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‘ » COMO DAR DE ALTA Y DE BAJA CUENTAS EN EL PGC. ‘

Existen tres formas para dar de alta cuentas en la contabilidad:

1. A través de la opcion “1.1. Carga de cuentas del P.G.C.” En dicha opcién, nos
pedirad el codigo de la cuenta, su nombre y nos preguntara si queremos incorporar una
serie de modalidades:

si queremos introducir un codigo riesgo. Podemos juntarlos en determinados
Balances.

- cuenta conciliable (si 0 no): se dird que si cuando interese trabajar con saldos vivos,
es decir, para poder hacer conciliaciones en esa cuenta a través de un n° auxiliar que
se le asigne.

- pedir fecha valor (si 0 no): el hecho de poner una fecha valor esta pensado sobre todo
para cuentas de bancos

si queremos introducir codigo de moneda extranjera : NOTA cuando
involuntariamente una cuenta tiene esta opcién marcada, puede dar descuadres en los
balances.

Existe una opcion 1.B. (Check Monedas), que muestra directamente las cuentas que
tienen multimoneda

- en el apartado de IVA, si estamos dando de alta un proveedor, procede poner
una "P”, si es un cliente una “C”, si son cuentas de IRPF una “R”, y si no
queremos indicar nada, damos <CR>, simplemente.

- si queremos que nos pida previsidon de cobros y pagos ( si o no)
- si queremos dar la cuenta de alta como multi-imputaciéon (si o no )

Después damos <CR> y nos ird indicando en la parte de debajo de esta pantalla los
distintos niveles: nivel 1 (subgrupos), nivel 2 (cuentas de mayor), nivel 3 (cuentas
mayor/auxiliar) y nivel 4 (cuentas auxiliares): para cada nivel que queramos desglosar,
le podemos asignar la nomenclatura que proceda segun sea subgrupo, cuenta de
mayor, y asi sucesivamente.

NOTA Hay que tener en cuenta que si damos de alta una cuenta con un desglose, por
ejemplo, de cinco digitos, no podremos dar posteriormente una cuenta del mismo
subgrupo con mas digitos a menos que cambiemos en la primera el modo “sin
desglose” a modo “con desglose”. Esta operacién se hace entrando en la cuenta que
nos interese desglosar a través de la opcidn “1.2. Modificacion de cuentas del P.G.C.”
No se puede dar de baja una cuenta con desglose. Habra que cambiarle previamente el
modo y después ir dando de baja los siguientes niveles.

2. Otra manera de dar de alta una cuenta en la contabilidad, es a través de la opcion
“2.1.Carga de apuntes”. Esta opcion solo estd disponible para las claves altas.
Introduciremos en el campo del cddigo la cuenta que deseemos crear, y al dar <CR>
nos saldra un mensaje indicando que esa cuenta no existe, y si queremos crearla
ahora. Diremos que si y nos saldra una ventana solicitando “titulo” y las modalidades
antes comentadas de posibilidad de crear esa cuenta con un codigo de riesgo, como
cuenta conciliable, con o sin prevision de pagos, etc...
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3. La tercera forma seria con la opcion “1.9. Mantenimiento del fichero general”,
se puede dar de alta cuentas, y también modificarlas y visualizarlas.

Le llamamos fichero general a un archivo auxiliar, que nos es valido para los siguientes
usos:

1. Creacion de todos los Clientes y Proveedores, con los datos relativos a los mismos y
a su vez se dan de alta automaticamente en el P.G.C.

2. Posibilidad de exportacidon de los datos de este archivo a otros Sistemas de Gestion,
con el consiguiente ahorro de tiempo y maxima seguridad, por estar dando los datos
en unico sitio y por ello no tener duplicados.

3. Proporcionar datos necesarios para los libros de I.V.A., (C.I.F) y otros listados
Saldos acreedores y deudores mayores de “x”, direccion, etc

4. Poder desde solamente la Contabilidad, poseer una Agenda de Teléfonos de
nuestros Clientes y/o Proveedores.

5. También se deben dar de alta las fichas de los empleados ( 640 --- ) si se va a
realizar el modelo 190 por ordenador. Con ello conseguimos que si imputamos las
retenciones de I.R.P.F. en su cuenta correspondiente (47510), y esta a su vez esta
marcada como perteneciente al LIBRO de IRPF (en tipo de I.V.A. una "R"), nos
solicitara que le demos empleado a empleado la base, retencién y retenido, con lo cual
poseemos los datos para los modelos 110.

Para dar de baja una cuenta, debera tener su saldo a cero y no tener apuntes. Después
en la opcion “1.2. Modificacién de cuentas” se introduce la cuenta que sea y con F9 se
da de baja.

Para dar de baja cuentas de IVA, hay que ir al libro de IVA (opcién 6) y ahi dar de baja
segln sea factura recibida o emitida, a través de la opcion "“6.1. Mantenimiento de
registros de IVA”. Y después dar de baja también la cuenta 472 o 477 (la que proceda)
gue correspondan a dicha operacion con IVA.
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» FUNCIONES DE LAS TECLAS F EN LA CARGA DE APUNT ES

El saldo de las cuentas que se vayan introduciendo en la carga de apuntes, aparecera
siempre en la esquina superior derecha de la pantalla.

Funciones desde la carga de apuntes:

F1 / F2 / F12: consultar por codigo, alfabéticamente, o cadena respectivamente
F3: para modificar apuntes de la fecha con la que se esté trabajando.

F4: acceder a los asientos pre-determinados

F5: consultar el diario de movimientos

F6: consultar el extracto de una cuenta

F7 / F8: diario de previsiones y cuentas de previsiones.

F9: Formateo especial de Carga de Facturas (IVA)

F10: Idem F9, pero con IVA ya incluido.

Ctrl A: Documento Manual. (Alternador)

Ctrl B: Variar LIBRO en DOCUMENTO (2 Primeros caracteres).
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‘ » . CARGAR APUNTES EN DIRECTO O EN BORRADOR? ‘

El programa ofrece la posibilidad de operar “en directo” o a través del borrador, que es
un fichero no definitivo y que habra que actualizar cuando se quiera trabajar con esa
informacidén ya en el registro definitivo de la contabilidad. Para actualizar el borrador
existen las opciones:

2.E. ACTUALIZACION DE BORRADOR ( OJO !! El borrador no actualizard cuentas que
no estén dadas de alta en el P.G.C.)

2.B. ACTUALIZACION BORRADOR A DEFINITVO: cuando se trate de apuntes de IVA.
El uso del borrador sera util para las siguientes funciones:

- es interesante esta opcidn cuando se tiene integrada la aplicacién de contabilidad con
otra de gestidn, ya que ahi se vuelcan los apuntes exportados de otras aplicaciones

- No se generan cuentas en la carga de apuntes, lo cual supone mayor seguridad para
operadores novatos o que no sean expertos contables

- todas las funciones generadas automaticamente por el programa, van directamente al
borrador y, desde ahi podran actualizarse posteriormente

La forma de operar y las opciones del programa en la modalidad de borrador son muy
similares a la propia Carga de Movimientos directo.

