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» COMO CREAR NUESTRA PRIMERA CONTABILIDAD.

Una vez hayamos accedido al programa nos aparecerda una pantalla
como la siguiente, en la que hemos de introducir un cdédigo de 3
caracteres para definir a nuestra contabilidad.

Arrangue del Sistema [ATLAR]

Fecha de Trabajo ..: 04-0B-2006
DD-HHM-ARDD
Hro. de Terminal ..: 1
Idioma en uso .....: 1 Espaiiol PONEMOS EL
Hro. de Impresora .: 1 PRINTER1 COD|GO DE
NUESTRA
Codigo de Empresa..: PRA CONTABILIDAD

Clave de Acceso ...:

PULSAMOS ENTER

Ho existe creada esta Empresa. Pulse [Enter] para continuar.

Creacién de nuestra primera contabilidad
En esta pantalla hemos de cubrir los siguientes campos:

» Fecha. Es la fecha General para acceder a la Contabilidad. Se
asume por defecto la del sistema. ES MUY IMPORTANTE EL ANO.

» Idioma. Se asume el de la personificacién, en su caso espanol.

» Numero de Terminal. Hay que dar un numero comprendido entre 1 al
48. Si posee un sistema MULTIPUESTO (lo normal), el terminal
tecleado equivale al terminal que va a acceder a ALLAR. Si diese
el mensaje de que éste estd ocupado, puede significar 2 hechos:

- 1° qgue realmente hay otro terminal que ha entrado en la
aplicacidén, con lo que hay que dar otro numero diferente.

- 2° que ha cancelado andmalamente algin proceso anterior vy
ha quedado BLOQUEADO este terminal, =si es éste su caso debe
teclear “zxzx" para desbloquearlo.

» Numero de Impresora. Vd. puede poseer hasta 5 Impresoras
'DIFERENTES'. En este punto le indicard a cual de las 5 impresoras
redirecciona los distintos listados. Tenga en cuenta que posee un
apartado especial en el que asigna % reconfigura las
caracteristicas de estas 5 impresoras. < .E.6. >.
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» Cdéddigo de la Contabilidad que va a acceder & crear. Si es la
primera vez que accede, evidentemente no poseerda ninguna
Contabilidad Creada, déle el Cdédigo de la Contabilidad que desea
crear p.ej. 006. A continuacién 1le pide que dé el nombre,
asumiendo por defecto SU PERSONIFICACION. Confirme o wvarie dicho
nombre, y ya se lo ha CREADO.

Y una vez creada accederemos a la pantalla principal de ALLAR

<< MENU PRINCIFPAL s

Blan Contabile .o Modelizacion X¥2 Analisis/Dptal. A
Apuntes Contables _.._....__...._. Cambio de Contabilidad ..._......
Balances e Inventaries ......... Cierre Parcial Contabilidad
Extractos de Cuentas ........... Programas Especiales ...........
Previsiones de Cobros y Pagos .. Registros de Control ...........

Tratamiento de I.¥V.A. .......... Programas de Utilidad ..........
Situacion Presupuestaria ....... Norma 43 CSBE / MONEDRS / ROTULOS G
Frocesos de Cierre de EJERCICIO. 8 Utilitarios del Sistema ........
Utilidades CONTAEBLES ........... Esp.GERAFICOS LYDE ¥ LVDE+ ......

[Escl= Salir. [F1 ]= Ayuda [F4 ]= Fecha [[flil= clave opcion [ ]

Pantalla principal ALLAR

Desde esta pantalla accederemos a los distintos menus del
programa, Yy, para poder trabajar con nuestra contabilidad debemos
crear nuestro Plan Contable (explicacidén en punto 2).

Una vez tengamos creado nuestro plan contable ya podemos proceder
a la carga de apuntes en el diario (explicacidén en punto 3).

Para creacién vy listado de tablas de Dbalances tenemos una
explicacidén en el punto “Creacidén de tablas en Contabilidad”
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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 opcidn “1.1. Carga de cuentas del P.G.C.”
En dicha opcidén, nos pedird el cdbdbdigo de la cuenta, su nombre vy

nos preguntard si queremos incorporar una serie de modalidades:

Si queremos introducir un cdédigo riesgo

Cuenta conciliable (si o 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 wvalor (si o no): el hecho de poner una fecha wvalor
estd pensado sobre todo para cuentas de bancos

Si queremos introducir cédigo de moneda extranjera: O0JO porque
cuando involuntariamente una cuenta tiene esta opcidén marcada, puede dar
descuadres en los Dbalances. Para comprobar si hay cuentas marcadas como
multimoneda, a través de la opcidén “1.3. Visualizacidn de cuentas del P.G.C.”
se certificard que no tengan nada distinto a un espacio en blanco en el campo
de multimoneda. Cualquier caracter, incluso un punto o wuna coma, seran
interpretados como multimoneda por el programa.

En el apartado de IVA, si queremos que salga automdticamente la
pantalla de IVA en la carga de apuntes cuando se den las cuentas
de IVA, se pondra una “C” cuando se dé de alta la cuenta de IVA
REPERCUTIDO (477), una “P” cuando se dé la de IVA SOPORTADO (472),
y una “R” cuando se dé la cuenta de retenciones de los

trabajadores (475). Muy importante, en la columna de IVA por defecto nos
deja un punto (.), pero nunca puede quedar asi, como hemos dicho, ha de ser o
una P, una C, una R, o un espacio en blanco.

Si queremos que nos pida previsidén de cobros y pagos (si o no)

Si qgqueremos dar la cuenta de alta como multi-imputacidn (si o
no)

0

Pag. 4




PRUEBAS CLASS OHE, 5.L.

CUENTA CONCILIABLE (S/N ‘
|
PEDIR FECHA VALOR (S/N I

|
CODIGO DE MONEDA EXTRANJERA
COBROS Y PAGOS
VA (P/C/IR | | | |

MULTHIMPUTACION

HIVETLTES SUYPEZERTIOPRES Hivel 1 0O < subgrupos
CLIENTES Hivel 2 00.0 <. otas de mayor >3
CLIENTES Hivel 2 00.0.00 ctas.mayorfawriliar
Hivel 4 00.0.00.000 cuentas auxiliares

Indicgque SI ES CUEHNTA MULTI-IMPUTACIOH { 5/0 ) { Retroceder = [E1 ).

Dando de alta una cuenta en el Plan Contable (opcién 1.1)

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) vy nivel 4
(cuentas auxiliares): para cada nivel qgue queramos desglosar, le
podemos asignar la nomenclatura gque proceda segln sea subgrupo,
cuenta de mayor, y asi sucesivamente.

