EDITORIAL TUTOR FORMACION

Programas de contabilidad
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1. Introduccion.

Un software contable es un sistema de informacioén que sigue el modelo bésico bien disefiado, en

el cual ofrece el control, la compatibilidad, la flexibilidad y la relacion de los costos y los beneficios
de una empresa.

Ademas, son un conjunto de principios y normativas para facilitar la presentacion y el conocimiento
de una empresa, ademas de saber los hechos que lo afectan econémicamente.
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2. Estructura de los programas de
contabilidad.

Un programa comprende diversos métodos y procedimientos que son utilizados por instituciones
tanto privadas y publicas. Dichos procedimientos permiten llevar un control exhaustivo todas las
actividades financieras y asi poderlas resumir de una manera simple.

Existen multiples softwares contables, sin embargo, cada uno de ellos cuenta con una estructura
que se basa en tres simples pasos, lo primero que realiza un software contable es registrar los datos
financieros, después estos se clasifican y por ultimo se ordenan.

La estructura de un sistema contable de los tres pasos constituye el proceso que se debe utilizar para
asi obtener la informacion contable de manera detallada como son el registro de las actividades
financieras, la clasificacion de la informacioén y el resumen de ésta.

A continuacion, se identifican cada uno de ellos:

1.- Registro de las actividades financieras

Las empresas llevan a cabo los diferentes tipos de transacciones que se expresan en los términos
monetarios, no importa cuales sean, y en donde cada uno se debe registrar en los distintos libros de
contabilidad.

Sin embargo, algunos eventos comerciales no se pueden describir en estos términos monetarios.
Para aclarar un poco, la transaccion no es una posible accion que se realiza a futuro, esta es una
accion ya terminada.

2.- Clasificar la informacion

Para poder obtener un registro de las actividades
comerciales y econdémicas es necesario agrupar
dicha informaciéon en bloques de datos
organizados. Esto es con el proposito de tener la
informacion cuando sea necesaria o solicitada por
la parte directiva de la empresa.

Por esta razon, toda la informacion debe ser
clasificada en grupos o en categorias. Para asi,
agrupar todas aquellas transacciones en el cual se
recibe o se paga el dinero.

3.- Resumir la informacion

La informacion debe ser resumida sefialando lo mas importantes de los movimientos contables,
para que sea utilizada por los encargados en la toma de decisiones, y asi establecer estrategias
principales para evitar cometer algun error de las transacciones pasadas.
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Los empleados que se encargan de la responsabilidad en las
compras de mercancias necesitan toda la informacion
detallada y resumida de las ventas que se realizaron de los

diferentes productos. E n re S u m e n

Los gerentes que se encuentran en el almacén necesitan la
informacion resumida de todas aquellas ventas que se
realizaron por departamento.

Mientras que el jefe o la alta gerencia, debe poseer la informacion necesaria y resumida de todas
las ventas que se efectud en el almacén.

Para que esto funcione correctamente es muy importante que su estructura o configuracion cumpla
con todos los objetivos trazados. La red de procedimientos tiene que estar intimamente ligada para
que se integre al esquema de la organizacion, para que asi sea posible realizar las distintas
actividades que son importantes para la empresa.

Pero, no solamente sirve para la creacion, también se involucra la comunicacidén entre los
encargados para interpretar esa informacion que luego seran expuestos a los subordinados para que
tenga conocimientos sobre las diferentes actividades financieras que realiza la empresa.

Esto sirve para que cada uno de los que integran la organizacion esté consciente de todo lo que esta
pasando y saber cuales métodos aplicar para el mejoramiento de algiin departamento o producto.

Asi como adaptar un nuevo sistema que permita la generacion de ganancias para que la empresa
tenga mas beneficio y logre funcionar adecuadamente.
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3. Prestaciones, funciones 'y
procedimientos.

Es importante integrar todos estos procesos en la empresa, para que ayude a facilitar las diferentes
cuestiones donde se encuentran las finanzas, la logistica y la gestion. Esto hace que la compaiiia
busque en un solo canal y una centralizacion de la gestion.

Por esta razon, varios empresarios prefieren un sistema contable dentro del negocio que se pueda
utilizar por medio del software.

El software nos permite registrar y procesar todas aquellas transacciones historicas que generan una
empresa, o alguna actividad productiva como son las compras, las ventas, las cuentas por cobrar, el
control de inventarios, las cuentas por pagar, los balances, las nominas, entre otros principios que
son fundamentales en la contabilidad.

Para ingresar a este sistema, solo se debe rellenar el formulario con la informacion que se indica,
como son las poélizas contables, los ingresos y los egresos. Ademas, se debe programar para que el
software realice los cdlculos automaticamente y los que sean necesarios.

Las funciones son desarrolladas y configuradas internamente por las compaiiias que lo estén
utilizando.

Incluso pueden ser adquiridos por un tercero en el cual puede existir una combinacion de ambas, es
decir, el paquete de software completamente desarrollado por algin tercero para que contenga
modificaciones locales.

Ahora presentaremos algunos de estos sistemas funcionales:

LOW END

Estas son las aplicaciones de
bajo costo de todos los
sistemas contables. Permite
realizar la mayoria de las
funciones contables en los
negocios.

Algunos productos antiguos
del Low End, son
caracterizados por su “entrada
Unica” a diferencia de los
sistemas de Windows, Linux y
Macintosh en el cual son de
doble entrada y las usan la

mayoria de los negocios.

Actualmente han mejorado su software antiguo por uno mas actualizado y completo.

MERCADO MEDIO

Este cubre un rango amplio en los negocios de software. Son capaces de ayudar en las necesidades
estandares de la contabilidad multiple, lo que permite el registro en divisas.
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Su caracteristica principal es la participacion de varios usuarios simultaneamente, y esto es un
aspecto que llama la atencion de las empresas cuando tienen que decidirse por un software contable.

HIGH END

Este software es el mas costoso y complejo que existe en los diferentes sistemas contables de la
empresa. Y cuenta con un extenso juego que se le conoce como SEA, donde todas las funciones
que posee son muy faciles de comprender y sin ninguna complicacion.

En este manual utilizaremos para explicar como cumplimentar cada uno de los apartados, uno de
los mejores programas de facturacion que integra toda la contabilidad de una empresa es
CONTASOL en este caso, en diferentes versiones.
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4. Dar de alta empresas en la
aplicacion informatica y sus
datos correspondientes.

