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Presentación del manual


El Certificado de Profesionalidad es el instrumento de acreditación, en el ámbito de la Administración laboral, de las cualificaciones profesionales del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales adquiridas a través de procesos formativos o del proceso de reconocimiento de la experiencia laboral y de vías no formales de formación.


El elemento mínimo acreditable es la Unidad de Competencia. La suma de las acreditaciones de las unidades de competencia conforma la acreditación de la competencia general.


Una Unidad de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas específica que realiza el profesional. Las diferentes unidades de competencia de un certificado de profesionalidad conforman la Competencia General, definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.


Cada Unidad de Competencia lleva asociado un Módulo Formativo, donde se describe la formación necesaria para adquirir esa Unidad de Competencia, pudiendo dividirse en Unidades Formativas.


El presente manual desarrolla la Unidad Formativa UF0316: Implantación y control de un sistema contable informatizado,


perteneciente al Módulo Formativo MF0231_3: Contabilidad y fiscalidad,


asociado a la unidad de competencia UC0231_3: Realizar la gestión contable y fiscal,


del Certificado de Profesionalidad Gestión contable y gestión administrativa para auditoría.




Unidad Didáctica 1


Aplicaciones informáticas de gestión comercial integrada


Contenido


1. Introducción


2. Gestión comercial y existencias


3. Facturación


4. Resumen



1. Introducción


En un entorno competitivo y cada vez más globalizado, los sistemas informáticos de gestión comercial están desempeñando un papel fundamental en el correcto funcionamiento de las empresas y organizaciones.


Se debe tener en cuenta que estos sistemas pueden dar soporte a todas las áreas de las empresas y servir de apoyo en sus tareas para incrementar su productividad, eficiencia y llevar a cabo un control adecuado de todos sus procesos.


No obstante, además de servir como herramienta para informatizar los procesos comerciales, las aplicaciones informáticas de gestión destacan por sus posibilidades de integración.


Hasta hace relativamente poco, las empresas tenían que utilizar una aplicación de gestión distinta para cada una de las áreas que querían gestionar: contabilidad, gestión comercial, gestión de recursos humanos, etc. El principal inconveniente era la dificultad de exportar e importar la información de unas aplicaciones a otras para homogeneizar los datos y obtener informes de utilidad.


Sin embargo, en la actualidad, con una única aplicación de gestión se pueden gestionar todas las áreas de la empresa, compartiendo los datos entre todas ellas y aprovechando así las interrelaciones de los distintos procesos que se llevan a cabo.


Aunque existe un gran número de sistemas informáticos de gestión que integran todas las áreas empresariales, el más utilizado es SAP R/3, especialmente en grandes empresas.


Para pymes este software no es viable, debido a su elevado coste, tanto de implementación como de actualización y manutención, y, por ello, se han decantado por utilizar los paquetes ofrecidos por SAGE, entre los que se encuentra Sage 50 en su versión Cloud.


A lo largo de este capítulo se explicará el funcionamiento de Sage 50 Cloud, incidiendo en las funcionalidades diseñadas para llevar a cabo la gestión comercial integrada de las organizaciones.


Se comenzará explicando su instalación, estructura y funcionamiento básicos para ir avanzando con la gestión comercial y de existencias, y se finalizará con la explicación de la elaboración de facturas y todos los elementos relacionados con estas.



2. Gestión comercial y existencias


Ante un mundo completamente globalizado y cada vez más variable, las empresas, para su supervivencia y crecimiento, requieren de aplicaciones informáticas que les permitan llevar a cabo un control exhaustivo de sus gastos e ingresos de tal modo que se puedan evitar el máximo número de imprevistos posible.


En la actualidad se dispone de multitud de aplicaciones que permiten a las empresas llevar a cabo su gestión económico-financiera de un modo sencillo y asequible, además de coordinar sus finanzas con su gestión comercial y con una optimización del control de las existencias.


