CAPITULO 5

Eiario de asientos
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Figura5.1. Diario de Asientos

El diario de asientos ofrece a los usuarios del programa una eficiente y agil
introduccién de apuntes, pues tiene un alto grado de automatizacion de tareas. En
este capitulo se veran todas sus caracteristicas y opciones.

5.1 Introduccion de asientos

Un asiento contable se identifica por una fecha y un nimero de asiento. En base a
cémo se haya configurado la instancia, la numeracién de los asientos sera diaria,
mensual o por ejercicio. (Ver apartado 3.4)
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La ventana de Asientos de Diario esta disponible en el menu principal:
Diario - Diario - Diario de Asientos.

Una vez pulsada esta opcién, aparece un formulario como el de la figura 5.1, en el
cual, para empezar a trabajar, es necesario introducir una fecha y un nimero de
asiento.

- Campo Fecha

La aplicacion nos invita a utilizar la fecha del dltimo asiento editado. En el caso de
gue no se hubieran introducido previamente asientos la fecha por defecto sera la
Fecha de trabajo, aunque se puede, obviamente, teclear otra fecha (con la Unica
salvedad de que debe pertenecer al intervalo de fechas establecido en la
Configuracion de la Instancia).

En el caso de que en la Configuracién de la Instancia actual se hubiera
establecido una Fecha de Bloqueo, si se elige una fecha de asiento anterior o
igual a dicha Fecha de Bloqueo el programa impedira insertar/modificar/eliminar
los asientos (por ser anteriores a la Fecha de bloqueo).

- Campo Asiento

Una vez que se ha elegido una Fecha de asiento pasamos al campo Asiento.
Este campo se usa para indicar el nmero de asiento en la fecha elegida.

Este campo permite las siguientes opciones:

v'  Si se deja vacio y se pulsa la tecla Intro se genera un nuevo asiento,
incrementando en una unidad el numero del Ultimo asiento ya generado
anteriormente (lo mismo ocurre si se introduce un nimero de asiento
inexistente que sea superior al nUmero del Gltimo asiento ya generado).

v'Si se introduce un nimero de asiento existente y se pulsa la tecla Intro
aparecen los apuntes de ese asiento y se pasa al modo de introduccion
de apuntes.

v/ Para visualizar los distintos nimeros de asiento se utilizan las teclas Av
Péag /Re Pag (Avance y Retroceso respectivamente).

Los asientos tienen dos propiedades principales, que son el Tipo de Asiento y la
Moneda; ambas propiedades pueden ser cambiadas una vez que se ha elegido un
asiento.

El Tipo de Asiento permite tipificar los asientos (ver apartado 5.1.1).
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El campo Moneda se utiliza para especificar la divisa usada para dicho asiento. Si
tenemos un asiento hecho en euros, con la opcion Euros en el campo Moneda y
cambiamos la opcién por otra divisa, nos rellenar4 el campo Divisas con el
equivalente de la nueva Moneda seleccionada, dependiendo de la relacién
‘cambio/cada’ que tuviéramos entre las dos divisas.

5.1.1 Definicion de Tipos de Asientos

LI, Tipos Asiento: 0001 EMPRESA DE EJEMPLO M=
Tipo Asiento
Cédign [ %
Descripcidn |GENEH'E"L
T|p|:| |ND[|TIEI| j T|p|:| |:|||:|q|_,|e|:| |N|:I wizible j
Cargos i
[v Ayte Alm Director Compras v Yarios-1
v Jefe Almacén v Comercial [w Y anos-2
v Ayte Adminiztracion v Director Comercial
v Jefe Administracion v Gerencia

Guardar

F9: Buscar

Figura5.1.1.1. Tipos de Asientos

La definicién de Tipos de Asiento se realiza desde la opcion disponible en el
Menu Diario - Diario 2 Tipo Asientos. El usuario puede introducir los distintos
Tipos de asientos con los que trabaje usualmente.

En el Diario se seleccionara el Tipo de Asiento que se quiere asignar y asi se
pueden tener todos los asientos clasificados, para posteriormente realizar
consultas de Saldos y Extractos segun esta clasificacién, ademas de restringir los
asientos a los usuarios que no tengan permiso para modificarlos y/o crearlos.

Por ejemplo se puede establecer un Tipo de Asiento para asientos de reparto de
dividendos que sélo puedan ser usados por una determinada categoria de
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Usuarios, mientras que las otras categorias de Usuarios no podran, ni siquiera,
conocer la existencia de dichos asientos.

El Tipo de Asiento por defecto es el General que puede ser usado, en principio,
por todos los usuarios.

En el formulario de Tipos Asiento, dentro del cuadro Cargos, se pueden marcan
aquellos a los que se permitira consultar asientos de este tipo. Seran los usuarios
a los que, en su ficha de Usuario, se les haya marcado el mismo Cargo.

Dispone a su vez de un campo Tipo que nos indicara si es un asiento Normal, si
es aplicable al asiento de pérdidas y ganancias (Reg. Pyg) o a un asiento de cierre
de ejercicio (Cierre). Su finalidad es poder discriminar dichos tipos de asiento en
balances, cierres de ejercicio, etc.

Un asiento en el diario es s6lo de un tipo; una vez realizado un asiento se puede
modificar el tipo al que pertenece.

kﬁ Nota: Para poder definir Tipos de Asientos es necesario tener el cargo
de Administrador o Supervisor habilitado en la ficha de usuarios.
Un usuario que tenga los cargos de Administrador o Supervisor siempre
tendrd acceso a todos los Tipos de asientos.

5.1.2 Monedas, cambios de divisa

tdoneda Cambio Cada
Peseta ~| | 166:38600]  1.00000

Figura5.1.2.1. Monedas, Cambios de Divisa.

El campo Moneda (dentro de la opcidn Asientos de Diario) permite especificar la
Divisa de los apuntes, en caso de que la moneda seleccionada difiera de la
Moneda Base.