Hay qgue 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 operacidédn se hace entrando en la cuenta que
nos interese desglosar a través de la opcidén “1.2. Modificacidn
de cuentas del P.G.C."”

No se puede dar de baja una cuenta con desglose. Habra dque
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 opcidén “2.1.Carga de apuntes”. Introduciremos en el
campo del cdédigo la cuenta gque deseemos crear, y al dar <CR> nos
saldrd un mensaje 1indicando gque esa cuenta no existe, vy si
queremos crearla ahora. Diremos que si y nos saldrd una ventana
solicitando “titulo” vy las modalidades antes comentadas de
posibilidad de crear esa cuenta con un cdédigo de riesgo, como
cuenta conciliable, con o sin previsidén de pagos, etc.

Class One

1

Pag. 5




itulo P .Debe F .Haber Salde

odigo Fecha Descripcion argos /Abonos
43021 .

Titulo odigo Riesgo S/H S/N—IVA S/N—w

Teclee el nombre de la Cuenta. No puede ser espacios.

TOTALES —— 0,00] 0,00]

Cuenta Inexistente. Desea crearla ? (5/M) [5]

Dando de alta una cuenta a través de la carga de apuntes en el caso de que ésta no estuviese creada

3. La tercera forma seria con la opcidén “1.9. Mantenimiento del
fichero general”, se puede dar de alta cuentas, vy también
modificarlas y visualizarlas.

Le 1llamamos fichero general a un archivo auxiliar, gque nos es
valido para los siguientes usos:

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

2. Posibilidad de exportacidén de los datos de este archivo a
otros Sistemas de Gestidén, 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

rz 4

x"”, direccidén, 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
-——) si1i se va a realizar el modelo 190 por ordenador. Con ello
conseguimos que si 1mputamos 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
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solicitard que le demos empleado a empleado la base, retencidn vy
retenido, con lo cual poseemos los datos para los modelos 110.

43020... [Esc]l=8alir.

Descripecion .. : HALCON VIRJES 04 Rec.Equiv.:

Pers .Contacto. : FEDERICO LOPEE 05 oOtra Clas.:

C.I.F. o N.I.F.: 33568698-D_ 06 Forma Pago:
Direccion Fiscal Direccion Postal/Almacen

Domicilio

CP/Local.
Provincia
Telefonos
Fax/Telex
E-Mail ..

Nomb .Banco/Dir .Agencia:
Coc/CCR /DO /N . Cta/C . |
Observaciones

Introduzca EL VALOR que desea para este APARTADO.

Dando de alta una cuenta a través del fichero general (opcién 1.9.1)

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

PRUEBAS CLASS OHE, 5.L.

Codigo de la Cuenta 43015
Codigo de Desglose . : 0 - S5in Desglose
(02) Descripoion Cuenta.. : ZONA LA CORUHA
Codigo de Riesgo
Cuenta Conciliable . : H

Fecha Waloxr : H
Tipo de I.V.A.

Prevision CobrofPagos: W
Cuenta MULTI-ROTULO. : H

kel C ONFIRMAR LA BAJA PULSANDO "B'

<< PPROGRESIVO DEBE >33 : 0,00
<<< PROGRESIVO HABER 3> : 0,00

<< SALDO DE LA CUENTR > :

[Esc]= Cancelar Peticion. Confirme B A T & pul=ando [B]. [ ]

Dar de baja una cuenta a través de la modificacién de cuentas (opcidén 1.2)
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Para dar de baja cuentas de IVA, hay que ir al libro de 1IVA
(opcidn 6) y ahi dar de baja segun sea factura recibida o emitida,
a través de la opcidén *“6.1. Mantenimiento de registros de IVA”. Y
después dar de baja también la cuenta 472 o 477 (la que proceda)
que correspondan a dicha operacidédn con IVA.
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» CARGA DE APUNTES (2.1)

Vamos a trabajar con el siguiente ejemplo:

Descripcidn

Muestra empresa efectda una compra de mercaderias., Deberemos afiadic al importe de la
compra el porcentaje de IVA gue corresponda en cada caso dependiendo del tipo de mercaderia
gue estemos adquiriendo (16%, 7% o 4%],

En primer lugar debemos contabilizar el gasto en la cuenta del proveedor con el que hayamos
concertado la compra v seguidamente contabilizaremos el pago.

Asiento

Debe Haber

(600) Compra demercaderias a (400) Proveedores
(4721 H.P, INA Soportado

(400) Proveedores a (570) Caja, pesetas

Veamos el siguiente ejemplo en ALLAR:

itule P .Debe P .Haber e [
.P. I.¥.A. Soportado B1.601,60 0,00 81.601,60
—Codigo Fecha Doc . Descripcion argos/Abonos
60000 . _ . 28-07 |010030| COMPRA A PROVEEDOR X 100,00
40000. . . 28-07 |010030| COMPRA A PROVEEDOR X 116,00
47200 _ . 28-07 |010030| COMPRA A PROVEEDOR X 16,00

-16,00 TOTALE S ——

Incorrecto= [Eﬁﬁj Correcto= [CR] Prevision= C Prevision NO CONTABLE= N.

Cargando apuntes a través de la opcidén 2.1

Una vez hayamos tecleado el apunte del IVA nos sale
automaticamente, en la parte inferior derecha, la ventana en la
que debemos cubrir el apunte en el 1libro de IVA. (Que
automdticamente incorpora la cuenta del proveedor en caso de haber
puesto el apunte del proveedor antes que el del IVA)

Class One
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P .Debe
- Sopeortado 81.617,60
Fecha Doc . Descripcion
28-07 |010030| COMPRA A PROVEEDOR X
28-07 |010030( COMPRA A PROVEEDOR X
28-07 |010030| COMPRA A PROVEEDOR X

——Cﬁenta—n—Titulo de la Cuenta
40000

Base IVA

0 116,00 |

Codigo del Cliente o Proveedor ([[E3i] = £fIN) [CR]=Ultimo
[F1]=C.ALF [F2]=CON CONTABLE= N. [ ] ‘

Una vez hayamos cubierto el apunte del IVA vemos que nos sale la opcién de cubrir el apunte para
los libros del IVA

itulo P .Debe
I.¥Y.A. Soportado 81.617,60
—Fecha Doc . Descripcion
28-07 |010030| COMPRA A PROYEEDOR X
28-07 |010030| COMPRA A PROVEEDOR X
28-07 |010030| COMPRA A PROYEEDOR X

—Cuenta— Titule de la Cuenta Fecha N_Fra.
40000 PROVEEDORES PTS 28072006 0000001

Base IVA % IVA Cuota
100 16, 00 16,00

0| 116,00 |

Si desea poner el calculo que efectua el Ordenador = [CR
1. % de IVA.=[[E=] CONTABLE= N. [ ]

Para que esta ventana nos salga automaticamente hemos de tener creadas las cuentas del IVA, y en
dichas cuentas, en el apartado IVA hemos de poner una P si es proveedor, una C en el caso de ser

cliente, y una R en caso de ser IRPF.




