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1.9.3 Cierre y apertura

1. Médulo de contabilidad

Al médulo de contabilidad se accede desde el Menu Principal de IDM_erp.

ece [ vERP - Ejemplo, S.A.

Ejemplo, S.A.
meande

La primera vez que accedemos a é€l, nos pedira elegir la empresa por defecto. Una vez elegida la empresa, sera
mostrada en la parte inferior izquierda del menu lateral, tal y como se resalta en el cuadro rojo de la imagen.
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ece [ vERP - Ejemplo, S.A.

Ejemplo, S.A.
meande

1.1 Funcionalidades

El médulo de Contabilidad ha sido disefiado para gestionar la administracion y contabilidad de una empresa. A
continuacion se detallaran los médulos que la componen y la funcionalidad implicita en cada uno de ellos.
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1.1.1 Asientos

e Asientos.
o Consulta,

e Extractos.

o Consulta y
e Diario.

o Consulta y

Todos los ejercicios se

1.1.2 Tesoreria
e Cobros.

para

o Busqueda

cuenta,
documento.

o Permite
incluyendo

e Remesas de

o Busqueda
estado,

o Permite
incluyendo
vencidos.

e Pagos.
para

o Busqueda
cuenta,
documento.

o Permite
incluyendo

e Remesas de pagos.

o Busqueda

Menl general

Inicio

w Asientos
Asientos
Extracto
Diario

v Tesoreria
Cobros
Remesas de cobros
Pagos
Remesas de pagos
Conciliacién bancaria

w Tributos
Facturas emitidas
Facturas recibidas
Resumen
Modelos

* Inmovilizado
Inmovilizados

* Informes
Balance de sumas v saldos
Informes

w Procesos anuales
Variacidn de existencias
Regularizacidon
Cierre y apertura

« Maestros
Auxiliares
Conceptos de conciliacién
Conceptos automaticos
Disefiador de informes
Entidades bancarias
Ejercicios
Monedas
Normativas de remesas
PGC
Plantillas de asientos

General

Ejemplo, S.A.

meonde

Inicio

x

estado, banco y fecha.
o Permite realizar operaciones sobre las remesas incluyendo contabilizaciéon automatica de los efectos

vencidos.

e Conciliacion bancaria.
o Bulsqueda avanzada de movimientos bancarios.

o Descarga de movimientos bancarios.
o Conciliaciébn de movimientos bancarios con apuntes, cobros o pagos.

1.1.3 Tributos
e Facturas emitidas.

IDM_erp _Contabilidad

edicibn y grabacibn de asientos

manualmente o con plantilla.
edicién de extractos.
punteo del diario.

mantienen en linea para su consulta.

o Vencimientos a cobrar. Operaciones
cancelar, agrupar y  desglosar
vencimientos.

avanzada de vencimientos a cobrar por
banco, fecha, estado y tipo de

realizar las operaciones de cobro,
generacion de remesas de cobro.
cobros.

avanzada de remesas de cobro, por
banco y fecha.

realizar operaciones sobre las remesas
contabilizacién automatica de los efectos

o Vencimientos a pagar. Operaciones
cancelar, agrupar y desglosar
vencimientos.

avanzada de vencimientos a pagar por
banco, fecha, estado y tipo de

realizar las operaciones de pago,
generacion de remesas de cobro.

avanzada de remesas de pago, por
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o Registro de facturas emitidas.
o Busqueda avanzada de facturas emitidas por serie y fecha.
o Previsualizacion, impresion y edicion de listados de facturas emitidas.
o Numeracion de registros. Proceso de numeracion automatica de facturas.

o Verificacién de la numeracién correlativa.
e Facturas recibidas.
o Registro de facturas recibidas
o Busqueda avanzada de facturas recibidas por serie y fecha.
o Previsualizacién, impresion y edicion de listados de facturas recibidas.
o Numeracidn de registros. Proceso de numeracion automatica de facturas.
o Verificacién de la numeracién correlativa.
e Resumen.
o Bulsqueda por fecha de tributos.
o Listado por tipo de tributo, base, cuota y porcentaje.
e Modelos.
o Bulsqueda avanzada de modelos oficiales.
o Presentacién de modelos oficiales.
m Calculo de registros.
m Verificacion de registros.
m  Generacion de ficheros para presentacion.
o Altay configuracion de ficheros de modelos oficiales.

1.1.4 Inmovilizado

e Inmovilizados.
o Busqueda avanzada de elementos del inmovilizado.
o Listado de elementos del inmovilizado.
o Impresién de fichas de inmovilizado.
o Contabilizaciébn automatica de amortizaciones hasta una fecha.

1.1.5 Informes

e Balance de sumas y saldos.
o Busqueda por fecha y cuenta
o Impresién de balance de sumas y saldos completo, por cuenta de mayor y por auxiliar.
o Célculo de saldos acumulados de todas las auxiliares.
o Calculo de saldos en apuntes de todas las auxiliares.
e Informes
o Busqueda de informes generados y guardados.
o Calculo y generacion de informes.
o Impresién de informes.

1.1.6 Procesos Anuales

Procesos anuales de cierre de ejercicio contable.
e Variacion de existencias.
o Proceso para el céalculo de la variacion de existencias a una fecha determinada y generacién de los
asientos correspondientes.
e Regularizacion.
o Proceso para el célculo de regularizaciones a una fecha determinada y generacion de los asientos
correspondientes.
e Cierre y apertura.
o Proceso para la generacion de los asientos correspondientes de cierre y apertura de ejercicio.

1.1.7 Maestros

Ficheros maestros necesarios para el mantenimiento de la aplicacion.
e Auxiliares.
e Conceptos de conciliacion.
e Conceptos automaticos.
e Disefiador de informes.
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Entidades bancarias.
Ejercicios.

Monedas.

Normativas de remesas.

Plan General de Cuentas.

Plantillas de asientos.
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1.3 Maestros

Dentro de las opciones del Menu principal de la aplicacion, tenemos la opcion Maestros que nos permitira acceder a
todos los submenus y opciones de maestros del modulo de contabilidad.

A continuacién veremos una a una el resto de opciones de este menda.

1.3.1 Auxiliares

Mantenimiento de las cuentas de mayor y auxiliares.

Por cada una de ellas, ademas de la cuenta auxiliar a la que pertenece (es posible localizar, buscar o crear una cuenta
con el menud desplegable), del codigo y nombre, podemos definir el tipo de auxiliar como Varios o Arrendamiento, siendo

por defecto General.

i v v v~

Mend general

Inicio

Asientos

Tesorerfa

Tributos

Inmovilizado

Informes

Procesos anuales

Maestros
Auxiliares
Conceptos de conciliacién
Conceptos automaticos
Disefiador de informes
Entidades bancarias
Ejercicios
Monedas
Normativas de remesas
PGC
Plantillas de asientos

General

Ejemplo, S.A.
meonde

vERP - Ejemplo, S.A.

D inicio % @ Cuentasauxilares X B Auxiiar x

Cuenta auxiliar

Cuenta

(4]

Auxiliar Nombre

e e Cuenta

Plan de cuentas (cuenta de mayor)

fuenta D

Nombre

Tipo auxiliar | .General v

Auxiliares

Cuenta 7 Nombre Versién

ncelar Opciones

En el formulario de cuentas auxiliares, cuando tenemos una cuenta de mayor cuyo tipo de auxiliar sea Clientes,
Proveedores o Acreedores, ademas de la pestafia de Apuntes en la que se muestra el listado de apuntes asociados a
la cuenta y saldos donde se muestran los saldos asociados, tendremos disponibles las pestafias con los datos Fiscales,
Comerciales y Auditoria saldo.
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AR 1@ £8P - Eompl, 5.

@ iicio * B Cuentaauxiliar - modificacién %
Inicio
» Asientos g
) Cuenta auxiliar
» Tesoreria
b Tritutios Cuenta Auxiliar Nombre
» Inmovilizado
b nformes w1 e |
» Procesos anuales
+ Maestros N B . ;
Fiscales Comerciales Apuntes Saldos Auditoria saldo Cobros VA repercutido

Auxiliares

Conceptos de conciliacién

Disefiador de informes

Ejercicios

Monedas

i Direccién
Normativas de remesas
PGC
General
S meemen

Ejemplo, S.A. Eliminar Editar contacto Cancelar Opciones
meonde

La pestafia de datos fiscales nos muestra los datos fiscales del contacto y desde esta pestafia es posible editar los
datos del contacto relacionado con la cuenta auxiliar ya que los datos fiscales y de cobro/pago se editan desde el
contacto. No es necesario ir al menu de gestion y localizar el contacto para la edicién del mismo.
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[ JoN ] Contacto Aaron Pedro...

Aaron Pedro Agurto Pastenes

Emails (1) Teléfonos (1) Relaciones (1) Otros Configuracion  Vencimientos Compras

Compras/Ventas Cobros/Pagos

Serie de compras H -
Serie contable de compras : :
Cuenta contable proveedor H 4000 : 1 : Aaron Pedro Agurto Pastenes :
Idioma H

Moneda H

% IVA especial 0,00

Otros datos | | Minorista | | Exento de IVA | | No agrupar albaranes | | Aplicar retencién IRPF

Eliminar Cancelar

Asimismo, si editamos el contacto y modificamos los datos de la cuenta bancaria (entidad, oficina, digito de control,
cuenta, IBAN o BIC) estos se actualizardn de forma automética en los vencimientos de dicho contacto que tenga
pendientes de cobrar o pagar, en funcion de si esta marcado cliente o proveedor.

10
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[ JoN | Aaron Elias Bri...

Aaron Elias Briceo Araya

Emails (1) Teléfonos (1) Direcciones (1) Relaciones(1) Otros Configuracién Vencimientos Ventas

Compras/Ventas Cobros/Pagos
Forma de pago

Forma pago cliente {  Recibo a 30 dias f/fra.

Mandato

e

Fecha firma mandato ~ Imprimir
Cuenta Dias de pago Periodo de no pago
Cuenta completa e 20 30 Desde Hasta
v 0o 0 0 0o 0 0 0
Banco de pago BIC/SWIFT
i o672 ] ~ BANCO TRES -

En la pestafia de datos Comerciales hay que destacar el campo Forma de pago que nos ayudara a agilizar la grabacion
de las facturas de los clientes y proveedores.

11



1D

informdatica

DENAFIOLLO ¥ MANTENiMIENTO IDM_erp _Contabilidad
[ o ] B vERP - Ejemplo, S.A.
Mend general
B nicio * B Cuentaauxiliar - modificacién %
Inicio
» Asientos s
. Cuenta auxiliar
b Tesoreria
b Tributos Cuenta Auxiliar Mombre
» Inmovilizado
» Informes i 4300 1 Aaron Elias Briceo Araya
» Procesos anuales
¥ Maestros
Fiscales Comerciales Apuntes Saldos Auditoria saldo Cobros IVA repercutido
Auxiliares
Conceptos de conciliacién
Conceptos automaticos Cendiciones de pago
Disefiador de informes “ “ .
Entidades bancarias fanco E] ST SE | BREDEES v
Ejercicios BIC/Switt
Monedas
Normativas de remesas Forma de pago E] Recibo a 30 dias fifra. :
PGC
~
Plantillas de asientos Mandato B o
General
Fecha firma mandato M
No agrupa vencimientos
Cuenta Dias de pago Periodo de no pago
Cuenta completa ©° 20 30 Desde Hasta
. ] 0 ] ] 0 ] <]
meonde

La pestafia de Auditoria de saldo permite visualizar a la izquierda un listado de los apuntes de la auxiliar sin puntear y
a la derecha un listado de pagos/cobros. En el listado de apuntes se encuentran disponibles las opciones para puntear
y en el de pagos/cobros las operaciones necesarias para la gestion del cobro/pago de lo pendiente.

Cualquier cuenta auxiliar de un proveedor o un cliente puede tener la consideracién de Varios (marcando la casilla de
verificacion) con lo que cada vez que se genera un registro de IVA, tanto en facturas emitidas como recibidas, a través
de un formulario se nos pediran los datos fiscales para el proveedor o el cliente, permitiendo de esta forma tener todas
aquellas pequefias compras en una sola cuenta auxiliar.

En el caso de que la cuenta de mayor sea de Banco o Caja, el formulario de cuentas auxiliares contendra la pestafia

de apuntes, saldos y datos fiscales, pero ademas estara disponible la pestafia Banco con datos del domicilio y nimeros
de cuenta asi como el historico de las remesas de ese banco.

Hay que tener en cuenta dos excepciones en el plan de cuentas que son muy importantes:

12



l_/

D/

informatica .
DESAFIOLLO ¥ MANTENIMENTO IDM_erp _Contabilidad

Debemos tener separadas las cuentas de auxiliar correspondientes a la retencion de IRPF y la Retencién por alquiler
en dos cuentas de mayor o subcuentas diferentes. Como la cuenta de mayor en tipo de auxiliar debe tener bien
Retencion de IRPF, bien Retencion de alquiler, las auxiliares deben colgar cada una de una subcuenta distinta,
agrupando ambas cuentas de mayor o subcuentas en la cuenta correspondiente.

Esto mismo sucede con las cuentas de IVA. Las cuentas auxiliares de IVA soportado colgaran de una cuenta de mayor
0 subcuenta distinta de aquella de la que cuelguen los recargos soportados. De igual manera sucede con las cuentas
de IVA repercutido y los recargos repercutidos.

Es importante tener en cuenta que la separacion por medio de puntos de la parte de subcuenta y la inclusién de ceros
por la izquierda a las cuentas auxiliares es mera visualizacion automatica por mascara, que no indica que a la hora de
grabar haya que incluir los puntos y ceros por la izquierda que se muestran, si no que a la hora de utilizar una cuenta
para grabarla en un apunte escribiremos el cédigo de cuenta de mayor y el nimero de auxiliar sin punto ni ceros.

Desde el menu Opciones situado en el formulario de las cuentas auxiliares, podemos ir directamente a los histéricos
de esa cuenta auxiliar en funcién del tipo de cuenta. Esos histéricos son los que se muestran en la imagen.

Saldos

Cobros

Pagos

Remesas

Facturas emitidas
Facturas recibidas
Costes
Existencias

Inmovilizados

1.3.2 Conceptos de conciliacion

Mantenimiento de los conceptos de conciliacién a utilizar en las operaciones de conciliacién bancaria.

13
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L NN Concepto comin de conciliacidn bancaria

Conciliacion bancaria. Concepto comdun

Cadigo Mombre

01] Talones - Reintegros

Eliminar Cancelar

1.3.3 Conceptos automaticos

Mantenimiento de los conceptos automaticos a utilizar en la generacion de asientos manuales.

| NON Concepto automatico

Concepto automatico

Cddigo Concepto

NF] MN/Fra Nombre auxiliar

Eliminar Cancelar

1.3.4 Disefiador de informes
El disefiador de informes te permite configurar de forma sencilla los informes contables ajustdndolos a las necesidades
de tu cliente, tanto en el calculo como en el formato de impresion.

El primer nivel del arbol representa los informes y sus hijos los epigrafes a calcular e imprimir.

