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Permite la conexión de puestos de trabajo remotos por Internet o línea telefónica, incluso con
conexiones lentas (lo ideal es conexión ADSL) gracias al uso de la tecnología Cliente/Servidor.

Listo para el Euro y el Año 2000, con cuadres automáticos de redondeos a las cuentas destinadas
a ello en el Plan Contable y transformación automática 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 información siempre se puede obtener tanto por diario como por grupo.

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

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

Hasta cinco tipos de IVA totalmente configurables. Carteras separadas de IVA soportado para
gastos corrientes, inversiones, operaciones intracomunitarias, etc.

Cartera de efectos de proveedores con control de pago de los mismos.

Cobros a clientes con enlace de cajas generadas en gestión y control de riesgos en tiempo real.

Integración total con la aplicación de gestión Xgest.

Sin inversión (régimen de Cesión). Solo se paga la cuota de mantenimiento mensual que incluye
actualizaciones contínuas y soporte de la aplicación. No hay una compra inicial que amortizar y
puede cambiar cuando desee.

Punteos de subcuentas con opción de punteo automático.

Múltiples opciones automáticas de comprobación para ayudarle a revisar los datos de su conta-
bilidad de forma automática

Características principales de Contabilidad
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Intr oducción

La aplicación de contabilidad Xgest permite la mecanización de la contabilidad de empresas según el Plan
General Contable Español de la forma más sencilla y completa. Controlando la introducción de apuntes y las
carteras de I.V.A. repercutido y soportado (separando en este último el I.V.A. ordinario, de inversión, intra-
comunitario, de bienes usados y agrícola).

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

En combinación con el programa de gestión permite asimismo el control de cobros a clientes y el control de
riesgos totales de los mismos (controlando los efectos pendientes de vencimiento y los albaranes pendientes
de facturar).
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Puesta en marcha de la aplicación
La primera vez que se arranca la contabilidad después de su instalación, aparece una pantalla que nos pide los
datos de la primera empresa a crear (código y nombre), generalmente el código de la primera empresa será el
‘001’ y el nombre el de la empresa principal que se vaya a controlar. El código de la contabilidad debe tener
obligatoriamente tres dígitos. Es muy conveniente, si se va a usar conjuntamente con la aplicación de Gestión,
que en las dos aplicaciones la misma empresa tenga el mismo código.
En la siguiente figura se muestra una pantalla típica de creación de una nueva contabilidad.

Una vez que se ha creado la contabilidad la aplicación se cerrará automáticamente. Al iniciar la próxima vez
mostrará la pantalla de conexión pidiéndonos nombre de usuario y contraseña de acceso. La primera vez sólo
existirá el usuario SUPERVISOR y no tendrá contraseña. Conecte de esta manera y vaya a la opción ‘Man-
tenimiento de Usuarios’ del menú de ‘Utilidades’ para dar de alta los usuarios que van a usar la aplicación.

Ejemplo de la pantalla de primera conexión:

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

Una vez dentro de la aplicación por primera vez iremos a la opción ‘Datos Generales’ del menú de ‘Archi-
vos’ para introducir los parámetros principales antes de empezar a operar.

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

La casilla bloqueada sirve para bloquear una contabilidad (sólo nos permitirá sacar listados, nunca introducir
o modificar los datos). Es recomendable bloquear la contabilidad cuando se cierra el ejercicio.
La casilla de ‘Decimales Redondeo’ está reservada para poder usar cero decimales en pesetas y dos decimales
en las operaciones en que se deba redondear en Euros. Normalmente se ajustará automáticamente.
En la pestaña ‘Tipos de I.V.A. especiales’ se parametrizan las cuentas de las carteras de I.V.A. soportado no
ordinario. También es MUY conveniente dejar las cuentas que asigna la aplicación por defecto, y no cambiar-
las a no ser que sea totalmente necesario.

En la pestaña de ‘Acumulados’ nos muestra los acumulados de Debe y Haber de diario por meses y los
posibles descuadres en los mismos. En la última línea totaliza todos los meses.
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En la pestaña de ‘Enlaces’ se indican las cuentas de Ventas, Abonos y Gastos financieros que se usarán al
enlazar el registro de facturas de Gestión. Es conveniente dejar las que hay por defecto. En todo caso no se
deben cambiar una vez que se haya empezado a contabilizar en el ejercicio.

En la casilla ‘Código contabilidad ejercicio anterior’ se introducirá, como su descripción indica, el código
de la contabilidad del ejercicio anterior o de una contabilidad que queremos comparar. En caso de no existir
se dejará en blanco.

En la casilla ‘Código facturación a enlazar’ se introducirá el código de la empresa dada de alta en Gestión que
corresponda a esta contabilidad, en caso de que se use una gestión vinculada a la misma.

Una vez se hayan introducido los parámetros y para que los cambios se hagan efectivos
se reconectará o reiniciará la aplicación.
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Normas generales de funcionamiento

Previsualización de informes (listados) en pantalla.

Cuando un informe es mostrado en pantalla, bien porque lo hayamos escogido así en la selección de dicho
informe o porque sea un informe de una sola página que el programa lo muestre directamente como presen-
tación preliminar en pantalla, obtenemos una pantalla similar a esta:

Funcionamiento de cada uno de los botones de la Vista Preliminar:

Retrocede a la primera
página del informe.

Ir a una página concreta
del informe.

Avanza hasta la última
página del informe.

Retrocede a la página
anterior.

Avanza a la página
siguiente.

Ajusta el zoom para
distintos tamaños de

visualización.

Debe usar este botón
o <Esc> para cerrar
la vista preliminar.

Imprimir el informe.



 - Página 11 -

Manual de  Contabilidad

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 maestros
(cuentas, conceptos, etc.) por su código, buscarlos por su descripción, desplazarnos al registro anterior y al
siguiente por orden de su código y eliminarlos siempre que esté disponible el botón de eliminar (por ejemplo,
no podremos eliminar cuentas con movimientos).

Campo de Código

La selección del campo de código se puede hacer por el botón de ‘Selección de campo de código’ o simple-
mente pinchando con el cursor del ratón sobre el mismo. En los códigos de subcuentas hay que introducir
siempre 9 dígitos, y en los de cuentas hay que introducir el código de la cuenta y si la longitud es menor de 4
dígitos «Enter». En los demás archivos introducir el código y pulsar «Enter». Podremos usar el autorrellenado
de ceros usando el signo <+> o el <.> entre el principio y el fin del código, con lo que se rellena a ceros hasta
los nueve dígitos. Por ejemplo, si tecleamos <43+128> nos completará con ceros y nos seleccionará la cuenta
<430000128>, si tecleamos <4.25> nos seleccionará la cuenta <400000025>.
Si el código introducido no existe y es válido nos indicará que no existe y nos preguntará si deseamos crearlo.
Para crearlo seleccionar «Aceptar» y nos sacará la ficha en blanco para que rellenemos los datos oportunos.
Si no deseamos crear el código indicado pulsaremos «Cancelar».

