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1. Introduccion

Una vez explicadas las nociones de asientos y utilidades, en este capitulo
se va a explicar cémo se introducen, modifican o suprimen los asientos, es
decir, la gestion de asientos, pero también como se hace la conciliacién de
las cuentas por punteo y casacion, asi como los asientos de regularizacién
del ciclo contable, y el asiento de cierre del mismo. Ademaés podré aprender a
revertir un cierre de ejercicio, en caso de que fuese necesario.

Del mismo modo habra que reflexionar sobre qué cuentas requieren conci-
liacién, que formas existen de conciliarlas, etc., cuestiones se que mostraran
este capitulo.

Que se efectle el trabajo correctamente, dependera el modo en el que apa-
rezca posteriormente la informacién que ira conformando el programa de las
grandes cuentas anuales (balances, memoria, etc.).

Asi, el usuario durante todo el proceso, debera cumplimentar la mayor can-
tidad de campos posibles de los asientos, a fin de que la aplicacion pueda
recoger una imagen fiel de la contabilidad.

2. La gestion de asientos

En cualquier empresa, el dia a dia contable se desarrolla por medio de la
introduccion de asientos. Estos asientos reflejan:

m Acontecimientos econémicos y financieros en el patrimonio.
m La situacién financiera de la empresa en cada momento.
m El resultado final del ejercicio.

Cuando se procede a introducir los asientos en el libro diario, el usuario
debe hacerlo de forma cronolégica, es decir, seglin se produzcan los hechos en
el ciclo econémico de la empresa, de modo que sea un fiel reflejo de la situa-
cion contable en cada momento.
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Cada asiento debe llevar una numeraciéon y una fecha para su identifica-
cion, asi la estructura general de un asiento deberia tener una apariencia si-
milar a esta:

DEBE Nimero--  Fecha  HABER
Importe  Cuenta a Cuenta

Importe

Donde como minimo entran en juego dos cuentas o subcuentas con sus res-
pectivos importes (en el Debe o Haber). Cada uno de los asientos que contabili-
ce registrard un namero que por defecto seran correlativos al 1° que introduzca.

@ Ejemplo

ElI 27 de enero de 2012, se quiere reflejar el asiento siguiente:

Compra de mercaderias por importe de 50 € que se dejan a deber.

DEBE n%1 27-01-12 HABER

50 (600) compras  a (400) proveedores 50
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La ventana Gestién de asientos se encuentra en la siguiente ruta:
ra->Opciones de Diario->Gestion de asientos.
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Gestion de asientos

‘E}:B’E-ED&&&E%I%QIDH';%@E@EEA&@EB&?

Fecha [Z] Entrada asientos predefinidos Ci, Euros Asientn G, Descuadre Asiento periddico
000

Subcuenta Saldo Froyecto Segmento Doc./ Pago Imagen

E |T |Subcuenta Conecepto Debe Haber Dpt.Proyecto | Segmento Documento | ContraPartida |Interump | Metdlica] Serie| Factura Base lmp.

&8 )

Escitorio Sage

Lo primero que visualizara en esta ventana es una barra de herramientas,
donde algunos iconos, ademas de los conocidos de mantenimiento, son pro-
pios de la gestién de asientos. Entre los que se destacan:

b

FFEFEDRADXZ CHD: e R EZ oKL o TR A

@ Casacion de partida: este icono va a permitir casar una partida de un
asiento, o anular una casacién, suponiendo que la partida ya estuviera casada
antes, dentro del asiento. Ofrece dos posibilidades (Origen o Partida). Sobre
este contenido se profundizard mas adelante.

D,H

== Mayor: permite ver cada uno de los movimientos hechos e imputados a
una cuenta, con los saldos Debe o Haber que haya imputado, y ademas tam-
bién podra visualizar el asiento de cada movimiento.

132 |




U.D. 4 | El proceso contable: gestién de asientos Il

Q Gestion del Conocimiento: este icono permite conocer cierta informacion
que esté recogida en un asiento introducido, por ejemplo el mayor de alguna de
sus subcuentas, los vencimientos, informacién contenida en otras aplicaciones
como NominaPlus o TPVplus, informacion de clientes o proveedores, deudas
pendientes, liquidaciones, etc.

3 Anadir Vencimiento: permite establecer un vencimiento (Cobro o Pago)
para un asiento en el momento de la contabilizacién de las facturas, ayudando
al usuario a la introduccién de la informacién, ya que por defecto tomaréa los
datos del cliente/proveedor utilizado en el asiento, siempre desde la subcuenta
de cliente o proveedor de dicho asiento a introducir.

Anadir Inventario: permite dar de alta activos que van a formar parte de
la empresa, que serviran ademas para las futuras amortizaciones. Ofrece la
posibilidad de enlazar directamente un asiento a un tipo de inventario.

E-E- Banca electrdnica: con este icono se podra de forma rapida generar dife-
rentes 6rdenes de pago, para posteriormente, tramitarlas a través de la banca
electronica, que estara en contacto directo con su banco con toda fiabilidad,
sin tener que desplazarse a oficinas.

% R. Moneda extranjera: este icono ayuda a realizar la regularizacion de una
partida en moneda extranjera, respecto a los cambios de divisa (Cambio origi-
nal y al Cambio del dia) en caso de trabajar en la contabilidad con monedas
distintas a la de la empresa.

E’ Grabar asiento: este botén permite grabar el asiento una vez haya sido
cumplimentado al completo. Esta accién no modifica el maestro. También se
puede hacer pulsando la tecla [G].

E Papelera-cancelar asiento en curso: esta opcién elimina un asiento activo
y todos sus movimientos, siempre y cuando el asiento no haya sido grabado en
el maestro, es decir, que alin se encuentre en curso, sobre el cual adn se estén
introduciendo partidas.
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o
SEIIN . .. . . .
== Abrir ventana Sesién: con este icono podra abrir una ventana donde
visualizar los asientos realizados durante la sesién en curso, pero sin haber

actualizado el maestro o diario.

ag
oo

Configuracion de Entorno: este botén ayuda a trabajar de forma sencilla
con los asientos, realizar operaciones mas sencillas configurando la forma de
gestionar asientos. Se vera méas detalladamente méas adelante.