El borrador se puede actualizar cuantas veces se quiera, pues actualiza y borra lo
anterior automaticamente, y no duplica los datos.
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| » MODIFICACION DE APUNTES |
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Como se ha dicho anteriormente, la forma de modificacién de apuntes es igual en
borrador que en apuntes directos con la salvedad de que si se trabaja en el borrador no
se actualiza ni se desactualiza nada en el Plan General de Contabilidad.

La opcidn para modificar apuntes es:

2.2. Modificacion de apuntes (o pulsando F3 desde la carga de apuntes)

2 2211 Medificacion de Apuntes EXTRA i P o] o5

- Fecha -LBR
Desde  [02-02-2011 Desde Inicio 5
Hasta 02-02-2011 Hasta Final @ 'f?

| Codigo Fecha N Doc d ECon F Val Descrip i DEBE HABER CAD -
[¥ | 40000265 - COMERCIAL MATINER.SL. 20110202 050103 | 03437 201102402 |PAGO SU FRA.NS8/OCTUBRE... | D 7.83
- [ | 40000265 - COMERCIAL MATINER.SL 20110202 050103 | 03438 201102402 |PAGO SU FRANS/DICBRE/08 | D 10475
[# |57212030 - BANCO DE VALENCIAPE¥ISC. 20110202 | 050103 | 03433 20110202 |CHQ.N8/557-CIAL MATINER H 152.58
[¥ 62300300 - COMISIONES BANCOTEL 20110202 |050713 | 03440 20110202 |COMIS.REMESA ENERQ D 3950
[# 40090020 - FRAS PENDTE.RECIB FEBRERG | 20110202 050113 | 03441 20110202 |FRA.PENDTE PROTEL,SA H 3350
[ 60010120 - COMPRAS VARIOS BAR-REST... | 20110202 |050131 03442 2011-02-02 |COMPRAS CAFEAZUCAR.INF...| D 7295
[ 60010040 - COMPRAS PAN,BOLLERIAPAST | 20110202 |050131 03443 2011-02-02 |COMPRAS PAN,BOLLER,PAS, D 8.20
[ |60020010 - COMPRAS AGUAS-GASEDSA 20M-0202 050131 | 03444 20110202 |COMPRAS AGUA MINER.GAS... | D 7,50
[¥ 62200100 - REPARACION Y CONSERVACI 2011-02-02 | 050131 03445 2011-02-02 |COMPRAS VARIOS FERRETE.. | D 2593
[# |60020035 - COMPRAS VINOS(TIN.BLARO) | 20110202 |050131 | 03446 20110202 |COMPRAS LOS MOLINOSBL... | D 174.00
1 [ 40050020 - FRAS PENDTE RECIB.FEBRERC | 20110202 |050131 03847 2011402402 |FRAPENDTE CAFES BO.SL. H 7285
[¥ 40090020 - FRAS.PENDTE.RECIB.FEBRERC | 20110202 |050131 | 03448 20110202 |FRA.PENDTE.EDEN SPRINGS | H 37
- [ 40050020 - FRAS.PENDTE.RECIB.FEBRERO | 20110202 |050131 | 03443 20110202 |FRAPENDTE PANADERO H 820
[# |40090020 - FRAS PENDTE RECIB.FEBRERO | 20110202 |050131 03450 2011-02-02 |FRA.PENDTE FERRET ANCO! H 2593
[ 40090020 - FRAS.PENDTE.RECIB.FEBRERQ | 20110202 050131 | 03451 20110202 |FRA.PENDTE.DISMASL. H 174.00
[# 40090100 - FRAS PENDTE RECIB.OCTUBRE | 201102402 |050132 | 03452 201102402 |FRARCBDA EJR SYSTEM'S D 13626
[¥ |47200016 - IVA SOPORTADO-BASE 16% 20110202 050132 | 03453 20110202 |REPARACIONES SONIDOLUZ | D 21.80
[# |41000166 - EJR SYSTEM'S.SL 20110202 050132 | 03454 20110202 |SU FRA N§/D32-FEBRERO H 158,06
[# |60010011-COMPRAS CARNE AVES.CAZA | 20110202 |050140 | 03455 2011-02-02 |COMPRAS POLLO FAVO.CON...| D 4n
[¥ 60010120 - COMPRAS VARIOS BAR-REST. 20110202 | 050140 | 03456 2011-02-02 |COMPRAS PATATAS FRITAS D 11.20
[ 40090020 - FRAS.PENDTE.RECIB.FEBRERO | 20110202 |050140 | 03457 20110202 |FRA.PENDTE HNOS.PAULO H 421
[# 40050020 - FRAS PENDTE RECIB. FEBRERO | 20110202 050140 | 03458 20110202 |FRAPENDTE CIAL MATINER H 11.20
[ 40000200 - PEIX | MARISC ROMEL,SCP 20110202 050162 | 03459 2011-02-02 |PAGO SU FRA.NS/DICBRE/D8 | D 54463
| [V |4D00DOSS - JUAN ALBIOL CASTELL 201102402 |050162 | 03460 201140202 |PAGO SU FRANS/ENERO D 2110,00
[¥ 57212070 - B.ESPA¥OL D CREDTS PEXS 20110202 |050162 | 03461 2011-02-02 |CHQ.N8/6000-PEIX ROMEU H 54483
| [¥ |57212070 - B.ESPA¥OL D CREDTS PEXS. 20110202 050162 | 03462 20110202 |CHQ.NS/6001-NIEVESFLORIS | H 2.110.00
[# 162300030 - OTROS GASTOS HOTEL 2011-02-02 050165 | 03463 2011-02-02_|CHQ GASOLINA 1] 20,60 i
m: mod. { d: del. } p: print{ s: search Total DEBE ,m Total HABER Im

Search PGC F1=Codinn F2=Alfabetico F3=Cadena P I TE——

En primer lugar debemos seleccionar los “posibles apuntes” a modificar o dar de baja.

Ademas de poder dar acotaciones por fechas y/o LIBRO (2 primeros caracteres),
también podemos utilizar la opcién de la LUPA.

N BUSQUEDA EN BORRADOR DE APUNTES x|

~Criterios de Busqueda:

Cuenta Contable:

Descripcion:

Documento: I
Elem. Conciliacion: I

Importe: | 0,00 - | 0,00
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Que a su vez nos selecciona de la pantalla anterior aquellos que cumplan los requisitos
exigidos.

Y ademas la “rejilla” la podemos ordenar por cualquiera de los campos que posee,
pulsando en la parte superior del campo por el que queremos ordenar.

Click en el movimiento, y lo podremos modificar cualquier dato.
Si pulsamos “D”, nos solicitara si lo deseamos dar de baja.

La modificacion de apuntes se puede limitar en “B.C. Cierre parcial de contabilidad”
no pudiendo modificar ni anular apuntes desde la fecha que se indique. Esto se puede
cambiar en la opcion “B.7.1. Parametros”, en el campo “(02) Con/Sin cierres
parciales”: si se pone el parametro “S” queda activado el cierre, y con “N” desactivado,
y entonces jugando con la fecha de ultimo cierre, se puede “deshacer” dicho cierre
parcial.

Cuando lo que nos interesa es anular un volumen considerable de apuntes o los
apuntes de un dia o periodo determinado porque se considera, por ejemplo, que es mas
practico anularlos y volver a darlos bien que modificarlos, para ello existe la opcion
"9.5. Anulacion semi-automatica de apuntes” (0JO, si existen apuntes de IVA,
habrd que borrarlos manualmente en dicho libro, ya que esta opcién no los borra, ni
existe ninguna para borrarlos automaticamente).

