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EJERCITACION

Este manual tiene por objeto iniciarlo en el uso del sistema mediante un gercicio completo
gue comprende desde |a creacidn de una empresa hasta la obtencién del balance final.

En este gercicio se considera que €l sistema ha sido instalado en un disco rigido C y en un
directorio denominado ACONS, si no es el caso de su sistema tenga precaucion de reemplazar €
nombre del drivey del directorio cada vez que se haga referencia alos mismos.

Creacion be Una EmPresa

Para crear una empresa es necesario en primera instancia crear un directorio que contendra
alamisma, para ello debe seleccionar la opcidn Directorio del Ment de Utilitarios.

Dado que es una empresa de prueba, el nombre del directorio a crear sera PRUEBA, y
estard dentro del directorio del sistema 0 sea C:\ACONS, por lo que e camino completo de
busgueda de la empresa sera C:\ACONS\PRUEBA.
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Creado el directorio se deberan ingresar los datos de la empresa nueva, para ello se debera
crear laficha respectiva a través de la opcidn Altas del Menl de Empresasy Ilenarla con los datos
correspondientes (como lo indicalafigura).

Verifique la colocacion correcta del directorio, € formato del Plan de Cuentas, vy las fechas
deinicioy cierre del gercicio, que son los datos mas importantes para esta gercitacion.

Directorio C:\ACON5\PRUEBA
Formato de Cuenta 9.999
Fechadelnicioy Cierre 01/01/1993 - 31/12/1993

Una vez colocados los datos correspondientes, finalice lafichay confirme los datos.

Recuperacion be DaTos

Suponemos gue esta empresa ya posee datos, 1os que se encuentran en el disquette original
del sistema denominado "EJERCITACION 1", coloque entonces dicho disquette en su disquettera
A 0B.

Luego de colocar € disquette, seleccione la opcidn Recuperar del Menu de Back Up de los
utilitarios del sistema.




ajo + | BACK-UP + |Back—Up

Directorio RECUPERACIGN
w»
| — Empreza para Back-lU T 1
uI||= EMPRESA DE FRUEBA 62
|l Enter — Esc — Tab
g

Seleccionada dicha opcion, el sistema presentard en pantalla una ventana para la seleccion
de la empresa, se debera entonces seleccionar la empresa de PRUEBA (tedricamente la Unica
instalada al momento).

Seleccionada dicha empresa, el sistema presentara una ventana con los archivos que se
encuentran en el disquette, se deberdn marcar todos ellos con la tecla Barra Espaciadora y luego
confirmar con ENTER para que el sistema realice la recuperacion de los datos.

UTiLizacion e LA EmPRESA

Unavez finalizada |a recuperacion de datos, se debera proceder ala utilizacion del sistema.

Para ello se debe seleccionar 1a opcidn Trabagjar en el Menu Principal, y luego la empresa
de Prueba.

El sistema procedera entonces a la aperturay creacion de los archivos necesarios, dado que
entre los archivos recuperados no existira e archivo de indices de reexpresion contable,
preguntara por la creacion del mismo y luego de su creacion preguntara la cantidad de decimales
que se utilizaran paralos mismos, punto en el que se debe colocar 4 (cuatro) decimales.

Pase be Nuevos AsienTos

Comenzado € uso de la empresa, se volcardn nuevos asientos, para 1o que se debe
seleccionar la opcion Asientos del Menu de Contabilidad y luego la opcién Altas del Menu de
Asientos.

Asiento General 1

En primera instancia pasara un asiento general o normal, en € que se incluiran tres

movimientos.
DEBE
1.111 CAJA 1,000.00
1.211 ACCIONES 150.00
HABER
1.311 DEUDORESVARIOS 1,150.00

Luego utilice latecla de finalizacion de asiento, si no ha modificado el sistema, dichatecla
serd ESC para dar por finalizado el mismo e ingrese el asiento con fecha 11/10/1994, tipo 3
(asiento normal) y como leyenda " Cobranzas del Mes'.