Campo de búsqueda alfabética

La selección del campo de búsqueda alfabética se puede hacer por el botón de selección de campo de búsque-
da alfabética o simplemente pinchando con el cursor del ratón sobre el mismo. Aquí escribiremos los primeros
caracteres de la descripción a buscar y pulsaremos <Flecha abajo> o <Enter> con lo que nos sacará una
pantalla de selección.

Botones de avanzar al registro siguiente y retroceder al registro anterior

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

Botón de eliminar registro

Cuando está disponible, elimina el registro mostrado. Pregunta siempre antes de borrar y en algunas ocasio-
nes no lo permite (por ejemplo, una cuenta con movimiento).

Selección del
campo de código

Retroceder al registro
anterior

Campo de código

Selección del
campo de búsqueda

alfabética

Campo de búsqueda
alfabética

Eliminar el registro

Avanzar al registro
siguiente
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Funcionamiento de la barra de búsqueda y consulta de ficha.

Permite la introducción y búsqueda de códigos de los archivos maestros (subcuentas, conceptos, etc.)

En el campo código se introduce directamente el código a localizar. Si pulsamos <Tabulador> (la tecla a la
izquierda de la <Q> con dos flechas opuestas) pasamos al campo descripción para la búsqueda por texto.
En el campo de descripción se introduce el principio de la descripción de la ficha a buscar, y pulsando <Flecha
abajo> o <Enter> nos muestra una lista de selección de las fichas que empiezan por la descripción introduci-
da. También podemos escribir un texto a localizar en cualquier punto dentro de la descripción.
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 descripción y pulsamos <Flecha abajo> obtene-
mos una pantalla similar a ésta:

El botón de consulta nos llevará directamente a la ficha seleccionada. En caso de no haber selección nos
llevará al primer registro. En el caso de las subcuentas nos muestra la pantalla de consulta de subcuentas y en
el resto de los casos entra directamente a mantenimiento de la ficha. En el caso de las subcuentas podremos
usar el autorrellenado de ceros usando el signo <+> o el <.> entre el principio y el fin del código, con lo que
se rellena a ceros hasta los nueve dígitos. Por ejemplo, si tecleamos <43+128> nos completará con ceros y
nos seleccionará la cuenta <430000128>, si tecleamos <4.25> nos seleccionará la cuenta <400000025>.
También en las subcuentas si introducimos los primeros dígitos de la misma y pulsamos <Flecha abajo> nos
mostrará una pantalla como la anterior ordenado por código de subcuenta, es decir, si introducimos <472> y
pulsamos <Flecha abajo> nos aparecerán las cuentas a partir de la 472 ordenadas por código de cuenta para
que seleccionemos la que deseemos.

Campo Código Campo Descripción Botón de Consulta

Y si introducimos el texto <SOPORTADO> en el campo descripción y pulsamos <Tabulador> obtenemos
algo así:
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Consejos y trucos.

A continuación se muestra una lista de recomendaciones para agilizar el uso de la aplicación:

·   Para teclear el código de una subcuenta podremos usar el autorrellenado de ceros usando el signo <+> o
el <.> entre el principio y el fin del código, con lo que se rellena a ceros hasta los nueve dígitos. Por ejemplo,
si tecleamos <43+128> nos completará con ceros y nos seleccionará la cuenta <430000128>.

·   Podemos realizar búsquedas en casi cualquier campo alfanumérico de la aplicación introduciendo el prin-
cipio de la cadena que buscamos y pulsando <Flecha abajo>. Entonces se nos muestra una lista de selección
de las fichas que empiezan por la cadena introducida; seleccionaremos la que deseemos con las teclas de
movimiento de cursor y saldremos pulsando <Esc>.

·   Pulsando la tecla ‘Esc’ se cierran la mayoría de las ventanas. Utilizarla para salir de las vistas preliminares
de informes por impresora.

·   Para acceder directamente a las opciones más utilizadas usar las teclas rápidas asociadas que aparecen a la
derecha de sus opciones de menú (por ejemplo, Consulta de Subcuentas - <F9>).

·   Para crear el asiento de apertura o subcuentas rápidamente, usar la opción ‘Alta rápida de subcuentas’ del
menú de Archivos.

·   Una forma rápida de abrir una contabilidad y crear la del ejercicio anterior para generar ‘Balances de
situación’ o para listar la ‘Cuenta de pérdidas y ganancias’ con comparativa del ejercicio anterior es la
siguiente:
Crear la empresa del año actual (por ejemplo, el año actual será el 2000 y su código el 003); crear el ‘Asiento
de apertura’ mediante ‘Alta rápida de subcuentas’; crear una copia de esta contabilidad (por ejemplo la
nueva contabilidad será la 002); modificar el año del ejercicio de la contabilidad 002 en ‘Datos generales’ a
1999. Reconectar la contabilidad 003 e insertar el código 002 como contabilidad del ejercicio anterior en
‘Datos generales’. Cada vez que cambiemos algún dato de ‘Datos generales’ es conveniente reconectar el
programa para aplicar los cambios.

·   Es recomendable bloquear la contabilidad en ‘Datos generales’ cuando se cierra un ejercicio para evitar
que nos permita modificar los datos de la contabilidad por error, pero que sí nos permita consultarla.

·   Usar la tecla ‘Tabulador’ para cambiarnos de un campo a otro avanzando. Y usar la combinación ‘Mayúsulas’
+ ‘Tabulador’ para cambiarnos de un campo a otro retrocediendo.

·   Es muy importante realizar periódicamente y lo más a menudo posible una copia de seguridad de la base
de datos mediante el programa ‘Mantenimiento’.
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Consulta de subcuentas.

Esta opción permite consultar el archivo de subcuentas (cuentas contables a 9 dígitos de último desarrollo)
sin dar opción a modificar sus datos, para esto otro deberemos usar el ‘Mantenimiento de subcuentas’. Para
cerrar esta ventana podemos hacerlo pulsando el botón ‘Salir’, o bien pulsando las teclas <Alt + X> o <Esc>.
Su tecla rápida asociada es ‘F9’, pulsándola abriremos esta ventana.

- Para la barra de Código y Descripción ver las instrucciones de ‘Funcionamiento de la barra de búsqueda y
consulta de ficha’  al principio de este manual.
- El botón «Código» nos lleva directamente al campo de código de cuenta.
- El botón «Descripción» nos lleva al campo de búsqueda por descripción.
- Los botones «Anterior» y «Siguiente» sirven para desplazarse a la cuenta anterior o siguiente ordenadas por
código de cuenta.
- El apartado «Buscar el Texto» nos permite localizar un texto dentro de cualquier campo de la subcuenta,
tanto en el título como en domicilio, CIF, etc. Por ejemplo, escribiendo «ELCHE» nos mostrará todos los que
tengan Elche en población o vivan en la calle Elche o tengan de apellido Elche.

