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CAPITULO 1

Instalacion de DivaCon
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Introduccidén

DivaCon es una aplicacion de contabilidad desarrollada bajo un lenguaje de
programacion de 32 bits, disefiada para sistemas Windows XP o superior.

Es el resultado de la evolucion hacia entornos visuales, que permitan la completa
integracién con las ultimas tecnologias, tanto en el campo de software y hardware,
como en el de las comunicaciones.

Al trabajo y esfuerzo constantes del equipo de andlisis y programacion de
REVOLUTION SOFTWARE, hay que afiadir la experiencia y el apoyo directo de
expertos especialistas por gestion de empresas.

Nuestra experiencia en software de CONTABILIDAD y GESTION COMERCIAL,
unida al control de procesos y calculos verificados en todo momento por los
profesionales anteriormente mencionados, nos permiten ofrecerle un producto
totalmente fiable, objetivo principal de cualquier aplicacion de CONTABILIDAD.

Le aconsejamos que lea atentamente este manual. Esta redactado con términos
sencillos, pasando por encima de aspectos técnicos, para que sea entendido por
cualquier usuario. EI manual le permitira familiarizarse rapidamente con el
funcionamiento de la aplicacion.

Las actividades a las que va dirigida esta aplicacién no tienen por qué pertenecer a
ningun sector especifico, ya que su estudio se ha basado en aspectos generales
de un amplio nimero de empresas de diferentes gremios.

Estamos abiertos a cualquier tipo de mejoras que podamos adaptar a nuestros
productos y es por esta razén por la cual el usuario pasa a ser el protagonista
principal en nuestra empresa, al que tratamos de mimar en todo momento
ofreciéndole un soporte inicial al adquirir nuestras aplicaciones, asi como ideando
sistemas de consultas y actualizaciones que hagan que el uso diario de nuestros
productos no sea una labor solitaria.
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Requisitos del sistema

PC con procesador Pentium Il o superior.

Sistema operativo Windows XP o superior.

Un minimo de 256 MB. de memoria RAM.

Un minimo de 100 MB. de espacio disponible en HD.

Ratoén u otro dispositivo apuntador.

Unidad de CDROM o DVD

Monitor con una resolucion minima de 1024 x 768 y 256 colores.

Impresora Léser, inyek o matricial.

Instalacion en un solo PC

Cierre todos los programas que tenga abiertos e introduzca el CD en su
unidad de CDROM o DVD

Entre en el icono Mi PC que aparece en el escritorio de Windows y
seguidamente entre en el icono de su unidad de CDROM o DVD.

Haga doble click sobre el icono Instalar_DivaCon, seguidamente se
iniciard un asistente que le ayudara durante todo el proceso de
instalacion.

Una vez instalado DivaCon le creara un icono de acceso a la aplicacion en
el escritorio de Windows y otro en el Mend inicio, carpeta Revolution.

Recuerde que la primera vez que inicie DivaCon se le solicitara un nombre
y codigo de activacion el cual podra encontrar en la etiqueta que hay
adherida en la parte trasera de la funda del CD.
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Instalacion en redes locales

Las redes locales estan compuestas por ordenadores conectados entre si, los
cuales se comunican mediante un protocolo comin, permitiendo que los mismos
compartan sus recursos (unidades de disco duro, impresoras, ...) y sean utilizados
por otros equipos incluidos en dicha red local.

Aunque en las redes locales bajo sistemas Windows cualquier equipo puede
compartir sus recursos actuando de servidor, nosotros vamos a dividir a los
equipos en dos tipos Servidor y Estaciones.

El Servidor va a ser el ordenador que tenga instalada la aplicacion DivaCon en una
de sus unidades locales, por ejemplo la unidad C:\ , y las Estaciones van a ser el
resto de equipos que componen la red local y acceden a dicha unidad para ejecutar
la aplicacion DivaCon.

Instalaremos la aplicacion DivaCon en una unidad local del ordenador denominado
Servidor (por ejemplo la unidad C:\). Una vez instalada la aplicacion, iremos al
icono Mi PC del escritorio y pulsaremos con el botén derecho del ratén sobre la
unidad de disco donde hayamos instalado la aplicacion, seguidamente se nos
abrira un menu desde donde accederemos a la opcion Compatrtir e indicaremos
gue deseamos compartir dicha unidad y el acceso a la misma va a ser Total.

A continuacién nos situaremos en una de las Estaciones desde donde deberemos
conectarnos a la unidad compartida del Servidor. Para conectarnos a dicha unidad
hay que situarse en el escritorio de la Estacién y desde alli pulsar con el botén
derecho del ratén sobre el icono Entono de Red, seguidamente se nos abrird un
menu desde donde accederemos a la opcion Conectar a unidad de red e
indicaremos tanto el nombre de la unidad (por ejemplo F:) como la ruta de acceso
al recurso compartido del servidor.

En este momento procederemos a instalar la aplicacién DivaCon en la Estacion,
pero con la salvedad de que la unidad y directorio de instalacién no va a ser la que
viene por defecto en el asistente de instalacion (C:\DIVACON), sino que deben ser
los de la unidad compartida del Servidor (por ejemplo F:\DIVACON), por lo tanto
dicha informacion debe de ser cambiada cuando lo solicite dicho asistente.

Mediante estos procedimientos se copiaran en las Estaciones los archivos de
ejecucion necesarios dentro del directorio C:\WINDOWS\SYSTEM\ y a su vez se
crearan los accesos directos para poder ejecutar las aplicaciones ubicadas en el
ordenador Servidor.

