino seleccionado

Finalizar Cancelar

En la ventana de atencion, nos indica el espacio que necesitamos para guardar la copia, pulsamos Siy, a
continuacién, en el botén Aceptar.
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L = ]
Confirmacion lﬂ

&5 E programa estd preparado para copiar los datos al directorio desting
I"-.__ ' seleccionado, Mecesitard 8,223 Kb, disponibles en la unidad de
destino

¢ Confirma proceso 7

La copia se ha realizado con éxito. Pulsamos en Aceptar.

Informacidn ﬂ

I_OI Proceso finalizado con éxto
k. -
Aceptar

A continuacion, se muestra un resumen de las operaciones realizadas: un pequefio informe que nos muestra
la hora y el dia en que se realiz6 la copia, localizacion, tipo de copia etc.

Informe sobre la copia de seguridad

Bl proceso de copia de sequridad ha finalizado. A continuacidn se muestra un resumen de las
operaciones realizadas. Este informe quedara guardado en el fichero *_INFORME. TXT" que
encortraras en el directoro del programa.

L3

Bl proceso de copia de seguridad ha finalizado. A continuacicn se muestra un resumen de [
las operaciones realizadas. Este informe guedara guardado en el fichero *_INFORME. TXT®
de acuerdo con la Ley Organica 15/1999, de 13 de Diciembre, de Proteccidn de Datos de
Caracter Personal

Fecha v hora de la Copia 27-10-14 17:00:14
Producto... : Contaplus lite flex

m

Irformacidn de versian
...ContaPlus Blite Flex
L1014

2013

....Release 23

Autor...... . Usuario Supervisor

N2 Serie... : EEAD43/3EDTED-D7ECET-G5F
Destino.... : CABUZOMNSPY

Comentario. :

Enviar SR E
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E‘I‘Hﬂ COmeo - L. .

por parea enviar por correo electrénico la copia de
seguridad, si pulsamos en dicho botén se muestra la siguiente ventana para completar los datos de la
direccion de correo, asunto y cuerpo del mensaje.

Disponemos del botdn Enviar por correo

MHdD &+ & ~ I Sin titule - Mensaje (Texto sin formato) = | =k
m | Mensaje | Insertar Opciones Formato de texto Revisar & o
S Cortar . IE-1 @ — ¥ Seguimiento - |
3 — W & o8 . B
— 53 Copiar ? Importancia alta >
Pegar e N £ § ey A = Libreta de Comprobar Adjuntar Adjuntar Firma i 3 Zoom Enviar de
- J Copiar formato = direcciones nombres archiva elemento+ - § Importancia baja Forma Segura ™
Portapapeles T | Texto basica Mombres Incluir Etiquetas % | Zoom Privacidad
e producto.educativo.es@sage.com
e
=1 Paaic | | ‘
Enviar
. | |
cco.. | | ‘
Asunto: | ‘
49 5P € 0001.0AT 732 KkB); k5P C 0001A.DAT (5 KE); T 5P C 0001B.DAT (5 KB); % SP_C 0011.DAT (620 KBI; % SP_ € 0011 A.DAT (5 K81; ¥ SP_C 0011B.DAT (5 KB);
e TSP C 1231,DAT (613 K8J; % S C 1231ADAT (5 K8J; ') SP_C 12316.DAT (5 KB); a9 SP € 1232, DAT (613 KB); ' SP_C 12324,DAT (5 K); %ad SP C 12306.DAT (5 KBJ;
¥ SP C 1240.DAT [613 KBI; i 5P C 12404,DAT (5 KBI; ‘9 5P C 1240B.DAT (5 KB); ‘vt SB_CRALZ,DAT 545 KE); os SP_ CINF.DAT (430 KBI; = SPC.CAT 149 K8l

| _INFORME.TXT (4 KB}

¥ &

Pulsamos Enviar para completar el proceso.

Recuperar Copias de Seguridad

Desde el escritorio, abrimos la aplicacion haciendo doble clic en el icono de acceso directo al panel.

X

sP Fanel de

(estion

El panel nos muestra la entrada a todas las aplicaciones de Sage SP, pulsamos en el icono de Copias de
Seguridad.

ContaFlus Flex
O ContaPlus

Cnmas de seguridad ]

.ﬁ. Organizacidn de ficheros
?  Ayuda general
% Desinstalacidn

Afiadir aplicaciones

IMPORTANTE
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La opcién de recuperar copias de seguridad reemplaza informacion, por lo tanto

debemos estar seguros de los pasos que realizamos, porque podemos perder
informacion si recuperamos una copia “antigua”.

Accedemos a la pantalla de usuarios. A continuacién pulsamos el botén Aceptar.

Identificacion de usuario

Sage ContaPlus

Elite Flex

Usuario

[Supervisnr -

Contrasefia

Olvidé la contrasefia

=

Dentro de la pantalla, tenemos tanto la opcién de hacer copias de seguridad como de recuperarlas.

Para recuperar la copia pulsamos en la pestafia de la ficha Recuperar.

Copias de seguridad ContaPlus Elite Hex

Becuperar

MNombre empreza

Autar

N2 Serie

Comentarios
Fecha Hora

Origen...

B cocon
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El tnico botdn que esta activo es Origen, en él localizaremos el fichero de copia de seguridad donde lo

. Origen...
tenemos guardado, Pulsamos en él. g
Localizar catalogos de copia M
&5 )=/l » Equipo » Discolocal (C) » BUZONSP » = [ 49 |[ Buscar BUZONSP ry
Organizar = MNueva carpeta B | @
F Egiis * Nombre Fecha de modif
»“{ Favortos
.y Descargas . 0645 14/10/201415:1
B Escritorio | AEBOOOO 23/10/201412:3.
';-_‘I Sitios recientes = | SEPA 16;/06,/2014 181!
%# Dropbox |, SEPADD49 23/10/2014 9:29
SEPA1302 16/06/2014 18:1: Seleccione
B Escritorio L sepajoas 227102014122 E'(J:cth'l‘:
4 Biblictecas =4 spC 27/10/2004 1T7:0 desea
2 Roldan Minguez, Antonio obtener Ia
e — vista previa.

Localizamos la ruta donde esta guardada la copia de seguridad y en la parte superior izquierda de la pantalla,
aparece ya el catalogo de copias de seguridad, hacemos doble clic sobre él.

Agqui nos aparece la empresa de pruebas que se incluye en la copia.

Copias de seguridad ContaPlus Elite Flex

*

Mombre empresa

Qj? 0001 Empresa de pruebas Sage Contabilidad |E
Qﬁ;} 1238 Empresa de pruebas Sage Contabilidad
7 BB4A ROSASLES 5A

Informacian Seleccionar Todas Minguna

Autor  Usuario Supervisor

N Serie  EEADM3/3EDTE0-OVECET-BIF

Comentarios
Fecha 27-10-14 Hoa 17.00:14
Crigen... CHBUZONSPASPC.CAT

Aceptar Cancelar

Pulsamos el boton Aceptar.
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Confirmacian i

P - ; i .
@ Atencidn, informacién importante

La copia que va a recuperar es una copia de un programa completo., 5i
continda, se eliminaran todos los datos de su programa. Tedas las
empresas y todos sus datos seran eliminados y no podra acceder a
ellos,

¢ Desea recuperar esta copia completa 7

La aplicacién nos avisa que vamos a recuperar una copia completa, lo que quiere decir que eliminara todos
los datos del programa y que seré sustituido por el contenido de la copia, es decir por los datos originales de
la empresa

Pulsamos el botén Si.

Recuperando datos

Bl proceso de recuperar consta de 2 pasos. Para realizar el pimer paso
necesitara disponer de espacio libre en la unidad en la gue esta instalado el
programa.

Bl espacio minimo necesario para recuperar la copia es de 8.106 Kb,

Pulze el botén Aceptar para realizar el paso 1.

Aceptar Cancelar

La aplicacién descomprime los datos para posteriormente recuperarlos.

Recuperando datos

El proceso de copia de ficheros ha finalizado. Ahora el programa recuperara
los datos de las empresas.

La copia que =& va a recuperar es de un programa completo. Si finaliza el
proceso, todos los datos que hubiera en el programa, seran reemplazados
por los contenidos en la copia

Pulse el botan Finalizar para continuar el procesa

Carcr
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Pulsamos en Finalizar.

Se nos informa de la finalizacion del proceso correctamente.

. _ -
Informacian ﬁ

|0 Proceso finalizado con éxito

1.4.3 Organizacién de Ficheros

La aplicacién dispone de la utilidad de organizacion de ficheros, esta opcion borrara toda la informacion
temporal que se genera durante la introduccién de registros, ademas borrara definitivamente registros
previamente borrados, esta opcién es recomendable realizarla cada cierto tiempo con el fin de mantener en
un estado saludable las bases de datos de la aplicacién.

Para realizar esta operacién disponemos de dos vias, la primera dentro del menu Utilidades / Organizacion
de Ficheros, esta via Gnicamente organizara ficheros de la empresa activa, la segunda aparece en el Panel

de Gestidn, mediante esta segunda se puede organizar ficheros de varias empresas a la vez.

Accedemos al Panel de Gestion a través del acceso directo disponible en el escritorio llamado Organizacion

de Ficheros.

ContaPlus Flex

()
@ ContaPlus

e COrganizacidn de ficheros

?  Ayuda general
% Desinstalacidn
% Afadir aplicaciones

Nos validamos como usuario y accedemos a la aplicacién.

Manual ContaPlus Flex Oficial Pagina 49 de 217



Identificacion de usuario

Sage ContaPlus

Elite Flex

Usuario

[Sup-e rvisor -

Contrasena

Olvida la contraseiia

—

Se muestra la siguiente pantalla con todas las empresas creadas en ContaPlus Flex.

Organizacion de ficheros X

Selecciona lals emprezads de laz que quieres realizar la organizacian.

Seleccidn Estado Cddigo Mombre
En uso 6544 ROSASLES SA
T984 ROSASLES SA 3
1238 Empresa de pruebas Sage Contabilidad
DU1S | 5
GR15 GRAFITOS LARKY 5L
Marcar/Desmarcar Todas Minguna

Para organizar ficheros marcamos las empresas que queremos organizar haciendo doble clic o usando el
botén Marcar/Desmarcar o en el botén Todas si lo que queremos en organizar todas las empresas, de este
modo se observara que la/s empresa/s marcadas aparecen con un check.
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Organizadon de ficheros X

Selecciona lafs emprezals de lag que quieres realizar la organizacian.
Cddigo Mombre
V’ H
& 6344 ROSASLES 5A
L To84 ROSASLES 5A -
o 123B Empresa de pruebas Sage Contabilidad
7 DU15 3
4 GR15 GRAFITOS LARKY 5L
Marzar/Dezmarcar Todaz Minguna

Una vez marcadas la/s empresa/s que queremos organizar ficheros pulsamos en Aceptar y la aplicacién
comenzara con el proceso

Este proceso puede durar varios minutos, mas tiempo cuantos mas datos tengamos en la aplicacion, se
recomienda, una vez iniciado el proceso, no cancelarlo.

Se recomienda organizar ficheros en los siguientes casos:

* Antes de actualizar la aplicacion a una version superior
* Antes de cargar un release
¢ Antes de realzar una Copia de Seguridad

* Periddicamente

IMPORTANTE

Si alguna empresa esta bloqueada, porque se ha quedado dentro un usuario, al
intentar marcarla para organizar ficheros la aplicacién nos mostrara el siguiente
mensaje:

-

Empresa bloqueada o hay usuarios activos
Para generarla antes hay que liberarla

Para liberarla pulsaremos en Liberar y de este modo podremos organizarla.
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2.0 Plan General Contable
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2.0 Plan General Contable

2.1 Presentacion y Objetivos

Esta unidad nos sirve para conocer la estructura de cuentas creada en la empresa, (también llamado
estructura del Plan General Contable), esta estructura es fundamental para la que la informacién contable
gue introducimos a través de asientos sea correcta y para la obtencion posterior de las Cuentas Anuales.

Ademas estudiaremos como crear las subcuentas, tanto subcuentas “normales” como las especiales,
subcuentas que seran usadas en el dia a dia.

2.2 Las Cuentas

Cuando creamos la empresa y seleccionamos el tipo de Plan General Contable la aplicacion crea las
estructura de cuentas que podemos ver en el menu Empresa / Plan General Contable / Estructura PGC.

Empresa  Asientos  Cobrosypagos  Cuentas anuales  Inmovilizados  Analitica  Pre

|—

Fecha de trabajo

Emprasas (At-E) 2

Asistente de configuracian 3

Calendario de presentaciones 4 acian

Cieme de ejercicio//Invertir Cieme b s - R
Plan general contable & Estructura PGC (AW 1
Corfiguracian 7 ¥| Subcuentas (Alt-5) 2

Esta estructura de cuentas es en la que se basa la aplicacion para la generacién de las cuentas anuales.

Plan general contable

Qoom T [d &

Afadir | — Imprimir Ver Cambio Mayor  Cambio
ZD'DITI Saldos  Desgloses nivel

Ordenacdidn [ 0. Plan General Contable v]

Epigrafe Maturaleza Des.

- ACTIVO Bal - ACTIVO
E A} ACTIVO MO CORRIENTE Bal - ACTIVO
-~ L Inmoviizado intangible Bal - ACTIVO
-~ 1. Desarrollo Bal - ACTIVO

®a 201 Desarrollo Bal- ACTIVO 3

M. 2801 Amotizacién acumulada de desarrollo Bal- ACTIVO 4

..My 2001 Deterioro del valor de desarrollo Bal - ACTIVO 4
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En la parte superior izquierda tenemos un autofiltro para ver partes de la estructura de cuentas.

0. Plan General Contable «
G. Plan General Contable
1. Balance Situacidn
Pérdidas y Ganancias
Activo
Pasivo
Debe

. Haber

Ordenacidn

2
3
4
/5
]
7. 5umas v Saldos
8. Cuentas
T 9. Desgloses
10. Patrimonio Meto

En la siguiente tabla se muestran las diferencias al elegir un Plan u otro en la creacion de la empresa.

Cambios en el Patrimonio Neto Gestion de Segmentos
(Grupo 8y 9) Operaciones
Interrumpidas

Nuevo PGC Si Si Si
Estandar
Nuevo PGC Si No Si
Abreviado
Nuevo PGC No No Si
Pymes
Nuevo PGC Vacio, con posibilidad de Si Si
Personalizado afiadir

Se pueden crear y modificar la estructura del PGC, para adaptarlo a la contabilidad de cada compaiiia, el
modo para crear nuevos registros en esta ventana se basa en un sistema jerarquico, es decir, es muy
importante situarse en el registro superior para crear un registro que pertenezca a este.

2.3 Subcuentas

Mediante el uso de las subcuentas podemos llevar a cabo la gestion contable, podemos acceder desde el
menu Empresa / Plan General Contable /Subcuentas.

Empresa  Asientos  Cobrosypagos  Cuentas anuales  Inmowvilizados  Analitica Pre

I—

Fecha de trabajo

Empresas (At-E) 2

Asistente de configuracian 3

Calendaric de presentaciones 4 acian

Cieme de ejercicio//Invertir Cieme a | e e
Plan general contable 6 Estructura PGC (A 1
Corfiguracian 7 ¥| Subcuentas (Al-5) 2
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La aplicacién crea una serie de subcuentas al crear la empresa, a pesar de ello el usuario tendra que crear
sus subcuentas, estas se pueden crear desde esta ventana pero también se pueden dar de alta en la gestion
de asientos.

Subcuentas A @ x
Ef Madificar . | Q Localizar @ m'l w @ FacturaPlus
0 Eliminar D ,@ HCale. |= 2 = M .' [g] Evaluacion...
Ahadir | — Imprimir Saldos Mayor  Centro de Gestion Comeo MominaPlus —
Zoom 5 Consuta mensuales informacién | Documental electrdnico Buscadord...
Buscar Vistas | Datos de la subcuenta v| Ordenacién  |cadige -
Cadigo Descripcion Domicilio Teléfono Domicilio
1000000 - Capital Social ' '
1130000 | Reservas voluntarias

Para crear una subcuenta desde esta ventana pulsamos Afadir.

Afiadir subcuenta X

Pardmetros E Vencimientos E Cheques E,:"'e-':a’:s

Subcuerta Y

Descripcion

Identificacidn fiscal. Beneficiario

Clave n? Idert. - ooml-cir |
Domicilio | |
Poblacidn I | I:I |
Provincia Cdd. pais -
Teléfono Cod. postal l:l

FAX. Entidad Agencia DC  Cuenta (CCC)
EMai | | |
IBAN
BIC
Ondenante

DNL-CIF. [ ]

Nombre | |
Flaza | Céd. postal

Representante legal (zdlo para titulares menores de 14 afios)

D.M.IL-CLF.

Nombre | |

Esta ventana nos permite configurar la subcuenta dependiendo del tipo y funcionamiento de la misma dentro
de la aplicacion.

Subcuenta: Completamos el campo subcuenta y una descripcion, si el campo descripcion se queda corto

podemos usar el campo descripcion larga pulsando en este boton

En el campo subcuenta tenemos que completar hasta la cantidad de los digitos subcuenta que hemos
designado en la creacion de la empresa.

TRUCO

Para agilizar la introduccion de subcuentas existe la opcion de usar el punto para

completar de ceros las subcuentas, es decir, si escribimos 43. y pulsamos Intro, la
aplicacion nos rellena de ceros hasta completar los digitos subcuenta, rellenando de
este modo 4300000, si tenemos 7 en digitos subcuenta.
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Sin embargo si queremos que el programa no sugiera el codigo siguiente de la
subcuenta que tenemos que poner pondremos la cuenta y pulsaremos el enter,
mostrando el programa el siguiente mensaje:

@ 4300005 es el primer cadige de subcuenta libre, ; Desea utilizarlo 7

Cuando completamos el campo subcuenta, la aplicacién nos habilita el resto de campos, a no ser que la
subcuenta que estemos creando sea una subcuenta especial.

Anadir subcuenta X

Parametroz | Vencimientos | Chegues | Comentarios

Subcuenta 4300005 'y

Descripcién  Criado e Hijos

|dentificacion fiscal. Beneficiaria

Irtanrar A=tne

Identificaciéon Fiscal

Los datos incluidos en Identificacion Fiscal afiadimos los datos generales del cliente, es conveniente rellenar
los datos para que posteriormente el modelo 347 de IVA se genere con estos datos.

|dentificacion fiscal. Beneficiario

Inteqgrar datos

Clave n? Ident. i DML -CLF.

Domicilio

Paoblacian

Prowvincia Cod. pais —y
Teléfono Cod. postal
FAX Entidad Agencia DC  Cuenta (CCC)

E. Mai |:|

IBAN
EIC

El botén Integrar Datos Integrar datos

caso de estar registrado obtener los datos fiscales del cliente a través del CIF.

esta relacionado con el servicio Si Online permitiendo, en

Ordenante

En el campo Ordenante podemos incluir los datos sobre nuestros datos bancarios que posteriormente se
usaran en la banca electrénica (sélo para pagos).

Parametros
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En la pestafia Parametros tenemos las siguientes opciones dependiendo del uso que necesitemos dar a la
subcuenta.

Afiadir subcuenta X

Datos [EIECIGERE \Vercimicntos E Cheques E Comentarios

Moneda
Subcta. moneda extranjera Divisa \:\ b [ Doc. obligatorio en asientos
[ Reqgularizacién automdtica en meneda extranjera en &l proceso de gjuste de divisas

Analitica Segmentos
Proyecto . & Segmerto . O

Criterio de caja
|:|Criteri0 de caja Subcuenta de devengo azociada \:\ <
L.RP.F.

LRPF. [] Retencitn mod. 130 { Casila 06)

| General -

Subcuenta contrapartida para el ciene \:\ “
b

Subcuenta contrapartida en asientos

Gestionar cobros en metdlico [] Gestionar actividades continuadas/intemumpidas
[] Cobro més frecuente en metalico

Control pagos en efectiva

Computable/deducible (Mod. 130)

Existencias

[ Bdstencias Varacion de existencias \:\ a
o

2.3.1 Modificacién

= -
i . . - 5" Modfficar
Para modificar una subcuenta nos situaremos sobre ella y pulsaremos el boton Modificar G =

TRUCO

En casi todas las ventanas de la aplicacion el doble clic es igual a usar el boton

modificar, por lo tanto simplemente con hacer doble clic sobre la subcuenta podemos
acceder a modificar la subcuenta para ver o cambiar datos

2.3.2 Eliminacién

Si queremos eliminar una subcuenta, nos situamos sobre ella y pulsamos el boton Eliminar € Biminar

Si pulsamos el boton Eliminar se muestra la siguiente pantalla, donde podemos elegir un rango de
subcuentas a eliminar.
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Eliminar Subcuentas X

Valores tramo:
Desde subcuerta 4300005 i, Criado e Hijos

Hasta subcuenta 4300005 4, Criado e Hijos

") No se eliminaran aguellas Subcuentas que tengan movimientos.

e

j0JO!

Si una subcuenta tiene saldos es imposible su eliminacion, antes debemos cambiar los
saldos a otra subcuenta para poder eliminarla.

Atencion X

Las siguientes Subcuentas no han podido eliminar.

Subcuenta

2.3.3 Subcuentas IVA

Si queremos afadir una subcuenta de IVA, es decir, una subcuenta que comience por 472 0 477, debemos
acceder a la pestafia Parametros, e indicar el tipo de IVA y porcentaje que vamos a aplicar a esta subcuenta.

Anadir subcuenta X

Pardmetros | \encimiertos | Chegues | Comertarios

Subcuenta 4720004 i,

Descripcién  |va Soportado al 4%

|dentficacion fiscal. Beneficiario

Clave 2 ldert. | -] DNL-cIF | |
Domicilio | |
Poblacian I | l_l |
Provincia Cod. pais o,
Teléfono | Céd. postal |:|

Obsérvese que al tratarse de una cuenta especial los campos de identificacién fiscal permanecen inactivos.
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IMPORTANTE

En caso de pulsar Aceptar antes de acceder a la pestaia de Parametros, la aplicacion
nos avisa de dicha incidencia.

Confirmacion

Mo ha rellenade los pardmetros de impuestos, 5i los deja vacios, sus
libros de facturas y modeles de impuestos pueden resultar incorrectos.

;Desea continuar con los parametros vacios?

Si pulsamos en Si la subcuenta se crea sin la informacion de IVA necesaria, por tanto
hablamos de que la subcuenta de IVA esta “mal creada”, los saldos no seran
procesados para los modelos de IVA correctamente y no se puede modificar la
subcuenta para cambiar los datos, porque una vez creada esos campos quedan
inactivos.

Afiadir subcuenta

Datos EEGENEENE \=ncimientos | Cheques | Comentarios
Moneda
Subcta. moneda extranjera Divisa l:l a [ ] Doc. obligatorio en a

[ ] Regularizacién automatica en moneda extranjera en el proceso de ajuste de divisas

Analitica Segmentos
Proyecto ) 12N Segmerto

VA SOPORTADO ( Deducible )

&
- -
Forcentaje - :

(riterin de caia

Completamos los datos de IVA en la pestafia Parametros

VA SOPORTADO ( Deducible )

Deducible en operaciones interores -

Los distintos regimenes de IVA soportado con los que trabaja la aplicacion son los siguientes:

Soportado:
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VA SOPORTADO ( Deducible )

Deducible en operaciones interiores
Deducible en importaciones
1 Deducible en adguisiciones Intraco. de bienes
Compensacian Req. Esp. Agricuttura, Ganaderia y
Regularzacidn de Inversiones
Deducible por inversion del sujeto pasivo
‘A Mo sujeto

Deducible en adquisiciones Intraco. de servicios
Deducible facturas de Agencias de Vigjes =

Mo deducible (promata)

m

4

* |VA deducible en operaciones interiores.

* |VA deducible en importaciones.

* |VA deducible en adquisiciones intracomunitarias.

* Compensacion Régimen especial Agricultura, Ganaderia y Pesca.
* Regularizacion de inversiones.

* Deducible por inversion del sujeto pasivo.

* No sujeto.

* Deducible en adquisiciones intracomunitarias de servicios

* Deducible facturas de agencias de Viajes

* No deducible (Prorrata)

Y a continuacion completamos el porcentaje de IVA, si fuera necesario.

Porcentaje
I

P.F. 4.00

7.00
TIRPF. | 1600
B X ]
eneral 18.00
— ]

21.00
ibcuenta contra_10.00

Estos porcentajes de IVA son los que aparecen en el menu Empresa / Configuracion / Tipos de IVA.

Esta tabla es modificable, no se recomienda su manipulacién en caso innecesario.

IMPORTANTE

En caso de que nuestra empresa tribute por IGIC (Impuesto General Indirecto Canario),
cambiaremos aqui los porcentajes.

Los regimenes de IVA repercutido que soporta la aplicacion son:
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[V A. REFERCUTIDO { Devengadao )

-
Devengado en Régimen General l_l
Devengado en adquisiciones Intraco. de bienes
Cr Entregas intracomunitarias exentas de bienes
Devengado en exportaciones
Devengado por inversion del sujeto pasivo
Mo sujeto
‘7 £ Devengado en adquisiciones Intraco. de servicios
Entregas intracomunitanas exentas de servicios
Entregas Intraco. ex tras import ex (importadaor ider—
Entregas Intraco. ex tras import ex {repr fiscal) L'

m

* |VA devengado en Régimen General.

* IVA devengado en operaciones intracomunitarias de bienes
e Entregas intracomunitarias exentas de bienes

* Devengado en Exportaciones.

* Devengado por inversion del sujeto pasivo.

* No sujeto.

* Devengado en adquisiciones Intraco. de servicios.

¢ Entregas Intracomunitarias exentas de servicios.

* Entregas Intraco. Ex tras import ex (Importador ident)

* Entregas Intraco. Ex tras import ex (Repr fiscal)

Igualmente debemos indicar, si aplica, el porcentaje de IVA.
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3.0 Gestion de Asientos
Contables
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3.0 Gestion de Asientos Contables

3.1 Introduccién de datos contables en la aplicacié

Esta tema nos sirve para practicar la gestion de asientos en ContaPlus puesto que es la opcién a través de la

cual se van a registrar los distintos hechos contables que tengan lugar en el dia a dia de la actividad

empresarial.

La gestion de asientos, lleva ademas aparejada determinadas funcionalidades que convierten la introduccion

de asientos en una tarea sencilla.

Entre las funcionalidades de asientos de manejo avanzado veremos, los asientos predefinidos, los asientos

periédicos, asientos en moneda extranjera y el tratamiento del IVA.

Por dltimo se explicaran las utilidades de asientos de las que disponemos.

3.2 Gestion de Asientos

A continuacién accederemos a la ventana mas importante de ContaPlus, se trata de la ventana de trabajo,

donde introducimos los asientos contables, desde el menu Asientos / Gestion de Asientos accedemos a ella.

También podemos acceder a través del acceso directo del menu lateral

I,?I ContaPlus Elite Flex: 0001 - Empresa de |

Empresa  Asientos  Cobros ypagos Cu

Inicio m

Empresas

Subcuentas | I
(EE—
Situacion

Punteos

Predefinidos

Blsquedas atipicas

En esta ventana es donde afiadimos y modificamos los asientos.
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Gestion de asientos

P +
o - 0 % Q N E_‘ & ﬁ F’Al +5 R moneda . | &[E) (W) Asiento Biiminar asi... | 2 (D) Coment:
- D gl = = [ Grabarasie... (B) Asienta... EH Recuperat... @J (K) Gestion ..
Afiadir  Modficar  Himinar Zoom | Localizar Imprimir | Casacién (Hy {Q) Centro de Afiadir ) Afiadir Banca —
patida  patida  patida  Parida Mayor | informacion  Vencimiento inmoviizado electrénica | I (B) Cancelz...| & Configurar ... falt () Sage Pay ) Ayudad...
Fecha Ertrada asientos predefinidos “+. Asienta Descuadre Asiento periddica
28-10-14] a 55 0,00

Subcuenta Saldo Proyecto Segmento Doc./ Pago Imagen

E | T | Subcuenta Concepto Haber | Dpt.Proyect Documento ContraPartida Interrump

En esta ventana afiadiremos los asientos de uno en uno, es decir no podremos ver mas de un asiento a la

vez.

Configurar Entorno

Antes de afiadir nada vamos a configurar el modo de trabajar dentro de esta ventana mediante el botén

) Corfi . . ) . . .
Configurar Entorno A, Lortigurar A través de esta utilidad se configura por usuario el modo de introducir

asientos, disponemos de las siguientes opciones:

Opdones gestion de asientos

Corfiguracidn de parémetros

Calculo de impuesto automatico
Cuadre automatico por partida

[ Caja de edicidn con cortrapartida

[7] Edicién de partidas en modo extendido

MNumeno maximo de asientos en la sesion 1

Calculo de impuesto automatico:  Si activamos este check la aplicacion nos calculara la cuota de IVA sobre
el importe de la base imponible, siempre y cuando linea de la base imponible la introduzcamos antes de la
cuota.

Cuadre Automatico por partida: ~ Si tenemos activado este check la aplicacion nos cuadrara el asiento
automaticamente por el importe restante para el cuadre.

Caja de Edicién con contrapartida:  El campo contrapartida sélo es obligatorio en las lineas de IVA, pero si
queremos afiadir en el resto de lineas la contrapartida tenemos que marcar este check

Edicion de partidas en Modo Extendido:  Existen tres formas de afiadir asientos en la aplicacion.
* Modo tradicional o linea a linea : Este modo es el mas usado, cuando pulsamos Afadir se habilita una

linea para completar los datos de la primera partida del asiento, para usarlo el check Edicion de partidas
en Modo Extendido tiene que estar sin marcar.
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Gestidn de asientos e x

o E 0 % Q N [i&=) @ ﬁ M *5R moneda | §E (W) Asierto . [ Biminarasi_ | < (D) Coment
4 =1l
= - ¢ = 2= | [ Grbarase...| [5] @ Aserto.. B8 Recuperat._ | [l (0 Gestién
Afiadr Modficar Eiminar Zoom | Localizar Imprimr = Casacién (H) = (@ Centrode  Afadir () Afisdr  Banca | —
partida  partida patida  Partida Mayor  informacién  Vercimiento inmoviizado electrémica W () Cancelz...| [ Corfigurar .. bl (4 Sage Pay | (8 (0 Ayudad..
Fecha Entrada asisntos predefinidos . Asiento 4, Descuadre [C] Asiento periddico
281074 | 0 55 0.00

Subcuenta Saldo Proyecto Segmerto Doc/Pago  Imagen

Subcuenta Concepto Haber | Dpt.Proyecto | Segmento Documento ContraPartida Interrump

| 0,00 0,00 . . NO A

* Modo Extendido o ventana a ventana : Cuando pulsamos en Afiadir se muestra una ventana, donde
aparecen todos los datos de la primera linea del asiento, es menos usado, para habilitarlo tenemos que
activar el check Edicion de Partidas en Modo Extendido.

Agregar partida modo extendido X

Diatos cortables

Contrapartida
Asierto 55 Fecha | 28-10-14 Saldo subcta. o Cortrapartida
Subcuenta | |
Concepto
Debie - haber 0.00 0.00 feeee
Proyecto | S Clave n?ident
Segmento DN -CLF.
Documenta | Operaciones intemmpidas

Nombre / Razén social
Diatos de impuestos

@ Libro de facturas Partida de regularizacion Incluir 347,343 Incluir 340
Arendamiento 347 N.I.F. representante legal (slo para menores de 14 afios)
Cobros metdlico
Fspemotn Imparte en metdlico a incluir en & modelo 347
Serie Factura Bassimponible  Clave de operacidén g 0,00 Ejercicio o
0 0.00 Operacion habitual - Cliente
%IMA. %RE N2 de facturas tickets | 1|
Amendamiento local negocio
0,00 0,00

Situzcidn del inmueble

Referencia catastral

o

e Através de un Predefinido: Mediante este modo se puede realizar asientos “tipo”, es decir asientos que
siempre tienen la misma estructura a través de una plantilla o predefinido.

3.2.1 Introduccién de Asientos

Fecha del Asiento

Antes de afiadir el asiento debemos indicar la fecha contable del mismo, la fecha que aparece por defecto es
la fecha del sistema, siempre y cuando dicha fecha esté comprendida en el ejercicio contable, si no fuera asi

la fecha que aparece es el primer dia del gjercicio contable.

Fecha
28-10-14

También podemos cambiar la fecha del asiento antes de grabarle.

Asiento
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En el campo Asiento vemos el nimero del asiento que tomara el siguiente asiento que hagamos, también
podemos buscar un asiento, grabado anteriormente, mediante la lupa.

Asierto
A

Anadir

Si pulsamos Afiadir crearemos un asiento linea a linea.