[ | o e

H.P. I.Y.A. Soportade
H.P. Retencion/Pago a cta
H.P.

Retencion/Pago a cta
IMPTO .S /BCIO ANT.COMP .PER
Impuestos s/Bcioc Anticip.
Crédito Perd.a Comp.Ej...

Como el IVA soportado es IVA de proveedores lleva una P en la columna de IVA

. ACREEDOR CONC _FISCAL

. Acreedor por I.V.A.
.Acreed por reten.prac
.Acre.por impte s/soci
.P.Ac.subvenc.a reinteg.
Organismos de 5.5. Acreed
Organismos de 5.5. Acreed

H.P. I.Y.A. Repercutido

H.P. I.Y.A. Repercutido
Impuesto s/bcios diferido
Impuesto s/bciocs diferido

AJUSTES POR PERIODIFICAC.
Y en esta captura vemos los ejemplos de IRPF(R) e IVA de Clientes (C)

HEEEEEEEEEE
EEEEEEEEEEE
EEEEE e
=SS

=
=

Cuando en la carga de apuntes se han completado todos los campos
incluido el Ultimo, el del importe, queda constituido el
movimiento contable en pantalla, esperando confirmacidén o)
eliminacidn.

itule P .Debe P _Haber Salde
Compras Mercaderias 200.710,00 100.000,00 100.710,00
odigo Fecha Doc . Descripcion T argos/Abonos
60000 ... 28-07 |010031| COMPRA PROYEEDOR X D 100,00

A e B et

Incorrecto= [ﬁ] Correcto= [CR] Prevision= C Prewvision NO CONTABLE= N.

En este momento, se pueden tomar las siguientes alternativas:
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ESC: apunte incorrecto (para volver hacia atrdas).

<CR>: apunte correcto. Si damos intro en este momento, serd un
apunte sin previsidén de cobros y pagos y no serda asiento multiple.

C: apunte correcto con previsidn de cobros y pagos

Fl: si qgueremos que el apunte sea multiimputacidén. Es para
aplicar 1la técnica de los rdétulos, para apuntes Jgque gueramos
determinar que lleven el mismo apunte en otro rdétulo ALLAR: nos
solicitard que demos el rdétulo (un caracter) vy seguidamente
solicita la cuenta a la que se multiimpute ese mismo movimiento.

F2: para variar la provisionalidad de los apuntes. Asume por
defecto la provisionalidad 9.

N: cuando gqueremos que el apunte sdlo 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.

Pag. 12




» COMO CONSULTAR APUNTES ANTERIORES

Tenemos tres opciones distintas para acceder a la consulta de

apuntes que hayamos creado en nuestra contabilidad, que son las
siguientes:

Opcidén 2.1- Carga de apuntes: Seleccionamos la cuenta gque queremos
consultar y pulsamos F6, seleccionamos las fechas entre las dque
queramos consultar los apuntes y ya lo visualizamos en pantalla.

43020, .. HALCOH VIAJES
Fecha DESDE :01012006 (fIN = [[E3i]1) Fecha HASTA

PG PPRUEBAS CLASS OHE, 5.

010027 S/FRA H?099 116.000,00
010028 Pagado a Cuenta 50.000,00
010029 Cobro HfFRA H?009 66.000,00
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Opcidbén 2.3- Visualizacidén del diario: En esta opcidén vemos los
asientos completos de una fecha determinada.

PEUEBAS CLASES OHE, 5.L1.

010026 Pagado a Cuenta
010026 Pagado a Cuenta
010027 S/FRA HY00D
010027 S/FRA HY00D
010027 S/FRA HY00D
010028 Pagado a Cuenta
010028 Pagado a Cuenta
010022 Cobro H/FRA H°0OOD
010029 Cobro H/FRA H"099
010002 PAGADD A CUEHTA
010002 PAGADD A CUEHTA
010003 sS/FRA H°000111
010003 S/FEA H7000111
010003 S/FEA H7000111
010004 PAGADO A CUEHTA

50.000,00
50.000,00
100. 000,00
116. 000,00
16. 000,00
o,

66.

o,
100,
l1a.
116. 000,00
50.000,00

=I=—J == R—B= O =2 - R =

498. 000, 00 448. 000,00

falir. [Enter]= Siguiente Pantalla. [A]= Inwvertir la LE

Vista del diario de movimientos

Opcidén 4.1- Extractos de cuentas en pantalla: Seleccionamos la
cuenta que nos interese, indicamos el intervalo de fechas deseado,
y veremos los apuntes de la cuenta, y, si encima de alguno de los
apuntes pulsamos ENTER veremos el asiento completo.

PREUEBAS CLASS OHE, 5.1.

WEELTEl 010027 S5/FRA HT000 116. 000,00 -116. 000,00
01-04 010028 Pagado a Cuenta 0, 000,00 -G48, 000,00
01-05 010029 Cobro H/FEA HT0O0G aa. 000,00 0,00

TOTALES : 116. 000,00 116.000,00

JOVER-> Flechas. SELECCIOH-> Enter. [ 1]

En esta captura vemos los apuntes de la cuenta

Class One
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. Coneulta do Apaneen 2000l

G000 01-04 s/FRn HU000D
01-04 43020 01-04 S/FRAL H"090O
01-04 47200 01-04 S/FRA H"099

01-05

MOVER-> Flechas. SELECCIOHN->

MOVER-> Flechas. SELECCIOHN->

Enter.

100.000,00
116. 000,00 . 000,00
16. 000,00

Y pulsando ENTER sobre el que nos interese vemos el asiento completo.

. 000,00
0,00
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» FUNCIONES DE LAS TECLAS “F” EN LA CARGA DE APUNTES

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

Funciones desde la carga de apuntes:

Fl / F2: consultar por cdéddigo o alfabéticamente, respectivamente

Titulo Codigo Nas i or
20000 Gastos de Constitucién
20100 Gastos de 1° Establecim.

