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1. FICHEROS MAESTROS

1.1. Conceptos Contables

1.1.1. Funcion
Tabla auxiliar que permite estandarizar los conceptos por los que se realiza un asiento.

Se utiliza principalmente al entrar asientos y al consultar el Mayor.

1.1.2. Forma de definirlo
Simplemente ha de indicar el concepto y, si lo desea, el cédigo (Si no lo indica, el
programa le asignara automaticamente un niamero correlativo)

1.1.3. Ejemplos y Notas

Ejemplos de Conceptos contables:

S/Fra., N/Fra., Pago comision etc.

Notas:

No es necesario crear un concepto para los asientos de Apertura y Cierre de afo
contable ya que al ser un asiento automatico, el programa lo pone de forma estandar.
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1.2. Monedas

1.2.1. Funcion
Tabla auxiliar que permite indicar las monedas adicionales que puede utilizar su
contabilidad.

Su finalidad es meramente informativa excepto si genera archivos en formato SEPA
para el cobro o pago de clientes o proveedores extranjeros.

1.2.2. Forma de definirlo

Simplemente ha de indicar el cddigo y su descripciéon. En este caso el codigo es
obligatorio y se aconseja poner su codificacion ISO (Ej. USD para el ddlar etc.). Aunque
también puede utilizar su simbolo ($, £ etc.)

1.2.3. Panel inferior
En la parte inferior de la pantalla vera:
- Las ultimas cotizaciones de esa moneda que se actualizan a través de la opciéon
de entrada de cotizaciones del menu de Archivos de Contabilidad.
- Las cuentas que utilizan esa moneda

1.2.4. Ejemplos y Notas

Ejemplos de Monedas:
- USD: Délar USA, GBP Libra esterlina etc.
Notas:
- No ha de crear la moneda oficial del pais del usuario ya que el programa trabaja
automaticamente con ella.
- Principalmente la moneda se utiliza al registrar facturas Emitidas y Recibidas de
clientes y/o proveedores de la U.E. o Extranjeros
- Por consiguiente también se utiliza en todos los tipos de asiento que realicen un
cobro o un pago de esas facturas asi como en la retrocesion de facturas
- También las puede utilizar para recalcular un balance (Por ejemplo hacer una
cuenta de Explotacion en Libras etc.)
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1.3. Entrada de Cotizaciones

1.3.1. Funcion
Proceso que le permitird definir las diferentes cotizaciones de cada moneda que haya
definido.

1.3.2. Utilizacion del programa
1- Al acceder, el programa le indicara:
o La fecha de la ultima actualizacion de cotizaciones
o La fecha del dia en curso para entrar las nuevas cotizaciones.
2- Entre la fecha de la cotizacion y pulse el botén de ‘Buscar’: El programa le
ensefiard TODAS las monedas existentes con sus cambios
3- Entre las nuevas cotizaciones
4- Pulse el botdn de ‘Guardar cotizacion’ que le habra aparecido en la pantalla

| Entrada Cotizacidn |

Criteric:_-'de Fecha cotizacion F. cotizacion anterior 30/12/2015
Seleccidn
Q\ B Cotizacion Cotizacion anterior B Guardar cotizacién
Codigo Descripcion Valor compra  Valor venta  Valor compra  Valor venta
GEBP Libra esterlina 1,1654 0,0000 1,1732 0,0000
MNOK Corona MNoruega 0,1132 0,0000 0,1125 0,0000
usD US Dolar 0,8832 0,0000| 0,8741 0,0000

Observaciones:
- No se puede entrar una fecha de cotizacion ANTERIOR a la ultima fecha de
cotizacion.
- Si se indica como fecha de cotizacion la fecha de la ultima cotizacion, le
aparecera un boton adicional para ELIMINAR las cotizaciones de ese dia.
- El programa permite introducir tanto la cotizacién de Compra como la de Venta

1.3.3. Ejemplos y Notas

Ejemplos
- Ver imagen del manual
Notas:

- El valor de VENTA se usa en las facturas recibidas, es decir en las compras a
proveedores, ya que el banco nos ha de ‘vender’ divisas para que se pueda
pagar al proveedor

- Por analogia el valor de COMPRA se usa en las facturas emitidas a clientes.
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1.4. Tipos de Centros de Coste

1.4.1. Funcion
Es una tabla auxiliar que le permitira agrupar los centros de coste de su contabilidad en
grupos.

Se utiliza para poder filtrar la informacion en varios listados contables (Por ejemplo en
la cuenta de Explotacion, Mayor etc.) y se utiliza al definir los Centros de Coste

1.4.2. Forma de definirlo
Simplemente ha de indicar su descripcion y, si lo desea, el codigo (Si no lo indica, el
programa le asignara automaticamente un numero correlativo)

Para utilizar o no los centros de coste lo ha de definir en la pantalla de Configuracion
del ERP que se encuentra en la opcion de Sistema - Empresas/Departamentos

1.4.3. Panel inferior
En la parte inferior de la pantalla vera:
- Los centros de coste asignados al tipo de centro que estéa visualizando.

