
 

 

INFORMES E INSCRIPCIONES 

Teléfono: 043-429824 | Celular: 944952337 | RPM: *735479 | RPC: 954782378                                                  

Correo: aulacontable@hotmail.com 

 

  

INGRESO AL SISTEMA: 
 

 
 

Se ingresa tipeando con letra mayúsculas lo siguiente: 

 

Usuario: SIST 

Password: NORTON 

 

Al ingresar se encontrara con que aparecen dos compañías: la compañía 01 empresa demo 

s.a(P.C.G.R) Y la compañía 02 empresa demo(P.C.G.E). esas compañías vienen como 

modelo en todas las versiones del concar, a partir de la empresa demo 02, se crea las demás 

compañías se pueden llevar hasta 99 contabilidades aparte de la empresa demo. Ósea 

necesariamente hay que entrar en la empresa demo 02 para crear cualquiera de las 99 

contabilidades restantes. 
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CREACIÓN DE COMPAÑIAS: 

Entrar en la opción: Utilitarios / Mantenimiento de Compañías. 

 

 
 

 
 

En esta parte tenemos unos iconos en la parte inferior izquierda. 
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- Icono blanco= usado para crear la empresa pudiendo ser de 3 maneras: en base a a 
dos dígitos que van del (03 al 99), solo letra pudiendo combinar todo el abecedario: 
(ab), o letras y numero o viceversa (p1-1p). 

- Icono amarillo= usado para modificar solo pudiendo manipular dos cosas la razón 
social y el ruc, el número de empresa utilizado y el ejercicio creado serán inamovibles, 

- Icono nuevo ejercicio= usado para crear años o ejercicios hacia adelante o también 
hacia atrás en caso tengan que rehacer alguna contabilidad atrasada. 

- Icono buscar o binoculares= usado para buscar una empresa creada previamente 
siempre y cuando la lista sobrepase la pantalla. 

- Icono salir o cerrar= usado para cerrar la pantalla de creación de empresas. 
 
Debe de tenerse en cuenta que no se pueden eliminar las compañías en concar. 
 

 
 

Entrar y crear una compañía usando para esto su nombre y apellidos con los siguientes datos: 

- Código de Compañía: Número de la compañía a crear normalmente es el correlativo 

ya que el sistema viene siempre con dos empresas demo, una la 01 Empresa demo 

s.a. (en desuso ya que era el plan contable general revisado) y la empresa 02 Empresa 

P.C.G.E..(Actual con el plan contable general empresarial, poner el correlativo de los 

que se vea en base a dos dígitos pudiendo ser en base a números, solo letras o letras 

y números por ejemplo: 03 , PA, P1). 

- Nombre Pantalla: Poner la razón social (en este caso poner su nombre y apellido para 

realizar los ejercicios de la separata). (no permite ocupar todos los espacios si el 

nombre es muy largo). 

- Ejercicio: Es en base a los dos últimos dígitos del año (17). 

- Nombre de Reporte: Se pone lo mismo que en nombre de pantalla (en este caso 

repetir su nombre y apellido), se puede copiar y pegar como si fuera el Word (no 

permite ocupar todos los espacios si el nombre es muy largo). 
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-  Nombre de Extendido: Se usará cuando el nombre o razón social sea muy largo y 

se necesite ocupar todos los espacios del rectángulo donde se digita el nombre 

- Moneda: MN (moneda nacional), (ya que así se lleve la contabilidad en dólares se 

crea en soles siempre), porque al ser el sistema bimoneda permite el ingreso de ambas 

monedas y lo provisionado en dólares se cambiará a soles por el tipo de cambio diario 

que uno le ingresa al sistema. 

- Año / mes inicio: Poner :1801 

- RUC: inventar un RUC de 11 dígitos. 

