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								    				    Creando Tu Sistema Contable en Excel y Contabilidad (Primer paso). En la actualidad comprar un sistema contable para los que tenemos pequeños negocios resulta muy costoso, por eso quiero compartir en este artículo como crear tu propio sistema contable. Excel y Contabilidad es una buena opción para hacer crecer tu negocio, sin costo alguno nos permite controlar nuestro negocio. En este artículo vamos a insertar las hojas necesarias a utilizar, vamos a nombrarlas, vamos a crear el catálogo de cuenta de tu negocio, vamos diseñar el formato del Libro Diario y el formato del Libro Mayor. Insertando y Nombrando Hojas El libro de Excel 2010 de forma predeterminada contiene tres hojas insertadas y una hoja en la versión 2013, si tienes la versión 2013 necesitaremos insertar cuatro hojas más y si tienes el 2010 solo dos hojas más. La primera hoja la nombraremos Diario, la segunda Mayor, siguiente Balance, Resultado, General, Flujo de Caja y Caja Chica. Después de nombrar las hojas de cálculo, seleccionamos la hoja llamada Balance, esta hoja es la base de todas las hojas, por lo tanto la base del registro contable es el catálogo de cuentas. Dentro de la hoja Balance crearemos el catálogo de cuenta dicho sea de paso esta hoja nos servirá como balance de comprobación y como catálogo de cuentas. Pasos para Crear el Catalogo de Cuenta El catálogo de cuenta es el instrumento contable principal de operaciones y se divide de la siguiente manera: Grupo, Subgrupo, Cuenta, Subcuenta, sub-subcuenta. El primer nivel del catálogo de cuenta que es el "Grupo" se clasifica de la siguiente manera: 1.Activo, 2.Pasivo, 3.Capital, 4.Ingreso, 5.Costos, 6.Gastos y 7.cuentas De Orden. El Subgrupo se clasifica de la siguiente forma: 1.1. Activos Circulantes, 1.2. Activos Fijos, 1.3. Otros Activos, etc. para más información descargar aquí ejemplo de catalogo de cuenta.



 Ejemplo: Muy bien!, si ya terminaste de armar tu catálogo de cuenta entonces debe de tener una apariencia casi similar a la imagen de abajo: NOMBRE DEL NEGOCIO BALANCE DE COMPROBACION FECHA:



domingo, 2 de diciembre de 2012



CODIGOS



CUENTAS



1. 1.1. 1.1.1. 1.1.2. 1.1.3. 5. 5.1. 5.1.1. 5.1.2. 6. 6.1. 6.1.1. 6.1.2. 6.1.3. 6.1.4.



ACTIVO ACTIVO CIRCULANTE EFECTIVO EN CAJA EFECTIVO EN BANPRO CUENTAS X COBRAR PREST. Y ADEL. COSTOS COSTO GENERAL COSTO DE PRODUCCION COSTO DE VENTA GASTOS GASTOS GENERALES GASTOS DE ADMINISTRACION GASTOS DE VENTAS GASTOS GENERALES GASTOS DE PROYECTO SUMAS IGUALES



MOVIMIENTOS DEBITOS CREDITOS



-



-



SALDOS DEUDOR ACREEDOR



-



Ahora que ya tenemos el catálogo de cuenta, el siguiente paso es diseñar el formato de nuestro libro diario, para esto nos desplazamos a la hoja que nombramos anteriormente como diario y empezamos a darle forma al diario de la siguiente forma: Primero nombramos las celdas A10 hasta la G10 en el siguiente orden:



-



 C ELDA S



N O M BRE DE LA S C ELDA S



A N C HO Y A LTO DE C ELDA



A 10



FECHA



82 P IX LES = 11 MM



B10



REF (DE REFEREN CIA )



82 P IX ELES= 11 MM



C 10



CO DIGO



82 P IX ELES= 11 MM



D10



CUEN TA



208 P IX ELES = 29 MM



E10



CO N CEP TO



328 P IX ELES = 46.14 MM



F10



DEBE



82 P IX LES = 11 MM



G 10



HA BER



82 P IX ILES = 11 MM



Para continuar, seleccionamos la celda A10 Hasta la celda G500 y le damos todos los bordes para que queda de la siguiente forma: FECHA domingo, 2 de diciembre de 2012 NOMBRE DEL NEGOCIO DIARIO GENERAL FECHA