Lo primero que se debe de realizar para poder comenzar a funcionar con la aplicaciéon informatica
es dar de alta a la empresa con que vamos a trabajar.

Es necesario introducir una serie de datos, como veremos a continuacion para que la empresa quede
registrada dentro del sistema y podamos comenzar a contabilizar sus movimientos.

4.1. Crear una empresa nueva.
Se accede desde ment Archivo dentro de la opcion Nuevo en el boton Nueva Empresa.

CONTASOL = B

PRUEBAS FORMACION
MNuevo formacion@sdelsoloom
Edityr

o Cresr una meeva empress

IS S P EIEPELE €N €] POGRIN
Hurva empress k

Crear una nueva empresa desde Sage

e
:J Primite Selecionas una de L empeesa; exifinies on
Cirndn Sage COPARPAIS ¥ THM (00 5 IPOITICHIN N Prntvl EERER E
CONTASOL
Crear varias empresas desde Sage
Primile, £ R GRS OGS, THEC0GRM viilS HmpIELas
Varias descle Sage EHAARES 00 PASQUMmad ¢ Conbighn § (IEF C8A 1u

ird gempridon ng empuesas necesar en COWTASOL

En este programa informatico, los datos para crear una nueva empresa estan distribuidos en 3
pestafias y un botdn de configuracion.

Solapa datos generales

Al acceder a la opcidn se solicitan en primer lugar los datos identificativos de la empresa, a
continuacion, en la pestafia:

Datos generales, los datos de localizacion / contacto y de acceso y seguridad.:
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Musva ermpresa ]

Cadigo: m J i ] MULE. Forma junidica: Mo seleccionada ¥
Hambre fiscak

HNambre comercisl

Dabos generales  Otros dates  Tipo de contabilidad  [1

Localizagion / Contacto
Sagls / Domicilen:
Humere: Escalera Pieee Pueria
Cédigo postal
Pablscion: Provwiricia
Telefane Ml Fax:
|__| Litilizar wasiat diredciones en |la empreta Ir al fichérd dé directiones dé empress
Persons de conladto:
Arceso y seguridad Archivg de empresas
Ejercigin: 2020 - ACORSD POT USUALIOS

Clave de acceso: Mosirar carpcteres
Codigo kB

D Ho moFthrar £5ta empresa en b opcién
Empresas existenies del mend Archivo

Irala
corTiguiation

Configuraciin Ageptar Cangelar

Para rellenar esta pantalla ten en cuenta lo siguiente:

* El coédigo de la empresa puede estar compuesto por tres caracteres alfanuméricos
que identifican a la empresa en el programa. Al admitir letras y niimeros, son
diferentes los codigos “1*“y “001”, por ejemplo.

* Puede asignar varias direcciones para la empresa marcando la casilla
correspondiente y pulsando sobre el boton Ir al fichero de direcciones de empresa.

» Selecciona el ejercicio deseado teniendo en cuenta que no podras cambiarlo una vez
creada la empresa.

* Puede escribir una clave que impida el acceso a la empresa a usuarios que no
conozcan dicha clave.

Solapa otros datos

Nos permite guardar informacion complementaria de la empresa referente a Internet y a los datos
registrales:
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Muweva emprasa n
Cadiga: ONE | TYY Forma junidica: Mo seleccionada -
Hambre fiscak
Nambie comerial
Datos generales  Otros datos  Tipo de contabilidad [
Intermet
E-Mait i B
E-Madl comerciak R
E-Mail administracidn: ﬁ
E-Mail cantabilidad: &R
Wieb: B2
Dratad registrales
Regirtro mercantil de:
Tomao: Folio:
Haja: IR cripdign
Conligurackin Aceptar Candelar

Solapa tipo de contabilidad

Al crear una nueva empresa existe la posibilidad de seleccionar el tipo de gestion contable que se
necesita, pudiendoelegir entre Contabilidad general y Estimacion Directa y Objetiva.

NHueva empresa “

Chdigao: 0o [ | TS Forma juridica: Mo selectionsds -

Nambre fitcak
Hombre comercial
Datos generales  Otros dates  Tipe de contabilidad

Selecciona ol lipo de contabilidad con by gue necesitas trabajsr en esta empresa

El tipo de comtabilidad &5 Contabilidad General o

’ |Estimacion Darecta u Objetiva i

Boton configuracion

Dependiendo del tipo de contabilidad que se haya seleccionado para la empresa el boton
Configuracion presentara apartados y opciones distintas.
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4.2. Datos de la empresa.

En esta pagina debes introducir los datos basicos de la empresa.

Datos Contables

El apartado mas importante es el de Datos Contables, desde aqui se va a configurar la informacion
contable de la empresa.

Lo abordaremos en profundidad en el apartado 2 del capitulo 2.

Impuestos

Se puede seleccionar el tipo de impuesto, y el periodo de liquidacion de estos.

Configuracidn de empress x

=1
507 Impuestos aplicables
Datos contables

Irmpaestos directos
Impwestos k
Tipo de impuetto: 1WA

Liquidacionres d¢ mmpusitos Sin eipecidicar

edades mercantie [CJutitizar gos tablas e poecen Trimestral Teicho
(Mensual

Sociedades Mercantiles

Permite introducir la informacion de la sociedad mercantil y de los socios.

Representantes

Permite introducir la informacién de los representantes de la empresa, Personas fisicas y
comunidades de bienes y Personas juridicas.
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Configuracidn de ermpress

Sociedades mercantiles

S .
HE_‘J Infarmacidn de los representantes de la empresa

Perzonas fisicas y comunidades de bienes

Callg, Pza... Nombre de la vis plblica

MULF. Apellidos y Nombre o Razén social

Mimero  Esc  Piso Pria. Teléfono

. Postal  Municipio Prowingia
Representantes ‘
Actrndades
Personas juridices
ntas anual
Apoderade 1 Apadersdo 3
HULF. Fecha poder Fecha poder H.LF. Fecha poder
Hotaria Hetany
Direccidn
Diirector [ Gerente:
Aceptar Cancelar

Configuraciones

El plan contable utilizado por la empresa: Plan General de Contabilidad 2008 PYMES

Se activan los libros de Efectos comerciales a cobrar y pagar, indicando en su configuracion:

* En Debe para efectos a cobrar

* En Haber para efectos a pagar

Todas las facturas emitidas y recibidas por la empresa tienen incluido el 21% de IVA, a excepcion
del suministro de Agua que lleva incluido el 10% de IVA.