1.4.4. Ejemplos y Notas

Ejemplos de Tipos de Centro de Coste:
- Administracién, Obras, Comercial etc.

Notas:
- El programa SIEMPRE genera un tipo de centro de coste cuyo codigo es _00000
y su descripcion ‘General’. Este tipo de centro de coste NO puede eliminarse ni
cambiar su cédigo ya que se utiliza de forma automéatica cuando el usuario, por
configuracion decide NO utilizar los centros de coste o que NO sea obligatorio
introducirlos al hacer un asiento.
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1.5. Centros de Coste

1.5.1. Funcion
Es una tabla auxiliar que le permite asignar los asientos de ingresos y gastos a un
centro para poder llevar una contabilidad analitica de forma automatica.

1.5.2. Forma de definirlo

Simplemente ha de indicar el tipo de centro de coste, su descripcion y, si lo desea, el
codigo (Si no lo indica, el programa le asignara automaticamente un nudmero
correlativo)

Para utilizar o no los centros de coste lo ha de definir en la pantalla de Configuracion
del ERP que se encuentra en la opcion de Sistema - Empresas/Departamentos

1.5.3. Ejemplos y Notas

Ejemplos de Centro de Coste:

- Ventas de Hardware, Ventas de Software, Dpto. de Control de calidad etc. (En
estos casos los 2 primeros centros podrian ser del tipo ‘Comercial’ y el segundo
de tipo ‘Estructura’)

Notas:

- El programa SIEMPRE genera un centro de coste cuyo tipo de centro y cdédigo es
_ 00000 y su descripcion ‘General’. Este centro de coste NO puede eliminarse ni
cambiarse su codigo ya que se utiliza de forma automatica cuando el usuario,
por configuraciéon decide NO utilizar los centros de coste o que NO sea
obligatorio introducirlos al hacer un asiento.
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1.6. Formas de Pago/Cobro

1.6.1. Funcion
Permite definir las formas de pago/cobro con los que podran cobrarse o pagarse las
deudas contraidas con los proveedores o los clientes.

Esta tabla esta relacionada con la tabla de Condiciones de Pago/Cobro donde, ademas
de indicar la forma de pago/cobro podra indicar plazos de vencimientos.

1.6.2. Forma de definirlo
Simplemente ha de indicar su descripcion y, si lo desea, el cédigo (Si no lo indica, el
programa le asignara automaticamente un namero correlativo)

1.6.3. Panel inferior
En la parte inferior de la pantalla vera
Las condiciones de pago que utilizan la forma de pago/cobro que esté visualizando.

1.6.4. Ejemplos y Notas

Ejemplos de Formas de Pago y Cobro:
- Recibo, Transferencia etc.

Notas:
- Larelacion entre Formas de Pago y Condiciones de pago es la siguiente:
o En el primer archivo indico que hay una forma de pago/cobro que se
llama, por ejemplo, ‘Recibo domiciliado’
o Con esta Forma de pago/cobro podré crear, por ejemplo, dos Condiciones
de Pago/Cobro diferentes
= Pagar/Cobrar con 1 Recibo domiciliado a 30 dias
= Pagar/Cobrar con 3 Recibos domiciliados, a 60, 90 y 120 dias
o Por ultimo en la ficha del cliente/proveedor, podré incluir otra variable
que es el dia de pago y asi poder indicar que me paga con 1 Recibo
domiciliado a 30 dias los dias 15 o 30 de cada mes.

Pagina 9 de 28




Manual de Contabilidad Manual

ERP

1.7. Condiciones de Pago/Cobro

1.7.1. Funcion
Permite indicar las diferentes formas en la que pagard las facturas recibidas de sus
proveedores o cobrara las facturas emitidas a sus clientes.

Para ello ademas de definir en este archivo las diferentes condiciones de pago/cobro
que existen, en el archivo de subcuentas habra de indicar para cada proveedor/cliente
gue condicién tiene asociada.

1.7.2. Forma de definirlo

Ha de indicar:
-La forma de pago/cobro empleada y, si lo desea, el codigo (Si no lo indica, el
programa le asignara automaticamente un ndmero correlativo). A partir de ahi
tendrd 2 posibilidades:

Condicién de pago/cobro estandar indicada cuando los vencimientos e importes
son periddicos como por ejemplo cuando paga en 3 vencimientos a 60, 90 y 120 dias.
Habré& de indicar:
- El nimero de vencimientos en la que se divide el cobro/pago de la factura
- El aplazamiento (en dias) del primer vencimiento
- Y si ha indicado mas de un plazo la periodicidad en dias de los siguientes
vencimientos.

Hay que resaltar que la descripcion de la forma de pago se ird rellenando
automaticamente con los datos que vaya entrando aunque si lo desea la podra
modificar manualmente.