Este menú nos permite elegir las opciones de mantenimiento y consulta de los archivos maestros de la conta-
bilidad, así como reiniciar el programa (para cambiar de usuario o empresa) y salir de la aplicación.

Menú Archivos
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- La pestaña «Datos Generales» nos muestra el saldo, domicilio, observaciones, etc. de la cuenta selecciona-
da.
- La pestaña de «Acumulados» nos muestra los acumulados mensuales, saldo anterior y saldo actual de la
cuenta. Con el botón «Imprimir Ficha» podemos generar una página impresa con la información de dicha
cuenta. Esta página nos la muestra en pantalla como presentación preliminar, si la queremos imprimir  pulsa-
remos el icono de impresora que aparece en la barra de herramientas superior del listado.

- La pestaña de «Extracto» muestra el movimiento contable de la subcuenta, esta nos permite sacar por
impresora un extracto, modificar sus asientos y ver el saldo inicial del presente ejercicio.
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Mantenimiento de subcuentas.

Esta opción permite dar de alta, modificar y eliminar fichas de subcuentas.
No se pueden borrar subcuentas que tengan movimientos.
Al instalar la aplicación es posible que queramos introducir saldo inicial en algunas subcuentas, para hacerlo
primero de de alta aquí las subcuentas y luego use la opción ‘Entrar saldos iniciales (Apertura)’.

- Para la barra de Código y Descripción ver las instrucciones de ‘Funcionamiento de la barra de manteni-
miento de archivos’  al principio de este manual.

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

- En la pestaña de «Acumulados» nos muestra los acumulados de Debe y Haber por meses, así como su saldo
inicial y su saldo actual. También nos muestra la opción de imprimir la ficha con dichos datos.

- En la pestaña «Extracto» nos muestra los movimientos contables de la subcuenta, con el saldo inicial y el
acumulado y la opción de imprimir el extracto. También nos permite modificar un archivo haciendo doble clic
sobre su  número de archivo, con lo que entraremos directamente a modificar el mismo.
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Cuentas del plan contable.

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

- Para la barra de Código y Descripción ver las instrucciones de ‘Funcionamiento de la barra de manteni-
miento de archivos’  al principio de este manual.

- En la pestaña de «Datos Generales» podremos consultar los datos de la cuenta. Se puede introducir o
cambiar la descripción de la cuenta, y se puede indicar si tiene desglose o no. Esto es necesario para indicar
cuándo una cuenta de tres dígitos está desglosada en otras de cuatro dígitos o no. Por ejemplo, la cuenta
<400> de Proveedores está desglosada en la <4000- Proveedores>, la <4004- Proveedores moneda extran-
jera>, etc. En este caso en la cuenta <400> se indica en el campo <Desglosa en niveles inferiores?> una <S>
y en las cuentas de desglose <4000>, <4004>, etc. se introduce una <N>. En cuentas como la <570- Caja> se
introduce una <N> porque no tiene desglose y pasa directo a las subcuentas de 9 dígitos.

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

MUY IMPORTANTE:
En el plan general contable que viene ya introducido están todas las cuen-

tas del Plan General Contable Español, por lo que, a no ser estrictamente nece-
sario, no debe modificar la codificación. Antes de hacerlo compruebe que no
existe ninguna cuenta que cubra sus necesidades.
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Conceptos automáticos.

Esta opción permite dar de alta y modificar fichas de conceptos automáticos. Estos conceptos se usan
al contabilizar como explicación general de los apuntes. Por ejemplo, <FACTURA PROVEEDOR>, <ABO-
NO REMESA>, etc. Aparte de la explicación del concepto automático se puede introducir un concepto
manual de ampliación de la explicación del apunte, así como el número y la fecha del documento.

- Para la barra de Código y Descripción ver las instrucciones de ‘Funcionamiento de la barra de
mantenimiento de archivos’  al principio de este manual.

Formas de pago a proveedores.

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

- Para la barra de Código y Descripción ver las instrucciones de ‘Funcionamiento de la barra de
mantenimiento de archivos’  al principio de este manual.

Estas formas de pago de efectos se utilizarán en la opción ‘Facturas de proveedores’ (menú ‘Efectos’).
De esta forma después podremos sacar listados de la cartera efectos por la forma de pago en la opción
‘ Imprimir cartera de efectos’.
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Series / Grupos de Series de Diarios.

Esta opción nos permite configurar y asignar nombres de diario a hasta nueve series de diario, que nos servirá
para poder llevar distintos diarios separados (por ejemplo, diario de caja separado de clientes o cualquier otra
combinación que necesitemos).
Además podremos configurar hasta nueve grupos de diario que podrán agrupar los diarios de distintas formas
para obtener los resultados necesarios (el grupo 0 siempre incluye obligatoriamente el diario 0).
Por ejemplo, en el grupo 0 podemos seleccionar los diarios 0 y 1, en el grupo 1 los diarios 2 y 3 y en el grupo
2 agrupamos todos los diarios, este sería el diario general.
Abajo vemos un ejemplo de esto.

Use los grupos de diario solo si comprende perfectamente qué son y le sean necesarios. Es una opción
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 opción «Usar Series de Diario?» en
la parte inferior de la pantalla de Datos Generales, como se ve a continuación.

Cuando se trabaja con series de diario, aparece activada la casilla «Serie»  de la

barra superior de la aplicación, y ahí podremos seleccionar en cada momento la que necesitemos usar.

También nos aparecerán activadas las casillas  en los

formularios que se precisen, y en ellas podremos seleccionar la serie ó el grupo de diario que vayamos a usar
en cada caso.
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Datos generales.

Esta opción ya está documentada al principio del manual en la sección ‘Puesta en marcha de la aplicación’.

Alta rápida de subcuentas.

Esta opción permite dar de alta subcuentas rápidamente.

Combina dos opciones, el ‘Mantenimiento de subcuentas’ y la ‘Entrada de saldos iniciales (Apertura)’, en
una sóla opción con la que podremos crear subcuentas de forma rápida, incluyendo en el ‘Asiento de apertu-
ra’ aquellas subcuentas a las que le pongamos ‘Saldo inicial’ (si dejamos saldo inicial cero sólo estaremos
dando de alta la subcuenta).

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

Reconectar (Cambiar usuario o empresa).

Con esta opción podemos volver a la pantalla de conexión sin necesidad de salir de la aplicación para entrar
de nuevo a otra empresa o con otro nombre de usuario. Se puede acceder directamente a esta opción con las
teclas rápidas «Control» / «F12».
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Apuntes diario.