4.3. Modificar datos.

Si fuese necesario modificar algun dato de la empresa porque no disponiamos de él o se hubiese

olvidado, se debe acudir a la opcion de Archivo — Wlodificar empresa.
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©

Informacién

Informacion

_ Modificar empresa Datos generales

MNuevo
4 Maodificar la informacién de la empresa actual. EMPRESA DE PRUEBA
Modificar

Abrir

Cerrar

Cambiar cédigo de empresa

Seguridad

Cambiar el codigo identificativo de las empresas.

Cambiar codigo

Registro
Resumen de informacién
Opciones Elimi I Apuntes: (V]
== IVA/IGIC reperc: 0
Permite eliminar la empresa actual. Podras seleccionar entre IVA/GIC sopor. 0
Eliminar eliminar el gjercicio activo o eliminar todos los ejercicios BrEE 712
existentes, !
Clientes: 0
Proveedores: 0
= .. | ilizado: o
Traspasar informacién de la empresa nmaviizade
Facturas: o

Traspasar la informacion de la empresa actual a otra
Traspasar empresa existente en el programa.

Chequeo de base de datos

8 Chequear |a base de datos de la empresa actual,
Chequear

min Apertura del siguiente ejercicio
D
Apertura de
gjercicio

Realizar la apertura del siguiente ejercicio.
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S. Las cuentas.

La creacion de un plan de cuentas es una de las tareas principales al comenzar la contabilidad de
una empresa. El programa informatico permite guardar en un fichero las cuentas con las que se
trabajara durante el ejercicio para posteriormente consultar y administrar nuestro maestro de
cuentas.

5.1. Crear el plan de cuentas de la empresa.

La creacion de un plan de cuentas es una de las tareas principales al comenzar la contabilidad de
una empresa.

El programa informatico permite guardar en un fichero las cuentas con las que se trabajara durante
el ejercicio para posteriormente consultar y administrar nuestro maestro de cuentas.

Esta opcion se encuentra en la solapa Empresa > grupo Ficheros > icono P.G.C.

Presenta un icono desplegable desde el cual se pueden activar las opciones P.G.C, Ver planes
contables originales, Copiar plan contable original, Imprimir y Configuracion.

COMTASOL - X0 - EMPRESA DE DELMOSTRACION, S0, - 2

Faabsrierabri Actibirelun TLre®

= = p— e : . —
dH2 2 BB & AP L T
apsterde |[NREM Cherdes Foveesares Benen Utess | Dmpiess R Moneds | Gienes  Conpsbdacdn | Sumirstio insdlo | Calends
| = deDians = - = | aemig rmgcsin - Biacal
Jh‘# e C B O W BN s 5 Calengadig
—

£ LU e pleeemcontabies orgines b] 6 ondadetsol.com (> iadn = actual hoy madkana

: i 132 6T 451170
Herran Maticias Primerss pasos

I
AQENUa us LwaLws 2+ Tareas pendientes 2 + Calculadora Agenda diaria

Como notas generales cabe sefialar:

* Antes de comenzar a trabajar con el programa, es muy importante, confeccionar un plan de cuentas
adaptado a tus necesidades. Este programa permite copiar en el maestro de cuentas un Plan Contable
original (icono PGC > opcion del desplegable Copiar Plan Contable original).

» Cada vez que se crea una cuenta de clientes y proveedores, el programa permitira crear una ficha
con los datos fiscales de los mismos.

De igual forma, al eliminar una cuenta que exista en el fichero de Clientes o Proveedores, se
muestra un mensaje preguntando si se desea eliminar también de dichos ficheros.

» Permite varias cuentas con igual titulo.

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

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

* La limitacion en tamafio del fichero de cuentas so6lo depende de los digitos y numero del nivel
escogido.
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* Antes de comenzar a crear ¢l Plan de Cuentas de la empresa, es importante acceder a sus
configuraciones para ajustar sus opciones a las necesidades de la empresa.

5.2. Dar de alta cuentas.

Al acceder a la Creacion /| Modificacion de una cuenta, la pantalla que se muestra es la siguiente:

Mueva cuenta X
Codigo: Siquiente subcuenta Cliente Proveedor Acreedor
Descripcion: Pulsa F1 aqui para buscar en la biblioteca de terceros
Operacion
Descripcion extendida:
Maturaleza de la cuenta:  Sin especificar ~
D Resaltar en los extractos los apuntes contrarios a su naturaleza D Cuenta obsoleta
[:I Resaltar en los extractos los apuntes con saldos contrarios a su naturaleza D Mo utilizar
Mensaje emergente:
Departamento
predefinido:
Aceptar Cancelar

Ahora tenemos que poner el “Codigo” o nimero de la cuenta que desees crear y su “Descripcion”.
Antes de crear el nimero de cuenta nuevo, tienes que comprobar que no existe.

Por ejemplo, si la empresa tiene una cuenta corriente dada de alta con el codigo (5720001) y quiere
abrir otra, tendra que darla de alta con el codigo (5720002)

Es habitual que existan grupos de cuentas con muchas subcuentas, como por ejemplo el grupo (430)
Clientes.

Vamos a suponer que la empresa tiene dos clientes ya creados:

- (4300001) Emilio Quer Gamoén
- (4300002) Francisco Villalba Cemente

Si queremos dar de alta un nuevo cliente, entra en el mayor y comprueba cual es el ultimo niimero
de cuenta creado para los clientes.

En este caso el Gltimo ya creado seria el (4300002), por lo que tendriamos que dar de alta el nuevo
cliente en la cuenta (4300003).

En la descripcion de la cuenta, siempre que se pueda, hay que especificar. Si la empresa se compra
un Toyota Rav4 y damos de alta la cuenta en la contabilidad, en la descripcion de la cuenta
(2180002) no pondremos “elementos de transporte”, sino que pondremos “Toyota RAV4.
0185KCS”.
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Si damos de alta a un proveedor en la cuenta (4000009), en el concepto no se pone “proveedores”,
se pone el nombre del proveedor, como por ejemplo puede ser Mickey, S.L.

5.3. Codificacion.

Al introducir los datos en esta pantalla, se debe tener en cuenta lo siguiente:

* Para completar la descripcion de una cuenta de cliente o proveedor se puede pulsar la tecla F1
para buscar en la biblioteca de terceros, los clientes o proveedores y agregarlos a ésta de forma
automatica.