Se puede hacer de forma manual o automatica, y en ambos casos el programa nos
preguntara entre qué fechas. Hay que tener cuidado aplicando la anulacién automatica,
pues procede a borrar en cadena todos los apuntes que se le hayan indicado entre esas
fechas.

También existe la posibilidad de cambiar los apuntes de una cuenta a otra diferente,
con la opcion "9.1. Cambio de apuntes a diferente cuenta”. ALLAR nos solicitara
que indiquemos cuenta de origen y de destino, comprobando previamente su
existencia, e ira displayando los movimientos que va cambiando. Asi, desapareceran los
apuntes que hubiese en la cuenta de origen, y apareceran en la cuenta de destino con
el concepto que tuviesen en descripcién del apunte originariamente. Légicamente, otra
forma de hacer esto de forma mas parcial (y para pequefios cambios) es la opcidn
“2.2. Modificacion de apuntes” cambiandolos uno a uno.

Para modificar otro tipo de datos, como los datos de la contabilidad en la que se esta
operando o datos de la empresa, habra que ir a la opcion “B.7.1 Parametros, ...” y los
cambios que ahi se introduzcan son los que tendran vigor a efectos de impresion (una
vez realizados habrd que salir de la aplicacion y volver a entrar para poder
visualizarlos).

Un error que se puede dar, es tratar de modificar una cuenta o un apunte que fueron
introducidos con una clave mayor (mas restrictiva). En este caso ALLAR indicara
“acceso denegado” .Con la clave mayor se tiene acceso a todo, pero si es al revés no. El
propio programa nos indica con los caracteres “0” o “1” si estamos trabajando con clave
minima o maxima, respectivamente. Para cambiar de una a otra, en cualquier menu
damos F10 y entramos la nueva clave de acceso.
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| » NUMERO DE DOCUMENTO |

Puede optarse por una numeracion correlativa del documento o bien, numerarlos
manualmente. Para cambiar de una opcion a otra, hay que ira “B.7.1. Parametros”, en
“Con/Sin numeracion automatica”.

Si ponemos “S S”: cada vez que carguemos apuntes por un terminal, asumira en el
campo de n° de documento el siguiente al que figure en el contador asignando el
mismo n° para todos los apuntes de una misma sesién. Si en el campo de la cuenta
pulsamos F12 sumara uno al contador, salvo que éste n° esté ocupado por otro
terminal, en cuyo caso tomara el siguiente correlativo que le corresponda. El n® que
figura en el contador se puede cambiar en el apartado "B.7.1. Contadores”, en “(07)
NUumero de documento"

Si_ponemos “S N”: en la carga de apuntes se numeraran correlativamente los
documentos, (empezando por el n° siguiente al que figura en el contador) cambiando
para cada asiento automaticamente.

ALLAR asume la numeracién por libros, ie, cada terminal asume en principio los dos
primeros caracteres del n° de terminal y los 4 siguientes una numeracion. Estos dos
primeros caracteres pueden variarse pulsando Ctrl B en el campo cuenta. Cada vez
que entre por dicho TERMINAL recordara el ultimo LIBRO y numerara el siguiente
gue le corresponda. Asi, si queremos cambiar de libro o fijar uno nuevo con las dos
primeras letras, pulsamos Ctrl B en el campo cuenta, y empezara la numeracion a
partir del n® que figure como ultimo para ese libro. Se pueden consultar y modificar
los distintos libros existentes en la opcion “B.7.1. Contadores de libros”

Otra forma de cambiar de opcién numeracion automatica a manual y viceversa, es
pulsando Ctrl A en el campo CODIGO. Es decir, si en el apartado B.7.1.(02)
tenemos seleccionada la numeracion automatica, al darle a Ctrl A en el campo
CODIGO en la carga de apuntes, es equivalente a poner "N N” en este campo. Para
desactivar esta opcion se vuelve a pulsar Ctrl A.

Si ponemos "N N”: el programa solicitara en cada asiento el n® documento para que sea
introducido manualmente.

La opcion para visualizar en pantalla por n® documento es la “2.7 Visualizacion por
documento”.

Una opcién rapida para cambiar el n® de documento es la “9.7. Cambios de n° de
documento”.
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‘ » DESCRIPCION AUTOMATICA DEL CONCEPTO O DEL APUNT E ‘

.‘ Sww - [l

Para predeterminar las descripciones automaticas, se hace en la opcion “2.F.
Conceptos automaticos”. En la descripcién del concepto que identifica al movimiento
contable en la carga de apuntes, si pulsamos (LA LUPA) en “descripcién del apunte”
ALLAR entendera que queremos dar una descripciéon automatica. Entonces elegiremos
uno de los conceptos automaticos predeterminados con n° del 1 al 100, y <CR>. Para
dar de alta un concepto automatico en la opcién 2.F, hay que escribir uno por cada
numero, y si se quiere salto, hay que poner “S” en el campo “salto”, y caso contrario
una “N”. Para que poner el cursor en el campo de salto, hay que poner un signo “%" al
justo a continuacién de la descripcién que se haya predeterminado. Si no, al dar INTRO,
saltara directamente al campo “debe/haber”.

Para_asientos automaticos, existe la opcion “2.G. Asientos automaticos”, con la
posibilidad de dar nuevos asientos predefinidos de alta, modificarlos, visualizarlos y
listarlos. Para operar con asientos automaticos se dard F4 en la carga de apuntes, en el
codigo de cuenta. ALLAR entenderda que queremos introducir un asiento automatico y
nos preguntara el cédigo del asiento. Una vez elegido uno, se avanza con <CR> y se
van completando los asientos, con la posibilidad de cambiar los campos que nos
interesase manualmente (por ejemplo el importe, n® documento,...).

Una vez que le hemos indicado el *“modo automatico de asientos” debemos terminarlo,
ie, no podemos volver al "modo manual” hasta que acabemos ese asiento (una vez
terminado se vuelve a dicho “modo manual” de forma automatica, no hay que darle
otra vez a F4).

» FIN DEL APUNTE

Cuando en la carga de apuntes se han completado todos los campos incluido el dltimo,
el del importe, queda constituido el movimiento contable en pantalla, esperando
confirmaciéon o eliminacién. En este momento, se pueden tomar las siguientes
alternativas:

- [ESC]: apunte incorrecto (para volver hacia atras).

- [CR]: apunte correcto. Si damos intro en este momento, serd un apunte sin prevision
de cobros y pagos y no sera asiento multiple.

- “"C"” 6 “c” : apunte correcto con previsidén de cobros y pagos

- “R” 6 “'r": si queremos que el apunte sea multiimputacion. Es para aplicar la técnica
de los rétulos, para apuntes que queramos determinar que lleven el mismo apunte en
otro rétulo ALLAR: nos solicitara que demos el rétulo (un caracter) y seguidamente
solicita la cuenta a la que se multiimpute ese mismo movimiento.

- “P” 6 “p” : para variar la provisionalidad de los apuntes. Asume por defecto la
provisionalidad 9.

