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1. Introduccion

Para poder trabajar en la aplicacién, es necesario establecer una configura-
cion inicial de la aplicacién o parametrizacion.

Esta consiste principalmente en introducir una serie de datos que de ma-
nera permanente y constante facilite el uso de la aplicacién. Estos datos estan
constituidos por los datos relativos a la empresa y los datos referentes a la
estructura de la contabilidad que se desee llevar a cabo.

La particularidad principal de la parametrizacién, es que los datos con los
que se tratan son permanentes, a no ser que existan cambios en la normativa
vigente, no se veran modificados durante el ciclo contable, ni probablemente
de la vida de la empresa a corto plazo.

2. Como crear una empresa
Cuando se Ileva a cabo la contabilidad de una empresa en esta aplicacion,
sera requisito indispensable la creacion de una empresa y la parametrizacién

de la misma de acuerdo al plan contable.

;Coémo crear una empresa? Esta pregunta se resuelve a través de un proceso
muy sencillo.

Primero, deberéa situarse dentro de la barra de menu Global y dentro del
menu desplegable, en Seleccién de empresas.
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Aparece la siguiente ventana con una serie de iconos generales de mante-
nimiento ya conocidos, sobre los que habra que interactuar.
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Si analiza la ventana

Opciones de empresa, podra ver que las empresas

creadas se ordenaran bajo una serie de criterios como son:

m Codigo, que se le asigna a la empresa en el proceso de creacién para su
ordenacién en la base de datos de la aplicacién.

m Nombre de la empresa, que se quiere contabilizar, el usuario afadira
una denominacién a la empresa para su posterior identificacion.

m Ejercicio o afio contable que se esta gestionando.

m PGC, es el Plan General Contable al que se ha adscrito la empresa.

m Histérico, este campo muestra si una empresa tiene asignada un histo-
rial de afios contables inmediatamente anteriores para obtener balances
y memorias en la empresa actual comparandolos con los del ejercicio

pasado.

1 ;Como asociar un histérico a una empresa?

1 Para establecer un histérico en una empresa, es necesario que haya
una empresa previa de un afio contable anterior (N-1), ademas hay
que tener activa la empresa sobre la que se quiere asociar el histé-
rico, y luego sefialar en la misma ventana (opciones de empresa) la
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empresa del afio inmediatamente anterior que desee colocar como
histérico, y por altimo, pulsar el botén Histérico que hay en la parte
inferior de la ventana. Asi queda asociada la empresa como histérico
a la nueva empresa.

m Usuarios conectados a la empresa activa o en uso.

g

Seguidamente, debera pulsar con el ratén el icono Anadir
abrira una nueva ventana.

, con lo que

Esa ventana, como se puede comprobar, cuenta con una serie de carpetas
donde parametrizard todos los datos referidos a la empresa en proceso de
creacion.

Anadir empresa

Datos Empreza | Buta Programaz | Opciones Empresa | Pardmetroz Empresa | Yencimientos

Codgo || @, Nombre

Fecha inicio ejercicio | - - Digitos subcuenta @
Fecha fin gjercicio | - - Histdrica
Fecha acceso contable | - - Afio ejercicio l:l
Plan General Contable | Mueva PGC Estandar hd |

[ Restaurar Plan Contable ]

Correo electrdnico Clave de acceso empresa

Moneda constante l:l

Aceptar H Cancelar ][ Aguda

2.1. Datos Empresa

En esta carpeta se van a definir los datos mas importantes para llevar la
contabilidad de la empresa, la estructura contable sobre la que asentar todo los
hechos contables de la misma. La carpeta cuenta con diferentes campos que
habran de ser cumplimentados.
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Nombre y Cédigo

El nombre y cédigo de la empresa que se va a crear, una denominacién
para la base de datos, que como ya se ha mencionado antes, van a servir para
identificar a la empresa entre las que se creen en la aplicaciéon. Ejemplo: 03
Empresa Contable S. L.

| cadige || @, Nombre | |

Fecha inicio/Fecha fin

Fecha de inicio y fin, que definen el rango de fechas en los cuales se pue-
den encuadrar los asientos en el libro diario. El programa asigna de manera
automatica una fecha de final del ejercicio, esta sera la de un afio después de
la fecha de inicio, pues ContaPlus reconoce que la duraciéon habitual en un
ejercicio econémico es de un afio. Ejemplo: Fecha Inicio: 01-01-12; Fecha
Fin: 31-12-12.

Fecha inicio gjercicio |:|
Fecha fin ejercicio |:|

Fecha acceso contahle

La fecha de acceso contable limitara al usuario la insercién de movimientos
contables con fechas inferiores a esta. Ejemplo: se suele utilizar después de
una liquidacién de IVA o IRPF, para asi bloguear los movimientos ya contabili-
zados y que no se puedan modificar.

Fecha acceso contable | - - |
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Digitos subcuenta

El nimero de digitos permitidos de asignacion a las subcuentas, que esta-
ra entre by 12 digitos, ademas van a determinan los digitos que llevaran las
cuentas de imputacién o cuentas auxiliares.

Digitoz subcuenta El

Afio ejercicio

Es el afio que asigna la aplicacién ContaPlus de forma automatica en fun-
cioén de la fecha de inicio.

Afo ejercicio |:|

Plan General Contahle (PGC)

La empresa podra adherirse al tipo de plan contable que desee, pues la pre-
sentacion de los balances son una parte muy importante de la parametrizacion,
y es en este donde se van a definir los ficheros contables seglin la normativa
del plan que en este se recopila, bien para presentar los balances segin el plan
abreviado, o segln el estandar.

Plan General Contable | Muewvo PGL Estandar w |

’ Restaurar Plan Contable ]
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ContaPlus hasta la fecha dispone de cuatro opciones generales de planes
contables:

Abreviado

De otra empreza
Personahzado

Muevo PGL E standar
Muevo PG Abreviado
Muewvo PGC Personalizado
Muevo PGC pymes

Estandar

Generara los ficheros contables seglin la normativa del Plan General de
Contabilidad en su presentacion estandar.