En el ejemplo anterior la pantalla quedaria de la siguiente manera:
| Cond. de Pago y Cobro |

000000 | RECIBO DOMICILIADO

Caigo

Forma pagolcobro * | 01 RECIBO DOMICILIADO v
Descripcion * |3 RECIBO DOMICILIADO 60, 90, 120 dias |

Descripcion en inglés |

Vencimientos

Estandard o Niamero de efectos 3
Aplazamiento 1er vto a: | 50| dias
Resto cada dias

Condicion de pago/cobro especial indicada cuando los plazos e importes no son
periédicos como por ejemplo si hay que pagar un adelanto del 50 % al contado y un 40
% en 2 efectos a 30 y 60 y el resto a 2 meses (60 dias) a partir del ultimo vencimiento

En este caso habra de indicar para cada uno de los periodos establecidos:
El nimero de vencimientos

El aplazamiento (en dias) de los vencimientos

El porcentaje total a pagar en cada vencimiento
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Hay que resaltar que la descripcion de la forma de pago NO se actualiza de forma

automatica y habra de ser el usuario el que habra de escribirla

En el ejemplo anterior la pantalla quedaria de la siguiente manera:

Codigo 00005

Tipo* |00007 Recibo domiciliado

il +[0)

Descripcion |Recibo con adelanto del 50% y 3 vtos. mas

Descripcion en inglés

— Vencimientos

Estandard ';_:'

Especial o Tramos Numero de efec  Aplazamiento (dias) Por el % total

0

-]

20,00
10,00
TOTAL 4 100,00

1.7.3. Panel inferior
En la parte inferior de la pantalla vera:

Las cuentas que tienen asociada la condicién de pago/cobro que esta visualizando.

1.7.4. Ejemplos y Notas

Ejemplos de Condiciones de Pago/Cobro:

- 1 Transferencia a 30 dias, Contado, 2 recibos a 30 y 60 dia etc.

Notas:

- Si se indican 30 dias o un multiplo de 30, el programa asumirad que son meses

naturales

- Si modifica la descripcion manualmente, ha de poner atencién a que la
descripcion se corresponda con las condiciones establecidas para no crear
confusion y errores (Por ejemplo si en el primer caso cambiamos el texto
manualmente y ponemos 3 recibos a 30, 60 y 90, lo que se imprima en la
factura y el calculo que realice el programa no seran coincidentes y seguro que

nos dara problemas con nuestros clientes).

- En las condiciones especiales, la suma de los porcentajes habra de ser el 100%

- Recuerde que sera en la ficha del cliente/proveedor donde habra de utilizar este

archivo.
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2. PLAN CONTABLE

2.1. Cuentas Contables

2.1.1. Funcion
Almacenar las descripciones de las cuentas con 1, 2, 3 o 4 digitos.

2.1.2. Forma de definirlo
Ha de indicar obligatoriamente:
- El cbdigo de la cuenta y su descripcion

Cuentas de nivel 1 - 3 Cuando escribe el cédigo de la cuenta, automéaticamente el
programa le indicara cuales son sus cuentas de nivel 1 a 3 con sus descripciones para
que las pueda modificar si fuese necesario.

Un ejemplo seria este:
Cuentas de nivel 4

Cédigo* |1000

CAPITAL SOCIAL |

Descripgcion *

Cuenta Nivell 1 |FINANCIACION BASICA
Cuenta Nivel2 10 |CAPITAL
Cuenta Nivel3 100

2.1.3. Panel inferior

En la parte inferior de la pantalla vera:
- Las subcuentas que tiene asociada la cuenta que esta visualizando.
- Una pestafa para poder internacionalizar sus balances.

2.1.4. Internacionalizaciéon de las cuentas

Si tuviese que enviar los balances de sumas y saldos a un usuario que utilizase otro
plan contable (Por Ej. A Portugal, Holanda etc.), podra recodificarlas para que el
programa las traduzca automaticamente el balance de sumas y saldos, balance de
situacion y cuenta de Explotacion. Para ello tendréa que hacer:

- En la pestafa de ‘Configuracion del ERP’ que encontrard en la pantalla de
‘Empresas/Departamentos’ del menu de Sistemas, habra de indicar un maximo
de 5 paises con los que quiera trabajar.

- Estos paises se cargaran en el desplegable de la parte inferior de la pantalla.
Elija uno e indique:

o El cédigo que la cuenta elegida tiene en el Plan contable del pais elegido

o De forma analoga a lo explicado anteriormente, el programa le ensefiara
las cuentas de nivel 1 — 3 de ese Plan contable por si desea entrar sus
descripciones
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Por ejemplo la cuenta 5720 (Bancos) en el Plan contable portugués seria:

Internacionalizacion

Pais | PT | Portugal d

Cadigo  Descripcion
|1110| |Caixa Euros

|Caixa

Disponibilidades

2.1.5. Ejemplos y Notas

Ejemplos de Cuentas contables:
- 1: Financiacion
- 10: Financiaciéon Basica
- 100: Capital
- 1000: Capital Social
Notas:
- Solo son obligatorias las cuentas de 4 digitos (ej. 5720, 4300). Las de 1,2 y 3
digitos son auxiliares y solo sirven para los acumulados en el balance de sumas
y saldos.
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2.2. Subcuentas

2.2.1. Funcion
Permite crear las cuentas que utilizara la aplicacién al crear los asientos contables.

2.2.2. Forma de definirlo

Ha de indicar obligatoriamente

-El cédigo de la cuenta

-La descripcion

Y optativamente

-El cédigo de subcuenta. Si no lo entra el programa le asignara la siguiente subcuenta

Como la subcuenta como maximo ha de tener 6 digitos, si ya ha creado la subcuenta
999999, obligatoriamente habra de entrar el nUmero de subcuenta.