14
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[ XoX ) [E] vERP - Ejemplo, S.A.
Mend general
@ inicio * @ Disefiador deinformes X
Inicio
» Asientos D ~ d d . f
V Tesoreria Isenador de informes
» Tributos
» Inmovilizado
Texto a buscar Qv
» Informes
» Procesos anuales
+ Maestros
Auxiliares
Conceptos de conciliacién + B
Conceptos automaticos L o
Disefiador de informes Codigo Descripcitn
} ) 01 JBALANCE DE SITUACION
Entidades bancarias
L - 0101 ACTIVO
Ejercicios
- 010101 A) ACTIVO NO CORRIENTE
Monedas
. » 01010101 I. Inmovilizado Intangible.
Normativas de remesas
pGC » 01010102 II. Inmovilizado Materi
N ) » 01010103 lil. Inversiones Inmabiliarias.
Plantillas de asientos
& | » 01010104 IV. Inversiones en empresas del grupo y asociadas Largo plazo.
eneral
» 01010105 V. Inversiones Financieras a largo plazo.
01010106 VI. Activos por impuesto diferido. (474,4740,4742,4745)
~ 010102 B) ACTIVO CORRIENTE
01010201 I. Activos no corrientes mantenidos para la venta. (580,581,582,583,584,599,5990,5991,5992,5993,5994)
» 01010202 Il. Existencias.
» 01010203 lil. Des comerciales y otras cuentas a cobrar.
» 01010204 IV. Inversiones en empresas del grupo y asociadas a corto plazo.
» 01010206 V. Inversiones financieras a corto plazo.
01010206 VI. Periodificaciones a corto plazo. (480,567)
» 01010207 VL. Efectivo y otros activos liquidos equivalentes.
010103 TOTAL ACTIVO (A+B)
- 0102 PATRIMONIO NETO Y PASIVO
» 010201 A) PATRIMONIO NETO
» 010202 B) PASIVO NO CORRIENTE
» 010203 C) PASIVO CORRIENTE
010204 TOTAL PATRIMONIO NETO Y PASIVO (A+B+C)
- 02 CUENTA DE PERDIDAS Y GANANCIAS
» 0201 A) OPERACIONES CONTINUADAS
» 0202 B) OPERACIONES INTERRUMPIDAS
0203 A.5) RESULTADO DEL EJERCICIO (A.4+18)
Ejemplo, S.A.
meonde

Al configurar un informe podemos indicar desde con qué epigrafe deben cuadrarse los célculos, hasta el formato de
impresidn correspondiente a un informe Report con el que se imprimira.

15
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[ ] [ ] [l vERP - Ejemplo, S.A.
Mend general
[ inicio % @ Disefiadordeinformes * @ Disefiador deinformes x
Inicio
» Asientos . o~ .
. Disefador de informe
» Tesoreria
» Tributos
» Informes
Epigrafe BALANCE DE SITUACION
» Procesos anuales
¥ Maestros . ~
Cuadrar en (Positivo) VII. Resultado del ejercicio. -
Auxiliares
Conceptos de conciliacién ) o L ~
Cuadrar en (Negative)  VII. Resultado del ejercicio. “
Conceptos automéaticos
Disefiador de informes Formato impresién & Balance de situacion -
Entidades bancarias
Ejercicios - N
Impresién | No Imprimir Negrita
Monedas
Normativas de remesas
PGC
Plantillas de asientos
General
Ejemplo, S.A. Eliminar Cancelar Opciones

meconde

Epigrafe: representa el titulo del informe.

Cuadrar en positivo y en negativo: Esto, por ejemplo no se usa en la cuenta de pérdidas y ganancias porque el
informe no necesita estar cuadrado, sin embargo el de balance de situacion si debe cuadrarse en base a las pérdidas
y ganancias del ejercicio actual y de los anteriores. Por ese motivo lo que estamos configurando es, en caso de que el
informe tenga un descuadre, derivado del resultado del ejercicio actual pendiente de aplicar a la 129, tras su calculo,
dicho descuadre dénde lo aplicaremos, tanto si es positivo como si es negativo que en nuestro ejemplo lo hace en el
mismo epigrafe pero podria no tener que ser en el mismo. Todo esto es opcional en funcion del tipo de informe y de
como se calcula.

Formato de impresién: Permite indicar que informe (generado con Report) sera el que se use para imprimir.
Impresidn: se utiliza para identificar qué epigrafes seran o no impresos en el informe, por ejemplo, el titulo no se suele
imprimir en el detalle del informe, pero puedes encontrarte con otros registros que tampoco se deban imprimir porque
se usan para realizar calculos intermedios.

Negrita: indica si ese epigrafe se imprimira en letra negrita.

El resto de niveles del arbol corresponden con los epigrafes del informe y sirven para definir los conceptos a imprimir y
configurar los calculos. Estos célculos se pueden realizar de 2 formas diferentes:
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[ ] [ ] VERP - Ejemplo, S.A.
Mend general
[ inicio % @ Disefiadordeinformes * @ Disefiador deinformes x

Inicio

» Asientos . o~ .
. Disefador de informe

» Tesoreria

» Tributos

» Informes

Epfgrafe |. Activos no corrientes mantenidos para la venta

» Procesos anuales

¥ Maestros

Totalizar en (Positivo) B) ACTIVO CORRIENTE
Auxiliares

Conceptos de conciliacién ~
3 ) Totalizar en (Negative) ~ B) ACTIVO CORRIENTE

Conceptos automéaticos

Disefiador de informes Saldo positivo Deudor .

Entidades bancarias

Ejercicios - N

Impresién No Imprimir  [¥| Negrita

Monedas

Normativas de remesas

PGC

Plantillas de asientos

Cuentas

General N
Cuentas asignadas al epigrafe

Cuenta Nombre Operacién Versién

580 Inmovilizado Sumar 20.0
581 Inversiones con personas y entidades vinculadas Sumar 20.0
582 Inversiones financieras Sumar 20.0
583 Existencias, deudores comerciales y otras cuentas a cobrar Sumar 20.0
584 Otros activos Sumar 20.0
599 Deterioro de valor de activos no corrientes mantenidos para la venta Sumar 20.0
599.0 Deterioro de valor de inmovilizado no corriente mantenido para la venta Sumar 20.0

50a1 Natarinrn da valnr da in ac ran narennae v antid wine na ~orriantac mant s Sumar 2nn

Seleccionar Quitar

Ejemplo, S.A. Eliminar Cancelar Opciones

meconde

Caso A: Sitiene cuentas, es el resultado de sumar los saldos de esas cuentas.

La columna operacién permite que si hay algun caso especial en el que el saldo de una cuenta deba restar en lugar de
sumar se pueda configurar.

El botdn seleccionar te muestra todas las cuentas que todavia no han sido seleccionadas para el informe. Esto permite
asegurarnos que no ponemos 2 veces por error la misma cuenta en 2 epigrafes, y también facilita la labor de
configuracién, ya que incluso en el caso de los ejemplos, podemos ver que en el balance solo debe quedar sin
seleccionar la cuenta 129 de entre los grupos 1 a 5, y en el informe de cuenta de pérdidas y ganancias no debe quedar
sin seleccionar ninguna cuenta de los grupos 6 y 7 que son los que usan en dicho informe.

Caso B: Si no hay cuentas, el calculo del epigrafe vendra dado por la configuraciéon de los campos “Totalizar (En
positivo)” y “Totalizar (En negativo)”’ configurados en los epigrafes que tienen cuentas. Aunque también se pueden
hacer célculos en cascada con estos campos para que un epigrafe que puede ser la suma de epigrafes con cuentas y
sin cuentas, acumule a su vez en otro epigrafes. El caso mas habitual es que los epigrafes con cuentas acumulen en
los epigrafes de nivel superior.

En cada epigrafe se configuran las cuentas que se utilizaran para su calculo a través de un panel de seleccion, que
solo muestra las cuentas no usadas, lo que facilita su localizacion y evita que se produzcan errores.

También se configura como se aplicaran los saldos positivos y negativos y donde se acumulara este epigrafe una vez
calculado. Una configuracion asistida y sencilla de realizar.
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e0e [ VERP - Ejemplo, 5.A.
Meni general
@ inicio * @ Disefladordeinformes * @ Disefiador deinformes X
Inicio
» Asientos . o .
. Disefiador de informe
» Tesoreria
» Tributos
» Inmovilizado Cédigo 01010201
» Informes
Epfgrafe |. Activos no corrientes mantenidos para la venta.
» Procesos anuales
¥ Maestros ~
N Totalizar en (Positive)  B) ACTIVO CORRIENTE
Auxiliares e
Conceptos de conciflacidn Totalizar en (Negativa) | B) ACTIVO CORRIENTE .
Conceptos automéaticos
Disefiador de informes Saldo positivo Deudor .
Entidades bancarias
Eiercici
jereieios mpresién 1 No Imprimir ] Negrita
Manedas
Normativas de remesas
el Cuentas
Plantillas de asientos
General
Cuentas no asignadas Cuentas asignadas al epigrafe
Cuenta ™ Nombre ' Cuenta 7 Nombre Operacién Versi:'mll
129 Resultado del ejercicio 580 Inmovilizado Sumar 20.0
600 Compras de mercaderias 5681 Inversiones con perso... Sumar 20.0
600.0  Compras Web Project 582 Inversiones financieras  Sumar 20.0
601 Compras de materias primas 583 Existencias, deudores ... Sumar 20.0
602 Compras de otros aprovisionamientos 684 Otros activos Sumar 20.0
606 Descuentos sobre compras por pronto page 599 Deterioro de valor de a... Sumar 20.0
606.0 Descuentos sobre compras por pronto pago de mercaderfas 589.0 Deterioro de valor dei... Sumar 20.0
i £aa1 Natarinrn Aa valnr da i Sumar ann
Afiadir Cerrar Seles Quitar
Ejemplo, S.A. Eliminar Cancelar Opciones
meconde

En el menu de opciones de un informe disponemos de la opcién de duplicar que nos permite generar un informe nuevo
a partir de uno ya existente.

Meng genersl
O orico * & Emress * & Enpress * B coentsamdiwes ¥ B Quentrauder -modfacin * B« S * B ose * B Dshe
¥ Disefiador de informe
» Tesoreria
Ta
¥ Vit Cédgo o1
b inmovilizado
4 oformes Egafe 'BALANCE DE STTUACION
Balance de-
Informes VII. Resultado del ejercco. :
4 Procesos anuales
Vaniacién de edstencias Cusdrar en (Negatvo)  VIL Resultado del ejercico. -
Regularzacién %
. Farmats moresdn &  Balance de stuacén s
4 Maestros
impresiin N snprms [ Negra
Auwilares

Conceptos de concifiacién
Conceptos automaticos
Disefiador de informes.

Entidades bancarias

Monedas

Normativas de remesas
PGC
Plantilas de asientos

mearbalo
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1.3.5 Entidades bancarias

Mantenimiento de los bancos necesarios para los registros en la cartera de cobros y pagos. Se suministran la mayoria
de las entidades bancarias en la carga inicial de la aplicacion.

| NON | Banco
Banco
Entidad | WIEP

Mombre  BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA

Swift BBVAESMMXXX

Eliminar Cancelar

1.3.6 Ejercicios

Listado de los ejercicios contables generados.

Ejercicios

=+

Ejercicio
2014
2015
2016
2017
2018

19



1D

informéatica -
DENAFIOLLO ¥ MANTENiMIENTO IDM_erp _Contabilidad

1.3.7 Monedas

Listado de las diferentes monedas a utilizar en el médulo de contabilidad.

En el formulario de mantenimiento de monedas, tendremos los siguientes campos:

[ NN ] Bl vERP - Ejemplo, S.A.
Mend general
B inicic X [ Monedas X [ Moneda X
Inicio
» Asientos
. Moneda
» Tesoreria
» Tributos Nombre Simbolo  1S0 4217 SO nim
» Inmovilizado
b Informes | Dolar USA| $ usb 840
» Procesos anuales
v Maestros
Divisas
Auxiliares
Conceptos de conciliacién
Conceptos autométicos +
Disefiador de informes
Entidades bancarias Moneda origen 7 Moneda destino FecFa Cotizacién
Ejercicios Euro (EUR) Ddlar USA (USD)
Monedas Libra esterlina (GBP) Délar USA (USD)
Normativas de remesas
PGC
Plantillas de asientos
General
Ejemplo, S.A. Eliminar Cancelar
meconde

Simbolo: Simbolo visible en las operaciones con esta moneda.
Nombre: Nombre de la moneda.

Cambio: Importe del cambio respecto a la moneda nativa de la empresa de contabilidad.

1.3.8 Normativas de remesas

Mantenimiento de las normativas bancarias para la presentacion telemética de las remesas de cobros. En la carga
inicial de la aplicacion se suministran las normativas SEPA B2B y SEPA CORE.

Los campos son los siguientes:
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[ gey | Normativa de remesa

Normativa de remesa

Cédigo 2

Nombre B2B|

Tipo de remesa Cobros v
Afios de caducidad desde la Ultima operacidn 3 0 =Nocaduca

Plazo presentacién primera operacién 1

Plazo presentacion operaciones recurrentes 1

Generacion de fichero

Proyecto Proceso

vERP_2_app v REM_COB_C_GEN_FIC_SEP_B2B (Generar fichero presentacion remesa formato SEPA B2B) v
Emisién

Proyecto Proceso Informe

vERP_2_app ¥ REM_COB_C_PRT (Impresién de remesa) EaaE - B -

v

Eliminar Cancelar

Nombre: Descripcién de la normativa.

Tipo de remesa: Indicar si es de cobros o pagos.

Generacién de ficheros: Mediante esta opcion, es posible parametrizar o personalizar el proceso utilizado para la
generacion del fichero. Por defecto, esta asignado el proyecto de IDM_erp y el proceso de generacién por defecto.
Emision: Mediante esta opcion, es posible parametrizar o personalizar el proceso utilizado para la generacion del
informe de impresion de remesas asi como el formato a imprimir. Por defecto, esté asignado el proyecto de IDM_erp y
el proceso de generacién por defecto.

1.3.9 Plan de cuentas
Tras la configuracion de los pardmetros es necesario proceder a la revision y adaptacion del plan contable a la empresa.
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[ NN ) [ VERP - Ejemplo, S.A.
Men general | '
Inicio X @ Plandecuentas X
Inicio
» Asientos
- Plan de cuentas
» Tributos
» Inmovilizado Texto a buscar Qv
» Informes
» Procesos anuales +
v Maestros
Auxiliares Cuenta Nombre Cuenta ¥ Nombre Versién
Conceptos de conciliacién » (I 129.0000001 Resultado del ejercicio 2203
Conceptos autométicos > 2 Activo no corriente
Disefiador de informes >3 Existencias
Entidades bancarias >4 Acreedores y deudores por operaciones comerciales
Ejercicios » 5 Cuentas financieras
Monedas » 6 Compras y gastos
Normativas de remesas > 7 Ventas e ingresos
PGC
Plantillas de asientos
General
Ejemplo, S.A.

1
mconde

En la parte izquierda del menu de Plan de cuentas nos permite visualizar arboladamente el plan de cuentas con sus

diferentes niveles y, a la vez, poder observar en la parte derecha las cuentas auxiliares correspondientes a las cuentas
de mayor por las que nos movemos.

Podemos buscar cualquier cuenta por trozos, palabras, alguna palabra o nombre utilizando el campo de busqueda (por
defecto buscara por Trozos) o elegir otras opciones utilizando el icono de la busqueda que nos mostrara mas opciones
para buscar. Este tipo de busqueda es comun en todos los menus del médulo de contabilidad.

Texto a buscar Q ~
Tipo de bisqueda (@) Trozos () Palabras () Alguna palabra () Nombre
Desactivados

Seleccionando el registro encontrado nos muestra el formulario que incluye todo el extracto de apuntes de esa cuenta

y una serie de pestafias que varian en funcidn del tipo de cuenta del mayor (datos fiscales, comerciales, direcciones de
cobro y pago, etc.)

1.3.10 Plantillas de asientos
El formulario de una plantilla de asientos se compone de los siguientes campos:
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[ NN ] [l vERP - Ejemplo, S.A.

