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Contabilidad
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 automática.  Debemos tener en cuenta que estos asientos generados de forma 
automática no deberían modificarse ni borrarse directamente desde la contabilidad, 
cualquier modificación necesaria, se realizará desde la opción que generó el asiento y  que 
se encargará de realizar las modificaciones oportunas en contabilidad.

Asientos
Desde esta opción de menú realizaremos el mantenimiento de asientos contables.

Formulario de Asientos
Asiento / Nº Orden: Es el número de orden que asigna el programa al asiento. 
Este  número no variará nunca, ya que se trata de un código interno. El número 
de asiento se asigna en el momento de la impresión de los diarios oficiales.

Tipo: Especifica de que tipo de asiento se trata. En la impresión de los diarios oficiales los asientos se ordenan por fecha 
y tipo, lo que hará que se imprima primero el asiento de apertura, a continuación los asientos normales, regularización 
y cierre.

Apertura: El asiento de apertura, normalmente es generado por la aplicación 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 básico con el que daremos de alta todos los asientos contables.
Variación de Existencias: Sin uso por el momento.
Regularización: Es el asiento que se crea al realizarse el proceso de regularización al saldar las cuentas de 
los grupos 6 y 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 contabilizará el asiento. Solo se podran introducir o modificar asientos con una 
fecha contable que esté dentro de los limites de la contabilización (ver valores generales).

Fecha Documento: Fecha en la que se generó el documento. En el caso de ser una factura emitida o recibida, se 
utiliza como fecha del registro de IVA y de origen para el cálculo de vencimientos.

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

Libro de IVA Repercutido: Si se trata de una factura emitida, debemos introducir en qué libro de IVA debe generarse 
el registro de IVA repercutido.

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

Generar (F12): Si hemos seleccionado una plantilla, haremos clic sobre el botón Generar o pulsaremos F10, para 
lanzar el proceso de generación de asientos mediante plantillas.

Imprimir: Imprime 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 clic en la rejilla de apuntes o si nos hemos situado en ella, pulsando la tecla Insert, aparecerá el formulario para la grabación 
de apuntes.

Datos generales
En la parte superior de la ventana podemos ver información general del apunte, como son el número de asiento al que pertenece el apunte, 
la fecha contable y del documento así como si el apunte esta punteado y que número de punteo tiene.

Cuenta: Cuenta contable del apunte.

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

Nº 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 generación del registro de IVA y el punteo de las cuentas de clientes y proveedores. Si los datos que estamos 
introduciendo se tratan de un asiento de IVA, agrupara todos los apuntes con un mismo número de documento y 
realizará sobre ellos las correspondientes comprobaciones de IVA, además realizará un registro de IVA por cada Nº de 
Documento (factura). Esto permite que un asiento pueda tener más de un registro de IVA, aunque no es habitual.

Debe / Haber: Importe del debe o importe del haber.

Botón Cuadrar: Pulsando sobre el botón cuadrar o F9 se calculará 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 IVA 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 equivalencia.

Retención I.R.P.F.: Activaremos este campo si  la base imponible tiene retención por IRPF. 

Retención Alquiler: Activaremos este campo si  la base imponible tiene retención por alquiler. 

No Deducible: Marcaremos este campo si se trata de una factura con IVA no deducible.

Libros Auxiliares
En este apartado indicaremos que libros auxiliares queremos que se generen, por ejemplo, si 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 opción 
Vencimientos a pagar.

Vencimientos a cobrar: Marcaremos este campo si deben generarse vencimientos a cobrar. Si la 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 marcará automáticamente. Una vez aceptado el apunte se procederá a la creación de los vencimientos a 
cobrar (continua en la página 128).

Vencimientos a pagar: Marcaremos este campo si deben generarse vencimientos a cobrar. Si la cuenta que hemos 
introducido es un proveedor y hemos introducido el libro de IVA soportado, el asiento se trata de una factura recibida  y 
el campo se marcará de forma automática. Una vez aceptado el apunte se procederá a la creación de los vencimientos 
a pagar (continua en la página 129).
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Cobros: Si el asiento se generó de forma automática a través de la opción de cobros, este campo aparecerá marcado. 
Pulsando sobre el botón del ojo veremos el cobro que nos generó el asiento.

Pagos: Si el asiento se creó de forma automática a través de la opción de pagos, este campo aparecerá marcado, 
podemos ver el pago que generó el asiento pulsando sobre el botón del ojo.