........ 20200 Gastos Ampliac.Capital

21000 Gtos.I.+ D. FProy.NO Term.
21010 Gtos.I + D.Proyec.Termina
21100 Concesiones Administrativ
21200 Propiedad Industrial
21300 Fondo de Comercio

21400 Derechos de Traspaso
21500 Aplicaciones Informaticas

Sl ha
Consulta de cuenta por cédigo (Fl en la carga de apuntes)
F3: para modificar apuntes de 1la fecha con la que se esté
trabajando.

Cuenta Contable : Faecha Apunte

{02) Fecha del Apte. : uenta-Fecha
uenta-Importe.

{03) Nro. Documento. : Mro.Documento. .
{04) Tipo de Apunte : uenta-F.¥alor.
{05) Importe Apunte. : uenta-E.Conc.
{06) Elto. Conciliac.:
{07) Fecha Yalor
{08) Descripcion
{09) Prowvisionalidad :

Teclee TIPO de MODIFICACION. [F5]= Ver Mvtos. [[fil= Ver Cta.(fIN=[[Z58]) . [1]

Pantalla de modificacién de apuntes dentro de la carga de apuntes (F3 en la carga de apuntes)

F4: acceder a los asientos pre-determinados
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AUTONOMOS XST

AMORTIZACION B .POPULAR
........ NOMINALS PERSONAL

AUTOPISTA DE GALICIA

PLAN JUBILACTION 17500
SERCON-ASFICO NOMINAS
NOMINAS A CTA XST/RAF
ALQUILER GARAGE C9047BN
Gasolina

GASOLINA ANTONIO

Acceso a los asientos predeterminados en la carga de apuntes (F4)

F5: consultar el diario de movimientos

F6: consultar el extracto de una cuenta

F7 / F8: diario de previsiones y cuentas de previsiones
F9: introduccidén facturas IVA.

F10: introduccién facturas IVA ya incluido.
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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 (0JO !! El borrador no actualizara
cuentas gque no estén dadas de alta en el P.G.C. En este caso
saldrian automdticamente por impresora todos los apuntes de las
cuentas gue no estuviesen dadas de alta en el PGC, y habria gue
crearlas en la contabilidad, para que después las actualizase
correctamente) .

6.5. ACTUALIZACION BORRADOR A DEFINITVO: cuando se trate de
apuntes de IVA.

El uso del borrador sera util para las siguientes funciones:

- es 1interesante esta opcidén cuando se tiene integrada la
aplicacién de contabilidad con otra de gestidn, vya 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 gque no sean expertos
contables.

- todas las funciones generadas automdticamente por el programa,
van directamente al borrador vy, desde ahi podran actualizarse
posteriormente (amortizaciones, apertura, etc.)

La forma de operar y las opciones del programa en la modalidad de
borrador (2.A Carga de apuntes, 2.B Modificacidén de apuntes, 2.C
Visualizacidn de borrador, 2.D Listado de borrador) son
exactamente iguales a cuando se opera en directo.

El Dborrador se puede actualizar cuantas veces se qguiera, pues
actualiza y borra lo anterior automdticamente, con lo que nunca
nos duplicaréa los datos.
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» MODIFICACION DE APUNTES

Como se ha dicho anteriormente, la forma de modificacidén de
apuntes es igual en borrador dgque 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. Modificacién de apuntes (o pulsando F3 desde la carga de
apuntes)

El programa nos solicitard que le indiquemos qué apunte gueremos
modificar, pudiendo localizarlo por el cdédigo de la cuenta o por
fecha (éste es el dato al que nos saltarda automdticamente si le
damos un <CR> al entrar en la opcidén). EI1 programa nos da la
opcidn de visualizar fecha (Fl), mayor (F2), o documento (F4) para
facilitar la buUsqueda del apunte a modificar, en su caso.

TIFO MODIFICACION

Cuenta Contable : echa Apunte
uenta-Fecha

Fecha del Apte. : 21072004 uenta-Importe.
iro .Documento. .

Nro. Documento. : uenta-F .Valor.

Tipo de Apunte

Importe Apunte.

Elto. Conciliac.:
Fecha Valor

Descripcion ... :
Provisionalidad :

Teclee a partir de que fecha quiere wer para modificar los Apuntes [DDMMAR] .

Bisqueda de apuntes para modificar, en este caso buscamos por fecha (21/07/2006)

ALLAR nos ird mostrando todas los registros que coinciden con esa
fecha o ese cdédigo, y seleccionaremos la que estemos buscando.

Class One
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Modificacion de Apuntes EXTRA

21-07-2006 010002 PAGADO A CUENTA
52100 21-07-2006 010002 PAGADO A CUENTA
60000 21-07-2006 010003 S/FRA N°000111
47200 21-07-2006 010003 S/FRA N°000111
40000 21-07-2006 010003 S/FRA N°000111
40000 21-07-2006 010004 PAGADO A CUENTA
40700 21-07-2006 010004 PAGADO A CUENTA
40000 21-07-2006 010005 COBRO N/FR N®000111
57200 21-07-2006 010005 COBRO N/FR N°000111
62300 21-07-2006 010006 S/FRA N°000112
41000 21-07-2006 010006 S/FRA N°000112
47200 21-07-2006 010006 STFRA N°000112
47510 21-07-2006 010006 $/FRA N°000112
41000 21-07-2006 010007 PAGO S/FRA N°000112
57000 21-07-2006 010007 PAGO S/FRA N°000112
22300 21-07-2006 010008 MAQUINA 1

52300 21-07-2006 010008 s/FRA 000113

OYER-> Flechas. SELECCION-> Enter. [%4]
Estos serian los apuntes creados en la fecha (21/07/2006), pulsaremos INTRO sobre el que queramos
modificar

I B B - w R~ B < - w - e B - -

Para 1ir pasando los campos dentro del apunte, pulsamos F4. Se
pueden modificar algun campo determinado o todos, asi como dar de
baja el apunte (pulsando F9 una vez seleccionado dicho apunte).

Modificacion de Apuntes EXTRA

TIFD MODIFICACTION

Cuenta Contable : 40000... PROVEEDORES PTS Fecha Apunte
uenta-Fecha

Fecha del Apte. : 21-07-2006 uenta-Importe.
Nro.Documento. .

Nro. Documento. : 010002 uenta-F.Valor.

Tipo de Zpunte : D DEEBE I

Importe Apunte. : 50.000,00

Elto. Conciliac.:

Fecha Valor ... : 21-07-2006

Descripeion ... : PAGADO A CUENTA

Provisionalidad : 9

[F4 ]= Siguiente Registro. 1= BAJA. [Nro.]= Campo a Modificar.