Existen distintas formas de introducir importes en divisas desde el diario:
- Si una subcuenta trabaja en la Moneda Alternativa (por ejemplo un

proveedor) se puede establecer desde la ficha de Subcuentas,
marcando el campo que aparece como Moneda Alternativa. Al introducir
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apuntes con dicha subcuenta, el cursor pasa directamente al campo
Divisa, calculando automaticamente el cambio a la Moneda Base.
Ejemplo: El proveedor 4000.00.0001 nos envia sus facturas en Dolares.
Marcando la opcién de Moneda Alternativa en la ficha de Subcuentas,
cada vez que trabajemos desde el diario con dicha subcuenta el cursor
pasa directamente al campo Divisas. Nota: Con este método la
subcuenta seleccionada s6lo se puede usar en Moneda Alternativa o en
otra divisa distinta a la moneda base.

- Si se selecciona en el asiento una moneda distinta a la Moneda Base 0
a la Moneda Alternativa, el programa solicita el cambio entre la Moneda
Base y la moneda seleccionada. Este cambio se puede establecer en el
formulario de Cambios de Divisa en la opcidon del mend
Varios/Cambios Divisas, con lo que el cambio aparecera
automdticamente al seleccionar la moneda. Nota: Sdélo se podran
introducir divisas en apuntes cuya Subcuenta tenga marcada la opcion
Controla Divisa activada en su nivel de cuenta (nivel de 4 digitos).

El calculo del importe en la moneda base cuando se introduce en otra
divisa se aplica si se deja a cero el importe de la moneda base, y seria el
resultado de la siguiente formula:

Importe (al debe o haber) = Divisa x Cambio / Cada

5.1.3 Bloqueo de asientos

Cada vez que se usa un asiento se
IRt Sl marca como bloqueado, apareciendo

m el mensaje de la figura 5.1.3.1 si se
\]}) Asiento en uso intenta usar desde otra sesion o
usuario. Cuando se cierra el asiento

se desbloquea.

Acepkar

El motivo es impedir que dos
usuarios estén trabajando en el

mismo asiento generando problemas

Figura5.1.3.1. Bloqueo de asientos
g q de integridad en la informacion.

Puede ocurrir que una situacion critica (corte de electricidad, fallos en el servidor,
problemas de red, etc.) produzca que el asiento no se desbloquee e incluso que
éste quede descuadrado, con lo que queda inaccesible para todos los usuarios.
Para solucionar esto, es necesario abrir la instancia a la que pertenece dicho
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apunte en modo Monousuario (para asegurarnos que no hay otros usuarios
conectados) y ejecutar la opcion del menu

Utilidades - Desbloquear Asientos.

Una forma de comprobar si existen asientos bloqueados o descuadrados es usar
la opcién del menua Utilidades - Estadisticas, disponible si abrimos la instancia
en modo Monousuario. Pulsando el boton Comprobar Asientos, se revisa el
estado de todos los asientos del diario. (Apartado 12.5).

5.1.4 Cuadre automatico de asientos

El Diario de asientos no permite salir de un asiento descuadrado (excepto si
trabajamos en modo Borrador. (Ver apartado 3.4).

Si se desea salir de todas formas, lo normal es cuadrar el asiento con la cuenta
5550.00.0000 (Partidas pendientes de aplicacion). Este proceso lo puede realizar
el Diario automaticamente, para ello es necesario marcar en la Configuracion de la
Instancia (accesible en el ment Configuracion/Configuraciéon Instancia, en la
pestafia Impuestos/Cuentas) la opcién Cuadrar Asiento. Con esta opcién, al
intentar cerrar un asiento descuadrado nos pregunta si queremos cuadrarlo
automaticamente, y en caso de aceptar, insertaria un apunte por el valor del
descuadre a la subcuenta Pend. Aplicacién, establecida en la Configuracion de la
instancia en la misma pestafia citada.

Existe una excepcion a dicha cuenta en el caso de ser un asiento en otra divisa
distinta a la moneda base. En este caso, en lugar de cuadrarlo con la cuenta de
partidas pendientes de aplicacion, lo cuadra con las cuentas definidas en la
configuracién para diferencias de cambio positivas 0 negativas. El sentido es que
un asiento en divisas puede tener cuadrado el saldo en divisa pero no su saldo en
nuestra moneda base. Esto sucede, por ejemplo, al cobrar una factura de 100
dolares que supuso en su momento 89.14 euros y que, con el cambio actual, pasa
a ser de 89.10 euros. En esta caso, se ingresan en el banco los 100 délares y se
consigue ademas una diferencias por cambio de divisa de 0.04 Euros.

5.2 Introduccion de apuntes

Una vez introducida la fecha y el nimero de asiento elegido, y de haber pulsado la
tecla Intro, se pasa a la rejilla de introduccion de apuntes. Desde este modo se
pueden introducir los apuntes contables que pertenecen a dicho asiento. Para salir
de esta rejilla debemos de pulsar escape (ESC) una vez cuadrado el asiento.
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- Columnas del apunte:

1. Linea: Numero de linea del apunte: no se puede editar e ir4
incrementdndose de 10 en 10 para poder insertar apuntes nuevos entre
dos apuntes existentes (Tecla F3).
Se muestra de color verde por defecto, a no ser que forme parte de un
bloque, en cuyo caso se mostraria de color rojo.
Un Bloque es un conjunto de apuntes que so6lo se pueden modificar en
conjunto. Por ejemplo: al generar un registro de una factura se generan
varios apuntes, marcados como un bloque. Si se desea modificar algun
apunte de ese bloque es necesario entrar en el Registro de dicha factura
y madificarlo, regenerandose de nuevo el bloque. Si nos fijamos, todos
los apuntes de un mismo bloque pertenecen al mismo nimero de linea.
En la figura 5.1 puede apreciarse un ejemplo de bloque.
Subcuenta: Indica la subcuenta contra la que se quiere contabilizar el
apunte. Si se introduce una subcuenta existente aparece en la parte
inferior del formulario, en el panel Complementos, su titulo y su saldo
actual. Pulsado la Tecla F4 se puede acceder directamente a la ficha de
Subcuentas.
Por agilidad existe un mecanismo para escribir mas rapido una
subcuenta que se aplica tanto en diario como en cualquier punto de la
aplicacion. Como ya se comentd, el cédigo de la subcuenta esta dividida
en 3 secciones:

Cuenta (4) Departamento (2) NUumero de orden (4)

6000.01.0001

Al escribir una subcuenta se analiza el cddigo escrito y se compone la
subcuenta de la siguiente forma:

ESCRIBO > INTERPRETO

6 > 6000.00.0000
6000 > 6000.00.0000
60001 > 6000.00.0001
6000010001 = 6000.01.0001

Es decir, se toman los 4 primeros digitos (si hay menos de 4 digitos se
rellena con ceros por la derecha hasta completar los 4 digitos), que
representan la Cuenta, y los restantes (desde el quinto caracter escrito
en adelante) se rellenan a ceros por la izquierda hasta completar 6
digitos. Se unen las dos partes y ese es el resultado de la Subcuenta.
Este mecanismo esta contrastado y agiliza sustancialmente al no tener
gue “contar” los digitos al introducir una subcuenta.

