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Caracteristicas principales de Contabilidad

Permite la conexion de puestos de trabajo remotos por Internet linea telefénica, incluso con
conexiones lentas (lo ideal es conexion ADSL) gracias al uso de la tecnol@jiiente/Servidor.

Listo para el Euro y elAfio 200Q con cuadres automaticos de redondeos a las cuentas destinadas
aello en el Plan Contable y transformacion automatica Pesetas/Euros incluso en los traspasos de
saldos entre ejercicios en distinta moneda.

Multidiario . Permite mantener hasta nueve diarios separados y agruparlos en hasta nueve gru-
pos de diario. La informacion siempre se puede obtener tanto por diario como por grupo.

Entorno Windows (MDI) que permite mantener abiertas multiples ventanas a la vez.

Multipuesto, multiempresa y multiusuario, con control de cada usuario por medio de contrase-
fia y posibilidad de dar permisos por separado a cada proceso de la aplicacion.

Hastacinco tipos de IVAtotalmente configurables.Carteras separadasde IVA soportado para
gastos corrientes, inversiones, operaciones intracomunitarias, etc.

Cartera de efectos de proveedoreson control de pago de los mismos.

Cobros a clientes con enlace de cajas generadas en gestiénontrol de riesgos en tiempo real
Integracion total con la aplicacion de gestidiXgest

Sin inversion (régimen de Cesién). Solo se pagadaota de mantenimientomensual que incluye
actualizacionescontinuas ysoportede la aplicacién. No hay una compra inicial que amortizar y
puede cambiar cuando desee.

Punteos de subcuentas con opcion genteo automatica

Multiples opciones automéaticas de comprobacigpara ayudarle a revisar los datos de su conta-
bilidad de forma automatica
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Intr oduccion

La aplicacion de contabilidad Xgest permite la mecanizacion de la contabilidad de empresas segun el Pl
General Contable Espariol de la forma mas sencillay completa. Controlando la introduccién de apuntes y |
carteras de |.V.A. repercutido y soportado (separando en este ultimo el I.V.A. ordinario, de inversion, intre
comunitario, de bienes usados y agricola).

También permite el control de la cartera de efectos a pagar a proveedores organizandolos por tipos de forr
de pago y cuentas de pago.

En combinacion con el programa de gestion permite asimismo el control de cobros a clientes y el control

riesgos totales de los mismos (controlando los efectos pendientes de vencimiento y los albaranes pendiel
de facturar).
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Puesta en macha de la aplicacion

La primera vez que se arranca la contabilidad después de su instalacion, aparece una pantalla que nos pid
datos de la primera empresa a crear (codigo y nombre), generalmente el cédigo de la primera empresa se
‘001’ y el nombre el de la empresa principal que se vaya a controlar. El codigo de la contabilidad debe ten
obligatoriamente tres digitos. Es muy conveniente, si se va a usar conjuntamente con la aplicacion de Gest
gue en las dos aplicaciones la misma empresa tenga el mismo cédigo.

En la siguiente figura se muestra una pantalla tipica de creacién de una nueva contabilidad.

-~ Creacion de una Nueva Cnntahilidﬂﬁ._ =|o] x|

Codigo de la Contabilidad a Crear: EEJ’T"Eploéofghgoﬁ’;gzgei’ 225..)
ilidos de a

Nombre de la Empresa a que corresponde la Contabilidad:
XGEST. S.L] |

(8]
Crear Contabilidad

X.-Salir

Una vez que se ha creado la contabilidad la aplicacidén se cerrard automaticamente. Al iniciar la proxima v
mostrarda la pantalla de conexion pidiéndonos nombre de usuario y contrasefia de acceso. La primera vez
existird el usuario SUPERVISOR y no tendr& contrasefia. Conecte de esta manera y vaya a la opcion ‘Me
tenimiento de Usuarios’ del menu de ‘Utilidades’ para dar de alta los usuarios que van a usar la aplicacior

Ejemplo de la pantalla de primera conexién:

| - Pantalla de Conexion x|
X - Contabilidad Empresas Disponibles

001 [XGEST, S.L. | 2001]N -]
Usuario:
Empresa:

Versign: |03.02-05/10/2001

gunemar m
Configurar Conexion
192 168.0.110 ;I

Una vez que se pulse conectar entraremos a la pantalla principal de la contabilidad.
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Pantalla principal de la aplicacion de Contabilidad:

X X - Contabilidad
Archivos Diarios  Listados Balances/Resultados  Carteras  Clerres  Utilidades  Wentama  Warios  Salir

Consulta de Subcuentas F9 EJ & &l 2|
Mantenimiento de Subcuentas visor  serie [l=]Bloqu/N N =

Cuentas del Plan Contable _ E m -

Conceptos Automaticos
Formas de Pago a Proveedores
Series/Grupos de Series de Diarios

Alta Rapida de Subcuentas

Datos Generales

Reconectar (cambiar Usuario o Empresa) CTRL+F12 E
Salir

Una vez dentro de la aplicacién por primera vez iremos a la opfpig&hos Generalesdel menu de ‘Archi-
vos’ para introducir los parametros principales antes de empezar a operatr.

.. Datos Generales HEE |
| Datos Generales

Empresa N° Ptas./Euro| 166.386

HNombre: XGEST, S.L.
| Tipos de IVA. | Tipos de IVA. Especiales | Acumulados | Enlaces [Empresa en Euros?

: Cuentas : Cuentas I N :"
% IV.A. Sopor/Reper. % Recar. Sopor/Reper. CIE./DNI:

Tipo 1:

p | 7.00 |472000007 | 1.00 |472100007 |—330603939|
477000007 477100007 Ejercicio:
Tipo 2: | 16.00 | |472000016 | 4.00 | [472100016 [ 2001
{Por Defecto) ATTO00016 ATT100016 Fecha Inicio Ejer.

Tipo 3=| 400 472000004 | 0.50 [472100004 01/01/2001

Fecha Fin Ejer.

477000004 477100004
3111272001

Tipo 4=| 0.00 |472000000 | 0.00 472100000
(477000000 (177100000 Bloqueada[N ]
Tipo 5=| 0.00 472000000 | 0.00 [472100000 Decimalesl@
(477000000 (477100000 Redondeo

Ccultar Contabilidad en la Lista de la Pantalla de Conexién?l" j o |
X.-Salir

Ocultar Fondo Grafico en Escritorio? [N -

Usar Series de Diario?lN 'I{Cuida(lo!!! No usar si no esta sequro de lo que hace.)

Es muy conveniente dejar las cuentas que nos da por defecto e introducir el C.I.LF., N.I.LF. o D.N.I. (si
guiones de separacion).
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Si nos vemos obligados a cambiar los tipos de I.V.A. deberemos cambiarlos también en la gestion
(‘Datos generales’).

La casilla bloqueada sirve para bloquear una contabilidad (s6lo nos permitira sacar listados, nunca introdu
o modificar los datos). Es recomendable bloguear la contabilidad cuando se cierra el ejercicio.

La casilla de ‘Decimales Redondeo’ esta reservada para poder usar cero decimales en pesetas y dos decin
en las operaciones en que se deba redondear en Euros. Normalmente se ajustara automaticamente.

En la pestafa ‘Tipos de I.V.A. especiales’ se parametrizan las cuentas de las carteras de 1.V.A. soportado
ordinario. También es MUY conveniente dejar las cuentas que asigna la aplicacion por defecto, y no cambi
las a no ser que sea totalmente necesario.

Il -.. Datos Generales H[=E
| Datos Generales

Empresa N* Ptas./Euro| 166.386
XGEST, S.L.

Nombre:

| Tipos devA. | Tipos de IVA. Especiales | Acumulados | Enlaces |[Empresa en Euros?
H -

o . o CIF./DNI:
. Soportado Intracomunitario SRR
Cuenta Cuenta

% VLA, | 18.00 oo [472000016 Lo I4??900016 Ejercicio:
IVA. Soportado Inversion I 2001

Fecha Inicio Ejer.

o 16.00 472200016
Yo LNVLAL I Cuenta de IVA. et

IVA. Soportado Bienes Usados Fecha Fin Ejer.

% LA, I 16.00  Cyenta de IVA. (472500016 m

BInqueadaIN 'I
% LV.A. I 16.00  Cuenta de IVA. [472600016 Decimalesl 0 3

Redondeo

Ocultar Contabilidad en la Lista de la Pantalla de Cnneniﬁn?l" j ] |
I I X.-Salir

i

IVA. Soportado Agricola

i

Ocultar Fondo Grafico en Escritorio? [N -

Usar Series de Diario? |N _~|(Cuidadeo!!! No usar si no esta seqguro de lo que hace.)

En la pestaiia de ‘Acumulados’ nos muestra los acumulados de Debe y Haber de diario por meses y
posibles descuadres en los mismos. En la Ultima linea totaliza todos los meses.

Tipos de VA, | Tipos de WA, Especiales Enlaces

Mes Debe Haber Diferencia

Enero 0.00 0.00 0.00
Febrero 0.00 0.00 0.00
Marzo 0
Abril 0.00 0.00
Mayo 0.00 0.00 0.00
Junio
Julio 0.00 0.00
Agosto 0.00 0.00 0.00
Septiem.
Octubre 0.00 0.00 0.00
Noviem. 0.00 0.00 0.00
Diciem. 0.00 000 000

Totoles: N L] M)
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En la pestafia de ‘Enlaces’ se indican las cuentas de Ventas, Abonos y Gastos financieros que se usaré
enlazar el registro de facturas de Gestion. Es conveniente dejar las que hay por defecto. En todo caso n
deben cambiar una vez que se haya empezado a contabilizar en el ejercicio.

En la casillaCadigo contabilidad ejercicio anterior se introducira, como su descripcién indica, el codigo
de la contabilidad del ejercicio anterior o de una contabilidad que queremos comparar. En caso de no exis

se dejara en blanco.

En la casilla ‘Cédigo facturacidon a enlazar’ se introducira el cédigo de la empresa dada de alta en Gestidn c
corresponda a esta contabilidad, en caso de que se use una gestion vinculada a la misma.

*.. Datos Generales

Datos Generales

Empresa N°: |t

0 001 - XGEST, S.L.

Ptas./Euro| 166.386

Nombre: XGEST, S.L.

Tipos de IVA. Tipos de IVA. Especiales | Acumulados Enlaces

Cédigo Contabilidad Ejercicio Anterior; |100

Cédigo Facturacidn a Enlazar: 001

[Fovono001
Cuenta de Enlace de Abonos |?03000001
Cuenta de Enlace de Gastos Financieros |?53000001
Cuenta de L.R.P.F. por Defecto |4?5100001

Utilizar Cuentas de Orden en el Enlace de Remesasl" "I
Modificado despues de generar diario oficial m

Cuenta de Enlace de Ventas

Contabilidad SOLO para Uso Internol W= I

Empresa en Euros?

CIF./DNI:

IBSOGOHQHQ

Ejercicio:

I 2001

Fecha Inicio Ejer.

01/0172001

Fecha Fin Ejer.

BquueadaIN "I

Decimalesl 0 3
Redondeo -

Ocultar Contabilidad en la Lista de la Pantalla de Cunexién?l" j ]
X.-Sah

Ocultar Fondo Grafico en Escritorio? IN "I Zoan

Usar Series de Diario? [N = |{Cuidado!!! No usar si no esta seguro de lo que hace.)

Una vez se hayan introducido los parametros y para que los cambios se hagan efectivos

se reconectara o reiniciara la aplicacion
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Normas generales de funcionamiento

Previsualizacion de informes (listados) en pantalla.

Cuando un informe es mostrado en pantalla, bien porque lo hayamos escogido asi en la seleccion de di
informe o porque sea un informe de una sola pagina que el programa lo muestre directamente como pres
tacion preliminar en pantalla, obtenemos una pantalla similar a esta:

Disefiador de informes - ctliscta.frx - Pagina 1 =l d
-
4] ] @] » [w] [rowei] N &
Relacién de Cuentas |
001 - XGEST, S.L.
Cuenta  Titule
1 FINANCIACION BASICA
10 Capital
100 Capital social
1000 Capital ordinario
1001 Capital privilegiado
1002 Capital sin derecho avoto
1003 Capital con derechos restringidos
101 Fondo social
102 Capital
1" Reservas
110 Prima de emision de acciones
111 Reservas de revalorizacion
112 Reserva legal
113 Reservas especiales
114 Reservas para acciones de lasociedad dominante
115 Reservas para acciones propias
116 Reservas estatutarias
"7 Reservas voluntarias
118 Racansa nar canital amartizadn T
I 2]

Funcionamiento de cada uno de los botones desta Freliminar:

pagina del informe. del informe. pagina del informe. 0 <Esc> para cerrar

Retrocede a la prime]a [Ir a una pagina concrita [Avanza hasta la Gltimp [ Debe usar este bot6
la vista preliminar.

Vista preliminar Ed
1 4| @& » ¥ LaE=l)

Retrocede a la pégir]a [Avanza ala pégin]a Ajusta el zoom par [ Imprimir el informe)

100°%

anterior. siguiente. distintos tamafos de
visualizacion.
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Funcionamiento de la barra de las pantallas de mantenimiento de archivos.

Con los elementos mostrados en esta barra podremos seleccionar los registros de los ficheros maes
(cuentas, conceptos, etc.) por su codigo, buscarlos por su descripcién, desplazarnos al registro anterior
siguiente por orden de su cédigo y eliminarlos siempre que esté disponible el botén de eliminar (por ejempl
no podremos eliminar cuentas con movimientos).

Seleccion del Seleccion del Retroceder al registfo (Avanzar al registr
campo de codigo campo de basqueda anterior siguiente
alfabética
(Campo de codido Campo de blsquedia
alfabética
v [4720d & 4| x

[Eliminar el registr@

Campo de Cédigo

La seleccion del campo de cddigo se puede hacer por el boton de ‘Seleccién de campo de codigo’ o simf
mente pinchando con el cursor del ratén sobre el mismo. En los cédigos de subcuentas hay que introdt
siempre 9 digitos, y en los de cuentas hay que introducir el codigo de la cuentay si la longitud es menor d
digitos «Enter». En los demas archivos introducir el codigo y pulsar «Enter». Podremastisaeétnado

de cerosusando el signo <+> 0 el <.> entre el principio y el fin del c4digo, con lo que se rellena a ceros hast
los nueve digitos. Por ejemplo, si tecleamos <43+128> nos completara con ceros y nos seleccionara la cue
<430000128>, si tecleamos <4.25> nos seleccionara la cuenta <400000025>.

Si el codigo introducido no existe y es valido nos indicard que no existe y nos preguntara si deseamos crea
Para crearlo seleccionar «Aceptar» y nos sacara la ficha en blanco para que rellenemos los datos oportul
Si no deseamos crear el codigo indicado pulsaremos «Cancelar.

Campo de busqueda alfabética

La seleccion del campo de busqueda alfabética se puede hacer por el botdn de seleccién de campo de bus
da alfabética o simplemente pinchando con el cursor del ratén sobre el mismo. Aqui escribiremos los primer
caracteres de la descripcion a buscar y pulsaremos <Flecha absiorer> con lo que nos sacara una
pantalla de seleccion.

Botones de avanzar al reqgistro siguiente y retroceder al reqistro anterior

Avanzan o retroceden al registro siguiente o anterior por orden de cédigo.

Botén de eliminar registro

Cuando esta disponible, elimina el registro mostrado. Pregunta siempre antes de borrar y en algunas oca
nes no lo permite (por ejemplo, una cuenta con movimiento).
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Funcionamiento de la barra de busqueda y consulta de ficha.