* La descripcion extendida solo se utiliza a nivel informativo en el fichero del plan de contabilidad.

* Al indicar la naturaleza de la cuenta, el programa se ira automaticamente al debe o al haber en el
asiento para que se introduzca el importe.

* Marcando la opcion Resaltar en los extractos los apuntes contrarios a su naturaleza, los apuntes
que no sean de la naturaleza indicada, se mostrardn en rojo en la ventana de extracto de
movimientos.

Vista de extracte de movimiento >

Diario 400.0.0.04 TOY WORLD, S.L E
Todos T | M| FeCHA Asl.| ORD.| DIA. | CONCEPTO DOCUM DEBE HABER SALDO | P
(AL E 14/02/2018 ¥y 1 1 S/FRATOY WORLD 189 a 000 181028 -181028 W
sin Filtro T E 16/02/2018 49 1 1 S/FRA DTO, TOY WORLD 192 49 5430 000 -175598 ]
s E 16/02/2018 50 1 1 PG TOY WORLD, FRAS 189 'Y 192 50 1.755,98 0,00 0,00 O
Todos " E 04/03/2018 7 1 1 S/FRA TOY WORLD 208 7 000 227238 -227238 [

E 19/03/2018 7 3 1 PG TOY WORLD F.208 7B 227238 0,00 0,00 []
< >
Euros Totales: 0,00 1.810,28 1.810,28-

Saldo punteado: 0,00 0,00 0,00
Abrir consulta del asiento Vista previa Copiar al port: I
Ver la imagen asociada | | Observaciones del asiento | | Salir

» Marcando la opcion Resaltar en los extractos los apuntes con saldos contrarios a su naturaleza, el
programa mostrara en rojo en la ventana de extracto de movimientos, los apuntes cuyo saldo
arrastrado, sean contrarios a la naturaleza de la cuenta.

* Se puede incluir un mensaje emergente que se mostrard cada vez que se utilice la cuenta en la
introduccion de asientos.

Los extractos de las cuentas también se conocen con el nombre de “mayor”.

En la pantalla del “extracto” podemos imprimir el mayor de la cuenta que seleccionemos pinchando
en “vista previa”, y después dandole a “imprimir”.
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o Tesoreria Analitica Impresién oficial

Utilidades Facturacién Asistencia Técnica

Vista de extractc de movimiento

x

Diaric 400.0.0.04 TOY WORLD, S.L E
Todos M | FECHA | ASI.| ORD. ‘ DIA, | CONCEPTO | DOCUM | DEBE| HABER‘ SALDO‘ p
L E 14/02/2018 47 1 1 S/FRA TOY WORLD 189 47 0,00 181028 -1.81028 [

Sin Fiitro MBN 16022018 S/FRA DTO. TOY WORLD 192
Buncs E 16/02/2018 50 1 1 PG TOY WORLD, FRAS 189 192 50 1.755,98 0,00 000 O
Todos =
E 04/03/2018 7 1 1 S/FRA TOY WORLD 208 7 0o0 227238 -227238 [
E 19/03/2018 78 3 1 PG TOY WORLD F.208 78 227238 0,00 0,00
< ¥
Euros Totales: 54,30 1.810,28 1.755,98-
Saldo punteado: Q.00 0,00 0,00

Abrir consulta del asiento

$ previa ¥opiar al portapapeles

Ver la imagen asociada ‘ | Observaciones del asiento ‘ | Salir |

Vista previa

[m]

Pz 0 04 05 06 0 7T 0B 0% 070 011 092 013 04 08 06 07 118 078 120 121 122 123 124 125 126027 1 28 1 29

XC,

1

[Supsrvisar] 0402019 220551
Imprimir Veruen SL .
Vists pravia Fig.1
M FEGHA ASL  ORD.  DIA GONGEPTO DocUM nEsE HABER  SALDO P GONTRAPARTIDA DEPAI SUBD IMAGEN
E 14n221 a 1 1 S/FRA TOY WORLD 189 a7 0 18%328  -181028 No €0000004720000 O
£ 18022018 & 1 1 SFRA OTOLTOY WORLD 152 o) 54 000 175536 No B060000 4720000 O
Generar en PDF E 16022018 = 1 1 PG TOYWORLD, FRAS 183Y 122 sa 17559 000 000 Na e a
E Muv2ia 7 1 1 SFRA TOY WORLD 208 7 oW  22m3 2223 Na @ 0
E 13032018 k] a 1 PG TOYWORLD F208 a 22128 om 0. Na I

! Enviar por e-mail

P09 80 F o6 0 5040 30 20

"

Fichero de impresoras

BT 6 A5 14 13 120

190

200

{F Paginas fif Buscar

E o088 rig1aer 75

En vez de imprimir, también podemos “generar en PDF” para guardar el extracto en el ordenador

en ese formato.

* Al crear una cuenta de cliente o proveedor, el programa ofrecera la posibilidad de crear en el
momento su ficha de cliente / proveedor.

Configurando adecuadamente los datos contables podras optimizar la introduccion de asientos.
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alitica Impresién oficial Lhilidades Facturacién Asistencia Técnica

ﬁ MNuevo proveedor x
inar
| Cuenta: 400.0.0.05 Siguiente proveedor Siguiente acreedor
Mombre fiscal: |PRDVEEDORES[EURDS]
Ident. Fiscal: MIF = Validacion VIES Clase de impuesto:  LV.A, =
Contabilidad  Otros datos  Analiticos
. [
Concepto predefinido [debe): Contrapartidas (F10] T
Concepto predefinido (haber}: I:“ZI
Cuenta de banco: II“ZI
Cartera de efectos predet.: | I:“ZI
Tipo de operaciones: Interior - Clave m190: = Subiclave: O <
Tipo de retenciones: [5in predefinir] = % Retencidmn: 0,00
Tipo de deduccion: [5in predefinir] -
Clave de aperacian habitual: [5in predefinir] =
Clave de op. intracomunitaria:  [Sin predefinir] =
Ayuda en el calculo: Un tipo de VA <
Tipo de VA, predefinido: Mormal -
DAcogido al Régimen especial del criterio de caja
F1 buscar biblioteca de terceros Aceptar | | Cancelar

‘;—%

5.4. Subcuentas.

Al introducir el codigo de la cuenta que se estd creando, tecleando la cuenta a nivel oficial y
pulsando en Siguiente subcuenta, se introducira el codigo de la siguiente subcuenta correlativa
disponible.

