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NOTA REFERENTE AL MANUAL:

A efectos de homogenizacion de imagenes en el manual, el ejercicio actual ha sido
sustituido por 20XX, correspondiendo XX a los dos ultimos digitos del ejercicio en
Curso.

Recuerde que, en caso necesario, debera sustituir esta informacion por el ejercicio en
Curso.

Asimismo, se ha utilizado 20XX -1, 20XX -2, para indicar los ejercicios anteriores
al ejercicio en curso y 20X1 para representar el ejercicio siguiente al ejercicio en
curso.

20XX-1 ejercicio anterior al ejercicio actual
20XX-2 dos ejercicios anteriores al ejercicio actual
20XX-3 tres ejercicios anteriores al ejercicio actual

20X1 - ejercicio siguiente al ejercicio actual
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1.0. INTRODUCCION DE LA INFORMACION

INICIAL DE LA EMPRESA

1.1

ALTA Y DEFINICION DE DATOS GENERALES DE UNA EMPRESA

El primer paso para poder empezar a trabajar con la aplicaciéon Contabilidad Sage

Murano seria dar de alta la empresa con la cual pretendamos trabajar.

Para ello, seleccionar la opcién dese el menu de Inicio/Empresas y Datos
Generales/Empresas /Mantenimiento de Empresas

- Empresas y datos generaies

¥ Empresas

|Z]| Mantenimiento de empresas
L‘T_.| Empresas
@ Asistente nueva empresa
|Z] Actividades de la empresa

|| visor de cargos

|1 | Informes de empresas

-

B

Datos generales instaladidn
Administrador de la aplicacion

# Datos maestros por empresa

@ Cuadro de mando

Desde esta opcién podremos gestionar todas las empresas creadas en la aplicacion,
con un tutorial que nos permite acceder a las opciones mas habituales de operativa.
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En esta primera pantalla del mantenimiento de empresa informaremos el cédigo de la
empresa, el CIF/DNI europeo de la empresa asi como el nombre de dicha empresa,

clase de empresa que es, etc.
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NOTA: En el caso de tratarse de una Sociedad No mercantil, se podra indicar si se
trata de una empresa sujeta a régimen de Estimaciones, ya sea en régimen de
estimacion directa u objetiva. El indicador de Empresa Estimaciones se utiliza para
informar que la empresa esta sujeta al régimen de Estimaciones en cualquiera de sus
modalidades y/o sus socios deben realizar la liquidacién de los pagos fraccionados de
los rendimientos de actividades a través de los modelos 130 6 131.

La parte inferior de la pantalla aparece dividida en tres pestafias en las que nos pide
diversa informacion relativa a la empresa.

La primera pestafia es la de “Domicilios”, aqui informaremos los distintos domicilios
(Fiscal, Social, etc.) que pueda tener la empresa.

La forma de dar de alta los distintos domicilios consiste en situar el puntero del ratén
en la columna de la izquierda, en ese momento el icono del puntero se trasformara en
un icono de “visto bueno” y pulsando el botén derecho del ratén nos aparecera un
menU contextual y pulsaremos la opcion de “insertar” y podremos informar el domicilio
de la empresa.

La segunda pestaria es la de “Caracteristicas”, aqui lo mas importante es la parte de la
derecha llamada “aplicaciones empresa” en la cual deberemos asociar todas y cada
una de las aplicaciones con las que pretendamos trabajar con esta empresa ya que de
lo contrario las opciones de dichas aplicaciones no aparecerian en el menu de la
aplicacion.

Mantenimiento de empresas - 9999 Empresa SAGE MURANC

Empresas Edicidn Procesos

R D ddppl & QFS E =

Céd. empresa 9.999 CIF/DMI  ES 00000001R, CIF espafiol  0OOOOOOLR

Mombre empresa  Empresa SAGE MURANG empresa dckiva

Anagrama Sociedad mercantil o Empresa estimaciones Mo
Mombre persona 1er, apellido 20

Letras etiqueta Clase empresa Juridica Tipo sociedad

Tipo empresa 3 Mediana empresa Territaria 1] Territorio comun

Damicilios Caracteristicas Datos reqistrales

Moneda bass EUR ELD Aplicaciones empresa
Moneda anterior al Euro i . i
R, . Codigo ™ Aplicacion Asesor
Ejercicio inicio euros Mo aplicar
Trabaja con divisas Mo AEM Analisis de negocio
Ejercicia inicio NPGC 2008 MG | Anaikica
Datos convertidos Si O Contablidad

CRM CRM

Ref ia EDT )
ererencia DioC Geskion de documentos

Fecha de alta 29-04-2013

Fecha de bai ENE Entorno empresa oo
echa de baja

EMNG Entorno general oo
Prorrata Mo hay EMT  Entorno 000
% Prorrata general 0,00 ESC Erlace Sage CRM

ESR Enlace Sage TPV

EXP Gestidn de expedientes
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Ademas de estos datos, tendremos que indicar datos generales de la empresa, como
si trabaja con divisas, si trabaja con el NPGC y la fecha de inicio, si se trabaja con
prorrata, etc.

Por ultimo la tercera pestafia llamadas “Datos Registrales” nos permitira informar de
los datos que son necesarios para llevar los libros al registro.
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1.2 ASISTENTE DE CONFIGURACION

Una vez dada de alta la empresa a través de la pantalla de mantenimiento el siguiente
paso seria acceder al asistente de configuracion de la misma a través del menu
“Procesos / Asistente de configuracién”.

A través de esta opcion tendremos la posibilidad de configurar las diferentes
caracteristicas de funcionamiento de la empresa asi como diversos parametros de
personalizacion de la aplicacion.

El asistente de configuracién de Contabilidad esta dividido en 10 pantallas diferentes
gue a continuacion pasaremos a ver.
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Asstente de configuraadn de b empresa HEEE

Ira. CProosss
s § # Wi I:I'T 2
W Tamato de mapos - Gesbin de pentag Gesthin o depar lamenics
= CapAITS O Sentaje L) Alfaraséricn Cestin de departamenins Mo
W Conteredos lagales Lenginud PGC 90 Ll T T
@ Erisce 54 Longind WAGL L Longiud F
& Contadore E (Gastin da drisss 5
=5 Conmbdelnd R L
= Gasbdn de cansles Gactidn e pecdones
# Confroles de asienie 3 7
i [helaatdt S8 o Sl Sesten e Landes = Gestiin de SErriones Mo
] T ¥ ;
 Cusnias Criberio Cai e ol “rmm’" """" lllfzru.:rn:rl:nl
e e e ? et
& Cierns confsbie Gesbidns de delegaccnes Geshidr che proyecine
= ;M;“met Swsson de dregroTe 5 Gstn de provecios ho
s i s L) Alfaresretticn Tiss e
W Parisdos conviabies Lengnid B i :
W Entraeds de Gechuas
i Analics Cédgcs
s Tre Lot pomatn nomine v peddos Apede 1 Apelldo, bt
W Pariados snalnen Chshge o Pararoaadnr Al o Fl
£ Actves Bjos idge ol stk Mfamencn 8
= Confguracian > Cicgs dal mplaads q --‘_"l_"'"_._:_‘
i (1] [3

1.2.1 Tamafio de campos
Este apartado no pertenece propiamente al asistente de configuracion de Contabilidad
sino al del entorno genérico y desde esta opcion se puede parametrizar el posterior
tratamiento de los campos de control de la informacién.

La mitad izquierda de la pantalla hace referencia a los campos de la Contabilidad
general mientras que la mitad derecha se refiere a la Contabilidad Analitica.

A destacar que podemos tener dos longitudes distintas (para el plan 90 y para el
NPGC).
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| Asistente de configuraadn de o empresa

Ira Promemns

Ndbpbl A%

W Tamale e eampos s
o CROLIS 8 S
& Conderedos legales |
 Erlace P4
# Conkacones
=5 Contbidad
# Conirples de asierin
@ Dwfiriidn de pants
= Cumnils Crier Caj
W Daerme de ejeroic
& Cerr= oonishle
W Apertra contable
¥ Prefjos de cumntas
W Paride coninbles
o Entracds de Bclras
£ Analiers
® Confqueaciin
w Darisdne analrea
£ Activos Bjos

@ Confguraciin -

L ™

[
-

Gasbidn de oentas
Tes Alfarasrsdricn
Lemaind PGC 90 ]
Langind WPGL ¥
Gasicn da drisss 5
Gastiin de conales
Gestiin de cansles =
T Alfaruménicn
Lot [
Gt de defegaciones
Gasiivn de delegedione o5
Tes Alfarasrsdricn
Lengind §
T
Tes et
Cédige dhende forerveadne  Alfammenos 3
Cockgo chel wrivcuc Alfarumenicn El
A dal amplaads i

1.2.2 Controles de asientos

BHEER

Gestién de depar tamenics

Cestiin de departamen s hio

T Alfaruménim

Lomget ]
Gestiin de peudones

Gt fe SErrres (=

T Alfaruménon

Lot L]
Gestitr de proyecins

Gastidn de provecios e

T Alfmrusmetacn

Lngiud ]

Pormate nomtre y spebdos Apelde] Apellds 2, Mombre

A través de esta pantalla podremos configurar los controles sobre los movimientos
contables asi como el funcionamiento de los contadores de asientos y facturas.

Fcetente de configuracdn de la empresa

Fa.., Powo
Hdbkp @B

o Temaiode campss =
W Caphwra de mensages
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W Enlsca 504
W Conadorss
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W Cueniss Criteno Cag
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e roaiabls
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EHES At
= Confouraadn
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| =S dcthana fhow

o Configuradin =
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En el apartado de “Contador de Facturas” podremos indicar si queremos que la
aplicacién nos asigne automaticamente el n° de factura. Si queremos que dicho
contador actlie para cada serie de facturas con las que trabajemos, tendremos la
posibilidad de que la aplicacion nos verifique el n° de factura para evitar duplicidades y
por ultimo podremos indicarle si queremos que el contador de facturas sea Unico o
bien si queremos que se reinicie al finalizar el ejercicio contable o bien el afio natural.

A través de los blogues “Canales” y “Delegaciones” podremos definir si queremos
diferente numeracién por cada uno de esos campos asi como si queremos tener la
posibilidad de informar distintos valores a dichos campos para cada uno de los
movimientos del asiento.

En el apartado de “Integridad” podremos indicar si queremos tener la posibilidad de
modificar asientos de Gestion y Cartera y en caso afirmativo, qué usuarios podran
realizar dichas modificaciones.

Por ultimo en el bloque “Asientos” podremos indicar si queremos que la aplicacion
nos permita entrar asientos descuadrados o no, si podemos introducir importes en
negativo, como se tiene que comportar la aplicacion cada vez que cuadre un asiento
contable y si queremos que nos muestre un mensaje de aviso cada vez que
superemos un determinado importe en un asiento contable.

Si queremos controlar que el valor de SuFacturaN® en contabilidad no este duplicado,
podemos seleccionar:

e Nada. Valor por defecto. La aplicacion no realiza ninguna accién al informar el
valor en SuFacturaN®.

e Avisar. Al informar de un valor en el campo SuFacturaN°, la aplicacion comprueba
si hay algun asiento contable que tenga el mismo valor en SuFacturaN® para el
proveedor y ejercicio de la factura que estamos informando, si existe el valor, la
aplicacién avisara al usuario que esta factura ya esta contabilizada. La aplicacion
deja continuar

1.2.3 Definicion de cuentas
Este apartado nos permite definir las cuentas (que se generan automaticamente en la

entrada de asientos) correspondientes al IVA, retenciones, gastos por IVA no
deducible, etc.
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Criterio de IVA: La configuracion de la empresa viene por defecto a Devengo.

En esta pantalla podemos cambiar a criterio de caja si la empresa se acoge a este
régimen.

Asimismo, deberemos informar el periodo de alta y el ejercicio.

PLAZO MEDIO C/P: Plazo medio Cliente/Proveedor para calcular vencimientos en los
Analisis de Negocio propios de la aplicacion de Depdsito de Cuentas. No afecta a la
operativa contable de la aplicacion Contabilidad Sage Murano.

Ademas, en esta pantalla podemos indicar como seran las cuentas de IVA de ambos
planes (plan 90 y nuevo plan general contable).

IMPORTANTE: Si pretendemos trabajar con distintas cuentas de IVA en funcion del
porcentaje con el que trabajemos (Por ejemplo tener cuentas distintas para el IVA
repercutido o soportado al 10% o al 21%) deberemos dejar en blanco las casillas que
hacen referencia a las cuentas de IVA repercutido y soportado ya que en estos casos
las cuentas de IVA deberiamos informarlas en el “Mantenimiento de Tipos de IVA” que
trataremos mas adelante.

1.2.4 Cuentas Criterio de Caja

En este apartado definiremos las cuentas que utilizara el programa para asignar el IVA
no devengado en las facturas acogidas a Criterio de Caja.
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Seran cuentas puentes que se cancelardn automaticamente contra las cuentas de IVA
soportado / repercutido al realizarse el pago/cobro.

Asistente de configuracidn de la empresa

Ira... Procesos

P

K4bPl &%

----- w Tamario de campos  »
----- w Captura de mensajes |
..... « Contenidos legales Cuentas IVA caja

""" ¢ E'::::dz'::s A Soportado 472000002 |
18 Contabiidad Repercutido 477000002

..... w Controles de asiento REcaan 477000002

----- w Definidién de cuenta:
----- % Cuentas Criterio Caji
----- w Cierre de ejerddo

Cuentas IVA caja cobrado/pagado
----- w Cierre contable

..... w Apertura contable Soportado 472000000

----- w Prefijos de cuentas Repercutido 477000000

..... w Periodos contables

..... & Eniroda e Facturas Recargo 477000000
E-ES) Analitica

: Configuracion

Periodos analitica
=55 Activos fijos
-4 Configuracién

Cancelar Guardar

e T =

También podemos definir cuentas diferentes a las que utiliza el programa de forma
estandar. En este caso deberiamos dejar estas cuentas en blanco e informarlas en el
“Mantenimiento de Tipos de IVA” que trataremos mas adelante.

1.2.5 Cierre de Ejercicio
En este apartado definiremos los parametros que queremos que utilice la aplicacion
para realizar el asiento de cierre de ejercicio, tales como la fecha que queremos que

aparezca en dicho asiento, el comentario, los grupos de cuentas que se han de tomar
en consideracion, etc.
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Nota: El afio esta modificado por 20XX, correspondiendo XX a los dos ultimos digitos
del ejercicio en curso. Recuerde que, en caso necesario, debera sustituir esta
informacion por el ejercicio en curso.

Esta pantalla también nos permite configurar el Cierre de Patrimonio, informar las
cuentas que conforman el Patrimonio e informarle el comentario para dicho cierre.

1.2.6 Cierre Contable

En este apartado definiremos los parametros que queremos que utilice la aplicacion
para realizar el asiento de cierre de Contabilidad, tales como la fecha que queremos
que aparezca en dicho asiento, el comentario, los grupos de cuentas que se han de
tomar en consideracion, etc.
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Nota: El afio estd modificado por 20XX, correspondiendo XX a los dos ultimos digitos
del ejercicio en curso. Recuerde que, en caso necesario, debera sustituir esta

informacion por el ejercicio en curso.

1.2.7 Apertura Contable

En este apartado definiremos los parametros que queremos que utilice la aplicacion
para realizar el asiento de apertura de ejercicio de Contabilidad, tales como la fecha
gque queremos que aparezca en dicho asiento, el comentario, los grupos de cuentas
que se han de tomar en consideracién, etc.
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Nota: El afio esta modificado por 20X1, correspondiendo X1 a los dos ultimos digitos
del ejercicio siguiente al ejercicio en curso. Recuerde que, en caso necesario, debera
sustituir esta informacion por el ejercicio que corresponda (el del ejercicio posterior al
del ejercicio en curso).

1.2.8 Prefijos de cuentas

Desde esta opcion se permite parametrizar los prefijos de cuentas que usara la
entrada de asientos para detectar las cuentas que pueden llevar IVA repercutido o
soportado, asi como las cuentas sobre las que debe realizarse un control de saldos
Vivos.

También podemos diferenciar las cuentas de IVA repercutido y soportado, o las de
saldos vivos para los distintos planes.
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En esta pantalla definiremos el nimero, la descripcion y la fecha de inicio de los
distintos periodos contables de la empresa y si dichos periodos estan cerrados o no.

En la parte derecha de la pantalla daremos de alta aquellos ejercicios contables con
los que pretendamos trabajar.

Asitents de configuracdn de la emgeesa

Fo.. Proces

Lo Toeerken de et

Jefrias de cserse
o w1k Cak

Lo Oerede s

e covtaboe

o At o eorilaboe

o 4atog om cumqtEs

o Sk o e

=hadaer Sehora

: arames
Do O praida
Pl Moris anatey
=55 Aechieas fijon
= Configuaoin '
4 m ]

SAGE Small to Medium Business

Perindirs conltables

P DT o

Apmtis b
Pesinds | Parinda 1
Prwindo & Perinda 2
Pronilo 3 EE LT N1
Harcda 4 M -
Poreds £ “otbocc §
[LRRRINRY RELTEN
Ferula s BE LLERY
Peivlda 3 o d
Harcda 4 o
meredy 0 vEeee 1
Pl i [
Parcda L L
TS I

Wmh Er,

Clerre Corka

BEE230

Flencicics
Fuchan Comada

Apbracidn  Contabdcad
LiE] e tiad
OL-00 30 e
Bl -GN b Emom
=150 W FITF
LZ-Je 20T Ha FRLL
0. 33 DA Mo o
oG S Ho B
UZ-J27-Z05E Ho wllE o
0-253-2040 Mo I .
(DS FRA RS -] N [ )
[ R e = =
011300 Mo -
UL-128030 % hio Lerzax 2340

®

13- D00 o
3-02- Bt B S|

Péagina 19 de 195



1.2.10 Entrada rapida

En esta configuracion podremos informar si queremos trabajar con series en facturas
emitidas y recibidas desde la entrada rapida y asignar una serie por defecto.

Si algunas de las facturas emitidas que se vayan a introducir llevan retencion se
deberia informar en el asistente, de no hacerlo no sera posible aplicar retencién en las

facturas emitidas.

Si la empresa tiene activo el médulo de analitica se podra activar la gestién de campos
analiticos.

Si en la configuracion de empresas se informa que la empresa es de contabilidad, se
podra especificar desde la configuracién si es necesario o0 no trabajar con la actividad,
a fin de poder entrar facturas sin tener que informar la actividad.

B
m
0
B

Asstente de conhguraodn de b empresa
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= =
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Indicador Obligatorio actividad. La entrada rapida solicitara una actividad de manera
gue se presentaran los movimientos relacionados con ésta. Este indicador se asigna
automaticamente a las empresas con el indicador de Estimaciones a Si.

NOTA. Si queremos generar movimientos periédicos, tendremos que marcar el check
“Obligatorio actividad”.

Este check activa un asistente de adaptacion, que realiza los siguientes procesos:

e Actualiza actividades

e Actualiza los canales
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e Actualiza la relacién entre actividades y canales
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Asimismo, este asistente, nos permite crear el canal con el mismo cédigo que la
actividad. Es necesario definir la relacién entre los canales y la actividad (todos los
canales deben tener asignada una actividad).
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Una vez definido el check de “Obligatorio actividad”; también se activa la opcién de
marcar “mas de un canal por actividad.

Indicador Mas de un canal por actividad. Se permitira asignar canales a una actividad,
de manera que la entrada rapida, solicitara canal y presentara la relacion de canales
asociados a la actividad. Si no una actividad quedara asociada a un Gnico canal.

Después de guardar los cambios, es necesario volver a iniciar la aplicacion.
1.3  ACTIVIDADES DE EMPRESAS

Accederemos a la opcion desde Empresas y Datos Generales / Empresas/
Actividades de la Empresa.

En esta pantalla podremos dar de alta las distintas actividades a las que se dedique la
empresa.
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Mantenimiento de actividades
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En la parte superior de la pantalla informaremos el cédigo de la actividad, el tipo y
cadigo de epigrafe de la actividad, la fecha de alta y baja del .A.E., asi como si la
actividad es la principal o no y si el IVA es deducible.

En la parte inferior de la pantalla informaremos el afio de la actividad y si dicha
actividad esta sujeta a porcentaje de prorrata de IVA.

Si la empresa esta sujeta a Estimaciones, se puede informar tanto el régimen de IVA
como el de Estimaciones.

Ademas, podemos asociar un domicilio a la actividad.

1.4 EMPRESAS
Como vimos anteriormente, esta opcién nos permite visualizar y gestionar todas las
empresas creadas en la aplicacion, con un tutorial que permite acceder a las opciones

mas habituales de operativa, asi como abrir una nueva sesion con la empresa
seleccionada en la lista.
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= Empresas y datos generales
7 Empresas
{ é, Mantenimiento de empresas

[73 Empresas
@, Asistente nueva empresa
@ Actividades de la empresa
|zl Visor de cargos
|4 | Informes de empresas

» Datos generales instalacian

b Administrador de la aplicacion

¥ Datos maestros por empresa

E_| Cuadro de mando

Si accedemos dentro de Empresas, podemos visualizar la identificacion de la
empresa, Sociedad Mercantil, Tipo de Sociedad que se informan por defecto en
funcion del NIF de la empresa.
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Desde esta opcién también podemos modificar el NIF de la empresa, realizando las
modificaciones oportunas en toda la aplicacién, ya sea por error de usuario o por
cambio de tipo de sociedad o por reasignacion de letra del NIF.

15 VISOR DE CARGOS

Desde Inicio/Empresas y Datos generales/ Empresas / Visor de cargos podremos
visualizar y gestionar los distintos cargos y representantes de la entidad, asi como sus
socios, presentando los vigentes a una fecha concreta (por defecto la fecha de
trabajo).
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Consta de dos pestafas, en la primera, mantenimiento de cargos y firmas, permite el
mantenimiento de los Administradores, los representantes de la entidad y las personas
de contacto de los modelos oficiales que lo soliciten. Es un formato tipo histérico por
persona, que permite definir diferentes periodos y funciones en cada uno de ellos,
para una misma empresa.

La otra pestafia es el mantenimiento de Socios, que permite informar para cada socio,
los diferentes porcentajes de participacion que haya podido tener en la entidad.

Este mantenimiento nos permitira informar y dar de alta los cargos y socios de la
empresa.

Dentro de este visor, tenemos la opcién de Seleccionar fecha, si marcamos dicho
check se nos habilita el campo para informar la fecha de aquellos cargos que
queremos visualizar.

Por ejemplo; si hemos dado de alta un cargo con fecha 01-01-2012 y en seleccionar
fecha informamos: 23-09-2012, s6lo nos mostraria aquellos cargos que contengan la
fecha 23-09-12 o posterior, nunca fechas anteriores a la informada. En este caso,
aunque el cargo exista desde principios de afio, no lo visualizaremos. Eso no significa
gue se nos elimine el cargo, simplemente que no lo veremos en pantalla.

Para ver siempre todos los cargos (independientemente de la fecha que informemos)

es preferible dejar la opcion de Seleccionar fecha deshabilitada (sin marcar el check
de Seleccionar fecha).

Seleccionar fecha 24-01-20X%
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Para dar de alta un cargo, deberemos marcar el check Insertar ). se visualizara
una lista de referencia para seleccionar el CIF/DNI de la persona correspondiente, sii
esta persona ya existia en el mantenimiento de personas y entidades (que es el mismo

que hay en Inicio y en Impresos oficiales).

Seleccidn de cargo fiscal

Seleccionar CIF /DNI  [ES _|

Fecha 24-01-20%8

Aceptar |

20x

Cancelar |

1.5.1 Mantenimiento de personas

Si la persona no esta dada de alta en dicho mantenimiento, tendremos que acceder al
“Mantenimiento de personas” para darla de alta y asi poderla asignar como socio.
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Mantenimiento de personas fisicas v juridicas
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Desde este mantenimiento de personas fisicas y juridicas informaré todos los datos de
dicha persona, y en caso de que sea necesario, desde el menu Procesos, también
podré afadir un domicilio nuevo, modificarlo, asignar esta persona como persona de
contacto para los modelos, sustituir el NIF si no lo he informado correctamente,
asignar los modelos que va a hacer, etc.

Una vez tenga la persona informada (ya sea porque le he dado a insertar y ya
aparecia en el mantenimiento de personas, o porque la he dado de alta de nuevo),

entraré con un doble click dentro del nombre para visualizar la pantalla de cargos.
También puedo acceder por el “mantenimiento de histérico” del menu Procesos o por

el siguiente icono =,

1.5.2 Mantenimiento del histérico de cargos y firmas

Este mantenimiento muestra el histérico de los cargos que la persona ejerce o ha
ejercido en la empresa, los documentos oficiales que firma y si esta o no representada
por otra persona. La gestion del mantenimiento la realizamos con la barra de botones:

L¥ 8 2vy BE H4PPl &

Insertar, Eliminar, Modificar fechas, modificar datos, Aceptar datos, deshacer datos,
Cargo anterior, cargo siguiente, etc.
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Mantenmiento del hstonco de carpas y fmas
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La informacién del histérico esta organizada en dos secciones, en la superior nos
muestra los distintos periodos de tiempo en los que la persona ha ostentado uno o

varios cargos.

Inicio — Fin.

Periodo de vigencia: se define como plazo de tiempo en el que la persona
desempefia uno o varios cargos. Cualquier modificacién en el gjercicio del cargo o
cargos que se ejerzan, como por ejemplo, finalizacion de poder, cese o nombramiento
adicional al que ya se ejercia, implica la finalizaciéon de un periodo de vigencia y el
comienzo de uno nuevo en el que se refleje la nueva situacion.

Periodos de vigencia no consecutivos: cuando se produce un plazo de tiempo en el
gue no se ostenta ningun cargo, es necesario reflejarlo vacio para poder dar de alta el
nuevo periodo de vigencia.

Al seleccionar un periodo en la parte inferior de la pantalla aparece el detalle del

cargo:

A la izquierda el cargo o cargos que desempefia durante ese periodo, asi como los
documentos oficiales que en el ejercicio de dicho cargo firma o certifica.

Para definir el cargo que ejerce una persona solo ha de activar el check que
corresponda con sus funciones.
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Se ha de tener en cuenta que:

— El campo Cargo contiene una lista desplegable con una pequefia relacién de
cargos, dicho campo es editable, puede informar lo que desee.

— Cuando dos personas que ejercen el mismo cargo tengan informado el mismo
namero en “Orden impresién”, ésta se hara por orden de CIF/DNI, en primer lugar
los que empiecen por nimero, en orden creciente y posteriormente los que
empiecen por letra en orden alfabético.

— Al contacto telematico no le afecta el orden de impresion, si hay varias informadas
por defecto asignara la primera que encuentra.

Firma cuentas anuales: aparecera el cargo en la memoria y al hacer el soporte
magnético en deposito de cuentas.

Certifica cuentas anuales: aparecera la persona en el certificado de acuerdo del
deposito de cuentas.

Certifica sociedades: aparecera el cargo al hacer el impuesto sobre sociedades.
F.inicio y fin poder: fecha de poder de dicho socio o representante.

Orden impresion: en qué lugar o orden queremos que se imprima si tenemos varios
representantes para dicha entidad.

Notaria: Notaria donde se ha firmado la creacion de la sociedad.

Firma impresos oficiales: si estad marcado significa que la firma saldra en el
representante de Impresos oficiales.

Firma sociedades: dicho representante aparecera en el médulo de sociedades.

Contacto telematico: persona de contacto que aparece en el mddulo de impresos
oficiales dentro del modelo.

Establecimiento permanente: afecta a la aplicacion de sociedades.

A la derecha de la pantalla, si la persona ha estado representada en dicho periodo ya
sea:

Representacién voluntaria originada por algiin motivo circunstancial que impide el
ejercicio de su cargo en la junta de accionistas.

Representacion legal que viene fijada por ley de forma obligatoria cuando la persona
informada es menor o en determinados casos no residente, y a los representantes de
cargos personas juridicas.

Una vez tengamos informada la pantalla, aceptaremos los cambios.

SAGE Small to Medium Business

Péagina 29 de 195



Mantenimiente del histdrics da cargas y fermas

B

Erprass |Scepter dato e SAGE MURAND:

SR TRLADTR Marin Gomer, Boiebor
s Fn Camo focn inico | Admi. Repre, | Rep, BF Secre. Inico poder:  Bin podier Motaris
D1-01-2012 Bgrear i H ! i Cwigace. 52

Si la pantalla estuviera en gris (deshabilitada) es porque ya hemos informado datos o
al menos, entrado una vez a la pantalla del mantenimiento del histérico de cargos y

socios; lo que tendremos que hacer es marcar el icono de modificar datos = .
1.5.3 Dar de alta un socio

Igual que hemos hecho para dar de alta el cargo, para informar del socio y el
porcentaje de participacion en la sociedad, tendremos que darle al icono de Insertar

=)

I_I.

En este caso, la empresa con la que trabajamos tiene dos socios, cada uno de ellos
tiene el 50% de la empresa. Asi, deberemos darlos de alta a los dos, e informar del
porcentaje correspondiente.

Visor de cargos fiscales - 9990 Empresa SAGE MURAND B
- | = ]
Seeccional fecha 24-01- AT Emireta  ©ooo Erapr A AN B 1NN

Cagosy fras. | 5000% | ForSopadas

EIT [ ISHE Rhomizne o raedo sodsl Tezal azdares St SaszooackS apte mpDaase vobe | e oapElpaT R Ik
AmEh LT TR A S| 18 W [ ERNNTR | SRR | LR RTR}
A He iacmiex buberrez. ousr 11X o R LLa s LU 22,203 Ky

También podemos forzar el porcentaje de participacion de cada socio.

SAGE Small to Medium Business

Péagina 30 de 195

B



Informar fecha

CIF / DMI ES 23546250 Y

Sanchez Grang, Isabel

Fecha inicio 24-01-200% "

Forzar

%% Participacicn

[ T

Capital acdonista 0,00

Aceptar |

ae

|
Cancelar |

Para modificar el porcentaje del socio o afiadir una observacion, la operativa es la
misma que con los cargos y firmas; accediendo al menu Procesos / Mantenimiento de

histérico o bien con el icono = podremos entrar a ver el detalle de dicho socio.

Acciones socio - 9999 Empresa SAGE MURANO 7 %)
Acciones Edicid

X B vE - M &

Nomibre dal s Gomez Guterrez, Juan

Facha desde 0403-2012 Facha hasta

Total 0

% Particpaciin 0,00 Capital accionista 0,00

Agoones derecho a voto 0
Forzar derecha a voto %o Deracha votn 10,0000 Capital deracho a vot 10,100
Forzar cagtal %% Capital patrmnonial 10,0000 Capital patrimonial 0,00
Forzar enputason Yo Impu tadon 0, 0000

Comentario

Desde este historico de socios, entrando a modificar datos se nos quedaran los
campos activos para poder modificar fechas, datos, rectificar el porcentaje de
participacién en caso de que se hubiera afiadido un socio mas, cambiar el comentario,

etc.
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2.0. INFORMACION COMUN A TODAS LAS
EMPRESAS

En este apartado (menu Inicio/Empresas y datos generales/Datos generales
instalacion/ Mantenimientos Generales) encontraremos aquellos mantenimientos
gue no son Unicos por empresa sino que son comunes a todas las empresas como
pueden ser por ejemplo: los tipos de IVA, tipos de retencion, condiciones de pago, etc.

2.1. TIPOS DE IVA

Desde esta pantalla podremos llevar el mantenimiento completo de los distintos tipos
de IVA que se aplican.

Esta tabla se entrega ya con una serie de registros creados con los tipos vigentes, que
se recomienda no eliminar.

Manenimients de tpas de IVATGIC HEEa
Tt Eiseis
TR I |l &AFF a &
Caidign Tva 4 (1WA
Territono O Terers comdn

Criferip devenge | Criterio caps

Soliass SEETEINE 000 'k sopertadn 724
L5 T .00 Te's Feparcusds 77,4
S G [f. ] ARG MO ULy

P ek sl

Criterio devengo | Criterio caja |

Cuentas IVA caja

Soportado 472.0204
Repercutido 477.0204
Recargo

Cuentas IVA caja cobrado fpagado
Soportado 472.0104

Repercutido 477.0104

Recargo

IMPORTANTE: En el caso de que se pretenda trabajar con distintas cuentas de IVA
Devengo y/o caja en funcién del porcentaje, deberia informar dichas cuentas en el
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apartado de IVA soportado e IVA repercutido tal y como se muestra en la imagen y
debera haber dejado en blanco estas 2 casillas en el apartado de “Definicién de
cuentas” dentro del asistente de configuracion de Contabilidad Sage Murano.

Nota: se recomienda poner el prefijo del grupo de IVA/IRPF + punto + la terminacion
de la cuenta, (como en los ejemplo). El programa se encargara de rellenar con ceros
hasta alcanzar la longitud de cuenta definida por empresas.

2.2.  TIPOS DE RETENCION
En esta pantalla se guardan los distintos tipos de retencidn que se aplican y que se
informan en la entrada de datos de proveedores. Esta tabla se entrega con una serie

de registros ya creados con los tipos vigentes, que se recomienda no eliminar.