Eliminacién de asientos del diario: ofrece la posibilidad de eliminar ir-
reversiblemente los asientos, bien por nimero de asiento o bien por nimero
de subcuenta.

Comentarios de los asientos: permite adjuntar un comentario al introducir
asiento en la Gestion de asientos, lo cual permitira posteriormente hacer con-
sultas sobre estos.

Ayuda de Predefinidos: con este icono se abre una ventana de ayuda sobre
la Gestion de asientos predefinidos, de los cuales presenta una lista completa
de los mismos.

2.1. Introduccion de asientos

El proceso de introduccién de asientos es sencillo, simplemente debe relle-
nar una serie de campos previos como la fecha del asiento, y otros dependien-
do del tipo de asiento:

a. Si se trata de un Asiento predefinido, lo hard a través de la entrada
de Asientos predefinidos en lupa de blsqueda incremental, se elige
el asiento oportuno (grabado previamente en la Gestiéon de asientos
predefinidos) y se hace doble clic sobre él. A continuacién, se muestra
una ventana para rellenar campos de subcuenta y el saldo del asiento
como ya se explicé en otro capitulo.

ii Asientos predefinidos
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b. Si por el contrario se quiere introducir un asiento nuevo, se pulsara el
icono Anadir, y automéaticamente se activa la primera linea de la venta-
na para proceder a rellenar los campos del primer asiento: Subcuenta,
Concepto, Debe o Haber seglin proceda, Documento, etc.

Ieono Anadir

Como ya se menciond, un asiento se compone de varias subcuentas, por lo
tanto, habra de introducir tantas subcuentas como se necesiten para cuadrar
el asiento. Si se hace correctamente, en la cabecera de la ventana, debera
aparecer un Descuadre igual a cero.

Gestion de asientos

A‘E}@’E—%&BE%&QB€5‘s.%@3@321§§§a‘r

Fecha [Z] Entrada asientos predefinidos G, Euros Asiento 5 Descuadie Asiento periddico
L__I[o] L J 0.0

Subcuenta Saldo Froyecto Segmento [oc./ Pago Imagen
0,00

E T |Subcuenta Concepto Debe: Haber|Dpt.Proyecto | Seamento  |Documento | ContraPartida |Interrump | Metlica| Serie| Fac

Para poder apuntar estas operaciones de una forma mas sencilla, el programa
ofrece una modalidad extendida. Se puede activar pulsando el icono Configurar
entorno y marcando la tltima opcién Edicion de partidas en modo extendido.

Opciones gestion de asientos

Configuracidn de pardmetros

Cuadre automatico por partida
[ Caja de edicisn con contrapartida

Edicidt de partidas en modo extendido

Mumero maximo de asientos en la sesion

Continuar ] ’ Apuda ]
icono Configurar entorno
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El resto de configuraciones, van a ayudar a mostrar opciones como:

m Calcular el IVA de forma automatica, introduciendo la base imponible.

m Cuadrar el asiento automaticamente segun la partida.

m Activar el campo de subcuenta de contrapartida a la que ir4 asociada el
asiento.

Recuerde

La Base Imponible es la cantidad sobre la cual se calcula el importe de determinado
impuesto a satisfacer por una fisica o juridica.

El modo extendido hace que al afiadir un nuevo asiento aparezca esta ven-
tana de trabajo, sobre la cual se irdn introduciendo los diferentes asientos.

Agrepar, partida modo extendido Elgl

Datos contables

Asiento l:l Fecha l:l Saldo subcta. 0
Subcuenta Q,

Concepto | | @
Dehe - Haber | 0] | 0,00

Poysoo [ ]a
sges | @
Dacumenta l:l Operaciones intenumpidas

Datos de impuestos
Libro de Facturas Partida de reqularizacion Incluir D. 347/349 Incluir 0. 340

F. operacion

£/

Serne Factura Base imponible  Clave de operacion

(I | | |
ZIVMA  %RE. N? de facturastickets l:l

0o 0.00

Contrapartida

Contiapartida l:l Q,
Tercern

Clave N Ident T

Mombre / Razdn zocial M.LF. reprezentante legal [sdlo para menares de 14 afios]
Cobro metélico [ Imparte en metilico a incluir en el madels 347 |
Importe | Cliente | | &

Eiercicio l:l

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda
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La ventana cumplimenta de forma automatica el nimero de Asiento, correl-
ativo al Gltimo introducido, a la vez que la Fecha de trabajo que se predefinié
con antelacion (puede ser independiente al dia de trabajo, pues el asiento
refiera otra fecha anterior). Entonces, los campos a rellenar principalmente y
mas importantes seran los de Subcuenta, Concepto y el saldo del Debe o el
Haber seglin corresponda.

Una vez introducido, la ventana ofrecera otro asiento con el saldo de signo
contrario para cuadrar el asiento y poder grabarlo. Asi se iran rellenando todas
las lineas que contenga el asiento, una o mas partidas al Debe y/o una o mas
partidas al Haber, hasta cuadrarlo. Otros campos no obligatorios son el de Pro-
yecto, con el que puede llevar una contabilidad analitica, Documento, Contra-
partida, y Serie de la factura, de este modo se procura una mayor informacion.

Si la subcuenta que intenta introducir en el apunte del asiento fuese relati-
va al IVA, se activan los campos de Tipos y Datos de impuesto, donde ademas
deberan cumplimentarse datos como por ejemplo la base imponible, |a factura,
o la clave de operaciones:

Clave de operacian

Operacian habitual w

- Agiento resumen de Facturas
- Bziento resumen de tique
- Factura con varios agientog [warioz tipos impozitivoz)
- Factura rectificativa
- IWAGIC devengado pendiente de emitir factura
- Adquisiciones realizadas por las agencias de viajes enin
- Régimen ezpecial de grupo de entidades en [Wa o [GIC
- Régimen especial de oro de inversidn
- Inverzian del sujeto pasivo [I15P)
Tiques
- Rectificacion de ermores registrales
- Adguisiciones a comerciantes minaristas del IGIC
- IYaAGIC facturado pendiente de devenaar [emitida fact
- Facturacidn de las prestaciones de servicios de agehcia
- Factura emitida en sustitucion de tiques facturados y de
- Adguisiciones intracomunitanias de bienes —
- Operaciones a las que se aplique el Régimen especial de %
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Finalmente y una vez completado los datos del asiento, se pulsara Aceptar,
pero ademas habra que grabarlo, y para ello se pulsara la letra [G] (grabar), o
bien pulsar el icono de |la barra de herramientas.