- ™N"” 6 “'n”": cuando queremos que el apunte solo sea valido para este archivo “N” de
previsiones de cobros y pagos, pero no se considere contable. En las previsiones extra-
contables, el movimiento debera ser de signo contrario al normal de la cuenta.

(=1 Rafael Alberti, 6 Bajo=1 15172 — Perillo (Oleiros}» 981 61370 981 6137895 www.classone.e® soporte@classone.es ! ;;iirs

* Kk




PO Sm/ T
Class One s

- Curso rapido de Allar

| » TRATAMIENTO DEL IVA |

ALLAR contempla la posibilidad de hasta cuatro “libros de IVA” distintos:

-el de facturas recibidas: a este libro van todos aquellos apuntes introducidos en la
Carga de apuntes (2.1 o0 2.A) cuya cuenta de IVA posea una “P”

-el de facturas emitidas: lo mismo que el anterior cuando la cuenta de IVA posea una
\\CII

-el libro de bienes de inversion: lo mismo cuando tengan una “0O”
-el de IRPF: lo mismo cuando tengan una “R”

Para registrar los movimientos con IVA (facturas de clientes o de proveedores) hay dos
alternativas: se pueden dar de alta con la opcién “6.1. Tratamiento del IVA”, o bien
cuando se dan de alta las cuentas de IVA soportado e IVA repercutido (472 y 477), se
pondra respectivamente una “P” o una “C” en el campo de IVA correspondiente, y
entonces saldra automaticamente la pantalla de IVA en la carga de apuntes cuando se
den estas cuentas.

Para cualquier modificacidn, opciones “6.1. Tratamiento del IVA” .

Para obtener cuanto hay de importe total de IVA soportado o repercutido entre dos
fechas determinadas, clasificado por cada tipo impositivo, estan la opcion “6.2. Total
Libros de IVA/IRPF”".

Existe la posibilidad de sacar un listado de facturas recibidas (proveedores) en el que se
pueden numerar por orden de recepcion (0) o por orden sucesivo (1). Esta ultima
puede interesar a efectos de una inspeccién de Hacienda: primero se imprimiria el
listado y después habria que buscar fisicamente las facturas por su nombre e ir
poniendo cada n® sucesivo que indicase dicho listado en cada factura fisica, y
ordenarlas segln ese orden. Pero esta reordenacion seria solo a estos efectos, sin
modificar nada en el programa.

Para obtener el modelo 347, por la opcién “4.7. Modelo 347 a través libro de IVA”, o
por la “*6.H. Modelo 347 en formato AEAT”, que también genera un listado, igual que el
4.7. También se puede generar la carta de importes de este modelo con la opcion “4.3.
Carta importes modelo 347" a todos aquellos que figuraran en el modelo 347 con sus
correspondientes movimientos.
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[» CREACION DE TABLAS EN CONTABILIDAD |

La contabilidad 993 de Hércules es la que contiene las tablas genéricas creadas por
Class One vy el PGC (siempre tener en cuenta que estas tablas se crearon al cambiar el
nuevo Plan y normalmente estan sin actualizar y Class One no siempre las suministra, y
por supuesto no se responsabiliza de nada en relacién a esto por ser una empresa
informatica y no de asesoramiento contable).

Para crear las tablas, si se va a partir de las suministradas por el programa, hay que
darle a la opcion “3.9.8." de incorporacion de tablas (BOTONES Situa Explo y Perga).
Ir a una tabla-balance concreta” y habra que teclear el nombre de la tabla a la que
gueramos acceder (si ya esta creada) o dar un nombre para crear una nueva.

Para ver cuantas tablas existen creadas, pulse el BOTON [Ver], y vera todas las tablas
balances”.

Para crear una tabla hay que introducir las cuentas del PGC que sean necesarias, y
asignar a cada una de ellas una “key”( habra que poner “C” o “T” segln queramos
indicar a ALLAR que la cuenta a continuacién va a ser una cuenta del P.G.C. o un
totalizador, ver explicacion a continuacion ), el cédigo, una descripcion, y tendremos
que indicarle consignas a efectos de impresion , todo ello segun las siguientes claves :

EXPLO - Cuenta de Perdidas y Ganancias fercio)
T Descrp - .
C 600 |COSTES ALIMENTACION-BEBID COzA EXPLO ICuenla de Perdidas y Ganancias [ejercio) :;y‘ |
C 601 |COSTES VARIOS czs
C 602 |REPOSICION-ACLIENTES-DEC cz8
C 603 |MATERIAL LIMPIEZA-OFICINA Ccoz8 EXPLO - Cuenta de Perdidas y Ganancias (siercio)
C 605 |GASTOS EMPRESAS GRUPO coz8 _| Codiga| Descip. ] = @ | % |
C|607 |TRABAJOS POROTRAS EMPRES . |cozc T BOIA |a) Ventas 80127 1
= 60300 |DEVOL.COMPRAS Y OP SIMIL Co2A T 8018 |b) Prestacien de Servicios Bizz | |1
= i OIS N T |BOIC |c} Devoluciones y <crappels>>s / vertas  |B0IZZ | |1
(50 DL oA e A Foe T |BO1ZZ |B1. INGRESOS DE EXPLOTACION B09 2
50900 |RAPPELS POR COMPRAS oA T|BI2 |B2 AUMENTO/DISMINUCION DE EXIST... [B09 1 Sum
160810 | Reppels compros Mat Frime panem T|B03 B3 TRABAIEFTDOS EMPRESAPARAL |B03 1
60920 | Rappeks Compras Ot Aorov e T [B04A [} Ingsos aceesorios y otros de gestien Buzz | |2
" T [BIE _|bj Subvenciones Buzz | [1 NEe
C 610 |VARIACION DE EXISTENCIAS coza )
[ e e Fo T|BUMC |<) Bxceso provisien deriesgos y gastos |BU4ZZ | |1
6z VAR LT B TRoS APiov R T |BU4ZZ B4 OTROS INGRESOS DE EXPLOTACIO... | B3 2 p: Print
Cl62 |SERVICIOS EXTERIORES Co6A, VBN B+ B2 0 0 L i3 e ot a
C 630 |INTERESES Y SANCIONES FIS H18 PO ) Ceveini o Myt i ;.IBSETSE
¢ e o T |C02B_|b Consumo de M.P. y Otres Materizs cuzzz | 1 :
C[633  |AJUSTNEGAT IMPOSI.S/BENE H15 il ) s L s L2 | i Search PGCJ:
iR o T |CU22Z | A2 APROVISIONAMIENTOS cos 2 F1=Codigo
& 6®  DEELEONDE SIS o T |C03A |a) Sueldos. salrios y asimiados ooz | 2 F2=Alfabetica
637 |Austes b impos s/bnoio H15 T|CO3B_|b) Cargas Socides coszz | bl tadena
C[638  [AJUSTE POSITIV.IMPOS.BNFI H15 Tz A GAT IS UEE DN 20 g
e U PSP R = T|COf A4 DOTACION PARA AMORTIZACINMO... |09 1 L]
1640 |SUELDOS Y SALARIOS 03 T|C05A_|a) Variacien de provisiones de ewistenc, |C052Z | |2
= T |COSE_|bj Variac Provs.y perdas.cred inoobrable 0522 | |1 e
T |COSC_|c) Variacien de ofras provisicnes trafic coszz |
TEEc T |C0572 |45, VARIACION DE PROVISIONES DET... |C09 ]
Badigaysoa0n T |C06A |2 Servicios exteriores czz | |2 il
[l RAPPELS POR COMPRAS T COBb) Trbutos coezz | 1
T |CO6C|o) Otros Gastos de Gestien comente cwzz | 1
Biimatoriacozs T |C0D_[0) Dotacien alfondo de reversien coszz | 1
MaERGE T |C062Z |46, OTROS GASTOS DE EXPLOTACION ... |C09 2 Berga
T TIC0 A2+ A3+ A+ AE BB Do T
T|D00 |< | >. RESULTADOS DE EXPLOTACIO. |E30 T |

MSG

Pondremos una “M” si queremos introducir manualmente el importe de la linea

- C : seran las cuentas del P.G.C. que formaran esa tabla que estemos configurando. Se
pueden dar a distintos niveles, con 2,3 o 5 digitos.