Personalizado

ContaPlus procedera a la creaciéon de la empresa y no generara la es-
tructura del Plan General de Contabilidad, sino que sera el usuario quien
la configure manualmente segliin desee. A parte de ser una labor ardua,
la realizacién de este trabajo requiere de un gran conocimiento contable.

Abreviado

Generara los ficheros contables en funcién de la normativa, en su pre-
sentacioén abreviada.

De otra empresa
Esta opcidn resulta util pues en caso de tener la contabilidad realizada
en otra empresa de la que desee copiar su estructura de plan contable,

con cuentas y subcuentas, podra copiarlas de esta original y realizar su
ejercicio contable sin problema.
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ContaPlus ademas de permitir al usuario elegir estas cuatro opciones
tanto para el anterior plan contable, como para el nuevo Plan General
Contable (en vigor desde 2008).

Moneda de uso mas frecuente
Esta opcién permite elegir al usuario entre moneda local o constante para

llevar la contabilidad de la empresa que esta creando. Se presenta en las opcio-
nes del plan General Contable estandar, abreviado, de otra empresa y personal.

Pezeta ezpatfiola

Moneda local I:I S R— Euma
Moneda constante I:I @,

El resto de campos los componen una casilla para introducir una direccién
de correo electronico, y una clave de acceso de empresa, de esta forma se limi-
ta el acceso a estas aplicaciones para realizar la contabilizacion.

Cormeo electdnico Clave de acceso empresa

2.2. Ruta Programas

En esta carpeta se podra establecer rutas de acceso a otras aplicaciones,
que ayudaran y complementaran la gestién empresarial contable.
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Anadir empresa

Datos Empress | Buta Programas | Opciones Empresa | Pardmetros Empresa | Wencimientos |

FacturaPlus || |
Empresa a,

MHominaPlus |
Empresa Q,

Traspaszar la coleccion de azsientos predefinidos

Trazpazar la coleccion de predefinidoz nueva PG

Aceptar ” Cancelar ” Ayuda

La aplicacién establece dos posibles rutas a otros programas externos a
ContaPlus:

m Una para llevar la Facturacion de la empresa (FacturaPlus o TPVplus).
m Otra ruta para un enlace de la gestién de néminas y seguros sociales de
los trabajadores de la empresa, NominaPlus.

Para ello, simplemente debe situarse con el ratén en la carpeta que contie-
ne una flecha roja (ruta de facturacién o ruta de NominaPlus).

El acceso a estas aplicaciones, se hace para que la informacién facilitada
por los mismos, y que deben ser también contabilizadas, sea suministrada a
ContaPlus. Con esto se conseguira simplificar los trabajos de contabilizacién
de facturas y nominas, y por tanto, minimizar de alglin modo los errores en la
introduccién de los nuevos datos a la aplicacion.
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Ademas de establecer la ruta a la aplicacién, se debera elegir la empresa
sobre la cual quiera enlazar dichos asientos. Pulsando el icono en forma de
lupa de busqueda incremental, se podra buscar y seleccionar la empresa que
se desee.

Q,

En la casilla Traspasar la coleccion de asientos predefinidos, si se marca
esta casilla, el programa lo que hara sera traspasar toda la coleccién de asien-
tos ya predefinidos en él a la contabilidad de su empresa, creando una base
de datos propia de asientos predefinidos. Ademas existe otra casilla que estara
desactivada y marcada por defecto por la aplicacién Traspasar colecciéon de
predefinidos nuevo PGC. La opcion se activara en el momento que se seleccio-
ne la casilla anterior.

Se puede configurar el paquete Office de forma genérica desde el mend Util —» Ofimatica,
con el fin de editar y visualizar la memoria y el cuadro de financiacién, una vez confeccio-
nados al fin del ejercicio contable.

2.3. Opciones de empresa
La aplicaciéon contempla varias opciones que pueden seleccionarse marcan-
dolas en la casilla de la izquierda, estas ayudan a complementar los ajustes de

mantenimiento de la aplicacién para una correcta contabilidad en la empresa.

Las opciones que presenta esta carpeta se detallan a continuacion:
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Afadin empresa

Datoz Empresa | Buta Programas | Opciones Empresa | Pardmetroz Emprezsa | Yencimientos

Opciones

[ &cceso a campos analiticos en asientos

Acceso a campo de documento en asientos

Tiempos de espera con contador

] Barrado de vencimientos después de preprocesar

[ Eliminar cheques v pagarés después de pazar al diario
Acceso a zene de facturacion

[ &cceso a seamentos en asientos

Arceptar ” Cancelar H Ayuda

m Acceso a campos analiticos en asientos: esta casilla una vez marcada,
servira para llevar una contabilidad tanto analitica por proyectos de em-
presa como una contabilidad financiera. Mostraria el campo proyectos
entre los campos a rellenar de los asientos.

m Acceso a campo de documento en asientos: esta casilla activaria y mostraria
el campo correspondiente a documentos en la gestion de asientos para po-
der incluir nimeros de documentos en los campos a rellenar en los asientos.

m Tiempos de espera con contador: esta casilla activa una barra que mues-
tra al usuario el progreso de la gestién que esté llevando en ese momen-
to. Muestra por ejemplos porcentajes de procesos.

m Borrado de vencimientos después de preprocesar: esta casilla permite
una vez marcada, que se eliminen los vencimientos (de cobros o de pa-
gos), después de haber sido preprocesados por el usuario.

m Eliminar cheques y pagarés después de pasar al diario: esta casilla
cuando se marca, hace que los cheques y pagarés una vez pasados al
libro diario, queden eliminados, con la excepcién de los que aln estén
pendientes de ser emitidos.

m Acceso a serie de facturacion: esta casilla permite activar la casilla fac-
tura para que el usuario introduzca una serie de facturas en los campos
de creacion del asiento.
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m Activar control de subcuentas del Nuevo PGC: con esta casilla de veri-
ficacién, el programa controlara en cada momento en el que se trate de
grabar un asiento con la marca Incluir para Nuevo PGC, que las sub-
cuentas utilizadas en dichos asientos estén incluidas en el mismo. En
caso de que no se trate de subcuentas compatibles con el nuevo plan, el
programa lo notifica para que se introduzca el asiento correspondiente.

