PLAN DE CUENTAS

El Plan de Cuentas Contable

El Plan de Cuentas contable es manejado es su totalidad por el usuario, quien
determina la cantidad de digitos y separaciones del cédigo de cuenta (en la ficha de la
empresa), la cantidad de niveles (sumarizacion), etc.

El MenU del Plan de Cuentas

El mena del Plan de Cuentas permite el manejo total y completo del Plan de Cuentas.
Es vital para un correcto funcionamiento de todas las opciones el que el plan de cuentas sea
cargado en su totalidad.

Comoincor porar unanuevacuenta?

Una vez elegida la opcién altas del Menu del Plan de Cuentas, se procede a la
incorporacion de nuevas cuentas al Plan de Cuentas

NOTA: Tenga presente que la cantidad de digitos del codigo de cuenta asi
como las separaciones en e mismo, serdn determinada a priori en la
configuracion del sistema mediante el programa de configuracion,
gjecutado en formainmediata posterior alainstalacion.

Unavez seleccionada el Alta de Cuentas, el sistema permitird optar o no por el acarreo
de la Ultima cuenta ingresada, es decir que cada vez que se ingrese una cuenta, los datos
referidos a la misma, seran mostrados en pantalla y utilizados por defecto en la préxima
incorporacion.

Caddigo de Cuenta

El primer dato a ingresarse es €l cédigo de la cuenta. Para ingresar este dato, debe
respetarse el formato de cédigo de cuentas asignado al plan de cuentas, nétese que las
separaciones son mostradas en forma automatica por el sistema.

— Plan de Cuentas
Codigo.: 1.115
Hombre.: HFECTIV0O CTA.PANTASMA

Suma en Cuenta: 1.118

Es Imputahbhle <S8/M> ?...: §
Tipo de Cuenta.........: DI
Reexpresable <8/H> ?...: N j 1

Columna de Impresidn...: 3
Salto de Hoja~Benglén..: B
Fecha Alta-Modificacidn: 28-87-1999

De no respetarse este formato, el sistema producira un mensaje de error, informando al
usuario sobre el formato de la cuenta actual, luego de lo cual, una vez conocido €l error por el
usuario, éste deberareingresar el cédigo de lacuenta.

El sistema chequea, ademas, la existencia del codigo ingresado como cédigo de una
nueva cuenta. Si dicho cddigo ya existiera, se producira un mensaje de error similar al
anterior, informando tal circunstancia a usuario, para que éste reingrese el nuevo dato en
forma correcta.

Nombre de la Cuenta

Una vez ingresado el codigo correcto, el sistema solicitara el ingreso del nombre de la
cuenta. Toda cuenta ha de tener un nombre, descriptivo del tipo de imputacion que llevara
dichacuenta.
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Si se esta utilizando €l acarreo de cuentas, €l sistema mostrara el nombre de la Gltima
cuenta ingresada, en tal caso, puede que el nombre de la cuenta hueva sea total mente distinto,
bastara con presionar cualquier letra para comenzar a ingresar €l nuevo nombre para que €l
sistema automaticamente borre todo el nombre anterior, si en cambio el nombre anterior solo
difiere en un par de palabras, entonces conviene utilizar directamente las teclas del cursor a
derecha o cursor aizquierda para modificar solo esas palabras o letras de diferencia (recuerde
gue tiene a su disposicion todas | as teclas de edicién para acelerar el proceso).

Sumarizacion o Totalizado

A continuacion se debe ingresar el codigo de la cuenta donde la cuenta nueva ha de
sumarizar o totalizar, es decir donde se agrupara (su nivel jerarquico superior). De tratarse de
una cuenta raiz del arbol de cuentas como puede ser Activos, por €., este lugar debe dejarse
en blanco, de esta forma se esta indicando al sistema que la cuenta no sumariza en otras
cuentas, 0 sea que no tiene un nivel jerarquico superior. Normalmente pueden establecerse
distintas ramas cuyos topes en niveles jerdrquicos serian: Activo, Pasivo, Patrimonio Neto y
Resultados. Para dejar €l espacio en blanco, si este contiene un codigo debido al acarreo, se
puede utilizar lateclade edicion Y (Ctrl+Y).

Si la cuenta debe sumarizar en otra cuenta, se debe colocar el cddigo respectivo. En
caso de desconocer dicho cadigo, puede entrarse un codigo errado y el sistema respondera con
un mensgje de error "Cuenta Inexistente" y luego permitira al usuario escoger la cuenta del
listado del plan de cuentas.

El cddigo ingresado para la sumarizacion debe corresponder a una cuenta no
imputable, pues el sistemano permitira sumarizar en cuentas que reciban asientos.