2.2. Gestion de asientos periddicos

En ocasiones una empresa recibe facturas o emite facturas de un mismo
importe, en definitiva realiza asientos iguales cada dia, cada semana, cada
mes, etc. Es decir, realiza asientos periédicos que se repiten. Esta es una op-
cién que permite registrar ContaPlus, de manera que al introducir uno de este
tipo se podria marcar como Asiento periédico y gestionarlo como tal.

Para configurar este tipo de asiento se hara a través de la ruta Financiera
->0Opciones de diario->Gestion de asientos, o bien pulsando el icono:

Una vez dentro de la gestion de asiento se procede de la misma manera
que para un asiento normal, es decir, se introduce el asiento, pero en este caso
que tenga la cualidad de ser repetitivo en el tiempo y en importe. Ejemplo: el
alquiler de la oficina o0 una nave, una periodificacién de plazos, etc.

Gestion de asientos

|E:=WE&EDE§&E.E]%EQB§1%B@EE§§EE*

Fecha [Z] Entrada asientos predefinidos G4, Euros: Asiento G Descuadie [ Asiento perisdico
zroriz ][] O 060

Subcuenta Saldo Proyecta Segmenta Doe./ Pago Imagen
Efectos a pagar a larqo plaza 233380

E |T |Subcuenta Concepto Debe: Haber Dpt Froyecto |Segmento Documento |[ContraPartida |Interump | Metélico| Serie| Factura|Base |

5250000 Traspaso Cuota LP a CP 0,00 2.33380 HO NO 0 C

Cuando ya el asiento esta completo, y antes de pulsar Grabar asiento, se
debe marcar la casilla Asiento Peridédico. Es este caso, de inmediato aparecera
una ventana para configurarlo:

138 |



U.D. 4 | El proceso contable: gestién de asientos Il

Asiento Periodico

[ratos genéricos del asienta

Descripcion |

Configuracitn

) Diario l:l [E Inicio

O Semanal I:l [Z Inicio
(&) Mensual I:l =]

O Bimensual I:l =

O Trimestral I:l =

O Fecha Concreta I:l =

[ Aceptar ][ Lancelar H Ayuda

En esta ventana se podra dar una breve descripcion al asiento periddico,
asi como una configuracién seglin corresponda a un asiento Diario, Semanal,
Mensual, Bimensual, Trimestral o en una Fecha Concreta.

El siguiente paso seria grabar el asiento e ir a Financiera->Opciones de
diario->Gestion de asientos Periédicos.

© 01 - Empresa de pruebas
Global  Financiera  Presupuesto  Analitica Inventario  Cheques  Informes  Babel  eFactura Ukl Wentana  Ayuda

i E Rk I TREEARIQsWEI AR EBMNsISHIA

Gestion de asientos periddicos
Y EY R

cha ejecucion asiento |Tipo
06-10 i

cion

&l
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E

n la lista de asientos periédicos, podréa visualizar todos aquellos asientos

que asi haya definido. Esta ventana posee una barra de herramientas con la
que se podra operar dichos asientos, y en la que se pueden ver iconos mas

conc

retos:

FEDhREROODER £ B

Marcar/Desmarcar: este icono le permite seleccionar un asiento para po-

der ejecutarlo después. Hace que su estado cambie de tener un punto rojo a
tener un punto verde, listo para ejecutar.

[

tos p

Marcar/Desmarcar todos: este icono permite seleccionar todos los asien-
ara que se ejecuten.

=

Ejecutar: este icono es el que le va a permitir realizar los apuntes de

estos asientos periddicos en la fecha especificada.

1

Descartar/Habilitar: este icono activa o desactiva el asiento periédico. Si

se hace clic sobre él, desactivara el asiento y aparecera en la columna “E” una

cruz

roja. Si se quiere volver a activarlo, se debera hacer de nuevo clic sobre

dicho botén y aparecera una “P” en la columna “E”.

Ey

cada

Acceso a apuntes: con este icono se podra visualizar todas las partidas de
asiento periddico, e incluso proceder a una modificacién de las mismas si

fuese necesario, aunque sin variacion en el Asiento Origen.
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Gestion de apuntes periddicos
Pk e 4

Fecha [Z] Descuadie Euros
23-0812 0,00

Subcuenta Prapecio Segmento
Efectos a pagar alaigo plsza

al

Subcuenta  |Concepto Debe Haber Dpt Proyecto |Segmento Documento |ContiaPartida |Interump | Metdlica| Seris| Factura|Base <

5250000 Traspaso Cuota LP & CP 0,00 2.333,80 1750000 NO NO o [

2.3. Conciliar subcuentas: Punteo y Casacion

En la contabilidad, las masas patrimoniales que componen el PGC, estan
constituidas por un conjunto de bienes, derechos y obligaciones agrupados de
forma homogénea y con una misma funcionalidad econémica y financiera, o
lo que es lo mismo, un acimulo de datos que se deben controlar cada cierto
tiempo.

Por esto, en una empresa se deben hacer verificaciones de asientos, proce-
so que el usuario debe realizar a menudo para controlar individualmente que el
trabajo realizado hasta el momento en los asientos es el adecuado. Se aconseja
que sea de caracter mensual, para comprobar sobre todo aquellas operaciones
que se realizan de forma fraccionada, elaborando asi un libro de registro.
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;Qué utilidades existen en ContaPlus para este proceso?

m Punteo: es una herramienta que permite marcar un asiento o partidas
del mismo, para llevar su control. En este caso cuenta con el pun-
teo simple y el punteo de conciliaciéon bancaria para cuentas de caja
o similares.

m Casacién: |la casacion consiste en casar y unir dos o méas partidas o
apuntes contables. Puede ser interesante si lo que se quiere casar son
asientos de cuentas deudoras o acreedoras en las que aparezcan factu-
rasy sus pagos o cobros.

