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INTRODUCCION

El proceso KERNEL CONTABLE, esta formado por diferentes programas para gestionar la Contabilid:
de Empresas, esta basado en la adaptacion al Plan Nacional Contable por partida doble; contemplan
los requisitos imprescindibles para llevar los libros de registro de 1.V.A. y los listados e impresos que <
obtienen sirven como documentacion oficial para su presentacion en Hacienda, ya que cumplen I
requisitos legales que se exige.

A modo general y de forma resumida, detallamos las principales caracteristicas que se resaltan en es
proceso Contable:

* Posibilidad de gestionar hasta 999 Empresas de forma simultanea.
* Plan Contable desglosado hasta 5 niveles de desglose en forma piramidal.

* Seguridad y privacidad de acceso a la informacion. Esta aplicacion esta prevista
para que puedan acceder diferentes personas que no necesariamente todas ellas
puedan tener acceso a todas las partes del programa. Se accede al proceso
mediante la identificacion y una contrasefia (password) para cada operador. La
definicion de Usuarios y sus privilegios es ilimitada.

* Posibilidad de registro de asientos con cualquier fecha, sin necesidad de que estos
sean registrados cronoldgicamente.

* Desde el ejercicio actual de contabilizacion se dispone de hasta 10 ejercicios en
linea para su consulta y obtencion de listados, asi como Balances comparativos
entre ejercicios, etc., etc.

* Por Empresa y de forma opcional se puede seleccionar la contabilizacién en dos
diarios separados (Diario A y diario B), sin necesidad de tener que duplicar las
cuentas contables de la Empresa.

* Obtencion de Balances y Cuentas de Resultados de lo contabilizado en los diarios
A, By Global (A + B).

* Control integrado de la Prevision de Cobros y Pagos. Informe de la situacion de
Tesoreria a x dias vista.

* Confeccion de remesas bancarias y control del riesgo por Bancos y control del
riesgo por Clientes de los efectos remesados.

* Control integrado de Amortizaciones del Inmovilizado (MODULO OPCIONAL).

* La definicion de las Cuentas del Plan Nacional Contable Espafiol, estan definidas
en el proceso para que no es preciso su creacion por parte del usuario.

* Los datos precisos para los Registros de I.V.A., Prevision de Pagos, Prevision de
Cobros y Control de Inmovilizado se registran en el mismo momento que se efectdala
contabilizacidn del documento que los origina.

* Confeccion de Remesas bancarias y control de los riesgos Bancarios y Riesgos por
Clientes.
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* La contabilizacion de los apuntes de contabilidad en el diario, quedan registrados
en forma de Asientos Contables. El proceso permite, la modificacién, anulacion y el
afadir lineas en cualquiera de los asientos ya registrados con anterioridad, no tan
solo en el gjercicio actual, si no que también los de cualquier otro ejercicio de los
que estén en linea. Pudiendo volver a imprimir de nuevo, todos los listados, Diarios,
Balances, etc. etc. que se vean afectados.

* Consultas y busqueda de Cuentas por el Nombre de la Cuenta, no siendo precisa la
codificacion previa de los documentos a contabili zar.

* Concepto de Contabilidad Inteligente, permitiendo la confeccion de asientos de
forma automatica predefinido por cada Empresa, para que se pueda contabilizar la
gran mayoria de documentos contables, de una forma sencilla y sin conocimientos
contables por parte del operador.

* Confeccion de Presupuestos anuales con obtencion de Balances Mensuales con
andlisis de las desviaciones de lo Real con lo presupuestado.

* Enlace y confeccion de asientos Contables con otros procesos exteriores.

* Manual de operatoria en linea desde cualquier punto del proceso.

6/93
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REFERENCIAS RAPIDAS DE ACTUACION

En este apartado del manual, pretendenps dar una ayuda de | 0os pasos y consejos que se debs
de efectuar para |los trabajos aparentenente mas del i cados o nmenos usual es y que puedan represent:
una mayor dificultad.

CREAR UNA EMPRESA NUEVA

Para crear inicial nente una Enpresa nueva, hay que efectuar |os siguientes pasos:
1.- Definir los datos de |a Enpresa en | os apartados de:

- Mantenimento de Ficheros
- Enpresas
- Datos Ceneral es.

- Datos Oficiales.
2. - Crear | os archivos precisos para |a Enpresa en:

- Trabaj os Especi al es
- Creaci 6n de ficheros auxiliares y canbio de E ercicio.

3.- Crear las Cuentas Contables Auxiliares (Cuentas de trabajo) més inprescindibl:
para poder trabajar en la introduccién de Asientos, tales conb Cuentas de: Caja, Bancos, Venta:
Conpras, Gastos, Ctas. de |VA soportado y repercutido., Retenciones a profesionales, etc., et
Las deméds cuentas se podran ir creando a nedida que |as vayanos precisando. No sera preciso crei
manual mente las Cuentas de Mayor, ya que estas se crearan automati canmente recogiendo el titul
definido en el Plan General Contable (Enpresa 000), en la prinmera actualizaci 6n de novi m entos qI
ef ectuenos. Hay que tener en cuenta en prestar |a debida atencidén a la escritura de los titulos ¢
las Cuentas, ya que el proceso nos facilitara la localizacion de las Cuentas por las letr:
iniciales de la Descripcion de la Cuenta. Hay que tener en cuenta las |letras MayuUscul as, letr:
m ndscul as, abrevi aci ones y |etras acentuadas.

- Mantenimento de Ficheros
- Cuentas Contabl es.

La Enpresa ya esta operativa para poder efectuarle Asientos Contables. Conviene revisar |la opcit
de EFECTUAR APUNTES CONTABLES, a efectos de disponer de |las d aves adecuadas, Cuentas necesari a:
tipos de | VA precisos, etc.

La incorporaci 6n de los Saldos iniciales de la Enpresa, no es preciso efectuarla en priner |ugal

si no que, podenps enpezar contabilizando asientos y posteriornmente se podréa incorporar |os saldi
iniciales de |as Cuentas Contabl es.

REA STRO INIG AL DE ASI ENTGS

Es conveni ente antes de efectuar Asientos contables, revisar |os siguientes datos:
1.- Listar si es preciso, las daves Operacional es que puedan estan di sponi bl es:

- Listados y Bal ances
- Listados varios
- Listado de O aves operaci onal es.

Si es preciso crear o nodificar alguna dave de |as existentes, podrenps efectuar esta operaci!
en:

- Mantenimento de Ficheros
- O aves operacional es.

Hay que tener en cuenta las O aves que se utilizaran para contabilizar |os apuntes de las factur:
de Proveedores/Acreedores y Cientes, debido a que estas, serdn necesarias para |a obtencion
los |istados de | as decl araci ones anual es de novi m entos (Mdel o 347).
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2. - Revisar si es preciso, los tipos de |IVA que estan disponibles, para |
i ncorporaci 6n de algin otro tipo de | VA que precise |la Enpresa (ver CAMBI G5 EN LCS TI PGS DE | VA )

3.- Revisar la tabla de Cuentas y Cdaves para la utilizacion de los Asients
aut omat i cos:

- Mantenimento de ficheros
- Oros ficheros
- Mant eni m ento - TABLA CUENTAS .

Hay que tener en cuenta, que |as definiciones establecidas en |a Enpresa 000 (Enpresa General’
serviran para todas |las Enpresas a excepci 6n que se definan individual rente para al gina de ell a:
Es mAs aconsejable la wutilizacién general en la Enpresa 000, ya que sera nmas facil
manteni mento y control ante cual quier variacion.

4. - Una vez revisado |a TABLA de CUENTAS, es conveniente efectuar |a conprobacién, :
es preciso crear alguna Cuenta auxiliar. Esta conprobacién |a podenos efectuar, listando el Pl
de Cuentas o por las consultas por pantall a.

5. - Sera preciso crear una o0 varias cuentas de Cobradores o Representantes para
registro de la Previsioén de Cobros:

- Mantenimento de ficheros
- Manteni mento de Repte./ Cobradores.

Si no se quiere Ilevar el control por Cobradores o Representante, sera preciso crear una sol
Cuenta por esta Enpresa, por ejenplo con codigo de Representante en blanco (ENTER sin registri
nada) y nonbre "SI N DETERM NAR'.

NOTA: Hay que tener en cuenta que si se utiliza la Entrada de Asientos Contables , para el registi

de asientos, se deberda de realizar el proceso de Actuali zacion de Asientos , para que qued:
i ncorporados en | os Bal ances y extractos.

I NOCRPCRACI ON DE LGOS SALDCS | NI ALES DE LAS GUENTAS OCONTABLES

Para la incorporaciéon de los saldos iniciales de las Cuentas contables, se debera «
efectuar un Asiento contable tipo varios a varios, efectuando un apunte contable de Debe o Habi
(segln sea saldo deudor o saldo acreedor) a cada una de las Cuentas auxiliares contables. Esi
asiento se podra efectuar con fecha 31/12 del ejercicio anterior al que se inicia |
contabilizaci 6n en esta Enpresa. Este asiento quedara reflejado conpo saldo inicial en |os Bal ance
y extractos de Cuentas. Los saldos de |las Cuentas de grados superiores (Cuentas de Mayor),
i ncorporaran automati canmente en | a actualizaci 6n del asiento inicial.

BORRAR Y ELI M NAR OOMPLETAMENTE UNA EMPRESA

Para borrar definitivamente una Enpresa, se deberén de efectuar |os siguientes pasos:
1. - Li star conpletanmente | os datos fiscales de | as Cuentas de Clientes y Proveedores:

- Listados y Bal ances
- Bal ances
- Listados y Bal ances Anual es
- Decl araci 6n anual de operaci ones (Md. 347)
- Listado de datos fiscal es.

2. - Elimnar todas las Cuentas con los datos fiscales, nediante el programa |
mant eni m ent o: :

- Mantenimento de Ficheros
- Cuentas Datos Fiscales.

3.- El i m nar todas | as Cuentas nediante las Wilidades del Plan Contable:
- Trabaj os Especi al es

- Wilidades del Plan Contabl e
- Anul aci 6n del Pl an Cont abl e.
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4. - El i minar |os datos generales y fiscales de |a Enpresa, nediante |os progranmas de:
- Manteni m ento de Ficheros
- Enpresas
- Enpresas Datos Oficial es.
y ...
- Enpresas Datos General es.

5. - Para la elimnacién de todos los archivos de informacion correspondiente a |
Enpresa, saldrenps del prograna del Proceso KERNEL CONTABLE y nos situarenps en el directorio
donde estan situados todos |os datos de Contabilidad (por ejenplo: CD \QONTAB). Una vez situado
este punto, ejecutarenos |os siguientes conandos:

DEL ????EEE. * [ Enter] y el comando:

NOTA: Si no esta seguro de esta operaci 6n, es aconsejable que consulte con el programador, ya qi
podria dafiar al guna otra informaci 6n no deseada.

CAMBI G5 DE EJERC A G5

Cont abl enente |as Enpresas estaran situadas en un deternminado Ejercicio Contable al qi
denom narenos Ejercicio en Curso. Para situar la Enpresa a otro ejercicio contable, se debera i
ef ectuar el siguiente proceso:

1.- Canbi ar de ejercicio (siguiente o anterior al ejercicio en curso):

- Trabaj os Especi al es
- Creaci 6n de Fich. Auxiliares y Canbio de Ejercicio.

No es preciso que la contabilidad de |a Enpresa, esté cerrada para canbiar de ejercicio en cursi

pudi endo efectuar este proceso, todas |as veces que sean precisas, pudiendo retroceder y avanzi
vari os ejercicios sucesivanente.

ENUMERACQ ON DE ENTRADA DE LAS FACTURAS DE GOVPRAS Y GASTCS

La enuneraci 6n de las facturas del Registro del I.V.A Soportado, dicha nuneraci 6n, pu
|l evarse de dos formas A o B:

A - Ll evando el control de la nuneraci 6n de forma manual. Con este sistema el operad:
debera de registrar el nuanero del orden de entrada, justo en el nmormento de la contabilizaci6n di
docunmento. Este sistenm obliga a tener que prestar una mayor atencién a la correcta nunmeraci 6n di
docunent o.

B. - Gra forma de Ilevar el control de la nuneracion, es |levarla de forma automati ci
En este caso la nunmeracién del registro de entrada del docunento, en el nonento de |
contabilizaci6n, se podra registrar cualquier nunero (por ejenplo el que asigna el proceso
Debi endo de efectuar |a enuneraci 6n de entrada, de |os docunmentos correspondientes a un periof
(por ejenmplo un trimestre). El programa para efectuar di cha enuneraci 6n es:

- Listados y Bal ances
- Listados del 1.V. A
- Renuneraci 6n de Fras. recibidas.
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LI STADGS TRIMESTRALES DEL |. V. A

Trimestralmente se podran listar los registros del |.V.A Soportado y Repercutido, sel
preci so efectuar |o0s siguientes procesos:

1.- Ef ectuar | a enuneraci 6n correcta para el Registro de entrada del 1.V.A Soportado:
- Listados y Bal ances
- Listados del I.V. A
- Renuneraci 6n de Fras. recibidas.
NOTA: Este proceso solo sera preciso si se enplea el sistema de nuneraci 6n automatica, en ca:
contrario no se debera de efectuar este proceso, ya que alteraria la nuneraci6n registrai
ant eri orment e.
2. - Li stado de | os Listados del 1.V. A :
- Listados y Bal ances
- Listados del I.V. A
- Libro Registro |.V.A Soportado.
y ...
- Libro Registro I.V. A Repercutido.

NOTA: Para efectuar el borrado de las lineas del |.V.A, se podra efectuar al finalizar 1
ejercicio contabl e nmediante el proceso:

- Trabaj os Especi al es
- Borrado y G erre Anual del |.V.A

3.- Una vez listados los Registros de |.V.A del trinestre, se debe de efectuar 1
li stado Resunmen de | a |iquidaci 6n, ya que servira de preparaci 6n para | os demas procesos:

- Listados y Bal ances
- Listados del |.V.A
- Listado Resunen Liqui daci o6n.
y ...
- Declaracion Trimestral |.V.A (Md. 300).
4. - Anual nente se podrd listar el Mddelo 390 correspondiente al Resunen Anual di
- Listados y Bal ances

- Listados del |.V.A
- Resunen Anual |.V.A (Md. 390).

CAMBI G5 EN LGS TIPGS DE 1. V. A

1.- Al haber un canbio en los tipos de |.V.A , se podra efectuar nmediante el proceso i
mant eni m ent o de archi vos:

- Mantenimento de Ficheros
- Oros Ficheros
- Manteni mento de TABLA | VA

NOTA: Se podran tener hasta 10 tipos de %de |.V.A diferentes, es aconsejable nmantener esta tabl
en | a Enpresa comin (Enmpresa 000).

2. - Si se han efectuado canbios en la situacion de la tabla de los tipos de I.V.A q
ya se han utilizado, se debera de efectuar el proceso siguiente para todas |as Enpresas:

- Trabaj os Especi al es
- Restauraci ones
- Restauraci 6n del Fichero de |.V. A
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CAMBI G5 EN LA OCDI FI CAC ON DE CUENTAS QOONTABLES

Este proceso es adecuado para efectuar canbios en la codificacién de varias cuentas contables qi
tengan nuchos apuntes y que el trabajo de canbiar el cédigo contable en cada uno de |os apunte:
fuese nuy |laborioso, debido a la cantidad de apuntes a canbiar. Se deberda de efectuar |
si gui entes procesos:

1.- Crear las nuevas cuentas contabl es, registrandoles manual nente el saldo inicial :
la antigua cuenta lo tenia. Asi misno se podran elimnar |as cuentas antiguas que son canbi adas |
codi fi caci 6n:

- Mantenimento de Ficheros
- Cuentas Contabl es.

2. - Canmbiar los codigos de los apuntes de las cuentas que se canbian de c6digr
medi ante el proceso automati co:

- Trabaj os Especi al es
- Utilidades del Plan Contable
- Canbio en | os Codi gos de Cuentas.

NOTA: Este proceso se debera de efectuar tantas veces conb sean precisas, para cada ejercicio
| a Enpresa, que tenganps nenorizado en el ordenador o bien que el narmero de cuentas a canbiar, st
superior al nunmero de cuentas que el proceso es capaz de canbiar a |la vez.

3.- Se efectuarda un proceso automatico para dejar correctanente |os Balances
rel aci 6n a | as nuevas codi fi caci ones.

- Trabaj os Especi al es
- Restauraci ones
- Restauraci 6n de Bal ances en base a Asi entos Actualizados.

Si precisanos |os Balances de otros ejercicios anteriores, que puedan ser afectados por estt
canbi os de codificacion, serd preciso retroceder a los ejercicios anteriores (hasta el prim
ejercicio o hasta el que precisenps consultar) y posteriornente avanzar hasta el ejercicio actual
de esta formm quedan | as cuentas y bal ances actual i zadas con | os nuevos canbi os.

ASI ENTO DE REGJLLARI ZACI ON DE A ERRE EJERA A O

1.- Una vez efectuado todos |os asientos correspondientes al cierre del ejercici
(Anortizaci ones, etc., etc.) se debera de efectuar el proceso que genera el asiento contable ¢
regul ari zaci 6n del saldo de las cuentas del grupo 6 y grupo 7 con la cuenta de perdidas
gananci as 129:

- Trabaj os Especi al es
- Asiento Anual de Cierre Grupo 6-7.

2. - Una vez efectuado este proceso, se podré visualizar y actualizar (tanbi én nodifici
si es preciso) |os asientos generados en fecha 31/12 Registro 998 y registro 999.

- Trabajos Diarios
- Borrador de Asientos Contabl es.

y ...
- Actualizaci 6n de Asientos.

PCSI BLES ERRORES MAS COMUNES

Los principales errores que se pueden producir pueden ser notivados principal nente pt
cierres indebidos del proceso (apagar el equipo antes de salir correctanente del proceso contabl
o por fallo en la carriente eléctrica) o por elimnar alguna cuenta que ya contenga novim ent ot
Sienpre es nms aconsejable, si es posible el recurrir a la restauracion de la Ultima copia |
seguri dad que se haya efectuado, ya que esta solucioén es la que mayores garantias nos ofrece.
continuaci 6n detal |l anbs | as det erm naci ones que hay que optar para cada caso:
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DESCUADRES EN LCS BALANCES (SE | MPRIMEN <*> EN LOS TOTALES)

1.- Si se visualizan <*> junto a las lineas de totales de |los grupos en |os Bal ance:
indica que la suma de |as cuentas Auxiliares, no concuerda correctanmente con las de su Mayor q
| o precede. Esto puede ser debido a que falte al guna cuenta Auxiliar que haya tenido novim entos
se haya efectuado un borrado de | a mi sma. Tanbi én puede ser debido a un corte de corriente durani
una actualizaci6n de apuntes, |o que provoca un desarreglo en las sumas de |os Bal ances. Pal
sol uci onar este probl ema, podenos efectuar el siguiente proceso:

- Trabaj os Especi al es
- Restauraci ones
- Restauraci 6n de Bal ances en base a Asi entos Actualizados.

Este proceso creara automati canmente |as cuentas contabl es que precise, listando | as cuent:
creadas. Habra que canbiar el titulo de | as cuentas creadas, por el que |es corresponda.

NO FI NALI ZA CORRECTAMENTE LA ACTUALI ZAQ ON DE ASI ENTGS

1.- Si durante el proceso de Actualizaci6n de Asientos se produce un error en ¢«
proceso, esto puede ser debido a que el proceso anteriornente ha asignado, |os msnps nuneros i
Regi stro por duplicado. Es conveniente revisar y anular de los asientos sin actualizar |I:
posi bl es anomal i as que se han produci do:

- Trabajos Diarios
- Borrador de Asientos Contabl es.

- Listados y Bal ances
- Listado del Diario Contable.

Hay que confrontar |os asientos que puedan tener la misma fecha de asiento y el msi
nimer o asi gnado de Registro y elimnarlo de |os Asientos sin actualizar.

2. - Una vez elimnados |os apuntes que sobran se deberan de efectuar |os siguients
pr ocesos:

- Trabaj os Especi al es
- Restauraci ones
- Restauraci 6n de Bal ances en base a Asi entos Actualizados.
y ...
- Restauraci 6n del Fichero Auxiliar.

Una vez efectuado estos procesos, se deberan de volver a registrar de nuevo |os asienti
que anteriormente se han tenido que borrar.
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(Pagi na dej ada en bl anco del i ber adanent e)
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PROGRAMAS DE LA APLICACION

Al llamar la aplicacién con el sistema informatico, aparecerd la caratula inicial del proce:
KERNEL QONTABLE y pedira la identificacién del operador del programa y su contrasefa. Este nonbi
deberd de estar creado anteriormente en el proceso contable por el wusuario adm nistrador dt
programa. Es aconsejable la utilizacién de contrasefias por cada usuario, para dar una nmay!
responsabi |l i dad y poder efectuar |imtaci ones de uso a determ nadas partes de |a aplicacion.

Usuario: Nonbre abreviado del usuario para identificarse al proceso contable. Debe de existir «
el archivo de USERS (fichero de usuari os).

Contrasefla: Pal abra secreta de Password para la entrada a la aplicacion. Si es la prinera vt
que se entra a la aplicacién o el operador principal o admnistrador del programa, ha efectuas
al guna variaci6n a la cuenta del operador, este debera de entrar sin Contrasefia. En este caso, |
primero que le pedira el proceso, serd el registro de |la contrasefia para |as proxi mas entradas
pr oceso.

El proceso contable estéa dividido en Menls, que cada uno engl oba diferentes nends y opciones de |
aplicacion. Su utilizacion no representa ninguna dificultad y su distribucidn, estd de una fori
coherente para una nejor localizacién de las diferentes posibilidades del proceso. El operad:
nediante la utilizacion de las flechas de novimento del cursor, podra situarse sobre |la opci:
sel ecci onada, o bien registrando el nunero correspondiente a |la opcién. El primer nmend de opciont
que ofrece la aplicaci6n es el siguiente:

[1] Trabajos Diarios ................ apartado 1

[2] Consultas y Extractos ........... apartado 2

[3] Listados y Balances ............. apartado 3

[4] Mantenimento de Ficheros ....... apartado 4

[5] Previsién Cartera de Pagos ...... apartado 5

[6] Previsién Cartera de Cobros ..... apartado 6

[7] Proceso de Anortizaciones ....... (MODULO CPCI ONAL )

[8] Trabajos Especiales ............. apartado 7

1 TRABAJOS DI ARI OS
FI NALI DAD, - Este mend engloba todos aquellos programas que nornal nente se efectlan

forma diaria correspondientes al registro de Asientos. El operador seleccionara la opcit
correspondi ente regi strando el ndmero o utilizando |as fechas para sel eccionar |a opcioén:

[1] Entrada de Asientos Contables ... apartado 1.1
[2] Borrador de Asientos Contables .. apartado 1.2
[3] Borrador de Cartera de Pagos .... apartado 1.3
[4] Borrador de Cartera de Cobros ... apartado 1.3
[5] Actualizaci6n de Asientos ....... apartado 1.4
[6] Asientos ya actualizados ........ apartado 1.5
1.1 ENTRADA DE ASI ENTGS
FI NALI DAD, - En este prograna pernite la introduccio6n, nodificacion y elimnacion

asi entos contabl es. Normal nente este programa esta di sefiado para poder contabilizar |os docunent
directanmente, sin necesidad de una preparaci 6n previa de codificacion, ya que este prograna tiel
las herramentas precisas para una utilizacion féacil y practica del registro de apuntes. |
programa utilizard una filosofia de registro por asientos contables, siendo el operador conscieni
de cuando puede iniciar o canbiar a otro asiento. Uilizando esta entrada de apuntes, |os asient:
regi strados en este proceso, quedaran de forma provisional, no incluyéndose en |os Bal ances hasi
haber | anzado el proceso de actualizaci 6n.

SELECOON INFQAL, - A la entrada en el programa se sel eccionara |a Enpresa, se validara «
Ejercicio contable y permte la introducci6n, nodificacidon y elimnacion de asientos contabl e
Nor mal nente este programa esta di sefiado para poder contabilizar |os docunentos directanente, si
necesi dad de una preparaci 6n previa de codificaci 6n.
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Codi go Enpresa: Codigo de la Enmpresa a contabilizar, nornmalnente se nostrara la altinma Enpre:
que el operador haya utilizado.

Ejercicio Contable: Afio del ejercicio contable en el que se registraran |os apuntes contabl et
Nor mal nente se nostrara el ejercicio contable en que | a Enpresa esta situado.

Contabilidad Oficial/Conplem Seleccion del diario a contabilizar (esta opci6n solo sera posibl
si el operador o la Enpresa tiene autorizado esta posibilidad de canbio de diario).

Correcto (S/IN): Val idaci 6n de los datos registrados en pantalla, se podran wutilizar |Ii
si gui entes teclas:

[s] ........... Val i dar datos visual i zados.

[Nl oo Salir de |la entrada de datos, vuelve al nenu
[ESC] ......... Salir de la entrada de datos, vuelve al nend.
[F5] ...t Para canbi ar de ejercicio contable.

Nor mal nente esta opci6n sera util para registrar aquellos apuntes que estando en un determ nal
ejercicio, sea preciso la introducci 6n de otros asientos que pertenecen a otro ejercicio.

Sel ecci 6n de Recursos: Se utilizaran las flechas o se registrard el nunero para sel ecci onar:

[11 A entrada de Asientos nuevos pasar a 1.1.1
[21 ... A visualizaci 6n de Asientos pasar a 1.1.2
[3] .l A nodificar y/o anular Asientos pasar a 1.1.3
[4 ... A afiadir nas lineas a Asientos pasar a 1.1.4
[B] ... A canbi ar de Enpresa.

[ESC] ......... Salir de la entrada de datos, vuelve al nend.

1.1.1 ENTRADA DE AS| ENTCS NUEVGS
FI NALI DAD, - En este programa permte la introduccién de asientos nuevos, habien

di ferentes nodal i dades diferentes que podrenps elegir segin el tipo de documento o docunentos qi
se qui eran contabilizar.

Sel ecci 6n tipo de asiento: Se utilizarédn las flechas o se registrara el numero para sel ecci onar:

[11 Varios a Vari os, pasar a 1.1.1.1
[21 ... Contrapartida Fija, pasar a 1.1.1.2
[3] .o Varios a Una, pasar a 1.1.1.3
[4 ... Facturas de Ventas, pasar a 1.1.1.4
[5] ... ... .. Facturas de Conpras/Gastos, pasar a 1.1.1.5
[6] ... Pagos de Facturas, pasar a 1.1.1.6
[r1 o Cobros de Facturas, pasar a 1.1.1.7
[ESC] ......... Retrocede a sel ecci 6n de recursos.
1.1.1.1 Asientos tipo Varios a Varios
FINALIDAD, - Se utilizaréd este tipo de asiento para contabilizar aquellos docunentos qi

queranos contabilizar |ibremente nmezcl ando apuntes de debe y de haber.

Fecha Asiento: Dia y Mes correspondiente al ejercicio actual en que esta situado | a Enpresa.
[ESC] ......... Retrocede a sel ecci 6n de tipo de Asientos.

Codi go: Correspondiente a la Cuenta Contable que vanps a inputarle el apunte. Si el cédii

introduci do no esta creado, tendrenps |a opcidn de crearlo (pasar al punto de creaci 6n de cuent:
en linea ver 1.1.1.1.1).

[F5] ... .. Busqueda de cuentas por el NOVMBRE (ver 1.1.1.1.2)
[F6] ... . Consul tas al Plan CGeneral Contable (ver 1.1.1.1.3)
[F7] ..ot Extractos de cuentas por pantalla (ver 1.1.1.1.4)
[F10] ......... Anul acién de la linea anterior. Esta opcidon sera posible en todas |

| ineas, excepto en la prinmera |linea que se introduce. Si se elige esta opcion el proceso pedil
conform dad al operador, debiendo pulsar [F9] para validar el borrado de la |linea.

[ESC] ......... Para poder salir correctamente y dar por finalizado el asiento, esl
deberéd de estar cuadrado, en el caso de que no esté cuadrado, pediréa conform dad al operador pai
abandonar el Asiento.
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Contrapartida: Codigo de la contrapartida que querenpos reflejar en esta |linea del Asiento. |
este caso no se conprueba |la validez de que el cddigo exista en el PGC

DD (Dia): Dia en el que querenps que se sitlUe el apunte contable en el extracto de la cuenti
Esta opcion sirve para canbiar el orden en que estara situado este apunte en el extracto
cuent as.

CL (Cave): dave del apunte y selecci6n de Debe o Haber. Para claves de la 00 hasta la 99 sel
apunte de DEBE y de la 100 hasta |la 199 sera apunte de HABER

Descri pci 6n _d ave: Si la clave estéa definida comb nmanual o la clave que se ha sel eccionado |
exi ste, se debera de registrar el texto que debe de figurar en el apunte contable.

Docunent o: Si la clave seleccionada esta permtida |la opcidn, se podrd registrar un ndmero |
docunento que situard a |l a derecha del texto de |la clave.

Fecha: Si la clave seleccionada esta pernmitida la opcién, se podréa registrar una fecha fornma
por Dia/Mes que situara a |la derecha del texto de la clave.

Inporte: Inporte del apunte. Si la cantidad es negativa se registraréd con (-).

Linea con I.V.A. y/o Prevision de Pagos: Si la clave utilizada en esta |inea del Asiento esi
definida con al guno de estos conceptos, el proceso pasara a | os sigui entes pasos:

Linea con registro de | VA Soportado/ Reperc. (ver 1

.1.1.1.5)
Linea con registro en la Prevision de Pagos (ver 1.1.1.1.6)

1.1.1.1.1 (Qeaci6n de Quentas en |linea.

FINALIDAD, - En el nonmento de registrar apuntes y que tenganps una cuenta nueva, el proce:
permtird su creaci 6n, sin necesidad de salir del msnm punto del prograna.
Antes de permitir la creacién de |la cuenta, el proceso pedira |a conform dad al operador:

[FO] .......... Para crear |a cuenta.
Registrar el Titulo: Nonbre de la cuenta contable. Si el coédigo seleccionado existe en el Pl

General Contable que esta definido en |la Enpresa 000, se visualizara el nonmbre y el operador podi
optar por canbiar el nonbre o respetar el msnp texto:

[F2] .......... Respeta | a m sma descri pci on.

Si la cuenta creada corresponde a un cliente, proveedor o acreedor, se podran registrar |os dat
fiscales de la Cuenta:

Nonbre: Nonbre fiscal de | a cuenta.

[F2] .......... Respeta | a m sma descri pci on.
Nif.: Namero de identificacién fiscal.
[F1] ... ... Retrocede para registrar el nonbre fiscal.

S.G: Siglas CL (Calle), PL (Plaza), AV (Avenida).
Domicilio: Domcilio fiscal.

Nirero: Nanero de entrada.

Muni ci pi o:  Nonbre del municipio del donmicilio fiscal.
Codi go Postal : Narmero del codi go postal.

1.1.1.1.2 Bisqueda de Quentas Contabl es por el Nonbre.

FINALIDAD, - El proceso nos ofrece la facilidad de la |ocalizacién de | as Cuentas Contabl
por su nonbre, registrando sinplenente todo el nonbre o tan solo las prineras |letras, nostrando ¢
proceso |l a primera Cuenta que se encuentra por orden al fabético.

Nonbre: MNonbre o las prineras letras de | a cuenta que querenos |ocalizar.
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[ENTER] ....... Aceptar |a Cuenta visualizada.
[F1] ... ... Vuel ve al Codi go de Cuenta.
[F2] .......... Pasar a | a Cuenta siguiente.

1.1.1.1.3 (onsultas al Plan CGeneral Contable.

FINALIDAD, - El proceso para ofrecernos una nmayor facilidad, nos permte |la consulta pi
pantallas del Plan de Cuentas de la Enmpresa y del Plan General Contable, ordenado por c6di gos
al f abéti cament e.

Codi go:  Ndmero de codigo inicial para |la consulta.

[ESC] ......... Sal i da de consultas del Plan Contable.
[F5] ... ... Pasa a consulta por nonbres de Cuentas.
[F6] ... Canbia del Plan de Cuentas de la Enpresa al Plan General Contable

vi ceversa (Consultando el Plan General Contable se visualizard "PGC' junto al titulo nonbre de |
cuent a.

Nonbre de la Cuenta: Nonbre o las prineras letras para iniciar la consulta por orden alfabético.