Si se pulsa Cliente /| Proveedor | Acreedor, se cumplimentara automaticamente el campo Codigo
de la cuenta, con la subcuenta de cliente / proveedor / acreedor siguiente a la ultima que hayas
creado.

5.5. Modificacion.

Entramos en el ment “Plan General Contable”, seleccionamos la cuenta en la que queremos hacer
alglin cambio y pinchamos en “Moedificar’. Lo que se suele modificar es el nombre de la cuenta.
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Facturacitn

Maestro de cuentas

A
HI Ead
Emisién | Extracto Chequear | Configuracién | Buscar E¢ Utilidades

MNuevo Duplica

Mantenimiento Acciones Configuracion Vista Utiles

Lista actual 09
B Maestro de cuentas
b
g Todos los grupas . Buscar en el fichero [Alt+B) £
Maostrar grupo 0
d
O Mastrar grupo 1 e CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER SALDO |/
(C) Mastrar grupo 2 t
) Mostrar grupo 3 o CAPITAL SOCIAL 0,00 26.300,00 - 26.300,00
h
8 Mostrar grupo 4 ; 1000000  CAPITAL SOCIAL 0,00 26.300,00 - 26.300,00
Mastrar grupo 5
1
(C) Mastrar grupo 6 K 101 FONDO SOCIAL 0,00 0,00 0,00
() Mostrar grupo 7 1
© Mostrar grupo 5 m 102 CAPITAL 0,00 0,00 0,00
n
O Mostrar grupo 9 A 103 SOCIOS POR DESEMBOLSOS NO EXIGIDOS 0,00 0,00 0,00
o
Mostrar cuentas del PGC 5 103.0 SOCIOS POR DESEMBOLSOS NO EXIGIDOS, C.5. 0,00 0,00 0,00
Mostrar cuentas auxiliares q
] Mostrar cuentas obsaletas ' 1034 SOCIOS POR DES. NO EXIGIDOS, CAP.PEND.IN 0,00 0,00 0,00
s
Ver saldos del diario t 104 SOCIOS POR APORT. NO DINERARIAS PTE 0,00 0,00 0,00
u
Todos o N 104.0 50CIOS POR APORT. MO DINERARIAS PTE C.5. 0,00 0,00 0,00
w
M 1044 50CI0S POR APORT. NO DINER. PTE, C.P.I. 0,00 0,00 0,00
¥ \
B

Al pinchar en modificar se abre esta ventana:

Facturacion Asistencia Técnica

de cuentas

i 5

6n | Buscar E,L Utilidades

-

on Vista Utiles

I'Z'.\' | ] Medificacién de cuenta

Codigo: 430.0.0.01

Descripcion: PLAYLAND, 5.

Operacian

Descripcion extendida:

Maturaleza de la cuenta:  Debe <

|:| Resaltar en los extractos los apuntes contrarios a su naturaleza |:| Cuenta obsoleta
'

|:| Resaltar en los extractos los apuntes con saldos contrarios a su naturaleza |:| Mo utilizar

Mensaje emergente:

Departamento
predefinido:

F1 buscar descripcidn Aceptar | | Cancelar
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5.6. Eliminacion.

Entramos en el ment “Plan General Contable”, seleccionamos la cuenta que queremos borrar y

pinchamos en “Eliminar”.

Inventario Tesoreria Analitica

Impresién oficial Utili

Fichero

=t ™
Mantenimient: Acciones

Lista actual 09

@ Todos los grupos

Configuracién

Facturacién

%

Vista

Maestro de cuentas

A

Extracto Chequear | Configuracion | Buscar E,L Utilidades

Utiles

Mostrar cuentas auxiliares

[ Mostrar cuentas obsaletas 400.0.0.04

TOY WORLD, 5.L

4.082,66 4.082,66

Ver saldos del diario 400.0.0.05 PROVEEDORES (EUROS) 0,00 0,00

Todos - 400.4 PROVEEDORES (MONEDA EXTRANJERA) 0,00 0,00
w

x 400.8 PROVEEDORES, FACTURAS PEMD, RECIB. O FOR 0,00 0,00

0,00

a
b
o . Buscar en el fichero [Alt=E] el
Mostrar grupo 0
d .
() Mostrar grupo 1 e CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER SaLDo |
(O Mostrar grupo 2 £
(O Mostrar grupo 3 g 400 PROVEEDORES 16.145,95 16.145,95 0,00
h
g Mostrar grupa i 4000 PROVEEDORES (EUROS) 16.145,95 16.145,95 0.00
Maostrar grupo 5
]
O Mostrar grupo 6 X 4000000 PROVEEDORES (EUROS) 0,00 0,00 0,00
) Mostrar grupo 7 | .
© Mostrar grupo & m 4000001 JUGUETISIMG, S.L 4.400,00 4.400,00 0.00
n
() Mostrar grupo 9 i 400.0.0.02 LA GOSITA, S.L 3.055,00 3.055,00 0,00
L]
Maostrar cuentas del PGC 0 A00.0003  AMAZONAS 4,608,29 4,608,29 0,00
q
r
s
t
u
v

0,00

0,00

Mo

Aplicacion practica

Se pide:

Crear las Cuentas de Clientes y Proveedores y sus fichas correspondientes.

Cuenta Cliente: 43000001

Nombre: PASSAN, S. A. — NIF: A-36363636
Cuenta de banco: 57200001

Tipo de operacién: Interior

Clave de operacién: Operacion Habitual
Ayuda al calculo: Un tipo de IVA

Tipo de IVA predeterminando: Normal
Contrapartida: 70000000

Cuenta Proveedor: 40000001

Nombre: MEGAFONT, S. A. NIF: A-12547896
Cuenta de banco: 57200002

Tipo de operacion: Interior

Cuenta Cliente: 43000002

Nombre: FAISAM, S. L. NIF: B25252525
Cuenta de banco: 57200002

Tipo de operacién: Interior

Clave de operacion: Operacion Habitual
Ayuda al calculo: Un tipo de IVA

Tipo de IVA predeterminando: Normal
Contrapartida: 70000000

Cuenta Proveedor: 40000002

Nombre: SEPAFLEX, S. L. NIF: B-99998888
Cuenta de banco: 57200002

Tipo de operacién: Interior
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Clave de operacién: Operacion Habitual Clave de operacién: Operacion Habitual
Ayuda al célculo: Un tipo de IVA Ayuda al cdlculo: Un tipo de IVA
Tipo de IVA predeterminando: Normal Tipo de IVA predeterminando: Normal

Contrapartida: 60000000

Contrapartida: 60000000

Cuenta Acreedor: 41000001

Nombre: JUAN HUARTE POZO. NIF: 31323434-W
Tipo de operacién: Interior

Tipo de retencién: Arrendamiento diner. — 19,00 %
Clave de operacioén: Operacion Habitual

Ayuda al cdlculo: Un tipo de IVA, con IRPF

Tipo de IVA predeterminando: Normal
Contrapartida: 62100000
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6. Instalacion y utilizacion de

aplicaciones informaticas
actualizadas.