O ORQAA &b ! 5B ¢

Aniadir  Modfficar  Eliminar Zoom | Localizar  Imprimir | Casacion (H) {Q}Ce;rtro de Aniadir ) Ar

partida partida partida Parida Mayor ifformacion  Vencimierto  inmaowil
Fecha Entrada asientos predefinidos . Asienta . Descuadre [[] Asiento peri¢
281014 0 55 0,00

Subcuenta Saldo Proyecto Segmerto

E| T | Subcuenta Concepto Haber | Dpt.Proy

| 0,00 0,00

Subcuenta

Se habilita el campo subcuenta, en él debemos completar la subcuenta con todos los digitos subcuenta.
Cuando estemos situados sobre el campo subcuenta, si queremos buscar o afiadir una subcuenta debemos
usar la tecla + del teclado, de este modo aparece la siguiente ventana, en la cual podemos buscar

subcuentas o afiadir en caso de no existir previamente.

Para buscar escribimos en Busqueda por Nombre, la subcuenta, podemos buscar por nimero o por
descripcion, debido a que la blisqueda aparece en Auto por defecto.

Si queremos buscar la subcuenta de Bancos escribimos el c6digo 572 como se muestra a continuacion y la
aplicacién nos lleva a esa subcuenta.
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Bilisqueda incremental de subcuentas x

Blsqueda por Mombre

. 1130000 . Reservas voluntarias
1290000 Pérdidas y Ganancias
1700000 Deuda |/p Banco
1730000 Prov. Inmovilizado a largo plzo
1750000 Efectos a pagar a lrgo plazo
1980000 Proyecto ambar fase 1
2010000 Desarrollo
2060000 Aplicaciones informaticas
2130000 Maquinaria Al

Una vez encontrada la subcuenta se puede seleccionar de varias formas, con el icono Pegar , haciendo

doble clic sobre la subcuenta deseada o, la forma mas rapida, pulsando Intro.

Para afadir una subcuenta desde esta ventana, simplemente pulsamos en el icono Afiadir, completamos los
datos de la subcuenta y pulsamos Aceptar para crearla, una vez creada podemos seleccionarla como hemos
visto anteriormente.

Bisqueda incremental de subcuentas X

Blsqueda por  Cédigo @ Auto
() Cadiga
574 *
() Nombre
@ NIF.
() Teléfono

OFR|EE]

Cddigo Mombre

6000000 Compra de Mercaderias
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Concepto

Una vez completado el campo subcuenta, pasamos al campo Concepto, en el indicamos el concepto del
asiento, esta descripcion nos sirve para posteriormente buscar o conocer de un vistazo rapido el contenido

del asiento.

Subcuenta Concepto

5720000 Pao taldn no 34/324

Pulsamos Intro para pasar de campo.

TRUCO

Para agilizar la introduccion de asientos se aconseja el uso del teclado, para pasar por
todos los campos se recomienda el uso del Intro.

Debe / Haber

Si el importe fuera en el Debe anotariamos el importe en dicho campo, como en el ejemplo el importe de la
subcuenta de bancos tenemos que introducirlo en el Haber, pulsaremos Intro para “saltar” al Haber y
completar el importe del pago.

Subcuenta Concepto

5720000 Pago taldn no 34/324 0,00 250,00

Pulsamos Intro una vez completado el importe.

Dpt.Proyecto: Este campo es el campo analitico, si no marcamos en Opciones de empresa el check, Acceso
a campos analiticos, este campo esta deshabilitado, y por lo tanto no se puede usar, aqui es donde afiadimos
a qué proyecto analitico imputamos el gasto o ingreso.

Dpt.Proyecto

Segmentos
Al igual que el Dpt.Proyecto, si no marcamos en Opciones de empresa el check Acceso a segmentos en

asientos, el campo aparecera desactivado, por tanto no podemos usarlo, en este campo es donde asignamos
la venta al segmento geografico (sélo obligatorio para gran empresa)

Segmento
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Documento

Este campo esta reservado para indicar el nimero organizativo que la empresa ha otorgado al documento
real, para posteriormente realizar una blsqueda por este campo.

Documento

Contrapartida

Este campo aparece habilitado porque en Configurar Entorno, hemos marcado el check Caja de Edicion con
Contrapartida, es obligatorio completar si se trata de una linea de IVA, si se tratara de otra subcuenta el
campo es opcional e informativo.

ContraPartida

Interrumpidas
Este campo nos permite gestionar actividades interrumpidas si fuera el caso (s6lo obligatorio para gran

empresa), estara activo para subcuentas de gastos e ingresos que tengan marcado el check Gestionar
actividades continuadas/ interrumpidas

INO -

Por Ultimo para completar la linea pulsaremos, bien con el raton o mejor con Intro, la A de Aceptar

Al Aceptar la primera linea y al no estar cuadrado el asiento, la aplicacion nos afiade automéaticamente otra
linea, situandonos en el campo subcuenta de la segunda linea.

oncepto E Haber | Dpt.P!

Al tener marcado en Configurar Entorno el Check Cuadre Automatico por Partida la aplicacién nos afiade los
250 € en el debe, como en este caso nos sirve dejaremos el dato, pero si no fuera asi lo cambiariamos.

R O

OoNnocemos la pbcuenta 0S dISponemos a completarlia, podemo ar el. (p 0
para completar de ceros, po PLO eramos a ar al proveedor 4000000
pnodemaos e DIr 4 D o 0, obtendriamaos € 0 I'E ado gue e DIr l0os 6
ero on |0 que ganaremao empo

4 250,00 0,00
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TRUCO

Si en el concepto pulsamos Intro, la aplicacion nos copia el concepto de la linea
anterior, evitandonos asi escribir de nuevo el texto.

Pasamos con Intro por todos los campos hasta llegar a la A de Aceptar, como el asiento esta cuadrado el
asiento se queda en “azul”, esto significa que podemos grabarlo.

Subcuenta Concepto
5720000 Pago taldn n® 34/324 0,00 250,00
4000000 Pago taldn no 34/324 250,00 0,00

IMPORTANTE

Si el asiento no esta en “verde” no se pueden usar los iconos de la barra de botones de
la ventana de Gestion de Asientos

Gestion de asientos

o N = @ Q A +% R moneda ... () Asiento... [5 Bliminar asi... | <2 [0) Coment..
D » = 5 Grebarasie... [o (B) Asierto... 8 Recuperat. {K) Gestién ...

Afiadir M Eliminar ~ Zoom | Localizar Imprimir | Casacién H Q) Centro de Afadir ) Aradir Banc E . E wj

partida partida partida  Parida Mayor informacién  Vencimiento  inmovilizado electranica ].N (F) Cancela @ Corfigurar E-_" () Sage Pay B () Ayuda d

Los iconos de las ventanas se agrupan o se agrandan en funcién del tamafio de la ventana

Gestion de asientos

Qe x
CFORQAMeH ! @ A4 35 T & £ a4DH

...... Zoom | L 1p )  @Centode  Afadr  (JAfadr Banca Rmoneda Grebar (P)Cancslar Bliminar Sage
patida  patda  patida Partida Mayor | infomacién  Vencimiento inmoviizado electririca edrarisra | asients  asierto mmseimﬂns sesmn emnmn asientos tuWA Fay [® 0 Audad

‘E‘

=
= Grabar
Para grabar el asiento usaremos el icono Grabar Asiento E" Grabar asie...  asiento , 0 bien pulsaremos la G

del teclado

El asiento queda guardado en el nimero de asiento que aparecia en el campo asiento, si quisiéramos
consultarlo, podemos escribir el nimero en dicho campo para que aparezca.

De este modo se introducen asientos simples dentro de la ventana de Gestién de Asientos.

IMPORTANTE

Si queremos anular una linea abierta en la aplicacion y queremos anularla la Unica
opcion es usar la tecla ESC.

3.2.2 Introduccién de asientos que permiten el calc  ulo automatico del IVA

En caso de introducir asientos con IVA la aplicaciéon nos muestra la ventana de Cuadro de IVA cuando
validamos la linea de IVA, debido a que necesita dar de alta la informacion necesaria para el registro de IVA
y los modelos de IVA. Ver apartado 2.3.5.1 Régimen General.

También tenemos la posibilidad de permitir que se calcule automaticamente la cuota de IVA, si hemos
marcado el check Célculo de IVA Automatico en el botén Configurar Entorno.
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Opdones gestion de asientos

Corfiguracidn de parémetros

Calculo de impuesto automatico
Cuadre automatico por partida
Caja de edicion con contrapartida
Edicién de partidas en modo extendido

MNumeno maximo de asientos en la sesion

IMPORTANTE

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

Primera opcion:

1° Base imponible

2° IVA

3° Cliente / Proveedor
Subcuenta Concepto

7000000 Ventz al 21%

4770021 Venta al 21%

4300001 Venta al 21%

Segunda Opcioén:

1° Cliente / Proveedor
2° Base Imponible
3° IVA

Subcuenta Concepto

4300001 Venta al 21% . 0,00

7000000 Venta al 21% 1.000,00

4770021 Venta al 21% 210,00

3.2.3 Introduccién de asientos a través de predefin  idos

Otro método para afadir asientos es a través de un predefinido, un predefinido es una plantilla, configurada
previamente, que nos sirve para realizar asientos que siempre llevan la misma estructura y s6lo cambian
algunos datos.
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Ejemplos de asientos que se pueden crear con predefinidos son: Compras, ventas, pagos, cobros, alquileres,
suministros, nomina, etc., si se observa son asientos rutinarios que se repiten con mucha frecuencia en la
empresa, con ello ganamos rapidez a la hora de introducir asientos y evitamos errores. Para afadir un
asiento a través de un predefinido debemos buscar el predefinido a usar en el siguiente campo.

Entrada asientos predefinidos .
1]

Si sabemos el numero del predefinido, basta con incorporar aqui el nimero, otra opcion es pulsar en la lupa,
de este modo visualizaremos todos los predefinidos creados, por tanto aquellos que podemos usar.

Bisqueda incremental de asientos predefinidos

Busqueda por  Mombre

Walor numérico, espacios = cemns

OQERIE B

Cddi... | Descripcidn

2101 | Efectos Aceptados a CP y LP en pago de deuda a LP | 0
2102 | Efectos Aceptados CP en pago deuda LP 0
2103 | Dotacidn al fondo de reversidn 1]
2104 | Opcidn de compra leasing (Microempresas) 0
2202 | Traspaso Créditos por compra Inmovilizado de LP a CP 0
4003 | Crédito Proveedores. Entrega de Efectos Comerciales Aceptados 0
4310 | Clientes. Recepcidn Efectos Comerciales Aceptados en pago Deu 0
4311 | Remesas de Efectos Descontadas 0

Por defecto, cuando se crea la empresa, y mantenemos el check en la ventana de configuracion avanzada
del modo de trabajo, Traspasar la coleccion de asientos predefinidos marcado, se crean en la aplicacion unos
50 predefinidos (segun versiones).
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Creacion de nueva empresa

@ . Configuracién avanzada del modo de trabajo

Desde esta pantalla podras indicar las opciones y parametros para la entrada de datos.

Opciones
[ #cceso a campos analiticos en asientos Arccezo a zene de facturacian
Arcceso a campo de documento en asientos [[] Acceso a segmentos en asientos

Tiempos de espera con contador i LA
[ Borado de vencimientos después de preprocesar Trazpazar la coleccion de asientos predefinidos

[ Eliminar cheques v pagarés después de pasar al diario

A través de esta ventana podemos buscar en el apartado de Busqueda por nombre tanto por nimero como
por descripcién. Una vez encontrado el predefinido a usar lo seleccionamos con doble clic, Intro o el boton
pegar. Vamos generar un asiento de compras a través del predefinido nimero 9015 que se crea por defecto
para tal uso.

Bisqueda incremental de asientos predefinidos

Busqueda por Cédigo @ Auto
5015 () Cadigo
) Nombre

Walor numérico, espacios = cenos

OERIE B

Cadi... | Descripcidn Prix...

9015 | Proveedores. Facturas Mercaderias. IVA 21 %. Crédito 1] |

9016 | Proveedores. Factura Mercaderias. IVA 21 %. Contado 1]

Cuando seleccionamos el predefinido se muestra la siguiente ventana donde tenemos que completar los
datos, estos datos dependen de la configuracion de cada predefinido, en el siguiente apartado estudiaremos
como configurarlos.

Obsérvese que el predefinido nos da “pistas” de que debemos poner en el campo subcuenta (una subcuenta
gque empieza por 600) y en el campo contrapartida (una subcuenta que empieza por 400), estas sugerencias
estan predisefiadas en la configuracion del predefinido.

En este caso completamos la cuenta de Compras, el importe de la base imponible al Debe y en la
contrapartida completamos el proveedor.

3.3 Utilizacion de Asientos Predefinidos para opera  ciones habituales en la
Empresa

Los asientos predefinidos estan en el menu Asientos / Asientos Predefinidos.
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Asientos  Cobrosypagos  Cuentas anuales

Gestion de asientos (At-Ay 1
Asientos predefinidos (At-Ry 2
Asientos perddicos 3
Asientos automaticos 4r
eFactura Ly
Recuperatu VA g
|ilidades ik

En esta ventana aparecen los predefinidos creados, tanto los que se crean por defecto como los creados por
el usuario.

Asientos predefinidos

[ Modficar . O Localizar =4 -
ogliminar D @H.Calc. < % *’ *’

Aniadir Imprirmir Accesoa | Duplica Copia  Copia predefinidos
.". Consulta Paridas = Asientos  Asientos maestros
Buscar Vistas [‘l.-"sm estandar v] Ordenacidn

Cdd. | Descripcidn

2101  Efectos Aceptados a CP v LP en pago de deuda a LP

2102 : Efectos Aceptados CP en pago deuda LP

2103 | Dotacidn al fondo de reversidn

2104  Opcidn de compra leasing (Microempresas)

2202 | Traspaso Créditos por compra Inmovilizado de LP a CP

4003 | Crédito Proveedores. Entrega de Efectos Comerciales Aceptados

4310 | Clientes. Recepcidn Efectos Comerciales Aceptados en pago Deuda

4311 : Remesas de Efectos Descontadas

O Accesoa
L . Ariadir o . ., . Partidas
En ella podemos afiadir predefinidos nuevos , modificar la configuracién de las partidas ,

L
L L
Duplica Copia Copia predefinidos

. Asientos . Agientos . - maestros
duplicar , copiar de otras empresas 0 copiar los predefinidos maestros

Para comprender el modo de trabajo de los predefinidos vamos a duplicar el predefinido usado anteriormente,
recordar el nimero 9015 que servia para realizar asientos de compras al 21% de IVA, y asi comprender

como esta configurado.

Para duplicar un asiento predefinido, seleccionamos con un clic el asiento original y pulsamos el icono
Duplica Asiento.
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Asientos predefinidos

[ Modficar . Q Localizar ] - P .
€ Biminar T B HCale. |~ | - -

Ariadir Imprirmir Accesoal Duplica | Copia  Copia predefinidos
: Consulta Partidas | Asientos ) Asientos masstros
Buscar Vistas [‘u’ism estandar - ] Ordenacid

escripcidn

2102 Efectos Aceptados CP en pago deuda LP

Al pulsar en este icono se muestra la siguiente ventana donde debemos completar el codigo para el asiento
predefinido nuevo que vamos a crear, debemos incluir un nimero que no esté usado antes.

Duplicar X
Cadigo 1000

coc
[E" Modificar

Ya tenemos duplicado el predefinido con el nimero 1000, si modificamos podemos cambiarle
el nombre.

Modificar asiento predefinido X

ot 61 .

Descripcidn  Hectos Aceptados a CP v LP en pago de deuda a LP

Encadenar 0 iy

-

Encadenar: Si en este campo indicamos otro predefinido, la aplicacién mostrara siempre este predefinido
cuando hagamos un asiento a través del predefinido 1000, sirve para realizar asientos que conllevan siempre
otros.

EJEMPLO

Las ndminas y el pago de los seguros sociales pueden ser asientos predefinidos

encadenables, si el predefinido de las néminas es el 6400 y el del pago el 5720 al
predefinido 6400, le encadenamos el 5720.
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Modificar asiento predefinido

ot 640 | 1

Descripcién  Mémina Personal. Devengo y Pago

Encadenar 5720 <4 Transfersncia contra c/c Bancana. Pago a Terceros

Para ver como esta disefiado tenemos que acceder a las partidas del predefinido, nos situamos en el

Ll |
Accesoa

predefinido y pulsamos el icono Acceso a Partidas, Cartidas

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

Partidas asiento predefinido x

CFOR =
Cédigo Descripcion
|21 01 Efectos Aceptados a CP w LP en pago de deuda a LP

Subcuenta

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

VARIABLE 1 : D : VARIABLE NUMEF 1 Efectos Acepl 1

DEFINIDA D2 H N FORM | ANTERIOR 3
DEFINIDA D 1D  VARIABLE MUMEF 2 Efectos Acepi 3

DEFINIDA D 4 H CUADRE ASIENTC AMTERIOR . i
« [Lm] 3

IMPORTANTE

En un predefinido debemos afadir/configurar tantas lineas como lineas finales tenga el
asiento.

Vamos a crear un asiento predefinido que nos sirva para realizar asientos de compras a proveedores al 21%,
pulsamos afiadir, le indicamos un cédigo y un nombre, aceptamos y situados sobre el nuevo predefinido
pulsamos en Acceso a partidas

Asientos predefinidos

[&" Modficar . O Localizar R - » e
o Eliminar ,@ H Calc. E * *’ *‘

Anadir Imprimir Accesoa | Duplica Copia  Copia predefinidos
&[] Consutta Paridas | Asientos  Asiertos maestros
Buscar  g400 \istas [w;m estandar v] Ordenac

2101 Efectos Aceptados a CP v LP en pago de deuda a LP
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Desde acceso a partidas pulsamos afiadir, tenemos que afadir las tres lineas que componen nuestro asiento
“final”

Partidas asiento predefinido X

R OR E

Cédigo Descripcién
|‘I aaa Compras al 21%

Subcuenta Importe V.M. | Concepto Dpt.proyecto | Se

Primera Linea del Predefinido (Base Imponible)

La primera linea en nuestro caso es la linea del gasto, modificamos y se muestra la siguiente ventana.

Aiiadir partida X

Subcuents Contrapartida
|| Partida moneda extranjera

Cédigo 4 Cédigo
Mimero variable subcuenta 1 Mimero varable subcuents 2
nta defirda t Wanable subcuenta definda | |
Partida Factura
@ Debe (-1 Haber Manual @ Automdtico  [] Mod. 3477349 | Mod. 340
|| Amendamierto 347
Imparte IVA/Fecargo
Tipo [Nimew ) 000 Forcentajes 0,00
Farmula | )
R, =VTAE T = - Base Imponible
MNimero varable numénca 1 B
Tipo | Mimero
Concepta =
Farmula: | |
i : Nimero vatiable numenics | 20|
Numero variable concepts 1 Clave operacion
Warnable concepto def o | Tipo' | Vardable

Documento Clave Operacian habitual

_ Bienes y serv. comientes / Bienes inversidn

(@ Bienesy serv. comertes Bienes de inversion

Proyecto Segmento Vencimiento Monedz extraniera

R | 7 reccer [

Amendamiento local negocio LR.P.F S
Shaagt || Porcertsje  0.00
Referencia | i .| Clave

Aceptar Cancelar
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En ella aparecen configurados todos los campos de la primera linea, iremos explicando uno a uno,
empezamos por subcuenta.

Subcuenta
Subcuerta
[ Partida moneda extranjera
Tipo l‘u’ariable -

600

Mimero vanable subcuenta 1

u

Dentro del apartado de subcuentas nos encontramos con un primer check de Partida en Moneda Extranjera,
este check lo marcaremos en el caso de que la subcuenta sea una subcuenta en Moneda Extranjera, se

—

activaria el botén Cambio, Cambio donde definimos el tipo de cambio.

A continuacion encontramos un desplegable en el cual tenemos las siguientes opciones:

["u’ariable - ]
Fijz
Definida

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

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

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

veremaos Su uso.

Cadigo

600|

El campo codigo estara condicionado a lo seleccionado en el desplegable anterior:
Si seleccionamos Fija en el campo cédigo debemos indicar la subcuenta completa

Si seleccionamos Variable en el campo cédigo es recomendable indicar por qué nimeros comienza
normalmente la subcuenta a usar
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Si seleccionamos Definida el campo cédigo aparece inhabilitado, “en gris”, no se puede usar porque
se seleccionaria otra subcuenta usada anteriormente.

Numero de Variable Subcuenta

Mumero varable subcuerta 1
Warable subcuenta definida lIl

En este campo se indica el nimero interno que la aplicacién otorga a esta subcuenta.

IMPORTANTE

Este nimero es automatico, se aconseja no manipularlo, lo que tenemos que hacer es

anotarlo, es decir en nuestro caso la subcuenta 600XXXX que afiadamos al asiento es
el nimero 1, mas adelante podemos usar esta subcuenta como la subcuenta definida
namero 1.

Variable Subcuenta Definida

Este campo estara habilitado solamente cuando en el despegable seleccionamos Definida, en él indicamos el
namero variable de la subcuenta que queremos usar, veremos mas adelante donde y como utilizarlo.

Partida

Partida
@ Debe () Haber
En el campo Partida elegimos si el importe de esta linea se anotara en el Debe o en el Haber, de esta forma

evitamos errores impidiendo anotar en el lado equivocado de la cuenta, en nuestro caso el importe lo
anotaremos en el Debe.

Importe
Importe

Farmula |

Mimero varable numérca 1

En el campo importe decimos como va a ser el contenido del Debe o del Haber, en nuestro caso el Debe,
para ello disponemos de un desplegable con tres opciones:

Farmula
Cuadre Asiento

NUmero: Si seleccionamos namero la aplicacién nos permite indicar cualquier importe en el debe, lo
normal es que la primera linea del predefinido sea Numero.

Formula: Si optamos por Férmula podemos calcular el importe a través de una férmula, por ejemplo
en la linea del IVA, el campo férmula se habilitara al seleccionar esta opcién.
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Farmula

Cuadre de Asiento: Si elegimos esta opcion la aplicacion cuadrara el asiento por la cantidad
pendiente, normalmente se usa en la Ultima linea del asiento predefinido.

IMPORTANTE

En un predefinido sélo puede existir una linea con cuadre de asiento.

En un predefinido tiene que existir una linea de cuadre de asiento.

NUmero de Variable Numérica

Mimero varable numérca 1

Al igual que con las subcuentas, la aplicacion otorga un nimero interno a los importes, para el predefinido el
Importe 1 seréa el anotado en el debe de la linea de Gasto, es decir, la Base Imponible de la factura, para
diferenciar con las subcuentas en los importes se incorpora una N delante, es decir que el importe sera N1,
este dato nos servird mas adelante para usarlo en una férmula.

IMPORTANTE

Este nimero es automatico, se aconseja no manipularlo, lo que tenemos que hacer es

anotarlo, es decir en nuestro caso el importe N1 es igual a la base imponible y nos
servird mas adelante para usarlo en una férmula.

Concepto

Concepto
Tipo [ Fijo -
Concepto 5/ factura g,

Mimero varable concepto
Wariable concepto definida El

En el campo concepto definimos como va a ser el concepto de la primera linea del asiento.

Disponemos de un desplegable en el cual podemos elegir entre:

Varable
Anterior
Definido

Fijo: el campo concepto aparecera inaccesible “en gris”, es decir, el concepto sera siempre el mismo
y no se podra variar.

Variable : El campo es accesible, se puede modificar sobre lo escrito inicialmente.

Definido : Elegimos un concepto ya usado anteriormente en el predefinido.
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Anterior : La aplicacién seleccionara el concepto de la linea anterior.

En nuestro caso seleccionaremos Variable porque queremos completar en el concepto el nUmero de factura.

Proyecto / Segmento / Documento

Documenta
[Fio )

Proyecto Segmento Vencimiento
[ Fijo - ] Fijo -

[ Asociar

El funcionamiento de los campos de Proyecto, segmento y documento es similar, en los tres campos
disponemos de un desplegable con las siguientes opciones:

["u’ariable - ]
Fij=
Definida

Fijo: el campo aparecera inaccesible “en gris”, es decir, el dato sera siempre el mismo y no se podra
variar, si dejamos el campo que aparece en la parte inferior vacio, no se aplicara nada, si indicamos,
por ejemplo, un proyecto, se aplicara siempre ese proyecto.

Variable : El campo es accesible, se puede modificar escrito inicialmente

Anterior : La aplicacién seleccionara el dato de la linea anterior.

Contrapartida

Cortrapartida

Tipo | Variable -
400

Mimero varable subcuerta 2

—
U

El campo contrapartida es opcional, excepto en lineas de IVA, sin embargo en los predefinidos nos sirve para
definir subcuentas, en este caso hemos decidido usarlo para anotar la subcuenta del proveedor, como la
plantilla, queremos que nos sirva para cualquier compra que realicemos a cualquier proveedor.

Dejamos abierto el campo contrapartida seleccionando en el desplegable Variable e indicamos en el campo
cadigo por qué nimero empezara la subcuenta, en nuestro caso por 400.

Si la finalidad del predefinido fuera sélo para un proveedor, seleccionariamos Fija y en codigo especificamos
la subcuenta de dicho proveedor.
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Si la subcuenta del proveedor ya estuviera usada en anteriores lineas usariamos Definida

Al seleccionar Variable, la aplicacion otorga un Namero de Variable Subcuenta, en este caso la subcuenta del

proveedor sera para el programa la numero 2, apuntamos dicho dato, para utilizarlo mas adelante.

Vencimiento Asociar
Vencimiento

[ Asociar

Este check solo lo marcariamos en la linea del cliente o proveedor, y sirve para que automaticamente se

muestre la ventana de afiadir vencimiento recogiendo los datos de la linea, en nuestro ejemplo marcaremos

este check en la Ultima linea.

Pulsamos Aceptar, para guardar los cambios realizados en la primera linea.

Afadir partida X

Subcuenta
[T Partida moneda extranjera

Nimero wariable subcuenta 1

Partida
@ Debe (7 Haber

Importe

Tipo | Numeno -

Nimero vanable numérnca

Concepto

Nimero varable concepto 1

Diacumento

Proyecto Segmento

ot}
=]
4

Amendamiento local negocio

Stuacién |

Referencia

Modificamos la segunda linea.
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Contrapartida

Factura

Manual

IVA/Racargo

Tipo | Varizble -

MNimero variable subcuenta 2

Warlable

@ Austomatico [V Mod. 347/

=}

345 Mod. 340

|| Amendamiento 347

M
.l

Baze Imponible

| IF0

Nimeno

Clave operacian

Tipo

|:_..:_. e

Bienes v serv

@ Bienesy serv. comentes

Vencimiento

“anable

Operacién habitual

. comientes / Bienes inversidn

Moneda extranjera

Bienes de inversion
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Segunda Linea del Predefinido (IVA)

La segunda linea de nuestro predefinido es la linea del IVA, por eso la subcuenta de IVA aparece Fija, porque
los asientos que hacemos a través de este predefinido son siempre al 21%

Subcuenta
Partida moneda extranjera
Tipo [F,I'a -
Cadigo 4720021 Q,

Mumero varable subcuenta 3
Yariable subcuenta definida E'

En Cddigo completamos la subcuenta de IVA Soportado al 21% que usaremos, ademas la aplicacion otorga
el nimero 3 a la subcuenta.

IMPORTANTE

Las subcuentas de IVA no pueden configurarse como variable, si intentamos
seleccionar variable la aplicacién nos muestra la siguiente ventana imposibilitando la
operacion.

F - ..

Mo se puede utilizar cuentas de VA
en el modo variable,

Si la aplicacion nos dejara realizar esta operativa la formula que vemos en el importe
seria incorrecta cuando la usemos una subcuenta de IVA a un tipo distinto al de la
formula.

La partida se anotara en el Debe.

Partida
Debe i) Haber

Tipo gasto [ -

El importe podemos calcularlo a través de una férmula, porque sabemos que la base imponible, para el
predefinido es N1, si multiplicamos N1 por el 21%, obtenemos la cuota de IVA.

Importe

Fémula  N1-21/100

Mamero vanable numenca
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IMPORTANTE

Cuando usemos férmula sé6lo son validos caracteres numéricos, es decir la coma (,) y
la equis (X) no son validos, en lugar usaremos el punto (.) y el asterisco (*)

Atencion g

En el Concepto, seleccionamos anterior para que nos copie el concepto sefialado en la linea anterior del
asiento final.

Concepta
Tipo [Mmcx -
Concepta | | Q

Mormera vanable concepto

Yariable concepto definida El

En esta linea el campo contrapartida es obligatorio, porque estamos en la linea de IVA, por lo tanto y como es
un asiento de compras tenemos que indicar la subcuenta del proveedor, como ya hemos indicado la
subcuenta del proveedor en la linea anterior en el desplegable seleccionaremos definida, y recordar que el
ndmero que otorgo la aplicacion al nimero de subcuenta del proveedor fue el niUmero 2, por eso en el campo
variable subcuenta definida tenemos que poner el nUmero 2 para que haga referencia a él.

Cortrapartida

Tipo l[}d’rida V]

Mormero variable subcuenta El
Varable subcuenta definida 2

IMPORTANTE

El campo Variable subcuenta definida tenemos que completarlo nosotros y es el

numero de la subcuenta otorgado por el predefinido anteriormente.

El campo Numero Variable Subcuenta no tenemos que completarlo, s6lo debemos
recordar el nimero, en caso de tener que usarlo en posteriores lineas como Definido.

Como es una linea de IVA se habilitan los campos para el cuadro de IVA.

Factura
™) Manual @ Automdtico Mod. 3477349 Mod. 340

Amendamiento 347
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Manual

Si Marcamos Manual la aplicacién nos dejara anotar en el campo factura el nimero de factura.

Automatico

Si marcamos automatico la aplicacion dejara un cero en el campo factura, y posteriormente al listar las
facturas recibidas, podemos obtener el listado con una numeracion automatica.

Mod. 347/349

Dejamos marcado este check para que la factura se tenga en cuenta en los modelos 347 y 349.

Base Imponible

Base Imponible

Tipo | Fémula -

Fomula N1

[ ]

Mumero
Farmula

En estos campos configuramos el campo base imponible del cuadro de IVA, disponemos de un desplegable
con dos opciones.

Numero: Si seleccionamos nimero debemos escribir el importe de la base imponible.
Formula: seleccionamos formula cuando podamos calcularla a través de una férmula.

En nuestro caso sabemos que la base imponible es igual a N1, por tanto seleccionaremos Férmula y
escribimos N1.

Si no presentamos el modelo 340 en Clave de operacidon cambiaremos en tipo a Fija

Clave operacidn

Tipo [Fija -

Clave [ Operacidn habitual v

Pulsamos Aceptar para guardar los cambios.
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Modificar partida x

Subcuenta Cortrapartida
[] Partida moneda extrarjera
Cédigo 4720021 ) Codign | 4
Nimero variable subcuerta 3 M £ enta | 0
0 Variable subcuenta definids 2
Partida Factura
@ Debe ) Haber 7 Manual @ Automatico (V] Mod. 3477345  [¥] Mod. 340
] Amendamisnto 347
Importe IVA/Recargo
gl - = 2100 Pox 0.00

Fémulz  N121/100
Baze Imponible

flimera va
Tipo | Fémmula -
Concepto =
Formula N1
i T
Concepto A B B =
Clave operacién
Diocumento Clave l Operacién habitual -
Bienes y serv. comentss ./ Bienes inversion
@ Bienss y serv. comentes 1 Bienes de inversidn
Proyecto Segmento Vencimienta Moneda extranjera
o .
Amendamiento local negocio |IRPF
Sttuacidn
Referencia - Clave

Aceptar Cancelar

Tercera Linea del Predefinido (Total Factura)

Por dltimo accedemos modificando a la Ultima linea del predefinido que corresponde a la del proveedor, es
decir al total Factura.

La subcuenta que tenemos que usar es la del proveedor, como ya la hemos usado anteriormente,
seleccionamos Definida y en variable subcuenta definida anotamos el nimero 2

Subcuenta
[ Partida moneda extranjera
Tipo | Definida -
Cadigo ol

I

Mimerao variable subcuenta | 0
Warable subcuerta definida 2

La partida en este caso la anotaremos en el Haber.
Partida

(") Debe @ Haber

En el importe como estamos en la Ultima linea usaremos la opcién de Cuadre de Asiento.
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Impaorte

Tipo |Cuadre Asienta -

]

En el campo Concepto Seleccionaremos Anterior, para que nos copie el concepto de la linea anterior.

Concepto

Tipo | Anterior -

Concepto

[ -

En la contrapartida, si queremos usar la subcuenta de gastos, como el programa le otorgo en nimero de
variable 1, seleccionaremos definida y en la variable subcuenta definida escribimos el nimero 1.

Cortrapartida

Tipo | Definida -

]

Varable subcuenta definida 1

Marcamos el check Vto. Asociar, si queremos que la aplicaciéon nos muestre por defecto la ventana de afiadir
vencimiento con los datos de la linea del proveedor.