Rejilla de Asientos

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

Verificar Costes Asientos: Comprueba la imputación 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 
generar a partir de la plantilla de la cuenta contable.

Imprimir Diario Borrador: Imprime un diario en modo borrador de los asientos.

Exportación Asientos (Fichero Enlace de Entrada): Exporta a un fichero de texto los asientos. 

Borrar Asientos: Borra los asientos seleccinados.

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

Recomendamos usar la opción Buscar Apuntes, que aparece en el botón 
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 
búsqueda. El resultado de la busqueda no sera devuelta en una nueva rejilla que 
contendra los registro que cumplan todas las condiciones intrducidas.

Botón Procesos
Estos procesos solo estan disponibles en el caso de haber realizado una búsqueda 
de extractos.

Ver Asiento: Muestra el asiento seleccionado

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

En el caso de los bancos el punteo es siempre manual. Aconsejamos que el nº de punteo sea el nº de extracto bancario 
o en su defecto la fecha del mismo en formato Año/Mes/Día. Al hacer un extracto bancario, una vez realizados todos 
los punteos, lo podemos ordenar por nº de punto lo que permite encontrar rápidamente cualquier descuadre con el 
saldo del banco. Sólo es necesario buscar el último extracto cuyo saldo nos coincida y el error estará en el extracto 
siguiente.

Quitar Punteo: Elimina el punteo.

AutoPunteo: Hace el punteo automáticamente

Buscar Apuntes: Permite buscar apuntes concretos

Costes: Si la cuenta que hemos introducido es un gasto o un ingreso y el asiento se trata de una factura, se marcará 
automáticamente. Una vez aceptado el apunte podremos introducir los centros de coste asociados al apunte (continua 
en la página 130).
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Busquedas
Asientos sin terminar: Esta opción de menú, realiza una busqueda de todos los asientos que presentan algún 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. 

I.V.A.
El menú de I.V.A. que se muestra a continuación permite realizar las siguientes 
funciones:

Facturas Emitidas
Facturas Emitidas entre fechas: Muestra una rejilla con las facturas 
emilidas entre las fechas que indiquemos.

Facturas Emitidas por libro de I.V.A.: Búsqueda por libro de I.V.A entre 
las fechas seleccionadas.

Facturas Recibidas por cuenta: Muestra la rejilla con las facturas 
recibidas por la cuenta contable que indiquemos y entre los límites de fechas 
seleccionadas.

Facturas Recibidas 
Las búsquedas en este apartado funcionan igual 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.

Modelo 300
Esta opción nos permite generar el modelo 300 para un ejercicio y un período determinados. Al ejecutarlos se presentará una lista de los ya 
generados, ordenada por ejercicio y período en orden inverso. Es decir, el primer registro de la lista será el más reciente.

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

Período: Número del período, dentro de ese ejercicio, del cual queremos generar el modelo 300. 

Administración: Administración de la Agencia Tributaria en la que se realizará la liquidación.

En la pestaña Identificación tenemos que cumplimentar los datos de la empresa:

NIF: CIF o DNI de la empresa.

Apellidos o Razón social

Dirección

Código postal, población, provincia y páis

Télefono
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Debemos hacer clic en el botón Calcular para realizar el calculo del modelo 
300. Para el primer periodo el calculo sera automatico pero para el resto 
aparecera la siguiente pregunta:

Si respondemos que No, el programa simplemente hará el cálculo 
correspondiente al período a liquidar que corresponda. Si respondemos Sí, lo 
que hará será hacer el cálculo desde el primer período del ejercicio (desde el 
1 de enero del ejercicio) hasta la fecha final del período a liquidar y pondrá 
la diferencia entre lo calculado y el importe liquidado en los períodos anteriores del ejercicio. Esta segunda opción es más aconsejable, 
sobre todo si contabilizamos en un período facturas de fechas correspondientes a un período anterior ya liquidado. De esta forma nos 
aseguraremos de que no nos queda nada por declarar para su liquidación.

Declaración 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 mayoría de los cálculos se realizar en 2º plano.

Ver Clientes: Muestra la rejilla con el volumen de ventas de los clientes. Desde el botón 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 botón Imprimir, podremos hacer una circular para nuestros clientes.

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

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

Costes
Este módulo engloba todo lo relativo a costes y contabilidad analítica de una empresa. 
La contabilidad analítica trata de cubrir aquello que la contabilidad financiera no hace: 
hacer el seguimiento de los ingresos y los gastos. 