Es conveniente tener en cuenta que en instalaciones de red local, el primer
ordenador que se debe poner en marcha es el Servidor y también tiene que ser él
ultimo que se tiene gue apagar.
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Login

Para entrar en la aplicacién DivaCon, siga los pasos que a continuacion se
detallan:

Haga clic en el boton Inicio.

Sitte el puntero del raton sobre Programas.

Haga clic sobre la carpeta Revolution.

Y haga clic con el botén izquierdo del ratén sobre DivaCon.

Si es la primera vez que ejecuta DivaCon aparecera la siguiente pantalla, donde
debe introducir el Nombre y Cdédigo de activacion (los cuales encontrard en la
funda del CDROM). Estos Cédigos y Nombre son provisionales, hasta que la
aplicacién sea registrada. Una vez esté registrada, se le proporcionaran el Nombre
y Cédigo de activacion definitivos.

M Asistente de activacién de DivaCon 2010 ==

E]Et:ular aplicacion en modo "demo”
[Profesional, Elite o

N“ maximo de empresas 'IEIEI |||m|tal:|as
M® de formatos confiqurables 5 g
M2 de mezes de soporte gratuito 3 [
Multipuesto en red local 2 uzuanos | limitados
Gestidn de contabilidad analitica Si Si
Gestion calculo de amortizaciones Si Si

Gestion de asientos predefinidos S Si

Pulse el botén Activar, una vez haya introducido el Nombre y Codigo de Activacion.

7
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La entrada al programa se hace a través de un cddigo de usuario y de una
contrasefia. Inicialmente el programa sélo tiene creado un usuario con cédigo 00
Il amado ASupervisor o, el cual no tiene

Dicho usuario tiene todos los privilegios de acceso, por lo tanto, podra realizar
cualquier tarea o0 acceso, tal como se muestra en la pantalla siguiente:

a Lagin £

I zuario El uzuario supervizor ez el
00 v no tiene contrazefia.

Contrazefia Fara modificar estos walo-
res, vaya a mantenimiento
de usuarios desde el se-
lector de empreszas.

Aceptar | | Cancelar

Cc

C
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CAPITULO 2

Introduccion general
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Selector de empresas

Una vez introducida la clave de usuario correcta aparecera la pantalla Selector de
empresas.

Para diferenciar las empresas entre si, a cada una de ellas se le asigna un coédigo
de tres caracteres alfanuméricos (puede contener letras y nimeros).

3 Selector de empresas |-23-
Mombre Codign Fecha Inicio Fecha Fin
EMPFRESAR DE FRUEBAS, 5.A. a0g 01/01/2009 3171272009 g8
EMPFRESE LDE FRUEEBAS, 5.A. a0s 0170172010 3171272010

Norbre [ =

|E¢| E%I @@ MNaombre |Z|
Copias de seguridad |

Mantenimiento Usuarios |

Borrar empresa
o | Editar empresa
® | Afadir empresa

o | Cancelar seleccién |

® | Seleccionar empresa |

10
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Crear empresas

Para crear una nueva empresa, debera ir a la opcion Selector de Empresas, desde
el menud Procesos. Aparecera la siguiente pantalla:

ra Selector de empresas E3
Mombre Cadigon Fecha Inicio Fecha Fin

EMPFEESE DE PRUEBAS, 5.A. 008 01/01/2009 31751272009 g
EMFEESA LDE FRUEEAS, 5.A. aos 01s,01/2010 3171272010

Norbre [ =

DivaCon trata los distintos ejercicios de una misma empresa como si fuesen
empresas distintas, por lo que es necesario crear una nhueva empresa para cada
ejercicio distinto.

Desde esta opcion, ademas de seleccionar la empresa con la que vamos a
trabajar, se permite afiadir, modificar, eliminar,... empresas.

Pulse el boton |E (Anadir), para introducir una nueva empresa en la base de
datos. Aparecera otra ventana con distintas carpetas para incorporar los datos,
opciones y parametros con los que va a trabajar la empresa que estamos creando.

11
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Pestaifia ParAmetros 1

Pardmetros 1 | Parsmehas 2 [ Pardemetios 3 If Puaibrmetios 4 | Persmelraz §
Ejercicio
Cédigo oo Fechainicia | 10172009
Horrbes EMPRESR DE DATC Fechafin | a1/12/2008
Bdrrastsdor

Direccidn DIRECCION DE PRUEBA

Datos predeterminado:

Poblaciin 00001 | POBLACION DE PRUEEA
Cusnta da iesdlado: 125

Puowincia
Paiz E5 [=]| Eseain MIF 123456782 Biupo conprst s gastes £
Teléfono 1] . Fan Girupo vaniae » mgresor NI
T el | 2] Ml
E-mal Tipo de plan conlable
(1)
web o Cuinte O Euiose
Bloguear empresa Blogquear periedo contable 3 PYMES Inmobdana

@ Degacliva @ Degactivo Ertie laz fechas Constnactons

Mo pesmitin modificar datos Fecha inicio Fecha fin Otiaz

Mo pesritis acceder f fo7 Vacio

Cdédigo: Compuesto 3 digitos, pudiendo ser alfanumérico. Ejemplo: Afio 2010 -
Cddigo: 010.

Nombre: Se introducird el nombre fiscal de la empresa.
Administrador: Alfanumérico compuesto de 40 caracteres.

N.L.F.: Alfanumérico compuesto de 15 caracteres. Si el nimero introducido es un
D.N.I. haciendo un clic sobre la palabra N.I.F. le calculara la letra.

Direccion: Direccion de la empresa a efectos fiscales.

Poblacién: Introducir el cédigo postal y la poblacién de la empresa.
Provincia: Provincia a la que pertenece la empresa.

Pais: Pais al que pertenece la empresa.

Teléfono: Se introducira el teléfono de la empresa.

