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Soluciones en un clic

Introduccion

A partir de la experiencia en el aprendizaje de los usuarios, Informatica3 ha elaborado esta Guia de primeros pasos para
ayudarte a iniciarte en el uso del programa. Te aconsejamos que imprimas la guia y la leas detenidamente. Este primer contacto
te permitira conocer y manejar con soltura las principales operaciones de la aplicacion.

Para obtener mas informacion sobre cualquier proceso del programa, te aconsejamos que te descargues el Manual del Usuario
del programa que encontrards en la web de Informatica3, asi como consultar los tutoriales, FAQ's y audiovisuales disponibles. En
cualquier campo del programa puedes utilizar el sistema de Ayuda del programa pulsando la tecla [F1].

Puedes acceder a todas las ayudas disponibles en el canal clientes:

Guias y Tutoriales en la Web

Indice de la Guia de primeros pasos del programa Conta3
Paso 1: Descarga e instalacion del programa

Paso 2: Barra de menus

Paso 3: Crear una empresa

Paso 4: Subcuentas. Creamos nuestro Plan Contable

Paso 5: Asientos contables. Introducimos los movimientos contables

Paso 6: Introduccion de vencimientos de cobros y pagos

En el canal clientes de la web de Informatica3 dispones de otros Pasos Especificos seguin las caracteristicas de tu empresa.

Paso 1. Descarga e instalacion del programa

Seleccionamos la pagina web de Informatica3 y hacemos clic sobre el enlace de Clientes en la parte superior derecha. En la
pagina del area privada de clientes hacemos un clic sobre el titulo de Programas al Dia y se abrird la pagina web con las ultimas
versiones de los programas. Seleccionamos de la lista el programa deseado y hacemos clic en el botéon [DESCARGAR]:

Fecha Ulima Revisién

08/01/15
02101115
0210115

CONTA3 Contabilidad General 158 )
GESCO3 Gestion General 154 £
TERVEN3 Venta de Mostrador (TPV) 154 E
VENDIR3 Preventa y Autoventa 12 €D 08/01/15
NOMINA3 Néminas y Seguridad Social 158 ) TR +info )
FISCAL3 Impresos de Hacienda 158 G 08/01/15
FINCA3 Administracion de Fincas {EV- S +info | 02/01/15
HOTEL3 Gestion de Hoteles 15.A 02/01/15
CAMPI3 Gestion de Campings 15.4 02/01/15
RESTA3 Gestion de Restaurantes 15.4 02/01/15

Figura 1. Pdgina web de descarga del programa

Instalar el programa

Al terminar la descarga se iniciara la instalacién del programa, pulsamos el botén Siguiente, aceptamos las condiciones de uso y
al terminar pulsamos el botdn de Finalizar y el programa quedara instalado.

Una vez completada la instalacién, el icono de acceso al programa aparecera en el apartado de Todos los programas del menu
de Inicio de Windows y/o escritorio.
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[ ) Instalador Programas Informatica3
CONTA3 nformatica™
] Contabilicad General nforma |CCI\5

Este es el asistente gue le indicara los pasos a seguir para instalar el
programa CONTA3 en su ordenador.

Antes de seguir con la instalacidn, se recomienda guardar todos los datos y cerrar
todos los programas de Informatica3 en fundonamiento. 5ino lo hace, la
instalacion del programa no se completara hasta que se reinice Windows,

FPulse el boton [Cancelar] para interrumpir la instalacion y cerrar los programas
en funcionamiento. Pulze el botdn [Instalar] para continuar |a instaladidn.

Atras Instalar Cancelar

Figura 2. Proceso de instalacion de un programa

Para instalaciones en red consultaremos la siguiente ayuda:
http://www.info3.es/php/pagina.php?idi=esp&fitxer=../tutoriales_asistentes/general/Instalacion%20en%20Red%20Local.htmI&
nreg

Paso 2. Barra de Menus

Una vez puesto en marcha el programa, desde la ventana inicio aparecera la pantalla principal del programa. Las operaciones
incluidas en el programa se presentan reunidas en grupos de operaciones cuyos titulos aparecen en la barra de menus:

Configuracion  Ficheros  Listas  Procesos  Informes Complemnentos  Ublidades  Accesorios Wentanas  Avudas
Figura 3. Barra de menu de Conta3

Los grupos de operaciones del programa son los siguientes:

Configuracion. Incluye las operaciones que permiten configurar el programa, los terminales de los usuarios y las empresas.
Ademas, incluye las operaciones de cambio de fecha, manejo de |la agenda y salida del programa.