Hay cuatro tipos de cuentas y para cada uno de ellas la aplicacion le ampliard la
informacion que pueda entrar. Para saber que cuentas integran cada tipo y para incluir
0 excluir nuevas cuentas en cada tipo, le sugerimos que lea el punto Configuracion de
cuentas del presente manual

Tipo 1: Cuentas generales

Que abarca todas las cuentas que NO sean de Bancos, Clientes o Proveedores.
- En este caso sélo le ensefia el cédigo de la cuenta de nivel 4, el codigo de la
subcuenta y la descripcién

Un ejemplo de este tipo seria:

| Subcuentas |

I 1000.000000 | CAPITAL SOCIAL

Cuenta* |1000|'2)C J) CAPITAL SOCIAL

Subcuenta® 0 ||CAPITAL SOCIAL |

Tipo 2: Cuentas Bancarias

Para las cuentas de Bancos y entidades bancarias e incluye las cuentas englobadas en
el codigo ‘BANCOS’ de la configuracion de cuentas.

- Ademas de los datos anteriores permite entrar el CIF de la entidad y activa las
pestafias de Condiciones de pago/cobro para poder entrar los datos de la cuenta
bancaria y la pestafia de Direcciones por si desea guardar a modo informativo la
direccion del banco.

Un ejemplo de este tipo seria:

Condiciones de pago/cobro

{ Datos bancarios

IBAN [ES04 | Cuenta corriente  [2100[1999]78]020085777 | swire | |Bic  [cAIXESBBXXX ]

Notas:

Al hacer clic sobre el botén de ‘calcular IBAN y BIC’ el programa le actualizard esos
campos. Si por ser una cuenta extranjera o de un banco que no esté en la base de
datos de L2C estos datos no fueran accesibles, los podra introducir manualmente.

Si repite un CIF de una entidad bancaria el programa le avisara (Por si esta intentando
crear una cuenta ya existente) pero le permitira continuar

Tipo 3: Proveedores y Acreedores diversos
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Para las cuentas de Proveedores y Acreedores diversos, incluye las cuentas englobadas
en los codigos de ‘PROVEEDORES, BANCOS’ de la configuracion de cuentas

- Ademas de los datos anteriores permite entrar datos sobre las condiciones de
pago y observaciones

Un ejemplo de la informacion adicional veria en este tipo seria:

Condiciones de pago/cobro v X
Datos bancarios
[ ean [ cuenacomene [ | | | [sun_| = @ oanyoc_]
Cond. de Pago y Cobro
Condiciones de Pago | 00001 4 RECIBOS DOMICILIADOS 15, 45, 75, 105 dias v B

Tipo VA | Nacional * IRPF 0,00

Dias de Pago EI EI
Dto.Comercial | 0,00 Dto. pronto pago Recargo financiero Desactivar vacaciones Confirmar pagos

En este apartado podra indicar datos sobre las condiciones de pago y comerciales tales
como:
- Las condiciones de pago
- Los dias de pago de ese proveedor (hasta un maximo de 3)
- Tipo de IVA y porcentajes de descuentos e IRPF
- Una casilla para marcar si desea desactivar el recalculo de vencimientos en
periodos de vacaciones (Para mas informacién sobre este tema, consulte la
pantalla de ‘Sistemas - Empresas/Departamentos’
- Blogquear automaticamente los vencimientos de pago hasta que se activen
manualmente
Nota:
- Si el Proveedor es de la UE o Extranjero, los campos de Tipo de IVA e IRPF no se
veran y en cambio aparecerad un desplegable para que pueda indicar si utiliza
una moneda diferente al Euro.

En este tipo de cuenta, también vera un campo de observaciones y los datos
personalizados que haya definido

Tipo 4: Clientes y Deudores diversos
Para las cuentas de Clientes y Deudores diversos, incluye las cuentas englobadas en los
codigos de ‘CLIENTES, BANCOS’ de la configuracion de cuentas

- Ademas de los datos anteriores permite entrar datos para emitir una factura
electrénica, una casilla para indicar si tiene recargo de equivalencia y, si se tiene
instalado el médulo de Facturacion, datos como Sector, Tipo de cliente, Zona de
venta etc. que se utilizan con fines estadisticos o para devengar comisiones.