Para escribir el cliente 1 pongo 43001 y se interpreta 4300.00.0001

Para escribir la subcuenta de IVA soportado escribo 472 y se

interpreta 4720.00.0000
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1. DH: Campo Debe/Haber, que permite especificar si el importe del apunte es
deudor o acreedor. Sdélo permite la introduccién de las letras ‘D’ o ‘H’, o los
nameros ‘0" y ‘1’ respectivamente para especificar “D” o “H” desde el teclado
numerico.

2. C: Cdbdigo Concepto: Permite especificar un codigo de concepto, que nos
rellenard automaticamente el campo Concepto con la descripcién asociada al
Cadigo introducido. Si se desea rellenar el campo Concepto manualmente se
debe introducir el coédigo de concepto 0 o simplemente pulsar Intro. (Ver apartado
5.2.1)

Debe: Campo para introducir los importes deudores.

Haber: Campo para introducir los importes acreedores.

Divisas: Permite introducir los importes en divisas.

Documento: Permite introducir una referencia a un documento.

P: Permite modificar el punteo manual. (ver apartado 5.2.2)

V: Campo para visualizar los vinculos del apunte con otras partes de la
contabilidad. (ver apartado 5.2.3)

©ONO O AW

5.2.1 Conceptos

E Conce ptos

—

Concepto: |Nuestra Factura n?
[ Ingrezos v Pagos
Guardar |
F8: Cambiar

Figura5.2.1.1. Conceptos

La ficha de Conceptos accesible desde el menu Diario - Diario - Conceptos
permite tanto una rapida introduccién de Conceptos en los Apuntes del Diario
como una forma de controlar los que deben de ser marcados como Ingresos y
Pagos para el informe Mayores de n Euros en base al Diario que se vera en el
Capitulo 11.

Una vez que se han establecido Conceptos, la forma de trabajo desde el diario es

tan simple como introducir desde el campo Cdédigo de Concepto (C) el deseado,
con lo que el campo Concepto se rellena automaticamente a falta de
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complementarlo con algin dato como el nimero de una factura o el nombre de
algin empleado.

5.2.2 Punteos y enlaces entre apuntes

Zahen gestién financiera posee distintas formas de conciliar apuntes y realizar un
seguimiento de la casacién de éstos. Distinguiremos entre punteos (marcas) y
enlaces entre apuntes.

5.2.2.1 Punteos

Un punteo es una marca (caracter) en una serie de apuntes, que el usuario
introduce manualmente mediante una combinacion de teclas, con el objeto de
distinguirlo y poder filtrarlo en el Extracto (ver apartado 5.3).

Se puede introducir hasta 4 punteos distintos por apunte, de entre un total de 26
posibles caracteres.

La forma de introducirlos/eliminarlos es la siguiente:

1. Situarse sobre el apunte a marcar (previamente debe de estar guardado)
Nota: el diario guarda los apuntes al cambiar de fila.

2. Para insertar el punteo es necesario pulsar la tecla ‘Alt’ + el caracter de
marca que se desea, por ejemplo ‘Alt’ + X.

3. Aparece en el campo P del apunte el caracter elegido; en el ejemplo
anterior apareceria una X.

4. Para quitar una marca no deseada basta con repetir el método anterior.
Por ejemplo: si se ha marcado un apunte no deseado con la marca X, el
usuario debe situar el cursor sobre el apunte y pulsar ‘Alt’ + X, con lo que
desaparece la marca existente.

Ejemplos de posibilidades que ofrece el punteo:

1. Determinacibn de la deuda viva de las cuentas personalizadas
(proveedores, acreedores y clientes). En el caso de establecer una
marca determinada con la cual punteemos las facturas cobradas o
pagadas, listando aquellas que no se encuentran marcadas podremos
determinar la deuda viva pendiente de cobro o pago; al tiempo que este
listado también nos permite, por ejemplo, emitir cartas de reclamacion.
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2. Conciliaciones bancarias. Podemos determinar una marca especifica
para aquellas operaciones que en nuestro extracto de la cuenta de
bancos estan conciliadas con el extracto bancario, de manera que
podremos determinar aquellas partidas que tenemos contabilizadas y de
cuyas operaciones aun no hemos recibido notificacion bancaria.

5.2.2.2 Enlaces entre apuntes

+* Tipo de Enlaces: 0001 E... = ][0 [X]

Los enlaces entre apuntes permiten

-:'-E-‘-’g relacionar distintos apuntes de una
Codige 1 = instancias o varias instancias, de una
Nombre | COMPENSACIONES] 0 varias empresas. .
Es una forma cémoda y r4pida de
m casar un apunte con otro y asignarle
F8: Cambiar| F9: Buscar el motivo de dicho enlace.

Figura 5.2.2.2.1. Tipo de enlace de apuntes

Se pueden incluso definir distintos tipos de enlaces para tenerlos organizados a
gusto del usuario. La definicién de Tipos de enlaces se realiza desde la opcion del
menu Diario - Diario = Tipo Enlaces (figura5.2.2.2.1).

Enlace Crigen
Enlace Deskino f
Terminat Enlace =— jo—— — ‘
ver Enlaces |25/02/2009 |1 |4000.00.0001 322
Complementos o
Conceptos de Imputacion |":IJD nlace J
Tipos de letra unteo -
Figura 5.2.2.2.2. Figura5.2.2.2.3.  Apunte Origen

La forma de realizar un enlace entre apuntes es la siguiente:

1. Es necesario tener abiertas las distintas instancias de las que queremos
enlazar apuntes. (siempre dentro de la misma conexion).
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2. Una vez terminado el apunte, nos posicionamos sobre aquel que sea el
origen del enlace y pulsamos el botdén derecho del ratén (o Alt+F10
desde la subcuenta). Aparece un menu contextual como el de la figura
5.2.2.2.2; seleccionando la opcién Enlace Origen, aparece una ventana
en el angulo inferior derecho una ventana como la de la figura 5.2.2.2.3.
desde la cual se puede elegir el tipo de enlace que deseemos realizar.