- S : lineas de subtotales, implica que esa linea ira subrayada.
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- T : Lineas de totales : son los totalizadores en los que sumaran las cuentas que
indiqguemos en cada tabla, y son las lineas que se imprimiran. Los totalizadores habra
que definirlos, y a su vez, un totalizador puede sumar en otro totalizador siempre que
el segundo esté fisicamente después del primero, pues en caso contrario esa suma no
se produciria. Existe la posibilidad de introducir totalizadores manuales ( poniendo una
“M” antes del cdédigo del totalizador en que sumard la cuenta ) de forma que el
programa nos preguntarda a la hora de la impresion qué importe queremos poner. A
efectos de impresidn, aparecera como una linea entre guiones

- N° del 1 al 8 : introduciendo un n® comprendido entre éstos, indicaremos el salto de
lineas, ie, el n° de lineas en blanco que queremos que aparezcan en la impresion antes
de la linea en la que introducimos este dato numeérico.

- 9 : significa salto de pagina.

A la hora de imprimir, ALLAR nos preguntara si queremos que aparezcan o no las lineas
cuyos saldos sean cero. Si una de estas lineas con saldo cero es tipo 9, no se tiene en
cuenta dicho salto. Las lineas de totales y subtotales, se imprimen siempre aunque su
saldo sea cero y hayamos indicado no impresion de lineas saldo cero.

Ver ejemplos de tablas en los manuales (3.9.8.2.)

Para hacer la tabla de “Balance”, una vez dadas todas las cuentas del P.G.C., a
continuacion habra que poner los subgrupos 60 y 70 (a dos digitos) para que el
programa determine el saldo de la cuenta 129. Es decir, habra que poner las cuentas de
los subgrupos 6 y 7 que nos interesen a dos digitos, y todas sumaran en el cédigo que
le hayamos puesto a la cuenta PYG en el pasivo, porque todas van a sumar o restar en
la 129. Veamos un ejemplo explicativo:

cuando se terminen de introducir todas las cuentas en la tabla, a continuacion se

pondra:
C 60 COMPRAS PYG
C 61 VARIACION DE EXISTENCIAS PYG
C 62 SERVICIOS EXTERIORES PYG
C 63 TRIBUTOS PYG
C 70 VENTAS PYG
C 71 VARIACION DE EXISTENCIAS PYG

Notese que el cddigo en el que suman estas cuentas ha de ser el mismo que el que se
haya indicado previamente al dar la cuenta 129.

Y en el pasivo, en los totalizadores, tendra que estar la cuenta

T PYG "VI.PERDIDAS Y GANANCIAS" y ésta a su vez sumara en fondos propios, con
la mecanica habitual.
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| » CIERRE DE ANO EN CONTABILIDAD |

El cierre debe ser la operacién ultima, de hecho debe dejarse para el Gltimo momento
posible: la razéon es que si se realiza un cierre y posteriormente se introducen apuntes
en esa contabilidad, las cuentas afectadas van a descuadrar, pues el cierre no tendra en
cuenta esas cantidades introducidas posteriormente, y las dejara “colgando”, en vez de
saldar correctamente la cuenta.

Antes de realizar el cierre deben haberse hecho las amortizaciones y, en su caso, las
previsiones de cobros y pagos, del Ultimo mes hasta completar el afio, asi como todas
las actualizaciones del borrador para tener todos los datos actualizados.

El orden a seguir debe ser siempre:

- regularizacién (8.1)

- cierre (8.2)

- pre-apertura o apertura del nuevo afio (8.3 u 8.5): este paso se realizara
habiendo creado previamente la nueva contabilidad con la opcion “8.4.
Preparac. contab. prox. ano”

No debe confundirse este cierre de contabilidad con la opcidén “B.C. Cierre parcial de la
contabilidad”. Recordemos que ésta sirve para evitar que alguien introduzca
movimientos posteriormente a la fecha que se le indique al programa (ver notas
anteriores).

En realidad, este cierre de contabilidad si seria reversible con un truco: una vez que le
hemos dicho que "S” en cierres parciales, y luego lo queremos deshacer, se modifica la
fecha de ultimo cierre hasta que nos convenga (para anular todos los cierres que
hubiese, pondriamos fecha de ultimo cierre 01.01.1900), y después, cambiariamos el
switch “E.2.(02) Con/Sin cierres parciales” a “N”,es decir, lo desactivariamos.

» NUEVO ANO EN CONTABILIDAD

Antes de aperturar el nuevo afio, con la opcién “8.4. Preparar contabilidad proximo
ano”, deben realizarse las amortizaciones del mes de diciembre (con la opcion “3.E.
Cuentas especiales de inventario”), pues si dichas amortizaciones se realizasen tras el
proceso de apertura del nuevo afio, esos datos no figuraran en la contabilidad nueva. Si
se cerrase la contabilidad y posteriormente se introdujesen fichas de inmovilizado o
amortizaciones, la nueva contabilidad no tendria en cuenta para nada estas nuevas
incorporaciones y, por tanto, esta operacidn estaria incorrecta.

Asimismo, tendran que realizarse las previsiones de cobros y pagos que queremos que
nos tenga en cuenta para el siguiente afio antes de cerrar la contabilidad.

En caso de que ya se hubiese pasado la opcion 8.4 y no se hubiesen realizado las
amortizaciones de diciembre, entonces habra que borrar la nueva contabilidad en la
opcion “F.3. Borrado de la contabilidad”, y a partir de ahi, una vez hechas las
amortizaciones, volver a abrir la contabilidad del afio préximo.

(Nota: una contabilidad se puede crear desde la anterior independientemente de que
ésta Ultima esté o no cerrada y lo mismo con la preapertura).
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Una alternativa a lo anterior seria “hacer un COPY” de los ficheros (OJOI! Los
ficheros COPY normalmente “machacan”, y sobrescriben sobre el contenido de lo que
hubiese antes):

INV ( amortizaciones ) vy INF ( fichero de amortizacion) : habria que copiar los
ficheros xxx69INV.DAT y xxx69INF.DAT de la anterior contabilidad encima de los
yyy69INV.DAT e yyy.69INF.DAT de la nueva, donde “xxx” e “yyy” son los cddigos
de la contabilidad del cliente. Hay que copiarlos de una contabilidad a otra ya que en el
momento de crear la nueva, no estaban dotadas las amortizaciones, luego no es
correcto el fichero que se habia generado. Pero si ya se habian dado de alta fichas de
inmovilizado o amortizado elementos en la nueva contabilidad, entonces habra que
borrarlos (por ejemplo borrar las amortizaciones por n°® de documento, desde “AM000”
hasta “AMzzz"”) y luego volver a dar de alta los elementos que procedan.

