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En este capitulo explicaremos el funcionamiento de la contabilidad integrada. Esto quiere
decir que los asientos de facturas de compra, facturas de venta, cobros y pagos se realizan
de forma automatica. Debemos tener en cuenta que estos asientos generados de forma
automédtica no deberian modificarse ni borrarse directamente desde la contabilidad,
cualquier modificacién necesaria, se realizard desde la opcion que generd el asiento y que
se encargara de realizar las modificaciones oportunas en contabilidad.

Asientos
Desde esta opcién de meni realizaremos el mantenimiento de asientos contables.

Formulario de Asientos
Asiento / N° Orden: Es el nimero de orden que asigna el programa al asiento.

=

Asientos
Asientos sin terminar
Asientos entre niimeros
Asientos entre fechas
Asientos entre fechas Documento
Asientos entre fechas grabacion
Asientos por Usuario y fecha
Extracto con Arrastre
Extracto sin Arrastre
Extracto Punteado
Apuntes entre Fechas
Yerificar Asientos
Afiadir Asiento

LY.A.

Costes

Inmovilizado

Informes

Procesos

Este ndmero no variard nunca, ya que se trata de un cddigo interno. El nimero
de asiento se asigna en el momento de la impresién de los diarios oficiales.

Tipo: Especifica de que tipo de asiento se trata. En laimpresion de los diarios oficiales los asientos se ordenan por fecha
y tipo, lo que hard que se imprima primero el asiento de apertura, a continuacion los asientos normales, reqularizacion

y cerre.

|- Asienta / N Ord Datos del Asi
’70 Fecha Cantable I [Furo iites Contobilzacién|

Fecha Documenta E

Paemisk | Flanilia [ 1] o | |
_ Libra 1.4 Repercutido @ e | =
I~ Provisional Libro v Sopartads | ] 0 | =
Apuntes | Vios. Cobrar | Vias. Pagar | IVA Repercutido | IVA Saportado | Contral |
Apunte Cuenta Nombre Dacumento Debe Haber P

Apertura: Fl asiento de apertura, normalmente es generado por la aplicacién al realizar el proceso de
cierre de ejercicio. También podemos introducirlo manualmente si estamos abriendo la contabilidad por

primera vez.

Normal: Se trata del tipo bdsico con el que daremos de alta todos los asientos contables.

Variacion de Existencias: Sin uso por el momento.

Regularizacion: Es el asiento que se crea al realizarse el proceso de reqularizacion al saldar las cuentas de

los grupos 6y 7 en el cierre de ejercicio.
Cierre: Asiento de cierre, creado por el proceso de cierre del ejercicio.

Fecha Contable: Fecha en la que se contabilizard el asiento. Solo se podran introducir o modificar asientos con una
fecha contable que esté dentro de los limites de la contabilizacién (ver valores generales).

Fecha Documento: Fecha en la que se generd el documento. En el caso de ser una factura emitida o recibida, se

utiliza como fecha del registro de VA y de origen para el cdlculo de vencimientos.

Plantilla: Sivamos a usar una plantilla para generar el apunte, debemos introducirla en este campo.

Libro de IVA Repercutido: Sise trata de una factura emitida, debemos introducir en qué libro de [VA debe generarse

el registro de VA repercutido.

Libro de IVA Soportado: Si se trata de una factura recibida, debemos introducir en qué libro de IVA debe generarse

el registro de [VA soportado.

Generar (F12): Si hemos seleccionado una plantilla, haremos clic sobre el botén Generar o pulsaremos F10, para

lanzar el proceso de generacion de asientos mediante plantillas.
Imprimir: [mprime un borrador del asiento.

Nota: Si se trata de una compra
intracomunitaria deberemos
introducir el libro de IVA
Repercutido y el libro de IVA
Soportado.
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Formulario de Apuntes
Haciendo doble clicen la rejilla de apuntes o si nos hemos situado en ella, pulsando la tecla Insert, aparecerd el formulario para la grabacion
de apuntes.
Asienta N!Apunte  Fecha Contable Fecha Documento I Punteade
ez [ | \ i
Cuenta | =l | B
Concepto ‘ ‘
N2 Documento ‘
Bt | 0.00 | 0.00 Cusdrar (F9) | SeldoCuemal
Libros Auxiliares Datos para el Registio de | V. A
% I ¥tos. a cobrar Regimen VA [Sin Régimen H
| I Wtos. a pagar ™ Recargo equivalencia
| I~ Cobros. I” Retencién IRPF
| [T Pagos I™ Retencién alquiler
| I Costes ™ Mo deducible
Datos generales

En la parte superior de la ventana podemos ver informacion general del apunte, como son el nimero de asiento al que pertenece el apunte,
lafecha contable y del documento asf como si el apunte esta punteado y que nimero de punteo tiene.

Cuenta: Cuenta contable del apunte.

Concepto: Aquf podemos seleccionar alguno de los conceptos contables predefinidos y a continuacién modificar si es
necesario el concepto del apunte. No es necesario seleccionar ningtn concepto predefinido pudiéndose introducir el
concepto del apunte de forma totalmente manual.

N° Documento: No se incluye con el concepto ya que se trata de un dato muy importante sobre todo en lo que se
refiere a la generacion del registro de IVA y el punteo de las cuentas de clientes y proveedores. Silos datos que estamos
introduciendo se tratan de un asiento de IVA, agrupara todos los apuntes con un mismo nimero de documento y
realizard sobre ellos las correspondientes comprobaciones de IVA, ademds realizard un registro de IVA por cada Ne de
Documento (factura). Esto permite que un asiento pueda tener mds de un registro de [VA, aunque no es habitual.
Debe / Haber: Importe del debe o importe del haber.