Actualmente las empresas que se acogen al Nuevo Plan General Contable
tienen que presentar la informaciéon segmentada por actividades y por merca-
dos geograficos.

Para poder realizar este tipo de operaciones debe marcarse la Gltima casilla
de verificacién Acceso a segmentos en asientos que habilita tal funcién, para
empresas aocgidas al Nuevo Plan General Contable.

2.4. Parametros Empresa

Esta carpeta dispone de varios campos de interés para el usuario a la hora
de definir la empresa que esta creando.

Anadir empresa

Datog Empresa | Buta Programas | Opciones Empresa | Pardmetioz Empresa | Yencimientos
Mivel de seguridad de |a empreza El
Subcuenta de banco més wtilizada :I
ME maximo de asientoz en la sesion para paso al maestio
Aziento de apertura II'
Aziento de regularizacidn I:l
Asisnita de cisre I:l [ Tratamienta del 1.4 4. como LG.1LC.
Fecha dltima liquidacidn del 1.4 4. I:I
Fecha tiltima liquidacién del | R.PF, |:|
Comentarios
Grabar y zalir
Salir zin grabar
Eliminar p salir
Aceptar ] [ Cancelar ] ’ Apuda
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Se podra visualizar la casilla Nivel de seguridad de la empresa, aqui se
deberd indicar el nivel de seguridad que se le asigna a la empresa de cara al
acceso de los demas usuarios que puedan acceder a la aplicacién. Esta nume-
racion estard comprendida entre 1y 9.

También que se indique el nimero de Subcuenta de banco mas utilizada,
para el proceso contable de la empresa, y la aplicacién que se utilizara en los
procesos automaticos.

La casilla de numeracién Nimero maximo de asientos en la sesion para
paso al maestro permite asignar el nimero de asientos que podran introducirse
como maximo antes de que sean finalmente grabados en la memoria de la
sesiéon del maestro. Esos asientos se conocen como asientos de la sesion. Si
en este campo se sefialan 5, como aparece en la imagen, una vez hayan sido
introducidos estos cinco asientos pasaran de forma automatica al maestro,
quedando finalmente grabados en él.

El campo Asiento de apertura y el campo Asiento de Regularizaciéon, ambos
aparecen automaticamente rellenos una vez se haya procedido al cierre del
ejercicio anterior. Asi como el Asiento de Cierre, que sera el Gltimo asiento
efectuado en un ejercicio, pues cierra todas las cuentas.

En cuanto a la Fecha ultima liquidacion del IVA, cuando el programa ges-
tiona el asiento de regularizacion del IVA, guarda de forma automatica en
este campo la fecha de dicha liquidacién. Si fuese el caso en el que quisiera
intentar introducir un asiento de regularizaciéon con fecha anterior a la Gltima
regularizacion, aparecera un mensaje indicando que la fecha es anterior a la
Gltima registrada, y por tanto, seria incorrecta y no dejara introducirla.

El campo Tratamiento del IVA como IGIC, debera activarla solo en caso de
que la documentacién a gestionar por el programa sea realizada en las Islas

Canarias y por tanto, bajo el impuesto correspondiente, el IGIC.

En el campo Fecha ultima liquidacion del IRPF se guarda de forma automa-
tica la fecha de dicha liquidacion.
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Ademas esta carpeta cuenta con un area de Comentarios, dénde el usuario
podréa introducir alglin comentario para hacer cualquier anotacion referida a la
empresa en cuestion.

2.5. Vencimientos

Por ultimo, en esta carpeta dispone de varias opciones relacionadas con el
procesamiento de los vencimientos de pagos y de cobros.

Afnadir empresa

Datos Empresa | Ruta Programas | Opciones Empresa | Pardmetros Empresa | Yencimientos

Avizos de vencimientos

it r

[ Fecha de vencimienta

[ arterior al vencimisnta Diaz l:l

[ Pasterior al vencimienta Diaz l:l

[ Diade la semana

[ Dia del mes l:l

[ Fecha a elegit Fecha l:l

[ Deshabilitar avisa de vencimisntos en EURDS para e 2002

Aceptar ][ Lancelar ][ Apuda

Los distintos campos que se pueden ver son los siguientes:

m No avisar: marcando este campo, se procede a la desactivacién de todas
las opciones posibles de avisos posteriores que hay a continuacion de
esta casilla.

m Fecha de vencimiento: ContaPlus en este caso, avisara cuando la fecha
de vencimiento (del cobro o del pago) coincida con la del propio ordena-
dor o el sistema operativo.
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m Anterior al vencimiento: si se marcase este campo, la aplicaciéon mos-
traria un aviso con varios dias de antelacion del vencimiento. Los que
se especifiquen.

m Posterior al vencimiento: de igual modo que en la anterior opcién, el
programa avisara con fecha posterior al vencimiento, es decir, una vez
producido el vencimiento, el programa puede avisar de que ya ha ocu-
rrido tal vencimiento.

m Dia de la semana: en esta casilla se podra especificar un dia concreto de
la semana para que el programa de un aviso del proceso.

m Dia del mes: es similar al anterior, pero en este caso, sera indicar un dia
del mes para que el programa avise.

m Fecha a elegir: si marca esta casilla, se podra especificar una fecha
concreta de aviso, es decir, se indicara un dia, mes y afio, para que Con-
taPlus pueda avisar de los vencimientos.

m Deshabilitar aviso de vencimientos en euros para el 2002: esta casilla
permite al usuario que pueda configurar un aviso para aquellos venci-
mientos que no fuesen introducidos en euros. Si por casualidad se olvi-
da marcarlo, la aplicacién mostrara un mensaje cuando se introduzca un
vencimiento con moneda diferente al euro para que se cambie.