3. Abriremos el diario donde se encuentre el apunte destino (sin ser
necesario el cierre del diario del apunte origen, puesto que del diario se
pueden abrir maltiples ventanas). Volviendo a pulsar el botén derecho (o
Alt+F10 desde la subcuenta) sobre el apunte que se desee como enlace
destino vuelve aparecer el menud contextual de la figura 5.2.2.2.2, y en
esta ocasion seleccionaremos Enlace Destino. Podemos repetir este
punto tantas veces como se desee, con lo que tendremos un apunte de
origen enlazado con multiples apuntes destino.

4. Una vez se haya seleccionado el o los apuntes destino deseados, se
debe volver a pulsar con el botén derecho sobre un apunte cualquiera, y
después sobre la opcion Terminar Enlace del mend de la figura
5.2.2.2.2

5. Vemos que sobre la columna Punteo, tanto del apunte origen como del
destino aparece el caracter asterisco (*') en color azul, que indica que
ese apunte pertenece a un enlace entre apuntes. A partir de ese
momento podemos pasar de un apunte a otro, simplemente volviendo a
pulsar sobre el apunte que tiene dicha marca “*' con el botén derecho del
raton. Seleccionando la opcién Ver Enlaces, aparece la ventana de la
Figura 5.2.2.2.4, desde la cual podemos (pulsando la tecla F10) abrir un
nuevo diario con el apunte seleccionado.

== Enlaces entre Apuntes Qlﬁ‘@

E. |l |Fecha \As.|l2uenla \Eonceptu \\mporte |Ducumenlo
1/01/03/2003 1) 4300.00.0001 NAFRAN® 01,2009 MaRI, 2936621 0172003

Tipo Enlace

Funteo -

Observaciones

CLIENTE DE MADRID. ENVIAR FACTURA POR MENSAJEROS]

Guardar

F5: Bomrar F10: Abrir Diario

Figura5.2.2.2.4. Enlaces Entre Apuntes
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Sugerencia: Al pulsar con el botén derecho sobre una columna de un
apunte que se encuentre seleccionada no aparecera el menu de la figura

©  5.2.2.2.2, sino el menu genérico de Windows (Cortar, Copiar, Pegar, etc.)
Para que salga el citado menu debemos pinchar con el boton derecho
sobre otra columna del apunte elegido.

5.2.3 Vinculos

La columna V (vinculos) del diario permite conectar apuntes con otras partes de la
contabilidad. Por ejemplo, un vinculo muy comun es el Registro de Impuestos.
Vinculos disponibles:

Caracteres en la columna Vinculos: Significado
S IVA Soportado
R IVA Repercutido
C Cartera a cobrar
P Cartera a pagar
M Remesa
AC Asiento de compra de inmovilizado
A Amortizacion

Tabla 5.2.3.1.

5.2.3.1 Creacioén de vinculos

Cada vez que se realiza una operacion contable que genera asientos, se
establece un vinculo entre el apunte que representa esa operacion y el objeto
contable que lo generd. Por ejemplo, al generar un asiento de compra de
inmovilizado, el programa solicita que se introduzca el asiento donde se quiere
contabilizar. Dentro de dicho asiento, el primer apunte que corresponda a esa
compra quedara marcado en la columna vinculos con los caracteres “AC”.

Los 4 primeros tipos de vinculos de la tabla 5.2.3 permiten acceder desde el diario

al objeto contable en cuestion. Por ejemplo, si queremos introducir desde el diario
un apunte de cartera a cobrar deberiamos seguir los siguientes pasos:

1. Desde un diario introducir la cuenta del sujeto a aplicar en la cartera a
cobrar. Por ejemplo 4300.00.0000.
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2. Pulsar la tecla Intro hasta posicionarse en la columna V y presionar la
tecla C (de cartera a cobrar).

3. Se abrira la cartera con los siguientes campos ya precargados: Sujeto =
Subcuenta introducida en el diario (4300.00.0000) y el campo
Pagar/Cobrar con la opcién Cobrar seleccionada.

4. Se nos solicitara que introduzcamos los valores de los campos
Documento y Fraccién, con lo que pasaremos a la parte inferior del
formulario. Una vez que rellenemos la informacién requerida en la
cartera pulsamos el botén de Guardar.

5. Después de realizar el paso anterior volvemos al diario, en el cual se
veran reflejados los apuntes que ha generado el efecto introducido.

6. Si se quiere realizar algin cambio en los apuntes generados, es
necesario realizarlos desde la Cartera, ya que dichos apuntes se marcan
como un bloque para que no existan incoherencias entre el Diario y la
Cartera. Para realizar dichos cambios es necesario volver a situarse en
la columna V del apunte que tiene marcado el caracter C y pulsar la tecla
C. De esta forma podemos modificar el efecto existente y cuando
pulsemos el botén Guardar se reharan los apuntes vinculados con el
efecto en cuestion.

Los demas tipos de vinculos de la tabla 5.2.3 no permiten el acceso directo a sus
formularios. Estos tipos de vinculos se realizan desde sus respectivos formularios.

Cada tipo de vinculo tiene una mecéanica particular como se vera en los siguientes
apartados.

5.2.3.2 Vinculos con el Registro de Impuestos

El registro de impuestos se trataré en el capitulo 8; aqui veremos el enlace entre el
diario y el registro de impuestos.

Para comenzar explicaremos una opcion existente en la Configuracion de la
Instancia (accesible desde el menu Configuracion = Configuracion Instancia)
que simplifica la introduccién de apuntes con Impuestos. La opcibn comentada
(Apunte Impuesto obligatorio) aparece en la segunda pestafia de la
Configuracidon de la Instancia en el panel Complementos. Si esta activada
(opcion por defecto) cada vez que se introduce un apunte nuevo, cuya subcuenta
corresponda con las subcuentas de impuestos (soportado o repercutido) en la
Configuracion de la Instancia se abrira el formulario del Registro de impuestos
automaticamente y se rellenaran los campos Soportado/Repercutido y Fecha
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de Registro. Sélo quedan por especificar los campos Documento y Sujeto y
rellenar los datos del registro en si. Una vez que pulsemos el botén Guardar se
generaran los apuntes contables requeridos y se volvera al Diario, quedando
reflejado en el mismo los apuntes resultado de contabilizar la factura.