Modificacidén de un apunte

NOTA: Este paso modifica los apuntes, pero no modifica los libros
de IVA, recordemos que las modificaciones en las cuentas de IVA
hay que hacerlas aparte, en el 1libro de IVA, (opcidn “6.1.
Mantenimiento de registros del IVA”) ademds de modificar la cuenta
correspondiente, (472) o (477) por la opcidén habitual 2.2.

Class One
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La modificacidén de apuntes se puede limitar en “C. Cierre parcial
de contabilidad” no pudiendo modificar ni anular apuntes desde la
fecha que se indique.

9.5- Anulacidén semiautomdtica de apuntes:

Cuando lo gque nos 1interesa es anular un volumen considerable de
apuntes o los apuntes de un dia o periodo determinado porque se
considera, por ejemplo, gue es mas practico anularlos y volver a
darlos que modificarlos, para ello existe la opcidn “9.5.
Anulacién semi-automatica de apuntes” (0JO, si existen apuntes de
IVA, habra que borrarlos manualmente en dicho libro, ya que esta
opcidn no los borra, ni existe ninguna para borrarlos
automdaticamente) .

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

9.1- Cambio de apuntes a diferente cuenta:

También existe la posibilidad de cambiar los apuntes de una cuenta
a otra diferente, con la opcidn “9.1. Cambio de apuntes a
diferente cuenta”. ALLAR nos solicitarda 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 descripcidén del
apunte originariamente. Ldégicamente, otra forma de hacer esto de
forma mds parcial (y para pequenios cambios) es la opcidén “2.2.
Modificacidén de apuntes” cambidndolos uno a uno.

Para modificar otro tipo de datos, como los datos de 1la
contabilidad en la que se estd operando o datos de la empresa,
habrd que ir a la opcidén “E.2 Pardmetros de esta contabilidad” y
los cambios que ahi se introduzcan son los que tendran vigor a
efectos de impresién (una vez realizados habrd que salir de 1la
aplicacién y volver a entrar para poder visualizarlos). La opciédn
“E.G. Registro general de la empresa” no se debe modificar nunca,
en principio.
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» NUMERO DE DOCUMENTO

Puede optarse por una numeracidén correlativa del documento o bien,
numerarlos manualmente. Para cambiar de una opcidén a otra, hay que
ir a “E.2. Pardmetros de esta contabilidad”, en “(04) Con/Sin
numeracidén automdtica”.

Si ponemos “S S”: cada vez que carguemos apuntes por un terminal,
asumird 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 sesidén. Si en el campo de la cuenta pulsamos F12 sumard uno
al contador, salvo que este n° esté ocupado por otro terminal, en
cuyo caso tomard el siguiente correlativo que le corresponda. El
n° que figura en el contador se puede cambiar en el apartado “E.1.
Contadores de esta contabilidad”, en “(07) Numero 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, de manera qgue cada
terminal asume en principio los dos primeros caracteres del n°
de terminal y los 4 siguientes wuna numeracién. Estos dos
primeros caracteres pueden variarse pulsando F9 en el campo
fecha. Cada vez que entre por dicho TERMINAL recordarada el
ultimo LIBRO y numerara el siguiente que le corresponda. Asi,
si queremos cambiar de libro o fijar uno nuevo con las dos
primeras letras, pulsamos F9 en el campo fecha, y empezara la
numeracidén a partir del n° que figure como Uultimo para ese
libro. Se pueden consultar y modificar los distintos libros
existentes en la opcidén “E.F. Contadores de libros”

Otra forma de cambiar de opcidén numeracidn automatica a manual
y viceversa, es pulsando F1l en el campo fecha. Es decir, si en
el apartado E.Z2.(04) tenemos seleccionada la numeracidn
automatica, al darle a F1 en el campo fecha en la carga de
apuntes, es equivalente a poner “N N” en este campo. Para
desactivar esta opcidén se vuelve a pulsar F1l.

Si ponemos “N N”: el programa solicitard en cada asiento el n°
documento para que sea introducido manualmente.

La opcidén para visualizar en pantalla por n° documento es la “2.7
Visualizacidén por documento”.

Una opcidén rapida para cambiar el n°® de documento es la “9.7.
Cambios de n° de documento”.

Pag. 22




»DESCRIPCION AUTOMATICA DEL CONCEPTO O DEL APUNTE

Para predeterminar las descripciones automdticas, se hace en la
opcidn “2.F. Conceptos automaticos”. En la descripcién del
concepto que identifica al movimiento contable en la carga de
apuntes, si escribimos un numero del 1 al 100 en “descripcidén del
apunte” ALLAR entendera que queremos dar una descripcidn
automéatica, v pondra uno de los conceptos automaticos
predeterminados con n° del 1 al 100, y <CR>. Para dar de alta un
concepto automdtico en la opcidn 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 ponga el cursor en el
campo de salto, hay que poner un signo “%” a continuacidén de 1la
descripcidén que se haya predeterminado. Si no, al dar INTRO,
saltard directamente al campo “debe/haber”.

5/FRA H._%
PAGO CON TARJETA 4B 3
H/FRA. 1%

N/FRA. 123 .123 R 430%
PRGO RUTOPISTAS MESE

(= CS. . T L B R P T
HEnEEEnS

Veamos un ejemplo de un concepto automatico en un apunte:

RGL PRUEBAS CLASS OHE, S5.L.

Titulo P.Debe P.Haber Saldo
ALCOH VIAJES 114.000,00 114.000,00 0,00
Yodigo Fecha Doc. Descripoion T ‘argosfAbonos
43020, .. 04-08 |010031

EN EL CAMPO DESCRIPCION, Sl PULSAMOS UN
NUMERO DEL 1 AL 9 NOS SALDRA EL
CONCEPTO AUTOMATICO CORRESPONDIENTE
A ESE NUMERO. EN ESTE CASO PONDREMOS
EL CONCEPTO 1 "SIFRA N. "

T O T ALE S

Misma Descripcion = [CR] Concepto Automatico [1-3>100] Docum.erroneo = [M]

Class One
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RGL. PRUEBAS CLASS OHE, 5.T.

P .Debe P.Haber
11&6. 000,00 11&6. 000,00
De=scripoion

S/FRA H._

CORRESPONDIENTE AL CONCEPTO AUTOMATICC

Para asientos automdticos, existe la opcidn “2.G. Asientos
automdaticos”, con la posibilidad de dar nuevos asientos
predefinidos de alta, modificarlos, visualizarlos y listarlos.