Fecha ejercicio: Fecha en la que comenzara y finalizara el ejercicio contable.

Tipo de plan contable: Seleccione el tipo de plan contable con el cual trabaja su
empresa.

12
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Pestaifia ParAmetros 2

Pardmetraz 1 Patédmetios 2 | Parametros 3 Parametios 4 | Parametios §

N® Decimales

Moneda base Euros Impoites lineales | 2

Longitud Subcuertas | g

Simbalo decimal Impoites totales | 2

i [¥] Activar simulacién decimal
Subcuents soportada retenciones 47510001 [¥] &brit la wertana de biisqueda masimizada

[] Asctivar bisquedas avanzadas
Bizqueda predetesminda: (@ Buscar () Filtio

Subcuenta contrapartida VA sopotado &0000001

Subcuenta repercutida retenciones 47300001
. || Asctivar columna Mimero Documento en asisntos
Subcuenta contrapartida VA repercutida 70000001
[ Asctivar cuadre automético de asientos

Subcuenta agricola retenciones 47510002 || Controlar validacidn cuenta bancaria

Subcuentas contraparlida VA agicola &0000001 [¥] Solicitar creacitn de cédigos maestios inewistenss
[#] Cortralar validacidn MIFMIE/CIF en subcueritas

Subcuenta Hacienda P. acreedora por V& 47000001 [7] fativar analitica en registos contables

Subcuents Hacienda P, deudara por (VA 47500001 Enlazar con cartera

Cta V& Soportado 472 | Cta VA Reperculido 477 [T & soportado  [T] V& reperculide  [T] WA agricola

En esta pestafia se definiran los diversos datos de la empresa en general. Como
son, la longitud de las subcuentas, la moneda en la que se trabajara el simbolo
decimal que se utilizara.

En Numero de Decimales indica los decimales que seran utilizados para los
importes y los totales de la moneda base.

En Subcuentas contables, aparecen por defecto las predeterminadas, éstas
pueden ser modificadas por cualquier otra, etc...

13
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Editar empresa

Sirve para consultar o modificar los datos introducidos de una empresa creada
previamente.

Borrar empresa

Es importante asegurarse bien antes de llevar a cabo este proceso, ya que una vez
borrada la gestién seleccionada, ya no podra ser recuperada, a no ser que
disponga de una copia de seguridad.

Usuarios

Podré introducir o modificar los datos de los ya existentes, seleccionar tareas
permitidas para cada usuario, restringir el acceso a gestiones, modificar la
contrasefia, etc.

Copias de seguridad

Permite realizar una copia de seguridad de las gestiones existentes. Este proceso
se puede realizar de una forma individual (seleccionando una sola empresa), o
conjunta (de todas). También nos permite restaurar la copia. Antes de efectuarla,
asegurarse que es necesaria. Al efectuar la restauracion, SE PIERDE LA
INFORMACION ACTUAL DEL DISCO DURO EN ESTA EMPRESA, que es
sustituida por el contenido del disquete. Por tanto es una medida extrema, ya que
la informacién generada desde la Ultima copia de seguridad se pierde.

Le recomendamos que realice copias de seguridad con un dispositivo externa (CD,
DVD, Pen drive, Disco duro externo, disquetes), y que la guarde en un lugar
seguro, si Vd. por desgracia sufre un incendio o un robo todo se lo pagara el
segur o, excepto sus datos, sus clientes,

14
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Entorno de trabajo

Dentro de la pantalla principal podemos destacar tres barras.

Barra de titulo

En ella aparece el nombre de la aplicacion (DivaCon 2010), el cédigo (000) y
nombre de la empresa la cual se va a trabajar.

{ M DivaCon 2010 // 000 EMPRESA DE DATOS

Barra de menus

En la segunda barra aparecen los menus, con una letra subrayada, con la cual
desde el teclado y pulsando Alt + la letra subrayada podra acceder al men
deseado.

Archive Edicion  Gestién  Informes  Procesos  Utilidades  MNIC/MIFF - Ayuda

Barra de herramientas

Nos proporcionan el acceso inmediato a las opciones mas comunes. Si se sita el
puntero del raton sobre cualquier botén (sin pulsarlo) aparecera un cuadradito de
ayuda amarillo.

lI;j
aa J

= @EE @@ (W

[

i
=

Selector de
Emprasas

I \ \ Lilsr o
Asientos |Coportado Agricoka Diario
Subeientas Cartera Libro

' de Cobros Mayor
Repercutido M

Calculadona
Generacion Cartera Sumas y

Ayuda Asiertos Predefinidos de pagos Saldos
Ayuda integrada

El objetivo de la ayuda en pantalla es complementar el uso del manual de iniciacion
gue se adjunta con la aplicacion.

15
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Recuerde que pulsando la tecla F1 obtendra ayuda en cualquier punto del
programa, relacionado con el tema que esté tratando en ese momento. Por

ejemplo, si esta introduciendo asientos y pulsa F1, aparecera la ayuda referente a
la introduccién de asientos.

%' Ayuda DivaCon E@ﬂ

Ocultar Imprimir ~ Opciones

Contenido ][ndice ] Bu;car] @

@ DivaCon
@ Capitula 1 Utilice la Ayuda para aprender mas acerca
@ Capitulo 2 de la Aplicacién.