Realmente la contabilidad financiera podría llegar a controlarlo, pero sería muy 
complejo y probablemente no se obtendrían los mismos resultados. Requeriría la 
creación por cada cuenta del grupo 6 ó 7 tantas subcuentas o auxiliares como centros 
de coste (Un centro de coste es la parte de la empresa o una delegación, o una sección, 
o incluso un artículo del que nos interesa llevar sus costes) se necesitasen controlar. 
Con lo que el plan de cuentas crecería enormemente.

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

Añadir que la contabilidad financiera todos los años se cierra, pero la contabilidad analítica nunca, pues la analítica tiene que contemplar 
períodos multi-anuales. 

Buscar por Centro: Muestra el árbol de centros de coste y a medida que nos movemos por él observamos los 
gastos e ingresos de cada centro. Además 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 límites 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 cálculo puede repetirse cuando 
sea necesario, la tabla se recalcula respetando siempre las amortizaciones ya contabilizadas. 

Pestaña Amortización

Fechas e importes

Valor compra:  del inmovilizado. El programa no genera el asiento de compras hay que hacerlo por 
contabilidad.
Valor residual: Valor que tendrá el bien al final de su vida útil.
Fecha de compra: Fecha de adquisición del bien.
Inicio amortización: Fecha de inicio de la amortización.
Fecha de venta: Campo que cumplimentaremos en el caso de haber vendido el bien. 

Periodicidad

Mensual: La amortización del bien será calculada mensualmente.
Trimestral: La amortización del bien será calculada trimestralmente.
Anual: La amortización del bien será calculada anualmente.

Datos para el cálculo

Años: Periodo, en años, para el calculo de la amortización.
% Anual: Porcentaje anual de la amortización. Será calculado en función del número de años introducido 
en el campo anterior. (Ejemplo: Si la amortización va a efectuarse en 4 años, el programa calculará 
automáticamente el 25% anual).

Método de amortización

Método lineal: Método de amortización en el que en cada período se descuenta un importe (constante). 
Este método es el más habitual. 
Degresivo por % constante: Método en el que cada vez se amortiza menos cantidad.

Tabla de amortizaciones: Lista completa de Amortizaciones del inmovilizado.

Pestaña Contables
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Fecha Contabilización Amortización: Permite seleccionar con que fecha se generara el asiento contable de la 
amortización.

Cuentas

Amortización: Cuenta en la que se contabilizará los gastos de la amortización.
Amortización acumulada: Cuenta en la que se contabilizará la cantidad acumulada durante la 
amortización.
Centro de coste: Los centros de coste son útiles si tenemos activado el módulo de contabilidad analítica y 
de costes. Esto hará que se genere un registro para ese centro de coste

Una vez establecidos los datos del inmovilizado y sus condiciones de amortización, generaremos los registros de la amortización. Para ello 
pulsaremos el botón Generar Tabla que se encuentra dentro en la pestaña Amortización. Una vez hecho esto aparecerán todos los registros 
dentro de la rejilla de Tabla de amortizaciones:

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

Contabilizar: Esta opción genera el asiento correspondiente a la primera amortización (por orden de fecha) que 
esté sin contabilizar en la rejilla de amortizaciones. La primera vez que se ejecute generará el asiento de la primera 
amortización, la siguiente vez la de la segunda y así sucesivamente. Las amortizaciones contabilizadas mostrarán en 
la rejilla el número de asiento destacado sobre fondo verde.

Anular asiento: Esta opción elimina el asiento generado de cada amortización que seleccionemos en la rejilla a 
través de la activación de la casilla de verificación de la primera columna.

Eliminar: Esta opción elimina las amortizaciones que seleccionemos en la rejilla a través de la activación de la casilla 
de verificación de la primera columna.

Ficha amortización

Fechas

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

Capital

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

Contabilización

Asiento: número del asiento generado por esta amortización.
Contabilizado: esta opción será activada por el programa cuando contabilizamos el registro de la 
amortización.

Contabilizar Amortizaciones
Tras una selección del período a contabilizar, el proceso genera los asientos contables de las amortizaciones del periodo seleccionado.
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Informes
El menú de Informes que se muestra a continuación permite realizar las siguientes funciones:

Extracto de Cuentas: Tras seleccionar los límites de cuentas y fechas desde – hasta. El programa imprime los 
extractos correspondientes.

Diario: Este informe oficial solicita los límites de fechas a imprimir y en el caso de imprimir los diarios mensualmente, 
pide los últimos números de asiento, página, acumulado debe y acumulado haber. También es posible imprimir el 
diario normal (detallado) o el diario resumido por cuenta de mayor de nivel 3.