Completados todos los campos de las diferentes carpetas, necesarios en el
proceso de creaciéon de una empresa, el usuario debera pulsar finalmente el
botén Aceptar para concluir en la creacion de la misma.

3. Gestion de usuarios

El siguiente paso en relacién a la creacién de empresas en la aplicacién,
deberia ser la creacion de los perfiles de usuario que van a gestionar dicha
empresa. Para ello, ContaPlus permite crear tantos usuarios como se nece-
siten. Para acceder a esta opcidn, se debera seguir a través de la barra de
menu, la siguiente ruta: Util/Perfiles de usuario, Colores, Periféricos/Gestion
de usuarios.
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© Segmentos

<

Una vez se entre en la Gestion de usuarios, se muestra una ventana en el
area de trabajo con la relacién de los usuarios que existen actualmente en la
aplicacion dados de alta. Si es la primera vez que se accede a ella, aparecera
el usuario Supervisor creado por defecto en un principio para acceder a la
aplicacion.
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© 01 - Empresa de pruebas

Global  Financiera  Presupuesto  Analtica  Inwentario  Cheques  Irformss  Babsl  sFactura UMl Ventana

e ERARE EBAEI0cwe kBB EBMEI=IAE
Empresa
~ n o
Lis S EF OB DO R BB BB B D A »
I.‘!,, Mueva Empresa P lal Ahadir Modifi.. Elminar  Zoom  Liberar Localizar Config.. Inf Ac.. Mapas Infomes List E..  Giupos  Fuente Salir

Muevo Tipo de e, 5 upo
Muevo Concepta tipo 3
Mueva Vencimienta tipa
@ NuevaDivisa

Buscar

u% Empresa
Datos de empress

Tipos de VA

YE Cuentas especiales

82 Niveles de desglose

Conceptas tipo v
b
ad

? Enpresa
%, Plan Contable
5 Asientos

(i Tesoreria

% Presupuestos

A Analitica
@ >
BOLSDE | cwworer I

3.1. Creacion de usuarios

Al abrir la ventana de usuario se puede ver una barra de herramientas pro-
pia de la ventana Usuarios, de la cual se van a destacar varios botones propios
de la gestion de usuarios ademas de los iconos generales de mantenimiento.

B O B M ¢ R BF B BB B B 2 £ B &

o Afiadic  Modifi.. Eliminar  Zoom  Liberar Localizar Config... Inf Ac.. Mapas Informes List E.. Grupos  Fuente Salir  Favorit.. |

o Liberar. Permite al usuario liberar los diferentes usuarios que estén
en uso en un determinado momento. Si el usuario estd ocupado tendra un
estado marcado en rojo, y si por el contrario se libera pasaria a estar en
estado marcado en verde.

Er
Configurar. Permite volver a configurar sobre un usuario ya creado,
el nivel de seguridad asignado, y reasignarle otro si asi fuese necesario.

| 55



ContaPlus

=

Mapas. Permite modificar el libre acceso a los menus de la aplica-
cion de cada usuario, por lo que se puede limitar solo consulta, limitar por
completo el acceso o bien dar acceso total sobre todo el menu o bien sobre
algunas opciones de mend.

@ Inf. Acceso /Informes/List. Excel. A través de este botén se obtiene
un listado de incidencias de acceso a la aplicacién, informes estadisticos,
o listados de los informes relacionados con Excel.

m Grupos. Permite al usuario configurar a los usuarios en grupos, asi
como su creacién, modificacion o eliminacién.

Visto esto, si lo que el usuario desea es dar de alta una nueva clave o usua-
rio, se debera pulsar el botén Anadir de |a barra de herramientas.

ES

Icono de “Afadir”

Las diferentes claves que se originen tras el supervisor con cédigo 00, ten-
dran un cdédigo diferente, y seran correlativos a este.
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Anadir usuario

Cadign I:l

MHombre || |

Grupo l:l G, Sin asighar
@ adivae O Baja

Datos contrazefia

Cambiar contrasefia en praximo acceso a aplicacion

[ Caduca contrasefia

Dias de vigencia

Diias de preaviso de caducidad l:l

Acceso a visualizar E sciitorio Sage
[¥] &cceso a personalizar Escritorio Sage
Agcceso a Exclusivo Clientes

Acceso a Sage Responde

Anceso a Sage Sugerencias

[ Aceptar ][ Cancelar H Ayuda

Debera asignar un nuevo Nombre, y definir una Contrasefa para dicho
usuario.

r

Definir nueva contrasefa

Contrasefia | |

Confirnacian contrazefia | |

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

El Grupo debera seleccionarse a través del icono de bisqueda incremen-
tal , y elegir el grupo de la empresa en la que se encuentra el usuario, si no
estuviera creado se debera crear primero en la ventana principal de usuarios
pulsando el icono grupos.
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Biisqueda incremental Grupos

Grupos de usuarios

Cddigo \Descripcidn

i il

|

El resto de campos de Datos de Contraseiia, como son la caducidad de la
contraseiia o el cambio de la misma en préximo acceso a aplicacion, podran
cumplimentarse segln preferencias del propio usuario.

Para finalizar con la creacion del nuevo usuario, hay que pulsar Aceptar,
y a continuacion la aplicacion solicitara establecer un nivel de seguridad de
acceso del usuario a las empresas registradas en la aplicacion.

Configuracion del usuario

Mivel de seguridad de acceso a empresas EI

LCantinuar

Por definicion, la aplicacion propone el maximo nivel de seguridad, es de-
cir, el 9, pudiendo el usuario cambiarlo en caso de ser necesario sobre la mar-
cha, o bien si lo desea con posterioridad, pulsando el botén Configurar que se
encuentra en la misma ventana Usuarios.

kg

Botdn Configurar
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3.2. Creacion del perfil de acceso de usuarios

La aplicacion puede disponer ademas del nivel de seguridad de acceso a las
empresas, una limitacion para segiin qué apartados. Esto se configura a través
del botéon Mapas de la ventana Usuarios.