Ambas acciones son excluyentes la una de la otra, por lo tanto, si se realiza
un punteo sobre un asiento, no se podra realizar una casacién sobre el mismo
y viceversa.

Punteo

Durante el ejercicio contable se hace necesario comprobar frecuentemente
los asientos introducidos, las cuentas, los movimientos bancarios, integracién
de partidas, etc.

Lo que pretende el Punteo, es realizar esta verificacion marcando un asien-
to o alglin apunte del mismo. Se pueden diferenciar dos tipos de punteo:

Punteo simple: su uso méas habitual se hace en las conciliaciones ban-
carias, es decir, comparar y marcar los asientos con los extractos remitidos por
el banco, punteando lo que indica el extracto con lo que se tiene en la cuenta
del libro mayor.

Punteo conciliacién bancaria: se realiza utilizando el enlace bancario,
cuyos datos deben haber sido ingresados previa y correctamente, importando
los movimientos bancarios recibidos via internet.
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Si se desea acceder a esta funcion de ContaPlus, se puede a través del
menU Financiera->Opciones de Diario->Punteo-Casacion, o el icono:

© ContaPlus Educativa Aula: 02 - Empresa de pruebas Sage Contabilidad

Presupuesto  Analtica  Inventario  Cheques  Informes  Babel  gFactra UKl Ventana  Ayuda
L~ Plan general contable rRlD Ao s [ s REDm EBEIA
2.~ Oprciones de diario :l L~ Gestién de asientos A [iva [ Sage
3~ Belances 3 2. PunteojCasacien |
. Blog Sage Datos Exclusive Clientes..
4.- Vencimientos
3.- Caja ausiliar r
5~ Opeiones de LVLA,
- 4.- Listados de diario a0 . ~
£.- Opeones de LR.PF. @ Informacion 5|8
7.- Fin de sjercicio 5.- Listados de mayor Alt-M A
, 4@ Disponible nueva release 07 de ContaPlus Al
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= 2012 09042012
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Si se observa la ventana Punteo y casacion, podra ver la relacion de asientos
introducidos, y estaran ordenados por estado, niimero de asiento, subcuentas
y, por ultimo, fecha de asiento.
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Punteo y casacion en EUROS
BERERECRS B LD
F
0| Subcuerta Concepto Haber Documento 5
00 511 fe | 28 0,00 E|
121730000 250511 Leasing 0,00 126,624,032
121750000 250511 Traspaso deuda LP 0,00 9761840
161750000 250511 Traspaso Cuota LP a CP 2.333.80 0,00
122130000 250511 Leasing 126,624,023 0,00
15:2812000 250511 Leasing Amortiz. Perioda 0,00 167498
52818000 020111 AMORT. ACT. 01 0,00 21,86 Al444
10:4000000 100311 :Pago factura agua 0,00 408,80
4 24000002 010111 ‘Pago factura 44123 500,00 0o
4:4000002 020111 :Compra productos B 0,00 1.180.00
1:4100000 010111 ‘Sev. mpieza furgonetas 0,00 94,40
o 20:4100000 01-08-11  ‘Servicios de ransporte 295,00 0.00 B/ES4
P 20:4100000 01-08-11  ‘Servicios de ransporte 0,00 295,00 B/ES4
34300001 01-0-11 Wenta clase A con dto. pp 0,00 11.438.80

Para hacer el punteo basta con hacer doble clic sobre el apunte selecciona-
do, o pulsar el icono de punteo simple, o punteo conciliacién bancaria segun
procediera. De este modo, el estado del asiento aparece marcado en verde.

Punteo simple

Punteo conciliacion bancaria

Casacion

La casacion se emplea en casos donde aparecen apuntes de pagos o cobros,
consiste en casar y unir dos o mas partidas o apuntes contables.

Esencialmente, la casacién se utiliza para las cuentas deudoras y acreedo-

ras. Habra ocasiones en las que la factura se corresponde con un solo cobro o
pago, y en otras ocasiones con varios pagos o cobros fraccionados.
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A veces no es suficiente solo comprobar el libro mayor para saber las ope-
raciones que resultan de un asiento.

La casacion puede hacerse por documentos o por subcuentas y tanto una
como otra son muy ventajosas.

E] Casacion por documentos: en este tipo de casacion, en el momento de
crear el asiento se debe introducir un nimero de documento que quede asocia-
do a dicho asiento. Asi, para poder casar los asientos, simplemente habra que
hacer un filtrado por cotas de subcuentas, nimeros de documento o por fecha
de asiento. De esta forma, quedaran marcados origenes y partidas, de una sola
vez, casados total o parcialmente.

Casacion por documento

Catas subcuentas

Subcuenta inicial | 1750000 aQ,
Subcuenta final | 1750000 Q,

Fiangao de documentos Periodo de fechas
D ocumenta inicial I:l Fecha inicial | 23-07-12
Documento final Fecha final |31-12-12

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Apuda ]

Casacion por subcuenta: este tipo de casacion quizas sea algo mas
compleja. Se debe seleccionar la subcuenta y debera pulsar el botén Casacién
en la barra de iconos. Seguidamente aparece una ventana en la que se debera
indicar si la subcuenta es un origen o una partida, es decir, una factura, un
cobro o pago.
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Tipo de operacion

Seleccione ORIGEMN de una factura o
PARTIDA de un pago o cobro.

L Origen J [ Partida ] [ LCancelar

Si se elige Origen para esa subcuenta, queda marcado en el estado con un
anillo y una O en el Tipo de casacion, lo siguiente sera buscar el cobro o pago
de dicha factura pulsando de nuevo Casacion. En esta ocasién se selecciona
Partida, quedando marcada en el estado con un anillo y una P en el tipo de
casacion.

Datos para casacion

a produc 1.000

|~
|2

Seleccionar ] [ Cancelar
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Una vez que la cantidad de origen sume igual que las cantidades de parti-
das, ContaPlus las reconoce como subcuentas casadas, y los anillos que antes
aparecian con un circulo amarillo en el centro, pasan a mostrarse en gris.

Si desea Eliminar la Casacién, debera seleccionar el asiento casado, pulsar
casacion nuevamente, y anularlo pulsando Origen y partidas.