Permite la introduccion y busqueda de cddigos de los archivos maestros (subcuentas, conceptos, etc.)

Cuenta:  |472000016 |LV.A. SOPORTADO 16% el

(Campo Cédigp ( Campo Descripcipn  ( Boton de Consulja

Concepto | 1|VARIOS

En el campo cddigo se introduce directamente el codigo a localizar. Si pulsamos <Tabulador> (la tecla a
izquierda de la <Q> con dos flechas opuestas) pasamos al campo descripcién para la busqueda por text
En el campo de descripcidn se introduce el principio de la descripcion de la ficha a buscar, y pulsando <Flec
abajo> o <Enter> nos muestra una lista de seleccién de las fichas que empiezan por la descripcién introdt
da. También podemos escribir un texto a localizar en cualquier punto dentro de la descripcién.
Seleccionaremos la que deseemos con las teclas de movimiento de cursor y saldremos pulsando <Esc>.
Por ejemplo, si introducimos el texto <I.V.A.> en el campo descripcion y pulsamos <Flecha abajo> obtene
mMos una pantalla similar a ésta:

Codigo Descripcion/Mombre
| W (477000000 A. REPER DO 0%

477000016 :IV.A. REPERCUTIDO 16%

477000004 (IV.A. REPERCUTIDO 4%

477000007 (IV.A. REPERCUTIDO 7%

472000000 (LV.A. SOPORTADO 0%

472000016 (IV.A. SOPORTADO 16%

472000004 (INM.A. SOPORTADO 4%

AT2000007 IV A SOPORTANN 7%

Y si introducimos el texto <SOPORTADO> en el campo descripcién y pulsamos <Tabulador> obtenemo

algo asi: - -
Elija la Ficha y pulse <Esc>

Codigo DescripcionNombre
M 472000000 A. SOPORTADO 0%

472000016 LV.A. SOPORTADO 16%

472000004 LV.A. SOPORTADO 4%

472000007 LV.A. SOPORTADO T9%

472600016 IVA. SOPORTADO AGRICOLA

472500016 IWA. SOPORTADO BIENES USADOS
472900016 IVA. SOPORTADO INTRACOMUNITARIO
477900016 IWVA. SOPORTADC INTRACOIMUNITARICH

El botdén de consulta nos llevara directamente a la ficha seleccionada. En caso de no haber seleccion
llevara al primer registro. En el caso de las subcuentas nos muestra la pantalla de consulta de subcuentas
el resto de los casos entra directamente a mantenimiento de la ficha. En el caso de las subcuentas podre
usar ebutorrellenado de ceroausando el signo <+> 0 el <.> entre el principio y el fin del cédigo, con lo que
se rellena a ceros hasta los nueve digitos. Por ejemplo, si tecleamos <43+128> nos completara con cer
nos seleccionara la cuenta <430000128>, si tecleamos <4.25> nos seleccionara la cuenta <400000025>
También en las subcuentas si introducimos los primeros digitos de la misma y pulsamos <Flecha abajo>r
mostrard una pantalla como la anterior ordenado por codigo de subcuenta, es decir, si introducimos <472
pulsamos <Flecha abajo> nos apareceran las cuentas a partir de la 472 ordenadas por codigo de cuenta
gue seleccionemos la que deseemos.
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Consejos v trucos.

A continuacion se muestra una lista de recomendaciones para agilizar el uso de la aplicacion:

Para teclear el cddigo de una subcuenta podremos asdomekllenado de cerosusando el signo <+> o
el <.> entre el principio y el fin del cddigo, con lo que se rellena a ceros hasta los nueve digitos. Por ejempl
si tecleamos <43+128> nos completara con ceros y nos seleccionara la cuenta <430000128>.

Podemos realizar busquedas en casi cualquier campo alfanumérico de la aplicacién introduciendo el pr
cipio de la cadena que buscamos y pulsando <Flecha abajo>. Entonces se nos muestra una lista de selec
de las fichas que empiezan por la cadena introducida; seleccionaremos la que deseemos con las tecla
movimiento de cursor y saldremos pulsando <Esc>.

- Pulsando la tecl&'sc se cierran la mayoria de las ventanas. Utilizarla para salir de las vistas preliminares
de informes por impresora.

- Para acceder directamente a las opciones mas utilizadas tselakspidasasociadas que aparecen a la
derecha de sus opciones de menu (por ejemplo, Consulta de Subcuentas - <F9>).

Para crear el asiento de apertura o subcuentas rapidamente, usar laAdpaidpita de subcuentadel
menu de Archivos.

Una forma rapida de abrir una contabilidad y crear la del ejercicio anterior para géaknaces de
situacion o para listar laCuenta de pélidas y ganancidscon comparativa del ejercicio anterior es la
siguiente:

Crear la empesadel afio actual (por ejemplo, el afio actual sera el 2000 y su cédigo el 003); &emid’

de aperturamediante Alta rapida de subcuentasrear unacopia de esta contabilidag@bor ejemplo la
nueva contabilidad sera la 002); modificar el afio del ejercicio de la contabilidad @d@ndeneralésa

1999. Reconectar la contabilidad 003 e insertar el codigo 002 como contabilidad del ejercicio anterior €
‘Datos generalésCada vez que cambiemos algun datoRi#6s generaléses conveniente reconectar el
programa para aplicar los cambios.

Es recomendable bloquear la contabilidaddatios generalésuando se cierra un ejercicio para evitar
gue nos permita modificar los datos de la contabilidad por error, pero que si nos permita consultarla.

- Usar la teclaTabulador’ para cambiarnos de un campo a otro avanzando. Y usar la combinacién ‘Mayusulas’
+ ‘Tabulador’ para cambiarnos de un campo a otro retrocediendo.

Es muy importante realizar periédicamente y lo mas a menudo posiltepiaae seguridadde la base
de datos mediante el programa ‘Mantenimiento’.
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Menu Ar chivos

Este menu nos permite elegir las opciones de mantenimiento y consulta de los archivos maestros de la co
bilidad, asi como reiniciar el programa (para cambiar de usuario o empresa) y salir de la aplicacion.

Consulta de subcuentas.

Esta opcién permite consultar el archivo de subcuentas (cuentas contables a 9 digitos de ultimo desarro
sin dar opcion a modificar sus datos, para esto otro deberemos Wanteliimiento de subcuentaBara

cerrar esta ventana podemos hacerlo pulsando el boton ‘Salir’, o bien pulsando las teclas <Alt + X> 0 <Esc
Su tecla rapida asociada es ‘F9’, pulsandola abriremos esta ventana.

Il . Consulta de Subcuentas

Consulta Subcuentas

Codigo.:| 400000001 |PROVEEDOR 1 cu
q Q ‘ ’ a, X.-Salir
Cadigo | Descripcion| Anterior | Siguiente| Buscar el Texto: I
Datos Generales | Acumulados | Extracto
Domicilio: CALLE1

C.Postal: 03001 Poblacion [JRI=LNIS
S0\ (RPN 203030303 Teléfono: LI Telefo: Ll

Observaciones:

DESCUENTO HABITUAL: 5% =
GIRO A 20 DIAS

Serie de Dial'iol'ﬂ vl Usar Grupo de Diario { "N" = no} [N =

- Para la barra de Cédigo y Descripcion ver las instruccionégideibnamiento de la barra de busqueda y
consulta de fichaal principio de este manual.

- El botén €A4digo» nos lleva directamente al campo de codigo de cuenta.

- El botén ®©escripcion» nos lleva al campo de busqueda por descripcion.

- Los botones Anterior» y «Siguiente» sirven para desplazarse a la cuenta anterior o siguiente ordenadas pc
cédigo de cuenta.

- El apartado «Buscar el Texto» nos permite localizar un texto dentro de cualquier campo de la subcuen
tanto en el titulo como en domicilio, CIF, etc. Por ejemplo, escribiendo «ELCHE» nos mostrara todos los gt
tengan Elche en poblacién o vivan en la calle Elche o tengan de apellido Elche.
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- La pestafna «Dat@3enerales» nos muestra el saldo, domicilio, observaciones, etc. de la cuenta seleccion:

da.

- La pestafia de «Agwlados» nos muestra los acumulados mensuales, saldo anterior y saldo actual de

cuenta. Con el botérimprimir Ficha» podemos generar una pagina impresa con la informacion de dicha
cuenta. Esta pagina nos la muestra en pantalla como presentacion preliminar, si la queremos imprimir pul
remos el icono de impresora que aparece en la barra de herramientas superior del listado.

*« Consulta de Subcuentas

Consuita Subcuentas
Cédigo.:|400000001 |PROVEEDOR 1 cu
a a < ’ a X.-Salir
Cadigo | Descripcion| Anterior | Siguiente| Buscar el Texto: I
Datos Generales Acumulados | Extracto
Mes Debe Haber =3
rebrere | [TT] YT
vrzo YT I Y
soril T T
vayo T YT
surio YY) T
i YT T
pgoo | TYT) YT
septiemtre | [TT] YT
Octubre 11,600.00 11,600.00
Noviembre YT YT
Tl | oo SaldOT
Totales: 11,600.00 11,600.00 m
Serie de Diariolﬂ vl Usar Grupo de Diario { "N” = no) [N~

- La pestaia dekxtracto» muestra el movimiento contable de la subcuenta, esta nos permite sacar pc

impresora un extracto, modificar sus asientos y ver el saldo inicial del presente ejercicio.

Datos Generales | Acumulados Extracto
Doble Click sobre Archive-MODIFICAR Saldo Inicial
Fecha |.ﬂ.rchi\.ro|Documento Concepto Debe Haber Saldo Ser| ~
08/10/2001 2125 1252 11,600.00 -11,600.00 0
08/10/2001 3 PAGO FACTURA 11,600.00 0.00 0
Imprimir Extracto--> = Saldo Actual - | EYTY
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Mantenimiento de subcuentas.

Esta opcién permite dar de alta, modificar y eliminar fichas de subcuentas.

No se pueden borrar subcuentas que tengan movimientos.

Al instalar la aplicacion es posible que queramos introducir saldo inicial en algunas subcuentas, para hace
primero de de alta aqui las subcuentas y luego use la optithar saldos iniciales (Apertura)

. Mantenimiento de Subcuentas H=E |

Subcuentas
2 I S K

Cuenta Nivel Superinr_—l
Subcuenta |430000001 Titulo | CLIENTE 1

Datos Generales | Acumulados | Extracto
Domicilio: CALLE 1
C.Postal: 08001 Poblacion: |BARCELONA
CIF./DNL.: ADB080808 Teléfono: |93 356 98 98 Telefax: |93 356 98 99

Observaciones:

EL 12/07/2001 DEVOLVIO UN EFECTO DE 216.325.- PTS. =
SE VOLVIO ANEGOCIAR CON VTO. 12/09/2001 Y FUE ATENDIDO DEBIDAMENTE.

[

- Para la barra de Cddigo y Descripcion ver las instrucciondsudeibnamiento de la barra de manteni-
miento de arhivos al principio de este manual.

- En la pestafia de «Datos Generales» podremos consultar los datos de la subcuenta y su saldo. Se p
introducir el domicilio, codigo postal, poblacion, C.I.LF./D.N.l., teléfono, telefax, actividad y un texto de
observaciones de la misma. Estos datos se pueden modificar en cualquier momento y se deben aplicar cue
proceda (por ejemplo, una ficha de cliente, proveedor, banco, etc.).

- En la pestafia de «<Acumulados» nos muestra los acumulados de Debe y Haber por meses, asi como su ¢
inicial y su saldo actual. También nos muestra la opcion de imprimir la ficha con dichos datos.

- En la pestafia «Extracto» nos muestra los movimientos contables de la subcuenta, con el saldo inicial

acumulado y la opcién de imprimir el extracto. También nos permite modificar un archivo haciendo doble cli
sobre su numero de archivo, con lo que entraremos directamente a modificar el mismo.
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Cuentas del plan contable.

Esta opcién permite dar de alta y modificar fichas de cuentas del Plan General Contable.

*« Mantenimiento de Cuentas del Plan General Contable A=

Cuentas del Plan Contable

4000 Proveedores
5 Sallr

Datos Generales Acumulados

Codigo: |4000

Cuenta:

Proveedores

I N 'I Desglosa en niveles inferiores? {S/N)

Serie de Diariolﬂ vl Usar Grupo de Diario { "N"= no} [N~

- Para la barra de Cédigo y Descripcion ver las instrucciondsudeibnamiento de la barra de manteni-
miento de azhivos al principio de este manual.

- En la pestafia de «Datos Generales» podremos consultar los datos de la cuenta. Se puede introduc
cambiar la descripcion de la cuenta, y se puede indicar si tiene desglose 0 no. Esto es necesario para inc
cuando una cuenta de tres digitos esta desglosada en otras de cuatro digitos o no. Por ejemplo, la cu
<400> de Proveedores esta desglosada en la <4000- Proveedores>, la <4004- Proveedores moneda ex
jera>, etc. En este caso en la cuenta <400> se indica en el campo <Desglosa en niveles inferiores?> una-
y en las cuentas de desglose <4000>, <4004>, etc. se introduce una <N>. En cuentas como la <570- Caja
introduce una <N> porque no tiene desglose y pasa directo a las subcuentas de 9 digitos.

- En la pestafia de «Acumulados» nos muestra los acumulados de Debe y Haber por meses, asi como su ¢
inicial y su saldo actual.

MUY IMPORTANTE:

En el plan general contable que viene ya introducido estan todas las cuen-
tas del Plan General Contable Espariol, por lo que, a no ser estrictamente nece-
sario, no debe modificar la codificacion. Antes de hacerlo compruebe que no
existe ninguna cuenta que cubra sus necesidades.
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Conceptos automaticos.

Esta opcién permite dar de alta y modificar fichas de conceptos automaticos. Estos conceptos se us
al contabilizar como explicacion general de los apuntes. Por ejemplo, <FACTURA PROVEEDOR>, <ABO-
NO REMESA>, etc. Aparte de la explicacion del concepto automatico se puede introducir un concept
manual de ampliacién de la explicacion del apunte, asi como el nimero y la fecha del documento.

*. Conceptos Automaticos = ES |
Conceptos
2 Y <[> [

Cadigo.: -

Concepto.: I“""-“-FH‘:J'5

(']
X.-Salir

- Para la barra de Cédigo y Descripcion ver las instruccioneBuieibnamiento de la barra de
mantenimiento de ahivos al principio de este manual.

Formas de pago a proveedores.

Esta opcion permite dar de alta y modificar fichas de formas de pago para usarlas para la clasificacic
de los efectos de proveedores (por ejemplo, <CONTADO>, <CHEQUE>, <PAGARE>, <GIRO>, etc.

[*.. Formas de Pago de Efectos EEE)
Formas de Pago

Concepto.: ICONTADO

Cadigo.:

(']
X.-Salir

- Para la barra de Cdédigo y Descripciéon ver las instruccioneButeibnamiento de la barra de
mantenimiento de ahivos al principio de este manual.

Estas formas de pago de efectos se utilizaran en la opeidiutas de ppveedoes (menu ‘Efectos’).
De esta forma después podremos sacar listados de la cartera efectos por la forma de pago en la op
‘Imprimir cartera de efectos
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Series / Grupos de Series de Diarios.

Esta opcion nos permite configurar y asignar nombres de diario a hasta nueve series de diario, que nos setr
para poder llevar distintos diarios separados (por ejemplo, diario de caja separado de clientes o cualquier
combinacion que necesitemos).

Ademas podremos configurar hasta nueve grupos de diario que podran agrupar los diarios de distintas forr
para obtener los resultados necesarios (el grupo 0 siempre incluye obligatoriamente el diario 0).