En el caso que desde el diario queramos realizar algin cambio en el bloque de
apuntes (por ejemplo: cambiar el importe), o que no tengamos seleccionada la
opcién antes citada, es necesario situarse en la columna V del primer apunte
generado (que tendrd en dicha columna una ‘R’ o una ‘S’) y pulsar la tecla
correspondiente ‘R’ 0 ‘S’ (Repercutido o Soportado) o la tecla ‘I' (Impuestos). De
esta forma nos aparecera el formulario del Registro de impuestos con el registro
seleccionado y ya podremos modificar cualquier campo, rehaciéndose en caso
necesario los apuntes de diario.

En la figura 5.1. se ve un ejemplo de vinculo con el Registro de impuestos.

5.2.3.3 Vinculos con la Cartera de efectos

La Cartera de Efectos se vera con detalle en el Capitulo 9; aqui explicaremos el
enlace con el Diario.

Para introducir un vinculo con la Cartera de Efectos, o lo que es lo mismo,
contabilizar el estado inicial de Efecto desde el Diario, es necesario introducir la
subcuenta del sujeto y posicionarse en la columna V de dicha linea (pulsando la
tecla ‘Intro’ o el tabulador). Dependiendo de si es un Efecto a Cobrar o a Pagar
habra que pulsar respectivamente una ‘C’ o una ‘P’. (Ver el ejemplo del punto 5.2.3.1).

&ﬁ Nota: Aunque, por lo general en el campo sujeto de la Cartera de
Efectos se aceptaran las Subcuentas establecidas en la Configuracion
de la Instancia, que por defecto son: A Cobrar: 4300.XX.XXXX (Clientes),
A Pagar: 4000.XX.XXXX (Proveedores) 0 4100.XX.XXXX (Acreedores).
Si el usuario desea utilizar otras subcuentas se le avisara y se permitira

si responde afirmativamente.

5.2.3.4 Vinculos con Remesas

Las remesas bancarias se veran con detalle en el Capitulo 9; desde aqui
comentaremos la relacion con el Diario de asientos.

Las remesas bancarias se realizan desde la opcion del menu Diario - Cartera >

- Remesar Efectos. Al remesar se generaran una serie de apuntes; en el
primero se creard un vinculo con la ficha de Remesas con una marca ‘M’ en la
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columna V; si desde esta columna se pulsa la tecla ‘M’ se accede a la ficha de
Remesas con el registro que generaron los apuntes seleccionado.

5.2.4 Imputacion de apuntes

2 Conceptos de imputacion: 0001 EMP... E”i|@

LCadigo ,37

Descripcion | RG]

Observaciones

G Conceptos |General

Arbal |

=
|
Guardar

F5: Bomar F8: Cambiar | F3: Buscar

Figura5.2.4.1. Imputacion de apuntes

Los Imputacién de apuntes permite desarrollar una contabilidad analitica sobre los
apuntes contables. La razon de ser de la contabilidad analitica surge de la
necesidad que tienen las empresas de conocer y controlar los costes que soportan
los procesos empresariales.

% Grupos reparto: 0001 EMPRESA DE EJEMPLO

LCadigo 1 el (COMS LIMO ELECTRICO

Observaciones

3 1

Concepta |Dascripcion Reparto[) i‘
1 COMERCIALES 35.00
2/1+D 26.00
3 ADMINISTRACION 20,00
4 GERENCIA 1D,DDJ
LCambiar Grupo
F5: Borrar F8: Cambiar | F3: Buscar

Figura5.2.4.2.  Grupos de Reparto
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Lo primero que se necesita para poder realizar imputaciones de apuntes es definir
los Conceptos de Imputacion (centros de costes), que estan accesibles desde el
men( principal en la opcion Diario - Analitica & Conceptos de Imputacion
(figura 5.2.4.1).

Desde esta ventana estableceremos los distintos conceptos. Por ejemplo, se
pueden definir los departamentos de la empresa.

Opcionalmente se pueden crear Grupos de Reparto, que permiten repartir
automaticamente importes de forma fija (porcentual) entre los distintos conceptos.

- Método de Imputacién de Apuntes:

Una vez introducidos en el Diario los apuntes que queremos imputar, pulsamos el
botén derecho del ratén sobre el apunte en cuestion, y nos aparecera el men
contextual de la figura 5.2.2.2.2. Pulsamos la opcion Conceptos de imputacion y
aparecera la ventana de la figura 5.2.4.3 desde la cual se puede desglosar entre
los distintos Conceptos de imputacion el importe del apunte seleccionado. La
imputacion del importe se puede realizar desde la columna Importe, o (si se deja
el importe con valor 0) desde la columna Reparto (%).

Si se han establecido Grupos de Reparto se puede también realizar un reparto
automatico pulsando la tecla ‘F10’. Aparecera la ventana de la figura 5.2.4.4, que
permite seleccionar el Grupo de reparto deseado y pulsando el botén Confirmar
se reparte segun los porcentajes establecidos.

Las imputaciones se pueden listar e imprimir desde el menu principal en la opcién
Informes - Diario = Imputacion de Apuntes.

3 Imputacién de Apuntes

Concepto | Observaciones ‘ Importe | Repartal%]
1 COMERCIALES 685385 100

D ipcidn C p
DESCRIPCION:
COMERCIALES
GRUFO:General

r—Resultados

| Grupo Dezcripcidn

0 General

| Imputado

Importe Apunte: E.853,86 |

F5: Bonar Linea | F10: Grupos de Reparto | F9: Buscar

Figura5.2.4.3. Imputacion de Apuntes
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% Seleccione un tipo de reparto |'£|
 Tiipn de enarn |CONSUMO ELECTRICO =l
" Grupo de conceptos----3» I ;I
Criterios
LCanfirmar | Cancelar
Figura5.2.4.4.  Seleccione un Grupo de Reparto

e Imputacién de Apuntes

]

Concepto

| Observaciones

| Importe

| Fepartol%]

- Resultados

1/ Generado por el grupo: CONSUMO ELECTRICO
2 Generadn por &l grupo: CONSUMO ELECTRICO
3| Generado por el grupo: CONSUMO ELECTRICO
4| Generado por &l grupo: CONSUMO ELECTRICO
5 Generado por el grupo: CONSURMO ELECTRICO

20441

146,01

116,81
53,40
58,40

-D pcion C

Grupo Descripcidn

| Imputado

DESCRIPCION:

0 General

Importe Apunle:i 584,03 |

COMERCIALES
GRUPO:General

F5: Bomrar Linea

! F10: Grupos de Reparto

! F3: Buscar

Figura 5.2.4.5.

confirmar en la figura anterior.