Casacidn

Anular casacion

Estalinea de azienta estd cazada, Indique moda de anulacidn

Unicamente esta linea f  Origen y partidaz J[ LCancelar ]

Otra manera de ver los asientos punteados o casados es cuando se imprime

a un listado de estos. Aparece una ventana de impresién en la que se pue-
den establecer diferentes filtrados de asientos:

Punteo / casacion

Tipo de listado Caracterizticas
[1 Reqistros con punten [ Reqistras zin punten
(%) Punten
Todos Casados Parciales Sin zasacion
() Caszacitn
) Documenta
Moneda extraniera
Periodo de fechas Subcuentaz
Inicial [01-01-12 Inicial 0000000 Q
Final |30:09-12 Final |9999999 Q,

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda
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m En primer lugar, el Tipo de listado.

1 Marcando Punteo, se hara un listado de los registros con punteo o
sin punteo.

1 Marcando Casacién, se podra seleccionar todos los apuntes, los Ca-
sados, los Parciales, o los Sin Casacién.

1 Marcando Documento, se pondra el documento o un rango de
documentos.

m En segundo lugar, se deberéa seleccionar el Periodo de fechas.
m En tercero lugar, el rango de subcuenta o la propia subcuenta.

2.4. Asiento de regularizacion

En el uso de la aplicacion se puede hacer la creacién de la empresa asi
como la Gestion de asientos en el diario, lo cual incluye el asiento de apertura,
es decir, el estado inicial de los bienes y derechos con los que cuenta la empre-
sa. Ademas de esto, el ejercicio contable va reflejando los hechos econémicos
que afectan o puedan afectar significativamente al patrimonio, a la situacién
financiera o a los resultados de la gestién de la empresa.

Cuando se da por finalizado el ejercicio econémico y contable de la empre-
sa, es cuando dard comienzo la Fase de Regularizacién, es decir, la fase en la
que se deben realizar ajustes y operaciones necesarias para la elaboracién de
las cuentas anuales. Los ajustes son los siguientes:

Ajustes por vencimientos.

Inventarios y valoraciones.

Periodificacion o ajustes de gastos e ingresos.
Impuesto sobre los beneficios.

Regularizacion de las cuentas de gastos e ingresos.
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En concreto, la regularizacion de las cuentas de gastos e ingresos consiste
en el traspaso de los saldos de estas, a los grupos 6y 7, a la cuenta de resul-
tados, cuyo codigo es 129 (Pérdidas y Ganancias).

Una particularidad de la regularizacion se presenta cada trimestre en
la contabilidad anual, y es que también se puede hacer Regularizacion
del IVA. Para ver esto, la ruta es Financiera->Opciones del IVA/Asiento de
regularizacion.

© ContaPlus Educativa Aula: 02 - Empresa de pruebas Sage Contabilidad

Gobal [JEICRECEN Presupuesto  Anaslitica  Inventario  Cheques  Informes  Babel  gFactura Wl Vertana  Ayuds
L.~ Flan general contable v | Q fs ST s \a I BRI BFm BEIA
2.- Opeiones de diario * Jage [u§ Sage Responds | M Zona de acceso sxclusiva | ) Sage Sugerencias
3.- Balances 4
iz eraonalizar escritori i Sage s Exclusive Clientes
4,- vencimientos sty dalizar Personalizar escriorio Blog Sage Datos Exclusive Client m
5.- Opeiones de LV.A, L.~ Fackuras rechbidas
£~ Opeiones de LR.P.F. 2.- Farturas expedidas IT] Informacion ze®
7.- Fin de ejercicio 3.- Modelo 303j420 ~
TV —— 4. Hodelo 340 4@ Disponible nueva release 07 de ContaPlus
8- Configuracin 2012 09042012
—_———— 5. Modelo 347/415
;- Banca electrdnica 6.- Modelo 342 sl i Ya se encuentra disponible en el area de Exclusivo
orod " = inicio Clientes de www.sagesp.com la nueva release 07
-~ Libra de provisiones v suplidos 2.- Modelo 390 de ComaPlus que incorpora  importantes
novedades legales y funcionales para tu
- Memento ContaPlus -
8. Datos de los modelos aplicacion.
Cuentas espesiales .- Configuracién de los modelos ‘Ver detalles » B
ag .- Configuracion de cartas . .
Niveles de desglase &S 4@ Disponible nuevarelease 06 de ContaPlus
Conceptos tipa B.- Asiento reqularizacién | d 2012 08032012
Vencirientos ipo o
La nueva release incorpora entre, ofras
@ Divisar 347 novedades, la posibilidad de emitit el nuevo
= modelo 347 de la AEAT, con desglose trimestraly
= Infoplus 2012 e e e etz se encuentra (Ils_pomltle en el area de descargas
B Empresa 012 347 «e |a zona Exclusivo clientes
e Ver detalles
%a Plan Contable y
e @ Ya esta disponible |a nueva Release 04 de
% Asientos AmmeaBlis  anismain ™
Avizos de Inicio U Lector de noticias S
[ — a
@ Presupuestos ® Laimgortancia de tener valor para dejar un provecta o un 5
neGocio atiempo [20-05 2012 =
Analiti Guanda se intuye que se estd en 12 senda qua sonduce
atics, imemediablemente al fracase de un negocio, son les soeios los que tienen
- . 13 W32 para parar el cama y 3UMIF que ho funciona. A lo han hecho
e No existen datos para mostrar. odreu Buenafuente y sus socios e pasado domingo. asumiendo de
mansra sjsmplar el fracaso cosechado en su [..]
_ @ Las lecciones para e |a Seleccién Espafiola en
f Inventario 15 Eurocope 2012 (106201
T o e e Siempre que a0 daporte M QUETa Tjame s Ia que da Su prictica Uno
(g g % » puede aplicar en el dia a dia en la empresa. Cuanda se tiene I3 ™ @
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Datos de regularizacidn del IVA

Datos del W4 modelo 303

Fecha inicial l:l Fecha final l:l
D atoz del asiento

Fecha del asiento l:l

Concepto | |

Subcuentas de regularizacion

H.P. acreedora por | .4, l:l @,
H.P. Deudora por ¥4 a devalver l:l Q,

EUROS

Compenzacian 4.4,

M arual Importe | |
Automatica

[ Aceptar ][ Lancelar ][ Aguda ]