[ESC] ......... Sal i da de consultas del Plan Contable.
[F5] ... ... .. Pasa a consulta por Cbédigo de Cuentas.
[F6] ... ... Canbia del Plan de Cuentas de la Enpresa al Plan General Contable

vi ceversa (Consultando el Plan Ceneral Contable se visualizara "PGC' junto al titulo nonbre de |
cuent a.

Final de pagina de consulta: Una vez visualizado |a pagina del Plan de Cuentas, disponenos de I
si gui ent es opci ones:

[ENTER] ....... Pasa a visualizar la siguiente pantall a.
[F1] ... ... Vuel ve a | a pagina anterior de la consulta.
[ESC] ......... A registrar otra cuenta de inicio de consulta.

1.1.1.1.4 Extractos de cuentas.

FINALIDAD, - Posibilidad de consultas de novi m entos contables por cuentas, en Iinea en |
entrada de apuntes contables. Se visualizaran |los apuntes validados (actualizados) y It
pendi entes de validar que apareceran al final en otra tonalidad.

Codi go: Ndrmero de la Cuenta a consul tar.

[F2] .......... Pasa a | a cuenta siguiente.
[F5] .......... Pasa a | ocal i zaci 6n por nonbre de I a Cuenta.
[ESC] ......... Sal i da de consul tas de extractos.

Nonbre de |la Cuenta: Nonbre conpleto o las prineras letras para la localizacién de |a Cuenta.

[ENTER] ....... Valida | a cuenta visualizada.
[F1] ... ... Pasa a | ocalizar |la cuenta por codigo de Cuenta.
[ESC] ......... Para poder registrar otro nonbre de cuenta y para salir de |os extractos.

Final de péagina de consulta: Una vez visualizado |a pagina del extracto de cuentas, tenenos I:
si gui ent es opci ones:

[ENTER] ....... Pasa a | a pantal |l a siguiente.
[F1] ... ... Vuel ve a | a pagina anterior de |la consulta.
[ESC] ......... A registrar otra codi go de Cuenta Contable.

1.1.1.1.5 Registro del |I.V.A

FINALIDAD, - En el registro de lineas de asientos contables, si se utiliza una clave, ci
la opcion de registro de |.V.A Soportado o Repercutido, el proceso pedira al operador,
finalizar la linea, que registre | os datos precisos para el Registro de I.V. A

Nonbre Fi scal : El proceso solicitarda este dato exclusivanente al haber utilizado Cuent:
Contabl es que no pertenecen al grupo de dientes, Proveedores o Acreedores, cono por ejenpl
Cientes Varios, Cuentas de Gastos o Ventas, etc., etc.

Base inponible: Base inponible del |IVA Se pueden registrar hasta 5 bases diferentes de |VA pi
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cada factura.

[ Pasa a | os canpos anteriores para su nodificacién.

[F2] ... Acepta el valor del canpo visualizado y pasa al canpo siguiente.

[F5] ...t A canbiar |os datos generales de la factura, para poder variar |los dat:
tales cono Nonbre, Fecha y N Factura.

[F10] ......... Abandonar sin registrar el I.V. A

[ESC] ......... Salida no mas bases.
1. V. A I nporte correspondiente a la cuota de I.V. A

[ Pasa a | os canpos anteriores para su nodificaciéon.

[F2] ... Acepta el valor del canpo visualizado y pasa al canpo siguiente.

[F6] ... El inporte registrado en la base inponible anterior, corresponde a ul

base exenta de |.V. A

Recargo Equi val encia: Inporte correspondi ente al Recargo de Equi val enci a.
[ Pasa a | os canpos anteriores para su nodificacién.
[F2] ... Acepta el valor del canpo visualizado y pasa al canpo siguiente.

El proceso efectuara una validacion de |los datos registrados, a fin de evitar la introduccion |
datos erroneos con el cuadre de la factura. Los |VA s introducidos, deberan de corresponderse
al guno de los 10 tipos de % de | VA registrados en la Tabla de tipos de |.V. A

1.1.1.1.6 Registro en |la Previsiéon de PAGS

FINALIDAD, - En el registro de lineas de asientos contables, si se utiliza una clave, ci
la opcion de registro en la Previsi6on de Pagos, el proceso pedira al operador, al finalizar |
Iinea, que registre |los datos precisos para |a incorporacién en | a Previsi6n de Pagos.

Ef ecto: Ninero de efecto, si se quiere registrar este nunero aparte del nanero de la factura.

[F1] ... ... Retrocede al canpo anterior.
[F2] ... Acepta el valor del canpo visualizado y pasa al canpo siguiente.
[F10] ......... Borra el recibo registrado anteriornmente. Esta opci6n solo sera posible

partir del segundo efecto registrado. Anulando la |inea anterior, el proceso pedira conform dad
operador nediante |a pul sacion de la tecla [F9].
[ESC] ......... Salida de | os registros de efectos de |a Previsi6n de Pagos.

GR Sel ecci 6n nediante el registro de una letra G o R para seleccionar si corresponde a |
Recibo o0 a un G ro negociabl e.

Vto.: Venci mento correspondiente al efecto que se quiera reflejar para el control de |
previsi 6n prevista para el Pago.

Banco: Codigo correspondi ente al Banco previsto para el pago de este efecto.
El proceso ira pidiendo lineas de prevision de efectos, hasta que la suna de los efectos, st

igual al inporte pendiente de pago de la factura, o el operador abandone voluntarianmente
registro de los efectos nmediante la pul saci6n de la tecla [ESQ .

1.1.1.1.7 Registro en |a Previsi6n de GQOBRGS

FINALIDAD, - En el registro de lineas de asientos contables, si se utiliza una clave, ci
la opcién de registro en la Previsi6n de Cobros, el proceso pedira al operador, al finalizar |
linea, que registre los datos precisos para la incorporacion de las lineas precisas en |
Previ si 6n de Cobros.

Pl aza Li brado: Nonbre de la Plaza del librado, para reflejarse en | as renesas bancari as.
[F1] ... ... Retrocede para poder ofrecer |a opcion de nodificar el codigo de cliente
el nonbre

Ef ecto: Ninero de efecto, si se quiere registrar este nanero aparte del ndnero de la factura.

[F1] ... ... Retrocede al canpo anterior.
[F2] .......... Acepta el valor de ndmero de factura.
[F10] ......... Borra el recibo registrado anteriornmente. Esta opci6n solo ser& posible

partir del segundo efecto registrado. Anulando la Iinea anterior, el proceso pedira conform dad
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operador nediante |a pul saci6n de la tecla [F9].
[ESC] ......... Salida de | os registros de efectos de |a Previsi6n de Pagos.

Ti po: Sel ecci 6n nediante el registro de una letra G R L/F para seleccionar si corresponde a |
Gro, Recibo, Letra aceptada o a una Factura.

Vto.: Vencim ento correspondiente al efecto que se quiera reflejar para el control de
previ si 6n prevista para el Cobro.

Repte.: Codi go correspondiente al Cobrador o Representante al que se adjudica este efecto para !
control. El proceso verificara que el codigo registrado, esté creado en el fichero

Repr esent ant es.

El proceso ira pidiendo lineas de prevision de efectos, hasta que la suna de los efectos, st
igual al inporte pendiente de pago de la factura, o el operador abandone voluntarianente ¢«
registro de los efectos nmediante la pul saci6n de la tecla [ESQ.

1.1.1.2 Asientos tipo Contrapartida Fija

FI NALI DAD, - Se utilizard este tipo de asiento para contabilizar aquellos docunentos
grupo de docunentos, en que fijanps una contrapartida al inicio del Asiento, y en cada apunte qi
se realice, autonéticanente el proceso efectuara un apunte sobre l|la contrapartida previaneni
fijada. Este tipo de Asiento es adecuado, para aquellos asientos en que en cada apunte que se del
de realizar vaya cuadrado con una misna Contrapartida.

La operatoria serd la msna descrita en los asientos tipo Varios a Varios, a excepcion que en |
primera linea del Asiento, nos pedira el cédigo de la CONTRAPARTIDA a fijar, validando |
existencia de esta, que debe de estar creada en el Plan de Cuentas de la Enpresa. Una wi
visualizada la Cuenta de |a Contrapartida, el operador debera de validarla para que quede fija ct
| as sigui entes opciones:

[ENTER] ....... Valida | a Contrapartida visualizada.
[F1] ... ... A registrar de nuevo |a Contraparti da.

Al efectuar la linea automatica de la Contrapartida, se debera de registrar la dave que se quiel

reflejar en la Contrapartida, debiendo indicar forzosamente claves para apuntes Debe/ Habi
contrario al registrado en el apunte anterior, para que invierta la columa y cuadre el asiento.

1.1.1.3 Asientos tipo Varios a lha

FI NALI DAD, - Se utilizard este tipo de asiento para contabilizar aquellos docunentos
grupo de docunentos, en que fijanps una contrapartida al inicio del Asiento, y vayanps efectuani
apuntes a diferentes cuentas y al final se reflejara autométicanente en la Udltima linea di
Asiento, la contrapartida que efectuara el cuadre del Asiento.

La operatoria serd la msna descrita en los asientos tipo Varios a Varios, a excepcion que en |
primera linea del Asiento, nos pedira el cédigo de la CONTRAPARTIDA a fijar, validando |
existencia de esta, que debe de estar creada en el Plan de Cuentas de la Enpresa. Una vi
visualizada la Cuenta de |la Contrapartida, el operador deberéa de validarla para que quede fija ci
| as sigui entes opciones:

[ENTER] ....... Valida | a Contrapartida visualizada.
[F1] ... ... A registrar de nuevo |a Contraparti da.

A pulsar [ESC] en la columa de Codigo, se efectuarda automaticanmente |la |inea correspondiente
la Contrapartida. El operador deberd de registrar una Oave que se quiera reflejar, debieni
indi car forzosamente cual quier clave para apuntes Debe/Haber contrario a la diferencia para
cuadre del Asiento.

1.1.1.4 Asientos de facturas de Ventas

FINALIDAD, - Se utilizaréd este tipo de asiento para contabilizar de forna sencilla todi
las Facturas de Ventas. La utilizacién de este apartado del programa, permite |la contabilizaci
de este tipo de docunentos, por operadores sin conocimentos contables, ya que el proceso nos '
pidiendo la informacién precisa y se generara un Asiento automaticanente. La personalizacion i
las definiciones para |la confecci 6n de estos Asientos, deberenbs tener previanente bien definii
la TABLA de CODI GOS para que se generen correctanente | os Asientos.
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Fecha Asiento: Dia y Mes correspondiente al ejercicio actual en que esta situado | a Enpresa.
[ESC] ......... Retrocede a sel ecci 6n de tipo de Asientos.
Fecha Factura: Dia, Mes y Afo de | a Factura.

[F1] ... ... Retrocede a Fecha Asiento.
[F2] .......... Aceptar el valor visualizado.

Nianero de Serie: Se puede registrar una letra o nanero cono serie de factura.

Ninero de Factura: Ninero de factura a contabilizar.

Codigo Ciente: Cddigo de la cuenta contable del diente que vanbs a contabilizarle la factur:
Si el codigo introducido no ha sido creado, tendrenbs |la opci6on de crearlo (pasar al punto
creaci 6n de cuentas en linea ver 1.1.1.1.1).

[F5] ...t Local i zar cuentas de dientes por el NOVBRE
(ver 1.1.1.4.1)

Nonbre de la cuenta: Si se ha utilizado el Codigo de Clientes Varios, se debe de registrar
nonbre fiscal del diente para poder ser reflejado en el listado de I.V.A Es aconsejable 1|
utilizar la cuenta de Cientes Varios para contabilizar aquellos dientes que puedan superar |i
500. 000, - de Ventas anual es.

Recar go de Equi val enci a: Se registrara S/N para seleccionar si es Jiente sujeto al Recargo |
Equi val enci a.

Codigo Venta: Se podrén sel eccionar |os diferentes desgloses de |os grupos de venta (desgl ose |
las Cuentas de Ventas), asi conp |as diferentes grupos que pertenezcan a diferentes tipos de [V,
Se podran registrar hasta 6 desgl oses diferentes por cada factura.

Se registrara el co6digo o se iran visualizando |as distintas cuentas de venta:

[ENTER] ....... Valida | a cuenta visualizada.

[F1] ... ... Pasa a | as cuentas de ventas anteriores.

[F2] .......... Visualiza la siguiente cuenta de Ventas.

[ESC ......... Pasar al total de la factura (no mas desgl oses).

I nporte Base: Base inponible del grupo de Venta o de Iva.
Tipo IVA. Tipo de IVA a elegir de la tabla que se tiene definida.

Descripci 6n Venta: Descripci 6n que querenos reflejar en la cuenta de Ventas, junto al nlnmero
factura que tanbi én sera inpreso.

[F2] .......... Aceptar |a descripci6n visualizada.

Hay cantidades cobradas: El operador debe de informar, nediante S/N si hay canti dades cobradas
esta factura, para que se refleje su contabilizacién en el msnp Asiento.

[F1] ... ... Rectificar los inportes correspondientes al |VA  Esta opcién n
facilitard la posibilidad de rectificar las bases y los inportes correspondientes al |VA si
det ect an posi bl es descuadres con |la factura debido a redondeos en | os cal cul os.

[F5] ... ... Afadir més |ineas de desgl ose de ventas.
| nporte cobrado: |Inporte cobrado correspondiente a la factura.
[F2] .......... Aceptar el total de la factura cono inporte cobrado.

Cuenta de Tesoreria: Cuenta de cobro en la que se debe de inputar el inporte cobrado de |
factura. Se registraréd el cdédigo o se iréan visualizando |as distintas cuentas de cobro:

[ENTER] ....... Valida | a cuenta visualizada.

[F1] ... ... Pasa a | as cuentas de ventas anteriores.

[F2] .......... Visualiza la siguiente cuenta de Ventas.

[ESC ......... Pasar al total de la factura (no mas desgl oses).

Concepto del Cobro: Descripcion que querenps reflejar en la cuenta de Cobro, junto al nanmero i
factura que tanbi én sera inpreso.

[F2] .......... Aceptar |a descripcién visualizada.

Al final de la factura: El operador validara mediante S/N si |os datos introduci dos son correct:
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y que el programa efectle el Asiento Contable. Seguidanente se registrara |la prevision previsi
para el Cobro, solo en el caso de que quede alguna cantidad pendiente de cobro de esta factul
(ver 1.1.1.1.7).

[ENTER] ....... Conti nua contabilizando facturas de Venta con la msma fecha de Asiento.
[ESC ......... A registrar nueva fecha de Asiento.
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1.1.1.4.1 Bisqueda de dientes por nonbre.

FINALIDAD, - El proceso nos permte la localizaciéon de |las Cuentas Contables de dient:
por su nonbre, registrando sinplenmente todo el nonbre del diente o tan solo las prineras letra:
of reci éndonos el proceso, la prinera Cuenta que se encuentra por orden alfabético dentro del gru
de dientes.

Nonbre: Nonbre o las prineras letras del nonbre del diente que se quiere |ocalizar.

[ENTER] ....... Aceptar |a Cuenta visualizada.

[F1] ... ... Vuel ve a |l as Cuentas visualizadas anteriormente.

[F2] .......... Pasar a | a Cuenta siguiente.

[ESC] ......... Para poder registrar otro nonbre de Cuenta y para vol ver a caédi go.

1.1.1.5 Asientos de facturas de Conpras

FINALIDAD, - Se utilizara este tipo de asiento para contabilizar de forma sencilla todi
las Facturas de Conpras y de Gastos. La finalidad de este apartado del programa, consiste
permtir la contabilizacién de este tipo de documentos, por operadores sin conocim ent:t
contables, ya que el proceso nos va pidiendo la informaci6n precisa y genera un Asieni
autonético. La personalizaci 6n de |las definiciones para |a confeccién de estos Asientos, deberé i
estar previanente bien definido | os datos de |a TABLA de CODI GOS para que se genere correctanent
| os Asi entos.

Fecha Asiento: Dia y Mes correspondiente al ejercicio actual en que esta situado | a Enpresa.
[ESC] ......... Retrocede a sel ecci 6n de tipo de Asientos.
Fecha Factura: Dia, Mes y Afo de | a Factura.

[F1] ... ... Retrocede a Fecha Asiento.
[F2] .......... Aceptar el valor visualizado.

Ninero de Factura: Ninero de factura a contabilizar.

Factura de Proveedor o Acreedor: Seleccionar si la factura es de Conpras a Proveedores o Gast!
de Acreedores:

[Pl .t Factura de Proveedor.

[Al ... Factura de Acreedor.
Hay retenciones del I.RP.F. en la Factura: Se registrara S/N para seleccionar si la factura
Acreedor tiene retenciones del |.RP.F.
Codi go  Proveedor/ Acr eedor : Codigo de la cuenta contable del Proveedor o Acreedor que |

corresponde la factura a contabilizar. Si el cdédigo introducido no ha sido creado, tendrenos |
opci 6n de crearlo (pasar al punto de creaci 6n de cuentas en linea ver 1.1.1.1.1).

[F5] ... ... .. Localizar cuentas de Proveedores o Acreedores por el NOMBRE (vi

Nonbre del Proveedor/Acreedor: Si se ha utilizado el Cbédigo de Proveedores o Acreedores Vario
se debera de registrar el nonbre fiscal correspondiente, para que sea reflejado en el listado «
I.V.A. Soportado. Es aconsejable no utilizar la cuenta de Proveedores ni Acreedores Varios pal
contabilizar aquell os novi m entos que puedan superar |as 500.000,- de Conpras anual es por Cuenta.

Recar go de Equi val enci a: Se registrara S/N para seleccionar si es diente sujeto al Recargo |
Equi val enci a.

Codi go de Conpral/ Gasto: Se podréan sel eccionar |os diferentes desgl oses por |os grupos de conpri
(desgl ose de las Cuentas de Conpras o de diferentes Gastos), asi conp las diferentes grupos qi
pertenezcan a diferentes tipos de porcentajes de IVA Se podran registrar hasta 6 desgl ost
di ferentes por cada factura.

Se registrard el cédigo o se iran visualizando las distintas cuentas de Conpras o Gastos, segl
sea Proveedor o Acreedor:

[ENTER] ....... Valida | a cuenta visualizada.

[F1] ... .o Pasa a | as cuentas de Conpras/Gastos anteriores.
[F2] .......... Visualiza la siguiente cuenta de Conpras/ Gastos.
[ESC ......... Pasar al total de la factura (no mas desgl oses).

| nporte Base: Base inponible del grupo de Conpras/ Gastos o |va.
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Tipo IVA:. Tipo de IVA a elegir de la tabla que se tiene definida.

Linea sujeta a Retenciones del IRPF: Se registrarda S/N para sel eccionar si esta |linea esta sujel
a las Retenciones del |.R P.F. de la factura de Acreedor.

Descri pci 6n _Conpra/ Gasto:  Descripci 6n que querenpos reflejar en la cuenta de Conpras o de Gasto:
junto al numero de factura que tanbi én sera i npreso.

[F2] .......... Aceptar |a descripci6n visualizada.

Hay cantidades pagadas: El operador debe de informar, nediante S/N si hay cantidades pagadi
correspondi entes a esta factura, para reflejar su contabilizacién en el msnp Asiento.

[F1] ... ... Rectificar los inportes correspondientes al |VA  Esta opcién n
facilitard la posibilidad de rectificar las bases y los inportes correspondientes al |VA si
det ect an posi bl es descuadres con |la factura debido a redondeos en | os cal cul os.

[F5] ...t Afadir més |ineas de desgl ose de conpras/gastos.

| nporte pagado: |nporte pagado correspondiente a |la factura.
[F2] .......... Aceptar el total de |la factura cono inporte pagado.

Cuenta de Pago: Cuenta de pago en la que se debe de habonar el inporte pagado de la factura. !
registrara el co6digo o se podran ir visualizando |as distintas cuentas de pago:

[ENTER] ....... Valida | a cuenta visualizada.

[F1] ... ... Pasa a | as cuentas de pago anteriores.

[F2] .......... Visualiza la siguiente cuenta de Tesoreria.
[ESC ......... Pasar al total de la factura (no mas desgl oses).

Concept o _del Pago: Descripci 6n que querenps reflejar en la cuenta de Pago, junto al nudnmero
factura que tanbi én sera inpreso.

[F2] .......... Aceptar |a descripci6n visualizada.

N° de orden de Entrada: Nanero de orden de recepci6n de Entrada de facturas. Este numero i
entrada serd el que servird de clasificacion en los listados de |VA. Soportado. Cabe resefiar q
antes de efectuar los listados de IVA, se podra efectuar una re-enuneraci 6n del orden
recepci 6n de facturas, a efectos de evitar posibles duplicidades y errores en |l a asignaci 6n de |
enuner aci 6n nanual .

[F2] .......... Aceptar el nanero visualizado.

Al final de la factura: El operador validara mediante S/N si |os datos introduci dos son correct:
y que el programa efectle el Asiento Contable. Seguidanente se registrara |la prevision previsi
para el pago, solo en el caso de que quede al guna cantidad pendiente de pago en esta factura (v¢
1.1.1.1.6).

[ENTER] ....... Conti nua contabilizando facturas de Conpras o de Gastos con la nmism fecl
de Asiento.
[ESC ......... A registrar nueva fecha de Asiento.

1.1.1.5.1 Basqueda de Proveedor es/ Acr eedores por nonbre.

FINALIDAD, - El proceso para ofrecernos una mayor facilidad, nos permite la |ocalizacion «
las Cuentas Contabl es de Acreedores o Proveedores por su nonbre, registrando sinplenente todo ¢
nonbre conpleto o tan solo las prineras |letras, ofreci éndonos el proceso |la prinera cuenta que
encuentra por orden al fabético en el grupo de Proveedores o de Acreedores, segin sea el asiento
conpras o gastos.

Nonbre: Nonbre o las prineras letras del nonbre del Proveedor o Acreedor que se quiere |ocalizar

[ENTER] ....... Aceptar |a Cuenta visualizada.

[F1] ... ... Vuel ve a |l as Cuentas visualizadas anteriormente.

[F2] .......... Pasar a | a Cuenta siguiente.

[ESC] ......... Para poder registrar otro nonbre de Cuenta y para vol ver a codi go.

1.1.1.6 Asientos Autonmaticos de Pagos de facturas.

FI NALI DAD, - Se utilizard este tipo de asiento para contabilizar de una forma sencill
todos los pagos de Facturas o de efectos procedentes del control de la Prevision de Pagos. |
finalidad de este apartado del programa, consiste en pernmitir la contabilizacién y conprobacion
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este tipo de documentos, por operadores sin conocimentos contables, ya que el proceso il

pidiendo la informaci 6n precisa y generara el Asiento Contable correspondi ente. La personalizaci:

de las definiciones y Cuentas para |la confecci6n de estos asientos, deberdan de estar previaneni

bi en cunpl i mentados | os datos que se definen en |a TABLA DE CODI GOS

Fecha Asiento: Dia y nes correspondientes al ejercicio actual en que esta situada | a Enpresa.
[ESC] ......... Retrocede a sel ecci 6n de tipo de Asientos.

Pago a Proveedores o Acreedores: Seleccionar si el pago corresponde a Proveedores o Acreedores.

[Pl .t Factura de Proveedor.
[Al ... Factura de Acreedor.
Codi go  Proveedor/ Acr eedor : Codigo de la cuenta contable del Proveedor o Acreedor que |

corresponde el pago a contabilizar.
[F5] ... ... .. Localizar cuentas de Proveedores o Acreedores por el NOMBRE (vi
Nonbre de |la Cuenta: Este punto solo actlUa si el pago corresponde a Proveedores o Acreedor:

Varios, donde el operador podra registrar el nonbre de la Cuenta, sirviendo solo para |
confecci 6n del texto que se podra reflejar en la contraparti da de Tesoreria.

Fecha de vencimento: Fecha de vencimento o fecha inicial de los vencimentos. El proceso n
nostrara | os efectos pendientes de este Proveedor/Acreedor, a partir de la fecha introducida. !
no se registra ninguna fecha, el proceso nostrara desde el prinmer efecto pendiente.

Sel ecci onar _ef ect o: Mediante la utilizacion de las flechas, el operador se situard con el (¢
sobre el efecto de | a Prevision de Pagos que se quiera sel eccionar correspondi ente el pago.

[ENTER] ....... Valida el Efecto visualizado para su pago.
[F1] ... ... Retrocede a otro Proveedor/Acreedor.

Pagado: Inporte que se paga del efecto.
Nueva fecha de vencimiento: Solo en el caso de que no se efectle el pago por la totalidad di

importe del efecto, el proceso pedira al operador que registre una nueva fecha para el control d
pago del resto del Efecto.

Cuenta de Tesoreria: Cuenta de pago en la que se debe de abonar el inporte pagado del Efecto. |
proceso nos facilitara el cédigo de pago que el efecto tenia previsto. Se podra registrar
cédigo o se podra ir visualizando |as distintas cuentas de pago de Tesoreria:

[ENTER] ....... Aceptar |a Cuenta de Pago visualizada.
[F1] ... .o Vuel ve a | as Cuentas visualizadas anteriores.
[F2] .......... Pasar a | a Cuenta siguiente de Tesoreria.

Concept o del Pago: Descripci6n que querenps reflejar en el apunte correspondiente a la cuenta 1
Pago, junto al nanero de factura que tanbi én seréa inpreso.

[F2] .......... Aceptar |a descripcién visualizada.
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1.1.1.7 Asientos Autonati cos de Gobros de facturas.

FI NALI DAD, - Se utilizard este tipo de asiento para contabilizar de una forma sencill
todos los cobros de Facturas o de efectos procedentes del control de la Previsi6n de Cobros. |
finalidad de este apartado del programa, consiste en pernmitir la contabilizacién y conprobacion
este tipo de docunentos, por operadores sin conocimentos contables, ya que el proceso il
pidiendo la informacién precisa y generara el Asiento Contable correspondiente. En un msi
asiento contable, se podran incluir diferentes cobros de un msno Ciente o de varios, por ejenpl
para la contabilizacién de ingresos de diferentes Talones de dientes. La personalizaci6n de |
definiciones y Cuentas para la confeccion de estos asientos, deberan de estar previanente bi¢
cunpl i ment ados | os datos que se definen en | a TABLA DE CODI GOS

Fecha Asiento: Dia y nes correspondientes al ejercicio actual en que esta situada | a Enpresa.
[ESC] ......... Retrocede a sel ecci 6n de tipo de Asientos.

Codigo Ciente: Codigo de la cuenta contable del diente que |le corresponde el cobro
contabilizar.

[F5] ... ... .. Local i zar cuentas de dientes por el NOVBRE (ver 1.1.1.4.1)

Nonbre de la Cuenta: Este punto solo actUa si el cobro corresponde a dientes Varios, donde
operador podré registrar el nonbre de la Cuenta, sirviendo solo para la confeccién del texto qi
se podréa reflejar en la contraparti da de Tesoreria.

Fecha de vencimento: Fecha de vencimento o fecha inicial de los vencimentos. El proceso n
nostrara |los efectos pendientes de este Cliente, a partir de la fecha introducida. Si no
regi stra ninguna fecha, el proceso nostrara desde el prinmer efecto pendiente.

Sel eccionar efecto y final del asiento: Mdiante la utilizacioéon de las flechas, el operador
situara con el (*) sobre el efecto de la Prevision de Cobros que se quiera seleccioni
correspondi ente al cobro. Tanbi én se podra canbiar a otro Ciente para incluir cobros de otr:
cuentas en el msno asiento contable.

[ENTER] ....... Val ida el Efecto visualizado para su cobro.
[F1] ... ... Retrocede a otro Ciente.
[ ........... A Oro diente, pasa a Codigo Ciente.
[F] oo Fi nal del Asiento.
Cobrado: Inporte que se cobra del efecto.

Nueva fecha de vencimento: Solo en el caso de que no se efectlUe el cobro por la totalidad di
importe del efecto, el proceso pedira al operador que registre una nueva fecha para el control d
cobro del resto del Efecto.

Cuenta de Tesoreria: Cuenta de cobro en |la que se debe de cargar el inporte cobrado del Efect
Se podra registrar el cédigo o se podra ir visualizando las distintas cuentas de cobro
Tesoreria:

[ENTER] ....... Aceptar |a Cuenta de Cobro visualizada.
[F1] ... ... Vuel ve a | as Cuentas visualizadas anteriores.
[F2] .......... Pasar a | a Cuenta siguiente de Tesoreria.

Concepto del Cobro: Descripcioén que querenps reflejar en el apunte correspondiente en |a cueni
de Cobro, junto al nunmero de factura que tanbi én seré inpreso.

[F2] .......... Aceptar |a descripci6n visualizada.

1.1.2 WVISUALI ZAQ ON DE ASI ENTGS

FINALIDAD, - Este apartado de progranma permte |a visualizacidn de | os asientos registrad
para su consulta por pantalla.

Fecha Asiento: Dia y Mes correspondiente al ejercicio actual en que esta situada | a Enpresa.
[ESC] ......... Retrocede a sel ecci 6n de tipo de Asientos.

Regi stro: Ninero del Registro del Asiento a visualizar.

Una vez visualizado el asiento, el proceso permite |as siguientes opciones:

[ENTER] ....... Visualizar el Asiento siguiente de |a m sma fecha.
[ESC] ......... A visualizar Asientos de otras fechas.
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1.1.3 MDD FI CAC ON DE ASI ENTGS

FINALIDAD, - Este apartado del programa pernmite la nodificacion y anulaci6n de |ineas 1
asi ent os regi strados.

Fecha Asiento: Dia y Mes correspondiente al ejercicio actual en que esta situada | a Enpresa.
[ESC] ......... Retrocede a sel ecci 6n de tipo de Asientos.
Regi stro: Ninero del Registro del Asiento a nodificar.

Linea a Modificar: MNinero de la |inea del Asiento que se quiere nodificar.

[ESC] ......... Salir de las nodificaciones de este Asiento.

Codi go: Codigo de la cuenta contable. Se pueden utilizar las siguientes opciones nediante |
tecl as:

[F1] ... ... Retrocede a la posicion de linea a nodificar y respeta el codi
vi sual i zado.

[F2] .......... Acepta el m snp codigo visualizado.

[F10] ......... Anulacién de la linea. El proceso pedira conformdad al operador pal

anular la linea, nmediante la pulsacién de la tecla [F9] para validar el borrado de la |inea.

El resto de la operatoria para |los denmés datos de la linea, serd idéntica a la descrita en |
introducci 6n de asientos, a excepcio6n que en la nodificacidon de lineas, el proceso no efectual
ni nguna variaci 6n en | os datos regi strados correspondi entes al Registro de IVA ni la Prevision i
Pagos, por lo que se debera de efectuar nmanual nente por el operador con |os programas |
Mant eni m ent o de Cuent as.

1.1.4 ANAD R LINEAS A AS| ENTCS

FINALIDAD, - Este apartado del progranma pernite afadir mas |ineas a asientos ya registradt
anteriornmente. Estas lineas se introduciran a continuacion de la Ultima |linea del Asiento.

Fecha Asiento: Dia y Mes correspondiente al ejercicio actual en que esta situada | a Enpresa.
[ESC] ......... Retrocede a sel ecci 6n de tipo de Asientos.
Regi stro: Ninero del Registro del Asiento a nodificar.

La operatoria para el resto de los datos seréd igual a la descrita en el apartado de |a Entrada !
Asientos de tipo de varios a varios, ver el apartado 1.1.1.1

1.2 BORRADCR DE ASI ENTGS OCONTABLES

FINALIDAD, - Este programa enmite un |listado de |os asientos contables introducidos en |
Entrada de Asientos Contables y que no estan actualizados. Este listado tendra una gran utilidi
cono soporte de repaso de los Asientos contables introducidos, antes de dar su validacion
afiadirl os de forna definitiva a | os Bal ances (Actualizar |os asientos).

Ejercicio Contable: Afo del ejercicio contable en que esta situada | a Enpresa.

Listado hasta el Dia: Dia y Mes del Ejercicio actual en que esta situada |a Enpresa, cono fecl
final para el |istado.

Usuario: Esta opcioén solo sera efectiva si el operador que utiliza el proceso Contable no tiel
la entrada en el programa conop definida comb ACCESO RESTRI NG DO (Mantenimento de USUARI OS
GRUPCS). En el caso contrario el operador podrda seleccionar para el listado, |os asienti
i ntroduci dos de hasta 10 usuarios diferentes.

[ENTER] ....... Todos | os usuari os.
[ESC] ......... No se quieren registrar mas usuari os.
[F1] ... ... Retrocede al canpo anterior.