Es importante informar la Clave IRPF para que el programa nos lleve correctamente
los movimientos a los modelos correspondientes.

Mantenimiento de tipos de retenciones BEEEA
Tipos Ediddn
AR XD KPP AH QTS &
Cédige * Retendién %uRetenc, Cuentacargo  Cuenta abono  Clave IRPF
1 ACTIVIDADES PROFESICOMNALES 1,00 473000000 475100001 ]
2 ACTIVIDADES AGRICOLAS O GAMADERAS 2,00 473000000 475100002 B
7 ACTIVIDADES PROFESIOMALES AL 7 7,00 473, 4751.1 5]

2.3. TRATAMIENTO DE DIVISAS: DIVISAS Y CAMBIOS
2.3.1. Mantenimiento de Divisas

A través de esta pantalla podemos realizar el mantenimiento completo de las divisas
utilizadas por la aplicacion. Esta tabla se entrega con los registros ya creados por lo
que se recomienda no eliminarlos.
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Mantenimiento de divisas

Divisas Edicidn Procesos

EE IR

Cadigo

ALD
BGM
CAD
CHF
CNY
CYP
CZK
DKK
EEK
EUR
GBP
HKD
HRK

HUF
me

Divisa

Moneda base

Délar australiano

Lev bllgaro

Délar canadiense

Franco suizo

Yuan renminbi china
Libra chipriota
Corona checa

Corona danesa

Corona estona

Eurao

Libra esterlina
Délar de hong-+kong
Kuna croata

Forint hungaro

Punia indnneaiz

QT8 =@

Dedimales

B N I I T = I =]

2.3.2. Mantenimiento de cambio de divisas

Multiplica Cambio

e e e i e

[ %]

I+ M

»

4

[ o* 1 q

Esta pantalla nos permite realizar el mantenimiento completo de los cambios de las
divisas utilizadas por la aplicacién. Esta tabla se entrega con registros ya creados,
correspondientes a cambios de las divisas respecto al euro en diversas fechas desde

el afio 1999.

Mto. de cambios de divisas

Cambios Edicdn Procesos

s

LR 0D

Moneda Divisa
EUR. ALID
EUR CAD
EUR. CHF
EUR CYP
EUR CZK
EUR DK
EUR GEP
EUR HUF
EUR ISK
EUR JPY
EUR KRW
EUR MTL
EUR MNOK
EUR NZD

SAGE Small to Medium Business

1Bkl &

- T
Descripcion

Ddlar australiano
Délar canadiense
Franco suizo
Libra chipriota
Corona checa
Corona danesa
Libra esterlina
Forint hingaro
Corona islandesa
Yen japonés
Won surcoreano
Lira maltesa
Corona noruega
Délar neozelandes

Avve a=e

Fecha divisa  * Importe cambio

01-01-1999
01-01-1999
01-01-1999
01-01-1999
01-01-1939
01-01-1999
01-01-1999
01-01-1939
01-01-1999
01-01-1999
01-01-1939
01-01-1999
01-01-1999
01-01-1939

1,638990
1,326199
1,528399
0,579900

34,657990
7,449900
0,595699

253,208990

73,6553900

93,639900

981,539900
0,395499
7,933599

2,160599
4

I M

»

1

B o* 1«
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2.3.3. Trabajar con divisas

Primeramente, para empezar a trabajar con el modulo de divisas, deberemos informar,
dentro de la Entrada de cambios diaria, en base a nuestra moneda base (euro) el
cambio de la divisa con el que queremos trabajar.

Entrada de cambios diaria

Drakos
Muevos datos

Moneda base Euro
Fecha 30-03-20%x Preparar lista
Cambios de divisas
Cadigo Divisa Fecha Div. Importe cal
=
a
“
-
L
Guardar
>
=
4 » Cerrar

Le daremos a la opcién Preparar lista e informaremos de la fecha del dia en que
hagamos la entrada (es recomendable que esta opcion se mantenga actualizada para
que cuando hagamos el asiento contable, el programa nos coja el cambio de la divisa
mas actual para que la informacion entrada sea lo mas fiable posible).

La informacion se pone en base al cambio de la fecha concreta sobre el valor de 1
euro.

Una vez informado, desde Contabilidad deberemos escoger un disefio de entrada de
asientos para Divisas, ya que necesitamos distintos campos;

Divisa, Importe Cambio, Factor Cambio, Importe Divisa, Importe (el campo
Importe, que es en euros siempre, puede ir el primero o el dltimo).

En caso de que no exista un disefio configurado previamente con estos campos,
deberemos de crearlo.

Informando la divisa con la que vamos a introducir el asiento y el importe divisa, el
programa nos rellenara el campo de Importe Cambio (nos cogera el que hayamos
informado anteriormente en el mantenimiento de Entrada de divisas) y en factor
cambio nos pondra un 1.

Es importante recordar que el asiento SIEMPRE estara en euros, en caso de necesitar

algun listado sobre la divisa en cuestidn, el programa permite pedir los siguientes: el
diario general y auxiliar, las fichas de mayor por pantalla, etc.
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3.0. CONTABILIDAD

3.1. DATOS MAESTROS

Contabihdad = |

* Contabilidad ¥ finanzas
- [eEl 05
@ Plan de cuentas

=]l Cuentas bancarias
5] Grupos

]| Concepros

|E5] Diarios

=] Locales alquiler
¥ Informes

3.1.1. Plan de cuentas

Al seleccionar la opcién Contabilidad y finanzas/ Datos Maestros/ Plan de Cuentas
se permite informar los datos necesarios para confeccionar el Plan de Cuentas. Con
este nombre se designa el conjunto de todas las cuentas que forma la contabilidad.
Los cédigos se definen a nivel de detalle, correspondiendo a este nivel todas aquellas
cuentas que son operativas desde la entrada de movimientos contables (Entrada de

asientos). Se aconseja que la codificacién de las cuentas se realice siguiendo el
Nuevo Plan General Contable.

Mantenmeenta Plan de Cusntas - Nusye Plan de Cusntas BREA

Cusnies [oicidn Processs

o BRI T all 2 8 o C

Cosntn 43000 3004
Castniks PGCSD 43000 1006

PABBBACT RAL P ACTICAL, € 4

MNP ACTURAS PLASTICAT, 5.4

Eritam Bentefroneedor  anie
Cirre patrineonin  ho Cusinks patrimonis

Dunboes Tencabet Vareg | Anadnoy

T manpen = ALCCOIE S T Tecilefroeee: |l i

neeoddn

Famdr sodal  ANUENL I LRAS SLAE LR, B A

CIF ~1eifel  aiaociany Foprsmente Ro

Taap b Wovddia [ ZzEoma

Mmern | i Mrn 3 P Fha Fisea It

Mg enlel 23068

Fhan i S0ET L0 i i i

Frenrud 5 14327074 Mt Ics Farafis

Ieefera 1 EEL T SqnEs I=sfena ¥ I=defiznin

(-1

Coed 2aIT00 - M ae i el

Lormes zecTonon d
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En la cabecera de esta pantalla informaremos el cédigo de la cuenta contable, la
descripcion de la cuenta. En el caso de que la empresa trabaje con gestion de divisas
aparecera el campo “divisa” que nos permitira informar el codigo de la divisa con la
que trabaja dicha cuenta. Si la cuenta pertenece a un cliente, proveedor o comisionista
habra que informar dicha circunstancia en la casilla “cliente/proveedor”.

Por dltimo, también apareceria informada la cuenta a la que hacia referencia en el plan
contable 90 (en caso de que la empresa se hubiera convertido saldria ya informada).
En este caso aparece en blanco porque hemos dado de alta la empresa ya convertida
al NPGC.

Dicha pantalla también puede visualizarse en formato lista de forma que lo que
veriamos seria la relacion de todas las cuentas tal y como se muestra a continuacion:

Plan de cuentas

Opdones Procesos

L& VE wmb B
Mostrar | <Todos> M2 max. filas 500

@ \'!/ O Buscar:

Cod.Cuenta Descripcidn Clien. fProv. Sigla C.LF./D.N.I Cod.Divisa Ind.Prorrata
430000010 Manufacturas Plasticas, 5.A. |
430000011 Cliente espedal nimero Once A
430000012 Cliente Nimero doce |
430001001 SUMIMISTROS TAIWAN 5.L. Cliente ES A1000001& F
430001002 M.A.P.LA.C.A5A Cliente ES A10000024 [
430001003 TRANSFORMACIONMES ESPECIALES, 5... Cliente ES A10000032 |:|
430001004 SUMINISTROS VALLES 5.L. Cliente ES  A10000040 F
430001005 BEGOMA IGLESIAS MENDOZA Cliente ES  A10000057 I:l
430001006 Clente  ES  A10000065 B
430001007 HOTEL SAN PEDRO Cliente ES A10000073 |
430001008 COLEGIO MAYOR. INTERMNACIOMNAL Cliente ES A10000081 [
430001009 ILUMIMACION MATURAL, 5.A. Cliente ES A1000009% D
430001010 FERRETERIAS ASOCIADAS DEL MEDIL... Cliente ES A10000107 |:|
430001011 INSTALACIOMES INSA Cliente ES A10000115 |
430001012 Elena Diaz Garda - 5.A.T. BARSA Cliente ES A10010130 |
430001013 Servicio de Suministros, 5.A. Cliente ES A10010130 |:|
430001014 Hipermercado del bricolage Cliente [}

Dentro de una cuenta, en el mend Procesos tenemos la opcién de Importar cuentas
de otra empresa o bien de importar el plan de cuentas master para de este modo no
tener que crear las cuentas una por una.

En este Ultimo caso el programa nos ofrece dos planes para poder importar: el de
empresa o de PYME.

NOTA: El plan de cuentas de las PYME no incluyen las cuentas del grupo 8 y 9.
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Importacién plan de cuentas estandar (2 [l x]

Seleccion de plan
Plan |[Empresa

8

Limites ¢Pyme
Cooperativa

Inferior
Superior  ZZFZZTIFE
Cuentas existentes

#) Modificar y altas

) Sdlo altas

Aceptar Cancelar

También podriamos importar el Plan Cuentas de Cooperativas, adaptado al NPGC,

segun una propuesta de expertos contables en este sector.

3.

1.1.1. Clientes / Proveedores

Para dar de alta los distintos clientes y proveedores con los que vayamos a trabajar
entraremos por la opcion de “Datos contables / Plan de cuentas” en formato ficha,
pulsaremos el icono de agregar e informaremos la cuenta del cliente / proveedor que
vayamos a dar de alta, su descripcion y en la casilla “cliente / proveedor” informaremos
de qué tipo de cuenta se trata.
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Mantenimiento Plan de Cuentas - Nuevo Plan de Cuentas

Cuentas Edicidn

Cuenta 4300010056

Cuenta PGC90 430001006

Divisas

Procesos

Cierre patrimonio Mo Cuenta patrimonio

Datos fiscales

CIF europeo
Direccidn
Razdn social
CIF espafiol
Cadigo sigla
Mamero 1
Caodigo postal
Municipio
Provincia
Teléfono 1

Fax

Varios  Analitica

ES A10000085

MANUFACTURAS PLASTICAS, 5.A,
A10000065 Representante

cL Via piblica  Calzhorra

45 Mdmere 2 Escalera
26089

26089 LOGROMIO

26 LA RIOIA

556234564 Teléfono 2

Correp electrdnico 1 MPlasticas @correo.es

Correo electrénico 2

[MANUFACTURAS PLASTICAS, S.A.

Mo

MANUFACTURAS PLASTICAS, 5.A.

Cliente /Provesdor

Codigo Cliente/Proveedor 1008

Piso Puerta

Cola Municipio
Nacién = 108 ESPANA

Teléfono 3

Cliente

Letra

Una vez informados estos datos generales, se nos activaran las 3 pestafias que
forman parte de la ficha de cliente / proveedor y podremos informar el resto de los

datos.

En la primera pestafia informaremos los datos relativos al domicilio del cliente /

proveedor.

En la segunda pestafia llamada “Varios” podremos informar las condiciones de pago
con las que trabajara dicho cliente / proveedor, referencia mandato y otros datos tales
como el porcentaje de IVA con el que trabajara, tipo de transaccién, si el IVA es
deducible o no, Criterio de IVA Devengo/Caja, si dicho cliente / proveedor esta
excluido del modelo 347, etc.
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Mantenimiento Plan de Cuentas - Nuevo Plan de Cuentas

Cuentas Edicién Procesos

Cuenta 430001008
Cuenta PGC90
Divisas Moneda base

Cierre patrimonio  No Cuenta patrimonio

Datos fiscales | Varios | Analitica

Condidones Pago
Cédigo condicion 2
Numero plazos 2 Dias ler plazo 30
Dias fijos: 1 10 2 i] 3 1]
Tipo efecto 16 RECIBO
Ref. mandato

Otros Datos

Territorio 0 Territoric comun

Tipo transacddn 1
Cadigo retendén 1]
Criterio de IVA Devengo
Cuenta remesa 572000001
Contrapartida automatica 705000000
Cuenta efecto riesgo

Cuenta de impagado

Rég.general/Oper.interiores bienes y serv. corrien.

Retencién en cobros [ pagos Mo

MAMNUFACTURAS PLASTICAS, 5.A,

BE8E58
- {m] =
sl E
Cliente/Proveedor  Cliente
Dia Mes
Dias entre plazos 30 Inicio no pago 0 0
Dias retroceso a Fin no pago 1] 1]
Controlar festivos No Meses Comerdiales No

Tipo IVA 21 Mediacidn Mo Exclusidn 347 No

Deducible si

Asesor Nomina LW Empresa Mémina

Dias max. Cobro/Pago a0
BANCO SABADELL

Prestadones de servidos

NOTA. También podemos indicar la contrapartida automatica. (La contrapartida con la

que suele cancelarse la cuenta del cliente, de esta forma, al entrar el apunte en la
entrada de asientos o en la entrada rapida de facturas, el programa rellenara de forma

automatica dicho campo).

La tercera y ultima pestafa llamada “Analitica” guarda informacion relativa al enlace
entre las cuentas que utiliza la empresa en contabilidad y las que utiliza en Analitica.
Si el usuario no trabaja con la aplicacién de Analitica no serd necesario informar los

datos de esta Ultima pantalla.
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Mantenimiento Plan de Cuentas - Nuevo Plan de Cuentas BEAR

Cuentas Edicdn Procesos

ER 0O KPP 640 QF 8 &

Cuenta 430001006 MANUFACTURAS PLASTICAS, 5.A.

Cuenta PGCS0 430001006 MANUFACTURAS PLASTICAS, 5.A.

Divisas Cliente/Proveedor  Cliente
Cierre patrimonio  No Cuenta patrimonio

Datos fiscales | Varios =~ Analitica

Forzar analitica No B Activar ventana desglose
Cuenta analitica

Delegaciones

®) No necesario informar (7 Valor fijo Delegacisn
") Necesario informar

Canales

®) No necesario informar (7 Valor fijo Canal

{7 Necesario informar

Departamentos

) No necesario informar (7 Valor fijo Diepartamento
{7 Necesario informar

Secciones

&) No necesario infarmar O Valor fijo Seccion

{7 Necesario informar

Proyectos

) No necesario informar (7 Valor fijo Proyecto

) Necesario informar

3.1.2. Grupos
Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar, modificar, ver por pantalla y/o
imprimir) la informacién de los grupos. Guardan toda la informacién contable de los
distintos niveles.

Los grupos nos serviran para pedir balances desglosados en distintos niveles (digitos).
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Mantenimiento de grupos

Grupos Edicign fzre ==l

i

B
Bl . S

Céadigo grupo
1

10
100
1000
1001
1002
1003
101
102
1030
1034
104
1040

Importar grupes ... —

arupy
Finandacidn basica

Capital

Capital sodal

Capital ordinario

Capital privilegiado

Capital sin derecho a voto

Capital con derechos restringidos

Fondo sodal

Capital

Socios por desembolsos no exigidos, capital sodial
Socios por desembolsos no exigidos, capital pdte.in
Socios por aportaciones no dinerarias pendientes
Socios por aportaciones no diner.pdtes, capital soc

Carine mar smartricmae mn diner ndbse imesrinesidn

PlanCuenta

NPGC
MNPGC
MNPGC
MNPGC
MNPGC
MNPGC
MNPGC
MNPGC
MNPGC
MNPGC
MNPGC
MNPGC
MNPGC

D

P oM

4

B ¥ W 4

Podemos realizar la importacion de los grupos de la empresa master (grupos

genéricos).

B

Seleccionar Grupos

Grupos existentes
Grupos

NPGC empresas
MNPGC PYME
MNPGC cooperativas

LI L

4

Entidades no lucrativas

(LI |

[¥] Borrar datos antes de procesar

Aceptar Cancelar |

La aplicacién nos permite importar los grupos del NPGC de empresas, Pymes o
cooperativas, Entidades no lucrativas Abreviadas.

O bien podemos realizar la importacion de grupos de otra empresa (donde ya los
tengamos definidos, por ejemplo).

Importacdn de groas
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En este caso, Unicamente es necesario indicar de qué empresa queremos realizar
dicha importacion.

3.1.3. Cuentas bancarias

Esta pantalla nos permitira llevar a cabo el mantenimiento completo de los bancos con
los que trabaja la empresa. Estos bancos seran utilizados para la entrega de remesas
de efectos de clientes y el pago de talones a los proveedores.

Mantaramiento de osentas bancanas

|
1

El
E3

- & B - -
B, cuenits i Tipoluerka Bancos
o ovende 570000 s
Bance 03F1 °  ERNOD 5'-3-'-?‘5‘-:;9-.:1;&. e Cta. coriable
= o Cantral [ R ¥
[ 01ZM55789
B BEARTIRNS IBAM PE1A00R10001 1M1 X454

Sarfties 1 [, ] ]

QhrS | femesa  Inbeeses  GasiosKomis Qatps 8 Concladin  [pstumenic o #

widada T fapilea  Plyns

RE L 1 W E:lakld i “Auklld _Eld
v TR ) BEINE

S ominpin | RIGT SERans

P-F e Ty T =

Léd. provras 32 JaPIS A
téd razén e STAA
Tedalirm 1ITSACN Fax  £271EC30L

En la cabecera de esta pantalla informaremos los datos identificativos de las cuentas
contables que mantenemos en entidades bancarias.

En el apartado TipoCuenta podemos escoger entre informar una cuenta contable de

caja (570), de banco (572) o bien informar una cuenta bancaria sin cuenta contable
informada.

El resto de los datos relativos a las cuentas bancarias de la empresa los informaremos
a través de las pestafias de “Remesa”, “Oficina”, “Intereses”, Gastos/Comis.”, “Datos
IVA”, “Conciliaciéon” e “Instrumentos de Cobro”.

3.1.4. Diarios

Permite la definicion de los diferentes tipos de diarios a los que se pueden dirigir los
apuntes contables.
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En la entrada de cualquier tipo de asiento se solicita la entrada del c4digo de diario, si
no se informa asume por defecto el c6digo de diario 0, por lo que se recomienda que
este cddigo corresponda al del diario general. El resto de cédigos de los cuales se
haga referencia en la entrada de los asientos, deben haberse dado de alta en este

maédulo.

Si en el momento de entrar un asiento se hace referencia a un cédigo de diario no
autorizado se podra dar de alta. Los campos a informar son los siguientes:

Mantenimiento de diarios

Diarios Edicdn Procesos

ER 3%

®

Cédigo diario  Diario

Q Sin Informar

1 Diario de Apertura

2 Diario Cierre de Ejercicio

3 Diario Cierre de Contabilidad
10 Diario de gastos
11 Intereses
21 Reintegros

QFV8 =

Tipo diario
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal
Mormal

P rH

Bl WM 4 A

Céd. Diario. El cédigo del diario tiene que ser un nimero con un maximo de tres

digitos.

Diario. Esta descripcion puede tener 50 digitos alfanuméricos como maximo.

3.1.5. Conceptos

Los conceptos o textos tipificados intervienen en la introduccion de los apuntes
contables, ya que con el solo hecho de teclear el cddigo del concepto al inicio del

campo comentario (en la entrada del movimiento) se edita su descripcion

correspondiente.

Estas definiciones pueden ser consultadas, creadas y actualizadas en el mismo
momento de la introduccion de los apuntes contables.
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Mantenimiento de conceptos

Conceptos Edicddn Procesos

LR PO KAPP &l QT8 B2
Cédigo concepto Concepto Es impago

0 Sin Informar

1 Cobro fra. <SER>-<FAC>
2 Pago fra. <SER»-<FAC>

3 Taldn n. <TDO=-<DOC=

4 Ingreso

5 NfFacturan. <SER>-<FAC>
& SfFactura n. <SER=-<FAC>
7 NfGiro <TDO=>-<DOC>

8 5/Giro <TDO>-<DOC>

9 NfAbono <SER>-<FAC:>

10 S/Abono <SER=-<FAC:>
11 NfRemesa

12 Transferenda n.

13 Nomina
14 Retencidn I.R.P.F.

i e

En metslico

ol Bl

OoooooooooooO

L |

% 140 4 4

NOTA. Se ha incluido el campo en metalico. Al informar un concepto en la entrada de

asientos se graba el valor del campo en metdlico.

3.1.6. Locales de Alquiler

En este mantenimiento podremos dar de alta los diferentes inmuebles de la empresa,
podremos indicar la referencia catastral, la situacion del inmueble y asociarlos a una

cuenta contable de ingresos.

Locales de alquiler

Locales Edicidn

QFVE =

B
e
.|

LR 2D K 4Pk R

Codigo  Epigrafe

3191

Empresa Cod.act. Tipo epigrafe

9,999 1 E - Empresarial Mecanica general.

" Identificacién Domidlio

Identificador Clave situacion Referenda catastral
1 [En Espafia, excP.V. y Nav. 2| Referenda catrastal
Tipo Cddigo cuenta Cuenta

Local 752000000 Ingresos por arrendamientos

Clave
5. Industrial fFabricacion

Si la empresa es el arrendador debera registrar la factura expedida con la clave de
operacion "R" y deberd cumplimentar el campo correspondiente a la referencia
catastral y a la situacion del inmueble, pudiéndola seleccionar de la lista de locales de

alquiler.
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Si la empresa es el arrendatario se limitara a registrar la factura recibida con la clave
"R

Al introducir un asiento con clave de operacion R, el programa nos abrira de forma
automatica la ventana para desglosar los importes del arrendamiento.

NOTA: Esta opcion la encontraremos tanto en la entrada de asientos como en la
entrada de facturas.

Ciatos dgerins
R Cango  Cha Bboro  Cod.C  Comerdario Irporte Thoo, Doew, B By L] T O In
AT L T 1 500, 00 =
0000 TM000IL U s &0, 53

Importes dal amendameznts

'“ i n W [: Ty
Refeneroia R, cotasiral [mporie Tipo Erhumsoon Cod. [v& % TR B VA
1 FaPErannS FRITEAS 1. 500,00 Laesl Er Eapafia, st PV, y AW, 1 11,00 L2167

0,00

Podemos acceder al desglose de importes con posterioridad, para ello una vez
situados en el asiento iremos al menu Entrada/Desglose de arrendamiento o

pulsaremos sobre el icono =

Entrada de asientos

T

Opciones Editar' Predefinidos Ver

P § 5 Mueva asiento Cirl +N
o (B E &
I =
=il u m Grabar asiento Cctrl +G
Asientos generale Borrar asiento e 3
Fecha fn Barrar movimiento Ctrl +5
15-03-20%K &% Borrar IVA
Datos Asientos r;:_;)J Refrescar datos F3
Cta. Cargo Capturar descuadre ctrl +D
Repetir campo Ctrl +R
472000002 Terminar asiento Cirl +T
Cambiar cargo por abono Ctrl + 0
4 Asignar disefio actual a asiento
Datos de Factura: Contabilizar efectos Ctrl +w
Intra. Se. Cancelacidn efectos enriesgo Ctrl +Q
™ Generar efectos Ctrl +E
Datos de L.V.A Desglose analitico Cirl +¥
N IVA Entrada de valores obligados
iy
472000002 Prorrata IVA Especial Mayuds +F10
400000000

Prorrata IVA Apertura automatica
Desglose gastos. Apertura automatica

Si el arrendamiento contiene varios locales de negocio se anotara un registro por cada
local de negocio arrendado que se incluya en la factura. En todos ellos se consignara
el mismo nimero de factura y la clave "R", ademas se especificara para cada local la
clave de situacion y el nimero de referencia catastral.

SAGE Small to Medium Business

Péagina 46 de 195



Importes del arrendamiento

ﬂi@@@@o Buscar:

Referenda  Ref. catastral Importe Tipo Situacion

1 referencia catrastal 1.000,00 Local En Espafia, exc.P.V. y MNav.

2 referencia catrastal 2 500,00 Local En Espafia, exc.P.V. y Nav.
0,00
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4.0. ASIENTOS CONTABLES

4.1. ENTRADA DE ASIENTOS
4.1.1. Entrada de asientos y comandos de entrada

La Contabilidad utiliza la misma pantalla para las altas y modificaciones de asientos,
puesto que la operativa de trabajo es la misma.

Para la entrada de asientos iremos a la opcion Contabilidad y Finanzas/ Operativa
Diaria/ Asientos contables/Entrada de asientos

Pl e erhis Foses b Sereiabic 230 1908) (& 144)

e et LA LR L] (L
CREETE -
s
aCagr Cldow Zall Ounalac Toal BS L Sefag. L%w P Th [ew "Nz by =2 faa. Tok. Ol fa [ Zac De
H 2Lz H He
-
4
E
- 0
Tuve e Fachane
ok T-rn HE T ankrs ek - (=8 ko fabkrgk- T°ar Rabancks Pee, TaT ST Tm
i n T i =i 1 n
R LT L)
[P LESE - o b 1 = [T} 1 1 *
ok 0zy e £ e ke 0

TR ST L8 EdsE ® AT P

A continuacion del titulo de la ventana (Entrada Asientos) seguido del nombre de la
plantilla utilizada (en el ejemplo, Asientos Generales con IVA), siempre aparecera el
modo activo ([Modificaciones] o [Altas]).

El modo Modificacion, se activara cuando el cursor esté situado encima de un
movimiento ya entrado. Para modificar los datos del movimiento, bastara con situarse
encima del campo que se desee modificar, e introducir los nuevos datos.

El modo Altas, se activara cuando el cursor esté situado encima de la primera linea
de entrada de movimientos en blanco.

De ello se desprende que en cualquier momento se podran corregir datos de un
movimiento anterior del asiento que se esté introduciendo. Bastara con pulsar la tecla
de Flecha arriba tantas veces como sea necesario hasta situarse en el movimiento
deseado, quedando la ventana en modalidad de modificacién. Para volver a la
modalidad de altas se pulsara la tecla Flecha abajo tantas veces como sea necesario
hasta situarse en la primera linea de entrada en blanco.
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A continuacion se detallan un conjunto de operaciones que se pueden realizar desde
el médulo de altas de asientos.

[ Entrada de asientos [Asientos Generales con [WA] [Altas]

Editar Eptrada Predefinidos Yer
Seleccion disefio entrada Chrl+H ; ! | =l : 1
e e s 2 (3 &5 BB @ i |

Alka/Modificacion disefio entrada Ckrl + M

Creacion aukomatica asiento predefinido Asienta Diario

fantenimiento cartera de saldos 2|
Punten manual de saldos
Despuntear movimiento manual | Importe EfRJT

Despuntear asiento automatico
0,00

Ir a cabecera en asiento nuevo

[<T<] B Cal

Conservar walores cabecera en As. I,
Analitica a tempo real

Docurnento 4
Calcular fackura con importe cero

[]

Grabar el cambio de la divisa
Imparte b R

o,o00 O]

Liskar docurnento equivalents

Salir sin grabar

Salir
oouva SO ST LR IS moavda  Cuokalva % Rec, Cuota Recar

Menu opciones:

Seleccidn disefio entrada [ctri+h]:

La introduccién de los asientos puede efectuarse a través de un conjunto de disefios
de pantallas de los que se puede seleccionar el que interese de acuerdo con las
necesidades y caracteristicas de los apuntes a introducir. Se abre una ventana en la
gue se relacionan todos los disefios de pantalla disponibles.

Seleccion asiento predefinido [ctrl+k]:

Se accede a los asientos predefinidos que tenga el disefio de entrada actual.
Alta/modificacién disefio entrada [ctrl+m]:

Se accede al asistente para la creacion o modificacion de disefios de pantalla.

Creacién automatica asiento predefinido:

Se graba el asiento actual como un asiento predefinido.
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Mantenimiento cartera saldos (modificaciones) =

Se accede al mantenimiento de cartera de saldos vivos de la cuenta en la que esté
situado

Punteo manual saldos (modificaciones) ==

Se accede al cuadre manual de saldos vivos de la cuenta en la que esté situado

Despuntear movimiento manual (modificaciones) 2

Si el movimiento en el que se esta situado esta punteado en saldos vivos se accede al
cuadre manual de saldos filtrando por la agrupacion de cuadre (nUmero de punteo)
para despuntear los registros.

Despuntear asiento automatico (modificaciones) £l

Despuntea, sin acceder a la pantalla de cuadre manual de saldos, por agrupacion de
cuadre (nimero de punteo) todos los registros que estén punteados en el asiento. No
es necesario situarse en el movimiento que esta punteado

Ir a cabecera en asiento nuevo (altas)

e Marcada, cada vez que se concluya un asiento y se genere otro, el cursor se
situara en el primer campo del bloque de cabecera.

o Desmarcada, cada vez que se concluya un asiento y se genere otro, el cursor se
situara en el primer campo del bloque de movimientos.

Menu entrada:

Nuevo asiento [ctrl+n] L

Permite entrar nuevos apuntes o movimientos contables.

Grabar asiento [ctrl+g] 'l

Una vez entrados los apuntes contables, estos no estaran en la base de datos hasta
que se procese esta opcion

Borrar asiento [f4]

Elimina todos los movimientos del asiento en el que esté situado.

Borrar movimiento [ctrl+s] #

Elimina el movimiento en el que esté situado
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Borrar iva &5

Elimina el bloque de IVA del movimiento en el que esté situado.

Refrescar datos =

Realiza una nueva lectura de datos para refrescar todos los cambios realizados hasta
el momento.

Capturar descuadre [ctrl+d]

Recoge en el campo importe el valor del descuadre que tenga el asiento hasta ese
momento.

Repetir campo [ctrl+r]

Situado sobre un campo en la plantilla de entrada repite la informacién de ese mismo
campo de la linea anterior.

Terminar asiento [ctrl+t]

Permitira dar por terminado un asiento después de haber informado los datos
elementales del mismo, sin necesidad de llegar al Ultimo campo y sin necesidad de
informar el importe. Automaticamente, se repetira el comentario del movimiento
anterior y capturara el descuadre actual.

Cambiar cargo por abono [ctrl+0]

Cambia el sentido de las cuentas del movimiento en el que se estéa situado, cambia
Debe por Haber o Haber por Debe.

Contabilizar efectos [ctrl+w]

Permite seleccionar las previsiones de Cobros/Pagos pendientes para su cancelacion.
Cancelacidon de efectos en riesgo [ctrl + q]

Permite la cancelacion de los efectos en riesgo.

Generar cartera [ctrl+e]

Permite generar efectos de previsién Cobros/Pagos.

Desglose analitico [ctri+y]

Visualiza los movimientos analiticos generados a partir del movimiento contable sobre

el que esté situado (en modo consultas/modificaciones), y permite generar los
movimientos analiticos (en modo altas).
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Entrada de valores obligados

Muestra una pantalla con una serie de campos que son obligados cumplimentar en el
caso en que se trabaje con analitica.

Datos divisas [ctrl+i]

Abre una ventana con los campos que intervienen en la contabilizacién de asientos
con divisas.

Desglose arrendamientos [ctri+u]

Nos permite ver el desglose del importe de arrendamiento en los locales o realizar el
desglose del mismo

Prorrata IVA desglose manual [mayuUsc+f10]

Desglosa el I.V.A. en funcién de las actividades de la empresa y el porcentaje de
prorrata asignado a cada una de ellas.

Prorrata IVA desglose automatico

Realiza el desglose descrito en la opcion anterior, automaticamente al aceptar el
movimiento

Desglose cuenta de gastos

Permite repartir el 1.V.A no deducible en distintas cuentas de gastos.
Menu Ver:
Acumulados. B

Si se selecciona esta opcion, se abre una ventana con los importes acumulados del
Debe, Haber y Saldo por periodos y correspondiente al ejercicio y cuenta del apunte
seleccionado.

Fichas mayor ‘O

Si se selecciona esta opcion se abre una ventana que corresponde a la ficha de mayor
del ejercicio y cuenta del apunte seleccionado.

Datos factura -

Desde el apunte contable de la factura es posible acceder a la factura si ésta se
generd6 desde la gestion de compras o la gestion de ventas.
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Informacion movimiento. [ctri+j] L=l

Informacion adicional del movimiento, como el usuario que entré el apunte, si este se
encuentra punteado en saldos vivos etc.