- Si tiene periodos de vacaciones en los que no se producen cobros, le permitira
entrar la forma en que hay que recalcular los vencimientos, que son:

o 1) Dividir el vencimiento en 2 (La mitad se suma al vencimiento anterior y
la otra al posterior)

0 2) Desplazar todos los vencimientos 1 mes

o 3) Sumar el importe en el vencimiento anterior

0 4) Sumar el importe en el vencimiento posterior

Para mas informacién sobre este punto, mire el apartado Célculo de vencimientos del
presente manual
Un ejemplo de la informacion adicional veria en este tipo seria:
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Condiciones de pago/cobro "4

Datos bancarios

[ IBAN [B647 | Cuenta corriente  [2100[1190[71 0200128767 | swirt | |BiC  [carxEsBBXXX ]

Cond. de Pago y Cobro

Condiciones de Pago | 00002 RECIBO DOMICILIADO v ﬂ

Tipo VA | Nacional v _IRPF Recargo equivalencia_|_|_|
Dias de Pago EI Tipo vacaciones ¥ Fecha inicio im] Fecha fin iE]

Dto.Comercial | 0,00 Dto. pronto pago | 0,00 Recargo financiero | 0,00 Confirmar cobro | |

2.2.3. Ejemplos y Notas

Ejemplos de Cuentas contables:
1: Financiacion
10: Financiacion Basica
100: Capital
- 1000: Capital Social
Notas:
- Solo son obligatorias las cuentas de 4 digitos (ej. 5720, 4300). Las de 1,2 y 3
digitos son auxiliares y solo sirven para los acumulados en el balance de sumas
y saldos.

Pagina 16 de 28




Manual de Contabilidad Manual

ERP

2.3. Direcciones

2.3.1. Funcion
Almacenar las diferentes direcciones que puedan estar asociadas a una subcuenta.

2.3.2. Forma de definirlas
- Lo primero habré& de elegir el tipo de direccion que podré ser:
- Direccién comercial
- Direccién Fiscal
- Direcciéon de Envio
- Referencia Catastral

Después podra introducir el resto de datos

La pantalla que vera es la siguiente:
Direcciones v v X

Tipo | Ref.Catastral v Caodigo l:l

~ Direccion

mansportsta [ |[NEDEA
znadeventa | |[ASEA

Nombre |

CPiPablacién |

|
|
Pais v E il

Provincia | Portes | v
Persona contacto Datos Referencia Catastral
Mail 4

— Detalle de |a Ref Catastral
Ref.Catastral* |

Direccién v
Num [ ] e[ | e | Esc[ | piso[ |Puerta| |
Municipio | | cod.Municipiol:I

Complemento | |

En las direcciones con Referencia catastral, el programa le pedira también dicha
referencia y datos referentes a la direccién que se utilizan en las declaraciones de IVA
(Modelos 340 y 347)

2.3.3. Notas

- Las direcciones SIEMPRE estan ligadas a la subcuenta que se ve en el panel de
la parte superior de la pantalla

- Solo puede haber una direccion comercial y otra fiscal. Si ambas son la misma
direccion basta con entrar la comercial y el programa asumira que la fiscal es la
misma que la comercial

- En las direcciones de envio de mercancia, el programa le pedira un cédigo (Si
no lo indica, el programa le asignard automaticamente un niumero correlativo)
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2.4. Listar Plan Contable

2.4.1. Funcion
Imprimir el plan contable de la empresa

2.4.2. Operativa

Le permitira elegir los niveles que desea imprimir y su estado (subcuentas inactivas,
con movimientos, con movimientos en el afio <yyyy> o todas)

Después podra imprimir el boton de impresora y el programa le generara un PDF con la
informacion deseada

2.4.3. Notas

- Las subcuentas se pueden inactivar de forma manual a través de la pantalla
‘Menu - Archivos - Contabilidad - Subcuentas’

- Cuando se indica con movimientos, el programa mirara si una subcuenta tiene
algun asiento en algun afio contable, aunque ya esté cerrado en cuyo caso la
incluird en la seleccién de cuentas a imprimir.

- Por analogia, cuando se indica con movimientos en el afo <yyyy> las
subcuentas que se incluirdn seran las que tienen algun asiento en ese afo.

- Las cuentas de nivel 1 SIEMPRE se listan.

- Las cuentas de nivel 1 a 4 se listaran siempre gque alguna de sus subcuentas
esté incluida en la seleccién
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3. FICHEROS MAESTROS

3.1. Paises

3.1.1. Funcion
Almacenar los codigos 1SO, prefijos telefénicos y descripciones de los todos los paises y
territorios.

Su finalidad es meramente informativa excepto si genera archivos en formato SEPA
para el cobro o pago de clientes o proveedores extranjeros.

3.1.2. Forma de definirlo
Esta tabla NO ES MODIFICABLE por el usuario

3.1.3. Ejemplos y Notas

Ejemplos de Bancos:
ES: Espania,
Notas:
- Si algun pais o territorio no estuviese en la lista o tuviese mal algun dato, por
favor indiguenoslo y lo arreglaremos.
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3.2. Bancos

3.2.1. Funcion

Tabla auxiliar que permite almacenar el cédigo BIC de los Bancos con los que trabaja.
El cédigo BIC es imprescindible para poder generar archivos en el formato SEPA para
cobrar y/o pagar recibos por el banco de forma automética

3.2.2. Forma de definirlo
Indique el cédigo del banco de 4 digitos y si ese banco existiera en la base de datos de L2C, los
cargara de forma automatica.