Ment general
B inicio * @ Plantilasdeasientos X @ Plantilladeasiento %

Inicio
Asient i i

Ts-e" o Plantilla de asiento
Tributos

»
»
3
» Inmovilizado
3
3
-

Nombre | Compras de mercaderfas|

Informes ~
Serie IVA repercutido

Procesos anuales
Maestros . ~
o Serie IVA soportade i Compras

Auxiliares

Conceptos de conciliacién

Conceptos autométicos Apuntes

Disefiador de informes

Entidades bancarias

Ejercicios +

Menedas

Normativas de remasas Apunfe Cuenta Auxiliar Nombre de |a cuenta Saldo versién
PGC 1 600 1 Compras Debe 21.0
Plantillas de asientos 2 472 1 IVA Compras General Debe 20.0

General 3 410.0 1 NUEVO PROVEEDOR Cuadre 21.0

Copiar Renumerar

Ejemplo, S.A. Eliminar Cancelar

mconde

Cdédigo: cbdigo (automatico) de la plantilla.

Descripcién de la plantilla para su localizacion: nombre o descripcién de la plantilla por el que se buscara cuando
se asigne una plantilla en la grabacién de asientos.

Series:
IVA Repercutido: debemos elegir la serie en el caso de que se quiera asignar al asiento una serie de IVA para las
facturas emitidas.

IVA Soportado: debemos elegir la serie en el caso de que se quiera asignar al asiento una serie de IVA para las
facturas recibidas.

Apuntes: rejilla de apuntes que se crearan para el asiento en curso. Haciendo doble clic, sobre un apunte, podremos
modificarlo y, sobre una linea en blanco, crear un nuevo apunte para la plantilla.

1.3.10.1 Definicion de apuntes

Cuando creamos o modificamos un apunte disponemos de los siguientes pardmetros:
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[ NON ) Apunte de plantilla

Plantilla de apunte

Plantilla Apunte

Compras de mercaderias 1

Datos del apunte  Registros auxiliares

Inicializar Fijo Contenido inicial
Cuenta Manual ~ v i 600 : Compras de mercaderias :
Auxiliar Manual v o N | : Compras :
Concepto Mombre auxiliar automatic ~ |+
Nimero documento Manual v
Saldo Debe v v
Importe factor 1 Manual v Importe 100,00
Operacién .Sin operacidn v
Importe factor 2 Fijo ~
Régimen IVA General ~ | Comentario Base imponible

Eliminar Cancelar

Plantilla: plantilla a la que pertenece el apunte.
Apunte: cddigo del apunte dentro de la plantilla. Deberan ser correlativos y Unicos.
Datos del apunte: pestafia principal con los datos del apunte.

Cuenta: cuenta de mayor del apunte. Podemos elegir que sea de asignacion manual (bien en tiempo de edicion o
definido previamente en la plantilla del asiento), repetir el anterior (coge el del asiento anterior), la cuenta en curso del
vencimiento, la cuenta original del vencimiento o la cuenta del banco del vencimiento. Si elegimos la opcion Fijo cuando
usemos la plantilla no podremos modificar ese dato en el apunte. Si elegimos manual, podemos asignar la cuenta en
la plantilla.

Auxiliar: cuenta auxiliar del apunte. Podemos elegir que sea de asignacion manual (bien en tiempo de edicién o definido
previamente en la plantilla del apunte), repetir el anterior (coge el del asiento anterior), la cuenta auxiliar en curso del
vencimiento, la cuenta auxiliar original del vencimiento o la cuenta auxiliar del banco del vencimiento. Si elegimos la
opcién Fijo cuando usemos la plantilla no podremos modificar ese dato en el asiento. Si elegimos manual, podemos
asignar la cuenta auxiliar en la plantilla.

Concepto: concepto que se asignara al apunte. Podemos elegir que sea de asignacién manual (bien en tiempo de
edicién o definido previamente en la plantilla del apunte), repetir el anterior, tomar el nombre de la cuenta auxiliar de
forma automatica o bien elegir la cuenta auxiliar de cierto apunte (Apunte n°) perteneciente a la plantilla. Si elegimos la
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opcion Fijo cuando usemos la plantilla no podremos modificar ese dato en el apunte. Si elegimos manual, podemos
asignar el concepto en la plantilla.

N° documento: nimero de documento que se asignara al apunte. Podemos elegir que sea de asignacion manual (bien
en tiempo de edicion o definido previamente en la plantilla del asiento), repetir el anterior, tomar el nUmero de documento
de cierto apunte (Apunte n°) perteneciente a la plantilla, el namero de factura o el numero de remesa del vencimiento.
Si elegimos la opcidn Fijo cuando usemos la plantilla no podremos modificar ese dato en el apunte. Si elegimos manual,
podemos asignar el nimero de documento en la plantilla.

Saldo: saldo que se asignara al apunte. Podemos elegir que sea de asignacién manual (en tiempo de edicién), usar el
cuadre, usar el debe o usar el haber. Si elegimos la opcion Fijo cuando usemos la plantilla no podremos modificar ese
dato en el apunte. Si elegimos manual, podemos asignar el nimero de documento Gnicamente en tiempo de uso de la
plantilla.

Importe: el importe del asiento sera el resultado de la fomula siguiente: Importe factor 1 Operacién Importe factor2

Importe factor 1: el valor del importe factor 1 puede ser asignado de manera manual (definido previamente en la
plantilla o en tiempo de edicién), fijo, repetir el anterior, el debe o haber, el debe, el haber (si escogemos uno de estos
tres, podremos escoger un rango de asientos, desde qué asiento hasta qué asiento acumula: en el caso del debe o el
haber hace la suma y la pone en el debe o el haber, teniendo en cuenta la columna de la que provengan. Si escogemos
la opcion debe o haber acumula los valores absolutos), el valor nominal del vencimiento, el total de gastos del descuento
de un vencimiento, los intereses del vencimiento, las comisiones del vencimiento, el correo o los timbres del vencimiento
y el total de la remesa del vencimiento. Si marcamos la opcion Fijo en tiempo de edicién no podremos modificarlo.

Operacién: podremos escoger que no se ejecute ninguna operacion, por lo que Unicamente intervendra el factor 1 en
el resultado del importe. También podemos sumar, restar, multiplicar, dividir, calcular la cuota del IVA general, la cuota
del IVA reducido, la cuota del IVA super reducido, la cuota del IVA especial, la cuota de recargo general, la cuota de
recargo reducido, la cuota de recargo super reducido, la cuota de recargo especial, la cuota de retencién del IRPF, la
base de IVA general, la base de IVA reducido, la base de IVA suUper reducido, la base de IVA especial, la base de
retencion de IRPF, la cuota de retencién de alquiler o la base de retencion de alquiler.

Importe factor 2: como factor dos de la operacion podemos escoger entre un valor fijo definible en la plantilla, debe,
haber, debe o haber. Si escogemos uno de estos tres ultimos, podremos escoger un rango de asientos, desde que
asiento hasta que asiento acumula. En el caso del debe o el haber hace la suma y la pone en el debe o el haber,
teniendo en cuenta la columna de la que provengan. Si escogemos la opcién debe o haber acumula los valores
absolutos.

Régimen de IVA: régimen de IVA que tendra asignado el asiento. Si elegimos la opcién Fijo no podremos modificar
ese dato cuando usemos la plantilla.

Comentario: observaciones de cara a documentar la plantilla.

Registros auxiliares: son datos para la configuracién de la grabacion de libros de registro auxiliares:
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[ NON ) Apunte de plantilla

Plantilla de apunte

Plantilla Apunte

Compras de mercaderias (automatica) 1

w w

Datos del apunte  Registros auxiliares

Datos para la configuracion de la grabacion de libros de registro auxiliares

Grabar cobros Generar los cobros sin mostrar el formulario de grabacion

v | Grabar pagos v| Generar los pagos sin mostrar el formulario de grabacion

v | Grabar costes Generar los costes sin mostrar el formulario de grabacion
El apunte se grabara de forma repetida Generar el apunte sin mostrar el formulario de grabacion

Datos para el registro de IVA Configuraciones especiales para cobros, pagos y remesas

La factura tiene retencion de IRPF Grabar el apunte sdlo si hay importe
La factura tiene retencién de alguiler Crear la cuenta auxiliar si no existe
La factura tiene recargo de equivalencia Este apunte sélo se genera con el Gltimo registro de la remesa

Apunte con auxiliar del nuevo saldo

Apunte con auxiliar saldada

Eliminar Aceptar Cancelar

Grabar cobros, pagos, costes o grabar el apunte de forma repetida.
Generar cobros, pagos, costes o grabar el apunte sin mostrar el formulario.

Datos para el registro del IVA: definimos si la factura tiene retencién de IVA, retencién de alquiler o recargo de
equivalencia.

Configuraciones especiales para cobros, pagos y remesas: configuramos si el apunte no se graba si no tiene
importe, que el apunte se genere Unicamente con el Gltimo registro de la remesa o crear la cuenta auxiliar si no existe.

Costes: configuracion de costes de la plantilla de apunte. Podemos definir tantas asignaciones a centros de coste como
gueramos. Haciendo doble clic sobre un elemento de la rejilla podemos modificar la asignacion a ese centro de coste,
sobre una linea en blanco creamos una nueva asignacion.

Formulario de coste de una plantilla de apunte: por cada asignacion de costes tenemos:

Datos de la plantilla:

Plantilla: nombre de la plantilla en que estamos trabajando. Con el botdn de editar podremos ver el formulario de la
plantilla y modificarla.
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Apunte: nimero de apunte al que pertenece el coste.
N° coste: numero de coste en curso.

Centro de coste: centro al que asignamos el coste. Si escogemos la opcién Fijo no podremos modificar este dato
cuando usemos la plantilla.

Gasto o ingreso: tipo de importe que se asigna al centro.
Importe: el importe puede ser manual (definible en la plantilla o cuando apliquemos la plantilla, el importe del apunte,
o bien un porcentaje del importe. Esta Ultima opcién permite al usuario repartir el importe entre los centros de coste de

acuerdo con el porcentaje definido. Si marcamos la opcion Fijo no podremos modificar este dato cuando usemos la
plantilla.

1.3.10.2 Plantillas de asientos. Duplicar

Seleccionando una plantilla existente Pulsando en el botén de Opciones desde el menu de Plantillas, podremos realizar
un duplicado de la misma.

Duplicar plantilla de asientos
Exportar los seleccionados a JSON
Importar de JSOMN

Eliminar los seleccionados

Nos solicitara entonces el nombre de la nueva plantilla que crearemos a partir de la seleccionada. Elegiremos un nombre
descriptivo para la plantilla, puesto que sera el que usemos para localizarla posteriormente.

Accederemos entonces al formulario de edicion de la plantilla. Su configuracién ha sido copiada de la plantilla original,
permitiéndonos ahora modificar aquellos aspectos de la plantilla que nos interesen.

1.3.10.3 Plantillas de asientos en tipos de documentos

Desde el apartado de tipo de documento, dentro de archivos maestros de la parte de gestién se pueden definir plantillas
de asientos segun el tipo de documento.

En las plantillas de asientos para tipos de documentos usamos las opciones referidas a vencimientos. Por ejemplo, en
el campo Auxiliar de un apunte es posible escoger la cuenta en curso del vencimiento eligiendo la opcién Vto. (cuenta
en curso), la cuenta original si escogemos la opcién Vto. (cuenta original) y la cuenta auxiliar del banco del vencimiento
escogiendo Vto. (banco). Asi, cuando hay movimientos entre cuentas, en el vencimiento se guardan la cuenta en que
originalmente se cred y la cuenta en la que se encuentra en el momento de realizar la operacién para que podamos
usarlos en las plantillas.
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Repetir el anterior
Vio. (cuenta en curso)
Vto. (cuenta original)

Vto. (bancao)

Para el caso del Importe factor 1 sucede lo mismo, tenemos la posibilidad de usar el valor del nominal del vencimiento
usando la opcioén Vto. (nominal), el total de gastos de descuento del vencimiento con Vto. (total gastos de dto.), los
intereses del vencimiento con Vto. (intereses), las comisiones con Vto. (comisiones), etc.

Manval
Fijo
Repetir el anterior
Debe o haber
Debe
Haber
Vto. (nominal)
Vto. (total gastos de dto.)
Vto. (intereses)
Vto. (comisiones)
Vio. (correo)
Vto. (timbres)

Vto. (total remesa)

Ademas, normalmente se usa la opcidon Generar el apunte sin mostrar el formulario de grabacién que tenemos en la
pestafia Registros auxiliares de un apunte, para que a la hora de realizar la aceptacién de un documento o un envio,
se genere el asiento sin intervencién del usuario. También es habitual marcar la opcién Crear la cuenta auxiliar si no
existe, para que al generar el apunte, si no existe la cuenta auxiliar que introducimos, la genere tomando los datos del
apunte para crearla. No es tan habitual marcar la opcién Grabar el apunte sélo si hay importe porque normalmente los
hay, pero puede darse el caso de vencimientos que acaben no teniendo importe.

Cuando trabajamos con remesas es interesante la opcion Este apunte sélo se genera con el Ultimo apunte de la remesa.
Asi, por cada vencimiento podemos generar los apuntes correspondientes, marcando esta opcién para la contrapartida
contra la cuenta del banco, ya que de éste vendra un Gnico cargo por el total quedando consignado de esa manera en
el asiento.
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1.4 Asientos

En el menud de Asientos tenemos disponibles las opciones para la gestion de asientos y apuntes, ademas del Extracto
de Cuentas y el Diario.

1.4.1 Asientos

El menu de Asientos muestra un listado con los asientos comprendidos entre el periodo de fechas elegido, que permite
las mismas opciones descritas en la opcién de Extractos en cuanto a periodos predefinidos.

Al seleccionar un registro existente nos mostrara el formulario de Asiento con el histérico de sus apuntes.
Para dar de alta un nuevo asiento, lo haremos desde el botdn ubicado en la toolbar de la rejilla mostrada.

El formulario de grabacion de Asientos se compone de los siguientes campos:

N° asiento: nimero Unico de asiento. Este nUmero no se repite en toda la contabilidad y para todos los ejercicios.
Repetitivo: esta marca nos sirve para diferenciar aquellos asientos que son periddicos.

Tipo de asiento: podremos escoger entre los siguientes tipos de asiento: Apertura, Normal, Variacién de existencias,
Regularizacion, Cierre.

Fecha documento: fecha del documento o fecha factura. Se usa para la generacion de los vencimientos a cobrar o
pagar.

Fecha contable: se corresponde con la fecha de registro de IVA'y, si la dejamos en blanco, se completara con la fecha
documento.

Plantilla: podremos seleccionar de entre las plantillas de grabacion de asientos aquella que nos interese (por defecto
nos mostrara la Gltima que hemos usado). También podemos crear una plantilla o0 modificar la escogida.

Serie de factura recibida: definimos la serie de factura que se aplicara en este asiento a los documentos recibidos.
Serie de factura emitida: definimos la serie de factura que se aplicara en este asiento a los documentos recibidos.

Las series de factura emitida y recibida son las mismas que en la parte del médulo de IDM_erp y son muy importantes
para el correcto funcionamiento del médulo contable.
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e0ce Se...
Serie
Nombre
[Compees

Datos Contadores

Datos generales Contabilidad
Abreviatura | C v| Serie contable
) Tipo de IVA deducible  Operaciones interiores bienes corrientes v
Tipo Compras v

Contador por ejercicio
Exento IVA

Aplicar retencidn alquileres
Mo facturable

Mo generar registro de IVA

Eliminar Cancelar

Al seleccionar una serie, ademas del Nombre, nos muestra dos pestafias con los Datos y los Contadores Unicos por
ejercicio contable.