Cuando hay una nueva contabilidad creada (ya se ha pasado la opcién 8.4. y ya se ha
hecho una pre-apertura), pero se quieren introducir nuevos movimientos en la
contabilidad anterior, habra que borrar la pre-apertura desde el afio nuevo (pasar la
opcion “8.6. Anulacion movimientos de preapertura” en la nueva contabilidad,_nunca
en la anterior ), y volver a crear una nueva pre-apertura desde la contabilidad del afo
anterior.

Otra cosa distinta es si se han creado cuentas nuevas en la contabilidad anterior,
porgue entonces existen dos opciones posibles:

- dar de alta otra vez las cuentas en la nueva contabilidad

- exportar el P.G.C. ( PLACOxxx.CON ) desde la contabilidad antigua a la nueva .
Para ello, en contabilidad X-1, opcion D.E.3. vy decimos que N en
comprobacion de protocolo. Lo envia a fichero 3 y hay que moverlo a fichero 1
para importarlo. Desde contabilidad X se importa con la opciéon D.F.1.

Para comenzar a introducir apuntes en la nueva contabilidad, habrd que pulsar F4
desde el menu principal e indicarle numéricamente el afio que queramos que nos tome
para esa contabilidad. También se puede hacer esto con la opcién “F.7. Cambiar fecha
en la contabilidad”.

Cuando lo que ocurre es que nos cambiamos a la contabilidad de un afio anterior para
introducir algun apunte, y entramos sin mas y cargamos apuntes, estard mal
introducido el afio pues el programa siempre toma el afio actual que le figure. Es decir,
si estamos en la contabilidad del afio X y nos cambiamos a la del X-1, los apuntes
realizados en ésta ultima los tomara con fecha del afio X (recordar que en carga de
apuntes no se pide afio, sdlo dia y mes). Por ejemplo, podrian aparecer movimientos
de marzo después de diciembre, al estar marzo del afo X después de diciembre del afio
X-1).

Para solucionar esto existe la opcion “9.3. Cambio de apuntes en libro diario”, que
pone todos los apuntes de la contabilidad en la que nos encontremos con el afio que le
indiquemos.
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0JO . CAMBIOS DE CODIGOS EN OTRAS APLICACIONES: cuando se cambia de
afno, hay que cambiar los cddigos de las contabilidades anteriores por las nuevas en las
opciones correspondientes de las aplicaciones de hotel (B.7.2.(01)), restaurante,
economato,... Y hay que tener en cuenta que si se cambia el codigo a dia 1 del nuevo
afno y se han dejado sin hacer los traspasos contables de dias anteriores y se realizan a
partir del dia 31, dichos traspasos figuraran con fecha del ano X-1 pero en la
contabilidad del afno X, y no hay ninguna forma automatica de deshacer esta operacion
(habria que pasar manualmente esas cuentas a la contabilidad a la que correspondan, y
borrarlas de la contabilidad en la que figuran erroneamente).

NOTA: a veces algunos clientes crean sin querer nuevas contabilidades, porque si le das
a “cambio de contabilidad” y tecleas alguna que no exista, o te equivocas de caracteres
en alguna que exista, si le sigues dando ENTER, el programa la crea. Entonces, existira
una contabilidad vacia, pero creada.
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| » AMORTIZACIONES |

Las amortizaciones se realizan a través de la opcion “3.E.5. Amortizacion lineal de
inventario”. Los elementos de inmovilizado a amortizar, se daran de alta en “3.E.1
Altas de elementos”, y al registrarlos habrd que poner los siguientes datos: cuenta
contable, n® elemento, descripcion, importe total de la compra, el total amortizado
hasta el momento, n° de afios total en que se quiere amortizar, fecha de compra (tiene
dos espacios para dos fechas, la primera es la fecha de compra y la segunda, la fecha
Gltima de amortizacion), cuenta para el debe y para el haber (serian la 682 y la 282),
etc

En “3.E.3 Visualizacién”, apareceran los distintos elementos amortizables junto con su
fecha de compra.

Al hacer la amortizacién lineal, se generaran en el borrador los movimientos
correspondientes que deberan actualizarse después, si procede. Tras haber hecho las
amortizaciones, al consultar los elementos apareceran cambiadas la Ultima fecha de
amortizacion, y el total amortizado.

0JO !!!: la amortizacién es un proceso automatico que sélo se puede pasar una vez. En
caso de que se haya hecho de forma incorrecta, y se quisiese volver a pasar, el proceso
a seguir seria: 1) borrar los movimientos del borrador (o del diario si se hubiesen
actualizado), 2) modificar fecha de la Gltima amortizacion en la ficha de cada elemento
y 3) anular en “3.E.6 Visualizacion de fichas de inventario” con F9
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‘ » INTRODUCIR APUNTES EN UNA CONTABILIDAD YA CERRADA ‘

En primer lugar habra que saber si al abrir una nueva contabilidad desde esta ya
cerrada, se hizo pre-apertura o apertura (eso se puede saber segin si en la
visualizacion del diario aparecen asientos de pre-apertura o de apertura a principios de
afo).

o Si se ha hecho pre-apertura: en primer lugar se procedera a borrar la pre-apertura
del afio nuevo que se haya abierto (contabilidad afio X) con la opcién “8.6. Anulacion
de movimientos de preapertura”. Después se anularan la regularizacion y el cierre
(opciones 8.C y 8.D) de la contabilidad X-1, y se introducirdn en ésta los nuevos
movimientos que procedan. Una vez hecho esto, se volveran a hacer la regularizacién y
el cierre (opciones 8.1. y 8.2.) y se procede a pre-aperturar de nuevo con 8.5.

: la pre-apertura va al borrador de la contabilidad destino. Para borrarla, existe la
opcion “8.6. Anulacion movimientos pre-apertura”, pero previamente habrad que
actualizar el borrador. Ademas, aunque por error se hubiese duplicado o triplicado la
preapertura, la opcion de borrado elimina todos los movimientos (no va preapertura por
preapertura).

o Si se ha hecho apertura: el procedimiento es exactamente igual al anterior, con la
diferencia de que para borrar dicha apertura de la contabilidad X, habra que ir a la
opcion “9.5 Anulacién semi-automatica de apuntes” e indicar “desde n°® doc. 000000
hasta n° doc. 000000” y pulsar B. Por seguridad, habrd que comprobar previamente
con la opcion “2.7 Visualizacion por documento” si existe algin documento con ese
codigo de ceros porque si lo hay lo va a borrar, luego hay que modificar ese cédigo y
poner otro.