@ Capitulo 2
@ Capitio 4 o DIVACON
@ Capituia 5 —
@ Capitulo & « CaPITULON
@ Capitula 7 e CAPITULD 2
» CAPITULD 3
o CAPITULO 4
» CAFITULD S
» CAPITULD G

« CAPITULO Y

Weh: v revolutioh. ez

16
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Menu Archivo

Subcuentas

Comescan

Dreccxin

Poblacién
Frormnciy
Pais
E-madl

'ﬁm
F o= W)W s [~
Cedoo (12000001 | Nombre |REsurenTE

1-Geneial

Ageptal

Revolution Software

Cancely

| 2-Ssdss | 3-DatosBancanos ) Contsparids / Anslilics | 4 Consubes

5 - Grélicos

(Clave adenlil. fiscal pais rexidarcia  NIF
L "F i .
Obeervacimes:

iss - || Eseadia

Telifena 1] Ml
Telieno (2] | ] Fax |

TR 1 | Ananciaciow Basic
Subgiupo m RESULTADOS PENDIENTES DE APLICACION
Cadll 0 fRewenene |

e recange da equivalencia en getidn de VA

Botones

FIFES WD) coonv]

® Editar registo

Listar '
registro Cpelones de
CoHL bizgqueda

Borrar registro

CirH-Supr Apteniar registro

® Buzcar regista E Siguierte registra
CicH-B

Ctrl+E E] Iltima registro

® Afadin registro

Ctrl+Ins

17
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Campos

Cédigo: Numérico, compuesto segun la configuracion en Parametros.
Nombre: Alfanumérico compuesto de 40 caracteres.

Clave de identificacidn Fiscal: Se seleccionara el tipo de identificacion que se
introducira en la casilla N.I.F.

N.I.F.: Alfanumérico compuesto de 15 caracteres. Si el nimero introducido es un
D.N.I., haciendo un clic sobre la palabra N.I.F. le calculara la letra.

Comercio: Alfanumérico compuesto de 40 caracteres.

Direccion: Alfanumérico compuesto de 40 caracteres.

Poblacién: Alfanumérico compuesto de 30 caracteres.

Provincia: Alfanumérico compuesto de 30 caracteres.

Pais: Se indicara el cadigo del pais de residencia.

Pestafia Saldos

1-General 2-Salds | 3-Datos Bancaios/ Cortispanide /énalica | 4-Conwtas | 5-Gesticos

Debe Saldo

Haber
= | om)
Fer o
Mo o
b ] I | 0,00
Mo
i

oo oot ] oot S ot ot [N

En el momento del alta de las subcuentas, en la pestafia de Saldos estaran todos
los campos a cero; a medida se vayan introduciendo datos se iran actualizando
autométicamente.

18
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Pestafia Datos Bancarios / Contrapartida

1-Geesl || 2:Saldes | 3-DatosBancaos./ Contiapaiids / Anslibca 4 -Consuton ] 1o - Gidlios
Datos Bancarios
Nombre
Endad  Oficina D Cuenta Diescitn
Provincia

Subcuenta contrapartida

Se utilizara para introducir los datos del banco asociado a la subcuenta en curso y
podremos asignar una contrapartida para agilizar la entrada de los registros de IVA.
De esta forma, cuando se introduzca el cédigo de Subcuenta del Proveedor,
Cliente o Agricultor automaticamente asignara la contrapartida correspondiente. En
el caso de no haber una Subcuenta de contrapartida, recogerd la Subcuenta
predeterminada en pardmetros.

Conceptos

Este fichero permite almacenar los conceptos que se utilicen con mas asiduidad en
la entrada o modificaciones de apuntes.

La longitud méaxima de cada concepto es de 25 caracteres y se grabaran en el
fichero bajo un cédigo de acceso de dos digitos alfanuméricos.

W) oo [ [ oo | Cancel |
Cédigo

Nombee | N/FRA. |

19
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Menu Gestion

Asientos

Una de las opciones méas importantes de DivaCon, es la introduccion de asientos,
puesto que a partir de esta informacion se van a obtener datos de la contabilidad

que se esté trabajando en los distintos informes que proporciona la aplicacion.

Veamos el funcionamiento de la gestion de Asientos, para ello realizaremos varios
ejercicios.

En primer lugar abrir la ventana de Asientos que se encuentra dentro del menu
Gestion.

iAsiemns | &
@ |Diarmasia E| | Abrir registro de VA |
NZ. asiento Diario  Fecha asiento Tipo de asiento Debe Haber Saldo
/s w7 Tolales asiento
1- General | 2= Gestidndooumental
Apuntes
Subcuentaz Conceptos Diebe Haber Subcta Cont. |P| =

e

Observaciones

Nombre subcuenta Saldo

Debe Haher
Poss | N N —
Conszparic | (N N

La entrada de asientos tiene que ser rapida, sencilla y agil, por ello, desde
Revolution le queremos brindar esta posibilidad, realizando la introduccion de datos
sin necesidad de utilizar el raton.

20
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Ejemplo 1

Vamos a dar de alta un asiento de dos apuntes, como puede ser un traspaso de
Caja a Banco. Para ello, siga los pasos que se detallan:

Pulse el botdn Afadir Registro. @
El cursor se traspasa al campo Fecha de asiento, en el cual se introducira la fecha
de éste.

Pulse la tecla INTRO para pasar al campo de subcuentas, en ella se introducira el
cadigo de una de las subcuentas, como por ejemplo va a ser la 57.1 Caja Principal
y pulse la tecla INTRO.

Pulse la tecla INTRO y el cursor se pasara al apartado de conceptos, he
introduzca, por ejemplo Traspaso.

Pulse INTRO dos veces para pasar al campo Haber, teclee un importe de 1000,00
Euros.

Pulse de nuevo INTRO para pasar al campo Subcuenta Contrapartida, en ella se
introducira el cédigo de la subcuenta de banco 572.1.