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

Menú Diarios

Cuando entramos directamente nos pide la fecha de contabilización (por defecto, la del día actual) para dar de
alta un nuevo archivo, que es como se llama a la numeración interna de los asientos en la aplicación. Esto
es así porque los apuntes se suelen introducir en distintas fechas, por lo que la numeración correlativa no
coincidiría con la numeración final de los asientos ordenados por sus fechas.
Una vez que pulsemos el botón ‘Alta de archivo’ y confirmemos dicha alta, procederemos a introducir los
apuntes contables que lo componen.
En el campo de cuenta introduciremos el código de la misma (ver al principio del manual el ‘Funcionamiento
de la barra de búsqueda y consulta de ficha’), al introducir la cuenta, que debe existir, nos mostrará su saldo.
A continuación escribiremos el número de documento que estamos contabilizando, la fecha del documento
(que no es necesariamente la fecha del archivo sino una fecha a título informativo del documento), el
código de concepto automático, una ampliación de la descripción del concepto, si el movimiento correspon-
de al debe o al haber y el importe del apunte. Donde pregunta «Debe/Haber», introduciremos: ‘D’ ó ‘1’ para
Debe, ‘H’ ‘o ‘2’ para Haber.
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Opcionalmente en el campo de contrapartida podemos indicar la cuenta de contrapartida, con lo que se
generarán dos apuntes, el que hemos indicado y uno con los mismos datos y de signo contrario para la cuenta
de la contrapartida.
Una vez rellenados todos los datos del apunte, pulsaremos el botón ‘Alta apunte’ con lo que se creará el
mismo y nos lo mostrará en la rejilla de visualización.
Una vez que se produce el cuadre entre Debe y Haber de las partidas, nos mostrará la siguiente ventana:

Si aceptamos, cerraremos el archivo y volvemos a la situación inicial de entrada de archivos. Si cancelamos
podremos seguir añadiendo apuntes al archivo, crear o modificar su registro de IVA, etc. Cada vez que
pulsemos sobre el botón «Alta apunte» si el archivo está cuadrado nos volverá a mostrar la pantalla anterior
por si ya deseamos cerrar el archivo; si el archivo no está cuadrado (saldo distinto de cero) no podremos
cerrar el archivo y se nos impedirá salir de la ventana hasta que lo cuadremos o salgamos con el botón «Salir
con el Archivo Descuadrado».

En la pantalla principal hay tres pestañas a describir:
1) Registro(s) de I.V.A. y compras/ventas (347):
Si pulsamos el botón «Modificar registro» nos mostrará una pantalla similar a esta, en la que podremos
añadir, modificar o eliminar el/los registro/s de I.V.A. del archivo:

Lo primero que nos pide es la subcuenta del cliente o proveedor, la base y el recargo. Podremos modificar
datos que la aplicación asigna automáticamente (porcentaje de IVA, tipo de IVA, fecha, ...). Opcionalmente
podemos introducir el nombre y el C.I.F. del titular de la subcuenta, si es distinto de el introducido en los
datos generales de ‘Mantenimiento de subcuentas’. También podemos especificar que no salga en el registro
IVA (para que entre en el cálculo 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
que modificarlo también manualmente. Por ejemplo, supongamos que queremos modificar un archivo de una
factura de proveedor porque nos hemos dado cuenta de que no es correcto el proveedor, modificamos la
subcuenta del apunte del proveedor (por ejemplo en vez de la 4+1, la 4+9) y ahora debemos modificar la
subcuenta del proveedor tambien en el registro del IVA haciendo doble clic sobre la ‘Base imponible’ del
registro.

2) Efectos del archivo:
Esta pestaña está relacionada con las ‘Facturas de proveedores’ y en ella podemos ver los efectos del archivo.

3) Entrada(s) de almacén:
Esta pestaña está relacionada con las ‘Facturas de proveedores’ 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 factura
de proveedor y si de alguna entrada no se ha recibido factura). Las entradas son creadas en la aplicación de
gestión Xgest: opción ‘Peticiones / Pedidos / Entradas’.

Para modificar o borrar un apunte del archivo, pulsaremos doble clic sobre el número del mismo en la rejilla
principal de apuntes, con lo que nos mostrará una ventana como la que se muestra a continuación con los
datos para poder modificarlo o eliminarlo.
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Búsqueda de apuntes.

Con esta opción podemos realizar búsquedas en la contabilidad de apuntes contables usando cuatro criterios
de selección distintos: búsquedas de apuntes por cuenta (que se puede buscar por su código ó descripción),
por fecha (que debe pertenecer al ejercicio de la contabilidad con la que está trabajando la aplicación en ese
momento), por número de archivo (numeración interna de asiento) y por importe (mostrando tanto los nega-
tivos como los positivos).

Su tecla rápida asociada es ‘F3’, pulsándola abriremos esta ventana.

Para comenzar la búsqueda deberemos introducir el dato en la casilla por la que vamos a realizar la búsqueda
y seguidamente pulsar la lupa situada a su derecha. Los criterios de búsqueda son exclusivos, es decir, que la
aplicación sólo parametriza búsquedas por uno de los campos. A excepción de las búsquedas por importe,
que pueden relacionarse con el campo ‘Importe más/menos este importe’ para permitir búsquedas de un
rango de importes.

Los apuntes obtenidos del resultado de la búsqueda se podrán modificar dando doble clic sobre el número de
archivo de cada uno, que nos llevará a la pantalla de ‘Apuntes diario’ donde podremos ver y/o modificar el
archivo completo en que está incluído el apunte seleccionado.



 - Página 25 -

Manual de  Contabilidad

Facturas de proveedores.

Esta opción sirve para contabilizar con más comodidad y eficacia las facturas de proveedores, facturas de
acreedores y en general todo lo que incluya I.V.A. soportado. La razón por la que es recomendable
contabilizarlas por aquí y no desde ‘Apuntes diario’ es que esta opción genera automáticamente la cartera de
I.V.A. y la de efectos. Todas las facturas de proveedores crean al menos un efecto (al igual que todas las
facturas de clientes crean como mínimo un recibo). Por cada vencimiento de la factura del proveedor se crea
un efecto.

Su tecla rápida asociada es ‘F4’, pulsándola abriremos o inicializaremos esta ventana.

En la siguiente pantalla se muestra un ejemplo, hemos introducido básicamente un proveedor (4+1) y el
importe de la factura, y la aplicación ha generado automáticamente dos apuntes: uno a la subcuenta ‘600+1’
(compras de mercaderías) y otro a la subcuenta ‘472+16’ (I.V.A. soportado de gastos corrientes al 16%).

Podremos usar hasta seis contrapartidas tanto al debe como al haber, así como incluír un movimiento de
IRPF. También podemos usar más de un tipo de IVA. en el registro, así como asignar hasta tres efectos a
pagar al proveedor y asignar las entradas que corresponden del programa de gestión Xgest.
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También ha generado un efecto por el total de la factura. Recordemos que para cada factura se generarán
tantos efectos como vencimientos tenga esta. Ahora es el momento de rellenar nosotros mismos los otros
campos que podamos necesitar según cada caso: cambiar el número de vencimientos, la forma de pago del
proveedor (ver: ‘Mantenimiento de formas de pago a proveedores’), poner observaciones, número de che-
que, subcuenta del banco, etc.