Si ese banco no estuviese en la base de datos de L2C o desease modificar algin dato lo podra
hacer de forma manual

3.2.3. Ejemplos y Notas

Ejemplos de Bancos:
2100 : La Caixa, codigo BIC CAIXAESXX
Notas:

- En la base de datos de L2C esta la lista de bancos espafioles mas habituales, si
trabajase con algun banco extranjero que coincida con uno espafiol, ponga en
esta tabla los datos del que vaya a utilizar

- Si da la casualidad de que utiliza los dos (El espafiol y el extranjero), ponga el
mas habitual y modifique el cédigo BIC en la ficha de los clientes y proveedores
que usan el otro.
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3.3. Textos

3.3.1. Texto a imprimir
El texto a imprimir utiliza la fuente Courier porque es de tipo ‘ancho fijo’. Esto significa
que la ‘" y la ‘m’ ocupan el mismo espacio lo que le facilitara tabular los textos.

3.3.2. Funcion
Almacenar textos predeterminados para su posterior inclusibn en los siguientes
documentos:

- Pedidos de Proveedor (Médulo de Stocks)

- Pedidos de Clientes (M6dulo de Facturacion)

- Albaranes de ventas (Modulo de Facturacion)

- Facturas (Mdédulo de Contabilidad/Facturacion)

3.3.3. Forma de definirlos
Ha de indicar:
- El tipo de documento que desea ver (a través de los botones de la parte superior
de la pantalla)
- La ubicacion del texto (Cabecera o pie del documento)
El cédigo del texto (Si no lo pone el programa le adjudicard uno automaéatico)
- Una descripcion resumida
El texto a imprimir

La pantalla que vera es la siguiente:

Textos %] ¥
Too0as SRR
Facturas

Codigo Mds informacion =

Descripcidn * |Condiciones Generales ‘ |Pie A

* p _ E
Texto En los envios de material con valcres mencres a 50€ se ccbrarén los portes

3.3.4. Notas

- La descripcion reducida sirve para que al elegir los textos para incluirlos en un
documento tenga una idea aproximada de su contenido

- El codigo, sirve preferentemente para poder ordenar los textos y poderlos
elegir de una forma mas comoda

- Cuando use los textos en un documento, podra elegir varios y componerlos, asi
como maodificarlos y afiadir o eliminar partes del mismo.
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4. ENTRADA DE ASIENTOS

4.1. Entrada de Asientos

4.1.1. Funcion
Permite crear, modificar o eliminar asientos contables.

Esta pantalla esta dividida en tres partes:

La superior izquierda permite definir los datos comunes de todo el asiento, asi
como ver los asientos creados en el dia y los no confirmados

- La superior derecha incluye dos pestafas:

0 La principal que informa de los totales del asiento, permite entrar
observaciones al asiento y confirmarlo o des-confirmarlo.

0 La segunda permitirdA adjuntar documentos digitalizados al asiento
(Imagenes, documentos Words, mails 0 Excels) e indicar si un asiento se
marca como predefinido para poderlo utilizar como plantilla en ocasiones
posteriores

- Por ultimo en la zona inferior encontrara las lineas del asiento, permitiéndole
crear lineas nuevas o modificar y eliminar lineas ya existentes.

e e | BotGn para crear asientos | Towlesyobs. | adjintes v Predef.
! ko “F. aslents ‘_ serle WA Tipo Aslento Codigo Preded AM“' m 15/01/2016
b 18- fieh B i i (2 Hi
- Debedober s
N ———— — ‘ZONA2 (Extras)

ZONA 1 (Asientos)
Mis asientos peadientes. () Todos los pendiemes () ]

Observaciones

Confirmados hoy ©) Predefinidos ()
Cadigo Descripeidn Debe Haber Documento | Conceplo
b 1 5720.000000 Banco del Progresa Cta. 266,00 A001
B 5 5200.000000 Préstamos C/P de eZl@Niﬁreatu (LI“EES) 252 53 0,00 4001
L 9 G600,000000 Gastos fin. por actualizacian de provisi 15,47 0,00 A001
4.1.2. Forma de crear un asiento

Para crear un asiento nuevo ha de hacer clic en el botén de [+] e indicar:
- Eltipo de asiento que se desea realizar a través de un desplegable
- Opcionalmente podréa entrar:
0 La clave contable del asiento
0 Un check para indicar si NO se puede consolidar.
o0 Otro check para indicar que afecta al trabajo en curso.

Al pulsar el Ok, el programa pasara a una pantalla especifica por cada tipo de asiento.
Nota: el numero de asiento lo asigna automaticamente el programa a través de sus

numeraciones automaticas y la fecha del asiento ha de ser de un mes abierto en la
tabla de afios contables
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Si el afno contable NO existe y ese usuario tiene marcado que puede crear anos
contables, se creara de forma automaética previa confirmacion. Para ver cOmo se puede
activar esta utilidad vea la opcion de Usuarios del Menu de Sistemas.