Ventana de imputacién de apuntes una vez pulsado el botdn de

Una vez imputados los costes a los distintos Conceptos de Imputacién, podremos
ver en informes de los ingresos o gastos imputados a cada uno de estos centros

de coste.

Ademas cualquier balance puede pedirse sélo de los importes imputados a unos
centros de coste seleccionados, pudiendo asi hacer una cuenta de resultados de
un departamento, de una obra, etc.

5.2.5 Complementos
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Los Complementos son datos opcionales del apunte. Para poder acceder a estos
datos se debe pulsar con el botén derecho del raton sobre el apunte en cuestion
(con lo que aparece el menu contextual de la figura 5.2.2.2.2), seleccionando la
opcidon Complementos. Aparecera una ventana como la de la figura 5.2.5.1.

& Com plementos E|
Complementos
Apunte de fecha: 25/02/2009 Agiento 13 Linea :10 Sublines :0
Subcuenta: 4720.00.0000 Importe:0,00
Fechafalar 25/02/2003  Fecha Documenta; | 25/02/2003 M| lFgyeses (Femes

Observaciones:  |Este proveedor necesita factura duplicada por correo. El cobro se
hace por ingreso en CAD)

Figura5.2.5.1. Complementos

Descripcién de los campos:

Fecha Valor: Fecha de valor efectiva de una remesa bancaria.

Fecha Documento: Fecha de presentacién de una remesa bancaria.
Ingresos Pagos: Marca/desmarca el apunte para el Listado de Mayores
de n Euros segun el diario (ver capitulo 11).

Observaciones: Observaciones del apunte. (Apareceran en el Diario en
la esquina inferior izquierda).

Al salir de esta ventana se guardaran los cambios realizados.

5.2.6 Personalizacion del Diario de Asientos

Ed|Fuente

Fuehte Estilo Fuente T amafioFuente

Narmal [z =l e |
Frugha. 1000.000 “Wal. defecta

Autoajustar
v tamafio del
diario

Figura5.2.6.1. Fuente de letra
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El Diario de Asientos permite personalizar para cada usuario de Windows, tanto el
ancho de las columnas como el tipo de fuentes de letras y el tamafio de las
mismas.

Zahen ajusta previamente el ancho de la pantalla del Diario de Asientos al ancho
disponible en base a la resolucion de nuestro escritorio de Windows.
Seguidamente es aconsejable establecer el tamafio y tipo de letra preferido por el
usuario para su comodidad.

Para cambiar el tamafio y el tipo de las fuentes de letra es necesario pulsar el
botén derecho del ratén sobre cualquier apunte, y seleccionar la opcion Tipos de
Letra. De esta forma aparece la ventana de la figura 5.2.6.1 y una vez
seleccionada la fuente, el estilo y el tamafio, se debe pulsar el boton Aplicar.

El ancho de las columnas del Diario se modifica moviendo el ratén por encima de
la cabecera de la rejilla de datos hasta que cambie el cursor y aparezca como se
aprecia en la figura siguiente. Pulsando el botén izquierdo del ratdén y
manteniéndolo pulsado se pueden agrandar las columnas a voluntad.

Dehe @her

0,00
0,00

5.3 Apuntes de Caja

Saldn Artesior S E
Fecha fsenty; |23/02/2009 Y dsierne: |3

Datos

Subcuenta | GF|C.C[Concapto |Impare [Documana
aonooooon  C 0 COBRO FRA 3R3 B 130,00 NFRA 07363109
4000000000 P 0 PAGOFRA UMP. MES ENERO 1.500,00 S/FRA 74500

F4: Subcuentas IS5 Dosras Linea  Alt+FBimpiimic  F12: Reg. lmp.

Figura5.3.1.  Apuntes de Caja
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La ventana de Apuntes de Caja (accesible desde el menu principal en la opcion
Diario - Diario = Apuntes de Caja) permite un mantenimiento rapido y eficaz
de la introduccion de los asientos de operaciones relacionadas con cobros/pagos
por caja.

Este tipo de asientos contables tiene la peculiaridad de que todos los apuntes se
van cuadrando con la misma subcuenta (caja o banco).

- Modo de trabajo:

Una vez abierta esta ventana (figura 5.3.1) se nos solicita la subcuenta del grupo 57
del Plan General de contabilidad que deseemos usar para esta operacion
(normalmente se utilizan las cuentas 5700.XX.XXXX [Caja] 0 5720.XX.XXXX
[Bancos]) y la fecha del asiento.

Una vez rellenados estos datos el programa nos invita a crear un asiento nuevo, o
bien a usar los asientos existentes de Apuntes de Caja (en la fecha dada) (Ver la
figura 5.3.2), pasando al modo de introduccién de Apuntes de Caja en el cual se
solicita:

v" Subcuenta: Cédigo de la subcuenta a la que se cargara/abonara el
cobro/pago que se introduzca.

v C/P: Se solicita que se introduzcan las teclas ‘C' o ‘P’ (de Cobro o
Pago). Si se utiliza el teclado numérico se puede también pulsar las
teclas ‘0’ y ‘1’ respectivamente.

v C.C. y Concepto: La gestion de conceptos funciona igual que en el
Diario (ver Capitulo 5.2.1).

v"Importe: Importe a cobrar o pagar.