Por ejemplo, en el grupo 0 podemos seleccionar los diarios 0y 1, en el grupo 1 los diarios 2y 3y en el gru
2 agrupamos todos los diarios, este seria el diario general.

Abajo vemos un ejemplo de esto.

Series/Grupos de Series de Diarios =T |
Series / Grupos
Titulos de las Series de Diario {la 0 es la principal [ por defecto)
Serie 0 |DIARIO ORDINARIO Serie 5
Serie 1 |[MARID DE CAJA Serie 6
Serie 2 |DIARIO DE PROVEEDORES Serie 7
Serie 3 |DIARIO DE CLIENTES Serie 8
Serie 4 Serie 9

Titulos de Grupos de Series y Series que Engloban
{el grupo U es la principal y del que se crea el Lhario Uficial)

Titulo de los Grupos Series que Engloba cada Grupo {S-i/N-o} |
ofl1]2]3]4]|5]6]7]8]9
0 | DIARIO ORDINARIO ¥ DE CAJA v v
1 | DIARIO CLIENTES Y PROVEEDORES | &
2 [DIARIO GENERAL weae
3
1
5
6
7
8 Cu
9 X.-Salir

Use los grupos de diario solo si comprende perfectamente qué son y le sean necesarios. Es una op«
relativamente complicada de manejar y normalmente se puede omitir Su uso.

Para poder usar los grupos de diario, es necesario marcar con una «S» la opcioén «Usar Series de Diario?
la parte inferior de la pantalla de Datos Generales, como se ve a continuacion.

Usar Series de Diario? S ~|({Cuidado!!! No usar si no esta seguro de lo que hace.)

Cuando se trabaja con series de diario, aparece activada la casilla isor ge,ie|o «|Bloqu/n  de la
barra superior de la aplicaciéon, y ahi podremos seleccionar en cada momento la que necesitemos usar.
También nos apareceran activadas las caserie de Diario[0 =] | | usar Grupo de Diario ("N"=no) [ ]| €n los

formularios que se precisen, y en ellas podremos seleccionar la serie 6 el grupo de diario que vayamos a L
en cada caso.
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Alta rapida de subcuentas.

Esta opcién permite dar de alta subcuentas rapidamente.

Combina dos opciones, éllantenimiento de subcuentgda ‘Entrada de saldos iniciales (Apertutagn

una séla opcion con la que podremos crear subcuentas de forma rapida, incluyendo en el ‘Asiento de ape
ra’ aquellas subcuentas a las que le pongamos ‘Saldo inicial’ (si dejamos saldo inicial cero s6lo estarem
dando de alta la subcuenta).

El saldo inicial sera positivo si va al Debe y negativo si va al Haber.

*. Alta Rapida de Subcuentas =
Alta Répida Subcuenta ST = A

2 Y . K
Subcuenta

Titulo [PROVEEDOR 1

Saldo Iniciall| 0.00 o |
Saldo Inicial {Positivo-Debe / Negativo-Haber) =
{Solo Saldo Inicial del Diario de la Serie 0}

Datos generales.

Esta opcion ya esta documentada al principio del manual en la sébeestd en maha de la aplicacion

Reconectar (Cambiar usuario o empresa).

Con esta opcidén podemos volver a la pantalla de conexion sin necesidad de salir de la aplicacion para en
de nuevo a otra empresa o0 con otro nombre de usuario. Se puede acceder directamente a esta opcion cc
teclas rapidas «Control» / «F12».

X X - Contabilidad

Archivos Diarios  Listados Balances/Resultados  Carteras  Clierres  Utlidades

Consulta de Subcuentas F9 EJ = ﬁ|ﬁ| :
Mantenimiento de Subcuentas isor Earin |0__-

Cuentas del Plan Contable - & | E

Conceptos Automaticos
Eormas de Pago a Proveedores
Series/Grupos de Series de Diarios

Alta Rapida de Subcuentas

Datos Generales

Reconectar (cambiar Usuario o Empresa) CTRL+F12
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Menu Diarios

Apuntes diario.

En esta pantalla podremos introducir o modificar los apuntes contables (para seleccionar un apunte hay
hacerlo desdeBusqueda de apuntgssus efectos a pagar, su cartera de I.V.A. y relacionarlos con las
entradas de almacén de proveedores (si procede). Su tecla rapida asociada es ‘F2’, pulsandola abriremos
ventana.

*.. Entrada de Apuntes Contables [ O] x|
Entrar/Modificar Archivos [

Archivo: A Fecha: [ERUZIURIN Ait de Archivo Apuntes 3
Debe: ATURDE Haber: 11,600.00 BEFIETH
Apunte | Cuenta Documento Fecha Ct Concepto D/H Importe =
1|400000001 |125 08/10/2001 1|1252 H 11,600.00
2 (600000001 |125 08/10,/2001 1|1252 D 10,000.00
3 (472000016 |125 08/10/2001 1|1252 D 1,600.00
Cuenta: | | Ficl|  Crear Saldo:l TEE
Boetimamnt)| Fecha Documento: [08/10/2001 piario & | & | S|
Concepto [ of Tp| Ampliacion: |
DebefHab.: I D Importe | 0.00 G cu
Contrapart.:' I Ficl Alta Apunte X.-Salir
Registro(s) de L.V.A. y Compras/\Ventas (347) Efecto(s) del Archivo | Entrada(s) de Almacén
Reg.| Base Imp. | %IVA. I.V.A. %Rec.| Recargo Total - Modificar Registro
2 10,000.00| 16.00 1,600.00| 4.00 0.00 11,600.00 Base 10,000.00
IVA. 1,600.00
Recargo 0.00
~| Total 11,600.00
Cambiar Serie I Salir con el Archivo Descuadrado |

Cuando entramos directamente nos pide la fecha de contabilizacion (por defecto, la del dia actual) para da
alta unnuevoarchivo, que es como se llama allameracion interna de los asientes la aplicacion. Esto

es asi porque los apuntes se suelen introducir en distintas fechas, por lo que la numeracion correlativa
coincidiria con la numeracion final de los asientos ordenados por sus fechas.

Una vez que pulsemos el botdn ‘Alta de archivo’ y confirmemos dicha alta, procederemos a introducir lo
apuntes contables que lo componen.

En el campo de cuenta introduciremos el codigo de la misma (ver al principio del maruatginamiento

de la bara de busqueda y consulta de fiGhal introducir la cuenta, que debe existir, nos mostrara su saldo.
A continuacién escribiremos el nimero de documento que estamos contabilizando, la fecha del documer
(que no es necesariamente la fecha del archivo sino una fecha a titulo informativo del documgreb
cédigo de concepto automatico, una ampliacion de la descripcién del concepto, si el movimiento correspo
de al debe o al haber y el importe del apunte. Donde pregunta «Debe/Haber», introduciremos: ‘D’ 6 ‘1’ pa
Debe, ‘H' ‘0 ‘2’ para Haber.
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Opcionalmente en el campo de contrapartida podemos indicar la cuenta de contrapartida, con lo que

generaran dos apuntes, el que hemos indicado y uno con los mismos datos y de signo contrario para la cu

de la contrapartida.

Una vez rellenados todos los datos del apunte, pulsaremos el botdn ‘Alta apunte’ con lo que se creard

mismo y nos lo mostrara en la rejilla de visualizacién.

Una vez que se produce el cuadre entre Debe y Haber de las partidas, nos mostrara la siguiente ventans
Cerrar Archivo

Desea CERRAR el ARCHIVO?

Cancelar |

Si aceptamos, cerraremos el archivo y volvemos a la situacion inicial de entrada de archivos. Si cancelan
podremos seguir afiadiendo apuntes al archivo, crear o modificar su registro de IVA, etc. Cada vez q
pulsemos sobre el botéAka apunte» si el archivo esta cuadrado nos volvera a mostrar la pantalla anterior
por si ya deseamos cerrar el archivo; si el archivo no est4 cuadrado (saldo distinto de cero) no podren
cerrar el archivo y se nos impedird salir de la ventana hasta que lo cuadremos o salgamos con el boton «<
con el Archivo Descuadrado».

En la pantalla principal hay trpsstafiasa describir:

1) Registro(s) de I.V.A. y compras/ventas (347):

Si pulsamos el botén «Modificar registro» nos mostrara una pantalla similar a esta, en la que podrem
afadir, modificar o eliminar el/los registro/s de 1.V.A. del archivo:

Registro de IWA. vy de Compras/\entas del Archivo

archivo: R Tipo de Registro LiSZZNYT
Tipo de IVA. EI 16.00 vI Registro E II.V.A. Soportado Gastos Corrientes j

("]
Documento I Fecha |03:'10.-2001 S, Salir |

Cuenta I Eicll {Cliente o Proveedor)
Base 0.00 o A, m Ptas.IVA. 0.00 Total Registro

% Recargo BT Ptas.Recargol ooo Y
Nombre {opcional) I
CIF/DNI (opcional) | Aiiadir Registro |

Excluido de la cartera de IVA - Solo registro de Compras/Ventas I N 'liS-IIo sale en el registro de IVA.)

Registros de IVA. del Archivo
{Doble click sobre Base Imponible - Modificar / Eliminar el Registro) Cancelar

Reqg.| Base Imp. HalWA. 1.V.A. %Rec.| Recargo Total =
2 10,000.00| 16.00 1,600.00| 4.00 0.00 11,600.00
IVA.
Recargo
> Total

Lo primero que nos pide es la subcuenta del cliente o proveedor, la base y el recargo. Podremos modifi
datos que la aplicacién asigna automaticamente (porcentaje de IVA, tipo de IVA, fecha, ...). Opcionalmen
podemos introducir el nombre y el C.I.F. del titular de la subcuenta, si es distinto de el introducido en lc
datos generales dglantenimiento de subcuentatambién podemos especificar que no salga en el registro
IVA (para que entre en el célculo del ‘347’ sin pertenecer al registro de IVA).
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MUY IMPOR TANTE: Cuando se modifica un apunte relacionado con el registro de IVA, éste tendremos
gue modificarlo también manualmente. Por ejemplo, supongamos que queremos modificar un archivo de u
factura de proveedor porque nos hemos dado cuenta de que no es correcto el proveedor, modificamo:
subcuenta del apunte del proveedor (por ejemplo en vez de la 4+1, la 4+9) y ahora debemos modificar
subcuenta del proveedor tambien en el registro del IVA haciendo doble clic sobre la ‘Base imponible’ de
registro.

2) Efectos del archivo:
Esta pestafia esta relacionada corHasturas de ppveedoes y en ella podemos ver los efectos del archivo.

Registro{s) de L.V.A. y Compras/\entas (347) i FEfecto(s) del Archivo Entrada(s) de Almacén
Apunte | Fecha Doc. | Vencimiento Cuenta Importe Total Factura |+
1]08/10,2001  [08/10,2001 400000001 11,600.00 11,600.00

3) Entrada(s) de almacén:

Esta pestafia esta relacionada corHasturas de ppveedoes y en ella podemos asociar entradas pendien-
tes del proveedor con el archivo (para tener un control de los materiales a los que corresponde cada fact
de proveedor y si de alguna entrada no se ha recibido factura). Las entradas son creadas en la aplicacié
gestion Xgest: opcion ‘Peticiones / Pedidos / Entradas’.

Registrofs) de LV.A. y Compras/Ventas (347) Efecto(s) del Archivo | Entrada(s) de Almacén
Entrada(s) asociada(s) a este Archivo
Entrada Fecha Importe

Entrada(s) pendiente(s) del Proveedor
Entrada Fecha Importe =

Doble Click sobre

nimero de Entrada:
Afiadir o Quitar

Suma Entradas Proveed.

— i

Para modificar o borrar un apunte del archivo, pulsaremos doble clic sobre el nUmero del mismo en la rejil
principal de apuntes, con lo que nos mostrard una ventana como la que se muestra a continuacion con
datos para poder modificarlo o eliminarlo.

" Apunte Contable

Apunte Contable

314, PR 08/10/2001 Apunte: m M:hivn:m
Datos Originales

Cuenta: 600000001 | COMPRAS DE MERCADERIAS

Documento [125 Fecha: [081M012001  Concepto: | 1 |VARIOS

Concepto: | 1252 DebelHaber:[D  Importe | 10000.00

Apunte Creado Por: IS-UDEFT Ultima Modificacion: I—
Datos Modificados

Cuenta: |600000001 |COMPRAS DE MERCADERIAS Ficl

Documento| 125 Fecha:| 08/10/2001 Concepto: | 1 |VARIOS

Concepto: | 1252 Debe/Haber:[D  Importe | 10000.00

N * ru |
Modificar Borrar X.-Salir
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Busqueda de apuntes.

Con esta opcién podemos realizar busquedas en la contabilidad de apuntes contables usando cuatro crite
de seleccidn distintos: busquedas de apuntes por cuenta (que se puede buscar por su cédigo 6 descripc
por fecha (que debe pertenecer al ejercicio de la contabilidad con la que esta trabajando la aplicacién en
momento), por nimero de archivo (numeracion interna de asiento) y por importe (mostrando tanto los nec
tivos como los positivos).

Su tecla rapida asociada es ‘F3’, pulsandola abriremos esta ventana.

Para comenzar la busqueda deberemos introducir el dato en la casilla por la que vamos a realizar la basqt
y seguidamente pulsar la lupa situada a su derecha. Los criterios de busqueda son exclusivos, es decir, gt
aplicacion sé6lo parametriza blsquedas por uno de los campos. A excepcion de las busquedas por impc
gue pueden relacionarse con el campo ‘Importe mas/menos este importe’ para permitir busquedas de
rango de importes.

Los apuntes obtenidos del resultado de la busqueda se podran modificar dando doble clic sobre el nimerc
archivo de cada uno, que nos llevaréa a la pantallagentes diariodonde podremos ver y/o modificar el
archivo completo en que esta incluido el apunte seleccionado.

*» Busquedas de Apuntes Contables

Buscar Apuntes

Por Cuentaj400000001 [PROVEEDOR 1 Fcl]

Por Fecha: [08/10/2001 K Por Archivol 0_9K

Por Impm‘te| 000 « Importe Mas/Menos este impm‘te| 0.00
Doble Click sobre Archive-MODIFICAR  [AYsIV gl GER CRENSVTqi R (elo [ ]a[elo[ok]

Fecha Archive [Documento |[Concepto T [Importe Cuenta Ser| ~
08/10/2001 2125 1252 H 11,600.00 | 400000001 (0
08/10/2001 3 PAGO FACTURA D 11,600.00 (400000001 (0
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Facturas de proveedores.

Esta opcion sirve para contabilizar con mas comodidad y eficacia las facturas de proveedores, facturas
acreedores y en general todo lo que incluya I.V.A. soportado. La razén por la que es recomendab
contabilizarlas por aqui y no desédguntes diaribes que esta opcion genera automaticamente la cartera de

I.V.A. y la de efectos. Todas las facturas de proveedores crean al menos un efecto (al igual que todas
facturas de clientes crean como minimo un recibo). Por cada vencimiento de la factura del proveedor se ¢
un efecto.