Los tipos de asientos predefinidos son:
- Asientos estandares
0 Asiento Simple (el que sdlo tiene 2 lineas una de Debe y otro de Haber)
o Asiento Multilinea (el que tiene varias lineas y NO esta incluido en ninguno
de los anteriores
0 Cualquiera de estos 2 tipos de asiento que el usuario lo haya querido
guardar como predefinido
- Facturas emitidas (I1VA Repercutido)
- Facturas recibidas (1VA Soportado)
- Asientos de Cobro a clientes
0 Cobros realizados por el usuario al vencimiento
o Ordenes de cobro realizadas a través del banco (Cobro por domiciliaciéon
Descuento de efectos, Factoring)
o0 Abono de una orden
0 Cancelacion del riesgo bancario y del cliente al llegar el vencimiento (en
o6rdenes de Descuento de efectos)
0 Registro de un Impagado
- Asientos de Pago a Proveedores
0 Pagos realizados por el usuario al vencimiento
o Ordenes de pago realizadas a través del banco (Pagos por domiciliacion
bancaria, Emision de talones, Transferencias)
o0 Cargo de una orden
- Otros asientos
o0 Amortizacion del inmovilizado
0 Reestructurar los vencimientos de una subcuenta
0 Registrar contratos de Leasing o Préstamos bancarios
0 Pago de una cuota de un Préstamo
o]
o]

Traspasar vencimientos de Largo Plazo a Corto Plazo
Asiento de prevision del trabajo en Curso

Los Unicos asientos que no se entran a través de esta opcién son:
- Los asientos de cierre y apertura del afio contable

Consulta de asientos En la parte inferior de la pantalla dispone de 4 botones para
filtrar de una forma rapida los asientos a visualizar:

- Ver Mis asientos pendientes: ElI programa permite dejar asientos sin
confirmar ya sea porque falta entrar alguna contrapartida o por cualquier otro
motivo. Automéaticamente cuando se accede a esta pantalla el programa ensefia
todos los asientos NO CONFIRMADOS del usuario de la aplicacion para que los
vea y los confirme lo antes posible.

- Ver Todos los asientos pendientes: Tiene la misma funcion que el punto
anterior pero ensefia todos los asientos NO CONFIRMADOS de TODOS los
usuarios de la aplicaciéon

- Ver los Confirmados hoy: Esta opcion es complementaria a la primera y le
ensefia TODOS los asientos confirmados en el dia. Esto es muy util para
controlar los asientos efectuados y para eliminar y/o modificar un asiento
entrado errbneamente sin embargo hay que tener en cuenta que la fecha a la
que se refiere es a la fecha DE CONFIRMACION del asiento, no su fecha
contable.
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Ver los Asientos predefinidos por el usuario: Esta opcion le ensefara todos
los asientos predefinidos por el usuario para poderlos modificar y/o eliminar

Si desease consultar un/unos asientos que no cumplan esas condiciones, puede pulsar
el boton de ‘Buscar’. El programa le abrira una pantalla auxiliar en la que podra indicar
el rango de asientos que desea consultar que sera:

Fecha asiento Inicial/Final

N° de asiento Inicial/Final

Tipo de Asiento

Registro de IVA Inicial/Final

Que una linea del asiento contenga una cuenta

idem contenga un centro de coste

Idem tenga un importe comprendido entre un valor Inicial/Final

Al pulsar el boton de OK, el programa le ensefarda la lista de asientos elegidos, le
eliminara los botones de consulta rapida y le ensefiara un botdn adicional para cancelar
esta busqueda personalizada que ha realizado.

4.1.3.

Modificar y eliminar un asiento

Sélo podra modificar y/o eliminar asientos que NO ESTEN CONFIRMADOS

4.1.4.

Notas

Los campos de fecha y tipo de asiento NO SON MODIFICABLES

Hay que resaltar que en segun qué tipos de asientos, hay lineas que estan
protegidas y NO pueden eliminarse y su modificacion esta restringida a sélo
uNoS POCOS campos.

Los asientos de Cierre/Apertura de afio contable NO se pueden entrar por esta
pantalla ya que tienen una opcion especial para ello (Menu de Contabilidad >
Otros Procesos > Cierre/Apertura Contable)
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4.2. Entrada de Asientos (Totales y Observaciones)

4.2.1. Funcion
Esta pantalla esta ligada al asiento que esta visualizando y le permitira:

- Tener informacion sobre los totales de Debe y Haber. Si el asiento esta
descuadrado, aparecerd una mensaje indicando dicha incidencia y desaparecera
el boton de ‘Confirmar Asiento’

- Confirmar Asiento

- Des-confirmar asiento

- Entrar observaciones al asiento y guardarlas

Botén de confirmar
So6lo se activa cuando el asiento NO estd confirmado y se dan las siguientes
condiciones:

- El asiento esta cuadrado y tiene mas de una linea

- El aflo contable est& abierto

- El mes contable esta abierto

- Si es un asiento de tipo Factura emitida o recibida

o El mes contable para el IVA ha de estar abierto
- Todas las linea tienen definido un importe, la cuenta contable y el centro de
coste, ficha de Activo o numero de contrato si fuese necesario