Documento asociado El

Permite asociar un documento a un movimiento o bien eliminar la asociaciéon de un
documento con el movimiento en el que se esta situado.

Informe del asiento. [ctrl + p] =

Permite listar el diario general s6lo de los movimientos que se visualizan en pantalla
en ese momento.

Enviar a Excel
Envia los movimientos que se visualizan en pantalla a una hoja Excel.
4.1.2. Modificacion de asientos

Una vez visto el apartado de entrada de asientos y algunos de los comandos que
podemos utilizar, veremos cOmo se realizaria la modificacién de asientos.

Como hemos comentado anteriormente, la aplicacion de Contabilidad Sage Murano
utiliza la misma pantalla tanto en el alta como en la modificacion de asientos de tal
manera que el modo Modificacidn, se activara cuando el cursor esté situado encima
de un movimiento ya entrado.

Para modificar los datos del movimiento, bastara con situarse encima del campo que
se desee madificar, e introducir los nuevos datos.
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4.1.3. Ejemplos: Facturas Intracomunitarias

Generar el asiento ala recepcion de la factura:

L A Lo

=11 1 F 10

Aieriins
Cr. Carpa Cra, abar C... Cormantars [mpets ER |5 Fra Rag. |Clwe Op. | SuFra. K2 | Inira.
0000000 12 BufyaM® 25, PACVEEDOA .. L0000 Aedh, .. INTRA 1P L] ]
00000 2 SN0 W= 25, PROVEEDOR FRANCES 210,00 L L]
GOOD0000T b GuFraF 15, PROVEEDOR ... LR L]
ATHCENN T 0 fuFra e 25, FROVE=000R . 2000 Fitidy |MTA N i

El importe informado debe corresponder a la Base Imponible de la factura del
proveedor. En nuestro ejemplo 1.000€.

Clave operacion informar "P" o "clave op. blanca".

NOTA. Se debe informar la clave operacién P o blanca tanto en emitida como en
recibida.

Informar una serie distinta a las facturas nacionales, en el ejemplo se ha informado
"INTRA" (Adquisiciones Intracomunitarias).

Informar en el campo "Intra" el status de "no" o bien "realizado".

En el movimiento del asiento Repercutido (477) se ha de informar Emitida e indicar el
campo abono "Ab" como NO.
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BLOQUE FACTURA (Factura Recibida/Emitida)

El Importe informado manualmente debera ser el total factura (Base Imponible + Cuota
de IVA). En nuestro ejemplo 1.000+ 210= 1.210€.

Datos de Facturas [FR 1111111111111] [PROVEEDOR FRAMCES]
Client./fProv. Sigla  CIF Nombre Impaorte
400000000 1.210,00

BLOQUE IVA( Fra. Recibida)

En "IVA", informar el tipo de IVA, y en el campo transaccién (*T.T.*) el valor 20, 21, 22
0 40, 42 (operaciones P. Vasco).

En nuestro ejemplo: Base imponible 1.000 y cuota de IVA 210€.

Datos de LV.A
M IVA %%B.Co. Base Imponible %% VA Cuota IVA % Rec. Cuota Recargo T.T Ded Ex Med.
1 21 0,00 1.000,00 21,00 210,00 0,00 0,00 20 ~

BLOQUE IVA (Fra. Emitida)

En "IVA", informar el tipo de IVA, y en el campo (*T.T.*) el valor 20, 21, 22 o 40, 42
(operaciones P. Vasco).

Datos de LV.A
M IVA %%B.Co. Base Imponible %% VA Cuota IVA % Rec. Cuota Recargo T.T Ded Ex Med.
1 21 0,00 1.000,00 21,00 210,00 0,00 0,00 20 ol

En nuestro ejemplo: Base imponible 1.000 y cuota de IVA 210€.

NOTA. En los asientos no es obligatorio introducir el documento interno de factura
Emitida, aunque es necesario su registro si se tiene la contabilidad enlazada con otras
aplicaciones de Sage.

Los asientos automaticos que genera la aplicacién desde Gestién o desde la entrada
rapida, se generan con el documento interno.

No se ha de realizar el proceso del asiento factura intracomunitaria.

4.1.4. Ejemplos: Inversion del Sujeto Pasivo
A efectos del 1 de Enero de 2011. Publicado el Real Decreto 1789/2010, de 30 de
diciembre, por el que se modifica el Reglamento del Impuesto sobre el Valor Afadido y

el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion, en relacion con el
cumplimiento de determinadas obligaciones formales.
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Generar el asiento a larecepcion de la factura

Aierics
Cta, Coger Cla Abore C 10 Comer iz Imaote EF |5 Fro Rea, DaveTp | S4Fa AR [Inoa,
420000002 L2 SuFra™® ¥FIE, 230VET |, 1 000000 Reda,, | 152 ol [} ™p35 [
AFERCOLED H393999% R i Frat® MFIE. PROVELR ., a0 ] Fg
Ll O EuPFra’l® “FIE, S009L 1 235,00 i I
SN 0 Gulrate MEA. SHUVAL . 2Lk Lmzce | L i [ =Fd I

El importe informado debe corresponder a la Base Imponible de la factura del
proveedor.

En Clave operacion informar "I".
NOTA. Se debe informar la clave operacién | tanto en la emitida como recibida.

Informar una serie distinta a las facturas nacionales, en el ejemplo se ha informado
"ISP" (Inversion Sujeto Pasivo).

Informar en el campo "Intra" el status de "no" o bien "realizado".

El movimiento del asiento Repercutido (477) se ha de informar Emitida en informar en
el campo "Ab" como NO.

BLOQUE FACTURA (Factura Recibida / Emitida)

El importe informado manualmente debera ser el total factura (Base Imponible + Cuota
de IVA).

Datos de Facturas [ES 123] [PROVEEDOR MATERIA PRIMA]
Client./Prov. Sigla  Gif Nombre Importe Ab
400000001 121,00 [

BLOQUE IVA (Fra. Recibida)

En "IVA", informar el tipo de IVA, y en el campo transaccion (*T.T.*) el valor 27 o 47
(operaciones del P. Vasco).

Datos de IVA

N Iva %B.Co. Base Impanible % Iva CuotaIva % Rec. Cuota Recargo T.T Ded Ex
1 21 0,00 1.000,00 21,00 210,00 0,00 0,00 7 [l

BLOQUE IVA (Fra. Emitida)

En "IVA", informar el tipo de IVA, y en el campo transaccion (*T.T.*) el valor 27 o 47
(operaciones del P. Vasco).
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Datos de IVA
M Iva %B.Co. Base Imponible %% Iva CuotaIva %% Rec. Cuota Recargo T Ded Ex
1 71 0,00 1.000,00 21,00 210,00 0,00 0,00 7 =

NOTA. En los asientos no es obligatorio introducir el documento interno de factura
Emitida, aunque es necesario su registro si se tiene la contabilidad enlazada con otras
aplicaciones de Sage.

Los asientos automaticos que genera la aplicacion desde Gestién o desde la entrada
rapida, se generan con el documento interno.

4.1.5. Ejemplos: Creacién / Cancelacién de vencimientos

Al introducir un movimiento que refleje un crédito efectuado por la empresa (por €j. una
factura emitida), o una deuda contraida por la empresa (por ej. una factura recibida), el
programa le permitira generar, partiendo de dicho movimiento, un/os registro/s de
cartera que recojan la prevision del cobro correspondiente al crédito efectuado por la
empresa, o bien la prevision del pago de la deuda contraida por la empresa.

Posteriormente, podra obtener un listado de los registros en cartera o bien
visualizarlos por pantalla para realizar la contabilizaciéon de los mismos.

Para generar efectos de cartera, se podran seguir dos procedimientos:

¢ Sidesea generar un unico vencimiento, después de introducir los datos basicos del
movimiento contable, informar en el campo F.Vto. (Fecha vencimiento) la fecha de
vencimiento del efecto (fecha en la que se efectuara el cobro o pago).

En el campo Pr. (previsién) informar el tipo de prevision (C = cobro; P = pago).
Al grabar el movimiento contable, se generara automaticamente un registro en la
cartera de efectos con el importe y la fecha de vencimiento indicado en dicho
movimiento.

e Sidesea generar mas de un vencimiento, después de introducir los datos basicos
del movimiento contable, debera dejar en blanco el campo F. Vto. (Fecha
vencimiento), y en el campo Pr. (previsién) informar el tipo de prevision (C = cobro;
P = pago). A continuacién, seleccionando el comando Generar efectos (CTRL+E)
del menu Entrada, o bien grabando el movimiento (CTRL+A), se abrird una
ventana para poder generar los efectos.
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Generar efectos

Procesos

2R =

Datos movimiento

Cédigo cuenta 400000001 PROVEEDOR MATERIA PRIMA Céd.dijpro |5
Serieffactura ISP i Canal Delegacidn Erevisidn Pago
Comentario Su Fra N® MP36, PROVEEDOR MATERIA Tipo efecto 0
Fecha emisidn 01-08-20XX Cod. reten. 0 Base reten. 0,00  Tipo docum. Docum,
Importe factura 1,000,00 Divisa Imp.divisa 0,000  Imp.cambio 0,000000

Contrapartida / Banco remesa habitual
Ref. mandato

Calculo generacidn efectos

NUmero plazos 3 Dias primer plazo 30 Dias entre plazo 30 Diasfiios 0 1] 0 Diasretroceso 0
Inicio no pago 0 Finno pago 0 Inicio no pago 2 0 Finno pago 2 0 Meses comerdales Control festivos  :
Vendmiento Impaorte Comentario Impag. Fechaimpag. Imp. pendiente Ejer. Serie Factura Ne efecta
31-08-20XX 333,33 SuFralNe MP36, PRO... [O] 333,33 2014 ISP 1 0
30-09-20XX 333,33 SuFraN® MP36, PRO... |l 333,33 2014 ISP 1 (3l =
30-10-20%X 333,34 SuFraN® MP3s, PRO... [} 333,34 2014 ISP 1 0 :
-
¥
x
=
4 3
Descuadres i
Importe 0,00 Divisa 0,000 Base retenddn 0,00

En la ventana de generacion de efectos, se visualizaran en primer lugar los datos del
movimiento contable a partir de los cuales se generaran los efectos de cartera.
Antes de generar los efectos, se permitird modificar el campo Contrapartida, Fecha
Emisién, Importe, Comentario y Tipo Efecto.

Si por ejemplo, se modifica el campo Fecha factura, las fechas de vencimiento de los
efectos se calcularan a partir de la nueva fecha introducida.

Si se maodifica el campo Importe y el campo Comentario, los efectos se generaran a
partir del nuevo importe y con el nuevo comentario introducido.

Sin embargo, dichas modificaciones no afectaran al movimiento contable, ya que este
quedara grabado con los datos originales.

Los restantes campos que se visualizaran en la pantalla de generacién de efectos,
corresponden a las condiciones de Cobro/Pago informadas en la ficha del
Cliente/Proveedor. Si lo desea, podra modificar dichas condiciones antes de generar
los efectos de cartera, o bien informarlas si no estan introducidas en la ficha de Varios
en el Plan de cuentas.

NOTA. El campo Contrapartida, corresponde al campo Remesa de la ficha de Varios
en el Plan de cuentas.
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Una vez generado el efecto o efectos correspondientes, el siguiente paso seria la
cancelacion de los mismos. Los asientos de contabilizacion de efectos, se pueden
definir como el complemento a los Asientos con generacién de efectos de cartera,
puesto que a través de ellos se cancelaran las previsiones de cobro/pago generadas
anteriormente.

Para ello lo primero que deberiamos hacer es informar en el primer movimiento del
asiento, la cuenta de tesoreria o de efectos comerciales a cobrar/pagar (en la columna
del Debe si es un cobro, o en la del Haber si es un pago) mediante la cual se vaya a
realizar el cobro o el pago correspondiente.

A continuacion, se informara el comentario del movimiento, y se seleccionara el
comando Contabilizar efectos (CTRL+W) del menu Entrada. El programa abrira una
ventana en la que se podran visualizar todos los efectos pendientes de cobro (si la
cuenta se informé en el Debe), o de pago (si la cuenta se informé en el Haber).

Contabilzacion efectos

Efectos Configuracion dif. cambio Retencidn

VERTTRI

Tipo efecto  Pagos Tipo doc. Doc. [+] Asignar documento del efecto Incre
Cuenta 400000001 PROVEEDOR. MATERIA PRIMA Dejar en situadon de riesgo
Contrapartida | = = | |Feseeees [] Seleccionar contrapartida
Hasta vto. 31-12-20%X Cddigo divisa Cambio divisa 0,000000 Contrapartida informativa
Elim. Blog. Cuenta Ejer. Serie Factura F.Vendm. Importe pendiente Imp. A contabilizar Canal F.Factura
400000001 2014 ISP 1 31-08-20XX 333,33 0,00 01-08-20
400000001 2014 ISP 1 30-09-20XX 333,33 0,00 01-08-20
400000001 2014 ISP 1 30-10-20XX 333,34 0,00 01-08-20
=
-
-
-
L4
x
=
4 3
400000001 PROVEEDOR. MATERIA PRIMA
Acumulado 0,00

Para efectuar la seleccion debemos entrar:

¢ Una fecha de vencimiento para limitar el tope maximo de registros.
¢ Opcionalmente, un cédigo de cuenta o prefijo.

¢ Opcionalmente, una contrapartida que actuara como seleccion si el selector de
contrapartida esta activado.

¢ Opcionalmente, un cédigo de divisa.
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Una vez entrados estos datos, se pulsa el botdn de refresco y aparecen los efectos
que cumplen las condiciones especificadas.

Para seleccionar los efectos a contabilizar, se pulsa en el borde izquierdo de la linea
del efecto o bien el boton.

Los asientos generados por la contabilizaciéon pueden estar estructurados de tres
formas distintas:

Cuadre contrapartida. El asiento generado, queda cuadrado por la asignacién de la
suma de los importes de los movimientos generados a un movimiento de cuadre cuya
cuenta es la informada en el apartado de 'Contrapartida’.

Contrapartida informativa. Se generan movimientos en los que su contrapartida
informativa es la informada en el apartado de 'Contrapartida’. El asiento se debe
cuadrar manualmente.

Movimientos dobles. Se generan movimientos en los que la contrapartida es la
entrada en el apartado de 'Contrapartida’.

Una vez seleccionados se acepta la seleccion con el boton generando los
movimientos contables y preparando la pantalla para poder repetir el proceso con una
nueva seleccion.

4.1.6. Prorratas de IVA

Las Prorratas son de aplicacién cuando los bienes y servicios adquiridos por el sujeto
pasivo que han originado cuotas soportadas deducibles, se utilizan para efectuar
operaciones que originan derecho a la deduccién y otras que no. El sujeto pasivo sélo
tiene derecho a deducir el importe total de las cuotas soportadas en la proporcién que
representa las operaciones con derecho a deducir respecto al conjunto de operaciones
realizadas.

La regla Prorrata sera aplicable respecto la totalidad de actividades empresariales. Si
se realizan actividades econémicas en sectores distintos tendran que aplicar el
régimen de deduccion con independencia a cada uno de estos sectores.

Existen dos tipos de Prorratas:

e Prorrata General: Porcentaje global que se aplica al importe total de las cuotas
soportadas en todas las adquisiciones de los bienes y servicios sin excepcion. Por
lo tanto, se aplica a todas las facturas recibidas de todas las actividades de la
empresa. Es la que se aplica siempre por defecto.

e Prorrata Especial: Se aplica por opcion del sujeto Pasivo o por imposicién legal,
cuando de la aplicacién general resultan cuotas deducibles que excedan el 20%
respecto a la especial. Este tipo de prorrata se ajustara a las siguientes reglas:

Si la adquisicion de los bienes o servicios utilizados es destinada exclusivamente a la
realizacion de operaciones que originen derecho a la deduccidn (actividad ventas con
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IVA), el importe total de la cuota soportada (facturas recibidas) podra deducirse
integramente.

Si la adquisicion de los bienes o servicios utilizados se destina tanto a la realizacion de
operaciones con derecho a la deduccion como a las que no lo tienen, se aplicaran las
reglas de la Prorrata General (formula parrafo siguiente). El %prorrata, se informa
por actividad y puede ser distinto para cada una de ellas.

Calculo del % de Prorrata:

El % de prorrata sea Especial o General, se calcula con la siguiente féormula:

Total de ventas con IVA

* 100
Total de ventas con IVA y sin IVA (Total Ventas)

El resultado de esta férmula siempre se redondeara a la unidad superior.

Por ejemplo: Tenemos un total de ventas (con y sin IVA) de: 90.152,00 Euros y el total
de ventas con IVA asciende a 48.081,00 Euros. El calculo del %prorrata sera el
siguiente:

48.081,00/90.152,00 = 0,53 * 100 = 53’3 -> La prorrata que se aplicaria en este
supuesto seria del 54% ya que el resultado de la formula siempre se redondea a la
unidad superior.

NOTA. El programa no calcula automaticamente el %prorrata, sera el usuario quien lo
calculara y posteriormente informara el % de prorrata en el “Mantenimiento de
Enumeracion de Actividades” (Menu Administrador Aplicacion / Configuracion
Empresas) para cada una de las actividades.

Para contabilizar un asiento con prorrata especial se debera proceder de la siguiente
manera:

1° Indicar que la empresa trabajara con prorrata

Para ello accederemos al mantenimiento de la empresa y pincharemos en la pestafia
de “Datos Impresos” y en la casilla de prorrata informaremos “Especial”

2° Dar de alta las actividades

Acceder a la opcién de menu Empresas y datos generales / Empresas /
Actividades de la empresa.

Debera informar dos actividades como minimo. En una de las actividades deberé tener
informado en el campo "lva ded." "Si" y en el campo "Prorrata" indicar el porcentaje
gue corresponda a esa actividad. En la otra actividad debera informarse con "lva
ded." "No" y el porcentaje correspondiente a la segunda actividad (la suma de los
porcentajes debe sumar el 100%).
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Mantenimiento de actividades

Actividades Edicidn Procesos

-
>

LR 0O QT B

i [E==
Cadigo actividad 1 Tipo epigrafe E - I'-:-mpresar'ia'l i
Codigo epigrafe &4z Epigrafe Servicios financieros v contables,
Clave actividad 1, Comercios/Servicios Orden impresion i
Grupo CHAE Sufijo CNAE CMAE epigrafe
Alca TAE 12-11-2012" Eaja IAE
Iva deducible ai Activ, principal Mo
C4d. territario 0 Territorio comdn SubEpigrafe 0
Darmicilio FI5 ©  FIS
AY Mistral 111
EBaja actividad Mo Fecha baja actividad
Afios de la actividad
Afios de la actividad Edicidn Procesos
5% ©© 4N TS
Afio “Prorrata  Sistema Iva Régimen estimaciones  Coef, gastos Rég. pago fraccionado
2012 0,00 General Directa (mormal) 0 Mo informado
2013 40,00 General Direcka {narmal) 0 Mo informado
50,00 General Directa {narmal) 0 Mo informado

LI |

H# 14 4 4

3° Afadir los campos de prorrata
Acceder al menu Operativa contable / Asientos contables / Entrada de asientos.

Situado en la pantalla "Entrada Movimientos [Altas]" acceder a "Opciones" de la
barra de menus y seleccionar "Alta/Modificacion disefio entrada”. Situado en la
pantalla "Disefio pantalla”, debera afadir los campos "Cdodigo actividad" y
"Prorrateo” en el Bloque de IVA. El campo "Cdédigo actividad" debera estar
posicionado entre el campo "IVA" y el campo "Base Imponible" para que el desglose
de las actividades se realice correctamente.

4° Generar los movimientos con prorrata

Existen dos opciones para entrar los movimientos con prorrata: Desglose automatico y
Desglose manual.

e Desglose automético:

Acceder a la opcién de la barra de menus "Entrada" y seleccionar la opcién "Prorrata
Iva. Apertura automatica". Seguir el procedimiento habitual para informar el apunte
contable, con la cuenta del Proveedor/Acreedor, y los datos necesarios para
cumplimentar el registro (comentario, importe factura, etc..), al informar que es una
factura Recibida automaticamente apareceran desglosadas las dos lineas de IVA de
las dos actividades, una como Deducible y otra como No deducible.
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En la pantalla de ejemplo, la actividad A corresponde al 10% y la B al 90%.

Dt b Finchorass [E5 & 1000001 3] [Eheru D Garos]

Charil. v, Sl CIF Hankra impern A CR Dasafeatenodn WRat.  Aafancdn Funtnf, T,
005N | 15.000,00 o 0, 0 0,00
Biabos de LY.A
W IV %06, Omsslmpondle G IvA  Cuom v Selee. Cusksfecarge T.T  Ded  Ex At P
1 i om 1N L0 ¥33 0.0 1 ¥ A i
‘ 41 .. 1335700 2L P SRR o EELY 0,0 E

Pulsar las teclas de funcién "<Crtl + A>" para grabar el asiento, y cerrarlo con la
cuenta/s de gastos que proceda.

e Desglose manual:

e Proceder a entrar el asiento sin tener marcada la opcion de la barra de menus
"Entrada" "Prorrata lva. Apertura automatica", al informar que la factura es
Recibida debera pulsar las teclas de funcién "<Shift + F10>" para que el desglose
lo realice automaticamente o acceder a la opcion de la barra de menuis "Entrada”
"Prorrata Iva. Especial”, también puede situarse en el Bloque de Datos de I.V.A.
e informar manualmente el tipo de IVA y la actividad.

Nota: En las empresas que tengan informado en el mantenimiento de empresas
prorrata especial y las actividades estén correctamente configuradas, una actividad
con IVA deducible Sl y % de prorrata y una segunda actividad con IVA

Se modifica la entrada de asientos mediante las opciones de "Prorrata especial” y
"Desglose cuenta de gastos" para que al realizar el desglose de lineas de IVA marque
el indicador ‘Prorrateo’ en las lineas de cuota deducible y cuota NO deducible.

4.1.7. Operativa con Criterio de Caja.
Normativa Régimen Especial de Criterio de Caja
Es un nuevo régimen especial y de caracter voluntario que permitira, a partir de
01/01/2014, liquidar el IVA repercutido cuando se cobre y deducir el IVA soportado

cuando se pague.

Para las empresas acogidas:
1 Liquidar el IVA de las facturas emitidas cuando se cobran las facturas acogidas al
Régimen Especial de Criterio de Caja.

2 Liquidar el IVA de las facturas recibidas cuando se pagan las facturas acogidas al
Régimen Especial de Criterio de Caja.

Para las empresas no acogidas:

1 Liquidar el IVA de las facturas emitidas por el mismo criterio que utiliza actualmente

2 Liquidar el IVA de las facturas recibidas por el mismo criterio que utiliza
actualmente, excepto para aquellas facturas recibidas de proveedores acogidos al

SAGE Small to Medium Business

Péagina 63 de 195

Ejer . Fae.

M



Régimen Especial de Criterio de Caja, en cuyo caso se debera liquidar el IVA
cuando se pagan estas facturas.

Destinataroo scogdo oestinataio Acogdo
Doble Paga cuando Deduce Paga por devengo Deduce cuando Paga cuande cobra Deduce cuando

cobra cuando paga paga al acogido a paga
caja

En el caso que las facturas acogidas al Régimen Especial de Criterio de Caja no se
hayan cobrado o pagado antes del 31 de diciembre del afio siguiente de la fecha
operacion de la factura, se debera liquidar el IVA de la factura, aunque no se haya
cobrado o pagado su totalidad.

1 Pueden acogerse a este nuevo régimen especial Sujetos pasivos con menos de
dos millones de euros de facturacion en el afio anterior a su acogida.

2 Que realiza su inicio de la actividad a partir del 2014.

Quedan excluidos de este nuevo régimen especial.

1 Los acogidos a otros regimenes especiales.
2 Los que hayan cobrado mas de 100.000€ en un afio natural del mismo pagador.

3 Operaciones exentas (exportaciones, operaciones asimiladas a las exportaciones,
las operaciones relativas a zonas francas, depésitos francos y otros depdésitos; las
relativas a regimenes aduaneros y fiscales; entregas de bienes destinadas a otros
estados miembros).

Adquisiciones intracomunitarias de bienes.
Las operaciones que producen Inversidn de Sujeto Pasivo

Importaciones y operaciones asimiladas a las importaciones

N o o b~

Autoconsumo de bienes, asi como operaciones asimiladas a las prestaciones de
servicios.

En aquellas facturas acogidas al Régimen Especial del Criterio de Caja, es obligatorio
gue en la impresion de la factura exista el literal "Régimen Especial de Criterio de
Caja". Se han modificado los informes estandares de facturas, para incluir este literal
en el caso de que la factura sea de criterio de caja.

Como configurar la aplicacion
Para poder informar de que la empresa trabaja con Régimen Especial de Criterio de
Caja, se ha creado un campo nuevo en el cuestionario de configuracion. Por defecto el

valor es devengo.

Inicio /Empresas y datos generales/ Administracién de la aplicacion/ Asistente
de configuraciéon / Contabilidad / Definicion de cuentas
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La modificacién del valor en la empresa afecta directamente a los datos de clientes y

proveedores, cuando se modifique el valor la aplicacién muestra un aviso preguntando
si se desean actualizar los clientes y proveedores, si se responde que afirmativamente
se realiza la siguiente actualizacion:

El valor de la empresa pasa de devengo a caja

1 Se actualizan todos los clientes a caja.

2 Se actualizan todos los proveedores a caja

El valor de la empresa pasa de caja a devengo

1 Se actualizan todos los clientes a devengo

El programa permite marcar el criterio de caja individualmente en terceros.

Para configurarlos Contabilidad/Datos Maestros/Plan de Cuentas /Mantenimiento
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Mantenimiento Plan de Cuentas - Nuevo Plan de Cuentas

Cuentas Edidén Procesos

& 2 = 121 &1 1 (| A, = == Ll =
5 #% D |4 4Pl & Q% E = 8
Cuenta 400000001 PROVEEDOR. MATERIA PRIMA
Cuenta PGCS0
Cliente/Proveedor  Proveedor
Cierre patrimonio  No Cuenta patrimonio
Datos fiscales | Varios | Analitica
| - condiciones Pago
Cédigo condicidn 0 Dia Mes
NUmero plazos 0 Dias ler plazo 0 Dias entre plazos 0 Inicio no pago 0 0
Dias fijos: 1 1] 2 i} 3 V] Dias retroceso 1] Fin no pago 1] V]
Tipo efecto 0 Controlar festivos Mo Meses Comerciales No
Ref. mandato
Otros Datos
Territorio 0 Territorio comin Tipo IVA 21 Mediacdén Mo Exclusion 347 Mo
Tipo transaccdn 1 Rég.general/Oper.interiores bienes y serv.corrien. Dedudble si
Cadigo retencidn 0 Retencidn en cobros [ pagos Mo Asesor Némina LW Empresa Némina
Criterio de IVA  |Caja Dias max. Cobro/Pago 1]

Cuenta remesa Deen a2
Caja

Contrapartida automatica
Cuenta efecto riesgo

Cuenta de impagado

Si se desea utilizar cuentas contables distintas para cada tipo de IVA se deben
eliminar las cuentas del cuestionario de configuracion e informarlas en el
mantenimiento de Tipos de IVA, de la misma forma que se hacia para devengo.

Esta opcion la encontraremos en Inicio /[Empresas y datos generales/
Administraciéon de la aplicacién/ Asistente de configuracién / Contabilidad /
Definicion de cuentas Criterio de Caja

Nota: En el cuestionario de configuracion de la empresa se utilizan por defecto las
cuentas 472.2 e 477.2 para el IVA Soportado y el IVA repercutido por criterio de caja
respectivamente. Estas cuentas son modificables. También existe la posibilidad de

configurar la cuenta contable de IVA a utilizar para cuando se genere un cobro o pago
de una factura de criterio. Por defecto es 472.0 y 477.0.

Cémo dar de alta un asiento acogido a Criterio de Caja

Independientemente de la configuracién de la empresa, cuando se vaya a realizar una
factura, la aplicacion busca el criterio definido en el cliente o proveedor y asigna este
valor a la factura.

Nota: Se modificar este valor en el propio movimiento contable.
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Al introducir el asiento el programa asigna por defecto el criterio que tenga asignado el
cliente/ proveedor. (Recordar que es modificable en el propio asiento).
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El programa, como el proveedor tiene asignado criterio de caja, al validar el
movimiento asigna la cuenta puente de IVA.
La factura no sera declarada hasta su cobro o pago.
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En el bloque factura encontrarnos los campos para incluir los campos de Criterio IVA
(Devengo; Caja) y Tipo criterio Caja (Cobro; Pago; No aplica; Cobro vencido; Pago
vencido).

Si se utiliza un disefio de entrada personalizado se deberian incluir dichos campos.
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Nota: Si se trabaja con el médulo de gestién o activos fijos se deben importar las guias
contables estandares para que cuando se contabilice la factura por criterio de caja
utilice la cuenta 47X.2.

Cuando realizamos el cobro/ pago de la factura:

El programa detecta si el cobro/ pago pertenece a una factura de criterio de cajay es
necesario que en el movimiento contable de cobro / pago se desglose el importe
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cobrado/pagado en bases de IVA y Cuotas de IVA respecto a la factura, e identificar el
método de cobro / pago.

En el programa existen 3 tipos de cobro/pago (C; T; O). Para poder informar estos
valores debe ser de forma manual en los movimientos informativos pertenecientes a
cobros / pagos de criterio de caja, se debe especificar el cddigo y su descripcion.

Cuando el cobro se realiza por medio de un cheque, se debe informar el codigo medio
cobro = T y como medio cobro = nimero de cheque.

Cuando el cobro se realiza por medio de una cuenta bancaria, se debe informar el
codigo medio cobro = C y como medio cobro = la cuenta bancaria (IBAN) de la cuenta
que paga (pagos) o ingresa (cobros).

Para el resto de cobros/pagos se debe informar como cédigo medio cobro = Oy su
medio cobro se debe informar manualmente (Metalico, etc...).

1. Siel cobro/pago es de una factura de criterio de caja y la fecha de cobro / pago es
inferior o igual a 31/12 / (del afio siguiente a la fecha operacion de la factura), la
aplicacion informa que es un cobro/pago, detalla el importe cobrado/pagado en
Base de IVA y realiza apuntes contables por las cuotas de IVA.
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2. Siel cobro/pago es de una factura de criterio pero la fecha de cobro/pago es
superior al 31/12 / (del afio siguiente a la fecha operacién de la factura), la
aplicacion informa el valor 'No aplica' en la linea del cobro/pago y no desglosa el
IVA.
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Si se desea informar de las cuotas de IVA manualmente, se debe indicar que el
cobro/pago pertenece a una factura de criterio y que es un cobro o pago, una vez la
aplicacién detecte estos 2 valores se habilita la posibilidad de afiadir manualmente los
valores de cuotas de IVA en el apartado de desglose de IVA.

Nota: cuando se realiza un cobro / pago y la factura indicada es 0 o existen mas de
una factura con la misma numeracion y alguna de ellas es de criterio, la aplicacién
muestra una pantalla para que se pueda seleccionar la factura de la que se esta
realizando el cobro / pago.

Criterio de caja

':0:' Para el nimero de efecto : 23902, se han encontrado varias facturas con el ndmero; 31

;[Deszea seleccionar la factura manualmente™?

Acciones a realizar por empresas acogidas al criterio de caja:

1 .Asignar el valor de Caja en el cuestionario de configuracién para la empresa y
confirmar la actualizacion de todos los clientes y proveedores a criterio de caja.

2 Asignar el valor de Devengo en aquellos clientes o proveedores cuyas facturas
deban ser tratadas como devengo, ya que por los motivos nombrados
anteriormente estan exentos del régimen especial de criterio de caja. Este valor se
puede actualizar en el mantenimiento de clientes o proveedores o desde el plan de
cuentas.

3 Si se desea configurar cuentas contables distintas que las definidas por defecto en
la aplicacion para el IVA de caja, se debe modificar el cuestionario de la empresa o
en el mantenimiento de tipos de IVA.
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4 Asignar el valor de Devengo en aquellas facturas que pertenecen a clientes o
proveedores de caja pero que por los motivos nombrados anteriormente la factura
esta exenta del régimen especial de criterio de caja.

5 Al realizar un cobro o pago de una factura, la aplicacion detectara automaticamente
si el cobro pertenece a una factura de criterio de caja o de devengo y en el caso
que sea de caja, desglosara el importe cobrado / pagado en bases de IVA y cuotas
de IVA respecto a la factura.

Acciones a realizar para empresas no acogidas al criterio de caja:

Si alguno de los proveedores con los que trabajamos se acoge a este régimen,
estamos obligados a gestionar el IVA de dichos proveedores con el Criterio de Caja,
mientras que para el resto de operaciones seguira vigente el tradicional sistema de
devengo.

En las liquidaciones de IVA y en el Libro-registro de Facturas deberemos utilizar
simultaneamente ambos sistemas.