REF



CODIGOS



CUENTA



CONCEPTO



DEBE



HABER



 Queda en opción de cada uno diseñar el encabezado a su propio gusto y también pueden configurar el fondo, trama, borde a su propio gusto para que se vea muy bonito y profesional. Ahora nos ubicamos a la hoja llamada “MAYOR” y hacemos una copia idéntica al diario, con la diferencia que le cambiamos el nombre del encabezando el que dice “Diario General” por “Mayor General” y les dejo esta figura como ejemplo: FEC HA dom ingo, 2 de dicie m bre de 2012 N O M BRE DEL N EG O C IO M A Y O R G EN ERA L FEC HA



REF



C O DIG O S



C U EN TA



C O N C EP TO



DEBE



Qué tal si empiezas a diseñar tu plantilla contable!, Excel y contabilidad es tu herramienta básica por eso te invito a que empieces a crear tu sistema contable, hasta al momento hemos avanzado un 30% en la construcción del sistema contable, pero hace falta el 70%.



Excel y Contabilidad, Tu Sistema Contable Fase Dos Excel nos facilita automatizar las hojas de cálculo y trabajar más eficientemente en nuestras laborares diario, mediante Formulas, macros y objetos de Excel. En este apartado te explicare como automatizar, concatenar las hojas de cálculo Diario, Mayor y Balance de Comprobación .



HA BER



 Nombrando Rangos en la hoja Diario Excel y Contabilidad Para Comenzar definiremos el nombre del rango C14:C500, para darle un nombre a este rango, seleccionamos de la celda C14:C500, luego nos dirigimos a la pestaña FORMULAS y seleccionamos el comando Asignar nombre, Véase la siguiente imagen:



 Una vez seleccionado se nos presenta una venta y en el cuadro de texto que dice nombre escribimos “Código”. Dejo un ejemplo a continuación:



Luego seleccionamos aceptar. Hasta este momento hemos definido un nombre de rango en el libro diario, nos falta definir dos nombres de rango más y se llamaran “Debe” y “Haber” Para definir el nombre “Debe” seleccione el rango F14:F500 y siga los mismo pasos anteriores. Para Definir el nombre “Haber” Seleccione el rango G14:G500 y siga los mismos pasos anteriores. Te invito a que lo hagas en este momento ya que estos nombres lo utilizaremos en las fórmulas que utilizaremos más adelante. Muy bien hasta este momento considero que ya tienes definido con nombres los tres rangos que te señale: el rango de código, Debe y Haber. Ahora te invito a que definamos el área de impresión del libro Diario, para esto seleccionamos A14:G500 y seleccionamos la pestaña Diseño de página, buscamos en la sección configurar página, el comando “área de impresión” y la desplegamos para finalmente seleccionar establecer área de impresión.



 Ahora necesitamos que el encabezado de página se repita en cada hoja de impresión, para esto seleccionamos A7:G12 y nos ubicamos en la pestaña Diseño de páginas, en la sección configurar paginas seleccionamos el comando imprimir títulos y se nos despliega una ventana, en el cuadro de texto que dice “repetir filas en extremo superior” escribimos lo siguiente: $7:$12, te dejo una imagen para que te guíes de ejemplo:



En este momento te invito a que te tomes nueve minutos de tu tiempo y realices todo lo que he mencionado anteriormente: Nombrar rango, Definir área de impresión, repetir filas de extremo superior. En estos Días publicare el próximo artículo referente al Balance de comprobación, y en este artículo empezaremos de lleno ya con las formulas, si deseas recibir una notificación en tu correo cuando publique el próximo artículo, te invito a que te suscribas en el blog, es totalmente gratis, el formulario de registro está en el extremo superior derecho de la página. Ahora que tal si sigues y tomas acción en este mismo instante para que puedas terminar una vez terminemos con todas la fases.