Otro tema que nos puede interesar a efectos de Hacienda es incluir los movimientos de
regularizacién en los balances, ie, dejar los grupos 6 y 7 a ceros en el PYG para recoger
el beneficio o la pérdida en la cuenta 129, y eso se puede hacer a través de la opcidn
“8.B Excluir de balances regularizacion”. Pero si luego no nos acordamos de pasar la
opcion opuesta, que seria “8.A. Incluir de balances regularizaciéon”, no restauraremos
los saldos de los grupos 6 y 7 y permaneceran a cero, con lo que el balance de
explotacion estara sin saldos.
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| » SALDOS VIVOS |

ALLAR permite llevar un control de proveedores y clientes a través del concepto de
“saldo vivo” que representa el saldo de una cuenta que esta sin casar o compensar.
Para poder ir casando saldos, el programa debe identificarlos con un elemento de
conciliacion. Asi los movimientos identificados con el mismo elemento de conciliacion,
se iran sumando y cuando coincida el Debe con el Haber, el programa los eliminara
automaticamente del listado de Saldos Vivos.

Al cambiar de afio en contabilidad, si queremos que se sigan teniendo en cuenta los
saldos vivos pendientes del afio anterior, habrda que pasar la opcién "8.7 Incluir
saldos vivos en apertura”. Con ello, aparecera en el borrador de la nueva
contabilidad un asiento en el que se desglosaran los saldos vivos pendientes de
compensar.

Contablemente, el programa registraria con fecha 31/12 dichos saldos vivos contra un
apunte de “inicio saldos vivos”, y ya en los apuntes con fecha del nuevo afio, aparecera

un apunte-resumen que recoja el total de los saldos pendientes, con numero de
documento “00zxec”.

Asi, cada vez que se contabilice un cobro o un pago cuyo elemento de conciliacién
coincida con alguno de los registrados (tanto de los pendientes del afio anterior como
los que se contabilicen del nuevo afio), los compensara.

Apareceran en la contabilidad destino, al lado de los movimientos de pre-apertura,
asientos con la siguiente estructura para cada proveedor o cada cliente:

430XXX ======== == mmmm oo mmm oo ooooo oo a importe Saldos Vivos

y/o

importe Saldos Vivos -----=-===--=s=cmcmcooooooooooo oo a 400xxx

La opcidn para puntear apuntes es “4.C Sistema de punteo modelo PPG”.

Para comprobar el saldo vivo actual de una cuenta, opcién “4.B Extracto estudio
saldos vivos”, que mostrara los movimientos pendientes de saldar.
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| » CLAVES EN CONTABILIDAD |

ALLAR tiene un mapa de claves que permite distintos niveles de restriccion o acceso a
las diferentes opciones del programa. Estas claves podran ser modificadas so6lo por la
clave maxima y su funcién es exclusivamente poner limites de acceso en el programa,
ie, permite poder decidir quién puede entrar y quién no en las diferentes opciones.

Cada vez que se cree una nueva contabilidad, las claves que estaran en vigor por
defecto seran las que figuran en “B.7.4.Claves contabilidad — Restringido”, y se usan a
efecto de cambios de contabilidades: por ejemplo, cuando se va por la opciéon “F2
.Cambio de contabilidad” pide una clave, y la tomara de este apartado.

En la propia opcion “B.7.4. Mapa de claves y permisos” es donde se consultan las claves
vigentes y se regulan los permisos de acceso de todas las claves de usuario a los
diferentes menus de la aplicacion. Son modificables las claves de seis niveles, los que
figuran desde nivel 3 a nivel 8 (ambos inclusive), ya que el nivel 1 y 2 son de maxima
autoridad (ningun propietario o directivo se va a autolimitar el acceso a ninguna opcion)
y el nivel 9 es de mantenimiento. Por eso pone "éen cual de las claves quiere modificar
sus accesos? (1-6)?” . 0JO porque esta opcidn deberia ser la que tenga mayor
restriccidn de acceso y sélo deberia poder modificarla personal de maxima confianza.

Cada vez que se cree una nueva contabilidad, en general todos los valores que ésta
tomara por defecto seran los que figuren en los apartados B.7. : 1, 2 y 3 (en la
contabilidad actual) y B.7.: 4, 5 y 6 en general, para todas las contabilidades
sucesivas.2

B3211 2.0 APUNTES CONTABLES o ol B
Release: 07.12 Modulos: 1.1.1

Clave: (1) Impresora: 5 Idioma: 1 Rotulo C

| 211 - Demo de Contabilidad 2011
; N
IHST __Class Oner Class One:
-_—
2.0 APUNTES CONTABLES
= ﬂ Carga de Apuntes | ll Apuntes en el Borrador |
LVDE ﬂ Modificacion de Apuntes | il Apuntes IVA en el Borrador |
3 ﬂ Visualizacion de Diario de Movimientos | il |
J ﬂ Diario de Movimientos | il Anular DESCUADRE FICTICIO |
g ﬂ Yer Apuntes por Orden de Importe | il |
. ﬂ | Ll Conceptos Automaticos |
=
& ﬂ Yisualizacion por Documento | il Asientos Automaticos |
ﬂ Localizacion DESCUADRE [Fecha) | il Tablas Auxiliares de [ROTULOS] |
ﬂ DIARIO Mvtos por Nro.Documento | All Auxiliar Apuntes AUTOMATICOS IVA |

Para saber si se estd usando clave normal o clave maxima hay que observar si en la
pantalla su parte superior figura un “1” / “8” (clave restringida) 6 otro numero
diferente (clave normal).

(=1 Rafael Alberti, 6 Bajo=1 15172 — Perillo (Oleiros}» 981 61370 981 6137895 www.classone.e® soporte@classone.es ! ;;iirs

* Kk




A Sww o LR ™
Class One e

- Curso rapido de Allar

Los apuntes que se realicen con la clave maxima no podran ser visualizados desde la
clave inferior, pero desde la clave maxima si se pueden ver todos los apuntes y cuentas
(tanto las introducidas por clave inferior como por clave superior). De hecho, cuando
estamos en clave maxima el programa permite elegir si se quieren visualizar o listar los
apuntes o cuentas “nivel 1 + nivel 2” o sélo “nivel 1”, poniendo respectivamente “T” o
“P” en la parte inferior de la pantalla, cuando nos muestre esas alternativas.

Para ver las cuentas que se hayan introducido con clave maxima, se entra con esa
clave en la contabilidad (pulsando F10 desde el menu principal), y se va a visualizar las
cuentas con 1.B. Ahi apareceran con un asterisco las cuentas de clave maxima. Para
cambiar a nivel inferior, en modificacion (2.2.) se entra en la cuenta correspondiente y
con F10 se saca el asterisco.