La necesidad de tener un programa contable es cada vez mayor, pues las administraciones y la
mayoria de las empresas ya estan descartando cualquier método fisico o analdgico a la hora de hacer
contabilidad.

Se denomina software contable a aquellos programas relacionados con la contabilidad que tienen
como objetivo sistematizar y hacer mas faciles las tareas diarias de contabilidad.

El funcionamiento del software es sencillo:

Se introduce la informacién necesaria para el programa, como podrian ser pélizas,
ingresos o gastos de la empresa.

El software utiliza toda esta informacion, la ordena y extrae conclusiones y datos
como los inventarios, balances o néminas.

Utilizamos todos los resultados obtenidos en el software para realizar las tareas de
contabilidad de una forma mucho mas sencilla.

Requisitos minimos

PC con Windows Vista, 7, 8, o0 10.

1 GB de espacio disponible en disco duro.

Resolucion de pantalla 1.366 x 768 o superior.

Para la actualizacion automatica del programa, informaciéon en linea y envio de
correos electronicos se requiere conexion a Internet.

Para la visualizacion de documentos PDF se requiere Acrobat Reader.

Requisitos recomendados

Sistema operativo: Windows 7 en adelante.

Procesador: Core 13.

Memoria RAM: 4 GB.

Disco duro: 10 GB de espacio (si es 100% en la nube no es necesario).

Monitor: 1024x768.

Conexion a Internet: LAN (no se recomienda Wifi) requiriendo instalacion, la
mayoria funcionan a través de Internet.
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7. Realizacion de copias de
seguridad.

Una copia de seguridad es un proceso mediante el cual se duplica la informacion existente de un
soporte a otro, con el fin de poder recuperarlos en caso de fallo del primer alojamiento de los datos.

Cualquier software de contabilidad debe realizar copias de seguridad de forma automatica y de
manera periddica.

Hay que tener en cuenta que los soportes donde recogemos esa informacion suelen tener una vida
util limitada (averias, desgastes...) y estan sujetos a diversos riesgos y/o amenazas (accidentes,
ataques...). Por estos motivos tenemos que implementar las medidas para proteger el mayor activo
que almacenamos en dichos soportes, la informacion, asi que empecemos a hacer copias de
seguridad.

Los criterios de clasificacion que apliquemos a los activos de informacion deben estar relacionados
con las medidas de seguridad que aplicaremos sobre nuestra informacion.

Algunos de estos criterios podrian ser:

Por el nivel de accesibilidad o confidencialidad.:

- Confidencial: accesible solo por la direccion o personal concreto.
- Interna: accesible solo al personal de la empresa.
- Publica: accesible publicamente.

Por su utilidad o funcionalidad.:

Informacién de clientes y proveedores.
Informacién de compras y ventas.

Informacion de personal y gestion interna.
Informacién sobre pedidos y procesos de almacén.

Por el impacto en caso de robo, borrado o pérdida:

- Dafo de imagen.

- Consecuencias legales.

- Consecuencias econdémicas.
- Paralizacion de la actividad.

Los softwares contables vienen ya con estas caracteristicas de serie, aun asi, siempre es importante
revisar como guarda la informacion en la nube, el nimero de backups qué hace y la frecuencia con
la que las hace.

Ademas, debe ser muy simple poder generar las propias copias, importarlas, exportarlas y
guardarlas tanto en la nube como en un archivo externo.

Otro elemento que funciona muy bien para asegurar la integridad de los datos es el denominado
“sistema redundante”. Explicado de forma sencilla este sistema viene a ser un “suplente” del
sistema habitual que esta preparado para activarse en caso de fallo del principal.
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Este sistema lo unico que hace es trabajar cuando el principal deja de hacerlo. Imagine que su disco
duro se estropea o que se corta el suministro eléctrico.

En ese caso, el sistema redundante seguiria trabajando y supliria al principal hasta que este volviera
a funcionar, evitando la pérdida de datos y el trabajo realizado.

Esta opcidn se encuentra en el ment Archivo en el programa informatico que estamos utilizando
dentro de las opciones del icono Seguridad.

LOMTASIY, - O X

PRUEBAS FORMACION

1 formacion@sdelsoloom
Seguridad -
;@1 Copia de sequridad
(OHJﬂ! k ::g:als;lumnwue R O o AW OF
vegendad
B Restaurar copia de sequridad
’ Bt thiarit Ung (00 08 $Qusdad S 14 S8009 9
Ertassran copas CONTASOL
de saguricad

Asistente de copias de sequiidad
Landigares b farme en que DONTASCL eadaans las cogias

Apmtante de B¢ saguedad daascatidsl
copias
Al Establecer contraseda

inr._:ic Estabier una coniraneda pare i Danes ot daios de s
e SplCRridn,
contraeha

La finalidad de este proceso es realizar una copia en los distintos dispositivos de almacenamiento
o en una carpeta de tu ordenador o red local, conteniendo la informacién introducida en cada
empresa hasta este momento. También es posible remitir la copia a una direccion de correo
electronico e incluso proceder a su subida a un servidor FTP.

Es posible que, por algun tipo de problema fisico en tu equipo, (cortes de luz, bloqueos, o
simplemente averia de su disco duro), sea imposible acceder a la informacion que existiese en la
empresa. Si esto ocurriese, la unica forma de recuperar los datos seria a través de las copias de
seguridad existentes.

Las copias de seguridad también se pueden utilizar como la forma de asegurar los datos antes de
ejecutar opcionescriticas del programa. En estos procesos, el programa suele aconsejar a través de
un mensaje, que la realices.