Correcto (S/N: Validacién de | os datos visualizados nediante las teclas S/ N
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1.3 BORRADCR CARTERA DE PAGCS Y COBRGS

FI NALI DAD, - Este programa emite un listado de |los Efectos que se han introducido enti
unas fechas de Contabilizacion. Este listado tendrda una gran utilidad cono soporte de repaso
|l os Efectos que se han introducido, ya que los efectos se inprimran agrupados por |os docunent:
a que pertenecen. Este listado permite la deteccion de posibles errores en el registro de |
Previ si 6n de Pagos y de Cobros.

Codi go Enpresa: Cddigo de |la enpresa a utilizar.

Ejercicio Contable: Afo del ejercicio contable en que esta situada | a Enpresa.

Fecha inicial: Diay Mes de la prinera fecha que se ha utilizado cono fecha de contabilizacién.
Registro inicial: Primer registro contable correspondiente a |la Fecha inicial del priner asieni
cont abl e.

Fecha final: Diay Mes de la altinma fecha que se ha utilizado cono fecha de contabilizacién.
Registro final: Utinb registro contable correspondiente a la Fecha final del dltinmo asient
cont abl e.

Correcto (S/N: Validacién de | os datos visualizados nmediante las teclas S/ N

1.4 ACTUALI ZAQ ON DE APUNTES

FI NALI DAD, - Medi ante este prograna podrenps efectuar la validacion de |os apuntt
regi strados en |la Entrada de Asientos Contables y que todavia no estan actualizados. Este proce:
incorporard | os asientos sel eccionados al Diario Contable y a | os Balances. Una vez realizado esi
proceso para poder nodificar, anular o afadir lineas a |los Asientos actualizados, se deberéa
sel eccionar el proceso de Asientos ya Actualizados en la opcidn de Entrada y Modificacion
Asi ent os.

Codi go Enpresa: Cddigo de |la Enpresa a utilizar.

Fecha Tope a Actualizar: Dia y Mes del ejercicio actual en que esta situada |la Enpresa, col
fecha final de | os Asientos Contables.

Usuario: Esta opcién solo sera efectiva si el operador que utiliza el proceso Contable no tiel
la entrada en el programa conop definida comb ACCESO RESTRI NG DO (Mantenimento de USUARI OS
GRUPCS). En el caso contrario el operador podréa seleccionar para |la actualizacion, |os asienti
i ntroduci dos de hasta 10 usuarios diferentes.

[ENTER] ....... Todos | os usuari os.
[ESC] ......... No se quieren registrar mas usuari os.
[F1] ... ... Retrocede al canpo anterior.

Correcto (S/N: Validacién de | os datos visualizados nediante las teclas S/ N
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1.5 ASIENTGS YA ACTUALI ZADCS

Este apartado de programm, tiene dos posibilidades que el operador debera de sel eccionar con |
utilizaci6n de las flechas o registrando el nunmero de sel ecci 6n:

[ ..... Entrada y Modificaci 6n de Asientos pasar a 1.5.1
[2y ..... Vi sual i zaci 6n otros ejercicios pasar a 1.5.2

1.5.1 ENTRADA Y MDD FI CAQ ON DE ASI ENTGS ACTUALI ZADGS

FINALIDAD, - Este programa pernmite la introduccién, nodificacion, elimnacién y afadir m
lineas a Asientos Contables que ya estén validados o Actualizados. Todas |as nodificaciones y |
| ineas nuevas que se registren en este proceso, se actualizaran al nonmento, no siendo preci:
ni nguna actual i zaci 6n posterior para su incorporacié6n al Diario Contable y a | os Bal ances.

La operatoria de este programa, sera igual que la descrita en el programa de Entrada de Asient:
Contabl es, descrita en el apartado 1.1. La selecci6n de tipo de asiento, estda limtada a | a opci:
de Asientos de Varios a Varios. Asi msnp se tendran |las misnas opciones de Visualizacion
Asientos, Modificacién y Anulacién de Asientos y Afadir lineas a Asientos, cuya operatoria esi
descrita en los apartados 1.1.2, 1.1.3 y 1.1.4.

1.5.2 VISUALI ZAQ ON DE ASIENTGS DE OTRCS EJERAO A G5

FI NALI DAD, - Este apartado de progranms, permite la visualizaci6on de asientt
correspondientes a otros ejercicios para su consulta por pantalla.

Ej ercicio Contable: Afo del ejercicio contable que se quiere consultar.

Fecha Asiento: Dia y Mes correspondiente al ejercicio contable, del asiento que se quiel
vi sual i zar.

[ESC] ......... Salida de |a consulta.

Regi stro: Ninero del Registro del asiento a visualizar.

Una vez visualizado el asiento, el proceso pernmite |as siguientes opciones:

[ENTER] ....... Visualizar el siguiente asiento de |la m sna fecha.
[ESC] ......... A visualizar asientos de otras fechas.
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2 CONSULTAS Y EXTRACTGOS

FINALIDAD, - Este nmenu del proceso, engloba todos aquellos programas destinados a consult:
de cuentas contables y extractos, tanto por pantalla cono inpresas. El operador seleccionaréa |
opci 6n correspondi ente registrando el nunmero o utilizando |as fechas para sel eccionar |a opcio6n:

1) Consulta de Cuentas por pantalla. apartado 2.1
2) Extractos de Cuentas ............ apartado 2.2
3) Extractos tipo Archivo .......... apartado 2.3
4) Consultas al Plan de Cuentas .... apartado 2.4
5) Visualizar Enpresas ............. apartado 2.5
2.1 CONSULTA DE GUENTAS PCR PANTALLA
FI NALI DAD, - Con esta opcion del programa, pernmite la visualizaciéon de |as cuent:

contabl es, con el desglose de novim entos de Debe, Haber y Sal do desgl osado por los 12 neses y |
sumas del cierre.

Sel ecci 6n inicial: Al inicio de este programa, el operador debera de sel eccionar nedi ante el u
de las flechas o registrando el nunmero correspondiente a | a opci 6n sel ecci onada:

1) Ejercicio Actual.
2) Qros Ejercicios.

Ejercicio Contable: Afio conpleto del ejercicio contable. Este dato solo sera solicitado en I:
consul tas de otros ejercicios.

[F1] ... ... Retrocede a canbi o de Enpresa.

Correcto (S/IN): Validacion de los datos registrados en pantalla, se podran wutilizar I
si gui entes teclas:

[s] ........... Val i dar datos vi sual i zados.

[Nl oo Salir de la entrada de datos, vuelve al nend.
[ESC] ......... Salir de |la entrada de datos, vuelve al nend.
[F1] ... ... Para canbi ar de ejercicio contable.

Codi go:  Ndmero del codigo contable de la cuenta a consultar.

[ESC] ......... Salida de la consulta.

[F1] ... ... Canbi o de Enpresa.

[F2] .......... Pasar a | a Cuenta siguiente.

[F5] ... .. Local i zar | as cuentas por nonbre.

Nonbre: MNonbre o las prineras letras de la cuenta a localizar.

[ESC] ......... Salida de la consulta.

[F1] ... ... Canbi o de Enpresa.

[F2] .......... Pasar a | a Cuenta siguiente alfabéticanente.
[F5] ... ... .. Local i zar | as cuentas por codi go.

2.2 EXTRACTCS DE CLENTAS (PCR PANTALLA)

FINALIDAD, - Con esta opci 6n del programa, permite |la consulta de | os novimentos contabl
de las cuentas, desde una fecha seleccionada por el operador. La consulta de extractos pues
real i zarse del ejercicio actual y de otros ejercicios.

Ej ercicio Cont abl e: Ao conpleto del ejercicio contable. Este dato solo sera solicitado en I
consultas de otros ejercicios.

[F1] ... ... Retrocede a canbi o de Enpresa.
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Correcto (S/IN): Validacion de los datos registrados en pantalla, se podran wutilizar I
si gui entes teclas:

[sl ........... Val i dar datos vi sual i zados.

[Nl oo Salir de la consulta de extractos.

[ESC] ......... Salir de la consulta de extractos, vuelve al mena.
[F1] ... ... Para canbi ar de ejercicio contable.

Codi go:  Namero del codigo contable de la cuenta a consultar.

[ESC] ......... Salida de |a consulta.

[F2] .......... Pasar a | a Cuenta siguiente.

[F5] ... ... Local i zar | as cuentas por nonbre.
[FO] .......... Canbi o de Enpresa.

Nonbre: MNonbre o las prineras letras de la cuenta a localizar.

[ENTER] ....... Valida | a cuenta visualizada.

[ESC] ......... Salida de la consulta.

[F1] ... ... Retrocede a registrar cadigo.

[F2] .......... Pasar a | a Cuenta siguiente alfabéticanente.
Fecha inicial: Diay mes inicial de la consulta del extracto.

[F1] ... ... Retrocede a registrar codigo.

Final de pagina de consulta: Una vez visualizado |a pagina del extracto de cuentas, tenenos I:
si gui ent es opci ones:

[ENTER] ....... Pasa a | a pantal l a siguiente.
[F1] ... ... Vuel ve a | a pagina anterior de la consulta.
[ESC] ......... A registrar otra codi go de Cuenta Contable.

2.2 EXTRACTCS DE QUENTAS (PCR | MPRESCRA)

FI NALI DAD, - Con esta opcién del programa, pernmite la inpresién de los noviment:
contabl es de cuentas. La inpresién de extractos, pueden efectuarse desde una grupo determ nado I
cuentas, entre meses determnados y solo la inpresion de las cuentas que tengan saldo fini
distinto a cero. La inpresion de |os extractos se efectuaran correl ati vamente una cuenta detras i
otra, aprovechando |as hojas de inpresién por |as cuentas que puedan caber segin la cantidad
nmovi mentos. Este tipo de inpresion es adecuado para la consulta y punteo de cuentas
det erm nados grupos de cuent as.

Ejercicio Contable: Afio conpleto del ejercicio contable. Este dato solo sera solicitado en I:
consultas de otros ejercicios.

[F1] ... ... Retrocede a canbi o de Enpresa.

Desde el Mes: Mes inicial de la inpresion de | os extractos.
[F1] ... ... Retrocede al canpo anterior.

Hasta el Mes: Mes final de la inpresion de | os extractos.
[F1] ... ... Retrocede al canpo anterior.

Desde |la Cuenta: Codigo de |la Cuenta inicial de la inpresion de |os extractos.

[F1] ... ... Retrocede al canpo anterior.

Hasta |a Cuenta: Codigo de |la Cuenta final de la inpresion de | os extractos.

[F1] ... ... Retrocede al canpo anterior.

Desea arrastre de acunul ados?: Mediante |la seleccion de las teclas S/N se seleccionaréd si en |
i mpresi 6n de | os extractos de cuentas, se inprinme el acumul ado progresivo de | os novim entos.

Desea solo las Cuentas con Sal do?: Mediante la seleccion de las teclas S/N se seleccionara
sol 0 se desean | as cuentas que tienen un saldo final distinto a cero.

[F1] ... ... Retrocede al canpo anterior.

Correcto (S/IN): Validacion de los datos registrados en pantalla, se podran utilizar |
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si gui entes teclas:

[s] ........... Val i dar datos vi sual i zados.

[Nl oo Salir de la inpresi6on de extractos.

[ESC] ......... Salir de la inpresi6on de extractos, vuelve al mena.
[F1] ... ... Retrocede al canpo anterior.

2.3 EXTRACTGS TI PO ARCH VO

FI NALI DAD, - Con esta opcién del programa, pernmite la inpresién de los noviment:
contabl es de cuentas para el archivo, ya que se inprimra una o varias hojas para cada una de |
cuentas. Esta opcion solo sera posible para |os novimentos del ejercicio actual. La inpresion
extractos, puede efectuarse desde una grupo determ nado de cuentas, entre mneses determ nados
solo la inpresi6n de | as cuentas que tengan saldo final distinto a cero.

Desde el Mes: Mes inicial de la inpresion de | os extractos.
[F1] ... ... Retrocede para el canbi o de Enpresa.

Hasta el Mes: Mes final de la inpresion de | os extractos.
[F1] ... ... Retrocede al canpo anterior.

Desde la Cuenta: Codigo de |la Cuenta inicial de la inpresion de |os extractos.

[F1] ... ... Retrocede al canpo anterior.

Hasta |a Cuenta: GCodigo de |la Cuenta final de la inpresion de |os extractos.

[F1] ... ... Retrocede al canpo anterior.

Desea solo las Cuentas con Sal do?: Medi ante la seleccidon de las teclas S/IN se seleccionara :
sol 0 se desean | as cuentas que tienen un saldo final distinto a cero.

[F1] ... ... Retrocede al canpo anterior.

Correcto (S/IN): Validacion de los datos registrados en pantalla, se podran utilizar I
si gui entes teclas:

[s] ........... Val i dar datos vi sual i zados.

[Nl oo Salir de la inpresi6on de extractos.

[ESC] ......... Salir de la inpresi6n de extractos, vuelve al mena.
[F1] ... ... Retrocede al canpo anterior.

2.4 CONSULTAS AL PLAN DE QUENTAS

FI NALI DAD, - Esta opcion del programa nos pernmite la consulta por pantalla del Plan
Cuentas de |as Enpresas que se |leven con el ordenador y del Plan General Contable (Enpresa 000
Estas consultas se podran efectuar ordenadas por cédigos o bien ordenadas por |a descripcién
| as cuentas.

Enpresa: Cddigo de |la Enpresa a consultar. Con el cdédigo de Enpresa 000, se podr& consultar M
inicial de la inpresio6n de |os extractos.
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Codi go: Coédigo de cuenta inicial de arranque de la consulta.

[ESC] ......... Sal i da de consultas del Plan de Cuentas.
[F5] ... ... Pasa a consulta por nonbres de Cuentas.
[F6] ...t Canbia del Plan de Cuentas de la Enpresa al Plan General Contable

vi ceversa (Consultando el Plan General Contable se visualizard "PGC' junto al titulo nonbre de |
cuent a.

Nonbre de la Cuenta: Nonbre o las prineras letras para iniciar la consulta por orden al fabético.

[ESC] ......... Sal i da de consultas del Plan Contable.
[F5] ........ .. Pasa a consulta por Cbédigo de Cuentas.
[F6] ... Canbia del Plan de Cuentas de la Enpresa al Plan General Contable

vi ceversa (Consultando el Plan General Contable se visualizard "PGC' junto al titulo nonbre de |
cuent a.

Final de pagina de consulta: Una vez visualizado |a pagina del Plan de Cuentas, disponenos de I
si gui ent es opci ones:

[ENTER] ....... Pasa a visualizar la siguiente pantall a.
[F1] ... ... Vuel ve a | a pagina anterior de |la consulta.
[ESC] ......... A registrar otra cuenta de inicio de consulta.

2.5 VI SUALI ZAR EMPRESAS

FI NALI DAD, - Esta opcion del programa nos pernite la visualizacién de las Enpresas qi
estan creadas en el proceso contable.

Enpresa: Codigo de la Enpresa inicial a consultar. Si se pulsa [ENTER en blanco, se visualizari
desde | a prinera Enpresa.

[ESC] ......... Sal i da de consul tas de Enpresas.
[F5] ... ... Pasa a consulta por nonbres de Cuentas.
[F6] ... Canbia del Plan de Cuentas de la Enpresa al Plan General Contable

vi ceversa (Consultando el Plan General Contable se visualizard "PGC' junto al titulo nonbre de |
cuent a.

Nonbre de |a Enpresa: Nonbre o las prineras letras para iniciar la consulta por orden alfabético

[ESC] ......... Sal i da de consultas del Plan Contable.
[F5] ... ... Pasa a consulta por Cbédigo de Cuentas.
[F6] ... ... Canbia del Plan de Cuentas de la Enpresa al Plan General Contable

vi ceversa (Consultando el Plan General Contable se visualizard "PGC' junto al titulo “nonbre de |
cuenta” registrar otra cuenta de inicio de consulta.
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3 LI STADOS Y BALANCES

FINALIDAD, - Este nen( del proceso, engloba todos aquellos |istados tales conb planes i
cuentas, diarios, balances, listados de i.v.a., listados y bal ances anuales, etc. etc.

1) Listado del Plan Contable ....... apartado 3.1

2) Listado del Diario Contable ..... apartado 3.2

3) Balances ............ ... ... apartado 3.3

4) Cuentas de Resultados ........... apartado 3.4

5) Bal ances de Situacion ........... apartado 3.5

6) Listados del I.V.A ............. apartado 3.6

7) Listados varios ................. apartado 3.7
3.1 LI STADO DEL PLAN OONTABLE

FINALIDAD, - Con esta opcion del programa, permite la inpresion de |istados del Plan
Cuentas de las Enpresas. Estos |istados se podran obtener de todas |las cuentas o por grupos i

cuentas, asi conb los dientes y Proveedores

Sel ecci6n inicial: Al
de las flechas o registrando el

1) Listado del Plan Contable (clasifi
2) Listado alfabético de Oientes.
3) Listado al fabético de Proveedores.

Codigo inicial: Cddigo de la Cuenta inicial

[F1] ... ... ... Retrocede a canbi ar
Codigo final: Codigo de |a Cuenta final del
Quiere inprimr los dientes ?: Medi ant e

incluye en el listado del

Quiere inprimr |os Proveedores ?:
incluye en el listado del

Ninero de copias: Nirmero de copi as del

inicio de este prograns,

| a selecci6n de
Pl an de Cuentas a los Cientes (cuentas de 5° nivel).

|istado del

cl asi ficados al fabéti canente por su descripci én.

el operador deberéa de sel eccionar nediante el u

nanero correspondi ente a | a opci 6n sel ecci onada:

cado por cddigos).

de la inpresi6n del plan de cuentas.

Enpr esa.

|'i st ado.

las teclas S/N se seleccionara si

Medi ante |l a seleccion de las teclas S/IN se sel eccionara si
Pl an de Cuentas a | os Proveedores (cuentas de 5° nivel).

pl an de cuentas. Esta opci 6n solo seréa posi bl

en el listado alfabético de dientes y Proveedores.
Correcto (S/IN): Validacion de los datos registrados en pantalla, se podran wutilizar i
si gui entes teclas:

[s] ........... Val i dar datos visual i zados.

[Nl oo Salir de |la entrada de datos, vuelve al nenda.
3.2 LI STADO DEL Di AR O CONTABLE

FI NALI DAD, - Con esta opcién del programa, pernite la inpresién del Diario Oicii

Contable. Se podra obtener el listado total o parcial entre fechas; |lo mas adecuado es
impresi 6n al final del ejercicio, para su encuadernaci 6n para el soporte oficial.
Sel ecci 6n inicial: Al inicio de este programa, el operador debera de sel eccionar nedi ante el u

de las flechas o registrando el

1) Ejercicio Actual.
2) Qros Ejercicios.

Ej ercicio Contabl e: Ao conpl eto del
listado de Gxros Ejercicios.

Li stado desde el dia:

A dia: Diay Mes final

Qui ere canbiar | os datos iniciales del

ej ercicio contable.

Dia y Mes de inicio para el
(anbos inclusive) para el

Diario ?:

nanero correspondi ente a | a opci 6n sel ecci onada:

Este dato solo seréd solicitado en

Retrocede a canbi o de Enpresa.

|i st ado.

final del listado.

Esta sel eccion, permitira la introduccién de |1

datos iniciales del listado,

para la inpresion de los Diarios que se quieran repetir.



Pagina....... : 34/93

[FO] .......... Si permite el registro de datos iniciales.

ler. nanero hoja: MNinero inicial de la prinera hoja, para | a enuneraci 6n del Diario.

ler. ninero asiento: Nimero inicial del primer Asiento, para la enuneraci 6n de |os Asientos di
D ario.

Debe Anterior: Sunma del Debe inicial del Diario.
Haber Anterior: Sunma del Haber inicial del Diario.
Qui ere nuneraci 6n _automética de Asientos ?: Esta seleccio6n, permitirda la nunmeracién de |

Asientos a partir del ler. ninmero registrado y |la grabaci 6n del nunero correspondi ente del Asieni
en cada una de las |lineas de |os apuntes que intervienen.

[FO] .......... Si permite |la nunmeraci 6n de asientos.

3.3 BALANCES

FINALIDAD, - Este nment del proceso, engloba todos aquellos |istados de bal ances, bal ancs
presupuestari os, balances anuales y declaraci én anual de operaciones nodelo 347. El operadi
sel eccionarda la opcion correspondiente registrando el nanero o utilizando las fechas pai
sel ecci onar | a opci 6n:

1) Bal ance con desgl ose de cuentas . apartado 3.3.1
2) Bal ance de Cuentas de Mayor ..... apartado 3.3.2
3) Bal. de origen y aplic.de saldos. apartado 3.3.3
4) Bal .conp. con otros ejercicios .. apartado 3.3.4
5) Listados y bal ances anuales ..... apartado 3.3.5
6) Listados y bal ances anuales ..... apartado 3.3.6
3.3.1 BALANCE CON DESA.CSE DE QUENTAS
FINALIDAD, - Este |istado corresponde a |la inpresién del Bal ance desgl osado de | as Cuent a:

Se inprimréan por cada cuenta el Saldo inicial del ejercicio, suna de |os novimentos de debe
haber del nes correspondiente al balance y el acunmulado desde el prinmer mes hasta el nes di
bal ance, anbos inclusive y el saldo final. En los balances solo se incluiran |los apuntt
actual i zados, quedando excl ui dos todos | os apuntes provisionales (sin actualizar).

Selecci6n inici al: A inicio de este programa, el operador debera de sel eccionar nedi ante el u
de las flechas o registrando el nunmero correspondiente a | a opci 6n sel ecci onada:

1) Ejercicio Actual.
2) Qros Ejercicios.

Ej ercicio Contabl e: Afio conpleto del ejercicio contable. Este dato solo sera solicitado en
listado de Gxros Ejercicios.

[F1] ... ... Retrocede a canbi o de Enpresa.

Fecha del Balance: Dia y Mes del Balance. El dia indicado, serd solo a efectos de la inpresion «
|l as cabeceras de los listados, ya que en las sumas de |os acunul ados del nes, seran las del m
conpl et o.

Se incluye Asiento de regularizacié6n? (S/IN): Si se ha registrado 31/12 cono |a fecha del Bal anci
el proceso pedira al operador que nediante la utilizacioéon de las teclas S 6 N seleccionara si
incluye o no, la regularizaci6n de los Gupos 6 y 7 con |la Cuenta 129 del Plan de Cuentas.

Codigo inicial: Cddigo de la cuenta inicial del Balance. Si se pulsa [ENTER] se sel ecci onara pal
l'a inmpresi én del bal ance conpl eto.

Codigo final: Cddigo de la cuenta final del Balance. Si se pulsa [ENTER] sin ningdn cddigo,
sel eccionard para la inpresion del balance conpleto hasta la dltima cuenta. Si el operadol
registra algan cédigo inicial o final no se inprimra el resumen del balance con |as cuentas de
y 2° nivel.

Quiere inprimr los Clientes ?: Mdiante la pulsacidén de las teclas [S] 6 [N, se podran inclui
o excluir las cuentas de 5° nivel de dientes. Esta opci 6n solo sera posible si se ha sel ecci onac
el bal ance conpleto en el cddigo inicial y codigo final.
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Quiere inprimr los Proveedores ?: Mediante la pulsacion de las teclas [S] 6 [N, se podri
incluir o excluir las cuentas de 5° nivel de Proveedores. Esta opci6n solo sera posible si se |
sel ecci onado el bal ance conpleto en el cédigo inicial y codigo final.

Correcto (S/IN): Validacion de los datos registrados en pantalla, se podran utilizar I
si gui entes teclas:

[s] ........... Val i dar datos visualizados y |istado del bal ance.
[Nl oo Salir de |la entrada de datos, vuelve al nend.

3.3.2 BALANCE DE GUENTAS DE NAYCR

FINALIDAD, - Este listado corresponde a |la inpresion del Balance de |as cuentas de Mayor
de 3er. nivel (codigos de 3 digitos). Se inprimran por cada cuenta el Saldo inicial di
ejercicio, suma de los novimentos de debe y haber del mes correspondiente al balance y
acunul ado desde el priner nes hasta el nes del balance, anbos inclusive y el saldo final. En |«
bal ances solo se incluiran los apuntes actualizados, quedando excluidos todos |o0s apuntt
provi sional es (sin actualizar).

Sel ecci 6n inicial: Al inicio de este programa, el operador debera de sel eccionar nedi ante el u
de las flechas o registrando el nunmero correspondiente a | a opci 6n sel ecci onada:

1) Ejercicio Actual.
2) Qros Ejercicios.

Ej ercicio Contabl e: Ao conpleto del ejercicio contable. Este dato solo sera solicitado en
listado de Gxros Ejercicios.

[F1] ... ... Retrocede a canbi o de Enpresa.

Fecha del Balance: Dia y Mes del Balance. El dia indicado, serd solo a efectos de la inpresion «
|l as cabeceras de los listados, ya que en las sumas de |os acumul ados del nes, seran las del m
conpl et o.

Se incluye Asiento de regularizaci6n? (S/IN): Si se ha registrado 31/12 cono |a fecha del Bal anci
el proceso pedira al operador que nediante la utilizacioéon de las teclas S 6 N seleccionara si
incluye o no, la regularizaci6n de los Gupos 6 y 7 con |la Cuenta 129 del Plan de Cuentas.

Correcto (S/IN): Validacion de los datos registrados en pantalla, se podran utilizar I
si gui entes teclas:

[s] ........... Val i dar datos visualizados y listado del bal ance.
[Nl oo Salir de |la entrada de datos, vuelve al nend.
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3.3.3 BALANCE DE CRIGEN Y APLI CAC ON DE SALDGS

FINALIDAD, - Este listado corresponde a la inpresién de un |listado de cuentas de grupos i
Mayor (codigos de 2 cifras), en el que se reflejan |as Cuentas cuyos novim entos originan fondos
las que se aplican fondos. Es un listado de una gran utilidad para |la conprobacién de |
novi m ent os gl obal es de | a Enpresa.

Sel ecci 6n inicial: Al inicio de este programa, el operador debera de sel ecci onar nediante el u
de las flechas o registrando el nunmero correspondiente a | a opci 6n sel ecci onada:

1) Ejercicio Actual.
2) Qros Ejercicios.

Ej ercicio Contabl e: Ao conpleto del ejercicio contable. Este dato solo sera solicitado en
listado de Gxros Ejercicios.

[F1] ... ... Retrocede a canbi o de Enpresa.

Fecha del Balance: Dia y Mes del Balance. El dia indicado, serd solo a efectos de |a inpresion «
|l as cabeceras de los listados, ya que en las sumas de |os acurmul ados del nes, seran las del m
conpl et o.

Correcto (S/IN): Validacion de los datos registrados en pantalla, se podran wutilizar i
si gui entes teclas:

[s] ........... Val i dar datos visualizados y listado del bal ance.
[Nl oo Salir de la entrada de datos, vuelve al nend.

3.3.4 BALANCES PRE SUPUESTARI G5

FI NALI DAD, - Este nmend del proceso, engloba todos los listados para |a obtencioén
Bal ances nensual es Presupuestarios con analisis de |as desviaciones. El operador seleccionara |
opci 6n correspondi ente, registrando el nimero o utilizando |as flechas para sel eccionar |a opcit
el egi da:

1) Bal ance Presupuestario Mensual ........ apartado 3.3.4.1

2) Bal ance Presup. Mensual para Hoteles .. apartado 3.3.4.2

3) Listado del Presupuesto anual ......... apartado 3.3.4.3

4) Listado del indice de Presupuestos .... apartado 3.3.4.4
3.3.4.1 BALANCE PRESUPUESTARI O MENSUAL

FINALIDAD, - Con este |istado se puede obtener nensual mente | as desvi aciones de |lo real c«
| o presupuestado previanente. Para |a obtenci6n de este |listado, seréd preciso que este creado ¢
indice de presupuestos, el cual refleja la estructura del listado, con las cuentas, titulos

totales, asi conmb |los inportes del presupuesto de cada una de |as Cuentas que intervienen. para |
creaci 6n del indice de presupuestos ver archivo PRESUPUE

Presupuesto: Nonbre del indice del presupuesto.
Fecha del Balance: Dia y Mes del Balance. El dia indicado, serd solo a efectos de la inpresion «

las cabeceras de los listados, ya que en las sumas de |os acumul ados del nes, seran las del m
conpl et o.

Correcto (S/IN): Validacion de los datos registrados en pantalla, se podran utilizar |
si gui entes teclas:

[s] ........... Val i dar datos visualizados y listado del bal ance.
[Nl oo Salir de la entrada de datos, vuelve al nend.
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3.3.4.2 BALANCE PRESUPUESTA R O MENSUAL (HOTELERO

FI NALI DAD, - Este listado es simlar al descrito anteriornente, pero mas adecuado pal
Il evar una Gestion Hotelera, ya que intervienen estancias tanto reales conp estancias previstas
un analisis nmas conpleto. Para la obtencién de este listado, serda preciso que este creado
indice de presupuestos, el cual refleja la estructura del listado, con las cuentas, titulos
totales, asi conmb |los inportes del presupuesto de cada una de |as Cuentas que intervienen. para |
creaci 6n del indice de presupuestos ver archivo PRESUPUE

Presupuesto: Nonbre del indice del presupuesto.
Fecha del Balance: Dia y Mes del Balance. El dia indicado, serd solo a efectos de la inpresion «

|l as cabeceras de los listados, ya que en las sumas de |os acumul ados del nes, seran las del m
conpl et o.

Est anci as nensual es real es: Ninero de estancias que ha habido en el nes.

Estanci as anual es reales: Ninmero de estancias que ha habido desde el inicio del ejercicio hasi
el mes del bal ance inclusive.

Est anci as nensual es previ stas: Ninero de estancias previstas en el nes del bal ance.

Estanci as anual es previstas: Ninmero de estancias previstas desde el inicio del ejercicio hasta i
mes del bal ance incl usive.

Correcto (S/IN): Validacién de los datos registrados en pantalla, se podran utilizar |I:
si gui entes teclas:

[sl ........... Val i dar datos visualizados y listado del bal ance.
[Nl oo Salir de |la entrada de datos, vuelve al nend.

3.3.4.3 LISTADO PRESUPUESTO ANUAL

FINALIDAD, - Este listado sirve para tener inpreso el presupuesto detallado nmes a nes i
todo el ejercicio.

Presupuesto: Nonbre del indice del presupuesto.

[F5] ... ... .. Li star todos | os presupuestos menorizados.

[ESC] ......... Salida a nenu de opciones.
Correcto (S/IN): Validacién de los datos registrados en pantalla, se podran utilizar |I:
si gui entes teclas:

[s] ........... Val i dar datos visualizados y listado del bal ance.

[Nl oo Salir de |la entrada de datos, vuelve al nend.

3.3.4.3 LISTADO DEL | ND CE DE PRESUPUESTCS

FI NALI DAD, - Este listado sirve para la conprobaci6n de la estructura del indice
pr esupuest 0s.

Presupuesto: Nonbre del indice del presupuesto.

[F5] ... ... .. Li star todos | os presupuestos menorizados.
[ESC] ......... Salida a nenu de opciones.
Correcto (S/IN): Validacion de los datos registrados en pantalla, se podran utilizar |

si gui entes teclas:

[s] ........... Val i dar datos visualizados y listado del indice.
[Nl oo Salir de la entrada de datos, vuelve al nend.
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3.3.5 BALANCE OOVPARATI VO GON OTRCS EJERA A G5

FINALIDAD, - Este listado sirve para |la conparaci6n de la totalidad o de grupos de Cuent:
del ejercicio actual con otro ejercicio anterior listando la desviacién en cada una de I:
canti dades entre ejercicios.

Ejercicio Anterior: Afio conpleto del otro ejercicio contable que se quiere conmparar con
actual .

[F1] ... ... Retrocede a canbi o de Enpresa.

Fecha del Balance: Dia y Mes del Balance. El dia indicado, serd solo a efectos de la inpresion «
|l as cabeceras de los listados, ya que en las sumas de |os acurmul ados del nes, seran las del m
conpl et o.

Sel ecci 6n opci 6n: El operador debera de sel eccionar el tipo de Bal ance conparativo que se quiel
listar, mediante el registro del numero de |a opci6n:

[11 ..o Cuentas de Gestion (MENSUAL) .
[21 ...t Cuentas de Gesti 6n (ACUMULADO) .
[3] ..ot Definici6on manual. Esta opci 6n pasara a |as sel ecciones posteriores pal

definir las cuentas del bal ance.