Si se trata de apuntes contables en vez de cuentas, el procedimiento es el mismo. Se
va primero a visualizar los apuntes que se hayan introducido con clave maxima,
indicando en “2.3. Visualizacion de apuntes” que sdlo queremos ver los de “nivel 17, ie,
poniendo “P” y ahi apareceran los apuntes introducidos con clave maxima. Si se
quisiesen cambiar a clave normal, se haria a través de la opcién “2.2. Modificacién de
apuntes”, seleccionando el apunte a cambiar y en el campo %“(04) Tipo de apunte”
damos INTRO y nos va a cambiar por defecto de “debe” a “haber” o viceversa. Pero
como eso no es lo que queremos, volvemos a indicarle “campo 04” y pulsamos F10 y
nos hara la pregunta de si queremos cambiar el apunte de nivel, y decimos que si (S).
Y ya pasard automaticamente al proximo apunte. Sélo hay que tener cuidado de
modificar aquellos que nos interesan, y no otros.
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[» CONSULTA E_IMPRESION DE BALANCES |

Al generar un listado desde el programa, si queremos que nos lo direccione a nuestra
carpeta de contabilidad, (*"Mi PC” - Carpeta “Ryx69con” —. Carpeta “Programas” y ahi
se busca el nombre del archivo que estemos buscando) tendremos que hacer lo
siguiente:

- desde el menu principal, pulsar F4 vy saldra una pantalla que nos solicitara “fecha” y
“nO impresora” , le indicamos n©° impresora: 5. Con esto, le estaremos indicando al
programa por cual impresora queremos que salga el listado. Recordemos que nosotros
en general usamos el criterio de que impresora n® 5 representa generacién de ficheros
de texto, y de la 1 a la 4 se usan para impresoras fisicas (hardware).

- luego vamos a “E.A. Configuracion de impresoras” y le indicamos de nuevo “n©
impresora 5” y en “nombre del puerto” tecleamos el nhombre que queramos ( maximo 3
caracteres ) y a continuacién . txt ” . Por ejemplo “EST.txt"”. Con esta operacion
estamos asignando una identificacién concreta a ese archivo que vayamos a generar,
que en este caso sera tipo texto.

A tener en cuenta : si el hotel tiene LYNUX, entonces cuando se designe en “E.A.” un
nombre de puerto, al ir a localizar el archivo generado desde el programa de
contabilidad, figurara con este nombre.

Sin embargo, si opera con WINDOWS todos los listados se generardan como “X.WS” y
sera por esta denominacidon por la que habra que localizarlos. Y si se generan mas de
uno, se iran sobrescribiendo, y sélo guarda el Ultimo. Esto habra que tenerlo en cuenta
si queremos conservar varios listados, pues debemos copiarlos, cambiarles el nombre, y
guardarlos donde queramos.

- CONSULTAR SITUACION DE SALDOS EN PANTALLA: opcién “3.8 Consulta
situacién de saldos”, que permite elegir desde qué cuenta hasta qué cuenta, y también
entre qué fechas. La opcidon “3.2 Comprobacion de saldos por pantalla”, muestra un
balance de sumas y saldos

- BALANCE DE SUMAS Y SALDOS: si lo que queremos es un listado por impresora
iremos a la opcion “3.1 Comprobacion de sumas y saldos”. Es el balance clasico para la
comprobaciéon de los saldos resultantes por la introduccién de apuntes hasta el dia de
hoy. Si se saca por el nivel “4” nos dard todas las cuentas auxiliares, indistintamente
que sean de 5 u 8 digitos.

- COMPARACION DE SALDOS ENTRE DISTINTOS MESES: opcion “3.4
Comparativos de sumas y saldos” que permite comparar bloques de meses que le
indiqguemos (“desde hasta” unos meses con “desde hasta” otros meses), mostrando la
diferencia entre dichos periodos, de las cuentas que acotemos, al nivel que se desee.

- DIARIO RESUMIDO: la opcion mas adecuada es “D.6. Consolidacion de balances”,
gue ofrece dos opciones: un balance consolidado (opcion 1), o bien otro que muestra
un asiento-resumen de cada mes, con fecha 30 del mes que sea (opcion 2).Asi, ira al
borrador de la nueva contabilidad (no puede estar creada previamente), los asientos
generados desde la contabilidad que queramos consolidar.
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[» DESCUADRES |

Pueden existir distintos tipos de descuadres debido a diferentes causas:

- DESCUADRE REAL: “2.8. Localizacién por descuadre”, y si ahi figura algun descuadre
nos indicara la fecha en que se origind y una vez localizado, se procederia a corregirlo
segun convenga.

- DESCUADRE FICTICIO: si en dicha opcidén estd cuadrado, entonces hay que ir a la
opcion “2.D. Anular descuadre FICTICIO”.

Cuando el programa indica un pequeiio descuadistat Un diario, pero aparentemente
esta todo cuadrado y no da descuadre en el lodatizie descuadres (2.8.), puede deberse a
gue se estén usando internamente decimales (querppeoceder de otras aplicaciones o
importaciones de datos). Para comprobarlo hay mada opcion “E.2. Parametros de esta
contabilidad”, en el apdo. (05) Con/Sin decimaledyra que poner “N” para que tenga en
cuenta dichos decimales y no de desajustes.

Cuando el diario y los balances no dan las mismaasidades, o no coincide activo con
pasivo. La solucion la mayoria de las veces esrpasapcion “F.2. Recalculo de
progresivos” (la causa de este descuadre pudo lsatberun corte de luz, una salida
incorrecta, actualizacion de saldos de cuentas,También puede ocurrir que un balance
salga descuadrado porque no figure alguna cuehtaatdnce en la tabla del plan general:
una buena forma de averiguar en que cuenta daseLiadre seria en la opcion “3.2.
Comprobacion de saldos por pantalla”

Si pasando esta opcidén aun no se ha solucionado el problema, debe ir a comprobarse:

e que no se tengan cuentas marcadas como de moneda extranjera: en su caso,
habrd que desmarcar dichas cuentas y los niveles superiores poniendo un
espacio en blanco en vez del punto con el que figuran marcadas

« si existen ctas de 5 digitos que figuran sin desglose y, a su vez, ctas de 8 digitos
que corresponden al desarrollo de la de 5 anterior, ie, estan desglosadas. En
este caso, habra que comprobar si la cta de nivel 5 tiene movimientos y en caso
afirmativo, pasar éstos a la cta de nivel 8 (para ello existe la opcion “9.1.
Cambio de apuntes a diferente cta”). Después modificar la cta de nivel 5 como
“con desglose” (opcidn 1.2.) y por Gltimo pasar el recalculo de progresivos para
mayor seguridad.

Si se pasa el recédlculo de progresivos con la contabilidad cerrada, todos los balances
apareceran a ceros. Para ello habra que anular el cierre, pasar el recalculo, y hacer de
nuevo el cierre. Otra posibilidad seria anular los apuntes de cierre (opcién “9.5.
Anulacion semi-automatica de apuntes”) indicando en n® de documento “z3zzz3 a
z3zzz3", proceso automatico, y al sacar los balances ya volveran a salir con saldos.

NOTA: CODIGO DE CUENTAS EN APERTURA.................. 000000
CODIGO DE CUENTAS EN PRE-APERTURA............ 00ZXZX
CODIGO DE CUENTAS EN REGULARIZACION.... 0ZZZ0
CODIGO DE CUENTAS EN CIERRE.......cocovruernnn.. 32273
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| » USALI_ (Uniform System of Accounts for Hotels ) |

Esta opcidn permite crear tablas que tienen en cuenta tres conceptos de analisis: 1)los
valores actuales de la contabilidad, 2)sus valores presupuestarios, y 3) el valor de los
mismos el afo anterior. Y todos estos valores por partida doble, es decir, del mes en
curso de analisis y el acumulado hasta la fecha.

Véase un ejemplo en

http://www.classone.es/LVDE/Ccc/395a/con-202-39%58Rx-201-20020301-1113.htm

usuario:cuba

password cuba

en minusculas
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