WVencimiento

[ Asociar

Pulsamos Aceptar para guardar los datos y cerramos la ventana de partidas.
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Aiiadir partida X

Subcuenta Contrapartida

| Partida moneda extranjera

Tipo | Definida - Tipa

Cadiao

A

wbctents | 4

Variable subcuenta definida 2 Varable subcuenta definida 1

en

Wanable Sur

Fartida Factura

) Debe @ Haber Manual @ Automdtico | | Mod. 3477349 | Mad. 340

Impaorte IVA/Recango
Tipo |Cuadre Asierto = .00

Baze Imponible

(3]

Tipo | Nomero
Concepta )
Farmula
I
Laoncepto | . l
< Clave operacidn
i Tipo | Variable
Documenta Clave Operacién habitual
Anteriar T Bienes v serv. comentes / Bienes inversidn
@ Bienes y serv. comientes Bienes da inversidn
Proyecto Segmento Vencimiento Moneda extranjsrs
Fijo % Fije %
z 7] Asociar
Amrendamiento local negocio LRP.F
T o nnn
Situacidan I e
Referencia

A continuacion se aconseja probar el asiento predefinido desde gestion de asientos, de este modo realizamos
un asiento de prueba con este predefinido y comprobamos que esté correcto.

3.4 Asientos Periddicos

Ademas de la opcion interesante de los asientos predefinidos, disponemos de otro complemento para la
realizacién de asientos repetitivos, en este caso para asientos que se repiten durante un periodo de tiempo
corto y que son exactamente iguales, lo Unico que cambia es la fecha de la operacion, por ejemplo asientos
tipo del alquiler, servicios de mantenimiento, cuotas fijas mensuales o trimestrales, etc.

La idea es configurar la periodicidad de estos asientos y la aplicacion, en funcién de la fecha del sistema, nos
propondra, al abrir el programa, aquellos asientos que estan programados para el dia de la fecha del sistema

0 para dias anteriores.

Para crear un Asiento Periodico tenemos que crear el primero en Gestion de Asientos y antes de grabarle
marcamos el check asiento periddico. Por ejemplo el asiento de alquiler de la oficina de Octubre.
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OFOQOr QA e ¢ & &4 &

Afiadir  Modficar  Himinar  Zoom | Localizar  Imprmir | Casacian H) {3} Centro de Ariadir ) Adadir Banca

partida partida patida  Partida Mayor irfformacion  Vencimiento  inmovilizado electranica
Fecha Entrada asientos predefinidos . Agierto . Descuadre [ Asiento periddico

01-10-14 1] 40 0.00

Subcuenta Saldo Proyecto Segmento Doc./ Pago Ir
Acreedores Prestacion Servicio -2.552,00

Subcuenta Concepto

Haber | Dpt.Proyecto

6210000 Alquiler de Ia oficina

4720021 - Alquiler de s oficina

. . [[] Asiento perddico o o
Al pulsar el check Asiento Periodico aparece la siguiente pantalla donde indicaremos la

periodicidad del asiento.

ydico x

Asiento peri

Datos genéricos del asiento

Descripcidn
Corfiguracion
@ Diario 01-10-14 Inicio
() Semanal - - Inicio
) Mensual
() Bimensual
() Trimestral
() Fecha concreta

Canceer

Le damos una descripcion y en la parte de configuracion le decimos que tiene una periodicidad, en este caso,
mensual.
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Asiento periodico

Datos genéncos del asiento

Descrpcion  Alguiler de la Cficina

Corfiguracian

() Diario - - Inicio
™) Semanal - - Inicia
@ Mensual 01-11-14
") Bimensual
) Trimestral
() Fecha concreta
Aceptar Cancelar

La aplicacion programa el asiento para el dia 1 de Noviembre, cuando entremos en la aplicacion ese dia
ContaPlus nos propondra la realizacion de este asiento.

Grabamos el asiento de Octubre.

Cuando accedamos al programa el dia 1 de Noviembre aparecera la siguiente ventana.

B ContaPlus Elite Flex: 0001 - Empresa de pruebas Sage Contabilidad - Ejercicio 2014

Empresa  Asientos  Cobrosypagos  Cuentas anuales  Inmowvilizados  Analitica  Presupuestos  Informes y modelos Conexiones  Corfiguracidn Utlidades  Mentana  Ayuda
Asii Gdico:
nico i e

Empresas Asientos periddicos

Subcuentas [E Modificar ° =
elanie EHCae.  |v x w H=
) Margar/Desmarcar  Marcar/Desmarcar  Ejecutar  Descartar/Habiitar  Acceso a

z £ todas apurites
Situacion
Buscr Vet [Vetnesandr -] ordenscen

Predefinidos le 0 endiente e ] & gjecucion asiento Tipo

Blisquedas atipicas

Vencimientos |

En ella aparecen los asientos propuestos para este dia, si estamos de acuerdo en realizarlos simplemente

>

) ) Eiecutar
tenemos que pulsar el icono Ejecutar

Si accedemos a Gestion de Asientos veremos que el Ultimo asiento realizado es el del alquiler de Noviembre,
que es exactamente igual que el de Octubre, exceptuando la fecha.
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Gestion de asientos

OF O Qo el 7 @ 4

Anadr  Modficar Himinar Zoom | Localizar Irnpnrnlr Casacion H Q) Centro de Afadir ) Anadir

|

partida partida partida  Partida Mayor informacidn ~ Vencimierto  inmovilizado el
Fecha Ertrada asientos predefinidos 4 Asierta Descuadre Asiento pefidico
CEEN 000

Subcuenta Salde Proyecto Segmento Doc./ Pa
Acreedores Prestacion Servicio -2 552,00

Subcuenta Concepto ) Haber | Dpt.Proyecto

6210000 . Alguiler de Ia oficina

4720021 . Alquiler de la oficina

IMPORTANTE

También nos apareceran aquellos asientos propuestos para dias anteriores y que no
se han realizado.

Ademas de realizar el asiento de Noviembre, ContaPlus ha programado el asiento del alquiler para
Diciembre, si queremos comprobarlo podemos verlo en el menu de asientos periédicos, accedemos a él a
través del menu Asientos / Asientos Periddicos.

Asientos  Cobros y pagos  Cuentas anuales

(Gestion de asientos (Al-A) 1
Asientos predefinidos (Al-R) 2
Asientos periddicos 3
Asientos autom&ticos 4
eFactura A
Recupermtu IVA G
|tilidades i

En ella aparecen todos los asientos periédicos programados.

G| Qo C U

— Marcar/Desmarcar Marcar/Desmarcar  Ejecutar  Descartar/Habiltar Acceso a
‘ Zoom todas apuntes
Buscar Vistas [Vm estandar v] Ordenacidn [DESCFiDCién -

coionadt Pendient: L art; Descripcid

P - Alguiler de la Oficina i 01-12-14 - Mensual

En la gestion de asientos periédicos disponemos de las siguientes opciones.

G Modificar . : Este boton nos permite cambiar la periodicidad del asiento.
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Marcar/Desmarcar  Marcar/Desmarcar

todas

Marcar / Marcar Todos Nos permite marcar o desmarcar de uno o en

uno, o varios a la vez aquellos asientos que estan pendientes de realzar.

>

Eiecitar

Ejecutar : Permite grabar los asientos pendientes.

el

W

Descartar/Hahiltar

Descartar/Habilitar : Si por cualquier caso no queremos realizar un asiento pendiente,

usamos este botdn para deshabilitarlo o en caso de estar deshabilitado para habilitarlo.

He -
Accesoa

apurtes

Acceso a apuntes : Este boton permite acceder a las lineas del asiento para cambiar cualquier

dato, este cambio tendra efectos a partir de los siguientes asientos que se realicen.

Si pulsamos en ese botdn nos aparece la siguiente ventana donde podemos modificar cualquier dato del
asiento programado.

5 & Q O

Modificar  foom | Localizar | Comertarios de

Partida  Partida los asientos
Fecha Descuadre
28-02-14 0.00
Subcuenta Proyecto Segmento
Sueldos v Salarios

. g420000 Mdmina de Moviembre 350,00 | 0,00
4780000 Mdmina de Moviembre 0,00 548,00
4751000 Mdmina de Moviernbre 0,00 210,00
4650000 Mdmina de Moviemnbre 0,00 1.792,.00

Los cambios que efectuemos en esta ventana seran de aplicacion en los asientos posteriores que se realicen
a través de este asiento periédico.
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3.5 Utilidades de la Gestion de Asientos

En este capitulo veremos el resto de botones que disponemos en la barra de botones de Gestion de asientos.

Gestion de asientos al @ x
— N P (ﬂ)M r ﬁ'(J_)Mad\rin... [E# Grabar asie... @Meﬂto.. EE Recuperat.. [ﬂ] (K) Gestién ...
OF Ok Q & & 00 :

- _ (Q)Centro .. aAJl Banca elec... _ﬁ (P} Cancela... A, Configurar .. @ {#) Sage Pay ) Ayuda d...
Afiadir  Modficar  Himinar Zoom | Localizar  Imprimir | Casacidn .
patids  patida  patida Fartida [ Afadir Ven... 5 R moneda ...| SE (W) Asiento... Hliminar asi... | < (D) Coment...

Podemos dividir la barra de botones en tres partes:
3.5.1 Iconos Comunes

) Y-

Anadir  Modficar  Himinar foom | Localizar  Imprimir
partida partida partida  Partida

Los seis primeros iconos son de uso comun para todas las ventanas, contienen las operaciones basicas de
afiadir, modificar, eliminar, zoom, localizar e imprimir.

3.5.2 Utilidades de la Gestion de Asientos

[c# Grabar asie... (B) Asiento... EE] Recuperat... m] (K) Gestidn ...
_ﬁ {P)Cancela... |&. Configurar ... E-_ll *) Sage Pay m:“::.uda d..
W) Asienta... Eliminar asi... | < (D) Coment...

Los diez ultimos iconos nos permiten realizar operaciones con los asientos que hemos creado:

Grabar Asiento

Grabar
asient® Este poton nos permite guardar el asiento en el diario, su tecla rapida es la G.
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IMPORTANTE

El botén grabar asientos, graba el asiento directamente al diario, si en la opcion
“NUumero maximo de asientos en la sesion para paso al maestro” hemos indicado un 1,
esta opcidn aparece en la configuracion de la Empresa.

Asistente de configuracion

@ . Configuracién avanzada del modo de trabajo

Desde esta pantalla podras indicar las opciones y parametros para la entrada de datos.

Opciones

Acceso a campos analiticos en asishtos Acceso a senie de facturacidn
Acceso a campo de documento en asientos Acceszo a segmentos en asientos
Tiempos de espera con contador Control porcentajes de 1.4,
Bormado de vencimientos despugs de preprocesar

Eliminar cheques » pagarés después de pazar al diario

Parémetros

Subcuenta de banco mas utiizada 5720000 W mawimo de asientos en la sesidn para paso al maestro 1

Medio de cobro/pago habitual S ESIETIn E Spene .

Fecha tilima liquidacién del 1A, - - Asiento de regularizacion | 0|

Fecha acceso contable - - Azienta de ciems \I\

Fecha dltima liquidacion del |.R.P.F.

Si tenemos mas de un 1, la aplicacion grabara los asientos cuando llegue a ese
ndmero determinado de asientos.

Papelera, Cancelar asiento en curso.

(F) Cancelar

asiento  Este boton tiene un funcionamiento doble, si el asiento que tenemos en pantalla es nuevo, es

decir nunca se ha grabado, si usamos este botdn el asiento no se grabara, la ventana que muestra la
aplicacion en este caso es la siguiente:

Eliminar asiento en curso X

Si procede eliminara el asiento en curso

i Desea eliminar el asiento en curso 7

ii Proceda con precaucion !

5]
=1
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Sin embargo si es un asiento grabado previamente, que lo hemos sacado para consultar y usamos este boton
el asiento se grabara como estaba originalmente, es decir no se grabaran las modificaciones realizadas si es
que se hubieran producido, la ventana que muestra en este caso es la siguiente:

Eliminar asiento en curso X

5i procede, cancelara las modificaciones
i Desea cancelar los cambios realizados 7

realizadas en este asiento

ii Proceda con precaucian !

L]
=1

Asientos Otros Ejercicios

B
N
(W) Asientos
ofros €jercicios . Egte poton nos permite consultar asientos de los ejercicios contables histéricos de la

empresa, al pulsar en él se muestra la siguiente ventana donde podemos seleccionar la empresa historica y
filtrar por asiento y por fecha

Consulta de asientos de otros ejercicios

Codigo | Mormbre

4 1 | 3

Asiento inicial Asierto final

Fecha inicial - - Fechafinal - -

-

Indicamos un rango de asientos o un periodo de fechas y pulsamos Aceptar y se muestra la siguiente
pantalla, donde veremos los asientos pedidos de ese ejercicio
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Historico de asientos

& Zoom . Localizar
* = e S -
MHcde. |- -
Imprirnir Comentarios  Consulta de asientos  Refrescar

de los asientos  de otros ejercicios

Buscar

Asiento | Fecha Subcuenta ncepto

. noo1 . 1 - 25-10-14 5720000 Asiento de Constitucion 2.000,00 0,00
noo1 1:25-10-14 2160000 Asiento de Constitucion 500,00 0,00
noo1 1! 25-10-14 1000000 Asiento de Constitucion 0,00 3.500,00
noo1 2 25-10-14 6230000 Escrituras Fra n® 564/54 80,00 0,00
noo1 2 | 25-10-14 4720021 Escrituras Fra n® 564/54 16,80 0,00

Asientos de la Sesién

(B} Asientos
SE3I0N yUsando este botdn visualizamos los asientos que estan pendientes para pasar al Diario, es decir,
si indicamos mas de un 1 en el “Numero Maximo de Asientos en la Sesién para paso al Maestro”, aqui

aparecen los que aun no se han grabado.

Asientos de la sesion

Zoom - Q @ = “
D @ HCale. |- E -
Imprimir Comentarios Refrescar

de los asientos

Buscar

Asiento | Fecha Subcuenta Concepto

Si hemos indicado un 1 en el “Nimero Maximo de Asientos en la Sesioén para paso al maestro” (es lo
recomendable) esta ventana estara siempre vacia.

Configurar Entorno

5

Corfigurar
ELo T Este botén nos sirve para configurar el modo de trabajo de la ventana de Gestion de Asientos,

desarrollado en el apartado 3.2 Gestion de Asientos.
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Eliminar Asientos

Eliminar
e Esta la opcion que elimina asientos del diario, también esta disponible a través del menud Asientos /
Utilidades / Eliminar Asientos, si eliminamos un asiento la pérdida de este es definitiva, por lo tanto debemos

estar muy seguros del proceso.
Si eliminamos un asiento, que no sea el Ultimo, en el nimero del asiento eliminado queda un hueco, en el

cudl no se puede grabar otro asiento, ese hueco se podra rellenar realizando una renumeracién de asientos,
opcién que esta disponible en Asientos / Utilidades / Renumerar Asientos.

IMPORTANTE

Esta opcion de Eliminacion de Asientos del Diario, es el inico botén que elimina

X,

Eliminar

asientos ya grabados, esto quiere decir que el boton eliminar partida R

boton cancelar asiento , No eliminan asientos.

Esta opcién nos permite borrar asientos por nimero o por subcuentas.

Eliminacion de asientos X

@ Eiminacion por N2 de asiento ) Himinacion por subcuenta
Mimera inicial 0 Subcuenta inicial | | o,
Mumera final 0 Subcuenta final | | o,

5i acepta, procedera a la eliminacion defintiva de asientos

G

Ambas opciones borran asientos a través de rangos, es decir, si indicamos del asiento 5 al 7, el asiento 6
también se elimina.

Mas peligrosa es la opcion por subcuenta, ya que si indicamos una sola subcuenta, borrara todos aquellos
asientos en los que hemos usado esa subcuenta, pero si elegimos un rango de subcuentas, se eliminan
todos los asientos en los cuales existan ese rango de subcuentas, por ello se recomienda operar con
precaucion.
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Comentario de los asientos

®

Q)

Comentarios . . - . . . .
A través de esta opcion podemos afiadir cualquier informacion al asiento, a través de esta

ventana podemos escribir el texto que queramos.

Comentario del asiento n© 18

Elirminar Aceptar Cancelar

Estos comentarios se ven volviendo a pulsar el icono de comentarios de asientos, pero se ven mejor en el
listado de diario si lo sacamos por pantalla, si accedemos a través del menu Informes y Modelos / Financieros

/ Diario pulsamos Aceptar.

Listado de diario X

i IETel M Valores Iniciales

Orden de zalida Modelo
@ Asientos 1 19 © Bomador
) Fechas 25-10-14 31-12-14 '..:_.' Analitico
o= S b eth nnnnnan =Ny ¢ :I Oﬁﬂal
S auDcuenta LLLLLE L LLLLL 5 ."':. Oficial mensual
+ Documento IZITIITITZ (7 Oficial telemdtica
) Proyectos . L, |COM.OMLINE Y () Moneda extranjera
(0 Segmentos - “ - “\ Desglose | 7
[7] Agrupar subcuentas analiticas Datos con [.V.A.

[T Incluir comentarios en la impresién
[7] Sélo asientos con comentarios
[ 56lo asiertos de regularizacisn de existencias

[7] Sélo asientos con moneda extranjera

Este infforme funciona en modo multijercicio, para gestionar informacion de mas de un ejercicio histdrico de la
empresa, debe seleccionar el rango de fechas deseado.

Aceptar Cancelar
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Y a continuacion pulsamos en Pantalla.

Se presenta el diario en la siguiente ventana en la cual tenemos una columna llamada “C” en ella en los

asientos con comentarios aparece un asterisco, indicando que ese asiento tiene un comentario, si hacemos

doble clic sobre el asiento, podemos ver el texto afiadido en el comentario.

LIBRO DIARIO

=
-

Imprimir  Refrescar

ASIEN. FECHA SUBCUENTR CONCEPRTO C DEEE HARER DOCUMENTO
16 30-12-14 &420000 Homina de Noviembre 350,00 0,00 wooo2
16 30-12-14 4760000 Homina de Noviembre 0,00 54g,00 NOOO2
16 30-12-14 4751000 Homina de Noviembre 0,00 220,00 NOD02
16 30-12-14 4650000 Homina de Noviembre 0,00 1.782,00 NOOO2
17 31-12-14 &260000 Pago letra ptmo 180,00 0,00 BOOO2
17 31-12-14 5200000 Pago letra ptmo 1.310,00 0,00 BOOO2
17 31-12-14 5720000 Pago letra ptmo 0,00 1.500,00 BOOO2
g 31-12-14 6810001 RMORT. ACT. ORDENADOR * 45,89 0,00
& 31-12-14 2817000 RMORT. ACT. ORDENADOR * 0,00 45,89
19 31-12-14 &810001 RMORT. ACT. MOEB, OFICI 95,34 0,00
19 31-12-14 2816001 RMORT. ACT. MOEB, OFICI 0,00 95,34

Ademaés si hacemos doble clic sobre un asiento sin comentario podemos afadirlo desde aqui.

LIBRO DIARIO

i g
Imprimir - Refrescar
RSIEN. FECHA SUBCUENTR CONCEPTO C DEEE HREER DOCUMENTO IVR CAJR
16 30-12-14 6420000 Nomina de Noviembre . .
16 30-12-14 4760000 Némina de Noviembre Comentarios del asiento n® 16
16 30-12-14 4751000 Nomina de Noviembre
16 30-12-14 4650000 Nomina de Noviembre
17 31-12-14 6260000 Pago letra ptmo
17 31-12-14 5200000 Pago letra ptmo
17 31-12-14 5720000 Pago letra ptmo
8 31-12-14 &810001 IMORT. ACT. CRDENADCR *
18 31-12-14 2817000 IMORT. ACT. CRDENADCR *
19 31-12-14 6810001 IMORT. ACT. MOB, OFICI
19 31-12-14 2816001 AMORT. ACT. MOB, OFICI

Gestién Documental

U

(K} Gesticn
documental

Esta utilidad nos permite asociar a un asiento un archivo, la idea es asociar al asiento el

documento relacionado, la factura, el recibo, etc., escaneamos el documento y asociamos mediante la

gestion documental al asiento la imagen, de este modo podemos visualizar o consultar el documento en

cualquier momento.
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Para afadir una imagen al asiento pulsaremos el botén de gestion documental y aparece la siguiente ventana
donde podemos asociar las imagenes.

Gestion documental X

Madificar

Fichero

Descripcicn Tipo de documento

Eliminar

Eliminar Todos

Wer

Vertodos

' 1 b

Pulsamos en Anadir.

Asociar nuevo documento

I

Documento
Descrpcian
Obtener imagen desde Scanner

Obtener documento desde Fichero

s

Tenemos que completar el campo Descripcion para poder continuar, en el daremos un nombre al documento,
a continuacion tenemos dos opciones podremos asociar Ficheros desde: Obtener Imagen desde Scanner: si
pulsamos en este botén podremos digitalizar el documento que coloquemos en el scanner que tenemos
configurado en Windows.

I

Seleccione tipo de imagen

i@ Mapa de bits (EMP }
() Archiva JPEG (JPG)

Gt
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Desde esta ventana elegimos el tipo de imagen que queremos digitalizar, BMP o JPG, pulsamos Continuar y
nos muestra la ventana siguiente donde le indicamos un nombre y un lugar para guardar el archivo.

&G )=[1 « Gruposp » coNaus3 » BMP « [ 4 ][ Buscarame J

4
=]
L]

Organizar « Nueva carpeta

-
i Favoritos E - G

& Descargas
B Escritorio

7= Sitios recientes

Cheque Contabilidad

= Bibliotecas

i E] Documentos
|&| Imagenes
J'f Musica

B videos

m

8 Equipo
£, Disco local (C:)
- HP_TOOLS (F:)
4 Divisiones (\ialbn

MNembre: - ’Imégg_n?s - ]

i Abrir iv] ’ Cancelar ‘

Y a continuacién se mostrara una ventana en la cual apareceran los escaneres disponibles, pulsamos
Seleccionar y comenzara la digitalizacion del documento.

Obtener documento desde fichero:  Se mostrara una nueva ventana, en la que se podra seleccionar los
ficheros que tengamos en el ordenador. Esta opcién nos sirve cuando tengamos el archivo digitalizado.

IMPORTANTE

Podra asociar cualquier tipo de fichero, menos aquellos con extension exe, bat y com.

Pulsaremos en dicho botén y se mostrara la siguiente ventana en la que buscaremos en el sistema el archivo.

Seleccionamos el fichero y pulsamos en Aceptar y a continuacion en Salir, grabamos el asiento.

Asociar nuevo documento X

Documento

Descripcion Cheque n®23
Obtener imagen desde Scanner

Obtener documento desde Fichero

Gt

Cuando consultemos el asiento desde Gestion de Asientos se mostrara en el campo imagen un scanner
indicandonos que el asiento tiene asociado al menos una imagen.

Imagen

Si accedemos al botdn Gestién Documental y pulsamos en Ver, podemos consultar el documento.
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IMPORTANTE

Los archivos asociados se guardaran en la carpeta Images de la empresa, sin perjuicio

de la ubicacion del archivo original, si queremos guardar estos datos en la copia de
seguridad debemos marcar “copiar imagenes de documentos” en el proceso de la
copia.

La opcion de Gestion Documental la tenemos habilitada también en Subcuentas y en Gestion de Inventario.

Cerrar

= Este icono ademas de cerrar la ventana de asientos, nos graba los asientos pendientes de grabarse, en
caso de tener mas de un 1 en el Nimero maximo de asientos en la sesion para paso al maestro, también
grabaria el asiento que tengamos en pantalla sin grabar.

La tecla de acceso rapido es el ESC.

IMPORTANTE

Debemos tener cuidado porque al cerrar la ventana el asiento que tenemos en pantalla
se graba sin haber pulsado el icono de grabar

3.5.3 Acceso Directo a Otras Utilidades

AN - -

Casacian (H) Q) Certro de Ariadir () Ariadir Banca B. moneda
Mayar informacién ~ Vencimiento  inmovilizado electrdnica extranjera

Los siguientes iconos son accesos rapidos a otras opciones de la aplicacién, muchos de ellos nos permiten
crear registros de otras utilidades, como puede ser un vencimiento o un inventario, partiendo de los datos del
asiento.

Casacioén

Casacion . . . . .
Esta opcion nos permite asociar una factura con sus pagos o cobros, asi posteriormente podemos

consultar a través de informes si una factura esta pendiente de pago o no, si lo esta cuanto falta por pagar o
cobrar.
Para realizar esta operativa vamos a realizar los pasos a través de un ejemplo.

Afiadimos un asiento de Venta a clientes con pago aplazado a 30 y 60 dias.

Nos situamos en la linea del cliente y pulsamos el icono Casacion.
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Gestion de asientos

O " QO Q & |&|H 7

Afiadir  Modificar  Eiminar  Zoom | Localizar  Imprimir | |Casacion (H) @Ce;rtm de Anadir

partida partida partida  Partida Mayor informacion  Vencimiento  in
Fecha Ertrada asientos predefinidos . Asienta Descuadre [C] Asierto
28-10-14 0 20 0.00
Subcuenta Saldo Proyecto Segmento
Fruterias Maldonado 5L 12.100,00
Subcuenta Concepto
7000000 - Fra n® 15/88101 0,00 5.000,00
4770021 - Frano 15/88101 0,00 1.050,00

Se muestra la siguiente ventana.

Tipo de operacion X

Seleccione origen de una factura o
partida de un pago o cobro.

Pulsaremos Origen cuando se trate de un asiento de una factura.
Pulsaremos Partida cuando se trate de un asiento de un cobro o pago.
Por lo tanto en este caso pulsamos Origen.

La aplicacién refleja la informacion en las primeras columnas:

E: Estado de Casacion.

Parcialmente Casado ’

Casada _

T: Tipo de Casacion.

En nuestro ejemplo aparece la informacién de que es un origen y que de momento la operacién esta
parcialmente casada, quiere decir que aun no se ha completado el cobro de la factura.
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Realizamos el pago a los 30 dias.

Nos situamos en la linea del cliente y pulsamos el icono de Casacion.

OF O Q& . @B &

Ariadir  Modficar  Biminar Zoom | Localizar  Imprimir {Q]Ce;ﬂm de Ariadir {J) Ariadir

partida partida partida  Partida Mayor imformacion  Vencimiento  inmovilizado
Fecha Entrada asientos predefinidos . Asiento 4, Descuadre [F] Asierto peridico
281114 [ 0 | 0.00

Subcuenta Saldo Proyecto Segmento Doc./
Fruterias Maldonado SL 5.075.00

Subcuenta Concepto Haber | Dpt.Proy

5720000

Aparece la siguiente ventana de nuevo, pero en este caso marcaremos Partida porque el asiento es un cobro.

Tipo de operacion X

Seleccione orgen de una factura o
partida de un pago o cobro.

Al pulsar en Partida, la aplicaciéon nos muestra la siguiente ventana en la cual tenemos que seleccionar, bien
con doble clic o usando el icono seleccionar, el asiento de la factura original.

Datos para casacion X

Subcuenta

Asiento Fecha Concepto

Seleccionar Cancelar
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Seleccionamos la factura y la aplicacion nos informa que la operacion esta parcialmente casada, debido a
gue aun falta un segundo pago por realizar.

Tnformacion | & |

—,

@ Esta casacién ha quedado realizada de mode parcial

Aceptamos el mensaje y nos aparece en las columnas de informacion de la casacion, que la operacion esta
parcial y que se trata de una partida, es decir cobro.

Subcuenta Concepto

5720000 . Cobro fra n° 15/88101 3.025,00 0,00

Grabamos el asiento y relazamos el asiento del segundo y ultimo cobro.

Gestion de asientos

O " Q= Qole|ltd ¢ @ 4 &

Anadir  Modificar  Himinar Zoom | Localizar  Imprimir | Casacion (H) {Q]Ce;ﬂrode Aniadir ) Anadir Banca

partida partida patida  Partida Mayar informacion ~ Vencimierto  inmovilizada  electrdnica
Fecha Entrada asientos predefinidos . Agiento Descuadre [ Asiento periddico
28-12-14 ] 22 0,00
Subcuenta Saldo Proyecto Segmento Doc./ Pago Ima
Fruterias Maldonado SL £.050,00
Subcuenta Concepto Haber | Dpt.Proyecto | Seam
5720000 Cobro Fra n® 15/88101 3.025,00 0,00
4300001 Cobro Fra n® 15/88101 0,00 3.025,00

Nos situamos sobre la linea del cliente y pulsamos el icono de Casacion.

Aparece la siguiente ventana, donde seleccionaremos partida, porque se trata de un cobro.

Tipo de operacion X

Seleccione orgen de una factura o
partida de un pago o cobro.

Al pulsar en Partida nos aparece la siguiente ventana donde tenemos que seleccionar la factura.
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Datos para casacion X

Asiento | Subcuenta

Fecha

Concepto

E (T
' 0 20 4300001 28-10-14 : Fra n® 15/88101 6.050,00 0,

Seleccionamos nuevamente, con doble clic o pulsando en el botdn seleccionar, y en este caso la aplicacion
nos informa que la operacién ha quedado casada completamente, quiere decir que la factura esta pagada.

i Informacion ﬂ

.
Iol Esta casacién ha quedado realizada de modo complete

Pulsamos Aceptar.

Comprobamos que ahora en Estado aparece otro simbolo, este simbolo significa que la operacion esta
casada, es decir realizado todos sus cobros o pagos.

Subcuenta Concepto
5720000 Cobro Fra n® 15/88101 3.025,00 0,00
n P 4300001 Cobro Fra n® 15/88101 0,00 3.025,00

Este icono no soélo aparece en los cobros, sino que también aparece en la factura, de este modo podemos ver
de un solo vistazo si la operacion esté cerrada o falta por pagar una parte

Como deciamos anteriormente esta opcion es un atajo para realizar la casacion, la opcion de casacion esta
en el menu Cobros y Pagos / Punteo y Conciliacion.

Punteo y conciliacion 8 '

K o O

Imprirmir Casacion Casacion por | Puntear  Punteo  Punteo bancario | Eliminar
: Copsulta documento bancario automatico punteos

Vistas [v‘m estdndar v] Ordenacidn | Origen y partidas v] Filtrar por: Todos -

Parcial | Total Punteo | Tipo i Subcuenta

4 1700000 02-11-14  Ingreso ptmo 0,00 10.000,00 | BOOOOL

1 2160000 25-10-14 | Asiento de Constitucidn 500,00 0,00
6 2160001 05-11-14 | Fra n® 45/8854 3.000,00 0,00 @ AOOO4
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L . ., ; Casacion
Desde esta opcion disponemos de la misma opcién para casar por lineas ~ , ya que en esta ventana

aparecen todos los asientos ordenados por subcuentas, por lo tanto desde aqui podemos casar asientos ya
realizados.

®

Casacion por

L documerta
Casacién por Documento =

: Esta utilidad nos permite casar automaticamente basandonos en el
campo documento, la aplicacion buscara el mismo documento en lineas de debe como en lineas de haberes,

y si coinciden realizara la casacion total o parcial.

Purtear
Puntear : : Esta opcion nos permite puntear las subcuentas de banco, de este modo podemos

chequear o verificar dichos apuntes, cuando punteamos un registro, esta queda marcada con el siguiente
check.

Punteo y conciliacion 8

K o O

Imprimir Casacion Casacion por | Puntear  Punteo  Punteo bancario | Eliminar

Consulta documento bancario automético purteos
Vistas [Vm estandar v] Ordenacidn [Drigen y partidas v] Fittrar par: Todos -
Parcial ubcuenta Fecha
4 1 5720000 25-10-14  Asiento de Constitucidn 2.000,00 0,00
L4 2 - 5720000 25-10-14  Escrituras Fra n® 564/54 0,00 212,40 = A0D0OO1
3 . 5720000 01-11-14 : Alguiler oficina 0,00 618,00 @ ADO02

IMPORTANTE

No se puede puntear un registro casado ni casar uno punteado.