Si todas estas comprobaciones son correctas, el asiento se confirmara y pasara estos
importes a los balances y cuentas corrientes, en caso contrario le aparecera un aviso
en pantalla indicandole el motivo por el cual NO PUEDE CONFIRMARSE

Botén de Des confirmar
Soélo se activa cuando el asiento esta confirmado y se dan las siguientes condiciones:
- El afio contable esta abierto
- El mes contable esta abierto
- Si es un asiento de tipo Factura emitida o recibida
0 El mes contable para el IVA ha de estar abierto
0 La factura NO esté pagada o cobrada (Excepto en facturas al contado)
o0 Ha de ser la ultima factura de su serie
- Si es un asiento de tipo Orden de pago o cobro
o No se hayan abonado o cargado ningun recibo en el banco
Si todo es correcto des-confirmaré el asiento con lo que el usuario lo podra eliminar o
modificar a su conveniencia.

Observaciones
Podra entrar observaciones a un asiento (Por ejemplo para indicar el motivo por el que
se hizo dicho asiento) en cualquier momento, incluso si el afio o mes contable ya esta

cerrado)

4.2.2. Notas

- En el momento de la confirmacion, el programa asignara el nimero de registro

de IVA correspondiente
- Para mas informacion sobre como modificar el estado de un afno contable vea el

manual de afos contables
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4.3. Entrada de Asientos (Adjuntos y Predefinidos)

4.3.1. Funcion
Tiene 2 funciones:
- Marcar/Desmarcar asientos como predefinidos por el usuario para poderlos
utilizar posteriormente como plantillas.
- Adjuntar documentos digitalizados al asiento.

Estas opciones pueden realizarse sobre todo tipo de asientos incluso si el afio o mes
contable esta cerrado

Entrada Asientos Totales y Obs. Adjuntos y Predef.
Asiento “F.asiento “ serie VA | TipoAsiento Codigo Predef. Asienton® 16-00267 09/01/2016
IP|16—0026? 09/01/2016 1 Asiento simple (2 lin Iva —  Asientos predefinidos por el Usuario ~
B Guardar ‘

Cierre [VA

@Aqmtn & Editar @Einm @ Ver

Fecha Tamaiio Descripcion

Mis asientos pendientos () Todos lospendientes ()

Confirmados hoy () Predefinidos ) D

4.3.2. Asientos Predefinidos

Botén de Marcar

Este botdn sélo esta visible cuando se dan las siguientes condiciones:
- El asiento es de tipo ‘Simple’ o ‘Multilinea’

Al pulsarlo el programa le pedira los siguientes datos:

- Cabdigo del asiento, que sera obligatorio y habra que definir de forma manual

- Descripcion resumida del tipo de asiento que se esta predefiniendo (Ej. Némina
etc.)

- Un check para indicar si al hacer un asiento con esta plantilla los importes de
‘Debe’ y ‘Haber’ se tienen que inicializar o ceros o proponer el valor de la
plantilla.

- Observaciones

Tanto el codigo como la descripcidon son obligatorios
Si entra un cdédigo de asiento predefinido ya existente, el programa le avisara y al
confirmar la pantalla desmarcara el asiento anterior (Es la forma de ACTUALIZAR un

asiento predefinido cuando haya habido alguna modificacion)

Botén de Desmarcar
Que solo aparece si el asiento estd marcado como predefinido

Si lo pulsa, el programa desmarcara ese asiento previa confirmacion.
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4.3.3. Adjuntar archivos al asiento
Dispone de las opciones de:

- Adjuntar un archivo

- Editarlo

- Eliminarlo

- Ver

4.3.4. Notas

- Al adjuntar un archivo su descripcidon coincidirad con el nombre fisico del archivo

- Al editar un archivo adjunto, NO SE ESTA MODIFICANDO FISICAMENTE ese
archivo sino que lo que se modifica es la descripcion dentro del programa de
dicho archivo adjunto.

- Al eliminar un archivo, sélo se elimina de la nube, el archivo original no se vera
afectado.
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4.4. Lineas de un Asiento

4.4.1. Funcién
Permite crear o modificar lineas en asientos no confirmados.

Por extension, es la pantalla que le aparecerd cuando haya elegido crear un asiento de
tipo ‘Multilinea’

4.4.2. Forma de definirlo
Los campos obligatorios son:
- La cuenta (Incluyendo los centros de coste o las Fichas de Activo para las cuentas - de
Explotacién o Inmovilizado)
- El signo del asiento (Debe o Haber)
- Elimporte que habra de ser diferente de 0

El nimero de linea se propondrad automaticamente como el ultimo + 4. Esto se hace
para dar espacio por si desea intercalar una linea en un asiento ya entrado.

El resto de campos son informativos y todos son modificables.

4.4 .3. Notas

- En algun tipo de asiento hay lineas que NO SON MODIFICABLES (Por ejemplo
en facturas recibidas, el ‘Total factura’ es un célculo y por lo tanto no puede
entrarlo manualmente). En estos casos, si desease modificar un dato protegido,
no tendra méas remedio que eliminar el asiento y volverlo a pasar.
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