 Excel y Contabilidad, Tu Sistema Contable Fase Tres Si has leído los apartados anteriores te habrás dado cuenta que Excel es la solución para que realices todos los procesos contables, estadísticos, financieros, y otros de forma totalmente automático, pues no te lo pierdas Cada artículo que leas notaras cada vez más y más lo poderoso que es Excel. En este apartado vamos a nombrar rangos de la hoja Balance, vamos definir área de impresión de la hoja Diario y vamos a definir las filas de encabezado que deben de repetirse en cada hoja que imprimamos. Nombrando Rangos en la hoja Balance de Comprobación Primeramente vamos a nombrar el rango A10 con el nombre CodigoB, en el artículo sistema contable en Excel y contabilidad (Libro Diario), te explico cómo nombrar rangos, sigue los mismos pasos para nombrar celdas. Te dejo una imagen para que tengas una idea:



Una vez asignado el nombre nos dirigimos nuevamente a la pestaña Formulas sección Nombres Definidos y seleccionamos el comando Administrador de Nombres, se nos despliega una venta, dentro de ella buscamos el nombre de rango “CodigoB” y modificamos la fórmula “=BALANCE!$A$10” que aparece en el cuadro de texto “se refiere a:”, está



 en la última parte de la ventana, y la reemplazamos por “=BALANCE!$A10”. Véase las dos imágenes:



Examinando la formula, lo único que hemos borrado allí es el signo dólar que estaba después de la Letra A. En resumen la Formula decía $A$10 y la sustituimos por $A10, te explico el por qué? La primera fórmula es absoluta, eso quiere decir que la celda es constate o sea que no cambia, en cambio la segunda es relativa porque siempre habrá cambio, cada vez que cambies de fila.



 Ejemplo: si cambias a la “=BALANCE!$A11”



A11 entonces la formula se reflejara así



Muy bien si no logras comprender solo escríbeme y tratare de explicarte. Continuemos, ahora vamos a nombrar el rango A10:B150, la llamaremos “Plan” sigue los mismo pasos, que hasta el momento creo que ya eres experto en nombrar rangos. Definiendo Área de Impresión de la Hoja Libro Diario Ahora vamos a definir el área de impresión y pues el rango es A1: F150 y seleccionamos establecer área de impresión, si no sabes cómo hacerlo puedes visitar el artículo Excel y contabilidad (Libro Diario), allí te explico paso a paso. Definiendo Las Filas a Repetir en el extremo superior de cada pagina Continuando vamos a establecer las filas a repetirse en el extremo superior de cada hoja, para esto en el cuadro de texto que dice “repetir filas en extremo superior” escribimos lo siguiente: $7:$12, para más información lee el artículo sistema contable en Excel y Contabilidad (Libro Diario). Te invito a que tomes acción en este mismo instante para que termines de nombrar todos los rangos de la hoja Balance.



 Excel y Contabilidad, Tu Sistema Contable Fase Cuatro Las Formulas en Excel y Contabilidad son muy importante, ya que este tipo de dato nos permite extraer datos de otras direcciones, tal como: Celdas, Hojas y Libros. También es uno de las principales Herramientas que nos permite trabajar de forma automatizada en Excel. En este apartado te explicare como automatizar el libro mayor mediante fórmulas, para que se alimente del Libro Diario. Automatizando el Libro Mayor Con Formulas Nos ubicamos en la celda A13 y escribimos la formula =DIARIO! A13, ósea con esta fórmula hacemos referencia al libro diario celda A13, pulsamos aceptar, para las demás celdas realizamos los mismos pasos, intenta hacer este truco, para que rellenes rápidamente las fórmulas de las otras celdas: 1. Bloquea o selecciona, de la Celda A13 hasta la Celda F13. 2. Ubícate en la Pestaña Inicio, sección modificar, despliega la opción rellenar y selecciona el comando rellenar a la derecha. 3. Notaras que las seleccionadas se rellenan con fórmulas. A continuación de dejo una imagen:



Ahora vamos a rellenar estas fórmulas en todas las columnas, para esto vamos a realizar los siguientes pasos:



 1. Seleccionamos de la A13 hasta la F500 o hasta donde tengas el cuadro de tu libro mayor. 2. Nos ubicamos en la Pestaña INICIO, Sección Modificar, desplegamos la opción Rellenar y seleccionamos el comando Rellenar Hacia Abajo. 3. Ahora podemos ver que toda las celdas tienen un valor cero, lo cual indica que tienen formula. Te dejo una imagen para que veas como hacerlo:



Si te fijas hemos rellenado de formula todas las celdas, estas fórmulas harán la función de generar una copia exacta del Libro, lo que nos permitirá extraer datos sin que dependamos del Libro Diario. Ahora Vamos a crear un filtro para la columna Código, para esto nos ubicamos en la celda C12 (Me imagino que en tu plantilla tienes el encabezado código en la columna C), bloqueamos de la C12 hasta la C500 y nos ubicamos en la pestaña DATOS, sección Ordenar y Filtrar, y seleccionamos el comando filtrar. Y notaras que la celda C12 aparece dentro de un cuadrito un triangulito y pues este representa al filtro. Te dejo una imagen como hacerlo:



 Qué tal si intentas hacer todo lo que hemos hecho en este artículo, ahora mismo si inténtalo ya. Estamos a punto de terminar y pues una vez que terminemos te voy a regalar el video tutorial paso a paso, donde te enseñare a construir desde cero delante de tus ojos un sistema contable básico.



Excel y Contabilidad, Tu Sistema Contable Fase Cinco En este Apartado vamos a crear la fórmula para el Libro Diario, que al digitar el número de código, automáticamente nos aparezca el nombre de la cuenta. Para poder escribir la formula en la celda D14, primeramente nos ubicamos en la celda y luego digitamos la siguiente formula: =SI(C14


 La Formula dice lo siguiente: Si la Celda C14(del libro diario) es distinto de nada “” entonces buscarv el dato contenido en la celda C14 en las celdas que le asignamos Plan de la hoja Balance, esto es en el caso que sea verdadero, ahora si es falso el valor quedara en blanco “”. Muy bien, ahora vamos a seleccionar desde la celda D14 hasta la celda D500 y nos ubicamos en la pestaña INICIO, sección Modificar y desplegamos el comando rellenar y seleccionamos rellenar hacia abajo, te dejo una imagen:



Ahora vamos a formular la hoja BALANCE, la primera columna a formular es la C10 (Debito), y las celdas de esta columna vamos a digitar la siguiente formula:



 =SUMA(SI(CODIGO=CODIGOB;1;0)*DEBE) Te explico la formula a continuación: La fórmula dice suma si el CODIGO (DIARIO) es igual al CODIGOB (BALANCE), el número uno indica que el CODIGOB solo tiene una columna y entonces en el casa que sea igual multiplicarlo por el debe. Ahora esta fórmula la vamos a transformar en matricial, para eso nos ubicamos en la C10, pulsamos F2 y luego pulsamos la tecla Mayus (chif) mas Ctrl mas Enter y listo si observas la formula está dentro de dos llaves {=SUMA(SI(CODIGO=CODIGOB;1;0)*DEBE)} observa la imagen:



Muy bien ahora vamos a rellenar la formula, para esto seleccionamos la celda C10 Hasta la C150 y seguimos los pasos anteriores para rellenarlo. Ahora para la celda D10 vamos ingresar la misma fórmula con la diferencia de que sustituiremos el Debe por el Haber y listo solo debes de convertir la formula en Matricial y luego rellenarla. La fórmula quedara de la siguiente forma: =SUMA(SI(CODIGO=CODIGOB;1;0)*HABER) En la Celda E10 vamos a digitar la siguiente formula: =SI(C10>D10;C10-D10;"") Esto es para que nos arroje el resultado del debe en caso que la celda C10 (debito) sea mayor.