Punteo

. bancario L . , . . _—
Punteo Bancario = . Esta opcion realiza una busqueda del registro seleccionado con los movimientos

que existan en movimientos bancarios y deja a eleccién del usuario la posibilidad de puntearlo

Al pulsar en él se muestra la siguiente ventana donde nos permite filtrar en el fichero de movimientos
recibidos
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Condiciones conciliacion

Método de fitrado
@ Todos los movimientos
() Sin purteo

i7) Punteados

Uso de importes

|tilizar cotas en impartes

Importe inicial 618,00
Imparte final 618.00
Aceptar Cancelar

En el caso de encontrar algun registro que coincida con la blisqueda se mostrara en pantalla

Seleccon de movimientos ¢fc

Subcuenta 5720000

B

P | F.operacidn Concepto Ha i

220514 Fran® 0005

-'q
Si pulsamos en el botén seleccionar movimiento o realizando doble clic, se puntera el movimiento

&

Punteo bancario
Punteo bancario Automatico: gutomatico  \ediante esta opcién podemos realizar un punteo bancario
automatico al comparar el fichero de movimientos recibidos con el diario. Al acceder a la opcién se visualizara
una ventana donde podemos establecer una serie de filtros mediante rangos de fechas del diario, fechas
operacion y valor de los movimientos CCC, rango de subcuentas o de CCC. Ademas es posible establecer
"Condiciones de coincidencia" como documento, concepto, variacion dias.
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Punteo bancario automatico X

Filtros
Desde Hasta

Fechas diario  P1-01-14 31-12-14

Fecha operacién movimisntos CC 22-05-14 220514

Fecha valor movimientos CC - - - - -
Subcuentas Y il
CCC Q, a,

Condiciones de coincidencia

COC
Subcuenta
Imparte Variacidn +/- 0.00
Fecha operacién y fecha de asiento Varacion dias
[ Fecha valory fecha de asiento Varacién dias | [
[ Documerto
[[] Concepta

Aceptar Cancelar

O

Eliminar
Eliminar Punteo  PUME93  Egta opcién nos permite eliminar las marcas de punteo de varios registros a la

vez utilizando los siguientes filtros:

Eliminar marcas de punteo X

Opciones
[7] Subcuenta 1000000 7780000
[C] Fechas 01-01-14 31-12-14
[] Todes

G
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=
Iy
Imprimir

Imprimir A través de la opcion de imprimir que disponemos en esta ventana podemos obtener

listados relacionados con la casacién y el punteo.

Si elegimos el tipo de listado punteo podemos listar solo los registros sin puntear o los punteados, teniendo la
posibilidad de filtrar por fechas y subcuentas.

Punteo / casacion X

Tipo de listado Caracteristicas

[] Registros con punteo [] Registros sin punteo

@ Purteo
) i@ Todos Casados Farciales 5in casacian
() Casacion
) 2777777777
") Documento
Moneda extranjera
Periodo de fechas Subcuentas
Inicial 25-10-14 Inicial  DOHHO00 y
Final 31-12-14 Final 9999939 o,

Aceptar Cancelar

Si elegimos el tipo de listado casacion podemos obtener todos los registros, sélo los casados, sélo los
parciales, o los que no tienen casacion.

Punteo [/ casacion X

Tipo de listada Caracteristicas
) Registros con punteo Registros sin punteo
) Punteo ] ] ] ]
) (") Todos @ Casados () Parciales i) 5in casacidn
@ Casacion
) 2777777177
") Documenta
Moneda extranjera
Periodo de fechas Subcuentas
Inicial  25-10-14 Inicial  DOHHO00 -y
Final  31-12-14 Final 9999999 L
Aceptar Cancelar

Pulsamos Aceptar y pedimos el listado por Pantalla.
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PUNTEO/CASACION

— L
.

Imprimir - Refrescar

BR3TEN. FECHR SUBCTA CONTRAFARTI. DOCUMENTIO| E/C DEBE HRBER
5 03-11-14 4000001 AOOO3 < > 0,00 &.050,00
15 18-12-14 4000001 5720000 A0OO3 < > &.050,00 0,00
2 25-10-14 4100000 A0OO1 < > 212,40 0,00
£ 25-10-14 4100000 A00O1 < 0,00 212,40

Esta marca “<>" nos indica que la operacién esta pagada/cobrada.
Si hubiera un solo corchete significa que la operacion esta pendiente “<”

(H}
Mayor Mayor : Esta opcidn nos permite ver de manera rapida el mayor de la subcuenta seleccionada en
gestion de asientos por pantalla, esta opcion es la misma que estudiamos anteriormente

Esta funcionalidad nos permite filtrar el listado de mayor por fechas. Por defecto aparecen las fechas
comprendidas de los datos de la subcuenta seleccionada.

También podemos localizar un apunte por su fecha, en el campo "Fecha a localizar" introducimos la fechay a
continuacion pulsamos el botén Localizar que aparece en la parte inferior.

Por dltimo si necesitamos consultar el asiento al cual corresponde un apunte, simplemente hacemos doble
clic sobre el apunte y se mostrara el asiento.

iOJO!

Solo se pueden realizar modificaciones en los asientos desde el menu Gestién de
asientos.
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Mayor de la subcuenta (importes en euros) X

5720000 Bancos 26.193 35
Saldo importe en metalico 0,00
Opciones
Fecha inicial 220514 Fecha final 311214 Fecha a localizar

Saldo acumulado

L | Asiento

Fecha

Debe

Haber

Saldo

|.J

Concepto

23 22-05-14 500,00 0,00 500,00 Mavimientos
1 2510-14 2.000,00 0,00 2.500,00 Asiento de (
2 25-10-14 0,00 212,40 2.287,60 Escrituras Fr 3
3 01-11-14 0,00 618,00 1.669,60 Alquiler oficir
4 02-11-14 20.000,00 0,00 21.669,60 Ingreso ptml—
4 02-11-14 0,00 200,00 21.469,60 Ingreso ptm
6 05-11-14 0,00 3.630,00 17.83%9,60 Fra n@ 45/8¢
21  28-11-14 3.025,00 0,00 20.864,60 Cobro fra n2
9 30-11-14 0,00 1.500,00 19.364,60 Pago ptmo
4 (I 3
Debe 42 465,00 Haber 16.271,65 Saldo 26.193,35
e o
Q) Certro de
informacion

Centro de informacion:

Esta opcién nos permite consultar datos de la subcuenta, podemos ver el mayor, vencimientos asociados y
datos de FacturaPlus si esta subcuenta existe en dicho programa.
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23

Anadir
Vencimientos. Afiadir Vencimientos: Vencimiento

Esta opcién nos permite afiadir vencimientos de forma mas rapida debido a que se recogen los datos del
asiento, por eso la forma mas correcta de realizar el proceso es situarse en la linea del cliente o el proveedor,

de este modo el importe recogera el total factura y en la subcuenta al acreedor o deudor

Gestion de asientos

Oz Qe ¢ (B4 a

Afiadir  Modfficar

Biminar Zoom | Localzar Imprimir | Casacidn H) @Ce;ﬂro de ) Aradir Banca
partida partida partida  Partida Mayor infformacion inmovilizado electronica
Fecha Entrada asientos predefinidos . Asiento Descuadre [T Asiento perddico
28-10-14 0 20 0,00
Subcuenta Saldo Proyecto Segmento Doc./ Pago In
Fruterias Maldonado SL 5.550,00

T Subcuenta Concepto Haber | Dpt.Proyecto | Se
n 0 4300001 Fra n® 15/88101 6.050,00 0,00
7000000 Fra n® 15/88101 0,00 5.000,00
4770021 Fra n® 15/88101 0,00 1.050,00

Al pulsar en el botén se muestra la siguiente ventana donde se recogen los datos de la linea del asiento en el
gue nos situemos.

Afiadir vencimiento X

Fecha emisicn
Fecha operacian

Subcuenta

Banco

Concepto
Imparte
Impaorte en metdlico
Bercicio 347
Documento
N2 remesa

Gastos
Imparte gasto

Cargo

28-10-14 Fecha vencimierto  28-11-14
4300001 i, Fnerias Maldonado SL Pagaré
5720000 i, Bancos
[7] En proceso de cobro
Fra n® 15/88101 4
6.050.00
Tipo
0.00
(7) Empresa i@ Cliente / proveedor
Acep Cancelar
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En ella tendremos que cambiar la fecha de vencimiento si se trata de un cobro o pago aplazado.

Los campos Documentos, N° de Remesa y tipo son campos opcionales e informativos.

El campo Pagaré estara activado si se trata de un vencimiento de un pago, y sirve para que mas adelante,
cuando procesemos el vencimiento, este cree en el meni Cobros y Pagos / Cheques / Gestion de Cheques
un Pagaré para poder imprimirlo.

El Check en proceso de cobro nos permite incluir una marca en el vencimiento para posteriormente poder
filtrar por dicha informacion.

Pulsamos Aceptar y se crea el vencimiento.

La opcion de vencimientos nos permite realizar tres funcionalidades:

* Crear los asientos de cobro o pago.
¢ Obtener previsiones de cobros y pagos.

*  Aviso de vencimientos.

IMPORTANTE

Si la factura se paga en varios plazos, tenemos que afiadir dos vencimientos porque la

aplicacion no detecta que el importe no es por el total de la factura, por lo tanto
creariamos un vencimiento, y volveriamos a pulsar en el icono Afiadir Vencimiento.

El vencimiento se crea en el menu Cobros y Pagos / Vencimientos, si accedemos a dicha ventana podemos
confirmar la creacion del vencimiento.

Q Db |y Qb | B i »> E 0 ®

Imprimir | — Marcarpara Marcar/desmarcar  Procesar Eliminar Cambio  Copiar | Proceso Gestion Ligtado

Zoom :'. Consutta procesar &N grupo contabiizados  Estado decobro  Documental de plazos

Vistas ’Vis'la estandar v] Ordenacidn ’F.Emisién v]
P | P | F.emision | F.vencimiento | Subcuenta Nombre Concepto Gasto | Cargo Importe con gastos
28-10-14 & 28-11-14 4300001 Fruterias Maldonac - Fra n® 15/88101 0,00 6.050,00
74 07-11-14  07-12-14 4300000 Clientes Venta de Mdas 2,00 | CLIENTE 12.102,00

Podemos ampliar el tamafio de las columnas para observar el titulo completo

Pagaré Cobro Procesado Preproceso | F.emisidn | F.vencimiento | Subcuenta Mombre Concepto
28-10-14 : 28-11-14 4300001 Fruterias Maldonac | Fra n® 15/88101
w” 07-11-14 : 07-12-14 4300000 Clientes Venta de Mdas
o 03-11-14 | 18-12-14 4000000 Proveedores Compra de Mdas

Crear asientos de Cobro/ Pago

Si en la columna Procesado no aparece un aspa significa que el asiento no esta contabilizado, por tanto
podemos decir que si no esta contabilizado es porque aln no esta cobrado / pagado por tanto su estado es
pendiente.
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Si aparece un check en la columna Procesado significa que el asiento del cobro o pago esta realizado, por
tanto podemos decir que si esta contabilizado esta cobrado / pagado.

Para crear el asiento del cobro del vencimiento, nos situaremos sobre el vencimiento y pulsaremos el check
“Marcar para Preprocesar”, se mostrara la siguiente ventana.

Vencimientos

=" Modfficar . Localizar DA
O o = 2R N
€) Himinar 45 HCalc. ¥ Th .
Anfadir | — Imprimir Procesar Himinar
& Zoom %] Consutta cortabilizados

Vistas [vm estandar

28-10-14 : 28-11-14 4300001 Fruterias M

4 07-11-14 | 07-12-14 4300000 Clientes

Datos para el proceso X

Documento Diario
(Generar cheque [] Generar asiento porfecha Wo.
(Generar pagaré
Datos
Fecha de emisidn  23-10-14 Fecha de vencimiento 28-11-14
Banco E720000 -,y
Concepto  Fran2 15/88101 Ly
Documento
Corct

Si queremos realizar el asiento del cobro tenemos que marcar el check “Generar asiento por fecha Vto.”, si la
fecha de vencimiento no coincide con la fecha del cobro podemos cambiarla en este momento, porque la
fecha que se indica en esta ventana es la fecha en la que se realizara el asiento, lo mismo ocurre con la
subcuenta de banco, esta subcuenta es por donde hemos cobrado, si fuera otra podriamos cambiarlo ahora,
pulsamos Aceptar

De este modo el vencimiento quedara preparado para realizar el asiento, la aplicacién nos muestra los

- T . . . .
vencimientos marcados con esta marca A , pero aun no pasarda, porque podemos ir marcando varios, y
DA

[
-40
Procesar

cuando queramos pasar todos aquellos que estén marcados pulsaremos el botén Procesar
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La aplicacién nos pide la confirmacién del proceso mediante la siguiente ventana, pulsaremos en Si.

Confirmacion LMJ

f b 5e han marcado vencimientos para procesar
' i Realizar proceso 7

si || No

Es posible realizar una agrupacion de asientos en el momento de procesar varios vencimientos
simultaneamente

Agrupar vencimientos X

Pardmetros de contabilizacidn

[T Agrupar asierto por facha y cliente/proveadar
Agrupar subcuenta clienteprovesdor
Agrupar subcuenta de banco

Agrupar subcuenta de gastos

Aceptar Cancelar

Los vencimientos que estaban marcados, cambiaran y aparecera una marca de los movimientos
contabilizados en la columna de procesados

Vencimientos

[ Modificar . Q Localizar t . o] .
_ B ; el
€ Biminar T M HCale. |~ ' g 'mT E_E

Anadir | — Imprimir Marcar para  Marcar/desmarcar  Procesar Eliminar [
‘& Zoom .". Consulta procesar &N grupo contabilizados |
Vistas [vm estandar v] Ordenacidn [F.Ern'sir.in v]

28-10-14 & 28-11-14 4300001 Fruterias Mz

07-11-14 © 07-12-14 4300000 Clientes

Si comprobamos el Ultimo asiento realizado vemos generado el asiento del cobro.
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C70aQBm W ! B £

Anadir  Modificar  Eiminar Zoom | Localizar  Imprimir | Casacion (H) {Q}Ce;rtm de Aniadir ) An

partida partida parttida  Parida Mayor infformacion  Vencimiento  inmowili
Fecha Entrada asientos predefinidos . Agiento 4 Descuadre [ Asiento peric
28-11-14 0 24 0.00

Subcuenta Saldo  Proyecto Segmento [
Bancos 3224335

Subcuenta Concepto

5720000 - Fra n® 15/88101 6.050,00

4300001 - Fra n° 15/88101 0,00 6.050,00

En el caso de que mi empresa esta acogida al Régimen Especial del Criterio de Caja, antes de procesar el
vencimiento tenemos que indicar la factura a cobrar/pagar mediante el boton

Modificar vencimiento

Fecha emisidn 23-10-14 Fecha vencimiento  28-11-14

Fecha operacion

Subcuenta 4300001 &, Fruterias Maldonado SL Pagaré
Banco 5720000 L4, Bancos
[ En proceso de cobro
Concepte  Fra n? 15/88101 a
Impaorte 6.050,00
Importe en metélico 0.00
Ejercicio 347 0
Documento Tipo )
N2 remesa
Gastos
Importe gasto 0.00
Cango
() Empresa @) Cliente / proveedor
Datos cobro VA de caja Aceptar Cancelar

Previsiones de Cobro/Pago

—
- . . .. Imprimir .
Desde la ventana de vencimientos disponemos del boton Imprimir gque nos permite obtener un
listado de vencimientos pendientes, si pulsamos el botdn se muestra la siguiente ventana, en ella podemos

filtrar por diferentes parametros para obtener la consulta que mas nos interese.
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Condiciones para el listado

Fecha Emisisn  P8-10-14 07-11-14
Fecha Vto. 28-11-14 18-12-14
Subcuerta 4000000 4300001 d,
Tipo Q, Q,
Banco 5700000 “, 5799939 “h
Femezas

[T Excluir vencimientos remesados

[7] Bxcluir vencimientos no remesados

Opciones
@ Pendiertes () Pagados () Todos [C] Enproceso de cobro
[ 56lo vencimiertos con gastos [C] Pagarés
Saldo bancario 0.00

Aceptar Cancelar

Afadir Inmovilizado

{J) Ariadir
inmovilizado

Esta opcion nos permite dar de alta la ficha del inmovilizado para que la aplicacion posteriormente pueda
realizar los asientos de amortizacion de dicho bien.

La operacion se realizaria sobre el asiento de la adquisicion del bien inmovilizado, situandonos sobre la linea
de IVA y pulsando este botén se presenta la ficha del bien, recogiendo datos del asiento, el cémo completar
esta ventana se explicard mas adelante.

CFORQmew | m(4)2

Afiadr  Modficar  Himinar Zoom | Localizar  Imprimir | Casacion (H) @Ce-mmde Aﬁ_at_:lir

partida partida patida  Parida Mayor informacion  Vencimiento!
Fecha Entrada asientos predefinidos . Asiento <. Descuadre [ Asiento perddico
05-11-14 0 & 0.00
Subcuenta Saldo Proyecto Segmento Doc./ Pago Ir
Proveed. inmovilizado a corto plazo -3.630,00
Subcuenta Concepto Haber | Dpt.Proyecto | Se
2160001 Fra n® 45/8854 3.000,00 0,00
4720021 Fra n® 45/8854 630,00 0,00
5230000 Fra n® 45/8854 0,00 3.630,00
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La siguiente ventana debemos completarla con los datos para la amortizacion, esta ventana se explica en el
Tema 7- Amortizaciones de Inmovilizado.

Afiadir inmovilizado

0 GERCLEE EEl Datos contables | Datos amortizacion | Datos bienes de inversion

Datos generales

Mimero inmovilizado | [

Cadigo ubicacion -y
Cadigo naturaleza g
Grupo amortizacion L

Fecha compra 05-11-14
Fechadebgja - -

Causa baja Y
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4.0 Gestion de la Informaciéon
Contable
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4.0 Gestion de la Informacion Contable

4.1 Presentacion y Objetivos

Esta unidad se estudiara como recabar la informacién contable introducida a través de los apartados
anteriores, y de este modo obtener los libros contables, modelos fiscales e incluso la configuraciéon de
informes propios adaptados a las necesidades de la organizacion.

4.2 Balance de Comprobacion de Sumas y Saldos

Para obtener el Balance de Comprobacién o Balance de Sumas y Saldos disponemos de dos opciones.

4.2.1 Balance de Sumas y Saldos

Podemos obtener el balance desde el menu Informes y modelos / Financieros / Sumas y Saldos, es un
balance estandar, es decir, no se puede variar su composicion, la ventana que se muestra nos permite
obtener el balance de sumas y saldos o un balance de sumas y saldos comparando los saldos con los
presupuestos asignados a las subcuentas en el menu Presupuestos (Tema 8.2.)

Sumas y saldos X

05 GERENEE RN Corfiguracidn del Balance

Modelo de balance

@ Sumas y saldos () Comparativo presupuesto

Periodo de fechas

Fechainicial  01-01-14 Fechafinal 31-12-14

Cotas subcuentas Opciones

[T Reflejar acumulada
Reflejar saldo cero

Subcuenta inicial 0000000

Subcuenta final 9999559 'y

FREPARACION... 0% LUMIFICACION NIVELES D%

GENERACION NIVELES 0% VALORACION ¢

Aceptar Cancelar
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Podemaos filtrar por fechas y por subcuentas obtener un balance acotado.

Ademas si pedimos el balance con fecha posterior al primer dia del ejercicio contable podemos marcar el
check “Reflejar acumulado” para que nos aparezcan los acumulados.

También podemos pedir que nos salgan a aquellas subcuentas con saldo cero.

Opciones
Reflejar acumulado
Reflejar saldo cemn

IMPORTANTE

Si no marcamos el check “Reflejar saldo cero” aquellas subcuentas con movimiento
pero saldadas no apareceran.

En la pestafia de Configuracion de Balance podemos configurar ciertos criterios sobre el balance.

Sumas y saldos X

EGER: N Fye-a Configuracion del Balance

Valores iniciales Desgloses activos

Desglose nivel 1

FLTE | Desglose nivel 2

Fechainicial . - Desglose nivel 3

Fechafinal -- Desglose nivel 4

Desglose nivel &

Analitica Desglose nivel &
|tilizar cotas de proyectos Desglose nivel 7

Proyecto inicial l:l Q, [] De=glose nivel &

Proyecto final Q, [ ] Desglose nivel §
[ ] Desglose nivel 10

Segmentos [] Dezglose nivel 11
Ltilizar cotas de segmentos [ Desglose nivel 12

Segmento final e, Desglose nivel cuenta

Gt

Podemos realizar un filtro sobre proyectos (analitica) o sobre segmentos.
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En la parte de desglose activo seleccionamos la cantidad de digitos al que queremos ver representado el
balance.

Desgloses activos
[] Dezglose nivel 1
[] Desglose nivel 2
Desglose nivel 3
[[] Desglose nivel 4
[] Desglose nivel 5
[] Desglose nivel &
Desglose nivel 7
Desglose nivel 8
Desglose nivel 5
Desglose nivel 10
Desglose nivel 11

Desglose nivel 12

[] Desglose nivel cuenta

Por dltimo Valores Iniciales nos sirve para comenzar el listado desde un punto distinto a la primera hoja,
puede resultar mas util cuando imprimimos un listado de diario, que se compone de més hojas, nos permite
comenzar la impresion desde una pagina distinta a la primera.

Valores iniciales

Paaina 1
Fechainicial . .
Fechafinal - -

Una vez configurados los datos para la obtencién del balance pulsaremos Aceptar, la aplicacién comenzara el
proceso y mostrara la ventana de Destino de Impresion

Destino de impresion X

Datos de listado

Me de copias | 1 Margen { col. ) 0
Modelo de cabecera 300 &,  Vertical compatible
Impresora
Imp. por d Corfigurar Mo hay impresoras instaladas en |a aplicacion
Otra impresora
(Ctros destinos
Pantalla Fichero Html e-Mail H. Calculo CSV

Manual ContaPlus Flex Oficial Pagina 129 de 217



Destino de Impresion

La ventana de Destino de Impresién es comun para todos los listados que queramos obtener desde menu,
esta ventana nos permite decidir como queremos obtener el listado las opciones son las siguientes:

Datos del listado

Datos de listado

M2 de copias 1 Margen (col. ) 0

Maodelo de cabecera 300 C, Vertical compatible

NUmero de copias: Si vamos a imprimir podemos seleccionar desde aqui cuantas copias obtener.

Margen (Col) ; Margen de columna, si queremos que el listado comience mas a la derecha introduciremos
aqui los caracteres de comienzo.

TRUCO

Si queremos encuadernar o archivar el documento y necesitamos desplazar el

comienzo de la columna mas a la derecha indicaremos en Margen (col) desde un 10 a
un 15 en funcion de la necesidad.

Modelo de Cabecera: Podemos cambiar el modelo de cabecera desde aqui, si queremos imprimir en
horizontal debemos cambiar la cabecera por una cabecera horizontal.

Impresora: En el apartado de impresora podemos enviar el balance directamente a imprimir por la impresora
activada como primaria en Util / Perfiles de usuario, colores, periféricos / Periféricos, por defecto se puede
observar la impresora seleccionada, cambiar la impresora por otra, o configurarla para cambiar el modo de
impresion.

Otros Destinos: En otros destinos podemos seleccionar las siguientes opciones:

Ctrog destinos

Pantalla Fichera Himl e-Mail H. Célculo ()

Pantalla: Esta opcion lista el balance por pantalla, es muy usado, ya que nos permite consultar de manera
rapida los datos del balance listado.

Fichero: Se genera un fichero con formato de texto, Txt, para poder abrirlo y manipular la informacion.
HTML: Nos muestra el listado o balance en formato HTML en nuestro navegador de Internet

Email: Nos adjunta en un email el balance en formato HTML.

Hoja de Célculo: Exporta los datos a un fichero formato Excel, xls.

CSV: Nos permite obtener un archivo con formato CSV compatible con Excel

4.3 Obtencion del Libro Mayor
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Para obtener el mayor de una o varias cuentas accedemos al menu Informes y Modelos /Financieros /
Mayor.

Se muestra la siguiente ventana en la cual podemos filtrar para obtener la informacién deseada.

Listado de mayor X

Corfiguracion  REINEERL TR

Condiciones del listado Opciones
Subcuertas [0 ., 9999999 c, Analitica
Fechas 220514 31-12-14 Acumulados
Salto de pagina
Proyectos Agrupar subcuerntas
Ltilizar cotas de proyectos analiticas

Proyecto inicial : a, Incluir comertarios
(mm .
Proyecto final a, Moneda extranjera

Segmentos
Litiizar cotas de segmentos

Seomertomeal [ |
Seonerto Q

Este informe funciona en modo multiejencicio, para gestionar informacion de mas de un ejencicio historico de la

empresa, debe seleccionar el rango de fechas deseado.
Corce

Podemos pedir un mayor de varios ejercicios, siempre y cuando estos ejercicios estén asignados como
historicos.

Condiciones del listado

En estos campos podemos filtrar por subcuenta inicial y final.

IMPORTANTE

Si seleccionamos un rango de subcuenta y pedimos el listado por pantalla, se
visualizard solamente la primera subcuenta pedida, para ver el resto pulsaremos en
Siguiente.

LIBRO MAYOR (importes en Euros) =
= I 2

Imprimir  Anterior  Siguiente

4300001 Fruterias Maldonado 5L 2.525,00

ASIEN. FECHR CONCEETO DEEE HABER SRLDO B/C DOCUM. CONTRAFARTIDR

23 22-05-14 0,00 500,00 -500,00 5720000

20 28-10-14 15/88101 6.050,00 0,00 5.550,00 C

7 07-11-14 000l 18.150,00 0,00 23.700,00 C  WOOOL

24 28-11-14 15/88101 0,00 6.050,00 17.650,00 5720000
05-12-14 z g ] 9,465, 00

También podemaos filtrar por un rango de fechas.
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Proyectos y Segmentos
También podemos realizar un filtro del mayor por segmentos geograficos y/o por proyectos analiticos.

Provectos
[] Utilizar cotas de proyectos
Proyecto inicial |:| Q,
Proyecta final h

Segmentos
[] Utilizar cotas de segmentos

Segmento inicial | . | il
Segmento final (777777777777 | A

Opciones

Dentro de opciones tenemos las siguientes posibilidades:

Opciones
[ Analitica
[ Acumulados
[7] Satto de pagina

[T Agrupar subcuentas
analiticas

[ Incluir comertarios
[ Moneda extraniera

Analitica: Obtenemos un listado en el cual aparece en la impresion la informacién analitica.

Acumulados: si pedimos un listado con fecha inicial posterior al dia de la fecha de inicio del ejercicio, si
marcamos este check se nos informara del saldo acumulado anterior.

Salto de Pagina: Si activamos este check se imprime una hoja por subcuenta pedida.
Agrupar subcuentas analiticas: Se mostrara el listado agrupado por proyectos.
Incluir comentarios:  Se incluyen los comentarios en la impresién.

Moneda Extranjera: s6élo se muestran las subcuentas que sean de moneda extranjera.

Origen de la moneda: _ Se informa de la divisa de la operacion.

TRUCO

Si obtenemos el listado de mayor por pantalla y hacemos doble clic sobre cualquier
partida, se mostrara el asiento relacionado con el apunte.
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4.4 Obtenciodn del Libro Diario

Si queremos obtener el listado de diario podemos acceder a él a través del menu Informes y Modelos

Financieros / Diario o bien usar el acceso directo del menu lateral

A continuacién se muestra la siguiente ventana donde podemos filtrar el listado.

Listado de diario X

(T WElLI Valores Iniciales
Orden de salida

@ Asientos 1

) Fechas 22-05-14

) Subcuenta 1000000
+ Documento

) Proyectos

) Segmentos

[ Agrupar subcuentas analticas
[ Incluir comentarios en la impresisn

[ Sélo asientos con comentarios

31-12-14

SN
SUGUUUU

IITITTTTIT

COM.ONLINE

[ 5élo asientos de regularizacién de existencias

[ S8l asientos con meneda exdranjera

Modelo
@ Bomadaor
) Analitico
) Oficial

() Oficial mensual

() Oficial telemética

) Moneda extranjera

Desglose

Datos con 1WA

Este informe funciona en modo multiejercicio, para gestionar informacidn de més de un ejercicio histdrico de la
emprasa, debe seleccionar el rango de fechas deseado.

Modelo

Aceptar

Cancelar

Dentro de esta ventana podemos obtener distintos tipos de Diario, entre las opciones disponemos de las

siguientes:

Modela
@ Bomadeor
1 Analitico
) Oficial
(7 Oficial mensual
() Oficial telematica
) Moneda extranjera

Desglose | 7

Borrador: Por defecto marcado, nos sirve para obtener un listado con un formato borrador.

Analitico: Se imprime la columna que contiene los proyectos analiticos.

Oficial: Esta opcion nos permite obtener el listado renumerando los asientos, las opciones que se proponen

son.

¢ Numeracioén real continua:

Los asientos llevaran numeracion correlativa y sera coincidente con la existente en la opcién de
'Gestidn de asientos' pero si existen 'Asientos sin conversion' el Libro Diario presentara una linea
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informativa de ese hecho en el/los nUmero/s de asiento en los que se dé ese hecho en la moneda
para la que no existe conversion.

* Renumeracién automatica:

Se ordenara por fecha aunque realmente no se modificara la numeracion de los asientos del Diario.
(Opcidén recomendada)

¢ Numeracién existente:

El Diario Oficial llevara la misma numeracion existente en Gestion de asientos, es decir, la obtenida
tras la realizacién de la 'Renumeracion de asientos' aunque si se han realizado 'Asientos sin
conversion' se produciran "saltos" en el Diario para la moneda en la que no se realizé la conversion.

Oficial Mensual: nos mostrara un listado por meses, nos permite seleccionar el desglose de cuenta, no se
puede visualizar por pantalla.

Oficial Teleméatica: Es necesario generarlo para generar el Libro Diario telematico desde la opcion
Financiera /Opciones de Diario / Presentacion telematica del libro diario, genera los ficheros en Excel
necesarios para presentarlos de modo telematico.

Moneda Extranjera: Nos sirve para filtrar aguellos asientos que sean de operaciones con moneda extranjera.
Orden de Salida
Disponemos de las siguientes opciones para filtrar y ordenar el listado.

Orden de salida
@ Asientos 1 24
Fechas 01-01-13 02-06-13
Subcuenta 730000 7 ONMO00

+ Documento ZZZZETIIIT
Proyectos

Segmentos

Asientos: El mas usado, filtro por nimeros de asiento.
Fechas: Podemos obtener el Diario por un rango de fechas.

Subcuentas + Documento: Seleccionar la subcuenta o rango subcuentas que deseemos, adicionalmente
podemos filtrar por el nimero de documento.

Proyectos: Obtenemos s6lo de aquellos proyectos analiticos que nos interesen.

Segmentos: Filtro por segmentos geograficos.

Datos Adicionales

Ademas disponemos de otras opciones:
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[7] Agrupar subcuentas anal iticas Datog con VA
[T Incluir comentarios en la impresién

[7] S6lo asientos con comentarios

[ Sélo asientos de reqularizacién de existencias

[7] Sélo asientos con moneda extranjera

Agrupar subcuentas analiticas:  Nos realiza bloques por proyecto, sélo disponible si seleccionamos la
opcién analitica dentro de Modelo.

Incluir comentarios en la impresion:  En la impresion apareceran los comentarios de los asientos.
Sélo asientos con comentarios:  S6lo nos mostrara asientos que tengan comentarios.

Solo asientos de regularizacion de existencias: s6lo se mostraran asientos de regularizacién de
existencias.

Sélo asientos con moneda extranjera:  S6lo nos muestra asientos con operaciones en moneda extranjera.

En Valores Iniciales podemos obtener el listado desde un punto de partida que no sea la primera pagina,
para ello debemos indicar correctamente desde que asiento, en configuracion, e indicar el debe, haber y
fechas desde donde queremos partir, y el nimero de hoja.

TRUCO

Si obtenemos el listado de Diario por pantalla y hacemos doble clic en cualquier asiento
podemos ver el comentario del asiento, aquellos asientos que tengan un asterisco en la
columna C, significa que existe un comentario del asiento, para verlo hacemos doble
clic y se muestra.

Si el asiento no tiene comentario, también podemos hacer doble clic y en este caso
afadir desde aqui el comentario.

4.5 Modelos Fiscales

A continuacién se mostraran los modelos de IVA disponibles en ContaPlus, a través del menu Financiera /
Opciones de IVA.

4.5.1 Obtencién del libro de IVA soportado

Desde el menu Informes y modelos / Fiscales / Facturas Recibidas, podemos obtener una relacion de las
facturas recibidas, esta informacién se recoge de la linea de IVA soportado de los asientos.