Ficheros. Contiene las operaciones de mantenimiento (crear, consultar, rectificar y borrar) y edicidn global de los distintos
ficheros del programa.

Listas. Confecciona los documentos correspondientes a los ficheros del grupo anterior.
Procesos. Incluye las operaciones relacionadas con las operaciones del programa.
Informes. Confecciona los documentos de las operaciones incluidas en el grupo anterior.

Complementos. Este grupo de operaciones se ha previsto para que el programa pueda ser completado con operaciones
realizadas especificamente para un usuario determinado.

Utilidades. Contiene operaciones anexas al programa, que se utilizan para salvaguardar la integridad de los ficheros de datos,
entre otras.

Accesorios. Contiene operaciones anexas al programa, que también se utilizan para salvaguardar la integridad de los ficheros de
datos (copias de seguridad), para facilitar el funcionamiento de las operaciones del programa (macros y calculadora) y para la
correspondencia (email).

Ventanas secundarias. Permite visualizar la lista de las ventanas abiertas, seleccionar una de ellas o cerrarlas todas a la vez.
Ayudas. Incluye las instrucciones del funcionamiento y operacion del programa, las cuales pueden ser visualizadas en la pantalla
o impresas. También da acceso a servicios y herramientas para clientes con el servicio de mantenimiento PAD (contacto con
soporte técnico via email, tutoriales, audiovisuales, preguntas frecuentes FAQ’s y seminarios on-line).

El programa dispone de dos teclas de mucha utilidad:
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F1
Q Comando F1: [AYUDA]

Visualiza la ayuda en pantalla correspondiente a la operacidn que se esta realizando.
F3

“% Comando F3: [BUSCAR]

El comando Busqueda permite buscar una o mas palabras dentro del texto que se esta editando.

Paso 3. Crear una empresa

Cuando iniciamos por primera vez el programa CONTAS3 aparece en la parte inferior de la pantalla, la operacién Crear/Borrar
Empresa. Esta ventana nos permitird introducir un nimero entre 0 y 999 que nos creara la empresa donde realizaremos las
operaciones habituales.

[ Configurar Empresa “

Crear / Borrar Empresa

Carpeta
C:YINFO3YDATOSY v

Listade Empresas enla Carpeta

A Plimero |[Empresa Afio

Mirnero de la Empresa DI

C Carpeta F1 | r= [ Fa | Fu s | sur [inT |[ESE

Anterior Q ,@E q ﬂ J/j ‘_’qi \/ X

Figura 4. Ventana de creacion de una nueva empresa

Una vez introducido el nUmero elegido aparecera la ventana de entrada de Datos Iniciales.

En esta ventana se haran constar los datos identificativos de la empresa y la informacion fiscal y el periodo contable con las
fechas de inicio y final del ejercicio.
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CP/Logalidad 17230 PALAMOS

|5 Datos Iniciales
Datos
Morrbire SEMIMARIO REGISTRO MERCANTIL, PYME
Representante Gasull Buenaventura, Miguel
Domicilio Av. President Macia, 14

Telefono 972317755 Eax

E-mai seminarioinfo3@gmail.com

MNF Ernpresa B17000001 4 Letras

NIF Rgpr. 40235689H L4

FechaPoderes 10/02/05 | v Motaria  NOTOO1ER
— Figcalidad

CodificacidnlAE  Clave |1 Epigrafe | 330.1
Atividad CONS. MAQ. DE DFICINA Y O
Deleg Hacienda GIROMNA
Admin Hacienda LA BISBAL
IBAN

BIC

Ciidign Adrrinistracisn

17025

Fechalnicio Ejercicin 01/01/13

113
whi

FechaFinalEjercicio 31/12/13

o] = =

Empresa

ca v s sue | e [ e
Q0 & @& t?x

Figura 5. Ventana de datos iniciales

Paso 4. Subcuentas. Creamos nuestro Plan Contable

Podemos consultar el Plan General Contable vigente haciendo clic en el menu de Configuracion y seleccionando la operacion de
Definir Operaciones y Grupos/Cuentas.