La copia de seguridad debe tomarse como parte del trabajo diario, y en cualquier sistema
informatico es la tinica armapara defenderse de posibles desastres.

La asiduidad con la que se deben de hacer las copias de seguridad no depende de la cantidad de
datos que introduzcasen el programa, ni del nimero de horas trabajadas en el mismo, sino del riesgo
que puedas o quieras asumir como usuario del programa.

El proceso de copias de seguridad solicitard que se seleccione una empresa existente y un ejercicio,
es decir, la copia se realiza independientemente por cada empresa y ejercicio.

Se puede optar por incluir los datos genéricos del programa, para ello marca la opcion Incluir en el
archivo ZIP la copia de los datos genéricos del programa.

El proceso de copias de seguridad proporciona la posibilidad de realizar la copia de los datos
genéricos del programa. Este proceso pondra a salvo apartados como modelos de documentos,
fichero de usuarios, fichero de codigos postales etc.
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I \ Copia de sequridad ®

Especitica 105 datos & copiar,

%) Datos de la empresa:

Empresa a copiarn

D Inchuir en el archiva ZIP la copia de los datos genéncos del programa

) Datos genericos del programa

k, :'Tl\:'dﬂli los archivos existerites dentro de |a ubicazion de datos del programa, (sin ncluir [ sub-carpetas)

Especifica el desting y apdones de la copia.

Drestino Ruta de copias predetinida * | Mgdificar L il
Rista: ChSaftware DELSOL 202 1WCONTASOL Datas  Copias
Hombre del archivo de salids:  XDi2021.zip Desblogquear

[_]Hu sobreescribir copias de seguridad ankeriones
[C] raentaticar tas copias con la denominacién del programa

b Comprimie en archive 2IP

ACEptar Cancelar

Todos los archivos existentes dentro de la ubicacion de datos del programa (sin incluir las
subcarpetas). Activando esta opcion se realizara la copia de seguridad de todas las empresas del
programa, asi como de los datos genéricos del programa.

Ruta de copias predefinida

Dentro del menti Archivo > Opciones > opcion Ubicaciones, se encuentra configurada una carpeta
predeterminada de copias de seguridad. Esta carpeta tiene como valor inicial, la carpeta Copia
dentro de la ubicacion genérica de los datos.

Se debe tener en cuenta que, si se ejecuta una copia de seguridad con este método y se elige una
carpeta del ordenador, el proceso garantizara la seguridad de los datos frente a algunos problemas,
pero si se averiase el disco duro, posiblemente, también se perderia la copia de seguridad.

Modificar ruta predefinida.

Mediante este boton, se puede cambiar la ubicacion predeterminada donde se realiza la copia de
seguridad.

Ubicacion especifica

Se debe seleccionar en este momento la carpeta o unidad donde se van a copiar los datos. Se
recomienda utilizar un medio que no esté fisicamente en el mismo equipo que contiene los datos,
como por ejemplo un disco duro externo.
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Correo electronico

Servira para enviar la base de datos de la empresa a una direccion de correo electronico como dato
adjunto. Los programas ofrecen también la posibilidad de enviar este fichero comprimido.

Se puede renombrar el archivo de copias si el destinatario de correo electronico tiene bloqueada la
entrada de archivos con extension MDB. El programa recordara la tltima direccion de correo a la
que fue enviada la copia de seguridad.

Servidor FTP.

A través de esta opcion puedes realizar una copia de seguridad remota de los datos, realizando el
envio al servidor de ficheros. Para llevar a cabo esta accion es necesario configurar el acceso de a
dicho servidor, (a través del boton Configurar servidor FTP), indicando nombre de usuario,
contrasefia, direccion del servidor y carpeta remota en la que se almacenaran las copias.

No sobrescribir copias de seguridad anteriores.

Marcando esta opcion el programa se realizaran las copias de seguridad sin sustituir las anteriores.

Identificar las copias con la denominacion del programa.

Marcando esta opcion el programa generaré la copia de seguridad con un identificativo de cada una
de nuestras aplicaciones.

Comprimir en archivo ZIP.

Marcando esta opcion el programa generara la copia de seguridad comprimida.

La opcion Restaurar copias de seguridad se encuentra en el menu Archivo, dentro de las opciones
del icono Seguridad.

CONTASOL - 0o x

@ PRUEBAS FORMACION
i f ion@sdelsol.
Segurldad ormacion@s Esuﬁ

Infermacion

""" Copia de seguridad
Nuevo
= Realizar una copia de seguridad de los datas de
2 Copia de CONTASOL.
Abrir seguridad

Cerrar

Segundad Restaurar copia de seguridad
Restaurar una copia de seguridad de los datos de
Restaurar copii COHTASOE

de seguridad

Registro

Opciones : . :
Asistente de copias de seguridad

. Canfigurar la forma en que CONTASOL realizaré las copias
Asistente de de sequridad desasistidas.

copias

Cj Establecer contrasefia

Establecer una contrasefia para las bases de datos de la

Establecer aplicacién,

contrasefia

Con este proceso es posible restaurar una copia de seguridad realizada con anterioridad con la
opcion copia de seguridad o asistente de copias.
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Restaurando una copia, la informacion de la empresa que se restaure quedara exactamente igual a
la existente en la misma cuando se grabd la copia.

Antes de proceder con la restauracion de la copia, debe asegurarse de que esta se encuentre en buen
estado ya que en caso de existir un error en la restauracion de la copia y no poder concluir el proceso,
puede causarle la perdida de los datos existentes actualmente en esa empresa.

Si no se esta seguro de la fecha de la Gltima copia, o del contenido de esta, es recomendable hacer
una copia de seguridad previa en otros dispositivos de almacenamientos o carpetas diferentes a las
existentes.

También, es posible a través de la opcion denominada Asistente de copias de seguridad desasistidas
activar un mecanismo para hacer copias de seguridad de forma completamente automatica.

PRUEBAS FORMACION

. formacion@adeisol.com

Seguridad to
= Copia de sequridad

o B RESEIS N3 03040 00 LIUIES 08 101 101 08
Copu de CONTASCH,

i’ﬁ" Restaurar copia de sequridad

=4 Firibuorst ung (opss dr vegundad S los daban o
Rettmsrer copis CONTASOL

St sequedad

Asistente de copias de seguridad

i) Canfigrarar La Farma an que CONTASOR realizank Lay cogias
Auntente de k O dnguridad desasiitidi

A Establecer contraseia

i'.'| Erfablecer una contranaia pais i Baie ¢ datos de s
Esablecer apicactn.