Imformes y modelos  Conewiones  Corfiguracion Uilidades  Ventana  Ayud

Financieros 1k
Madelos oficiales 2F
Fiscales 3 Facturas recibidas 1
Criterio de caja 4 M| Facturas expedidas 2

A través de la siguiente ventana podemos filtrar el listado de facturas recibidas.
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Libro facturas recibidas X

Mumeracion Perodo de fechas
@ Existerte e Fechainicial 220514
) Automatica Fechafinal 31-12-14
(Z) Seginmod. 340 i@ Fecha de recepcién
[] Sin sefie de facturacién () Fecha mayor operacién/recepcidn
Orden por documento () Fecha expedicién
Opciones de VA
1- Operaciones interiores &- Regulariza. inversion
2- Importaciones 7- Deduc. inver. sujeto pasivo
3 Adquisiciones intraco. bienes & Mo sujeto
4- Adquisiciones intraco servicios % Deducible agencias de vigjes
5 Régimen & G.y P. 10- No deducible
Formato impresion
Con fecha operacion Con NIF
Con documento Con n2 asiento
Con total factura Datos adicionales facturas rectificativas
M2 factura expedicion Portipo de VA
Perioda de liquidacisn timestral Desglosar VA no deducible
Periodo de liquidacion mensual Formato simplificado
Recupera tu VA Con [VA de caja
Fittros
IVA % IVA |
Clave operacion Todas -
Sdlo facturas rectificativas Bienes de inversidn
Bicnes y servicios comentes Sdlo VA de caja
Base 0,00 Pagina 1
VA 0.00

e

IMPORTANTE

Si recibimos una factura exenta de IVA (sujeta pero exenta de IVA), es decir con un

IVA cero, debemos incluir una linea de IVA soportado a cero por ciento de IVA para
gue la aplicacién interprete que es una factura y lo considere como tal, incluyéndolo
en el listado de facturas y los modelos de IVA correspondientes.

Numeracion

En este campo podemos seleccionar:

Existente: El listado mostrara cdmo numero de factura el indicado en el campo factura de la linea del IVA del
asiento.

Automatica: Realizara una numeracion de facturas en funcion de la fecha de la misma, se activara el campo
“Primer N°” por si queremos comenzar por un namero distinto al 1.

Segun Mod. 340: Segun el n° de orden en el modelo 340.
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Orden de Documento: Esta opcién hace que el listado salga ordenado por documento. Si se ha

seleccionado la numeracion automatica, el programa ordenara el listado por documento y a continuacion

numerara correlativamente las facturas.

Mumeracidn
@ Edstente Primer n2
7 Automatica 1

) Seqdn mod. 340

Sin sefie de facturacion
[] Orden por documento

Periodo de Fechas

Podemos filtrar el listado por fechas.

Periodo de fechas
Fechainicial 01-01-13
Fecha final 31-1213
i@ Fecha de recepcidn
(71 Fecha mayor operacidn/recepcion
(71 Fecha expedicidn

Opciones de IVA

En funcion de la configuracion en parametros de la subcuenta de IVA podemos filtrar por el régimen de IVA a

listar.

Opciones de VA
1- Operaciones interiores
2- Importaciones
3 Adquisiciones intraco. bienes
4- Adguisiciones intraco servicios
5 Régimen A. G.y P.

Formato de Impresion

§- Regulariza. inversién

7- Deduc. inver. sujeto pasivo
8- Mo sujeto

% Deducible agencias de vigjes
10~ Mo deducible

En estos campos marcamos las columnas que queremos imprimir en el listado, por pantalla veremos todas,

aungue no estén marcadas.

Formatao impresion
Con fecha operacion
[] Con documernto
Con total factura
[ N2factura expedicién
[] Periodo de liquidacion timestral
[] Periodo de liguidacién mensual
[ Recuperatu IVA

Filtros

[ Con NIF

[ Con n? asiento

[ Datos adicionales facturas rectificativas
[] Portipo de VA

[] Desglosar IVA no deducible

[ Formato simplficado

Con IVA de caja

Disponemos ademas de los siguientes filtros para obtener la informaciéon mas concisa.
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Filtros

VA T IVA -
Clave operacion Todas -
Salo facturas rectificativas Bienes de inversion
Bienes y servicios comientes Solo VA de caja
Base 0.00 Pagina 1
VA 0.00

Pulsamos Aceptar y lo podemos ver por pantalla.

IVA SOPORTADO L]

o 4>

Imprimir Siguiente Refrescar

5 N® FARC. FECHA EX F.COFERA. ASIEN. DOCUMENTO T SUBCUENTA BASE IMFONIELE 3IVA CUJIR IVR TOTAL
0 25-10-14 - - 2 R0001 1 4100000 80,00 21,00 16,80 94,80
0 01-11-14 - - 3 RO00O2 1 4100001 &00,00 21,00 128,00 726,00
0 03-11-14 - - 5 RA0003 1 4000001 5.000,00 21,00 1.050,00 §.050,00
0 03-11-14 - - & R0004 1 5230000 3.000,00 21,00 830,00 3.6830,00
0 01-12-14 - - 11 A0004 1 4100001 600,00 21,00 126,00 726,00
0 02-12-14 - - 12 RO0O& 1 4100002 125,00 21,00 28,25 151,25

4.5.2 Obtencion del libro de IVA repercutido

Al igual que en el apartado anterior podemos obtener un listado de facturas emitidas, esta informacion se
recoge de la linea de IVA Repercutido de los asientos.

Informes y modelos Conexiones  Corfiguracion Ltilidades  Vertana  Ayud

Financieros 1k
Modelos oficiales 2F
Fiscales 3 Facturas recibidas 1
Criterio de caja 4 ¥| Facturas expedidas 2

IMPORTANTE

Si emitimos facturas exentas de IVA (sujeta pero exenta de IVA), es decir a un IVA a

cero, debemos incluir una linea de IVA repercutido a cero por ciento de IVA para que la
aplicacion interprete que es una factura y lo considere como tal, incluyéndolo en el
listado de facturas y los modelos de IVA correspondientes.

A través de la siguiente ventana podemos filtrar el listado de facturas.
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Libro facturas expedidas X

Mumeracidn Periodo de fechas
@ Exstente Primer n?
| | Btomatica 1 Fechainicial 220514
@) Segiin mod. 340 Fechafinal 31-12-14
Sin serie de facturacion @ Fecha expedicidn
[T Orden por documento {7 Fecha operacin

Opciones de IVA

1- Régimen general 8- Exportaciones
[7] 2- Adquisiciones intraco. bienes [7] % Deven. inver. sujeto pasivo
[7] 3 Adquisiciones intraco. servicios 10 Mo sujeto

4- Entregas intraco. exentas de bienes
5- Entregas intraco. exentas de servicios

& Entregas intraco. ex tras import ex importador ident)
7- Entregas Intraco. ex tras import ex (Repr fiscal)

Formato impresian

Con fecha operacidan [7] Con NIF
[ Con documenta [ Con n2asienta
Con total factura [7] Datos adicionales facturas rectificativas
[7] Periedo de liquidacién timestral [ Portipo de IVA
[7] Periedo de liquidacisn mensual Con IVA de caja
[ Formato simplficado
Filtros
1 va % IVA % Rec.
[T Clave operacién Todas
[7] Sélo recargo de equivalencia [7] Sélo transmisidn de inmuebles
[T Sélo facturas rectificativas [T Sélo IVA de caja

Valores iniciales

Base 0,00 Recargo 0,00
VA 0.00 Pagina 1
Aceptar Cancelar
Numeracion

En este campo podemos seleccionar:

Existente: El listado mostrara como nimero de factura el indicado en el campo factura de la linea del IVA del
asiento.

Automatica: Realizara una numeracién de facturas en funcién de la fecha de la misma, se activara el campo
“Primer N°” por si queremos comenzar por un nimero distinto al 1.

Segun Mod. 340: Segun el n° de orden en el modelo 340.
Orden de Documento: Esta opcién hace que el listado salga ordenado por documento. Si se ha

seleccionado la numeracion automatica, el programa ordenara el listado por documento y a continuacion
numerara correlativamente las facturas.
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Mumeracian

i@ Existerte Primer n?
7 Automatica 1
() Segunmod. 340

5in sefie de facturacion
[] Orden por documentao

Periodo de Fechas

Podemos filtrar el listado por fechas.

Opciones de IVA

En funcion de la configuracién en parametros de la subcuenta de IVA podemos filtrar por el régimen de IVA a
listar.

Opciones de [VA

1- Régimen general 8- Bxportaciones
[ 2- Adguisiciones intraco. bienes 9 Deven. inver. sujeto pasivo
[ 3 Adguisiciones intraco. servicios 10- Mo sujeto

4- Entregas intraco. exentas de bienes
5 Entregas intraco. exentas de servicios

&- Entreqas intraco. ex tras import ex {mportador ident)
7- Entregas Intraco. ex tras import ex (Repr fiscal)

Formato de Impresion

En estos campos marcamos las columnas que queremos imprimir en el listado, por pantalla veremos todas,
aungue no estén marcadas.

Fomato impresidn

Con fecha operacién [C] Con MIF

[] Con documento [] Con n2 asierto

Con total factura [] Datos adicionales facturas rectificativas
[] Perioda de liquidacién timestral [] Portipa de IVA

[ Periodo de liquidacisn mensual Con IVA de caja

[] Formato simplficado
Filtros

Disponemos ademas de los siguientes filtros para obtener la informacién mas concreta.

Fittros
O va %L IVA % Rec.
[T Clave operacién Triks
[] Sélo recarge de equivalencia [] Sélo transmisién de inmushles
[] Sélo facturas rectificativas ] Sélo IVA de caja

Pulsamos Aceptar y lo visualizamos por pantalla.

Page 140 of 217 Manual ContaPlus Oficial



IVA REPERC O

B>

Imprimir Siguierte Refrescar

3 N® FAC. FECHA EX F.OFERA. BASTEN. DOCUMENTO T SUBCUENTA BASE IMPONIBLE SIVA COOTA TVR
0 28-10-14 - - 20 1 4300001 5.000,00 21,00 1.050,00
0 07-11-14 - - 7 Vo000l 1 4300001 15.000,00 21,00 3.150,00
0 05-12-14 - - 13 wooonz2 1 4300001 1.500,00 21,00 315,00

4.5.3 Modelo 303/420

Podemos obtener este modelo en formato Predeclaracion o telematico, ademas, para comprobar los datos de
la declaracion previamente a su presentacion definitiva, podra obtener un borrador de dicho modelo.

En este modelo:

Tendréa que informar las bases del IVA soportado.

Tiene la posibilidad de acceder a la devolucién mensual.

A través del menu Informes y Modelos / Modelos Oficiales / IVA / 303/420 accedemos a la ventana donde se
realizara el proceso.

Accedemos a la siguiente ventana, donde podemos pedir el modelo en formato borrador o telematica.

Modelo 303 X

Tipo
@ Bomador ) Telematica ) Predeclaracion

Periodo de fechas

Fecha inicial ~ 22-05-14 Fechafinal = 31-12-14

Datos complementarios
Cuotas anteriores a compensar 0.00

% Mribuible a la admin. del estado 100.00
Regularizacion anual { con signo )
Lasilla 45 Modelo 303-

Regul. aplic. % definit. promata (4T) 0,00
Compensar el importe si es negativo
Usar CC tributaria
Autoliquidacion complementaria
Acumulacion Modelo 330
Opcion de aplicacion de promata especial
Revocacion de la opcion de promata especial

7] Guardar corfiguracién
N2 justificante decl. anterior
A deducir ( decl. complementarias ) 0,00

Proceso concursal

@ No Periodo preconcursal Periodo postconcursal
Trimestral Fecha |23-10-14
Presentacidn telemdtica
Fichero -
Multiempresa Aceptar Cancelar
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Tipo
Se puede seleccionar entre tres opciones: Borrador (marcado por defecto), Telematica o Predeclaracion.

Periodo de fechas

Intervalo de fechas para realizar el documento. Si hemos elegido Telematica o Predeclaracion y el intervalo
de fechas seleccionado comprendiera un periodo inferior o superior a un mes o trimestre completo, la
aplicacion le mostrara un mensaje informandole que "Debe elegir periodos mensuales o trimestrales”,

Datos Complementarios

Cuotas Anteriores a Compensar: En este campo se hara constar el importe de las cuotas a compensar
procedentes de los periodos anteriores. Si el sujeto pasivo tributa conjuntamente a varias Administraciones,
consignara exclusivamente el importe contra la Administracion del Estado.

Si existen cuotas a compensar en un trimestre distinto al Ultimo y hemos indicado periodos trimestrales hay
que marcar el check ya que la devolucién en caso de ser una declaracién trimestral sélo se puede solicitar en
el dltimo trimestre. Si optamos por la devolucién por lo tanto hemos seleccionados periodos mensuales,
tenemos que marcar el check que aparece en Datos de Hacienda de la configuracién de la empresa

Asistente de configuracion

. Datos hacienda
Desde esta pantalla podras indicar toda la informacion de la AEAT de la empresa para los mt

Delegacidn
Administracion

Plaza emizidn

] Sin Actividad

Devalucian mensual
Ingento en el regiztro de devolucion mensual
MCIIZION 0 Daa er el Tegnen ey oncon mensLal

% Atribuible a la Admin. del estado:  Se hara constar en este campo el porcentaje de volumen de

operaciones en territorio comun, solo para aquellos sujetos pasivos que tributen conjuntamente a la
Administracion del Estado y a las Diputaciones Forales del Pais Vasco o a la Comunidad Foral de Navarra.

Regularizacion Anual (con signo):  En la ultima declaracion-liquidaciéon del afio se hara constar, con el signo
gue corresponda el resultado de la regularizacion anual conforme disponen las Leyes de Adaptacion del
Concierto Econémico con la Comunidad Auténoma del Pais Vasco y del Convenio Econémico del Estado con
la Comunidad Foral Navarra a la Ley del IVAy a la Ley de Impuesto Especiales.

No obstante si el sujeto pasivo tributa conjuntamente a varias Administraciones, en la Gltima declaracion-
liquidacion del afio deberéa incrementarse o disminuirse dicha diferencia por la cuantia de la regularizacién

que proceda.

Regul. aplic. % definit. Prorrata:  Indicaremos la cantidad atribuida a este concepto.
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Compensar si el importe es negativo:
importe con otras declaraciones.

Al marcar este check, indicamos que queremos compensar este

Usar CC Tributaria: Siempre que esté marcada esta casilla en el modelo aparecerd, segun el resultado de la
declaracién (ingreso o devolucién), los digitos de la CC Tributaria indicada en Datos Hacienda de la

empresa.

Autoliquidacion Complementaria: Al marcar este check se habilitaran los campos siguientes:

NUmero justificante declaracion anterior: Introduciremos el nimero de justificante que aparece en la

declaracién anterior.

A deducir (decl. complementarias): Importe a deducir pendiente de declaraciones complementarias.

Presentacién Telematica

En la parte inferior de esta ventana puede ver un campo Presentacion Telematica, con una ruta de grabacion
en su equipo al lado. Puede modificarla si lo desea. En esta ubicacion quedara el archivo para su posterior
envio de forma Telematica. Obtenemos el modelo en formato borrador por pantalla.

BORRADOR MODELO 303 [

=

Imprimir  Refrescar

:
: : 21.500,00
: :
: :
*  REGIMEN :
*  GENERAL :
: :
*  ADQUISICIONES
*  INTRACOMUNITARIAS * 0,00 0,00
I. V. B :
DEVENGRADO * INVERSION DEL
*  SUJETC PASIVO : 0,00 0,00
:
* MODIFICACIONES  ° 0,00 0,00
:
* RECARGO DE :
*  EQUIVALENCIA :
:
*  MODIFICACICNES
* DEL RECARGO : 0,00 0,00
:
*  TOTAL CUOTA DEVENGADA 4.515,00
* CUCT. SOP. OPER. INT. CORRIENTES 1.975,05 9.405, 00
: 9.405,00 21,00 { 1.975,05 )
* CUOT. SOP. OPER. INT. CON BIENES DE INVERSION 0,00 0,00
* CUOT. SAT. IMPORTACIONES BIENES CORRIENTES 0,00 0,00
I. V. B * CUOT. SAT. IMPORTACICNES BIENES DE INVERSION 0,00 0,00
DEDUCIBLE® RADQUIS. INTRACOMINITARIAS BIENES CORRIENTES 0,00 0,00
* ADQUIS. INTRACOMUNITARIAS BIENES DE INVERSION 0,00 0,00
* RECTIFICACION DE DEDUCCIONES 0,00 0,00
*  COMPENSACICNES REGIMEN ESPECIAL A. G. y E. 0,00 0,00
* REGULARIZACION DE INVERSIONES 0,00 0,00
* REGUL. APLICACION % DEFINITIVC DE PRORRATA 0,00 0,00
:
* TOTAL A DEDUCIR 1.975,05
ENTREGAS INTRACOMUNITARIAS EXENTAS 0,00
EXPORTACIONES ¥ OPERACIONES ASIMILADAS 0,00
OPER. MO SUJETAS O INVERSICN SUJETC PASIVO 0,00
CRITERIO DE CAJA DEVENGADO 0,00 0,00
CRITERIC DE CAJA DEDUCIBLE 0,00 0,00
L INGRESZAR 2.539,95
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4.5.4 Modelo 347/415
Desde el menu Informes y Modelos / Modelos Oficiales / IVA / 347/415 podremos lanzar el modelo 347 6

415.

Si en Global, Seleccién de Empresas, carpeta “Parametros de Empresa” tenemos marcado el check
Tratamiento del IVA como I.G.I.C, el programa lanzara el modelo 415, en caso contrario visualizaremos el
modelo 347.

Modelo 347

Desde esta opcidn podremos realizar la declaracién anual de operaciones con terceros.

Los parametros que componen la pantalla de introduccion de datos para la obtencion de este documento son
los siguientes.

Modelo 347 X

Modelo
i@ Bomador i) Predeclaracisn ) Telematica

Tipo
@ Compras ) Vertas ) Mediacion

Periodo de fechas

Fechainicial  01-01-14 Fechafinal 31-12-14
Opciones
Walor minimo mediacidn 300.5
Cuenta de mediacidn L
Walor minimo compras/ventas 3.005.06

Walar minimo importes percibidos en metdlico 6.000,00
Obtener datos sin NIF Amendamientos
Agrupar por DNI-CIF Desglose timestral

Recuperar datos Imprimir cartas por editor de tesdo

Ctrog declaracian oficial

Complementaria por inclusion de datos

Sustitutiva Mimera justificante decl. anterior

Presentacion telematica

Fichero -

Gt
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Periodo de Fechas
Fecha inicial y final para realizar el listado.
Tipo

Compras: Listado de Proveedores/Acreedores con saldo mayor a 3.005,06 € o el que nosotros pongamos en
el campo correspondiente.

Ventas: Listado de Clientes con saldo mayor a 3.005,06 €. o el que nosotros pongamos en el campo
correspondiente.

Mediacion: Listado de Mediadores con saldo mayor a 300,05 €. o el que nosotros pongamos en el campo
correspondiente.

La cuenta de mediacion es la cuenta de Clientes o Proveedores que operan con nosotros en régimen de
mediacion. Ejemplo, los colegios profesionales.

Opciones
Valor minimo de la Mediacion: Importe para la mediacion.
Cuenta de Mediacién: Numero de la cuenta que se utilizara para realizar la mediacion.
Valor minimo Compras — Ventas: Importe minimo de las compras-ventas.

Valor minimo importes percibidos en metdlico: Importe minimo a declarar de los importes en metalicos
cobrados, por ley 6.000€.

Obtener datos sin NIF: Si pulsamos esta opcién saldran todos los Clientes Proveedores/Acreedores cuyo
saldo sea mayor que el solicitado en el listado.

Si no pulsamos esta opcidn sélo saldran los Clientes-Proveedores/Acreedores que tengan los datos del NIF
en la subcuenta, independientemente de que su saldo sea mayor al que hemos solicitado en el listado.

Agrupar por DNI-CIF: Agrupa en una misma linea, aquellas subcuentas de Clientes-Proveedores/Acreedores
gue tengan el mismo DNI-CIF. Esta opcién es muy Util cuando tenemos varias subcuentas con un mismo NIF,
por cada delegacion de un Clientes-Proveedores/ Acreedores.

Recuperar Datos: Esta opcion permite recuperar los datos calculados con anterioridad. De esta forma, el
usuario puede realizar su modelo, guardarlo y posteriormente modificarlo si lo desea para que, finalmente, lo
obtenga por el dispositivo deseado.

Presentacién Telematica

Opcion deshabilitada por defecto, se activara al marcar Telematica en Modelo y rellenaremos el siguiente
campo.

Fichero: Muestra el directorio en el que se guardara el .txt y nombre del fichero que contendra los datos del
347. Podra modificar esta informacion.

Predeclaracion
La predeclaracién ofrece ademas, otras posibilidades al usuario.
Fichero: Ruta y nombre donde deseamos guardar el fichero para Soporte Magnético.

Imprimir Cartas por Word: Al marcar esta opcion, el programa lanza la Carta a Terceros en relacion con el
Modelo 347. Botones Opcion:

Alternar las impresoras seleccionadas.
Configurar la impresion con el médulo de configuracion.

Imprimir el documento tanto en papel como en soporte magnético.
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Ayuda, llama a la ayuda sobre la opcién en la que estamos.
Telematica 347

Mediante esta opcion, ContaPlus generara el fichero necesario para la presentacion Telemética del Modelo
347.

Cuando seleccionemos como forma de presentacion, via Telematica se nos activara el campo de Fichero,
donde el programa nos muestra por defecto el directorio donde si no lo modificamos ContaPlus guardara el
fichero .txt de la presentacion telematica.

Si pulsa el boton Imprimir, el programa le mostrara la ventana Mantenimiento de datos Recogidos.

Mantenimiento de datos X

Relacidn de declarados

OFPOERIAanEIE &

Clave

-

Nombre Emp. Imnpo

Orden

2 COMPRAS Acreedores Prestacidn Servicio 0001 5.330,
3  COMPRAS B2815547 DISMECO SL o001 6.030,
4  VENTAS B284644471  Fruterias Maldonado 5L 0o01 ¢ 26.015,
4 LI 2
Aceptar Cancelar

Desde la que podréa: Afiadir, Modificar y Eliminar declarados.

Podremos en este momento, realizar las modificaciones necesarias en los datos a exportar al documento.
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Alta [ Modificacion de dedarados del 347 X

Tipo
@ Compras ) Ventas ) Mediacién 7 Subvenciones (7) Compras Ag. Viaje () Ventas Ag. Viaje

M.LF.-C.LF. Subcuenta Empresa |0001

MNombre

Via pablica Direccian

MNomero

Municipio

Provincia

Codigo postal Cod. pais (sdlo extranjeros) %

MNIF repres. legal Amendamiento local negocio
{menares 14 arios)

Importe de las operaciones

Anual | 0.00

Primer timestre 0.00
Segundo timestre 0.00
Tercer trimestre 0.00
Cuarto timestre 0.00

Cancelar

IMPORTANTE

Estas modificaciones no afectaran a la informacion contable, sélo seran modificaciones
para el modelo fiscal 347.

il
Imprimir Cartas por Word Modelo 347 LT

Desde esta opcion el programa lanza la Carta a Terceros en relacién con el Modelo 347.

Para que esta opcidn esté disponible, previamente debemos tener marcada la opcién Imprimir Cartas por
Word, en la ventana Pardmetros obtencion Modelos Oficiales.

Una vez marcada esta opcion, pulsaremos el boton Imprimir y aparecera la siguiente pantalla:
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Mantenimiento de datos X

Relacidn de declarados

& [

Orden | Clave Mombre Emp. Impois
2  COMPRAS Acreedores Prestacidn Servicio 0001 5.330,
3 ' COMPRAS B2815547 DISMECO SL o001 6.030,
4  VENTAS B284644471  Fruterias Maldonado 5L 0o01 ¢ 26.015,

4 L 2

e

Desde esta opcién podremos afiadir, modificar, eliminar datos del modelos 347, también podremos enviarlos
por E-mail.

Impresion de cartas X

Formato de impresian

Ci10 | %,  Fomato de cartas

Desglose timestral, metdlico y Transmisiones inmuebles

Empresas Subcuentas
Inicial L Imicial L
Final o, Final 7720000 o,
Aceptar Cancelar

Podremos realizar el filtro por empresas (si hemos seleccionado presentacion colectiva) o subcuentas. Al
aceptar visualizaremos las cartas que imprimiran. El programa emitira una carta por cada uno de declarantes.

Envio por E-mail @

Desde esta opciodn se podra enviar el modelo 347 por E-mail.
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Envio por E-Mail X

Formato de impresian

C10 | 4, Fomato de cartas [ Editar los comeos antes del envio

E-Mail

DISMECO 5L

Frterias Maldonado 5L

1 1 | 3
Asurto
Descripcion
-
L4

-

En el primer campo de esta opcion seleccionaremos el formato de impresion.
Disponemos de los siguientes botones:

Seleccionar, Al acceder a esta opcion seleccionara o deseleccionara el registro sobre el que estemos
situados. Seleccionar Todos, Al acceder a esta opcidn seleccionara o deseleccionara todos los registros
existentes en la tabla.

Modificar, esta opcidn dejara editable para su modificacion las columnas E-mail del registro sobre el que
estemos situados.

Por defecto todos los documentos se mostraran seleccionados con un aspa verde. Visualizaremos los
siguientes datos:

Si el campo «E-Mail» de dicha subcuenta estuviera vacio se podréa afiadir haciendo doble clic sobre el
documento a modificar y aparecera la siguiente pantalla:

Modificar E-Mail X

Introduzca la relacion de direcciones E-Mail a enviar

En el campo asunto completaremos el asunto del email y en descripcion el texto genérico para el e-mail.
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455 Modelo 390

Desde esta opcién podemos realizar la presentacion de la Declaracion Resumen Anual del IVA.

IMPORTANTE

Para que en esta opcion estén incorporados los datos es necesario generar
previamente los 4 (o los 12) modelos 303 en formato Predeclaracion o Telematica

La declaracion-resumen anual es una declaracion tributaria que contiene las operaciones realizadas a lo largo
del afio natural relativas a la liquidacion del Impuesto sobre el Valor Afadido.

ContaPlus recogera los siguientes apartados del Modelo 390:

Operaciones en Régimen General.
Resultado de la Liquidacién anual.
Tributacién por Razén de Territorio.
Resultado de las Liquidaciones.
Volumen de Operaciones.
Operaciones especificas.

Prorratas.

Para poder imprimir el Modelo Resumen Anual 390 es necesario haber generado previamente los Modelos
Oficiales trimestrales del IVA.

Modelo 390 X

Tipo

@ Bomador (71 Telemética 71 Predeclaracién

Modalidad de célculo

1303 mensual (71 303 timestral @ Anual

Proceso concursal Ultimo perioda

@ Mo Si

Presentacion telematica

o =
Mantenimiento de datos Calculo Cancelar

Los campos a rellenar en esta pantalla, son los siguientes:

Borrador: Presenta la informacién del modelo seleccionado en formato borrador. Podra asimismo visualizar
los datos tanto por pantalla como por impresora.
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Predeclaracion: Realiza la presentacion oficial del documento seleccionado. Para su correcta obtencion
debera completar los Datos estadisticos y de Representantes necesarios.

Telematica: Genera el archivo valido para su presentacion a través de fichero, ubicandolo en la ruta
seleccionada en el campo Fichero

Célculo: Con esta opcion se calcularan los datos necesarios para generar la Declaracion Resumen Anual del
IVA.

Mantenimiento: Esta opcién nos permitira comprobar la informacion y si se considera oportuno realizar las
modificaciones pertinentes previas a la generacién del Modelo.

Mantenimiento de datos modelo 390 X

DEst | Rpris RGel2 | RGrel3 | RGwl4 | RGel5 | RGal6 | AGeal7 | LigAw | TAdmn | Resu | VOper | OFsp | Prot | Dgrl | Dg2 | Dgd

|V.A. Devengado Base Imponible Tipo% Cuota
Régmen ordinario  [07 0,00 4 [0z’ 0,00

627 w8 000

M3 0.00 10 g 0.00

529 0,00 18 530 0,00

o5 0,00 21 o6 0,00

Operaciones intragrupe. (500 0.00 4 [Ba1 0,00

BT 0.00 8 =70l 0.0

B0z 0.00 10 503 0,00

33 0.00 18 534 0.00

504 0,00 21 505 0,00

Rég. especial de bienes usados, objetos de ate,  [p7 UDD 4 [og i ﬂ.m
antigliedades y objetos de coleccién 5 0.00 8 3 0.00
=8 0.00 10 [0 0.0

Ba7 0,00 18 [Fag 0,00

AT 0,00 2 Nz 0,00

Reg espec. de agencias de vigie  [53g 0.00 18 [5an 0.00
(FES 0.00 21 & 0.00

Adquisiciones intracomunitarias de bienes (Fil ﬂ-m 4 (F73 L B:Bﬁ
Ba1 0.00 8 542 0,00

23 0,00 10 [24 0,00

43 0,00 18 Bz 0.00

25 0,00 2 26 0,00

Aceptar Cancelar

Se haran constar para cada actividad los siguientes datos:
Prorratas: Este apartado lo cumplimentaran, exclusivamente, aquellos sujetos pasivos del Impuesto

que apliquen la regla de prorrata por realizar operaciones con derecho a deduccién y sin derecho a
deduccion simultdneamente o por percibir subvenciones.
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Mantenimiento de datos modelo 390 X

DEst | Fpots ! RGrl1l | RGrel2 | RGral3 | RGal4 | RGrals | RGrml& | RGral7 | LigAnu | TAdmin | Resu | V.Oper ' O.FEsp S Dgl | Dg2 | Dagr3

Promatas
28 )
2 0.00 . 0.00 a
3 0.00 0.00 a
4 0.00 0.00 0 |
5 0.00 0.00 a 1
5 0.00 0.00 a
7 0.00 0.00 0
8 0.00 0.00 a
9 0.00 0.00 0
10 0.00 0.00 a
1 0.00 0.00 a
12 0.00 0.00 0
13 0.00 0.00 a
14 0.00 0.00 a
15 0.00 0.00 0
16 0.00 0.00 a
i
< m 3

Telematica: Desde esta opcion, ContaPlus generara el fichero necesario para la presentacion Telematica del
Modelo 390.

Seleccionado el campo Modelo Oficial, cuando marquemos como forma de presentacion por via telematica se

nos activara el campo Fichero de Presentacién Telematica, donde el programa nos muestra por defecto el
directorio donde si no lo modificamos ContaPlus guardara el fichero .txt de la presentacion telematica.
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5.0 Realizacion del Cierre del
Ejercicio
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5.0 Cierre del Ejercicio

5.1 Presentacion y Objetivos

El objetivo de estudio de este tema es la comprension de los procesos a realizar en la aplicacion para el
correcto cierre del ejercicio, ya sean cierres parciales o cierres definitivos al final del afio contable.

También se expone el método que usa la aplicacion para la realizacién de los asientos de regularizacion y
cierre del ejercicio que termina y del asiento de apertura del nuevo.

5.2 Operacion de Cierre e Inversion del Ejercicio

A continuacién explicaremos el proceso de cierre e inversion del ejercicio, este proceso se puede realizar las
veces gue sean necesarias.

5.2.1 Cierre del Ejercicio

Este proceso esta disponible en el mend Empresa/ Cierre de Ejercicio/Invertir Cierre.

Al acceder a esta opcidén nos propone tres opciones:

Cierre e invertir cierre de ejercicio

Por favor, indique |la accién que desea realizar
() Cieme y apertura autom&tica de ejercicio
(@) Cemar ejercicio

(7 Invertir cieme de ejercicio

Aceptar Cancelar

Cierre y apertura automatica de ejercicio:  Usaremos esta opcion la primera vez que queramos cerrar el
ejercicio porque esta opcion creara sencilla el ejercicio del afio siguiente y realizara los asientos de
regularizacion, cierre y apertura en un solo proceso.