Pero para poder adaptar el Plan General Contable a nuestras necesidades debemos dar de alta las subcuentas que identificaran
de forma individualizada a nuestros clientes, proveedores, bancos o cualquier entidad ligada a la empresa. Las subcuentas

disponen de 8 digitos y estaran ligadas a las cuentas del Plan General Contable por los tres primeros digitos.

Para dar de alta una nueva subcuenta seleccionamos el menu de Ficheros y hacemos clic en la operacién de Subcuentas.

En la ventana de mantenimiento de las subcuentas introducimos el cddigo identificador de la subcuenta con 8 digitos numéricos

pulsamos [INTRO], e introducimos la descripcion y el resto de informacidn necesaria. En el caso de introducir clientes o

proveedores se nos permitira cumplimentar los datos personales como el domicilio, la localidad precedida del codigo postal o el

NIF. Estos datos son necesarios para la correcta cumplimentacién de los informes fiscales.

=] Fichero de Subcuentas E = @
Mantenirmiento Detalle Marria 43 Edicién Global
Subcuenta
N2 Subcuenta 43000001 Conceptn | Juguetes Noselwva, S.A.
Persona
Dorniicilio Ay, Pau Claris, 29 Sumas y Saldos
CP/Locaidad 08081 BARCELONA Pais Rerfodo S DERESmies JARER,
- - APERTURA 24.566,80
elefonos 932635689 A Enero 18.150,00
E-mail juguetesnoselva@gmail.com Febrero
Marnbre Fiscal Mlarzo
NE A05B43948 ¥ N°Subcuenta de Contrapartida bl 22,00
Mayo
Junig
—Importes o
Importe DEBE Importe HABER Agostn
Presupuestn Ejercicio Septiernbre
Sumas Ejercicio Anterior 24.56E,80 Octubre
Saldo Apertura Ejercicio 24.56E,80 Noverbre
Ciciernbre
TOTAL 42,958, 80
Comentario Clawe Seleccidn SALDO 42.958,80
= Cambiar F1r2 | ra [em s |[mur i [rim
== C Rimero @ e Q= | EIR: el

Figura 6. Ficha de la subcuenta contable
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Si la subcuenta arrastra un saldo del ejercicio anterior, este importe debemos hacerlo constar en el campo de Saldo de
Apertura, bien en el concepto del DEBE o del HABER segln corresponda.

En la parte derecha de la ficha podemos analizar los movimientos mensuales de la subcuenta.

Paso 5. Asientos contables. Introducimos los movimientos contables
Para introducir los asientos contables debemos hacer clic en el ment de Ficheros y seleccionar la operacién de Asientos.

Para introducir un asiento contable debemos pulsar [INTRO] en el campo clave, en el nimero de documento e introducir la
fecha del asiento.

El programa permite la introduccidn manual de asientos pero por su facilidad de uso, rapidez y seguridad utilizaremos los
asientos predefinidos.

Conta3 proporciona un conjunto de asientos predefinidos utilizados con mas frecuencia que podemos consultar pulsando la
tecla [BUSCAR]. Aunque también permite afiadir nuevos asientos predefinidos desde la operacion de Definir
Operaciones y Asientos predefinidos del menu de Configuracion.

En el siguiente ejemplo, utilizamos el asiento predefinido definido con el cédigo ‘V1’ y pulsamos [INTRO] en el campo de la
clave del asiento. Este asiento define una venta con el porcentaje del IVA general. A continuacién introducimos la informacién
del numero de facturay la fecha del documento. Se nos presenta en pantalla una plantilla con parte de la informacion rellenada
a la cual debemos completar con los importes y las subcuentas contables relacionadas con la operacion.