En la pestaña ‘Entrada(s) de almacén’ podemos asociar entradas pendientes del proveedor con el archivo que
vamos a dar de alta. Esto sirve para tener un control de los materiales a los que corresponde cada factura de
proveedor y si de alguna entrada no se ha recibido factura. Las entradas pendientes del proveedor son las
creadas en la aplicación de gestión Xgest: opción ‘Peticiones / Pedidos / Entradas’.
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Facturas de proveedores intracomunitarios.

Con esta opción podemos hacer las mismas operaciones que con la opción de «Facturas de Proveedores»
anterior sólo que para introducir las facturas de proveedores intracomunitarios.

El IVA. intracomunitario lo cargará y abonará a las cuentas configuradas a tal fin en la pestaña Tipos de IVA.
Especiales de Datos Generales:



 - Página 28 -

Manual de  Contabilidad

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 opción podemos contabilizar de la forma más correcta y completa las facturas emitidas a clientes. Su
tecla rápida asociada es ‘F5’, pulsándola abriremos o inicializaremos esta ventana.

Es recomendable contabilizar las facturas de clientes por aquí y no desde ‘Apuntes diario’ pues mediante esta
opción se genera el registro de I.V.A. automáticamente.

En la siguiente pantalla se muestra un ejemplo, hemos introducido básicamente un cliente (43+1) y el importe
de la factura, y la aplicación ha generado automáticamente dos apuntes: uno a la subcuenta ‘700+1’ (ventas
de mercaderías) y otro a la ‘477+16’ (I.V.A. repercutido al 16%).
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Cobros a clientes.

Con esta opción podemos agilizar los cobros a clientes por recibos pues nos los va dando como cobrados en
gestión. Esta opción sólo podremos utilizarla si hemos enlazado las facturas hechas en la aplicación de ges-
tión Xgest. Su tecla rápida asociada es ‘F6’, pulsándola abriremos o inicializaremos esta ventana.

Lo primero será introducir la fecha del cobro, que por defecto será la actual. Después teclearemos la subcuenta
de cobro (debe existir), por ejemplo podemos teclear: <570+1> que equivale a la subcuenta ‘570000001’ de
caja. Seguidamente debemos introducir obligatoriamente un concepto automático existente distinto del ‘0’.
Opcionalmente podemos introducir una ampliación del concepto y cambiar la subcuenta de bonificación.
Ahora es el momento de introducir el número de la factura (previamente enlazada de la aplicación de gestión
mediante la opción ‘Enlaces de facturas’) y el número de recibo (recordemos que cada factura de clientes
tiene al menos un recibo, que podrán ser más dependiendo del número de vencimientos de la forma de pago).

Llegados a este punto es hora de teclear el importe del cobro, el de la bonificación si la hubiera y pulsar el
botón «Aceptar».

Podremos repetir el proceso para cobrar (liquidar) más de un recibo de cobro de varios clientes, y cuando lo
deseemos  podremos dar de alta el archivo haciendo clic en el botón correspondiente «Alta del archivo».

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

Con esta opción hacemos más ágiles los pagos a proveedores a la vez que vamos liquidando efectos pendien-
tes del proveedor (recordemos que por cada factura de proveedores se creará al menos un efecto, dependien-
do del número de vencimientos que tenga).  Su tecla rápida asociada es ‘F7’, pulsándola abriremos o
inicializaremos esta ventana.

Lo primero será introducir la fecha del pago, que por defecto será la actual. Después teclearemos la cuenta de
pago (la subcuenta debe existir), por ejemplo podemos teclear: <572+1> que equivale a la subcuenta
‘572000001’ de un banco. Seguidamente debemos introducir obligatoriamente un concepto automático exis-
tente distinto del ‘0’. Opcionalmente podemos introducir una ampliación del concepto. Ahora es el momento
de poner la subcuenta del proveedor y el importe del pago. Y ya podemos dar de alta el archivo haciendo clic
en el botón correspondiente. Antes debemos marcar como cobrado/s el/los efecto/s pendiente/s del provee-
dor que correspondan al pago que estamos introduciendo, en el caso de que los tenga, haciendo doble clic
sobre su vencimiento en la rejilla de la izquierda (Efectos Pendientes del Proveedor), con lo que pasarán a la
rejilla de la derecha para que sean liquidados de la cartera (no borrados, quedarán solo marcados como
pagados).
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Con esta opción podemos enlazar las facturas que hayan sido emitidas en la aplicación de gestión Xgest,
siempre y cuando en la casilla ‘Código Facturación a Enlazar’ de ‘Datos Generales’ se haya introducido el
código de la empresa dada de alta en Gestión que corresponda a esta contabilidad, en caso de que se use una
gestión vinculada a la misma.

Primero pulsaremos sobre el botón ‘Buscar Facturas’ y si existen facturas sin enlazar serán mostradas, pu-
diendo enlazarlas todas pulsando el botón de ‘Enlazar’, que creará los asientos contables automáticamente y
las marcará en gestión como enlazadas a contabilidad.

Enlaces de facturas.
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Con esta opción podemos enlazar las remesas que hayan sido generadas en la aplicación de gestión Xgest.
Primero pulsaremos sobre el botón ‘Buscar Remesas’ y si existen remesas sin enlazar serán mostradas, pu-
diendo enlazarlas todas pulsando el botón de ‘Enlazar’, que creará los asientos contables automáticamente.
‘Usar cuentas de orden (S/N)’ estará al valor que se le indique en ‘Datos generales’ (ver opción ‘Generar
apuntes de vencimientos de efectos en cuentas de orden’).

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

Con esta opción podemos crear los apuntes que saldan los de las cuentas de orden generados en el ‘Enlace de
remesas’ y con vencimiento a la fecha especificada. Primero pulsaremos sobre el botón ‘Buscar apuntes
vencidos’ y si existen se mostrarán en la rejilla inferior, pudiendo entonces pulsar el botón ‘Generar asiento’,
que creará los asientos contables automáticamente.

Generar apuntes de vencimientos de efectos en cuentas de orden.
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Con esta opción podemos puntear rápidamente las subcuentas.

Al seleccionar una subcuentas se mostrarán todos sus movimientos en la rejilla, entoces podemos puntear/
despuntear los apuntes haciendo «doble clic» sobre el campo ‘P.’. Para facilitar la tarea podemos utilizar el
«Punteo automático» que puntea automáticamente los apuntes con el mismo importe en Debe y Haber.

Podemos seleccionar en cada momento si queremos ver todos los apuntes, sólo los punteados o sólo los
pendientes de punteo. Si imprimimos un extracto lo hará de los apuntes que correspondan a la opción que
marquemos.

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

Haciendo doble clic sobre el número del archivo podremos modificar el apunte si así lo deseamos.

Punteo de subcuentas.
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Listado de subcuentas.