Los campos de las series a rellenar son los siguientes:

Abreviatura: este texto se mostrara en los listados, rejillas, etc.

Serie facturatipo: indicaremos si es de Compras o Ventas.

Contador por ejercicio: indica si el contador sera Unico por cada ejercicio.

Exento IVA: indica si esta serie estara exenta de IVA.

Aplicar retencion alquileres: indica si se aplicara retencion de alquileres sobre esta serie.

No facturable: indica si los registros asociados a esta serie son o no facturables.

No generar registro de IVA: permite configurar que una serie no genere el registro de IVA soportado o repercutido.
Se pueden generar facturas en gestion para que al contabilizarlas generen los correspondientes vencimientos a cobrar,

pero que no generen registros de IVA ya que son compras o ventas exentas de ser presentados.

Serie contable: En el caso de que la serie de facturas de IDM_erp sea a su vez una serie en contabilidad, debemos
marcar esta opcion y elegir el Tipo de IVA devengado de las opciones que nos muestra la imagen.
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Mo se declara

Operaciones interiores bienes corrientes

Importaciones bienes corrientes

Adquisiciones intracomunitarias de bienes corrientes
Compensaciones régimen especial AGY P
Regularizacion inversiones

Operaciones interiores bienes inversion
Importaciones bienes inversion

Adqguisiciones intracomunitarias bienes inversian

Adquisiciones intracomunitarias de servicios

Las pestafias que se encuentran dentro de un asiento son:

Apuntes: muestra una rejilla con los apuntes correspondientes al asiento.

IVA repercutido: muestra una rejilla con los registros de IVA de facturas emitidas correspondientes al asiento.
IVA soportado: muestra una rejilla con los registros de IVA de facturas recibidas correspondientes al asiento.
Cobros: muestra una rejilla con los vencimientos de cobros asociados al asiento.

Pagos: muestra una rejilla con los vencimientos de pagos asociadas al asiento.

Operaciones de cobro: muestra una rejilla con las operaciones de cobro relacionadas con los vencimientos de cobros
del asiento.

Operaciones de pago: muestra una rejilla con las operaciones de pago relacionadas con los vencimientos de pagos
del asiento.

Excluir de verificaciones automaticas: Si se marca este check el asiento sera excluido de los procesos de verificacion
de asientos que se pueden realizar en IDM_erp. Debe marcarse cuando un asiento se considere correcto y aparezca
en el listado de asientos o apuntes erroneos.

Apuntes de un asiento

En la pestafia de Apuntes podremos dar de alta y modificar los apuntes del asiento, haciendo doble clic sobre un
elemento para modificarlo o en un espacio en blanco para crear un nuevo apunte.

Los campos que conforman el formulario del apunte son los siguientes:

Asiento: numero de asiento. Desde el formulario de un apunte podemos ver y modificar el asiento al que pertenece el
apunte pulsando el botén de edicion.

N° apunte: nimero de posicion del apunte dentro del asiento.
Fecha contable: asume la fecha definida en el asiento.

Fecha valor: asume la fecha definida en el asiento.
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Tipo de apunte: asume el tipo definido en el asiento.

N° de punteo: nimero de orden en el punteo. Si la casilla de verificacion o check est4d marcada el apunte ha sido
verificado. Esta verificacion puede ser manual o automatica.

Cuenta auxiliar: cuenta de mayor y cuenta auxiliar del apunte.

Debe: importe del debe. Podemos hacer que cuadre con la opcién Cuadrar asiento del botén Opciones.
Haber: importe del haber. Podemos hacer que cuadre con la opcién Cuadrar asiento del botén Opciones.
Concepto: podemos elegir un concepto automatico.

N° documento: puede ser la fecha del documento o el niUmero de factura. Estara agrupado con el concepto.
Régimen I.V.A.: régimen de IVA que lleva asociado el apunte, por defecto el asignado al asiento.

Datos para el IVA: podemos definir que el IVA definido es del tipo: Recargo, Retencion I.R.P.F., Retencién Alquiler o
Provisional.

Libros auxiliares: podemos definir que el apunte ha de generar el correspondiente registro en los libros auxiliares:

Costes, Cobros, Pagos, generdndose de forma automatica al aceptarlo.

1.4.1.1 Formulario de grabacién de asientos
Al pulsar en el botén de afiadir asiento se nos abrira el formulario para la grabacion de asientos.

Observaremos que el nimero de asiento y el nimero de archivo del diario estan a cero hasta que grabemos el apunte.

Podemos asignar las fechas del documento o fecha contable escribiendo manualmente con el formato: DDMMAA o
DD-MM-AAAA, o eligiendo la fecha desde el calendario.

La fecha contable (fecha de registro de IVA), si no es cubierta, por omision se toma la fecha documento o fecha valor.
Si no, podemos introducirla manualmente de igual manera que la fecha documento.

En el caso de la grabacion manual no se selecciona plantilla.
Si los asientos tienen facturas emitidas o recibidas hemos de asignar la serie de IVA soportado o repercutido,

respectivamente.

1.4.1.2 Formulario de grabaciéon de apuntes

Para grabar apuntes debemos seleccionar la pestafia Apuntes y hacer doble clic con el ratén, o usar la opcion para
Altas de la toolbar situada en la parte superior de la rejilla.

En el alta de un nuevo apunte se asigna ya el nimero de asiento, que es correlativo para todos los asientos de todos
los ejercicios, es decir, no se volvera a repetir en ningln asiento de ninguln ejercicio. Ademas, se asigna el nimero de
archivo del diario, siendo determinado por ejercicio, por lo que en el préximo ejercicio volvera a empezar la cuenta del
namero de archivo a partir de uno, pudiendo repetirse de afio en afio.
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En el ejemplo que vamos a describir, introduciremos de forma manual una factura de venta con tres apuntes (Cliente,
Ventas e IVA Repercutido). La introduccion manual de una factura de Compra o Gastos seria similar cambiando las
cuentas de Cliente, Ventas e IVA por las de Proveedor/Acreedor, Compras/Gastos e IVA Soportado.

En el primero de los apuntes que damos de alta debemos seleccionar la cuenta auxiliar, bien escribiendo el cédigo de
la cuenta o buscandolo con el localizador.

Luego introduciremos el importe correspondiente al debe en nuestro ejemplo.

Para seleccionar el concepto de entre la lista de conceptos automaticos podremos escribir también el codigo o buscarlo
con el localizador.

En el numero de documento podemos escribir la fecha del documento, el nimero de factura, etc.
El tipo de Libro Auxiliar sera rellenado automaticamente en funcién del tipo de cuenta de mayor.
El Régimen de IVA soélo es necesario introducirlo en el apunte que hace referencia a la cuenta de la base imponible.

Una vez finalizado este primer apunte, la aplicacion nos mostrard un formulario con los datos del registro de Cobros
generado automaticamente en funciéon de la forma de pago de la ficha de la cuenta auxiliar.

[ NON ] Cobros de un apunte

Generar vencimientos a cobrar
Datos del asiento

Asiento Apunte Cuenta auxiliar Debe Haber

2191 6581 @ 600.0000001 - Compras 1210,00 0,00

Condiciones de pago

Forma de pago | §

Dits da pago ) ) )

Importe pdte. Fecha emi. Documenta Deudor Tipo de documento
Importe total Fecha vto. N® Remesa Banco Estado

u,uu
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Si no tuviera forma de pago la cuenta auxiliar, podriamos rellenar manualmente la forma de pago y los dias fijos de
pago y pulsando el botén Generar cobros, se generarian automaticamente los registros de cobros.

En el segundo de los apuntes (el formulario se abre de forma automatica al aceptar el anterior) volveremos a seleccionar
la cuenta auxiliar, indicando en el régimen de IVA el tipo de IVA eligiendo una opcion de las mostradas en el menu
desplegable (por defecto General). Hay que poner especial atencién en que el nimero de documento debe ser idéntico
en los tres apuntes del ejemplo.

En el tercero y ultimo de los apuntes volveremos a seleccionar la cuenta auxiliar y, para cuadrar el asiento,
seleccionaremos en el mend Opciones la opcion Cuadrar el asiento, con lo que el apunte ya queda cuadrado y
aceptamos. También podemos realizar el cuadre del asiento de forma manual, introduciendo el importe en la casilla
correspondiente al debe o al haber.

Para terminar de introducir apuntes basta pulsar Cancelar (el apunte en curso se perdera si no hemos aceptado).
Si el asiento es correcto y se ha generado el registro de IVA correctamente, nos informa del alta del registro en el Libro
de IVA.

Se ha generado el registro de IVA Soportado 24
Asiento n® 2181

Documento n® AA-001

De 410.0.0000001 - NUEVO PROVEEDOR

Aceptar

Si por el contrario no es correcto, nos muestra un mensaje de error para que lo revisemos y lo marca de color azul
como pendiente de revisar en la rejilla del mena de Asientos.

El asiento nos aparecera en el menu de asientos y si lo seleccionamos para visualizarlo, podremos ver los apuntes, el
historico del registro de IVA, el cobro o pago (segun corresponda) y las operaciones de cobro y/o pago.

Histoérico de IVA

Historico de Cobros

1.4.1.3 Asientos: Grabacién con plantilla

En el formulario de grabacion de asientos no se inicializan el nimero de asiento ni el nimero de archivo del diario hasta
gue no se da de alta un apunte. Hemos de completar la fecha documento y fecha contable. La fecha documento (o
fecha factura) se usa para la generacion de los vencimientos a cobrar o pagar. La fecha contable se corresponde con
la fecha de registro de IVA'y, si la dejamos en blanco, se completara con la fecha documento.

34



1D

informéatica -
DESAFIOLLO ¥ MANTENiMIENTO IDM_erp _Contabilidad
Tipo de asiento Normal =

Plantilla i ompras de mercaderias (automédtica - Generar

Serie de facturarecibida ¢  Compras

Serie de factura emitida H

Para elegir la plantilla a utilizar, podemos escribir el nombre directamente hasta auto-completarse o buscarla usando el
localizador. De esta manera hacemos que en el asiento se asuma la serie de IVA que se va a usar.

Seleccionamos en este ejemplo “Facturas compras productos informaticos”.

35



LD/

informatica .
DEAFIOLLO ¥ MANTENIMIENTO IDM_erp _Contabilidad

1.4.1.3.1 Generar apuntes

Pulsando el boton Generar comenzamos la grabacién de apuntes. Nos asigna entonces el nUmero de asiento (Unico
para todos los ejercicios, no se repite en ningun ejercicio) y el nimero de archivo del diario (que se inicializa en cada
ejercicio).

La cuenta auxiliar esta definida automaticamente por la plantilla, por lo que no es necesario volver a seleccionarla. Asi
mismo, el concepto por defecto también es tomado de la plantilla. Este puede ser un texto estatico como N/Factura n°
o S/Factura n°, o un contenido dinamico como %NOMBRE% que permite asumir el nombre del proveedor o acreedor
cuando los seleccionemos.

Como hemos hecho antes, rellenaremos el nimero de documento, que puede ser el nimero de la factura para
referenciarla o la fecha del apunte.

A continuacion cumplimentaremos el debe o el haber, en funcién de la plantilla seleccionada, siendo asignado
automaticamente el régimen de IVA que hayamos definido previamente en la plantilla. En este caso cumplimentamos
el debe puesto que se trata de una factura recibida.

Al aceptar, si hemos configurado la aplicacion para la gestién de costes o analitica, se abrira el formulario de grabacion
correspondiente. Podemos especificar los gastos haciendo doble clic sobre un espacio en blanco de la rejilla (o doble
clic sobre un registro ya dado de alta para modificarlo).

Una vez hemos aceptado, nos aparece el apunte del proveedor donde podremos especificar la cuenta auxiliar dejando
o modificando la que nos propone la plantilla y escogiendo el proveedor. El concepto ya esta seleccionado en la plantilla,
tomando el nimero del campo N° documento. El resto de campos, seran asignados en funcién de los datos que hemos
ido introduciendo anteriormente.

Finalmente vemos en el asiento cada uno de los apuntes generados, los vencimientos a pagar (Pagos), el registro de
IVA correspondiente (IVA soportado), y el reparto de costes (Costes).

1.4.1.3.2 Ejemplo plantilla factura recibida régimen general

Vamos a ver como generar una plantilla para la introduccién automatica de asientos de facturas de compras de régimen
general. Como ejemplo, generaremos una factura de compras de material informatico.

Creamos el primer apunte tal y como muestra la imagen rellenando los campos que hemos mencionado en el capitulo
1.3.7 Plantillas.Definicién de apuntes.
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[ JoN ) Apunte de plantilla

Plantilla de apunte

Plantilla Apunte
i ~ ~
Compras de mercaderias 1.,

Datos del apunte  Registros auxiliares

Inicializar Fijo Contenido inicial
Cuenta Manual ~ v i 600 : Compras de mercaderias :
Auxiliar Manual v o i : Compras :
Concepto Nombre auxiliar automéatic ~ |
Mimero documento Manual v
Saldo Debe v
Importe factor 1 Manual v Importe 100,00
Operacién .Sin operacién v
Importe factor 2 Fijo ~
Régimen IVA General v Comentario Base imponible

Eliminar Cancelar

En la pestafia Registros auxiliares rellenaremos los campos que afectardn al comportamiento de la generacion del
apunte, costes, iva y vencimientos segun la imagen inferior, tal y como explicamos en el capitulo 1.3.4.1 Plantillas de
asientos en tipos de documentos.
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[ JoN ) Apunte de plantilla

Plantilla de apunte

Plantilla Apunte
i ~ ~
Compras de mercaderias . 1.,

Datos del apunte  Registros auxiliares

Datos para la configuracién de la grabacion de libros de registro auxiliares

Grabar cobros Generar los cobros sin mostrar el formulario de grabacion
Grabar pagos Generar los pagos sin mostrar el formulario de grabacién

IJ‘ Grabar costes I Generar los costes sin mostrar el formulario de grabacién
El apunte se grabara de forma repetida Generar el apunte sin mostrar el formulario de grabacion

Datos para el registro de IVA Configuraciones especiales para cobros, pagos y remesas

La factura tiene retencion de IRPF Grabar el apunte sdlo si hay importe
La factura tiene retencién de alquiler Crear la cuenta auxiliar si no existe
La factura tiene recargo de equivalencia Este apunte sdlo se genera con el Ultimo registro de la remesa

Apunte con auxiliar del nuevo saldo

Apunte con auxiliar saldada

Eliminar Cancelar

A continuacion, creamos el segundo apunte que hace referencia a la cuenta del impuesto
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ece

Apunte de plantilla

Plantilla

Plantilla de apunte

Compras de mercaderias

Datos del apunte

Cuenta

Auxiliar

Concepto

Nimero documento

Saldo

Importe factor 1

Operacidn

Importe factor 2

Régimen IVA

Eliminar

Registros auxiliares

Inicializar

Manual

Manual

Nombre auxiliar automatic ~

Repetir el anterior

Debe

Repetir el anterior

Cuota IVA general

Fijo

Apunte
- “
w 2 v
Fijor Contenido inicial

~ v i 472 : Hacienda puiblica, iva soportado :

v i " IVA Compras General -

~

v

v [

“

~ Importe 0,00

~ [ Comentario IVA

y definiremos la configuracion del comportamiento del mismo en la pestafia Registros auxiliares.
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[ JoN ) Apunte de plantilla

Plantilla de apunte

Plantilla Apunte

2

Compras de mercaderias .