Puse el boton Aceptar o la tecla F5, para grabar el asiento.

i_ Asientos = =@ =3
@ |Diamoasie E| | Abrir registra de 1WA | ‘ Aoeptar H Cancelar ‘
N asienta Diario  Fecha asiento Tipo de asiento Debe Haber Saldo
| 1 || 04/12/2009 ||Norma\ |Z|| Totales asiento
1- General | 2 - Gestidn documental
Apuntes
Subcuentas Canceptas Debe Haber Subcta, Cont. |F| =
57000001 TRASPASO A BRNCO 0,00 100,00( 57200001 |
57200001 || cRJR (EUROS) 100,00 0,00| s7000001 |

Observaciones

Nombre subcuenta Debe Haber Saldo

Partida

Contrapartida

21
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Ejemplo 2

Revolution Software

No todos los asientos tienen porqué tener dos apuntes, sino que pueden tener
todas las lineas que se necesiten. Solamente han de estar cuadrados y en este
caso la unica condicién es que no va a llevar contrapartidas, como podra observar

en la pantalla siguiente:

Por ejemplo, la venta de mercaderias.

@ |Diamoasie E| [ Abrir registra de VA

N asienta Diario  Fecha asiento Tipo de asiento Debe Haber Saldo
| 2 || 04/12/2009 || Nomal [-] Totales asiento
1 - General | 2 - Gestign documental

Apuntes
Subcuentas Canceptas Debe Haber Subcta. Cont. | P
40000001 ;NIE‘R.’-). N° 1 DE FECHA 04/12/2009 934,96 0,00 O
70000001 N/FRA. N° 1 - CLIENIE 1 0,00 806,00 ]
47700301 N/FRA. N° 1 - CLIENIE 1 0,00 128,96 ]

Observaciones

Nombre subcuenta Debe

Patida CLIENTE 1 :

Haber

Convapaic= | IS
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Registros de IVA

Las facturas introducidas en los registros de IVA generaran de forma automatica
los asientos contables en el libro de Diario, asi como las anotaciones en los libros
de Mayor de todas las Subcuentas que hayan intervenido en dichas anotaciones.

El funcionamiento, tanto del IVA SOPORTADO como del IVA REPERCUTIDO e
IVA AGRICOLA son idénticos.

Referente a los procesos de IVA es importante destacar que los datos modificados
en cualquiera de los dos registros, quedan automaticamente modificados tanto en
el libro de Diario como en los Mayores de cada Subcuenta.

Este sistema de traspaso automatico de informacién, le permitira, tenga o no
conocimientos contables, introducir de una sola vez, y de forma muy sencilla, los
registros de IVA, Diario y Mayor, correspondientes a las facturas de ventas e
ingresos y compras y gastos.

Para introducirnos en el apartado de IVA SOPORTADO desde la opcion
correspondiente dentro del menu "Gestién"

A VA Soportade ol @ ==
@@ MNurirecep E Aoeptar Cancelar
M® Recepcidn  Fecha Recepcidn Serie M2 Factura Fecha Factura Fecha Operacidn Observaciones
1)) 0471272009 20 || 04/12/2009 || 04/12/2009
Céd Proveedar Naombre Proveedor N.IF. Teléfono [1) Saldo
40000001 e
1-Gereral 2 - Gestion documental
Cuota:
Tipo |  Base Imp. B Cuata ¥4 #Hao Cuota Rgo = Importe Retencion  Subcta. Retencidn
8 80,00 16 12,80 0,0 0,00 0,00
7 Nombre Scta. Retencion
&l
Conty tid:
ué‘,[apa‘:c:l:s Debe Haber " Tipo ?:Ie bien o servicio Diario
- — —" | Cariente interna 00
Clave de operacidn
Operacion habitual
B Excluir del informe Ctas, Mayores de ...
Pagos Doble clic o [Return] - Abre asiento relacionado
Fechapago | CodSubcta. Descripcian Importe N2, Asiento J Total Bases Imp. Total Factura
Saldo Asiento NE. Asiento
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Gestion Documental

Revolution Software

En los registros de IVA Soportado, IVA Repercutido, IVA Agricola y Asientos
podemos adjuntar documentos de forma que quedan vinculados en el programa al

registro o asiento correspondiente.

Podemos adjuntar archivos de diferentes formatos tales como JPG, BMP, PNG,

GIF, TGA, PGX, PDF y TIF.

Hay que tener en cuenta que si se realiza un registro de IVA y se quiere insertar un
documento adjunto se debe realizar desde registros de IVA en el menu fiGestiéno

y no desde asientos.

3 Afiadir registro - Gestion Documental

Descripeidn

B

Fecha | n4s12/2009

Formata

==l

Paginas i}

| Aceptar ” Cancelar |

Una vez adjunto se podra visualizar en el visor el archivo de forma que podra ser

impreso posteriormente.

M VA Soportado ol = =
I EE W] e [~ hosotor_ || Corceln

N2 Recepcion  Fecha Recepeion Serie N2 Factwa  FechaFachna Fecha Operacidn Observaciones

1|| 04r12/2009 20 || 04/12/2009 || 04/12/2009
Céd Proveedor Mombre Proveedar H.LF. Teléfono (1] Saldo
20000001 [
1- General 2 - Gestidn documental
FHEFE = & [P o “W o p
Descripcien Fechs Tipo -
04/12/2003 FDF

m

[

sitarios de la materia y de representantes
tracién Piblica
El nuevo texto debe valorarse tomand
cién los siguientes aspectos. En primer lug
de convergencia con los Reglamentos co
contienen las NIC/NIF adoptadas, en
aspectos que resultan necesarios para ha
ambos cuerpos normativos contables, sir
restriccion de opciones que contempla
frente a los Reglamentos Comunitarios, o
de criterios propios contenidos en las Dire
como el de la activacién de los gastos de i +
i v

24



DivaCon - Manual de iniciacion Revolution Software

Menu Informes
En el mend Informes encontrara las siguientes opciones:

Libro de Mayor

Recoge todos los movimientos efectuados en cada una de las subcuentas que han
intervenido en los asientos del Libro Diario. De esta forma se pueden conocer en
todo momento sus saldos, y por tanto, el valor de cada elemento patrimonial para
la confeccion de los Balances.