Botdn Cuadrar: Pulsando sobre el boton cuadrar o £9 se calculard el importe para que el asiento este cuadrado.
Saldo Cuenta: Nos informa del saldo de la cuenta en la fecha del asiento.

Datos para el registro de I.V.A.

En el caso de estar introduciendo el asiento de una factura recibida o emitida. Solo si se trata de una cuenta que representa una base
imponible (tipo de auxiliar gasto / ingreso), debemos informar los campos que correspondan. En el caso de una factura con varias bases
imponibles, hay que crear un apunte para cada base imponible y especificar el régimen de [VA aplicado.

Régimen de IVA: Especifica el régimen de IVA que aplicamos al apunte, si es una base imponible.
Recargo Equivalencia: Marcaremos esta casilla si debe aplicarse el recargo de equivalendia.
Retencion I.R.P.F.: Activaremos este campo si la base imponible tiene retencién por IRPF.
Retencion Alquiler: Activaremos este campo i la base imponible tiene retencion por alquiler.
No Deducible: Marcaremos este campo si se trata de una factura con [VA no deducible.
Libros Auxiliares
En este apartado indicaremos que libros auxiliares queremos que se generen, por ejemplo, i se trata del asiento de una factura recibida

y estamos introduciendo el apunte del proveedor nos interesara generar los vencimientos a pagar, para ello marcaremos la opcion
Vencimientos a pagar.

Vencimientos a cobrar: Marcaremos este campo si deben generarse vencimientos a cobrar. Sila cuenta que hemos
introducido es un cliente y hemos introducido el libro de IVA repercutido, el asiento se trata de una factura emitida y
el campo se marcard automdticamente. Una vez aceptado el apunte se procederd a la creacién de los vencimientos a
cobrar (continua en la pdgina 128).

Vencimientos a pagar: Marcaremos este campo si deben generarse vencimientos a cobrar. Sila cuenta que hemos
introducido es un proveedor y hemos introducido el libro de [VA soportado, el asiento se trata de una factura recibida y

el campo se marcard de forma automatica. Una vez aceptado el apunte se procederd a la creacion de los vencimientos
apagar (continua en la pdgina 129).
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Cobros: Si el asiento se generd de forma automética a través de la opcion de cobros, este campo aparecerd marcado.
Pulsando sobre el botdn del gjo veremos el cobro que nos genero el asiento.
Pagos: Si el asiento se cre6 de forma automatica a través de la opcion de pagos, este campo aparecerd marcado,
podemos ver el pago que generd el asiento pulsando sobre el boton del ojo.
Costes: Si la cuenta que hemos introducido es un gasto o un ingreso y el asiento se trata de una factura, se marcara
automdticamente. Una vez aceptado el apunte podremos introducir los centros de coste asociados al apunte (continua

1 5 Contabilidad

enla pdgina 130).

Rejilla de Asientos

Boton Procesos

Verificar Asientos: Comprueba que los asientos de la rejilla esten libres de errores.

Verificar Costes Asientos: Comprueba la imputacion de centros de coste de los asientos.

Copiar Asiento: Genera un nuevo asiento a partir del asiento seleccionado.

Regenerar Centros de Coste: Borra los centros de coste que puedan tener asignados los apuntes y los vuelve a

generara partir de la plantilla de la cuenta contable.

Imprimir Diario Borrador: Imprime un diario en modo borrador de los asientos.
Exportacion Asientos (Fichero Enlace de Entrada): Exporta a un fichero de texto los asientos.

Borrar Asientos: Borra los asientos seleccinados.

Boton Filtrar

Podemos localizar apuntes usando alguno de los filtros incluidos en el botén
filtrar o pulsando el hotdn derecho del raton sobre la rejilla de apuntes, en el que
podremos seleccionar alguno de los filtros preestablecidos.

Recomendamos usar la opcion Buscar Apuntes, que aparece en el botén
filtrar ya que permite introducir varios parametros de busqueda al mismo tiempo.
A demas el proceso se realiza en el servidor lo que mejora la velocidad de la
hisqueda. El resultado de la busqueda no sera devuelta en una nueva rejilla que
contendra los registro que cumplan todas las condiciones intrducidas.

Botdn Procesos

Estos procesos solo estan disponibles en el caso de haber realizado una busqueda
de extractos.

Ver Asiento: Muestra el asiento seleccionado

Buscar Apuntes - vnvm Demo
G

Cuenta nicial | = B
Cuenta Final | E=2E]| El
T Buscar entre Fechas

I—Ene—znm;E[ Fecha final 3|—sznnEE|
E Enero 2008 E E Diciembre 2006 E

Lun Mar Mié Jue Vie SébDom | Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom

2 3 4 5 & 7 8 a4 5 6 7 8 9 10
9 10 1 12 13 14 15 1M 12 13 14 15 16 17
1 17 18 19 20 21 22 18 19 20 21 22 23 24
23 24 25 26 27 28 29 5 26 27 28 29 30 [EN

Documento
Importe 0.00 0.00
N Punteo 0.00 0.00

™ Punteados ™ Mo Punteados
Provisional ® B © N

Puntear: Hace un punteo del asiento. Los punteos son muy (tiles en las cuentas de clientes, proveedores y bancos. En
los dos primeros casos el punteo puede ser manual 0 automético. De todas formas el punteo de extractos esta cayendo
en desuso en favor de la conciliacion bancaria.