Una vez entrado el cédigo correcto, el sistema mostrara en la linea inferior, el hombre
de la cuenta donde sumarizarala cuenta nueva.

Imputabilidad o Recepcion de Asientos

Seguidamente se debe indicar si la cuenta es 0 no imputable, esto es si recibe 0 no
asientos. A esta pregunta debe contestar con latecla s para Si o con lateclan para No como
loindicael sistema entre signos de mayor y menor en la misma pregunta.

Tipo de Cuenta

Luego corresponde indicar que tipo de cuenta de la que estamos ingresando, para ello
se utilizan claves de dos letras, las cualesindican el rubro a que pertenece la cuenta o el grupo
de cuentas que la agrupa.

Estos codigos son mnemotécnicos, relacionados con e nombre del grupo o rubro,
como por €. se utilizaDI para DIsponibilidades, latabla muestralalista de cddigos de tipo de
cuentas.

CcODIGO DESCRIPCION
AC ACTIVO CORRIENTE
DI DISPONIBILIDADES
CR CREDITOS
cVv CREDITOS POR VENTAS
EX EXISTENCIAS (MERCADERIAS)
AN ACTIVO NO CORRIENTE
BU BIENES DE USO
PC PASIVO CORRIENTE
DE DEUDAS CORRIENTES
DC DEUDAS COMERCIALES
DF DEUDAS FINANCIERAS
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DS DEUDAS SOCIALES Y FISCALES
PN PASIVO NO CORRIENTE

DN DEUDAS NO CORRIENTES

PA PATRIMONIO NETO

RE RESULTADOS

VT VENTAS DE BIENES O SERVICIOS
CM COSTO DE VENTAS

GS GASTOS

GC GASTOS DE COMERCIALIZACION
GA GASTOS DE ADMINISTRACION
GP GASTOS DE PRODUCCION

GF GASTOS FINANCIEROS

GJ GASTOS FIJOS

AM AMORTIZACIONES

Es muy importante una correcta determinacion del tipo de cuenta, ya que en ella esta
basado el andlisis de estados contables, ademas de ello, el sistema efectuara un control 16gico
de sumarizaciones para evitar sumarizaciones incorrectas entre grandes rubros. Por g.: Si a
incorporar una cuenta, indicamos que la misma sumariza en una cuanta del grupo de AC
(Activos Corrientes) y luego indicamos que esta nueva cuenta pertenece al grupo DC (Deudas
Corrientes), el sistema detectara un error |6gico y avisara de ello a usuario indicando que
verifique el tipo de cuenta de sumarizacion con el tipo de cuenta actual, no obstante ello, €l
usuario puede optar por dejar las cosas tal cual como las indicd; esto es porque el sistema
detecta un error 16gico de razonamiento, pero puede que este error no sea tal sino solo una
forma distinta de acumulacién de determinadas cuentas para el usuario, por lo que permite
este Ultimo tener el control sobretal situacion.

Si no recuerda el codigo del tipo de cuenta, puede recurrir a sistema error-respuesta
mediante un cddigo falto o vacio, inmediatamente el sistema presentard una ventana con todos
los codigos disponibles.

La seleccién del cédigo debera hacerse con el mayor grado de detalle posible, esto
permitira un mejor manejo de la informacién. Si una cuenta puede clasificarse como deudas
comerciales entonces debe clasificarse como tal y no simplemente como deudas corrientes.

L os codigos estén colocados en forma decreciente respecto de su ubicacion en un plan
de cuentas normal o standard.

Reexpresabilidad - Cuentas Monetarias 0 No Monetarias

A continuacion se debe ingresar €l Ultimo dato distintivo de la cuenta. Debe indicarse si
esta cuenta es reexpresable o no (para la aplicacion de la RT6 en el Sistema Contable). En
caso de ser una cuenta reexpresabl e, se debe colocar S para Si, caso contrario N paraNo. Debe
tenerse en cuenta que el sistema contable solo podré reexpresar datos relativos a los asientos
contabl es, no pudiendo conocer fechas de anticuacion anteriores a gjercicio.

Columna de Impresion

Seguidamente ha de ingresar la columna donde se desea mostrar el total de la cuenta
actual, este dato es colocado automaticamente por el sistema de acuerdo alas sumarizaciones,
pero puede ser modificado a gusto por el usuario. El rango que se puede ingresar vade 0 a 4,
0 indica el margen izquierdo de la hoja y luego se numeran las columnas hasta el nimero 4
(margen derecho). Este dato serd utilizado para laimpresion del plan de cuentas estructurado
y paralaimpresion del balance de presentacion.

Para asistir al operador el sistema mostrara a la derecha de este dato una diagrama de
hojaindicando con puntoslas columnasy con un triangulo la columna sel eccionada.