 En la Celda F10 vamos a digitar la siguiente formula: =SI(C10


Excel y Contabilidad, Tu Sistema Contable Fase Seis Excel y Contabilidad es la forma más fácil de amanecer tu contabilidad sin costo alguno, por eso vamos a crear una aplicación que nos ayude a presentar el mayor de cada cuenta de mayor. En la hoja mayor vamos a grabar una Macro que nos ayude a Mayorizar Cada una de las cuentas contables. También vamos a asignar ciertas fórmulas que nos ayude generar saldos de los movimientos del debe y el Haber. Grabando Macro para el Libro Mayor de Excel y Contabilidad Para crear una macro nos ubicamos en la Pestaña Desarrollador, sección Código y seleccionamos el comando Grabar Macros. Se nos presenta una ventana, en esta venta encontramos cuatro cuadros, tres cuadros de texto y un cuadro de lista. En el Primer cuadro de lista escribimos “PresenMayor”, en el segundo cuadro de texto le asignaremos la tecla “K” minúscula, esta combinación de Ctrl + K nos servirá para llamar a la macro con tan solo presionar estos teclado. Ahora en el cuadro de lista hay tres opciones (Este Libro, Nuevo Libro y Libro de Macros Personales), vamos a seleccionar “Este Libro”. En el último cuadro de texto, podemos escribir la función de la Macro por ejemplo: “Esta Macro Presenta el Libro Mayor”, Bien ahora pulsamos aceptar. La Macro ya empezó a grabar ahora te toca realizar la acción asi de fácil, entonces realiza las siguientes acciones:



 1. Vamos a seleccionar de la A13 hasta la F500 2. Seleccionamos Copiar (pulsando la tecla Ctrl + c, o pulsando copiar en portapapeles y también lo puedes hacer pulsando sobre encima de la selección el botón derecho del mouse) pues tienes varias opciones para copiar, puedes escoger uno. 3. Una vez que hemos seleccionado copiar, nos ubicamos en la celda A2000 y pulsamos enter para que pegue los valores ( en caso que no te funciones muy bien puedes utilizar el pegado especial y seleccionar valores). 4. Ahora que ya hemos copiado los valores vamos a seleccionar vista previa de impresión (esta opción nos permitirá visualizar el libro mayor e imprimirlo). 5. Ahora seleccionamos el rango A2000 hasta la F2150, pulsamos la tecla suprimir o (Delete), y seleccionamos la celda A1. 6. Nos ubicamos en la Pestaña Desarrolladores, sección código, y seleccionamos el comando detener macros. La macro que acabamos de grabar la podemos visualizar pulsando el comando Macros y seleccionamos la macro “PresenMayor” y pulsamos en Modificar. Se nos presenta una nueva ventana y este es un programa llamado VBA que viene integrado con Excel, a continuación te dejo una imagen y observa cómo debe de quedar el código:



 Muy bien, ahora que tal si tomas acción en este mismo instante y grabas tu macro, puedes grabar cuantas veces tú quieras hasta considerar que has grabado bien tu macro.



Excel y Contabilidad, Tu Sistema Contable Fase Siete Hasta donde hemos avanzado ya habrás notado lo poderoso que es Excel, este programa es y debe ser uno de tus mayores aliados cada día, de hecho siempre debes de estar pensando cómo te podría ayudar Excel a solucionar tus problemas, como podría ayudarte a ahorrar tu tiempo. En este apartado vamos a insertar un botón de Control de formulario que nos ayude a ejecutar la macro que grabamos fácilmente. En el artículo anterior nos faltó realizar estos pasos y vamos a concluirlo hoy. Nos ubicamos en la Celda G2000 y escribimos la siguiente formula “=E2000-F2000”. Ahora en la Celda G2001 escribimos la siguiente formula =SI(C2001="";"";SI((E2001-F2001)


 Ahora nos ubicamos en la celda C7 y presionando el botón izquierdo del mouse comenzamos a dibujar el botón debe quedar de la siguiente forma:



Una vez que terminamos de dibujar el botón y dejamos de presionar el botón izquierdo del mouse, al instante se nos presenta una ventana llamada Asignar Macros y dentro de esta encontramos todas las macros que hemos grabado para este libro, pero en este caso solo necesitamos la macro “PresenMayor”, seleccionamos esta macro y pulsamos en el botón aceptar y listo la macro ya esta asignada en el botón. Véase la imagen:



 Ahora necesitamos cambiar el nombre predeterminado del botón que dice botón 7 ( en mi libro) en tu libro puede llamarse botón 1 porque es el primer botón que está insertando, entonces para cambiarlo nos ubicamos sobre el botón y hacemos clic en el botón derecho del mouse, nos aparece varias opciones y dentro de estas opciones buscamos “Modificar Texto” y lo seleccionamos con clic del botón izquierdo del mouse, si observas el cursor se activó dentro del botón de Control de Formularios, borras el texto Botón 7 y escribes “Presentar Mayor”, véase la imagen:



Muy bien! Una vez que hayas escrito clic en la celda A14 y listo ya tienes tu botón para ejecutar tu macro.



 Importante Cada vez que quieras visualizar una cuenta mayor debes de filtrar primero su número de cuenta, una vez filtrado pulsas el botón y listo se presenta el movimiento y saldo de la cuenta mayor seleccionada. Has seguido los pasos tal cual a cómo te lo describo? Muy bien si no lo has hecho que tal si empiezas ahora mismo, si ahora mismo!



Excel y Contabilidad, Tu Sistema Contable Fase Ocho En este apartado vamos a crear una macro que nos ayude a borrar todos los datos disponibles en la hoja diario, esta macro la utilizaremos cada vez que iniciemos un nuevo periodo. Para crear esta macro nos ubicamos en la hoja Diario, ahora nos vamos a la pestaña Desarrollador, Sección código, y seleccionamos el comando Grabar Macros. Se nos presenta una ventana, en esta ventana vamos darle de nombre BDiario, no le asignaremos combinación de tecla, lo guardaremos en “Este Libro” y escribimos una descripción de la siguiente manera “Esta macro Borra el Contenido del Libro Diario”, pulsamos aceptar y la macro empieza a grabar. Grabaremos las siguientes acciones: 1. Vamos a seleccionar el rango A, B, C desde donde hay datos, si tu diario empieza de A11 entonces vamos a seleccionar de la A11 hasta la C500. 2. Ahora pulsamos la tecla Ctrl no sueltes la tecla, debemos de mantenerlo pulsado hasta que terminemos de seleccionar el rango, ahora con el mouse seleccionamos los rangos E11 Hasta la G500, bien ya hemos seleccionado los rangos con datos ahora vamos a pulsar la tecla suprimir (Delete). Te dejo una imagen de la selección De Celdas:



 3. Nos ubicamos en la Pestaña Desarrollador, sección Código y seleccionamos el comando Detener Grabación y listo ya hemos grabado la macro. Ahora vamos a colocar esta macro dentro de un botón de formulario, seleccionamos la Pestaña Desarrollador, sección Controles, desplegamos el comando insertar y seleccionamos la opción “Control de Formularios”. Nos ubicamos en la Celda F1 y empezamos a dibujar el botón de control de formulario hasta la celda G1, el ancho del botón puede llegar hasta la fila dos. Se nos presenta una ventana y dentro de esta ventana busca el nombre de la macro BDiario, la seleccionamos y pulsamos aceptar. El botón ya contiene la macro asignada, pero nos falta cambiar el nombre de botón, por el nombre adecuado, entonces nos ubicamos justamente encima del botón y pulsamos clic derecho del mouse, se nos presenta varias opciones, dentro de estas buscamos Modificar Texto y la seleccionamos. Si observas el curso se activó dentro del cuadrito o botón, entonces borramos el contenido y escribimos Nuevo Diario. Hasta aquí tenemos listo el sistema contable listo para empezar a trabajar. Te he guiado en crear los Tres Ciclos fundamentales que nos ayuda a generar los estados Financieros, por lo tanto el estado resultado y el Balance General debes de crearla tú mismo guiándote del Balance de Comprobación.



 Pero antes te invito a que pruebes la funcionalidad de tu sistema, empieza a ingresar transacciones, que tal si ingresas unas quince transacciones y luego me cuentas que tal! Si hazlo ahora mismo! También te invito a que te registres en el formulario de arriba que está a la derecha, para que recibas notificaciones de nuevas publicaciones de artículos importantes. Sinramente, Roger Perez
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