Asiento General 2

L uego de pasar €l primer asiento, se volcara un segundo asiento, con las siguientes cuentas.

AL DEBE
8.111 Costo de Mercaderias Vendidas 100,00
8.211 Honorarios 250,00
8.212 Gastos de Escritorio 568,00

8.213 Impuesto alas Ganancias 549,00



8.214 Impuesto alos Capitales 499,00

8.215 Impuestos Varios 135,00
AL HABER
1111 Caa 2.011,00

Los importes precedentes, como podra observar, generan un asiento que no cuadra, dado
ello, se recurrira a Menu Interno de Asientos, para ello se debe presionar la tecla de finalizacion
de asientos o hien latecla de cursor arriba o cursor abagjo (Ver figura).

Una vez en € Menu Interno de Asientos, se tomara la opcion Buscar, que indicard a
sistema que busgue un posible error en el asiento pasado.

ALTA DE ASIENTOS NUHM
|
|

Bisqueda y Correccidn de Error

Anular

BUSCAR Importe Duplicado [?]1 Busca: 98.88 al Debe
Editar Importe Cambiado de Columna [?] Busca: 45.88 al Dehe
_— Digito Invertido [J]1 Dif. entre digitos 1
Salvar Coma Corrida [?1 1

Recuperar

Plan F5

Mayores F& CONFIRME

Uentana Err.
EEEE— 4 errores detectados.Busca Nuevamente 7

Saliwr €
| Si No |
entana de Errores
1» Posibhle Inversidon Digito — Cuenta B.111 188.88 al dehbe
2» Posibhle Inversidn Digito — Cuenta B8.212 568.88 al dehe
3» Posibhle Inversidn Digito — Cuenta 8.213 549.88 al dehe
4» Posibhle Inversidén Digito — Cuenta 1.111 2.811.88 al haber

El sistema procedera entonces a buscar posibles errores y ante cada error encontrado
preguntara a operador por la continuidad o no de la blisqueda, a lo que € operador debera
contestar afirmativamente.

Finalizada la busgueda, el sistema arrojara 4 (cuatro) posibles errores (ver figura), €
operador verificara el asiento y advertira (para este gercicio) que e error puede estar en la
inversién de un digito en la cuenta caja 2,011 por 2101.

Se deberd recurrir a la opcién Editar del Mend Interno de Asientos y seleccionar € pase
incorrecto, 0 sea la cuenta caja, seleccionado el mismo y presionando ENTER, € sistema lo
devolverd a ata de asientos pero sin incluir dicho pase, €l cua actuara como valores por defecto
para el huevo pase en el asiento.

El sistema esperard entonces la confirmacion del cédigo de cuenta mostrando € codigo
1.111, el operador debera entonces confirmar con ENTER puesto que € codigo es correcto y o
incorrecto es e importe.

Confirmada la cuenta, €l sistema presentara el importe incorrecto al debe, 0 sea 2,011, que
€l operador debera reemplazar por 2.101,00 a haber, para lo que debe recurrir a la tecla de
Backspace y borrar tantos digitos como sea necesario y luego ingresar €l nimero correcto.

Luego se deberafinalizar el asiento con los siguientes datos fijos:

o L eyenda: Pagos del Mes
° Fecha: 30/10/1994
o Tipo: 3- Norma

NOTA: Tenga presenta que la fecha cae en dia domingo, e sistema lo
advertira de tal circunstancia pero igual permitira el ingreso de dicho
asiento.



Asiento General 3

L uego de pasar € segundo asiento, se volcard un tercero, con las siguientes cuentas.

AL DEBE
1111 Caa 258,00

AL HABER
8.213 Impuesto alas Ganancias 123,00
8.215 Impuestos Varios 135,00

Se finalizara el asiento con los siguientes datos fijos:

o L eyenda: Pagos del Mes
° Fecha: 10/11/1994
o Tipo: 3- Norma

Notese que el asiento ha sido realizado en forma errénea, o sea que deberd ser revertido, ya
gue se trataba de Pagos del Mesy la cuenta Caja fue colocada en el Debe mientras que las cuentas
de gastos fueron al Haber.