Sel ecci 6n opcién: Si se ha elegido Definicién manual, el operador debera de sel eccionar el ti]
de columas que se quieren tomar cono base para el Bal ance conparativo, nediante el registro di
nimero de | a opci 6n el egi da:

[11 ..o Debe nensual .
[21 ...l Debe acunul ado.
[3] ...t Haber nensual .
[41 ... Haber acumul ado.
[B] ...t Sal do nensual .
[6] ........... Sal do acunul ado con el saldo inicial (Saldo real).
[71 ...t Sal do acunul ado sin el saldo inicial.
Codigo inicial: Solo sera efectivo si se ha sel eccionado definicion nmanual. Codigo de |a cueni

inicial del Balance. Si se pulsa [ENTER] se sel eccionara para |la inpresion del bal ance conpl et o.

Codigo final: Sol o seréd efectivo si se ha seleccionado definicio6n manual. Codigo de |a cuent
final del Balance. Si se pulsa [ENTER] sin ningln cédigo, se seleccionarda para la inpresion di
bal ance conpleto hasta la Glti ma cuenta.

Desea inprimr los Cientes? S/IN Sol o sera efectivo si se ha sel eccionado definicién manual
Medi ante |la pul saci6on de las teclas [S] 6 [N], se podran incluir o excluir las cuentas de 5° niwvi
de dientes. Esta opci6n solo serd posible si se ha sel eccionado el bal ance conpleto en el codii
inicial y cddigo final.

Desea inprimr |los Proveedores? S/IN. Solo sera efectivo si se ha sel ecci onado definici6n manual
Medi ante | a pulsaci6n de las teclas [S] 6 [N], se podran incluir o excluir |las cuentas de 5° niwvi
de Proveedores. Esta opci6n solo serd posible si se ha seleccionado el balance conpleto en «
codigo inicial y codigo final.

Correcto (S/IN): Validacion de los datos registrados en pantalla, se podran utilizar |
si gui entes teclas:

[s] ........... Val i dar datos visualizados y listado del bal ance.

[Nl oo Salir de la entrada de datos, vuelve al nend.

3.3.6 LISTADCS Y BALANC ES ANUALES

FINALIDAD, - Este nent del proceso, engloba |la nmayoria de los listados y |os bal ances 1
utilizaci 6n anual, tales conp el balance anual, cuenta de pérdidas y ganancias, asi conp el nodel
347. El operador seleccionara la opcidon correspondiente, registrando el ndnero o utilizando I:
fl echas para sel eccionar |a opcién el egi da:

1) Balances Anuales ...................... apartado 3.3.6.1
2) Decl araci 6n anual de op. (M. 347) ..... apartado 3.3.6.2
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3.3.6.1 BALANCES ANUALES

FI NALI DAD, - Este nent de desglose de LISTADOS y BALANCES, engloba los listados y |
bal ances de utilizaci6on anual, el balance anual, cuenta de pérdidas y ganancias que se preci:
para el informe anual. El operador seleccionara |a opcidn correspondiente, registrando el nunero
utilizando las flechas para sel eccionar |a opci6n que elija:

1) Balance Anual ........................ apartado 3.3.6.1.1
2) Cuenta de Pérdidas y Ganancias) ...... apartado 3.3.6.1.2
3) Manten. de ctas.sin6nimas al P.GC .. apartado 3.3.6.1.3
4) Listado de ctas.sinonimas al P.GC .. apartado 3.3.6.1.4
3.3.6.1.1 BALANCE ANUAL
FINALIDAD, - Este proceso efectta el listado de Bal ance Anual segun las normas y el nodel

de bal ance abreviado, descrito oficialmente en el B.OE Este Balance se debera de efectual
estando |a Enpresa situada, en el ejercicio contable correspondiente al Bal ance. Las cuentas qi
intervienen son las descritas oficialnmente, por lo que se deberan de sefialar en el programa
Mantenimento de Ctas. sin6nines al P.GC., todas las cuentas utilizadas en la Enpresa y qI
intervienen en el Bal ance, cuya codificaci 6n no coincide total mente con la del P.GC.

Correcto (S/IN): Validacion de los datos registrados en pantalla, se podran wutilizar I
si gui entes teclas:

[s] ........... Val i dar datos visualizados y |istado del bal ance.

[N .o Salir al nenu.

[ Retrocede para el canbio de Enpresa.
BALANCE ANUAL Cuentas que i ntervienen:

- ACTI VO-

Acci on. (soci os) por desenb. no ex. 190 191 192 193 194 195 196
Gast os de establ eci mento 20
I nnovi | i zaci ones i nnmat eri al 21 281 291
I nnovi | i zaci ones nateri al es 22 23 282 292
I nnovi | i zaci ones fi nanci eras 240 241 242 243 244 245 246

247 250 251 252 253 254 256
257 258 26 293 294 295 296

297 298

Acci ones propi as 198

Gastos a distribuir en varios ejer. 27

Acci ones por desenbol sos exijidos 558

Exi st enci as 30 31 32 33 34 35 39
407

Deudor es 430 431 432 433 435 436 44

460 470 471 472 474 490 493
494 544 551 552 553

I nversi ones financieras tenporales 53 540 541 542 543 545 546
547 548 549 565 566 59
Tesoreria 57
Aj ust es por periodificacion 480 580
- PASI VO-
Capital suscrito 10
Prima de Em si6n 110
Reserva de reval ori zaci 6n 111
Reservas 112 113 114 115 116 117 118
Resul t ados de ejercicios anteriores 120 121 122
Pér di das y gananci as (Beneficio o per.) 129
D videndo a cta. entregado en el ejer. 557
Ingresos a distribuir en varios ejerc. 13
Provi si ones para riesgos y gastos 14
Acreedores a largo plazo 15 16 17 18 248 249 259
Acreedores a corto plazo 400 401 402 403 406 41 437

465 475 476 477 479 485 499
50 51 52 551 552 553 555
556 560 561 585
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3.3.6.1.2 CGUENTA DE PERDI DAS Y GANANG AS

FINALIDAD, - Este proceso efectla el listado de |la Cuenta de Perdidas y Ganancias, segi
las normas y el nodelo de listado del nodel o abreviado, descrito oficialnente en el B.OE. Esi
Bal ance de Perdidas y Gananci as, se debera de efectuar estando |a Enpresa, situada en el ejercic
contabl e correspondi ente al Bal ance. Las cuentas que intervienen son |las descritas oficial nent«
por lo que se deberan de sefalar en el programa de Mantenimento de Ctas. sin6nimas al P.GC
todas las cuentas utilizadas en la Enpresa y que intervienen en el Balance, cuya codificaci6n
coincide totalnente con la del P.GC (se deberd de tener en cuenta principal nente |as cuentas
4 cifras)

Correcto (S/IN): Validacion de los datos registrados en pantalla, se podran utilizar |
si gui entes teclas:

[s] ........... Val i dar datos visualizados y |istado del bal ance
[N .o Salir al nenu.
[F1] ... ... Retrocede para el canbi o de Enpresa

CUENTA DE PERDI DAS Y GANACI AS Cuentas que intervienen

Consunps de expl ot aci 6n 60 61 71

Suel dos, sal arios y asim | ados 640 641

Cargas soci al es 642 643 649

Dot aci ones para anortizac. de innov. 68

Vari aci 6n prov.de traf.y perd.c.incob. 650 693 694 695 793
794 795

QG ros gastos de expl otaci 6n 62 631 634 636 639
651 659 690

Por deudas con enpresas del grupo 6610 6615 6620 6630 6640
6650

Por deudas con enpresas asoci adas 6611 6616 6621 6631 6641
6651

Por otras deudas 6613 6618 6622 6623 6632
6633 6643 6653 669

Pér di das de inversiones financieras 666 667

Vari aci 6n de |as prov.de in.financ. 6963 6965 6966 697 698
699 7963 7965 7966 797
798 799

Di ferenci as negativas de canbio 668

Variaci 6n prov.in.inm,nat.y cart.c. 691 692 6960 6961 791
792 7960 7961

Pérdi das proc.innov.in.,mat.y cart.c. 670 671 672 673

Pér di das por op.con acc.y obl. propias 674

Gast os extraordinari os 678

Gastos y pérdidas de otros ejercicios 679

| npuest o sobre soci edades 630 633 638

QG ros i npuest os

Inporte neto de la cifra de negocios 70

QG ros ingresos de explotaci 6n 73 74 75 790

I ngresos finan. en enpresas del grupo 7600 7610 7620 7630 7650

I ngresos finan. en enpresas asoci adas 7601 7611 7621 7631 7651

Qaros 7603 7613 7623 7633 7653
769

Beneficios en inversiones financieras 766

Di ferenci as positivas de canbio 768

Benef.en enaj.innmov.inmat.,nat.y c.c. 770 771 772 773

Benef . por op.de acc.y oblig. propias 774

Subven. de cap.transf.al res.del ejer. 775

I ngresos extraordinari os 778

I ngresos y beneficios de otros ejerc. 779
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3.3.6.1.3 NANTEN M ENTO DE OQUENTAS SINONNVMAS AL P.G C

FI NALI DAD, - Medi ante este programm, procederenps a registrar, nodificar o anular tod:
aquel l as cuentas que se utilicen cuya codificaciéon utilizada no coincida con la descrita en i
Pl an General Contable y que intervienen en el balance anual y |la cuenta de pérdidas y gananci a
Si se utilizan varios Planes de cuentas de diferentes Enpresas, estas cuentas sinonimas se podri
reflejar en la Enpresa 000, no siendo necesario el repetir las variaciones para cada una de |
Enpresas. Las que se resefien en | a Enpresa diferente a 000, solo afectaran a dicha Enpresa.

La operatoria correspondiente es simlar al resto de |os demds progranas de nantenimento ¢
ar chi vos:

Correcto (S/N): Validaci6n de |a Enpresa visualizada en pantalla.
[s] ........... Val i dar | a Enpresa visualizada.
[Nl oo Salir de la entrada de datos, vuelve al nend.
[ESQ ......... Sal i da.
[F1] ... ... A canbi ar de Enpresa.

Los datos que intervienen en este nanteninmento son |os siguientes:

1.- Cddigo del P.GC: Cddigo utilizado en el Plan Ceneral Contable que se quiere convertir. !
el co6digo registrado ya existia previamente, el programa sefialara |la palabra MXD FICAC Q
permtiendo la nodificacion de los elenentos que |o conmponen. En el caso contrario el prograi
sefial ara | a pal abra CREACI ON, procediendo a |l a creaci 6n de todos | os el ementos.

[ESC] ......... Salir del progranma de nantenim ento.

2.- Codigo utilizado: Codi go Contabl e utilizado en el Plan de Cuentas de |a Enpresa.

Correcto (SIND#): Val i daci 6n de | os datos visualizados en pantalla.
[s] ........... Val i daci 6n y grabaci 6n de | os datos visual i zados.
[Nl oo Abandonar el registro visualizado en pantall a.
[D .o Elimnar y borrar el registro visualizado.
[# ... Para nodificar cualquiera de los elenmentos que conponen el registi

vi sual i zado, se podra registrar el numero de orden del elenmento a nodificar. El elenmento nunero
corresponde al codigo principal de localizacion y no se podra canbiar su contenido. Para canbi:
el valor del c6digo, se deberda de elimnar, borrando el elemento y volver a proceder a
creaci 6n.

3.3.6.1.4 LISTADO DE GENTAS SINONNMAS AL P.G C

FINALIDAD, - Este proceso efectia el listado de |as Cuentas que se han introducido col
cuentas sinénimas del Plan General Contable, con |las cuentas utilizadas en |as distintas Enpresas
Correcto (S/N): Validaci6on de |la inpresion del |istado.

[S] .o Inicia la inpresion del Iistado.
[N .o Salir al nend.

3.3.6.2 DECLARAC ON ANUAL DE CPERAQ ONES MCD. 347

FI NALI DAD, - Este nmend de desglose de DECLARACION ANUAL DE OPERACI ONES, engloba |
listados que conponen los inpresos oficiales del Md.347. Para la inpresioén sobre |os nodel
oficiales editados por el Mnisterio de Hacienda, se debera de seleccionar en la aplicacion, q
se tiene conectado una inpresora de 136 columas/linea y disponer de una inpresora de carro anchi
debido al ancho dichos inpresos. El operador seleccionard |a opci6n correspondiente, registrani
el narmero o utilizando las flechas para sel eccionar |a opcién que elija:

1) Listado de conpras (nod.347) ......... apartado 3.3.6.2.1
2) Listado de ventas (nod.347) .......... apartado 3.3.6.2.2
3) Listado de caratulas (nod.347) ....... apartado 3.3.6.2.3
4) Listado de datos fiscales ............ apartado 3.3.6.2.4
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3.3.6.2.1 LISTADO DE COWPRAS (MD. 347)

FI NALI DAD, - Este proceso efectUa el listado de la declaracion de |os novimentos ¢
conpras a proveedores y acreedores, correspondiente a un ejercicio. Este listado podra inprimr:
sobre los inpresos oficiales de Hacienda, si se tiene definido una inpresora de 1
columas/linea. El célculo de los novimentos realizados, el proceso |lo efectuard nediante I
claves que se hayan utilizado para |a contabilizacién de |las facturas de conpras, claves de aboni
de conpras, etc.

1.- Enpresa: Codi go de Enpresa.

[ESC] ......... Sal i da del progranma.
2.- FEjercicio 1.9: Las dos ultimas cifras del afio correspondiente al ejercicio contable
decl arar.

[F1] ... Retrocede al canpo anterior.
3.- Caves de Debe (Restan): Se iran registrando |l as claves utilizadas en | a contabilizacion
| os abonos contabilizados en el Debe (hasta 6 claves).

[ESC] .......... Finalizar registro de claves de Debe.
9.- daves de Haber (Suman): Se iran registrando las claves utilizadas en | a contabilizacién

las facturas y abonos contabilizados en el Haber (hasta 6 claves).

[ESC] .......... Finalizar registro de claves de Haber.
15.- |l nporte Base >: Se registrara el inporte para la selecci6n de |as cantidades resultantt
que sean iguales o superiores al inporte base sel ecci onado.

[F1] ... Retrocede a registrar ejercicio.
Correcto (S/IN#): Val i daci 6n de | os datos visualizados en pantalla.

[S] ...t Inicio del |istado de conpras.

[Nl oo Retrocede para registra todos |os datos o salir.

[# ... .. Para nodificar cualquiera de |os datos registrados anteriornente, se podi

regi strar el numero de orden del elenmento que se quiera nodificar.

3.3.6.2.2 LISTADO DE VENTAS ( MD. 347)

FINALIDAD, - Este proceso efectua el listado de |a declaraci 6n de | os novimentos de vent:
a clientes, correspondiente a un ejercicio. Este listado podra inprimrse sobre los inpres:
oficiales de Hacienda, si se tiene definido una inpresora de 136 columas/linea. El calculo de |«
nmovi m entos realizados, el proceso |lo efectuarda nmediante |as claves que se hayan utilizado para |
contabilizaci6n de | as facturas de ventas, claves de abonos de ventas, etc.

1.- Enpresa: Codi go de Enpresa.
[ESC] ......... Sal i da del progranma.
2.- FEjercicio 1.9: Las dos ultimas cifras del afio correspondiente al ejercicio contable
decl arar.
[F1] ... Retrocede al canpo anterior.
3.- daves de Debe (Sunmn): Se iran registrando las claves utilizadas en la contabilizacién

| os cargos de facturas y abonos contabilizados en el Debe (hasta 6 claves).
[ESC] .......... Finalizar registro de claves de Debe.

9.- Caves de Haber (Restan): Se iran registrando las claves utilizadas en la contabilizaci
de | os abonos contabilizados en el Haber (hasta 6 claves).

[ESC] .......... Finalizar registro de claves de Haber.

15.- Il nporte Base >: Se registrara el inporte para |la selecci6n de |as cantidades resultant:t
que sean igual es o superiores al inporte base sel ecci onado.

[F1] ... Retrocede a registrar ejercicio.

Correcto (S/IN#): Val i daci 6n de | os datos visualizados en pantalla.
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[s] ........... Inicio del listado de ventas.

[Nl oo Retrocede para registrar todos |os datos o salir.

[# ... .. Para nodi ficar cual quiera de |os datos registrados anteriornente, se podi
regi strar el numero de orden del elenmento que se quiera nodificar.

3.3.6.2.3 LIST ADO DE CARATULAS (MD. 347)

FINALIDAD, - Este proceso efectlUa el listado Oicial de las caratulas de la declaracit
anual de operaciones del nodelo 347. Este l|listado se deberd de efectuar posteriornmente de |
i mpresi 6n de | os anteriores |istados de decl araci 6n de Conpras y decl araci 6n de Vent as.

Enpr esa: Codi go de Enpresa.
[ESC] ......... Sal i da del progranma.
Ciudad de presen: Nonbre de | a G udad de presentaci on.
Fecha presen: Dia, nes y afio correspondiente a |la fecha de presentaci 6n del inpreso.
Correcto (S/IN): Val i daci 6n de | os datos visualizados en pantalla.
[s] ........... Inicio del listado de |as caratul as.
[N .o Retrocede para registrar todos |os datos o salir.

3.3.6.2.4 LISTADO DE DATCS FI SCALES

FI NALI DAD, - Este proceso efectUa un listado para la confrontaci6n de l|las Cuent:
contables de clientes, proveedores y acreedores con los datos fiscales, tales comp domicilit
nif., etc.

Enpr esa: Codi go de Enpresa.
[ESC] ......... Sal i da del progranma.

Codi go inicial: Codi go contable inicial del |istado.

Codigo final: Codi go contable final para el |istado.

Correcto (S/IN): Val i daci 6n de | os datos visualizados en pantalla.
[sl ........... Inicio del listado de conprobaci 6n.

........... Retrocede para registrar todos |os datos o salir.

3.4 QUENTAS DE RESULT ADCS

FINALIDAD, - Este nenu del proceso, engloba diferentes formas de Bal ances de Cuentas |
Resul tados. Los diferentes programas tienen la msma base, asi conb una simlar operatorii
Basi canente hay dos tipos de Cuenta de Resultados, el prinmero con analisis nensual y acunul ado i
|l os nmeses hasta la fecha y el otro solo con el acurmul ado hasta | a fecha del balance. Las otras di
versiones basados en |los anteriores, pero incluyendo unas columas que detallan el ratio de I:
| ineas por ocupaci ones, pensado para que ofrezcan una nejor informaci 6n para |as gestiones de ti|
Hot el .
Previ anente antes de la utilizacion de estos |istados de Cuentas de Resul tados, el operador debel
de haber creado un | NDI CE de BALANCES, por el que se define la estructura, titulos, totales, etc.
asi conb las cuentas que intervienen en la Cuenta de Resultados (ver Creacion de Indices
Bal ances) .

El operador seleccionara el tipo de Cuenta de Resultados que quiere obtener, seleccionando |
opci 6n correspondiente nediante el registro del nunero o la utilizacién de las fechas pal
sel ecci 6n de | a opci 6n:

1) Con Acunul ado Mensual y Anual .

2) Con Acumul ado Anual .

4) Con Acum Mensual y Anual (para Hosteleria).
5) Con Acumul ado Anual (para Hosteleria).

I ndi ce: Nonbre del indice que define la estructura del balance que se quiere inprimr (Debe
estar previamente creado).
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[F1] ... ... Retrocede a canbi o de Enpresa.
[ESC] ......... Sal i da del |istado.

Fecha del Balance: Dia y Mes del Balance. El dia indicado, serd solo a efectos de la inpresioén i
|l as cabeceras de los listados, ya que en las sumas de |os acumul ados del nes, seran las del m
conpl et o.

Nirero Pl azas Mes: Este dato sera solicitado, solo si se ha elegido previanente |a opcion ¢
Cuenta de Resultados con Acunul ado Mensual y Anual de Hosteleria. Se deber& de registrar el nanel
de plazas para que se utilice conb base de las divisiones de los inportes Mensuales de I
diferentes lineas que intervienen en el Bal ance.

Nianero Pl azas Afio: Este dato serd solicitado, solo si se han el egido previanente |as opciones |
Hosteleria. Se deberd de registrar el nunero de plazas para que se utilice conob base de I:
divisiones de los inportes Acunul ados Anuales de las diferentes lineas que intervienen en ¢«
Bal ance.

Correcto (S/IN): Validaci6n de los datos registrados en pantalla, se podran utilizar |
si gui entes teclas:

[s] ........... Val i dar datos visualizados y listado del bal ance.

[Nl oo Salir de la entrada de datos, vuelve al nend.

3.5 BALANCE DE SI TUAQ ON

FINALIDAD, - Este programa efectla un |istado de Bal ance de Situaci 6n de Cuentas de Acti:
y Pasi vo.
Previanente antes de la utilizaci6n de este Balance, el operador debera de haber creado un | ND (
de BALANCES, definiendo la estructura, titulos, totales, etc., asi conb las cuentas q
intervienen (ver Creaci 6n de |ndices de Bal ances).

I ndi ce: Nonbre del indice que define la estructura del balance que se quiere inprimr (Debe «
estar previanmente creado).

[F1] ... ... ... Retrocede a canbi o de Enpresa.
[ESC] ......... Sal i da del |istado.

Fecha del Balance: Dia y Mes del Balance. El dia indicado, serd solo a efectos de |a inpresion «
|l as cabeceras de los listados, ya que en las sumas de |os acurmul ados del nes, seran las del m
conpl et o.

Se incluye el Asiento de Regul arizaci6n: Este dato serd solicitado, solo si se ha registrado coi
fecha del Bal ance a 31/12, debi endo sel eccionar |a respuesta nediante |as teclas:

[S] ...t Se incluye el Asiento de Regularizacion de los grupos 6 y 7 (Gastos
Vent as) .

[N ...t No se incluye el Asiento de Regul arizaci 6n.
Correcto (S/IN): Validacion de los datos registrados en pantalla, se podran wutilizar i

si gui entes teclas:

[sl ........... Val i dar datos visualizados y listado del bal ance.
[Nl oo Salir de la entrada de datos, vuelve al nend.
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3.6 LI STADGS DEL I. V. A

FINALIDAD, - Este nenu engloba todos |os procesos y listados correspondientes al |.V.A |
operador seleccionara la opci6n correspondiente, registrando el numero o utilizando las flechi
para sel ecci onar |a opci 6n el egi da:

1) Libro Registro |.V.A Soportado ....... apartado 3.6.1

2) Libro Registro |I.V.A Repercutido ..... apartado 3.6.2

3) Listado Resunen Liquidacion ........... apartado 3.6.3

4) Renuneraci 6n de Fras. Recibidas ....... apartado 3.6.4

5) Declaraci6n Trinmestral |.V.A (Mdd. 300) apartado 3.6.5

6) Resunmen Anual de |I.V.A (Md. 390) .... apartado 3.6.6
3.6.1 LI BRO REA STRO | . V. A.  SCPCRTADO

FI NALI DAD, - Con este listado se puede obtener el listado peridédico (trimestral) de |
Regi stros del |.V.A Soportado. Si se ha optado por no enunerar nanual nente el Registro de Entra

(Recepci 6n) de docunentos, sera preciso efectuar previamente el proceso automatico di
Renuner aci 6n de Fras. Reci bi das

Li stado desde el Registro: Ninero de Registro de Recepci 6n del priner docunento a listar.

[F1] ... ... Retrocede a canbi o de Enpresa.
[F5] ... ... Retrocede para canbi ar de Ejercicio Contable.

Hasta el Registro: Ninero de Registro de Recepci6n del altino docunento a listar.

Li stado con Borrado (S/IN): Seleccion nediante la tecla S 6 N si se quiere efectuar un borrado i
los Registros que se listen. Si se opta por querer efectuar el borrado de Registros, el equi]
pedira la confirmaci 6n nediante |la introducci 6n de un PASSWORD que se deberé de registrar "BORRA
para efectuar el borrado.

Con inpresién del Listado (S/N): Sel ecci 6n nediante la tecla S 6 N si se quiere efectuar
listado o solo el proceso sin |istado.

3.6.2 LI BRO REG STRO | . V. A REPERQUTI DO

FI NALI DAD, - Con este listado se puede obtener el listado peridédico (trimestral) de |
Regi stros del 1.V.A Repercutido.

Li stado desde |la Fecha: Diay Mes inicial de contabilizaci6n del periodo a listar.

[F1] ... ... Retrocede a canbi o de Enpresa.
[F5] ... ... Retrocede para canbi ar de Ejercicio Contable.

Hasta |a Fecha: Dia y Mes Nianero de Registro de Recepci6n del altino docunento a listar.

Li stado con Borrado (S/IN): Seleccion nediante la tecla S 6 N si se quiere efectuar un borrado i
los Registros que se listen. Si se opta por querer efectuar el borrado de Registros, el equi]
pedira la confirnaci 6n mediante |a introducci 6n de un PASSWORD que se deberé de registrar "BORRA
para efectuar el borrado.

Con inpresién del Listado (S/N): Sel ecci 6n nediante la tecla S 6 N si se quiere efectuar
listado o solo el proceso sin |istado.

3.6.3 LI STADO RESUVEN LI QU DAC | ON

FINALIDAD, - En esta parte del programa, permte la inpresion de un listado resunen de |t
listados de |VA soportado y repercutido, efectuados anteriormente. Este |istado resunmen, sirve i
prepar aci 6n para poder efectuar el listado de la Declaracion Trinestral del I.V.A (Mdel o 300)

Codi go Enpresa: Enpresa a efectuar el |istado Resurnen.
[ESC] ......... Salida del |istado Resunen.
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3.6.4 RENUMERAQ ON DE FRAS. REQ Bl DAS

FINALIDAD, - Con esta utilidad del programa, se podra efectuar |a enuneraci 6n correlati-
de las facturas recibidas, antes de efectuar el listado del Libro del 1.V.A Soportado. Esi
proceso sera preciso efectuarlo, si se ha elegido |a opci6n de |a enuneraci 6n automati ca del ordi
de recepcion de las facturas recibidas y no la opcién del control por parte del operador, de |
enuneraci 6n manual de la recepcién de facturas (la que prevalece en el registro contable di
asiento de las facturas).

Regi strar fecha inicial: Dia y Mes de la fecha inicial del periodo de contabilizacién de |
asientos de las facturas recibidas a re-enunerar.

[F1] ... ... Retrocede a canbi ar de Enpresa.

[ESC] ......... Salida de |a re-enuneraci én.
Regi strar fecha final: Dia y Mes de la fecha final del periodo de contabilizacién de |

asientos de las facturas reci bidas a re-enunerar.

Priner nanero de orden: Primer nudnmero de orden de recepci6n, que le corresponde a la prinel
factura recibida en el periodo de contabilizacié6n conprendido entre las fechas anteriorneni
descritas.

Préxi mo _nanero de orden: Préxi no namero de orden de |legada, que |le corresponderd a |la prinel
factura recibida en el proxino trimestre. Se deberd de anotar este control de priner y ualtii
registro de orden de |legada, para poder efectuar los listados del Libro Registro [.V.,

Soportado. Hay que tener en cuenta, que no haya nuaneros duplicados con otras facturi
pertenecientes a otros trinestres anteriores o posteriores, por |lo que se nezclarian |
trimestres en un msno |istado.

3.6.5 DECLARAC ON TRI MESTRAL CE |. V. A. (Mbdel o 300)

FINALI DAD, - En este apartado del programm, se podra efectuar el listado oficial del nodel
300. Para poder efectuar este |listado, se debera de haber efectuado previamente el Listado Resune
Li qui daci 6n, que sirve conp preparaci 6n de este. Asi msnp, se debera de tener activado con "1" |
canpo Liquidacién I.V.A (Canpo n. 15) del Mantenimento Datos (Ficial es de Enmpresas .

Ej erci ci o: Ao conpl eto del ejercicio de | a Liquidacion.

[F1] ... ... Retrocede a canbi ar de Enpresa.
[ESC ......... Sal i da de | a re-enuneraci 6n.
Trinestre 1/2/3/4: Trinestre del ejercicio a |iquidar.
Fecha Pres.: Dia, Mes y Ao de presentaci 6n del inpreso de Liquidacién.

Enpr. inicial: Codigo de |la Enpresa inicial a inprimr |a Liquidacion.

Enpr. final: Codigo de | a Enpresa final a inprimr |a Liquidacion.
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3.6.6 DECLARAC ON ANUAL |. V. A (Mbdel o 390)

FINALIDAD, - En este apartado del programm, se podra efectuar el listado oficial del nodel
390. Para poder efectuar este |listado, se debera de haber efectuado previamente el Listado Resune
Li qui daci 6n en cada trinestre y los listados de |os Mdel os 300. Asi msnp, se deberd de tent
activado con "1" el canpo Liquidacién I.V.A (Canpo n. 15) del Mantenimento Datos (ficial es de
Enpr esas .

Ej erci ci o: Ao conpl eto del ejercicio de | a Liquidacion.

[F1] ... ... Retrocede a canbi ar de Enpresa.
[ESC ......... Sal i da de | a re-enuneraci 6n.
Ciudad pres.: Normbre de |a G udad de presentaci 6n del inpreso.
Fecha Pres.: Dia, Mes y Afo de presentaci 6n del inpreso de |a Liquidacién Anual.
Enpr. inicial: Codigo de |la Enpresa inicial a inprimr |a Liquidacion.
Enpr. final: Codigo de |l a Enpresa final a inprimr |a Liquidacioén.

3.7 LI STADGS VARI G5

FINALI DAD, - Este nend engl oba al gunos |istados varios tales cono:
1) Listado del Indice de Balances ........ apartado 3.7.1
2) Listado de O aves (peracionales ....... apartado 3.7.2

3.7.1 LI STADO DEL | NDI CE DE BALANCES

FINALIDAD, - Con esta parte del programa, se puede obtener el |istado de uno o de todos I«
i stados de conprobaci 6n de las estructuras de los Indices de |las Cuentas de Resul tados y Bal anct
de Situaci on.

3.7.2 LI STADO DE GLAVES CPERAQ ONALES

FI NALI DAD, - Con esta parte del programa, se puede obtener el listado de las O awv
oper aci onal es.
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4 MANTENI M ENTO DE FI CHERGCS

FINALIDAD, - Este menu del proceso, engloba todos aquellos programas de nmantenimentos
| os Archivos del proceso Contable (Creaci6n, nodificacion y anul aci 6n de registros).

1) Cuentas Contables ............... apartado 4.1
2) Cuentas Datos Fiscales .......... apartado 4.2
3) Enpresas ...........iiiiiii apartado 4.3
4) O aves operacionales ............ apartado 4.4
5) Lineas Registros |.V.A. ......... apartado 4.5
6) Previsién de Pagos .............. apartado 4.6
7) Previsién de Cobros ............. apartado 4.7
8) Oros Ficheros .................. apartado 4.8
CPERATARI A, - Todos |os progranes de Mantenimentos, tienen una operatoria andlogi

variando sinplenente los datos que conponen a cada uno de los archivos. por lo que no |
detal l arenps particularnente para cada uno de ellos. Seguidanente detallarenbs |a operatori
general :

Cada el enento que conpone cada registro, ira enunmerado correlativamente a partir del nunero 1.

este nunero 1 sienpre estara la clave de acceso principal (Cbdigo principal de |ocalizacio6n), esi

cédigo no podra ser nodificado, ni podrd estar duplicado con otro que ya exista. Para pod:

nmodi ficar el cédigo de acceso principal, se debera de anular y crearlo posteriornente con el nue

cadi go.

1. - Codigo: Este priner el enento, corresponde al coédigo principal de |ocalizacién del registro.
[ESC] ......... Sal i da del programa de nanteni m ento.

Si el cédigo registrado no existe (no esta previanente creado) se visualizard en la parte inferit

izquierda de la pantalla el literal -CREAOON- permtiendo la introduccién del resto de |
el emrent os que conpone el registro. En el caso de que este registro ya exista, se visualizaréa
literal -MODIFICAOON- y visualizando los datos que contiene el registro seleccionad

posi ci onandose el cursor del programa a |la opci6n final.

xx.- Elemento x: El ement os que conponen el registro de la cuenta del Archivo.

[ Nor mal nente nediante la utilizacién de esta tecla, se podra retroceder
el emrento anterior.