Con esta opción podemos realizar listados de subcuentas a nueve dígitos que podrán ser restringidos por
código o por el nombre de la subcuenta. Si pulsamos el botón ‘Listar’ con los campos como vienen por
defecto, se producirá una salida por impresora con el listado de todos las subcuentas de la contabilidad activa,
es decir, mostrará todas las subcuentas con cualquier código y cualquier nombre. Suele ser habitual en la
practica listar únicamente un rango o subconjunto del total de las subcuentas: desde cierto código o nombre
hasta cierto código o nombre.

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

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

Menú Listados
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Listado de cuentas.

Esta opción funciona exactamente igual que la anterior de Listado de Subcuentas, pero únicamente realiza
listados de subcuentas a 1/2/3/4 dígitos del Plan General Contable.
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Listado de conceptos automáticos.

Esta opción funciona de forma similar a las anteriores de listados de cuentas y subcuentas, pero listando los
conceptos automáticos  que se usarán para explicar los apuntes contables.
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Listado de formas de pago.

Esta opción funciona de forma similar a las anteriores, pero listando las distintas formas de pago a proveedo-
res. Por defecto estas son: giro, contado, transferencia, reposición y pagaré.
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Mayor de subcuentas.

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

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

Menú Balances/Resultados
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Balances de Comprobación / Sumas y saldos.

Con esta opción podemos realizar el mismo balance con dos presentaciones distintas, como Balance de
Comprobación y como Balance de Sumas y Saldos. Es aconsejable usar el balance de comprobación pues es
el que más información aporta visualmente.

De cada uno de los balances se puede seleccionarse el nivel del balance deseado a 9 dígitos ó a 3/4 dígitos,
entre qué cuentas, entre qué saldo y el mes de realización del balance. Asimismo podremos visualizarlo por
pantalla si así lo deseamos.
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Listado de saldos.

Con esta opción listaremos únicamente 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. etc.
sin el formato de balance, sino más claro (cuenta, título y saldo).

Permite delimitar entre rangos de saldos, por ejemplo, clientes con un saldo superior a 100.000.- sería desde
la cuenta 430000001 hasta la cuenta 430099999 / desde el saldo 100000.00 hasta el saldo 9999999999.00.
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Diarios - borrador .

Con esta opción podemos realizar un listado borrador del diario. Podremos listarlo entre unas fechas determi-
nadas por nosotros, listar los archivos que más nos interesen, determinar la página de inicio, el debe o haber
anterior.

Estos diarios serán normalmente de uso interno, ya que muestran el número de archivo (asiento interno)
correlativo de contabilización, que suele no ir correlativo, ya que usualmente se contabilizan los documentos
cada uno en su fecha y normalmente necesitan ser reordenados. Para esto existen las opciones de Diarios
Oficiales y Diarios Resumidos Oficiales.
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Diarios oficiales.

Con esta opción podemos realizar el listado oficial de los asientos del diario. Automáticamente la aplicación
realiza una ordenación de los apuntes para que aparezcan en el diario correlativos por fecha. Podremos
listarlo entre unas fechas determinadas por nosotros, listar los apuntes que más nos interesen, determinar la
página 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 queramos
listar este diario y hayamos modificado algo tendrá que volver a ser generado y tardará en función del número
de apuntes que tengamos.

Nos genera un diario completo con la apertura del ejercicio, todo el movimiento de diario, el asiento de
regularización y el asiento de cierre.
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Diarios resumidos oficiales.

Esta opción permite realizar cuatro tipos distintos de resúmen de diario (normalmente los diarios se pueden
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 nueve
dígitos en cada mes por el importe total de su movimento.
3) Diario de regularización. - Imprime el diario de regularización (debe haberse generado previamente en la
opción Archivo de Regularización de los Grupos 6/7).
4) Diario de cierre. - Genera un diario de cierre simulado que salda todas las cuentas.
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Cuenta de pérdidas y ganancias.

Con esta opción podemos realizar un balance de pérdidas y ganancias. El ‘Código contabilidad ejercicio
anterior’ se deberá introducir previamente en la casilla correspondiente de la opción ‘Datos generales’.
No permite realizar comparaciones para balances parciales.
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Balance de situación.

Con esta opción podemos realizar un balance de situación. También podemos listar un balance comparativo
con la contabilidad del ejercicio anterior o cualquier otra empresa con la que queramos comparar la contabi-
lidad activa. El ‘Código contabilidad ejercicio anterior’ se deberá haber introducido previamente en la casilla
correspondiente de la opción ‘Datos generales’.
No permite realizar comparaciones para balances parciales.
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Pérdidas y Ganancias Reducida.

Con esta opción podemos realizar una cuenta de pérdidas y ganancias por el método clásico, es decir, la
diferencia entre los grupos 6 y 7, las existencias iniciales y las existencias finales.

Puede ser útil para un informe rápido del estado de las pérdidas/ganancias sobre la marcha.
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Imprimir registros de I.V .A. / Relaciones de compras y ventas (347).

Con esta opción podemos realizar un listado de los registros de I.V.A. y la declaración anual de operacio-
nes con terceros modelo 347.
Seleccionaremos arriba el registro de IVA. que queremos imprimir (Soportado/Repercutido Gastos Corrien-
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 mínimo de declara-
ción y además podremos exportar los datos al fichero «C:\347.TXT» que podrá importar directamente desde
el programa suministrado por Hacienda (puede conseguirse en www.aeat.es).

Menú Carteras
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Comprobar registros de I.V .A. soportado y repercutido.

Con esta opción podemos comprobar los registros de I.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
I.V.A.
Si encuentra inconsistencias nos mostrará el registro con los archivos que puedan tener una inconsistencia
entre los apuntes y sus registros de IVA. (se podrá imprimir si se desea o ir directamente a los archivos  a
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 automáticos, como
enlace de facturas y la entrada de facturas de proveedores, y si un archivo especial se ha hecho a mano para
cubrir una necesidad concreta de registro de IVA. con unas condiciones fuera de las normales, puede estar
correcto y la utilidad detectarlo como un POSIBLE ERROR.
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Comprobar enlaces de facturas.

En las contabilidades enlazadas a la aplicación de gestión Xgest comprueba que todas las facturas que se han
enlazado desde la misma coinciden correctamente con los datos y están correctamente enlazadas y en su
cartera de IVA.

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

Antes de comprobar las facturas que puedan tener algún error debe haber enlazado todas las facturas pen-
dientes.

Una vez generado el registro podremos imprimir un informe con la opción «Listar».
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Imprimir cartera de efectos.

Con esta opción podemos realizar un listado de los registros de efectos a pagar a los proveedores que hemos
ido introduciendo en la contabilización de Facturas de Proveedores. Podemos restringir el resultado en fun-
ción de cinco parámetros: rango de subcuentas, fechas de vencimiento, formas de pago, subconjunto de
cuentas de pago y por el estado de los efectos (pendientes, liquidados o todos).