'AJO +|ASIENTOS +|Altas |
—  |Plan d Reversidn de Asiento
rno »|Mayore||isiento N2: [T
esas E
Jdtarios - |Listad

Listados >
e Coeficientes - e ——
r Estados Contabhles -+ |REUERTIR

Asientos

= #1-81-1974

b i Por la Aperura de Cuentas
27,03.,.1994 5 3 Por los Egresos del Mes
18-87-1994 2 3 Proveedores
24,87,1994 4 3 Proveedores
22,89,1994 3 3 Caja
11181994 ? 3 Cobranzas del Mes
15-18-1794 1 3 Proveedores
38-18.-1994 2 3 Pagos del Mes
10-11-1994 9 3 Pagos del Mes
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Una vez finadizado € asiento, se volvera al Menu de Asientos y se seleccionara la opcion
Revertir, dicha opcion solicitara el ingreso del nimero de asiento que se desearevertir (que si todo
salio correctamente serd €l nimero 9), s no se recuerda € nimero de asiento, puede dejarse €
nimero O (cero) y presionar ENTER, el sistema interrogara entonces a usuario sobre como desea
ver los asientos, s por nimero o por fecha. Seleccionada la opcidn fecha, € sistema presentara
una ventana de seleccién donde se podra elegir € asiento arevertir (como muestralafigura).

NOTA: Paraque lafigurafuera mas explicativa del proceso, las ventanas
de Reversion de Asientos y de seleccion de Asientos, fueron desplazadas
evitando asi su superposicion.

Se debera entonces proceder a la seleccion del Asiento de fecha 10/11/1994 y con leyenda
Pagos del M es que se corresponde a siento realizado en forma errénea.

Seleccionado dicho asiento, €l sistema, luego de la confirmacion respectiva, procedera a
realizar un asiento que serd el producto de la reversion del seleccionado o sea que las cuentas del
debe pasarén a haber y viceversa, solicitara entonces a operador lafechay leyenda del asiento.

El operador solo debera confirmar la fecha y la leyenda ya existente para producir la
reversion del asiento.

Basa be Asiento ReverTiDO

El asiento que se habia pasado erréneamente ya ha sido revertido, ahora corresponde la
baja del asiento equivocado.



Para redlizar la bgja del asiento equivocado, se debe seleccionar la opcidn Bajas del Menu
de Asientos, seleccionada dicha opcion el sistema presentard una ventana en la solicitara €
ndmero de asiento a borrar o dar de baja.

Al igual que en Reversion, si se desconace € nimero de asiento, puede dgjarse € 0 (cero) y
presionar ENTER para seleccionar delalista.

Si opta por la seleccion de la lista, vera que hay dos asientos con igual leyenday fecha, €
asiento que estaba ma y el que lo revirtid, debera seleccionar aquel que de los dos tenga €
ndmero més bagjo de asiento (si todo es correcto sera el que tenga el nimero nueve).

Unavez confirmada la baja, € sistema mostraré el trabajo de baja con una barra de estado
y volvera el Menu de Asientos.

Carca DE INDICES Y COEFICIENTES DE REEXPRESION

Para realizar 1a carga de indices y coeficientes de reexpresién, deberd abandonar € Menu
de Asientos y llegar hasta el MenU de Contabilidad para seleccionar alli la opcidn Coeficientes.

Al abandonar el Menu de Asientos, €l sistema realizara las actualizaciones respectivas de
los datos, ya que se han ingresado asientos, revertido otros, etc.

Esta actualizacion sera mostrada al operador con dos barras de porcentgje de progreso en €
centro de la pantalla.

Seleccionada la opcién coeficientes del Menl de Contabilidad, €l sistema presentara €l
Menu de Coeficientes, en € cual deberd seleccionar la opcion con igual nombre.