Correcto (SIND#): En este punto se solicita del operador que determine | a accién a efectuar:

[S] ..ot Efectia la grabaciéon del registro con las nodificaciones efectuadas
abandona el registro.
........... Abandona el registro solicitado sin guardar |as nodificaciones efectuadas
[D ..o Elimna (Borra) definitivanente el registro solicitado.
[xx] oo Regi stro del nunmero de el enento que se quiere nodificar (a excepci6n del
que | e corresponde al codigo).

4.1 QUENTAS CONTABLES

FINALIDAD, - Este archivo contiene todos |os datos precisos para cada una de |las cuent:
que conponen el Plan de Cuentas de todas |las Enpresas. En la Enpresa 000 contiene todo el Pl
General Contabl e Espafiol, que ya viene creado junto con la instal aci é6n del proceso contable. Est:
cuentas se iran utilizando a nedida que sea precisa su utilizacidén y estarén disponibles pai
cual qui era de | as Enpresas que se utilicen.

Las cuentas contables estaran codificadas y desglosadas de forma piramdal hasta 5 nivel:
diferentes, utilizando el esquena de arbol invertido al revés, reflejandose en las cuentas de |«
grados superiores, la suma de los novimentos contables de las cuentas que pertenecen a
desgl ose. Existen dos formas de definir la codificaci6n, segin se haya resefiado en el dato de TI
DE CODI FI CACI ON descrita en | a definicion de datos general es de | a Enpresa.

Las cuentas en las que reflejarenbs |os apuntes contables, seran las cuentas denom nad:
AUXI LI ARES, estas cuentas no deberan de tener otras cuentas desarrolladas de grados inferiores,
que podria originar aparentes descuadres en |os Bal ances. Hay un canpo en el que defininbs si ¢
una cuenta AUXILIAR (sin desarrollo) o una cuenta de REUMEN o de MAYOR (con desarrollo), pal
evitar posibles problemas originados por el registro de apuntes en cuantas que tienen desarrollo.
Las cuentas de MAYOR deberan de definirse total nente con cédigos nunéricos no pudi endo content
ningin otro caracter que no sea numérico. Las cuentas auxiliares deberan de ser conb ninino ¢
3er. nivel (cdédigos de 3 cifras), no siendo preciso que las cuentas auxiliares sean de 5 nivel
Las cuentas auxiliares, pueden contener caracteres no numéricos (letras) en |as posiciones que |
definen la codificaci 6n de |os grados superiores a que pertenecen, aun que ello no sea del tos
aconsejable, ya que en la practica no es nuy practico el conbinar el teclado numérico con i
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teclado alfabético. En las cuentas AUXILIARES no es preciso conpletar todas las cifras qi
conponen el nivel a que pertenece dicha cuenta.

DESCRI PA ON ELEMENTO TI PO CBSERVAQ ONES

1.- . Codigo X(9) 1=1 (1 NIVEL)
12 (2 ")
123 (3 ")
1234 (4 ")

123455555 (5 ).

12344 4 ")
123445555 (5 "' ).

2. - . Desarrollo 0-1 0 Sin desarrollo.

1 = Con desarrollo.
3.- Descri pci 6n X(30) Nonbre de | a cuenta.
4. - . Saldo Inicial -A- 9(9) +D Sal do inicial del ejercicio.
5. - . Saldo Inicial -B- 9(9) +D Sal do inicial -B-
4.2 QUENTAS DATCS FI SCALES
FINALIDAD, - Este archivo contiene todos |los datos fiscales de |las cuentas contables, q

conponen | as cuentas de proveedores, acreedores y clientes.
Las cuentas de datos fiscales deberan de tener el misnm codigo de la cuenta contable a que ¢
refieren.

DESCRI PA ON ELEMEN TO TI PO CBSERVACQ ONES
1.- . Codi go X(9) cédigo de la cuenta contable.
2. - . Nonbre X(30) Nonbre fiscal de | a cuenta.
3. - . Nf X(12) Ndrero de Id. Fiscal.
4. - . Siglas XX CL=Cal | e/ PL=PI aza/ AV=Aveni da.
5. - . Domcilio X(40) Domcilio fiscal.
6. - . Namero X(4)
7. - . Pobl aci 6n X(17)
8. - . Codi go Post al 9(5)
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4.3 MANTENI M ENTO DE EMPRESAS

FINALIDAD, - Este nenu del proceso, engloba tres partes que se dividen los datos de I
Enpr esas:

1) Datos Cenerales ................. apartado 4.3.1

2) Datos Ohiciales ................. apartado 4.3.2

3) Resunenes Trinestrales .......... apartado 4.3.3
4.3.1 EMPRESAS DATGS GENERALES

FI NALI DAD, - Este archivo contiene todos |los datos fijos referentes a cada una de |

Enpresas Contabl es. Estos datos de Enpresa corresponden al archivo (EMPRESAS) .

DESCRI PG ON ELEMENTO TI PO GBSERVAQ ONES

1.- . Codi go 999 Codi go de | a Enpresa.
La Enpresa 000 corresponde al
PLAN GENERAL CONTABLE.

2. - . Enpresa X(30) Nonbre de | a Enpresa
3. - . Actividad X(30) Sol o infornativo.
4. - . Donmicilio X(30)
5. - . Pobl aci 6n X(30)
6. - . Tel éfono X(7) Sol o infornativo.
7.- . NI.F X(12)
8. - . Banco Ut. -Ten. X(20) Sol o informativo
9.- . Status 9 0 = Nor nal
9 = Sienpre esta abierta | a po-
si bilidad de contabilizar
docunentos en la Contabili -
dad "B".
10- . Trabajos (12 LI NEA) X(20) " CONTABI LI DAD"
11- . Aptes. MES 9(5) I nf ormaci 6n del n. apuntes.
12- . Aptes. ANO 9(6) id. anterior.
13- . Trabajos (22 LI NEA) X(20) Sin utilidad en Ia aplicacion.
16- . Trabajos (3% LINEA) X(20) Sin utilidad en Ia aplicacion.
19- . Codific. 1-2 Estructura de codificacion:
1=1 (1 NI VEL)
12 (2 ")
123 (3 "")
1234 (4 ")
123455555 (5 "' ).
2=1 (1 NI VEL)
12 (2 ")
123 (3 ")
12344 (4 ")
).

123445555 (5

4.3.2 EMPRESAS DATCS CFI O ALES

FINALIDAD, - Este archivo contiene todos |os datos para |los inpresos oficiales de cada ul
de |as Enpresas Contables. Estos datos de Enpresa corresponden al fichero (EMPREIVA). La Enpre:
debe de estar creada en Enpresas Datos General es .

DESCRI PG ON ELEMENTO TI PO OCBSERVACQ ONES
1.- . Cbdi go Enpresa 999
2. - . Razén Soci al X(40)
3. - . Donmicilio X(27)
4. - . Nuni Esc/ pi / pue Naner o, Escal era, Pi so y Puerta.
5. - . Codi go Post al 9(5)
6. - . CallelPlaza
7.- . Tel éfono
8. - . Municipio
9.- . Cbdigo Codi go Muni ci pi o.
10- Provi nci a X(27)
11- Acti v/ Princip. X(40) Actividad principal.
12- Clave activ. 999 d ave Activi dad.
13- Epigrafe Lic. Fiscal X(14)
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14- . Etiquetas 0/1 0=sl 1=NO

15- . Liquid. I.V. A 0/1 Li qui daci 6n |1 VA: 0=NO 1=S|
16- . A conp. ejer. ant. 9(8) I nporte a conpensar de | VA
17- . 390 Con devol . 0/1 0=NO 1=SI "Con devol uci 6n.
18- . Cod. Adnini st 9(5) Codi go de | a Adnmini straci 6n.
19- . NI.F X(12)

4.3.3 EMPRESAS RESUVENES TRI MESTRALES

FINALIDAD, - Este archivo contiene |los resunenes trimestrales del I.V.A de las Enpresa:
Este archivo servira basicamente para consultas, salvo raras veces que se tenga que recurrir
nodi fi car al gan dat o.

DESCRI PG ON ELEMENTO TI PO CBSERVAQ ONES
1.- Codi go Enpresa 999
2. - . Trimestre (1-4) 9 Trinestre 1 al 4.
3.- I mp. Ventas 9(9)

Los demas el ementos, se podré& acceder a ellos mediante su situacion de linea y columa (cono ¢
fuese una coor denada):

%1.V.A 99, 99

Base 9(9)

I mporte cuota | VA 9(9)

% Recar go equival . 99, 99

Base Recargo equival . 9(9)

I nporte Rec. Equival. 9(9)
4. - . Inmp. Gastos 9(9)
5.- . Cuota |.V. A 9(9)
6. - . Resunen Md. 300 9(9)

4.4 CLAVES CPERAC ONALES

FINALIDAD, - Este archivo contiene |as descripciones de apuntes nmas usual es que se pued:
utilizar en la contabilizacion de asientos, a efectos de agilizar el registro de text:
repetitivos y mas usual es, asi conb |a conexi 6n de | os apuntes contables con el registro de I.V.,
y la prevision de pagos.

Cada clave esta formada por una parte que hace referencia al DEBE y la otra para el HABER |
definicion del apunte si es de debe o de HABER, |a efectla el operador registrando el cédigo de |
cl ave.

La utilizacién de claves, es nuy inportante para |la obtencién de listados tales cono el nodel
anual de ventas y conpras de mas de 500. 000, - Ptas (Model o 347).

DESCRI PG ON ELEMENTO TI PO OCBSERVACQ ONES

1.- . Cbdigo O ave 99 Codi go de | a clave.

2. - . Descrip. DEBE X(25) Descri pci 6n manual .

3. - . Tipo descrip. 0,5 0 = Descripci 6n automati ca.
1 = Des.autom + DY MM
2 = Des.autom + N Dcto.
3 = Des. manual + DD/ MM
4 = Des.manual + N. Dcto.
5 = Descripci 6n manual .

4. - . Prev. Pag/ Cob. 0,4 0 = Sin conexi 6n pagos/ cobros.
1 = Conex.registro prev. pagos.
2 = Conex. reg. pago efectos.
3 = Conex.registro prev.cobros.
4 = Conex. reg. cobro efectos.

5. - . Tipo de |.V.A 0,2 0 = No hay conexi 6n con el |VA
1 = Conex. |.V.A Soportado.
2 = Conex. |.V.A Repercutido.

6. - . Descrip. HABER X(25) I dem anterior.

7. - . Tipo descrip. 0,5 I dem anterior.

8. - . Prev. Pag/ Cob. 0,4 Idem anterior.

9. - . Tipo de |.V. A 0,2 Idem anterior.
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4.5 LINEAS REG@ STRGS DE |. V. A

FI NALI DAD, - Este archivo nantiene los registros de |.V.A soportado y repercutido. Li
lineas de los registros de |.V.A, se forman sinulténeanente cuando se registran |os apunt:
contables del asiento que origina novimentos de |.V.A Estos registros, quedan conectados
rel aci onados con |los apuntes contables que los originan, a efectos de que si se produce ul
anul aci 6n de un determ nado apunte contable, este quedara automati canente elim nado del registi
correspondiente. El registro de apuntes de |.V. A, solo sera posible en la contabilidad -A-.

Para poder efectuar apuntes en los registros de |I.V.A, seréa preciso la utilizacioén de claves q
tengan activado el indicador de conexién con |I.V. A

Para efectuar los listados de |I.V.A., es indiferente que |os apuntes que |os han originado est:
de forma actualizada y definitiva conb si estan de forma provisional.

DESCRI PG ON ELEMENTO TI PO OBSERVAQ ONES
1.- . Codi go | ocalizador Codi go | ocal i zador fornmado por
Fecha Asiento Dia y Mes de contabilizacidn.
Regi stro Contabl e Regi stro contabl e del Asiento.
. Linea Linea de la | inea del asiento.
2. - . Nonbre de la Cuenta X(30) Nonbre fiscal.
3.- . Namero Factura 9(6)
4. - . Fecha Factura DD MM Dia y nes de la factura.
5. - . Tipo de I.V.A 1-2 1 =1.V.A Soportado
2 = |1.V.A Repercutido.
6. - . Nanero de Entrada 9(5) Orden de recepci 6n |1 egada.
7. - . Inporte total factura 9(11)

Tabl a de desgl ose de hasta 5 tipos de |.V. A por factura, de lalinea 8 a la 12:

Base | nponi bl e | VA 9(9)
I mporte Cuta | VA 9(9)
%1.V.A 99, 99
I nporte rec. equival. 9(9)
% Recar go equival . 99, 99

4.6 MANTENI M ENTO PREVI SI ~ ON DE PAGOS

FINALIDAD, - Este archivo contiene la informacién precisa para el control de |los efect:
pendi ente de pago de | a previsi6on de pagos.
Estas lineas se forman sinmultaneanente cuando se registran los asientos contables en |

contabilizaci6n de facturas de proveedores o acreedores; quedando conectados y rel aci onados ci
estos, a efectos de que si se produce una anulacién del asiento que ha originado prevision i
pagos, quedara autométicanmente elim nados todos |os efectos que tengan relacién con este asient
cont abl e.

Para el registro y el borrado de |os efectos ya pagados en |la Previsién de Pagos, sera preciso |
utilizaci 6n de claves que tenga activado el indicador de conexi 6n con | a prevision de pagos.

Por cada factura que se contabilice con previsién de pagos, podra registrarse hasta 999 efect:
diferentes en |l a previsién de pagos.

Las consultas en la previsién de pagos es innediata, independientenente que el asiento que I«
haya ori gi nado sea definitivo o provisional.

Se podra acceder nedi ante dos sistemas de |ocalizaci 6n, que el operador debera de sel eccionar:

[1] ..o Por Asiento de Contabilizaci én.
[2] ...l Por Proveedor y Fecha de vencim ento.
DESCRI PG ON ELEMENTO TI PO OCBSERVACQ ONES
1.- . CODI GO LOCALI ZADOR Codi go | ocal i zador fornmado por
Fecha Asiento DD/ MM Dia y Mes de contabilizacidn.
Regi stro Contabl e 9(4)
Linea del Asiento 9(3) Linea del asiento contable.
Orden de secuenci a 9(3) Nanero de orden del efecto.
2. - . Codi go del Proveedor 9(9) Codi go del Proveedor/ Acreedor.
3.- . Nonbre del Proveedor X(30) Nonbr e Proveedor/ Acreedor .
4. - . Fecha vencimento 9(6) Dia, nes y afo.
5. - . Numero Docunent o 9(6) Nanero de la factura.
6. - . G rol/ Recibo 0-1 0 = 3RO/ 1 = RECBO
7. - . Inmporte del efecto 9(8)
8. - . Cbdi go del Banco X(9) Banco previsto para el pago.
9. - . Nianero de la Factura 9(6)
Si en el Registro Contable, Linea del Asiento y Orden de Secuencia se ha registrado en bl anco,
bien, si se ha accedido por la localizacién de Proveedor y Vencimento, el programa nostraréa
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pri mer efecto que localice por el orden de blusqueda, permitiendo su visualizacién y situandose ¢
programa en el apartado de:

Correcto (S/IN D F2/#): En este punto se solicita del operador que determine |la accioén
ef ectuar:

[s] ........... Efectia |a grabacion del registro con las nodificaciones efectuadas
abandona el registro.

[Nl oo Abandona el registro solicitado sin guardar |as nodificaciones efectuadas

[D ..o Elimna (Borra) definitivanente el registro solicitado.

[F2] .......... Pasar al siguiente efecto.

[xx] oo Regi stro del nunmero de el enento que se quiere nodificar (a excepci6n del

que | e corresponde al codigo).

4.7 VANTENI M ENTO PREVI SI ON DE OCBRGS

FINALIDAD, - Este archivo contiene la informacién precisa para el control de |los efect:
para la prevision de cobros y la confecci 6n de remesas bancarias, asi conp el control de riesi
con clientes.

Estas lineas se forman sinmultaneanente cuando se registran los asientos contables en |
contabilizaci6n de facturas de clientes; quedando conectados y rel acionados con estos, a efect:
de que si se produce una anulaci6n del asiento que ha originado previsi6n de cobros, quedar:
aut omati camente el im nados todos | os efectos que tengan rel aci 6n con este asiento contable.

Para el registro y el borrado de |los efectos ya cobrados en |la Previsién de Cobros, sera preci:
la utilizaci6n de claves que tenga activado el indicador de conexi 6n con |la prevision de cobros.
Por cada factura que se contabilice con la previsién de Cobros, podréd registrarse hasta 9!
efectos diferentes para su prevision.

Las consultas en la prevision de cobros es innediata, independientemente que el asiento que |«
haya ori gi nado sea definitivo o provisional.

Se podra acceder nedi ante dos sistemas de |ocalizaci 6n, que el operador debera de sel eccionar:

[11 ..o Por Asiento de Contabilizacién.
[21 ...t Por diente y Fecha de venci m ento.
DESCRI PA ON ELEMENTO TI PO CBSERVACQ ONES
1.- . CODI GO LOCALI ZADOR Codi go | ocal i zador fornmado por
Fecha Asiento DD/ MM Dia y Mes de contabilizacion.
Regi stro Contabl e 9(4)
Linea del Asiento 9(3) Linea del asiento contable.
Orden de secuenci a 9(3) Nanero de orden del efecto.
2. - . Codigo del diente 9(9)
3.- . Nonbre del diente X(30)
4. - . Fecha de la Factura 9(6) Dia, nes y afo.
5. - . Nunero de la factura 9(6) Seri e y Ninero.
6. - . Fecha vencimento 9(6) Dia, nes y afo.
7. - . Numero Docunent o 9(6) Nanero letra, recibo, etc.
8. - . G rol/ Recibo/Letral Fac 0-1 Gro, Recibo, Letra o Factura.
9. - . Inmporte del efecto 9(8)
10- . Represent ./ Cobrador X(2) Codi go del Cobrador.
11- . Plaza Domciliado X(9) Para | as renesas bancari as.
12- . I mpagado 0,1 0=NO [/ 1=SI
13- . Gastos | npagado 9(8)

Si en el Registro Contable, Linea del Asiento y Orden de Secuencia se ha registrado en bl anco,

bien, si se ha accedido por la localizacién de Ciente y Vencimento, el programa nostrara
primer efecto que encuentre por el orden de |localizacioén, permtiendo su visualizacion

si tuandose el programa en el apartado de:

Correcto (S/IND F2/#): En este punto se solicita del operador que determine la accion
ef ectuar:

[s] ........... Efectia la grabacion del registro con las nodificaciones efectuadas
abandona el registro.

[Nl oo Abandona el registro solicitado sin guardar |as nodificaciones efectuadas

[D ..o Elimna (Borra) definitivanente el registro solicitado.

[F2] .......... Pasar al siguiente efecto.

[xx] oo Regi stro del nunmero de el enento que se quiere nodificar (a excepci6n del

que | e corresponde al codigo).

Cuando el efecto esté en situaci 6n de Renmesado, no podra nodificarse ni la fecha de vencimiento |
el inporte del efecto, asi conmp tanmpoco no podra anularse el efecto hasta que no canbie
situaci 6n a normal .



Pagina....... : 54/93

4.8 OTrRCS FI GHERGS

FINALIDAD, - Este nenu del proceso, engloba otros manteni m entos de archivos:
1) Administraciones de Hacienda ......... apartado 4.8.1
2) Mantenimento de -TABLA IVA- ......... apartado 4.8.2
3) Mantenimento - TABLA CUENTAS- ........ apartado 4.8.3
4) Mantenimento de Bancos .............. apartado 4.8.4
5) Mantenimento de Repte./Cobradores ... apartado 4.8.5
6) Indice Cta. Resultados y Bal.Situaci 6n. apartado 4.8.6
7) Indice y Registro de Presupuestos .... apartado 4.8.7

4.8.1 ADM NI STRAQ ONES DE HACQ ENDA

FI NALI DAD, - Este archivo contiene los nonbres de |las Admnistraciones de Haciend:
preci sos para la inpresi 6n de |istados de i npresos oficial es de Haci enda.

DESCRI PG ON ELEMENTO TI PO CBSERVACQ ONES
1.- . Codi go Admi ni straci 6n 9(5)
2. - Del egaci 6n X(20)
3.- . Admi ni straci 6n X(20)

4.8.2 MAN TENI M ENTO TABLAS DE |. V. A

FINALIDAD, - Este archivo contiene todos los tipos de |.V.A que se van a poder utilizar ¢
el programa. Si se crea la definicion en la Enpresa 000 servird para todas |as Enpresas, si
necesi dad de definirlos individual mente.

DESCRI PG ON ELEMENTO TI PO GBSERVAQ ONES

1.- . Enpresa 9(3) 000 = Enpresa Comin.

Tabla de hasta 10 Tipos de |.V.A que se accede nediante el ndmero de linea y columa (ti|
coor denada) :

2. - . % 1LV A 99, 99
3. - . Rec. Equi val enci a 99, 99
4. - Codigo (1..3) 1,3 Cuenta Contabl e de | VA Reper-

cutido que |l e corresponde
(ver Manten. TABLA CQUENTAS )
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4.8.3 MANTEN M ENTO TABLA DE GQUENTAS

FI NALI DAD, - Este archivo contiene los diferentes tipos de % de |.V.A que se pued:
utilizar y las definiciones de |os cddigos de cuentas y claves para personalizar |a confeccion i
asi entos contabl es autonméticos (Contabilizaci 6n de docunentos sin conocimentos contables). Si
crea la definicién en la Enpresa 000 servira para todas |as Empresas, sin necesidad de definirli
i ndi vi dual nent e.

DESCRI PG ON ELEMENTO TI PO CBSERVACQ ONES
. Enpresa 9(3) 000 = Enpresa Comin
1.- . | VA Soportado 9(9) Codi go del | VA soportado
2. - . I'VA Repercutido (1) 9(9) Codi go del |VA repercutido de
tipo 1 de la tabla I VA
3.- . | VA Repercutido (2) 9(9) Codi go del | VA repercutido de
tipo 2 de la tabla I VA
4. - . I'VA Repercutido (3) 9(9) Codi go del |VA repercutido de
tipo 3 de la tabla I VA
5.- . Cientes varios 9(9) Codi go contable utilizado para
los clientes varios
6. - . Proveedores varios 9(9) Codi go contable utilizado para
| os proveedores varios
7. - . Acreedores varios 9(9) Codi go contable utilizado para
| os Acreedores varios
8. - . Retenciones a prefes. 9(9) Codi go contable utilizado para

la cuenta de retenciones de -
pr of esi onal es.

9.- . Grupo de CLIENTES 999 Codi go contable de 3 cifras -
que define el grupo de clien-
tes.

10- . Grupo de PROVEEDORES 999 Codi go contable de 3 cifras -
que define el grupo de provee-
dor es

11- . Grupo de ACREEDORES 999 Codi go contable de 3 cifras -

que define el grupo de los a-
acr eedor es

12- . Cuentas de COWRAS X(7) Definici6on de | as Cuentas de -
conpras, debe dedefinirse con
dos cddigos de tres cifras, -
separados con un gui 6n
AAA-BBB donde AAA=C4d. i nici al
y BBB=C4d. fi nal
Este grupo de cuentas sirve -
para que aparezcan | os c6di gos
de conpras en | os asientos au-
tomati cos de conpras a provee-
dores

13- . Cuentas DE VENTAS X(7) Definici6on de | as Cuentas de -
vent as, debe definirse con dos
codigos de tres cifras, sepa-
rados con un gui 6n
AAA-BBB donde AAA=CAd. i nici al
y BBB=C4d. fi nal
Este grupo de cuentas sirve -
para que aparezcan | os c6di gos
de ventas en | os asientos au-
tomati cos de ventas a clien-
tes.

14- . Grupo de TESORERI A 99 G upo Contable de 2 cifras que
pertenece Tesoreria (cajay -
bancos), para que aparezcan -
| os co6digos de tesoreria en -
| os asientos automaticos en -
cobros y pagos

15- . Cuentas de GASTOS X(7) Definici6on de | as Cuentas de -
gastos, debe de definirse con
dos cddigos de tres cifras, -
separados con un gui 6n
AAA-BBB donde AAA=CAd. i nici al
y BBB=C4di go fi nal
Este grupo de cuentas sirve
para que aparezcan | os c6di gos
de gastos, en | os asientos au-
tomati cos de conpras a acree-
dores



16-

17-

18-

19-

20-

21-
22-

23-

24-

25-
26-

27-

C.H "Cobro ef.vto."

ad.D"N.factura n."

d.D "Cobro fra. n."

d.H "Cobro fra. n."

C.H"Cobro a cta."

libre
ad.H"S/.factura n."

C.D "Pago fra. n.

C.D "Pago a cta."

lva Rec.equival. (1)
lva Rec.equival. (2)

lva Rec.equival. (3)

99

99

99

99

99

99

99

99

9(9)
9(9)
9(9)

Pagina....... :

O ave de Haber definida con -
Cobro efecto vto. para |a con-
tabilizaci 6n del apunte de ha-
ber en la cuenta de dientes -
por el cobro de un efecto en -
el asiento automati co de cobro
de efectos.

O ave de Debe definida con N.
factura nanero para la conta-
bi lizaci 6n del apunte de debe
de la cuenta del cliente en el
asi ento automati co de facturas
de vent as.

O ave de Debe definida con -
cobro factura ninero para la
contabilizaci 6n del apunte de
debe en la cuenta de tesoreria
por el cobro de una factura de
clientes.

O ave de Haber definida con -
cobro factura ninero para la
contabilizaci 6n del apunte de
haber en la cuenta del cliente
por el cobro de una factura en
| os asientos automaticos de -
facturas de ventas.

Debe de registrarse solo Ilas
dos Ultimas cifras de la clave
sin el 1 que define claves de
haber .

O ave de Haber definida con -
cobro a cuenta factura para la
contabilizaci 6n del apunte de
haber en la cuenta del cliente
por el cobro a cuenta de una -
factura en | os asientos auto-
mati cos de facturas de ventas.
Debe de registrarse solo las -
dos Ultimas cifras de la clave
sin el 1 que define claves de
haber .

Sin utilidad.

O ave de Haber definida con S .
factura nanero para la conta-
bi li zaci 6n del apunte de haber
de la cuenta del proveedor o
acreedor en el asiento automa-
tico de facturas de conpras o
de gastos.

Si esta clave esta definida -
con regi stro de apuntes en la
previ si 6n de pagos, conectara
con este programa para la pre-
Vi si 6n.

O ave de Debe definida con -
pago factura nunero para la -
contabilizaci 6n del apunte de
Debe en | a cuenta del provee-
dor o acreedor por el pago de
una factura en los asientos -
automati cos de facturas de -
conpras y gast os.

O ave de Debe definida con pa-
go a cuenta factura para la -
contabilizaci 6n del apunte de
Debe en la cuenta del provee-
dor o acreedor por el pago de
una factura en los asientos -
automati cos de facturas de -
conpras y gastos.

Codi go del recargo de equiva-
lencia del tipo 1.

Codi go del recargo de equiva-
I encia del tipo 2.

Codi go del recargo de equiva-

56/93
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I encia del tipo 3.

28- . Gastos financieros 9(9) Codi go contabl e para cont abi -
zar los intereses financieros
de | as renesas efectuadas au-
tomati canente por el proceso
de renesas.

29- . Servicios bancarios 9(9) Codi go contabl e para cont abi -
zar | os gastos financieros de
| as renmesas ef ectuadas autona-
ticamente por el proceso de -
renesas.

30- . %Retenci 6n a prof. 99, 99 Porcent age de retenci 6n del -
I.RP.F. a aplicar en los -
asi ent os aut omati cos de profe-
fesional es en facturas de gas-
tos a acreedores.

4.8.4 VANTENI M ENTO DE BANGCOS

FI NALI DAD, - Este archivo contiene |os diferentes datos bancarios para |a confeccioén i
remesas y el control de riesgos bancari os.

DESCRI PG ON ELEMENTO TI PO GBSERVAQ ONES

Codi go del Banco X(8) Codi go del Codi go del banco que
se utilizard para su |ocaliza-
ci 6n para | as renesas bancari as
y el control de riesgos.

Descri pci 6n X(30) Nonbre del banco para |as rene-
sas bancari as.

Enti dad 9(4) Codi go de | a Entidad del Banco.

Oicina 9(4) Codi go de la Oicina del Banco.

Digito Control 9(2) Digito de control de |a Cuenta.

Nanero de | a Cuenta 9(10) Nanero de la Cuenta Corriente -
para el abono de |a renesa.

Codi go Cont abl e 9(8) Codi go cont abl e del banco.

Ri esgo Bancari o 9(9) Inporte del riesgo bancario

concedi do.
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4.8.5 MANTENI M ENTO DE REPRESENTANTES O COBRADCRES
FINALIDAD, - Este archivo contiene |os datos de |os diferentes cobradores o representant

para el control de |los efectos pendientes de cobro

4.8.6

DESCRI PG ON ELEMENTO

Codi go Representante
Nonbr e Representante

I NDI CE CTA. RESULTADCS Y BALANCE DE SI TUAC ON

TI PO

X(2)
X( 20)

para |la obtenci 6n de |istados de |os efect
pendi ent es de cobro desgl osado por cada uno de | os cobradores o representantes.

CBSERVAG ONES

Codi go del Cobr ador
Nonbre del Cobrador

FINALIDAD, - Este archivo sirve para contener
se precisen de bal ances de Situaci6n y de Cuentas de Resultados

bal ances, sirven para una mejor

Enpresa, por

las diferentes estructuras de |os
La utilidad de estos

ti pos qi
indices 1

adaptaci 6n y obtenci 6n de una informaci 6n nas personalizada a |

la que detallarenmbs a través de estos indices
cuentas que querenos que intervengan en el |istado

DESCRI PG ON ELEMENTO

Bal ance
Descri pci 6n

Li nea bal ance

Enpr esa

Codi go Cuent a

Descri pci 6n

Ti po de |inea

TI PO

X(12)

X(12)

999

999

9(9)

X(30)

ejemplo listado de una Cuenta de Resultados de una determ nada secci 6n
la estructura (titulos

CBSERVAG ONES

Nonbre que danbs a un determ -
nado indi ce

Descri pci 6n conpl enentari a de
indice

Nanero de secuencia de | inea
Esta secuencia es la que se-
guiréd el proceso para la con-

feccion del Ilistado

La I inea "000" solo conti ene
la definicion del |istado

Es aconsejable al crear ini-

cial nente un indice, dejar num
intercal ados sin utilizar a e-
fectos de poder insertar nue-
vas | ineas posteriornente

Si se pulsa la tecla [F2] el -
programa increnentara +5 al -
ninmero de | inea anterior
Codi go de | a Enpresa que hace
referencia el codigo de la -
cuenta definido en esta linea
Si se registra 000 hara refe-
rencia a | a Enpresa que se de-
fina por el operador en el no-
mento de confeccionar el |is-
t ado

Codi go de | a cuenta contable -
que se quiere obtener la in-
formaci 6n aut ométi canente. Es-
ta linea tendra efectividad -
si existe la cuenta creada y -
con novi m entos contables co-
rrespondientes a |l a Enpresa -
resefilada en el c6di go Enpresa
0 en |la Enpresa definida en e
|istado por el operador en e
caso de que en aquel canpo tu-
vi ese definido 000

Este canpo contiene la des-
cripcién de | os textos que de-
ben de aparecer en el |istado
tales cono TITULCS, TOTALES, -
etc. etc., a excepcioén de |os
nonbres de | as cuentas autona-
ticas que estos se grabaran -
aut omati canmente al confeccio-
nar el primer listado de Ba-
| ances.

Cono se enplea el msno forna-
to de definicién para los in-
di ces, sean |ineas automaticas

total es

etc.
etc.)

etc.
y
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manual es o de totales, este -
canpo define la acci6n a tonar
por el programa de bal ances de
Situaci 6n y Cuenta de Resulta-
dos:

LI NEAS CCMUNES E N TCDCS LGS BALANCES:

0 = Linea totalmente automatica, el programa |leerd |la cuenta especificada en el CODI GO CUENTA
la Enpresa descrita en CODI GO EMPRESA. En el caso de que en CODl GO EMPRESA se haya definido ct
000, se leerd la cuenta especificada de la Enpresa que el operador, haya especificado en i
nmonment o de confeccionar el |istado. Esta |linea no tendra efectividad si |la cuenta no existe o

no tiene ningln novi m ento.

5 = Linea manual. Esta |inea provocara una parada para que el operador que confeccione el |istad
pueda introducir manual mente el inporte. El texto descrito en DESCRIPCION LINEA sera el q
aparezca en el listado, pudiendo ser variado manual mente por el operador, en el nomento ¢

registrar el inporte nanual .