Eller asiEm.o Después de haber introducido todos
M® Agiento: 4 Saldo: -4.900,00
HE Aziento: 5 5 aldo; 4.630.00 7chptar !OS _CObI'OS/PagOS que se deseen
Cancelar incluir, se debe pulsar la tecla
B ‘Escape’, o cerrar la ventana, y se
generara el asiento en cuestion.

s

En la Configuracion de la Instancia
existe una opcién en la pestaia

General (Agrupar Apuntes de

Figura53.2. Elegir Asiento Caja), que establece el modo de

generacion de apuntes. Si esta deshabilitado (opcion por defecto), se genera un
apunte a la subcuenta de caja por cada apunte introducido, mientras que si esta
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habilitado sélo se genera un apunte como suma de los Cobros y otro como suma
de los Pagos.

El campo Saldo Anterior se refiere al saldo de la subcuenta de caja elegida, sin
contar los movimientos que se introduzcan en ese momento en Apuntes de Caja.
Los campos Cobros y Pagos (de la esquina inferior derecha) son las sumas
parciales de los cobros y pagos que se introducen.

El campo Saldo Dia es la suma de todos los asientos de Apuntes de Caja de la
subcuenta de caja introducida. El campo Saldo Final es igual al Saldo Anterior +
Cobros — Pagos.

5.4 Asientos Predefinidos

BR Asientos Predefinidos: 0001 EMPRESA DE EJEMPLO

Descripcidn: Tipo de Asiento

ILIQUIDACIDN TRIMESTRAL DE IV ;I IGENEF!AL ;I
Subcuenta | dh | T | Concepto | Dghe | Haher | Divisas | Docmento
4720000000 ' H | 0 LIQUIDACION IVA3T GIVA SOPORTAD
4770000000 | D 0 LIQUIDACION IVA3T JIVAREPERCUT
4750000000 H | 0 LIQUIDACION IVA3T sSOPORTAD O=R

F3: Ins.Apt. | F5: Borrar Ap.| F7: Bormrar As.| F10: Copiar As.| Esc: Cambiar As.

Figura5.4.1. Asientos Predefinidos

Los Asientos Predefinidos permiten una rapida introduccion de asientos, en los
cuales se nos preguntaran una serie de datos (que podemos programar a
voluntad) y se generaran los apuntes segun esos datos.

La definicion de Asientos Predefinidos se realiza desde la opcién del menl
principal Diario - Diario - Asientos Predefinidos, con lo que aparecerd la
ventana de la figura 5.4.1. Se puede tanto modificar un Asiento Predefinido como
crear uno nuevo. Seleccionando un nombre de la lista Descripcion se accede a
éste y escribiendo un nuevo nombre de descripcién y pulsando la tecla ‘Intro’ se
crea un asiento predefinido nuevo.
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- Modo de trabajo:

Una vez dentro de las lineas del asiento predefinido, el modo de trabajo es el
mismo que el Diario de Asientos con la salvedad de que se pueden definir
Preguntas en medio de los campos, que habra que ir rellenandolo a la hora de
generar el asiento.

El modo de trabajo lo ilustraremos con el siguiente Ejemplo:

¥|

104

Supongamos que queremos realizar un Asiento Predefinido, que sera la
liquidacién trimestral del I.R.P.F. Este tipo de asientos interesa predefinirlos,
ya que son siempre iguales y lo Unico que varia es el importe del |.R.P.F.
Por tanto realizaremos un Asiento Predefinido, que s6lo nos solicitara el
trimestre en cuestién y el importe.

En primer lugar accederemos al campo Descripcién e introduciremos la
descripcién a usar (por ejemplo: LIQUIDACION TRIMESTRAL DEL IRPF), y
pulsamos la tecla ‘Intro’.

Con esto nos posicionamos en el campo Subcuenta. Introducimos la
subcuenta 4750000000 (HCDA.PUBLICA, ACREEDOR IVA) (Nota: no
introducir las subcuentas con formato) y pulsamos la tecla ‘D’ en el campo
D/H; en el campo Concepto vamos a crear la primera pregunta.

Las preguntas tienen el siguiente formato ¢,Pregunta [(N)]?, donde Pregunta
es el texto que aparecerd en la pregunta; [(N..N)] es una parte opcional que
especifica que el formato del campo de la pregunta sera de tipo numérico,
siendo N..N el nUmero de digitos maximo que se introducira. Por ejemplo, si
ponemos (NN) estamos diciendo que el campo sera numérico de 2 digitos.

En nuestro ejemplo introduciremos en el campo Concepto ‘Liquidacion
I.R.P.F. ¢ Trimestre (nn)?/¢Afo (nn)?’, con lo que al generar los apuntes nos
preguntara el trimestre y el afio de que se trate, los dos con formato de 2
digitos, y en el primer apunte generado se generara el concepto ‘Liquidacion
I.R.P.F. (valor introducido en el trimestre)/(valor introducido en el afio)'.

Aunque realicemos varias veces la misma pregunta, simplemente se
preguntard una vez y se sustituira en todos los sitios que aparezca. Por
tanto podemos seleccionar el texto introducido en el campo Concepto,
copiarlo en el portapapeles de Windows (se selecciona con el ratéon y se
pasa al portapapeles pulsando las teclas ‘Control’ + ‘C") y asi lo tendremos
disponible cuando escribamos la linea siguiente.
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M Después pulsamos la tecla ‘Intro’, y pasamos a la columna Debe, e
introduciremos la pregunta ‘¢Importe I.LR.P.F. a declarar?’. También se
podrian introducir otras preguntas en los campos Divisas y Documento,
pero en nuestro ejemplo los dejaremos vacios y pulsaremos la tecla ‘Intro’
hasta que pasamos a la linea siguiente.

M Después de esto volvemos a encontrarnos en la columna Subcuenta.
Introduciremos la subcuenta 5720000000 (BANCOS e INST.CDTO.C/C.y
VISTA) o la subcuenta que se desee. Pulsamos la tecla ‘Intro’ y en el campo
D/H pulsamos la tecla ‘H’, con esto pasamos a la columna C.C.; pulsamos 0
y pasamos a la columna Concepto; pegamos el texto que copiamos antes
del portapapeles (pulsando las teclas ‘Control’ + V), o escribimos la
pregunta de nuevo: ‘Liquidacion I.R.P.F. ¢ Trimestre (nn)?/¢,Aflo (nn)?’.