Su tecla rapida asociada es ‘F4’, pulsandola abriremos o inicializaremos esta ventana.
En la siguiente pantalla se muestra un ejemplo, hemos introducido basicamente un proveedor (4+1) y

importe de la factura, y la aplicacion ha generado automaticamente dos apuntes: uno a la subcuenta ‘600
(compras de mercaderias) y otro a la subcuenta ‘472+16’ (1.V.A. soportado de gastos corrientes al 16%)

*. Facturas de Proveedores [_ O x|
Facturas de Proveedores [} I
Fecha: 08102001 Proveedaor: |400000001 |PROVEEDOR 1 Ficl
Docum. |125/8 Fecha: [08/10/2001  Concep.] 1 |VARIOS R
Ampli.Concepto: |COMPRA MATERIAL Importe 11600.00 T.IVA |2
Contrapartidas H Importes -
600000001 ([COMPRAS DE MERCADERIAS Hell [ D 10000.00 e
I Ficl| | D 0.00 =
Ficl) | D Q
il Diario
gl [ D
Hell | D “
Ficl| | D Alta Archivo
[I.R.P.F. [475100001 | il [H | 0.00 ]
Registros de LV.A. | Efectos | Entrada(s) de Almacén
Nombre: | CIFIDNIL: |
{Introduzca el nombre y el CIF/DNI solo si son distintos de la cuenta del proveedor)
Tipo Registro Bases % IVA. Ptas.lVA. % Rec. Ptas.Recargo
IV.A. Soportado Gastos Corrientes - 0.00 0.00 0.00
IVLA. Soportado Gastos Corrientes - 10,000.00 1.600.00 0.00
IV.A. Soportado Gastos Corrientes - 0.00 0.00 0.00
IVLA. Soportado Gastos Corrientes - 0.00 0.00 0.00
IV.A. Soportado Gastos Corrientes = 0.00 0.00 0.00

Podremos usar hasta seis contrapartidas tanto al debe como al haber, asi como incluir un movimiento
IRPF. También podemos usar mas de un tipo de IVA. en el registro, asi como asignar hasta tres efecto
pagar al proveedor y asignar las entradas que corresponden del programa de gestion Xgest.
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También ha generado un efecto por el total de la factura. Recordemos que para cada factura se gener:
tantos efectos como vencimientos tenga esta. Ahora es el momento de rellenar nosotros mismos los of
campos que podamos necesitar segun cada caso: cambiar el nUmero de vencimientos, la forma de pagc

proveedor (ver:Mantenimiento de formas de pago aygedoes), poner observaciones, numero de che-

que, subcuenta del banco, etc.

Registros de LLV.A.

Vencimientos: I 13;

Efectos

| Entrada(s) de Almacén

Total Factura:

I 11,600.00

Forma de Pago: I o I

Vto. Fecha Importe Observacion es: I
08102001 11,600.00 . -
[ I I Moneda Extranjera: I Importe.: 0.00
ER 0811072001 m Nimero de Cheque: I
Cuenta de Banco: I I Ficl

En la pestafia ‘Entrada(s) de almacén’ podemos asociar entradas pendientes del proveedor con el archivo
vamos a dar de alta. Esto sirve para tener un control de los materiales a los que corresponde cada factur
proveedor y si de alguna entrada no se ha recibido factura. Las entradas pendientes del proveedor sor
creadas en la aplicacidon de gestidn Xgest: opcion ‘Peticiones / Pedidos / Entradas’.

Registros de LLV.A.

Entrada(s) asociada(s) a este Archivo

Efectos

Entrada Fecha Importe

Doble Click sobre

s

nimero de Entrada:

Afiadir o Quitar

Suma Entradas Proveed.

Entradais) de Almaceén

Entrada(s) pendiente(s) del Proveedor

Entrada Fecha Importe

[~
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Facturas de proveedores intracomunitarios.

Con esta opcién podemos hacer las mismas operaciones que con la opcion de «Facturas de Proveedc
anterior sélo que para introducir las facturas de proveedores intracomunitarios.

. Facturas Intracomunitarias H[=1E3

Facturas Intracomunitarias [ [T

Fecha: 08/10/2001 Proveeador: |400000001 |PROVEEDOR 1 Ficl
Docum. |1102 Fecha: [08/10/2001  Concep.| 1 |VARIOS
Ampli.Concepto: |FACTURA ITALIA Importe 150000.00 T.IVA.
Contrapartidas DIH Importes n
600000001 |COMPRAS DE MERCADERIAS Hey| D 150000.00 :
Bel [D
Eicll | D
Bel [D
Bel [D
Eel [
[|_R_p_|=_ |475100001 |
Registros de LV.A. | Efectos | Entrada(s) de Almacén
Nombre: | CIFIDNI: |
(Introduzca el nombre y el CIF/DNI solo si son dislinlns de la cuenta del prnveedur]
Registro Bases o 1WA, Ptas.IVA. % Rec. Ptas.Recargo

Adquisiciones Intracomunitarias | 150,000.00 M| 24,000.00

El'IVA. intracomunitario lo cargara y abonara a las cuentas configuradas a tal fin en la pestafia Tipos de IV,
Especiales de Datos Generales:

Tipos de IVA.  : Tipos de VA, Especiales | Acumulados | Enlaces

IVA. Soportado Intracomunitario

Cuenta Cuenta
% LA, | 16.00 o |4?2900015 Haber |4??900015

IVA. Sonortado Inversion
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Facturas de clientes.

SOLO USAREMOS ESTA OPCION SI NO ESTAMOS USANDO EL PROGRAMA DE GESTION CO-
MERCIAL XGEST Y TENGAMOS QUE CONTABILIZAR LAS FACTURAS EMITIDAS A MANO. SI
NO ES ASI, LAS FACTURAS SE ENLAZARAN DE FORMA AUTOMATICA DESDE LA OPCION DE

ENLACE DE FACTURAS.

Con esta opcién podemos contabilizar de la forma mas correcta y completa las facturas emitidas a clientes.
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tecla rapida asociada es ‘F5’, pulsandola abriremos o inicializaremos esta ventana.

Es recomendable contabilizar las facturas de clientes por aqui y noAlegadies diariopues mediante esta

opcién se genera el registro de I.V.A. automaticamente.

En la siguiente pantalla se muestra un ejemplo, hemos introducido basicamente un cliente (43+1) y el impo
de la factura, y la aplicacion ha generado automaticamente dos apuntes: uno a la subcuenta ‘700+1’ (ver

de mercaderias) y otro a la ‘477+16’ (I.V.A. repercutido al 16%).

*. Facturas de Clientes [_ O] x|
Facturas de Clientes [ I
Fecha: |08/10/2001 Cliente: 430000001 |CLIENTE 1 Ficl
Docum. |002001f00025 Fecha: IDB”DFQDO'] Cnncep_l 1 |VARIOS ES
Ampli.Concepto: |FACTURA CLIENTE Importe 1160000 T.IVA.
Contrapartidas DIH Importes n
700000001 |VENTAS DE MERCADERIAS Ficl l 10000.00 Tt
| Bicll |H 0.00 | ——————
ficll [ H a
-1 Diario
Ficll | H
Eicl| | H =
ficll [H Alta Archivo

[|_R_p_|=_ |475100001 |

Registros de LLV.A.

Nombre: |

(Introduzca el nombre y el CIF/DNI solo si son distintos de la cuenta del proveedor)

Tipo Registro

CIFIDNI.: |

Bases % IVA. Ptas.IVA. % Rec. Ptas.Recargo
- 0.00 0.00 0.00
- 10,000.00 1,600.00 0.00
- 0.00 0.00 0.00
- 0.00 0.00 0.00
- 0.00 0.00 0.00
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Cobros a clientes.

Con esta opcién podemos agilizar los cobros a clientes por recibos pues nos los va dando como cobrado
gestion. Esta opcion solo podremos utilizarla si hemos enlazado las facturas hechas en la aplicacion de ¢
tibn Xgest. Su tecla rapida asociada es ‘F6’, pulsandola abriremos o inicializaremos esta ventana.

Lo primero seréaintroducir la fecha del cobro, que por defecto sera la actual. Después teclearemos la subcue
de cobro (debe existir), por ejemplo podemos teclear: <570+1> que equivale a la subcuenta ‘570000001"

caja. Seguidamente debemos introducir obligatoriamente un concepto automatico existente distinto del ‘(
Opcionalmente podemos introducir una ampliacion del concepto y cambiar la subcuenta de bonificacio
Ahora es el momento de introducir el nimero de la factura (previamente enlazada de la aplicacién de gest
mediante la opciérEnlaces de facturdsy el numero de recibo (recordemos que cada factura de clientes

tiene al menos un recibo, que podran ser mas dependiendo del nimero de vencimientos de la forma de pa

Llegados a este punto es hora de teclear el importe del cobro, el de la bonificacién si la hubiera y pulsar
botén «Acgtar.

Podremos repetir el proceso para cobrar (liquidar) mas de un recibo de cobro de varios clientes, y cuandc
deseemos podremos dar de alta el archivo haciendo clic en el botdn correspoAtteedid archivo».

Si marcamos la casilla de Desglosar uno a uno los cobros hara un apunte de contrapartida de la cuent:
cobro por cada uno de los cobros, si no (por defecto) hara los apuntes a clientes de cada cobro y un ¢
apunte de contrapartida de todos ellos en la cuenta de cobro (igual para las bonificaciones en su caso).

*.. Cobros a Clientes por Recibos [_ O x|

Cobros a Clientes [ TR
Fecha: 08/10/2001

ConceptolAmpliac. S ICOBRO CLIENTE
Cuenta Bonificac, GLEELILLY] IDESCUENTOS SOBRE VENTAS

Fecha del Recibo v
importe del Cobro [ o | [ ow] s

Cliente Factura . Importe Bonificacion [Nombre del n
430000001 | 2001/00001 11,600.00 11,600.00 0.00 | CLIENTE 1, !

Importe Total Cobro | EERT B
P 11.600.00 [uuui- X--Salir
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Pagos a proveedores.

Con esta opcion hacemos mas agiles los pagos a proveedores a la vez que vamos liquidando efectos pen
tes del proveedor (recordemos que por cada factura de proveedores se creara al menos un efecto, depen
do del numero de vencimientos que tenga). Su tecla rapida asociada es ‘F7’, pulsandola abriremo:s
inicializaremos esta ventana.

Lo primero sera introducir la fecha del pago, que por defecto sera la actual. Después teclearemos la cuent:
pago (la subcuenta debe existir), por ejemplo podemos teclear: <572+1> que equivale a la subcuer
‘5672000001’ de un banco. Seguidamente debemos introducir obligatoriamenteapto automaticexis-

tente distinto del ‘0’. Opcionalmente podemos introducir una ampliacion del concepto. Ahora es el moment
de poner la subcuenta del proveedor y el importe del pago. Y ya podemos dar de alta el archivo haciendo
en el boton correspondiente. Antes debemos marcar como cobrado/s el/los efecto/s pendiente/s del prov
dor que correspondan al pago que estamos introduciendo, en el caso de que los tenga, haciendo doble
sobre su vencimiento en la rejilla de la izquierda (Efectos Pendientes del Proveedor), con lo que pasaran
rejilla de la derecha para que sean liquidados de la cartera (no borrados, quedaran solo marcados cc
pagados).

. Pagos a Proveedores liquidando Efectos A= E3

Pagos a Proveedores [I] I
Fecha: 08/10/2001

ConceptolAmpliac. 1 |VARIOS 77 |PAGO MATERIAL
T e T []s 400000001  [PROVEEDOR 1

L EE LN T SN AL BT PAGO MATERIAL

Importe del Pago 11600.00

Efectos Pendientes del Proveedor Efectos Pagados al Proveedor
Asiento | Apunte [Vencimiento Importe Documento Vencimiento Importe  |Docume
2 1| 08/10/2001 11,600.00 | 125

Doble Click sobre VYencimiento -
Anular Cobro

Total Pendiente LEN )] Total Pago

Alta del Archivo X.-Salir

Doble Click sobre YYencimiento - Marcar como Cobrado
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Enlaces de facturas.

Con esta opcién podemos enlazar las facturas que hayan sido emitidas en la aplicacion de gestion Xg
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siempre y cuando en la casilla ‘Cédigo Facturacion a EnlazabDates Generalése haya introducido el

cédigo de la empresa dada de alta en Gestion que corresponda a esta contabilidad, en caso de que se us

gestion vinculada a la misma.

Primero pulsaremos sobre el boton ‘Buscar Facturas’ y si existen facturas sin enlazar serdn mostradas,
diendo enlazarlas todas pulsando el botén de ‘Enlazar’, que creard los asientos contables automéaticamen

las marcara en gestion como enlazadas a contabilidad.

*. Enlaces de Facturas

Enlaces de Facturas

o}

Buscar Facturas

“a

Enlazar

0 001 - XGEST, S.L.

Factura

Fecha

Cliente

Base

LV.A.

Recargo

Total

200100001

08/10/2001

-

10,000.00

1,600.00

0.00

11,600.00
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Enlaces de remesas.

Con esta opcién podemos enlazar las remesas que hayan sido generadas en la aplicacion de gestion X
Primero pulsaremos sobre el bot@uscar Remesas’ y si existen remesas sin enlazar seran mostradas, pu
diendo enlazarlas todas pulsando el botérEtiazar’, que creara los asientos contables automaticamente.
‘Usar cuentas de orden (S/N)’ estara al valor que se le indiqu2aéws’ generalégver opciéon Generar
apuntes de vencimientos de efectos en cuentasidd)or

*.. Enlaces de Remesas de Efectos P |
Enlaces de Remesas
& s o
Buscar Remesas Enlazar Usar Cuentas de Orden IN vI X.-Salir

Crea apuntes en las cuentas de clientes y los salda contra el importe total de la
remesa a la cuenta del banco (572/codigo del banco)
Si se eligen Cuentas de Orden hace los apuntes correspondientes a las cuentas

431 y 520.
Ojo!ll Enlaza TODAS las Remesas a la Serie de Diarios Actual

Remesa [Banco|Fecha Factura Rec. |[Fecha Vencimiento (Clhiente [Nombre -
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Generar apuntes de vencimientos de efectos en cuentas de orden.

NO USAR ESTA OPCION A NO SER QUE SE USEN LOS APUNTES EN CUENTAS DE ORDEN EN
EL ENLACE DE REMESAS.

Con esta opcion podemos crear los apuntes que saldan los de las cuentas de orden genefadiseatee *
remesasy con vencimiento a la fecha especificada. Primero pulsaremos sobre el Baséar apuntes
vencidos’y si existen se mostraran en la rejilla inferior, pudiendo entonces pulsar eGeotérat asiento’,
gue creara los asientos contables automaticamente.

*.. Saldar Cuentas de Orden de Enlace de Remesas

Saldar Cuentas de Orden [l IR G M

- Saldar los efectos con
K =) Vencimiento Hasta: o
Buscar Apuntes Vencidos Generanr Asiento IOB."10.-2001 X.-Salir
Crea apuntes que saldan los de las cuentas de orden generados en el
Enlace de Remesas y cuyo vencimiento se haya cumplido ya.
Archive (Cuenta Fecha Documento [Fecha Doc. |Cod.|DH [Importe VencimientgConcept] ~
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Punteo de subcuentas.

Con esta opcion podemos puntear rapidamente las subcuentas.

Al seleccionar una subcuentas se mostraran todos sus movimientos en la rejilla, entoces podemos punt
despuntear los apuntes haciendo «doble clic» sobre el campo ‘P.’. Para facilitar la tarea podemos utilizar
«Punteo automatico» que puntea automaticamente los apuntes con el mismo importe en Debe y Haber.
Podemos seleccionar en cada momento si queremos ver todos los apuntes, sélo los punteados 0 solc
pendientes de punteo. Si imprimimos un extracto lo hara de los apuntes que correspondan a la opcion «
marquemos.

También podemos anular el punteo totalmente en caso de desear empezar de nuevo.

Haciendo doble clic sobre el nimero del archivo podremos modificar el apunte si asi lo deseamos.

*+ Punteo de Subcuentas
Puntec de Subcuentas 001 - XGEST, S.L.