Boton Mapas

Asignacion de accesos

Maria Garrido Lopez
Arbol dezalose de opoiones de Mernd A Opcidn seleccionada
_
.E 1. Fecha de trabajo -
-4 2. Seleccidn de empresa ARE -
.4 3. Datos de emprezsas
-4 4. Termninar Al-F4 -
=@ Financiera
=-[@ 1. Plan general contable ,
foo? 1 Estuctura PG Abw Meni complsto
i 2 SubCuentas Al-5

2. Opriores de diario Tatal

1. Gestion de asientoz Al
3 2 Punteo/Cazacidn

@ 3. Caja auxiliar

-3 1. Movimientos de caja

----- «* 2. Trazpaso al diario

+ & Listados de diario 4D + Acceso total

.4 5. Liztados de mayar Al « S0lo consulta
' ¥ ¥ Sinacceso

—-3

Sdlo Conzulta

Sin Accesos

Contiruar ” Fuentes l ’ Apuda

La ventana que se muestra dispone una relaciéon puntualizada de todas
y cada una de las opciones que ofrece la aplicacién en relacién a la gestién
del menu de la empresa. Para ello muestra varios botones, con los cuales, el
usuario podra disponer tanto sobre la opcién seleccionada como el mend com-
pleto, si las funciones tienen Acceso Total, Solo Consulta, o por el contrario,
Sin Acceso.

"

Acceso Total “ Solo Consulta : : Sin Acceso

(4]
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4. Datos de la empresa

Una vez creada la empresa y los usuarios que accederan a ella, esta aplica-
cién puede seguir parametrizando mas datos referidos a la empresa que seran
necesarios en futuras acciones de la gestion contable de la empresa.

;Como cumplimentar mas datos de la empresa?

A través de la barra de mend Global/Datos de empresa.

Esta opcion permite introducir los datos generales de la empresa activa,
los cuales utiliza ContaPlus para la emision de distintos documentos: fiscales,

balances, etc.

Los datos mas importantes a cumplimentar se encuentran en las cuatro
primeras carpetas de la ventana.

Fiscales
Se cumplimentaran datos como DNI-CIF, Nombre/Razén Social, Domicilio,
etc., asi como los datos del representante de la empresa. Todos estos datos son

importantes para la presentacién de los balances una vez finalizado el ejercicio
contable.
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Modificar datos de 01 - Empresa de pruebas

Fiscales ‘Hacienda || Balances || Presentadar || Datas Babel ” Conexign Memento ContaPlus |

oMi-OF [ ] Fomajuidiea [Jsa ]S [ Obas | \

Hayé?]msbo';;l [EMPRESA DE PRUEBAS |
1*8pelido | |
22 Apeliido | |
Yia piblica Direccitn L4 BASTIDA |

Nimero Ezcalera I:l Fiso I:l Puerta I:l C. Postal
Municipio | FUENCARRAL | Teléfono
Frovincia [MADRID | Fa [ ]
E. Mail | | web | |
Dratos del representante
Nombre | | Telgfono I:I l:l
DNI - CIF | | Cargo ‘ ‘

Dratos del representante Legal [ sdlo menares de 14 afios |

MNarmbre | |
owoF |
[ Impiimir datos generales de identificacian ”_ Aceptar ] [ LCancelar ”_ Apuda
Hacienda

Se introduciran los datos relativos a la delegaciéon de Hacienda a la que
pertenece la empresa para la presentacion de las cuentas anuales, especifi-
cando si los ingresos a favor del Tesoro van a ser en efectivo o en adeudo en
cuenta. En el segundo caso, se incluiran los datos de las cuentas corrientes
de adeudo y abono para aquellos casos en los que la Hacienda publica deba
efectuar devoluciones.
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Modificar datos de 01 - Empresa de pruebas

Fiscales | Hacienda |ﬂa\ances || Presentadar || Datas Babel || Conexidn Memento ContaPlus

Dielegacidn ||

| [
Administracian | | | |

Plaza Emisidn | |

[ Sin Actividad Ingrezos a faver de la hacienda publica

[] Inscrito en regis. deval. mensual (%) Pago en efectivo ) Adeudo en cuenta O Domicilacidn

CCC de Devolucidn de Hacienda | |
CCC de Ingreso a Hacienda | |

Comienzo apelido Mod.303 Telematica I:l
] Régimen especial del grupa de entidades en algin perinda del sjercicio [Mod.390)

Negupo [T

Tipo régimen especial aplicable [ At
163 series.cinco | Ho

Tipo entidad Drominante Dependiente N.LF. l:l

¢La autoliguidacion del dlimo periado .
coresponde al régimen especial del grupo gi Ha
de entidades?

[ Imprimir datos generales de identificacian ] [ Aceplar ”_ Cancelar ] [ Apuda

Balances

En esta carpeta el usuario podréa introducir la informacién necesaria para la
impresién de los balances oficiales a presentar en Hacienda.
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Modificar datos de 01 - Empresa de pruebas Sage Contabilidad

Fiscales | Hacienda | Balances |Eresentador | Datos Babel | Conesicn Memento ContaPlus |

Pertenencia a un grupa de sociedades

DENOMINACION SOCIAL MIF
Sociedad dominante
diecta (01041 | | rono4n | |
Sociedad dominante
Ultima del arupo [01081) | | [01080) | |
Actividad principal (02009 | |
Cédigo CMAE [02001) |:| Q,
Codigol4E [ | @
Perzonal asalanado
a] M® medio de personas empleadas en el ejercicio, por tipo b] Personal asalariado al término del ejercicio, por tipo de contrata »
de confrato y empleo: por sexo;
an[ ] | a01[ | 201[ ]
Hombres Mujeres Hombres Mujeres
Fiio (04001) [04120) | 0oo) (4121 | oo | .00 | 0.00|

Na fijo (04002) o#122) [ oo (41zm [ oo [ o000 [ oo

Con discapacidad mapor & igual al 33%:

0:010)

an| | 20| an| | am| |
afio mes dia  afio mes dia afio mes dia  afio mes dia
Fecha inicio cuentas anuales [01102) l:l l:l Fechaciere [01101] l:l l:l
MN? de pag. presentadas al depdsita 01901 II'

En caso de no figurar consighadas cifras en alguno de los ejercicios, indique la causa:

Imprimir datos generales de identificacion ][ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Apuda ]

Presentador

En la carpeta Presentador iran los datos relativos a la persona que presenta-
ra los documentos contables oficiales en representaciéon de la empresa.
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Modificar datos de 01 - Empresa de pruebas

Fiscales || Hacienda || Balances | Bresentador |Qatos Babel ” Conexign Memento ContaPlus

DNI - CIF Mombre [NOMBRE DEL PRESENTADOR-—-

Yia piiblica Diteccién |[DIRECCION DEL PRESENTADOR--~ |
Miimero Escalera Piso Pusrta C. Postal

Muricipio [MUNICIPIO PRESENTADOR | Tel [PR |[TEL PRESENT | Fax [PR [[FAxPRESENT |

Provincia [PROYINCIA PRESENTADD |

NE jusif Cargo [CARGO DEL PRESENTADO |

Conea electrnica |CORRED PR |

Delegacién [DP | [DELEGACION DEL PRESENTADO |

Adrinistracién [ADE | [ADMINISTRACION DEL PRESEN |

[ Imnprirnir datos generales de identificacidn ][ Aceptar ] [ Cancelar ][ Apuda

En esta ventana existen ademas dos carpetas méas que sirven para la obten-
cién de documentos oficiales, y de acceso a manuales practicos on line:

Datos Babel
El usuario en este caso debera cumplimentar sus datos en una serie

de campos necesarios para la Exportacion-Importacion de ficheros para la
generacion de impresos oficiales.
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Modificar datos de 01 - Empresa de pruebas

Fiscales || Hacienda || Balances || Presentador | Datos Babel | Conerién Memento ContaPlus

Conexidn 5P,

Usuiario | ‘
Clave | ‘

Configuracidn de correo electrdnico

Conen glectrdnico | ‘

Agunto | ‘

Fiutas por defecto

Expartacidn |C:\GHUPDSP\CDE11HD1 STHPY ‘ Examinar
Importacién | C:\GRUPOSPACOETIRTTATMPY | | Examinar
[ Imprirnir datos generales de identificacidn ] [ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Apuda

Conexion Memento ContaPlus
Se introduciran los datos con la informacién necesaria (usuario y con-

trasefia). Para acceder a esta opcién se harad desde |la barra de menu Fi-
nanciera/Memento ContaPlus.
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Modificar datos de 01 - Empresa de pruebas

Fiscales || Hacienda || Balances ” Presentador || Datos Babel | Conexidn Memento ContaPlus

Conexicdn Mementa ContaPlus

Usuario | |

Clave | |

Imnprirnir datos generales de identificacidn ” Aceptar ] [ Cancelar ” Apuda

Por Gltimo, mencionar que si quisiera imprimir alglin documento con
todos los datos introducidos en esta ventana, solo habria de pulsar el
botén Imprimir datos generales de identificacion, y se imprimiran asi los
datos generales de identificacién de la empresa.

5. Otras configuraciones de la aplicacion

Hasta ahora se ha configurado el programa respecto a la creaciéon de una
nueva empresa y usuario, en este punto se van a establecer opciones del pro-
grama respecto a la variaciéon de la normativa existente relacionada con la con-
tabilidad, y algunos requerimientos genéricos de la aplicacién que permitiran
al usuario hacer un uso de la misma mucho méas cémodo en su trabajo diario.
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A este apartado se accede desde la barra de meni Financiera/Configuracion.

© ContaPlus 01 - Empresa de pruebas Sage Contabilidad

Presupuesto  Anallica  Inwentario  Cheques  Informes  Babel  gFactura UKl Yertana  Ayuda
1 Plan general contable ' B0 s o s e kBB ENm EBEIA
2.- Opeiones de diario * Jage |=§ 5ageFiesponde | # Zons de acosso exclusiva| J Sage Sugerencias
3~ Balances ’
= ersonalizar es Sage < Exclusive Clentes
4. Vencimientos o laizar Personalizar escrioric Bleg Sage Datos Exclusivo Clientes.., @
5.- Opciones de LV.A, ’
& .- Opciones de LR.P.F. 3 @ \nformacidn &b
2.- Finde ejercicio » a
- — = @ Disponible nueva release 07 de ContaPlus
4.- Canfiguracién - Tipas de LY.A. 2012 opea2012
. - Cusrtas especiales N .
9.- Banca electrénica i Avisos de Ya se encuentra disponible en el area de Exclusivo
o " - Hiveles de desglose inicio Clientes de www.sagesp.com la nueva release 07
&~ Libro de pravisiones  suplidos - Conesptos o de  ComaPlus que incorpora importantes
5. Memento Conterl i . novedades legales y funcionales para tu
B:- Memento ContaPlus - Vencimientos tipo aplicacion.
Cuentas especiales - Divisas Verdetales -
Niveles ds desgloss Mordulos ad \ r @ Disponible nueva release 06 de ContaPlus
Conceptos tipe peulos adiclongles i 2012 080312012
Wencimizntos ipo B
La nueva release incorpora entre, otras
Divisas 947 novedades, la posibilidad de emitit el nuevo
= modelo 347 de la AEAT. con desglose trimestraly
- it 202 Anizapius Diaandatiz se encuentra disponible en el rea de descargas
[ L 2012 347 de la zona Exclusivo clientes
T ——, Vr detalles »
%@ Plan Contable 5
| 4@ Ya esta disponible la nueva Release 04 de
% Asientos PAmEADDIA  anisanin A
Tesoreria Auisas de Inicio > @ %  Lector de noticias %
s ~
% Presupuestos @ Laimportancis de tensr valor pars dejar un provecto o un =
nEtOCin A e [20-05-201%) 3
o Cuando se intuye que se estd en 2 senda que conduce
nalilics imemediablemente al fracasa de un hegocia, son las sacios los que tienen
r—re| 1a llave para parar el vam) y asumir que no funciona. fs lo han hecho
T No existen datos para mostrar. Sadreu Buanafuente y sus socios el pazado domings, 3sumiando de
manera ejemplar e fracasa cosechado en su [..]
. ® Las lecciones para de |a Seleccin Esparila en
? Inventario 18 Eurocopa 2012 (2400-2017
Siampre que veo deporte me gusta fjams en Io que de su prictioa uno
@@ » pueds apicar en ¢ da a i3 an I3 smpraca. Cuanda 5a tisne 1 ¥ g