En el caso de los bancos el punteo es siempre manual. Aconsejamos que el n° de punteo sea el n° de extracto bancario
0 en su defecto la fecha del mismo en formato Aflo/Mes/Dia. Al hacer un extracto bancario, una vez realizados todos
los punteos, lo podemos ordenar por n° de punto lo que permite encontrar rapidamente cualquier descuadre con el
saldo del banco. Sélo es necesario buscar el dltimo extracto cuyo saldo nos coincida y el error estard en el extracto
siguiente.

Quitar Punteo: Flimina el punteo.
AutoPunteo: Hace el punteo automdticamente
Buscar Apuntes: Permite buscar apuntes concretos

121



unum
by Master Computer S.A.

122

Busquedas
Asientos sin terminar: Esta opcién de mend, realiza una busqueda de todos los asientos que presentan algun tipo
de error. Es importante hacer esta consulta periodicamente para comprobar que todos los apuntes introducidos son
correctos.

Extracto con Arrastre: Muestra los apuntes de la cuenta entre las fechas seleccionadas, arrastrando los saldos
anteriores a la fecha inicial.

Extracto sin Arrastre: Muestra los apuntes de la cuenta entre las fechas seleccionadas, pero no arrastra los saldos
anteriores a la fecha inicial.

, . ., . . L ! €7 > |
El ment de |.VA. que se muestra a continuacién permite realizar las siguientes ﬁ-@ ?ﬁ%}%g & b
funciones: = Contabilidad

’ Asientos

I.V.A.
Facturas Emitidas = Facturas emitidas
ore .. Facturas emitidas entre fechas
Facturas Emitidas entre fechas: Muestra una rejilla con las facturas Facturas emitidas por ibro de LV.A.
emilidas entre las fechas que indiquemos. Fach s Snitios pogDuet

= Facturas recibidas
Facturas recibidas entre fechas
Facturas recibidas por libro LY.A.

Facturas Emitidas por libro de I.V.A.: Bisqueda por libro de |.V.A entre

|a§ fe(has Se|e(d0nadas. Facturas recibidas por Cuenta
= Resumen por Tipo y Modelo 300
Facturas Recibidas por cuenta: Muestra la rejilla con las facturas il tipo
jodelo

recibidas por la cuenta contable que indiguemos y entre los limites de fechas = Moelo 347

. Calcular
seleccionadas. ver Clientes

o . ver Proveedores
Fa(turaS RECIbIdaS Soporte magnético

Las blsquedas en este apartado funcionan iqual que en el de facturas recibidas

Resumen por Tipo y Modelo 300
Resumen por tipo

Muestra una rejilla con un resumen por tipo de impuesto de las facturas emitidas y recibidas en el periodo seleccionado.

Porcentaje Base Emitidas Cuota Emitidas Base Recibidas Cuota Recibidas|

(RN : 0,00% 107155 0,00% 2881865 0.00)
[REN:Y 7.00 0,00 0,00 180253 126,17
[REN:Y 16.00 321 E76.83 51 468,26 117 942,90 18.870,84
Modelo 300

Esta opcion nos permite generar el modelo 300 para un ejercicio y un perfodo determinados. Al ejecutarlos se presentard una lista de los ya
generados, ordenada por ejercicio y perfodo en orden inverso. Es decir, el primer registro de la lista serd el mds reciente.

Ejercicio: Del cual queremos generar el modelo 300. Por ejemplo, 2006.

Periodo: Nimero del periodo, dentro de ese ejercicio, del cual queremos generar el modelo 300.

Administracion: Administracion de la Agencia Tributaria en la que se realizard la liquidacion.
Enla pestaiia Identificacion tenemos que cumplimentar los datos de la empresa:

NIF: CIF 0 DNI de la empresa.

Apellidos o Razén social

Direccion

Cddigo postal, poblacidn, provincia y pais
Télefono
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Debemos hacer clic en el boton Calcular para realizar el calculo del modelo ]

300. Para el primer periodo el calculo sera automatico pero para el resto @ Pueds calcular el periodo de 2 farmas:

aparecera la siguiente pregunta: B
menos las declaraciones presentadas

Si respondemos que No, el programa simplemente hard el clculo A8kl por diferencias?

correspondiente al perfodo a liquidar que corresponda. Si respondemos 7, lo =

que hard serd hacer el cdlculo desde el primer periodo del ejercicio (desde el

1 de enero del ejercicio) hasta la fecha final del periodo a liquidar y pondré

la diferencia entre lo calculado y el importe liquidado en los periodos anteriores del ejercicio. Esta sequnda opcién es mds aconsejable,
sobre todo si contabilizamos en un perfodo facturas de fechas correspondientes a un perfodo anterior ya liquidado. De esta forma nos
asequraremos de que no nos queda nada por declarar para su liquidacién.

Declaracion Anual de Operaciones (modelo 347)
Calcular: Nos solicita el ejercicio a calcular y genera los datos que posteriormente se pueden visualizar, imprimir y
generar en soporte magnético. Como la mayoria de los calculos se realizar en 2° plano.
Ver Clientes: Muestra la rejilla con el volumen de ventas de los clientes. Desde el botdn Filtrar, se pueden seleccionar
los clientes por cifra de negocio mostrando una nueva rejilla con los clientes que superen la cifra de negocio.
Posteriormente desde el boton Imprimir, podremos hacer una circular para nuestros clientes.