Capitulo VIl —Péagina 3



Sdto de Hoja o Rengldn

Finalmente como Ultimo dato ha de ingresarse el salto de hoja o rengl6n. Se pueden
saltar tantos renglones como se indique, entre el rango de 0 a5, o bien indicar un salto de hoja,
para lo cual ha de colocarse el nimero 99, tanto el salto de hoja como el de renglones, es
posterior alaimpresion de la cuenta.

Una vez entrados todos los datos de la cuenta, € sistema pedira confirmacion al
operador. Es la Ultima opcion que se da al operador para descartar €l alta de la cuenta.
Contestando afirmativamente la cuenta sera ingresada, mediante ESC 0 contestando
negativamente el alta sera cancelada.

NOTA: Si Ud. esusuario de algin sistema ALAMO que utilice el Plan de
Cuentas, yatiene pasado uno, puede entonces recurrir ala opcion importar
del plan de cuentas paraevitar €l retipeo.

Cémo borrar unacuenta ?

Para borrar una cuenta del plan de cuentas, se debe seleccionar la opcion Bgjas del
Menu del Plan de cuentas, presionando la letra B iluminada o bien iluminando mediante las
teclas del cursor laopcién bgjas.

El sistema presentara entonces una ventana con todas las cuentas contables ingresadas
al momento, seleccione la cuenta que desea borrar y presione ENTER.

El sistema pedira una Ultima confirmacion de la baja de cuentas, contestando
afirmativamente la cuenta sera borrada, contestando negativamente o mediante ESC la baja de
cuentasericancelada

El sistema efectuara un severo control de cuenta, de manera que no toda cuenta pueda
borrarse. Si se intenta borrar una cuenta que tiene movimientos imputados a la misma, €l
sistema producira un mensaje de error, de igual forma, si se intenta borrar una cuenta que
totaliza en otras, también se producird un mensaje de error, de estaforma, el sistemaimpedira
gue se borre una cuenta en forma accidental.

Como se modificaunacuenta ?

Seleccionando la opcién Modificar del MenU del Plan de Cuentas podemos cambiar
cualquier dato de la misma, exceptuando al codigo.

La modificacién de datos es préacticamente igual a alta de datos, eecutandose los
mismos procedimientosy controles.

NOTA: Tenga presente que en sistemas para redes, mientras un usuario
modifica una ficha, a los demas se les esta impidiendo el acceso a la
misma por lo que conviene hacer las modificaciones en el menor tiempo
posible. Tenga presente ademés que una modificacion afectard a total de
lasterminalesinstaladasy no solo alaparticular en uso.

Como ver el Plan de Cuentaspor pantalla?

Utilizando la opcidn Consulta del Menl del Plan de Cuentas, se puede visualizar el
mismo en la pantalla dentro de una ventana.

Consulta

Antes de redlizar la consulta de una cuenta contable, €l sistema interrogara al operador
sobre como desea hace la consulta, asi la consulta puede estar orientada de acuerdo a tres
ordenes distintos, el Cadigo de la Cuenta, el Codigo de la cuenta donde sumariza o totaliza, o
el Nombre de la cuenta.
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Normalmente se optara por la consulta orientada al nombre puesto que lo que se busca
habitualmente es un cédigo que se desconoce.

La ventana puede ser recorrida con las teclas del cursor (ver Interfaz del Sistema) y
presionando ENTER se podrd ver la ficha de la cuenta respectiva, para finalizar 1a consulta,
bastaré con presionar ESC en laventana.

Fichas

Si desearecorrer €l plan de cuentasy alavez visualizar todos los datos caracteristicos
de las cuentas, se debe seleccionar la opcion Fichas del menudy utilizar lasteclas PgUp y PgDn
paraavanzar y retroceder dentro del plan de cuentas.

Cuando se llegue a final del Plan de Cuentas, €l sistema mostrard una ficha en blanco
y de intentar pasar a la siguiente ficha sonarda un Beep para informar de tal situacion al
operador. De igual formasi se intenta retroceder antes de la primer cuenta, €l sistema seguira
mostrando la primer cuentay sonara el Beep de alerta.

Estructura

Existe otra forma de visualizar el plan de cuentas, esta es utilizando la opcién
Estructura situada en el mismo Menu del Plan de Cuentas. Esta opcion despliega el Plan de
Cuentas en la pantalla dentro de una ventana pero mostrando ademas el formato que se le ha
asignado.

Antes de desplegar el Plan de Cuentas el sistema interrogara al operador sobre el grupo
de cuentas que desea visualizar (Imputables, No Imputables, Todas).

Comoimprimir el Plan de Cuentas?