7 = Linea de Titulo de grupo, esta linea se utilizard para que se inprima en el listado solo ¢
concepto descrito en DESCRIPCION LINEA. Si en el canpo de DESCRIPCION LINEA esta en blanco
definido con esta opcién en TIPO DE LINEA servira para efectuar una linea en blanco en
|'i stado.

LI NEAS ESPEC FI CAS PARA EL BALANCE DE Sl TUAC ON:

8 = Esta linea sirve para efectuar un Total de Grupo Parcial, inpriméndose el concepto escrito «
DESCRIPCION LINEA y el inporte de la suma de las |ineas inpresas desde el altinp total efectuado
el dltinmo Titulo de Grupo escrito (excepto |lineas en blanco).

9 = Se utiliza esta definicion de linea, para efectuar el Total del ACTIVOy para el Total de dt
PASI VO, sol o cuando se desee separar en diferentes hojas el ACTIVO del PASIVO siendo precisa
utilizaci 6n para efectuar dicho Total. El concepto que se inprimra en el listado sera el descril
en | a DESCRI PCI ON LI NEA.

Una vez inpresa esta |inea, se efectuara automaticanmente un salto de pagina.

Si no se utiliza esta opcion de Total, al finalizar el listado de Balance de Situacién,
imprimra automati canmente y sin necesidad de definirlo, una |inea de Total ACTIVQ PASI VO

LI NEAS ESPEQ FI CAS PARA LA CLENTA DE RESULTADCS:

En los |listados de Cuentas de Resultados, para la definicioéon de las |ineas del indice en un ord
| 6gi co, se deberéan de especificar en primer lugar |as cuentas de "Ventas" que se quieran detallal
segui do de un "Total de Gupo". A continuacio6n y de forma opcional puede detallarse el "Coste 1
las Ventas", "Beneficio Bruto" y seguidanente las lineas de "CGastos", anortizaciones, etc.
"Resul tado Final".

3 = Se utiliza esta definicidon de |inea, para especificar |la base para el calculo de % de cada ui
de las lineas del listado de la Cuenta de Resultados. Estas lineas de tipo 3 pueden situarse i
cualquier parte del indice y no provocan ningin tipo de inpresién, solo son lineas
especificacion. Si hay varias lineas de este misno tipo, el programa cogera cono base de cal cul
la suma de todas las cuentas que se hayan descrito. La accion que efectuara el programa en
monment o de confeccionar el listado, |eera automaticanente |a cuenta definida COD GO CUENTA de |
Enpresa CODI GO EMPRESA (Si 000 = Enpresa definida en el listado).

6 = Esta linea sirve para efectuar un Total de Sub-Gupo Parcial, inpriméndose el concepi
escrito en DESCRIPCION LINEA y el inporte de la suma de las lineas inpresas desde el Ultinp tot:
efectuado con una linea tipo 6 6 tipo 8 o desde el Ultinp Titulo de Gupo escrito (excepl
| i neas en bl anco).

8 = Esta linea sirve para efectuar un Total de Grupo Parcial, inpriméndose el concepto escrito «
DESCRIPCION LINEA y el inporte de la suma de las lineas inpresas desde el Ultinp total efectuado
el dltinmo Titulo de Grupo escrito (excepto |lineas en blanco).

9 = La utilizacién de esta |linea sirve para efectuar |la inpresién del inporte arrastrado de VENT,
menos GASTOS, actuUa a nodo de Subtotal de las |ineas inpresas con anterioridad. La utilizacion
esta linea no borra la suma que refleja, por lo que se puede utilizar todas |as veces que :
precise en un msno indice. En esta |linea conp concepto se inprimréa la definicidn de concepi
escrita en DESCRI PCI ON LI NEA

No es preciso utilizar esta linea para efectuar el Total de la Cuenta de Resultados, ya que ¢
programa i nprimra automati canmente al finalizar el |istado, una |inea de "RESULTADCS".
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Lineas para el célcul o autonético del QOOSTE de VENTAS:

Se utilizaran las |lineas siguientes para calcular e inprimr el inporte correspondiente al COS
de las VENTAS, utilizando |a siguiente formla:

OOBTE VENTAS = (EXIST.INICI AL + COWRAS) - VALOR EXI ST. FI NAL

1 = Se utiliza esta definicion de |linea, para especificar el valor correspondiente a | a EXI STENC
INNCAL base para el célculo del Coste de Ventas automatico. Estas |ineas de tipo 1 pued:
situarse en cual quier parte del indice y no provocan ningun tipo de inpresién, solo son |lineas i
especi ficaci 6n para el célculo de la fornula. Si hay varias |lineas de este msno tipo, el prograi
cogera conp base de calculo la suma de todas |as cuentas que se hayan descrito. La accioén qi
efectuarda el programa en el nonento de confeccionar el listado, |eera automati camente |la cueni
defi ni da CODI GO CUENTA de | a Enpresa CODI GO EMPRESA (Si 000 = Enpresa definida en el |istado).

2 = Se utiliza esta definicion de linea, para especificar el valor correspondiente a |as COWR
para el calculo del Coste de Ventas automatico. Estas lineas de tipo 2 pueden situarse
cualquier parte del indice y no provocan ningin tipo de inpresién, solo son lineas
especi ficaci6n para el célculo de la fornula. Si hay varias |lineas de este misno tipo, el prograi
cogera cono base de calculo la suma de todas |las cuentas que se hayan descrito. La accion qi
efectuarda el programa en el nonmento de confeccionar el listado, |eerda automaticanente |a cueni
defi ni da CODI GO CUENTA de | a Enpresa CODI GO EMPRESA (Si 000 = Enpresa definida en el |istado).

4 = Linea para especificar el resultado y la descripcion descrita en DESCRI PClION LINEA, pai
detallar el resultado de |la aplicacion de la fornula de calcul o automéati co del "COSTE de VENTAS
Dicho resultado se inprimra en la msma posicion que se defina esta linea en el indice 1
listado. El programa de listado de |la Cuenta de Resultados, para poder conpletar esta formul:
pedira al operador que ejecute el programa, que |e indique nmanual nente el inporte correspondieni
al valor de la EXISTENCIA FINAL del Inventario. Ademas de la inpresion de la Iinea de Coste ¢
Ventas, el programa de Cuenta de Resultados, inprimiréd al pie del listado un resunen de |
aplicaci6n de la férmula de cal cul o.



Pagina....... : 61/93

4.8.7 I NDI CE DE PRESUPUESTOS

FINALIDAD, - Este archivo esta destinado para nenorizar |os Presupuestos anual es, para
confecci 6n de Bal ances nensuales con desviaciones de |lo Real con |o Presupuestado, asi msi
contiene a la vez la estructura de forma que |le queranps dar (Titulos, Totales, cuentas g
intervienen, etc., etc.). Hay que tener en cuenta que la msna estructura de cada linea q
contiene este archivo, puede corresponder a lineas de cuentas con su presupuesto asigna
nensual nente, cono definicion de totales, titulos, etc., etc
Se pueden definir tantos presupuestos cono se deseen, pudiendo detallar cuentas de ventas co
cuentas de gastos, e incluso efectuar formatos m xtos nezclando ventas con gastos, a efectos

incluso poder obtener en el listado Presupuestario unos totales que reflejen las diferencias ¢
VENTS - GASTCS. Conp los inportes de |o Realizado, corresponderan al Saldo de las Cuentas g
i ntervengan, podenobs invertir el signo del Saldo, si se quiere reflejar en el listado | os inport

de Ventas conp "positivo" y los inportes correspondientes a Gastos conp "negativo"

DESCRI PG ON ELEMENTO TI PO GBSERVAQ ONES

Pr esupuest o X(12) Nonbre que danbs a un determ -
nado Presupuesto para su pos-
terior localizacion

Descri pci 6n X(12) Descri pci 6n conpl enentari a de
i ndi ce del Presupuesto
Enpr esa 999 Codigo de la Enpresa corres-
pondi ente al Presupuesto
1.- . Linea presup. 999 Ndrer o de secuencia de |inea

Esta secuencia es la que se-
guiréd el proceso para la con-
feccion del Ilistado
La linea "000" solo contiene
la definicioén del Presupuesto
y la EMPRESA a que hace refe-
rencia, ya que no es usual -
utilizar un msnm Presupuesto
para varias Enpresas
Es aconsejable al crear ini-
cialnmente un indice de presu-
puest o, dejar naneros de |inea
intercal ados sin utilizar a e-
fectos de poder insertar nue-
vas | ineas posteriornente
Si se pulsa la tecla [F2] se
incrementara en +10 al nanero
de linea anterior

2. - . Enpresa 999 Codi go de | a Enpresa que hace
referencia el codigo de la -
cuenta definido en esta |inea
Si se registra 000 hara refe-
rencia a |la Enpresa que se -
haya definido al inicio de Ila
confecci 6n del |istado
mento de confeccionar el |is-
tado

3.- . Codi go Cuenta 9(9) Codi go de | a cuenta contable -
que se quiere obtener la in-
formaci 6n aut omati canente. Es-
ta linea tendra efectividad -
si existe la cuenta creada y -
con novi m entos contables co-
rrespondientes a |l a Enpresa -
resefilada en el c6di go Enpresa
0 en |la Enpresa que |le corres-
ponde el Presupuesto, en e
caso de que en aquel canpo tu-
vi ese definido 000

4. - . Tipo de linea 9 Conp se enplea el msno forna-
to de definicién para los in-
di ces, sean |ineas automaticas
de Presupuesto o de totales
este canpo define la accion a
tomar por el programa de |is-
tado de Presupuestos

0 = Linea de Presupuesto, el programa leerd la cuenta especificada en el CODI GO CUENTA de |
Enpresa descrita en CODI GO EMPRESA. En el caso de que en CODI GO EMPRESA se haya definido con 00
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se leerd la cuenta especificada de |la Enpresa que |le corresponda este Presupuesto. Esta |inea I
tendra efectividad si |la cuenta no existe o no tiene ningln novim ento.

1 = Linea de Titulo de grupo, esta linea se utilizara para que se inprima en el listado solo ¢
concepto descrito en DESCRIPCION LINEA. Si en el canpo de DESCRI PCION LINEA esta en blanco
definido con esta opcién en TIPO DE LINEA servira para efectuar una linea en blanco en
|'i stado.

2 = Esta linea sirve para efectuar un Total de Sub-Gupo, inpriméndose el concepto escrito
DESCRIPCION LINEA y el inporte de la suma de las |ineas inpresas desde el ultinmo total efectual
con una linea tipo 2 6 tipo 3, o desde el dltinm Titulo de Gupo escrito (excepto lineas ¢
bl anco) .

3 = Esta linea sirve para efectuar un Total de QGupo, inpriméndose el concepto escrito i
DESCRIPCION LINEA y el inporte de la suma de las lineas inpresas desde el Ultinop total efectuado
el Ultinmo Titulo de Grupo escrito (excepto |lineas en blanco).

4 = Esta linea sirve para efectuar un Sub-total y para definir el Total General del |Iistad
i npriméndose el concepto escrito en DESCRIPCION LINEA y el inporte de la suma de las Ilinei
i npresas desde el inicio del |istado. Se pueden colocar tantas |ineas de Sub-total conb se deseel
ya que el inporte no provoca ningun borrado de |a suna que |leva arrastrado.
5.- . Descripci 6n X(30) Este canpo contiene la des-

cripcién de | os textos que de-

ben de aparecer en el |istado,

tal es cono TITULGCS, TOTALES, -
etc. etc., a excepcioén de |os
nonbres de | as cuentas autonaé-
ticas que estos se grabaran -
aut omati canente al confeccio-
nar el prinmer |listado de Pre-
supuest os

6. - . Canbi a de Signo 0-1 Este canpo permite sel ecci onar
si se canbia el signo del sal-
do de las cuentas que inter-
vi enen, por ejenplo cuentas de
Ventas que son nornal mente de
sal do acreedor (negativo), -
pueden convertirse en cantida-
des positivas y |las cuentas de
Gast os que nornal mente son de
sal do deudor (positivo), pode-
nmos convertirlas en canti dades
negativas, para que se resten
de | as Ventas.
Sel ecci 6n
0 = "No" canbia el Signo
1 ="Si" canbia el Signo

7..18 . PRESUPUESTO MENSUAL 9(9) Este canpo pernmite la nenori-
zaci 6n del presupuesto corres-
pon diente a |la cuenta especi-
ficada en CODI GO CUENTA, des-
glosado en 12 MESES indivi-
dual mrente. En estos canpos se
registraran los inportes pre-
supuest ados de Enero a Diciem
bre
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8 TRABAJOS ESPECI ALES

FI NALI DAD, - Este nmenu del proceso, engloba todos aquellos programas utilizados muy
forma esporadica, tales conp canbios de ejercicio, copia y borrado de planes de cuenta:
recuperaci 6n de ficheros por problemas, etc., etc. E operador seleccionara la opcit

correspondi ente registrando el ndmero o utilizando |as fechas para sel eccionar |a opcién:

1) Creaci 6n Ficheros Auxiliares y canbio

de ejercicio ......... .. .. apartado 8.1
2) Restauraciones ........................ apartado 8.2
3) Borrado y Cerre Anual de |.V.A ...... apartado 8.3
4) Asiento Anual de Cerre del Gupo 7-7 . apartado 8.4
5) Wilidades del Plan Contable .......... apartado 8.5
6) Enlace de Procesos Externos ........... apartado 8.6
7) Configuracion inpresora ............... apartado 8.7
8) Canbio del Tipo de Video .............. apartado 8.8
9) Seguridad del Sistema ................. apartado 8.9

8.1 CREACON FICGHERGS AUXILIARES Y CAMBIO DE EJERO A O

FINALIDAD, - En este prograna permte dos funciones, la Creaci6n de |los Archivos que |
aplicaci 6n precisa para una Enpresa de reci én creaci 6n. Tanbi én este programa permte el canbio ¢
ejercicio contable de Enpresas. Se puede canbiar de ejercicio contable tanto haci a adel ante cono
ejercicio anteriores, todas las veces que se precise, asi conob solo la fase de creacién i
ficheros de |la Enpresa, sin alterar en absoluto si esta opcién no fuese precisa.

Gbdi go Enpr esa: Codigo de la Enpresa para el canbio de Eercicio o la creaci 6n de |os archivi
preci sos.

[ESC] ......... Sal i da del progranma.

Ejercicio Contable: Afio conpleto del ejercicio contable. Este dato solo sera solicitado en I:
Enpresas de nueva creaci 6n.

Qui ere canbiar de Ejercicio S/N Este dato solo sera solicitado si la Enpresa no es de nue
creaci 6n. El operador deberéa de responder nediante |la pul saci 6n de | as teclas:

[s] ........... Se qui ere efectuar el canmbio de Ejercicio.
[Nl oo No se quiere canbiar el Ejercicio contable.

Pasa al Ejercicio: Este dato solo sera solicitado si se ha sel eccionado que se quiere canbiar |
Ejercicio. E operador debera de registrar el afio conpleto del ejercicio que se quiere situal
pudi endo solo registrar el afo posterior o anterior del Ejercicio Contable que esta situada |
Enpresa en este nomento.

Correcto (S/IN): Validacion de los datos registrados en pantalla, se podran utilizar I
si gui entes teclas:

[s] ........... Val i dar | as opci ones sel ecci onadas.

[Nl oo No valida | os datos registrados, vuelve al mena.
[ESC] ......... Salir de |la entrada de datos, vuelve al nend.
[F1] ... ... Para canbi ar de Enpresa.
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8.2 RESTAURAC ONES

FINALIDAD, - En este mend se engl oban varias opciones para |la recuperaci 6n de ficheros 1
proceso que pueden haber resultado dafiados por causas debidas principalnmente por cortes
corriente y no haber dejado finalizar correctanente algunos de |os procesos tales col
actual i zaci ones, canbios de tipos de %de |.V.A, etc.

El operador seleccionara |a opcion correspondiente registrando el numero o utilizando las fechi
para sel ecci onar |a opci 6n:

1) Restauraci 6n de Bal ances en base a |os

asientos actualizados ................. apartado 8.2.1
2) Restauraci 6n del fichero de I.V.A .... apartado 8.2.2
3) Restauraci 6n del fichero Auxiliar ..... apartado 8.2.3

8.2.1 RESTAURAQ ON DE BALANCES EN BASE A ASIENTCS A CTUALI ZADGS

FI NALI DAD, - Este prograna permite la utilidad de recalcular todos las sumas de |«
Bal ances, basandose en |os asientos registrados y actualizados del Diario Contable del Ejercici
en curso que esta situada |la Enpresa. Este proceso es de gran utilidad, cuando y debido a algi
nmotivo, han podi do quedar dafiadas |as sumas de |las Cuentas Contables en |os Bal ances, o creem
que puede ser este notivo |la causa de al gin descuadre no |localizado. Al efectuar este proceso
crearan |l as cuentas contables que se hayan borrado y que contengan apuntes contables, el titulo
la cuenta que el proceso le asignara, sera el msnb de la cuenta definida en el Plan GCener:
Cont abl e (Enpresa 000), si no existe en el P.GC, la creard con la descripcion (---> *** <--).
efectuard un listado de |las cuentas creadas en este proceso y si hay descuadre entre |as sumas d¢
Debe y Haber.

G4di go Enpr esa: Codi go de |a Enpresa que se quieren recal cular |las sumas de | os Bal ances.

[ESC] ......... Sal i da del progranma.
Borrado de Saldos iniciales (S/N: Esta opci6n pernmite el borrado del Saldo inicial di
ejercicio, reflejado comp Saldo Inicial en |os Balances. El operador debera previanente verifici

y conprobar si quiere dejar a cero el Saldo inicial del Ejercicio de la totalidad de |as Cuent:
Cont abl es. El operador podra utilizar |as siguientes teclas:

[s] ........... Si, borrar |os Saldos iniciales.
[Nl oo No borrar |os sal dos iniciales.
[F1] ... ... Para canbi ar de Enpresa.
Correcto (S/IN): Validacion de los datos registrados en pantalla, se podran wutilizar |

si gui entes teclas:

[sl ........... Val i dar datos vi sual i zados.

[N .o No recal cul a nada y salida del prograna.
[ESC] ......... Salir del prograna.

[F1] ... ... Para canbi ar de Enpresa.

8.2.2 RESTAURACCN DEL FIGERODE I.V. A

FI NALI DAD, - Las lineas ya registradas y que todavia no han sido borradas, deben est:
rel aci onadas con el fichero de definicidon de los tipos de %de |.V.A que se pueden utilizar. !
se nodifica la situacién de alguno de estos % utilizados (ver mantenimento de TABLAS IVA ),
debera de efectuar este proceso que su funcién principal es la de volver a relacionar las |inei
de I.V.A registradas con la tabla de %de |.V. A
Este proceso puede restaurar el |IVA de todas |as Enpresas a la vez, sin ser preciso que se ejecul
el programa individual mrente por cada una de ellas. El prograna facilitara un listado de |as |ine:
de I.V. A que los %no encajan correctanmente con |la Tablas de tipos de | VA

De | a Enpresa: Codigo de la Enpresa inicial que se quiere restaurar las |ineas registradas di
1. V. A
[ESC] ......... Sal i da del progranma.

Al a Enpresa: Codi go de |a Enpresa final.

Correcto (S/IN): Validacion de los datos registrados en pantalla, se podran wutilizar i
si gui entes teclas:

[s] ........... Val i dar datos visual i zados.
[N .o No recal cul a nada y salida del prograna.
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[ESC] ......... Salir del prograna.
[F1] ... ... Retrocede a Enpresa.

8.2.3 RESTAURAQ ON DEL FI GHERO AUXI LI AR

FINALIDAD, - Este proceso restaura el fichero Auxiliar. Este fichero se encarga el contri
de la asignaci6n de los Registros de localizacién de los Asientos Contables. Si debido a algl
nmotivo tal cono cortes de corriente, etc., este control puede quedar alterado, reasi gnando numner
de Registro que ya han sido asignados a otros Asientos contables registrados con anterioridad. !
se detecta esta posibilidad, se debera de efectuar este proceso de Restauraci 6n, para cada una i
|l as Enpresas y Ejercicios que puedan estar alterados.

Enpr esa: Codigo de la Enpresa a Restaurar su fichero de control Auxiliar de asignacion
Regi stros cont abl es.

[ESC] ......... Sal i da del progranma.
E ercicio: Afio conpl eto del ejercicio contable a restaurar.

Correcto (S/IN): Validacion de los datos registrados en pantalla, se podran wutilizar I
si gui entes teclas:

[s] ........... Rest auraci 6n del fichero Auxiliar.

[N .o No restaura nada y salida del prograna.
[ESC] ......... Salir del prograna.

[F1] ... ... Ret r ocede.

8.3 BCRRADOY G ERRE ANUAL DE | . V. A

FINALIDAD, - Este proceso debe de efectuarse después de haber listado definitivanente
Gltimo trimestre del Ejercicio del IVA asi conp haber listado |os inpresos Oficiales nodel os 3l
y 390. Este programa efectuara un borrado de todas las lineas de los registros de IVA d
ejercicio que no hayan sido borradas anteriornente y dejarda la Enpresa preparada para |«
resumenes de |los listados de IVA de los trinestres correspondientes al nuevo ejercicio contabl
La Enpresa debe de estar definida en el fichero de EMPREI VA (Datos Fiscal es de Enpresas).

G4di go Enpr esa: Codi go de | a Enpresa a borrar el |VA

[ESC] ......... Sal i da del progranma.
E ercicio Go ntabl e: Ao conpl eto correspondiente al ejercicio a borrar de | VA
[F1] ... ... Retrocede a Codi go Enpresa.
Correcto (S/IN): Validacién de los datos registrados en pantalla, se podran utilizar |I:

si gui entes teclas:

[s] ........... Borrado y cierre del Eercicio de I.V.A
[Nl oo No efectua el cierre ni el borrado.
[ESC] ......... Salir del prograna.

[F1] ... ... Ret r ocede.
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8.4 ASIENTO ANUAL DE O ERRE RUPO6 -7

FINALIDAD, - Este proceso efectlUa el Asiento de cierre de los grupos 6 y 7 cancel ando
Sal do actualizado que tienen en este nonento, cancelando |la suma de dichos saldos con |la cueni
contable 129. El asiento que se efectuara, tendra conp fecha 31/12 del ejercicio en curso y dai
conp registros 998 y 999, para |las cuentas de gastos y ventas respectivanente. Si se realiza esl
proceso habiendo un asiento de cierre ya efectuado, el proceso no dejara que éste se efectl
nuevanente, a no ser que borrenps previanmente dichos asientos ya efectuados. Hay que tener
cuenta que el asiento efectuado por el proceso, quedarda de forma provisional en el pre-diarii
pudi éndose nodi ficar y actualizar si fuese preciso.

Correcto (S/N): Validaci6n del Asiento de Gerre:
[s] ........... Ef ectta el asiento de cierre.
[Nl oo No efectUa el cierre ni el borrado.
[ESC] ......... Salir del prograna.
[F1] ... ... Retrocede a canbi ar Enpresa.

8.5 UTILIDADES DEL PLAN OONTABLE

FINALIDAD, - En este nmenl se engloban varias opciones y utilidades del Plan de cuentas ¢
Enpresas. El operador seleccionarda la opcién correspondiente registrando el nunmero o utilizan
| as fechas para sel eccionar |a opcion:

1) Duplicaci6n del Plan Contable ......... apartado 8.5.1
2) Anul aci 6n del Plan contable .......... apartado 8.5.2
3) Canbio de cddigos contables ........... apartado 8.5.3

8.5.1 DUPLICAC ON DEL PLAN GONTABLE

FINALI DAD, - Este utilidad permite el grabar la totalidad o parte de un Plan de Cuentas I
una Enpresa sobre otra Enpresa. Las cuentas que son creadas en |a nueva Enpresa, tendran el msi
titulo de la cuenta de | a Enpresa de origen.

De | a Enpresa: Codi go de | a Enpresa de origen.
Ala Enpresa: Codi go de | a Enpresa de desti no.

De |a Quenta: Codigo inicial de la cuenta contable a copiar.

Ala Qenta: Codigo final de la cuenta contable a copiar.

8.5.2 ANULAC ON DEL PLAN GONTABLE

FINALIDAD, - Este utilidad permte la anulacién de la totalidad o parte de las Cuentas |
una Enpresa determi nada. Hay que tener en cuenta que la elimnacién de una cuenta contable, |
elimna | os novim entos contabl es que esta cuenta pueda contener.

De | a Enpresa: Codi go de |a Enpresa a borrar |as cuentas contabl es.
De | a Quenta: Codigo inicial de la cuenta contable a borrar.

Ala Qenta: Codigo final de la cuenta contable a borrar.
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8.5.3 CAMBI O DE COD G35 OCONTABLES

FINALIDAD, - Este utilidad permte el canbio en | a codificaci 6n de Cuentas Contabl es que
tengan novimentos. Estas variaciones se efectuaran en las lineas de |os apuntes contables qi
afecten a las cuentas que se alteran. Este proceso cada vez que se realiza, permite el canbi
simul taneo de hasta 6 codigos de cuentas de un misnp ejercicio. Si hay mas cuentas a canbiar
otros ejercicios, se podra realizar este proceso tantas veces conp sea preciso hasta habi
ef ectuado todos | os canbi os necesarios. Una vez realizado di chos canbios, se deber&a de efectuar ¢
proceso 8.2.1 Restauraci 6n de Bal ances en base a Asientos Actualizados, para que |os bal ances :
reflejen los canbios efectuados. Se deberd de verificar que los Saldos iniciales de esi
ejercicio, sean los correctos ya que podria haberse efectuado al gin canbio, que se debiese |
efectuar algin retoque nanualnente. A efectos de que las consultas sobre los ejercicit
anteriores, queden correctanente, se deberd ir retrocediendo a los ejercicios anteriores hasta
ejercicio inicial y volver posteriornmente al ejercicio actual en que estaba situada esta Enpresa.

Enpr esa: Codi go de | a Enpresa a efectuar |os canbi os de co6di gos cont abl es.
E ercicio: Ej ercicio contable a efectuar |os canbios.
Godi go (x): Codi go de la Cuenta auxiliar Contable a canbiar.

[ESC] ......... No mas coédi gos para canbi ar.
[F1] ... ... Retrocede al canpo anterior.

Gbdi go nuevo(x): Codi go nuevo de |a Cuenta auxiliar Contable a canbiar.

Se podran registrar hasta 6 |ineas de c6di gos distintos a canbiar de forma simltanea.

8.6 ENLACE DE PROCESCS EXTERNGS

FINALIDAD, - Este utilidad permte el enlace de | a contabilidad con otros procesos externt
que efectlen asientos contables de forma automéatica. Este enlace se efectla a través de un fichel
ASCI que contendra la informaci6on precisa para estos asientos. Para mayor informacién wvi
DESCRI PCI ON DEL FI CHERO DE ENLACE CONTABLE

8.7.1 MENU DE | MPRESI ON ((OONFI GURAC QN)

FINALIDAD, - En este apartado del programa se definirda la Inpresora y tipo de papel que :
qui ere utilizar normal mente para el proceso contable.

Ti po de I npresora: Se registrara el tipo de inpresora que se quiere utilizar:

00 No se enviara ningun canbio de tipo de letra.
01 |Inpresora EPSON ESC/ P

02 Inpresora |BM Proprinter

03 HEW.ET- PACKARD PLC

Caracteres por |inea: Nanero de caracteres por |inea correspondiente a |la anchura del carro «
la inpresora (80/136 col./linea). Si se quiere utilizar fornularios estrechos, con una inpresol
de carro ancho, se podra seleccionar 80 y todas |las inpresiones, se ajustaran a estos formul ari os

Li neas por pagi na: Nanero de Iineas de la altura del papel utilizado.
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8.8 CAMBIODEL TIPODE VIDEO

FINALIDAD, - En este apartado del programa se servira para activar o desactivar la entras
en la contabilidad B (Para aquellas Enpresas en que esta posibilidad no esta activas
permanentemente (ver para mayor infornacion el elenmento STATUS del fichero de datos de Enpre:
EMPRESAS - EMPREIVA). Se podra limtar esta opcion del programa a todas |as personas que se desei
medi ante |la SEGQURIADAD DEL SISTEMA . Una vez activada por un usuario esta opcion, esta quedal
activada solo para este usuario, hasta que salga del proceso, en que se desactivara de fori
aut onéti ca.

G4di go Enpr esa: Codi go de |a Enpresa a activar 6 desactivar el acceso a |la Contabilidad B.

8.9 SEGRIDAD DEL SI STEMA

FINALIDAD, - En este nment del proceso, se engl oban | as opci ones concernientes al control ¢
seguri dad al acceso de cada una de | as partes del proceso Contable.
El operador sel eccionara |la opci 6n correspondi ente registrando el nunero o nediante la utilizaci
de las fechas para sel eccionar |a opcioén:

1) Mantenimento de USUARICS ............. apartado 8.9.1
2) Mantenimento de GRUPCS ............... apartado 8.9.2
3) Canbio de PASSWORD . ................... apartado 8.9.3
4) Listado del Login .................... apartado 8.9.4
5) Listado de Usuarios .................. apartado 8.9.5

8.9.1 NANTEN M ENTO DE USUAR G5

FINALIDAD, - Este programa pernmite la creaci én, nodificacion y la anul aci é6n de |as Cuent:
de Usuarios para el acceso al proceso Contable. Este programa sigue la msma filosofia 1
operatoria, igual que todos |os programas de Manteni m entos de Archivos (ver MANTEN M ENTO GENERA
DE ARCH VCS). Para una mayor infornmaci 6n de este proceso, ver en Archivo el apartado USERS.
Los el enentos que pedira este proceso, son |os siguientes:

Usuari o: Nonbre abreviado del operador (max. 8 letras) Hay que tener en cuenta que para ¢
proceso, las l|letras maylsculas son diferentes a |as mnisculas, con valores diferentes), por |
que se podrian crear conflictos en |la entrada al proceso.

Nonbr e usuari o: Solo a titulo informativo.
Depar t anent o: Solo a titulo informativo.
QG upo privil egi os: Nanero correspondiente al GRUPO de usuarios a que pertenece (01 es el gru

general sin ninguna |limtaci 6n de accesos).

NOTA: Si se efectla una salida del registro de |la cuenta de un usuario con grabaci 6n del registr¢
el proceso elimnara el Password (Contrasefia) de este Usuario. Siendo preciso que este usuari
regi stre su Password en blanco, en su proxina entrada al Proceso, pidiéndole el proceso el nue
registro de su contrasefla. En este supuesto el proceso lo indicara nmediante un nensaje en
nmonment o de efectuar |a grabaci 6n y borrado de |a contrasefia del usuario en cuestion.

8.9.2 NANTEN M ENTO DE GRUPCS

FINALIDAD, - En este nenu del proceso, para una nejor operatoria, se engloban |as opcioni
si gui ent es:

1) Mantenimento de Privilegios ........ apartado 8.9.2.1
2) Copia de registros .................. apartado 8.9.2.2



Pagina....... : 69/93

8.9.2.1 NMANTEN M ENTO DE PRIVILEG G5

FINALIDAD, - Este programa permite nodificacion y la anulacién de | os GRUPCS general es |
Usuarios. Este programa sigue la misma filosofia de operatoria, igual que todos |os progranas |
Mant eni m entos de Archivos (ver NMANTENIM ENTO GENERAL DE ARCHVCS ). Para una mayor informaci on
este proceso, ver en Archivo el apartado GRUPO.

Ti po: Codi go del Grupo de usuarios con unos misnobs privilegios de acceso a las diferentes parti
del proceso Contable. El grupo 01 es el que estda creado inicialnente con todas |as opciont
abi ertas. Es conveniente dejar este tipo de Grupo sin nodificar.

[ESC] ......... Sal i da de este nantenin ento.

El enent os: Entradas de las diferentes partes del proceso contable (de la 000 hasta |la 250
Pueden contener |os siguientes val ores:

0 = Se anula el acceso al apartado del programa.

1 = Pernmite el acceso al prograna.

2 = Acceso de forma restringida (solo valido en alguno de |os programas qi
permten su utilizacion.

8.9.2.2 COCPIA DE REA STRGS

FINALIDAD, - Este apartado de programm, permte crear un nuevo Grupo de usuarios, partient
de un Grupo ya existente.

Regi stro Fuente: Codi go del Grupo de usuarios que debe de servir cono nodel o para | a creaci6n |
uno nuevo.

[ESC] ......... Sal i da de este nantenin ento.
Regi stro Desti no: Codi go del Grupo de usuari os que se quiere crear.