De este modo, una aplicación informática de gestión debe permitir la gestión conjunta de clientes, proveedores, existencias, facturación, protección de datos, cuentas bancarias, contabilidad y finanzas, además de optimizar la integración con otras aplicaciones informáticas de gestión.


Dentro del paquete de aplicaciones de gestión Sage, Sage 50 integra las comúnmente utilizadas ContaPlus y FacturaPlus, coordinando la gestión comercial y las existencias con la contabilidad de la empresa.


A continuación, se estudiará cómo instalar y acceder a Sage 50 en local y a su versión Cloud (Sage 50c) y a prepararla para comenzar a gestionar los clientes.
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Actividades


1. ¿Cuál es la principal diferencia entre Sage 50 (local) y Sage 50 Cloud? ¿Qué ventajas tiene la versión online respecto a la local?





2.1. Instalación de Sage 50


Antes de proceder a la instalación de Sage 50 en local, lo primero que se debe hacer es descargarlo en el ordenador y descomprimir el archivo de instalación.


Una vez descomprimido en la carpeta elegida, debe ejecutarse el fichero “instalar”:
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Una vez ejecutado el archivo, se abrirá el asistente para la instalación y habrá que aceptar las condiciones de instalación y seguir los pasos indicados por el mismo asistente:
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Importante


Si se tiene cualquier duda en la instalación de Sage 50, en el mismo asistente de instalación se dispone de acceso a una guía de instalación pulsando sobre la opción Cambiar guía de instalación, ubicada en la parte lateral izquierda del asistente.





Una vez instalada la aplicación, ya se podrá configurar según las necesidades y crear/añadir las empresas que gestionar.


Instalación


Como se ha comentado en la introducción, la versión Sage 50c o Sage 50 Cloud, en su contenido, es igual a la versión Sage 50. La única diferencia entre ambas versiones radica en que Sage 50 se emplea para trabajar desde un ordenador (es decir, para trabajar en local) y Sage 50c permite trabajar con los datos almacenados en la nube.


Por ello, la instalación de Sage 50c sigue exactamente el mismo procedimiento que la aplicación en local.
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Actividades


2. ¿Podrían utilizarse simultáneamente Sage 50 y Sage 50 Cloud? ¿Se podría llevar la misma contabilidad de una empresa en ambas versiones o, sin embargo, no se sincroniza la información?





2.2. Creación de una nueva empresa


Antes de comenzar con la creación de una nueva empresa, hay que considerar que Sage 50 emplea grupos de empresa, lo que implica que hay que crear un grupo de empresa y, posteriormente, crear la empresa dentro del grupo creado.


Cuando finaliza la instalación de Sage 50, la aplicación da la opción de comenzar creando una empresa en un grupo de empresas nuevo:
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Si se pulsa en el tercer icono (Crear una nueva empresa), la aplicación permite añadir todos los datos de la empresa. Por ejemplo, se puede cumplimentar lo siguiente:
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Al pulsar en Siguiente, se podrán configurar más aspectos de la aplicación y de la empresa como, por ejemplo, los siguientes:




	
Crear/Modificar empresa: añadir el logotipo de la empresa.


	
Selección de add-ons: configurar los complementos de la aplicación (add-ons) que se quieran utilizar con la empresa (generación de ficheros contables para la presentación de modelos en la Agencia Tributaria, módulo de TPV, gestión documental, etc.).


	
Valores por defecto: tipo de IVA, datos sobre ventas, tarifa, stock, datos contables, etc.


	
Opciones de configuración: en este apartado se configuran las opciones generales que se emplearán en la gestión de la empresa, como la forma de trabajar con las facturas y las existencias, el cálculo de las comisiones o de las tarifas, opciones contables (aplicar el IGIC en lugar del IVA, la utilización del régimen especial del criterio de caja, cómo asentar las remesas de cobro y pago, etc.) y otras opciones de planes analíticos para analizar la evolución y la salud financiera de la empresa, entre otros.