Datos del apunte  Registros auxiliares

Datos para la configuracion de la grabacion de libros de registro auxiliares

Grabar cobros Generar los cobros sin mostrar el formulario de grabacion

Grabar pagos Generar los pagos sin mostrar el formulario de grabacién

Grabar costes Generar los costes sin mostrar el formularic de grabacion

El apunte se grabara de forma repetida Generar el apunte sin mostrar el formulario de grabacion
Datos para el registro de IVA Configuraciones especiales para cobros, pagos y remesas
La factura tiene retencion de IRPF Grabar el apunte sdlo si hay importe
La factura tiene retencién de alquiler Crear la cuenta auxiliar si no existe
La factura tiene recargo de equivalencia Este apunte sdlo se genera con el dltimo registro de la remesa

Apunte con auxiliar del nuevo saldo

Apunte con auxiliar saldada

Eliminar Cancelar

Para finalizar este ejemplo, introduciremos la definicion del Gltimo apunte que es el de la cuenta de proveedor segun
muestran las imagenes.
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ece

Apunte de plantilla

Plantilla de apunte

Plantilla

Compras de mercaderias

Datos del apunte  Registros auxiliares

Inicializar
Cuenta Manual
Auxiliar Manual
Concepto Manual

Nimero documento

Saldo

Importe factor 1

Operacidn

Importe factor 2

Repetir el anterior

Cuadre

Manual

.Sin operacién

Fijo

Régimen IVA

Eliminar

< < & 0 RF 2z

O

Apunte
el
Contenido inicial
i 4100 Acreedores por prestaciones de servicios (euros) :
LI | NUEVO PROVEEDOR :
S/Factura n®
Importe 0,00
Comentario Total factura
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eCe® Apunte de plantilla

Plantilla de apunte

Plantilla Apunte

Compras de mercaderias 3 .

Datos del apunte  Registros auxiliares

Datos para la configuracion de la grabacion de libros de registro auxiliares

Grabar cobros Generar los cobros sin mostrar el formulario de grabacion
v | Grabar pagos v| Generar los pagos sin mostrar el formulario de grabacion

Grabar costes Generar los costes sin mostrar el formulario de grabacion
El apunte se grabara de forma repetida Generar el apunte sin mostrar el formulario de grabacion

Datos para el registro de IVA Configuraciones especiales para cobros, pagos y remesas
La factura tiene retencion de IRPF Grabar el apunte sdlo si hay importe
La factura tiene retencién de alquiler Crear la cuenta auxiliar si no existe
La factura tiene recargo de equivalencia Este apunte sdlo se genera con el dltimo registro de la remesa

Apunte con auxiliar del nuevo saldo

Apunte con auxiliar saldada

Eliminar Cancelar

1.4.1.3.3 Ejemplo plantilla asiento factura recibida régimen general con dos ivas

Comenzaremos la generacion de plantillas a partir de plantilla de Facturas recibidas de compras de mercaderias. En
este ejemplo realizaremos una grabacion de una factura recibida con lineas que incluyen regimenes de IVA distintos.

Los apuntes que proceden de la plantilla original son tres. El correspondiente al gasto que esta asignado a la subcuenta
de Compras de mercaderias de la cuenta 600, la contrapartida del IVA soportado y la contrapartida del proveedor,
asignada a Proveedores varios para poder seleccionar el proveedor en ejecucion.

Falta por tanto el gasto de Compras de mercaderias con el otro tipo de IVA, que puede ser, por ejemplo, IVA reducido;
también necesitamos la contrapartida correspondiente de IVA.

Para ello podemos copiar los apuntes ya existentes y duplicarlos. Como vamos a intercalar lineas para que queden
ordenadas (este orden serd usado luego para la creacion de los apuntes cuando usemos la plantilla), nos interesa
renumerarlas, de diez en diez por ejemplo, para tener huecos en los que introducir las nuevas lineas copiadas.

Una vez que tenemos los apuntes numerados de diez en diez, basta que seleccionamos la linea del apunte y lo
dupliqguemos, asignandole un nuevo nimero de linea intercalado.

Comenzaremos por el apunte de gastos: lo seleccionamos y pulsamos el botdn Copiar.Nos aparecera entonces el
formulario del apunte de la plantilla.
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eCe® Apunte de plantilla

Plantilla de apunte

Plantilla Apunte

Compras de mercaderias con 2 cuotas de IVA 1

w w

Datos del apunte  Registros auxiliares

Inicializar Fijo Contenido inicial
. ~ i -~
Cuenta Manual ~ ¥ i 600 . Compras de mercaderias "
ags - ~ -~
Auxiliar Manual v W t |1 . Compras "
Concepto Mombre auxiliar automatic~  |v
Nimero documento Manual v
Saldo Debe v
Importe factor 1 Manual v Importe 100,00
Operacién .Sin operacidn v
Importe factor 2 Fijo v
Régimen IVA v Comentario Base imponible general
General
Reducido

Stper reducido

Eliminar Especial Cancelar

Exento

Le asignamos el cédigo 11 para que quede ordenado detras del anterior apunte de gastos y aceptamos. Luego
configuraremos el asiento. A continuacion hacemos lo mismo con la contrapartida del IVA soportado. Lo seleccionamos
y copiamos pulsando el botén Copiar. A este apunte le asignaremos el codigo 21 para que quede a continuacion del
anterior apunte de IVA.

Por ultimo, renumeramos de nuevo y con un intervalo de uno, usando otra vez el botbn Renumerar. De esta manera,
tenemos los apuntes necesarios ordenados del uno al cinco, siendo los dos primeros los apuntes referidos al gasto
(IVA general e IVA reducido correlativamente), los dos siguientes al IVA (de nuevo IVA general e IVA reducido
correlativamente) y por Gltimo el apunte que cuadra el asiento y que se refiere al proveedor. Unicamente necesitamos
configurarlos.

En primer lugar configuramos el nuevo apunte de gastos. Como el nimero de documento ya ha sido introducido en el
apunte anterior, configuramos éste para que repita el anterior y sea Fijo y no lo modifiquemos cuando usemos la
plantilla. Ademas, debemos asignarle el régimen de IVA que queremos que sea introducido con esta plantilla, en este
caso, por ejemplo, usamos el tipo Reducido.

Tenemos entonces que configurar el apunte en el que consignemos la contrapartida del IVA referido a este apunte.
Pero previamente hemos de modificar el apunte referido al IVA soportado que usaremos para el régimen general,
puesto que el asiento de partida sobre el que se calcula ya no es el anterior, que ahora es el gasto correspondiente al
segundo IVA, si no sobre el primer apunte que si es el gasto correspondiente al primer IVA: ahora tenemos dos asientos
para asignar los gastos de compras de mercaderias y debemos configurar cada contrapartida del IVA a qué asiento se
refiere. Esto podemos definirlo simplemente seleccionando como Importe factor 1 el debe del primer asiento.
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Tendremos entonces la posibilidad de asignar el codigo del asiento del que tomaremos el debe para el calculo de la
cuota de IVA respectivo.

Hemos renumerado de nuevo del uno al cinco antes de configurar los apuntes debido a que, cuando nos referimos en
el Importe factor 1 o Importe factor 2 a un apunte concreto, lo hacemos por el cédigo, por lo que si renumeramos
después de haberlos asignado no apuntarian correctamente al apunte que pretendiamos, puesto que esas
asignaciones no se modifican.

Ahora basta modificar el apunte de referencia para el Importe factor 1 que en este caso serd el segundo apunte y la
Operacion que debemos realizar con él, que es el calculo de la cuota del IVA reducido.

Por dltimo, el apunte referido a la contrapartida del proveedor no es necesario modificarla, por cuanto que el apunte
cuadra el asiento y se lo asigna al proveedor que definamos en ejecucién.

Con esto, hemos creado una nueva plantilla a partir de otra ya existente viendo las distintas posibilidades que existen
para configurar los apuntes.

1.4.1.4 Verificacion de asientos, facturas y tesoreria.

Desde la toolbar ubicada en el menu de asiento se puede lanzar un proceso de verificacion de asientos, facturas y
tesoreria. Para ello seleccionamos las fechas del periodo que queremos verificar y lanzamos el proceso

Al ejecutarlo se nos mostrara el dock de verificaciones

Se pueden seleccionar las fecha desde-hasta de verificacion que se realizar4 sobre la empresa o division en curso del
usuario.

Al pulsar los botones de verificar se lanzaran procesos en 4° plano para realizar las correspondientes verificaciones.

Una vez finalizados los procesos de verificacion al cabo de unos segundos se refrescara la informacién en el formulario
del dock de verificaciones, mostrando la fecha y hora de ultima verificacion y el n° de errores, en caso de que existan.

Los botones ver errores nos mostraran la informacién detallada de los errores que se hayan producido en cada
verificacion.

Como podemos ver en esta captura el boton “Ver estado de las verificaciones” nos mostrara el estado y progreso de la
ejecucion de los procesos de verificacion que se ejecutaran a través de la cola de procesos en 4° plano.

Por otro lado al pulsar el botén ver errores en el dock central se abrir4 una pestafia mostrando un mensaje de que todos
los registros estan correctos o una lista de errores, en este Gltimo caso ademés de la informacion de detalle que se
visualiza para cada registro, ademas del correspondiente mensaje detallado del error, podemos pulsar en el enlace
azul que nos abrira el registro de la tabla correspondiente donde se ha localizado el error.

La verificaciones se realizan en el servidor. El formato de los datos numéricos mostrado en los errores depende del
sistema operativos del servidor. Si vemos que el formato mostrado no se corresponde con el de nuestro pais se debera
a que el servidor que es donde se calculan los datos esta trabajando con un sistema operativo de otro idioma o region
geografica diferente a la de nuestro equipo de escritorio.

A continuacién se detallan la lista de posibles errores que verifican los distintos procesos:

Verificacién de apuntes

Lista de errores:
- 01 - No coincide la suma debe y haber del asiento
- 02 - No coincide la suma debe o suma haber de los apuntes con el asiento
- 03 - El apunte no tiene cuenta auxiliar valida
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- 04 - El apunte no tiene concepto

- 05 - El apunte no tiene documento

- 06 - El apunte no tiene importe debe o haber

- 07 - La fecha contable o fecha valor del apunte no coincide con la del asiento
- 08 - El tipo de asiento del apunte no coincide con el del asiento

- 09 - El apunte no tiene empresa

- 10 - La empresa del apunte no coincide con la del asiento

Verificacion de asientos
Lista de errores:
- 01 - Empresa no valida
- 02 - Tipo de asiento no vélido
- 03 - Fecha contable no valida
- 04 - Fecha documento no vélida
- 05 - El asiento esta descuadrado
- 06 - El asiento no tiene apuntes
- 07 - El asiento tiene apuntes pero no tiene importes debe o haber
- 08 - El asiento tiene serie de factura emitida pero no se encuentra el registro de factura emitida
- 09 - El asiento tiene serie de factura emitida pero no se encuentran vencimientos a cobrar
- 10 - El asiento tiene serie de factura recibida pero no se encuentra el registro de factura recibida
- 11 - El asiento tiene serie de factura recibida pero no se encuentran vencimientos a pagar

Verificacién de facturas de venta
Lista de errores:
- 01 - Laempresa no es valida
- 02 - La division no es valida
- 03 - Lafecha no es valida
- 04 - La serie no es vélida
- 05 - El cliente no es valido
- 06 - El total factura es cero
- 07 - Laforma de pago no es valida
- 08 - Los vencimientos a cobrar no coinciden con el total factura
- 09 - Las bases imponibles de las lineas no coinciden con las de la factura
- 10 - El n°factura no es valido
- 11 - La fecha del asiento no coincide con la fecha de la factura
- 12 - La serie contable de la factura no coincide con la serie del asiento
- 13- La empresa de la factura no coincide con la del asiento
- 14 - Lafecha de la factura no coincide con la del asiento
- 15 - La cuenta auxiliar del cliente de la factura no coincide con la del asiento
- 16 - El total factura no coincide con el importe de la cuenta del cliente
- 17 - El total de bases imponibles no coincide con los del asiento
- 18 - El total de cuotas de IVA no coincide con los del asiento
- 19 - El total de cuotas de recargo no coincide con los del asiento
- 20 - El total de retenciones de IRPF no coincide con los del asiento
- 21 - El total de retenciones de alquiler no coincide con los del asiento
- 22 - No hay registro de facturas emitidas
- 23 - La empresa de la factura no coincide con la del registro de factura emitida
- 24 - Lafecha de la factura no coincide con la del registro de factura emitida
- 25-La cuenta auxiliar del cliente de la factura no coincide con la del registro de factura emitida
- 26 - El total factura no coincide con el del registro de factura emitida
- 27 - El total de bases imponibles no coincide con el del registro de factura emitida
- 28 - El total de cuotas de IVA no coincide con el del registro de factura emitida
- 29 - El total de cuotas de recargo no coincide con el del registro de factura emitida
- 30 - El total de retenciones de IRPF no coincide con el del registro de factura emitida
- 31 - El total de retenciones de alquiler no coincide con el del registro de factura emitida

Verificacién de facturas de compra
Lista de errores:
- 01 - Laempresa no es valida
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- 02 - Ladivision no es valida

- 03 - Lafecha no es valida

- 04 - La serie no es valida

- 05 - El proveedor no es valido

- 06 - El total factura es cero

- 07 - Laforma de pago no es valida

- 08 - Los vencimientos a pagar no coinciden con el total factura

- 09 - Las bases imponibles de las lineas no coinciden con las de la factura

- 10 - El n° factura del proveedor no es valido

- 11 - La fecha del asiento no coincide con la fecha de la factura

- 12 - La serie contable de la factura no coincide con la serie del asiento

- 13- La empresa de la factura no coincide con la del asiento

- 14 - Lafecha de la factura no coincide con la del asiento

- 15 - La cuenta auxiliar del proveedor de la factura no coincide con la del asiento

- 16 - El total factura no coincide con el importe de la cuenta del proveedor

- 17 - El total de bases imponibles no coincide con los del asiento

- 18- El total de cuotas de IVA no coincide con los del asiento

- 19 - El total de cuotas de recargo no coincide con los del asiento

- 20 - El total de retenciones de IRPF no coincide con los del asiento

- 21 - El total de retenciones de alquiler no coincide con los del asiento

- 22 - No hay registro de facturas recibidas

- 23 - La empresa de la factura no coincide con la del registro de factura recibida

- 24 - Lafecha de la factura no coincide con la del registro de factura recibida

- 25 - La cuenta auxiliar del proveedor de la factura no coincide con la del registro de factura recibida
- 26 - El total factura no coincide con el del registro de factura recibida

- 27 - El total de bases imponibles no coincide con el del registro de factura recibida

- 28 - El total de cuotas de IVA no coincide con el del registro de factura recibida

- 29 - El total de cuotas de recargo no coincide con el del registro de factura recibida

- 30 - El total de retenciones de IRPF no coincide con el del registro de factura recibida
- 31 - El total de retenciones de alquiler no coincide con el del registro de factura recibida

1.4.2 Extracto

El menu de Extracto de cuentas aparece vacio con la posibilidad de introducir una cuenta de mayor, una cuenta auxiliar
o introducir directamente el nombre de la cuenta.

Las fechas por defecto seran las de los ultimos 30 dias, pudiendo modificar esas fechas o introducir una serie de
intervalos predefinidos en la aplicacién.

Afio actual

Afio actual v anterior
Primer trimestre
Segundo trimestre
Tercer trimestre
Cuarto trimestre
Mes actual

Mes actual y anterior
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Simplemente escribiendo el nombre de la cuenta, la cuenta de mayor o la cuenta auxiliar, el mend nos mostrara el
extracto de dicha cuenta de forma automatica.