Veamos un ejemplo de configuracidén de asiento automdatico para una
amortizacidn. Cuando hayamos cubierto los apuntes que le
corresponden al asiento automdtico debemos dejar la 1linea
siguiente con el cdédigo “SINVALOR”

* * RETENTOS AUTOMATICOS * *

I8 Codigoe del Asiento Autematiceo : 01 E Descripcion: ARMORTIZACION B .POPULAR
Descripcion argos /Abonos

Amortiz._mes ANTERIOR 100 .992 .00
57201011 Prestame B.P. Amort/Inter 113 .103,00
66900 Intereses Prestamo B.P. 0,00
SINVALOR 0,00
SINVALOR 0,00
SINVALOR 0,00

Para operar con asientos automdaticos se daré F4 en la carga de
apuntes, en el cédigo de cuenta. ALLAR entenderd gque gueremos
introducir un asiento automatico y nos preguntara el cddigo del
asiento.

Class One
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Cta [CR] Cpda= Cta

Una vez elegido uno,

RGL FPRUEBAS CLASS ONE, S.L.

Salde
AUTONOMOS XST
AMORTIZACION B .FOPULAR
NOMINAS PERSONAL
AUTOPISTA DE GALICIA
PLAN JUBILACION 17500
SERCON-ASFICO NOMINAS
NOMINAS A CTA XST/RAF
ALQUILER GARAGE C9047BN
Gaselina
GASOLINA ANTONIO
COMPRAS
AIRTEL TELEFONOS
RENTING FPEOYECTOR
NOMINAS KATINA/JAVIER
Reparto ¥Yentas

gos /Abonos

0,00 |

MOVER-> Flechas. SELECCION-> Enter. [ 1]
4] fI

se avanza con <CR> y se van completando los

asientos, con la posibilidad de cambiar los campos gue nos
interesase manualmente (por ejemplo el importe, n° documento,
etc.)

Dtrog Gtos Financieros

57201011

Una vez
debemos terminarlo,
que acabemos
“modo manual”
F4).

que le hemos

ese asiento
de forma automédtica,

P .Debe

12.111,00

Descripeion
Amortiz .mes ANTERIOR
Prestamo B.P. AEmort/Inter
Intereses Prestamo B.P.

Saldo
12.111,00
argos/Abonos
100.992 .00
113.103,00
12 111,00

“modo automdtico de asientos”
pero no podemos volver al “modo manual” hasta
(una vez terminado se vuelve a dicho
no hay que darle otra vez a

indicado el

Class One
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» TRATAMIENTO DEL 1IVA

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 o 2.A) cuya cuenta de
IVA posea una “P”

-el de facturas emitidas: 1lo mismo gque el anterior cuando la
cuenta de IVA posea una “C”

—-el libro de bienes de inversidén: lo mismo cuando tengan una “0”
-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 las
opciones “6.1.1. Altas registro de facturas recibidas” %
“6.1.2. Altas registro facturas emitidas”, 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 saldrd automdticamente la pantalla de
IVA en la carga de apuntes cuando se den estas cuentas.

P .Debe
. Soportado 81.617,60
Fecha Doc . Descripcion
28-07 |010030| COMPEA A PROYEEDOR X 100,00
28-07 |010030| COMFRA A FROVEEDCOR X 116,00
28-07 |010030| COMFRA A PROVEEDOR X 16,00

ﬁenta Titulo de la Cuenta Fecha N _Fra.
40000
Base Iva :|: Ivnuota—‘
0| 116,00 |

Codigo del Cliente o Proveedor ([[ESH] = fIN) [CR]=Ultimo
[F1]=C.ALF [F2]=CON CONTRARLE= HN. [ 1

Para cualquier modificacidén, opciones “6.1.5. Modificacién de fras
recibidas” y/o “6.1.6.Modificacién de fras emitidas”. Recordar
que aunque se modifiquen (o se den de baja) cuentas de IVA a
través de la opcidén de modificaciédn de apuntes (2.2), hay dgque
modificar o dar de Dbaja en el 1libro de IVA correspondiente
(opciones 6).
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Para obtener cudnto hay de importe total de IVA soportado o
repercutido entre dos fechas determinadas, clasificado por cada
tipo impositivo, estédn las opciones “6.2.5. Total facturas
recibidas” y la “6.2.6. Total facturas emitidas”.

Por impresora, serian las opciones *“6.2.A. Facturas recibidas” vy
la “6.2.B. Facturas emitidas”.

—2Para obtener el modelo 347, por la opcidén “4.7. Modelo 347 a
través libro de IVA”, o por la “6.2.H. Modelo 347 en disquete
magnético”, que también genera un listado, igual que el 4.7.
También se puede generar la carta de importes de este modelo con
la opcidén “4.3. Carta importes modelo 347” a todos agquellos gue
figurardn 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 Sabariz y el P.G.C. (siempre tener en cuenta
que estas tablas estdn creadas en el afio 95 y estdn sin actualizar
y Class One no siempre 1las suministra, vy por supuesto no se
responsabiliza de nada en relacidén a esto por ser una empresa
informdtica y no de asesoramiento contable). Entonces, si queremos
crear una contabilidad que incorpore el Plan General Contable vy
las tablas genéricas podriamos proceder de la siguiente manera:

e

CONTABILIDAD CON EL P.G.C. ESTANDAR

Codigo de Empresa .: 223

HOTEL COHNTEMPORANEO, 5.L.

Clave de acceso ...:

Entre la Clawve de Acceso. [Esc] = Retroceder.

Acceder a la contabilidad 993 que contiene las tablas y el P.G.C

Class One
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Una vez

hayamos

abierto la contabilidad 993 debemos duplicarla

sobre la dgque gqueramos
contabilidad)

crear con la opcidén (F.5. Duplicar esta

Duplicar esta Contabilidad

El proceso de

Crea
Crea
Crea
Crea
Crea
Crea
Crea
Crea
Crea
Crea

banl =T I o w RS N T OO T O X, I Y

Crea

DUPLICAFR

realiza los siguiente=s pasos

un nuevo fichero de Control para la Contabilidad destino.
con los mismos saldos.

1 nuewvo

P.G.C.

un nuevo fichero de previsiones de Cobrosf/Paqgos.

las tablas de Balances Generado v Ratios.

nuewvo
nuewvo
nuewvo
nuewvo
nuewvo
nuewo
nuewvo

fichero
fichero
fichero
fichero
fichero
fichero
fichero

de
de
de
de
de
de
de

Inventario.