M Por dltimo pasamos al campo Haber y volvemos a poner la pregunta que
escribimos en la linea anterior en el campo Debe (‘¢Importe I.LR.P.F. a
declarar?’). Pulsamos la tecla ‘Escape’ y con esto hemos terminado la
definicién del Asiento Predefinido.

M Si ahora entramos en el Diario de Asientos, seleccionamos una Fecha y un
Numero de asiento y pulsamos las teclas ‘Alt’ + ‘F10’, se nos preguntara si
deseamos generar un asiento predefinido; en caso afirmativo nos aparece
una ventana como la siguiente (la lista puede variar dependiendo de los
Asientos predefinidos existentes):

Asientos Predefinidos E|

Liquidacion 1.V 4. a compenzar
Liquidacion |4, a ingresar
Liquidacidn |.R.P.F.

Liquidacion Segundad Social

Muevor

LIGUIDACION TRIMESTRAL DE VA
LIQUIDACION TRIMESTRAL DEL IRP

M Seleccionamos Prueba (o el nombre que se le haya asignado al ejemplo) y
nos aparece la siguiente ventana, que nos solicita todas las preguntas que
hemos programado:
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= Generacion del Asiento LIQUIDACION T... [ 5|[X]

A Trimestre [nn]?
e

safio [nn]?
l_

élmporte |.R.P.F. a declarar?

Terminar

M Una vez rellenadas las preguntas, pulsando el botéon Terminar se generara
el siguiente asiento:

Subcuerita dt| C| Concepto Debe Haber Divisas Docume|P |V
4750.00.0000 D| 0| Liquidacion LR P.F. 04/08 2.500,00
5720.00.0000 H| 0| Liquidacion 1P R.F. 04/08 2.500,00

M Las preguntas tienen el siguiente formato ¢Pregunta [(N)]?, donde
‘Pregunta’ es el texto que aparecera en la pregunta; [(N..N)] es una parte
opcional que especifica que el formato del campo de la pregunta sera de

tipo numeérico, siendo la cantidad de enes el numero de digitos maximo que
se introducira.

M Se puede introducir preguntas en todas las columnas excepto en los
campos D/Hy C.C.

Una pregunta muy Util es preguntar el departamento de una determinada

Subcuenta; por ejemplo, se puede realizar la pregunta
4300¢ Departamento (nn)?0000.
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5.5 Extractos

& Extracto: 0001 EMPRESA DE FJEMPLO

:%E xtractos 1 QB tzgqueda de Apuntes 2 T Eﬂonciliacién bancaria 3
& Suhe M " MNamhre
Do Suhmers |4?2D.DD 000a ‘HACIENDA PUBLICA, Iva SOPORTADD DOl| Aceptar [Ctl + Rsturn)
Imputaciones
0140142009 26/02/2009
De Fecha | a| ¥ Todas
Dncumentn|
Punteo |
nstancias T. Enlaces [ Taodos Moneda [v Todas

0001 Curgo 03-Curso
™| 0001 ERMPRESA DE EJEMPLO-EJEMPLO

[ Nomostrar importes cerg

Iniciales sequn Instancia Tipa Aszienta

0081 Curse 050 ’—_
0001 EMPRESA D

SALD O ANTE] 0
1eehi2izn0s 1) SFRAN! 1209 B859.86 4720000000
Ipehl0212009 2] SIFRAN! 55901 SH9011H0003 744389 4720000000
1 2500202009 3 S/FRAN'30-08 744385 4720000000

SALDO FINAL 44389 0,00 443,89

M. actual: UEE H® Registros:3

F8: Imputar F10: Abrir Diario | Alt+F8: Imprimir [Ctrl+F]: Fin. [Ctrl+i]: Inicio. [S] Sun

Figura5.5.1. Extractos

La ventana de Extractos (accesible desde la opcién del menu principal Diario->
Plan Contable-> Extractos) permite la busqueda, seleccién y tratamiento de los
apuntes contables.

Dicha ventana esta dividida en 3 pestafias:

1. Extractos 1: (Figura 5.5.1) Es el extracto mas completo. Permite filtrar por
multiples conceptos, como pueden ser:

v" Por documento
v" Por Punteo (pudiéndose especificar hasta 5 combinaciones distintas,

por ejemplo: +X —A)(ver apartado 5.2.2.1), por moneda, por Imputacion de
Apuntes (ver apartado 5.2.4).
v" Por Tipo de Enlace (ver apartado 5.2.2.2).
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2. Permite ademas la Consolidacion de Instancias: esto es la union de los
apuntes de todas las instancias que seleccionemos, obteniendo un Saldo
Consolidado, que es el saldo de una subcuenta (extractando todas las
instancias seleccionadas) a una fecha dada.

3. Busqueda de Apuntes 2: (Figura 5.5.1) Desde esta pestafia se pueden
buscar apuntes de una forma muy rapida, permitiendo una seleccién de un
rango de subcuentas, entre fechas, entre un rango de importes, etc.

4. Conciliacion Bancaria 3: Su finalidad es conciliar electrénicamente los
apuntes de una domiciliacion con el extracto que nos proporciona el banco
mediante el cuaderno 43 en formato electrénico.

5.5.1 Funciones del Extracto

El extracto permite muchas funciones del Diario de Asientos, como entrar
directamente en las ventanas de Vinculos (desde la columna Vinculos pulsado las
mismas teclas que desde el Diario. Ver apartado 5.2.3). Se puede abrir también
directamente un Diario de Asientos (pulsando un doble clic del ratén sobre el
apunte en cuestion o pulsando la tecla ‘F10).

Dispone de personalizaciéon del aspecto de fuentes de letra y del ancho de las
columnas por usuario de Windows (ver apartado 5.2.6). Esta personalizacion es
propia de cada pestafia y cada puesto de trabajo, con lo que se puede tener, por
ejemplo, un tipo de letra distinto entre la Busqueda de apuntes y el Extracto 1.

108



	Diario de asientos
	5.2.2.1 Punteos
	5.2.2.2 Enlaces entre apuntes
	La forma de realizar un enlace entre apuntes es la siguiente:
	S
	IVA Soportado
	R
	IVA Repercutido
	C
	Cartera a cobrar
	P
	Cartera a pagar
	M
	Remesa
	AC
	Asiento de compra de inmovilizado
	A
	Amortización

	5.2.3.1 Creación de vínculos