Para consultarlo solo tiene que acceder a la opcion y elegir las subcuentas a
consultar, introducir las acotaciones de fechas a procesar y seleccionar la moneda
en la que desea le aparezcan los importes. Una vez completados estos campos,
pulse el boton Aceptar o bien la tecla de funcion F5.

Libro Diario Normal o Resumido

En él aparecen anotados todos los hechos econémicos que aparecen en el seno
de la empresa, ordenados de forma sistematica y cronolégica, uno tras otro, a
medida que se van produciendo.

Esta relacion sistemética de hechos econémicos nos permite obtener una vision
dindmica de la realidad empresarial.

Es el elemento fundamental de toda contabilidad, del que se tomaran los datos
necesarios para la obtencion de los libros Oficiales y no oficiales y que servird de
base para el célculo de informes de todo tipo; en él, se registran todos los hechos
econdémicos y financieros sucedidos en la empresa.

Balance de Sumas y Saldos

Con el Balance de Sumas y Saldos obtendremos las sumas del Debe y del Haber,
asi como los Saldos Deudor y Acreedor de las cuentas que hayan intervenido
durante el periodo que se solicite.

Sirve para comprobar los movimientos, resultados y situacién de todos los
elementos patrimoniales (compras, ventas, gastos, etc.) Obtendremos las sumas
del Debe y del Haber, asi como los Saldos Deudor y Acreedor de las cuentas que
hayan tenido movimiento durante el periodo que se solicite.
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Pérdidas y Ganancias

Es el estado contable en el que aparece cuantificado el resultado obtenido por la
empresa y que describe su proceso de formacion.

Este balance permite conocer la diferencia entre ingresos, gastos compras y

ventas. Y resultando de la operacion unos posibles beneficios o pérdidas para el
periodo elegido.

Balance de Situacién

Refleja la composicion del patrimonio empresarial en un momento determinado,
comprende los bienes y derechos que forman el activo de la empresa, las
obligaciones que constituyen el pasivo y la composicion de los fondos propios.

Memoria

Es un documento que la ley exige que se entregue, como parte de las cuentas
anuales, en el Registro Mercantil. Los Administradores de la Sociedad deberan
entregar este documento explicando en él las acciones econémicas de la Sociedad
durante el ejercicio contable.

Gréficos

En esta opcion podremos comparar graficamente el rendimiento de hasta 5
elementos simultdneamente en distintos sistemas de graficos.
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MenU Procesos

Incorporacién de Movimientos Externos

Esta opcién incorpora los movimientos introducidos en DivaGes al programa
DivaCon, como alta clientes, alta proveedores, facturas dadas alta y baja, recibos
dados de alta y baja, pagos en entrega a cuenta y pago total, albaranes facturados
altas y bajas, altas bancos. Es una forma de agilizar el trabajo, usted solamente
introducira los datos en DivaGes y utilizando esta opcién los datos se introduciran
de forma automatica en los apuntes de IVA Soportado, Repercutido, Agricola, se
ejecutaran los Asientos, Diario, Mayor, etc.

-

p
;_a Incorperacién de Movimientos Externos @

Esta opcidn incorpora en la contabilidad en curso los movimientos provenientes
de otraz aplicaciones enlazadas.

Al finalhzar el proceso de incorporacion se emitira un informe con los movimientos
dezechados. azi como el motivo de tal rechazo.

Salida a: M 12 pag. MEEHg  Tipo de moneda

1= : Euros Aceptar

||'|'II3".33'2IrEI Farmato Fecha listado Cancelar
&rchiva | F Farmatao 1 |E| @1 By 0471272009
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Fin de ejercicio

La aplicacién DivaCon trabaja bajo el sistema de una empresa por ejercicio, esto
quiere decir que cuando desee aperturar un nuevo periodo contable debera crear
una nueva empresa a partir de la actual, a fin de que dicha empresa recoja todos
los ficheros y datos necesarios de la anterior.

En la mayoria de las empresas se suele dar el caso de que la apertura de un nuevo
ejercicio no implica que el anterior se haya cerrado, sino que se deja pendiente
para una serie de ajustes antes de transferir el asiento de apertura a la nueva
empresa, por ese motivo en este documento se comenta como realizar ambos
supuestos.

e Supuesto 1: Si desea crear una nhueva empresa sin _cerrar la actual siga
los siguientes pasos:

A Entre en la opcién Apertura desde el mend Procesos, submend Fin de
ejercicio.

A Seleccione la opcién 1.- Crear nueva contabilidad.
A Introduzca el codigo y nombre que desea asignar a la nueva empresa.
A Cambie el tipo de plan contable si su empresa requiere uno diferente (consulte

con su asesor fiscal).
A Revise el resto de | a informaci-n solic
A Si el plan contable seleccionado para la nueva empresa es diferente del de la
~actwual, se activar§ el proceso de fiConyv
A

Cuando vaya a realizar el cierre real de la empresa debera seguir con el resto
de instrucciones de este documento.

e Supuesto 2: Si desea cerrar una empresa y crear el asiento de apertura
en otra siga los siguientes pasos:

A Genere los asientos de amortizaciones, provisiones, periodificaciones y
variacién de existencias.

Reorganice los asientos por fechas desde el menu Procesos (no obligatorio,
pero si aconsejable)

Compruebe el cuadre de los asientos desde el mena Procesos.