Los campos a rellenar en este proceso son los siguientes:

m Datos del IVA: la aplicacion pone automaticamente el rango de fechas
por trimestres. Ejemplo: Fecha Inicial: 01-01-12 y Fecha Fin: 31-
03-12. Cuando ContaPlus realiza el asiento de regularizacién de IVA,
guarda la fecha de la Ultima vez que se hizo en el menu Parametros de
Empresa, dentro de las opciones de la empresa. De esta forma se evita
duplicar los asientos de regularizacion.

m Datos del Asiento: son campos opcionales si se quieren aportar. Si no
se rellenan, el programa lo haré de forma automética, poniendo la fecha
del dltimo dia del mes, asi como el concepto del periodo regularizado.

m Subcuentas de regularizacién: son campos donde se recogen las sub-
cuentas en las que se va a regularizar el IVA del periodo. El programa pro-
pone unas subcuentas, pero estas pueden ser cambiadas por el usuario.
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m Compensacién IVA: si existe algliin saldo pendiente de compensar de
periodos anteriores, existe la posibilidad de tenerlo en cuenta en este
periodo. Por defecto, lo tomara de forma automatica aunque puede in-
troducir el importe manualmente. En caso de no querer compensar, se
debe desmarcar ambos campos.

Como maximo solo podra compensar por la diferencia entre el IVA repercutido y el IVA
soportado, es decir, por la cantidad que cuadra el asiento.

Una vez seleccionados todos los parametros, se realiza la regularizacion
pulsado Aceptar, y se presenta la siguiente ventana con el asiento propuesto:

Asiento de regularizacion

Fechaasienta  24-03-12 Mumera asiento 9
Subcuenta Concepto Debe Haber|Dpt.Proyecta |1
4700000 210,00 000 .
b
23] 2
Camentario
Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda
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Si el asiento que se presenta es el correcto, entonces se pulsard Aceptar
para pasar este asiento al diario. Ademas, se puede adjuntar un comentario al
asiento.

Una vez realizado el asiento, el programa actualizara la fecha de la Gltima
regularizacion de IVA, en el menl Parametros de Empresa, dentro de las op-
ciones de la empresa. Esta fecha se ird modificando automéaticamente, en el
momento en que se proceda a la modificacién e incluso eliminacién del asien-
to. Si este se elimina, el programa colocara, en su caso, como fecha de Ultima
liquidacién la del Asiento de regularizacion de IVA inmediatamente anterior al
eliminado.

En lo que se refiere al Asiento de regularizacién propiamente dicho de fin del
ejercicio, ContaPlus realiza este proceso de forma automatica, y lo engloba den-
tro del proceso de cierre del ejercicio, donde se analizan de manera conjunta.

2.5. Cierre del ejercicio contable

El cierre contable del ejercicio en curso en una empresa, se lleva a cabo
al fin del afio contable y tras el Gltimo asiento comprendido en este. Asi, este
proceso debe comprender dos operaciones basicas importantes:

m El inventario de cierre, en el que se debe contabilizar el patrimonio a fin
de afio que posee la empresa, y que una vez valorado, se pasa al libro
de inventarios y a las cuentas anuales (balance, pérdidas y ganancias,
memoria, etc.).

m El asiento de cierre o Gltimo asiento en la contabilidad del ejercicio,
por el que todas las cuentas que reflejan el patrimonio de la empresa,
quedan saldadas por un abono a las que presenten saldo deudor y por
un cargo a las de saldo acreedor.
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Como podra comprobar, este proceso se realiza de forma automatica en la
aplicacion, facilitando bastante el trabajo contable que conlleva este proceso.

Una vez cerrado el ejercicio, solo se podran realizar consultas de los datos
y asientos introducidos, de las cuentas anuales creadas, etc., y en caso de
que se quisieran realizar modificaciones, seria necesario invertir el proceso de
cierre, dejando la contabilidad de nuevo abierta.

Para realizar un cierre de ejercicio debe acceder a la siguiente ruta de la
barra menu: Financiera->Fin de ejercicio->Cierre del ejercicio, o bien pulsando
el siguiente icono de la barra de herramientas o botones:

Recuerde

Siempre se podrd configurar la barra de herramientas o de botones a través de |a pestafia
Util.
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© ContaPlus 02 - Empresa de pruebas Sage Contabilidad
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El cierre del ejercicio incluye el desarrollo del Asiento de regularizacién de
gastos e ingresos, el Asiento de cierre y el Asiento de apertura en el ejercicio
contable siguiente.

Existe la posibilidad de retornar al estado original anterior al cierre del ejer-
cicio mediante el proceso de invertir cierre. Pero el que si permanece intacto
es el asiento de apertura que se generé al hacer el cierre, pues permanecera
en el siguiente ejercicio.

Asi, cuando se vaya a realizar de nuevo el cierre y, mas aun si se han
efectuado modificaciones, se deberd marcar la casilla Reemplazar asiento de
apertura existente para que recoja dichos cambios, y represente realmente el
verdadero asiento de apertura.
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Cierre del ejercicio

Fechas Esta opcion realiza de forma automatica los azientos de

o regularizacion y ciere, asi como el de apertura en el afio siguiente.
A, de regularizacion | 31-12-12 Una vez realizada esta opcidn, el ejercicio no serd modificable.
A deciene 311212

Este proceso puede ser invertido, para volver al estado ariginal. EI
. de apettura | I1-01-13 aziento de apertura que e genere en el cieme, no e vera afectado
por la inversidn,

Reemplazar azienta de apertura existente [] Proceso de ajuste en moneda extranjera

Apertura en

E}“ m Seleccione la empreza sobre la que e realizara el asiento de
apertura, i no existe, creéla y active los ficheros que desee

C.|C.. [Nombre Ee.. P~ pasar a la nueva.