- Lo más importante en la creación de una empresa es la última parte en la que se 

escoge solamente la opción que dice: Nuevo plan de cuentas, copiando como modelo 

el de otra compañía, al costado derecho sale una casilla donde sale un icono donde 

se escogerá de que empresa jalar el plan de cuentas en este caso solo se puede poner 

el de la demo ya que no existe otra compañía registrada en el concar ósea la 02 (EL 

P.C.G.E.), poner ese número en ese recuadro, ya cuando se desee crear otra 

compañía ya no se volverá a poner la demo en el recuadro si no el número de otra 

compañía ya creada y que este configurada y se pueda jalar la base de datos de la 

empresa(los ruc) marcando la casilla de migrar anexos. 

- Y por último se da clic a la palabra aceptar, al hacer esto saldrá un mensaje que dice 

que se creó correctamente la empresa y se ingresara al concar usando la clave ya 

conocida y en la lista de empresas buscara la suya que acaba de crear, ósea no se 

entrara de nuevo a la empresa demo. 

 

 

Darle click a la pestaña de aceptar. 
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En esta parte deberá de escoger la quinta opción, ya que con esta jalara los asientos de cierre 

cosa que no ocurre con las demás, y dar click a continuar. 
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Dando click por ultimo a aceptar 

 

CREACIÓN DE OTRO USUARIO Y PASSWORD: 

Entrar en la opción: Utilitarios / Mantenimiento de usuarios 
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Ingresar lo siguiente: 

- Código de Usuario: Ingresar su nombre ya que solo acepta en esta opción hasta 5 

campos (letras o números). 

- Nombre: Poner su nombre y apellidos completos. 

- Tipo de Usuario: Escoger solo la opción de master ya que las 2 últimas (supervisor y 

operador son para la versión de redes). 

- Password: Ingresar la clave que uno decida, pudiendo como tope ingresar hasta 8 

caracteres entre números y letras. 
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En lo que son los tres últimos casilleros no se llenan esos casilleros los llena el sistema. 
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CREACIÓN DE CUENTAS EN EL PLAN DE CUENTAS: 

Entrar en la opción: Archivos / Plan de cuentas / Mantenimiento de plan de cuentas 

Cuando se quiera imprimir el plan de cuentas se entra en: Archivos / Plan de cuentas / Emisión 

de plan de cuentas. 

CUENTAS   CUENTAS 

A CREAR   A MODIFICAR 

        

401113 A.F.P.   401111 

    

659102 REFRIGERIO   659101 

    

679202 PORTES CUENTA CORRIENTE   679201 

    

55 EXCEDENTE DE REVALUACION   50 

551 EXCEDENTE DE REVALUACION    

551101 EXCEDENTE DE REVALUACION     
 
 

  

 
Para poder realizar esto primero darle clic al icono de binoculares (que es buscar), poner las 

cuentas del lado derecho para que el sistema las busque y después de esto las modifiquemos 

en pantalla para que podamos visualizar como está compuesta para poder pasar a crear las 

de más cuentas. 
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Al modificar se visualiza primero el número de la cuentan contable en base a 6 dígitos, al lado 

derecho el nombre de la cuenta, después se visualiza: 

Tipo de cuenta: esta parte ya viene configurada en el concar el sistema de acuerdo a la 

cuenta contable que uno tipea. 

Nivel de saldo: esta parte se refiere al análisis de cuenta dentro hay 3 opciones: 

1- saldo x cuenta (sin análisis) ósea no análisis de cuenta, normalmente la clase 6 que 

no se analiza 

2- Saldo x cuenta y anexo, ósea el importe a determinada fecha de análisis, la cuenta 

contable y los anexos que forman parte de mi base de datos mediante la cual 

reconozco a mis clientes, proveedores, etc. 

3- Saldo x cuenta x anexo y documento (ósea cuentas contable 12, 42, las cuales se 

trabajan con documentos para un mayor análisis de cuenta).  

Tipo de anexo: Según la necesidad de la empresa esto a criterio de cada contador, si se ve 

la necesidad de que pida anexo, pudiendo uno escoger la alternativa que crea necesaria. 

Tipo anexo referencial: normalmente no se utiliza ya que tiene las mismas opciones que la 

anterior, seria redundante. 