Una vez creado el nuevo Grupo de usuarios, se visualizard EL MENSAJE: TRASPASO EFECTUADO  En «
caso de que el grupo ya estuviese creado, se displayara el siguiente nensaje: REG STRO DESTINO '
USADQO

8.9.3 CAMBI O DE PASWRD

FI NALI DAD, - En este apartado del proceso, el wusuario, podra canbiar su Password qi
utiliza en la entrada del proceso Contabl e.

Qont r asefa: Regi stro de | a Password o contrasefia.

El proceso pedira al usuario que repita y confirne su contrasefia.

8.9.4 LISTADODEL LOAN

FINALIDAD, - En este apartado del programm, podra efectuar un |listado de todas |as entradi
y salidas que se han efectuado por |os usuarios que han accedido al Proceso Contable, clasifical
por dia, hora de entrada y hora de salida. Mediante este proceso se podra detectar si alaqgi
usuari o del proceso ha efectuado alguna salida no correcta del proceso (apagar equipo sin sali
previ amente del programa, etc.), pudiendo ocasionar posibles problemas en la estructura
consi stencia de | os procesos.

Gon Borrado (S/N): Sel ecci 6n nediante la tecla S/N si junto con el listado, se quiere efectu
con borrado (vaci ado).

8.9.5 LISTADO DE USUARI C5

FINALIDAD, - Esta parte del programa, permte la inpresiéon de un listado de |os Usuari¢
cat al ogados para el acceso al proceso Contable.
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ARCHIVOS

En este apartado se detallan los archivos principales que utiliza el proceso contable, detallan
la utilidad en el proceso y |los datos nmas inportantes que contienen. Al gunos de |los ficheros si
individuales para cada Enpresa, debido a que se obtiene una mayor velocidad de proceso
i ndependenci a para copi as, borrados, etc. etc. Es conveniente el conocer |a informaci 6n que nanej
el proceso contable, para poder sacar un mayor aprovechami ento de |as posibilidades que nos ofres
l'a aplicaci6n.

Los ficheros que utiliza el proceso son |os siguientes:

NOVBRE REAL ESPEQ FI CACI ONES

EMPRESAS Dat os CGeneral es de | as Enpresas.

EMPREI VA Dat os Fiscales y de Resunen de Enpresas.

MCO Cuent as Cont abl es.

MCOB47 Dat os Fiscales de |las Cuentas Contabl es.

HCOAAEEE Asientos del ejercicio AA de |a Enpresa EEE

EJRAAEEE id.

| NP- EEE Asientos contab. sin validar de | a Enpresa EEE.

| VA- EEE Dat os del Registro de |.V.A de |la Enpresa EEE.

PGS- EEE Datos de |l a prevision de pagos de |a Enpresa EEE.

CBS- EEE Dat os de |l a prevision de cobros de | a Enpresa EEE.

AUX- EEE Control auxiliar de |a Enpresa EEE.

CLAVES O aves operaci onal es.

| NDI CES I ndi ce de | os Bal ances de Situaci 6n y Resultados.

PRESUPUE I ndi ce de | os Presupuestos nensual es.

ADM NI ST Admi ni straci ones y Del egaci ones de Haci enda.

USERS Usuari os con acceso al proceso.

GRUPO Grupos de usuarios para |limtar accesos.

SI NONI MO Si néni nos de Codi go de Cuentas que se utilizan.

AUXPR Tabl as de tipos de | VA y definicidn de asientos
aut onaéti cos.

BANCO Dat os bancarios para el control de |as renesas
bancari as.

REPTE Fi chero de datos para | os representantes o cobra-
dores para el control de cobros.

EMPRB Fi chero precisos para | a Gesti 6n Contable.

| NDPGNOR id.

| NDBLNOR id.

AXPLAN id.

DUPMCO id.

DXCONTRO id.

TOTALI VA id.

V53 Versi 6n del proceso.
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EMPRESAS - EMPREIVA (DATCS DE EMPRESA)

Este archivo contiene todos |os datos fijos referentes a cada una de | as Enpresas Contables. Esti
datos de Enpresa estan distribuidos en dos ficheros que contienen la infornmacion (EMPRESAS
EMPREI VA), distribuyendo la informaci 6n referente a datos generales, datos oficiales y resunen |
total es.

Los itens y datos mas inportantes que estos archivos contienen para cada Enpresa, son |
si gui ent es:

DESCRI PG ON ELEMENTO TI PO GBSERVAQ ONES

CODl GO EMPRESA 999 De la 001 a la 999
La Enpresa 000 corresponde al
PLAN GENERAL CONTABLE.

NOVBRE EMPRESA X(30)

ACTI VI DAD X(30) Sin utilidad en la aplicacion.

DOM Cl LI O X(30)

POBLACI ON X(30)

TELEFONO X(7) Sin utilidad en |la aplicaci6n.

N.I.F. X(12)

BANCO ULT. TEN. X(20) Sin utilidad en Ia aplicacion.

STATUS 9 0 = Nor mal

9 = Sienpre esta abierta | a po-

sibilidad de contabilizar
docunentos en la Contabili-
dad "B".

TI PO DE CODI FI CACI ON 1-2 En este canpo se define la es-

tructura que se va a enplear -
para |l a definicio6n del sistema
de codificaci6n para esta Em
presa. La diferencia en cada -
una de | as opciones esta en la
longitud en digitos de los co-
di gos de 4° N vel:

1=1 (1 NIVEL)

12 (2 "
123 (3 ")
1234 (4 ")
123455555 (5 "' ).
2=1 (1 NIVEL)
12 (2 ")
123 (3 ")
12344 (4 ")
TR

123445555 (5

Creenps que es mas aconsejable la utilizacién del tipo 2 de codificacion ya que pernmite un nay!
desgl ose de cuentas en el nivel 4. Podrenps utilizar a partir del 3 Nvel (Cuentas de 3 cifra:
para poder efectuar apuntes contables, sin que sea preciso el tener que codificar forzosanmeni
hasta el 5 Nivel (Cuentas de hasta 9 digitos).

TRABAJCS (12 LI NEA) X( 20) " CONTABI LI DAD"

APTES. MES 9(5) Nanero de | ineas registradas
en un periodo (nes).

APTES. ANO 9(6) Narmero de |ineas registradas
en el periodo anual.

TRABAJCS (22 LI NEA) X(20) Sin utilidad en |la aplicaci6n.
TRABAJCS (32 LI NEA) X(20) Sin utilidad en |la aplicaci6n.



DATOS PARA LGOS | MPRESCS OFI CI ALES:

RAZON SOCI AL

DOM CI LI O

NUVERO

ESCALERA

Pl SO

PUERTA

CODi GO POSTAL

PROVI NCI A

ACTI VI DAD PRI NCI PAL
CLAVE ACTI VI DAD

EPI GRAFE LI C. FI SCAL
ETI QUETAS

LIQUDACION |. V. A

A COVPENSAR EJER ANT.

390 CON DEVOLUCI ON

COD. ADM NI STRACI ON
N 1. F.

X( 40)
X(27)
9( 4)
99
9(5)
X(27)
X( 40)
999

X(14)
0/1

0/1

9(8)

0/1

9(5)
X(12)

Pagina....... :

0 = Sl tiene etiquetas
No inprine |os datos fis-
cales en |l os inpresos ofi-
oficiales

1 = NO Tiene etiquetas
Inmprine | os datos fiscales
en |l os inpresos oficiales

0 = No se utilizard la opcion
de los |istados de | os no-
del os oficiales 300 y 390

1 =Sl se utilizara la opcion
de listar | os nodel os ofi-
ciales 300 y 390 del |VA

Aqui se reseflard el inporte a

conpensar de la |iquidacién -

de VA . del ejercicio anterior.

0 =S el inpreso 390 sale con
devol uci 6n, la cantidad -
se resefiard cono  devol u-
ci 6n (Model o 391)

1 =Si el enpreso 390 sale con
devol uci 6n, la cantidad -
se reseflara a conpensar Yy
se actualizaré el campo -
A COVPENSAR EJER ANTER

RESUMENES TRI MESTRALES DE |. V. A (TABLA DE 4 TR MESTRES):

TRI MESTRE

| MPORTE VENTAS

| MPORTE GASTCS

CUCTA | VA. SOPORTADO
RESUMEN MODELO 300

9
9(9)
9(9)
9(9)
9(9)

Trimestre 1 al 4

TABLA DE 5 TIPGS DE | . V. A D FERENTES PCR TRl MESTRE:

%1.V. A

BASE | MPONI BLE | VA
| MPORTE CUOTA | VA
% RECARGO EQUI VAL.
BASE | MPONI BLE R E.
| MPORTE REC. EQUI VAL.

99, 99

9(9)
9(9)

99, 99

9(9)
9(9)

72/93



Pagina....... : 73/93

MO (CQUENTAS QONTABLES)

Este archivo contiene todos |os datos precisos para cada una de |as cuentas que conponen el Pl
de Cuentas de todas las Enpresas. En la Enpresa 000 contiene todo el Plan GCeneral Contabl
Espafiol, que ya viene creado junto con |la instalaci6n del proceso contable. Estas cuentas se ir:
utilizando a nmedida que sea precisa su utilizaciéon y estaran disponibles para cual quiera de |:
Enpresas que se utilicen.

Las cuentas contables estaran codificadas y desglosadas de fornma piramdal hasta 5 nivel:
diferentes, utilizando el esquena de arbol invertido al revés, reflejandose en las cuentas de |«
grados superiores, la suma de los novimentos contables de las cuentas que pertenecen a
desgl ose. Existen dos formas de definir |la codificaci6n, segin se haya resefiado en el dato de TI
DE CODI FI CACl ONdescrita en | a definicion de datos generales de | a Enpresa.

Las cuentas en las que reflejarenbs |os apuntes contables, seran las cuentas denom nad:
AUXI LI ARES, estas cuentas no deberan de tener otras cuentas desarrolladas de grados inferiores,
que podria originar aparentes descuadres en |os Balances. Hay un canpo en el que defininbs si 1
una cuenta AUXILIAR (sin desarrollo) o una cuenta de REUMEN o de MAYOR (con desarrollo), pal
evitar posibles problemas originados por el registro de apuntes en cuantas que tienen desarrollo.
Las cuentas de MAYOR deberan de definirse total nente con cédigos nunéricos no pudi endo content
ningun otro caracter que no sea nunerico. Las cuentas auxiliares deberan de ser comp ninino |
3er. nivel (coédigos de 3 cifras), no siendo preciso que las cuentas auxiliares sean de 5 nivel
Las cuentas auxiliares, pueden contener caracteres no numéricos (letras) en |as posiciones que |
definen la codificacién de |os grados superiores a que pertenecen, aun que ello no sea del tos
aconsejable, ya que en la practica no es nmuy practico el conbinar el teclado nunmérico con 1
teclado alfabético. En las cuentas AUXILIARES no es preciso conpletar todas las cifras qi
conponen el nivel a que pertenece dicha cuenta.

DESCRI PA ON ELEMENTO TI PO CBSERVACQ ONES

CODl GO CUENTA X(9) 1=1 (1 NI VEL)
12 (2 "
123 (3 "")
1234 (4 ")

123455555 (5 ).

12344 (4 "
123445555 (5 "' ).

NOVBRE CUENTA X(30) Descripci 6n de | a cuenta con-

table. Este nonbre es el que
aparecera en | os balances vy -
servira para |l ocalizar al f a-
beti camente | as cuent as.

Esta descripci 6n no es preciso
que sea el nonbre fiscal, para
los i npresos oficiales, ya que
el nonbre fiscal se nenoriza -
en el fichero MCCB47.

DESARROLLO 0-1 0 = Cuenta auxiliar sin desa-
rrollo, se podra efectuar
apunt es contabl es en dicha
cuenta. El cdédigo debe de
ser de 3 cifras cono nini-
no.

1 = Cuenta de Resunen que esta
desarrol |l ada con otras -
cuentas de niveles infe-
riores. No se podran efec-
tuar apuntes contabl es di-
recta nente en estas -
cuent as.

SALDO I NICI AL - A- 9(9) +D Sal do de la cuenta al inicio -
del ejercicio contable de la -
contabilidad OFl Cl AL.

SALDO I NICI AL - B- 9(9) +D Sal do de la cuenta al inicio -
del ejercicio contable de la -
cont abi | i dad COVPLEMENTARI A.

Este archivo tanbi én contiene |la suma de | os novimentos contables del ejercicio actual en curs
tanto de la contabilidad A conp de la B. El operador no tiene acceso a |a manipul aci 6n de esi
i nformaci 6n, ya que esta infornacidon tiene relaci6n directa con |os apuntes contables que se hi
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regi strado en cada una de las cuentas, por |o que su manipul aci 6n podria causar posibles error«
en |l os cuadres contables o tal vez no reflejar la realidad con |os apuntes registrados.

MOCB47  (DATCS FI SCALES DE LAS CUENTAS OONTABLES)

Este archivo contiene todos |los datos fiscales de |as cuentas contables, que conponen |as cuenti
de proveedores, acreedores y clientes.

Las cuentas de datos fiscales deberan de tener el nmisno coédigo de la cuenta contable a que !
refieren.

DESCRI PA ON ELEMENTO TI PO CBSERVAQ ONES
CODl GO CUENTA X(9) El m sno codigo de |a cuenta
cont abl e.
NOVBRE FI SCAL X(30) Nonbre fiscal de | a cuenta.

Este nonbre no aparecera en -
| os bal ances, solo aparecera
en los inpresos oficiales, -
listados de |I.V. A, nod. 347

etc. etc.
NI F/ ClF X(12) Nanero de Id. Fiscal.
SI GLAS XX CL==Calle

PL = Pl aza

AV = Aveni da.
DOM Cl LI O X(40) Domcilio fiscal.
NUMERO X(4)
POBLACI ON X(17)
CODI GO POSTAL 9(5)

HOOAAEEE ~ (FI GHERO DE APUNTES CONTABLES)

Estos ficheros son individuales por Enpresa y ejercicio, los cuales contienen |os apunt:
regi strados en el ejercicio contable AA de |a enpresa EEE.

DESCRI PA ON ELEMENTO TI PO GBSERVAQ ONES

CODI GO LOCALI ZADOR Codi go | ocal i zador fornado por
| os datos siguientes:
DD)M - Diay Ms

9999 - Registro contable.
999 - Linea del asiento.
CODl GO DE LA CUENTA 9(9) Cuenta del apunte contabl e.
CODl GO CONTRAPARTI DA 9(9) Cuenta indicativa de |la contra-
partida.
DI A DEL MOVI M ENTO 99 Dia del nes de clasificacion de

la consulta de extractos por -
cuentas. Este canpo pernite por
ej enpl o efectuar un asiento en
una fecha determnada y la po-
sicibén en el extracto que esté
por este dia reseflado y el m s-
mo nmes del asiento contable.

CLAVE MOVI M ENTO 999 O ave para identificar y agili-
lizar el registro de las des-
cripciones de | os novi m entos.
La utilizacion de claves es nuy
inportante para | a obtenci 6n de
|'i stados conp decl araci 6n de -
novi m entos en conpras y ventas
superiores a 500.000,- Ptas. -
(Model 0 347), prevision de pa-
gos, IVA., etc. etc.
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Las claves de | a:
0 ala 99 para el DEBE
100 a la 199 para el HABER

DESCRI PCI ON APUNTE X(25) Puede estar formado por 25 |e-
tras por 20 letras seguido de
un formato de fecha (DM o -
un namero de docunent o.

| MPORTE APUNTE 9(11) I nporte con dos deci nal es.

EJRAAEEE  (FI GHERO AUXI LI AR DE EJERC O G5 CONTABLES)

Estos ficheros son individuales por Enpresa y ejercicio, |los cuales contienen |os datos precisi
para poder acceder a otros ejercicios (ejercicio AA) de |las Enpresas (Enpresa EEE). Estos ficher:
son creados autonéticanmente al efectuar el canbio de ejercicio contable en las Enpresas. Esi
fichero no tiene manipul aci 6n al guna por parte del operador.

AUX-EEE  (FI CHERO AUXI LI AR DE QONTABI LI DAD)

Estos ficheros son individual es por Enpresa (EEE), |os cuales contienen datos para el control 1
| a asignaci 6n de |os |ocalizadores o nineros de registro para | os asientos contabl es.

Este control es automatico, por |lo que el operador no puede efectuar ninguna mani pul aci 6n manui
sobre esta informaci én.

Cada asiento contable que se efectlUe en una determ nada fecha, el programa autonéticanente asigl
un nanero de registro cono nunero de |ocalizador, para poder acceder a nodificar posteriorment
este asiento. Por cada dia que se utilice para contabilizar, se asignara desde el numero 1.

INP- EEE  (FI GHERO DE APUNTES OONTABLES PROVI SI ONALES)

Este archivo es individual por Enpresa (EEE), el cual permite |la existencia de apuntes de fori
provisional sin que se integren en las sumas de balance de la Enpresa. En este fichero
depositaran |os apuntes producidos por aplicaciones autométicas y aquellos que se quier:
registrar perteneciendo a otros ejercicios. Los apuntes registrados de forma provisional,
pueden ir validando pro operadores que los han introducido y fecha tope de validaci6n, con
proceso de actualizaci 6n de apuntes contables. Esta actualizaci6on se encargara de traspasar |
apunt es provisional es registrados al fichero historico de apuntes (HCOAAEEE).

DESCR PG ON ELEMEN TO TI PO GBSERVAQ ONES

CODl GO LOCALI ZADOR Codi go | ocal i zador formado por
| os datos siguientes:
DDYMM - Diay Mes de contabi-

I'i zaci 6n.
9999 - Registro contable.
999 - Linea del asiento.
CODl GO DE LA CUENTA 9(9) Cuenta del apunte contable.
CODl GO CONTRAPARTI DA 9(9) Cuenta indicativa de |l a contra-
partida.
DI A DEL MOVI M ENTO 99 Dia del nes de clasificacion de

la consulta de extractos por -
cuentas. Este canpo pernite por
ej enpl o efectuar un asiento en
una fecha determnada y la po-
sicidén en el extracto que esté
por este dia reseflado y el m s-
mo nmes del asiento contable.

CLAVE MOVI M ENTO 999 O ave para identificar y agili-
lizar el registro de las des-
cripciones de | os novi m entos.
La utilizacion de claves es nuy
inportante para | a optenci 6n de
|'i stados conp decl araci 6n de -
novi m entos en conpras y ventas
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superiores a 500.000,- Ptas. -
(Model 0 347), prevision de pa-
gos, IVA., etc. etc.
Las claves definen si el apunte
es de Debe o de Haber:
de 0 ala 99 para el DEBE
de 100 a la 199 para el HABER
DESCRI PCI ON APUNTE X(25) Puede estar formado por 25 |e-
traso por 20 letras seguido de
un formato de fecha (DM o -
un nunero de docurnent o.
| MPORTE APUNTE 9(11) I nporte con dos deci nal es.

IVA-EEE  (FICHERODE REGSTRGS DE 1. V. A)

Este archivo es individual por Enpresa (EEE), el cual nantiene |os registros de |.V.A soportado
repercutido. Las lineas de los registros de |I.V. A, se forman sinultaneanente cuando se registri
los apuntes contables del asiento que origina novimentos de |.V.A Estos registros, qued:
conectados y relacionados con los apuntes contables que los originan, a efectos de que si
produce una anul aci 6n de un determ nado apunte contable, este quedara autométicanmente elim na
del registro correspondiente. E registro de apuntes de 1.V.A, solo serd posible en |
contabilidad -A-.

Para poder efectuar apuntes en los registros de |I.V. A, sera preciso la utilizacién de claves qi
tengan activado el indicador de conexién con |I.V. A

Para efectuar los listados de |I.V.A., es indiferente que |os apuntes que |os han originado est:
de forma actualizada y definitiva conb si estan de forma provisional.

Segui danent e descri bi mbs | os principal es datos que contiene cada registro de |.V. A :

DESCRI PA ON ELEMENTO TI PO CBSERVACQ ONES

CODl GO LOCALI ZADOR Codi go | ocal i zador fornmado por
| os datos sigui entes:
A - Afio contabl e.
DM - Diay Mes de contabi -

I'i zaci 6n.

9999 - Registro contable.
999 - Linea del asiento.

NOVBRE DE LA CUENTA X(30) Normbre fiscal. Normal nente se

tomara el nonbre fiscal de Ila
cuenta cont abl e.

NUMERO FACTURA 9(6) Ndrmero factura. En |.V. A  re-
percutido, el nunero de fra. -
esta formado por:

X - Serie de la factura.
9(6) - Niamero de la factura.

FECHA FACTURA DD MM Dia y nes.
TIPODE |I.V. A 1-2 1 =1.V.A Soportado
2 = |1.V. A Repercutido.
ORDEN DE LLEGADA 9(5) Nanero del registro del orden

de recepci 6n de |l egada de la
factura. Este nanero podra -
ser el que registre el opera-
dor en el nonento de efectuar
el asiento contable, o se po-
dré pedir que el proceso ree-
nunmere | os registros en un -
determ nado trinmestre, antes
de la inpresién del |istado

| MPORTE TOTAL FACTURA 9(11)

TABLA DE DESGLOSE DE HASTA 5 TIPCS DE |. V. A POR FACTURA:

BASE | MPONI BLE | VA. 9(9)
| MPORTE CUOTA | VA 9(9)
%1.V.A. 99, 99
| MPORTE REC. EQUI VAL. 9(9)

% RECARGO EQUI VAL. 99, 99
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PGS- EEE  (FI CHERO DE EFECTCS PEND ENTES DE PAGD

Este archivo es individual por Enpresa (EEE), el cual mantiene la informaci 6n precisa para ¢
control de | os efectos pendiente de pago para |a previsién de pagos.

Estas lineas se forman sinmultaneanente cuando se registran los asientos contables en |
contabilizacién de facturas de proveedores o acreedores; quedando conectados y rel aci onados ct
estos, a efectos de que si se produce una anul aci6n del asiento que ha originado prevision i
pagos, quedara autométicanmente elim nados todos |os efectos que tengan relacién con este asieni
cont abl e.

Para el registro y el borrado de |os efectos ya pagados en |a Prevision de Pagos, sera preciso |
utilizacion de claves que tenga activado el indicador de conexi6n con la prevision de pagos.

Por cada factura que se contabilice con previsién de pagos, podra registrarse hasta 999 efect:
diferentes en |l a previsién de pagos.

Las consultas en la prevision de pagos es innediata, independientenente que el asiento que I
haya originado sea definitivo o provisional. Seguidanente se describen |os datos principales q
contiene cada linea que forma el archivo de efectos pendi entes de pago:

DESCRI PA ON ELE MENTO TI PO CBSERVAQ ONES

CODI GO LOCALI ZADOR Codi go | ocal i zador fornado por
| os datos siguientes:
A - Afio contabl e.
DDYMM - Diay Mes de contabi -

I'i zaci 6n.

9999 - Registro contable.
999 - Linea del asiento.
999 - Nurero de orden.

CODl GO CONTABLE 9(9) Codi go contable de la cuenta -
de Proveedor o Acreedor.

NOVBRE X(30) Nonbr e Proveedor/ Acreedor .

FECHA VENCI M ENTO 9(6) Dia, nes y afo.
Admite O para fecha sin deter-
m nar .

NUMERO DE DOCUMENTO 9(6) Nanero de la factura.

TI PO DE EFECTO 0-1 0 = RO
1 = RECI BO

| MPORTE 9(8) I nporte del efecto.

BANCO DE PAGO X(9) Banco previsto para el pago.

Admite el cdédigo contable que
creenps que sera la prevista
para el pago del efecto.
Admi te un nonbre que no sea -
un c6di go, ejenplo:
CAJA, BBV, etc., etc.

NUVERO DE FACTURA 9(6)
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CBS-EEE  (FI CHERO DE EFECTCS PEND ENTES DE CCBRO

Este archivo es individual por Enpresa (EEE), el cual nantiene la infornaci 6n precisa para ¢
control de los efectos pendiente de cobro para la previsién de cobros y confecci6n de renes:
bancari as, asi conmp el poder guardar la informaci 6n de | os efectos ya renesados para el control
ri esgos de clientes.

Estas lineas se forman sinultaneanente cuando se registran |los asientos contables en |
contabilizacién de facturas de clientes; quedando conectados y rel aci onados con estos, a efect:
de que si se produce una anul aci6n del asiento que ha originado previsi6n de cobros, quedar:
aut omati camente el im nados todos | os efectos que tengan rel aci 6n con este asiento contable.

Para el registro y el borrado de |os efectos ya cobrados en la Previsién de Cobros, sera preci:
la utilizaci6n de claves que tenga activado el indicador de conexi 6n con |a prevision de cobros.
Por cada factura que se contabilice con la previsién de Cobros, podréd registrarse hasta 9!
efectos diferentes para su prevision.

Las consultas en la prevision de cobros es innediata, independientenente que el asiento que |los |
originado sea definitivo o provisional. Seguidamente se describen los datos principales q
contiene cada linea que forma el archivo de | os efectos pendientes de cobro:

DESCRI PA ON ELEMENTO TI PO CBSERVAQ ONES

CODl GO LOCALI ZADOR Codi go | ocal i zador fornmado por
| os datos siguientes:
A - Afio contabl e.
DDYMM - Dia y Mes de contabi -

I'i zaci 6n.

9999 - Registro contable.
999 - Linea del asiento.
999 - Nurero de orden.

CODI GO CONTABLE 9(9) Codi go contable de la cuenta -
de diente.

NOVBRE X(30) Nonbre del diente.

FECHA FACTURA 9(6) Dia, nes y afio de la factura.

FECHA VENCI M ENTO 9(6) Dia, nes y afo previsto para -
el vencimento del efecto.

NUMERO DE LA FACTURA 9(6) Nanero de |l a factura.

TI PO DE EFECTO 0-1 G = dRO
R = RECI BO.
L = LETRA DE CAMBI O
F = FACTURA.

| MPORTE 9(8) I nporte del efecto.

REPRESENTANTE O CO-

BRADOR X(2) Codi go del representante o
cobrador previsto para este
efecto. Este cédi go deberéa de
estar creado en el fichero
REPTE (Fichero de Represen
tantes 6 Cobradores).

PLAZA DOM Cl LI O X(20) Nonbre de |a Plaza que debe
de aparecer en |as Renesas
Bancari as para este efecto.

| MPAGADO 0/1 0 = No esté inpagado.
1 = Efecto inpagado.

GASTCS DEL | MPAGADO 9(8) Inporte de | os gastos que se
pretenden cobrar al Ciente
por i npagado.

S| TUACI ON REMESA Si tuaci 6n NORMAL o REMESADO

NUMERO Codi go | ocal i zador de la Re-

mesa Bancari a.

FECHA REMESA Dia, nes y afio de | a fecha de
presentaci 6n de | a Renesa.
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Cuando el efecto esté en situaci 6n de Renesado, no podra nodificarse ni la fecha de vencimento |
el inporte del efecto, asi conmb tanpoco no podra anularse el efecto hasta que no canbie :
situaci 6n a normal .

GLAVES  (FI HERO DE CLAVES CPERAC ONALES)

Este archivo contiene l|las descripciones de apuntes mas usuales que se pueden utilizar en |
contabilizacién de asientos, a efectos de agilizar el registro de textos repetitivos y m
usual es, asi conp | a conexi6n de |os apuntes contables con el registro de I.V.A y la prevision «
pagos.

Cada clave esta formada por una parte que hace referencia al DEBE y la otra para el HABER |
definicion del apunte si es de debe o de HABER |a efectla el operador registrando el codigo de |
cl ave.

La utilizacién de claves, es nuy inportante para |la obtenci6n de listados tales cono el nodel
anual de ventas y conpras de mas de 500. 000, -Ptas (Model o 347).

Los datos principal es que contiene cada clave son | os siguientes:

DESCRI PO ON ELEMENTO TI PO GBSERVAQ ONES

CODl GO CLAVE 99 Codigo de la clave, se podra
utilizar de la 00 hasta la 99.
Para definir el apunte conta-
bl e de DEBE se registrara des-
de laclave 00 ala 99 y si es
de HABER se registrara la -
clave con el 1 delante del c6-
digo de esta. Por ejenplo:
Cave 5 para Debe y
O ave 105 para Haber.

DESCRI PGl ON PARA APUNTES DE DEBE:

DESCRI PCI ON APUNTE X(25) Descri pci 6n que debe de apar e-

cer al utilizar esta clave de
forma aut ométi ca.
Cuando la clave esté definida
cono clave automatica mxta o
sea parte de texto automatico
segui do de una fecha o docu-
mento manual, la longitud na-
xi ma que se enpleard seran |las
20 prinmeras |letras.

TI PO DE DESCRI PCl ON 0,5 0 = Descripci6n toda automati -
ca.

1 = Descripci 6n autonética de
20 letras + parada para el
regi stro manual de una fe-
cha DD WM

2 = Descripci 6n autonéatica de
20 letras + parada para el
regi stro manual de un nuG-
nero de docunento de 5 di-
gitos.

3 = Descripci 6n nmanual de 20 -
letras + parada para el -
regi stro manual de una fe-
cha DD WM

4 = Descripci 6n nmanual de 20 -
letras + parada para el -
regi stro manual de un nuG-
nero de docunento de 5 di-

gitos.
5 = Descripci 6n nanual de 25 -
|l etras.
PREVI SI ON DE PAGCS
Y COBRCS 0,2 0 = No hay conexi6n con la -
previ si ones de pagos o co-
br os.

1 = dave con conexi 6n con el



TIPODE |I.V. A 0,2 0

DESCRI PA ON PARA APUNTES DE HABER:

(Las m smas definiciones que |as del Debe pero definidas

Para | a definicion de conexiones en |la previsién de Pagos y Cobros,
clave de definicion de la factura de conpras que se utiliza con el

factura de ventas utilizada con el cliente.

Pagina....... :

registro de los efectos -
para |l a prevision de pa-
gos.

C ave con conexi 6n con el
regi stro del pago de efec-
tos existentes en la pre-
vi si 6n de pagos.

C ave con conexi 6n con el
registro de los efectos
para |l a prevision de co-
br os.

C ave con conexi 6n con el
regi stro del cobro de e-
fectos existentes en la
previ si 6n de cobros.

No hay conexi 6n con el |VA

C ave con conexi 6n con el
registro de |.V. A Sopor-
t ado.

C ave con conexi 6n con el
registro de |.V.A  Reper-
cuti do.

para el Haber).

80/93

debera de registrarse con |
proveedor o acreedor,

o con |
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INDICES (FIGHERO DE | NDI CES PARA BALANCES)

Este archivo sirve para contener las diferentes estructuras de los tipos que se precisen |
bal ances de Situacid6n y de Cuentas de Resultados. La utilidad de estos indices de bal ances, sirv
para una nejor adaptacién y obtenci6n de una informaci 6n mas personalizada a |la Enpresa, pt
ejenplo listado de una Cuenta de Resultados de una determi nada seccién, etc. etc. en la qi
detall arenbs a través de estos indices, la estructura (titulos, totales, etc.) y las cuentas q
querenos que intervengan en el |istado

DESCRI PG ON ELEMENTO TI PO GBSERVAQ ONES

NOVBRE DEL | NDI CE X(12) Nonbre que danbs a un determ -
nado indice para su posterior
| ocal i zaci 6n

LI NEA DEL | NDI CE 999 Nanero de secuencia de | inea
Esta secuencia es la que se-
guiréd el proceso para la con-

feccion del Ilistado

La I inea "000" solo conti ene
la definicion del |istado

Es aconsej able al crear ini-

cialnmente un indice, dejar na-
intercal ados sin utilizar a e-
fectos de poder insertar nue-
vas | ineas posteriornente

CODl GO EMPRESA 999 Codi go de | a Enpresa que hace
referencia el codigo de la -
cuenta definido en esta |inea
Si se registra 000 hara refe-
rencia a | a Enpresa que se de-
fina por el operador en el no-

mento de confeccionar el |is-
tado
CODl GO CUENTA 9(9) Codi go de | a cuenta contable -

que se quiere obtener la in-
formaci 6n aut ométi canente. Es-
ta linea tendra efectividad -
si existe la cuenta creada y -
con novi m entos contables co-
rrespondi entes a |la Enpresa -
resefilada en el c6di go Enpresa
0 en |la Enpresa definida en e

|istado por el operador en e

caso de que en aquel canpo tu-
vi ese definido 000

DESCRI PCI ON LI NEA X(30) Este canpo contiene la des-
cripcién de | os textos que de-
ben de aparecer en el |istado

tales cono TITULCS, TOTALES, -
etc. etc., a excepcioén de |os
nonbres de | as cuentas autona-
ticas que estos se grabaran -
aut omati canente al confeccio-
nar el primer listado de Ba-
| ances.