Imprima los Balances de Situacion Estandar y Abreviado desde el menu
Informes.

Imprima las Cuentas de PPGG Estandar y Abreviada desde el menu Informes.
Modifique e imprima la Memoria desde el menu Informes.

Imprima un Balance de Sumas y Saldos anuales a nivel subcuentas desde el
menu Informes.

Imprima un Balance de Sumas y Saldos trimestrales a nivel cuentas (3) desde
el menu Informes.

Genere el proceso de Regularizacion desde el menu Procesos, submenu Fin
de ejercicio.

Imprima un Balance de Sumas y Saldos anuales a nivel cuentas (3) desde el
menu Informes.

Genere el proceso de Cierre desde el menl Procesos, submenu Fin de
ejercicio.

> > > > >I>> >> >
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Imprima un Balance de Sumas y Saldos anuales a nivel cuentas (3) desde el
menu Informes.

Imprima un Listado del Diario Normal o resumidos desde el menu Informes.
Imprima un Listado del Libro Mayor desde el menu Informes.

Imprima los Listados de IVA trimestrales desde el mend Gesti6n dentro de
cada opcion de IVA utilizada.

Genere el asiento de apertura:

> D> >

0  Sino existe la empresa sobre la que se va a realizar el asiento de
apertura:

A Entre a la opcién Apertura desde el menl Procesos,
submenu Fin de ejercicio.
Seleccione la opciéon 2.- Crear nueva contabilidad con
asiento de apertura.
Introduzca el codigo y nombre que desea asignar a la
nueva empresa.
Cambie el tipo de plan contable si su empresa requiere
uno diferente (consulte con su asesor fiscal).
Revise el resto de la informacion solicitada y pulse el
botén aceptar.
Si el plan contable seleccionado para la nueva empresa es
diferente del de la actual, se activara el proceso de
AfiConversi-n de PGC1990 a PGC20

> > > > >

o Si existe la empresa sobre la que se va a realizar el asiento de
apertura:

A Entre a la opcion Apertura desde el meni Procesos,
submenu Fin de ejercicio.
Seleccione la opcién 3.- Crear asiento de apertura en
contabilidad ya existente.
Introduzca el codigo de la empresa que recogerd el
asiento de apertura.
Revise el resto de la informacion solicitada y pulse el
boton aceptar.
Si el plan contable seleccionado para la nueva empresa es
diferente del de la actual, se activara el proceso de
AiConversi-n de PGC1990 a PGC20

> > > >

Saque una copia de seguridad de la empresa cerrada en soporte magnético u Optico
(disquetes, CDR, etc.).
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Disefador de Informes

Todas nuestras aplicaciones permiten el uso del disefiador de informes desde
determinadas opciones, con esta herramienta Usted podra adecuar los informes a
sus necesidades.

Cuando Usted pulsa el botén imprimir desde un formulario de entrada de datos,
este le pasa a otro formulario el cual le va a solicitar las acotaciones necesarias
para obtener un determinado informe, si este Ultimo formulario tiene activa la lista
desplegable para poder seleccionar un formato determinado (del 1 al 9, segln
gama) puede utilizar el disefiador de informes.

El disefiador de informes se puede utilizar en los formatos 2, 3, 4, 5,6, 7,8y 9,
dependiendo de la gama adquirida. Cuando selecciona un formato de los
anteriormente mencionados la aplicacion comprobara que este existe, en caso
contrario, se le solicitard que lo cree basandose en uno ya existente (como minimo
siempre existe el formato 1). Una vez comprobada la existencia del formato este le
activa elithoto- gJutked e encuentra a |l a dere
formatos, pulsandolo entramos en el disefiador.

Muchas veces nos encontramos con la necesidad de modificar un informe, por
necesidades del usuario, o bien para adaptar éste a un formato especifico de

papel.

Antes de comenzar a configurar un informe debemos tener en cuenta los siguientes
puntos antes de iniciar la aplicacion DivaCon, desde la opcién de Impresoras de
Windows:

Comprobar que la impresora esta bien instalada.
Comprobar que la impresora soporta el tamafio de papel que deseamos utilizar o
bien definir uno.

Una vez comprobados los pasos anteriores ya podemos iniciar la aplicacion
DivaCon. Debemos ir a la opcion desde el cual queremos obtener el informe, y
seleccionar la opcion Listar registro, una vez alli seleccionaremos un formato
diferente al 1 (el formato 1 es solo para uso interno), crearemos dicho formato si no
existe y posteriormente lo editaremos pulsando el boton que lleva un icono con un
lapiz amarillo.

Una vez en el editor de informes lo primero que debemos hacer es asignarle una
impresora al mismo, y ajustarle el tamafio de papel lo cual haremos siguiendo la
siguiente secuencia dentro del disefiador de informes:

0 Pulsar el menu Edicion.
0 Pulsar en la opcién Configurar Pagina.
0 Pulsar el botén Especificar Impresora.
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0 Seleccionar la impresora correspondiente.

Seleccionar el tamafio de papel para dicho informe.

0 Pulsar el botén Aceptar en todas las ventanas abiertas hasta volver al
disefiador.

(o]

Ahora debemos tener claro como funcionan las medidas longitudinales de los
informes. El informe esta dividido por tres bandas horizontales (pueden haber
mas), pero las fundamentales son las siguientes denominadas:

0 Encabezado de péagina.
o Detalle.
0 Pie de pagina.

Si por ejemplo nosotros hemos seleccionado un tamarfio de papel A4, lo que nos da
una longitud total de 29,7 cm, y ponemos para el encabezado de pagina 7 cm, y
para el pie de pagina otros 7 cm, nos van a quedar 15,7cm, para sacar lineas de
detalle, es muy importante tener esto en cuenta ya que se puede definir la longitud
del Encabezado y Pie de pagina, pero nunca del Detalle, el cual serd siempre el
resto pendiente.