Más abajo hay una serie de casilleros los cuales se marcarán con el mouse según el criterio 

de cada contador: 

Costo: para poder poner los códigos de formatos de costos y en la provisión de las compras 

pida costos y el sistema haga el asiento de destino ósea las cuentas 9x contra la cta79x.(esto 

se realiza fuera del plan de cuentas en lo que se conoce como tabla de transferencias) 

Documento de referencia: si la cuenta lo requiere (mayormente solo 2 cuentas 

contables:12,13,42,43, que amerite una división como tipo de documento, nº de documento y 

fecha del documento) 
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Fecha de vencimiento: para las cuentas de letras por cobrar o pagar o las facturas (aplicable 

también en compras cuando se trate de agua, luz y teléfono ósea servicios y en ventas 

igualmente es útil para poder cobrare vía una nota de débito intereses por haberse vencido 

una factura) 

Área: solo si utiliza el reporte por áreas y el reporte de flujo de efectivo. 

Cuentas ajusta ACM: para crear cuentas de ajuste por inflación. 

Conciliación bancaria: para crear cuentas de bancos. Y poder hacer la conciliación bancaria 

con el concar en este caso el sistema ya lo bota marcado. 

Documento de referencia 2: este nº 2 será útil cuando ingrese una detracción en compras 

ya que el primer documento será la factura original y el segundo será el voucher por la 

detracción depositada o generada en el portal de sunat 

Tipo medio de pago: para saber con qué se paga o cancela en la parte bancaria. 

 

En la segunda parte llamada formatos solo se utiliza los primeros cuatro casilleros 

(estándares), los alternos (5 de abajo) no se utilizan (solo para poder crear una clase 7). 

En esta parte se apuntara el número que aparecerá en cualquiera  de los 4 casilleros  en este 

caso es el primero se apuntara el código que aparecerá: 2102 y se utilizara para crear las 3 

primeras cuentas (401112,401113,401114), cada uno de estos códigos proviene de una tabla 

que jala de la empresa demo(son códigos por defecto que el sistema ya los trae y sirve uno 

para identificar algún tipo de provisión o cuenta contable y el programa lo derive a su reporte 

respectivo pudiendo visualizarse con las teclas de ayuda (Shif + F1), cada cuenta  que 

modifiquemos para crear las demás tendrán en cuenta los  formatos en distintas ubicaciones, 

para lo cual procederemos de la misma forma que la anterior. 

 

Para visualizar la tabla que hay dentro del casillero de balance general darle la combinación 

de shift + f1 y aparecerá la respectiva tabla con se muestra en la siguiente ficha. 
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CONFIGURACIÒN DE LA TABLA GENERAL: 

Entrar en la opción: Archivos / Tabla General / Mantenimiento de Tabla General 

 

1.-) Una tabla muy importante es la 02 Subdiarios y que uno debe de entender su forma de 

uso en el concar es que tiene por función diferenciar las distintas provisiones posibles en el 

concar es usando los códigos que aparecen en el listado, entrar dándole doble clic a la 

numeración 02, en esta lista en base al icono blanco de crear también se pueden agregar 

nombres que el usuario decida usar. 
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2.-) Ahora se configurará los centros de costos 

1.- Entrar en la tabla 05 centros de costos: 

Verán que el sistema trae 3 centros de costos ya establecidos. 
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Después de ingresar crear los siguientes 3 centros de costos según el detalle: 

 

400 TELEFONO 

500  REFRIGERIO 

600 SUMNISTROS 

700 GASTOS FINANCIEROS 

Tal como se muestra en la siguiente imagen 
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3.- Otras 2 tablas muy importantes son la 55 en donde se debe de configurar las cuentas uno 

desea que se regularicen por diferencia de cambio y la 58 donde igualmente se configura las 

cuentas que uno desea que se ajusten por diferencia de cambio. 

 

Primeramente, configuraremos cuentas en la tabla 55: Parámetros para la regularización por 

diferencia de cambio. 