Al acceder a esta opcién sélo tenemos que indicar el codigo del ejercicio nuevo y confirmar que el resto de
datos, fechas, son correctos

Adicionalmente podemos ampliar los digitos subcuenta de la empresa nueva, pudiendo afiadir un cero a las
subcuentas al final de las subcuentas, después de la cuenta o en otra posicion
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Cierre y apertura automdtico x

Fechaz Opciones de cieme
Asiento de regularizacion  31-12-14 [T] Proceso de ajuste en moneda extranjera
Asiento de ciere  31-12-14 [ Realizar organizacién de ficheros y comprobacién de asiertos antes de cemar

Asiento de apertura  01-01-15

Configuracién nuevo ejercicio Ampliar digitos subcuenta nuevo ejercicio
Cadigo Nombre  Empresa de prusbas Sage Contabilidad Tipo de modificacisn =
Fechainicio 01-01-15 Fechafin 31-12-15 Fecha acceso contable - - Digitos subcuenta | 0 Posicidn ceroz | 0

Cpciones a copiar &l nuevo ejercicio

Vencimientos (%) Cheques Presupuestaria () Predefinidos asientos Datos de empresa

Esta opcidn realiza de forma automética los asientos de regulanizacién y cieme, asi como el de apertura en el afio siguiente. Una vez realizada esta opcidn, el ejercicio no serd modificable

Este proceso puede ser invertido, para volver al estado original. Bl asiento de apertura que se genere en el cieme, no se vera afectado por la inversion

APERTURA 0%
NTO DIGITOS DE SUBCUENTA 0%

—

Pulsamos Aceptar y la aplicacién realiza todos los procesos, es decir, la creacion de la empresa nueva, los
asientos de regularizacion y cierre en la empresa activa y el asiento de apertura en la empresa nueva

Cerrar Ejercicio : Usaremos esta opcion en segundos y posteriores cierres, nos permite cerrar el ejercicio
sobre una ejercicio creado previamente, es decir, realizara el asiento de regularizacion y cierre en la empresa
activa y el asiento de apertura en la empresa que seleccionemos

Cierre del ejercicio x

Fechas Esta opcidn realiza de forma automética los asientos de reqularizacion y cieme, asi como el de aperturs en el afio siguiente. Una vez
; realizada esta opcidn, el jercicio no sera medificable.
A. de regularizacisn  B1-12-14

Este proceso puede serinvertido, para volver al estado original. Bl asiento de apertura que se genere en el ciems, no se verd

A decieme  31-12-14 afectado por la inversidn.
A de apetura  D101-15 Reemplazar asiento de apertura existente B c:Fj':':JIi_zzlr organizacidn de ficheros y comprobacidn de asientos antes de

[7] Proceso de sjuste en moneda extranjsra

Seleccione la empresa sobre |a que se realizara el asiento de apertura, si no exdste, creéla y active los ficheros que desee pasar a la nueva,

Empresa de apertura

Opciones al afiadir emprasa

Vencimientos (%) Cheques Presupuestana {7) Predefinidos asientos [7] Predefiridos asientos nusvo PGC Datos de empresa

./ COMPROBA
REGULARIZACION 0% APERTURA 0%

Dicho proceso realiza siempre tres asientos, que son:

* Asiento de Regularizacion: Cerrara las cuentas del grupo 6 y 7 (también las cuentas del grupo 8 y 9 para
empresas con planes normales y abreviados) contra la cuenta 129 (para las del grupo 8 y 9 contra la
subcuenta 13X asignada en la subcuenta), este asiento se realizara en la empresa activa, empresa que
se cierra.
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* Asiento de Cierre: Cerrara el resto de cuentas, este asiento se realiza en la empresa activa, empresa que
se cierra.

* Asiento de Apertura: Sera el asiento de cierre pero cambiando las cuentas de lado y traspasando el saldo
de la cuenta 129 que aparece en el asiento de cierre a la cuenta 120 Remanente en caso de ser
beneficios 0 ala 121 en caso de obtener pérdidas, este asiento se realiza en la empresa del afio que
viene, es decir la empresa “nueva”.

Por lo tanto antes de cerrar tenemos que seleccionar la empresa “nueva” para que se cree en dicha empresa
el asiento de apertura.

Reemplazar Asiento de Apertura Existente

Si es un segundo o posterior cierre es posible que se haya realizado una modificacion en el diario y cuando
volvamos a cerrar el ejercicio la aplicacion volvera a generar los tres asientos, los asientos de regularizacion y
cierre en la empresa activa y el asiento de apertura en la empresa nueva.

Pero recordemos que en la empresa nueva ya existe un asiento de apertura previo, por eso disponemos en el
momento de cerrar de nuevo el ejercicio, el check "Reemplazar Asiento de Apertura Existente" esta casilla
sobrescribira el asiento de apertura creado previamente por el nuevo que se creara en este nuevo cierre.
Este check siempre aparece marcado por defecto, por lo tanto, si no se desmarca la funcionalidad de cierre e
inversion del ejercicio es totalmente segura.

IMPORTANTE

El asiento de apertura que sobrescribe la opcion anteriormente descrita es el nimero
de asiento que aparece en el asistente de configuracion, este nimero lo completa la
aplicacion cuando se genera el asiento de apertura a través de la operativa del cierre y
se modifica automaticamente al realizar la renumeracion de asientos.

Asistente de configuracion

@ - Configuracién avanzada del modo de trabajo

Desde esta pantalla podrds indicar las opciones y pardmetros para la entrada de datos.

Opciones
Acceso a campos analiticos en asientos Acceso a zenie de facturacion
Acceso a campo de documento en asientos ACCEsD a segmentos en asientos
Tiempos de espera con contadar Control porcentajes de |V A
Borado de vencimientos después de preprocesar

Elirninar cheques v pagarés después de pazar al diario

Farémetroz

Subcuenta de banco rmas utiizada 5720000 N2 masimo de asientos en la sesidn para pazo al maestra 2

Medio de cobro/pago hahitual :] I Agzierta de apertura 1 I

Fecha dltima liquidacion del |V.4 - - Agienta de regularizacion | 0

Fecha acceso contable - - Agiento de ciere III

IMPORTANTE

Si estamos acogidos al Régimen Especial del Criterio de Caja nos podemos encontrar
con una linea de la subcuenta de IVA de caja por cada factura pendiente de cobro o
de pago y que nos servira para saldar esos saldos cuando se cobren o paguen en el
ano nuevo.
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Disponemos en la parte superior izquierda de las fechas que tomaran los tres asientos que realiza esta
operativa, en principio esas fechas seran correctas, no obstante se permite su modificacién.

Fechas
A. de regularizacidn m
A.decieme 311213
A de apertura m

En la parte central aparece el listado de empresas que existen en ContaPlus y se dispone del botén afiadir,
este boton nos permite crear la empresa del afio contable siguiente tomando como referencia la empresa
activa, si ya la tenemos creada anteriormente, utilizaremos el botdn seleccionar o el doble clic para indicar la
empresa donde queremos realizar la apertura

Empresa de apertura

o Q[

IMPORTANTE

Cuando nos dispongamos a cerrar una empresa debemos acceder (seleccionar,
activar, es decir que aparezca en el angulo superior izquierda) la empresa que
gueremos cerrar.

AR I H R S L e H I R S B N S LR M P L

Empresa de apertura

:} Q 7673 - 46

ccionado Cddigo | Mombre Bercicio | P.G.C. Estado

ooo1 Empresa de pruebas Sag | 2014 PGC normmal | Abierto

7 7673 46 2015 PGC normal @ Abierto

Como se puede observar, al seleccionar la empresa donde queremos abrir, aparece con un Check blanco y
en la parte superior nos muestra la empresa donde se va a realizar la apertura.

El siguiente paso es pulsar en el botén Aceptar que aparece activo en la parte inferior.

Una vez pulsado el botén cerrar la aplicacion comienza el proceso, al finalizarlos nos confirma la finalizacion
con éxito de la operacion.
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Informacian ﬁ 1

.
P b . . " .
|0| Cierre del gjercicio terminado

Pulsamos Aceptar.

Si un ejercicio esta cerrado no se puede acceder a gestion de asientos, si intentamos acceder se muestra la
siguiente ventana impidiendo la operacion.

= N
Advertencia M

Este gjercicio esta cerrado
S % Mo se pueden realizar operaciones de diario

La razén por la cual no se puede acceder a Gestién de Asientos es porque no se puede modificar el Diario
(afiadir, modificar o eliminar asientos) de un ejercicio cerrado, esto no implica que no se pueda consultar un
asiento, un diario o un mayor, la tnica operacién no permitida es la modificacion del diario.

Para poder modificar el diario tenemos que invertir el cierre.

Invertir Cierre: Utilizaremos esta opcion cuando queramos abrir una empresa, es decir esta opcion eliminara
el asiento de regularizacion y cierre y abrira la empresa, sin embargo no elimina el asiento de apertura de la
empresa del afio siguiente.

Si realizamos esta operacion podremos acceder al diario para poder modificar, afiadir o eliminar algin
asiento, para posteriormente volver a cerrar sobre la empresa del afio nuevo.

Esta opcidn inviertte el proceso de cieme. una vez realizada esta opcidn &l
gjercicio guedara dispuesto para trabajar v se habran eliminado los asientos
de regularzacion y cieme

ELIMINAMDO ASIENTOS 0%

SALDOS SUBCUENTAS (0%

Aceptar Cancelar
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6.0 Obtencién de las Cuentas
Anuales
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6.0 Cuentas Anuales

6.1 Presentacion y Objetivos

En este tema se estudiaran los pasos a seguir para obtener y presentar las cuentas anuales en los diversos
formatos permitidos por el Registro Mercantil.

También se veran las formas en las cuales podemos obtener estos balances en modo borrador, para el

tratamiento interno de la informacion.

Los Balances estan disponibles desde el siguiente men:

Informes ¥y modelos  Conexiones

Financieros
Modelos oficiales
Fizcales

Criterio de caja
Anzlisiz de balances
Analiticos
Inmovilizado
Informes

Graficos (At-F)

Corfiguracion  Liilidades  Vertana  fyuda

1 Diario

2¥ Mayor

3 ¥| Sumas vy saldos

4 ¥| Balance de situacian

5 *| Cuenta de péndidas vy ganancias

& *| Sumasy saldos consolidado

7 Balance de stuacion consolidado

2 Cuenta de pérdidas y ganancias consolidado
5 Provisiones y suplidos

El resto de Cuentas Anuales las tenemos disponibles desde el mend.

Cuentas anuales  Inmovilizados

Legalizacidn de librog
Deposito de cuentas
Memoria

ECFN

EFE

Corfigurar informes

[ (= T %, T - [ L Sy | % Ty By

Ani

(At-D)
(Alt-M)
(Alt-X)
(Alt-Z)
(Ak-Y)

L = [ R e I [ o I [ R o [ | R

La obtencidon de estos balances dependera del tipo del PGC seleccionado en la seleccion de la empresa,

Las empresas que estan catalogadas como Gran Empresa son aquellas que durante dos afios consecutivos

superan dos de estas tres caracteristicas:
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* Estas empresas deberan presentar cuentas anuales normales, por lo tanto seleccionaran en la creacion
de empresa la opcién NUEVO PGC ESTANDAR.

Si la empresa no cumple con estos requisitos tiene dos opciones:

* Acogerse al Plan General Contable y por tanto presentara Cuentas Abreviadas; en este caso
seleccionara en la aplicacion NUEVO PGC ABREVIADO.

* Acogerse al Plan General Contable para PYMES y por tanto presentara Cuentas Abreviadas, en este
caso seleccionara en la aplicacion NUEVO PGC PYMES.

A continuacion establecemos las diferencias y consecuencias en la aplicacién por el hecho de seleccionar los
distintos Planes Contables posibles:

* Nuevo PGC Estandar: Crea la estructura de cuentas con maximo desglose para presentar las cuentas

anuales Normales bajo nueva normativa contable. Tendra acceso a operaciones continuadas e

interrumpidas, a cuentas del grupo 8 y 9 y a Estado de Flujos Efectivo.

* Nuevo PGC Abreviado: Se crea una estructura de cuentas con menos desglose, permitiendo a la

sociedad generar las cuentas anuales Abreviadas, no tendra acceso a operaciones continuadas e

interrumpidas.

* Nuevo PGC Pymes: Se crea una estructura similar al abreviado, sin cuentas del grupo 8 y 9, para poder

presentar cuentas anuales abreviadas bajo el PGC para Pymes, ni acceso a operaciones continuadas e

interrumpidas ni al Estado de Flujos de Efectivo.

* Nuevo PGC Personalizado:

La estructura de cuentas aparece en blanco, y es el usuario el que tiene

que dar de alta toda la estructura de cuentas, (epigrafes y cuentas), bajo nueva normativa, sélo

recomendado para aquellas sociedades que se acojan a planes sectoriales.

6.2 Balance de Situacion

Para obtener el Balance de Situacion accedemos al menu Informes y modelos / Financieros / Balances

Informes y modelos

Financieros
Modelos oficiales
Fiscales

Criterio de caja

Anélisiz de balances
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len L= [ IR

Corfiguracion  Liiidades  Vertana

-

-

-

-

Diaria

Mayar

Sumas y saldos
Balance de situacian

Cuenta de pérdidas y ganancias

PAyuda

(Af-D0)
(Alt-M)
(Alt-¥)

*
e
M s IR 1=

(Al-)

L&y
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Balance de situacion

Oficial | Comparativo presupuesto | Procesos

Eiercicio M Opciones

_ Obtener ejercicio comparativa N - 1
Fecha inicial | 01-01-14 O

Reflejar cuentas con saldo cero

Fechafinal 31-12-14 [] Reflejar codigos de los epigrafes
] [] Mostrar notas de memoria

Ejercicio M - 1
Fecha inicial | - -
Fechafinal | - -

Valores iniciales

Pagina 1 Fecha inicial - - Fecha final - -
Analitica Segmentos
[ Utilizar cotas de proyectos [ Utiizar cotas de seamentos
Proyecto inicial . 4 Segmento inicial
Proyecto final |Z77 777777 f Segmento final | L0777 F7FTEE

Cancelar

Podemos generar en formato Borrador, Oficial o Comparativo presupuesto.

6.2.1 Balance de Situacion. Borrador
En primer lugar podemos realizar un filtro por fechas.

Opciones

Obtener ejercicio comparativo N-1:  Si la empresa tuviera asignado un histérico podemos optar por pedir el
balance con o sin comparativo.

Reflejar cuentas con saldo cero:  Si marcamos esta casilla nos permite obtener cuentas cuyo saldo sea
cero.

Reflejar cadigos de los epigrafes:  Si marcamos esta casilla en el balance apareceran los cédigos internos
de los epigrafes.

Ejercicio N-1

Si marcamos Obtener ejercicio comparativo N-1 ~ podemos estableces un filtro de fechas del ejercicio
histérico.

Nos permite filtrar por proyectos y/o segmentos, de esta forma podemos obtener un balance de situacion
analitico por departamento/proyecto y/o por actividad/geografico.
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Pulsamos Aceptar para obtener el balance y lo vemos por Pantalla, para visualizarlo. Nos muestra la parte del
Activo.

BALANCES (importes en euros)

o 4>

Imprimir Siguiente Refrescar

ACTIVWVO

EJERCICIO 14

L) ACTIVO NO CCRRIENTE 4.358,77
II. Immovilizade material 4.358,77

2. Instalaciones técnicas ¥y otro inmowvilizado ma 4.358,77

216. Mobiliario 3.500,00

217. Equipos para procescs de informacidtn 1.000,00

2816. Amortizacitn acumulada de mokiliarioc -95,34

2817. Emortizacién acumulada de equipos para -45, 29

B) ACTIVO COREIENTE

b

373,40

a
III. Deudores comerciales v otras cuentas a cobrar 4,500,035
1. Clientes por wentas y prestaciones de servici 2.525,00
430. Clientes 2.525,00
&. Otros créditos con las Administraciones publi 1.5975,05
472. Hacienda publica, IVR Soportado 1.975,05
VII. Efectivo v otros actives liguidos egquivalentes 35.873,35
1. Tescreria 35.873,35
572. Bancos e inatitucicnes de créditeo cfec vi 35.873,35
TOTAL ACTIVO (R4B) 44,732,117

Si pulsamos en el bot6én Siguiente, visualizamos el Patrimonio Neto + Pasivo

BALANCES (importes en euros)

=

Imprimir  Anterior Siguiente Refrescar

PATRIMONIO NETO ¥ PALSIVWVO

EJERCICIO 14

B) PATRIMONIO NETO 12.633,77
%-1) Fondos propics 12.633,77

I. Capital 3.500,00

1. Capital escriturado 3.500,00

100. Capital sccial 3.500,00

VII. Resultado del ejercicic 9.133,77

129. Resultado del ejercicio 9.133,77

B) PASIVC NO CORRIENTE 10.000,00
II. Deudas a largo plazo 10.000,00

2. Deudas con entidades de crédito 10.000,00

170. Deudas a largo plazo con entidades de cr 10.000,00

C) PASIVQO CORRIENIE 22.098,40
IIT. Deudas a corto plazo 11.020,00

2. Deudas con entidades de crédito 7.3890,00

520. Deudas a corto plazo con entidades de cr 7.380,00

5. Otros pasivos financieros 3.630,00

523. Proveedores de inmovilizade a corto plaz 3.630,00

V. Acreedores comerciales y otras cuentas a pagar 11.078, 40

1. Proveedores 3.025,00

400. Prowveedores 3.025,00

4. Peraonal (remuneraciones pendientes de pago) 1.782,00

465. Remuneracicnes pendientes de pago 1.782,00

. Otras deudas con las Rdministraciones Publica 6.271,40

4751. Hacienda Puiblica, acreedora por retenci &80, 40

476. Organismos de la Seguridad Sccial, acree 1.096,00

477. Hacienda publica, IVA Repercutido 4.515,00

TOTAL FATRIMONIC NETOC Y PASIVO 44.732,17
SUBTOTAL PATRIMONIO NETCO Y PASIVO 44.732,17
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6.3 Balance de Pérdidas y Ganancias

A través del menu Informes y Modelos / Financieros / Cuenta de Pérdidas y Ganancias, obtenemos el
balance o cuenta de Pérdidas y Ganancias.

Informes y modelos  Conexiones  Corfiguracion  Utiidades  Vertana — fAyuda

Financieros 1 Diiario A0y 1
Modelos oficiales 2 ¥ Mayor (A-My 2
Fiscales 3 ¥| Sumas v saldos (A% 3
Criterio de caja 4 ¥|  Balance de situacion (At 4
Anélisiz de balances 5 ¥| Cuerta de pérdidas vy ganancias (Alt-Y) 5

6.3.1 Pérdidas y Ganancias. Borrador

Mediante esta opcion podemos obtener el balance de Pérdidas y Ganancias, en modo Borrador, Oficial o
Comparativo Presupuesto.

Cuentas de pérdidas y ganancias X

Eiercicio M Opciones

L e m Obtener ejercicio comparativo M - 1
Fechainicel | RS [] Reflejar importes a cero
[T Reflejar cuentas

[] Mostrar notas de memoria
[7] Desglose Mensual

[7] Dezglose Trimestral

Fechafinal 31-12-14

Ejercicio M - 1
Fecha inicial | - -
Fecha final | - -

Valores iniciales

Fagina 1 Fecha inicial - - Fechafinal - -
Analitica Segmentos
[ Utilizar cotas de proyectos [ Lkilizar cotas de segmentos
Proyecto inicial . iy Segmento inicial
Proyecto final |Z77 777777 | Segmerto final | 777777 777777

Concele

Podemos realizar filtro por fechas tanto del ejercicio en curso como del ejercicio histérico si la empresa
tuviera ejercicio N-1 y hubiéramos marcado el check de Obtener ejercicio comparativo N-1

Podemos establecer un desglose Mensual o Trimestral.
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Si pulsamos Aceptar podemos visualizar el balance por pantalla.

CUENTA DE PERDIDAS y GANANCIAS

Iy
il

Imprimir - Refrescar

L) OPFERACIONES CONTINURDAS

1. Importe neto de la cifra de negocios
a) Ventas

4., Aprovisionamientos
a) Consumo de mercaderias

§. Gastos de personal
a) Sueldos, salarioc
b} Cargas socciales

7. Otros gastos de explotacidn
a) Serviciocs exteriocres

2. Emortizacién del inmovilizado

y @similado

Z.1) RESULTADO DE EXPLOTACION ( 1 + 2 + 3 + 4 + 5+ 6+ 7+ 8 + 9 + 10 + 11 + 12 +
15. Gastos financieros
b) Por deudas con terceros
4.2) BRESULTADD FINAWCIERD ( 14 + 15 + 16 + 17 + 18 + 19 )
4.3) RESULTADO ANTES DE IMPUESTOS ( A.1 + R.2 )
4.4) RESULTADO DEL EJERCICIO FROCEDENTE DE OPERACIONES CONTINUADRS ( A.3 + 20 )
4.5) RESULTADO DEL EJERCICIO ( A.4 + 21 )

6.3.2 Pérdidas y Ganancias. Oficial

EJERCICIO 14

21.500,00
21.500,00
-5.000,00
-5.000,00
-5.100,00
-4.400,00
-700,00
-1.925,00
-1.925,00
-141,23
9.333,77
-200,00
-200,00
-200,00
9.133,77
9.133,77
9.133,77

La opcion de Oficial nos permite obtener el balance oficial en PDF o bien teleméaticamente para su posterior

presentacioén telematica

Cuentas de pérdidas y ganancdias X

Bomador Lil-EMM Comparativo presupuesto | Procesos

Eiercicio N

Fecha inicial | 01-01-14 Fechafinal 31-12-14

Eiercicio M-1
Fechainicial | - - Fechafinal | - -
Opciones

@ Mormal Abreviado Pymes

() Imprimir en POF @ Telemética

6.3.3 Pérdidas y Ganancias. Comparativo Presupuesto

Al igual que en el balance de situacion, disponemos de la posibilidad de obtener una cuenta de Pérdidas y

Ganancias comparando con el presupuesto asignado en el menu de Presupuestos
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Cuentas de pérdidas y ganancias X

Bomador | Oficial Comparativo presupuesto Pro

Ejercicio M Opciones
Obtener gjercicio comparativa M - 1
Reflejar importes a cero

Fechafinal  31-12-14 [C] Reflgjar cuentas

[] Mostrar notas de memoria

Fecha inicial | 01-01-14

Ejercicio M - 1
Fecha imicial | - -
Fecha final | - -

Valores iniciales

Pagina 1 Fechainicial - - Fechafinal - -

Analitica
[] tilizar cotas de proyectos
Provecto inicial . o,
Proyecto final |777 777777 | "4

G

Si pulsamos Aceptar y pedimos el balance por pantalla obtenemos la siguiente informacion.

CUENTA DE P.P. y G.G. PRESUPUESTARIA @
=

Imprimir  Refrescar

FRESUFUESTO REALIZADO % REALI.
A) OFERACIONES CONTINUADAS

1. Importe neto de la cifra de negocios 56.300,04 21.500,00 38,18
a) Ventas 56.300,04 21.500,00 38,19

b) Prestaciones de servicios 0,00 0,00 0,00

c) Ingresos de cardcter financiero de las sociedades holding a,00 0,00 a,00

2. Variacién de existencias de productos terminades y en cursoc de fabricacién 0,00 0,00 0,00
3. Trabajos realizados por la empresa para su activo 0,00 0,00 0,00
4. Bprovisionamientos -26.000,04 -5.000,00 19,23
a) Consumo de mercaderias -26.000,04 -5.000,00 19,23

b) Consumo de materias primas y otras materias consumibles a,00 0,00 a,00

c) Trabajos realizados por otras empresas 0,00 0,00 0,00

d) Deterioro de mercaderias, materias primes ¥ otros aprovisionamientos 0,00 0,00 0,00

5. Otros ingresos de explotacidn 0,00 0,00 0,00
a) Ingresos accesorics y otros de gestidn corriente 0,00 0,00 aQ,00

b) Subvenciones de expletacidn incorporadas al resultade del ejercicic a,00 0,00 a,00

6. Gastos de personal -26.000,04 -5.100,00 19,62
a) Sueldos, salarios y asimilados -26.000,04 -4.400,00 16,92

b) Cargas sociales 0,00 -700,00 0,00

La cantidad que aparece en la columna Presupuesto es el importe asignado en el médulo de presupuestos,
la columna Realizado es el saldo contable de las cuentas y la columna %Reali. es el porcentaje de realizado
sobre el presupuesto.
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6.4 Estado de Cambios en el Patrimonio Neto

A través de la opcion Cuentas Anuales / ECPN podemos obtener el nuevo balance obligatorio segun la
normativa contable.

Cuertas anuales  Inmovilizados  Ana

Leqalizacidn de libros 1
Depdsito de cuentas 2F
Memaria 3
ECFN 4
EFE ]
Corfigurar informes [y

Desde esta ventana podemos configurar las cuentas del efecto impositivo (diferencias temporarias). Podemos
modificar el importe del ejercicio en curso y del ejercicio histérico referido a los Gastos imputados
directamente al Patrimonio Neto y el total de transferencias de Patrimonio Neto a Pérdidas y Ganancias.

Estados Cambios Patrimonio Neto X

Modelo R
@ Borrador &) PDF ) Oficial telermdtica
Reparto del impuesto diferido
B Debe Haber
Cuenta de impuestos diferidos N . Impuesto diferido 0,00 0,00
Cuenta de impuestos diferidos N-1 | 8301 | & 0,00 0,00
Gastos imputados directamente al Patrimonio Neto Transferencias 3 la cuenta de pérdidas v ganacias
Bercicio N (Formulacion <A=) Eercicio N-1 (Formulacion <B=)}  Hercicio N (Formulacidn <C=>) Bercicio M-1 (Formulacidn <D=)
0,00 0,00 i 0,00 0,00

Estado total de cambios en el patrimonio neto correspondiente al ejercicio terminadao

L. Ajustes por cambios de criterio 2012 y

11. Ajustes por errores 2012 y anteriores

1. Total ingresos ¥ gastos reconocidos

1L Operacioﬁ.els con socios y propietarios
1. Aumentos de capital a,
- 2 (_) Re duccmnes de G p,m e ’ 0}
" 3{:gm.-e rsmndepmo 5 ﬁnangemsen ; DI
4(_) Dstnbumn de dmdend 05 i UI I
3
Guardar datos Aceptar Cancelar

Ademés si modificamos cualquier linea podemos incluir los saldos de cada una de las filas.
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1. Aumentos de capital ) 4

Imp. repartido Imp. pendiente repartir

Capital suscrito | 0.00 0,00

Capital no exigido 0.00 0,00

Prima emision 0,00 0,00

Reservas 0.00 0,00

Acciones y participaciones propias 0,00 0,00

Resultado de gjercicios anterores 0.00 0,00

(Ctras aportaciones de socio 0,00 0,00

Resultado del ejercicio 0,00 0,00

Dividendao a cuenta 0.00 0,00

Ctros instrumentos de patrimanio neto 0,00 0,00

Ajustes por cambio de valor 0.00 0,00

Subven. donaci. v legados recibidos 0.00 0,00
oo

Este balance tiene dos partes, la primera parte llamada A) Estado de Cambios en el Patrimonio Neto nos
muestra los movimientos de las cuentas del grupo 8 y 9, partiendo del resultado de Pérdidas y Ganancias y

obteniendo un resultado total de ingresos y gastos reconocidos.

IMPORTANTE

Si nuestra empresa se acoge al Plan General Contable para PYMES, no dispone de las

cuentas del grupo 8 y 9, por lo tanto esta primera parte del ECPN, no debera
presentarla.

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO NETO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO TERMINADOEL........ DE 2013

(FORMATO NORMAL)

A_ Estado de ingresos y gastos reconocidos correspondiente al ejercicio terminado el

de 200x

Notas en la Memoria

A) Resultado de la cuenta de pérdidas y ganancias 3 670.246,00 0,00
Ingresos y gastos imputados directamente al patrimonio neto
|. Porvaloracion de activosy pasivos 4923 0,00 0,00
1. Activos financieros disponibles para la venta 4923 0,00 0,00
2. Otros ingresos/ gastos 4923 0,00 0,00
II. Por coberturas deflujos de efectiva 4 0,00 0,00
1Il. Subvenciones, donaciones y legados recibidos 418 120.000,00 0,00
IV Por gananciasy pér iales y otros ajustes 418 0,00 0,00
V. Activos no corrientes y pasivosvinculados, mantenidos para laventa 4567821 0,00 0,00
VI, Diferencias de conversion 411 0,00 0,00
Vil Efecto impositivo 412 0,00 0,00
12000000 o0
Transferencias a la cuenta de pérdidas y ganancias
VIl Porvaloracidn de activosy pasivos 4923 0,00 0,00
1. Activosfinancieros disponibles para laventa 4923 0,00 0,00
2. Otros ingresos/ gastos 4923 0,00 0,00
IX. Por coberturas de flujos de efectivo 4 0,00 0,00
X. Subvenciones, donaciones y legados recibidos 418 0,00 0,00
XI. Activos no corrientes y pasivos vinculados, mantenidos para la venta 4567821 0,00 0,00
XII. Diferencias de conversion 411 0,00 0,00
Xl. Efecto impositiva . 412 0,00 0,00
C) Total transferencias a la cuenta de perdidas y ganancias (VII+X+X+X1+XI-XIlI)

TOTAL DEINGRESOSY GASTO 5 RECONOCIDOS (A+B+C)
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La segunda parte, llamada b) Estado total de Cambios en el Patrimonio Neto, nos muestra las variaciones
ocurridas en los elementos de Patrimonio Neto; Capital, Reservas, Pérdidas y Ganancias, Reparto de
Beneficios, Subvenciones, etc.,

B. Estado total de cambios en el Patrimonio Neto correspondiente al gj terminado el de 200x

Otros
~am e Resultado . . Subvenciones
Capital Prima {Acc iones y de Otras Resultado (Dividendo instrumentos | Ajustes e
emision | RES€Vas| pa ejercicios | 3Portaciones del a cuenta) = porcambio | "\ cins TOTAL
propias) anle‘n;res de socios ejercicio - patrimonio de valor Techados
neto -

A. SALDO, FINAL DEL
ANO 2011

I” Ajustes porcambios de
criterio 2011 y anteriores

T Ajustes porerrores 20771

y anteriores ) 0,00 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00

B. SALDO AJUSTADO,

INICIO DEL ANO 2012 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

ofalingres o5y gastos

reconocidos X 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Il. Operaciones consocios

ypr 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1. Aumentos de capital 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
7 {-JReducciones de
capital 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

3. Conversion de pasos
financieros en patrimonio
neto (corversion
obligaciones,
condonaciones de

deudas) ooo|  ooo 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
T () Distbucende
dividendos 000|000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

5. Operacionescon
accioneso
participaciones propias
(netas) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
B Incremento (TeducEon]
de patrimonioneto
resultante deuna

combinacion de negacios 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
7_Cfras operaciones con
50cios o propietarios 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

6.5 Estado de Flujos de Efectivo

Otro de los balances incorporados por el cambio contable es el estado de Flujos de Efectivo, se trata de un
cash flow, el cual nos muestra el aumento o disminucién de tesoreria del ejercicio, dividido en tres grandes
apartados:

* Flujos de efectivos de las actividades de Explotacio n: comprobaremos el dinero de mas, o de menos,
del que disponemos solamente relacionado con nuestra actividad.

* Flujos de efectivo de las actividades de Inversion: Dinero de mas, o de menos, relacionado con los
pagos o cobros por compras o ventas de inmovilizado

* Flujos de Efectivo de las actividades de Financiacié n: y por ultimo, dinero de mas, o de menos, que
tenemos por la rentabilidad de nuestras inversiones financieras menos los pagos de intereses.

La suma de estos tres grandes apartados seran el aumento o disminucion de tesoreria.

IMPORTANTE

Este balance no esta disponible si la empresa tiene un PGC para Pymes.

Si accedemos al menu Cuentas Anuales / EFE, accedemos al mantenimiento del EFE, donde podemos
modificar la formulacién del balance.

Cuentas anuales  Inmovilizados  Ane

Leqalizacidn de librog

Depdsito de cuentas 2
Memoria 3
ECPN 4
EFE 3
Corfigurar informes [l
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La configuracion de este balance es una configuracién basica, segin la forma de contabilizar tendriamos que
realizar ajustes en su formulacion, para ello disponemos de los botones, Modificar y Recalcular.

Fonal - =N ==

Becalcular  Ver  Restaurar  Generar

Plartilla EFE
Buscar Vistas [V'ma astandar -
Descripcion N@ presentacion Notas Bjercicio M Bercicio N-1
A) FLUIOS DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE 0,00 0,00
1. Resultado del ejercicio antes de impuestos (+/-) @ 61100 3 0,00 0,00
2. Ajustes del resultado. 61200 0,00 0,00
a) Amortizacidn del inmovilizado (+) 61201 4,5 0,00 0,00
b} Correcciones valorativas por deterioro (+/-) 61202 4,5,6,7 0,00 0,00

Si modificamos una linea se muestra el contenido de la formula mediante la siguiente ventana, en ella
podemos incluir el nimero de presentacion para las cuentas anuales y las notas en la memoria, ademas nos
muestra el importe del calculo de la férmula, se pueden afadir y modificar dichas formulas, en nuestro caso le
hemos pedido que nos muestre el importe de las cuentas 57 cuando su contrapartida sea una cuenta de
proveedores de inmovilizado, 523.

Modificar EFE X

Descripcién | f) Resultados por bajas y engjenaciones de instrumentos finar

M2 presentacion  |61206

<F9> Notas en la memaria  ¥.6.7

<F81> Importe ejercicio N 0.00

<F153> Importe ejercicio N-1 0.0D

8 EB®

Descripcion Apuntes debe | Con contrapa puntes haber | Con cc

-
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Podemos maodificar la férmula, bien con doble clic o el botén Modificar.

Modificar Linea EFE Ejercicio N

Descripcitn Fesultados por enajenaciones inetr. Financieros

Apuntes Debe  BEE=6E7+673+670+766+773+775 Con contrapartida
Apuntes Haber  666+667+673+675+70E+773+775 Con contrapartida
Ajustes Debe T
Ajustes Haber 0.00
Tipo de resultado @) Posttivo () Negativo

-

Podemos cambiar desde la descripcion hasta la configuracién de la formula.

En Apuntes Debe/Haber indicamos que importes de que cuenta queremos que aparezcan en este apartado
de los asientos realizados, ademas podemos filtrar dichos apuntes por la contrapartida

Ajustes Debe/Haber sirve para ajustar el importe a un valor deseado.
En Tipo de resultado podemos variar el signo del importe.