El sistema presentard entonces una ventana que contendra los 12 periodos mensuales que
abarca el gercicio, se deberdingresar el coeficiente de reexpresion para cada uno de éllos.

NOTA: En la siguiente tabla se indican los coeficientes a ingresar para
completar el gercicio en curso.

PERIODO COEFICIENTE
Enero 1.3333
Febrero 1.2348
Marzo 1.2345
Abril 1.2300
Mayo 1.2300
Junio 1.1987
Julio 1.1689
Agosto 1.1230
Septiembre 1.0990
Octubre 1.0450
Noviembre 1.0340
Diciembre 1.0000
ABAJO *|Asientos | lndices 1
| Coeficientes
Enero 1993 Julio 1973
||Febrero 1993 Agosto 1973
Marzo 1993 Septiembre 1973
Albril 1993 Octubre 1993
MHayo 1993 Noviembre 1993
Jl[Junio 1993
CONFIRME
7 Confirma Nuevos Coeficientes 7
Leyendas
Opciones Si Mo
Informac
Verificacion

Saliw i




GENERACION AUTOMATICA DE ASIENTOS

Ingresados los Coeficientes para la Reexpresion, € sistema esta capacitado para generar €
asiento de reexpresion en forma automética.

Asiento de Reexpresion

Para generar el Asiento de Reexpresion en forma automética, se debe seleccionar la opcion
Reexpresion en € Menu de Asientos.  Seleccionada dicha opcidn, el sistema buscara las cuentas
gue han sido marcadas como reexpresables, y las colocard automaticamente como cuentas desde y
hastay buscara ademés la primer cuenta contable que sea de resultados y asumird que la misma
eslaCuentade R.E.I. En este ggemplo se utilizard como cuenta de R.E.I. ala cuenta Gananciasy
Pérdidas.

Encontradas dichas cuentas, presentard una ventana en pantalla para que € operador
corrobore los datos o los modifique. En dicha ventana el operador puede indicar que cuentas
desea reexpresar, con los pardmetros desde y hasta, que asientos deben ser tomados en cuenta para
lareexpresion, indicando los tipos desde y hasta e indicar que es la cuenta Ganancias y Pérdidas.

NOTA: Aungue los rangos de las cuentas varien, € sistema solo tomara
para reexpresion aguellas cuentas que estén marcadas paratal efecto.

K |Gonsultar 1

r—— Asiento de Reexpresidn

-||[Desde Guenta: ﬂ MERCADERIAS

Hasta Cuenta: [ AMORTIZACIONES BS.DE USO

—— Tipo de Asientos a Reexpresar
Desde Tipo: 1- Apertura
3

Haszta Tipo: 3- Mormal o General
Ganancias y Pérdidas: B GANANCIAS ¥ PERDIDAS
Informacidn [mportar =
Uerificacidn Ordenar

S8alir «
Salir €

Confirmados los datos, € sistema comenzard la realizacion del asiento de reexpresion, y
mostrara en la ventana, la evolucion del mismo.

Finalizado € asiento, el sistema colocara la leyenda, €l tipo de asiento y la fecha en forma
automatica, y dgjarda sistemaen el Menul de Asientos.

Asiento de Refundicion

El sistema puede también realizar en forma automética el Asiento de Refundicion de
cuentas de Resultado, para ello se podra seleccionar la opcion Transferencia en e Menl de
Asientos.

Seleccionada dicha opcidn, € sistema solicitara la fecha a la que seran refundidas las
cuentas de resultado. Normamente dicha fecha sera la de cierre del gercicio y seré colocada en
forma automatica por el sistema para que el operador la confirme. Luego solicitarael codigo de la
cuenta que corresponde a Ganancias y Pérdidas, en este ejemplo la cuenta 5.311.

Confirmados dichos datos, € sistema redlizara la Refundicion de Cuentas de Resultado o
Transferenciainformando a operador del accionar en la Ultimalinea de la ventana.

Finalizada la operacion se informara de ello al operador en una caja de did ogo.