 

Siempre se pueden guiar de lo que concar ya trae creado, si ven lo que sale ya vienen 4 

configuraciones clásicas, en nuestro caso agregaremos tres más como ejemplo: 

Clave: 

CTA05      104103            CONTINENTAL M.N. 

CTA06      424101            HONORARIOS M.N. 

CTA07      424102            HONORARIOS M.E. 

1      .  15(un punto antes del número 15) 

 

Los números que se muestran significa una especie de regla que se muestra en cada tabla 

que va desde el 1 hasta el 60 eso para el concar se entiende que a esa altura de los números 

van las configuraciones, tener en cuenta que no tiene un límite de configuraciones 
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Ahora configuraremos la tabla 58: Parámetros para el ajuste por diferencia de cambio. 

 

Siempre se pueden guiar de lo que concar ya trae creado, si ven lo que sale ya vienen 4 
configuraciones clásicas. 
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Clave: 
CTA06      104103       M        CONTINENTAL M.N. 
CTA07      424101       V        HONORARIOS M.N. 
CTA08      424102       V        HONORARIOS M.E. 
                 1               10       20 

Los números que se muestran significa esa especie de regla que se muestra en cada tabla 
que va desde el 1 hasta el 60 eso para el concar se entiende que a esa altura de los números 
van las configuraciones. 
 
En esta tabla las letras que van a la altura del 0 del número 10 significa que cuando es activo 
se multiplicara por el tipo de cambio M(compra) y cuando sea pasivo por la V(venta) todo esto 
en base al tipo de cambio promedio o de cierre. 
 

 

CREACIÓN O INGRESO DEL TIPO DE CAMBIO: 

Entrar en la opción: Archivo / Tipo de cambio / Mantenimiento de tipo de cambio 
 
El tipo de cambio funciona en base a 4 tipos de Conversión: 
 

M= COMPRA (normalmente no se usa para nada a no ser que a uno le exijan emplear la 
compra para ingresar una compra y venta para las ventas). 
V= VENTA (para la provisión de todo tipo de provisión sea esta en soles o dólares, o compras 
o ventas indistintamente). 
C= ESPECIAL  (para 2 tipos de casos cuando no está actualizada la tabla de cambio a la 
fecha de provisión y para no perder tiempo en la provisión se pone tipo de conversión C y 
manualmente se ingresa un tipo de cambio referencial, y segundo cuando uno pagar 
supongamos un servicio fuera de la oficina a un tipo de cambio distinto al que uno utilizo al 
sacar el voucher para el pago respectivo). 
F= DEACUERDO A LA FECHA DE EMISIÓN (en este caso se utiliza para cuando uno tiene 
una operación de compra y el documento llega con demora para su provisión obligándolo a 
uno hacerlo en el primer día útil del mes siguiente a su emisión, específicamente en dólares). 
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Se deberá de tener en cuenta que uno mismo deberá de ingresar el tipo de cambio 
manualmente en caso el programa no lo jale. 
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Deberán de usar siempre la moneda dólares debido a que el tipo de cambio a digitar en la 

parte inferior es soles para el cambio automático soles, digitando el tipo de cambio de compra 

y venta ya sea de la SBS o SUNAT. 
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CONFIGURACIONES ADICIONALES: 

Después puede probar esto ingresando en la siguiente opción: Utilitarios/ parametrización 

general del sistema. 

 

 

Acá saldrá un pequeño menú donde deberá de marcar la pestaña que dice: Activa consulta 

de información de RUC y tipo de cambio a Sunat. Quedando como se muestra en la imagen. 
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Seguidamente deberá de ingresar a archivos /mant. De documentos de referencia, esto se 

hara ya que cuando se emita una ND ó NA/NC ambos documentos debe de ingresarse el 

documento el cual dio inicio a la emisión de estos documentos, Según las siguientes 

imágenes: 

 

Se dara click a crear digitando NA  ó ND según lo que se vaya a crear 



 

 