Ver Proveedores: Muestra la rejilla con el volumen de compras realizado a nuestros proveedores.

Fichas:  1.558 éf #a @ )\IJ."

| fcin M ustA W deueser MmprrR W FILTRAR

N.I.LF Mombe Fiscal Direccion Codigo Postal Poblacion Provincia Cifra de Negocio
Marilla Sotillo, Cristobal 07468 | ALORIA ALV, B79E2
Comins Triana, D'amian 01195 GOMECHA ALAVE 264371
Guridi Alas, David (01208 | GORDOA ALAVA 8.296.21
Sirgo Miguelez, Diana 07433 GUILLARTE ALAVE 15.073.29

Soporte magnético: Genera un fichero de texto que serd el que usaremos para importar los datos desde el programa
de la Agencia Tributaria, desde el cual se generard el soporte magnético vdlido.

Costes TEPIE L

Este mddulo engloba todo lo relativo a costes y contabilidad analitica de una empresa. i

La contabilidad analitica trata de cubrir aquello que la contabilidad financiera no hace: Asientos
hacer el sequimiento de los ingresos y los gastos. LV.A,
[=RCostes
Realmente la contabilidad financiera podria llegar a controlarlo, pero serfa muy Centros de Costes {Arbol)
complejo y probablemente no se obtendrian los mismos resultados. Requerirfa la Entre Fechas

Centro de Coste y Fecha

(reacion por cada cuenta del grupo 6 6 7 tantas subcuentas o auxiliares como centros
Cuenta y Fecha

de coste (Un centro de coste es la parte de la empresa o una delegacion, o una seccion,
0 incluso un articulo del que nos interesa llevar sus costes) se necesitasen controlar.
(on lo que el plan de cuentas crecerfa enormemente.

Por el contrario, con el mddulo de contabilidad analitica activado, usando siempre la misma cuenta podemos saber lo que hemos gastado o
ingresado en cada centro de coste porque eso estd gestionado en un registro a parte que contempla el gasto 0 ingreso, la cuenta y el centro
de coste. Esto nos permitird obtener balances de sumas y saldos de los centros de coste.

Afadir que la contabilidad financiera todos los afios se cierra, pero la contabilidad analitica nunca, pues la analitica tiene que contemplar
periodos multi-anuales.

Buscar por Centro: Muestra el drbol de centros de coste y a medida que nos movemos por €l observamos los
gastos e ingresos de cada centro. Ademds en los niveles superiores concentra los costes de todos los niveles inferiores
heredando dichos registros y obteniendo los resultados agrupadamente.

Buscar Entre Fechas: Nos permite seleccionar todos los costes de todos los centros y todas las cuentas entre dos
fechas.

Buscar por Cuenta: Una vez seleccionada la cuenta y los limites de fechas se obtiene una rejilla con los costes
asignados a dicha cuenta.
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Inmovilizado

Ficha Inmovilizado
Es posible generar la tabla de amortizaciones mediante un importe fijo mensual o un porcentaje anual; este cdlculo puede repetirse cuando
sea necesario, la tabla se recalcula respetando siempre las amortizaciones ya contabilizadas.

Pestafia Amortizacion

Inmovilizado - Master Computer 5.A. - M3 System Demo

Cadigo 0
Referencia

Nomére |

Amortizacion | Contables |

~FechaselImpotes | ~Tabla de

Walor Campra, | 0.00 Lista completa de Amortizaciones | Carpstas
VelorResiusl | 0.00 | Desde| Hasta| Amotticado| Acumulado| Pendientc] Asiento
Fecha Compra

Inicia Amartiz

Fechavema |  [§

Datos para Calculo—|

St ( o
e %Anual | 0.00f8 0 0.00

Método de Amontizacion
Generar —— Anular
Métado Lineal hd Tabla o Asiento

Contabilizar

Eliminar,

Fechas e importes

Valor compra: del inmovilizado. EI programa no genera el asiento de compras hay que hacerlo por
contabilidad.

Valor residual: Valor que tendrd el bien al final de su vida util.

Fecha de compra: Fecha de adquisicion del bien.

Inicio amortizacion: Fecha de inicio de la amortizacion.

Fecha de venta: Campo que cumplimentaremos en el caso de haber vendido el bien.
Periodicidad

Mensual: La amortizacion del bien serd calculada mensualmente.

Trimestral: La amortizacion del bien serd calculada trimestralmente.

Anual: La amortizacion del bien sera calculada anualmente.
Datos para el cdlculo

Afios: Periodo, en afios, para el calculo de la amortizacion.

% Anual: Porcentaje anual de la amortizacion. Serd calculado en funcién del nimero de afios introducido

en el campo anterior. (Ejemplo: Si la amortizacién va a efectuarse en 4 afos, el programa calculard
automdticamente el 25% anual).
Método de amortizacion

Método lineal: Método de amortizacién en el que en cada periodo se descuenta un importe (constante).
Este método es el més habitual.

Degresivo por % constante: Método en el que cada vez se amortiza menos cantidad.
Tabla de amortizaciones: Lista completa de Amortizaciones del inmovilizado.

Pestaia Contables

Codign 15
Referencia DESTRUCTO

Nombre ‘desnunnm de papel

Amartizacién Contables |
 Fecha C: o

Fecha Contabilizacion ¢ Fecha Inicial Amortizacion
© Fecha Final Amortizacion

- Cuentas

Amartizacion | =i | B

Amariizacion Acumulada | \
[ Centro de Cx

L] =N &
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Fecha Contabilizacion Amortizacion: Permite seleccionar con que fecha se generara el asiento contable de la

amortizacion.
Cuentas

Amortizacion: Cuenta en la que se contabilizard los gastos de la amortizacion.