Ejemplo: si un proveedor nuestro se acoge al Criterio de Caja, s6lo nos podremos
deducir las cuotas del IVA soportadas de aquellas facturas que hayamos pagado al
proveedor, y en la fecha en la que haya realizado el pago (por el importe proporcional,
si el pago es parcial).

Aunque finalmente podra deducir las cuotas del IVA soportado incluso de aquellas
facturas que no haya pagado, como fecha limite el 31 de Diciembre del afio posterior a
aquel en que se haya emitido la factura del proveedor.

1 Asignar el valor de Caja en los proveedores acogidas a criterio de caja o
informarlo manualmente en el movimiento contable.

2 Alrealizar un cobro o pago de una factura, la aplicacion detectara
automaticamente si el cobro pertenece a una factura de criterio de caja o de
devengo y en el caso que sea de caja, desglosara el importe cobrado / pagado
en bases de IVA y cuotas de IVA respecto a la factura.

4.2.  ENTRADA RAPIDA DE FACTURAS

La entrada rapida de facturas esta disponible en los médulos de Contabilidad y de
Estimaciones Sage Murano.

En la entrada rapida contable, el plan de cuentas es el mismo que el de Contabilidad.
4.2.1. Analitica
Para poder trabajar con los campos analiticos (Canal, delegacion, departamento,

seccion y proyecto dentro de la Entrada rapida), la empresa debe tener configurada la
aplicacién de Analitica y haber informado, dentro del Asistente de Configuracion /
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Contabilidad /Entrada Facturas/ que quiere gestionar los campos analiticos
(habilitando el check de activar gestion de campos analiticos).
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La analitica se traspasa a tiempo real y el apunte queda marcado con el check
analitica.
Mediante el comando [ctrl+y] tendriamos acceso al detalle analitico y se podria
modificar.
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4.2.2. Cartera de efectos
Desde la entrada rapida de facturas, podemos entrar facturas que generen efectos
contables.
Para ello, accederemos al menu Entrada / Configuracién generaciéon efectos y le
indicaremos al programa como queremos gestionar la pantalla de generacion de
efectos.
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Tenemos tres opciones:

Configuracién generacion efectos B E

Pantzlla de generacidn de efectos
# Generar sin abrir
(7 Abrir automaticamente

" Fundonamiento estandar

Cancelar

Generar sin abrir: si tenemos informadas las condiciones de pago en la ficha de
nuestro cliente o proveedor, el programa nos generara los efectos de cobro o pago de
forma automatica. Si el cliente o proveedor en cuestion no tiene las condiciones de
cobro o pago informadas (o bien le falta algin dato), al grabar el movimiento el
programa nos abrira la pantalla de generacién de efectos.

Abrir automéaticamente: se entra el apunte contable, y al hacer “Ctrl + A” se activa la
pantalla de generacién de efectos, sin necesidad de informar el campo “Previsién”.

Funcionamiento estandar: introducimos la factura y si queremos generar efectos,
informaremos el campo “Previsién” con “Cobro o pago”. Una vez introducido, con un
“Ctrl + A” o0 “Ctrl + E” se nos abre la pantalla de generacién de efectos.

NOTA. En cualquier momento podremos pulsar “Ctrl + E” para visualizar los efectos o
bien para crearlos (siempre que la cuenta de la factura sea de un cliente o proveedor y
tenga importe).

Cualquier proceso que genere efectos, el programa informara de forma automatica el
campo de “Prevision” con “cobro” o “pago’.

Si eliminamos el campo de “prevision” el programa nos dara el siguiente mensaje:
“Existen efectos procesados. No se permitira eliminar el valor de la previsiéon”.

Si queremos eliminar los efectos, el tratamiento sera el mismo que el de la entrada de
movimientos de contabilidad, eliminar los efectos dentro de la pantalla de generacién
de efectos (“Ctrl E”).

En este caso, tenemos configurada nuestra empresa para que genere efectos sin abrir
la pantalla del “Ctrl + E” (generar sin abrir), ya que todos nuestros clientes y
proveedores tienen configuradas las condiciones de pago en su ficha o plan de
cuentas.

En este ejemplo, sélo sera necesario informar la cuenta del cliente o proveedor y el
importe.
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De forma automatica, al validar el movimiento (o hacer “Ctrl + A”) el programa nos
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Si queremos consultar los efectos que nos ha generado, podemos hacer un “Ctrl + E”
y visualizarlos.
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Si fuera necesario, podemos modificar algun efecto, la fecha de vencimiento, importe,
etc. (el mismo tratamiento que podemos hacer desde contabilidad).
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NOTA. Si se informa el campo de prevision y la fecha de cobro o pago, generara
automaticamente un registro en la cartera de efectos.

La cancelacién de los efectos deberemos hacerla desde la aplicacion de Cartera de
efectos o bien, desde la propia contabilidad, en la Entrada de asientos, con el “Ctrl +
W,

Si se informa la fecha de cobro/pago y el Banco, sin informar prevision cobro/pago se
generara el asiento de cobro o pago de forma automatica en la contabilidad.

Entrads de gasios
Estady  Fecha " Cta provescds  Decghoas Cin gacin Isporie  Cveod.  Su e omim. e For. obrojpag.  Prisedn
ke 3103-T0NXK  SA0000M0 BODO000 1000 (2§ 359 S TI00031 0e05-10%E

Al visualizar el asiento contable con el icono =/ o con la opcién Ver /Asiento
contable, veremos que el programa ha generado dos asientos: el de la factura y el del
pago en este caso.

Datos Asientos

Fecha Asiento Cta, Carge  Cta. Abono  Cod.C  Comentario Importe ER Su Fra, N®
31-03-20XX 105 600000000 400000000 12 Su Fra N® 369, PROVE... 1.000,00 Recb... 369
31-03-20KK 105 472000002 400000000 12 Su Fra N® 3569, PROVE... 173,55

31-03-20XX 105 600000000 400000000 12 5u Fra N® 369, PROVE... 526,45

30-05-20%XK 106 400000000 572000001 12 SuFra N® 369, PROVE... 1.000,00

30-05-20XX 106 400000000 572000001 12 Su Fra N® 359, PROVE... 1.000,00 Infor... 368
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4.2.3. Contabilizacion masiva

Situados en la Entrada rapida de Facturas, marcaremos los movimientos (de ingresos
y gastos) y revalidaremos todos los movimientos seleccionados.

Dentro del menu Entrada, tenemos tres opciones de validacién (la validacion es
necesaria para traspasar la informacién a Contabilidad y posteriormente poder pedir
los modelos de impresos oficiales correspondientes):

Ver

Validar en tiempa real

B Ingresos Ctrl +1

Bl castos crl +G
Generar cartera efectos Ctrl +E

Configuracién generacidn de efectos

| Validar movimientos pendientes Ctrl +R

=] Desglosar importes Ctrl +K

Cirl 41

Desglose analitico Ctrl +¥
Entrada de valores obligados

@ Generar asientos periddicos

Generar caja diaria

— Validar en tiempo real: nos hace la validacién de los movimientos al grabarlo, de
forma automatica.

— Validar movimientos pendientes: cuando no tenemos marcada la primera opcion,
“Validar en tiempo real”, los movimientos quedan con la marca de “Pendiente” para
su futura validacion. Para validar estos debemos marcar la opcién “Validar
movimientos pendientes”.

— Validacion masiva: realiza la contabilizacion masiva de movimientos de Ingresos y
de Gastos de una o varias actividades, tanto si estan pendientes como si ya
estaban validados. Al marcar esta opcion, aparece el siguiente asistente:

Este asistente, nos permitira realizar la contabilizacion masiva de movimientos de
Ingresos y de Gastos de una o varias actividades, tanto si los movimientos estan
pendientes como si ya estaban validados.
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NOTA. Solo se permite la validacién masiva de registros validados y pendientes si los
periodos correspondientes a los limites de fechas no estan cerrados.

4.2.4. Asiento adquisicion intracomunitaria Bienes/Servicios e ISP

En la entrada rapida de facturas, nos situaremos en la "Entrada de gastos" desde el
menU Entrada/Gastos.

Le indicaremos como Tipo entrada - Adquisicién intracomunitaria de bienes/Servicios o
ISP dependiendo de la operacion realizada.

Nota: El programa deja grabado por defecto el dltimo tipo de entrada utilizado.

Entrada de gastos - Copia de Disefio basico BEE8

Opciones Editar Entrada Ver

LR @ K4dppbl & B BE D S=DL B “HEE
Ca ad.intracom.bienes| « |
Ad.intracom.serv. — .
ISP{In\t.suj.pasi\ro}lEl Fecha entrada -
[Manual L 31-03-20%% -
Entrada de gastos
Estado Fecha * Cta. proveedor Desglose Cta. gasto Importe Clave op.  5u fra. ndm. Abono... Cta. B
&
Y

El movimiento contable que informaremos, seré de la cuenta del proveedor a la cuenta
de gasto, por el importe de la Base Imponible.
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La aplicacion nos informara de forma automatica la Calve Operacién y en el bloque de
IVA aplicara el tipo de transaccién dependiendo de la opcion seleccionada. Se le
puede informar una Serie especifica para dicha factura.

Entrada de gastos - GENERAL BEEE8

Opciones Editar Entrads Ver

DR ¥ K4dPPl & B EBE B I 2B GE
Cabecera de gastos
Tipo entrada Fecha entrada ~ i
Ad.intracom.bienes 01-01-20XX -
Entrada de gastos
Estado Fecha * Cta, proveedor Desglose Cta. gasto Impaorte Clave op.  Su fra. nam. Abono... Cta. B =
|validado | 01-01-20XX 400000000 r 600000000 1.000,00 P 4 ;
-
-
L4
x
L] »
VA
M. Tipo IVA * Base imponible o IVA Cuota IVA Céd. t... Jeduc... Ex. 347 -
1 21 1.000,00 21,00 210,00 20 |:| -
-
x
Proveedor 400000000 f PROVEEDOR FRANCES CIF/DNI FR-1111111111111
Cta. compras 600000000 / Compras de mercaderias Razon sodal PROVEEDOR. FRANCES

Al validar el movimiento desde el menu Entrada / Validar movimientos pendientes, nos
creard en la entrada normal de contabilidad, los 2 movimientos contables necesarios
para la acumulacion correcta de los modelos oficiales.

Datos Asientos
Cta. Cargo  Cta. Abono Céd.C Comentario Importe EMR/T Se. Fra./Reg. SuFra. N® Clave Op.
600000000 400000000 12 SuFra N® 36, PROVEED... 1.000,00 Redbida 27 36 (4
472000002 400000000 12 Su Fra N® 356, PROVEED... 210,00 0]
500000000 400000000 12 SuFra N® 356, PROVEED... 1.000,00 1]

477000021 12 5uFra N® 35, PROVEED... 210,00 Emitida 27 36 F

Datos de Facturas [FR 1111111111111] [PROVEEDOR FRANCES]

Client./Prov. Sigla  CGif Mombre Importe Ab CR Base Retencion %@Ret.  Retendon
400000000 1.210,00 [ 0 0,00 0,00 0
Datos de IVA
N Iva %B.Co. Base Imponible % Iva Cuotalva % Rec. Cuota Recargo Tl Ded Ex
1 21 0,00 1.000,00 21,00 210,00 0,00 0,00 0 [ |

Con las adqusiciones intracomunitarias de servicios el programa asigna Clave de
Operacion | y Tipo de Transaccion 29

Con la ISP el programa asigna Clave de Operacién | y Tipo de Transaccion 27.
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4.2.5. Movimientos periédicos

Esta opcion sirve para generar de forma automatica movimientos repetitivos, a fin de
optimizar el tiempo de entrada de datos.

La opcidn se encuentra en el menud de Contabilidad y finanzas / Operativa contable
/ Asientos contables / Configuracién movimientos periodicos:

Esta opcion permite crear varios movimientos que se repiten todos los meses. No un
solo movimiento, sino un grupo de movimientos (tanto de ingresos o de gastos) que se
definen en la parte inferior de esta pantalla, en el apartado Ver movimientos.

Solo es necesario informar de una descripcion, la fecha de inicio de cuando queremos
empezar a generar estos movimientos (esta opcion es con caracter retroactivo, si
hemos adquirido ahora el médulo y queremos generar movimientos de principio de
afio, la aplicacion nos los creara). Una fecha de fin si queremos que pare de crear
estos asientos peridédicos en un momento en concreto.

También podemos decirle cuando queremos que nos cree dichos apuntes, el primer
dia habil del mes, el dia X de cada mes, el primer/segundo/tercer/iltimo
lunes/martes/viernes de cada mes, y en qué meses queremos que el programa nos
cree estos movimientos.

Configuracion movimientos periddicos BB

Periddicos Edicidn

Ef
Empresa 9999 -Empresa SAGE MURAND

Descripdién  Prindpios de mes

Fec. inido 01-01-20xx " Fecha fin 31-12-20¥X
[] Primer dia habil
[ Dia 1

1El primer Lunes

De los meses
[] Todos

[+] Abr [#] ul [#] Oct
[#] May [] Ago [#] Now
[#] Jun [+] Sep [#] Dic

Cancelar

(Hemos desmarcado Agosto por tratarse del mes de vacaciones).

Al marcar la opcidon Ver movimientos entramos en una entrada de gastos (0 ingresos)
para poder dar de alta los apuntes correspondientes a esos asientos periédicos que
gueremos crear.
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El programa también permite generar movimientos de gastos o ingresos juntos, ya que
en un mismo mes podemos tener los gastos: de ndminas, luz, teléfono; y ademas, el
ingreso de un alquiler de un local que tengamos, por ejemplo.

También podemos crear varios movimientos para cada actividad, y todos ellos,
englobados en un Gnico asiento periodico (que constara de varios movimientos).

Desde la Entrada rapida, en el ment Entrada tendremos que generar asientos
periodicos para la actividad correspondiente.

A mivdio ;i g (o 1 g

Catsacera cia past
Tipa eivads
Planiad

- e

Entysds e gasin
Ptz el o rowrie Chweop 5 fa, nm dbore, ., Ci= Banm Per, mbroypay.  Prewsdn  Cod. meee.,. Dom
Waldsdo E il 33,80 TASHED0TE M4 ST00R00L L84 - Do Pag o PR
Validado: = - £= X H1,%4 m 1047 2000 Pago 0onl
Wabdadc n 9,75 A0S 032000 Page: 0Snt
iy . n 5w EFEET RO P PR
Vbl 0 % Aoz WE-INE Pagn o5l
e N LW Pagn ]

Si marcamos que queremos generar los asientos periédicos, aparecera la siguiente
pantalla:

Generacidn de movimientos periddicos 88
Cddigo de actividad
Fecha tope 31-12-20%% Sélo programaciones pendientes 7]
Visor de las programaciones

Procesade  Fecha proceso Descripcidn programacion

Si 03-01-20%% Principios de mes

Si 07-02-20XX Principios de mes

Si 07-03-20%X Principios de mes

Si 04-04-20%X Principios de mes

Si 02-05-20%X Principios de mes

Si 06-06-20%X Principios de mes

Mo

Mo 05-09-20%X Principios de mes

Mo 03-10-20%% Principios de mes

Mo 07-11-20XX Principios de mes -
=

Mo 05-12-20%% Principios de mes =
=
-
3
b4
=

| Aceptar | Cancelar
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En esta pantalla podemos informar de otra fecha tope (por ejemplo, en caso de que no
queramos generar los de este mes aun).

También podemos marcar sélo aquellos meses que nos interese, porque tengamos
programado el asiento de alquiler, pero se ha modificado el importe, con lo que sélo
nos interesaria hacer los movimientos periédicos hasta la fecha anterior a la
madificacion.

4.3. CONSULTA DE ASIENTOS
La consulta de asientos nos proporcionara una serie de herramientas que nos

permitiran gestionar, localizar y ampliar la informacién de los apuntes contables de las
distintas empresas y ejercicios.

Seleccidn de Movimientos 2 ) ]
Selecddn : seleccion Por Fecha Fias Afectadas | Valor Defects | Configurar... |

Fecha asiento 01-01-200X 31-12-9999

MNimero de asiento ] 955,999

Codigo cuenta
=
ry
-
-
=
x

[7] Guardar seleccidn Mimero de filas: 10.000 Aplicar sobre seleccdon anterior

| Aceptar | Cancelar

Al entrar en la opcién se realiza una peticion de limites, esta peticién puede ser
modificada, pulsando el botén 'Configurar’, por otra que se ajuste a las necesidades de
la consulta que se necesite realizar.

Configurar Limites B8
Campos Disponibles Campos Selecionados
) rechassent
==
Ejercicio Mimero de asiento
Contrapartida = | Cddigo cuenta
Cargo/fAbono

Mimero periodo

L3N |

Tipo documento

A
M
LS |

.3

Documento |
Comentario
Importe asiento

[L I ||
= ||
H o4 4

Cod. canal

3]
]

rAd  disrin

Eestablecer' Eliminar [ Aceptar | Cancelar
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Seleccionando los campos por los que se desea filtrar y pasandolos a la columna de la
derecha podremos ir configurando nuestra pantalla de peticién de limites. Al pulsar
aceptar aparece una pantalla donde se solicita un nuevo nombre para la nueva
pantalla de limites.

Guardar como B8
Defina un nombre para la nueva peticon de limites

Guardar como @ [SEEaet

Predeterminado:

Omitir Aceptar Cancelar

La consulta de asientos mostrara una relacion de todos los movimientos contables,
ordenados por:

Orden con Gestion de Canales y Delegaciones:

Delegacion, Canal, Fecha del asiento, Periodo, Asiento

Orden sin Gestion de Canales y Delegaciones:

Fecha del asiento, Periodo, Asiento, Delegacién, Canal

La informacion relativa a los distintos movimientos contables que se visualice mediante
la consulta de asientos, dependera del tipo de disefio de pantalla activo. Utilice el
comando Seleccion disefio (CTRL+L) del menu Opciones para elegir otro disefio de
pantalla, o bien el comando Alta/Modificacién disefio (CTRL+M) del mismo mena, para
modificar el disefio actual o crearse uno nuevo que se adapte a sus necesidades.
Para desplazarse por los distintos movimientos seleccionados, podra utilizar la tecla
de Avance y Retroceso de pagina (avanzal/retrocede una serie de movimientos a la
vez), cursor Arriba y Abajo (se sitlia el cursor en el movimiento siguiente/anterior), y

teclas de [Ctrl+Inicio] y [Ctrl+Fin] (sitda el cursor en el primer/Gltimo movimiento); o
bien utilizar los botones y/o comandos del menu Editar correspondientes.

4.3.1. Cartera, saldos de cuentas

Para poder acceder a visualizar estas opciones dentro de la pantalla de consulta de
asientos lo haremos de la siguiente forma:

Para visualizar los datos relativos a la cartera relacionados con el apunte contable en
el que estemos situados en ese momento accederemos a la opcion de la barra de
menu “Ver’ y tendremos 2 opciones:

Efectos del movimiento (ctrl. + E): Se visualizan los efectos que se generaron desde el
movimiento en el que esté situado.
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Efectos por Serie / Factura: Se visualizan los efectos que tengan informados la misma
serie y niUmero de factura que el movimiento en el que esta situado.

Para poder visualizar los saldos de las cuentas lo podremos ver también a través de 2
opciones que se encuentran en la opcion de la barra de menu “Ver”:

Saldo cuenta por canal: Se visualiza el saldo de las cuentas y el canal del movimiento
actual.

Saldo cuenta por delegacion: Se visualiza el saldo de las cuentas y la delegacion del
movimiento actual.

4.4. DESCUADRES

Desde esta opcion se puede obtener una relacién de los asientos descuadrados, y se
permite visualizarlos para poder modificarlos. El acceso a esta opcion se realiza desde
un asistente donde se piden una serie de limites para el proceso:

Dizzouacres

Limites de¢ proccEa
Dichira bz oo codén o does o e

— — LIl L
TEET promaen Linn=s 32 teches Jrikes o= aenbs
R Ivcrer | 0 ey Thetker 1
o ] Lok ] It P Soperzr MaL

Selzoira ou bedad: gabeit jusaw

S modcoEt rageTos Irreducdes oo Jusiato
worinehy feda de rabwod
= Sk Intzror WIAT-EE

AW T-TYCTHE

Informaremos el limite de fechas entre las cuales queremos buscar los posibles
asientos descuadrados y también podremos limitar por nimero de asiento.

En la parte inferior de la pantalla podremos indicar si la busqueda de asientos
descuadrados se ha de limitar Unicamente a los registros introducidos por el usuario
activo o bien si queremos buscar los asientos descuadrados en funcion de su fecha de
grabacion.

SAGE Small to Medium Business

Péagina 82 de 195



Una vez informados los limites, en caso de que haya asientos descuadrados la
aplicacién nos presentara una pantalla en la que podremos visualizar aquellos
asientos que estén descuadrados.

Listado de asientos descuadrados 88
Procesos
2 T A O
FVE =
Periodo Fecha * Asiento Debe Haber Descuadres Cad, Delegacion  Cad. Canal
[T 01-01-20%% 8 895.752,96 802.898,68 92.354,28

Para madificar o corregir el asiento descuadrado bastara con posicionarse encima del
mismo y pulsar el icono de “modificar asiento” y la aplicacion nos mostrara dicho
asiento en pantalla para poder modificarlo. Una vez corregido el asiento si pinchamos
el icono de “Refrescar’, dicho apunte contable ya no deberia aparecer como asiento
descuadrado. En caso de que no existiera ningun asiento descuadrado entre los
limites informados, la aplicacién nos mostraria el mensaje "No existen descuadres
entre los limites indicados".

4.5. DISENO ENTRADA DE ASIENTOS

Esta herramienta nos va a permitir disefiar una pantalla de entrada de asientos en la
cual podremos indicar qué bloques queremos utilizar y qué campos contables
queremos incluir en cada uno de los bloques.

El disefio de una pantalla de entrada de asientos puede hacerse a través de un
asistente que nos ird guiando o bien a través de un formato de disefio grafico de la
pantalla que nos permitiria ver la estructura de la pantalla.

Nosotros nos centraremos en ver el disefio de la pantalla a través del asistente.

Cuando entremos en la opcion nos aparecera la siguiente pantalla:
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En esta pantalla indicaremos realmente qué es lo que queremos hacer, pudiendo
elegir entre crear un disefio nuevo, modificar un disefio existente por si tuviéramos que
hacer alguiin cambio, copiar un disefio existente con otro nombre o bien eliminar un
disefio.

Si quisiéramos crear una pantalla nueva dejariamos marcada la opcién que aparece
por defecto y pulsariamos “siguiente”:

Miserin moliale s exienlins L+ x|

ALTA : HUEVD

BIDETTE s AR el ol A
= veiwr 0 =r= === meoeTe s -
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-kl
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En esta segunda pantalla del asistente deberemos indicar qué bloques nos interesara
visualizar en la pantalla (el bloque movimientos es obligatorio, razén por la cual no se
deja desmarcar) asi como el nombre que queremos para cada bloque.

En el bloque de IVA, aparte del nombre también nos dejara informar cuantas lineas de
IVA vamos a querer visualizar (por si tuviéramos que entrar facturas con mas de un
tipo de IVA).

Pulsaremos siguiente y pasaremos a la siguiente pantalla del asistente:

Liszfic entradz oz zgenbos

ALLA ML VTE

ok svias dapardilan Collrarat an parialy  Tiuls Colrsea Ans
W Caral Faehs aanis Fasha
Calagucdn ity o B

Cants partely

kg coroepn

Corente

Tion doomenio

T Cocumenin

H.Duw

5izhs mpacede

Lrurs

54, dapar tarsants

800 et
rrlumnns er il s
[t Shites sowladin
e =]
Cirrrapoace ik

[FEC 1

E a4 b b

Delarmmas er

Libreh

En esta pantalla la aplicacién nos pedira que indiquemos cuéles de los campos
disponibles queremos que aparezcan en el bloque cabecera (podremos modificar tanto
el nombre del campo como su anchura).

Pulsando “siguiente” apareceran pantallas similares a esta pero referidas a qué
campos queremos incluir en el bloque movimiento, en el bloque factura y en el bloque
IVA.

Al llegar al final, nos aparecera la tltima pantalla del asistente a modo de resumen:
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Esta pantalla nos indicara que hemos finalizado el disefio de una pantalla, y tendremos
la posibilidad de crear un asiento predefinido (botdn “disefio asientos predefinidos)
para dicha pantalla o bien ver el disefio grafico de dicha pantalla (boton “disefio
grafico”).
Si solo deseamos crear la pantalla Unicamente, pulsaremos el botdn de “finalizar”.

4.6. DISENO DE ASIENTOS PREDEFINIDOS
Esta opcion nos va a permitir definir o disefiar asientos predefinidos basados en
alguna de las pantallas que tenemos creadas, es decir, siempre que creemos un

asiento predefinido lo primero que nos va a pedir la aplicacién va a ser el nombre de la
pantalla a la cual va a quedar vinculado.

Para una misma pantalla se pueden crear tantos asientos predefinidos como
gueramos.

La operativa de esta opcidn consiste en crear un asiento predefinido ayudandonos de
un asistente.

Cuando entremos en la opcion nos aparecera la siguiente pantalla:
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En esta primera pantalla deberemos indicar en qué disefio de pantalla va estar basado
el asiento predefinido y qué es lo que queremos hacer;

Dar de alta un disefio de asiento nuevo, modificar uno existente, copiar uno existente
con otro nombre o bien eliminar un disefio existente, asi como establecer el ambito de
empresa a que afectara.

Vamos a suponer que quisiéramos dar de alta un disefio nuevo, informariamos el

nombre de la pantalla en la que estaria basado dicho asiento y pulsariamos
“siguiente”.

SAGE Small to Medium Business

Péagina 87 de 195



Lisgfic de 2giznwos oredsmicos

Amiantne pradsafindas - Cabiscsr

camm Tiow Entrads Ly TR
Fajprern ines
iy [Mechetgents Auioniten o
© humencPerodn Ayiomaizn ]
Ll ooiefingd codgatensl Auiomitcs )
Lot o] Auricnabrn ] ¥ §
L ] Auiomatn ]
hag FrEC=n nsalian Autsaites ha
(=)
Szl
=] e mdas -
b=
X ¥ re =

En esta primera pantalla del asistente apareceran los campos que hubiésemos
incluido en el bloque cabecera a la hora de crear la pantalla y deberemos indicar para
cada uno de los campos su forma de comportarse dentro del asiento predefinido a
través del apartado tipo de entrada o bien definiendo una férmula;

El apartado tipo de entrada permite escoger entre tres valores:

Tipo entrada: Posibilidades:

e Automaético. El cursor no se para y se rellena automaticamente.
e Manual Standard. El cursor se para y espera la introduccion de datos.

e Manual cursor al final. El cursor se para y espera al final del valor del campo.

En el apartado “valor’ podremos informar el valor que queramos que aparezca en un
determinado campo a la hora de ejecutar el asiento predefinido.

Dicho valor puede ser el resultado de una férmula; para ello disponemos del botén
“generar formula” que nos permitira definir una formula que quedara asociada al
campo en cuestion. La pantalla de férmula es la siguiente:
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Generar formula

Campao: Cargo Linea: 1
6 Ver, sintaxis
Aceptar
Cancelar
Campo Campo Campo

Datos %wBaseCorrectora Linea actual

Funciones %lva Linea: 1
Operadores %R ecargoEquivalenda Linea: 2
%oRetencion
Abono
Abonolva
= Asiento = =
. Baselva - -
i BaseRetendion - i
- Cargo - -
¥ CifDni ¥ ¥
b4 CodigaCanal > .4
= CodigoConcepto = =

Correccidn gue se aplica sobre la Base de IVA en Regimenes espaciales como : Bienes usados, Objetos de arte, Antigliedades y Ob

En esta pantalla disponemos de tres bloques relacionados entre ellos, de tal manera
gue podremos escoger qué tipos de campos o valores queremos visualizar para crear
la formula pudiendo elegir entre “datos” (campos contables), “funciones” (de calculo o
de contabilidad) o bien “operadores” (numéricos o alfanuméricos).

El botdn de verificar sintaxis comprueba que lo introducido sea correcto.
Seleccionando el apartado de Datos se presenta en la columna central una relacion
de los campos que pueden utilizarse y en la columna de la izquierda las lineas

disponibles. También pueden utilizarse valores constantes.

La nomenclatura NombreCampo. NumeroLinea indica que se asignara al campo
actual el valor del campo NombreCampo de la linea NimeroLinea.

Seleccionando el apartado de Funciones se presenta una lista de todas las funciones
que se pueden introducir en una férmula de calculo, divididas en dos grupos: Calculo
y Contabilidad.

Seleccionando el apartado de Operadores se presenta una lista que contiene todas
las posibles operaciones que se pueden procesar, por ejemplo suma, resta, etc.

Ejemplo 1:

Asignar en el campo de comentario de la linea actual el siguiente comentario: Nuestra
factura serie x factura n.
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En donde el numero de la linea es 2, x es el contenido del campo de serie y n es el
contenido del campo de numero factura.

Calculo: "Nuestra factura serie " + <<Serie.2>> + " factura " + <<factura.2>>

Ejemplo 2:
Asignar en el campo de importe de la linea actual el 20% del importe de la linea uno.
Calculo: << ImporteAsiento.1 >>* 20/ 100

Una vez definido el comportamiento de cada uno de los campos de la primera pantalla
del asistente, es decir, del bloque cabecera, pulsariamos el boton “siguiente” y nos
apareceria otra pantalla para informar los valores y comportamientos que tienen que
asumir los campos que agregamos en su momento al bloque movimientos, al bloque
factura y al bloque IVA.

Una vez informados todos estos datos pulsariamos finalizar y ya tendriamos creado el
asiento predefinido.

Para ejecutar un asiento predefinido deberiamos ir a la pantalla de entrada de asientos
y una vez alli pinchariamos en la opcion de menu “opciones / seleccion asiento
predefinido” y escogeriamos el asiento predefinido que quisiéramos ejecutar, en ese
momento, la aplicacion nos mostraria la pantalla a la cual hubiéramos vinculado el
asiento predefinido y apareceria toda la estructura de dicho asiento y lo Unico que
deberiamos hacer es ir completando los valores del asiento.
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En la pantalla anterior vemos un ejemplo de ejecucién de un asiento predefinido; en
este caso se trata de un asiento de facturas al contado, es decir, un asiento
predefinido que nos permita contabilizar las facturas de clientes y el cobro de las
mismas en un solo asiento.

Como vemos, aparece toda la estructura del asiento en pantalla a pesar de que el
cursor lo tenemos en el primer campo del bloque cabecera (Fecha asiento), a partir de
aqui la operativa seria ir dando “Intro” de tal manera que el cursor se iria parando en
aquellos campos en los que debamos informar algun tipo de dato como seria por
ejemplo en el campo “Cuenta de cargo” en el cual aparece el prefijo de las cuentas de
clientes (430) y que deberiamos completar, etc.

4.7. CONFIGURACION MOV. PERIODICOS

Esta opcion permite crear varios movimientos que se repiten todos los meses. No un
solo movimiento, sino un grupo de movimientos (tanto de ingresos o de gastos) que se
definen en la parte inferior de esta pantalla, en el apartado Ver movimientos.

Solo es necesario informar de una descripcién, la fecha de inicio de cuando queremos
empezar a generar estos movimientos (esta opcion es con caracter retroactivo, si
hemos adquirido ahora el médulo y queremos generar movimientos de principio de
afo, la aplicacién nos los creara). Una fecha de fin si queremos que pare de crear
estos asientos periédicos en un momento en concreto.

También podemos decirle cuando queremos que nos cree dichos apuntes, el primer
dia habil del mes, el dia X de cada mes, el primer/segundo/tercer/dltimo
lunes/martes/viernes de cada mes, y en qué meses queremos que el programa nos
cree estos movimientos.

Configuracion movimientos periddicos BB EB
Periddicos Edicidn
LR PO HAPP &@TH TV @

Empresa 9999 -Empresa SAGE MURANO

Descripcién  Principios de mes

Fec. inido 01-01-20xx " Fecha fin 31-12-20KX
[] Primer dia habil

[#] Dia 1

=] primer Lunes

De los meses
[F] Todos

| Ene [#] dul

[F] Ago

[#] 5ep [#] Dic

Cancelar
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(Hemos desmarcado Agosto por tratarse del mes de vacaciones).

Al marcar la opcidon Ver movimientos entramos en una entrada de gastos (0 ingresos)
para poder dar de alta los apuntes correspondientes a esos asientos periédicos que
gueremos crear.

El programa también permite generar movimientos de gastos o ingresos juntos, ya que
en un mismo mes podemos tener los gastos: de ndminas, luz, teléfono; y ademas, el
ingreso de un alquiler de un local que tengamos, por ejemplo.

También podemos crear varios movimientos para cada actividad, y todos ellos,
englobados en un Gnico asiento periddico (que constara de varios movimientos).