Al seleccionar cualquiera de los registros mostrados, nos abrira el formulario con el asiento correspondiente al registro
seleccionado.

Desde la pantalla de Extracto de cuentas disponemos de las opciones de puntear y anular punteos.

Los 3 botones permiten respectivamente:

e Puntear los apuntes seleccionados. Pedira un n° de punteo que se grabara en los apuntes.

e Auto puntear todos los apuntes de la rejilla que marcara con el n® de punteo 999999 para indicar que ha sido
automatico aquellos apuntes que siendo de la misma cuenta auxiliar tengan importes al debe y al haber y
coincida dicho importe.

e Anular punteo. Pone a 0 el n°® de punteo dejando los apuntes seleccionado sin puntear.

Desde la pantalla de Extracto de cuentas podemos imprimir el informe del extracto de la misma pulsando el boton
8] -

Imformes de diario
i

Esta opcién mostrara en presentacion preliminar el informe correspondiente al extracto de la cuenta con la posibilidad
de guardar, exportar o imprimir.

1.4.3 Diario

El menu de Diario muestra un listado con los asientos comprendidos entre el periodo de fechas elegido, que permite
las mismas opciones descritas en la opcion de Extractos en cuanto a periodos predefinidos, punteo e impresion de
informes.
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1.5. Tesoreria

Este médulo engloba todo lo relativo a cobros, remesas de cobros, pagos, remesas de pagos y conciliacion bancaria.
Para acceder al mismo tendremos que ejecutar la opcién Tesoreria del menu principal.

El procedimiento habitual no es generar desde este menu los cobros y los pagos. Esta claro que podemos crearlos
puntualmente, pero en la mayoria de las ocasiones los cobros habran sido generados automaticamente al facturar en
la gestién y los pagos al introducir apuntes en la contabilidad o al introducir facturas de compras en la gestion.

El menu de trabajo funcionalmente es idéntico a los vistos anteriormente, es decir, aparece vacio al principio y podemos
buscar por cuenta de mayor, auxiliar o nombre vy filtrar por el periodo de fechas que deseemos.

Si pulsamos el boton de Buscar, nos mostrara mas opciones de busqueda como son por Banco o Caja, Tipo de
documento o por Estado (eligiendo el estado desde el combo).

Pendiente
Cobrado
Remesado
Abonado
Impagado
Agrupado
Desglosado
Cancelado

Todo lo pdte.

Una vez cubiertos los campos, nos mostrara en la rejilla inferior los registros que cumplan esas condiciones de
basqueda.

Una de las caracteristicas mas interesantes del médulo de tesoreria es que cada vencimiento almacena todas las
operaciones que se realizan. El historial completo en cada vencimiento.

Cada operacion es una ficha que contiene no solo la informacién de la operacidén sino también el asiento contable al
gue esta enlazado, de tal forma que si podemos eliminar una operacion, IDM_erp se encargard autométicamente de
ajustar o eliminar el asiento contable.
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1.5.1 Cobros
Se trata de los cobros que realizamos a nuestros clientes/deudores.

1.5.1.1. Fichade un cobro
Cuando damos de alta o editamos un cobro se nos presenta el siguiente formulario:

Los datos que contiene son:
Cuenta auxiliar: Cuenta auxiliar a la que pertenece el cobro. Sera una cuenta de clientes/deudores.
Banco: Banco en el que sera realizado el cobro.
El formulario ademas contiene las pestafias siguientes:
Datos del vencimiento
Importes:
Nominal: Nominal del cobro.
Gastos: Gastos que el cobro implique.
Total: Importe nominal + gastos.
Cobrado: Importe que nos han satisfecho del cobro.
Pendiente: Importe aun no cobrado.
Fechas y n°® documentos:
Vencimiento: Fecha en la que ha de realizarse el cobro.
Emision: Fecha en la que fue emitido.
N° Factura: Numero de la factura que serd recogido autométicamente desde el asiento. Al generar los
vencimientos de una factura, si hay mas de un vencimiento, en el nimero de documento se afiadira # y el
namero de asiento, para poder identificar si es el 1°, 2°, etc
Asiento origen: NUmero de asiento desde el que ha sido generado. Es posible acceder directamente a él.
Otros Datos:

Estado: Estado del cobro
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Pendiente
Cobrado
Remesado
Abonado
Impagado
Agrupado
Desglosado
Cancelado

Todo lo pdte.

N° remesa: Si el cobro ya ha sido remesado aqui veremos a qué remesa pertenece. Si el contenido es 0 quiere decir
gue el cobro esté sin remesar.

Tipo documento: Tipo de documento que se asignara autométicamente desde la forma de pago del asiento.
Descripcion: Nos permite escribir una breve descripcion del cobro.

Operaciones de cobro.
Dentro de esta pestafia se muestra una rejilla con todas las operaciones que el cobro ha generado (emisién, cobro,
desglose, etc.).

Agrupamientos y desgloses.

Si el cobro ha sido originado por el agrupamiento de varios cobros, éstos apareceran en la rejilla contenida en esta
pestafia. Si queremos deshacer un agrupamiento por el motivo que sea lo que habra que hacer sera eliminar el cobro
agrupado, no los cobros que lo originaron.

1.5.1.2 Operar con cobros

Es muy habitual, por ejemplo, buscar los cobros de un cliente; en este caso deberiamos especificar en el formulario de
la busqueda la cuenta auxiliar del cliente cuyos cobros queremos encontrar.

Podemos también especificar un rango de fechas (desde/hasta), un banco, un tipo de documento y/o el estado de los
cobros a buscar: Pendientes, remesados, abonados, impagados, cobrados, agrupados, desglosados, cancelados,
pendientes de imprimir y/o pendientes de aceptar.

Una vez hayamos cumplimentado los pardmetros necesarios para la busqueda, pulsaremos el botén Buscar.

Hecho esto se presentara una rejilla con todos los cobros que cumplan los criterios especificados en la blsqueda.
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Las operaciones que podemos realizar con los cobros son las especificadas en el boton Operaciones Cobros de la
toolbar situada en la parte superior de la rejilla, y que pasamos a detallar.

Cobrar C
Agrupar

Desglosar

Cancelar

Generar una nueva remesa

Afadir los cobros a una remesa existente
Dejar en la lista los seleccionados e

Contabilizar cobros vencidos

1.5.1.2.1 Cobrar

En primer lugar buscaremos los cobros que tengamos pendientes y, en la rejilla resultante, iremos activando el check
de la primera columna de la rejilla en cada cobro que vayamos a cobrar. A continuacion elegiremos la opcién Cobrar
del mend antes mencionado. Al hacerlo el sistema nos presentara el formulario siguiente:

En dicho formulario se solicitan los campos siguientes:

Fecha: En la que realizaremos el cobro.

Cuenta del banco: Cuenta contable del banco o de caja por la que vamos a realizar el cobro.

Concepto: Descripcion del cobro que se va a realizar (por ejemplo, Cobro de contado). Este concepto ird en el asiento.
Crear un apunte en el banco por el total de los cobros: Si activamos esta opcidn se generara un Unico apunte por
el total en el asiento. Si estd desactivada, se generaran en el asiento tantos apuntes como vencimientos hayamos

seleccionado en la lista.

Mostrar el asiento tras ser generado: Si activamos esta opcion haremos que, tras la ejecucién de este proceso, se
nos abra la ficha del asiento generado.

Los campos que aparecen bajo el literal Gastos o ingresos asociados son campos que habran sido establecidos en
la opcion de configuracigon de Empresa-->Configuracidon-->Gastos bancarios.

Una vez aceptado el formulario del cobro se generaré el asiento y, si hubiésemos especificado algin gasto de comision
con IVA el programa crearia autométicamente el registro de IVA soportado.

Si modificamos la cantidad cobrada de un vencimiento por ejemplo, y editamos el asiento, veremos que el sistema lo
ha cuadrado automaticamente.

Si eliminamos el asiento generado al hacer los cobros éstos volveran a figurar como pendientes.



1D

informaéatica .
DE3ITIOLLO ¥ MANTENIMiENTO IDM_erp _Contabilidad

NOTA: Todas las operaciones de cobros y pagos deben hacerse a través de este menuU de tesoreria, no por asiento
manual ni por plantilla pues, al hacerlo desde este menu quedara todo correctamente enlazado y todas las operaciones
convenientemente registradas.

53



informaéatica "
DEAFIOLLO ¥ MANTENIMIENTO IDM_erp _Contabilidad

1.5.1.2.2 Agrupar

Otra operacion posible es que queramos agrupar varios cobros del mismo cliente en un Gnico cobro. En primer lugar
buscaremos los cobros pendientes del cliente y, en la rejilla resultante, iremos activando el check de la primera columna
de la rejilla en cada cobro que queramos agrupar:

A continuacion pulsaremos el boton Operaciones cobro de la barra de herramientas y seleccionaremos la opcién
Agrupar. Se presentara el formulario siguiente:

Los campos que contiene son:

Importe: Este se correspondera con la suma de los importes de los cobros agrupados.
Fecha vencimiento: Fecha de vencimiento del nuevo cobro.

Fecha de emisién: Fecha de emision del cobro.

N° documento: Namero del nuevo cobro.

Tipo de documento: Tipo de documento del cobro (contado, giro, etc.).

Banco: Banco a través del cual vamos a realizar el cobro.

Si cancelamos el formulario no se llevard a cabo la operacién. Si aceptamos, el proceso nos presentara la ficha del
nuevo vencimiento agrupado.

Si en dicho formulario vamos a la pestafia Agrupamientos veremos como, a diferencia de lo que ocurre en la operacion
de desglose, el documento es diferente en cada uno de los apuntes. Los cobros de los documentos agrupados seran
cancelados pues se habra generado un nuevo cobro con la suma de todos ellos.

En el vencimiento generado aparecera registrada la operacion Generado por agrupamiento.
Los vencimientos originales apareceran en estado agrupado. Si editamos cualquiera de ellos y vamos a la pestafia
Operaciones veremos que nos ha generado una operacién con el nombre Cancelado por agrupamiento.

Al igual que ocurre con los desgloses, la generacion o no del asiento tras hacer el agrupamiento dependeré de lo que
hayamos establecido en el tipo de documento asociado al cobro.

En el caso de los agrupamientos es mas ventajoso generar asiento por el motivo siguiente: Cuando hacemos el punteo
de clientes y proveedores; una factura esta totalmente cobrada o totalmente pagada en funcion de que tenga los mismos
importes en el debe y en el haber. En el desglose no hay problema porque el nUmero del documento es el mismo pero
al agrupar el problema es que si agrupamos tres documentos con distinto nimero, el agrupado no lleva ninguno de los
tres, con lo cual contablemente tendriamos un asiento A, uno By otro C.

Posteriormente, cuando vayamos a cobrar el importe del asiento A+B+C, nos encontraremos con que es un nimero de
documento diferente y, por tanto, los otras tres tienen un importe al haber que no se corresponde al debe lo que nos
obligara a tener que puntearlos a mano. Sin embargo, si hacemos que se genere el asiento al agrupar, lo que va a
hacer el sistema es, cuando se haga el agrupamiento, cancelar el A, cancelar el B y cancelar el C y crear uno nuevo
llamado A+B+C, que cuando lo cobremos también sera cancelado, con lo cual todo queda contablemente automatizado,
sobre todo en lo que respecta al punteo.

Si por el motivo que sea queremos deshacer un agrupamiento la forma correcta de proceder seria eliminar el
vencimiento generado en el agrupamiento. Cuando lo hacemos el sistema deja los vencimientos originales otra vez
libres y elimina su operacion de Cancelado por agrupamiento. Si la operacion hubiese generado asiento, también lo
borraria.

1.5.1.2.3 Desglosar
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Puede ocurrir que lleguemos a un acuerdo con un cliente para fraccionar en varios cobros uno que tiene pendiente;
esto es lo que se llama desglosar un cobro.

En primer lugar buscaremos los cobros pendientes del cliente y, en la rejilla resultante, haremos un clic con el boton
izquierdo del ratén sobre cualquier columna de la fila que contenga el cobro a desglosar. A continuacion pulsaremos el
botén Operaciones cobro de la barra de herramientas y seleccionaremos la opcién Desglosar.

Aparecera el siguiente formulario:

El formulario presentaré un Unico desglose por el total del cobro y con la fecha de vencimiento que tenia. Si deseamos
generar, por ejemplo, tres desgloses, pulsaremos sobre el boton 3 vencimientos y el programa automaticamente
generara en el formulario tres cobros, con el importe correspondiente a cada uno, e incrementando en un mes la fecha
de vencimiento del cobro anterior. La suma de los tres importes coincidira con el total del cobro a desglosar. Si queremos
seguir adelante con el desglose pulsaremos el boton Aceptar si queremos cancelarlo pulsaremos el botén Cancelar.

Al aceptar, el cobro aparecera en estado desglosado. Si editamos este registro veremos cémo, en la pestafia
Operaciones veremos cdmo el programa ha creado una operacion llamada Cancelado por desglose. Si editamos
esa operacion podremos comprobar que también nos ha generado un asiento:

Si lo editamos veremos que en el haber ha cancelado el importe total del cobro y en el debe ha puesto los importes
correspondientes a cada uno de los cobros resultantes del desglose:

Si ahora editamos cualquiera de los tres cobros generados, veremos que nos ha creado una operacién llamada
Generado por desglose. Si editamos dicha operacién comprobaremos que también tiene asignado el mismo asiento.

El que al desglosar un cobro se genere un asiento es algo opcional. Esta definido en el tipo de documento asociado
al cobro. En la configuracién de cobros de un tipo de documento podemos decirle que genere un asiento al agrupar
cobros o que lo genere al desglosarlos.

1.5.1.2.4 Cancelar

A la hora de cobrar un vencimiento, puede ocurrir que el contable, en lugar de registrarlo en la ficha del vencimiento,
genere desde contabilidad el asiento del cobro. Nos encontramos con que en contabilidad esta cancelado el cobro pero
en la gestion de cobros figura como pendiente. De alguna forma tendremos que quitar ese cobro sin que se genere
ningun asiento, dado que el asiento ya ha sido generado. En este caso lo que tenemos que hacer es cancelarlo.

En primer lugar buscaremos los cobros pendientes del cliente y, en la rejilla resultante, iremos activando el check de la
primera columna de la rejilla en cada cobro que tengamos que cancelar.

A continuacién pulsaremos el botén Operaciones cobro de la barra de herramientas y seleccionaremos la opcién
Cancelar. Al hacerlo el sistema nos pedira que confirmemos si deseamos llevar a cabo la cancelacion; si respondemos
gue no, no sera efectuada, si respondemos que si, los vencimientos seleccionados seran marcados como cancelados.

Los vencimientos originales apareceran en estado cancelado. Si editamos cualquiera de ellos y vamos a la pestafa
Operaciones veremos que nos ha generado una operacién con el nombre Cancelado.

1.5.1.2.5 Generar remesa de cobros

Habitualmente las remesas de cobros las realizaremos a partir de una lista de vencimientos a cobrar. Asi que en
primer lugar buscaremos los cobros que tengamos pendientes y, en la rejilla resultante, iremos activando el check
de la primera columna de la rejilla en cada cobro que queramos remesar.

NOTAS:

e Los vencimientos a remesar han de tener todos el mismo tipo de documento.
e Eltipo de documento asociado a los vencimientos debe estar configurado como remesable.
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Una vez seleccionados los vencimientos pulsaremos el botén Operaciones con remesa de cobros de la barra de
herramientas situada en la parte superior de la rejilla y elegiremos la opcién que nos interese, Generar una nueva
remesa o Afadir los cobros a una remesa existente.