Se debe utilizar la opcion Listados del Menu el Plan de Cuentas para lograr una salida
impresa del mismo. Dado que la salida impresa puede ser en distintos formatos, el sistema
desplegara un sub-menu para que €l usuario seleccione el formato deseado.

Reducido

El formato reducido permite imprimir solo una parte del plan de cuentas, esto es el
Cadigo delaCuentay su Nombre.

Completo

Al contrario que el reducido el listado completo no ignora ninglin dato de la cuenta e
imprime todos los datos relativos a la misma. Ademés de todos los datos que el usuario
determina en €l alta de la cuenta, el sistema imprimira un dato adicional que es lafechade la
ultima modificacion de la cuenta o bien del altade lamismasi no ha sido modificada.

La utilidad de este dato radica en que mediante el mismo puede saberse cuando fue
incorporada o modificada una determinada cuentay por ende saber el motivo de su creacion o
modificacion, también es posible detectar asi cuentas obsoletas, creadas en gjercicios
anteriores pero que han dejado de utilizarse.

Especia o Estructurado

Este formato a igual que la consulta estructurada imprime el plan de cuentas en forma
escal onada de acuerdo alas columnas determinada para cada cuenta.

Es el listado 6ptimo para la realizacién de imputaciones manuales ya que visualiza en
forma rapida las sumarizaciones e interdependencias de | as cuentas.
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Reordenar € Plan de Cuentas

El Reordenamiento no debe ser usado en circunstancias normales. Es una opcion
prevista para eventual es situaciones como ser cortes de energia, fallas del computador, etc.

El Reordenamiento se limitara a reconstruir las partes del archivo que estuvieran en
mal estado araiz de un problema.

NOTA: Tenga presente que €l reordenamiento requiere uso exclusivo del
archivo. En sistemas de redes esto impedira la utilizacion del sistema por
parte de otras terminales. Si se intenta reordenar el archivo y hay
terminales utilizando el sistema, el reordenamiento no podra realizarse y
seinformaradetal situacién al operador.

Comoimportar el Plan de Cuentasdesdeotrosistema?

Para realizar la importacion de un Plan de Cuentas seleccione la opcion Importacion
del Mend del Plan de Cuentas.

Aparecerd un mensagje de advertencia para que el usuario recuerde verificar la
concordancia entre los formatos de cuentas del Plan Actual y del Plan de Cuentas a Importar,
los cuales, |6gicamente han de ser iguales.

Luego de la advertencia el sistema solicitara el ingreso de la unidad y directorio donde
se encuentra almacenado el Plan de Cuentas a Importar, ingresados los mismos en forma
correcta, y confirmando la operacién, el sistema comenzarélaimportacion.

En caso que la unidad o €l directorio ingresados sean erréneos el sistema presentara el
mensaj e de error correspondiente avisando al usuario para que éste proceda ala correccion.

Importacion luego de ingresadas cuentas

El sistema no permitiraimportar un plan de cuentas cuando ya se ingresaron cuentas al
plan receptor. Al intentar importar sobre un plan de cuentas que posee cuentas €l sistema
avisaradetal situacion al operador.

Para poder importar se deben dar de baja todas las cuentas ingresadas, luego se debe
proceder a reordenamiento del plan de cuentas, para que la bajarealizada tenga efecto fisico.

Una vez readlizadas estas operatorias, €l Plan de Cuentas podrd importarse sin
dificultades.

Particularidades del Plan de Cuentas

Amortizaciones

Dentro de los tipos de cuentas se encuentra el grupo Amortizaciones que se codifica
AM. Este tipo de cuenta corresponde a Amortizaciones como cuenta de resultado negativo y
no como amortizaciones acumuladas de bienes de uso, pues estas Ultimas deber ser
clasificadas como BU - Activo Fijo Bienes de Uso.

Columna de Impresion Automética

Como se explicd precedentemente el sistema realiza un célculo especial para
determinar la columna de impresién que sera asignada a una cuenta dependiendo el resultado
de lacantidad de sumarizaciones que tenga dicha cuenta.

El sistema puede sugerir una columna inexistente para dicha cuenta o sea una columna
superior al tope asignado, en estos casos el operador deberd optar en que columna colocar los
importes seleccionando el nimero de la misma de entre los permitidos en el rango.
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Reexpresabilidad

El sistema solicitara la reexpresabilidad o no para todas las cuentas que se ingresen
pero la misma no serd tomada en cuenta cuando se esté ante una cuenta no imputable, pues
ésta no recibird movimientos y por ende no se gjustara sino que su total dependera de las
cuentas que sumen en ella.

La reexpresabilidad normalmente deberd recaer en cuentas de resultado pues la
anticuacion de las mismas no precede al gercicio.
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