5.1. Tipos de IVA

ContaPlus dispone de una tabla que el usuario podrd cumplimentar con
los tipos de IVA debidamente actualizados para adecuarse al maximo a las
variaciones que provoca la legislacion, y con los porcentajes de recargos de
equivalencia, que se podran configurar en esta, asi como incluir un nuevo tipo
de IVA si fuera preciso.

Para acceder a esta tabla, se debera ubicar en |a barra de menta Financiera/
Configuracion/Tipos de IVA.
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LV.A Y RECARGO DE EQUIVALENCIA

‘@} O [&= 4 B o
|
Tipo)| % Iva) _
2 1,00
3 050
4 0.00
5 400
5 1.00
7 520
8 140

En el caso de querer modificar algiin porcentaje de IVA ya existente, bas-
taria con situarse sobre la opcion deseada, seleccionarla y pulsar el boton Mo-
dificar. A continuacion, apareceria una nueva ventana donde poder rellenar el
nuevo porcentaje de IVA y/o el recargo de equivalencia correspondiente.

w Botdn Modificar
| ?|| 21,nn|| 4,nn|

De esta manera, el usuario podra continuamente actualizar la tabla de tipos
de IVA en caso de que hubiera modificaciones legislativas al respecto, y asi
poder llevar la contabilidad de la empresa bajo la maxima legalidad en lo que
a impuestos se refiere.

Recuerde

El empresario estd obligado a contabilizar los tipos de IVA segiin la normativa vigente.
ContaPlus permite mantenerlos actualizados de forma sencilla.
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5.2. Cuentas especiales

Debido a las continuas necesidades de las que depende la contabilidad,
ContaPlus se ha conformado de tal manera que realiza una serie de trabajos
de forma automética.

A este apartado se accede desde la barra de menud Financiera/ Configura-
cion/Cuentas Especiales.

Un ejemplo de estas cuentas especiales se puede ver en la gestién de asien-
tos y la informacién que se recoge en el libro de facturas emitidas, que se recoge
automaticamente al introducir un apunte contable en la cuenta de IVA repercu-
tido, la cual quedara definida en el apartado de cuentas especiales. ContaPlus
genera esta tabla con sus cuentas de forma automatica al crear la empresa, pero
estas pueden variarse segln las necesidades surgidas en cada momento.

Las cuentas especiales que existen son las que aparecen en la tabla si-

guiente. Igualmente, llevan las cuentas a tres digitos asignados por defecto
por el programa.

Cuentas especiales

& e

| Modiii. Fuentes Sl Favorit.

T. |Titulo Cuenta 1=
2 VA Repercutido 477

3 ‘Recargo de Equivalencia 475

4 Pérdidas y Gananciaz 129

5 Beneficio &fio Anterior 120

B Pérdidas Afio &nterior 1

7 Diferencias negativas de cambio ERB

8 Diferencias pogitivas de cambio 768

-

4 > |
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5.3. Niveles de desglose de cuentas

El usuario puede configurar desde ContaPlus, segiin sea necesario a la
hora de llevar la contabilidad, el nimero de digitos de las cuentas y subcuen-
tas del plan general que elija, para adecuarlo a su propia contabilidad. Esta
funcién la proporciona la aplicacion a partir de la ventana Desgloses. A la
cual puede acceder a través de la barra menu Financiera/Configuracién/Niveles
de Desgloses.

—

Desgloses

[ Dezglose Mivel 1
[ Desglose Mivel 2
Desgloze Mivel 3
[] Desglose Mivel 4
[ Desglose Mivel 5
[] Desglose Mivel B

’ Aceptar H Cancelar ][ Ayuda

Por definicién ContaPlus establece un nivel de desglose de tres digitos,
en el PGC. Esta ventana permite un desglose de hasta el nivel 6 (nimeros de
cuenta o subcuentas de 6 cifras) y los superiores estan inactivos; este dato
indica que las cuentas tendran 3 digitos, tal y como se defini6 al crear la em-
presa, y que este nimero seria el de mayor nivel de desglose.

Por otro lado, mencionar que los niveles inferiores al 3 seran los que apa-
rezcan en el balance de sumas y saldos.
5.4. Conceptos tipo

Para facilitar el trabajo diario al usuario que lleva la contabilidad en la apli-
cacion, dentro de la gestién de asientos en el libro diario, el usuario encontrara

que una gran parte de los conceptos introducidos se repiten con frecuencia y
que puede resultar tedioso a la hora de introducir los asientos.
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Es por esto que ContaPlus cuenta con los Conceptos Tipo. A esta ventana
se accedera a través de la barra de mend, siguiendo la ruta Financiera/Confi-
guracion/Conceptos Tipo.

Tipos de concepto
BEERS LSO
||

Cod.  |Descripcion

>

AC Ampliacicn de Capital
Ca  Compras &

CB  ComprasB al 21%
CP  Compras

PG Pago

Vb Ventas A

VB VentasB &l 21%

VT Ventas

<

<) >

Escritario Sage

La aplicacién comparte una serie de conceptos tipo, pero el usuario podra
configurar dicha lista a su manera, de modo que puede introducir y modificar
los conceptos y adecuarlos a los normales y constantes de su contabilidad. Es
por tanto, una forma de abreviar este trabajo y hacerlo mas ameno, bastaria solo
con teclear en el libro diario el cédigo correspondiente al concepto que se quiera
introducir y pulsar [Intro] para indicar el concepto asociado. Si se desconoce el
codigo, se localizara a través de la blsqueda incremental, pulsando la lupa, o
bien pulsando la tecla del signo suma [+], al situarse sobre el campo Concepto.