El resto de informes muestran un menú con una primera opción de cálculo que en 2º plano prepara el informe. Posteriormente el informe 
puede visualizarse en formato de rejilla e imprimirse de diferentes formas según el informe.

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

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

Desde la ficha de cuentas anuales podremos calcular e 
imprimir el balance que nos interese.

Fecha Inicial: Fecha a partir de la cual queremos 
calcular el informe.

Fecha Final: Fecha hasta la cual queremos 
calcular el informe.

Tipo  asiento: Hasta que tipo de asiento queremos 
incluir en el calculo del balance. Cuando se hace el 
cierre de ejercicio nos permite calcular el informe 
hasta el asiento de variación de existencias, por 
ejemplo; excluyendo, por tanto, los asientos de 
regularización y cierre.

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

Botón Calcular: Calcula el balance según los 
parametros introducidos.

Boton Imprimir: Imprime el resultado de calcular el balance.

Procesos
Utilidades

Recálcular saldos: Los saldos se calculan de forma automática al grabar los apuntes. Si en alguna ocasión detectase 
que la suma de los apuntes de un extracto no coincide con el saldo mostrado, utilice esta opción 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 los que no se han imputado centros de coste.



127 

Contabilidad15
Procesos Anuales
Regularización Ejercicio
Pulsando la opción Regularización podremos cancelar los saldos de 
las cuentas de los grupos 6 y 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 
regularización, si ya existe un asiento de regularización se borrara 
automaticamente.

Cierre
Al pulsar el formulario nos solicita la Fecha para la que se realiza 
el cierre del ejercicio, eliminando el asiento los asientos de cierre y 
apertura si ya existen.
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Añadir Vtos. a cobrar
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. Si la ficha del cliente tiene una forma 
de pago seleccionada, los vencimientos se generaran de forma automatica.

En la parte superior de la ventana podemos ver información general del apunte, como son el número de asiento y el numero de cuenta. 

Forma de pago: Forma de pago que se usara para la generación de vencimientos, por defecto captura la forma de 
pago informada en la ficha de cliente.

Días de pago: Días de pago introducidos en la ficha de cliente.

Generar: Pulsando este botón 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 añadir 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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Añadir 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. Si la ficha del cliente tiene una forma 
de pago seleccionada, los vencimientos se generaran de forma automatica.

En la parte superior de la ventana podemos ver información general del apunte, como son el número de asiento y el numero de cuenta. 

Forma de pago: Forma de pago que se usara para la generación de vencimientos, por defecto captura la forma de 
pago informada en la ficha del proveedor.

Días de pago: Días de pago introducidos en la ficha del proveedor.

Generar: Pulsando este botón 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 añadir 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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Añadir 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.

En la parte superior de la ventana podemos ver información general del apunte, como son el número de asiento y el numero de cuenta. 
Podemos añadir o modificar los centros de costes ya creados mediante la rejilla. Es posible generar costes por un total que no coincida con 
el importe 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 botón Repartir para que la aplicación realice el reparto 
proporcional entre los centros de coste introducidos. 

El botón Regenerar, borra los costes existentes y los vuelve a generar a partir de la plantilla introducida en la cuenta contable.
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Contabilidad
Plan de Cuentas
Lo primero que debemos hacer es crear las diferentes cuentas que vamos a usar.

Ficha Cuenta Contable
Pulsando sobre la opción Añadir Cuenta aparecerá el siguiente formulario:

Cuenta: Código de la cuenta contable. Si graba 1 dígito, por ejemplo 
4, estará creando un grupo. Si graba 2 dígitos, por ejemplo 47, estará 
creando un subgrupo. Si graba 3 dígitos, por ejemplo 475, estará 
creando una cuenta de nivel 3.  Si graba 4 dígitos, por 
ejemplo 4750, estará creando una cuenta de nivel 4.

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

Nombre: Nombre o descripción de la cuenta contable.

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 automáticas que realiza 
VNVM. Cuando se genera un asiento cuyo documento es 
una factura emitida o recibida, se genera automáticamente 
el registro correspondiente de I.V.A. Para conseguir este 
automatismo realizando las verificaciones pertinentes, es 
necesario conocer que cuentas contienen bases imponibles, 

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

General: Cuentas genéricas que no tiene datos adicionales. 
Bancos: Cuentas bancarias e incluso caja, sólo 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 especificar 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 cálculo de la base 
imponible de la factura.
I.V.A. Repercutido / I.V.A. Soportado: Cuentas que contienen las cuotas de I.V.A. 
Recargo repercutido / Recargo soportado: Cuentas que contienen las cuotas de recargo de 
equivalencia.
Retención I.R.P.F. / Retención alquileres: Cuentas que contienen las retenciones en factura. 