&2 Fichero de Asientos o] @ ==
Mantenimiento Edicidin Global
Clave del Asiento v VENTA IVA GENERAL Asiento
Mimero delDocurnentn |4 16
Fecha del Asiento 20/0B6/13 |«
|Descripcwén ‘C.IVAl %\VAl \mporte‘Scta Debe |Scta.Haher Concepto Subcuenta
MN/F AlE 30/0B/13 a5 450'
— T00_
a 21,00 @c 47700000
SALDO SUBCUENTA |
— F1 [ F2 || Fa| s s | sue [ann | P | Esc
= @8 ¢ 7 @ |G| M v X
Fi Fichero de Asientos o = =]
Manterirniento Edician Global
Clave del Asieno v VENTA IVA GEMERAL Asiento
Nomerodel Docurmento | ALE
Fecha del Asiento 30706713 | v
|Descripc\6n |C\VA| %IVA‘ Importe | Scta Debe |Scta.Haber |Concepto Subcuenta
N/F ALE 30/06/13 1.452,00 43000001 Juguetes Noselva, S.A.
N/F AL1E 30/06/13 1.200,00 70000000 Wenta de mercancias
N/F ALE 30/0B/13 a 21,00 252,00 47700000 HACTENDA IVA REPERCUTIDO
Supervisor 23/05/14 |SALDD SUBCUENTA | |
— TrorTEThe F1| F2 | 3 [Fw s |[sup || [T |Ese
= D Adjuntos (7] @ Q| » 4 4 Ca || @ | &7 2 X

Figura 7. Introduccion de un asiento predefinido

Para una mayor informacion en la forma de introduccién de asientos puede consultarse el tutorial Introduccion de Asientos de
nuestra pagina web de Informatica3.
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Paso 6. Introduccion de vencimientos de cobros y pagos

El programa CONTA3 permite gestionar los vencimientos de cobros y pagos de las facturas de venta y compra respectivamente.

Para introducir un recibo con su vencimiento tanto de cobro como de pago se utiliza la introduccién de asientos de compray
venta.

También tenemos la opcidn de utilizar las operaciones de Cobros y Pagos situadas en el menu de Ficheros, cuyas ventanas de
Mantenimiento nos permiten entrar directamente los vencimientos.

Para introducir una venta, en la introduccion de asientos empleamos los asientos predefinidos identificados con la clave ‘V’ de
ventas. Al terminar de grabar el asiento aparece en la parte inferior derecha una nueva ventana que nos permite introducir
todos los vencimientos asociados a la factura. Veamoslo con un ejemplo donde introducimos una factura de venta con el asiento

predefinido ‘V1’. Al grabar el asiento aparece la ventana de Vencimientos de Cobros donde introducimos dos vencimientos a 30
y 60 dias.

2 Fichero de Asientos (== =]
Manteririsnto Edicion Global
Clave del Asisnto v Asiento
NirnerodelDocumerto | A17
Fechadel Asignto 30/06/13 | v
Descripeion leval snal Importe [Scta Debe _|Scta Haber [Concepto Subcusnta
N/F A17 30/06/13 822,80 43000002 Informatica3 Progest
N/F ALT 30/06/13 680,00 70000000 Venta de mercancias
N/F A17 30/06/13 o 21,00 142,80 47700000 HACTENDA IWVA REPERCUTIDO
&l Fichero de Asientos

Vencimientos

Feh Ve _[Seta Banco [C ¢ B Iporte
30/07/13 57200001 Banco 411,40
30/08/13 57200001 Banco 411,40
Supervisor 23/06/14
Er 822,80| |
= A puiare g2 | re ra en o fswe] | e (s
= 1r. Vencim @ 2 a = 2@ d| v | v %

Figura 8. Introduccion de vencimientos desde mantenimiento de asientos

Para la introduccidn de pagos utilizamos exactamente el mismo proceso que empleamos en las ventas, pero en este caso la
clave utilizada sera la clave ‘C’ que identifica las operaciones de compra y gastos sujetos a IVA. Podéis probarlo utilizando la
clave ‘C1’ para registrar una factura de compra con un IVA general.