ConsuLTA DE ASIENTOS

Al momento, hay doce asientos volcado, puede que e usuario deseese consultar alguno de
ellos, para esto deberé seleccionar la opcidn consulta del Menu de Asientos.

Verificaremos entonces la realizacion del asiento de reexpresion.



Empresa: EHPRESH DE PRUEBA NUM
Aziento N2:

Fecha: 31/12/1994 Dehe.: 28 .88
Haber: 98 .88
Tipo: 4— Reexpresidn
Saldo: a._88
Leyenda: Reexpresidon de Cuentas de Resultade
g
g Consulta Asiento
HONMORARI 0% 11.25%
GASTOS DE ESCRITORIOQ 25_56
IMPUESTO f LAS GANANCIAS 28 .88
IMPUESTO A LOS CAPITALES 22_45
IMPUESTOS UARIOS i8.66
GAMANCIAS ¥ PERDIDAS 98 _80
Enter — Esc — Tab

Salir ©

Asiento de Reexprezidn a Moneda Constante.

Fi—-Ayuda ¢ Meni de Asientos o ALAHO &
{C> Marcelo Diego Ponce. 19791, 1992 1993.19%4

Seleccionada la opcion correspondiente, el sistema solicitara € nimero de asiento a

consultar, dato que puede desconocerse, se dejard el 0 (cero) y se presionard ENTER para que €
sistema presente la lista de asientos y permitala seleccion al operador.

De esta forma se puede corroborar la correcta realizacion de cualquier asiento.

GENERACION DE BALANCES

Una vez pasados los asientos correspondientes, se estad en condiciones de obtener un
balance.

Balance General Histérico

Para obtener el Balance General Historico, se debera abandonar el Men(l de Asientos e
ingresar e Menu de Listados y seleccionar la opcidn Balances.

Dicha opcién desplegarda a su vez un Mend, seleccione de dicho Menl la opcion Generd
Histdrico y confirmatodas las opciones que se presentan por default.

IO YU LT

Coeficientes + |Rezimen Mensual
L] r ]
—— Balance General Historico

Incluyo Todos los Movimientos 3 Si
Imprimo la fecha: J Si

Imprimo Cuentasz en Cero:
Imprimo Codigo de Cuentaz 2

8i
Titulo: BALAMCE GENERAL HISTORICO =
Desde Fecha: &

|Ha3ta Fecha: SFsPFsVLE!

I2aTiw « |

Aln pasado € asiento de Reexpresion y de Transferencia de cuentas de resultado, €l
sistema podraimprimir el Balance General Historico.

Balance General Reexpresado

De la misma forma que se obtuvo € Balance General Historico se puede obtener €l

Reexpresado, para lo que se debe seleccionar la opcion General Ajustado del Menu de Listados de
Balances.



GeNEeRracION DE AsienTo be CIERRE

Obtenidos los Balances Necesarios, se procederd a la Generacién del Asiento de Cierre del
Ejercicio.
Para €ello se debe seleccionar la opcion Cierre del Menl de Asientos, dicha opcion

presentard una ventana en pantalla en la que solicitara la fecha del asiento a realizar y colocara
por defecto la de cierre del gercicio.

El operador deber& confirmar dicha fecha con ENTER y €l sistema procedera entonces ala
realizacion del Asiento de Cierre.

NOTA: Puede consultar uno o varios mayores para corroborar la correcta
realizacion del asiento o consultar éste en forma directa.

Generacion be UN Nuevo Periopo ConTaABLE

Cerrado un gercicio, normalmente se debera comenzar otro de la misma empresa.  El
sistema puede redlizar e asiento de apertura, crear la ficha de la empresa, etc. en forma
automética

Para realizar un nuevo periodo contable, se debe seleccionar la opcidon Nuevo Periodo del
Menu de Contabilidad.

Seleccionada dicha opcion € sistema solicitara el nimero que corresponde a Asiento de
Cierre. (Si toda la operatoria resultod correcta, €l nimero del asiento de cierre sera el 13).