Codigo.:| 400000001 | PROVEEDOR 1

f* Todos los Movimientos { Solo Punteado  Salo sin F'untear| Refrescar | Saldo Inicial
i | Apunte Fecha |Archivo | Documento Concepto Debe Haber Saldo P. |~
i 1(08/10:2001 2125 1252 11,600.00 -11,600.00
| 5(08M10/2001 3 PAGO FACTURA 11,600.00 0.00

1 | v
(G PR T T TR S T CE A B T CE @ D oble Click sobre Archivo-MODIFICAR
= Saldo Punteo m

||'npri|'nir Extracto Saldo Cuenta I 0.00

e

Punteo Automatico Anular Punteo
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Listado de subcuentas.

Con esta opcién podemos realizar listados de subcuentas a nueve digitos que podran ser restringidos
cédigo o por el nombre de la subcuenta. Si pulsamos el boton ‘Listar’ con los campos como vienen p
defecto, se producira una salida por impresora con el listado de todos las subcuentas de la contabilidad act
es decir, mostrara todas las subcuentas con cualquier cédigo y cualquier nombre. Suele ser habitual el
practica listar Gnicamente un rango o subconjunto del total de las subcuentas: desde cierto c6digo o nom

hasta cierto cédigo o nombre.

Asimismo, son de gran utilidad hacer listados por orden alfabético o verlos por pantalla, lo cual se logral
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pulsando las casillas situadas a tal efecto antes de hacer el listado.

Los campos de las cuentas mostrados en el listado son: cédigo, titulo, C.I.F./N.I.F. y domicilio.

*.. Listados de Subcuentas

Listados Subcuentas

Deside el Cadigo I
Hasta el Cadigo IZZZZZZZZZ

Desde el Nombre I

Hasta el Nombre Izzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz

[” Orden Affabético

a8 = =
Elegir Inpresora Listar X.-Salir
08/10/2001
Relacion de Subcuentas Pagina 1
001 - XGEST, S.L.
Cuenta Titulo CIF.IDNL Domicilio
400000001 PROYEEDOR 1 A03030303 CALLE1T 03001 ALICANTE
430000001 CLIEMTE 1 ADB0B0E0S CALLE1 08001 BARCELOMA
472000000 WA SOPORTADD 0%
472000001
472000004 %A SOPORTADO 4%
472000007 WA SOPORTADD 7%
472000016 WA SOPORTADO 16%
472100000 RECARG O EQUINVALENCIAS SOPORTADD 0%
472100004 RECARGO EQUINVALEMCIAS SOPORTADO 4%
472100007 RECARGO EQUINVALEMCIAS SOPORTADO 7%
472100016 RECARG O EQUINVALENCIAS SOPORTADO 16%
472200016 W&, SORPORTADO INVERSIOMES
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Listado de cuentas.

Esta opcién funciona exactamente igual que la anterior de Listado de Subcuentas, pero Unicamente rea
listados de subcuentas a 1/2/3/4 digitos del Plan General Contable.

*. Listados de Cuentas A= E

Listados de Cuentas

Desde el Cadigo I

Hasta el Codigo  [ZZZ

Desde el Nombre I

Hasta el Nombre |zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz

[” Orden Alfabético

[ Ver por Pantalla

a2 = =
Elegir Impresora Listar X.-Salir
08/10/2001
Relacioén de Cuentas Pagina 1
001 - XGEST, S.L.
Cuenta  Titule
1 FINANCIACION BASICA
10 Capital
100 Capital social
1000 Capital erdinario
1001 Capital privilegiado
1002 Capital sin derecho a voto
1003 Capital con derechos restringidos
101 Fondo s ocial
102 Capital
11 Reservas
110 Prima de emision de acciones
111 Reservas de revalorizacion
112 Reserva legal
113 Reservas especiales
114 Reservas para acciones de lasociedad dominante
115 Reservas para acciones propias
116 Reservas estatutarias
117 Reservas voluntarias
118 Reserva por capital amortizado
12 Resultados pendientes de aplicacion
120 Remanente

- Pagina 36 -



# 9 W" Manual de Contabilidad

Listado de conceptos automaticos.

Esta opcién funciona de forma similar a las anteriores de listados de cuentas y subcuentas, pero listando
conceptos automaticogue se usaran para explicar los apuntes contables.

*. Listados de Conceptos Automaticos [ | x]

Listados de Conceptos

Desde el Cadigo I o
Hasta el Cadigo I 9999

Desde el Nombre I

Hasta el Nombre |zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz

[ Orden Alfabético

[ Ver por Pantalla

5@ =] Cul
Elegir Impresora Listar X.-Salir
08/10/2001
Relacién de Conceptos Automaticos Pagina 1

001 - XGEST, S.L.

Codigo  Titulo
1} VARIOS
1 VARIOS
2 NUESTRA FACTURA
3 COBRO CLIENTE
99 COBRO CLIENTE
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Listado de formas de pago.

Esta opcion funciona de forma similar a las anteriores, pero listando las distintas formas de pago a provee
res. Por defecto estas son: giro, contado, transferencia, reposicion y pagaré.

il .. Listados de Formas de Pago a Proveedores |3 x|

| Listados Formas Pago

, Desde el Cadigo I | o
Hasta el Cadigo I 9999

| Desde el Nombre I

|
| Hasta el Nombre Izuzzzaazuzzaaauuuuuuuuuuuu

[~ Orden Alfabético

[~ Ver por Pantalla

o SN =) Cu
Elegir Impresora Listar X.-Salir
08/10/2001
Relacion de Formas de Pago Pagina 1

001 - XGEST, S.L.

Cadigo Descripcion
CONTADO

GIRO
TRANSFERENCIA
REPOSICION
PAGARE

N W R -
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Menu Balances/Resultados

Mayor de subcuentas.

Con esta opcion podemos realizar un extracto de una o varias subcuentas que se le indiquen para un rang
fechas indicadas. Como siempre tenemos la opcion de verlo en pantalla pulsando ‘Previsualizar’. Debem
advertir que el programa pondra por defecto en el campo ‘Hasta la Subcuenta’ el mismo valor que haya
‘Desde la Subcuenta’, pues lo habitual es sacar el mayor de una sola subcuenta.

Opcionalmente nos permite imprimir el nimero de archivo (sélo para borradores y listados internos).
También nos permite seleccionar el diario o grupo de diario que deseemos en caso de estar disponible.

Mayor de Subcuentas =

Mayor de Subcuentas

Desde la Subcuenta |400000001
Hasta la Subcuenta |400000001

Desde la Fecha |01-"01.'2001
Hasta la Fecha |31-"12.'2001

‘ Serie de Dinrioll.'l d

‘ Usar Grupo de Diario { "N = no} IN j |

[ Imprimir niimero de Archivo {solo para borradores y listados internos)

&% =] &
Elegir Impresora Listar X.-Salir
001 - XGEST, S.L 08/10/2001
Mayor de Subcuentas ™ - T Pagina 1
DIARIO ORDINARIO Desde la Cuenta 400000001 hasta la Cuenta 400000001
Des de la Fecha 01/01/2001 hasta laFecha 31/12/2001
Fecha Documente Concepto Explicative Debe Haber Saldo
400000007 PROVEEDOR 1 0.00
0gn0z20031 124 1252 11,600.00 -11 /00.00
002001 PAGO FACTURA 11 500.00 0.00
Totales Cuenta 400000001.......ccvveee 11,600.00 11,600.00 0.00
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Balances de Comprobacion / Sumas y saldos.
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Con esta opcién podemos realizar el mismo balance con dos presentaciones distintas, como Balance
Comprobacién y como Balance de Sumas y Saldos. Es aconsejable usar el balance de comprobacion pue

el que mas informacion aporta visualmente.

De cada uno de los balances se puede seleccionarse el nivel del balance deseado a 9 digitos 6 a 3/4 dic
entre qué cuentas, entre qué saldo y el mes de realizacién del balance. Asimismo podremos visualizarlo

pantalla si asi lo deseamos.

*. Balances de Comprobacion / Sumas y Saldos

Balances

001 - XGEST, S.L.

Tipo de Balance |

Sumas y Saldos

Desde la Cuenta

Hasta la Cuenta

Mes del Balance I 10 m

Desde el Saldo

Hasta el Saldo

Nivel del B

—

7z

I -99999999999.00
I 999999999999.00

alance |5 g Digitos
" 3/4 Digitos
" 3 Digitos
2 Digitos
" 1 Digito

| Serie de Dial'iolﬂ j ‘ | Usar Grupo de Diario { "N" = no} IN j ‘

™ Previsualizar

J="SN = cu
Elegir Impresora Listar X.-Salir
08/10/2001
Balance de Comprobacion DIARIO ORDINARIO Pagina 1
001 - XGEST, S.L. Octubre de 2,001
Acumulados Mes Acumulados Afo
Saldo

Cuenta Inicial Debe Haber Debe Haber Saldo
400000001 PROVEEDOR 1 000 11 B00.00 11,600.00 11 600,00 11 600,00 0.00
Totales Cuenta 400.......... non 11,600.00 11,600.00 11, 600,00 11, 600,00 0.00

472000016 1% A SOPORTADO 16% 000 1,B00.00 0.a0 1, 600,00 non 1,600.00
Totales Cuenta 472.......... 000 1,B00.00 0.an 1,B00.00 non 1,600.00

S70000001 CAJA PESETAS noo noo 11,600.00 noo 11 B00.00 -11,600.00
Totales Cuenta 570.......... 000 000 11,600.00 non 11 600,00 -11,600.00

08/10/2001
Balance de Sumas y Saldos  virio oromario Pagina 1
001 - XGEST, S.L. Octubre de 2,001
Acumulados Saldo

Cuenta Debe Haber Deudor Acreedor
400000001 PROVEEDOR 1 11500.00 1160000 0.00 .00
Totales Cuenta 400........... 11500.00 11,600.00 0.00 000

472000016 1WA SOPORTADO 16% 1500.00 o.0oo 1,600.00 000
Totales Cuentad72........... 1F00.00 0.00 1F00.00 ooo

AZNNNNNNT CALA PESFTAS nnn 11 RON NN nnn 11 RO NN

- Pagina 40 -



& 9 W" Manual de Contabilidad

Listado de saldos.

Con esta opcidn listaremos Unicamente el saldo de las subcuentas en la fecha actual.

Su utilidad es la de proporcionar, por ejemplo, un informe de los saldos de clientes, proveedores, bancos. ¢
sin el formato de balance, sino mas claro (cuenta, titulo y saldo).

Permite delimitar entre rangos de saldos, por ejemplo, clientes con un saldo superior a 100.000.- seria de
la cuenta 430000001 hasta la cuenta 430099999 / desde el saldo 100000.00 hasta el saldo 9999999999

*.. Listados de Saldos de Cuentas EEE
Listados de Saldos
Desde la Cuenta ||
Hasta la Cuenta 7z
Desde el Saldo | -99999999999.00
Hasta el Saldo | 999999999999.00

| Serie de Diariolﬂ j ‘ | Usar Grupo de Diario { "N" = no} IN j ‘

[~ Previsualizar

S =1 Cu
Elegir Inpresora Listar X.-Salir
] 09/10/2001
Listado de Saldos
Pagina 1
001 - XGEST, S.L.
Cuenta Titulo Saldo
472000016 I.V.A. SOPORTADO 16% 1,600.00
570000001 CAJA PESETAS -11,600.00
600000001 COMPRAS DE MERCADERIAS 10,000.00
Totales.....ccoevviveiiiincene, 0.00
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Diarios - borrador .

Con esta opcién podemos realizar un listado borrador del diario. Podremos listarlo entre unas fechas deter
nadas por nosotros, listar los archivos que mas nos interesen, determinar la pagina de inicio, el debe o he
anterior.

Estos diarios seran normalmente de uso interno, ya que muestran el numero de archivo (asiento inter
correlativo de contabilizacion, que suele no ir correlativo, ya que usualmente se contabilizan los document
cada uno en su fecha y normalmente necesitan ser reordenados. Para esto existen las opciones de Di
Oficiales y Diarios Resumidos Oficiales.

.. Listados de Diarios H[=E

Listados de Diarios

Desde la Fecha |01-"'31-'?'301 Hasta la Fecha |31-"12-'?'301
Desde el Archive I 0 Hasta el Archive I 99999999
Pagina Inicial I 1

Debe Anterior 0.00 Haber Anterior 0.00

‘ Serie de Dial'iolﬁ j | ‘ Usar Grupo de Diario { "N = no} IN d |

[ Previsualizar [~ Ordenado por Niimero de Archivo
= S =
Elegir Impresora Listar X.-Salir

001 - XGEST, S.L 08/10/2001
Libro Diario T Pagina 1
DIARIO ORDINARIO Desde la Fecha 01/01:2001 hasta la Fecha 31122001
Cuenta Fecha Documentoe Concepto Explicative Debe Haber
Sumas Anteriores 0.00 0.0o
Fecha: 08/10/2001
Archivo 2 de Fecha 08/10/2001
G00000001 COMPRAS DE MERCADERIAS 125 1252 10200.00
400000001 PROYEEDOR 1 125 1262 11,600.00
472000016 1WA SOPORTADOD 16% 125 1252 150000
Totales del Archivo P 11,600.00 11,600.00
Archivo 3 de Fecha 08/10/2001
400000001 PROYEEDOR 1 PAGO FACTURA 11/00.00
570000001 CAJA PESETAS PAGD FACTURA 11,600.00
Totales del Archivo K J—— 11,600.00 11,600.00
Totales dela Fecha 08/10/2001.......... 23,200.00 23,200.00
Total Diarios.......ccceeceeece. 23,200 00 23,200.00
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Diarios oficiales.

Con esta opcion podemos realizar el listado oficial de los asientos del diario. Automaticamente la aplicacic
realiza una ordenacion de los apuntes para que aparezcan en el diario correlativos por fecha. Podrer
listarlo entre unas fechas determinadas por nosotros, listar los apuntes que mas nos interesen, determin:

Manual de

Contabilidad

pagina de inicio y la fecha del listado.

Antes de listar nos indica que tiene que generar el diario y que es un proceso lento. Siempre que querar
listar este diario y hayamos modificado algo tendra que volver a ser generado y tardara en funcién del name

de apuntes que tengamos.

Nos genera un diario completo con la apertura del ejercicio, todo el movimiento de diario, el asiento d

regularizacién y el asiento de cierre.

*. Emision de Diarios Oficiales

Imprimir Diarios Oficiales

J="SN

Elegir Impresora

Desde laFecha |b1fﬂ1!2ﬁﬂ1
Hasta la Fecha |31!'1 2/2001

Desde el Apunte 0
Hasta el Apunte | 99999999
Pagina Inicial 1
FechaListado |09/10/2001

™ Previsualizar

Grupoe de Diario nZ'

&

Listar

X.-Salir

L"bro D"an'o 001 - XGEST, S.L. Desde la Fecha 01012001 hasta la Fecha 31/12/2001 09/10/2001
Pagina 1
Apunte Fecha Documente Cuenta Titulo Concepto Explicativo Debe Haber
Sumas Anteriores 0.00 0.00
1 01012000 APERTURA 400000001 PROYEEDOR 1 APERTURADE EJERCICIO 150 000.00
2 0101720001 APERTURA 430000001 CLENTE1 APERTURADE EJERCICIO 150000.00
3 081072001 125 400000001 PROVEEDOR 1 VARIOS 1252 11 0000
408102000 125 500000001 COMPRAS DE MERCADERIAS WARIOS 1252 10/000.00
5 08AM10/2000 125 472000016 1%.A SOPORTADO 16% WARIOS 1252 1500.00
G 081072001 570000001 CAJA WARIOS PAGO FACTURA 11 B00.00
70810200 400000001 PROYEEDOR 1 WARIOS PAGO FACTURA 11600.00
8 09/10/2001 430000001 CLIEMTE1 VARIOS ENTREGA ACUENTA 200000
9 091052001 570000001 CAJA WARIOS ENTREGA A CUEMTA 200000
10 31/1272001 CIERRE 400000001 PROVEEDOR 1 CIERRE DE EJERCICIO 150 000.00
11 311272001 CIERRE 430000001 CLIENTEA CIERREDE EJERCICIO 148 000.00
12 31122001 CIERRE 472000016 1%.A SOPORTADO 16% CIERREDE EJERCICIO 150000
13 311220001 CIERRE 570000001 CAJA CIERREDE EJERCICIO 9600.00
14 3171272001 CIERRE 500000001 COMPRAS DE MERCADERIAS CIERRE DE EJERCICIO 1000000
Total Diarios...c.ccceeeeevnes 334,800.00 33480000
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Diarios resumidos oficiales.