Una vez ajustada la longitud nos queda quitar los objetos que no corresponden, asi
como mover de sitio aquellos que deseemos. Debemos distinguir tres tipos de
objetos en los informes:

Campos de ficheros (estan dentro de un rectangulo y llevan el nombre del mismo).
Etiquetas (son literales fijos que se imprimiran en el informe).
Formas (tales como rectangulos y lineas).

Es posible seleccionar cualquiera de estos objetos haciendo un clic simple sobre el
mismo, una vez echo, podremos borrar el objeto pulsando la tecla suprimir, o bien
moverlo de sitio con los cursores del teclado, también es posible mover un campo
de sitio haciendo un simple clic con el ratén sobre él y sin soltar el boton del mismo
arrastrarlo hacia su nueva posicion.

Las pulsaciones de raton dentro del disefiador de informes son muy sensibles y
hay veces que cuando pulsemos una sola vez sobre un objeto nos muestra las
propiedades del mismo, igual que si hubiéramos hecho doble clic, deberemos
pulsar en el boton cancelar y repetir la operaciéon de pulsacion simple sobre el
objeto.

Cuando ya se tiene el informe a gusto del usuario hay que grabar el mismo, la
grabacion se produce automaticamente cuando cerramos dicho informe, igual que
se cierra cualquier ventana Windows, y respondiendo afirmativamente a la
pregunta que se nos realiza.
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Es importante perderle el miedo al disefiador de informes, ya que con el no
podemos estropear la aplicacién que lo use ya que nunca se trabaja con los
formatos originales de esta (formato 1), sino con los formatos que nosotros hemos
creando.

Volviendo al disefiador de informes en si, disponemos de:
Menu edicién

Este menu lleva las tipicas opciones de cualquier aplicacion Windows, ademas de
incorporar las siguientes:
o Configurar Pagina
Desde esta opcion podemos modificar el nimero de columna que va
a llevar un informe asi como el ancho de cada una de ellas y el
espacio entre estas, también podemos determinar el area de
impresion, el orden al imprimir y la distancia del margen izquierdo. El
botdn especificar impresora nos lleva a Configurar Impresion desde
donde podremos predeterminar la impresora por defecto, asi como el
tamafio del papel y la orientacion de este.

0 Presentacion preliminar
Esta opcién nos permite ver un informe por pantalla tal cual lo vamos
a obtener por la impresora. (En determinados informes, esta opcion
puede no funcionar).

Menu formato

Desde el menl formato vamos a poder ajustar todos los objetos del informe para
gue obtengan la apariencia que deseamos. Previamente debemos de haber
seleccionado uno o varios objetos a los cuales les vamos a aplicar el formato
determinado (alineacion, agrupacion, tipo de fuente, tamafio, orden, etc.)

Menu informe

Desde esta opcion se pueden especificar caracteristicas muy especiales del
informe. Como definir una banda Titulo y Resumen, asi como la agrupacion de
datos, definicion de variables, etc. Desaconsejamos su uso si Usted no es una
persona con conocimientos avanzados en el disefiador de informes. En cualquier
caso, nunca active o desactive la opcién Sesién privada de datos.
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Barra de herramientas controles de informes

Con la barra de herramientas Controles de informes puede crear controles en el
informe o en la etiqueta. Haga clic en el botén que desee, sitle el puntero del ratén
en el informe y haga clic en el informe para colocar el control o arrastrelo para

ajustar su tamafio.

En un informe puede hacer doble clic en cualquier control para mostrar un cuadro
de didlogo correspondiente a las opciones de configuracion.
Esta barra de herramientas se muestra automaticamente cuando abre el Disefiador

de informes.
Caontr infarmes B
;| Alml+[OlO|®] &
BOTON DESCRIPCION

Seleccionar objetos

Cambia el tamafio y mueve los controles. Una vez creado un control,
se vuelve a seleccionar automaticamente el botén Seleccionar
objetos, a menos que esté presionado el botén Bloqueo del botén.

Etiqueta

Crea un control de etiqueta, que se utiliza para el texto que no desee
gue modifique el usuario, como el titulo de las casillas de verificacion
o el texto situado debajo de un gréfico.

dependiente
LE

Campo - .
P Crea un control de campo, que se utiliza para mostrar el contenido
. del campo de una tabla, la variable de memoria u otra expresion.
Linea . - . . . . .
Permite dibujar diversos estilos de linea en el informe en tiempo de
disefio.
Rectangulo
IEI Permite dibujar rectangulos en el informe.
Rectangulo redondo ) o 3 .
Permite dibujar rectangulos con las esquinas redondeadas y formas
@I elipticas en el informe.
Imagen/Control OLE

Se utiliza para mostrar una imagen o el contenido de un campo de
datos de tipo General en el informe.

Blogueo del botén

Permite agregar miltiples controles del mismo tipo sin tener que
hacer clic en el boton del control en la barra de herramientas més de
una vez.
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Barra de herramientas Paleta de colores

La barra de herramientas Paleta de colores permite especificar colores para los
controles de un informe.

BOTON DESCRIPCION

Color de primer ] )
Establece el color de primer plano predeterminado para los

plano
El controles.

Color de fondo
Establece el color de fondo predeterminado para los controles.

Otros colores Muestra el cuadro de didlogo Colores de la ventana, en el que puede

definir colores personalizados.

Barra de herramientas Disefio

La barra de herramientas Disefio permite alinear y manipular las ubicaciones de
controles de un informe o formulario.

1| S| o 2| o0 = | @ || | | | B
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