Datos Generales.
Presupuestos.
Asientos Borrador.
Asientos.

I.¥.A. de Borrador.
I.V.A..

TECLEAREMOS DUPLICAR

pasar PROCESO pulse [S5li. CORRECTO teclee DUPLICAR

Duplicar esta contabilidad sobre nuestra nueva contabilidad (opcidén F.5).

Duplicar esta Contabhilidad

CODIGO DE LA NUEVA CONTABILIDAD A CREAR

Teclee el codigo de la [ HUEVA COHNTABILIDAD ], que ¥d. desea Crear. [200].

El programa nos pide que le pongamos el cédigo de la nueva contabilidad que queramos crear.

Para crear las tablas,

el programa,

si

se va a partir de las suministradas por

hay que darle a la opcidn “3.9.8. 3, 4, 5, 6 y 7 de




incorporacién de tablas. A partir de ahi, para crearlas o
modificarlas, la opcidén es la “3.9.8.2. Ir a una tabla-balance
concreta” y habréd que teclear el nombre de la tabla a la que
queramos acceder (si ya estd creada) o dar un nombre para crear
una nueva. Después hay que ir a la opcidédn “1. Mantenimiento de 1la
tabla”. En ese mismo blogque estédn las opciones “2. Visualizacidén”,
“3. Listado”, *“4. Supresidn”

Para ver —cuantas tablas existen creadas, estd la opcidn
“3.9.8.1. Ver todas las tablas balances”.

FORMATD LINEAL (Tabla-EBalance)

TABLA Descripcion

EXFLO Cuenta de Perdidas y Ganancias (ejercio)

EXPLR CUENTA DE PERDIDAS Y GANANCIAS RBREVIADA

PERGA CUENTA DE PERDIDAS Y GANANCIAS ANALITICRA

SITUA CE delEJERCICTIO
---------- > BALANCE ABREVIADO <---------

Opcidén 3.9.8.1 “Ver todas las tablas balances”

Para crear una tabla hay que introducir las cuentas del PGC dque
sean necesarias, y asignar a cada una de ellas una *“key” (habré
que poner “C” o “T"” segun queramos indicar a ALLAR que la cuenta a
continuacidén va a ser una cuenta del P.G.C. o un totalizador, ver
explicacién a continuacidén), el cdbdigo, una descripcidn, vy
tendremos que 1indicarle consignas a efectos de impresidén, todo
ello segun las siguientes claves:

key Codigo *———-——-————— Descripcion —--—————————- * ( +) M
C/T Cod. asignado Descripc. de la cuenta Cad. en el que queremos Claves de
a la cuenta o del totalizador que sume impresion:

M T/S/1/2/8/9

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

T : Lineas de totales : son los totalizadores en los que sumaran
las cuentas que indigquemos en cada tabla, y son las lineas que se
imprimirdn. Los totalizadores habra que definirlos, y a su vez, un

Class One
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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 wuna *“M” antes del cdédigo del
totalizador en que sumard la cuenta) de forma que el programa nos
preguntard a la hora de la impresidén qué importe queremos poner. A
efectos de impresidn, aparecerd como una linea entre guiones

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

S : lineas de subtotales, implica que esa linea ira subrayada.

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 impresién antes de la linea en la que
introducimos este dato numérico.

9 : significa salto de pagina.

A la hora de imprimir, ALLAR nos preguntard 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 1imprimen siempre
aunque su saldo sea cero y hayamos indicado no impresidn de

lineas saldo cero.

Ver ejemplos de tablas en los manuales (3.9.8.2)
(http://www.classone.es/Manuales/Ejemplos/3983.txt)

Para hacer la tabla de "“Balance”, una vez dadas todas las cuentas
del P.G.C., habrd 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 gue nos
interesen a dos digitos, y todas sumaran en el cédigo que le
hayamos puesto a la cuenta Pérdidas Y Ganancias (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
continuacién 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

Class One
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Nétese que el cdédigo 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, tendrd que estar la cuenta

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

El cierre debe ser la operacidén ultima, de hecho debe dejarse para
el ultimo momento posible: la razdédn 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 afo, asi como todas las actualizaciones del
borrador para tener todos los datos actualizados.

El orden a seguir debe ser siempre:

- regularizaciédn (8.1)

- cilerre (8.2)

- pre-apertura o apertura del nuevo afo (8.3 u 8.5): este
paso se realizard habiendo creado previamente la nueva
contabilidad con la opcidn “8.4. Preparac. contab. proéox.
ano”

No debe confundirse este cierre de contabilidad con la opcidn
“8.C. Cierre parcial de la contabilidad”. Recordemos dque ésta
sirve para evitar que alguien introduzca movimientos
posteriormente a la fecha que se le indique al programa, ni en
apuntes directos ni en borrador. Si se posee una “S” en E.2., en
“(02) Con/Sin cierres parciales”, entonces estarda activada esa
opcidn, y con “N” desactivado. De hecho, en el apdo. *“(03) Fecha
del Ultimo cierre” figurara la fecha del uUltimo cierre que se
haya realizado en esa contabilidad si se tiene activada la opcidn
anterior (02).
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» NUEVO ANO EN CONTABILIDAD

Antes de aperturar el nuevo afo, con la opcidn “8.4. Preparar
contabilidad préximo afio”, deben realizarse las amortizaciones del
mes de diciembre (con la opcidn “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
conta no tendria en cuenta para nada estas nuevas incorporaciones
y, por tanto, esta operacidn estaria incorrecta.

Asimismo, tendrdn que realizarse las previsiones de cobros vy
pagos gue queremos que nos tenga en cuenta para el siguiente afo
antes de cerrar la contabilidad.

(Nota: una contabilidad se puede crear desde la anterior
independientemente de que ésta ultima esté o no cerrada y lo mismo
con la preapertura).

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 aflo nuevo (pasar la opciédn
“8.6. Anulacidédn movimientos de preapertura” en la nueva contab.,
nunca en la anterior), y volver a crear una nueva pre-apertura
desde la contabilidad del aho anterior.

Otra cosa distinta es si se han creado cuentas nuevas en la conta
anterior, caso en el que tendriamos que dar de alta otra vez las
cuentas en la nueva conta.

Para comenzar a introducir apuntes en la nueva contabilidad, habra
que pulsar F4 desde el menu principal e indicarle numéricamente
el ano que gueramos que nos tome para esa contabilidad. También se
puede hacer esto con la opcidén “F.7. Cambiar fecha en 1la
contabilidad”.