@ M Empresa de pruebasz Sage Cor 2011 M Opeiones 4l afiadir empresa

| Wencimientos [7] Cheques

Predefinido: asientoz Presupuestaria [*]
Predefinidos asientos nuewvo PG

|l
o

CIERRE 0

COMPRL

Cerrar S alir ] [ Apuda

Los pasos a seguir para poder hacer el cierre son:

En primer lugar establecer la fecha del Asiento de regularizacion, que sera
el Gltimo dia del afio contable y la misma que del Asiento de cierre.

La fecha del Asiento de apertura, correspondera al primer dia del afio si-
guiente al ejercicio que se esta cerrando en ese momento.

Una posible opcién es la de marcar el Proceso de ajuste de moneda extran-
jera y se tienen actualizados los cambios de las divisas con las fechas de los

asientos, el programa hara la regularizacién de los cobros y pagos y los ajustes
al cambio de cierre.
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Datos del ajuste de moneda extranjera

Fiegularizacidn de cobros v pagos

Fecha del asienta |[H-1212

Concepto |F|egu|a. pagos-cobroz ME

Ajuztar laz subcuentas al cambio de ciere

Fecha del azienta [31-12-12

Concepto | Ajuste subcuenta-cambio

Los cambios de las divisas deben estar actualizados con las
fechas de los azientos

Aceptar ] [ Canhcelar

] ’ Auda

Posteriormente, se debe seleccionar la empresa en la que se va a realizar
el asiento de apertura. Esta empresa se puede crear desde la opcién Seleccién

de empresas del menl Global, pulsando el icono Ahadir l-—"'B]:'

, operacion que

se haria antes de comenzar el proceso de cierre. Igualmente, la empresa tam-
bién puede crearse desde la misma ventana de Cierre del ejercicio, pulsando

el icono Anadir @}'

A la nueva empresa se pueden traspasar ficheros de la antigua, tales como
vencimientos, cheques, predefinidos y datos para la contabilidad presupuesta-
ria, asi como datos de la empresa que se cierra, tales como la Fecha de inicio
del ejercicio; el Nombre; los Digitos subcuenta; el Histérico, para poder realizar
comparativos con el ejercicio anterior; y el Plan General Contable.

Simplemente habria que rellenar todos esos datos de empresa en la ventana

Anadir empresa:

156 |



Anadir empresa

U.D. 4 | El proceso contable: gestidon de asientos Il

Datoz Empresa | Buta Progra

mas || Opciones Empreza || Parametroz Empreza || Wencimientos |

Carren electidnica

Cadigo aQ, Maombre |Empresa de pruebas Sage Contabilidad |

Fecha inicio ejercicio | 01-01-13 Drigitos subcuenta l:‘
Fecha fin ejercicio | 31-12-13 Histdrico
Fecha acceso contable | 01-01-13 Afio ejercicio | 2013

Flan General Contable

Restaurar Plan Contable ]

Clave de acceso empreza

Moneda constante I:I

Aceptar ][ Cancelar ][ Apuda

Solo faltaria seleccionar esta nueva empresa en la ventana del cierre del
ejercicio, quedando marcada con un circulo verde. Esta sera ahora la empresa
sobre la que se registre el nuevo asiento de apertura. Es ahora cuando activado
el botén Cerrar, podra cerrar el ejercicio contable.

Cierre del ejercicio

Fechas

A de regularizacion
A, de ciere

A, de apertura

Reemplazar asiento de apertura existernte [ Proceso de ajuste en moneda extranjera

Apertura en 03 - Empresa de pruebas Sage Contabilidad

(2 (R

Esta opcidn realiza de forma automatica loz asientas de
regularizacidn y ciens, asi como el de apertura en el afio siguiente.
Una vez realizada esta opcidn, el ejercicio no sera modificable.

Este proceso puede ser invertido, para volver al estado original. E
agiento de apertura que e genere en el ciere, no se vera afectado
par la imversidn.

Seleccione la empreza sobre la que e realizara el asiento de
apertura, i no existe, creéla v active los ficheros que desee

C.|C... \Mombre Eie.. P4 pasar a la nueva.
@ 01 Empresa de pruebas Sage Cor 2011 N Opciones al afiadi empresa
02 ‘Empresa de pruebas Sage Cor 2012 M= Wencimientos [7) Cheques

Predefinidos asientos Presupuestana [¥]

Predefinidoz asientos nuevo PGC

|

CIERRE
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ANO CERRADO

\“) CIERRE DEL EJERCICIO TERMINADD

Para terminar, ContaPlus le avisara de que ha finalizado correctamente el
cierre del ejercicio.

Si lo que desea es hacer una comprobaciéon sobre el proceso realizado,
puede verlo a través de los asientos de regularizacién y cierre que se crean en
el libro diario. Accederia por la ruta Financiera-> Opciones de Diario->Listado

de diario, o bien el icono de la barra de herramientas.
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En la siguiente ventana deberia elegir Modelo Borrador, y el Orden de salida
por Asientos.

Listado de diario

Configuracian | Walores Iniciales

Orden de salida Modelo

(@) Agientos (&) Borador

) Fechas l:l l:l ) analitico
) Subcuenta | | aQ, | | Q, (O Oficial
+ Documento | | | | O Oficial mensual
O F () Oficial telemética
Toyectos | | a, | | Q, ;
) Moneda estranjsra
O Segmentos | | a, | | a,

Desglose l:l

[ Agupar subcuentas analiticas Diatos con | WA
[ Incluir comertarios en la impresidn
[ 5él asientos con comentarios

[ Sélo asientos con moneda extranjera

Aceptar H Cancelar H Ayuda

A continuacién, se debe pulsar Aceptar, y en la ventana destino de impre-
sién, visualizar por medio de Pantalla.

Destino de impresion

Datos de listado

N® de copias Margen [ cal | lII
Modelo de cabecera qQ, ‘Wertical compatible

Impresora

Imp. par defecta Mo hay impresoras instaladas en la aplicacidn

Otra impresora

Otros destinos

Pantala || Fichen || Himl ][ eMal || HCieuo |

[ Cancelar ” Apuda ]
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En este momento se podra visualizar el libro diario desde el asiento de
apertura del ejercicio hasta el asiento de regularizacién y cierre efectuado en
este apartado.