Si el programa esta funcionando en red local, el proceso de copia desasistida se ejecutara solo en el
ordenador en el que se configure.

Se debe completar los pasos necesarios indicando la configuracion deseada:

1. Habilitar el proceso de copia de seguridad desasistida. Se puede habilitar o
deshabilitar el proceso en el momento que se desee. Si se deshabilita la copia, el
programa guardard la ultima configuracion disefiada para la préxima vez que la
habilite

2. Ruta de copia de seguridad. Indica una ruta valida del ordenador o cualquiera de
su red local.

3. N.%de dias entre copias de seguridad: Es necesario introducir el rango de dias para
que el programa genere la copia de seguridad. Se puedes elegir desde 1 dia hasta
365 dias (una vez al afio). No existe un valor minimo, es recomendable hacerlo una
vez a la semana.

4. Avisar, si 0 no: Seleccionando S7, se mostrard un mensaje preguntando si se desea
realizar en ese momento la copia de seguridad. Si elige No, la copia se realizara de
modo automatico sin avisar. En ambos casos no se podra trabajar en el programa
hasta que no finalice el proceso de copia.

5. Sustituir la copia anterior: Si se elige Si, se sobrescribird la copia anterior
realizada. Si se elige No, se creard una nueva copia cada vez que se realice. Si no
se sustituye la copia anterior, cada copia que se haga ocupara espacio en el disco
duro.

[30]



EDITORIAL TUTOR FORMACION

6. Comprimir la copia: Si se elige comprimir, la copia ocupara menos espacio en el
disco duro, credndose un solo archivo ZIP que contiene todos los archivos de las
bases de datos.

Si no se comprime la copia de seguridad, se creara en la ubicacion seleccionada una
copia exacta al contenido de la carpeta \Datos.

7. Al entrar o al salir del programa: Si se selecciona hacer la copia al entrar en el
programa, ésta se hard antes de que se comience a trabajar con el programa. Si se
selecciona al salir, el programa comenzara a copiar en el momento que se salga por
primera vez del programa durante el dia de la copia.

8. Finalizar: Si se habilita la copia de seguridad desasistida, el programa reiniciara las
fechas de copias de seguridad anterior, por lo que la primera copia de seguridad se
realizara sin contar el nimero de dias programados.
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8. Resumen.

Un software contable es un sistema de informacion que sigue el modelo basico bien disefiado, en
el cual ofrece el control, la compatibilidad, la flexibilidad y la relacion de los costos y los beneficios
de una empresa.

La estructura de un sistema contable de los tres pasos constituye el proceso que se debe utilizar para
asi obtener la informacion contable de manera detallada como son el registro de las actividades
financieras, la clasificacion de la informacion y el resumen de ésta.

El software nos permite registrar y procesar todas aquellas transacciones historicas que generan una
empresa, o alguna actividad productiva como son las compras, las ventas, las cuentas por cobrar, el
control de inventarios, las cuentas por pagar, los balances, las nominas, entre otros principios que
son fundamentales en la contabilidad.

Lo primero que se debe de realizar para poder comenzar a funcionar con la aplicacién informatica
es dar de alta a la empresa con que vamos a trabajar.

Es necesario introducir una serie de datos, como veremos a continuacion para que la empresa quede
registrada dentro del sistema y podamos comenzar a contabilizar sus movimientos.

La creacion de un plan de cuentas es una de las tareas principales al comenzar la contabilidad de
una empresa. El programa informatico permite guardar en un fichero las cuentas con las que se
trabajard durante el ejercicio para posteriormente consultar y administrar nuestro maestro de
cuentas.

Una copia de seguridad es un proceso mediante el cual se duplica la informacion existente de un
soporte a otro, con el fin de poder recuperarlos en caso de fallo del primer alojamiento de los datos.

Ademas, debe ser muy simple poder generar las proas copias, importarlas, exportarlas y guardarlas
tanto en la nube como en un archivo externo.

Los softwares contables vienen ya con estas caracteristicas de serie, aun asi, siempre es importante
revisar como guarda la informacion en la nube, el nimero de backups qué hace y la frecuencia con
la que las hace.
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9. Autoevaluacion.

1. Las empresas llevan a cabo los diferentes tipos de transacciones que se expresan en los términos
monetarios, no importa cuales sean, y en donde cada uno se debe registrar en los distintos libros de
contabilidad.

=  Verdadero

= Falso

2. Un software LOW END es el mas costoso y complejo que existe en los diferentes sistemas
contables de la empresa.

=  Verdadero

=  Falso

3. El codigo de la empresa puede estar compuesto por tres caracteres alfanuméricos que identifican
a la empresa en el programa.

=  Verdadero

= Falso

4. Al crear una nueva empresa existe la posibilidad de seleccionar el tipo de gestion contable que
se necesita, pudiendoelegir entre Contabilidad general y Estimacion Directa y Objetiva.

=  Verdadero

=  Falso

5. El programa informatico permite guardar en un fichero las cuentas con las que se trabajara
durante el ejercicio para posteriormente consultar y administrar nuestro maestro de cuentas.

=  Verdadero

= Falso

6. El programa informatico permite guardar en un fichero las cuentas con las que se trabajara
durante el ejercicio para posteriormente consultar y administrar nuestro maestro de cuentas.

= Verdadero

= Falso

7. Al introducir el codigo de la cuenta que se esta creando, tecleando la cuenta a nivel oficial y
pulsando en Siguiente subcuenta, se introducira el codigo de la siguiente subcuenta correlativa
disponible.

=  Verdadero

= Falso
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8. El software utiliza toda esta informacién, la ordena y extrac conclusiones y datos como los
inventarios, balances o néminas.

=  Verdadero

= Falso

9. Cualquier software de contabilidad debe realizar copias de seguridad de forma automatica y de
manera periodica.

=  Verdadero

= Falso

10. Es necesario introducir el rango de dias para que el programa genere la copia de seguridad. Se
puedes elegir desde 1 dia hasta 365 dias (una vez al afio). No existe un valor minimo, es
recomendable hacerlo una vez al afio.

=  Verdadero

=  Falso
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