Desde la Entrada rapida, en el menu Entrada tendremos que generar asientos
periodicos para la actividad correspondiente.

o oo Ceswop. 5 fra. nom, Abore, .. Ci Bardy Fac. obrojpag.  Prawisdn  Cod.oonoe... Dom
n n.s TATHELTIE M4 =T2000001 10735 Pagm oA

rice penclerim Crll + B x LA i LHIT-208  Page 0 B
n 3,75 FOF0EH E-EEEE  Pagn 0B
n 345, 10 111 Fed AHIT-EE Page 0G|
n 18,5 20200028 N Pag 0Nl
H LR Pagm L

Si marcamos que queremos generar los asientos periédicos, aparecera la siguiente
pantalla:
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Generacion de movimientos periddicos

Cddigo de actividad

Fecha tope 31-12-20%X Sdlo programaciones pendientes

Visor de las programaciones

Procesado  Fecha proceso Descripcdn programacion

Si 03-01-20%X  Principios de mes
S 07-02-20¥X  Principios de mes
Si 07-03-20%% Principios de mes
Si 04-04-20%% Principios de mes
Si 02-05-20%% Principios de mes
S 06-06-20%% Principios de mes
Mo

Mo 05-09- 20%% Principios de mes
Mo 03-10-20XX Principios de mes
Mo 07-11-20XX Principios de mes
Mo 05-12-20%% Principios de mes

=
=
-

(LI | I |

]

Cancelar

En esta pantalla podemos informar de otra fecha tope (por ejemplo, en caso de que no
queramos generar los de este mes aun).

También podemos marcar sélo aquellos meses que nos interese, porque tengamos
programado el asiento de alquiler, pero se ha modificado el importe, con lo que sélo
nos interesaria hacer los movimientos periédicos hasta la fecha anterior a la
modificacion.

Para que el botdn Aceptar aparezca activo, tendremos que seleccionar los registros
gue queremos generar.

4.8. CIERRESY APERTURA

A través de la opcion de cierres y aperturas podremos confeccionar de manera
automatica los asientos de cierre de ejercicio, cierre de contabilidad y apertura del
ejercicio siguiente.

Las operaciones de cierre de ejercicio persiguen el cierre de las cuentas de gastos e
ingresos de la empresa (grupos 6 y 7).

Las operaciones de cierre de contabilidad realizan el cierre de las distintas cuentas
que integran el libro Mayor (grupos 1 al 5), consiguiendo de esta forma que la suma de
cargos y abonos de cada una de ellas coincida.

Una vez cerrada la contabilidad y el ejercicio contable, si, como es normal, la empresa
contindia con el desarrollo de su actividad, sera preciso iniciar un nuevo ejercicio que
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comenzard con la apertura de la contabilidad mediante el correspondiente asiento,
repitiéndose asi el ciclo contable. El asiento de apertura utiliza las mismas cuentas
que el cierre de la contabilidad (grupos 1 al 5) pero genera el asiento totalmente a la
inversa que el del cierre de la contabilidad.

Los pasos a seguir para poder efectuar estos procesos son los siguientes:

Cuando accedamos a la opcién de cierres y aperturas nos aparecera la siguiente
pantalla:

Tanto el cierre como la apertura de ejercicio se realizan de manera automatica y tantas
veces como se necesite. Para ello, antes de repetir el proceso, se debera abrir el
periodo correspondiente a la apertura, cierre ejercicio y/o cierre contabilidad mediante
el boton Periodos.

Procesos de oerres y apertura 00

Dpciemes del proceso

— z Clemrre Bparacis T e Cowy bbbl 20008 Bpwrtuers Bjercian 20001

SeheTmian por Canales Selezodn por Delegaaenes
Sasbe i Empesas
P por CAge de diia RN A

iy Sensierh Corzrler

En esta pantalla indicaremos cuales de los 3 procesos queremos realizar (podemos
marcar los tres a la vez), si nos interesa que la aplicacién nos imprima un borrador con
el asiento que va a generar marcaremos la opcién de “Listado Borrador” de la opcién u
opciones que nos interese. Mediante los botones de “Parametros” podremos visualizar
los parametros que tomara la aplicacion para realizar cada uno de los procesos.

En el apartado de “Selecciones y limites” podremos indicar si deseamos poder
seleccionar los canales y delegaciones a las cuales les queremos realizar el proceso
de cierre y apertura, si queremos hacerlo para mas de una empresa a lavez y si
gueremos que la aplicacion elimine los asientos de cierre y apertura existentes (esto
es til cuando estamos repitiendo el proceso ya que de esta manera evitamos el tener
los asientos duplicados)
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En el tercer apartado “canales y delegaciones destino” de la apertura, podremos
indicar si queremos que el programa mantenga el canal y delegacion de origen al
realizar la apertura o si por el contrario queremos que dicha apertura se impute a un
solo canal o delegacion.

Por ultimo, el apartado de “Utilizacion de los parametros de configuracion” unicamente
estara activo si hemos marcado la opcién de “Seleccionar empresas”. Dicha opcién
nos permitira indicar si queremos que a la hora de realizar los cierres y aperturas de
las empresas seleccionadas, queremos que asuma por defecto los datos que hay
informados dentro de los botones de “parametros” o si por el contrario queremos que
el cierre y apertura de cada una de las empresas se realice en funcion de los
parametros que le informamos en el asistente de configuracion.

Una vez informados los datos que nos interesan, pulsariamos el boton “Finalizar” y el
programa realizaria los procesos informados.

4.8.1. Entraday eliminacion manual de asientos de aperturay
cierre

La opcion de entrar manualmente el asiento de apertura se suele utilizar en el caso de
que la empresa sea nueva, el ejercicio anterior no exista o bien no tenga datos
entrados.

Para ello accederemos a la opcion de entrada de asientos y después de informar la
fecha del asiento, debera abrir el desplegable y seleccionar "Apertura”.

Ya podra empezar a introducir las cuentas con sus importes.

En cuanto a la eliminacién manual de asientos de apertura y cierre existe una forma de
hacerlo desde la pantalla de consulta de asientos.

Para ello, una vez dentro de la pantalla de consulta de asientos, iremos a la opcién de
la barra de menu “Opciones / Borrar asiento” y alli nos apareceran las opciones de
“borrar asiento de apertura”, “borrar asiento de cierre de ejercicio” y “borrar asiento de
cierre de contabilidad”.

Escogeremos la opcién que nos interese y la aplicacion borrara dicho asiento
independientemente de en cual nos encontremos situados.

4.8.2. Regularizacién de existencias.
A través de esta opcion se facilita la creaciéon del asiento contable de regularizacion de
existencias que se debe realizar a final del ejercicio para contabilizar la Pérdida o
Beneficio que ha producido en las existencias.
En la primera pantalla el programan nos los datos contables tales como Fecha asiento,

comentario y documento y los datos analiticos que utiliza la empresa (Canal,
delegacién, actividad, departamento, seccién y proyecto).
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Si activamos las casillas de verificacion contabilizar por canal / contabilizar por
delegacién: el programa ira a buscar el saldo para cada cuenta por canal / delegacion
y nos propondra el asiento detallado.

Requkseaoin de exstenoas ki [

Dpsicnas del process
22555 S dRbad Sal B bodds

- Facha A-12-203X

Tipn decuseio

JeCal ol

Comerizio  RagdnmicHn o finnga)

o okl oy e Cemgpacion Contabdizar por oenal

=] regunza Tl ke

oed e

D g adzin

Cfd acthidad

1] Eepa LA

el ma

Tl i b

A la pantalla siguiente la aplicacién muestra las cuentas afectadas para la
regularizacion de stock:

Las cuentas 30.0 (Mercaderias) contra la cuenta 610.0

Las cuentas 31.0 (Materias primas) contra la cuenta 611.0

Las cuentas 32.0 (Elementos y conjuntos incorporables) contra la cuenta 612.0.
Las cuentas 33.0 (Productos en curso) contra la cuenta 710.0.

Las cuentas 34.0 (Productos semiterminados) contra la cuenta 711.0.

Las cuentas 35.0 (Productos terminados) contra la cuenta 712.0.

Las cuentas 36.0 (Subproductos) contra la cuenta 713.0.

Si el usuario afade o elimina alguna cuenta contable, la préxima vez que utilice la
regularizacién de existencias, la aplicacién propondra las cuentas que se utilizaron la
Ultima vez.
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Deberemos introducir el valor a regularizar y al pulsar finalizar el programa realizara el
asiento.

4.8.3. Facturas vencidas caja

Esta opcion del programa facilita la gestion de las facturas acogidas al régimen
especial del criterio de caja que no han sido cobradas / pagadas totalmente y que han
cumplido con su plazo maximo.

Nota: Para las facturas emitidas y recibidas acogidas al régimen especial del criterio
de caja, se establece un plazo de exigibilidad para la liquidacion del IVA que sera
como maximo el 31/12/ del afio siguiente a la fecha operacién de la factura.

Llegada dicha fecha, el IVA sera exigible en la liquidacion del 4T o del 12M del afio
inmediatamente posterior a la fecha de operacién documentada en la factura. Por lo
tanto, se observa que el Régimen Especial del Criterio de caja tiene una temporalidad
delimitada al 31/12 del afio posterior al que se realizan las operaciones. Llegada a esta
fecha el impuesto deviene exigible y por tanto tendra que liquidarse.

Al ejecutar la opcién el programa nos pedira el ejercicio que deseamos procesar y
pulsaremos Aceptar.

Selecdone el ejercidio donde crear
los mavimientos de las facturas venddas 20%X

Aceptar | Cancelar |
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En esta pantalla el programa nos mostrara todas las facturas pertenecientes al
ejercicio anterior al indicado que no han sido cobradas / pagadas completamente.

Liquichar TWA ce facturas vencidas de- caja - 2000

Cuanks Tl CIIRE Mot L Lww Farhra . feara rp. perdarin L] P Parhrs
AW F ¥ FIRCUE R T Nei 4 1500 1. B LR (o

Deberemos seleccionar las facturas de las cuales deseemos generar Ios movimientos
contables necesarios para la liquidacion del IVA:

Al aceptar el programa genera un movimiento contable por el importe pendiente a
fecha 31/12 del ejercicio informado al entrar en la pantalla y desglosa las cuotas de
IVA pertenecientes al importe pendiente.
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Las cuenta contables a utilizar seran las cuentas contables definidas en el asistente de
configuracion como cuentas de IVA caja cobrado /pagado.
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5.0. CUENTAS DE MAYOR

5.1. FICHAS DE MAYOR POR PANTALLA

Permite consultar los extractos contables de las cuentas de mayor que incluyen
practicamente todas las posibilidades de consulta y enlace con otras opciones
relacionadas con la subcuenta que se esta tratando. La pantalla consta de los
siguientes apartados:
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En la cabecera de la pantalla aparecera la cuenta actual aunque podriamos
seleccionar otra cuenta, asi como las sumas anteriores en las que podremos ver el
debe, el haber y el saldo de la cuenta actual desde el inicio del periodo de la fecha
inferior hasta la fecha superior.

A continuacion, apareceran todos y cada uno de los apuntes contables en los que ha
intervenido la cuenta seleccionada en cuestion.

5.1.1. Punteo de movimientos
La opcion de punteo de movimientos se utiliza para marcar registros dentro de la ficha
de mayor de una determinada cuenta en funcién del estado en que se encuentran los
registros.
Por ejemplo, si estuviéramos situados en la ficha de mayor de un cliente podriamos

utilizar un punteo para marcar aquellas facturas que ya estan cobradas y otro punteo
diferente para marcar aquellas facturas que estan pendientes de cobrar.
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La aplicacién dispone de nueve tipos de punteo diferentes a los cuales les podemos
dar el nombre que queramos, ordenarlos a nuestro gusto e incluso indicar con cuéales
de esos nueve punteos vamos a trabajar y anular el resto que no nos hagan falta.
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La forma de marcar un registro con un determinado tipo de punteo seria la siguiente:

En la parte inferior de la pantalla de Fichas de Mayor aparecera un recuadro con los
tipos de punteo que hemos dejado activos los cuales tendran el nombre que le
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hayamos asignado, deberemos marcar aquel que nos interese utilizar (en ese
momento el valor de la columna “punteo” cambiara a “si”) y ya podremos marcar
directamente los apuntes que nos interese.

5.2.  ACUMULADOS POR PANTALLA

Desde esta pantalla se pueden visualizar los saldos de las cuentas desglosadas por
periodos, permite visualizar y entrar los presupuestos y ademas permite ver la
comparativa entre el real y el presupuestado.

AcumuBddos por pantala
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Si la empresa esta configurada de forma que trabaja con canales y/o delegaciones se
pueden visualizar los acumulados de las cuentas por canales y dentro de canales sus
delegaciones o viceversa, seleccionando la carpeta con la pestafia de
canal/delegacion o la de delegacion/canal. Si la empresa trabaja con canales o
delegaciones sélo aparecera una sola carpeta. Si no trabaja ni con canales ni con
delegaciones no presentara ninguna carpeta ni registros a seleccionar.

Si se selecciona la carpeta de canal/delegacion y nos situamos con el cursor sobre un
canal nos visualizara el consolidado del canal seleccionado y todas las delegaciones
del registro seleccionado. Si se sitla el cursor sobre una delegacion visualizara los
datos de la delegacion seleccionada del canal al que pertenece. Si se sitla el cursor
en Todos se presentara el consolidado de todos los canales y delegaciones.

Si se selecciona la carpeta de delegacion/canal y nos situamos con el cursor sobre
una delegacién nos visualizara el consolidado de la delegacion seleccionada y todos
los canales del registro seleccionado. Si se sitla el cursor sobre un canal visualizara
los datos del canal seleccionado de la delegacién a la que pertenece. Si se sitla el
cursor en Todos se presentara el consolidado de todas las delegaciones y canales.
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6.0. LIBROS Y DIARIOS

6.1. DIARIO GENERAL

A través de esta opcion podremos editar el diario general de asientos, incluyendo
todos los apuntes introducidos en el periodo seleccionado. En este diario se incluyen,
si asi se desea, los asientos de apertura, regularizacion y cierre de la Contabilidad.

1Dz yroee

H B

Lirnrtes de procass
b s e mn wmndn o dese e sne s

Finferoe | 0301000 Irfurie -}

I
3]

FSupeior | J1-13-2000 Do [ 00E.0
— S - -
km SRHRDEN S deabae S & Dl
Tokskraw por assnbo
Toakrar por i Sumps snbime Ervevr s Evrel formarin s

Tolskrar pos s
) Mo 0 N Bo L
L. o asiaevis dapands da fasea

Frilis aoach | 1007 2080 " LA fy
Lt betad=s

hitrss -8 = 5 Frskrs Comuwly

Al entrar en la opcidn nos aparecera la primera pantalla del asistente en la cual
informaremos el limite de fechas o bien del nimero de asientos de los cuales
queremos listar el diario.

A continuacién dentro del apartado de “opciones de listado” podremos indicar si
queremos totalizar el diario por nimero de asiento, por dia 0 por mes, si queremos que
aquellos movimientos que no estén acumulados aparezcan en el libro diario o no, si
queremos que en la cabecera del libro diario aparezcan las sumas anteriores del
ultimo libro diario que hayamos impreso, etc.

Una vez informados los limites que nos interesan ya podriamos obtener el listado del
libro diario:
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En los listados del programa se incluye la opcion para Enviar a Excel en formato libros.
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De esta forma, cuando realicemos los libros en soporte magnético los listados en

Excel que nos mostrara el programa seran los siguientes:
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Los informes que permiten el formato libro en Excel, son los siguientes:

e Balances

e Pérdidas y Ganancias

e Estado de cambios patrimonio neto (A)

e Sumas y Saldos con roturas por periodo, trimestre o anual.
e Diarios

e Fichas de mayor

e Libros facturas emitidas

e Libros facturas recibidas

e Estado de cambios patrimonio neto (B)

e Estado de flujos de efectivo

6.2. DIARIOS AUXILIARES

A través de esta opcion podremos listar los llamados diarios auxiliares. La principal
diferencia entre estos y el diario general explicado en el punto anterior es que los
diarios auxiliares son configurables en cuanto al tema de mostrar los datos totalizados,
ordenados y agrupados por distintos criterios mientras que el diario general no se
puede configurar ya que es estandar.

Cuando accedemos a la opcién de diarios auxiliares la aplicacién nos mostrara la
primera pantalla de limites:
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En esta pantalla podremos indicar con qué criterio queremos que aparezcan
ordenados los registros, si queremos hacer algun tipo de agrupacion, es decir, si
queremos que la aplicacién haga algun tipo de rotura en los registros bien sea por
ejercicio, periodo o dia, a qué nivel queremos visualizar las cuentas (nivel de detalle,
nivel 1, 2, 3, etc).

En el apartado de “selecciones” informaremos si queremos ver el saldo de cada una
de las cuentas, si queremos tener la posibilidad de seleccionar los registros en funcion
del punteo con que fueron marcados en la ficha de mayor respectiva, si queremos
listar el diario auxiliar de varias empresas a la vez y si queremos tener la posibilidad de
filtrar los movimientos teniendo en cuentas los campos analiticos con los que
trabajamos.

Por dltimo podremos indicar los criterios de ordenacion y totalizacion que queremos
aplicar a los registros seleccionados.
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6.3. LIBROS REGISTROS DE IVA
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A través de esta opcion podremos listar los libros de Registros de I.V.A., en el se
reflejan los importes correspondientes al I.V.A. repercutido (aquel que nosotros hemos
cobrado a nuestros clientes a través de nuestras facturas) y el I.V.A. soportado (aquel
gue nos han cobrado nuestros proveedores a través de sus facturas). Este libro tiene
cardacter oficial y por tanto es uno de los que hay que presentar en el Registro

Mercantil correspondiente.

Al entrar en la opcidn nos aparecera una primera pantalla de limites:

Libro de resqistro de DV
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En esta primera pantalla deberemos escoger aquellos campos por los cuales nos
interese establecer roturas o saltos de pagina (es obligatorio seleccionar al menos un

campo).

A continuacién aparecerd la segunda pantalla del asistente:

Libra de regstro de [VA

Dpciones de precesa
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ook sesssins

Fulnfierr
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~ribesdo MIF

HMI= n:fben

HI- suzer of

LU

[TEE T,

31-13-23%

bitras .5 = 5 Frskrs Comuwly

Los distintos apartados que aparecen en esta pantalla estaran activos o no en funcién
de los campos de rotura que hayamos seleccionado en la primera pantalla del

asistente.

Aqui podremos limitar por limites de fecha, cuenta o NIF. A continuacion pulsaremos
“siguiente” y accederemos a la siguiente pantalla del asistente.
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Aqui podremos indicar qué tipo de factura queremos que aparezcan en el libro, si
gueremos totalizar los registros por trimestre, mes o dia, asi como indicar por qué
campo queremos establecer un posible salto de pagina (cuenta, Nif, canal, etc).

También tenemos la opcion de seleccionar la informacién de las facturas con criterio
de caja.

Al pulsar siguiente el programa nos dejara hacer una seleccion por canal, delegacion,
serie de facturas emitidas, serie de facturas recibidas y tipo de transaccion.
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Libros registros de factura Emitidas / Recibidas

En las facturas recibidas se presenta el campo de fecha expedicién, en los dos
listados en formato horizontal (en el vertical no hay espacio disponible).

La fecha expedicién aparece antes del nUmero de factura o nimero de registro.

Cuando el registro que se ha imprimir es del tipo clave operacion “A” o “B”, en lugar de
imprimir el campo de serie y factura se imprimen los campos serie agrupacion,
namero inicial y nimero final.

La aplicacién dispone de las claves de operacion optativas para los libros de facturas
emitidas y recibidas, asi como la posibilidad de informar Tiquets (claves B y J) en
facturas recibidas.
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NOTA: En el caso de auto facturas emitidas intracomunitarias, en la entrada manual se
permite utilizar la clave “P” para poder generar la auto factura recibida con esta clave.
En los procesos de contabilizacién de entrada rapida, en el caso de contabilizar la
factura recibida con clave “P”, la auto factura emitida, también se generara con esa
clave.

En el asistente en los Limites de fecha se incluye el indicador de Fecha expedicion.
Al finalizar el asistente se guardan los valores modificados, para que al volver a entrar
en el asistente mantenga los campos de ordenacion del proceso, por cada usuario y
sera el mismo criterio para todas las empresas.

6.4. RESUMEN DE IVA
El resumen de I.V.A. nos muestra la misma informacién que el libro registro de IVA
pero de forma resumida. Podremos visualizar la suma de los importes de las facturas
sujetas a .V.A. segln se marque en la casilla orden.

Al entrar en la opcién nos aparecera la primera pantalla del asistente:

Resumen oo 1WA

Limites del procesn
Dz lz sdcends g dabs o proosss
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En esta pantalla indicaremos el limite de fechas, qué tipo de facturas queremos incluir
en el resumen (Emitidas-Recibidas, solo las Emitidas o bien sélo las Recibidas), la
periodicidad, es decir, si queremos una rotura mensual, trimestral o anual, si queremos
ver los registros de forma detallada o resumida y por Gltimo el orden en que queremos
ver los registros pudiendo elegir entre IVA + Transaccion (Primero se hace una rotura
por IVA y dentro de esta rotura se desglosan todas las transacciones) o bien
Transaccion + IVA (Primero se hace una rotura por Transaccién y dentro de esta
rotura se desglosan todos los IVAS).
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Ademas, existe la opcion de poder incluir la informacién de criterio de caja.

Al pulsar siguiente el programa nos dejara hacer una seleccion por canal, delegacion,
serie de facturas emitidas, serie de facturas recibidas y tipo de transaccion.
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RESUMEN POR PORCENTAJES DE IVA
Moneda: Euro
Fecha | Inicial 0170172064
Empresa: Empresa demostracion Final 3105206%
[lvA REPERCUTIDO [ seiva [%RE | Baseimoonivie | Cuots devencads | |
VA 21,00%
Rég.generalOperintsrioresbisnss y ssrv.coman. 21,00 45.561,15 956784
[ Total Repercutido: [ 45.561,15 9.567.84]
[ IVASOPORTADO [ siva [%RE |  Baselmponible | Cuota deduciie | No deducible
VA 27,00%

Rég generalOper inenoreshienes y serv.comen. 21,00 11.601,67 2.176,00 260,33
Tatal Sapotade: | 11.60167] 2.176.00] 260.33]
Diferencia: | 33.959.45 ] 7.391.54]

6.5. RELACION ASIENTOS / FACTURAS / IVA

Permite obtener una relacion de asientos con facturas y lineas de IVA.
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El informe nos presenta datos del bloque cabecera / movimientos / facturas e IVA
dentro de los limites indicados.
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6.6. LIBROS EN SOPORTE MAGNETICO

El proceso de generacion de libros en soporte magnético consiste en generar los libros
que debemos legalizar en el Registro Mercantil correspondiente, en un archivo de
Excel, para posteriormente poder ser validados a través de la aplicacién la cual nos
generara las firmas digitales de cada uno de los libros a partir del fichero de Excel
correspondiente.

Los pasos a seguir para poder generar los libros en soporte magnético serian los
siguientes:

1. El primer paso seria enviar a Excel aquellos libros que pretendamos legalizar
(Diario, Balances, Libro Registro de I.V.A., etc.) y guardarlo con un nombre que
nosotros elijamos.

2. Una vez exportados a Excel los libros, accederiamos a la opcién de
Operativa Contable / Libros y Diarios / Libros en soporte magnético.
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En esa pantalla la aplicacion nos pedira que indiquemos en qué carpeta queremos que
nos deje guardados los libros en Excel una vez que la aplicacién los haya validado y
les haya asignado las firmas digitales correspondientes asi como que indiquemos cual
es el libro (de la lista que nos muestra) que queremos legalizar.

Existen tres posibilidades:

Personalizada: Valor por defecto. Este valor no genera estructura de subdirectorios
doénde se generan los libros de soporte magnético.
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Empresa/ Ejercicio: Dentro del directorio seleccionado se genera una estructura de
subdirectorios donde el 1r nivel sera directorio de empresa y dentro de cada empresa
subdirectorios por gjercicio.

Ejercicio / Empresa: Dentro del directorio seleccionado se genera una estructura de
subdirectorios donde en 1r nivel sera el gjercicio y dentro de cada ejercicio
subdirectorios por empresa.

Nota: Todos los cambios aceptados afectan a todas las empresas.

La modificacién de este valor afecta a todas las generaciones de libros en soporte
magnético que se generan después de la modificacion.

Una vez informados estos datos seleccionariamos el icono de “Entrada Libros” &=

3. La aplicacion abrira la pantalla de “Entrada Libros” e informaremos lo siguiente:

Desglose de Libros

Procesos

D S Ol

Ao ROB

Cabecera del Libro
Mumeracion de los libros pertenedentes a @ BALANCES Mum. Libro anterior: 10
Datos del Libro

Mimere ibro 11 Fecha apertura  01-01-20X ©  Fechagderre | 31-12-20XX °  Fecha derre del libro anterior | 31-12-208%-1
Firma digital  2HVX 1XXU3224EF 7644FKASS IM7

Formata :.'.'.'.OJ:‘?..'.:!E calculo 52| Carpeta origen fichero C:\LOGICERPLibros soporte magnetico, xlsx

Mdm. Libro F. Apertura F.Cierre F. Cierre A... Path Crigen F.Fichero  Tamafio Firma digita
11 01-01-20%¥  31-12-20¥X  31-12:200%-1C:\LOGICERPLibros soporte magnetico.xlsx  14-04-20%X 10,574 ZHVX LU

P H

H o4 4

3]

Seleccionaremos el icono de Alta para indicarle cudl es el libro que queremos
legalizar, iremos al botén buscar y le indicaremos dénde se encuentra guardado el
libro en Excel que pretendemos legalizar.

Una vez localizado el libro, pulsaremos el icono de aceptar y dicho libro aparecera
relacionado en la parte inferior de esta pantalla.

4. A continuacion cerraremos esta pantalla y volveremos a estar en la pantalla inicial
del punto2.
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5. Pulsaremos el icono de “Generar” para generar las firmas digitales. En este proceso
se copian los libros seleccionados desde Entrada Libros al Directorio Destino después
de generar las firmas digitales y asignandoles el nombre de fichero segun B.O.E. Al

ejecutar dicho proceso se pedira confirmacion al usuario sobre la ejecucién del mismo.

6. Iremos al icono “Certificaciones” lo cual nos permitira imprimir en papel las
certificaciones de las firmas digitales (esta hoja se debe imprimir y adjuntarla junto con
el CD que contendra los libros a legalizar).

7. El Ultimo paso seria acudir al directorio donde la aplicacién nos ha dejado
guardados los libros a legalizar debidamente revisados y certificados y copiar todo el
contenido de dicho directorio en un soporte magnético para su posterior presentacion
en el Registro Mercantil correspondiente.

NOTA. En la seleccion de ficheros, para incluirlos en la generacién de los libros en
soporte magnético, se ha incorporado la posibilidad de seleccionar ficheros en formato
Excel, PDF y Word.

Desglose de Libros 2 x|

Procesos

BYROE

Cabecera del Libro

MNumeracidn de los libros pertenecientes a:  BALAMNCES Mim. Libro anterior: 10

Datos del Libro

Momera libro 111 Fecha apertura | 01-01-20%% *  Fechagerre | 31-12-20x% °  Eecha derre del libro anterior | 31-12-200%-1
Firma digital  2HVX 1XXU3224EF 75449FKASS IM7

Formato |Hoja de célculo 2] Carpeta origen fichero C:\LOGICERPLibros soporte magnetico. xlsx

Mum, Libro ierre F. Cierre A... Path Origen F.Fichero  Tamario Firma digita

11 01-01-20xX  31-12-20%X  31-12.20%X-1 C:\ OGICERP\Libros soporte magnetico.xdsx  14-04-20xX 10,574 2HVX XLz

P M

M 4 4

]

NOTA. Se ha adaptado la generacién del soporte digital para la presentacién web
segun la especificacién actual.

6.7. LISTADO DE RETENCIONES

Relacion de facturas a las que se le ha aplicado retenciones de IRPF de distinta
naturaleza (empleados por cuenta ajena, profesionales, arrendamientos...).
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Grupo Opciones
Ordenacion: Ordenacion del informe:

e Cliente proveedor / Clave IRPF*. Ordenacidon por el CIF/DNI y por la clave de
retencion.

e Clave IRPF*/ Cliente proveedor. Ordenacién por la clave de retencion y por el
CIF/DNI del cliente o proveedor.

Listado: Indica si obtener el informe detallado o resumido (se eliminan las lineas de
detalle).

6.8. BORRADOR OPERACIONES CON TERCEROS

La opcion del Borrador del 347 permite re-calcular los valores del 347 o listar
directamente.

6.9. BIENES DE INVERSION
El libro de bienes de inversion, que deben presentarlo Gnicamente las empresas
sujetas a prorrata, recoge junto a la informacion del bien, las regularizaciones
derivadas de la aplicacion de la prorrata a la cuota de IVA de la adquisicién. En funcién
del bien durante 5 o0 10 afios.

El plazo de presentacién es el solicitado para el resto de libros contables.
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Aquellas empresas que deban presentar el modelo 340, deberan incluir en este
modelo el libro de Bienes de Inversion en el Gltimo periodo de declaracion.

Normalmente el Gltimo periodo del afio, salvo cierre de la empresa, que lo presentaran
con el dltimo 340 que presenten.

Para la introduccién de la informacion necesaria que se incluird en el modelo, se ha
creado un nuevo mantenimiento de Bienes de Inversion, situado en Contabilidad /
Operativa Contable / Libros y Diarios / Bienes de Inversion:

Desde el mantenimiento se pueden realizar dos procesos:

e Traspaso desde Activos Fijos: Para las instalaciones con la aplicacion de

Activos Fijos, el alta de los bienes sera automatica a partir de la informacion de
Activos Fijos.

e Regularizacién de Ejercicio: Proceso que realiza la regularizaciéon anual. Este
proceso debe desde el gjercicio de adquisicion.
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7.0. BALANCES

7.1. SUMAS Y SALDOS

Es la representacion resumida y agrupada de las cuentas que posee una empresa
mostrando la suma de importes del debe, del haber y por diferencia, el saldo que
posee cada una en la fecha de formulacion del mismo.

El Plan General de Contabilidad establece que se formulara al menos trimestralmente,
aunque no es una de las cuentas anuales obligatorias. La razon de la emision de este
balance se debe a la necesidad de detectar posibles errores de descuadre en las
operaciones contables.

Dentro de la aplicacion de Contabilidad Sage Murano, la opcién de Balance de Sumas
y Saldos produce una edicion por subcuentas y por grupos de cuentas, contando
desde el inicio del ejercicio hasta el mes que se desee para la consulta (columnas de
importes de acumulados) y al mismo tiempo informacién correspondiente al periodo o
mes que se desee para la consulta (columnas de importes del periodo).

El Balance de sumas y saldos puede editarse de forma detallada por subcuentas vy,
opcionalmente, con totales por grupos o de forma reducida solamente los totales por
grupos de cuentas.

Si la codificacién contable adoptada por el usuario no se ajusta a lo previsto por el
Plan Contable espafiol, los valores calculados por el programa pueden ser inexactos.
En este caso se puede definir en las Guias de Balance la adaptacion necesaria segun
las peculiaridades de su codificacion.

Cuando accedemos a la opcion de visualizar dicho Balance nos aparecera la siguiente
pantalla:
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Aqui deberemos indicar en qué tipo de guia va a estar basado el Balance de Sumas y
Saldos, de qué ejercicio y fichero se han de extraer los datos. También nos pedira que
informemos el limite de cuentas que queremos incluir en el Balance.

Por dltimo informaremos si queremos obtener el Balance de forma comparativa
(“Comparativo periodo / Acumulado”), si queremos que unicamente aparezcan en el
Balance aquellas cuentas que tengan saldo (“Solo cuentas con Saldo”) y también si
gueremos obtener el Balance de Sumas y Saldos de varias empresas a la vez
(“Seleccionar empresas”)

Pulsaremos el boton “siguiente” y nos aparecera la siguiente pantalla del asistente en

la cual podremos seleccionar los canales y delegaciones que queremos incluir en el
Balance (en el caso de que la empresa trabaje con estos campos).

Volvemos a pulsar el boton “siguiente” y nos aparecera la ventana de configuracion de
desglose de cuentas:
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Existen dos formas de configurar este desglose:

A. Niveles. Se pueden seleccionar en la parte izquierda de esta pantalla los niveles de
desglose (digitos de agrupacién de las cuentas que intervienen en el balance). Por
ejemplo en la pantalla se observa que hay dos niveles marcados:

Nivel 0. Cero digitos de agrupacion. Al no tener agrupacion el nivel cero son las
cuentas detalladas.

Nivel 3. Tres digitos de agrupacién. Todas las cuentas se agruparan por los tres
primeros digitos. Por ejemplo todos los clientes de esta empresa se agruparian en
'430'

B. Niveles por limites de cuentas. Al marcar esta opcion se activa el apartado de
Limites para configurar los niveles manualmente. Estos limites se pueden guardar
para ser utilizados tantas veces como sea necesario.