Amortizacion acumulada: Cuenta en la que se contabilizard la cantidad acumulada durante la

amortizacion.

Centro de coste: Los centros de coste son Gtiles si tenemos activado el médulo de contabilidad analitica y

de costes. Esto hard que se genere un registro para ese centro de coste

1 5 Contabilidad

Una vez establecidos los datos del inmovilizado y sus condiciones de amortizacién, generaremos los registros de la amortizacion. Para ello
pulsaremos el botén Generar Tabla que se encuentra dentro en la pestafia Amortizacion. Una vez hecho esto aparecerdn todos los registros
dentro de |a rejilla de Tabla de amortizaciones:

Imprimir: Permite lanzar un informe por impresora de las amortizaciones del bien.

Contabilizar: Esta opcion genera el asiento correspondiente a la primera amortizacién (por orden de fecha) que
esté sin contabilizar en Ia rejilla de amortizaciones. La primera vez que se ejecute generard el asiento de la primera
amortizacién, la siguiente vez la de la sequnda y asf sucesivamente. Las amortizaciones contabilizadas mostrardn en

la rejilla el nimero de asiento destacado sobre fondo verde.

Anular asiento: Fsta opcion elimina el asiento generado de cada amortizacion que seleccionemos en la rejilla a
través de la activacion de la casilla de verificacién de la primera columna.

Eliminar: Esta opcidn elimina las amortizaciones que seleccionemos en la rejilla a través de la activacion de la casilla

de verificacion de la primera columna.

Ficha amortizacion

I Tharr]

“21 SAPL002

‘WEE MANAGER

Fechas Capital Ci i]
Desde AAmUﬂ\zar’iﬂﬂ.ﬂﬂ Fecha 'm
Hasta. 'mE Acumulado ’W Asiento ’Wﬂ
Pendiente 1.470.00
¥ Contabilizado _Contabilizor |
Aceptar Cancelar Eliminar | Anterior | Siguiente |

Fechas

Desde: fecha comienzo de amortizacion.
Hasta: fecha de cierre de amortizacion.

Capital

A amortizar: capital a amortizar.
Acumulado: capital amortizado acumulado.
Pendiente: capital pendiente de amortizar.

Contabilizacion

Asiento: nimero del asiento generado por esta amortizacién.
Contabilizado: esta opcidn serd activada por el programa cuando contabilizamos el registro de Ia

amortizacion.
Contabilizar Amortizaciones

Tras una seleccion del periodo a contabilizar, el proceso genera los asientos contables de las amortizaciones del periodo seleccionado.
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Informes

El mend de Informes que se muestra a continuacion permite realizar las siguientes funciones:
Extracto de Cuentas: Tras seleccionar los limites de cuentas y fechas desde — hasta. El programa imprime los
extractos correspondientes.

Diario: Este informe oficial solicita los limites de fechas a imprimir y en el caso de imprimir los diarios mensualmente,

pide los dltimos ndmeros de asiento, pagina, acumulado debe y acumulado haber. También es posible imprimir el

diario normal (detallado) o el diario resumido por cuenta de mayor de nivel 3.
Fl resto de informes muestran un mend con una primera opcion de calculo que en 2° plano prepara el informe. Posteriormente el informe
puede visualizarse en formato de rejilla e imprimirse de diferentes formas segun el informe.

Sumas y Saldos
Calcular Balance de Sumas y Saldos: Nos muestra un formulario para introducir el periodo del balance a
alcular.

Cuentas Anuales
Muestra una rejilla con los balances suministrados por unnm.

8 (o o

HAUEGAR || IMPRIFIE FILTRAR

Cadigo | Hombre | Tipo Usuario Calculado
1| Perdidas v Ganancias Mormal Pérdidas v Gananciaz
2 Perdidas v Ganancias Abreviado Pérdidas y Gananciaz
3| Balance Marmal Balance
4 Balance Nomal Abreviado Balance
5 | Pérdidas v Ganancias de Gestidn Pérdidaz y Gananciaz

Cuentas Anuales - ynvm Demo

Desde la ficha de cuentas anuales podremos calcular e

. L X Codigo 3
imprimir el balance que nos interese. Tips © Perdidas y Ganancias " Balance
Nombrs
Fecha Inicial: Fecha a partir de la cual queremos Usuario |
calcular el informe. oo — .
Fecha Final: Fecha hasta la cual queremos || Fesrenes ,—E[;“izzzi. e
calcular el informe. ST e —| Sz
. " . . BN ®BCNCT
Tipo asiento: Hastaquetipo de asiento queremos

incluiren el calculo del balance. Cuando se hace e| | Bessitado | pebe s Acivo | ttaber # Pasivo
. L . X Lista completa de Calculo Cuentas Anuales |
cierre de ejercicio nos permite calcular el informe [ e [seserpsen st 2|
. . .z . N DEBE
hasta el asiento de variacion de existencias, por oEsE  BmOILZAOD
ejemplo; excluyendo, por tanto, los asientos de = fee " imdebnebmaeies

. s . DEBE 215 Aplicaciones informaticas
regu\anza(lon y clerre. DEBE 3 Deveghus S/bien de arendamiento financiero

DEBE 217 Localen RLAF

DEBE 9. Amortizaciones ;I

Niveles a listar: Permite seleccionar los grupos o
las cuentas a imprimir en el balance.