Esta opcién permite realizar cuatro tipos distintos de resiumen de diario (normalmente los diarios se pued

presentar de forma resumida, con un apunte al debe y otro al haber por cada mes en cada cuenta)

1) Diario de apertura. - Genera un diario de apertura en base a los saldos inicales de las subcuentas.
2) Diarios mensuales. - Genera un diario con un apunte al debe y otro al haber de cada subcuenta de nt

digitos en cada mes por el importe total de su movimento.

3) Diario de regularizacion. - Imprime el diario de regularizacién (debe haberse generado previamente en

opcion Archivo de Regularizacién de los Grupos 6/7).
4) Diario de cierre. - Genera un diario de cierre simulado que salda todas las cuentas.

*. Listados de Diarios

Resumenes de Diarios

 Diario de Apertura:

& Diarios Mensuales

" Diario de Regularizacion
" Diario de Cierre

Mes del Diario | 10 m

Pagina Inicial | 1
Fecha Listado |09f1DIZDCl1

[~ Previsualizar

‘ Serie de Dial'iolﬁ j | ‘ Usar Grupo de Diario { "N = no} IN d |

a2 =

Elegir Impresora Listar

(']
X.-Salir

001 - XGEST, S.L.

DIARI® ORDINARIO 09/10/2001
Diario Resumen Octubre 2001 Pagina 1
001 - XGEST, S.L.
Cuenta Titulo de la Cuenta Debe Haber
Sumas Anteriores o.on n.oa

400000001 FROWVEEDOR 1 11,6800.00
400000001 FROWVEEDOR 1 11,600.00
43000000 CLIEMTE 1 2,000.00
472000016 | W A SOPORTADD 16% 1,600.00
27aooonot CALA 2.000.00
a7ooonot CAdA 11,600.00
EO0000001 COMPRAS OE MERCADERIAS 10,000.00

Sumas Octubre 2001 25.200.00 25,200.00

Total Acumulados Diarios....cceeeeeeee e

175,200.00

175,200.00
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Cuenta de pérdidas y ganancias.

Con esta opcién podemos realizar un balance de pérdidas y ganandaslifb ‘contabilidad ejeicio
anterior se deberd introducir previamente en la casilla correspondiente de la i05 generalés
No permite realizar comparaciones para balances parciales.

. Cuenta de Pérdidas y Ganancias |3 x|

Pérdidas y Ganancias

Mes del Balance I ho m

Contabilidad del Ejercicio Anterior m [~ Comparar

[ Balance Parcial (Permite introducir existencias al mes)

‘ Serie de Dial'iolﬁ j | ‘ Usar Grupo de Diario { "N = no} IN d |

[~ Previsualizar

=R = =
Elegir Impresora Listar X.-Salir
4 H ; e Fedee 09/10/2001
Cuenta de Pérdidas y Ganancias DEBE
001 - XGEST, S.L. Octubre de 2,001
DIARIO ORDINARIO
Ejercicio Ejercicio
DEBE Actual Anterior
A) GASTOS
1. Reduccién de existencias de productos terminados y
en curso defabricacion
2. Aprovisionamientos 1000000
a) Consumo de mercaderias 1000000
b)Y Consumo de materias primas y otras materias consumibles
c] Dtros gastos externos
3. Gastos de personal
4 ; ; kR *kk 09/10/2001
Cuenta de Pérdidas y Ganancias HABER
001 - XGEST, S.L. Octubre de 2,001
DIARIO ORDINARIO
Ejercicio Ejercicio
HABER Actual Anterior

B) INGRESOS
1. Importe neto de la cifra de negocios
a) Wentas
by Prestaciones de servicios
o) devoluciones y "rappels” sobre ventas

2. Aumento de existencias de productos terminados y en curso

B PP i D
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Balance de situacion.

Con esta opcién podemos realizar un balance de situacion. También podemos listar un balance compara
con la contabilidad del ejercicio anterior o cualquier otra empresa con la que queramos comparar la conta
lidad activa. EICAdigo contabilidad ejeicio anteriorf se debera haber introducido previamente en la casilla

correspondiente de la opcidbdtos generalés
No permite realizar comparaciones para balances parciales.

[*.. Balance de Situacion - |=1 ]

Balance de Situacion

Mes del Balance I 10 m
Contabilidad del Ejercicio Anterior m [~ Comparar

[ Balance Parcial (Permite introducir existencias al mes)

| Serie de Dial'iolﬂ j ‘ | Usar Grupo de Diario { "N" = no} IN j ‘

[~ Previsualizar

S = cu

Elegir Impresora Listar X.-Salir

H ) *kek Rk 09/10/2001
Balance de Situacion ACTIVO
001 - XGEST, S.L. Octubre de 2,001
DIARIO ORDINARIO
Ejercicio Ejercicio
ACTIVO Actual Anterior
A) Accionistas (socios) por desembolsos no exigidos
Total AL,
B) Inmovilizado
I. Gastos de establecimiento
Il Inmovilizaciones Inmateriales
1. Gastos de investigacidn y desarrallo
2. Concesiones, patentes, licencias,marcas y similares
3. Fondos de comercio
4. Dierechos de traspaso
A Anlicaciones informaticas
H s Fedek ETx 3 09/10/2001
Balance de Situacion PASIVO
001 - XGEST, S.L. Octubre de 2,001
DIARIO ORDINARIO
Ejercicio Ejercicio
PASIVO Actual Anterior

A) Fondos Propios

I. Capital suscrito

Il. Prima de emision

II. Reserva de revalorizacion

IV. Res ervas
1. Reserva legal
2. FHeserva para acciones propias
3. Reservas para acciones de 5 sociedad dorinante
4. Reservas estatutarias
4. Ofras reservas

V. Resultados de ejercicios anteriores
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Pérdidas v Ganancias Reducida.

Con esta opcién podemos realizar una cuenta de pérdidas y ganancias por el método clasico, es deci
diferencia entre los grupos 6 y 7, las existencias iniciales y las existencias finales.

Puede ser util para un informe rapido del estado de las pérdidas/ganancias sobre la marcha.

*.. Pérdidas y Ganancias Reducida (Partidas de Ingresos y CEEE

Pérdidas y Ganancias

{Detalle de las partidas de Ingresos y Gastos con Existencias)

Mes del Balance | 10 m
Existencias Iniciales m

Existencias Finales 0.00

| Serie de Diariollil j ‘

Usar Grupe de Diario { "N” = no) IN d ‘

v Previsualizar

S = cu

Elegir Inpresora Listar X.-Salir

09/10/2001
Cuenta de Pérdidas y Ganancias Reducida Pagina 1
001 - XGEST, S.L. Octubre de 2,001
DIARIO ORDINARIO

Cuenta Gastos Ingresos
5999 EXISTENCIAS INICIALES 0.00 0.00
600 Compras de mercaderias 10,000.00 0.00

6999 EXISTENCIAS FINALES 0.00 0.00
Totales......ccoooeeieeeeinnnnn. 10,000.00 0.00

Pérdida.... 10,000.00
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Menu Carteras

Imprimir reqistros de 1./ _.A. / Relaciones de compras v ventas (347).

Con esta opcién podemos realizar un listado destgistros de I.V.A.y ladeclaracién anual de operacio-

nes con tercerosnodelo 347.

Seleccionaremos arriba el registro de IVA. que queremos imprimir (Soportado/Repercutido Gastos Corriel
tes/Adquisiciones Intracomunitarias, etc.).

Se puede seleccionar un rango de fechas y un rango de subcuentas.

Si marcamos «Calcular Resumen de Compras o Ventas (347) le podremos dar el importe minimo de decle
cion y ademas podremos exportar los datos al fichero «C:\347.TXT» que podra importar directamente des
el programa suministrado por Hacienda (puede conseguirse\emeat.e$.

Registros de IL.V.A. / Relacion de Compras y Ventas (347 HE E
| Registros de LV.A. /347

i Registro de L.V.A. nII.U.A. Repercutido j

[ Imprimir todas las carteras de IVA Soportado

i Desde la Subcuenta I Hasta la Subcuenta IZZZZZZZZZ
Desde la Fecha |01-"'31-'?'301 Hasta la Fecha |31-"10-'?001

™ Calcular Resumen de Compras o Ventas (347)

‘ Serie de Diariolﬁ j | ‘ Usar Grupo de Diario { "N = no} IN d |
[~ Previsualizar [~ Resumido [ Imprimir Registros Excluidos de Cartera
[ Listar Solo los Registros con Porcentaje de I\.I'.ﬂ.=| 0.00
o SN S Cu
Elegir Impresora Listar / Exportar 347 X.-Salir
. 09/10/2001
I.V.A. Soportado Gastos Corrientes
Pagina 1
001 - XGEST, S.L. DIARIO ORDINARIO g
Desde la Cuenta hasta la Cuenta zzzzzzzzz
Desde la Fecha 01012001 hasta la Fecha 31122001
Orden Fecha Documento Cuenta Baselmp. LV.A. Recargo Total
1 08M10/2001 125 400000001 - PROVEEDOR 1 - 1000000 16% 1600.00  4.00% 0.0o 11,600.00
A03030303
Totales.............. 10,000.00 1,600.00 0.00 11,600.00
IVA. Tipo Sumas Bases % 1WA/ Suma Bases Recargos | % Recargo/Suma Importe Total
1 0.00|7% 0.00) 0oof10% 0.00 0.oo
2 10000.00 | 16% 1500.00 000|40% 0.00 11 F00 .00
3 0.00 | 4% 0.00) 000(05% 0.00 0.oo
4 0.00 | 0% 0.00) 000 00% 0.00 0.oo
5 0.00 | 0% 0.00) 000|{00% 0.00 0.oo
Relacion de Operaciones con Clientes / Proveedores 09/10/2001
DIARIO ORDINARIO
Pagi 1
001 - XGEST, S.L. A partir del importe: 500.00 agina
Desde la Cuenta hasta la Cuenta zzzzzzzzz
Desde la Fecha 01012001 hasta la Fecha 31/12/2001
Reg. CIFI/DNI. Cuenta Base Imp. I.V.A.  Recargo Total
2 A03030303 PROYEEDOR 1 - 400000001 10,000.00 1600.00 0.00 1160000
Registros: 2 Totales............... 10,000.00 1,600.00 0.00 11,600.00
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Con esta opcion podemos comprobar los registros de I.V.A. con los archivos de contabilidad por si he
diferencias en los importes, si hay registros de archivos que no existen o si hay archivos sin sus registros

[.V.A.

Si encuentra inconsistencias nos mostrara el registro con los archivos que puedan tener una inconsister
entre los apuntes y sus registros de IVA. (se podra imprimir si se desea o ir directamente a los archivos

revisar desde la misma rejilla del resultado).

OJO!! Que esta utilidad nos detecte una inconsistencia NO SIEMPRE QUIERE DECIR QUE HAYA UN

ERROR, ya que chequea los archivos de la forma que se introducen desde los procesos automaticos, c
enlace de facturas y la entrada de facturas de proveedores, y si un archivo especial se ha hecho a mano
cubrir una necesidad concreta de registro de IVA. con unas condiciones fuera de las normales, puede e

correcto y la utilidad detectarlo como un POSIBLE ERROR.

Comprobacion de los Registros de IVA. Soportado ¥ Repercutido

Comprobar . V.A.

% IV.A. Sopor/Reper. % Recar. Sopor/Reper.
472100007

Tipo 1:

Tipo 2:

Tipo 3:

Tipo 4:

Tipo 5:

Cuentas

7.00 | 472000007
477000007
472000016
477000016

472000004

477000004

472000000
477000000

472000000
477000000

Comprobar

Archivos con Errores
Doble Click sobre Archivo-MODIFICAR

0 001 - XGEST, S.L.

Comprueba los registros de L.V.A. con los archivos de contabilidad por si hay diferencias en los
importes, si hay registros de archivos que no existen o si hay archivos sin sus registros de LV.A.

Cuentas

477100007

m 472100016

477100016

m 472100004

477100004

m 472100000

477100000

m 472100000
477100000

Archivo

Fecha Tipo

T

Concepto

IVA. Soportado Intracomunitario

Cuenta

% I'U'A'm Debe ik
Cuenta
Haber 477900016

IVA. Soportado Inversién

% LV.A. m Cuenta de IVA. [ElEESIE

IVA. Soportado Bienes Usados

% LV.A. m Cuenta de IVA.

IVA. Soportado Agricola

% LV.A. m Cuenta de IVA.

(']
X.-Salir
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Comprobar enlaces de facturas.

En las contabilidades enlazadas a la aplicacion de gestion Xgest comprueba que todas las facturas que se
enlazado desde la misma coinciden correctamente con los datos y estan correctamente enlazadas y e

cartera de IVA.

Normalmente las inconsistencias que pueda encontrar son debidas a que las facturas se han modificad
Gestion y no se han marcado para reenlazar a Contabilidad. Si vamos a Gestion, entramos a la factura
marcamos para que reenlace, y después hacemos un enlace contable desde Contabilidad, se deben corre

diferencias.

Antes de comprobar las facturas que puedan tener algun error debe haber enlazado todas las facturas

dientes.

Manual de

Contabilidad

Una vez generado el registro podremos imprimir un informe con la opcion «Listar».

*. Comprobacion de los Enlaces de Facturas

Comprobar Enlaces de Facturas

a

Comprobar Facturas

=]

Listan

BE

001 - XGEST, S.L.

Comprueba que las facturas de Gestion estan correctamente enlazadas a
Contabilidad.

Por favor, enlace las facturas pendientes antes de comprobar los errores

(']
X.-Salir

Facturas con errores en los apuntes de enlace

Factura

Fecha

Cliente

Base

I.V.A.

Fecargo

Total

FY
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Imprimir cartera de efectos.

Con esta opcién podemos realizar un listado de los registros de efectos a pagar a los proveedores que he
ido introduciendo en la contabilizacién de Facturas de Proveedores. Podemos restringir el resultado en ft
cion de cinco parametros: rango de subcuentas, fechas de vencimiento, formas de pago, subconjuntc

cuentas de pago y por el estado de los efectos (pendientes, liquidados o todos).

Esta opcién es especialmente Util cuando lo que queremos es sacar un listado de los pagos pendient
proveedores en un periodo de tiempo, y si hemos tenido el cuidado de introducir la cuenta y la forma de pa
podremos verlo incluso de un banco concreto, de pagarés 6 cheques a crear, pagos de efectivo, etc.