INFORMES E INSCRIPCIONES 

Teléfono: 043-429824 | Celular: 944952337 | RPM: *735479 | RPC: 954782378                                                  

Correo: aulacontable@hotmail.com 

 

 

 

Quedando de la maneras que se ve en la imágenes siguientes: 
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Y por último deberá de ingresar en Reportes/ registro de compras / mant. Parámetros de 
compras y de allí escoger la pestaña que dice: tipo de documento esta se realizara para poder 
configurar quede activa el que el programa pida la fecha de vencimiento en documento de 
servicio público deben de buscar el documento (RC) 
 Y modificarlo y verán que aparece una pestaña pequeña dándole check para su activación 
donde indica fecha de vencimiento dando click a pestaña de color amarillo que dice modificar: 
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Configuración de la tabla de transferencias: 
 
Esta opción sirve para poder configurar el destino de una compra determinada por un solo 
porcentaje del 100% o dividido en varios porcentajes como destino de la clase 6 hacia la clase 
9 (tomar en cuenta que el concar no trabaja al revés). 
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Ingresar en la opción: Archivos / Tabla de Transferencias y crear los siguiente: 
 

 
 

 
Siempre les saldrá ya los tres costos configuración de producción, administración y ventas, ya 

al criterio de cada contador deberá de configurarlo a su modo o continuar con lo encontrado. 
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Y crear estas configuraciones: 
 

Código de Nombre del Costo Cuenta de Cuenta de Factor 

Costo     Cargo Abono   

100 PRODUCCION 911101 791101 100 

200 ADMINISTRACION 941101 791101 100 

300 VENTAS 951101 791101 100 

400 TELEFONO 941101 791101 80 

400 TELEFONO 951101 791101 20 

500 REFRIGERIO 941101 791101 70 

500 REFRIGERIO 951101 791101 30 

600 SUMINISTROS 941101 791101 60 

600 SUMINISTROS 951101 791101 40 

700 GASTOS FINANCIEROS 971101 791101 100 

     
 

Las 3 últimas casillas que salen que dicen fechas y usuario se dejan en blanco porque el 
concar lo llena solo. 
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Los tres primeros costos al 100% los demás tal como se muestran partidos en dos clases 9 

cada uno por porcentajes menores al 100% 

 

Creación de anexos: Se ingresan en la opción: Archivo / códigos de anexos / Mantenimiento 

de anexos. 
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Se ingresan en la opción: Archivo / códigos de anexos / Mantenimiento de anexos, crearemos 
la siguiente lista para nuestros próximos ejercicios. 
 
Proveedores (P): Código anexo          Descripción                                    R.U.C. 
                                  20459743759              Inversiones Ralu E.I.R.L.                    20459743759 
                                 20100128056              Saga Falabella S.A.                            20100128056 
                                   20100017491              Telefonica del Peru saa                      20100017491 
                                   20153045021              Sigdelo S.A.                                        20153045021 
                                   20131312955              Sunat                                                  20131312955 
                                   P001                            Micro System  Co.                              P001        
                
Clientes (C):          Código anexo          Descripción                                      R.U.C. 
                                    20551035931              Industria y servicios ceruti sac              20551035931 
                                    20554818146              Cadenas Frescas Lcm. E.I.R.L.            20554818146 
                                     0001                            Documentos Anulados                          0001 
                                     0002                            Boletas de Ventas                                 0002 
 
Honorarios (H):     Código anexo          Descripción                                      R.U.C. 
                                            10097936523              Antaurco Salcedo Jorge Raul               10097936523 
                                    10095408074              Sanchez Achamizo Fredy Ivan             10095408074 
                                            10450237855              Fasabi Mozombite Herlin                      10450237855 
                                    10096409228              Ostolaza Villanueva Enrique                 10096409228 
 
Fondo Fijo (F):  Código anexo       Descripción                                       DNI 
                              09640922          Juan Gutierrez Torres                             09640922 
 
Trabajadores (T):  Código anexo          Descripción                                       
                                              09640922                     Juan Carlos Gutiérrez Torres 
                                      16807892                     Rosana Peñalosa chauca 
 