Cobrar C
Agrupar

Desglosar

Cancelar

Generar una nueva remesa

Afiadir los cobros a una remesa existente
Dejar en la lista los seleccionados S

Contabilizar cobros vencidos

En el caso de que el tipo de documento asociado a los vencimientos no sea remesable, el sistema mostrara un aviso
indicandolo.

Ha seleccionado vencimientos con diferentes tipos de
documentos, revise la seleccion

o —

Aceptar

En el caso de que el tipo de documento sea remesable, se nos presentara el formulario de alta de remesa de cobros:

Dicho formulario contiene lo siguiente:

Banco a través del cual se efectuara el cobro de la deuda.

Fecha de envio de la remesa.

Fecha de abono: Fecha tedrica o prevista en la que el cobro sera satisfecho.

Normativa: Seleccionar la normativa a aplicar para la presentacion telematica de la remesa. Por ejemplo,
SEPA B2B.

Tipo de documento: Seleccionar el tipo de documento de la remesa (normalmente coincidira con el tipo
de documento asociado a los cobros seleccionados).
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Una vez introducidos estos datos pulsaremos el botén Aceptar y el programa creara la remesa con los cobros
seleccionados y la presentara de nuevo por pantalla:

El formulario incluye las pestafias siguientes:

Vencimientos a cobrar
Incluye una rejilla con todos los vencimientos de la remesa. Desde esta pestafia podremos hacer las operaciones
siguientes:

e Imprimir remesa: Nos permite lanzar un informe por impresora con todos los vencimientos de la
remesa. El informe generado serd como el que sigue:

e Abonar al descuento: Mas adelante en este manual, explicaremos la operativa de los abonos al descuento
de cobros.

e Abonar al cobro: Mas adelante en este manual, explicaremos la operativa de los abonos al cobro de cobros.

Impagar: Este proceso lo veremos en el manual dedicado a los tipos de documento.

e Quitar: Sinos hemos equivocado en la seleccidn de algun recibo en la remesa bastara con que seleccionemos
en esta rejilla el/los vencimientos deseados y pulsar este boton. Esto hara que los vencimientos sean quitados
de la remesa y vueltos a dejar como pendientes de remesar.

57



1D/

informéatica .
DESAFIOLLO ¥ MANTENIMENTO IDM_erp _Contabilidad

Datos
Incluye los campos siguientes:

Total remesa: Este campo presentara el importe total a cobrar.

Abonado: Este campo presentara el importe cobrado.

Pendiente de abonar: Este campo presentara el importe de los vencimientos no cobrados de la remesa.
Abonada: Esta opcion sera activada automaticamente cuando hayamos marcado todos los vencimientos de la
remesa como cobrados.

Asientos
Incluye una rejilla con los asientos que la generacién de la remesa haya generado.

Presentacién
Desde aqui podremos generar la remesa en soporte magnético, en base a qué normativa bancaria se va a generar el
soporte magnético.

Una vez seleccionado, pulsar el botén Generar fichero. Esto implicara la ejecucién de un proceso que nos pedira la
senda del fichero a generar. El contenido del fichero generado sera mostrado en el control de texto de esta pestafia:

Los vencimientos que originaron la remesa pasaran a estado remesado y, si editamos uno de ellos, veremos que en la
pestafia Operaciones de cobro se habra generado una operacion con el nombre Remesado.

1.5.1.2.6 Afiadir cobros a unaremesa

Si queremos afiadir cobros a una remesa ya existente basta con lanzar una busqueda de cobros pendientes,
seleccionar los que nos interese, pulsar el botébn Operaciones con remesa de cobros de la barra de herramientas
situada en la parte superior de la rejilla. De la lista de opciones que se presenta seleccionar la llamada Afiadir los
cobros a unaremesa existente. Esto hara que se nos presente un localizador con todas las remesas (ordenadas
desde la mas reciente a la mas antigua).

Tendremos que seleccionar en la lista la remesa deseada. Si esta establecido que se genere algln tipo de apunte
en contabilidad éste sera generado y al finalizar se mostrara el formulario de la remesa.
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1.5.1.3 Informes de cobros.

Desde el menu principal de cobros tendremos la opcién de imprimir los siguientes informes:
e Cobros por fecha de vencimiento.
e Cobros por cuenta auxiliar.
e Cobros por banco.

1.5.2 Remesa de cobros

Esta opcion del menud nos permite gestionar las remesas de cobros que hayamos dado de alta desde el apartado de
cobros. Apartado 1.5.1.2.5 de este documento. Generar una remesa de cobros.

Nos permitira buscar remesas generadas por banco, fechas y estado pendiente de abonar.

Segun los criterios seleccionados nos listara las remesas y hos mostrard la siguiente informacion en la lista:

Numero de remesa. Unico en el sistema para esa remesa.
Fecha de envio.

Fecha de abono.

Banco.

Normativa.

Al descuento.

Numero de domiciliaciones.

Numero de pendientes

Abonada. Estado de la remesa.

Total remesado. Importe de la remesa.
EMC

EPP

Si editamos la remesa nos mostrara informacion de la remesa y sus vencimientos.

En esta pestafia de una remesa en concreto podremos ver en una pestafa los vencimientos a cobrar que se incluyeron
en la misma, en otra los asientos que se hubiesen podido generar, siendo posible navegar al asiento concreto desde
ahi, y finalmente el fichero en soporte magnético que se hubiese generado en su caso. Asimismo nos avisara de los
vencimientos con errores indicandonos cuales son.

1.5.2.1 Cobrar una remesa

La opcion mas interesante de esta pestafia es que incluye la opcién que nos permitird dar por cobrado un vencimiento
una vez se materialice.

Para ello disponemos de los botones de Abonar al descuento o Abonar al cobro, segun la opcién por la que se haya
gestionado.

Si seleccionamos la opcion gestionada nos abrird una pestafia que nos solicitara los siguientes datos para generar el
asiento de cobro de la remesa, asi como de los posibles gastos ocasionados.

e Fecha de abono.

e (astos:
o Servicios general (Segun tipo de IVA). Importe del gasto.
o  Servicios reducido (Segun tipo de IVA).Importe del gasto.



informaéatica .
DEAFIOLLO ¥ MANTENIMIENTO IDM_erp _Contabilidad

o  Servicios super reducido (Segun tipo de IVA). Importe del gasto.
o Servicios exento (Segun tipo de IVA). Importe del gasto.

e |VA. Calculara la aplicacién segun la opcion elegida.

e NC°factura gastos.

Si pulsamos aceptar nos abrird una pestafia con el asiento generado.

Los vencimientos de la remesa pasaran al estado cobrado.

1.5.2.2 Impagar un vencimiento cobrado de una remesa.

Cuando un vencimiento de una remesa que habiamos dado por cobrado resulta impagado podremos gestionarlo y
generar el asiento correspondiente desde la remesa en concreto.

Para ello debemos localizar la remesa y dentro de ella seleccionar el vencimiento impagado. Utilizaremos el botén de
impagar y nos abrird una pestafia similar a la de abonar una remesa.

Introducimos los datos que nos solicita y generara el correspondiente asiento pasando el vencimiento a estado
impagado.

1.5.2.3 Informes de remesas de cobros.

Disponemos de la opcién en la pestafia principal de remesas de cobros de imprimir un informe del listado de remesas
seleccionado.

Asimismo dentro de una remesa concreta, podremos generar un informe de los vencimientos de la misma.

1.5.3 Pagos

Se trata de los pagos que realizamos a nuestros proveedores/acreedores. La operativa es idéntica a la de cobros
descrita en el apartado 1.5.1 de este manual.

1.5.3.1 Ficha de un pago
Cuando damos de alta o editamos un pago se nos presenta el siguiente formulario:

Los datos que contiene son:

Cuenta auxiliar: Cuenta auxiliar a la que pertenece el pago. Sera una cuenta de proveedores/acreedores.

Banco: Banco en el que sera realizado el pago.

El formulario ademas contiene las pestafas siguientes:
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Datos del vencimiento

Estados:
Pendiente de imprimir: El uso de este campo o no depende del documento asignado al pago. Si editamos la
ficha del documento asociado podremos comprobar que en la pestafia Configuracién de pagos, uno de los
campos es el formato de impresién; ésta podra ser Ninguno, giro, letra, pagaré en formato 1, etc. Si el
documento asociado al pago tiene establecido algin formato de impresién, este campo sera activado
automaticamente. Cuando imprimamos el informe asociado al documento, el programa desactivara
automaticamente esta opcién.
Pendiente de aceptar: El uso de este campo o no depende del documento asignado al cobro. Si editamos la
ficha del documento asociado podremos comprobar que en la pestafia Configuracién de pagos, uno de los
campos es Requiere aceptacion antes de su pago; si esta activo esta opcion de la ficha del vencimiento sera
activada automaticamente. Cuando aceptemos el vencimiento (veremos mas adelante este proceso), el
programa desactivard automaticamente esta opcion.

Punteado: Esta opcion se ha de activar o desactivar de forma manual. Sera el usuario quien la active cuando
haya hecho las comprobaciones pertinentes y considere que el cobro es correcto.

N° Punteo: Este dato sera cumplimentado por el usuario; simplemente introducir un nimero para indicar que
el pago esta punteado.

Importes:
Nominal: Nominal del pago.
Gastos: Gastos que el pago implique.
Total: Importe nominal + gastos.
Pagado: Importe que hemos satisfecho del pago.

Pendiente: Importe alin no pagado.

Fechas y n® documentos:
Vencimiento: Fecha en la que ha de realizarse el pago.
Emisién: Fecha en la que fue emitido.
N° Factura: Namero de la factura que sera recogido automaticamente desde el asiento.
Asiento origen: NUmero de asiento desde el que ha sido generado. Es posible acceder directamente a él.

Nuevo vencimiento: Si hemos agrupado varios pagos, en este campo se almacenara el enlace al pago
agrupado.

Datos parala remesa de érdenes de pago:

N° remesa: Si el pago ya ha sido remesado aqui veremos a qué remesa pertenece. Si el contenido es 0 quiere
decir que el pago esta sin remesar.

Tipo documento: Tipo de documento que se asignara automaticamente desde la forma de pago del asiento.

Concepto remesa: Aqui introduciremos el concepto de la remesa, por ejemplo: Fra. N° 321321 de fecha 12-
Marzo-2015.
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Descripcién: Nos permite escribir una breve descripcién del pago.

Operaciones de pago.

Dentro de esta pestafia se muestra una rejilla con todas las operaciones que el pago ha generado (emision, cobro,
desglose, etc.).

Agrupamientos y desgloses.

Si el pago ha sido originado por el agrupamiento de varios pagos, éstos apareceran en la rejilla contenida en esta

pestafia. Si queremos deshacer un agrupamiento por el motivo que sea lo que habra que hacer sera eliminar el pago
agrupado, no los pagos que lo originaron.

1.5.3.2 Operar con pagos

Es muy habitual, por ejemplo, buscar los pagos de un proveedor; en este caso deberiamos especificar en el formulario
de la busqueda la cuenta auxiliar del proveedor cuyos pagos queremos encontrar.

Podremos también especificar un rango de fechas (desde/hasta), un banco, un tipo de documento y/o el estado de
los pagos a buscar: Pendientes, remesados, abonados, impagados, cobrados, agrupados, desglosados, cancelados,
pendientes de imprimir y/o pendientes de aceptar.

Una vez hayamos cumplimentado los parametros necesarios para la busqueda, pulsaremos el botén Buscar.

Hecho esto se presentard una rejilla con todos los pagos que cumplan los criterios especificados en la busqueda.

Las operaciones que podemos realizar con los cobros son las especificadas en el boton Operaciones Cobros de la
toolbar situada en la parte superior de la rejilla, y que pasamos a detallar.

Pagar P
Agrupar

Desglosar

Cancelar

Generar una nueva remesa de pagos
Afadir los pagos a una remesa existente

Dejar en la lista los seleccionados 3£ s

1.5.3.2.1 Pagar
En primer lugar buscaremos los pagos que tengamos pendientes y, en la rejilla resultante, iremos activando el check

de la primera columna de la rejilla en cada cobro que vayamos a cobrar. A continuacion elegiremos la opcion Pagar del
menu antes mencionado. Al hacerlo el sistema nos presentara el formulario siguiente:
En dicho formulario se solicitan los campos siguientes:

Fecha: En la que realizaremos el pago.

Cuenta del banco: Cuenta contable del banco o de caja por la que vamos a realizar el pago.
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Concepto: Descripcion del pago que se va a realizar (por ejemplo, Pago de contado). Este concepto ira en el asiento.
Crear un apunte en el banco por el total de los pagos: Si activamos esta opcion se generara un Unico apunte por el
total en el asiento. Si est4 desactivada, se generaran en el asiento tantos apuntes como vencimientos hayamos
seleccionado en la lista.

Mostrar el asiento tras ser generado: Si activamos esta opcién haremos que, tras la ejecucién de este proceso, se
nos abra la ficha del asiento generado.

Los campos que aparecen bajo el literal Gastos o ingresos asociados son campos que habran sido establecidos en
la opcion de configuracigon de Empresa-->Configuracion-->Gastos bancarios.

Una vez aceptado el formulario del pago se generara el asiento y, si hubiésemos especificado algiin gasto de comision
con IVA el programa crearia automaticamente el registro de IVA soportado.

Los vencimientos pagados pasaran a estado pagado.

Si modificamos la cantidad pagada de un vencimiento por ejemplo, y editamos el asiento, veremos que el sistema lo ha
cuadrado automaticamente.

Si eliminamos el asiento generado al hacer los pagos éstos volveran a figurar como pendientes.
NOTA: Todas las operaciones de cobros y pagos deben hacerse a través de este menu de tesoreria, no por asiento

manual ni por plantilla pues, al hacerlo desde este menu quedara todo correctamente enlazado y todas las operaciones
convenientemente registradas.

1.5.3.2.2 Agrupar
El funcionamiento es el mismo que el del apartado 1.5.1.2.2 de este documento, s6lo que en este caso para los pagos.

1.5.3.2.3 Desglosar
El funcionamiento es el mismo que el del apartado 1.5.1.2.3 de este documento, s6lo que en este caso para los pagos.

1.5.3.2.4 Cancelar

El funcionamiento es el mismo que el del apartado 1.5.1.2.4 de este documento, s6lo que en este caso para los pagos.

1.5.3.2.5 Generar remesas de pagos

El funcionamiento es el mismo que el del apartado 1.5.1.2.5 de este documento, s6lo que en este caso para los pagos.

1.5.3.2.6 Afiadir pagos a unaremesa

El funcionamiento es el mismo que el del apartado 1.5.1.2.6 de este documento, s6lo que en este caso para los pagos.

1.5.3.3 Informes de pagos.
Desde el menu principal de pagos tendremos la opcion de imprimir los siguientes informes:

e Pagos por fecha de vencimiento.

e Pagos por cuenta auxiliar.
e Pagos por banco.

1.5.4 Remesas de pagos
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El funcionamiento es el mismo que el del apartado 1.5.2 de este documento, so6lo que en este caso referido a los
pagos.

1.5.4.1 Pagar una remesa

El funcionamiento es el mismo que el del apartado 1.5.2.1 de este documento, sélo que en este caso referido a los
pagos.

1.5.4.2 Impagar un vencimiento

El funcionamiento es el mismo que el del apartado 1.5.2.2 de este documento, sélo que en este caso referido a los
pagos.

1.5.4.3 Informes de remesas de pagos

El funcionamiento es el mismo que el del apartado 1.5.2.3 de este documento, s6lo que en este caso referido a los
pagos.