. Becalcular
Una vez aceptadas las modificaciones tendremos que Recalcular para que se produzcan los

cambios.

IMPORTANTE

Para que el Estado de Flujos de Efectivo obtenga un resultado correcto, previamente

tenemos que configurar correctamente el nUmero del asiento de apertura en la
empresa, en la pestafia Pardmetros de Empresa. Ver apartado 1.3.4. Parametros de
Empresa.

También disponemos de la opcién Restaurar
balance.

, la cual nos permite volver a la formulacién inicial del

Generar
Una vez ajustado el resultado pediremos la generacion del Balance EFE  nos mostrara el balance en el

editor de texto seleccionado en Ruta de Programas.
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IMPORTANTE

Este editor de texto debe estar configurado su ruta en la pestafia Ruta Programas de la
empresa. Ver apartado 1.3.2. Ruta de Programas.

Solicitando el tipo de modelo que deseamos.

Estado de flujos de efectivo X

Modelo

@ Bomador
@ PDF

() Oficial telemdtica

—

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO
TERMINADO EL........ DE 2013

1. Resultado del ejercicio antes de impuestos 3 670.246,00 0,00

2. Ajustes del resultado 0.0 0,00
a) Amortizacion del inmovilizado 4.5 0,00 0.00
by C ¥ TvES por L 4,567 0,00 0,00
) Variscion d= provisiones 4 0,00 0,00
d Imputacion de subvenciones 4,11 0,00 0,00
=) Resultados por bajas v =ns ¥ del inmovilizado 4.5 0,00 0.00
) Resultados por bajas v ensj = de instrumenios financk 467 0,00 0,00
gl Ingreses financieros 46,710 0,00 0,00
) Gastos financieres. 4.6,7,10 0,00 0,00
i} Diferencias de cambio 4 0,00 0.00
) Vanacion de valor razonable en instrumenios financs 467 0,00 0.00
k) Otros ingresos v gastos 4,10 0,00 0,00

3. Cambios en el capital comiente -663. 838,00 0.00
3} Existencizs 4 0,00 0,00
b} Deudores v otras cusntas a cobrar 4.6 -812.220,28 0.00
) Otros activos comientes 4.6 0,00 0.00
d) Acresdores y otras cusntas 3 psgar 4.6 148 382 28 0,00
=) Otros pasivos comiantes 46 0,00 0,00
f) Otros actives y pasives no conentes 45 0,00 0,00

4. Otros flujos de efectivo de las actividades de explotacion 0,00 0,00
3) Pagos de intereses 4,710 0,00 0.00
b} Cobros de dividend 4.6 0,00 0.00
) Cobros de intereses 4,6 0,00 0,00
) Cobros (Pagos) por impussto sobre bendidios 4.3 0,00 0,00
&) Otros pagas (cobros) 4,10 0,00 0,00

3. Flujos de efectivo delas actividades de explotacion (1+2+3+4) 6.408. 00 0.00
B) FLUJOS DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE INVER 510N

6. Pagos porinversiones (-} -14.000, 00 0,00
a) Empresas del grupo y asociadas. 412 0,00 0,00
b} Inmovilzado intangible 4.5 -2.000.00 0.00
c) Inmovilizade material 4.5 -12.000.00 0.00
d) Inversiones inmobilisrias 4.5 0,00 0,00
&) Otros activos financk 4,6 0,00 0,00
) Activos no comienies m idos paravents 45 0,00 0,00
g} Unidad de negocio 45 0,00 0,00
h} Citros actives 1.5 0,00 0.00

7. Cobros por desi siones [#] 0,00 0,00
&) Empresas del grupo v asocisdss 4,12 0,00 0,00
b} Inmovilzade intangible 4.5 0,00 0,00
) Inmovilzade materid 4.5 0,00 0,00
d) Inversiones inmobiliarias 4.5 0,00 0.00
&) Otros actives financisros 4,6 0,00 0,00
) Activos no comientes manienidos paravents 4.5 0,00 0,00
g} Unidad de negocio 4.5 0,00 0,00
|} Otros actives. 4.5 0,00 0,00

8. Flujos de efectivo delas actividades de inversion (§+47) -14. 000, 0 0.0
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8. Cobros y papos por instrumentos de patrimao nio 120,000, D0 0,00
3) Emision de instrumenios de patrimonio 348 0,00 0,00
b} Amortizscion de instrumenios de patrimonio 348 0,00 0,00
¢} Adquisicion de instrumentos de patrimonio propic 348 0.00 0.00
d} Ensjenacion de instrumenios de patrimonio propio 348 0,00 0,00
&) Subvenci o ' v kegados recibide 411 120.000,00 0.00

10. Cobros y pagos porinstrumentos de pasivo financiero 16.520,00 0,00
3) Emisian 47 16.520,00 0,00

1. Obligaciones y otros valores negooiables 47 0,00 0,00
2. Deudas conentidades de credito 4.7 0.00 0.00
3. Dewdss conempresas del grupoy ssocisdss 4712 0,00 0,00
4. Deudss SCierisficas especiak 47 0,00 0,00
5. Otras dewdas 4.7 16.520.00 0.00
b Devolucion y amortieacion de 47 0,00 0,00
1. Obligaciones y otros valores negooiables 47 0,00 0,00
2. Deudas conentidades de credito 4.7 0.00 0.00
3. Dewdss conempresas del grupoy ssocisdss 4712 0,00 0,00
4. Deudss SCierisficas especiak 47 0,00 0,00
5. Otras dewdas 4.7 0,00 0.00

11. Papos por dividendos y remuneraciones de otros instrumentos de

patrimonio 0.00 0.00
=) Dividendos 3,48 0,00 0,00
b} Remuneracion de oiros insirumentos de patrimonio propio 348 0,00 0,00

12. Flujos de efectivo de las activid ades de financiacion [34+10+1 136.520,00 0,00

D) Efecto de las variaciones de los tipos de cambio 5 0,00 0,00

E} AUMENTO/DISMINUCION NETA DEL EFECTIVO O EQUIVALENTES

(5#B+12+0) 128.528.00 0.00

Efectivo o equivalenies al comienzo del jercicio 4.6 0,00 0,00
Efectivo o eguivalenies al final del ejercico 4,6 113.928,00 0,00

6.6 Memoria Anual

Para obtener la Memoria Anual a través de la aplicacién accedemos al menu Cuentas Anuales / Memoria.

Cuentas anuales  Inmovilizados  Ane

Legalizacion de libros

Deposito de cuentas 2
Memaria 3
ECPN 4
EFE 2
Configurar infarmes 1L

Esta memoria es configurable por el usuario a través de la opcion de Configurar informes

Cuentas anuales  lnmovilizados  Analitica  Presupuestos

Leqgalizacidn de librog

Informes ¥ modelo

Depdsito de cuentas 2
Memoria 3
ECPN 4
EFE 5 I
Corfigurar informes ] PyiG
| ECPN

Bienvenido a Sage ContaPlus

N\

lo cambia todo. Conoce ya || Medelo de Memoria
hacer por tu negocio accedigl Fsmulas de la Memoria

con Flex dentro del nuevo

I s JRa |—

Page 176 of 217

Manual ContaPlus Oficial



6.6.1 Formulas de la Memoria

Nos permite modificar la configuracién por defecto de las formulas de la memoria.

Formulas de la memoria

[&" Modificar . Q Localizar - =
T e
Q Eliminar ,@ HCalc, |- =F W=
Afadir | — Imprimmir Bastrear  Restaurar plartilla
‘& Zoom 4= Consulta inicial RTF
Vistas | Vista estandar -
Cddigo Tipo Contenido Bercicio
1 TEXTO  ( Nombre de la Empresa, 5.4. )
2 TEXTC  ( Mombre del Administrador )
3 FORMUL © (7-8)+129 Biercicio N
4 FORMUL @ 120 Ejercicio M
] FORMUL © 113 Biercicio N
5] FORMUL © 630 Ejercicio N

Disponemos de una configuracion inicial que podemos afiadir modificar o eliminar, a través de funciones,
estas funciones se afiaden en la siguiente opcién de Modelo de Memoria y se convierten en el dato en la
obtencién final de la Memoria .

EJEMPLO

Si modificamos la funcién 1 que es una formula tipo texto e indicamos la razén social
de la empresa.

Formulas de la Memoria

Modificar funciones de la memoria

et Tipo de funcian

® Teto (O EercicioN ) EercicoN-1 @) As.apetua () Fém.intema

Contenido tesdo / farmula
Transportes Reagino 5L

La formula 1 que indiqguemos en el lugar deseado de editar memoria aparecera este
texto.

Modelo de la Memoria
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Memorna Anual. Ejercicio N-0

Memoria Anual. Ejercicio N-0

Que presenta <F2= a la Junta General ordinaria, segun la legislacion vigente, el proximo dia 30
de Junio de N-0.

Nota 1
ACTIVIDAD DE LA EMPRESA

El domicilio SOCIAl @8 ... o e e e
El nimero de Identificacion Fiscal de la Empres S....
La Sociedad esta inscrita en el Registro Mercantil de

Seccion

La actividad fundamental de la Sociedad, dentro de su objeto social es:

Donde aparece “<F1>" significa que cuando visualicemos aparezca el contenido de la
férmula, es decir, donde afiadimos esta codificacion “<F1>" aparecera Transportes
Regino SL

Memoria

Memora Anual. Ejercicio 2014

Memoria Anual. Ejercicio 2014

Que presenta ( Nombre del Administrador) a la Junta General ordinaria, segun la legislacion
vigente, el préximo dia 30 de Junio de 2014.

Nota 1
ACTIVIDAD DE LA EMPRESA

El domicilio social 857 ... p——
El nimero de Identificacion Fiscal de la Empresa[Transportes Regino SL]

La Sociedad esta inscrita en el Registro Mercantil de eldia...
. Folio Seccion

La actividad fundamental de la Sociedad, dentro de su objeto social es:

De este modo podemos configurar la memoria segin nuestras necesidades.

Dentro de la Formulacion disponemos de las siguientes opciones:

Texto: Completaremos un literal.

Ejercicio N: Tomara el saldo de la cuenta que indiquemos del ejercicio N.

Ejercicio N-1: Tomara el saldo de la cuenta que indiquemos del ejercicio N-1.
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As. Apertura: Tomara el saldo de la cuenta que indiquemos del Asiento de Apertura.

Férmula Interna: Nos servird para realizar operaciones de suma, resta, multiplicacion o divisién entre
férmulas anteriores.

EJEMPLO

La siguiente ventana nos dara el resultado de la suma de la funcion 182 mas la
funcion 183.

Modificar funciones de la memoria

i Tipo de funcidn

) Tewto ) EjercicioM () Ejercicio M -1 ™) As. aperura i@ Fam. intema

Cortenido texto / famula
<F182>-<F183>

Las funciones 182 y 183 es el saldo de las cuentas de ingresos y gastos procedentes
del Inmovilizado material de del ejercicio N.

FORMUL 771  Bjerdicio N

FORMUL 671 Ejercicio N

Por tanto la <F184> sera la diferencia entre el saldo de la cuenta 771y 671.

Como ya hemos expuesto la memoria se visualiza en un editor de Texto, en nuestro caso en el Word, quiere
decir que aunque se pueda configurar la formulacion de la memoria siempre se podra manipular la memoria
en Word afiadiendo texto o mas informacion necesaria desde el propio editor.

6.7 Consolidacion

A través de la siguiente opcién podemos consolidar balances de varias empresas.

Informes y modelos Conexiones  Corfiguracion  Utilidades  Vermtana — Ayuda

Financienos 1 Diaro A0y 1
Modelos oficiales 2¥  Mayor (A-My 2
Fiscales 3 ¥| Sumas vy saldos (Alt-¥) 3
Criterio de caja 4 ¥| Balance de situacian (Alt-) 4
Anélisis de balances 5 ¥| Cuenta de pérdidas vy ganancias (Alt-Y) 5
Analiticos [ [ Sumas y saldos consolidado &
Immovilizada 7 Balance de stuacian consolidada 7
Informes 8 \  Cuenta de pérdidas y ganancias consaolidado g
Graficos (Mt-Fy 5 Provisiones y suplidos 5
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El resultado final sera una suma de los saldos de las cuentas de las empresas que elijamos, al acceder a
cualquiera de los balances nos mostrara la siguiente ventana donde seleccionaremos la/s empresa/s que
queremos consolidar su balance con la empresa activa.

Seleccion de empresas a consolidar X

Fechainicial  01-01-14
Fechafinal 311214
Q

Cod. Nombre

7673 46

G

Hacemos doble clic en la/s empresa/s que queremos consolidar el balance con la empresa activa o usamos
el primer botén seleccionar.

Las empresas deben tener el mismo Plan Contable para que la agregacién sea correcta.
Una vez seleccionada/s la/s empresa/s pulsaremos el icono Imprimir para listar el balance.

Si consultamos el balance por pantalla, los datos que se ofrecen es la suma de las empresas seleccionadas.

SUMAS Y SALDOS CONSOLIDADO (importes en euros)

=N

T

Imprimir  Refrescar

CODIGO DESCRIBCION PERIODO DEEE PFERICDO HRAEER PERIODO SRLDO
100 Capital sccial 0,00 7.000,00 -7.000,00
120 Eemanente 0,00 9.133,77 -9.133,77
170 Deudas a largoc plazo comn € 0,00 20.000,00 -20.000,00
216 Mobiliario 7.000,00 0,00 7.000,00
217 Equipos para procescs de i 2.000,00 a,aa0 2.000,00
2818 AEmortizacidn acumulada de 0,00 190, 68 -150, 68
2817 AEmortizacidn acumulada de 0,00 91,78 -891,78
400 Proveedores &.050,00 12.100,00 -6.050,00

IMPORTANTE

Esta operacion nunca crea una empresa a partir de otras, la funcionalidad lista los
balances agregados.
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7.0 Amortizaciones de
Inmovilizado
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7.0 Amortizaciones de Inmovilizado

7.1 Presentacion y Objetivos

El Grupo 2 del cuadro de cuentas del Plan General Contable (P.G.C.) recoge una serie de partidas que
generan asientos perioddicos en cada ejercicio econémico. ContaPlus Flex facilita la gestion y seguimiento de
las operaciones relacionadas con las cuentas de dicho Grupo 2, relacionadas con el Inmovilizado, asi como
también las que tienen que ver con las amortizaciones de los mismos y que deben registrarse en cada
ejercicio.

ContaPlus Flex nos permite mantener las fichas de inmovilizado, ademas de servir de enlace con la
Contabilidad Financiera para realizar los asientos contables relacionados con las amortizaciones.

La aplicacion realiza las amortizaciones siguiendo un sistema lineal de amortizacion por lo que la cantidad del
asiento contable de amortizacién de un inmovilizado depreciable especifico sera siempre por la misma
cantidad.

En esta unidad presentaremos las siguientes funcionalidades:

¢ Alta de los cddigos y tablas de amortizacién para la estructura y organizacion de los inmovilizados.
e Altay gestién de inmovilizados.

* Asientos de amortizacion.

7.2 Inmovilizado

Antes de dar de alta los inmovilizados en la aplicacion debemos crear la estructura general de los
inmovilizados, para ello accedemos al menu Inmovilizado, dentro de esta opcién disponemos de una serie de
bases de datos, de las cuales las mas importantes son los Grupos y las Cuentas:

Inmovilizados ~ Analitica  Presupuestos Iof

Gestion de inmovilizado (ALT-l) 1
Amortizaciones 2
Grupos 3
Cuentas 4
|bicaciones 5
Tipos &
Causas de baja 7

IMPORTANTE

Si no creamos nada en Grupos y en Cuentas no podremos dar de alta ninguna
inmovilizado en Gestion de Inventarios.
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7.2.1 Grupos

Esta base de datos nos permite la organizacién de los inmovilizados por tipo:

Grupos de amortizacion

E Modfficar . Q Localizar
0 Eliminar D @ HCale. |~
Anadir Imprimir
&[Z] Consulta
Buscar Ordenacidn [[:ﬁdigu v]

Grupo | Titulo

MO Mobiliario

OR Ordenadaores

La estructura varia dependiendo del tipo de empresa, esta tabla nos permite, en el futuro, obtener informes
filtrando por grupos.

Para dar de alta un Grupo, simplemente pulsamos en el botén Afiadir completamos el cédigo del grupo,
compuesto por dos caracteres alfanuméricos, es decir podemos completar en grupo, por ejemplo, con 01, C1
o CS..., a continuacion pulsamos la tecla Intro y el cursor saltara al campo titulo, donde completaremos el
nombre del grupo.

7.2.2 Cuentas

La base de datos llamada Cuentas estéa relacionada con la anterior base de datos, Grupos, esta segunda
base de datos nos sirve para asignar las cuentas, porcentajes y asientos anuales, con los grupos de
amortizacion.

Cuentas de amortizacion e

E Modificar M. | Q Localizar
Q Eliminar D ,@ HCale. |~
Afiadir Imprimir
&[] Consutta
Buscar Ordenacidn | Cddigo -

Cuenta Descripcidn Grupo | Dotacidn | % amortizacion Meses amortizacion

2816  Amortizacién acumulsda de mobilario Mo 681 20,00 12

2817 Amortizacidn acumulada de equipos para pr OR 681 25.00 12

En el ejemplo de la ventana anterior hemos configurado el grupo 07 (Elementos para proceso de informacion)
para que use las subcuentas que empiecen por 2817 y 681 en el asiento de amortizacion del inventario,
ademas por defecto cualquier inmovilizado que demos de alta en Gestioén de Inmovilizado y pertenezca al
grupo 07, tomar& por defecto el 25% de amortizacion y realizara un asiento cada 12 meses, estos dos ultimos
datos se podran modificar en el inventario.
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IMPORTANTE

Es de vital importancia completar correctamente la cuenta y la dotacién, porque la

aplicacion nos obligara a introducir una subcuenta de amortizacion acumulada y otra de
dotacion en la ficha del inventario, que comience por las completadas en esta ventana.

Para dar de alta una Cuenta de Amortizacion, simplemente pulsamos en el botén Afiadir completamos la
cuenta, esta cuenta debemos completarla el desglose que aparezca en Empresa / Plan General Contable /
Estructura PGC, a continuacion pulsamos la tecla Intro y el cursor saltara al campo descripcion, por defecto
nos completa el nombre que la cuenta tiene en Estructura PGC, volvemos a pulsar Intro y completamos el
caédigo del grupo (aqui no disponemos de blsqueda con la tecla +, ver el siguiente truco para no tener que
recordar de memoria estos datos), pulsamos Intro y completamos la cuenta de dotacion.

Por dltimo pulsamos Intro para especificar un porcentaje de amortizacion anual en el campo % amortiz. y
cada cuantos asientos queremos que se realice un asiento de amortizacién en el campo Meses Amort. De
este modo crearemos, al menos, tantos grupos como cuentas de amortizacion.

7.2.3 Ubicaciones

En Ubicacion afiadimos la informacién del lugar donde, normalmente, estan los inmovilizados, este dato nos
permite, posteriormente, obtener listados filtrados por lugares de ubicacion, es decir podemos obtener de
modo rapido y sencillo un listado de los inmovilizados que tenemos en la sede de Madrid y cuales en la sede
de Seuvilla.

Ubicaciones

O [E" Modficar . Q Localizar
o Eliminar D @ HCale. |~

Anadir Imprimir | _—
Conpsulta

Buscar Ordenacidn | Cddigo -

Cadigo Direccidn Situacidn 1 Situacidn 2

Para dar de alta un Cédigo de Ubicacion, simplemente pulsamos en el botén Afadir completamos el cédigo
del grupo, compuesto por diez caracteres alfanuméricos, a continuacion pulsamos la tecla Intro y el cursor
saltard al campo Direccion, donde completaremos la direccion o lugar, por ultimo y pulsando Intro, podemos
completar los campos opcionales de Situacién 1 y Situacion 2.

Posteriormente esta informacion se asignara al inmovilizado en su correspondiente ficha.

7.2.4 Tipos

Esta opcidn nos permite organizar los inmovilizados segun su naturaleza, en principio lo mas usual es
clasificarlos por inmovilizado Intangible e inmovilizado Material, pero cada organizacion podra realizar esta
clasificacion de la manera que crea mas conveniente.

Manual ContaPlus Flex Oficial Péagina 185 de 217



[E" Modficar . O Localizar
o Eliminar D @ HCale. |~
Aniadir Imprimir
=2 Consutta
Buscar Ordenacion | Cddigo -

MATERIA  Inmoviizado Material
f

Para dar de alta un Tipo, simplemente pulsamos en el boton Afiadir completamos el cadigo del grupo,
compuesto por diez caracteres alfanumeéricos, a continuacion pulsamos la tecla Intro y el cursor saltara al
campo Tipo, donde completaremos la descripcion, volveremos a pulsar Intro para cerrar la linea

Posteriormente esta informacion se asignara al inmovilizado en su correspondiente ficha.

7.2.5 Causas de Baja

Por dltimo, y menos importante, disponemos de las causas de baja, estas causas de bajas nos sirven para
informar del motivo por el cual hemos dado de baja un inmovilizado.

Causas de baja

[E" Modficar . Q Localizar
0 Eliminar D @ HCale. |~
Ariadir Imprimir
&[Z] Consulta
Buscar Ordenacidn | Cddigo -

IMPORTANTE

Solamente completaremos los datos de causa de baja en la ficha del inventario cuando
realmente esté de baja, porque si ContaPlus ve que en un inventario tiene una causa
de baja no realizara asiento de amortizacion.

Para dar de alta una Causa de Baja, simplemente pulsamos en el botén Afiadir completamos el cédigo del
grupo, compuesto por dos caracteres alfanuméricos, a continuaciéon pulsamos la tecla Intro y el cursor saltara
al campo Descripcion, donde completaremos la descripcion, volveremos a pulsar Intro para cerrar la linea.

7.3 Gestion de Inmovilizado

Para poder realizar los asientos de amortizacién, de manera automatica, previamente debemos afiadir las
fichas de los inventarios o inmovilizados, para afiadir los inmovilizados tenemos dos formas:
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* Desde Gestion de Asientos y antes de grabar el asiento de la adquisicion de inmovilizado, nos situamos
sobre la linea del inmovilizado y pulsamos el icono Afiadir Inmovilizado

OF QO Qo &l ¢ @

Ariadir  Modificar  Biminar  Zoom | Localizar Imprmir | Casacion H) @Ce;ltro de Afadir d) Afadir Banca

partida partida partida  Partida Maryor informacion  Vencimiento§ inmovilizado Blectrnica
Fecha Entrada asientos predefinidos . Asiento Descuadre [ Asiento perédica

05-11-14 0 6 0.00

Subcuenta Saldo Proyecto Segmento Doc./ Pago Im
Mob . Oficina 3.000,00

Subcuenta to Haber

4720021 Fra n® 45/8854 630,00 0,00

5230000 Fra n® 45/8854 0,00 3.630,00

Se mostrard la siguiente ventana la cual debemos completar el resto de datos.

Aniadir inmovilizado

E GERCUE R LI Datos contables Datos amortizacién | Datos bienes de inversion

Datos generales

Nimero inmovilizado

Codigo ubicacion il
Cédigo naturaleza 4
Grupo amortizacion y

Fecha compra 05-11-14
Fecha debaja - -
Causa baja 'y

e Desde el menu Inmovilizados / Gestion de Inmovilizado si pulsamos el boton Afiadir se mostrara la
ventana anterior para completar todos los datos del inventario.

La ficha del inventario se divide en cuatro bloques:
7.3.1 Datos Generales

En la primera pestafa del inventario completaremos los siguientes datos:
NuUmero de Inventario:

Este es la referencia del inmovilizado, es Unico por ficha, no se puede repetir, es un campo con un maximo de
10 caracteres alfanuméricos, podemos decidir tomar este campo como el nombre del inmovilizado.

Cadigo de Ubicacion:

Seleccionamos, usando la lupa, el lugar donde permanece generalmente el inmovilizado, estos datos los
completamos anteriormente, pero disponemos de la posibilidad de afiadir mas desde la lupa.

Caédigo de Naturaleza:
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Con ayuda de la lupa seleccionaremos de qué tipo es el inmovilizado, estos datos los completamos
anteriormente, pero disponemos de la posibilidad de afiadir mas desde la lupa.

Grupo de Amortizacion:

Seleccionamos el grupo al cual pertenece el bien, estos datos los completamos anteriormente, pero
disponemos de la posibilidad de afiadir mas desde la lupa.

Fecha de Compra:

Indicamos la fecha en la cual se compré el inmovilizado, este campo es un campo informativo.

Fecha de Baja:

Indicaremos una fecha de baja cuando el inmovilizado esté realmente de baja, de momento no
completaremos nada en este campo.

Causa de Baja:

Indicaremos a modo informativo el porqué de la baja del elemento cuando este realmente este dado de baja
de la organizacion.

7.3.2 Datos Contables

En la segunda pestafia disponemos de los datos contables sobre la amortizacion del bien.

Modificar inmovilizado

Datos generales [EEGEE=y = -E00 Datos amortizacién | Datos bienes de inversion | Histdrico amortizaciones

Datos contables

Subcuenta amortiz. 2816001 4, Amor. ac. mob. oficina
Subcuenta dotacion 68710001 4 Amortizacian
Concepto  Compra Mobiliario
Importe 3.000.00
Nimero factura
Documento
Proveedor 5230000 4, Proveed. inmovilizado a corto plazo

Desglose analtico

Desglose de segmentos
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Subcuenta amortiz.:

Completamos la subcuenta de amortizacion acumulada que queremos usar en el asiento de amortizacién de
este inmovilizado.

IMPORTANTE

Esta subcuenta debe empezar por los mismos ndmeros que la asociacion hecha en
Cuentas de Amortizacién anteriormente, de no ser asi la aplicacion no nos permite
continuar, mostrandose el siguiente mensaje.

Subcuenta de Dotacién:

En este campo indicamos la subcuenta de dotacién a la amortizacién que queremos usar en el asiento de
amortizacion de este inmovilizado.

IMPORTANTE

Esta subcuenta debe empezar por los mismos ndmeros que la asociacion hecha en
Cuentas de Amortizacién anteriormente, de no ser asi la aplicacion no nos permite
continuar, mostrandose el siguiente mensaje.

Concepto:

Campo informativo en el que indicaremos la descripcion del inmovilizado.

Importe:

En este campo afiadimos el Importe Amortizable del bien.
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Ndamero de Factura:

Campo informativo para completar el nimero de la factura de la compra del bien.

Documento:

Campo informativo en el completaremos el niUmero interno otorgado por la empresa a la factura de compra
del bien.

Proveedor:

Afiadimos en este campo la subcuenta del proveedor / Acreedor al que compramos el inmovilizado.

Desglose Analitico:

Nos permite asignar uno o varios proyectos en el asiento de amortizacion, si pulsamos en el botdn Desglose

fico jose analit
Analitico : Desgloge analitico

i nos aparece la siguiente ventana donde podemos afiadir el
proyecto o los proyectos a los cuales imputamos el gasto de la amortizacion.

Desglose inmovilizado por proyectos

©F0Q

Proyecto 5% Asignado | Descripcidn

Si pulsamos en el boton Afiadir asignamos el proyecto y el porcentaje asignado.

OF ©Q
Y | ™=
COM.OMLINE 100,00 Yenta anling

(=

RECORDATORIO

Podemos usar la tecla + para buscar el proyecto.

Pulsamos Aceptar y quedaria asignado el proyecto.
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Desglose inmovilizado por proyectos

IMPORTANTE

La suma de todos los proyectos afiadidos en el desglose analitico tiene que ser el
100%, si no es asi la aplicacién no nos dejara cerrar la ventana mostrandonos el
siguiente aviso.

i : > W — =
Advertencia - . — S

La surna de los porcentajes de los proyectos asociados no es el 100%
falta el 25,00 %

Desglose de Segmentos:

También podemos realizar un desglose sobre los segmentos del mismo modo que vimos en el Desglose
Analitico.

7.3.3 Datos Amortizacién

La siguiente pestafia, Datos amortizacién, indicamos los siguientes datos necesarios para realizar los
asientos de amortizacion.

Modificar inmovilizado X

Datos generales : Datos cortables RMEGEENRFEEL M Datos bienes de inversidn : Histarico amortizaciones

Datos amortizacion

Meses lanzamiento de asientos iz

% amortizacion 20,00
Fecha inicio amortizacion  03-11-13
Fecha dltima amortizacion ~ 31-12-13

Fecha fin amortizacion - -

Importe amortizado acumulado 95,34

Importe amorizado del gjercicio 0,00
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Meses Lanzamientos Asientos:

Especificamos cada cuantos meses queremos realizar un asiento de amortizacién, es decir, si realizamos un
asiento de amortizacion por afio, indicaremos 12, si hacemos un asiento de amortizacion por mes,
marcaremos 1.

% Amortizacion:

Aplicara este porcentaje al importe que afladimos en Euros (Importe amortizable), el resultado sera la
amortizacion anual.

EJEMPLO

En nuestro ejemplo el importe del asiento de amortizacion sera un 25% sobre 20.000,
por tanto la amortizacion anual serd 5.000 Euros.

Fecha Inicio Amortizacion:

Esta seré la fecha que tome la aplicacién para realizar la amortizacion del primer afio.

IMPORTANTE

La Fecha de Inicio de Amortizacion no puede ser anterior a la Fecha de Compra.

Fecha Ultima Amortizacién:

Es un campo automatico que la aplicacion completara cuando realicemos el asiento de amortizacion, nos
completara la fecha del ultimo asiento de amortizacion del bien.

Si ContaPlus detecta una fecha en Fecha Ultima Amortizacion tomaréa este dato para la amortizacion,
olvidandose de lo que aparezca en Fecha de Inicio de Amortizacion.

TRUCO

Este campo no se completa si es un inmovilizado nuevo pero si es un inmovilizado que
ya tiene una amortizacién acumulada de otros ejercicios y lo estamos creando en
ContaPlus, aqui escribiremos la fecha en la cual amortizamos por ultima vez el bien, la
aplicacion tomara esta fecha para la siguiente amortizacion.

Fecha Fin Amortizacion:

Es un campo automatico, cuando la aplicacién detecte que el bien estd completamente amortizado afiadira la
fecha fin de amortizacién y no amortizard mas dicho bien.

Importe Amortizado:

Es un campo automatico, la aplicacion ira afladiendo en este campo la amortizaciéon acumulada del bien.

TRUCO

Si se trata de un bien nuevo, en este campo no afiadiremos nada pero si es un
inmovilizado que ya tiene una amortizacion acumulada de otros ejercicios y lo estamos
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creando en ContaPlus, aqui escribiremos la amortizacion acumulada de dicho bien, la

aplicacion partira de este importe.

7.3.4 Datos Bienes de Inversion

En la tercera pestafia disponemos de los datos para la cumplimentacion del libro de inversion necesario en el
modelo 340, como podemos ver aparecen dos bloques, Datos Adquisicién y Datos Transmision.

Modificar inmovilizado X

Datos generales | Datos contables | Datos amortizacion [REEGER RN NEEL MM Histdrico amortizaciones

[7] Libro de bienes de inversién {Incluir en modelo 340)
Datos adguisicion

Clave operacidn [ Operacidn habitual ']
Base imponible 0,00
Tipo impositivo 0.00
Cuota del impuesto 0.00
Importe total de la factura 0,00
% Promata def. del ario de adquisicion 0
Afos regularizacion 0

Datos de transmision
MNuimero factura

Cuota del impuesto 0,00

Arios finalizacidn regularizacidn 0

% Promata transmisidn
(@ 100% cuando se repercuta [VA o para entregas intracomunitarias exentas
() 0% realizamos la venta del bien de inversidn sin repercutic VA

Si no presentamos este modelo desmarcaremos el check “Libro de bienes de inversién (Incluir en modelo
340)".

7.3.5 Histérico Amortizaciones

La introduccion de los datos en esta pestafia puede hacerse de dos formas, manual o bien cuando
generemos una amortizacion, dando de alta directamente un registro. Si lo hacemos de forma manual:

Modificar inmovilizado

Datos generales | Datos cortables | Datos amortizacisn | Datos bienes de inversion  JlaEGIIE NG iFER S

Walaor residual 0,00

OF OHE|

Eercicio | %.amo... | Dias... | Amorizacion ej.. | Amorizacion ac... Pendiente | Deterioro ac...

El campo Valor Residual la aplicacién lo mostrara a 0 por defecto, debe introducir manualmente el valor que
desee. Al afiadir un registro, se tomara como valor del campo Ejercicio el afio actual en el que se encuentra
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los datos de la empresa en la que estamos trabajando. En el caso de haber borrado el ejercicio, se mostrara
vacio y debe rellenarlo, ya que es un campo obligatorio para mostrar el Histérico de amortizaciones.