Aceptar Cancelar Calcular Imprimir Eliminar

Boton Calcular: Calcula el balance segin los
parametros introducidos.

Boton Imprimir: Imprime el resultado de calcular el balance.
Procesos

Utilidades
Recalcular saldos: Los saldos se calculan de forma automatica al grabar los apuntes. Sien alguna ocasion detectase
que la suma de los apuntes de un extracto no coincide con el saldo mostrado, utilice esta opcidn para corregir el
error.

Verificar Apuntes Sin Asiento: Comprueba que todos los apuntes tengan su asiento correspondiente.
Asientos sin centro de coste: Muestra todos los asientos a os que no se han imputado centros de coste.
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Procesos Anuales

Regularizacion Ejercicio

Pulsando la opcion Reqularizacién podremos cancelar los saldos de
las cuentas de los grupos 6y 7 llevando la diferencia a la cuenta de
pérdidas y ganancias (cuenta 129).

Al pulsar el formulario nos solicita la Fecha para la que se realiza la
regularizacion, si ya existe un asiento de regularizacién se borrara
automaticamente.

Cierre

Al pulsar el formulario nos solicita la Fecha para la que se realiza
el dierre del ejercicio, eliminando el asiento los asientos de cierre y
apertura si ya existen.

1 5 Contabilidad

Cierre Ejercicio - ynym Demo

Aceptar I Cancelar |
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Anadir Vtos. a cobrar

Sise ha marcado el libro auxiliar Vtos. a cobrar, estamos indicando que este apunte debe generar vencimientos. Despues de introducir los
datos pertinentes y pulsar Intro aparecera una ventana que nos permitira introducir los vencimientos. Sila ficha del cliente tiene una forma
de pago seleccionada, los vencimientos se generaran de forma automatica.

Master Computer 5.A.: ¥Yencimientos a Cobrar del Apunte I“

Asiento 1| I”| Provisional Debe 1.000.00
¢ Apunte 5 Haber 0.00

Cuenta| 43000001 |VENTAESPECIAL

Generar

N® Documento ¥encimiento Cuenta Importe Total Pdte. Cobro Concepto
141 5-Feb-2004 | WENTA ESPECIAL 1.000,00 1.000,00

Aceptar | Cancelar |

En la parte superior de la ventana podemos ver informacién general del apunte, como son el nimero de asiento y el numero de cuenta.
Forma de pago: Forma de pago que se usara para la generacién de vencimientos, por defecto captura la forma de
pago informada en la ficha de cliente.
Dias de pago: Dias de pago introducidos en la ficha de cliente.

Generar: Pulsando este boton se borraran los efectos actuales y se crearan de nuevo a partir de la forma de pago
seleccionada.

Podemos cambiar los vencimiento ya generados o afiadir nuevos vencimientos en la rejilla. Es posible generar vtos. por un total que no
coincida con el importe del apunte aunque el sistema avisa de la diferencia existente.
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Anadir Vtos. a pagar

Si‘se ha marcado el libro auxiliar Vtos. a cobrar, estamos indicando que este apunte debe generar vencimientos. Despues de introducir los
datos pertinentes y pulsar Intro aparecera una ventana que nos permitira introducir los vencimientos. Sila ficha del cliente tiene una forma
de pago seleccionada, los vencimientos se generaran de forma automatica.

Master Computer 5.A.: Yencimientos a Cobrar del Apunte

I”| Provisional

20-Feb-2004 | Proveedor 1.200.00

En la parte superior de la ventana podemos ver informacién general del apunte, como son el nimero de asiento y el numero de cuenta.
Forma de pago: Forma de pago que se usara para la generacién de vencimientos, por defecto captura la forma de
pago informada en la ficha del proveedor.
Dias de pago: Dias de paqo introducidos en la ficha del proveedor.

Generar: Pulsando este boton se borraran los efectos actuales y se crearan de nuevo a partir de la forma de pago
seleccionada.

Podemos cambiar los vencimiento ya generados o afiadir nuevos vencimientos en la rejilla. Es posible generar vtos. por un total que no
coincida con el importe del apunte aunque el sistema avisa de la diferencia existente.
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Anadir Costes

Al'marcar el libro auxiliar Costes, estamos indicando que este apunte tiene asociados centros de coste. Despues de introducir los datos del
apunte y pulsar Intro aparecera una ventana que nos permitira introducir o modificar los centros de coste asociados al apunte.

Los costes pueden grabarse manulamente o ser generados a partir de los datos introducidos en la plantilla de costes de la cuenta
contable.

Costes del Apunte - Master Computer S.A. I

Asiento 1 " Provisional Dehe 0,00
M Apunte 7 Haher 5.000.00

Cuenta | 70000000 |Ventas de mercaderias
Centro de Coste Cuenta Auxiliar Fecha Gasto Ingrezo
CC | 70000000 - Yertas de mercadernias 16-Ene-200E 5.000,00

0.00 5.000.00

Regenerar Salir

En la parte superior de la ventana podemos ver informacion general del apunte, como son el nimero de asiento y el numero de cuenta.
Podemos afadir o modificar los centros de costes ya creados mediante la rejilla. Es posible generar costes por un total que no coincida con
elimporte del apunte aunque el sistema avisa de la diferencia existente.

Podemos introducir los centros de coste sin informar del gasto o ingreso y usar el botén Repartir para que la aplicacién realice el reparto
proporcional entre los centros de coste introducidos.