En el caso de estar creando una cuenta de Cliente, Proveedor o Banco la aplicación la asignara automáticamente a la ficha correspondiente 
creada en la gestión comercial, si existe, o creará una ficha nueva.

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

Plantillas
Las plantillas son asientos predefinidos con los que podemos automatizar la generación de prácticamente cualquier asiento.

La posibilidad de copiar plantillas agiliza la creación de nuevas a partir de las ya existentes. Tan sólo debe seleccionar la plantilla a copiar y 
pulsar el botón 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
Nombre: Descripción que desee darle a la 
plantilla y que luego utilizará para localizarla.

Libro de IVA Repercutido: Si se trata de una 
plantilla para la introducción de apuntes con I.V.A. 
repercutido, deberemos indicar en que libro de 
I.V.A. debe generar el registro de I.V.A.

Libro de IVA Soportado: Si se trata de una 
plantilla para la introducción de apuntes con I.V.A. 
soportado, deberemos indicar en que libro de 
I.V.A. debe generar el registro de I.V.A.

Haciendo doble clic en la rejilla inferior o situándose sobre la 
misma y pulsando la tecla Insert. Aparecerá el formulario de grabación 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 opción Fijo, en el proceso de generación 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 pondrá como concepto el nombre de la cuenta auxiliar 
introducida.
Repetir Apunte Número: Deberemos introducir un número de apunte (dentro de la plantilla), del que 
se obtendrá el concepto.
Fijo: Si marcamos la opción Fijo, en el proceso de generación del asiento no podremos cambiar el 
concepto.

Nº 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 generación 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 número de documento. Repetir Anterior: Al generar el asiento presentara 
como contenido inicial el nº de documento introducido en el apunte anterior.
Repetir Apunte Número: Deberemos introducir un número de apunte (dentro de la plantilla), del que 
se el número de documento.
Fijo: Si marcamos la opción Fijo, en el proceso de generación del asiento no podremos cambiar el número 
de documento.

Régimen de I.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 más 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 la opción Fijo, en el proceso de generación 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 última opción se emplea en el 
apunte final normalmente.
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Importe: El importe puede ser manual y sin Operación o puede ser calculado automáticamente, aunque si no se 
marca como fijo el usuario que graba el asiento puede modificar dicho importe. Para el cálculo se emplean el Factor 1 
la Operación y en su caso el Factor 2.

Operaciones: Estas son las operaciones que pueden aplicarse al factor 1 o en las operaciones matemáticas 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 segundo a un proveedor en una factura recibida, sin embargo 
la aplicación 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 liquidación de I.V.A. o la seguridad social de los trabajadores, 
etc. Estas opciones tienen un segundo parámetro, No visualizar, si se aplica la generación de los libros auxiliares será 
automática pero sin mostrar ningún formulario de confirmación o grabación.

Retención I.R.P.F., Retención Alquiler, Recargo y No Deducible : Son parámetros 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 precisión los asientos no permitiendo diferencias superiores a la indicada en Dif. Cal. IVA. 
(ver configuración contabilidad), en las cuotas  de I.V.A., Recargo o Retención.

Repetitivo: Si un apunte tiene marca de repetitivo significa que en el momento de la grabación, si se 
pulsa Aceptar en este apunte, se grabará y se volverá a mostrar otra vez el formulario para grabar un apunte 
similar; si se pulsa Cancelar salta al siguiente apunte de la plantilla.
No visualizar el formulario: Si activamos esta marca, al generar el apunte NO nos presentara el 
formulario de grabación.

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 autonómica y en cada una de ellas provinciales. El 
árbol podría seguir hasta que la clave esté formada por 12 caracteres.

 Las líneas 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 Cataluña agrupando sus cuatro provincias.

Libro de IVA Soportado
Los libros de IVA 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 útil para calcular el modelo 300 de forma automática.

Libros de IVA Repercutido
Los libro de IVA se utilizan para agrupar el registro de I.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 útil para calcular el modelo 300 de forma automática.

Documentos
Se utilizan fundamentalmente como base de información para las formas de pago y para poder hacer búsquedas 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 Capítulo