Cuando lo que ocurre es gue nos cambiamos a la contabilidad de un
afio anterior para introducir algun apunte, y entramos sin mads y
cargamos apuntes, estard mal introducido el afio pues el programa
siempre toma el aho actual que le figure. Es decir, si estamos en
la contabilidad del ano X y nos cambiamos a la del X-1, 1los
apuntes realizados en ésta ultima los tomard con fecha del afo X
(recordar que en carga de apuntes no se pide ano, sdélo dia y mes).
Por ejemplo, podrian aparecer movimientos de marzo después de
diciembre, al estar marzo del afo X después de diciembre del afo
X-1.
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Para solucionar esto existe la opcién “9.3. Cambio de apuntes en
libro diario”, que pone todos los apuntes de la contabilidad en 1la
que nos encontremos con el afo que le indiquemos.

OJO - CAMBIOS DE CODIGOS EN OTRAS APLICACIONES: cuando se cambia
de afo, hay que cambiar los cédigos 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 cédigo a dia 1 del nuevo
ailo y se han dejado sin hacer los traspasos contables de dias
anteriores y se realizan a partir del dia 31, dichos traspasos
figurardn con fecha del afio X-1 pero en la contabilidad del afio X,
y no hay ninguna forma automdtica de deshacer esta operacidn
(habria que pasar manualmente esas cuentas a la contabilidad a la
que correspondan, y borrarlas de la contabilidad en la que figuran
errdneamente) .

NOTA: a veces algunos usuarios crean sin querer nuevas
contabilidades, porque si se le da a “cambio de contabilidad” y se
teclease alguna gque no existiera, O nos eguivocasemos de
caracteres en alguna que exista, si se le siguiese dando ENTER, el
programa la crea. Entonces, existird una contabilidad vacia, pero
creada.
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» AMORTIZACIONES

Las amortizaciones se realizan a través de la opcidn “3.E.5.
Amortizacidén lineal de inventario”. Los elementos de inmovilizado
a amortizar, se dardn de alta en “3.E.1 Altas de elementos”, y al
registrarlos habrd que poner los siguientes datos: cuenta
contable, n° elemento, descripcidédn, importe total de la compra, el
total amortizado hasta el momento, n° de aflos 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
ultima de amortizacidén), cuenta para el debe y para el haber
(serian la 682 y la 282), etc.

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

Al hacer la amortizacidén lineal, se generardn en el borrador los
movimientos correspondientes que deberan actualizarse después, si
procede. Tras haber hecho las amortizaciones, al consultar 1los
elementos aparecerdn cambiadas la uUltima fecha de amortizacidén, vy
el total amortizado.
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»INTRODUCIR APUNTES EN UNA CONTABILIDAD YA
CERRADA

En primer lugar habrd que saber si al abrir una nueva contabilidad
desde ésta ya cerrada, se hizo pre-apertura o apertura (eso se
puede saber segun si en la visualizacidén del diario aparecen
asientos de pre—-apertura o de apertura a principios de ano).

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

Ojo!: la pre—-apertura va al borrador de la contabilidad destino.
Para borrarla, existe la opcidén “8.6. Anulacidén movimientos pre-
apertura”, pero previamente habrd que actualizar el borrador.
Ademds, aungque por error se hubiese duplicado o triplicado 1la
preapertura, la opcidén 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, habrda que ir a la opcidn “9.5 Anulacidn
semi-automdatica de apuntes” e indicar “desde n° doc. 000000 hasta
n°® doc. 000000” y pulsar B. Por seguridad, habra que comprobar
previamente con la opcidén “2.7 Visualizacidn por documento” si
existe alguin documento con ese cdédigo de ceros porque si lo hay lo
va a borrar, con lo gue habria que modificar ese cdédigo y poner
otro.
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»CONSULTA E IMPRESION DE BALANCES

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

— BALANCE DE SUMAS Y SALDOS: si lo que gqueremos es un listado por
impresora iremos a la opcidn “3.1 Comprobacién de sumas vy
saldos”. Es el balance clasico para la comprobacidén de los saldos
resultantes por la introduccidén de apuntes hasta el dia de hoy. Si
se saca por el nivel *“4” nos dara todas las cuentas auxiliares,
indistintamente que sean de 5 u 8 digitos.

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

— DIARIO RESUMIDO: la opcidén més adecuada es “D.6. Consolidacidn
de Dbalances”, que ofrece dos opciones: un balance consolidado
(opcidén 1), o bien otro gue muestra un asiento-resumen de cada
mes, con fecha 30 del mes que sea (opcidén 2). Asi, ird al borrador
de la nueva contabilidad (no puede estar creada previamente), los
asientos generados desde la contabilidad que gqueramos consolidar.

- BALANCE DE APERTURA: para obtenerlo hemos de duplicar 1la
contabilidad con la opcidén F.5., una vez creada entraremos en ella
y la Aceraremos (opcidén F.1l.) (0Ojo!! Debemos entrar en la nueva
conta necesariamente, pues es la que vamos a vaciar) Una vez
acerada, volvemos a nuestra contabilidad inicial y generamos unha
preapertura (opcidén 8.6.5) sobre la nueva contabilidad, se
incluirédn los movimientos de preapertura en el borrador de ésta, vy
lo actualizaremos.
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»DESCUADRES

Pueden existir distintos tipos de descuadres debido a diferentes
causas:

— DESCUADRE REAL: cuando se trata de un descuadre real, se busca
en “2.8. Localizacién por descuadre”, vy si ahi figura algun
descuadre nos indicard la fecha en que se origindé y una vez
localizado, se procederia a corregirlo segln convenga. Una vez se
entra en la opcidén 2.8 y se visualizan los descuadres, si se pulsa
cualquier tecla, éstos saldrdn por impresora. Si no los queremos
impresos, una vez visualizados, pulsar ESC.

— DESCUADRE FICTICIO: si en dicha opcidén estd cuadrado, entonces
hay que ir a la opcidén “E.1. Contadores de esta contabilidad” vy
poner los apdos. 03 y 04 a cero. Habra que hacer lo mismo cuando
al listar el diario esta cuadrado, pero en la carga de apuntes
indica un descuadre.

NOTA:
CODIGO DE CUENTAS EN APERTURA ........... 000000
CODIGO DE CUENTAS EN PRE-APERTURA ....... 002X7ZX
CODIGO DE CUENTAS EN REGULARIZACION..... 202770
CODIGO DE CUENTAS EN CIERRE ............. 23727273
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