1.5.5 Conciliaciéon bancaria.

En este apartado disponemos de las funcionalidades necesarias para realizar una comparacion entre los apuntes
contables de una auxiliar de un banco que hayamos definidos con los apuntes que nos suministra la entidad financiera
sobre la misma cuenta.

Para ello dispondremos en la pestafia principal de este apartado de un buscador que nos permite localizar por cuenta
y por fechas los ficheros que hayamos importado desde la entidad financiera.

La informacién que nos facilitara de la busqueda de ficheros sera:

Fecha inicial. Fecha inicial del listado de movimientos que hemos importado de la entidad financiera.

Fecha final. Fecha final del listado de movimientos que hemos importado de la entidad financiera.

Pendientes. Indicandonos los movimiento pendientes de puntear si los hubiese en negrita.

Saldo inicial. Saldo inicial de la cuenta relativo al listado de apuntes que hemos importado de la entidad financiera
Saldo final. Saldo final de la cuenta relativo al listado de apuntes que hemos importado de la entidad financiera.
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Si pulsamos el boton importar, situado a la derecha del buscador, nos solicitara que escojamos en disco el fichero en
soporte que deseamos llevar a IDM_erp. Lo seleccionamos y aceptamos y los datos del fichero son incorporados a la
aplicacion. La importacion se hace rapidamente, ya que se encuentra optimizado el proceso para el cloud.

En el buscador realizamos una busqueda y nos aparecera el fichero que hemos incorporado.

En el supuesto de que importemos un fichero que comprenda un periodo de tiempo que ya se encontraba en su totalidad
en otro fichero, nos mostrara que no quedan pendientes en el fichero duplicado.

Si hacemos doble click sobre uno de los ficheros nos abrira una pestafia con la informacién del fichero desde la que
podremos conciliar y puntear movimientos del banco con apuntes, cobros y pagos de nuestra contabilidad.

En la parte izquierda de la pantalla nos mostrara los movimientos que hemos importado del banco, resaltando en negrita
los que se encuentren pendientes de conciliar. Si seleccionamos el check ‘“odos” nos seleccionard todos los
movimientos del periodo, y si no lo seleccionamos nos dejara en pantalla lo pendiente de conciliar.

En la parte de la derecha nos mostrara informacion de nuestra contabilidad contra la que queremos conciliar los
movimientos bancarios, que pueden ser apuntes, cobros y pagos. Existe el check de “todos” que nos seleccionara todos
los apuntes del periodo, o todos los pagos o todos los cobros, y si no lo seleccionamos nos dejara en pantalla lo
pendiente de conciliar.

Si pulsamos el botdn “auto” realizara un proceso automatico en el que conciliara los movimientos y apuntes, cobros o
pagos, que coincidan en fecha e importe.

De aquellos movimientos que no queden conciliados en este proceso, y que quedard especificados en el menu de la

izquierda en negrita, si lo seleccionamos en la parte izquierda en la parte derecha se posicionara en aquellos apuntes,
cobros o pagos sin conciliar que coincidan en importe y no coincidan en fecha.

Si la propuesta es correcta pulsamos en conciliar y lo dara por conciliado.
Asimismo, si el importe del movimiento no coincide con el importe de ninguno de los apuntes, cobros o pagos, podremos

seleccionar de forma manual varios apuntes,cobros o pagos y nos indicara en el centro de la pantalla si la suma de los
diferentes apuntes, cobros o pagos coincide con la del movimiento.

Podemos conciliar manualmente varios movimientos con varios apuntes, cobros o pagos.

El boton anular nos permitird anular una conciliacion de un movimientos, y el botdn verificar realiza un proceso de
verificacion entre los saldos del banco con los de la auxiliar de ese banco en nuestra contabilidad.
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Los saldos de la cuenta coinciden con los del banco

iBuen trabajo!

Aceptar
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1.6 Tributos

Este menu suele usarse de forma periddica —mensual o trimestralmente- para la declaracion del IVA., y anualmente
para la declaracion del modelo 341.

Habitualmente, las facturas habran sido generadas, o bien, desde un médulo de gestion enlazado con el de contabilidad,
o bien de forma directa, mediante la generacion de asientos.

No obstante, desde la rejilla resultante de la ejecucién de cualquiera de estas busquedas, también podremos
generarlas; aunque esta operacion es poco habitual. El crear una factura aqui no se vera reflejado en la contabilidad.

1.6.1. Facturas emitidas.

Las opciones de busqueda son de dos tipos, o bien, podremos buscar facturas por serie de facturacion, o bien, entre
fechas. Al ejecutar una busqueda, el programa mostrara en la rejilla inferior el resultado de la bdsqueda por los
parametros iniciales de Serie y Fechas, o al pulsar el boton Buscar, nos mostrara un formulario para la especificacion
de los criterios de busqueda:

Desde esta rejilla podremos tanto modificar, borrar o crear facturas.

1.6.1.1 Procesos disparables desde el menu de facturas emitidas

Pulsando sobre el boton Procesos del menu de Facturas emitidas, podremos realizar una serie de procesos que son
los que se muestran en la imagen inferior:

e Numerar registros.
e Verificar la numeracion correlativa.

Mumerar registros

Verificar la numeracion correlativa

1.6.1.2 Calcular el libro y resumen de IVA

Una vez verificados tanto el IVA como la numeracién, podremos proceder al calculo e impresion del libro y resumen de
IVA (soportado o repercutido, en funcién de si se trata de una lista de facturas recibidas o emitidas, respectivamente).
Para un correcto calculo e impresion del informe, éste debe ser lanzado desde una lista de facturas de una misma serie.

La ejecucién de este proceso implicara la generacion de una lista con los datos a imprimir, la impresion del informe del
libro registro de facturas emitidas o recibidas y el resumen por tipo de IVA.

1.6.1.3 Numerar registros

Esta opcién nos permite comprobar si el nimero de registro de IVA de las facturas de una serie es correlativo.
Nos pedira un nimero por el que empezar a renumerar.

Al ejecutar el proceso, si no existe ningun hueco en la numeracion, el programa nos mostrara el aviso siguiente:
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El proceso de numeracidn ha finalizado correctamente

Aceptar

1.6.1.4 Verificar la numeracion correlativa
Esta opcién nos permite comprobar si el nimero de registro de IVA de las facturas de una serie es correlativo.

En el caso de existir alglin hueco en la numeracion, el programa nos mostrara una lista con los nimeros de registro
gue faltan y entre qué rangos de fecha deberian haber sido generados. Estos limites los tomara del registro anterior y
siguiente del numero que falta:

Nosotros podremos, o bien, crear esos registros manualmente en la rejilla de facturas, o bien, renumerar los existentes.

Este proceso solamente debe ser ejecutado tras lanzar una busqueda de facturas de una serie, no lo haga sobre una
lista de facturas de series diferentes.

El namero del registro del IVA de las facturas es mantenido automaticamente por el programa y es puesto a 0 cada
nuevo ejercicio.

1.6.1.5 Ficha de una factura
Cuando editamos una factura, se nos presenta el siguiente formulario:

En la cabecera, se muestran tanto los datos del registro de IVA como los datos del emisor de la factura. Estos ultimos
son tomados de la cuenta auxiliar. En el caso de que la cuenta auxiliar tenga activada en sus propiedades la propiedad
Varios, los datos del emisor de la factura tendremos que cumplimentarlos manualmente. Por ejemplo, si la factura es
de una cuenta de Proveedores varios, tendremos que cumplimentar en la misma los datos del proveedor concreto que
la ha emitido.

En el grupo Importes, veremos todos los importes de IVA de la factura desglosado por tipo, recargos de equivalencia y
retenciones.

NOTA: Cualquier dato que modifiquemos aqui no quedara reflejado en el asiento. Por el contrario, cualquier cambio

gue hagamos en el asiento si se vera reflejado aqui.

1.6.1.6 Impresion informes facturas emitidas

En las opciones del mend hemos incluido la opcién de impresion con informes por defecto que puedes personalizar en
ejecucion, en funcion de las necesidades de tus clientes al estar desarrollados con vReport.
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Previsualizar facturas emitidas
Imprimir facturas emitidas

Editar informe facturas emitidas

1.6.2 Facturas recibidas.

Ver el apartado 1.6.1 Facturas emitidas. El funcionamiento es el mismo, sélo que en este caso para las facturas
recibidas.

1.6.3 Resumen
Se trata de un resumen que nos serd mostrado en funcion de los pardmetros de fechas elegidas.

Estos datos podriamos usarlo para cumplimentar de forma manual el modelo 300.

1.6.4 Modelos
Este apartado nos permite utilizar las plantillas de ficheros de impuestos que se hayan afiadido a IDM_erp en el menu
de supervisor.

Pulsando en el botén afiadir nos mostrard la ficha para dar de alta el fichero. Seleccionamos la plantilla el modelo de
impuesto que deseemos, y no solicitara las fechas. Una vez seleccionadas, pulsando en aplicar nos mostrara los datos
del modelo.
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Desde esta pestafia podremos:

Calcular registros: Calculo de los datos del fichero. Nos mostrara un aviso de que se borraran los calculos anteriores si
existen.

- iCalcular fichero?

Se borraran los cdlculos anteriores, si existen.

Ma S
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Verificar: Verifica que los campos del modelo son correctos indicandonos los errores que existiesen.

[ JoN ] Registros de ficheros con errores

Padre ¥ Descripcion Tipo de error Valor

MODELO 303. HOJA 00 Fin de Registro. Constante CRLF( Hexa... [ERSEIGICICO

Cerrar

Generar fichero: Permite generar el fichero del modelo a enviar por medios telematicos. El fichero se guardara en disco
en el equipo del usuario.
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1.7 Inmovilizado.
Este es el apartado que nos permite la gestion del inmovilizado y sus amortizaciones.

1.7.1 Inmovilizados

Si pulsamos el botén afiadir, nos permite dar de alta un elemento en el inventario de inmovilizado, debiendo cubrir los
campos que nos solicita:

N/Referencia: La referencia que queramos asignar al elemento.

Nombre: El nombre que le queramos asignar al elemento.

Compra: Fecha de compra.

Incio amortizacion: Fecha a partir de la cual deseamos amortizar el elemento.
Venta: Fecha de venta.

Afios amortizacion: Afios en los que se amortizara el elemento.

% Amortizacién: Calcula la aplicacion en funcion de los afios introducidos.
Método de amortizacién: Lineal o Degresivo.

Periodicidad: Anual, trimestral o mensual.

Valor residual: Importe a asignar al elemento.

Los campos A Amortizar, Amortizado, Pdte. de amortizar y Valor Actual son calculados por la aplicacion.

Una vez completado los datos de una ficha pulsando el boton “Generar” nos generara la tabla de amortizacion.

Si cambiamos cualquier de los valores que afectan al célculo de la tabla de amortizaciones debemos pulsar el botén
generar amortizaciones para que se recalcule automaticamente teniendo en cuenta que las amortizaciones ya
calculadas se respetan y no se eliminan.

Al pulsar el boton contabilizar se contabiliza automaticamente la primera amortizacion de la tabla pendiente de
amortizar.

Al pulsar el boton descontabilizar se descontabilizar automaticamente la Gltima amortizacion contabilizada.

En la pestafia amortizaciones podremos afiadir de forma manual registros a la tabla de amortizacion del elemento.

Contabilizacién de amortizaciones hasta una fecha. En la toolbar del menu de inmovilizado existe un botén que nos
permite de forma rapida contabilizar todas las amortizaciones pendientes de contabilizar de todos los inmovilizados
hasta la fecha que indiguemos en el formulario que se muestra al pulsar la opcién.

En cada ficha de inmovilizado podemos registrar la informacién necesarios para gestionar los datos del elemento
inmovilizado asi como la informacién necesaria para la generacién de las tablas de amortizaciones.

En la pestafia contabilizacion podemos gestionar las cuentas contables del gasto y la amortizacién acumulada, asi
como la lista de asientos de amortizacion generados para un elemento.
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1.7.1.1 Informe de fichas de inmovilizados

En la toolbar del menu de inmovilizado existe un botén que permite imprimir las fichas de los inmovilizados que se
encuentran en la lista. Es posible filtrar con la busqueda por nombre antes de realizar la generacién del informe.

En el informe cada inmovilizado se imprime en una nueva hoja y ademas de los datos generales del inmueble se incluye
la tabla de amortizaciones similar a la que se ve por pantalla.
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1.8. Informes

En este capitulo podremos visualizar los informes de los datos introducidos acumulados por cuenta auxiliar, mayor y
fecha.

En el caso de que existiera un descuadre (diferencia entre la suma del debe y la suma del haber), podemos recalcular
los saldos de forma automatica pulsando el boton Calcular saldos de todas las auxiliares.

Calcular saldos acumulados de todas las auxiliares

Calcular saldos en apuntes de todas las auxiliares

1.8.1 Balances de Sumas y Saldos

Desde el icono correspondiente a la impresion de balances podremos elegir entre estas opciones que se muestras en
la imagen:

Balance de sumas y saldos por auxiliar
Balance de sumas y saldos por cuenta de mayor

Balance de sumas y saldos completo

1.8.1.1 Balance de sumas y saldos por auxiliar

1.8.1.2 Balance de sumas y saldos por cuenta mayor
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1.8.1.3 Balance de sumas y saldos completo

Este balance afiade subtotales en todos los niveles, grupos, subgrupos, cuenta de mayor, subcuenta y auxiliar.
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1.8.2 Informes
La nueva opcién de informes permite calcular los informes que tengas definidos en el disefiador de informes.

Los informes calculados se muestran en la rejilla de informes lo que permite almacenar todos los informes calculados
gue queramos Yy a nivel de usuario. Cada usuario vera solo los suyos, lo que permite que diferentes usuarios puedan
calcular a la vez informes diferentes.

Al pulsar el botén afiadir, se muestra el formulario para la seleccién y configuracion del informe a calcular.

Los informe que se entregan por defecto y que se pueden ver por pantalla, imprimir o generar en PDF, con todos los
epigrafes o solo los que tengan saldos son:
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1.8.2.1 Balance de situacién

1.7.2.2 Balance de pérdidas y ganancias
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1.9 Procesos anuales

1.9.1 Variacion de existencias

Pulsando la opcién Variacion de existencias que nos permite realizar la contabilizacion de la variacion de las existencias
llevando a gastos la diferencia entre la existencia inicial y la existencia final. Para ello el formulario nos solicita la Fecha
en que se realiza la variacion de existencias. Por defecto se establece el Ultimo dia del afio o ejercicio, aunque podemos
realizar variaciones de existencias mensualmente, trimestralmente, semestralmente, etc., encargandose la aplicacion
de tener en cuenta la variacion desde el ultimo calculo.

Podemos seleccionar que las opciones Sustituir asiento si ya existe, que eliminara el asiento correspondiente antes
de volver a hacerlo.

Tenemos ademas la posibilidad de Grabar existencias desde el calculo de variaciones de existencias, apareciéndonos
el formulario de grabacion de existencias finales, en el que podemos introducir los valores finales para cada cuenta.

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

Al pulsar el formulario nos solicita la Fecha para la que se realiza la regularizacion, eliminando el asiento ya existente
si seleccionamos la opcion Sustituir asiento si ya existe.

1.9.3 Cierre y apertura
Pulsando la opcién Cierre y apertura crearemos los asientos de cierre de ejercicio y apertura de un nuevo ejercicio,
saldando las cuentas de los grupos 1 a 6.

Al pulsar el formulario nos solicita la Fecha para la que se realiza el cierre del ejercicio, eliminando el asiento ya
existente si seleccionamos la opcion Sustituir asiento si ya existe.

79