[image: Image]




	
Datos grupo: si se dispone de una cuenta Microsoft 365 Business, Sage 50 permite hacer copias de seguridad y subirlas en la nube de una cuenta propia. Si no se dispone de ella, se puede elegir una ubicación en local donde almacenar copias de seguridad y decidir qué incluir en ellas y con qué frecuencia se van a realizar.


	
Te puede interesar…: en este apartado se ofrece la posibilidad de personalizar el entorno de trabajo, configurar los usuarios que podrán utilizar la aplicación y sus servicios, migrar los datos desde los antiguos ContaPlus/FacturaPlus y otras aplicaciones y conectar con clientes/proveedores que dispongan también de Sage 50.
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Actividades


3. Cree una empresa desde cero en Sage 50 (local o Cloud). ¿Qué ocurriría si se olvida de algún dato o se comete algún error en la creación de la empresa? ¿Cómo podría solucionarse el problema?





Creación de una nueva empresa desde el escritorio de la aplicación


Hasta el momento se ha explicado cómo crear una empresa en el momento de la instalación de la aplicación. No obstante, puede surgir la necesidad de crear empresas nuevas con Sage 50 funcionando con normalidad.


En este caso, simplemente hay que seleccionar la opción Selección de empresas en el lateral izquierdo de la aplicación:
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A continuación, se abrirá una ventana con las empresas ya creadas, donde se podrán consultar y editar sus datos, seleccionar otra empresa o crear una empresa nueva pulsando en el icono Nuevo:
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Como se podrá observar, se abrirá un menú en el que configurar todos los datos de la empresa:




	Datos generales


	Logotipo


	Datos fiscales


	Datos registrales


	Facturación


	Documentación


	Stocks


	Datos contables


	Etc.
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Aplicación práctica


La empresa que usted gestiona quiere implantar un sistema de gestión comercial y contable integrada. Para ello, usted recomienda adquirir e instalar Sage 50c y, tras adquirirla, la empresa le solicita que cree la empresa en la aplicación teniendo en cuenta la siguiente información:




	
Nombre: Electrodomésticos Baratos, S. A.


	NIF: A17254785


	
La empresa se dedica a la comercialización de electrodomésticos y está administrada por Juan Gómez Jiménez.


	Razón social: avenida del Conocimiento, 5. 18002 Granada





Resuma qué pasos debe seguir para la creación de la empresa.


SOLUCIÓN


Para crear la empresa hay dos alternativas: crearla durante la instalación de la aplicación o crearla posteriormente.


Si se va a crear durante la instalación, en el menú que aparecerá al final del proceso hay que seleccionar la opción Crear una nueva empresa en un nuevo grupo de empresas, seguir las indicaciones del asistente de instalación e introducir los datos requeridos.


Si se va a crear posteriormente, hay que dirigirse a Selección de empresas → Nuevo, introducir los datos requeridos en las distintas pestañas y finalizar pulsando sobre el botón Salir.





2.3. Entorno y utilidades de la aplicación


A diferencia de ContaPlus y FacturaPlus, Sage 50 tiene un entorno de trabajo en el que se puede acceder a varios módulos desde el mismo panel. La aplicación ofrece por defecto dos módulos predefinidos que no pueden modificarse:




	Módulo Contabilidad



	
Módulo Gestión comercial (formado por las funciones de Compras y Ventas)






Pulsando en el icono superior del lateral derecho del panel se accede a los módulos Contabilidad, Ventas y Compras, con sus respectivas funcionalidades:
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La parte central del entorno de trabajo formada por el panel de Bienvenido a Sage 50 será igual en ambos módulos, pero, como se observará, según el módulo de trabajo elegido, tanto el contenido de esta como del menú superior se adaptará a las funcionalidades del módulo:


[image: Image]


Fijándose en el entorno de trabajo, la estructura del escritorio siempre será la misma independientemente del módulo en el que se trabaje.


De este modo, el entorno de trabajo se divide en las siguientes áreas:




	
Menú superior: ubicado en la parte superior del entorno, junto con el nombre del módulo que contiene toda la operativa contable y comercial.