] Lupa
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Esta configuracién previa puede resultar algo engorrosa en un principio,
ya que se tienen que introducir los conceptos tipos que se usaran, pero en el
futuro agilizara mucho mas el trabajo diario sobre el programa.

5.5. Vencimientos tipo

Del mismo modo que en el apartado de conceptos tipo, existe una tabla lla-
mada Tipos de vencimiento, y que permite codificar los vencimientos de cobros
y pagos de forma sencilla. E igualmente podran modificarse o crearse nuevos
tipos de vencimientos de acuerdo a las necesidades del usuario, sera posible
sacar listados de vencimientos por diferentes tipos a través de la gestion de
vencimientos.

Para acceder a esta configuraciéon se hara a través de la barra de mend,
siguiendo la ruta Financiera->Configuracion->Vencimientos Tipo.

Tipos de vencimiento

 F B R & &£ 8

N Afiadic  Modifi.. Eliminar Localizar Imprimir  Fuentes  Salic  Favorit...
Drescripcian
IEI 15 de cada

2P Dos pagos

Bl Bimersual

CcT Cuatrimestral

ME Mensual

Sk Semestral

UM (rico
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5.6. Divisas

ContaPlus puede llevar un mantenimiento a través de la opcién Divisas con
las que trabajara, y obtener informes para controlar sus operaciones en moneda
extranjera. En el programa se pueden introducir las variaciones en los tipos de
cambio asociados a cada divisa, introduciendo el tipo de cambio para cada
fecha. Estos tipos pueden ser utilizados de forma automatica en los ajustes
que realiza el programa.

Para acceder a tal configuraciéon debe dirigirse a la ruta Financiera/Confi-
guracion/Divisas.

B F B & PENY ¢ s
N Afiadic  Modifi..  Eliminar Localizar Congulta Informe  Imprimir Fuentes  Salic  Faworit...
Mombre X . | Decimales|Dif. Meg. Cam... |Dif. Pos. Cambio |Mom. Fraccidn ||
é[ﬁlinar argeling )| 2{EE3 | |
= ARG Peso argenting o] 2668 I
ARR Fival drabe o] 2 BE8 r
ATS Chelin austriaco 8] 2 0
AUD Didlar australiano 8] 2 663 7E8 0
BEF Franco belga o] 2 f
BOP Peszo boliviano o] 2 BE8 TEE I
@ BRC Cruceiro real brasilefio 8] 2668 7E8 0
o Calh Ddlar canadiense D 2668 768 0
CHF Franco suizo 8] 2668 7E8 f
CHP Peszo chileno o] 2 BE8 TEE I
CHR Renmirnbi chino 8] 2668 7E8 T
coc Caldn costaricense 8] 2 663 7E8 .
COP Peszo colombiano o] 2668 TEE I
CUP Pezo cubano D 2.BE3 TES I
:DEM Marco aleman D 2 T
SDKK  Coronadanesa D 2668 768 i
EAD Ditham E.&.1. 8] 2668 7E8 0
EGL Libra egipcia o] 2 BE8 TES |
ESF Peseta ezpafiola Fta D 1] =
< o]

Cuando se crea o modifica una divisa (acciéon de mantenimiento), se deben
cumplimentar una serie de campos, como por ejemplo la casilla Zona Euro
solo se podra indicar un tipo de cambio, el oficial fijado por la Unién Europea,
que correspondera a la moneda extranjera en relacion con el euro. Ademas, se
desactivan los campos de Subcuentas de cambio. Las subcuentas de cambio,
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que se analizaron en el apartado de Cuentas Especiales, son las subcuentas
asociadas a la divisa y recogen las diferencias de cambio y las diferencias po-
sitivas de moneda extranjera.

O

4 Recuerde

Sisucontabilidad maneja diferentes divisas, debera configurar la aplicacion para adecuar
el cambio de las mismas a la contabilidad de la empresa.

Aplicacion practica

La empresa Contabiliza S. L., que utiliza ContaPlus para gestionar su conta-
bilidad, tiene tres empleados en su departamento, para cada uno de los cuales
se les ha creado una clave de acceso con un nivel de seguridad asociado: un
becario al que le han dado un nivel de seguridad 6, un auxiliar contable con
nivel 8 y el jefe de administracién contable con un nivel 9.

Desde este departamento se lleva la contabilidad de tres empresas sobre las
cuales también se ha establecido niveles de seguridad de acceso.

m Empresa Xa > Nivel 9
m Empresa Xb = Nivel 8
m Empresa Xc 2 Nivel 5

Segun lo explicado en este capitulo, ;cémo permite la aplicacion acceder a
los trabajadores a la contabilidad de las empresas?

Solucion
En primer lugar, el becario solo tendra acceso a la empresa Xc, ya que

tiene nivel 6 y el nivel de la empresa es inferior al nivel 6 de este usuario.
Por ello, no podra acceder a las empresas Xa ni Xb.
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Empresa
Xa

Becario
nivel 6

Empresa
Xb

En segundo lugar, el auxiliar contable, que tiene nivel de seguridad 8,
podra acceder a la empresa Xb y Xc, ya que tienen igual o inferior nivel de
seguridad. Por el contrario, este empleado no podra acceder a la empresa
Xa con nivel 9.

Empresa
Xa

Auxiliar
nivel 8

Empresa
Xb
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En tercer lugar, el jefe de administracién, el cual tiene un nivel de
seguridad de 9, podra acceder a todas las empresas Xa, Xb, y Xc debido a
que tiene el mayor nivel permitido y todas las empresas tienen ese mismo
nivel o inferior.

Empresa
Xa

Jefe de
admin.
nivel 9

Empresa
Xb
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