Datos ejercicio X

Ejercicio 2014
% Amortizacian 0,00

Dias amortizables

Imp. amortizado del ejencicio AL

Imp. amortizado acumulado 0.00

Importe pendierte 3.000.00

Deteron acumulado 0,00
Aceptar Cancelar

Dentro del campo % Amortizacion, debe indicar el % por el que esta realizando la amortizacién en cada uno
de los ejercicios.

En el campo Dias, el nimero de dias que se ha amortizado ese bien durante el ejercicio. Se calcula haciendo
la diferencia entre la fecha de inicio de la amortizacion y la fecha de fin de ejercicio.

En Importe amortizacion ejercicio debe poner el importe que se amortiza por cada uno de los ejercicios.

Dentro de la casilla Importe Amortizacién Acumulada, indique la suma de los importes amortizados (este
resultado debe ser igual al Importe amortizado de la pestafia de datos contables.

En Importe Pendiente amortizar, tiene que poner la diferencia entre el Valor Adquisicion (euros de la pestafia
de datos contables) menos Importe acumulado (del ejercicio).

Y por ultimo en la opcién Importe Deteriorado, puede introducir de forma manual, si quiere algin deterioro si
lo hubiera.
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7.4 Amortizaciones

A través de este mend, Inmovilizados / Amortizaciones, realizaremos los asientos de amortizacion.

Generar asientos de amortizacion

Fecha de amortizacian
Cotas de activos

Mimero de inmovilizado inicial

MNumero de inmovilizado final

3-12-2014

MUEBLES
ORDENADCOR

Parametros de la amortizacion
[] Agrupar amortizaciones, asiento dnico

Incluir mimero de activo en concepto
Amortizar incluyendo dias hasta fecha
[ Utilizar contabilidad analitica

[7] Asignar Segmentos

BEEB@EAQ

S | Asiento Fecha Subcuenta Concepto Dehe

REALIZANDO ASIENTOS (00

Cancelar

Fecha de Amortizacion

En primer lugar indicaremos la Fecha de Amortizacion, esta es la fecha hasta la cual queremos amortizar, la
aplicacion tomara el periodo de fechas desde la Fecha de Inicio de Amortizacion, o la Fecha Ultima de
Amortizacion si es que hay alguna, hasta la Fecha de Amortizacion, por lo tanto, si queremos amortizar a final
de afio, en la Fecha de Amortizacion indicamos, la Fecha Fin de Ejercicio.

Cota de Activos

En este campo indicaremos el rango de inmovilizados que queremos realizar la amortizacion, en principio
completariamos desde el primero al dltimo para que hiciera la amortizacion de todos los bienes.

Agrupar amortizaciones, asiento Gnico

Realizara un solo asiento por todos los meses amortizados y por activo.

Incluir Nimero de Activo en el Concepto

En el concepto del asiento de amortizacién se incluira el nimero de inventario que esté amortizando.
Amortizar Incluyendo dias hasta la Fecha

Este check forzara la amortizacién hasta la Fecha de Amortizacion.
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EJEMPLO

Si la Fecha de Inicio de Amortizacion del bien es el 15-10-XX y en meses de
lanzamiento de asientos hemos afiadido un 1, porque queremos hacer un asiento cada
mes, la aplicacién realizara un asiento el 15-11-XX y otro el 15-12-XX, ya que el

siguiente asiento seria el 15-01-X1 y quedaria fuera de fechas del ejercicio.

Si marcamos el check Amortizar Incluyendo dias hasta la Fecha, la aplicacion fuerza la
amortizacion hasta la Fecha de Amortizacion, supongamos que la fecha de
Amortizacion es el 31-12-XX, porque queremos amortizar hasta final de afio, ContaPlus
realizara un asiento mas hasta el 31-12-XX por el importe correspondiente a 16 dias.

Utilizar Contabilidad Analitica

Se realizara el desglose analitico en el asiento para aguellos inmovilizados que hayamos completado el
desglose analitico.

Asignar Segmentos

Si marcamos esta opcién (incompatible con Utilizar Contabilidad Analitica) realizara las particiones por
Segmentos de forma anéaloga los Proyectos.

A continuacién tenemos que pulsar Aceptar, asi podemos previsualizar los asientos de amortizacién antes de
pasarlos al Diario.

Generar asientos de amortizacion

Pardmetros de la amortizacian
Agrupar amartizaciones, asiento Gnico

Cotas de activos Incluir nimero de activo en concepto
Amortizar incluyendo dias hasta fecha
Lttilizar contabilidad analitica

Asignar Segmentos

Fecha de amortizacion  31-12-2014

Mumero de inmovilizado inicial MIJEELES h,

Mumero de inmovilizado final QRDENADOR .

Concepto

w7 25 31-12-2014 : 2816001 AMORT. ACT. MUEBLES 0,00

PROCESO TERMINADO

REALIZANDO ASIENTOS 100%

cron

En la pantalla podemos ver la fecha e importe del asiento, si queremos realizar el/los asiento/s pulsaremos
Diario, si no queremos realizarlos pulsamos Cancelar.
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En nuestro caso pulsaremos Diario, de este modo conseguiremos el vuelco de datos a dos sitios:

e Diario: Grabara los asientos en el Diario.

OCF ORQAMd®W ! &

Anadir  Modificar Himinar Zoom | Localizar  Imprimir | Casacidn (H) {Q}Ce;rtm de Anadir |

partida partida partida Partida Mayor informacion  Vencimiento  ini
Fecha Entrada asientos predefinidos . Asierto Descuadre [] Asiento
31214 0 25 0.00

Subcuenta Saldo  Proyecto Segmento
Amortizacion Inmoviliado Materal 741,23

Subcuenta

2816001 - AMORT. ACT. MUEBLES 0,00 600,00

* Ficha de Inventario: Completara la informacion en los campos automaticos de la pestafia de Datos de
Amortizacion, Completara la Fecha Ultima de Amortizacion y el Importe de Amortizacion, para tener en
cuenta estos datos para el ejercicio siguiente.

Modificar inmovilizado

Datos generales | Datos contables REEGEENG GG [atos bienes de inversion | Histdrico amortizaciones
Datos amartizacion

Messs lanzamiento de asientos |~ 12
% amortizacion 20,00

Fecha inicio amortizacion ~ 03-11-13
Fecha dltima amortizacion ~ 31-12-14

Fecha fin amortizacion - -

Importe amertizado acumulado 695,34

Importe amortizado del ejercicio 600,00

De este modo en el ejercicio siguiente la fecha inicial para la amortizacion sera la Fecha Ultima de
Amortizacién (31-12-10 en este caso) y al importe amortizado le sumara la amortizacién del siguiente afio,
hasta que este importe se iguale con el importe que aparece en Euros de la pestafia Datos Contables y en
ese momento la aplicacion completara la Fecha Fin de Amortizacién y no amortizara mas el bien.
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8.0 Otras Opciones Contables
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8.0 Otras Opciones Contables

8.1 Presentaciones y Objetivos

Esta unidad tiene como objeto de estudio tres tipos de contabilidades paralelas a la contabilidad financiera
que son la Contabilidad Presupuestaria, la Contabilidad Analitica y la Contabilidad Segmentada.

* Contabilidad Presupuestaria : Basicamente la contabilidad Presupuestaria intenta adelantarse al futuro
inmediato para controlar las posibles desviaciones que se produzcan entre lo estimado inicialmente con
lo que ha ocurrido en la realidad.

Evidentemente lo complicado sera realizar las estimaciones iniciales, para ello las empresas se basan en
datos histéricos, datos de mercado, competencia...etc., una vez definidos los presupuestos podemos
compararlos con la realidad que en nuestro caso es la realidad contable o saldo contable y verificar si
existen desviaciones, por lo tanto el objetivo de esta unidad, es la aplicacion de los presupuestos en la
aplicacion para su posterior control con el saldo contable.

e Contabilidad Analitica: EIl Men( Analitica que permite a la empresa llevar una contabilidad financiera a
la vez que una contabilidad interna, de costes. Asi, podremos imputar proyectos (con gastos e ingresos)
a distintos departamentos de una empresa, por ejemplo, un gasto de suministros que en contabilidad
financiera daria lugar a un cargo en la cuenta 628 podemos imputarlo (repartirlo) entre todas las
direcciones de la empresa en la cuantia que se determine, ademas podemos relacionar la contabilidad
analitica con la gestion presupuestaria.

A cada proyecto se le puede asignar un presupuesto de ingresos y gastos que nos va a permitir, a medida
gque vayamos imputando proyectos a departamentos, comprobar si nos acercamos o alejamos del objetivo
presupuestario prefijado.

e Contabilidad Segmentada: Con la entrada en vigor del Nuevo Plan General Contable, las grandes
empresas se ven obligadas a informar en la memoria de la informacién segmentada de la cifra neta de
negocios por actividades y zonas geograficas, esto implica realizar una estructura de ingresos por
actividades y zonas geograficas a implementar en la aplicacién para su posterior gestién y presentacion.

Los objetivos a alcanzar con el estudio de esta unidad son:

e Crear Proyectos e Imputarlos a los departamentos que correspondan de la empresa.

¢ Asignar Proyectos a subcuentas de Gastos e Ingresos.

* Relacionar contabilidad presupuestaria y analitica.

*  Obtener listados similares al Mayor y Sumas y Saldos referidos a la Contabilidad Analitica.
* Obtener listados de los presupuestos anuales.

* Crear geograficos e Imputarlos a las actividades que correspondan de la empresa.

* Asignar geograficos a subcuentas de Ingresos.

* Obtencion de informacion de ingresos segmentada por actividad y zonas.
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8.2 Presupuestos

Las empresas pueden llevar contabilidad presupuestaria haciendo uso del Menu Presupuesto. La ruta a
seguir es Menu Presupuestos / Plan Presupuestario.

Presupuestos

Ei Medfficar . Q Localizar
Aindir Eliminar 1ﬁr H.Calc. -

Zoom Consulta
Vistas [V'su estandar ']
SubCuenta Total anual Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
4300000 250.000,00 20.833,33 20.833,33 20.833,33 20.833,33 20.833,33 20.833,33
5720000 320.000,00 26.666,67 26.666,67 26.666,67 26.666,67 26.666,67 26.666,67
6000000 26.000,00 2.166,67 2.166,67 2.166,67 2.166,67 2.166,67 2.166,67
6400000 26.000,00 2.166,67 2.166,67 2.166,67 2.166,67 2.166,67 2.166,67
7000000 5&.300,00 4.691,67 4.691,67 4.091,67 4.691,67 4.691,67 4.691,67

Los iconos de la ventana Presupuestos permiten:

Afiadir. Permite fijar presupuestos de cualquier subcuenta. Los campos a cumplimentar son:

Afiadir presupuesto X

Subcuenta ol
Presupuesto mensual

Enero 0,00 Julio 0,00
Febrero 0,00 Agosto 0,00
Marzo 0,00 Septiembre 0,00
Abril 0,00 Octubre 0,00
Mayo 0,00 MNoviembre 0,00
Junio 0,00 Diiciembre 0,00
Presupuesto anual 0,00
Aceptar Cancelar

En el campo subcuenta introducimos el cédigo de la que vamos a presupuestar. Incluye la basqueda
incremental desde la que podemos consultar las subcuentas existentes. Podemos introducir los datos de los
presupuestos de dos formas:

e Através de Presupuesto Mensual introducimos las cantidades por mensualidades, o bien,

* Por Presupuesto Anual . Al introducir una cantidad en este campo, dicho valor sera dividido en doce
mensualidades modificables por el usuario.
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EJEMPLO

Vamos a presupuestar los gastos de personal de la empresa. Para ello, desde la
ventana Presupuestos pulsamos Anadir. Configuramos los datos de la ventana como
se muestra.

Subcuenta a presupuestar: 6400001
Presupuesto Anual: 60.000 €

Ainadir presupuesto

Subcuenta  G400001 C, Salaro Mateo de la Riba Hoz

Presupuesto mensual
Enero 5.000,00 Julio 5.000,00
Febrero 5.000,00 Agosto 5.000,00
Marzo &.000,00 Septiembre 5.000,00
Abril 5.000.,00 Octubre 5.000,00
Mayo 500000 Moviembre 5.000.00
5.000,00 Diciembre 5.000,00

Presupuesto anual &0.000.00
Crc

Vemos que ContaPlus prorratea los 60.000 € entre 12 meses a razon de 5.000 €/mes.
Pulsamos Aceptar y comprobamos el presupuesto creado.

Presupuestos

o &' Modficar .| Q Localizar
0 Eliminar D ,@ HCale. |~

Imprimir

Zoom Consulta

Vistas ’Visia estandar v]

SubCuenta Total anual Enero Febrero Marzo Abril Junio

4300000 250.000,00 20.833,33 20.833,33 20.833,33 20.833,33 20.833,33 20.833,33

5720000 320.000,00 26.666,07 26.6606,67 26.866,07 26.666,07 26.666,67 26.666,07

6000000 26.000,00 2.166,67 2.166,67 2.166,67 2.166,67 2.166,67 2.166,67

6400000 26.000,00 2.166,67 2.166,67 2.166,67 2.166,67 2.166,67 2.166,67

7000000 56.300,00 4.601,67 4.601,67 4.601,67

Modificar. Permite modificar los datos del Presupuesto salvo el cédigo de la subcuenta presupuestada.

EJEMPLO

Continuamos con el ejemplo anterior. Vamos a modificar el presupuesto recién creado.
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Posicionados sobre él, pulsamos Modificar. Sustituimos los 5.000 € de agosto por
4.000 €.

Modificar presupuesto X

Subcuerta |E;4DI}DD‘| | @, Salario Mateo de la Riba Hoz

Presupuesto mensual
Enero 5.000,00 Julio 5.000,00
Febrero 5.000,00 Agosto 4.000,00
Marza 5.000,00 Septiembre 5.000,00
Abril 5.000,00 Dctubre 5.000,00
Mayo 5.000,00 Moviembre 5.000,00
5.000,00 Diciembre 5.000,00

Presupuesto anual | H9 000,00

Gt

Pulsamos Aceptar y comprobamos la modificacion.

Presupuestos

[E* Modficar . | O localizar

o Eliminar D .@ HCale. |~

Anfadir | — Imprimir | _—
iR, Zoom Consulta

Vistas [‘ufism estandar ~ ]

SubCuenta Total anual Enero Febrero Marzo Abril

4300000 250.000,00 20.833,33 20.833,33 20.833,33 20.833,33

3720000 320.000,00 26,666,657 26.666,67 26.666,67 26.666,67

e000000 26.000,00 2.166,67 2.166,67 2.166,67 2.166,67

6400000 26.000,00 2.166,67 2.166,67 2.166,67 2.166,67

7000000 56.300,00 4.691,67 4.891,67 4.691,67 4.691,67

8.2.1 Presupuestos Anuales

A través de esta opcion podemos controlar el grado de cumplimiento de los presupuestos. Para ello,
previamente deberemos haber realizado un asiento contable en el que intervenga alguna subcuenta
presupuestada. Los campos a cumplimentar, al seleccionar esta opcion son:

Presupuestos Ioformes y modelos Conexdorn

Plan presupuestario 1
Actualizar plan presupuestario 2
Presupuestos anuales 3
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Presupuestos anuales

‘

Subcuentas Tipa
Subctaimicial 0000000 L @ Saldos
Subctafinal 9999983 O ) Debe/Haber
Desgloses
Desglose nivel 1 Desglose nivel 7
Desglose nivel 2 [ ] Desglose nivel 8
Desgloze nivel 3 [] De=glose nivel 9
Desglose nivel 4 [ ] Desglose nivel 10
Desglose nivel 5 [] Desglose nivel 11
Desglose nivel 6 [] Dezglose nivel 12

Aceptar Cancelar

Subcuentas: A través de estos campos acotamos las subcuentas que deseamos obtener en el listado.
Tipo: Saldos, debe/Haber.

Desgloses : Los datos que aparecen marcados son los definidos en el Menu Financiera / Configuracion /
Niveles de Desglose.

EJEMPLO

Vamos a realizar un asiento contable devengo del gasto de néminas. Para ello en la
gestion de asientos introducimos el siguiente.

Los datos son los que se muestran:
Subcuenta Concepto

B400000 Momina de Enero

6400001 Momina de Enero

4760000 Mormina de Enero

4751000 Momina de Enero

Grabamos el asiento y comprobamos el grado de realizacion del presupuesto.

En el Menu Presupuestos / Presupuestos Anuales configuramos la ventana como se
muestra.

Pulsamos Aceptar y pedimos el listado por pantalla.

Comprobamos en el grado de realizacion del presupuesto.
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PRESUPUESTOS ANUALES (SALDOS)

“
x

Refrescar

DESCRIECICH PRESU. TOIAL ENERO
REALIZADD $REALIZADD REALIZADD RREALIZADD

430 Clientes 249.999,9¢6 20.833,33
0,00 0,00

4300000 Clientes 249.999,9¢6 20.833,33
a,00 a,00

272 Bancos e inatitucicnes de créd 320.000,04 26.666,67
35.873,35 a,00

5720000 Bancos 320.000,04 .666,67

35.873,35 0,00
|00 Compras de mercaderias 26.000,04 166,67
5.000,00 0,00
&000000 Compra de Mercaderias 26.000,04 L1668, 87
5.000,00 0,00
640 Sueldes y salarios 85.000,04 .166, 67
12.052,63 .652,63
8400000 Sueldos v Salarios 26.000,04 166,67
7.000,00 .600,00
8400001 Salaric Matec de la Riba Hoz 549.000,00 000,00
5.052,83 .052,43
T00 Ventas de mercaderias 56.300,04 .691,67
21.500,00 0,00
7000000 Wentas 56.300,04 .691,67
21.500,00 0,00

Vemos que el presupuesto alcanzado en este mes es del 101

8.2.2 Actualizar Plan Presupuestario

A través de la ruta Menu Presupuestos / Actualizar Plan Presupuestario podemos realizar de forma sencilla
modificaciones de los planes creados por porcentaje o por cantidad fija.

Presupuestos Ioformes y modelos Conexione

Plan presupuestano

Actualizar plan presupuestario

Presupuestos anuales

Lo | IR

Al pulsar sobre Actualizar Plan Presupuestario visualizamos la siguiente ventana.

Actualizacion plan presupuestario X

Rango de subcuentas

Subcuenta inicial | 0000000 'y
Subcuenta final 9999939 y
Operacion Método Valores operacion
@ Incremertos @ Por cantidad Importe 0,00
(7) Decremertos () Por porcentaje Porcentaje

ACTUALIZANDO PRESUFUESTO 0%

-
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Determinamos el rango de subcuentas (inicial y final) que deseamos modificar.

A continuacion sefialamos si queremos realizar un aumento (incremento) o una disminucion (decremento) en
las cantidades presupuestadas.

El método a seguir: Por cantidad o porcentaje, y segun el elegido, fijaremos una cantidad fija en euros o un
porcentaje.

EJEMPLO

Continuando con el ejemplo anterior, vamos a modificar el presupuesto de la subcuenta
6400001. Lo habiamos fijado muy alto asi que vamos a disminuirlo en 3.000 €/mes.

Configuramos la ventana de modificacion del Presupuesto como se muestra:

Actualizacion plan presupuestario

Rango de subcuentas
Subcuenta inicial &, Salario Mateo dela Riba Hoz

Subcuerta final &, Salaro Mateo de la Riba Hoz

Operacian Métoda Valores operacian

) Incremertos @ Porcantidad Imparte

@ Decrementos () Por porcentaje Porcentaje

ACTUALIZANDO PRESUPUESTO

Pulsamos Aceptar.

En Presupuestos / Plan Presupuestario, comprobamos la disminucién mensual.

Modificar presupuesto X

Subcuerta |E;4DI}DD‘| | €, Salario Mateo de la Riba Hoz

Presupuesto mensual
Enero 2.000,00 Julio 2.000,00
Febrero 2.000,00 Agosto 1.000,00
Marzao 2.000,00 Septiembre 2.000,00
Abril 2.000,00 Octubre 2.000,00
Mayo 2.000,00 Moviembre 2.000.00
2.000,00 Diciembre 2.000,00

Presupuesto anual | 23.000.00

ot
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8.3 Analitica

ContaPlus, a través del Menu Analitica, permite incluir informacién analitica en la gestion de asientos
utilizando Departamentos y Proyectos.

8.3.1 Departamentos y Proyectos

Lo primero que tenemos que realizar es fijar la estructura de departamentos de la empresa y a continuacion,
determinar los proyectos a imputar a dichos departamentos.

Podemos hacerlo desde el Menu Analitica o bien desde la propia gestién de asientos.

Departamentos

Desde Menu Analitica / Plan Analitico/ Departamentos configuramos los departamentos necesarios para
gestionar eficazmente la empresa.

Departamentos

o [E* Modficar . Q Localizar
oﬂiminar D @H.Calc. -

Afiadir Imprimir | __
Consuita

Buscar Vistas Vista estandar v | Ordenacidn | Cddigo -

- Comercial

Desde esta ventana podemos:

Afiadir departamentos. Los campos a cumplimentar son: Cédigo de departamento y Descripcion.

En Departamento introducimos un codigo de tres digitos alfanuméricos. Podriamos introducir como cddigos
validos: 001, AA1, AAA...
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Afiadir departamento X

Depatamerto ADM

Descripcion  Administracion

Gt

Eliminar departamentos. Si se intenta eliminar un departamento asociado a algun proyecto ContaPlus lanza
el siguiente aviso.

i Atencion - m1

v Mo se puede eliminar este registro, existen proyectos pertenecientes a
este departarmento

Aceptar

EJEMPLO
Vamos a dar de alta dos departamentos con los siguientes datos:
MKT. Marketing
GRL. General.

Las ventanas quedaran configuradas como se muestra.

Anadir departamento

Depatamento  MKET @ o

Descrpcion Marketing

Anadir departamento

Depatamerto GRL s

Descripcion  Generales

Proyectos
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A través de Menu Analitica / Plan Analitico / Proyectos, vamos a dar de alta distintos Proyectos en los que
estan implicados uno o mas departamentos. No podemos dar de alta un Proyecto si previamente no existe el
departamento.

Proyectos
E" Modficar . Q Localizar
0 Elimiriar D ,@ HCale. |~
Afiadir Imprimir Informe
‘..: Consulta presupuesto

Buscar Vistas | Vista estandar v| Ordenacin | Cédigo v

Cddigo Descripcidn Presupuesto | T. P. gastos P. ingresos

COM.ONLIN - Venta online 0,00 0,00 0,00

Al afiadir un Proyecto los campos a cumplimentar son:

Aiadir proyecto X

Proyecto | . a,
Descripcion
Presupuesto
(Gastos / debe Ingresos £ haber Total / saldo

0.00 - 000 == 0

Proyecto: En este campo, introducimos el cédigo del departamento (recordemos 3 digitos alfanuméricos) y
separado por un punto (.) el nuevo cédigo del proyecto (6 digitos alfanuméricos también).

IMPORTANTE

Cuando se creen proyectos, el departamento asociado a éste debe existir pues si no
ContaPlus lanza el siguiente aviso:

Atencion

J"-‘_ £
@ Yalor no aceptado: El departamento debe existir en ficheros

Aceptar I

Con la busqueda incremental - podemos consultar los existentes.

Descripcion: Nombre identificativo del proyecto.
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EJEMPLO

Vamos a dar de alta el proyecto Liquidacion de stock. Los departamentos implicados
en el proyecto son Administracion y Comercial.

Vamos a afadir el proyecto configurando la ventana con la siguiente informacion.

Aifiadir proyedio

Proyecto  ADM.LIGUID ey

Descripcién  Administracian liquidacidn de stock

Presupuesto

(Gastos / debe Ingresos / haber Total / saldo
0,00 - 0,00 =

o

Pulsamos Aceptar y a continuacion hacemos lo mismo con el departamento Comercial.

Afiadir proyecto X

Proyecto  COM.LIGUID L

Descripcion  Comercial liquidacion de stock

Presupuesto

Gastos / debe Ingresos / haber Total / saldo
000 - 0.00 =

Corc

Pulsamos Aceptar y comprobamos en Proyectos que existen los recién creados.

Proyectos

E,‘ Modficar e Q Localizar
€ Biminar D fHCde |-

Imprimir Infome
£[Z] Consulta presupuesto

Vistas [‘Uisia estandar +| Ordenacion | Cddigo

escripcidn Presupuesto

COM.LIQUIC Comercial liquidacidn de stock

COM.ONLIN . Venta online

Presupuesto: Con este campo es posible asociar establecer un presupuesto a los proyectos. Podemos fijar
cifras de gasto e ingreso.

IMPORTANTE

Este apartado de proyectos con presupuestos no tiene relacion alguna con el menu
Presupuestos de ContaPlus.
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EJEMPLO

Vamos a modificar los proyectos creados a través del Menu Analitica / Proyectos.

Proyectos

pu_ iy Q Localizar

ID EHCale. |- o

Imprimir orme
5[E Consulta presupuesto

Vistas l\.‘isla estandar ~ | Ordenacidn

ipues

COM.LIQUIC Comercial liquidacidn de stock

COM.ONLIN | Venta online

Nos posicionamos sobre ADM.LIQUID y pulsamos sobre Modificar y afiadimos
Presupuesto de Gastos e Ingresos. ContaPlus, indica que el Presupuesto tiene un
saldo acreedor por la diferencia de los importes introducidos. Pulsamos Aceptar.

Modificar proyecto )4

Proyecto |ADM.LIGUID L=

Descrpcian  Administracion liquidacion de stock

Presupuesta

(Gastos / debe Ingresos / haber Total # saldo
200000 - 30.000,00 = ( 28.000,0:0)

Gt

Hacemos lo mismo con el Proyecto COM.LIQUID. ContaPlus nos indica que el saldo
del Proyecto es acreedor de 40.000 €.

Modificar proyecto X

Proyecte [COMLIQUID | €,

Descripcian  Comercial liquidacion de stock

Presupuesta

(Gastos / debe Ingresos / haber Total / saldo
10.000,00 - 50.000, ( 40.000.00)

-

Informe Presupuestos

Desde esta opcién podemos obtener un listado de proyectos asociados a presupuestos.
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B Modficar . Q Localizar
€ Biminar r B HCale. |
Ariadir Imprimir Irforme
&[5 Consulta presupuesto
Buscar Vistas ’Visla estandar ~| Ordenacién | Cddigo -

Cddigo Descripcidn Presupuesto | T P. gastos P. ingresos

ADM.LIQUIC Administracion liquidacién de stock 28.000,00

COM.ONLIN  Venta oniine

Al pulsar sobre el icono de Proyectos con Presupuestos los campos a cumplimentar son:

Informe con presupuesto X

Proyectos Tipo
lnicial ADM.LQUID @ Saldos
Final COMONLINE  “& (7) Debe
) Haber
Fechas
icial  01-01-14 Valorar presup.
Final 31-12-14 Sélo presup.

ot

Proyectos Inicial y final: Especificamos el rango de proyectos para acotar la salida del informe.
Fechas: Sefialamos el rango de fechas para acotar la salida del informe.

Tipo: (Saldos/Debe/Haber): Se obtiene el informe valorando los datos en el Debe, Haber o el Saldo.

EJEMPLO

Vamos a realizar un asiento contable de compra de mercaderias. Vamos a imputar el
ingreso al 50 % a los dos departamentos existentes.

Recuerda que previamente habremos marcado en el asistente de configuracion el
check “Acceso a campos analiticos en asientos”.
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Asistente de configuracion

@ . Configuracién avanzada del modo de trabajo

Desde esta pantalla podras indicar las opciones y parametros para |la entrada de datos.

Opciones

[ Accezo a campos analiticos en asientos Acceso a sene de facturacidn

W] Acceso a campo de documenta en azientos Accezo a segmentos en asientos
Tiempos de espera con contadar Control porcentajes de |4 A
Baorrado de vencimientos después de preprocesar

Eliminar cheques y pagaré: después de pasar al diario

Subcuenta Concepto Je Haber | Dpt.Proyecto

o -

Para introducir el asiento contable, en el campo Dpt. Proyecto, tenemos que anadir el
proyecto correcto en el campo Dpt.Proyecto.

TRUCO

Si no recordamos el cédigo del proyecto usaremos la tecla + para acceder a los
proyectos previamente creados en la aplicacion.

En gestion de asientos introducimos el asiento del modo en el que se muestra a
continuacion.

Subcuenta Concepto ) Haber | Dpt.Proyecto

6000000 ADM.LIQUID

6000000 COM.LIQUID

4720021

Mover Proyecto: Disponemos de la utilidad a través del mena Asientos / Utilidades/ Mover Proyecto, que nos
permite cambiar el proyecto de uno o varios asientos correlativos por otro proyecto.

Mover proyecto en diario X

Provecto Movimientos
Provecto actual : Ly Asierta inicial 1
Proyecto nuevo : L=y Asiento final 27
Proceso

SUSTITUCION 0%

Bl proceso puede ser prolongado

Cancelar
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8.3.2 Informes Analiticos

Casi todos los listados de los que se disponen tienen una opcion para obtener la informacion analitica o para
acotar por proyectos, aun asi disponemos en el meni Analitica de dos informes especificos para esta
informacién, que son un mayor y un sumas y saldos analiticos.

Mayor Analitico

Si accedemos al menu Informes y Modelos /Analiticos / Mayor Analitico obtenemos un listado de mayor con
la informacién de los proyectos.

Libro mayor analitico X

Proyectos Fechas
n=cl . RS Inicial  07-01-14
Final Z77 777777 'y Final 31-12-14
Subcuentas Opciones
Inicial  DOODODD o, [] Desglosar proyectos
Fnal 9999999 q, [ Acumulados

[ Salto de pagina

Walores iniciales

Importe debe 0.00 Fechainicial - -
Importe haber 0.00 Fechafinal - -
Pagina inicial 1

G

En el podemos filtrar por proyectos, por fechas y por subcuentas, es recomendable marcar el check
Desglosar Proyectos, para obtener una informacién mas detallada.

Pulsamos Aceptar y visualizamos el listado por pantalla.

LIBRO MAYOR ANALITICO (importes en euros)

& 4P

Imprimir  Anterior Siguiente

COM Comercial

SUBCUENTA B5TENM. FECHR DEBE HABER SAL.DO CONCEFTO
6000000 27 30-10-14 1.000,00 a,00 1.000,00 Compra
7000000 7 07-11-14 a,00 15.000,00 -14.000,00 Fra n® 0001
7000000 13 05-12-14 a,00 1.500,00 -15.500,00 Fra n*® 0002
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Si pulsamos en Siguiente vamos viendo los gastos e ingresos imputados a cada proyecto, en la parte inferior
vemos el saldo total por departamento.

Sumas y Saldos Analitico

Otro informe del cual disponemos dentro del menud Analitica es este Sumas y Saldos Analitico.

Al igual que el anterior podemos filtrar por proyecto, fechas y subcuentas, también seria muy Gtil marcar el
check Desglose de departamentos y proyectos.

Sumas y saldos analiticos X

Cotas proyectos Desgloses activos
Inicial [ ol [] Desglose nivel 1
Final 777777777 ., [] Desglose nivel 2

Desglose nivel 3
[] Desglose nivel 4

Periodo de fechas [F] Desglose rivel 5
Imicial 01-01-14 [[] Desglose nivel &
Final 31-12-14 Desglose nivel 7

Desglose nivel 8

Desaglose nivel 9

Cotas subcuentas ~ o
Desalose nivel 10

Inicial - DOOO0DD ~ Desglose nivel 11
Final 9999999 . Desglose nivel 12
Opciones

[] Reflejar acumulade
[7] Dezglose de departamentos y proyectos
[] 5Salto de pagina

Gt

Pulsamos Aceptar y vemos el listado por pantalla.

BALANCE DE SUMAS Y SALDOS ANALITICO (importes en euros)

o 4>

Imprimir  Anteror Siguiente  Refrescar

COM Comercial

CODIGO DESCRIPCION PERIODO DEBE FERIODC HAEBER PERIODO SALDO
&0a Compras de mercaderias 1.000,00 a,aao 1.000,00
a0000a0a0 Compra de Mercaderias 1.000,00 0,00 1.000,00
700 Ventas de mercaderias 0,00 1&.500,00 -14.500,00
7000000 WVentas 0,00 16.500,00 -16.500,00

Si pulsamos en Siguiente vamos viendo todos los proyectos que hemos pedido.
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Has llegado al final de este manual, desde Sage esperamos que te haya sido de utilidad y te pueda aportar
soluciones a las dudas sobre la implantacién y uso de la aplicacién ContaPlus a los procedimientos propios
de tu organizacion.

Si necesitas mas informacion sobre productos educativos Sage, cursos presenciales o cursos online llamanos
al 902 42 55 99 o escribenos a la direccion de correo electrénico formacion.es@sage.com

Fdo.:

El equipo tutorial de Sage Formacion.

v.1.30102014

Manual ContaPlus Flex Oficial Pagina 217 de 217