TI PO DE LI NEA 9 Cono se enplea el msno forna-
to de definicién para los in-
di ces, sean |ineas automaticas
manual es o de totales, este -
canpo define la acci6n a tonar
por el programa de bal ances de
Situaci 6n y Cuenta de Resulta-
dos:

LI NEAS COMUNES EN TCDCS LGS BALANCES:

0 = Linea total nente automatica, el programa |leerd la cuenta especificada en el COD GO CUENTA
la Enpresa descrita en CODI GO EMPRESA. En el caso de que en CODl GO EMPRESA se haya definido ct
000, se leerd la cuenta especificada de |la Enpresa que el operador, haya especificado en
nmonment o de confeccionar el |istado. Esta linea no tendra efectividad si |a cuenta no existe o
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no tiene ningln novi m ento.

5 = Linea manual . Esta |inea provocara una parada para que el operador que confeccione el |istad:
pueda introducir manualmente el inporte. El texto descrito en DESCRI PCION LINEA, sera el q
aparezca en el listado, pudiendo ser variado manual mente por el operador, en el nomento ¢

registrar el inporte nanual .

7 = Linea de Titulo de grupo, esta linea se utilizara para que se inprima en el listado solo 1
concepto descrito en DESCRIPCION LINEA. Si en el canpo de DESCRIPCION LINEA esta en blanco
definido con esta opcién en TIPO DE LINEA servira para efectuar una linea en blanco en
|'i stado.

LI NEAS ESPEC FI CAS PARA EL BALANCE DE Sl TUAC ON:

8 = Esta linea sirve para efectuar un Total de Grupo Parcial, inpriméndose el concepto escrito «
DESCRIPCION LINEA y el inporte de la suma de las lineas inpresas desde el Ultinp total efectuado
el dltinmo Titulo de Grupo escrito (excepto |lineas en blanco).

9 = Se utiliza esta definicion de linea, para efectuar el Total del ACTIVOy para el Total de dt
PASI VO, sol o cuando se desee separar en diferentes hojas el ACTIVO del PASIVO siendo precisa
utilizaci 6n para efectuar dicho Total. El concepto que se inprimréa en el listado sera el descrif
en | a DESCRI PCI ON LI NEA.

Una vez inpresa esta |inea, se efectuara automaticanmente un salto de pagina.

Si no se utiliza esta opcion de Total, al finalizar el listado de Balance de Situacio6n,
imprimra automati canmente y sin necesidad de definirlo, una |inea de Total ACTIVQ PASI VO

LI NEAS ESPEQ FI CAS PARA LA CLENTA DE RESULTADCS:

En los |listados de Cuentas de Resultados, para la definiciéon de las lineas del indice en un ordi
| 6gi co, se deberan de especificar en prinmer lugar |las cuentas de "Ventas" que se quieran detallal
segui do de un "Total de Gupo". A continuacio6n y de forma opcional puede detallarse el "Coste i
las Ventas", "Beneficio Bruto" y seguidanente las |ineas de "Gastos", anortizaciones, etc.
"Resul tado Final".

3 = Se utiliza esta definicién de |inea, para especificar |la base para el calculo de % de cada ui
de las lineas del listado de la Cuenta de Resultados. Estas |ineas de tipo 3 pueden situarse ¢
cualquier parte del indice y no provocan ningin tipo de inpresién, solo son lineas
especificacion. Si hay varias lineas de este misno tipo, el programa cogera cono base de cal cul
la suma de todas |las cuentas que se hayan descrito. La accién que efectuarda el programa en
monmento de confeccionar el listado, |eera automaticanente |a cuenta definida CODI GO CUENTA de |
Enpresa CODI GO EMPRESA (Si 000 = Enpresa definida en el listado).

6 = Esta linea sirve para efectuar un Total de Sub-Gupo Parcial, inpriméndose el concepi
escrito en DESCRIPCION LINEA y el inporte de la suma de las lineas inpresas desde el Ultinp tot:
efectuado con una linea tipo 6 6 tipo 8 o desde el Ultinb Titulo de Gupo escrito (except
| i neas en bl anco).

8 = Esta linea sirve para efectuar un Total de Gupo Parcial, inpriméndose el concepto escrito
DESCRIPCION LINEA y el inporte de la suma de las lineas inpresas desde el Ultinp total efectuado
el Ultinmo Titulo de Grupo escrito (excepto |lineas en blanco).

9 = La utilizacion de esta linea sirve para efectuar la inpresion del inporte arrastrado de VENT,
menos GASTOS, actUa a nodo de Subtotal de las |ineas inpresas con anterioridad. La utilizacion
esta linea no borra la suma que refleja, por lo que se puede utilizar todas |as veces que
precise en un msno indice. En esta linea conb concepto se inprimra la definicién de concepi
escrita en DESCRI PCI ON LI NEA

No es preciso utilizar esta linea para efectuar el Total de |la Cuenta de Resultados, ya que ¢
programa i nprimra automati canente al finalizar el |listado, una |inea de "RESULTADCS'.

- Lineas para el calcul o automati co del OCSTE de VENTAS:

Se utilizaran las |lineas siguientes para calcular e inprimr el inporte correspondiente al COS
de las VENTAS, utilizando |la siguiente fornula:

OOBTE VENTAS = (EXIST.INICI AL + COWRAS) - VALOR EXI ST. FI NAL

1 = Se utiliza esta definicion de |linea, para especificar el valor correspondiente a | a EXI STENC
INNCIAL base para el céalculo del Coste de Ventas automético. Estas lineas de tipo 1 pued
situarse en cual quier parte del indice y no provocan ningun tipo de inpresién, solo son |lineas i
especi ficaci6n para el célculo de la fornula. Si hay varias |lineas de este msno tipo, el prograi
cogera cono base de calculo la suma de todas |las cuentas que se hayan descrito. La accio6n qi
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efectuarda el programa en el nonento de confeccionar el listado, |eera automati camente |la cueni
defi ni da CODI GO CUENTA de | a Enpresa CODI GO EMPRESA (Si 000 = Enpresa definida en el |istado).

2 = Se utiliza esta definicion de linea, para especificar el valor correspondiente a |as COWR
para el calculo del Coste de Ventas automatico. Estas lineas de tipo 2 pueden situarse
cualquier parte del indice y no provocan ningin tipo de inpresién, solo son lineas 1
especi ficacién para el célculo de la fornula. Si hay varias |Iineas de este nmisno tipo, el prograi
cogera cono base de calculo la suma de todas |las cuentas que se hayan descrito. La accion qi
efectuarda el programa en el nonento de confeccionar el listado, |eera automati camente |la cuent
defi ni da CODI GO CUENTA de | a Enpresa CODI GO EMPRESA (Si 000 = Enpresa definida en el |istado).

4 = Linea para especificar el resultado y la descripcion descrita en DESCRI PCION LINEA, pai
detallar el resultado de la aplicacién de la formula de calculo automati co del "COSTE de VENTAS
Dicho resultado se inprimra en la msma posicion que se defina esta linea en el indice 1
listado. El programa de listado de |la Cuenta de Resultados, para poder conpletar esta formul:
pedira al operador que ejecute el programa, que |e indique manual nente el inporte correspondient
al valor de la EXISTENCIA FINAL del Inventario. Ademas de la inpresion de la Iinea de Coste ¢
Ventas, el prograna de Cuenta de Resultados, inprimra al pie del listado un resumen de |
aplicaci6n de la férmula de céal cul o.

PRESUPUE  (FI GHERO DE PRESUPUESTCE)

Este archivo esta destinado para nenorizar |os presupuestos anuales para confeccionar bal ance
mensual es de desviaciones de |lo Real con |lo Presupuestado, asi msno contiene a la vez |
estructura de forma que |le queranps dar (Titulos, Totales, cuentas que intervienen, etc., etc.
Hay que tener en cuenta que la misma estructura de cada |inea que contiene este archivo, puel
corresponder a lineas de cuentas con su presupuesto asignado nensual nente, cono definicidn i
totales, titulos, etc., etc.

Se pueden definir tantos presupuestos conp se deseen, pudiendo detallar cuentas de ventas col
cuentas de gastos, e incluso efectuar formatos mixtos mezclando ventas con gastos, a efectos

incluso poder obtener en el listado Presupuestario unos totales que reflejen las diferencias
VENTS - GASTCS. Conp los inportes de |o Realizado, corresponderan al Saldo de las Cuentas qi
i ntervengan, podenos invertir el signo del Saldo, si se quiere reflejar en el listado |os inport:

de Ventas conp "positivo" y los inportes correspondientes a Gastos conp "negativo".

DESCRI PG ON ELEMENTO TI PO GBSERVAQ ONES

NOVBRE PRESUPUESTO X(12) Nonbre que danbs a un determ -
nado Presupuesto para su pos-
terior localizacion.

LI NEA PRESUPUESTO 999 Nanero de secuencia de | inea
Esta secuencia es la que se-
guiréd el proceso para la con-
feccion del Ilistado
La linea "000" solo contiene
la definicioén del Presupuesto
y la EMPRESA a que hace refe-
rencia, ya que no es usual -
utilizar un msnm Presupuesto
para varias Enpresas
Es aconsej able al crear ini-
cialnmente un indice de presu-
puest o, dejar naneros de |inea
intercal ados sin utilizar a e-
fectos de poder insertar nue-
vas | ineas posteriornente

CODl GO EMPRESA 999 Codi go de | a Enpresa que hace
referencia el codigo de la -
cuenta definido en esta |inea.
Si se registra 000 hara refe-
rencia a |la Enpresa que se -
haya definido al inicio de la
confecci 6n del |istado.
mento de confeccionar el |is-
t ado.

CODl GO CUENTA 9(9) Codi go de | a cuenta contable -
que se quiere obtener la in-
formaci 6n aut ométi canente. Es-
ta linea tendra efectividad -
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si existe la cuenta creada y -
con novi m entos contables co-
rrespondi entes a |la Enpresa -
resefilada en el c6di go Enpresa
o en | a Enpresa que |l e corres-
ponde el Presupuesto, en el
caso de que en aquel canpo tu-
vi ese definido 000.

TI PO DE LI NEA 9 Cono se enplea el msno forna-
to de definicién para los in-
di ces, sean |ineas automaticas
de Preupuesto o de totales,
este canpo define la accion a
tomar por el programa de |is-
tado de Presupuestos:

0 = Linea de Presupuesto, el programa leerda la cuenta especificada en el CODI GO CUENTA de |
Enpresa descrita en CODI GO EMPRESA. En el caso de que en CODI GO EMPRESA se haya definido con 00l
se leerd la cuenta especificada de |la Enpresa que |le corresponda este Presupuesto. Esta |linea |
tendra efectividad si |la cuenta no existe o no tiene ningln novim ento.

1 = Linea de Titulo de grupo, esta linea se utilizara para que se inprima en el listado solo ¢
concepto descrito en DESCRIPCION LINEA. Si en el canpo de DESCRI PCION LINEA esta en blanco
definido con esta opcién en TIPO DE LINEA servira para efectuar una linea en blanco en
|'i stado.

2 = Esta linea sirve para efectuar un Total de Sub-Gupo, inpriméndose el concepto escrito i
DESCRIPCION LINEA y el inporte de la suma de las lineas inpresas desde el Gltinmo total efectuar
con una linea tipo 2 6 tipo 3, o desde el dltinmo Titulo de Gupo escrito (excepto lineas ¢
bl anco) .

3 = Esta linea sirve para efectuar un Total de Gupo, inpriméndose el concepto escrito 1
DESCRIPCION LINEA y el inporte de la suma de las lineas inpresas desde el Ultinp total efectuado
el dltinmo Titulo de Grupo escrito (excepto |lineas en blanco).

4 = Esta linea sirve para efectuar un Sub-total y para definir el Total General del |Iistad
i npriméndose el concepto escrito en DESCRIPCION LINEA y el inporte de la suma de las Ilinei
i npresas desde el inicio del |istado. Se pueden colocar tantas |ineas de Sub-total conb se deseel

ya que el inporte no provoca ningin borrado de |a suma que |leva arrastrado.

DESCRI PCI ON LI NEA X(30) Este canpo contiene la des-
cripcién de | os textos que de-
ben de aparecer en el |istado,

tal es cono TITULGCS, TOTALES, -
etc. etc., a excepcioén de |os
nonbres de | as cuentas autona-
ticas que estos se grabaran -
aut omati canente al confeccio-
nar el prinmer |listado de Pre-
supuest 0s.

CAMBI O DE SI GNO 0-1 Este canpo permite sel ecci onar
si se canbia el signo del sal-
do de |las cuentas que inter-
vi enen, por ejenplo cuentas de
Ventas que son nornal mente de
sal do acreedor (negativo), -
pueden convertirse en cantida-
des positivas y |las cuentas de
Gast os que nornal mente son de
sal do deudor (positivo), pode-
nos convertirlas en canti dades
negativas, para que se resten
de las Ventas.

Sel ecci 6n
0 = "No" canbia el Signo
1 ="Si" canbia el Signo

PRESUPUESTO MENSUAL 9(9) Este canpo permite la nenori-
zaci 6n del presupuesto corres-
pon diente a |la cuenta especi-
ficada en CODI GO CUENTA, des-
glosado en 12 MESES indivi-
dual mrente. En estos canpos se
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registraran los inportes pre-
supuest ados de Enero a Diciem
bre.

TOTAL PRESUPUESTO Este canpo reflejara la suma
total de l|as cantidades regis-
tradas nensual nente.



Pagina....... : 86/93

USERS  (FI GHERO DE USUARI C5)

Este archivo contiene |os nonbres de |os usuarios que puedan acceder al programa. Este fichero «
usuarios, estda enfocado para el control de seguridad de acceso y nmanipulacién del proce:
CONTABLE. Para poder acceder a la aplicacién de Contabilidad, el proceso pedira el NOVBRE di
USUARI O que va ha utilizar el programa y segui damente una "contrasefa" o PASSWORT que sol o debe
conocer el usuario; conprobando |a aplicacion si este usuario puede trabajar con el programa y ul
vez identificado, el proceso solo le permtira realizar aquellas opciones que el ADM NI STRADOR di
PROGRAMA (Persona responsable de la instalacién) le permita ejecutar.

Se podran definir tantos usuarios del progranma conmb se sean precisos, sin ninguna limtaciol
pudi endo engl obar a determ nados usuari os en GRUPOS de usuarios a efectos de que sea mas facil
mantener y definir las |imtaci ones de acceso y mani pul aci 6n de | os progranas.

DESCRI PG ON ELEMENTO TI PO GBSERVAQ ONES

USUARI O X(8) Nonbr e abrevi ado del operador,
apodo, etc. que debera de -
identificarse en |la entrada al
proceso Cont abl e.

NOVBRE USUARI O X(30) Nonbre conpl eto del usuario.

DEPARTAMENTO X(20) Nonbre del Departanento a que
pertenece el usuario.

GRUPO PRI VI LEG O 99 Nanero de grupo de usuarios -
al que pertenece, por privile-
gios y restricciones que se le
han otorgado. Inicialnente se
designa al grupo 01 para |os
adm ni stradores y cono nodel o
para |l a creaci 6n de otros gru-
pos.

CGRUPO  (FI CHERO DE GRUPCS DE USUARI O5)

Este archivo contiene los diferentes Grupos de usuari os que pueda haber con diferentes tipos ¢
restricciones para el acceso al proceso. Cada Grupo contiene una tabla con todos |os programas q
se conpone | a aplicaci6n, sefialando cada programa que no se pernmite su uso para | os operadores qi
pertenezcan a este Grupo de Usuarios. Pueden ser diferentes Grupos de usuarios conb por ejenplt
Secretarias, jefe de contabilidad, Ventas, direcci6n, etc., etc.

La definicién de estos Gupos, debe de poder realizarla exclusivamente por el ADM N STRADOR dt
PROGRAMA (Persona responsabl e de | a instal acién).

Inicialnente se entrega el grupo 01 definido con todos |os programas abiertos sin |imtacione:
pudi endo crear nuevos grupos partiendo de uno ya existente utilizando la opcién de COPIA |
REQ STROS; posteriornmente podenps utilizar |la opcion de MANTENI M ENTO de PRIVILEGQ CS, para pod
marcar |os programas que se deseen su elimnaci6n de acceso a |os usuarios que pertenecen
gr upo.

Junto con el progranma hay un canpo de una posici6n nunérica que se puede definir el valor «
acceso del programa del grupo, |os val ores posibles son | os siguientes:

0 = No tiene acceso al programa

1 = Tiene acceso al progranma

2 = Acceso restringido (solo valido para | os progranmas

que permten su utilizacién.
DESCRI PA ON ELEMENTO TI PO OCBSERVACQ ONES

TI PO GRUPO 99 Nanero de G upo de Usuari os.
El cédigo 01 puede dejarse con
todas | as opci ones abiertas, -
para que en el esté el grupo -
de usuari os adm ni stradores.

DESCRI PCI ON X(20) Descri pci 6n del G upo.

TABLA DE 250 ELEMENTOS QUE CORRESPONDEN A PROGRANAS:

PROGRAVA 9 Acceso al prograna:
0 = No tiene acceso.
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Si tiene acceso.

Acceso restringido (solo -
val i do para al gunos pro-
granas.

A continuaci 6n se detallan los diferentes programas que contiene la aplicacién y el nonbre
programa que le corresponde en la aplicacién y el nanero de el enento de |la situacion en la tabl
de grupos:

DESCRI P ON DE LG5 PROGRAVAS PROGRANVA ELEMENTO
* TRABAJOS DI ARI CS ENTRACON 010
Borrador de asientos LISTINP (%) 011
Borrador cartera pagos LI SPABOR 012
Actual i zaci 6n asi ent os ACTUCON  (*) 013
Asi ent os actual i zados
Entrada y nodif. astos. MODI FHCO 014
Ver astos. otros ejer. EJRCSASI 022
* CONSULTAS Y EXTRACTOS MENUCON2 002
Consul ta cuentas por pan.
Ej ercicio actual CONSULTA 016
G ros ejercicios EJRCONSU 028

Extracto de cuentas
Ej ercici o actual

Por pantalla EXTRDI SP 017
Por inpresora EXTRACTO 018
Qros ejercicios
Por pantalla EJREXTPA 130
. Por inpresora EJREXTI M 131
Extractos tipo archivo EXTRDEFI 019
Consul tas pl an cuentas CONPLAN 110
Vi sual i zar enpresas VI SEMPRE 021
* L|I STADOCS Y BALANCES MENUCON3 003
Li stados plan contable MENUCO31 116
Li stado pl an contabl e LI SPLAN 035
Lis. alfa. clientes LI SPLANC 036
Lis. alfa. proveedores LI SPLANP 037
Li stado diario contable
Ej ercici o actual DI ARl OCO 030
Qros ejercicios EJRDI ARI 024
Bal ances y presupuest os MENUCO33 117
Desgl ose de cuent as
Ej ercicio actual BALANCE 040
Qros ejercicios EJRBAL 025
Cuentas de mayor
Ej ercicio actual BALANCEM 041
Qros ejercicios EJRBALM 026
Oigen y aplic. saldos
Ej ercicio actual ORI GYAPL 042
Qros ejercicios EJRORG 027
Bal an. presupuestari os MENUC334 135
Bal . presup. nenusal BALPRESU 044
Lis. presup. anual LPRESANU 045
Lis. indices presup. LI NDPRES 046
Bal ance conparativo BALCOWP 029
Li stados y bal . anual es MENUC336 136
Bal ances anual es MENU3361 138
Bal ance anual BALANUAL 152
Pérdi das y gananc. PERYGAN 153
Mant . si néni nos MANSI NO 150
. List. sinéninos LI SSI NO 151
Decl ar . anual nod. 347 MENU3362 139
Li stado conpras LS347CPA 101
Li stado ventas LS347VTA 102
Li stado caratul as LS347CAR 103
. Lis.datos fiscales LI SDFI S 104
Cuentas de resul tados MENUCO34 118
Mensual y anual RESULTAN 048
Acumul ado anual RESULTBN 049
Mensual , anual host. RESULTAH 050
. Acumul . anual host. RESULTBH 051
Bal ance de situaci 6n LSI TUAC 031

Li stados del |.V. A MENUCOB6 119
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Lis. |VA soportado LI SI VACO 064
Lis. 1VA repercutido LI SI VAVE 065
Li stado resunen | VA LTOTAI VA 066
Renuner aci 6n fras. RENUM VA 067
Li stado nod. 300 OsL300 068
. Listado nod. 390 0sL390 069
Li st ados vari os MENUCO37 120
Li stado indice bal. LI NDI CE 060
Li stado cl aves LCLAVES 061
* MANTENI M ENTO DE ARCH VOS MENUCON4 004
Cuent as cont abl es CREAMCO 071
Cuentas datos fiscales CREA347 072
Enpr esas MENUCO4 3 124
Dat os general es CREAEMP 073
Dat os oficiales CREAEMP2 074
Resunenes trinestral es CREAEMP3 075
O aves operaci onal es CREACLA 076
Lineas registro |.V. A MANI VAVE 077
Li neas previsi 6n pagos MENUCO46 125
Por asiento de contab. MANPAGOS 078
. Por proveedor y fecha MANPAGOP 079
I ndi ce de bal ances CREAI NDC 080
I ndi ce de presupuest os CREAPRES 081
Qros ficheros MENUCOA49 126
Admi ni strac. haci enda CREADM N 082
Tabl as de |.V. A MANTBI VA 083
Tabl as de cuentas MANCTAS 084
* PREVI SI ON CARTERA DE PAGOS MENUCONS 005
Previ si 6n por venctos
Por pantalla CSPAGVN 090
Por inpresora LI SPGVYN 087
Previ si 6n por proveedor
Por pantalla CSPAGPR 086
Por inpresora LI PAGPR 088
Lis. prevision por bancos LI SPAGBN 089
* TRABAJOS ESPECI ALES MENUCONG 006
Creaci 6n y canbi o ejerc. CREAVAR 092
Rest aur aci ones MENUCO62 142
Restaurac. bal ances ACTUCHCO 093
Restaurac. |VA ACTRA VA 100
Borrado y cierre | VA BORRAI VA 094
Asiento cierre grupos 6-7 ASCl ERRE 091
Copi a pl an de cuentas DUP- MCO 095
Borrado plan de cuentas DEL- MCO 096
Confi guraci 6n i npresora MENUI MP 097
Canbi o del tipo de Video CHGEMPB 098
Seguri dad del sistem MENUCO69 143
Mant en. usuari os MANUSERS 099
Mant en. grupos MENUPRI V 108
Mant eni m ent o grupos MANGRUPO 106
. Copi a de registros COP- REG 107
Canbi o de password CHGPASSW 147
Li stado del |ogin LI SLOA N 144
Li stado de usuari os LI SUSERS 145

(*) Los programas definidos conb nodo reduci do, si se opta esta opcion del programa, solo afecta
a los apuntes del usuario que los utilice. En caso contrario, |los programas pediran |os usuari
que se quieren utilizar
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Este archivo contiene |os nonbres de |as Adm nistraci ones de Hacienda, precisos para |a inpresit
de listados de inpresos oficial es de Haci enda.

DESCRI PCI ON ELEMENTO

CODI GO ADM NI STRACI ON

DELEGACI ON

ADM NI STRACI ON

SI NONI MO

TI PO

9(5)

X( 20)

X( 20)

(FI CGHERO DE SI NONI MCS DE QUENTAS)

Este archivo puede contener
Enpr esas,

Sera preciso detallar cono cuentas sinoninas,

de Pérdidas y Ganancias y el
define el Plan GCeneral

OBSERVACI ONES

Codi go de | a Administraci 6n de
Haci enda.

aquel | os coédigos que estenps utilizando en planes de cuentas

que no correspondan exactanmente a | as descritas en el

Pl an Cener al

Cont abl e.

Cont abl e,

Bal ance Anual de Situaci 6n,
para detallar

codi ficaci 6n aplicada a | as Enpresas que se utilicen.

DESCRI PG ON ELEMENTO

EMPRESA

CODl O DE P.G C.

CODI GO UTI LI ZADO

aquel | as cuentas que intervienen en el
en especi al
las que no coincidan expresanente con |

Bal ance Anui
a las cuentas de 4 cifras q

TI PO

999

X(4)

X(9)

CBSERVAG ONES

Codi go de | a Enpresa que hace
referencia el codigo que se -
quiere referenciar en CODI GO
UTI LI ZADO. Si se wutiliza Em
presa = 000 esta definicion -
servira para todas |las Enpre-
sas que se utilicen.

Codi go definido en el Plan Ge-
neral Contabl e que querenos -
referenciar con el codigo uti-
l'i zado.

Codi go Contabl e que real nente
se utiliza.
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AUXPR  (FIGHERO DE TI PGS DE I VA Y TABLA DE OCD &%)

Este archivo contiene los diferentes tipos de % de |.V.A que se pueden wutilizar y Ii
definiciones de los codigos de cuentas y claves para personalizar la confeccion de asientt
cont abl es aut omati cos (Contabilizaci 6n de docunentos sin conoci m entos contables). Se pueden tent
tantas definiciones conb Enpresas diferentes su precisen y/o definir el de la Empresa 000 que :
definicion servird para todas |as Enpresas.

DESCRI PG ON ELEMENTO TI PO GBSERVAQ ONES

EMPRESA 999 Codi go de | a Enpresa que hace
referencia el codigo que se -
qui ere referenciar en CODI QO
UTI LI ZADO. Si se wutiliza Em
presa = 000 esta definicion -
servira para todas |las Enpre-
sas que se utilicen.

| VA SOPORTADO 9(9) Codi go del | VA soportado

I VA REPERCUTI DO (1) 9(9) Codi go del |VA repercutido del
tipo 1 de la tabla I VA

I VA REPERCUTI DO ( 2) 9(9) Codi go del |VA repercutido del
tipo 2 de la tabla I VA

I VA REPERCUTI DO ( 3) 9(9) Codi go del |VA repercutido del
tipo 3 de la tabla I VA

CLI ENTES VAR CS 9(9) Codi go contabl e utilizado para
los clientes vari os.

PROVEEDORES VARI OS 9(9) Codi go contable utilizado para
| os proveedores vari os.

ACREEDORES VARI OS 9(9) Codi go contable utilizado para
| os Acreedores vari os.

RETENCI ONES A PROFES. 9(9) Codi go contable utilizado para
la cuenta de retenciones de -
pr of esi onal es.

GRUPO DE CLI ENTES 999 Codi go contable de 3 cifras -
que define el grupo de clien-
tes.

GRUPO DE PROVEEDORES 999 Codi go contable de 3 cifras -
que define el grupo de provee-
dores.

CUENTAS DE COWPRAS X(7) Definicién de | as Cuentas de -

conpras, debe dedefinirse con
dos cddigos de tres cifras, -
separados con un gui 6n
AAA-BBB donde AAA=CAd. i nici al
y BBB=C4d. fi nal

Este grupo de cuentas sirve -
para que aparezcan | os c6di gos
de conpras en | os asientos au-
tomati cos de conpras a provee-
dores

CUENTAS DE VENTAS X(7) Definicién de | as Cuentas de -
vent as, debe definirse con dos
codigos de tres cifras, sepa-
rados con un gui 6n
AAA-BBB donde AAA=CAd. i nici al
y BBB=C4d. fi nal
Este grupo de cuentas sirve -
para que aparezcan | os c6di gos
de ventas en | os asientos au-
tomati cos de ventas a clien-
tes.

GRUPO DE TESORERI A 99 G upo Contable de 2 cifras que
pertenece Tesoreria (cajay -
bancos), para que aparezcan -
| os co6digos de tesoreria en -
| os asientos automaticos en -



CUENTAS DE GASTCS

C.D"N.factura n

Cl.D"Cobro fra. n.

Cl.H"Cobro fra. n.

cont abi | i zaci 6n del

d.H "Cobro a cta.

C.H"S/.factura n

d.D "Pago fra. n.

d.D "Pago a cta."

apunt e

de

X(7)

99

99

99

99

99

99

99

Pagina....... :

cobros y pagos.

Definici6on de | as Cuentas de -
gastos, debe de definirse con
dos cddigos de tres cifras, -
separ ados con un gui 6n:
AAA-BBB donde AAA=Cod. i nici al
y BBB=Cddi go final .

Este grupo de cuentas sirve
para que aparezcan | os c6di gos
de gastos, en | os asientos au-
tomati cos de conpras a acree-
dores.

O ave de Debe definida con N.
factura nanero para la conta-
bi lizaci 6n del apunte de debe
de la cuenta del cliente en el
asi ento automati co de facturas
de vent as.

O ave de Debe definida con -
cobro factura ninero para la
contabilizaci 6n del apunte de
debe en la cuenta de tesoreria
por el cobro de una factura de
clientes.

O ave de Haber definida con -
cobro factura ninero para la

haber en la cuenta del cliente
por el cobro de una factura en
| os asientos automaticos de -
facturas de ventas.

Debe de registrarse solo Ilas
dos Ultimas cifras de la clave
sin el 1 que define claves de
haber .

O ave de Haber definida con -
cobro a cuenta factura para la
contabilizaci 6n del apunte de
haber en la cuenta del cliente
por el cobro a cuenta de una -
factura en | os asientos auto-
mati cos de facturas de ventas.
Debe de registrarse solo las -
dos Ultimas cifras de la clave
sin el 1 que define claves de
haber .

O ave de Haber definida con S .

factura nanero para la conta-
bi li zaci 6n del apunte de haber
de la cuenta del proveedor o
acreedor en el asiento automa-
tico de facturas de conpras o
de gastos.

Si esta clave esta definida -
con registro de apuntes en la
previ si 6n de pagos, conectara
con este programa para la pre-
vi si on.

O ave de Debe definida con -
pago factura nunero para la -
contabilizaci 6n del apunte de
Debe en | a cuenta del provee-
dor o acreedor por el pago de
una factura en los asientos -
automati cos de facturas de -
conpras y gast os.

O ave de Debe definida con pa-
go a cuenta factura para la -
contabilizaci 6n del apunte de
Debe en | a cuenta del provee-
dor o acreedor por el pago de
una factura en los asientos -
automati cos de facturas de -
conpras y gastos.
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I VA REC. EQUI VAL. (1) 9(9) Codi go del recargo de equiva-
lencia del tipo 1.

I VA REC. EQUI VAL. (2) 9(9) Codi go del recargo de equiva-
I encia del tipo 2.

I VA REC. EQUI VAL. (3) 9(9) Codi go del recargo de equiva-
I encia del tipo 3.

YRETENCI ON A PROFES. 99, 99 Por cent age de retenci 6n del -

I.RP.F. a aplicar en los -
asi ent os automati cos de profe-
fesional es en facturas de gas-
tos a acreedores.

BANCO  (FI CHERO DE DATGS BANCARI O5)

Este archivo contiene los diferentes datos bancarios para |a confecci 6n de remesas y el control «
ri esgos bancari os.

DESCRI PG ON ELEMENTO TI PO GBSERVAQ ONES

CODI GO BANCO X(8) Codi go del Codi go del banco que
se utilizard para su |ocaliza-
ci 6n para | as renesas bancari as
y el control de riesgos.

DESCRI PCI ON X(30) Nonbre del banco para |as rene-
sas bancari as.

ENTI DAD 9(4) Codi go de | a Entidad del Banco.

OFl G NA 9(4) Codi go de la Oicina del Banco.

DI G TO CONTROL 9(2) Digito de control de | a Cuenta.

NUMERO DE LA CUENTA 9(10) Nanero de la Cuenta Corriente -
para el abono de | a renesa.

CODl GO CONTABLE 9(8) Codi go cont abl e del banco.

Rl ESGO BANCARI O 9(9) Inporte del riesgo bancario
concedi do.

REPTE (FICGHERO DE DATCS DE REPRESENTANTES O OCBRADCRES)

Este archivo contiene |os datos de los diferentes cobradores o representantes para el control 1
| os efectos pendientes de cobro, para |la obtencién de listados de |os efectos pendientes de cobi
desgl osado por cobradores o representantes.

DESCRI PA ON ELEMENTO TI PO CBSERVAQ ONES
CODl GO REPRESENTANTE
O COBRADOR X(2)
NOVBRE X(20) Nonbre del representante o co-

br ador .
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