Luego € sistema solicitara €l directorio destino del nuevo periodo, este directorio debe
indicarse en forma completa, a modo de gjemplo el sistema mostrara el directorio actual o del
sistema.

NOTA: El directorio sera creado por €l sistema, por lo que no hace fata
que €l usuario lo cree con antelacidn.

Se puede especificar como directorio para el nuevo periodo PRUEBA?2 de esta forma.
C:\ACON5S\PRUEBA2\
El sistemarealizara entonces las siguientes tareas:

(o] Crear € Directorio
(o] Copiar € Plan de Cuentas
(o] Pasar el Asiento de Apertura

A medida que € sistema realiza estas tareas informaré de ello en la ventana de ingreso de
datos, y finalizadas las mismas, mostrara el mensgje de atencion al operador.

ATENGCION **t
Ya se ha creado un nuevo periodo
y la nueva ficha correspondiente.
Cuando utilice el mizmo, corra el
proceso de Uerificacidn antes de
ingresar asiento alguno.

Ok

UriLizacion ber Nuevo Periobo

Para utilizar € nuevo periodo, debera primero abandonar la empresa o periodo en uso y
luego seleccionar laopcion Trabajo del Menu Principal.



Seleccionada la opcion trabajo notara que la hay una segunda empresa a la vista pero que
indica un niimero de gercicio mayor, dicha empresa serd la correspondiente a nuevo periodo y la
gue debe seleccionar.

Seleccionada la empresa, el sistema comenzara a apertura de los archivos y preguntara por
la creacion de alguno de ellos como por giemplo el de indices de reexpresion y los de asientos
auxiliares si correspondiera.

Basa be una EmMPRESA

Antes de borrar una empresa recuerde siempre efectuar el Back-Up de la misma.

Dado que este es un gercicio se procedera a redlizar la baja del nuevo periodo de la
empresa de prueba, para que Ud., pueda utilizar los datos de la empresa origina de prueba para
practicar.

Para borrar una empresa se debe seleccionar la opcién Bajas del Menl de Empresas.

El sistema presentara una ventana de seleccion en la que figuraran todas las empresas que
€l sistema maneja (en este caso presentard |os dos periodos de la misma empresa).

Se deberd seleccionar entonces la empresa que presente € nimero mayor de gjercicio
economico, luego de la seleccién e sistema interrogard a usuario por la baja de la empresa
mostrando el nombre delamismay el directorio donde se hallan los datos.

ATENCION *t*

Borro también los archivos gue contiene el
directorio de la empresa ?

3i los bhorra, asegirese haber hecho un Back-Up antes *1*?

0k Cance lar

Confirmada la Baja de la empresa, el sistema pueda proceder a borrar los archivos que
contiene el directorio de lamisma paralo cual interrogara nuevamente al operador.

NOTA: El sistema solo borrara los archivos relacionados a sistema, por
lo que s hay mas informacion en el directorio éste no podra ser borrado y
los archivos que no se correspondan con el sistema se mantendran
intactos por razones de seguridad.

ATENCION ***

La baja de empresas borrara
la ficha e impedira el acceso
a los archivos
en el directorio de la misma.

Empresa: EMPRESA DE PRUEBA
Directorio:C:SACONS-PRUEBAZ*

Confirma Baja 7

L Cancelar

Confirmado por € operador, €l sistema realizara entonces € borrado de los archivos de
datos del directorio de la empresa a borrar, si no existen més archivos que los del sistema, se
procederd entonces a borrar € directorio que los contenia y se borrard también la ficha de la
empresa

Finalizada esta operatoria € sistema avisard de lo ocurrido e operador y de los
inconvenientes que pudieran surgir (en caso de no poder borrar algin archivo o e directorio).



ATEMCION t%?

La baja va ha sido realizada
proceda luego a reordenar los datos.

Ok

NOTA: El presente fue un gjercicio de operaciones normales que pueden acontencer en el
futuro, para mayor informacion sobre cada una de las tareas desarrolladas en este gercicio,
refiérase al Manual del Usuario.
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