El bot6n Regenerar, borra los costes existentes y los vuelve a generar a partir de la plantilla introducida en la cuenta contable.
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Ficha Cuenta Contable
Pulsando sobre la opcion Afiadir Cuenta aparecerd el siquiente formulario:

Cuenta: (6digo de la cuenta contable. Si graba 1 digito, por ejemplo

1 5 Contabilidad

Gestion Comercial

Lo primero que debemos hacer es crear las diferentes cuentas que vamos a usar. EfContabilidad

Plan de Cuentas
Plantillas
Centros de Coste

HEHHBEBEHBKBBEE

4, estard creando un grupo. Si graba 2 digitos, por ejemplo 47, estara Documentas
creando un subgrupo. Si graba 3 digitos, por ejemplo 475, estard Conceptos
creando una cuenta de nivel 3. Si graba 4 digitos, por Existencias

ESPIRKE

Plan de Cuentas B Ficheros Maestros

Libro de 1.¥.A. Soportado
Libros de L.¥.A. Repercutido

ejemplo 4750, estard creando una cuenta de nivel 4.

—— | Nombre: Nombre o descripcién de la cuenta contable.

3 Tipo Auxiliar: Es importante destacar en este campo de que
tipo de cuenta se trata, si de gastos, de ingresos, etc... pues
influye en multitud de operaciones automaticas que realiza

Lista completa de Apuntes | carpetas

VNVM. Cuando se genera un asiento cuyo documento es
una factura emitida o recibida, se genera automdticamente
el registro correspondiente de 1.V.A. Para consequir este
automatismo realizando las verificaciones pertinentes, es

Fecha Doc. Documento Debe Haber

necesario conocer que cuentas contienen bases imponibles,

cuotas, etc. Por este motivo es necesario diferenciar los diferentes tipos de cuentas que detallan a continuacién.

General: Cuentas genéricas que no tiene datos adicionales.

Bancos: Cuentas bancarias e incluso caja, s6lo estas cuentas pueden ser utilizadas para los pagos, cobros y
remesas. Cuenta con ficha de banco.

Clientes/Deudores: Cuentas con ficha de cliente.

Proveedores/Acreedores: Cuentas con ficha de proveedor.

Gastos: Cuentas que pueden contener bases imponibles de las facturas recibidas. Fundamentalmente todas
las del grupo 6 aunque puede ocurrir que en cuentas de compras de inmovilizado que pertenecen al grupo
2 también sea necesario espeificar que es un gasto.

Ingresos: Cuentas que pueden contener bases imponibles de las facturas emitidas. Fundamentalmente
todas las del grupo 7 aunque puede ocurrir que en una cuenta como la de portes de ventas que pertenece
al grupo 6 sea necesario indicar que es de ingreso para que dicho importe afecte al cdlculo de la base
imponible de la factura.

L.V.A. Repercutido / 1.V.A. Soportado: Cuentas que contienen las cuotas de |.V.A.

Recargo repercutido / Recargo soportado: Cuentas que contienen las cuotas de recargo de
equivalencia.

Retencion I.R.P.F. / Retencidn alquileres: Cuentas que contienen las retenciones en factura.

Es importante que las cuentas contables estén correctamente asignadas a las fichas de gestion.

Las plantillas son asientos predefinidos con los que podemos automatizar la generacion de practicamente cualquier asiento.

A partir de 4 digitos y hasta completar la longitud de cuenta, estaremos creando una cuenta contable que podremos usar en la entrada

En el caso de estar creando una cuenta de Cliente, Proveedor 0 Banco la aplicacion la asignara automdticamente a la ficha correspondiente
creada en la gestion comercial, i existe, o creard una ficha nueva.

La posibilidad de copiar plantillas agiliza la creacion de nuevas a partir de las ya existentes. Tan s6lo debe seleccionar la plantilla a copiar y
pulsar el boton de procesos en la barra de herramientas superior de la rejilla.
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Es recomendable que las primeras veces que nos dispongamos a crear o modificar una plantilla, no lo hagamos sobre una de las existentes,
ya que estas funcionan correctamente, lo mejor es copiar una plantilla existente y modificarla.

Ficha Plantilla T ]
Nombre: Descripcién que desee darle a la |, ~Fio- Conloido
plantillay que luego utilizard para localizarla. o || | T i ak "
Libro de IVA Repercutido: Si se trata de una | s=e iMena j - }:OMINA
plantilla para laintroduccion de apuntes con [.V.A. | resmeniva [sinregimen o | T
repercutido, deberemos indicar en que libro de | SR ieere K| 'F- —
|.V.A. debe generar el registro de .V.A. mpore [Menual ] | T
Libro de IVA Soportado: Si se trata de una T e o
plantilla para la introduccion de apuntes con VA, | Sesenesbibres b e
soportado, deberemos indicar en que libro de | & ¥ 2P L hectoncsn Sunie
| V.A. debe generar el registro de VA, [ femetin Lty I | T Mopeaent

Haciendo doble clic en la rejilla inferior o situdndose sobre la
misma y pulsando la tecla Insert. Aparecerd el formulario de grabacién de un apunte de la plantilla.

Inicializar
Cuenta

Manual: Deberemos introducir el contenido inicial de la cuenta.

Repetir Anterior: Al generar el asiento presentara como contenido inicial de la cuenta, la cuenta

introducida en el apunte anterior.