Esta opción es especialmente útil cuando lo que queremos es sacar un listado de los pagos pendientes a
proveedores en un periodo de tiempo, y si hemos tenido el cuidado de introducir la cuenta y la forma de pago
podremos verlo incluso de un banco concreto, de pagarés ó cheques a crear, pagos de efectivo, etc.
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Mantenimiento de efectos a pagar .

Con esta opción podemos realizar el mantenimiento de la cartera de efectos a pagar a los proveedores,
buscándolos, modificándolos, borrándolos y dando de alta efectos a pagar que no estén directamente en
conexión con facturas de proveedores (por ejemplo, los pagos a largo plazo de un leasing, un préstamo,
impuestos, etc.) y que así entren en nuestras previsiones de pago.
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Menú Cierres

1- Copie la contabilidad a cerrar en otra desde el menú de Utilidades, esta otra contabilidad quedará 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
número 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 opción del menú 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 regularización y cierre.

2- Crear Archivo de Regularización (opción <Archivo de Regularización> del menú de Cierres) para dejar los
grupos 6 y 7 a cero antes de cerrar la contabilidad. Los datos que se vayan cambiando en la contabilidad que
queda abierta en la copia ya se irán actualizando con el traspaso de saldos como se ha dicho anteriormente.

3- Cierre el ejercicio con la opción <Cierre de Ejercicio y Apertura del Nuevo Año> del menú de cierres. Esta
opción borra los acumulados mensuales, los movimientos y la cartera de IVA., acumulando los saldos de
cuentas a Saldo Inicial, y cambia el número de ejercicio sumando uno al número del mismo, con lo que la
contabilidad queda preparada para introducir datos del nuevo período.

4- En Mantenimiento de Datos Generales, pulse la pestaña <Enlaces> y en el campo <Código Contabilidad
Ejercicio Anterior> introduzca el número de la contabilidad en la que ha hecho la copia que queda abierta del
ejercicio anterior para que se vincule a la misma a efectos de balances.

Conclusión: Después de estos procesos deben quedarle DOS contabilidades creadas, una con el mismo
número (Ej. 001) en la que empezará a contabilizar el nuevo ejercicio y otra (Ej. 199) en la que podrá seguir
introduciendo apuntes hasta su cierre definitivo y traspasando los saldos que vayan cambiando a la del nuevo
ejercicio, con lo que se puede empezar a contabilizar los ejercicios a principios de enero de cada año y
terminar la del ejercicio anterior cuando sea posible (haya recibido todos los documentos de proveedores,
bancos, etc. y ajustado todas las cuentas).

(Este texto es el que nos muestra la opción «Ayuda de los Procesos de Cierre y Apertura de Nuevo Ejercicio»
del menú «Cierres».

Procesos a seguir para los cierres de ejercicio y apertura del nuevo, dejando viva la
contabilidad anterior y comenzando la del nuevo año.



 - Página 54 -

Manual de  Contabilidad

Asiento de regularización de los grupos 6 y 7.

Esta opción nos genera automáticamente el archivo de regularización de las cuentas del grupo 6 y 7 (gastos
e ingresos), saldándolas contra la cuenta de perdidas y ganancias (normalmente la 129000001) para el cierre
del ejercicio.
Antes de generar la regularización hay que hacer a mano los apuntes de regularización de existencias.
En caso de uso de múltiples series, sólo regulariza el diario activo en el momento de su uso.

Ayuda de cierres y aperturas de ejercicios.

Con esta opción tendremos acceso a una guía de los pasos a seguir para la realización correcta del cierre de
un ejercicio con la consiguiente apertura de uno nuevo. Al menos la primera vez debería sacar por impresora
(botón de ‘Imprimir’) el texto de ayuda para poder seguir los pasos indicados y no cometer ningún error.



 - Página 55 -

Manual de  Contabilidad

Cierre de ejercicio con apertura de nuevo año.

Con esta opción podemos realizar el cierre de la contabilidad. Antes de cerrar el ejercicio debemos asegurar-
nos de que se han 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 número de ejercicio. Copie antes esta contabilidad en otra.

Siga las instrucciones que encontrará en la opción «Ayuda de cierres y aperturas de ejercicios» del menú
Cierres.

¡Ojo este es un proceso IRREVERSIBLE -Uselo bajo su responsabilidad!
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Cambiar cuentas de código.

Esta opción es muy útil para reestructurar la contabilidad. Aquí podemos cambiar una cuenta de código,
cambiando todos los movimientos y registros de la subcuenta de origen a la de destino rápidamente.

Menú Utilidades

Crear cuentas de clientes y proveedores.

Con esta opción podemos crear o actualizar las cuentas de clientes y proveedores desde la gestión Xgest
vinculada a la contabilidad.
Podemos marcar una casilla para actualizar los datos de las cuentas ya existentes. Esto incrementa considera-
blemente el tiempo del proceso, pero asegura la actualización de los datos en caso de que hayamos cambiado
los mismos en gestión (por ejemplo, un domicilio de cliente, un teléfono, etc.).
Si queremos traspasar las cuentas de clientes, pulsaremos el botón «Traspasar Clientes» y, seguidamente,
pulsamos en «Confirmar». Para traspasar las cuentas de proveedores procedemos de manera idéntica a la
anterior con el botón «Traspasar Proveedores» y «Confirmar».



 - Página 57 -

Manual de  Contabilidad

Traspasar Cuentas desde Otra Contabilidad.

Desde aquí podemos crear las subcuentas de nuestro plan copiándolas o actualizándolas desde otra contabi-
lidad que tengamos abierta.

Traspaso de saldos finales del ejercicio anterior .

Con esta opción podemos traspasar 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 aún sin cerrar
o 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 año 2001 a la
del año 2002) transforma automáticamente las pesetas en Euros y cuadra el descuadre por redondeo de los
saldos iniciales contra el saldo inicial de la cuenta 136000001.
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Mantenimiento de usuarios.

Con esta opción realizamos el mantenimiento de usuarios. Por defecto está dado de alta el usuario ‘supervi-
sor’ que será el encargado de crear otros usuarios asignándoles claves de acceso y determinar para cada
usuario las funciones que le estarán permitidas. En definitiva podremos dar de alta a nuevos usuarios y
personalizar su entorno de trabajo. Estableceremos contraseñas, si tiene acceso total (a todos los menús y
opciones) o si, por el contrario, sólo tiene acceso a los menús y opciones que al administrador le parezca
conveniente, marcando para ello cada una de las casillas a la derecha de la opción permitida.
Es recomendable que sólo tengan acceso total (administrador) una o pocas personas.
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Reparación de la contabilidad.

Con esta opción podemos realizar una recuperación/reactualización de apuntes. Recupera los saldos de toda
la contabilidad, borrándolos al principio y actualizándolos de los apuntes existentes y rehaciendo los archivos.
Este proceso suele tardar mucho. Es imprescindible tener hechas copias de seguridad. No puede haber nadie
conectado a la red.

Comprobar la existencia de cuentas de las subcuentas.