Pulsamos siguiente y accederemos a la pantalla de configuracién de la presentacién
de resultados:
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A través de esta pantalla podremos indicar de entre los campos disponibles que
tenemos, cuales queremos utilizar como campos de rotura, campos de detalle
(desglose de lineas) y campo de encolumnado.

Por Ultimo, si pulsamos el botén “finalizar” obtendremos el Balance de Sumas y
Saldos.
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7.2.  BALANCE DE SITUACION
El Balance de Situacion es la sintesis de las cuentas patrimoniales de la empresa,
reflejando la posicion estatica de un patrimonio en su componente tanto activo como
pasivo, y todo ello referido a la fecha de cierre del ejercicio.

Al entrar en esta opcidn nos aparecera la primera pantalla del asistente:
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NOTA. Se han creado las guias para Fundaciones en los Balances de Situacion y la
Cuenta de Pérdidas y Ganancias en formato Normal de presentacion.

Lo primero que deberemos informar es en qué guia estara basado el Balance de
Situacién, a continuacion marcaremos la opcién de “seleccionar empresas” si
gueremos obtener el Balance de Situacion de varias empresas a la vez y tenemos la
opcion de enviar a Excel en formato libros.

Indicaremos si queremos visualizar las distintas cuentas que configuran las partidas
del Balance (“Desglose por cuentas”), si queremos que la aplicacion nos muestre el
porcentaje de cada masa patrimonial en relacion con el total Activo o del Pasivo o
sobre cada grupo del Balance (“Porcentual”) y si queremos que nos imprima las lineas
sin importes.

A continuacién en el apartado de “Definicion de columnas” indicaremos de qué afio,
fichero e intervalo de fechas queremos extraer la informacién y si queremos sacar el
Balance de forma comparativa.

El resto de pantallas del asistente son exactamente las mismas que hemos comentado
en el punto anterior para el Balance de Sumas y Saldos, es decir, la pantalla para
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poder seleccionar los canales y delegaciones a incluir en el Balance, la pantalla de
configuracion del desglose de cuentas y por Ultimo la pantalla de configuracion de la

presentacion de resultados.

Llegados a la ultima pantalla del asistente pulsariamos el boton “Finalizar” y
obtendriamos el Balance de Situacion:

Balance de situacion

- Conzolidade

Procesos QOpdones Ver

EEl %

o O
\Uz I-Ej =

Pagina : 1) ACTIVO
Descripcidn
A) ACTIVO NO CORRIENTE
I. Inmovilizado Intangible
II. Inmovilizada Material
III. Inversiones Inmobiliarias
IV. Invers. empresas grupo y asociadas a LfP
V.Inversiones finanderas a L/P
VI, Activos por impuesto diferido
VII. Deudores comerdiales no corrientes
B) ACTIVO CORRIENTE
1. Activos no corrientes mantenidos para vta
II. Existencias
III. Deudores diales y otras ctas.cobrar
1. Clientes ventas y Prestaciones Servicios
a) Clientes vias y prest. serv, a L/P
b) Clientes vitas y prest. serv. a C/F

2. Accionistas {socios) por desembaolsos exig.

3. Otros deudores
IV. Invers. empresas grupo y asociadas a C/F
V. Inversiones financieras a C/P
V1. Periodificaciones a C/P
VII. Efectivo y otros activos liquidos equiv.
TOTAL ACTIVO (A +B)

7.3. PERDIDAS Y GANANCIAS

Acumulados 2011

3.471,12
3.500,00
-28,88

670.227,89

155.000,00

523.917,89

424.780,44

424.780,44

104.137,45

-13.890,00
673.699,01

La cuenta de Pérdidas y Ganancias es el estado contable que cuantifica la renta de la
empresa y describe su formacion.

Los pasos a seguir para poder obtener dicho balance son los mismos que para
obtener el Balance de Situacion ya que ambos utilizan el mismo asistente.

NOTA. Se han creado las guias para Fundaciones en los Balances de Situaciony la
Cuenta de Pérdidas y Ganancias en formato Normal de presentacion.

También se han actualizado las guias de Balance para Entidades no lucrativas para
Abreviadas, Pymes y se ha creado una guia de balance para Entidades No Lucrativas

normales.
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Estas modificaciones también afectan a plan general contable master ya que se han
afiadido grupos y cuentas contables.

La representacion de la Cuenta de Pérdidas y Ganancias seria la siguiente:

Cuenta de explotacidn

= Consolidade
- Canal:
=8 Delegacion:
Empresa: 0999
Empresa: 0999

7.4.

Procesos Opciones Ver

o5 Ll

VeE<SEE 1 %
Pagina : 1) PERDIDAS ¥ GANANCIAS
Descripcion

1. Importe neto cifra de negodios

2. Variacidn exist. prod. term. v en curso
3. Trab.realizados por la emp. para su activo

4., Aprovisionamientos

5. Dtros ingresos de explotadion
6. Gastos de personal
7. Otros gastos de explotacién
8. Amortizadién del inmovilizade
9, Imputacién subvendones inmovil.ne financ.
10, Excesos de provisiones
11, Deterioro y Rido. enajenadones inmovil,
12, Diferenda negativa combinaciones negecio
13 Otros resultados

A) Resultado explotacion (del 1 al 13)

14, Ingresos finanderos
a) Imp. subvenciones, donanc. v legados
b) Otros ingresos financieros
15. Gastos finanderos
16. Variaddn valor razonable instrum. finan.
17. Diferendas de cambio
18, Deterioro y Rtdo.enajenaciones instr.fin.
153.0tros ingresos v gastos cardcter financ,
a) Incorporacion al active de gastos financ,
b) Ing. fin. Derivados convenios acreedores
c) Resto de ingresos v gastos
B) Resultado finandero (14+15+16+17+18+15)
C) Resultado antes de impuestos (A+E)

PATRIMONIO NETO

Acumulades 2011
160.870,40

-177.226,77

174280, 47

,_.
[=4]
[
o
o
Lo L
~J

o
o
o

-16.356,37

Este balance permite conocer los importes del Patrimonio Neto de la empresa.

Unicamente aquellas empresas que trabajen con los grupos de cuenta 8 y 9 podran
ver informacién detallada en este balance.
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Nota: Al enviar a Excel en formato libros un balance de situacion, Pérdidas y
Ganancias o Patrimonio Neto la exportacion afiade la nota de la memoria en una

columna nueva.

.\ B C

1 BALANCE DE SITUACION - PATRIMONIO NETO Y PASIVO

2

3 Ejercicio: 20XX

4 |Nif: A10000008

5 Empresa: EMPRESA SAGE MURANO

6

7 Descripcion 20XX Notas
2|

5 | A)PATRIMONIO NETO 7.239,67

10 A-1) Fondos propios 7.239,67 3.4.8,16

1 I. Capital 6.000,003.8

12 1. Capital escriturado 4.000,00/3.,8

13 2 (Capital no exigido) 2.000,00 3.8

7.5. GUIAS DE BALANCES

Esta opcién nos va a permitir confeccionar nuevas guias con la finalidad de que el
usuario pueda crearse libremente documentos e informes partiendo de la informacion
del fichero de acumulados, del fichero de presupuestos o bien del fichero de

movimientos.
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El proceso de creacion de guias lo veremos en dos partes; una primera parte en la que
explicaremos los pasos a seguir para dar de alta una guia e ir afladiendo las distintas
lineas que la compondran, y una segunda parte en la que veremos las distintas
opciones de consulta y gestion que nos ofrece esta opcién de la aplicacion.

7.5.1. Entrada de lineas de guias

Para acceder al mantenimiento de guias de balance lo hariamos desde la opcién de
Operativa contable / Balances / Guias de balance / Mantenimiento.

Al acceder a la opcién lo primero que nos aparecera sera una pantalla en la que
podremos escoger una de las guias ya creadas por si queremos modificarla o bien dar
de alta una nueva guia.

Mantenimiento de guias

Tipo Guia  [Todas

Cadigo Descripcidn Tipo Plan cuentas

PAADS (08) A-Estado Cambio P.M. Abreviado Patrimonio MPGC

PAMDE (08) A-Estado Cambio P.M. Mormal Patrimanio MNPGC

APROZ (08) Aplicadion de resultados Aplicacion resultados NPGC

APFO8 (08) Aplicacian resultados pymes Aplicacion resultados MPGC =
BSADS (08) Balance Situacidn Abreviado Balance MNPGC N
BSNODB (08) Balance Situacién Mormal Balance MPGC -
BSPO3 (08) Balance Situacidn Pymes Balance MPGC -
PBADS (08) B-Estado Cambio P.N. Abreviado ECPM -B MNPGC -
PBMNODE (08) B-Estado Cambio P.N. Mormal ECPMN-B MNPGC .4
PEPOE (08) B-Estado Cambio P.N. Pymes ECPMN -B NPGC =

Mueva Guia Borrar Guia Guardar como. .. Convertir a MPGC Aceptar | Cancelar

NOTA. Se Incluyen las guias de Balance de Situacién y Pérdidas y Ganancias para
Fundaciones.

En esta pantalla aparecen todas y cada una de las guias que tenemos creadas, si nos
interesa ver solo un tipo de guias en concreto (ej. Balances, ratios, explotacién, etc.) lo
indicaremos en la casilla de “Tipo guia”

Aparte de dar de alta una guia o modificar una existente, también podremos eliminar
una guia o bien copiar una guia con otro nombre.

Si optamos por dar de alta una nueva guia pulsariamos el botén de “nueva guia” y
nos apareceria la siguiente pantalla:

SAGE Small to Medium Business

Pagina 126 de 195



Nueva guia

Codigo [T] Preimpreso
[] Guia de sociedades
Tipo Balance Mor, fAbr. fPyme  Abreviado

Plan cuentas }r:*g 3

Nombre

Aceptar Cancelar

Aqui nos pedira que le informemos el cadigo y el nombre de la guia asi como que le
indiquemos de qué tipo es (Balance, explotacion, etc.)

En la opcién Plan Cuentas le indicaremos a qué plan pertenece. Por ejemplo, si es una
guia que queremos visualizar en 2008 en una empresa ya convertida, deberemos
escoger NPGC.

NOTA. Si queremos ver ésta guia en la aplicacién de Depdésito de cuentas, para
realizar las cuentas anuales de la empresa, marcaremos el check de Preimpreso.

A continuacion aceptariamos y entrariamos a definir la guia que acabamos de dar de
alta:

La pantalla de mantenimiento de guia de balances se divide en dos partes; una
primera parte en la cual daremos de alta cada una de las lineas que compondran la
guia y en la cual informaremos datos tales como el fichero de donde se han de recoger
los datos, ejercicio, tipo de linea etc. Y una segunda parte en la cual para cada una de
las lineas que vamos dando de alta le indicamos de qué prefijos, cuentas, valores, etc.
esta compuesta.

Empezaremos por la primera parte, cuando entremos por primera vez a una guia que
acabamos de dar de alta nos aparecera la siguiente pantalla:

Guia: Guia (7]

Guias Edicién Procesos Ir

Guia
Datos linea
Cadigo Orden Tipo  Célculo (Siempre) Nivel Primer Mivel Codigo %
Descripdidn Tipo letra Megrita fuente normal Ocultar desglose Mo
Codigo preimpreso Casilla 1.5, Motas
Fichero Ejerdido Limite periodos
Tipo  Acumulados T :

po Variable . -

ST pme Periodo inferior  Periodo Inferior Desglose periodos Mo
Cadigo preimpreso balance Ejerdicio fijio a

Ejerdicio varisble  Actual Periodo superior Periodo Superior Arrastrar importes Mo
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Este mantenimiento esta dividido en una cabecera con multiples lineas.

A continuacion se explicaran los campos que hay en la pantalla de cabecera:
Datos guia:

Guia: Muestra el nombre de la guia con su cdodigo y el tipo de guia que es.
Datos linea:

Cddigo: Muestra el cédigo de la linea actual. Este valor es Unico y se trata de un
campo alfanumérico de 8 posiciones.

Orden: Muestra en qué posicion dentro de la guia esta situada la linea actual. Es un
valor unico. Es un campo alfanumérico de 5 posiciones.

Tipo Calculo:

A través de esta opcion le decimos a la aplicaciéon cémo se ha de comportar la linea
que estamos creando dentro del conjunto de la guia, pudiendo elegir entre las
siguientes opciones:

— Calculo (Siempre): La linea realizara un calculo en funcién de los cédigos
informados en el apartado de desglose de lineas que veremos mas adelante.
El calculo resultante se visualizara siempre.

— Caélculo (Si es positivo): La linea realizara un célculo en funcién de los
cadigos informados en el apartado de desglose de lineas. El célculo resultante
s0lo se visualizard si el resultado de la linea es positivo, de lo contrario la
aplicacidn no nos mostrara dicha linea.

— Célculo (No imprimible): La linea realizara un célculo en funcion de los
cédigos informados en el apartado de desglose de lineas. El célculo resultante
podrd intervenir en otros céalculos, pero no se visualizara nunca. (Esta opcién
es til cuando queremos hacer calculos intermedios entre lineas y solo nos
interesa visualizar la linea final que contiene el resultado pero no las
operaciones que he hecho para alcanzar dicho resultado).

Rotulo: La linea seréd un literal que identificara un grupo o partida dentro de un
documento. (Sirve para poner etiquetas dentro de la guia).

Dato Pantalla: Al calcular la guia, se solicitara un importe por pantalla que quedara
relacionado con la linea.

Texto Pagina: La linea sera un literal que se imprimira en la cabecera de la pagina.
Antes de imprimirse el literal, se producira un salto de pagina.

Nivel: Afecta a la impresion de las distintas lineas de la guia. En funcion del Nivel (de
1 al 5), inserta un determinado niimero de espacios en blanco delante del texto de la
linea que se esta imprimiendo, con lo cual se puede aplicar una sangria (por la
izquierda) a cada linea de la guia.
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Cadigo %: Nos indica qué porcentaje de la linea esta contenido en el cédigo que se
informe.

Descripcidn: Literal que se visualizara al calcular o imprimir la linea.
Tipo Letra: Tipo de letra que se utilizara para imprimir la descripcion de la linea.

— Negrita fuente grande.

— Negrita fuente normal.

— Cursiva.

— Normal.

Ocultar desglose: Permite deshabilitar para esta linea la opcién de desglose de
cuentas de las opciones de balance de situacién y balance de pérdidas y ganancias

Fichero:

— Tipo: Tipo de fichero en el que se recoge la informacion:

— Acumulados: La informacién se recoge de los acumulados.
— Presupuestos: La informacion se recoge de los presupuestos.
— Movimientos: La informacion se recoge de los movimientos.
Ejercicio:

Tipos de ejercicio: variable o fijo (se definen a continuacion)

— Variable: El ejercicio se define en las opciones de balance de situacién y balance
de pérdidas y ganancias

— Fijo: El ejercicio es fijo.
Ejercicio fijo: En el caso en que en el tipo se haya informado la opcion fijo, aqui se
informa el ejercicio en el que se quiere que esta linea recoja los datos.

Ejercicio variable: En el caso en que en el tipo se haya informado la opcion variable,
aqui se informa una de las opciones:

— Actual: La informacion se recoge del ejercicio actual.

— Actual - 1: Lainformacion se recoge del ejercicio anterior al actual.

— Actual + 1: La informacion se recoge del ejercicio posterior al actual.

— Actual -2... Actual -5: La informacion se recoge de los ejercicios anteriores al actual
-1.

Limite Periodos:

— Periodo inferior: Se informa en el periodo menor en que la linea recoge la
informacion.
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— Periodo inferior: El periodo es el informado en la opcién de limite inferior en la
opcién de balance de situacion o balance de pérdidas y ganancias.

— Apertura... Cierre Contable: El periodo es el que corresponde a lo que se ha
marcado.

— Periodo superior: El periodo es el informado en la opcidn de limite superior en la
opcion de balance de situacion o balance de pérdidas y ganancias.

— Periodo superior: Se informa en el periodo mayor en que la linea recoge la
informacion.

— Periodo inferior: El periodo es el informado en la opcién de limite inferior en la
opcién de balance de situacion o balance de pérdidas y ganancias.

— Apertura.... Cierre Contable: El periodo es el que corresponde a lo que se ha
marcado.

— Desglose periodos: Permite obtener un importe para cada uno de los periodos que
se calculen, o bien un Gnico importe que refleje la acumulacion de los valores de
todos los periodos que se calculen.

Si se marca la casilla de verificacion, al calcular la guia, se creara automaticamente
una linea para cada periodo (en funcién de los limites informados), con sus valores
correspondientes.

Si no se marca la casilla de verificacién, solo se obtendra una linea con el importe
acumulado de todos los periodos.

Arrastrar importes: Permite recoger un valor acumulado o un valor de periodo. Al
marcar la casilla de verificacién, los valores correspondientes a cada periodo seran el
importe del periodo mas los importes de los periodos inferiores. Si no se marca la
casilla de verificacion, los valores correspondientes a cada periodo seran los propios
de dichos periodos.

A continuacion se explicaran los campos que hay en la pantalla de lineas:

En este apartado sera donde informemos de qué estd compuesta cada una de las
lineas que hemos definido en la cabecera de la guia, es decir, hasta ahora lo que
habriamos informado en la cabecera de cada una de las lineas es el codigo, orden,
fichero del que ha de recoger los datos, ejercicio, periodo inferior-superior, etc. Pero
todavia no le hemos dicho en ningln sitio qué cuentas o prefijos de cuentas o valores
numéricos son los que tiene que tomar en consideracion la aplicacién para calcular
realmente la linea que habriamos definido en la cabecera.

Pues bien, esa informacién se la damos en este apartado de la guia:

SAGE Small to Medium Business

Pagina 130 de 195



Guias Ediddén Ver Ir

N P A M PR : o || =
1] ¢ W & : 1%} =1 =F (e

Orden Linea i} Tipo Importe Debe-Haber
Cuenta o Cddigo Indicadaor Cuentas
Signo + (Suma) Descripdon Grupo

Condicidn Siempre

Datos de lineas:

Cuenta o codigo: Cadigo contable, grupo o codigo de linea, es decir, aqui habria que
informar el nimero de cuenta, prefijo etc. que queramos que actlie. Podemos crear
indefinidas lineas en este apartado que l6gicamente quedarian asociadas a la linea
gue tengamos en ese momento activa en la cabecera de la guia.

Operacioén:

+ (Suma): sumar prefijos, cuentas, constantes o grupos.

- (Resta): restar prefijos, cuentas, constantes o grupos.

* (Multiplicacién): multiplicar cuentas, constantes o grupos.

/ (Divisién): dividir cuentas, constantes o grupos.

% (Porcentaje): calcular porcentajes entre cuentas, constantes o grupos.
Condicion:

— Siempre: El valor de la cuenta, prefijo o cédigo de grupo se tendra siempre en
cuenta para el célculo de la linea.

— Sélo si es positivo (Grupo): El valor de la cuenta, prefijo o cédigo de grupo sélo
se tendra en cuenta para el célculo de la linea si es positivo.

— Sélo si es positivo (Cuenta): El valor del prefijo s6lo estara compuesto por la
suma de los valores positivos de las cuentas coincidentes con dicho prefijo.
Tipo Importe:

Debe - Haber: El valor de la cuenta o prefijo seréa el valor de su Debe menos el valor
de su Haber.

Haber - Debe: El valor de la cuenta o prefijo sera el valor de su Haber menos el valor
de su Debe.
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Debe: El valor de la cuenta o prefijo sera el valor de su Debe.

Haber: El valor de la cuenta o prefijo sera el valor de su Haber.

- Debe: El valor de la cuenta o prefijo sera el valor de su Debe multiplicado por -1.

- Haber: El valor de la cuenta o prefijo sera el valor de su Haber multiplicado por -1.
Indicador:

Cuentas: Nos indica que lo que hay informado en el campo "cuenta o codigo”
corresponde a una cuenta.

Cadigos: Nos indica que lo que hay informado en el campo "cuenta o cédigo”
corresponde a un cédigo de linea.

Constantes: Nos indica que lo que hay informado en el campo "cuenta o codigo”
corresponde a una constante fija.

Orden:
Indica en qué situacién estan las lineas.
Descripcion

Cadigo grupo: Indica la descripcién del cédigo que se haya informado en el campo
"cuenta o codigo”. Solo sirve para cédigos de linea.

7.5.2. Opciones de consultay gestion de las guias

Una vez visto las 2 partes del mantenimiento de las guias de balance, es decir, la
cabecera de las lineas y el desglose de lineas, vamos a ver las distintas opciones de

consulta y gestion que tenemos dentro del mantenimiento de guias de balance:

El menu de la cabecera del mantenimiento de guias consta de las siguientes opciones:

Menu Procesos:

e Parametros guia [CTRL + G]: Muestra una pantalla que muestra el codigo de

guia, su tipo, su nombre y la opcién de si es preimpreso o no, se permite modificar

todo menos el codigo de guia.
e Seleccionar guia [CTRL + Q]: Muestra la pantalla de limites.
e Calcular [CTRL + R]: Calcula la guia en cuestion.

e Verificar guia [CTRL + U]: Comprueba que la sintaxis de la guia sea la correcta.

e Renumerar orden de linea: Si se confirma el proceso, pone los érdenes de linea

de diez en diez.
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Cambiar codigo de linea [CTRL + O]: Cambia el cédigo de linea a otro nombre,
las lineas que tienen el codigo antiguo de linea se cambian por el nuevo.

Mantener datos linea [CTRL + M]: Si estd marcada la opcion, cuando se da de
alta, mantiene los valores de la linea actual.

Cuentas fuera de guia. [CTRL + H]: Muestra una pantalla que te permite
introducir la cuenta inferior, la superior y el nivel de cuentas que se quiere mostrar.
El botdn de imprimir te imprime toda la lista de cuentas que no estan en la guia. El
botdn de refrescar permite actualizar la informacién que se ha introducido en los
apartados superiores.

Buscar cddigo cuenta [CTRL + W]: Permite una busqueda de un cddigo o una
cuenta por todas las lineas de una guia. Se debe informar lo que se tiene que
buscar; la direccion de busqueda (adelante o atras); si hay que buscarlo en
cualquier parte del campo, en el comienzo del campo o en todo el campo y si se
tiene que buscar como cddigo, como cuenta o como cualquier tipo.

Buscar siguiente cédigo/cuenta: Si se ha definido una busqueda, busca la
siguiente.

Mend Ir:

Atras [Mayusculas + F10]: Va a la linea anterior que se ha marcado.
Adelante [Mayusculas + F11]: Va a la linea siguiente que se ha marcado.

Ir a... [MayUsculas + F12]: Muestra una pantalla con las 10 dltimas lineas que se
han recorrido y permite escoger una linea a retroceder o avanzar.

El menu de las lineas del mantenimiento de guias consta de las siguientes opciones:

Menu Ver:

Seleccionar cuenta [CTRL + K]: Muestra una pantalla que muestra todas las
cuentas definidas en esa empresa.

Seleccionar c6digo grupo [CTRL + G]: Muestra una pantalla que muestra todos
los cédigos de linea que hay en esta guia.

Informacidén codigo grupo [CTRL + M]: Muestra toda la informacién del c4digo
de linea que esta actualmente.

Mend Ir:

Atras [Mayusculas + F10]: Va a la linea anterior que se ha marcado.

Adelante [Mayusculas + F11]: Va a la linea siguiente que se ha marcado.
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e Ir a...[Mayusculas + F12]: Muestra una pantalla con las 10 Gltimas lineas que se
han recorrido y permite escoger una linea a retroceder o avanzar.

7.5.3. Ratios

7.5.3.1.

Ratios financieros

Los Ratios Financieros, son coeficientes o razones que proporcionan unidades
contables y financieras de medida y comparacion, a través de las cuales, la relacion
(por division) entre si de dos datos financieros directos, permiten analizar el estado
actual o pasado de una organizacién, en funcién a niveles 6ptimos definidos para ella.

En relacion a la comparacion de los datos, ésta debe cumplir ciertas condiciones:

— Los datos financieros que se relacionan, deben corresponder a un mismo momento

0 periodo en el tiempo.

— Debe existir relacién econdmica, financiera y administrativa entre las cantidades a

comparar.

— Las unidades de medida en las cuales estan expresadas las cantidades de ambos
datos a relacionar, deben ser consistentes una con otra.

7.5.3.2.

Coeficiente de solvencia

Definicion:

Finalidad:

Unidad de Medida:

Formula:

Coeficiente liquidez inmediata

Definicion:
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Coeficiente de solvencia, liquidez y tesoreria

Activo Circulante dividido entre pasivo circulante.
Grado de Liquidez para hacer frente a los pagos a corto plazo. Valor
optimo entre 1 y 2. Si es inferior a 1 indica inestabilidad Financiera. Si es

muy elevado puede influir en los resultados.

Veces.

Activo:D Activo Circulante

Pasivo:E Acreedores a corto Plazo

Activo circulante de mayor liquidez (IFT y tesoreria) dividido entre

pasivo circulante.
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Finalidad:

Unidad de Medida:

Formula:

Calidad de la deuda

Definicion:

Finalidad:

Unidad de Medida:

Formula:

Mide el grado de liquidez inmediata. Valor 6ptimo entre 0,1 y 0,3.
Por encima de 0,3 se puede producir un exceso de liquidez de la

empresa, que afecta a su rentabilidad.

Veces.

Activo: DIV Inversiones financieras temporales + DVI Tesoreria

Pasivo: E Acreedores a corto plazo

Acreedores a largo plazo dividido entre la suma de acreedores a largo y a

corto plazo, en porcentaje.

Mide el peso de los acreedores a largo plazo en el total de acreedores.

Pasivo: D Acreedores a largo plazo * 100

Pasivo: E Acreedores a corto plazo + D Acreedores a largo plazo

7.5.3.3. Como calcular ratios

Para calcular ratios en la aplicacion, debemos ir a la opcion Operativa contable /
Balances / Guias de balances / Mantenimiento.

Deberemos escoger un tipo de guia que tenga el nombre de Ratios y que sea del PGC
90 (también podemos hacer una copia de los ratios del PGC 90 al NPGC para verlo en
el ejercicio 2008 y posteriores).
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Mantenimiento de guias

Tipo Guia  Todas
Codigo Descripcion Tipo
Ratid Liquidez Ratios
Ratd RATIOS Ratios
Rati2 Rentabilidad Econdmica Ratios
Ratil Rentabilidad Finandiera Ratios
Rati3 Rentabilidad Yentas Ratios
Rati4 Rotacién Activo Ratios
Rati5 Rotacién Activa Circulante Ratios
Ratig Solvencia Ténica Ratios
Rati7 Solvencia Total Ratios
Ratig Tesoreria Ratios
Nueva Guia | | Borrar Guia l Guardar como... |  Convertir a MRGC |

Plan cuentas

PGC 90
PGC 90
PGC 90
PGC 90
PGC 90
PGC 90
PGC 90
PGC 90
PGC 90
PGC 90

Aceptar

(7 ) %]

LI |

4 4 4

7]

Cancelar

Marcando una de las guias de Ratios del PGC 90, tenemos el botén “Convertir a
NPGC” y desde la pantalla, informaremos un cédigo nuevo, el nombre de la guia, etc.

Una vez creada la guia al NPGC, accederemos dentro de ella y dentro del menu
Procesos / Calcular, el programa nos permitira calcular el ratio que hayamos
seleccionado.

Parametros guia Crl +G

Selecdonar Guia Ctrl +Q

Verificar guia Ctrl +U
Renumerar orden de linea,

= Cirl +0

Mantener datos linea Ctrl +M

Cuentas fuera de guia Ctrl +H

C_J Buscar codigofcuenta Ctrl +W

®

Informe guia actual

]a]

Buscar siguiente cadigo/fcuenta Cirl + Y

Ctrl +P

Es importante informar correctamente que el tipo de guia es Ratios para verla en la
siguiente pantalla y poderlo calcular.

Una vez Finalizado, el programa nos mostrara el informe, visualizando el ratio ya

calculado.
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8.0. PROCESOS AUXILIARES

8.1. RECODIFICADOR CODIGOS DE CUENTAS

Esta opcion permite modificar la cuenta origen por la cuenta destino, siempre que
cumpla con los limites de fechas y los filtros seleccionados.

La opcién de recodificador de cuentas, se encuentra en Contabilidad y Finanzas /
Operativa contable / Procesos auxiliares.

- Contabilidad y finanzas

 Contabilidad L |
~

b Datos maestros
= QOperativa contable

b
B
B
4

-

Asientos contables

Cuentas de mayor

Libros y diarios

Balances

Procesos auxiiares

= Recodificador cidigos cuentas
G Recodificar cuentas
E__.]] Wer histdrico recodificacione

b Conversion de cuentas

G Acumulader y desacumulador

E—} Acumulados a cero y actualizar

{3 Renumerador de asientos

{3} Renumerador de facturas

{1 Eliminar movimientos

G Recdlculo de periodos

G Regularizacidn de divisas

|| Traspaso IRPF a Nomina

@ Revision importes en metalico
G Cambio de codigos de IVA

|2 Tutorial

La operativa es la siguiente:
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Recodificador de oicigos. de cuentas i
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Limiles de procesa
it
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b= Limitez ce
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IR, FTIA oS A S0 T06, Mol arbos o esbradc s ¥ modivleTIs de s v
- [, e new o carn e e a ke soae e ook s s e s ec e e den artae ce
= lro el e ey cliaeenc o b heeeson b S vone encbagrregeasikece o i
_.i.=_] it o] ma cemoarbese e egisT e da Fchss da masos va purescoe = orcosscs prasks.
Sacyddan cel Camkar Lna ST
Srgen X000 CLIBHTES MARIOS
Qe=sting 30001 SUIMITTHOS TAFRH .1
[vferiar e Ey Superic 5100 AR
hirda I i Frusirar Conrlar

Se informa la cuenta origen (donde estan los datos), y la cuenta destino (la cuenta
donde queremos traspasar los asientos contables).

NOTA. Es importante haber creado previamente la cuenta destino antes de realizar el
proceso.

Seleccionaremos los limites de fechas y los limites de diarios y/o canales,
delegaciones, secciones, proyectos y departamentos (si la empresa usa estos
campos).

El proceso no despuntea las fichas de mayor, si no que recodifica la cuenta y ademas,
traspasa el mismo punteo que tenia la cuenta origen.
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Filro del process
Cufra o Bro cum m solcani o ke daiow dal posam

Depsrisrerin
| Lacoanal
| Frowecios
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Cresusibn dal
10 arzczze

NOTA: para la aplicacion de Estimaciones, el canal hace referencia a la actividad.
La opcién de recodificar cuentas es un proceso irreversible.

La opcion convierte de una cuenta origen a cuenta destino, los datos de Movimientos
contables, Saldos Vivos, Cartera efectos y analitica, segun limites de fechas y filtro de
campos analiticos. Si el movimiento esta punteado en saldos vivos se despuntea y
cambia la cuenta. Si la factura es de gestion se salta la integridad y modifica la cuenta
del movimiento contable. En analitica modifica la cuenta contable de movimientos de
analitica pero no la cuenta de analitica. En la cartera de efectos la cuenta de Bancos
remesa de la tabla de Cartera efectos e Histdrico se convierten solo si el registro no
esta remesado.

No tiene en cuenta la seguridad por tablas ni la seguridad reducida, es decir, si un
usuario no tiene acceso a algunos canales, delegaciones, etc., pero si tiene permiso
para ejecutar la opcion, el proceso recodifica todos los registros.

No se permiten recodificaciones entre los limites de fechas si el periodo esta cerrado.

8.2. CONVERSION DE CUENTAS

Permite gestionar (dar de alta, eliminar, consultar y/o modificar) la informacion del plan
de conversion a través de guias de conversion.

Es decir, nos permite crear otra empresa con la recodificacion que hayamos indicado
en este proceso.
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NOTAS:

e Se guardan por cada empresa y puede definir tantas como sea necesario.

e Las conversiones permiten adaptar el plan contable a una codificacion distinta
segun las necesidades.

8.2.1. Mantenimiento de guias

En primer lugar debemos dar de alta la guia:

p—

Conversion de cuentas EEE8
Conversidn de cuentas Ediddn Procesos

e N i P ~ Fami—Ct s
B 0D d4dPbPl &HE QF e [

Descripcidn Guia
1

Definicidn del plan de conversion

Cta. Origen Esquema Descrip, Cta.
13* 245 Subvenciones, donacdones v ajustes
1= 5% Provisiones

Cuenta origen: Cadigo de cuenta a convertir.
Caracter comodin que podemos usar:

e ?.Laposicién se sustituye segun el origen de los datos.
e * Desde esa posicion hasta el final, se sustituye segun el origen de los datos.