 
Varios (V):             Código anexo      Descripción                                             CODIGO                      
                                0001                        Cheques Anulados                                             0001 
                                0002                        Nombre del Alumno (escribir su nombre real)   0002 

 
Después de llenar el casillero de referencia se debe de dar clic al icono al costado del casillero 

de validar RUC que dice pegar el anexo esto copiara el RUC que uno digito anteriormente, el 

no hacerlo acarreara que no salga el número de RUC al imprimir el Registro de Compras, en 

el caso de los anexos que son Códigos y no números de RUC deberá primeramente de 

desmarcar el casillero que dice validar RUC y dejarlo en blanco así el sistema aceptara el 

grabar el anexo respectivo. 

 

javascript:sendNroRuc(10095408074)
javascript:sendNroRuc(10095408074)
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Empezaremos escogiendo en tipo de anexo la opción de proveedores digitará el número de 

ruc y dara click a la tecla enter y esperará unos segundos donde saldrá la información de la 

empresa como se muestra en la imagen, en el caso de los códigos menores a once dígitos 

deberá de crearlos como están y copiarlos donde dice validar ruc y tipo de documentos, pero 

desmarcando la pestaña de validar ruc ya que el sistema no dejara grabarlo mientras este 

activado. 
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DATOS COMPLEMENTARIOS DEL ANEXO 
Datos a ingresar son los siguientes: 
 
TIPO DE ANEXO           Identifica el grupo a que corresponderá el código del 

anexo.  El tipo de anexo "0" está reservado para 
bancos, pudiéndose asignar cualquier numero para los 
otros tipos. 

ANEXO            Código de 18 caracteres para identificar el anexo. 
DESCRIPCION             Nombre del anexo. 
REFERENCIA              Según necesidad de la compañía, pudiendo colocar la 

dirección o teléfono. 
RUC                     Indicar para clientes y proveedores pues este dado se 

usará para la impresión del Registro de Compras y 
Ventas. 

MONEDA                  MN = Soles ,US = Dólares, ESPACIOS 
 Este campo es obligatorio para los tipos de anexo ”0”  

anexos de cuenta corrientes de bancos ya que sirve 
para la Conciliación Bancaria automática. Para otras 
cuentas es sólo referencia. 

ESTADO                                                   V = Vigente o A = Anulado 
 
 

 
 
 
 

         
DATOS COMPLEMENTARIOS DEL ANEXO 

Los datos complementarios sirven en su mayoría para identificar los datos de los servicios 
contratados (Profesionales, empleados etc.) para generar luego el archivo del PDT de 
Honorarios solicitado por la sunat. 
Esto solo se llenara en el caso de los honorarios no siendo necesario en la creación de los 
demás anexos. 
 
Honorarios se llenarán estas dos últimas partes de las 2 últimas pestañas en esta parte 
superior de su pantalla para efectos del libro de retenciones y la exportación de los 
datos de honorarios a la planilla electrónica. 
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CREACIÓN DE LOS ANEXOS DE BANCOS: 
 

Los anexos de bancos se ingresan en la opción: Archivos / Mantenimiento Cuentas Bancos. 
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Y Crear lo siguiente: 
 

CODIGO     

CUENTA 104103 104104 

DESCRICION CUENTA CONTINENTAL SOLES 
CONTINENTAL  

DOLARES 

NOMBRE DEL BANCO CONTINENTAL  CONTINENTAL   

NUMERO DE LA     

CUENTA 02-305678-5 04-553497-1 

MONEDA M.N. US 

ENTIDAD      

FINANCIERA CONTINENTAL CONTINENTAL 

TIPO CUENTA     

REPORTE CTA. CTE. CTA. CTE. 

ORDEN DE     

REPORTE 1 2 

CUENTA      

CONTABLE 104103 104104 
 

Esta opción permite crear los códigos de cuentas corrientes bancarias con las cuales se 
girarán los cheques.  
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Llenaremos tal como se muestra en la imagen. 
 

 