	
Menú lateral: ubicado en la parte lateral izquierda del entorno y contiene iconos de acceso rápido a las funcionalidades más utilizadas para simplificar su utilización.


	
Escritorio: formada por la parte central del entorno, donde se encuentran los datos generales (comerciales o contables) de la empresa con la que se está trabajando para tener un mejor control de su estado económico-financiero.


	
Panel de bienvenida de Sage: ubicado en el lateral derecho del entorno. En dicho panel se encuentra el asistente virtual en el que se obtiene orientación y ayuda sobre el funcionamiento de la aplicación.
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A lo largo de los siguientes epígrafes se irán analizando los distintos menús y funcionalidades de la aplicación para lograr una gestión comercial óptima en la organización.
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Actividades


4. Compare los menús de ContaPlus y FacturaPlus con los de Sage 50. ¿Reconoce alguna carencia importante? ¿Cuáles son las ventajas de la integración de los distintos módulos en una sola aplicación?





2.4. Tratamiento de clientes


Como resulta evidente, el pilar fundamental de toda empresa son sus clientes y es en torno a estos que la empresa lleva a cabo toda su actividad comercial y su planificación económico-financiera.


Centrando la atención en las aplicaciones informáticas de gestión comercial, un tratamiento adecuado de los clientes supone una gestión y un mantenimiento adecuados de la base de datos que contiene sus datos y un proceso de actualización continua para evitar errores básicos y pérdida de clientes.


Con una base de datos debidamente gestionada, la aplicación informática de gestión comercial podrá desarrollar la mayor parte de sus procesos contables, financieros y comerciales y generar toda la documentación necesaria (por ejemplo, facturas de compra, albaranes, correspondencia, etc.).


Por todo ello, a continuación se explicará cómo crear y gestionar debidamente una base de datos de clientes con Sage 50.


Alta de clientes en Sage 50


Para dar de alta a un cliente en Sage 50 hay dos opciones:




	Desde el acceso directo ubicado en el lateral izquierdo de la aplicación.


	Desde el módulo Ventas, pulsando en Archivos → Clientes → Clientes:
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Para explicar cómo dar de alta a un cliente en Sage 50, se va a desarrollar un supuesto práctico con los siguientes datos de un cliente ficticio:









	Nombre cliente

	Amsar, S. A.




	Cuenta contable

	43000002




	NIF

	A18035163




	Nombre comercial

	Amsar




	Persona de contacto

	Amalia Sánchez




	Dirección

	Polígono industrial Florío, Parcela 7. 18015 Granada




	Teléfono

	958666666




	Correo electrónico

	amsar@amsar.es




	Web

	www.amsar.es




	IBAN

	ES72 2100 1548 1987 2458 6532




	SWIFT/BIC

	CAIXESMMXXX




	Forma de pago

	Recibo a 60 días




	Entrega del pedido

	2 días hábiles






Como ya se ha comentado anteriormente, se accede a la ficha Clientes seleccionando el módulo Ventas y pulsando en Archivos → Clientes → Clientes.


Una vez abierta la ventana Clientes, hay que crear un cliente nuevo pulsando en el botón Nuevo:
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A continuación, se abrirá una ventana en la que introducir todos los datos del cliente a través de varias pestañas y opciones.


Siguiendo con el supuesto práctico, se introducen los datos del cliente en la pestaña General → Datos de contacto del siguiente modo:


[image: Image]


En la pestaña Condiciones pago hay que cumplimentar todos los datos contables y administrativos relacionados con el pago.
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Actividades


5. Dé de alta un cliente ficticio. ¿Qué ocurre si el número de cuenta bancario introducido es incorrecto? ¿Salta algún mensaje de error?





Pestaña Facturación:
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Con lo cumplimentado, ya se tendrían todos los datos básicos de un cliente tipo. No obstante, la ventana Clientes dispone de las siguientes pestañas y subpestañas relevantes en las que añadir información adicional:
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