Esquema: Formato de la conversion. Podra desarrollar el esquema de conversion,
pulsando el botén
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Conversidn de cuentas [? ol x|
Conversion de cuentas  Edicion  Procesos

vae | AEd d bl e = ==
15 & | w2l LT \_,J_,‘?‘ Ml_"lj

Descripion Guia
1

Definicion del plan de conversidn

Cta. Origen Esguema Descrip. Cta.
13* {24 Subvendiones, donaciones y ajustes
14* 25+ Provisiones

Pruebas de conversiones de cuentas

Cadigo de Cuenta (C) Codigo de Canal (K) Codigo de Delegadon (D)
1| 2] 3 4|36 7| 8|9 1y 2 3] 4] 5|6 1 23| 4| 5] 6
alle|clidielflglhli ikl minlal [[alblcldie|f|agl|h]ilill {lalblc|d|e|flalinli|i|t
Alfanumérico Alfanumeérico Alfanumérico
Resultados Fdrmula Fdrmula
29 Probar Farmula
Incidendias
ar | Cancelar

Aspectos a tener en cuenta para formar el esquema:

. La cuenta puede formarse por nimeros (0... 9) o letras en mayusculas (A... Z).

o El cddigo de la cuenta puede tener hasta 15 digitos (a cada uno le corresponde
una letra). Se asignan las letras (en minusculas) por orden alfabético: al primer
digito (empezando por la izquierda) le corresponde a la a, al segundo a la b, al
tercero ala c... hasta la fi.

. Podra usar caracteres comodin:
— ?. La posicion se sustituye segin el origen de los datos.

— *. Desde esa posicién y hasta el final se sustituye la posicion segun el origen de los
datos.

e Podra usar el canal para formar el cddigo de cuenta destino. Se usan los corchetes

e Podra usar la delegacion para formar el codigo de cuenta destino. Se usan las
llaves { }.

Ejemplos:

e abc{abc}[abc]. Los 3 primeros digitos corresponderian a las 3 primeras posiciones
de la cuenta, los 3 siguientes a las 3 primeras posiciones de la delegacion, y los 3
Gltimos a las 3 primeras posiciones del canal.
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. - Cadigo
Codigo cuenta Cadigo canal g Resultado esquema

delegacion
abcocdefg
b1 2bod 2Pcde | abcfabciabc
FEO000UY ExTER
abc —=430 [abg] —= EXT {abc}— 'BAR' | '430BAREXT'

e ghiabcdef (ejemplo de permutacion).

Codigo cuenta Cadigo canal Codigo

. Resultado esquema
delegacion

abecdetf g

1 abeocd
d300007]| o abcde ghiabcdef
£ 5 EXTER | PARHEA

=

ghiabcdef — 765430000
=765430000

Abcdef???. El primer digito de la cuenta es un valor fijo (la letra A al estar en

mayusculas se considera una constante que no se debe sustituir) y al final los 3
ultimos son caracteres comodines.

Codigo cuenta Codigo canal Codigo delegacion
abecdefagh

1
43000076
5

Resultado esquema

Abcdef???

mo
helug
oo
=
= (0

abcde
EXTER

Ahcdef??? —= A30000765
430000785

Se visualiza (en Resultados féormula) cémo quedaria la cuenta. Debajo de cada digito

aparece una letra que indica el origen de la composicion: C (CUENTA), D
(DELEGACION) y K (CANAL).

8.2.2. Proceso de conversion

Una vez hecha la guia, sélo nos falta procesar la conversion.
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i i Mo Borrar
e T, Ona =AY * Borrar
Procese: Fideros
¥ Plan de Coernbas
O] s
¥ Chenles
¥ acumulades (el y preaguesc)
5| Wgvementos

MW a s ® M

<pids  WESTCRTENN  Fenslies Caaceler

En esta pantalla indicaremos qué ficheros queremos procesar: Plan de cuentas,
Grupos, Clientes, Acumulados (reales y presupuestos) y/o Movimientos.

En la siguiente pantalla, indicamos a qué empresa queremos convertir las cuentas
indicadas en el anterior proceso.

Frooesio e cowursais ol cosnles HEB

seleccién de smpresas
telmtuen e, vy mear, w rsesnar

Selmpoione b empress deving de e datm

Gl 14 4 F®H

CéSigs Mo Eserane [z MG
oL “INCAUSSTRLAS LOPET, 5L A, 2008
L CIOMTER, 3.4, FECL ]
L1 SCOMSTRUCCICNEE LOPES, 5.4 2006
w7 MITOPMONILES SAMLUN, S1. 20
L] Crespachn Dermeeracdn Profesond Clam, 5.4 2008
i el
=1 nronesn
Clecudidr da
[ TR TN
« hiram Syt Fralewr A
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8.3.  ACUMULADOR / DESACUMULADOR DE ASIENTOS

Este proceso se utiliza para acumular o desacumular movimientos contables. Los
limites de fechas pueden estar entre varios ejercicios.

Si entre los limites de fechas seleccionadas, hay algin periodo cerrado, no se ejecuta
el proceso.

Si esta marcada la opcién Acumular, el proceso acumula todos los movimientos
comprendidos entre los limites informados que estén sin acumular.

Si esta marcada la opcién Desacumular, el proceso desacumula todos los
movimientos comprendidos entre los limites informados que estén acumulados.
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8.4. RENUMERADOR DE ASIENTOS

La opcion de renumerador de asientos permite renumerar asientos de la empresay
ejercicio activo.
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Las opciones que presenta esta pantalla son las siguientes:

Renumerar todo el ejercicio: Si marca esta opcion se renumeran todos los asientos
del ejercicio activo. Si estd marcada la opcion de Numeracion por canal y/o
delegacién, el proceso recalculara el n° de asiento para todos y cada uno de los
canales y/o delegaciones

Calculo automatico asiento nuevo: Calcula o no automaticamente la numeracion del
primer asiento nuevo que corresponda. Si no marca la opcién, podra entrar la
numeracioén del primer asiento nuevo directamente.

Fecha inicial: Fecha inicial a partir de la que se renumerara

Fecha final: Siempre es la fecha final del ejercicio

Asiento inicial: Asiento inicial a partir del cual se renumerara

Asiento nuevo: Nimero de asiento nuevo que sustituira al n® del primer asiento que
se renumere.

Renumerar por cuadre: Si marca esta opcidn se renumerara, dentro del mismo
asiento y periodo, por cuadre de movimientos

Numeracion por canal: Si esta marcada la opcion, permitira entrar el cddigo de canal
de los asientos que desea que se renumeren

Cadigo canal: Cédigo de canal a renumerar
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Numeracion por delegacion: Si estd marcada la opcion, permitira entrar el cédigo de
delegacién de los asientos que desea que se renumeren.

Cdédigo delegacidn: Cdodigo delegacion a renumerar.

Actualizar contadores: Si esta marcada la opcidn, al finalizar el proceso, actualizara
los contadores de asientos.

Antes de continuar con el proceso, el programa le presentara un mensaje parecido a
este:

Renumeracién de Asientos %
'9' Proceso a ejecutar
Dezde

Fecha Inicial = 0101 2000 [ Apertura )
Hazta final de ejercicio

Azienta Inicial = 0
Agiento Muewvo = [Automatica]

Actuslizard contadores

ceptar Cancelar

Esta pantalla le informara de los limites y opciones que ha elegido para la
renumeracion.

Si entre la fecha inicial y final del proceso, hay algin periodo cerrado, aparecera el
siguiente mensaje:

Renumeracidn de Asientos

.
'.9_' El periodo O ests cerada.
_— ¢ Desea continuar con la renumeracian de asientos ?

Mo

8.5. RENUMERADOR DE FACTURAS

La opcién de renumeracién de facturas funciona de manera muy similar a la de
renumeracion de asientos.
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Actualizar contadores: Al finalizar el proceso, actualizara los contadores de facturas
emitidas o recibidas

Contador por series: El contador de facturas sera individual por cada serie. Activara
el campo serie de la opcion Datos iniciales de facturas Emitidas / Recibidas

Facturas emitidas: La renumeracién se hara de las facturas emitidas
Facturas recibidas: La renumeracion se hara de las facturas recibidas

Contador Unico, por ejercicio o por afio natural: Indicador del tipo de ejercicio
contable con el que trabaja la empresa.

Fecha inicial: Fecha inicial a partir de la que se renumeraran las facturas
Fecha final: Es un campo fijo, si:

e Contador unico. Fecha final = 31/12/20XX

e Contador por ejercicio. Fecha final = Ultimo dia del ejercicio
e Contador por afio natural. Fecha final = Ultimo dia del afio
Serie/fact. Inicial: Serie y factura inicial

Serie/fact. Nueva: Serie y factura nueva, sustituird a la primera factura que encuentre
a partir de la inicial

Si la empresa activa tiene configurado el médulo de gestion, no se permite renumerar
facturas de clientes.
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Si cambia la configuracion original de contadores, antes de iniciar el proceso,
aparecera un mensaje preguntando si quiere hacer permanentes estos cambios.

Si pulsa el boton CANCELAR, no continGia con el proceso de renumeracion.
8.6. ELIMINAR MOVIMIENTOS

Este proceso permite eliminar movimientos contables. Informaremos los limites de
cuentas, fechas o nimeros de asiento que queremos eliminar y la aplicacion antes de
ejecutar el proceso, presentara una pantalla informandole de los datos que se van a
borrar:
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8.7. RECALCULO DE PERIODOS

Permite recalcular el periodo de cada movimiento contable.
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NOTA. No se ejecutara el proceso, si entre los limites seleccionados hay algun periodo
cerrado.

8.8. REGULARIZACION DE DIVISAS
Permite regularizar saldos y efectos de cartera con importe en divisas.
NOTA. Se actualizan los saldos y efectos de cartera al valor del cambio actual de la
divisa. Para los saldos, se genera un apunte contable con las diferencias de cambio
(positivas o negativas). En los efectos de cartera, se modifican automaticamente los

efectos existentes, actualizando el importe de la moneda base y el importe del
cambio.
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Limite de cuentas / fechas: limite inferior y superior de cuenta y fecha.

Ordenacion: Campo por el que ordenar. Podremos adelantar un registro el elemento
seleccionado (pulsando el botén SUBIR) o atrasarlo (pulsando el botén BAJAR).

Asiento nuevo al cambiar: Si responde afirmativamente, cuando cambie lo informado
en el campo Ordenacidn, se genera un nuevo asiento. En otro caso, no genera
asiento nuevo.

Cadigo divisa: codigo de la divisa a regularizar.
Fecha de proceso: fecha en la que generar el asiento.

Actualizar cambio: Si activa la casilla de verificacion, el campo informado en Cambio
nuevo se actualiza en la divisa informada.

Factor cambio: factor de cambio de la divisa informada.
Cambio nuevo: cambio de la divisa informada en el dia de la fecha de proceso.

Cuenta diferencias cambio positiva / negativa: cuenta a las que se haré el asiento,
si la diferencia de cambio es positiva 0 negativa.

Comentario: comentario del asiento que genera la regularizacion.
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8.9. TRASPASO IRPF A NOMINA

Permite traspasar retenciones informadas en facturas contabilizadas en
Contabilidad hacia Némina (para confeccionar los modelos 190 o 180 de IRPF).

Requisitos para realizar la acumulacion:

e Que exista el fichero TrasIRPF.mdb. La primera vez que accede a la opcién, la
aplicacién busca la base de datos en el directorio \PathDatosActivos\Entorno\ de
16 bits (donde esté instalada Némina). Si no la encuentra, la busca en el directorio
\PathDatosActivos\Entorno\ de 32 bits (donde esta instalada Contabilidad). Una vez
encontrado el fichero, se informa automaticamente su ubicacion en el campo
Carpeta destino.

NOTA. No podra finalizar el asistente, sin informar la ubicacion real de la base de
datos TrasIRPF.mdb.

e Tener informadas las claves de IRPF. Los tipos de retencién usados para generar
las facturas deben tener informadas las claves de IRPF correspondiente. No se
traspasaran las facturas en las que el tipo de retenciéon usado no tenga asignada la
clave de IRPF. Si la aplicacién muestra el mensaje “No existen movimientos con
retenciones entre los limites seleccionados’ y existen facturas con retencion, es
posible que no exista ningln tipo de retencion con la clave de IRPF informada.

¢ Haber dado de alta el cédigo de cliente/proveedor. Para realizar la acumulacion, el
cédigo de cliente/proveedor informado en la factura debe darse de alta
previamente desde el mantenimiento del Plan de Cuentas, informando su
correspondiente CIF/DNI.
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Ejercicio actual / anterior: ejercicio a traspasar.

Destino: retenciones de Win o Class. Con la posibilidad de Importar directamente a la
aplicacién de Némina Class después del proceso.

Carpeta destino: Indica donde esta la base de datos (TrasIRPF.mdb) que recogera la
aplicacién de Némina Win. (Sélo se activa la carpeta destino si hemos marcado la
opcién de destino Némina Win.

8.10. REVISION IMPORTES EN METALICO
Visor actualizacion cobros en efectivo para el modelo 347

Dentro de la opcién Operativa contable/ Procesos auxiliares / existe un visor para
actualizar los cobros en metalico realizados durante el gjercicio.
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En el visor se presentan los siguientes campos:

Metélico 347, Fecha asiento, Asiento, Codigo Cuenta, Contrapartida, Comentario,
Importe Debe, Importe Haber,Fecha Factura, Tipo Factura, Serie, Factura, Importe
Retencién, Tipo Remesa, Remesado, Talén, Tipo Efecto, Clase Efecto.

Se visualizaran sélo los movimientos de cuentas de clientes, definidas en la
configuracion de la empresa.

Los campos de fecha, asiento, cédigo cuenta, contrapartida, comentario, e importe
Debe / Haber salen de los asientos contables.

Los campos Fecha factura, Tipo Factura, Serie, Factura/registro, Importe Retencion,
salen de los datos factura de los asientos contables.

Los campos de Tipo remesa, remesado, taldn, tipo efecto y clase del efecto, se
presentan de la cartera de efectos. En una empresa que no tenga asociada la cartera
de efectos no se presentaran dichos campos en el visor.

Se dispone de unas opciones para marcar y desmarcar el campo Metalico 347, de los
registros visualizados en el visor.

Se permitira aplicar filtros estandar y filtros predefinidos por la aplicacion.

Al finalizar se solicitara la actualizacién de los movimientos contables marcados como
Metalico 347.
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8.11. CAMBIO DE CODIGOS DE IVA

La opcion de Cambio de Cédigos de IVA esta situada en Operativa
Contable/Procesos Auxiliares/Cambio de cddigos de IVA y permite actualizar el
cédigo de IVA asociado a las cuentas contables y movimientos periédicos.

Esta opcidn presenta al usuario una pantalla solicitando la siguiente informacion:
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Al aceptar se modificaran las cuentas contables sustituyendo el cédigo de IVA inicial
con el final.
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9.0. SALDOS VIVOS

9.1. MANTENIMIENTO CARTERA DE SALDOS

Entendemos por Saldos Vivos aquellos saldos deudores y acreedores que todavia
estan pendientes de cuadrar o saldar por parte de la empresa, es decir, serian
aquellos registros o facturas tanto de clientes como de proveedores de las cuales
todavia no hemos efectuado el cobro o el pago de las mismas. En el momento en que
yo contabilice el cobro o el pago correspondiente a una determinada factura, ya podré
cuadrar, saldar o casar la factura con su correspondiente cobro o pago. Mientras no lo
haga, dichos registros tendran la consideracion de Saldo Vivo.

Asi pues la cartera de saldos vivos nos permitira controlar los saldos deudores y
acreedores de la empresa, es decir, nos dird qué nos deben a nosotros como empresa
nuestros clientes y qué debemos nosotros a nuestros proveedores.

Los saldos vivos se generan automaticamente a partir de los movimientos contables
generados siempre y cuando hayamos definido los prefijos correspondientes en el
apartado de “prefijos de cuentas” dentro del asistente de configuracion de Contabilidad
Sage Murano.
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En el apartado de “cuentas o prefijos saldos vivos” deberemos informar aquellas
cuentas o prefijos de cuentas que deben generar registros dentro del mantenimiento
de la cartera de saldos vivos; normalmente informaremos los prefijos correspondientes
a clientes (430) y proveedores (400).
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A partir de ese momento, cada vez que entremos un asiento contable utilizando una
cuenta de cliente o de proveedor se generara el correspondiente registro dentro del
mantenimiento de la cartera de saldos vivos:
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En esta pantalla podremos ver todos y cada uno de los registros traspasados a la
cartera de saldos.

Cualquier manipulaciéon que se pueda hacer en esta cartera no altera los resultados de
la Contabilidad general, aunque si que incidira en la manipulacion de los datos
contables (no se podran modificar ni eliminar movimientos contables que tengan un
registro en Cartera Saldos Vivos que esté punteado) y en los resultados de los listados
asociados a dicha cartera.

En esta pantalla podremos ver la fecha del asiento correspondiente a cada uno de los
registros, cédigo de cuenta, nimero de factura y fecha de la misma.

Aparte tenemos una serie de campos propios de los saldos vivos como son:

Punteado: Nos indicara si el registro en cuestién esta punteado o no, es decir, si esta
cuadrado o todavia esta pendiente de cuadrar.

Usuario punteo: Nos indicara el usuario que punteo el registro.

Agrupacion punteo: Es un contador interno del programa que nos asignara un
determinado nimero y lo que identifica son los registros que se puntearon en un
mismo proceso o a la vez, es decir, si entramos y vemos 4 registros que tienen el
mismo numero como agrupacion de punteo significa que esos 4 registros se puntearon
0 se cuadraron a la vez.

Por dltimo en la barra de herramientas dispondremos de una serie de iconos que nos
permitiran acceder a diversas opciones algunas de las cuales ya hemos comentado en
capitulos anteriores, tales como ficha de mayor, de acumulados, informacion
movimiento, documento asociado, etc.
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9.2. ELIMINACION DE CARTERA

Esta opcion permite la eliminacién de registros de la Cartera de Saldos Vivos
dependiendo de limites de cuentas y de fechas (en caso de eliminar registros de
importacion en formato mdb) o bien de prefijos de cuentas (en caso de eliminar segin
prefijos de cuentas).
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Esta opcion permite eliminar registros de la cartera de Saldos vivos de 2 maneras
diferentes;

La primera opcidn para eliminar registros de la cartera de saldos vivos es la de
eliminar segun prefijos de cuentas; si marcamos esta opcién, se nos activara el botén
“prefijos” y ahi visualizaremos los prefijos que nosotros tenemos informados en ese
momento y que por tanto son los que deben generar registros dentro de la cartera de
saldos vivos.

Esta opcion lo que va a hacer es eliminar fisicamente de la cartera de saldos vivos
todos aquellos registros cuyo nimero de cuenta no coincidan con los prefijos que
tenemos en ese momento informados.

Esta opcion no pide limites y borra los registros tanto si estan punteados como si no lo
estan.

Si escogemos la opcién de eliminar los registros de importacion en formato mdb, la
aplicacién nos dejara indicar hasta qué fecha queremos eliminar y nos pedira el limite
de cuentas, de tal manera que borrara fisicamente todos aquellos registros que
provengan de una importacién de datos en formato .mdb y que se encuentren dentro
de los limites indicados.
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9.3. PUNTEO MANUAL Y AUTOMATICO DE SALDOS

La cartera de saldos vivos contempla unos apuntes que provienen de los movimientos
contables de unos grupos o familias de subcuentas para tratarlos de forma especial.

Para cada una de las subcuentas que se controlan bajo la cartera de saldos vivos, se
reflejan los movimientos contables que producen el saldo de la subcuenta,
arrastrandose sus apuntes vivos 0 no saldados de un ejercicio a otro.

Las opciones de punteo tanto automatico como manual de saldos sirven para cuadrar
o saldar los registros que tenemos dentro del mantenimiento de la cartera de saldos.

El proceso consistira en cuadrar las facturas con sus correspondientes cobros o pagos
segun se trate de facturas de clientes o proveedores.

Para realizar dicho proceso de punteo o cuadre disponemos de dos opciones que
pasaremos a detallar a continuacion:

PUNTEO MANUAL DE SALDOS:

Esta opcion es utilizada para el cuadre y punteo manual de referencias de la cartera
de saldos vivos.

En este caso el proceso consiste en que una vez que tenemos los registros de la
cuenta/s que nos interesa en pantalla, iremos marcando de forma manual aquellos
registros que queramos puntear teniendo presente que el saldo de los registros que
seleccionemos ha de ser cero, es decir, no podré puntear dos registros que entre si
tengan diferente importe (por ejemplo, si intentaramos cuadrar una factura de cliente
de 1.000 € con un cobro por valor de 1.500 €, la aplicacion nos mostraria un mensaje
indicandonos que no puede cuadrar dichos registros ya que el saldo entre ellos es
distinto de cero).

Cuando entramos en la opcidn nos aparecera en primer lugar la pantalla para elegir de
qué cuenta queremos visualizar los registros.
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En esta pantalla indicaremos la cuenta que queremos visualizar, el limite de fechas, el
criterio por el cual queremos ver ordenados los registros que nos presente y también
tendremos la posibilidad de indicar si sélo queremos ver los registros no punteados, es
decir, los que estan pendientes de cuadrar, o si por el contrario queremos visualizar
tanto los registros cuadrados como los que no.

A continuacion aparecerian en pantalla los registros que cumplan las condiciones
establecidas y a partir de ahi ya podriamos puntearlos:
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Una vez que accedemos a esta pantalla, marcariamos aquellos registros que nos

interese puntear y pulsariamos el icono de puntear = o bien iriamos a la opcion de la
barra de menu “opciones / puntear registro”.
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En ese momento los registros que hubiéramos punteado desaparecerian de la pantalla
dejando Unicamente a la vista aquellos registros que todavia estuvieran pendientes de
cuadrar.

Si quisiéramos ver los registros que acabamos de puntear simplemente pinchariamos

en la opcién de menu “filtrar” y quitariamos la marca a la opcion de “ver solo
pendientes de puntear”.
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Como vemos en la imagen, aparecen los 2 registros que habiamos seleccionado en
azul anteriormente, con el status de que ya estan punteados (punteado = si), aparece
la agrupacién de punteo que nos ha asignado el programa asi como el tipo de punteo
gue hemos utilizado en estos dos registros (en nuestro ejemplo aparece “CM” que
significa punteo manual, es decir, nos esta indicando que esos dos registros han sido
cuadrados o punteados de forma manual).

PUNTEO AUTOMATICO DE SALDOS:

Esta opcion se utiliza para el punteo y actualizacion automatica de las referencias

saldadas o subcuentas saldadas.

El proceso consiste en que nosotros Unicamente indicaremos el criterio que queremos
que siga la aplicacion para realizar el cuadre de los saldos y el programa se encargara
de revisar y cuadrar los registros que cumplan las condiciones especificadas. Los
criterios que podemos escoger son los que aparecen en la pantalla siguiente:
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Cuenta: El punteo se efectlia para todos los apuntes en cartera correspondientes a las
cuentas o subcuentas cuyo saldo contable consolidado de todos los registros sea igual
a cero.

Cuenta - Canal: El punteo se efectla para todos los apuntes en cartera
correspondientes a las cuentas o subcuentas cuyo saldo contable consolidado de los
canales seleccionados sea igual a cero.

Cuenta - Delegacién: El punteo se efectla para todos los apuntes en cartera
correspondientes a las cuentas o subcuentas cuyo saldo contable consolidado de las
delegaciones seleccionadas sea igual a cero.

Serie - Factura: El punteo se efectia para todos los apuntes en cartera
correspondientes a las facturas de cada cuenta o subcuenta cuyo saldo (el de la
factura) consolidado de los canales y/o delegaciones seleccionados sea igual a cero.

Importe: Se agruparan por cuenta - importe. Este punteo se realiza por cada 2
registros, es decir, se comprueba la existencia de un importe igual al registro a puntear
pero en signo contrario. En caso de haber mas de un registro con el mismo importe, el
orden de busqueda sera: DEBE - DEBE, DEBE -HABER, HABER -HABER.

Tipo y Documento: El punteo se efectlia para todos los apuntes en cartera
correspondientes a las facturas de cada cuenta o subcuenta cuyo saldo (por tipo
documento - documento) consolidado de los canales y/o delegaciones seleccionados
sea igual a cero.

Documento Conciliacidn: Se agruparan los saldos de la cuenta contable por cuenta -
documento conciliacion. El documento conciliacion es un identificador de una
agrupacion de diferentes facturas. Dicha agrupacion se podra realizar tanto en la
opcion de Punteo Manual de Saldos como en la opcién de Agrupacion de Cartera
Efectos del modulo de Cartera Efectos.

Abonos: A diferencia del punteo por serie - factura, esta opcidn puntea los registros
que tienen informados los campos de Ejercicio Factura Original, Serie Factura Original
y NUmero Factura Original con los registros que tienen informados los campos
Ejercicio Factura, Serie y Factura en los datos de factura en la entrada de asientos.

Una vez escogido criterio de cuadre que mas nos interese, la aplicacion nos mostrara

la siguiente pantalla del asistente en la cual podremos establecer los limites que nos
interesen:
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9.4. TRASPASO A CARTERA DE SALDOS VIVOS

Hemos comentado en el punto anterior que los registros de la cartera de saldos vivos
se generan automaticamente siempre y cuando tengamos los prefijos o cuentas
correspondientes informados en el asistente de configuracién de Contabilidad Sage
Murano.

Puede darse el caso de que tengamos registros entrados en la pantalla de entrada de
asientos que no se hayan traspasado a la cartera de saldos vivos, por ejemplo por no
tener los prefijos informados, en estos casos podremos traspasar dichos apuntes en
diferido a través de la opcion de traspaso a cartera de saldos.

Al ejecutar esta opcidn el programa explora el fichero de movimientos contables, todos
los apuntes que sus subcuentas correspondan a la familia o prefijos de Cuentas que
previamente se han definido en la opcion “Definicién prefijos de cuentas” incluida en el
Asistente de configuraciéon generan un apunte a la cartera para el control de saldos
vivos. Los movimientos contables que han generado un apunte a la cartera de saldos
vivos quedan marcados, por lo que en préoximos procesos de traspaso de movimientos
a cartera de saldos vivos, éstos seran ignorados a menos que se le indique lo contrario
en las opciones del traspaso.

Para tener la cartera de saldos vivos actualizada, es recomendable que este proceso
de traspaso se ejecute periodicamente, ya que pueden haberse introducido nuevos
prefijos o subcuentas que no estén recogidos en dicha cartera.

En el ejemplo de pantalla, se solicitan limites desde el ejercicio anterior hasta el
ejercicio actual.
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9.5. INFORMES

9.5.1. Carterade saldos

Opcién que nos permitird editar un informe a través del cual podremos comprobar los
datos incluidos en la Cartera de Saldos Vivos. Es decir podremos visualizar la misma
informacion que si entraramos en el mantenimiento de la cartera de saldos, pero a

través de un informe.

Al entrar en dicha opcidn nos aparecera la siguiente pantalla:
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En esta primera pantalla del asistente indicaremos si queremos listar los datos de la
cartera de saldos o bien si queremos listar las cuentas con saldo que lo que haria
seria sacar un listado en el que nos compararia el saldo contable de la cuenta con el
saldo que tiene en saldos vivos para ver si hay diferencias.

A continuacion indicariamos, en el caso de pedir la cartera de saldos, si queremos el
listado completo o si solo queremos que aparezcan aquellos registros que estan
pendientes de puntear.

Podremos informar también algunas de las opciones del informe como son las de
saldo de pagina por cuenta, agrupar empresas, etc.

Por dltimo en la parte derecha tendremos la posibilidad de indicar si queremos un salto
de pagina o bien el informe de forma resumida por alguno de los campos que
aparecen en dicha pantalla.

Si pulsamos “siguiente”, aparecera la pantalla de limites del proceso, para poder
indicar qué registros me interesa visualizar.

Al final, pulsariamos “finalizar” y obtendriamos el informe.

SAGE Small to Medium Business

Péagina 164 de 195



Fomel [
CARTERA SALDOS VNOS —-—_.“_1: ,',1,_‘ "1- -
HHIHAT
|||n g, Frocdm -’m'l.rllll Tz | Tenmszkon o | Tl I Fuluc | Zashin
UMD | rovBBdOr
racmra: 3
L ] FENEE ] R
otal | actura 3 [RRREL] ALl
Lttt Cuenta | e 2555 bzt |
A10D0EM Clana Diaz Garcla
lacturs: 1
B ngams 2 235430 -4.334,00
He  oomex T4 “ugn Cieerm 479 431002
Dotallactr 1 4390 [T ESLINH
lacturs: L
[FER T T A ELRER | BEEFN
ol Focturn: H 20.033.00 I3
Totsl Cugnta [ aco0es00: 4330 12.307 00 -13.Ma002 |

ACOD0EIDZ SUMINIETROE TAIWAH 5L,

Fagmura: 2
[/ R P e IR AR5 M ERARR 0
Ho  HRAOLEN F agu Elady TR 24 SETET 1R
Hz i g0 Efcom TR 24 SRR
N~ = Fagr Firnm TEC 24 SEEIIZ4E
H ¥ “agn Fierm THD M SNEGE
NS 2 SAERR AN FA.RA 81
lactura: 4
. B - EEECER B A
Talal Far:luna: 1 1556400 A% REA
Facluna: A7
H~ el wm Fagn Firnm Fariea anmien e - 5T TR SORARTAE

9.5.2. Antigledad de saldos e impagados

A través de esta opcion se obtiene un resumen de la cartera de saldos vivos en el que
a nivel de subcuenta, delegacion y/o canal se referencian los saldos de cada factura
encasillados en diferentes columnas segun los dias de permanencia en la cartera,
estos dias son calculados de acuerdo con la fecha del apunte contable y la fecha del
proceso que se informa en esta misma pantalla. Los intervalos de dias en cartera son
agrupados en columnas del listado en hasta 30 dias, hasta 60 dias, hasta 90 dias,
hasta 120 dias y mas de 120 dias, o bien de hasta 30 dias, hasta 60 dias, hasta 90
dias, hasta 120 dias, hasta 180 dias, hasta 360 dias y hasta mas de 360 dias.

El listado de antigliedad de impagados nos diria el tiempo de permanencia que llevan
dentro de la cartera de saldos vivos aquellos registros que tienen la marca de
impagados. Los parametros que utiliza esta opcion son los mismos que los descritos
anteriormente para el resumen de antigiiedad de saldos.

Para ello desde la pantalla de didlogo se tienen que relacionar las opciones y
completar los campos que a continuacion se explican:
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En esta pantalla deberemos informar si queremos seleccionar varias empresas a la
vez, si queremos que la aplicacion nos muestre los registros agrupados por NIF o bien
si queremos un salto de pagina en el listado por cada cuenta/NIF. También tendremos
la posibilidad de indicar si queremos que nos muestre los registros hasta mas de 120
dias de permanencia o bien hasta mas de 360 dias de permanencia.

Por Gltimo podremos indicar si queremos que haga un salto de pagina o bien que

resuma por un determinado campo.

Una vez escogidas las opciones podriamos visualizar el listado:
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_— . Ejercicio | Fecha | Pagina
Antigliedad de Saldos (Resumido) P T
Desde
20-07- 2003

Cuenta Hasta 30 dias | Hasta 60 dias | Hasta 30 dias | Hasta 120 dias | Mas de 120 dias
400000000 Proveedor -4.533,00
400005001 Elena Diaz Garcia -28.989,02 -4.354 .00 -7.004,76
400005002 SUMINISTROS TAMAN S.L. 693,06 228252 -102.139,00 -189.676,19%
400005003 DISPLASA -16.174,74
400005004 INDUSTRIAS QUIMICAS BCH, S.A. -788,00 -788,00 -788,00 -5.971,08
400005005 DISPROVASA -18.124, 52
400005006 GOMA, 5.4, (CONTRAPARTIDA AUTOMATI -24.008,22
400005007 DERNADOS DE LA RESINA, 5.A. -27.738,6%
400005008 SUMITESA -34.883,57
400005009 HIERROS v ACEROS, S.A. -96.6565,00
400005010 DERNVADOS DEL CAUCHO, S.A. -35.588,8%
400005011 Ireland Custom. -1.388,50
400008001 TELEFONICA DE ESPARIA -33,92
400008002 SANIA GL -141,54
400006003 ENI EDICIONES -58,75
400006004 WIAJES IBERLA -315,10
400008005 IDENTIC -228,45
401005001 Proveedores efectos comerciales 5001 -1.068,45
401005002 Proveedores efectos comerciales S002 -18.117,16
401005003 Alta automatica -1.269,80
401005006 Alta automatica
430000001 Cuenta inexiztente 6.465 19
430000002 alta automatica 7.500,00
430001001 SUMINISTROS TAMWAN 5.L. -1.686,55 50669  106.817,00 2.000,00
430001002 MAPLACASA 43.847,00 5.379,25
430001003 TRANSFORMACIONES ESPECIALES, S A £3.604,35
430001004 SUMNISTROS VALLES S.L. -544 87 2.130,51
430001005 BEGOMA IGLESIAS MENDOZA 368233
430001008 MANUFACTURAS PLASTICAS, S.A. 222385
430001007 HOTEL SAN PEDRO 2.113,50
430001008 COLEGIO MAYOR INTERNACIONAL 202,53
4annndnnn W A S M ATHIRAL © A R

9.5.3. Impagados

El control de impagados se efectlia desde la misma cartera de movimientos con saldos
vivos, estos apuntes han sido generados desde la entrada de asientos contables y
traspasados a cartera de saldos vivos o bien en aquellos apuntes entrados
directamente en el mantenimiento de cartera de saldos vivos. En la entrada de los
movimientos contables y en el mantenimiento de cartera de saldos vivos existe un
campo en el que se pregunta si el apunte corresponde a un impagado. En caso
afirmativo este indicativo provoca que todos los apuntes no punteados y con la marca
de impagado se puedan listar desde esta opcion.