Fijo: Si marcamos la opcion Fijo, en el proceso de generacion del asiento no podremos cambiar la cuenta.
Contenido Inicial: Si hemos escogido Manual como método de inicializar la cuenta deberemos indicar que cuenta
debe presentarnos la generar el apunte.

Concepto

Manual: Deberemos introducir el contenido inicial del concepto.
Repetir Anterior: Al generar el asiento presentara como contenido inicial el concepto introducido en el
apunte anterior.
Nombre Auxiliar. Al generar el asiento pondrd como concepto el nombre de la cuenta auxiliar
introducida.
Repetir Apunte Nimero: Deberemos introducir un nimero de apunte (dentro de la plantilla), del que
se obtendrd el concepto.
Fijo: Si marcamos la opcidn Fijo, en el proceso de generacion del asiento no podremos cambiar el
concepto.
Ne Documento: No se incluye con el concepto ya que se trata de un dato muy importante sobre todo en lo que se
refiere a la generacion del registro de IVA y el punteo de las cuentas de clientes y proveedores. Lo normal es que en el
primer apunte sea manual y en el resto se repita el anterior.

Manual: Deberemos introducir el nimero de documento. Repetir Anterior: Al generar el asiento presentara
como contenido inicial el n° de documento introducido en el apunte anterior.
Repetir Apunte Nimero: Deberemos introducir un nimero de apunte (dentro de la plantilla), del que
se el nimero de documento.
Fijo: Si marcamos la opcidn Fijo, en el proceso de generacion del asiento no podremos cambiar el nimero
de documento.
Régimen de .V.A.: Este campo es obligatorio cuando se trate de un apunte cuyo importe es una base imponible. En
el resto de los casos el régimen se inicializa con (.sin régimen). Si una cuenta tiene mas de un régimen, es necesario
especificar en apuntes diferentes cada una de las bases.
Régimen de I.V.A.: Debe seleccionarse uno de los diferentes regimenes.
Fijo: Si marcamos Ia opcién Fijo, en el proceso de generacion del asiento no podremos cambiar el régimen
de IVA.
Saldo: Indica si el importe va al debe, al haber o supone el cuadre del asiento. Esta tltima opcidn se emplea en el
apunte final normalmente.
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1 5 Contabilidad

Importe: £l importe puede ser manual y sin Operacién o puede ser calculado automdticamente, aunque si no se
marca como fijo el usuario que graba el asiento puede modificar dicho importe. Para el cdlculo se emplean el Factor 1
la Operacidn y en su caso el Factor 2.

Operaciones: Estas son las operaciones que pueden aplicarse al factor 1 0 en las operaciones matematicas sobre los
dos factores.

Los valores parametrizables que aparecen en el pie del formulario sirven para configurar lo siguiente:

Vtos. a Cobrar y Vtos. a Pagar : Indican si se deben generar los libros auxiliares correspondientes. El primero suele
ir asociado con un cliente en una factura emitida, el sequndo a un proveedor en una factura recibida, sin embargo
la aplicacion no le limita a estas opciones, sino que le permite generarlo contra cualquier cuenta como por ejemplo
puede ser generar un vto. a pagar a Hacienda por la liquidacion de I.V.A. o la sequridad social de los trabajadores,
etc. Estas opciones tienen un segundo pardmetro, No visualizar, si se aplica la generacion de los libros auxiliares serd
automatica pero sin mostrar ningun formulario de confirmacion o grabacién.

Retencion I.R.PF., Retencion Alquiler, Recargo y No Deducible : Son pardmetros que deben ir asociados a
una base imponible sobre la cual se debe calcular alguno de los importes anteriores. Es importante tener en cuenta
que el sistema verifica con precision los asientos no permitiendo diferencias superiores a la indicada en Dif. Cal. IVA.
(ver configuracion contabilidad), en las cuotas de I.V.A., Recargo o Retencién.

Repetitivo: Si un apunte tiene marca de repetitivo significa que en el momento de la grabacidn, si se
pulsa Aceptar en este apunte, e grabard y se volverd a mostrar otra vez el formulario para grabar un apunte
similar; si se pulsa Cancelar salta al siquiente apunte de la plantilla.

No visualizar el formulario: Si activamos esta marca, al generar el apunte NO nos presentara el
formulario de grabacidn.

Centros de Coste
Se presenta de forma arbolada y es muy importante mantener un buen criterio a la hora de codificar.

Se puede hacer por ejemplo, el arbol una empresa con delegaciones por comunidad autonémica y en cada una de ellas provinciales. I
arbol podra sequir hasta que la clave esté formada por 12 caracteres.

Las lineas de costes que dependen de cualquier centro son heredadas por los centros superiores; gracias a esta técnica es posible visualizar
los gastos e ingresos de Barcelona o los de Catalufia agrupando sus cuatro provincias.

Libro de IVA Soportado

Los libros de [VA soportado se utilizan para agrupar el registro de I V.A. en tantas series como usted desee crear, indicando en cada una de
ellos a que tipo de IVA deducible se asocia, este dato es (til para calcular el modelo 300 de forma automatica.

Libros de IVA Repercutido

Los libro de IVA se utilizan para agrupar el registro de |.V.A. en tantas series como usted desee crear, indicando en cada una de ellas a que
tipo de IVA devengado se asocia, este dato es itil para calcular el modelo 300 de forma automatica.

Documentos

Se utilizan fundamentalmente como base de informacion para las formas de pago y para poder hacer biisquedas de efectos por los
diferentes documentos creados.

Conceptos

Se utilizan para ponerlos en los cobros y en los pagos.
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Fin de Capitulo