Con esta opción podemos comprobar que existen las cuentas de nivel superior de todas las subcuentas de
nueve dígitos (para evitar descuadres en balances). Si existen subcuentas que no tengan cuenta de nivel
superior hay que cambiarlas a otro código que sí lo tenga.
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Comprobar archivos de proveedores sin entrada.

Con esta opción podemos listar los apuntes de proveedores que van al ‘haber’ y cuyo asiento no tiene asocia-
da una entrada de la aplicación de gestión Xgest.

Búsqueda de descuadres.

Nos permite buscar archivos con descuadres (suma del Debe distinta a la del Haber). Para iniciar la búsqueda
pulse sobre el botón ‘Buscar Descuadres’. De haberlos podremos editarlos con sólo dar doble clic sobre cada
uno de los números de Archivo que nos muestra la rejilla.
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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 esta
aplicación, es necesario introducir los saldos finales del ejercicio anterior como saldos iniciales del nuevo
ejercicio (los saldos del Debe se introducirán positivos y los del Haber negativos). Por lo tanto, este proceso
solo será necesario realizarlo una vez, pues en los siguientes ejercicios será la propia aplicación la encargada
de actualizar los saldos al cierre de cada ejercicio.
Para introducir saldo inicial a una cuenta tan sólo hay que introducir su código de subcuenta (la subcuenta
debe existir, para dar de alta una subcuenta ir a ‘Mantenimiento de subcuentas’) y pulsar <Enter> y a conti-
nuación introducir el saldo.
Podemos  imprimir el diario de apertura desde la opción ‘Diarios resumidos’.
El asiento de apertura debe realizarse mediante esta opción (no hacerlo a mano en el diario, pues se falsearía
la contabilidad, no sería correctos los acumulados del mes de Enero).
Como alternativa podemos usar la opción ‘Alta rápida de subcuentas’ en donde podemos dar de alta rápida-
mente las subcuentas introduciendo a la vez el saldo inicial.

Cambiar Apuntes de Series.

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

Con esta opción creamos una nueva contabilidad. Deberemos introducir un código numérico de tres dígitos
(por ejemplo, «001») y un nombre que identifiquen la nueva contabilidad (normalmente el nombre de la
empresa). Para más información ver el apartado ‘Puesta en marcha de la aplicación’.
Normalmente, como código de empresa se usará «001» para la que se use más a menudo, ya que es el código
que coge por defecto para entrar.

Borrado de contabilidades.

Aquí podemos borrar una contabilidad existente. Como precaución no podremos borrar la contabilidad que
esté activa, por lo que si lo necesitamos tendremos que conectarnos usando otro código y desde ahí borrar la
que deseemos.
Seleccionaremos con el cursor del mouse la contabilidad a borrar y pulsaremos «Borrar Contabilidad», o bien
directamente con un «doble click» sobre el código que queramos borrar.
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Copia de una contabilidad en otra.

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

Puesta a cero de la contabilidad.

Aquí podremos poner a cero la contabilidad. Todas las cuentas y acumulados se pondrán a cero y se borrarán
los apuntes y los registros de I.V.A. y de efectos. Es útil para abrir una contabilidad a cero como copia de otra
(que puede haber sido copiada con la opción de copias de contabilidades).
Antes de poner a cero la contabilidad debería hacer copias de seguridad y copiarla en otra (que luego puede
borrar). Debe estar muy seguro de lo que hace. Este es un proceso irreversible y es totalmente bajo su
responsabilidad.
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Fusión de contabilidades.

Podremos reunir dos o más contabilidades del mismo ejercicio en una sola que sera la suma de todas las
demás, con todos sus movimientos y carteras fusionadas.
Para ello debemos antes crear una contabilidad en blanco desde la opción «Utilidades / Creación de Contabi-
lidades», luego nos conectaremos a la misma y en «Datos Generales» le pondremos el ejercicio de  las que
deseemos fusionar y reconectaremos a la misma. Desde esta opción nos mostrará en la rejilla de la izquierda
todas las contabilidades del mismo ejercicio y podremos seleccionar las deseadas con un «doble click», con lo
que pasarán a la rejilla de la derecha. Una vez seleccionadas todas las que vamos a fusionar, pulsaremos
«Fusionar» y pasará al proceso de fusión que nos incluirá en esta contabilidad los datos de todas las seleccio-
nadas. Los datos de las empresas originales quedan intactos.
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Transformación de la Contabilidad en Euros.

MUY IMPORTANTE!!! PROCESO NO REVERSIBLE!!!

A principios del año 2002, España dejará la peseta y comenzará a usar el Euro.
El cambio del Euro es fijo y se estableció en su día en 166.386 pesetas por Euro.
Por tanto, la contabilidad del 2001 la tenemos en pesetas, pero tendremos que pasarla a Euros para comenzar
la del 2002.
Este proceso nos transforma todos los importes en pesetas en sus equivalentes en Euros. Si esto nos provoca
descuadres en una serie de asientos debido al redondeo a dos decimales, podremos corregirlos desde la
opción «Utilidades/Búsqueda de Descuadres» pulsando el botón «Cuadrar Descuadres del Euro».
Los descuadres por redondeo a Euros de los saldos iniciales se pasan automáticamente al saldo inicial de la
cuenta 136000001.
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Revisar ficheros.

Este proceso hay ejecutarlo siempre que se actualice a una nueva versión de la aplicación.

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 aquí se revisan los ficheros que utiliza la contabilidad para comprobar su estructura, corrigiéndola  si
ha sufrido algún cambio (estos se producen cuando se han añadido nuevas funciones a la aplicación que
necesitan reformas en la Base de Datos). No revisa los ficheros de la gestión, la aplicación de gestión Xgest
cuenta con su propia opción de reorganización de ficheros.
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Menú Ventana
Recorrer .

Con esta opción podemos desplazarnos de una ventana a otra de entre todas las que haya abiertas en la
aplicación. Para ser más eficiente debemos usar la combinación de teclas rápidas: Control + F1 o Control +
F6.

Cada vez que abrimos una nueva ventana en el menú «Ventana» aparece una nueva opción: el título de la
ventana que acabamos de abrir. Podemos acceder a cualquier ventana directamente haciendo clic sobre su
título en el menú «Ventana».
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Configurar impresora.

Nos permite elegir la impresora
a usar por defecto en la aplica-
ción.
Con esta opción podemos cam-
biar la configuración de las
impresoras. Esta configuración
personalizada se pierde al salir
de la aplicación.

Calculadora.

Es una calculadora estándar a la
que podremos acceder rápida-
mente para realizar cálculos en
cualquier momento..

Menú Varios

Acerca de.

Con esta opción podemos ver
información acerca de la versión
y la fecha de la misma de la apli-
cación Xconta que tenemos ins-
talada.
Para acceder a la página Web de
la aplicación  haga clic sobre
«Ir a Web Xgest»
(dirección en Internet):
www.xgest.net
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