Registros de Efectos [ | x]

Registros de Efectos

Desde la Subcuenta |400000000
Hasta la Subcuenta m
Desde el Vencimiento |01-"01-'2001
Hasta el Vencimiento W

Desde la Forma de Pago I o
Hasta la Forma de Pago I 9

Desde la Cuenta de Pago I
Hasta la Cuenta de Pago |999999999

* Pendientes (" Liguidados " Todos ‘ﬂ

Estado de los Efectos

‘ Serie de Diarioll.'l j | ‘ Usar Grupe de Diario { "N™ = no) IN j |

™ Previsualizar

5@ =] | Cu

Elegir Impresora Listar X.-Salir

001 - XGEST, S.L.
Cartera de Efectos ’

Desde la Cuenta 400000000 hasta la Cuenta 410999999
Desde el Vencimiento 01/01/2001 hasta el Vencimiento 31/12/2001

09/10/2001

Pagina 1

Vencim. Importe Acumulade Liqu. Docum. Cuenta Forma Pago Cta. Page
08/10/2001 11 500 .00 1160000 N 125 400000001 PROWEEDOR 1 COMTADC
Total....cccnnrennen 11,600.00
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Mantenimiento de efectos a pagar

Con esta opcion podemos realizar el mantenimiento de la cartera de efectos a pagar a los proveedo
buscandolos, modificandolos, borrandolos y dando de alta efectos a pagar que no estén directamente
conexion con facturas de proveedores (por ejemplo, los pagos a largo plazo de un leasing, un préstar
impuestos, etc.) y que asi entren en nuestras previsiones de pago.

*» Mantenimiento de Cartera de Efectos a Pagar

Cartera de Efectos 0 001 - XGEST, S.L.
Q, e i
e Buscar Efecto Alta de Efecto X.-Salir
Datesidel Electo | Buscarn Efecto
Archivo o] Apunte o]
Cuenta | I Ficl

Vencimiento |'39-"10-'20'31 Importe 0.00

Documento | Fecha Documento |09.f10.-2001
Importe Factura | 0.00 Observaciones |

Liquidado N ~ I (S/N)

Forma de Pago 1 IC(‘NTADO
Moneda Extranjera | Valor Mon.Extranj. 0.00
Cuenta de Pago | I Ficl
N°. de Cheque | Pais |
» ‘ Serie de Diariolﬁ j | *
Eliminar Efecto Dar de Ala o Mo difica
*.. Mantenimiento de Cartera de Efectos a Pagar A= E
Carera de Efeclos 0 001- XGEST, S.L.
o
* * 28 = cu
B u S Ca n d O Buscar Efecto Alta de Efecto X.-Salir
Datos dellEfecto Buscar Efecto
Por Cuenta: |400000001  [PROVEEDOR 1 fic| &

: - : imi - | 091102001
Doble Click sobre Numero de Archivo - "o vencimiento: 2
Seleccionar Recibo para Modificar Por Importe: 0.00 X
Archivo | Apunte | Documento [Fecha Doc/Vencimieni Cuenta Importe  |Lig{~
2 1]125 08/10,2001 |08/10/2001 | 400000001 11600.00 |N
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Menu Cierres

Procesos a sequir para los cierres de ejercicio v apertura del nuevo, dejando viva la
contabilidad anterior y comenzando la del nuevo afio.

1- Copie la contabilidad a cerrar en otra desde el menu de Utilidades, esta otra contabilidad quedara abie
para poder seguir introduciendo datos mientras se empieza a introducir la contabilidad del nuevo ejercicio
esta. La contabilidad copiada puede numerarse, por ejemplo, si esta es la <001> como <199>en que 1 €
namero de la contabilidad y 99 el ejercicio de la misma. Las modificaciones que se vayan introduciendo en
contabilidad sin cerrar se pueden ir actualizando en la del nuevo ejercicio mediante la opcion del menu
Utilidades <Traspaso de saldos del ejercicio anterior> con lo que se pueden ir actualizando los cambios en
saldos de la contabilidad del ejercicio anterior hasta que se proceda a su regularizacion y cierre.

2- Crear Archivo de Regularizacién (opcion <Archivo de Regularizacién> del menu de Cierres) para dejar lo
grupos 6y 7 a cero antes de cerrar la contabilidad. Los datos que se vayan cambiando en la contabilidad
gueda abierta en la copia ya se iran actualizando con el traspaso de saldos como se ha dicho anteriorme

3- Cierre el ejercicio con la opcién <Cierre de Ejercicio y Apertura del Nuevo Afio> del menu de cierres. Est
opcion borra los acumulados mensuales, los movimientos y la cartera de IVA., acumulando los saldos
cuentas a Saldo Inicial, y cambia el nimero de ejercicio sumando uno al nimero del mismo, con lo que
contabilidad queda preparada para introducir datos del nuevo periodo.

4- En Mantenimiento de Datos Generales, pulse la pestafia <Enlaces>y en el campo <Cédigo Contabilid
Ejercicio Anterior> introduzca el nimero de la contabilidad en la que ha hecho la copia que queda abierta c
ejercicio anterior para que se vincule a la misma a efectos de balances.

Conclusion: Después de estos procesos deben quedarle DOS contabilidades creadas, una con el mis
namero (Ej. 001) en la que empezara a contabilizar el nuevo ejercicio y otra (Ej. 199) en la que podra seg
introduciendo apuntes hasta su cierre definitivo y traspasando los saldos que vayan cambiando a la del nu
ejercicio, con lo que se puede empezar a contabilizar los ejercicios a principios de enero de cada afi
terminar la del ejercicio anterior cuando sea posible (haya recibido todos los documentos de proveedor:
bancos, etc. y ajustado todas las cuentas).

(Este texto es el que nos muestra la opcidn «Ayuda de los Procesos de Cierre y Apertura de Nuevo Ejercic
del menu «Cierres».
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Ayuda de cierres y aperturas de ejercicios.

Con esta opcion tendremos acceso a una guia de los pasos a seguir para la realizacion correcta del cier
un ejercicio con la consiguiente apertura de uno nuevo. Al menos la primera vez deberia sacar por impresi
(botdn de ‘Imprimir’) el texto de ayuda para poder seguir los pasos indicados y no cometer ningun error.

*. Ayuda de los procesos de Cierre y Apertura de Nuevo Ejercicio |
Ayuda de Cierres

Texto de ayuda sobre los cierres de % )
afo vy aperturas de nuevo ejercicio. Imprimir

Antes de cerrar debe asegurarse de que ha hecho las COPIAS DE SEGURIDAD, los 1=
BALANCES necesarios, los EXTRACTOS DE MOVIMIENTOS y todos aquellos procesosy
apuntes necesarios para el cierre, SAQUE LOS LISTADOS DE IVA. EL REGISTRO DE IVA.

SERA BORRADO.

("]
X.-Salir

Procesos a seguir:

1- Copie la contabilidad a cerrar en otra desde el menud de Utilidades, esta otra contabilidad
gquedara abierta para poder seguir introduciendo datos mientras se empieza a introducir la
contabilidad del nuevo ejercicio en esta. La contabilidad copiada puede numerarse, por -
ejemplo, si esta es la <001> como <199> en que 1 es el nimero de la contabilidad y 99 el
ejercicio de la misma. Las modificaciones que se vayan introduciendo en la contabilidad sin
cerrar se pueden ir actualizando en la del nuevo ejercicio mediante la opcion del menu de
Utilidades <Traspaso de saldos del ejercicio anterior> con lo que se pueden ir actualizando

los cambios en los saldos de la contabilidad del ejercicio anterior hasta que se proceda a su
regularizacion y cierre.

Asiento de reqularizacion de los grupos 6 y 7.

Esta opcién nos genera automaticamente el archivo de regularizacion de las cuentas del grupo 6y 7 (ga:
e ingresos), saldandolas contra la cuenta de perdidas y ganancias (normalmente la 129000001) para el ci
del ejercicio.

Antes de generar la regularizacién hay que hacer a mano los apuntes de regularizacién de existencias.
En caso de uso de multiples series, sdlo regulariza el diario activo en el momento de su uso.

*.. Regularizacion de los grupos 6 y 7 contra Pérdidas y Gan{8E B

Archivo Regularizacion

REGULARIZA LAS CUENTAS DEL GRUPO B Y 7 (GASTOS E INGRESOS)

SALDANDOLAS CONTRA LA CUENTA DE PERDIDAS Y GANANCIAS
(NORMALMENTE LA 129000001) PARA EL CIERRE DEL EJERCICIO.
HAY QUE HACER A MANO LOS APUNTES DE REGULARIZACION DE EXISTENCIAS.

Cuenta de Pérdidas v Ganancias
129000001 [PERDIDAS Y GANANCIAS Ficl

Fecha Archivo de Regularizacion m

0JOIM - En caso de usar multiples series de diarios, solo regulariza
el diario cuya serie esta activa en este momento.

4 v | Cu

Regularizar Confirimar X.-Salir
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Cierre de ejercicio con apertura de nuevo afo.

Con esta opcion podemos realizar el cierre de la contabilidad. Antes de cerrar el ejercicio debemos asegul
nos de que se han hecho las copias de seguridad, los balances necesarios, los extractos de movimien
todos aquellos procesos y apuntes necesarios para el cierre.

Cierra la contabilidad borrando movimientos, acumulando saldos de cuentas a ‘saldo inicial’, borrando Ic
movimientos y sumando uno al nimero de ejercicio. Copie antes esta contabilidad en otra.

Siga las instrucciones que encontrara en la opdgoda de ciares y apeuras de ejaricios» del menu
Cierres.

iOjo este es un poceso IRREVERSIBLE -Uselo bajo suesponsabilidad!

*. Cierre de Ejercicio con Borrado y Apertura del nuevo ARo B

Cierre de Contabilidad

Antes de cerrar debe asegurarse de que ha hecho las COPIAS DE
SEGURIDAD, los BALANCES necesarios, los EXTRACTOS DE
MOVIMIENTOS y todos aquellos procesos y apuntes necesarios para
el cierre,

Cierra la contabilidad borrando movimientos, acumulando saldos de

cuentas a Saldo Inicial, borrando los movimientos y sumando uno al
numero de ejercicio. Copie antes esta contabilidad en otra.
Siga las instrucciones que encontrara en la opcion
<Ayuda de Cierres y Aperturas de Ejercicios> del menu
Cierres

‘ Contabilidad a CERRAR ‘ % C

Cerrar Contabilidad | . firmar X.-Salir
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Menu Utilidades

Cambiar cuentas de codigo.

Esta opcién es muy util para reestructurar la contabilidad. Aqui podemos cambiar una cuenta de codic
cambiando todos los movimientos y registros de la subcuenta de origen a la de destino rapidamente.

*. Cambia el Codigo de Cuenta con sus Movimientos

Cambiar Cuentas

Cuenta de Origen
|570000001 [CAJA Ficl

Cuenta de Destino
v u [
I57GDGD1 00 Cambiar Cuenta X.-Salir

Crear cuentas de clientes y proveedores.

Con esta opcion podemos crear o actualizar las cuentas de clientes y proveedores desde la gestién X
vinculada a la contabilidad.

Podemos marcar una casilla para actualizar los datos de las cuentas ya existentes. Esto incrementa consi
blemente el tiempo del proceso, pero asegura la actualizacion de los datos en caso de que hayamos camtk
los mismos en gestidn (por ejemplo, un domicilio de cliente, un teléfono, etc.).

Si queremos traspasar las cuentas de clientes, pulsaremos el botén «Traspasar Clientes» y, seguidam
pulsamos en «Confirmar». Para traspasar las cuentas de proveedores procedemos de manera idéntica
anterior con el botdn «Traspasar Proveedores» y «Confirmar».

", Crea las Cuentas de Clientes y Proveedores desde Gestion x|

Cuentas Clien./Provee.

CREA O ACTUALIZA LAS CUENTAS DE CLIENTES Y PROVEEDORES
DESDE LA GESTION VINCULADA A ESTA CONTABILIDAD

CrealActualiza Cuentas de la Gestidn m

a esta Contabilidad |[FR¥I

[ Actualizar Datos de las Cuentas ya existentes

Traspasar Clientes ConfitEr

Traspasar Proveedores ConfitEr

f

o

alir
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Traspasar Cuentas desde Otra Contabilidad.

Desde aqui podemos crear las subcuentas de nuestro plan copiandolas o actualizdndolas desde otra cor
lidad que tengamos abierta.

*« Traspaso de Cuentas desde Otra Contabilidad

Traspasar Cuentas

TRASPASA / ACTUALIZA CUENTAS DESDE OTRA CONTABILIDAD
CREANDOLAS O MODIFICANDOLAS EN ESTA

CrealActualiza Cuentas desde la Contabilidad I 100
a esta Contabilidad m

I ‘Actualizar Datos de las Cuentas ya existentes

(]
X.-Salir

Traspasar Cuentas | confirmar

Traspaso de saldos finales del ejercicio anterior

Con esta opcion podemos traspasar los saldos finales de la contabilidad vinculada como ejercicio anteric
saldos iniciales de la contabilidad en curso cuando se han modificado datos en el otro ejercicio aun sin cer
0 se ha cerrado el mismo. Se puede hacer siempre que se desee.

Si se traspasan saldos desde una contabilidad en Pesetas a una en Euros (normalmente de la del afio 20(
del afio 2002) transforma automaticamente las pesetas en Euros y cuadra el descuadre por redondeo d
saldos iniciales contra el saldo inicial de la cuenta 136000001.

*. Traspaso de Saldos del Ejercicio Anterior E

Traspasos de Saldos

TRASPASA LOS SALDOS FINALES DE LA CONTABILIDAD
VINCULADA COMO EJERCICIO ANTERIOR A SALDOS INICIALES DE
LA CONTABILIDAD EN CURSO CUANDO SE HAN MODIFICADO DATOS
EN EL OTRO EJERCICIO O SE HA CERRADO

TRASPASA TODAS LAS SERIES DE DIARIO

Traspasa los saldos finales de la contabilidad m
alos saldos iniciales de esta contabilidad m

(']
X.-Salir

draspasar Confirmar
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Mantenimiento de usuarios.

Con esta opcidn realizamos el mantenimiento de usuarios. Por defecto estd dado de alta el usuario ‘supe
sor’ que sera el encargado de crear otros usuarios asignandoles claves de acceso y determinar para
usuario las funciones que le estaran permitidas. En definitiva podremos dar de alta a nuevos usuario:
personalizar su entorno de trabajo. Estableceremos contrasefas, si tiene acceso total (a todos los men
opciones) o si, por el contrario, sélo tiene acceso a los menus y opciones que al administrador le pare:
conveniente, marcando para ello cada una de las casillas a la derecha de la opcion permitida.

Es recomendable que solo tengan acceso total (administrador) una o pocas personas.

A snto de 0 o =] [
] ! D (110 001 - XGEST, S.L.

FY

v 4 | p || ¥ |Clave Programa

A o= MENU ARCHIVOS ===

Nombre Usuario: | SUPERVISOR  JAD1 MANTENIMIENTO SUBCUENTAS

AD2 MANTENIMIENTO DE CUENTAS

Contrasefia: I AD3 MANTENIMIENTO DATOS GENER.
- AD4 MANTENIMIENTO CONCEPTOS A.

p
icio: [001 AD5 MANTENIMIENTO F.DE PAGO
Empresa Inicio: |001 AD6 CONSULTA DE SUBCUENTAS

Puede Cambiar de Empresa? | s ~||A07 SERIES/GRUPOS DE DIARIOS
5 < ADS
AD9

Acceso Total {Administrador}l S :I' Al0
|a11

Al2
B === MENU DE DIARIOS *===
B01 ENTRADA ASIENTOS CONTABLES
B02 BUSQUEDA DE APUNTES
B03 BUSQUEDA DE DESCUADRES
B04 ENTRADA FACTURAS PROVEED.