SQLH
~
ASIEN. FECHA SUBCUENTA CONCEPTO C DEEE HABER DOCUMENTO =
1 23-07-12 1730000 Traspaso Cuota LP & CP 2.333,80 0,00
1 23-07-1Z 5Z50000 Traspaso Cuota LP a CP 0,00 2.333,80
2 24-09-12 £000000 compra mercaderias 2.150,00 0,00
Z Z24-09-1Z 4720021 compra mercaderias 451,50 0,00
Z 24-09-12 5720000 compra mercaderias 0,00 Z.601,30
3 26-10-1Z 5720008 Venta furgoneta clase B 19.360,00 0,00 O
3 26-10-12 7000000 Venta furgoneta clase B 0,00 16.000,00 0
3 Z6-10-1Z 4770021 Venta furgoneta clase B 0,00 3.360,00 0
4 26-07-12 g810001 Amortizacidn Activo 01 36,50 0,00 A/570
4 Z6-07-1Z 2818000 Amortizacion Activo 01 0,00 36,50 A/570
5 Ze-11-12 4300003 Alguiler para Madrid 363,00 0,00 a/631
5 Ze-11-12 70350001 Alguiler para Madrid 0,00 300,00 a/631
5 26-11-12 4770021 Alguiler para Madrid 0,00 63,00 AFE31
6 01-10-1Z BZEBODOO Pago factura agua 250,00 0,00 A/125
6 01-10-12 4720010 Pago factura agua 25,00 0,00 A/125
6 01-10-12 4000000 Pago factura agua 0,00 275,00 A/125
7 01-12-12 e000000 Compra productos © 1.000,00 0,00 A/777
7 01-12-1Z 47Z00D21 Compra productos C© 210,00 0,00 A/777
7 01-12-12 4000002 Compra productos C 0,00 1.210,00 &A/777
8 05-04-1Z g6Z3001 Intereses diferidos perio Zz5,00 0,00
8 05-04-12 5250000 Intereses diferidos perio 0,00 Zz5,.00
9 DZ-0D8-1Z 57Z0000 Aportacién capital social 100.000,00 0,00 D01
9 0z-08-1%z 1000000 Capital social 0,00 100.000,00 Ol
DESCUADRE = 0,00 126.404, 80 126.404, 80 e
2] ¥

Otro modo de visualizar el cierre del ejercicio es a través de las subcuentas
de la empresa, todas ellas saldadas a cero frente a pérdidas de ganancias.

160 |



U.D. 4 | El proceso contable: gestién de asientos Il

Subcuentas en FURDS
BEEEDRSES

Descripcidn

lije
iz

(= EF&&&?

Saldo DEBE

Saldo HABER SALDOR |C (M Saldo METALICO| Debn

'I 290000 ‘Erdidas p Ganancias 0,00 0,00 0,00 0,00
1730000 Prow. Inmovilizado a largo plazo 0,00 0,00 0,00 0.00
1750000 Efectos a pagar a largo plazo 233380 0,00 233380 0,00
2010000 Dresaroll 0.00 0.00 0,00 0.00
2060000 Aplicaciones informaticas 0,00 0,00 0,00 0,00
2130000 Maguinaria 0.0o0 0.00 0,00 .00
2180000 Elementas de tranzporte 0,00 0,00 0,00 0,00
2180001 Furgonieta serie & 0.0o0 0.00 0,00 .00
2180002 Furgoneta serie B 0,00 0,00 0,00 0,00
2801000 Amartizacidn acumulada de desamallo 0.00 0.00 0,00 0.00
2806000 Amartizacion acda. aplicaciones inforn 0,00 0,00 0,00 0,00
2812000 Amortizacidn acda. instalaciones tcni 0.00 0.00 0,00 0.00
2813000 Amartizacion acda. maquinaria 0,00 0,00 0,00 0,00
2818000 Amotizacion acda, elementos transpo 0,00 36.50 3650 0.o0
3000000 Existencias comerciales 0,00 0,00 0,00 0,00
4000000 Proveadores 0.00 275,00 - 275,00 0.00
4000001 Proveedor compras & 0,00 0,00 0,00 0,00
4000002 Proveedor compras B 0.0o0 1.210,00 -1.210,00 .00
4010000 Prow, efectos comercisles a pagar 0,00 0,00 0,00 0,00
4100000 Acreedores Prastacion Servicio 0.00 0.0o0 0.00 0.00
4110000 Acreedores, efectos comerciales a par 0,00 0,00 0,00 0,00
4300000 Clisntes 0.00 000 0,00 0.00
4300001 Cliente ventas & 0,00 0,00 0,00 0,00
4300002 Clisnte ventas B 0.00 000 0,00 0.00
4300003 Minoristas 362.00 0,00 363,00 0,00
4300004 M apaorista 0.00 000 0,00 0.00 2
e ] ¥ —I

2.6. Invertir el cierre de ejercicio

El invertir el cierre del ejercicio consiste basicamente en deshacer el cierre
y dejar la contabilidad tal y como estaba justo antes del cierre del ejercicio. El
acceso a la opcién Invertir cierre se efectla a través de la ruta Financiera->Fin
de ejercicio->Invertir cierre.
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N @ Las lecciones para e la Seleecitn Espafiola en
? Inventario 18 Eurocopa 2002 (2062017
- Slempre que veo deporte me gusta fijamme en la que de su prictica uno
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Aparece una ventana advirtiendo de la inversién del cierre, y por la que se
podra de nuevo realizar cualquier operacién contable, afiadiendo, modificando
o eliminando asientos.

La operacién de invertir el cierre supone la desaparicion del asiento de re-
gularizacién y del asiento de cierre.

4 Recuerde

El asiento de apertura efectuado tras el cierre queda realizado, habra que reemplazarlo si
se cierra de nuevo el ejercicio y se han hecho cambios en la contabilidad.
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En este momento ya solo quedaria pulsar el botén Abrir, para abrir el ejercicio
de nuevo con el fin de hacer modificaciones o correcciones en la contabilidad.

Esta opcidn invierts &l proceso de cierme, una vez realizada esta opcidh el
ejercicio guedara dizpuesto para trabajar y ge habran eliminado los asientos
de regularizacidn ¥ ciens

SUBCUENTAS 0%

[ aeir [ salr
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