Para gestionar y administrar los vencimientos seleccionamos el menu Ficheros y la operacidon de Cobros o de Pagos.
Introducimos la subcuenta de cliente o proveedor y pulsamos [INTRO]. El programa nos mostrara todos los vencimientos de
cobro o de pago.

En esta ventana de vencimientos podemos introducir nuevos cobros o pagos, rectificar los existentes e incluso borrarlos. Pero la
opcidn mas interesante es poder seleccionar los vencimientos que deseamos cobrar o pagar, y que sea la propia aplicacién quien
gestione esta operacion. Veamoslo con el ejemplo de los dos vencimientos entrados en el ejemplo anterior.

» Fichera de Cobros =
Manterimiento Edicion Global
SubcuentaDeudar 43000002 | Informaticad Progest Saldo 4.148,80 Cobros
Fech.Cobro_|Feh.Venta [N°Doc.__[Descripcién Vencimienta Importe [ Sbe. Banco_[C:
30/07/13 30/06/13 A17 N/F ALT 30/0B/13 411,40 57200001 Banco
30/08¢13 30706713 A17 N/F ALT 30/06/13 411,40 57200001 Banco
|PENDIENTE DE COBRO BZZ,EG'SALDD SUBCUENTA BANCO | ‘
= TEns P e ora [ew i (e | i | P | | esE
= N Vencim Q@ ¢ a|s |4 m@|a rw X

Figura 9. Gestion de vencimientos de cobro
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Para contabilizar un asiento contable de un cobro o pago, seleccionamos la linea del vencimiento y pulsamos la tecla de
mayusculas [MAYS]. La linea se marcara en color azul y a continuacién pulsaremos la tecla [FIN]. Se nos mostrara una ventana

de aviso donde validaremos la opcidn afirmativa para que nos borre el vencimiento y nos grabe el asiento contable del cobro
con la fecha del vencimiento.

¥ Fichero de Cobros EEE

hantenirmiento Exdician Global

Subcuenta Deudar 43000002 Informatica3 Progest Saldo 4.146,80 CDbI’DS

I te | She. B

to Subcuenta Banca
411,40 001 |Banco
30/08/13 30/06/13 A17 N/F ALT 30/06/13 411,40 57200001 Banco

ﬂ Fichero de Cobros H

&Quiere generar asientos de las ineas marcatas?

Supervisor X Mo ENTA BANCO 355.525,00|

iy £l ke ka3 ew wissue [ |[Fm |
= @ 9| |% )P @ |G|k v
i Fichero de Asientos =R
Manteniiernto Edicién Global
Clawe del Asiento E Asiento
Narmero del Docurments A17
Fecha del Asienta 30/07/13 | v
Descripcidn ‘C \\/Al % \VA‘ Importe [Scta Debe  |Scta Haber |Concepto Subcuenta
N/F A17 30/06/13 411,40 43000002 Informiatica3 Progest
N/F A17 30/0B/13 411,40 57200001 Banco
Superyisor 2306/ 14 |SALDD SUBCUENTA | ‘
— T s Fi] rz | ra e s | [mue || e G| ese
= D Adjuntos 9 :{‘, SN ]| 4 4 BTN IR EEE X

Figura 10. Cancelacion y asiento contable de un vencimiento de cobro

Todas las operaciones de alta, modificacion, eliminacidn y registro contable son idénticas tanto para los cobros como para los
pagos.

Para eliminar o insertar un vencimiento debemos proceder de la siguiente forma:

Para suprimir una linea nos situamos en la columna de la fecha del vencimiento y pulsamos la combinaciéon de teclas [CTRL]+
[SUPR].

Para insertar una linea nos situamos en la columna de la fecha del vencimiento y pulsamos la combinacién de teclas [CTRL]+
[INSERT].

Una vez has finalizado estos pasos, dispones de mas ayudas y tutoriales para que profundices en el manejo de tu programa. Los
encontraras en el canal de clientes de nuestra web:

Guias y Tutoriales en la Web
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