Do LhITI>ANYA L ACTIINAC ) I KI T O

>
o
o
@
41}
=]

- -2

h

(LA Sl e el o o o o e o

Derechos Actualizar Derechos Ver Contrasefia
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Reparacion de la contabilidad.

Con esta opcién podemos realizar una recuperacion/reactualizacién de apuntes. Recupera los saldos de
la contabilidad, borrandolos al principio y actualizandolos de los apuntes existentes y rehaciendo los archivc
Este proceso suele tardar mucho. Es imprescindible tener hechas copias de seguridad. No puede haber r
conectado a la red.

*. Recuperacion de la Contabilidad

Reparar Contabilidad

RECUPERACION/REACTUALIZACION DE APLUNTES.
IMPRESCINDIBLE TENER HECHAS COPIAS SEGURIDAD!!!
NO PUEDE HABER NADIE CONECTADO A LA RED!!

RECUPERA LOS SALDOS DE TODA LA CONTABILIDAD BORRANDOLOS AL
PRINCIPIO ¥ ACTUALIZANDOLOS DE LOS APUNTES EXISTENTES.

il
Confirmar X.-Salir |

Comprobar la existencia de cuentas de las subcuentas.

Con esta opcion podemos comprobar que existen las cuentas de nivel superior de todas las subcuenta
nueve digitos (para evitar descuadres en balances). Si existen subcuentas que no tengan cuenta de
superior hay que cambiarlas a otro cédigo que si lo tenga.

Il .. Comprueba la Existencia de Cuentas de Nivel Superior |

| Comprobar Subcuenta TS

COMPRUEBA QUE EXISTEN LAS CUENTAS DE NIVEL SUPERIOR DE TODAS
LAS SUBCUENTAS DE 9 DIGITOS (PARA EVITAR DESCUADRES EN BALANCES)

Cuentas sin Nivel Superior

Cuenta Titulo -

e g e
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Comprobar archivos de proveedores sin entrada.

Con esta opcion podemos listar los apuntes de proveedores que van al ‘haber’ y cuyo asiento no tiene aso
da una entrada de la aplicacion de gestion Xgest.

*.. Asientos de Proveedores sin Entrada Asociada - |=1 ]

Asientos sin Entrada

Muestra los apuntes de proveedores que van al Haber y cuyo
archivo no tiene asociada una entrada.

Desde la Cuenta I400000000
Hasta la Cuenta |400099999

Desde la Fecha |01-"01.'2001
Hasta la Fecha |31-"12.'2001

[~ Wer por Pantalla

S = cu

Elegir Inpresora Listar X.-Salir

Busqueda de descuadres.

Nos permite buscar archivos con descuadres (suma del Debe distinta a la del Haber). Para iniciar la busqu
pulse sobre el botén ‘Buscar Descuadres’. De haberlos podremos editarlos con sélo dar doble clic sobre ¢
uno de los nimeros de Archivo que nos muestra la rejilla.

*. Busquedas de Archivos con Descuadres A= E

Buscar Descuadres 0 001 - XGEST, S.L.
a, Cu
Buscar Descuadres X.-Salir
Doble Click sobre Archive-MODIFICAR
Fecha Archive  [Ser. Debe Haber Descuadre —
I 4| | ’

Cuadrar Descuadre del Euro de Archivos |

En las contabilidades transformadas a Euros, genera los apuntes de cuadre de los
archives con descuadre entre 0.10 y 0.10 contra las cuentas 668000001 y 768000001
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Entrada de Saldos Iniciales (Apertura).

Cuando se abre una contabilidad que procede de un ejercicio anterior que no se haya mecanizado con
aplicacion, es necesario introducir los saldos finales del ejercicio anterior como saldos iniciales del nue\
ejercicio (los saldos del Debe se introduciran positivos y los del Haber negativos). Por lo tanto, este proce
solo sera necesario realizarlo una vez, pues en los siguientes ejercicios sera la propia aplicacion la encare
de actualizar los saldos al cierre de cada ejercicio.

Para introducir saldo inicial a una cuenta tan sélo hay que introducir su cédigo de subcuenta (la subcuel
debe existir, para dar de alta una subcuentaMiaatenimiento de subcuentpg pulsar <Enter>y a conti-
nuacion introducir el saldo.

Podemos imprimir el diario de apertura desde la op&@ribs resumido’s

El asiento de apertura debe realizarse mediante esta opcién (no hacerlo a mano en el diario, pues se false
la contabilidad, no seria correctos los acumulados del mes de Enero).

Como alternativa podemos usar la opciéite rapida de subcuentasn donde podemos dar de alta rapida-
mente las subcuentas introduciendo a la vez el saldo inicial.

|-.. saldos Iniciales de Cuentas (APERTURA)

Saldos Iniciales
Subcuenta |(EELIE] | PERDIDAS Y GANANCIAS Ficl
4 >
Anterior Siquiente
Saldo Inicial {Positivo-Debe / Negative-Haher) I 0.00 ‘ 52 |
X.-Salir

Cambiar Apuntes de Series.

Permite cambiar todos los apuntes de una serie de diario a una serie distinta para poder reorganizar las s
de diario de acuerdo a nuestras necesidades. La serie de destino no debe contener apuntes.

*. Cambiar Apuntes de Series =

Cambiar Series

Cambiar TODOS los apuntes de la Serie: |0 'I

A la Serie: |0 'I

{La Serie de Destino NO debe contener Apuntes

Cambiar Serie X.-Salir
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Creacion de contabilidades.

Con esta opcién creamos una nueva contabilidad. Deberemos introducir un cédigo numérico de tres digi
(por ejemplo, «001») y un nombre que identifiquen la nueva contabilidad (normalmente el nombre de |
empresa). Para mas informacion ver el apartBdesta en maha de la aplicacion

Normalmente, como cddigo de empresa se usara «001» para la que se use mas a menudo, yaque es el c
gue coge por defecto para entrar.

. Creacion de una Nueva Contabilidad =g

Cédigo de la Contabilidad a Crear: Eﬁj,‘l-'_':;p|°;':"|:';£'32|-919293;- 225..)
alidos de a

Nombre de la Empresa a que corresponde la Contabilidad:
XGEST. S.L. |

T
Crear Contabilidad

X.-Salir

Borrado de contabilidades.

Aqui podemos borrar una contabilidad existente. Como precaucion no podremos borrar la contabilidad q
esté activa, por lo que si lo necesitamos tendremos que conectarnos usando otro cédigo y desde ahi borr
gue deseemos.

Seleccionaremos con el cursor del mouse la contabilidad a borrar y pulsaremos «Borrar Contabilidad», o bi
directamente con un «doble click» sobre el codigo que queramos borrar.

.~ Borrado de una Conta — 3] x|
Codigo de la Contabilidad aBorrar: [ |
001 |XGEST,SL. | 2001 -]
=l
. 9]
Borrar Contabilidad [
X.-Salir
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Copia de una contabilidad en otra.

Desde aqui podemos copiar una contabilidad completa a otro codigo para guardar una copia o hacer prue
sin tocar los datos originales. Para copiar la contabilidad activa a una nueva, solamente deberé indicarle
nuevo codigo de la contabilidad destino (la cual no puede existir) y pulsar el boton ‘Copiar’.

*.. Copia de una Contabilidad en Otra _[5] x|

Copiar Contabilidades

Contabilidad de Destino |DG3

Contahilidad de Origen

(La contabilidad de destino no debe existir)
Copiar X.-Salir

Puesta a cero de la contabilidad.

Aqui podremos poner a cero la contabilidad. Todas las cuentas y acumulados se pondran a cero y se borr:
los apuntes y los registros de I.V.A. y de efectos. Es util para abrir una contabilidad a cero como copia de o
(que puede haber sido copiada con la opcidn de copias de contabilidades).

Antes de poner a cero la contabilidad deberia hacer copias de seguridad y copiarla en otra (que luego pu
borrar). Debe estar muy seguro de lo que hace. Este es un proceso irreversible y es totalmente bajo
responsabilidad.

*.Puesta a Cero de la Contabilidad

Puesta a CERO

ANTES DE PONER A CERO LA CONTABILIDAD DEBERIA HACER
COPIAS DE SEGURIDAD Y COPIARLA EN OTRA (QUE LUEGO PUEDE
BORRAR). DEBE ESTAR MUY SEGURO DE LO QUE HACE!!.

TODAS LAS CUENTAS Y ACUMULADOS SE PONDRAN A CERO Y SE
BORRARAN LOS APUNTES Y EL REGISTRO DE IVAY EL DE
EFECTOS. ES UTIL PARA ABRIR UNA CONTABILIDAD A CEROC COMO
COPIA DE OTRA.

‘ Contabilidad a poner a CERO

x 3 ‘

PuestaaCero | .nnmar X.-Salir

- Pagina 63 -



# ¢ M . Manual de Contabilidad

Fusion de contabilidades.

Podremos reunir dos o mas contabilidades del mismo ejercicio en una sola que sera la suma de todas
demas, con todos sus movimientos y carteras fusionadas.

Para ello debemos antes crear una contabilidad en blanco desde la opcién «Utilidades / Creacién de Cont
lidades», luego nos conectaremos a la misma 'y en «Datos Generales» le pondremos el ejercicio de las
deseemos fusionar y reconectaremos a la misma. Desde esta opcidon nos mostrara en la rejilla de la izquie
todas las contabilidades del mismo ejercicio y podremos seleccionar las deseadas con un «doble click», co
gue pasaran a la rejilla de la derecha. Una vez seleccionadas todas las que vamos a fusionar, pulsare
«Fusionar» y pasara al proceso de fusién que nos incluird en esta contabilidad los datos de todas las selec
nadas. Los datos de las empresas originales quedan intactos.

'+ Fusion de Contabilidades —|o] x|
Fusion de Contabilidades

Contabilidades Disponibles Contabilidades a Fusionar r se.

Codigo Empresa Ejerc. odigo Empresa Ejerc.

001  HGEST,SL. 200

- -
I1I 2 4 2

Haga <Doble Click= sobre el codigo de las contabilidad para seleccionar/deseleccionar.  En la Contabilidad
No se pueden fusionar contabilidades en una contabilidad que ya tiene movimientos,

ni de distinto ejercicio que las contabilidades que se fusionan. m

Para fusionar, cree una contabilidad nueva y cambie el ejercicio en Datos Generales
sin introducir ningin movimiento. Luego puede proceder a fusionar ahi otras S "
contabilidades de su mismo ejercicio. Fusionar X.-Salir
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Transformacion de la Contabilidad en Euros.

MUY IMPORTANTE!!! PROCESO NO REVERSIBLE!!

A principios del afio 2002, Espafa dejara la peseta y comenzara a usar el Euro.

El cambio del Euro es fijo y se establecid en su dia en 166.386 pesetas por Euro.

Por tanto, la contabilidad del 2001 la tenemos en pesetas, pero tendremos que pasarla a Euros para come
la del 2002.

Este proceso nos transforma todos los importes en pesetas en sus equivalentes en Euros. Si esto nos prc
descuadres en una serie de asientos debido al redondeo a dos decimales, podremos corregirlos des
opcién «Utilidades/Busqueda de Descuadres» pulsando el botdn «Cuadrar Descuadres del Euro».

Los descuadres por redondeo a Euros de los saldos iniciales se pasan automaticamente al saldo inicial c
cuenta 136000001.

Y« Transformacion de Contabilidad de Pesetas a Euros x|

Transformacion Euro

DEBE COPIAR ANTES ESTA EMPRESA EN O
DEJAR UNA COPIA EN PESETAS!!! kegail g ULE

TAMEIEN DEBE HACER UNA COPIA DE SEGURIDAD DE LA
BASE DE DATOS DEL SERVIDOR.

UNA VEZ COPIADA, DESDE ESTE PROCESO TRANSFORMARA
TODOS LOS IMPORTES EN PESETAS A SUS EQUIVALENTES EN
EUROS. (€}

MUCHO CUIDADO, ESTO ES UN PROCESO

NORMALMENTE, ESTE PROCESO SE EJECUTARA DESPUES DE
HABER CERRADO EL ANO 2001 Y ANTES DE EMPEZAR EL
EJERCICIO 2002

LOS DESCUADRES SE PUEDEN CORREGIR AUTOMATICAMENTE EN
LA OPCION <Utilidades>/<Busqueda de Descuadres> pulsando el
boton <Cuadrar Descuadres del Euro>

Valor Euro -
I 166.3860 | glransfnrmar a Euros Confirmar
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Revisar ficheros.

Este proceso hay ejecutarlo siempre que se actualice a una nueva version de la aplicacion.
Debemos asegurarnos de que no haya nadie conectado a la red para realizarlo correctamente.

No reorganiza los ficheros de todas las empresas, si tenemos varias empresas hay que repetir el proce-
So para cada una de ellas.

Desde aqui se revisan los ficheros que utiliza la contabilidad para comprobar su estructura, corrigiéndola
ha sufrido algun cambio (estos se producen cuando se han afiadido nuevas funciones a la aplicacion
necesitan reformas en la Base de Datos). No revisa los ficheros de la gestion, la aplicacion de gestion Xg
cuenta con su propia opcién de reorganizacioén de ficheros.

. Reorganizacion de Ficheros

Codigo de la Empresa: m

Nombre de la Empresa: XGEST. 5.L.

Debe asegurarse ¢ue no hay nadie conectado ala red

Reorganizar Empresa : Cu
X.-Salir
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Menu Ventana

Recorrer .

Con esta opcion podemos desplazarnos de una ventana a otra de entre todas las que haya abiertas

aplicacion. Para ser mas eficiente debemos usar la combinacién de teclas rapidas: Control + F1 o Contrc
F6.

Cada vez que abrimos una nueva ventana en el menu «Ventana» aparece una nueva opcion: el titulo d
ventana que acabamos de abrir. Podemos acceder a cualquier ventana directamente haciendo clic sobt
titulo en el menu «Ventanax.

X X - Contabilidad

Archivos Diarios  Listados Balances/Resultados Carteras  Cierres  Utilidades | Wentana Warios  Salir

‘ D|=|E] S|=%7] $le]@] =] k] ElE= = 1L A] Recorrer Cirl+F1 r
loo1 | XGEST. S.L. | 111102001 | subervisor canial0 » 1 Entrada de Apuntes Contables

2 Busquedas de Apuntes Contables
¥ 3 Facturas de Proveedores

|*.. Facturas de Proveedores

Facturas de Proveedores [ IR [ -
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Menu Varios

Calculadora.

Es una calculadora estandar a |
gue podremos acceder rapide
mente para realizar célculos el
cualquier momento..

Manual de Contabilidad

5 Calcul...WS[=/E

Configurar impresora. 21
—Impresara
Nos permite elegir laimpresora
a usar por defecto en la aplica MNombre: |t Propiedades |
cion. Estado: Feady
Con esta opcion podemos cam | Tipo: HP LaserJst 6L
biar la configuracion de las Ubicacion:  4\ALMACENYHP
impresoras. Esta configuracior | Comentario:
personalizada se pierde al sali
dela aplicacién. —Fapel Orientacian
Tamafio: |44 = . Verical
Origen: IAutDmaticaIIy Select j " Horizontal
wl Aceptar | Cancelar

Acerca de.

*+ Acerca de

Acerca de

Con esta opcién podemos ve
informacion acerca de la versior
y lafecha de la misma de la apli:
cacion Xconta que tenemos ins
talada.

Para acceder a la pagina Web ¢

Contabilidad

Version

03.02 - 05072001

Informacion actualizada en
Internet:

la aplicacién haga clic sobre

«Ir a Web Xgest»

Ir a Web Xgest I

http:/lwww.xgest.net

(direccion en Internet):
www.xgest.net

(]

<Esc> Salir
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