El control de impagados solo se efectlia de los apuntes de saldos vivos no punteados,
0 sea de los impagados pendientes de liquidar.

Para ello, desde el asistente del informe se pueden seleccionar las opciones que nos
interesen.
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9.5.4. Dotacion de insolvencia

Esta opcién nos permite obtener un informe sobre los registros de saldos vivos que
estan aun sin puntear con una fecha de antigliedad superior a la especificada en el
asistente.

Por defecto la fecha de antigiiedad sugerida en el asistente es de un afio atras sobre
la fecha de sistema, por lo que se listarian todas las agrupaciones (documento de
conciliacion o serie factura) que tengan algun registro con antigiiedad superior a un
afo.

El formato del informe es en realidad la forma de agrupar la informacion, actualmente
hay dos posibilidades:

Documento de conciliacion. La agrupacion se realiza por el campo documento de
conciliacion, este campo lo debe informar el usuario en todos los registros.

Serie factura. La agrupacion se realiza por los campos serie y factura informados en

los movimientos contables, por lo que en este caso el usuario no interviene en la
agrupacion de registros.
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Una vez escogidas las opciones podriamos visualizar el listado.
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10.0. GRAFICOS

A través de este apartado podremos visualizar gréficos relativos a valores acumulados
de los cédigos de cuentas de contabilidad; los distintos tipos de graficos que podemos
obtener son los siguientes:

10.1. SALDO CUENTAS DETALLADO

Esta opcidn nos permitira obtener un grafico con los saldos de las cuentas de forma
detallada:

Al entrar en la opcidn nos aparecera la pantalla de peticion de limites:

Saldo cuentas por ejercicio 2 %]
Selecdidn : pi_AcumuladosConta Filas Afectadas | valor Defecto | Configurar... :
Ejercicio 0 0
Codigo cuenta
Cdd. canal

Cdd. delegacion

» M

»

4

b
ik

[] Guardar seleccsn Numero de filas: 500

Aceptar Cancelar

Una vez informados los limites que nos interesen obtendriamos el gréfico:
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10.2. PUNTO DE EQUILIBRIO REAL

El gréfico de punto de equilibrio nos indicara el momento en que empezamos a ganar
dinero, este grafico se basa en los movimientos reales:
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10.3. PUNTO DE EQUILIBRIO PRESUPUESTO

Es el mismo tipo de gréfico que el anterior, pero en este caso basado en los datos de
los presupuestos:
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10.4. GASTOS E INGRESOS

A través de esta opcion podremos obtener un grafico comparativo de los gastos e
ingresos que hemos obtenido tanto a nivel real como a nivel de presupuesto:
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10.5. PRESUPUESTOS

Permite obtener un gréfico en el que podremos observar una comparativa entre lo real
(saldo contable) y lo presupuestado asi como la desviacidn entre ambos apartados:
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11.0.  ANEXO - IMPORTACION / EXPORTACION
DATOS CONTABLES

11.1. CONVERSION LWG PROFESIONAL

Se trata de un nuevo proceso asistido que permite realizar un traspaso de datos de
Logic Win a SAGE MURANO, para una instalacion tipo despacho profesional o
asesoria, de forma selectiva en lo que a aplicaciones, empresas (asesores) y
ejercicios se refiere.

El proceso realiza el traspaso de las siguientes aplicaciones:

e Contabilidad y Analitica

e Inmovilizados (Activos Fijos)

e Impresos Oficiales (a partir del 2008)

e Estimaciones (se traspasa el ejercicio en curso, a partir de 2008)
e Cargos, Socios

e Gestidn profesional

Para completar el traspaso de la aplicacién de Gestion profesional, se incluye en esta
version un asistente de generacién masiva de contratos a partir de los conceptos
definidos por cliente.

El proceso de conversion LWG Profesional o Importacién de datos, se encuentra
dentro del apartado de Inicio / Empresas y datos generales / Administrador de la
aplicacién / Importacion de datos / Logic Win Global Profesional.

Anicio L]

+ Em presas y datos generales -
¥ Empresas
» Datos generales instalacién
+ Administrador de |a aplicacion
% Agiztente de configuracidn
= Import. jexport. de datos
b Datos contables
Logic Win Global
Logic Win Global Profesional

—

L]

|#4] Importacidn
|#%] Importacidn modelo 184
|#%] Importacidn Renta
@ Revisidn
@ Enlace de empresas
F# Sage SP
b Sage 100
b Gestor de importadones
b Gestor de exportaciones
b Babel

m
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NOTAS

El proceso de conversion de la Nomina no se incluye en éste.

Se traspasan los cargos y firmas de las aplicaciones de Logic Win Global. No se
traspasan las acciones de la empresa, accionistas ni participadas. Estas se
incluiran cuando lo traten las aplicaciones de Class.

Las premisas generales de este proceso, son las siguientes:

Se permite traspasar informacién mediante la seleccién previa de:

— Empresa(s)

— Aplicacién(es)

— Ejercicios

Existe la posibilidad de realizar un borrado de datos previamente a una conversion,
para posibilitar la repeticion de traspasos.

0JO, el borrado previo elimina la informacién de toda la empresa destino.

El concepto de Asesor de LWG se pierde en SAGE MURANO. Por tanto la
informacion de LWG correspondiente a cada dupla Asesor + Empresa se traspasa
a una empresa distinta de SAGE MURANO.

La informacion correspondiente a un codigo de asesor de cualquier aplicacién se
debe de traspasar a la misma empresa de SAGE MURANO.

Este proceso genera las empresas en el destino.

Se generan trazas de cualquier elemento que se traspase y ademas
complementarlo con cuadre de registros y de informacién, en la parte Contable.

En SAGE MURANO no pueden coexistir en una misma empresa la Contabilidad y
las Estimaciones.

Cuando se seleccionan empresas de contabilidad se afiade la columna de ejercicio
inicio. Esta indicara a partir de qué ejercicio se traspasaran los datos contables.
Los ejercicios anteriores se pasaran por el proceso estandar de Importar/exportar a
través del Contabil. mdb o bien repitiendo el traspaso y marcar el borrado previo de
los datos.

11.1.1.Importacion datos de Logic Win Global

Si hay seleccionadas empresas de Contabilidad, se traspasaran los registros de
Modelos Empresa a Modelos a Presentar, las cuentas bancarias para los modelos a
Cuentas bancarias de SAGE MURANO, asignando la cuenta por defecto de LWG
como cuenta por defecto de cada modelo en modelos a presentar; se traspasan
también las liquidaciones 115, 300, 320, 330, 332, 349 de la empresa traspasada
como liquidaciones manuales en SAGE MURANO.
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Para que aquellos clientes que hayan realizado el traspaso del ejercicio 2008 en
Contabilidad en una version anterior no tengan que repetirlo, se ha habilitado la
posibilidad de realizar exclusivamente el traspaso de Impresos Oficiales.

La aplicacién actda de esta manera si hay seleccionadas empresas de contabilidad ya
traspasadas a Class y si no se ha indicado borrado de datos previo,

NOTA: Las liquidaciones del modelo 115 realizadas en la aplicacién de Nomina LWG
no se traspasaran a SAGE MURANO. Sélo las realizadas con el programa de
Impresos Oficiales LWG.

11.2. GESTOR DE IMPORTACIONES

El Gestor de Importaciones es una herramienta Unica para importar datos a la
aplicacién desde varios origenes, facilitando asi las importaciones iniciales de datos,
las importaciones periédicas, las migraciones de la coleccién Win a Class y la
integracion en tiempo real con otras aplicaciones.

Este proceso permite configurar complejos procesos de importaciéon de datos con
validacion y correccion en origen y/o en destino.

FUNCIONALIDADES Y CARACTERISTICAS

El gestor de importaciones permite importar datos desde ASCII de longitud fija, ASCII
de longitud variable (con separador de campos y registros), MS-EXCEL o MS -
ACCESS.

Las principales funcionalidades son las siguientes:

— Permitir generar guias configurables por el usuario para importar ficheros ASCII,
base de datos MDB y ficheros de Excel.

— La aplicacién incorpora por defecto guias estandar.

— Permite mostrar los datos a importar en la aplicacion antes de importarlos
definitivamente, de modo que se pueden modificar.

— Muestra los registros que han tenido incidencias o avisos al finalizar la importacion,
permitiendo solventarlos y volverlos a procesar.

El proceso de importacion leera el fichero en funcién de los parametros indicados a
través de las guias de importacion, que se cargaran en las tablas temporales de Sage
Murano.

Una vez finalizados la importacion de todos los ficheros, si se ha marcado el proceso
estandar, se lanzara el proceso para convertirlos en datos definitivos de Sage Murano.

En el menu de la aplicacién se visualiza un nuevo “Nodo” llamado Gestor de
importaciones con las siguientes opciones:
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11.2.1. Guias de importacién
El primer paso para iniciar el proceso de importacién, es definir las guias.

Al acceder a esta pantalla visualizaremos todas las guias dadas de alta en la
aplicacion (mantenimiento general para todas las empresas).

NOTA: Se entrega una lista de Guias estandar para Némina y Contabilidad.

Mantenimiento de guias de importacién BEEE8

Guias Procesos

RIdPPI TS @&l B=23 F

Nombre guia Origen datos Nombre archivo
CON_SageRetail Fichero texto con separ... C:\LOGICERFP\TEMP\ExpRetail. txt
CON_SaldoAnual Libro Excel C:\LOGICERP\CONTABILIDAD Warios\Saldo. xds
CON_SaldoDebeHaberanual Libro Excel C:\LOGICERP\CONTABILIDAD \Varios\Debe_Habe
CON_5aldoDebeHaberMen_0 Libro Excel C:\LOGICERP\CONTABILIDAD \VariosMeses. xls
CON_SaldoDebeHaberMen_1 Libro Excel C:\LOGICERP\CONTABILIDAD \Warios Meses. xls
CON_SaldaDebeHaberMen_10 Libro Excel C:\LOGICERP\CONTABILIDAD \Varios\Meses. xls
CON_SaldoDebeHaberMen_11 Libro Excel C:\LOGICERP\CONTABILIDAD \Warios \Meses, xls
CON_5aldoDebeHaberMen_12 Libro Excel C:\LOGICERP\CONTABILIDAD \Varios \Meses. xls
CON_SaldoDebeHaberMen_2 Libro Excel C:\LOGICERP\CONTABILIDAD \WariosMeses. xls
CON_SaldoDebeHaberMen_3 Libro Excel C:\LOGICERP\CONTABILIDAD \Varios\Meses.xls _
CON_SaldoDebeHaberMen_4 Libro Excel C:\LOGICERP\CONTABILIDAD Warios Meses. xls :
CON_SaldoDebeHaberMen_5 Libro Excel C:\LOGICERP\CONTABILIDAD \Varios\Meses. xls :
CON_5aldoDebeHaberMen_6 Libro Excel C:\LOGICERP\CONTABILIDAD Warios\Meses.xls
CON_SaldoDebeHaberMen_7 Libro Excel C:LOGICERP\CONTABILIDAD arios\Meses.xls &
CON_5aldoDebeHaberMen_g Libro Excel C:\LOGICERP\CONTABILIDAD \Varios\Meses.xls | =
CON_SaldoDebeHaberMen_5 Libro Excel C:\LOGICERP\CONTABILIDAD \Warios\Meses.xs =
4 3

’ . -
Para dar de alta una nueva guia, le daremos al icono Insertar — para poder acceder

a la opcién que muestra un asistente con las siguientes pantallas.
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Si se desea partir de alguna de las guias estandar se seleccionara la opcién Copiar
Guia.

11.2.1.1. Datos generales de la guia
Nombre de la guia: el nombre de la guia es un campo libre y obligatorio.

Origen de los datos: obligatorio, los posibles valores seran:

e Fichero texto con longitud fija.

e Fichero texto con separador de campos.
e Base de datos Access.

e Libro Excel.

Gfas oe mzoTackn B E

linkne ganar e de b2 guin

Twkes

j =] dqererules e

Pigenbre: dhe Ly guils

Ceregan de dansg Fachern e ion oo lonciud T Carkeaer sapdridas

Fehare et 20 siparhser da carpes

. e O E e e i At
_ f-ampaz e Farsd
= argen AELL — Lo | -
e
[I2 arigen Annesa
e
= arqen reza

Feluddn
2nlie e

22 can pus

Caracter separador: este campo solo estara disponible si el origen es “fichero con
separador de campos” y por defecto contendra el caracter “;”.

Nombre del archivo: indicar ruta del fichero.
Descripcidn: campo opcional.
11.2.1.2. Formato de los datos origen

En esta pantalla se solicita informacion respecto al formato de los datos a tener en
cuenta en el proceso de importacion, tal y como se muestra en la siguiente pantalla:
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Esta pantalla sera exactamente igual, independientemente del tipo de fichero a
importar.

GuEs de mpoTacin

Formatn de lot datoes sriges

Tabea

8= =F ,:!',"::"'_' “ormato de ks crvs
PR AR B Sinmal. ARSTal
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_ AR Feonsln iz - v alak 1ra
= argen A=LL
STk oo v b3 Sroo sl -
[Y RTIPE TR Y RTINS b3

T S P

NUumero decimales: si el simbolo decimal se deja en blanco y en el campo nimero
decimales informamos de un valor (por ejemplo, un 2), se interpretara que en los
campos numéricos los dos ultimos digitos son los decimales.

Formato fecha: por defecto, DMA (dia, mes, afio)

Delimitador fecha: valor con el que separamos la fecha.

Formato hora: por defecto, HM (horas, minuto).

Delimitador hora: valor con el que separamos las horas de los minutos.

Simbolo de miles: para indicar que en el fichero origen los nUmeros vienen con este
digito, separando los millares (por defecto, el campo estara vacio).

Delimitador de texto: sirve para indicar que los campos texto del fichero origen
vienen delimitados por este caracter, normalmente (‘) y que debera eliminarse al

realizar la importacion. Por ejemplo; "TEXTQO" en la importacién se eliminara el
caracter (") quedando TEXTO.

12 linea de datos: Indica a partir de qué linea ha de empezar a leer datos del fichero
origen. En fichero tipo texto o Excel por defecto es 1.
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11.2.1.3. Campos origen ASCII

En esta pantalla se deberd indicar la posicion de los datos contenidos en el fichero a
importar.

Guies de mmpotacin

-4
B

= ARECTH
HEE Hogal Ramge o Lug cabln da sk

= A ) ] Bumcar
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] Figoa  Marwro
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Epcics T FAiE e i 3

i] Fiiss  Caiara ¥ &
= ! H Fiamn  Cena L] =
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E

Antes de indicar campos tenemos la posibilidad de Ver fichero, para visualizar las
posiciones exactas de los datos del fichero.

En pantalla, visualizaremos los siguientes campos:

Hoja: Dependiendo de los datos que se quieran importar se seleccionara la hoja Excel
correspondiente. (Al seleccionar una hoja también se propondran automaticamente
todas las columnas de la hoja informadas, proponiendo como nombre el de la primera
fila, aunque se podra cambiar).

Rango de celdas de datos: Rango de celdas que se corresponde con los datos a
importar

Campo: nombre de campo a importar y obligatorio. Ademas, muestra una relacion de
los campos existentes en la hoja seleccionada.

Permite insertar campos inexistentes (virtual) para definir datos fijos, Varaplis etc.
Origen: fisico o virtual.

Tipo campo: podra ser de tipo nimero, cadena, fecha u hora.
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Valor defecto: libre introduccién, permitira informar un valor por defecto si el campo
esta vacio o si no existe en el fichero (posicion inicial y final = 0 y obligatorio si el
campo origen es virtual).

Este campo permite:

— Cualquier cadena o numero.
— Valores entre “llaves”: Indica que son VarAplis de la aplicacion ({CodigoUsuario}).
— Valores entre “corchetes”: Indica que son sustituciones de campos ya definidos.

— Concatenar otros campos entre si (por si queremos crear un campo indice, por
ejemplo, asiento + cuenta).

Descripcidn: descripcion del campo a importar (libre introduccién).
11.2.1.4. Relacién entre campos
Es la Ultima pantalla de asistente, por eso esta activo el botdn Finalizar.

En esta pantalla deberemos relacionar cada uno de los campos del fichero origen, que
son los campos que queremos importar, con el campo destino que tendran en Sage
Murano.

Gulars de rmportacin

LF
C
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Campo origen: relacion con los campos origen definidos anteriormente.

Tabla destino: relacion que mostrara todas las tablas de la aplicacion que empiecen
por “TmpIME” (tablas temporales importaciones externas).
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Registro destino: campo numérico, por defecto 1. Permite traspasar los datos de un
registro origen a distintos registros destino, ya sean de la misma tabla o de tablas
distintas.

Ejemplo 1: de un fichero origen con los datos de empleados, se podrian traspasar
simultaneamente a las tablas Empleado y a Personas. En este caso la asignacion a
campos a la tabla personas, en registro destino se informaria valor 2.

Ejemplo 2: de un fichero origen con los datos de clientes se generan los registros en
la tabla de ClientesConta (Registro destino = 1) y en PlanCuentas (Registro destino =
2).

Campo destino: campo propio de la aplicaciéon que se corresponde con el campo
origen.

NUmero de enlace: solo disponible si el campo destino es de tipo guid y permite
enlazar guids generados entre varios registros u origenes.

Por ejemplo: Si quisiéramos enlazar un movimiento contable con un efecto,
indicariamos que queremos crear un nuevo guid cuyo numero de enlace es 1. Donde
el asiento contable sera un Guid con namero de enlace 1.

Si quisiéramos asociar el efecto a este asiento, indicariamos tipo de campo nuevo
guid, y nimero de enlace 1. De tal forma que al finalizar el proceso nos habria creado
un nuevo guid, con el asiento y el efecto enlazados (por el nimero de enlace)

Es necesario que las guias de los movimientos contables y de los efectos estén en el
mismo proceso.

Filtro: permite indicar un filtro en el campo en formato “SQL”, de modo que si algin
filtro de algin campo del registro (tabla + niGmero registro) no se cumple, no se
importara.

Conversion: permite traducir valores origen en otros destino, “Si, -1; No, 0”. En este
caso, cuando el fichero se lea un “Si” se grabara un -1, y cuando se lea un “No” un 0.

11.2.2.Procesos de importacién
Se contempla la posibilidad de que un mismo proceso de importacion esté compuesto
por varios ficheros. De tal forma, si se han definido varias guias para hacer la

importacion de los datos, ésta opcién nos permitird englobar todas las guias en Unico
proceso.

Al acceder a esta opcion se muestra un listado con el nombre del proceso y
descripcion.

NOTA: Por defecto, el mddulo presenta varios procesos estandar.
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Mantenimiento de procesos de importacidn BE:E8
Procesos QOpciones
RIdAdPPl OF8 M H=2E &
Mombre proceso Descripcidn
CON_SageRetail Importacidn contable Sage Retail
Contal W Datos contabilidad Logic Win
eScanDoc Importacién de eScanDoc
GesDoc_XLS Ejemplo de importacidn tabla de la gestién documental
Gestion_XL5 Importacidn de gestion desde archivos ¥LS
IMPORTACION COMNCIERTO CAT Importacion Conderto Catalunya
MNOM_Importes de Profesionales Proceso ejemplo de importacidn de importes de Profesionales
NOM1 -F1 Importacidn genérica de datos para Mdmina - Paso 1 {Convenio y Empresa)
MNOM1-F2 Importacién genérica de datos para Némina - Paso 2 {Empleados)
NOM1 - F2 COPIA Importacién genérica de datos para Némina - Paso 2 (Empleado y datos hi...
PDA_Pedidos Importacién de pedidos de FDA —
Produccion_XLS Ejemplo Importacidn de tablas de produccion :
:
SaldoDebeHaberAnual Importacidn de Saldos Anuales -
SaldoDebeHaberPeriodo Importacidn de Saldos Anuales 5
-
=

La pantalla tiene las siguientes opciones:

Nuevo proceso: Crear un nuevo proceso.

Nt

Eliminar proceso: Seleccionar el proceso y eliminar desde el icono *

Procesos/Eliminar (Ctrl+S).

o la opcién

Modificar proceso: Seleccionar el proceso y se modifica desde el icono 7 o la
opcion de menu Procesos/Modificar proceso (Ctrl+M).

Copiar proceso: Seleccionar el proceso y copiar desde el icono Zola opcion de
men Procesos/Copiar proceso (Ctrl+O).

Ver datos: Seleccionar el proceso y podemos ver datos desde el icono X2 o la opcién
de menu Procesos/Ver datos (Ctrl+D).

NOTA: Tener en cuenta que se puede partir de los procesos estandar, pero éstos no
son modificables, por lo tanto, se debera copiar el proceso.
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11.2.2.1. Crear un nuevo proceso de importacion
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Nombre del proceso: nombre Unico para el proceso. Campo obligatorio.
Descripcidn: campo opcional.

Mostrar datos: Casilla de tipo Si/No. Si se deja activado se visualizaran los status de
los registros traspasados a las tablas temporales, antes de efectuar la importacion
definitiva. Util para depurar errores.

Mantener datos: Casilla de tipo Si/ No. Si se deja activada esta casilla, mantiene los
datos traspasados en las tablas temporales al finalizar la importacién, si no se deja

marcado se eliminaran los datos en las tablas temporales al finalizar la importacion y
Unicamente se visualizara los registros traspasados con errores y avisos.

11.2.2.2. Ficheros aimportar

En esta pantalla se debe especificar el nombre de la guia y seleccionar la ruta y los
ficheros para determinar los ficheros a importar.
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Nombre de la guia: Nombre de la guia/s definidas previamente.

Ruta del fichero: Ruta donde se encuentra ubicado el fichero origen. Campo de
caracter obligatorio.

Nombre del fichero: Nombre del fichero a importar. Campo de caracter obligatorio.
Borrar fichero origen: Si/ No. Por defecto No.

Ruta de la copia: Campo donde grabar la ruta destino de los ficheros importados.
Obligatorio si borrar = Si.

11.2.2.3. Procesos estandar
En esta pantalla se ejecutard el proceso de importacion.
Al marcar la casilla de verificacion "Ejecutar proceso estandar” se activaran los

procesos disponibles. Si no se marca la casilla se debera definir un proceso
personalizado en la siguiente pantalla.

SAGE Small to Medium Business

Péagina 185 de 195



Fracesos de mpartaa B DO

Preceses sstindar

LS W
A
= NRCAAEE CR
= 1o e i
B oot Procesas
o Cantabddas
Frovesos ¥ fGestiin
Bl astdndar -
Frocevos ] Produondn
e st b ik &) Gagtidn documantal
swrie EERRN e | o
11.2.2.4. Procesos personalizados

Esta dltima pantalla muestra un grid que permite introducir en la primera columna
operaciones de BBDD y en una segunda los parametros a enviar a la operacion.

Proceses de mportacdn B A
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11.2.3.Importar

Una vez finalizado el proceso de importacién, accederemos a la opcién de Importar
donde se ejecutara el proceso definitivo de importacion de datos.

Al acceder a la opcién se presenta un asistente donde se visualizaran los procesos a
importar que previamente se hayan definido en la opcién procesos de importacion.

En esta primera pantalla se mostrara el nombre y la descripcion del proceso tal y como
se muestra en la siguiente pantalla:
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En la segunda pantalla se mostraran los detalles del proceso seleccionado, es decir,
se mostraran las diferentes guias que conformen el proceso, segun se haya definido

en la opcién “Proceso de importacion”.

ruta como el nombre de los ficheros origen y copia.
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Nombre de la guia: Muestra el nombre de las guias definidas en “Proceso de
importacion”.

Ruta del fichero: Muestra un explorador para seleccionar la ruta del archivo a
importar.

Nombre del fichero: Muestra un explorador para seleccionar el archivo ubicado en la
ruta indicada.

Ruta de la copia: Muestra un explorador para seleccionar la ruta donde se grabara la
copia del fichero.

Importante:

e Es posible modificar tanto la ruta como el nombre del fichero origen.

e Sila aplicacion permite procesos BATCH, se muestra la pantalla de
configuracion pulsando “Siguiente”, sino pulsar botén “Finalizar” donde la
aplicacion mostraréa la pantalla de Datos a importar.

Fichero: Se muestra el nombre con la ruta de los ficheros tratados en el proceso

Si se trata de una importacion de base de datos se afiade al final de la ruta el nombre
de la tabla.

Si se trata de una importacion de Excel, se afiade al final de la ruta el nombre de la
hoja.

Avisos: Numero de registros con avisos.
Registros: NUmero de registros leidos.

NOTA: Si tnicamente se desean visualizar las incidencias del proceso pincharemos el
botén INCIDENCIAS.

En esta pantalla se podra afiadir modificar y/ o eliminar los datos que se consideren
necesarios, sin que el fichero origen se vea afectado.

De la misma forma se podra exportar a Excel la informacién contenida en el visor de
datos.

Si pulsamos Aceptar, se inicia el proceso de importacion de los datos mostrados en
pantalla.

11.2.4.Registro de importaciones

Al acceder a esta opcion se muestra un registro de las importaciones realizadas con el
nombre del proceso.

La pantalla tiene los siguientes campos:
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Descripcion: Aparece el nombre del proceso

Cdédigo usuario y Nombre: Indica el usuario que ha ejecutado el proceso
Inicio: Fecha de inicio del proceso.

Fin: Fecha fin del proceso.

Opciones

Ver Incdencias Borrar Proceso Ver Datos Procesar Salir
Ver incidencias: Muestra las incidencias del proceso
Borrar proceso: Borra la informacion del proceso seleccionado.

Ver datos: Nos muestra los datos de la importacion con el mismo formato que la
pantalla de Datos a Importar de la opcion de Menu Importar.

Aceptar: Salir del registro de importaciones.
11.3. FORMATO MDB
11.3.1.Importar formato MDB

La opcion que vamos a ver a continuaciéon nos va a permitir importar datos contables
de la aplicacion de Contabilidad Logic Win Global a Contabilidad Sage Murano.

Accederemos a la opcion desde “Empresas y datos generales / Administrador de la

aplicacion / Impor./Expor. datos contables /Datos contables /Importar formato
MDB”.
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En esta pantalla deberemos informar la particién donde se encuentra la base de datos
gue gueremos importar, a continuacién informaremos el nombre del fichero o base de
datos que queremos importar y tendremos la posibilidad de seleccionar los ficheros o

tablas a importar si marcamos el check correspondiente.

Si queremos que cuando finalice la importacién se borren todos los datos que se
hayan importado, también marcaremos el check de “Borrar datos al finalizar la
importacion”.

Por dltimo le podremos indicar si queremos que convierta el canal 0 en canal sin
informar.

A continuacién pulsariamos “Siguiente” y apareceria la pantalla de Importacion de
formatos MDB.

Muestra los datos de la empresa origen y deja escoger qué empresa quieres como

destino. Si en la primera pantalla se marco la opcion de seleccionar ficheros a

importar, aparecera la pantalla de seleccién de ficheros a importar.

Esta pantalla muestra todas las tablas que se pueden escoger para importar.

Por dltimo si pulsamos el botén “Finalizar” se realizaria la importacién de datos.
11.4. FORMATO XML

Esta opcion se divide en 2 partes; una de exportacién que nos permitira exportar la

informacion contable de la aplicacién de Contabilidad Sage Murano y otra de

importacion que nos servird para importar informacion contable de la aplicacion de

Contabilidad Sage Murano.
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11.4.1. Exportar formato XML

Para realizar una exportacién accederemos a la opcion de “Empresas y datos
generales. Administrador de la aplicacion / Impor./Expor. datos contables / Exportar
formato XML” y nos aparecera la siguiente pantalla:
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En esta primera pantalla deberemos indicar si deseamos guardar la configuracion de
la exportacion al finalizar, si es asi en el campo de texto de la derecha le daremos un
nombre a dicha configuracién para poder utilizarla en sucesivas ocasiones.

A través de la opcidn de seleccionar configuracién importacién podremos escoger
cualquiera de las configuraciones de exportacién que tengamos guardadas.

Si pulsamos el botén “siguiente” nos aparecera la segunda pantalla del asistente:
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Esta es la pantalla de peticion de limites de proceso, en ella deberemos indicar si la
seleccion de datos la queremos ordenada por empresa o bien por ejercicios, y el
nombre de la particién donde se va a guardar el fichero que contendra la informacion.

Pulsamos “siguiente” y pasaremos a la siguiente pantalla, donde indicaremos qué
empresa y qué ejercicios son los que queremos incluir en el fichero de exportacion.

Pulsamos “siguiente” y aparece la pantalla de seleccion de datos a traspasar:
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Esta pantalla cuenta con las siguientes opciones:
Datos maestros:

Si se marca cualquiera de las siguientes opciones, se activara la pantalla de seleccion
de datos maestros.

e Todos: Marca todas las opciones de datos maestros.

e Canales: Si se marca esta opcion, se permitira exportar los canales.

e Delegaciones: Si se marca esta opcidn, se permitira exportar las delegaciones.

e Plan de cuentas: Si se marca esta opcion, se permitira exportar el plan de
cuentas.

e Clientes/Proveedores: Si se marca esta opcion, se permitira exportar los clientes
y proveedores.

e Grupos: Si se marca esta opcion, se permitira exportar los grupos.

e Diarios: Si se marca esta opcion, se permitira exportar los diarios.

e Proyectos: Si se marca esta opcion, se permitira exportar los proyectos.

o Departamentos: Si se marca esta opcion, se permitira exportar los departamentos.

e Secciones: Si se marca esta opcion, se permitira exportar las secciones.
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Disefos:

Si se marca cualquiera de las dos opciones, se activara la pantalla de seleccion de
diserfios.

e Guias informes: Si se marca esta opcion, se permitird exportar las guias de
informes (balance situacion, pérdidas y ganancias, etc.).

¢ Disefios de entrada y asientos predefinidos: Si se marca esta opcion, se
permitira exportar los disefios de entrada y los asientos predefinidos relacionados.

Presupuestos:

Si se marca cualquiera de las dos opciones, se activara la pantalla de limites de
presupuestos.

e Contabilidad: Si se marca esta opcion, se permitira exportar los datos de
presupuestos.

e Analitica: Si se marca esta opcién, se permitira exportar los datos de
presupuestos de analitica.

Configuracion:

e Datos empresas: Si se marca esta opcion, se exportaran los datos fiscales de la
empresa.

e Configuracion contabilidad: Si se marca esta opcién, se exportaran los datos de
la empresa correspondiente a la contabilidad (longitudes de cuenta, canal, etc...).

Al pulsar “Siguiente” nos aparecera la pantalla de datos relacionados con los
movimientos:
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Datos relacionados con movimientos:

Si se marca cualquiera de las siguientes opciones (excepto control traspasados), se
activara la pantalla de limites de datos de contabilidad.

Movimientos: Si se marca esta opcion, se permitird exportar los movimientos
contables.

e Mov. Facturas/I.V.A.: Si se marca esta opcion, se permitira exportar los
movimientos de facturas y los de I.V.A. relacionados.

e Movimientos analitica: Si se marca esta opcion, se permitira exportar los
movimientos de analitica.

e Cartera efectos: Si se marca esta opcion, se permitira exportar la cartera de
efectos.

e Saldos vivos: Si se marca esta opcion, se permitird exportar los saldos vivos.

Control traspasados: Si se marca esta opcion, se traspasaran los registros que no
hayan sido traspasados ninguna vez.

Una vez informados los datos que deseemos extraer pulsariamos el botén “siguiente”
y nos irian apareciendo pantallas de peticion de limites en funcién de lo que
hubiéramos marcado, es decir, nos pediria limites de delegaciones, canales, cuentas,
presupuestos, etc.
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Por dltimo pulsariamos el boton “Finalizar” y la aplicacion nos generaria la exportacién
de los datos contables seleccionados.

11.4.2. Importar formato XML

La otra opcion relacionada con archivos en formato XML es la opcién de importacion
gue nos va a permitir importar la informacién contable del programa de Contabilidad
Class.

Al entrar en la opcién de importacion nos aparecera la siguiente pantalla:
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En esta pantalla deberemos informar el directorio donde se encuentran los ficheros a
importar y si marcamos la opcién de “seleccionar ficheros a traspasar” podremos
indicar qué ficheros son los que realmente nos interesa importar.

Por dltimo le podremos indicar si queremos que la aplicacién modifique los registros
existentes y si queremos que mantenga el nimero de asiento de los movimientos.

Pulsamos “siguiente” y nos aparecera la segunda pantalla del asistente:
En esta pantalla deberemos informar la empresa origen y destino de los datos.

Pulsamos “siguiente” y nos aparecera la pantalla de seleccion de ficheros a traspasar:
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Por ultimo pulsaremos “finalizar” y la aplicacion procedera a efectuar la importacion de

datos.
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