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0.1  Estructura Departamental
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6 Departamento de Contabilidad y Administracion

6.1 Alta Centro de Costes

= Vision general del proceso

Es necesario crear los centros de costos que nos permitirdn imputar y analizar los gastos y
compararlos con lo presupuestado. Podemos diferenciar cuatro tipos de centro de costes:

» Gastos de Estructura (por defecto se imputaran gastos que no se imputan al resto de centro
de costos),

»  Obras (sin necesidad de introducir presupuesto),

»  Promociones (sin necesidad de introducir presupuesto)

Centro de Costos (lo utilizaremos en determinados Unidades de Negocio).

Periodicamente (anualmente, preferiblemente) el departamento de Administracién debe montar el
presupuesto de Gastos de Estructura de la empresa, y proceder a presupuestar sus partidas. Ello
permitira en el futuro realizar labores de control presupuestario.
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* Flujograma del proceso

ALTA CENTRO DE COSTES

NO— b

ALTA GASTOS DE
ESTRUCTURA

CREACION DE
UNIDAC

PRESUPUESTARIA (6)

CONFIGURACION
PRESUPUESTARIA
(M

(EXISTE UNIDAD
PRESUPUESTARIA? (2]

ZES NECESARIO ANADI

PARTIDAS? (3] s ’

ALTA PARTIDAS (4)

L

INTRODUCCION

IMPORTES
PREVISTOS (&)

A

ALTA DE OBRAS (6)

ALTA DE PROMOCIONES (7)

ALTA CENTRO DE COSTE (€)

V 07-001

VVVN

FIN PROCESO




— ;3 ] Manual: Departamento Contabilidad y Administracion

= Guia del proceso
(1)  Configuracion presupuestaria de gastos de estructura

La opcién que permite visualizar la configuracion de las unidades presupuestarias de gastos de
estructura es la siguiente:

(2)  Existe unidad presupuestaria

El sistema mostrara todas las unidades presupuestarias de gastos de estructura existentes:

Busca Gastos estructura nivell [ 3]

Archivo Editar Ver Acciones Ventana Ayuda

(11
Buscar Nivel: ﬂl

Hivel Descripcion Primer Hivel Empresa Denominacién de la empresa
» [DELO1 [DELEGACION 01 o1 VERCOMEA
DELDZ |DELEGACION 2 o1 COMNSTRUHOLDING 84

wl|=

w
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Si ya existe la unidad presupuestaria, procederemos a revisar su estructura, pulsando =
accedemos al siguiente nivel:

W Gasto Estructura nivel 1

Archivo  Editar  Ver Acciones Ventana Ayuda

Hivel 2 Descripcion Hivel 2 Cuenta Contable | D. Cuenta contable F.P |Descripcion F.P. IVA ~

b (6210 At rendarmies ones| £2100000000 o contado sin vertimentos (16
6240 Portes 52400000000 Fortes o contada sin ventimientas (16
G230 Primas de Ssguros 62500000000 Primas de Seguros a cortado sin ventimiertos |16
E260 Servicios Bancarios B2E00000000 Servicios Bancarios 0 contada =in ventimientas | 16
5270 Publicidad Propaganda y Rel Plblicas E2700000000 Catélogos y Foletos 0 contado sin ventimientos | 16
E280 Suministros E2800000000 Suministro de Agus a cortado sin ventimiertos |16
6281 Material de Oficina 52610000000 Material de Oficina o contada sin ventimientas (16
6291 Comunicaciongs 62910000000 Correns 0 contado sin ventimientos |16
FE390 Ctros Ingresos Financierso 76300000000 INGRESOS a cortado sin ventimientos |0

Achializa [ [

3 Es necesario anadir partidas
En cada ciclo presupuestario puede ser necesario afiadir o modificar nuevas partidas.
(4)  Alta de partidas

Si es necesario crear partidas nuevas en cualquiera de los niveles procederemos cumplimentando
los siguientes campos:

= Nivel 2: definimos el cddigo que asignamos a cada una de las partidas.
= Descripciéon Nivel 2: introducimos la descripcién de cada partida.
= Cuenta Contable: introducimos la cuenta contable asociada a cada partida.

D. Cuenta contable: nos aparecera la denominacién de la cuenta contable
introducida.

= F.P: cddigo de la forma de pago

=  Descripcion F.P: aparecera la descripcion de la forma de pago introducida
= |VA:introducimos el codigo de IVA.

(5) Introduccion de importes previstos

Una vez se define la estructura presupuestaria como valida, se procede a introducir los importes
estimados por partida, en la siguiente opcién:

V 07-001 v
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[=Menu Principal

Mocdulo Contabilidad

" Configuracion Contable
| Procesos Diariog

| Informes Contables
ﬁ Regulanzacion

- Gastoz de Estructuras
© Gastos de Estiucturas
E,@'ﬂ-ﬁi:‘:e i Gastos de Estructura

El sistema muestra las partidas y se puede proceder a la imputacion de importes previstos:

. Devengo Gastos de Estructura =10 =
Archivo Editar Wer Acciones Ventana Ayuda
Bl
I Ejercicio: 05 @&  Nwvet: [DELCT || [DELEGACION 01 CHE
I DESCRIPCIOH HIVEL: I
Linea | Hivel2 Hivel3 Hiveld Hivels Descripeion Ukimo Hivel Presupuesto Enero | *
» 1625 LUZ COMSUMO DE ENERGIA ELECTRICA, 340,00 100,00 |
2| 649 FOR GASTOS DE FORMACION DEL PERSOMAL 0,00 0,00
K1 |
~
Presupuesto: 340,00 @ | [+ |$|
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(6) Creacion unidad presupuestaria

Debemos crear la estructura en los niveles que consideremos, con un méaximo de 5, dependiendo
del nivel de profundidad con el que queramos controlar y analizar los costes imputados a los Gastos
de Estructura. Los campos que aparecen son:

i. Nivel 1: Codigo que asignamos al primer nivel. En el campo asociado a su
derecha introducimos la descripcién de dicho nivel.
i. Empresa: Seleccionamos la empresa vinculada a los Gastos de Estructura.
ii. Numero de Niveles: definimos los niveles que queremos crear en la
estructura que vamos a crear.

(] GASTOS ESTRUCTURA (NIVEL 1)

frchivo Editar Ver Acciones Yentana Ayuda

Nvel [6E @[6ASTOS DE ESTRUCTUR Empeesa [N 3 CO15TRUCCIONES TUDELA 5 A

‘ Niimero de Niveles l—bﬂ M

Actualiza | [
-

| 5

Seguidamente procederemos al alta de partidas.

(7) Alta de Obras

Procedemos a dar de alta la obra asignandole un c6digo, descripcion y diversas parametrizaciones
contables y de gestion en la opcién siguiente:

A Menu Principal

Presupuestos de Obra

G Modula Presupuestos de Obra
0 Arbol Maestro
£
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En esta fase del proceso no es necesario cumplimentar todos los datos del formulario, dado que
muchos de ellos no se conoceran todavia; sin embargo los siguientes seran de obligado
cumplimiento:

= Cabecera del formulario

1. Cadigo de la obra: debera de constar de
4 digitos de acuerdo con el siguiente
criterio: Xxxx.

2. Descripcion de la obra: texto descriptivo
de la obra.

3. B. Datos: utilizaremos una base de datos
Unica para todas las obras.

= Datos Generales

1. Empresa: habitualmente la empresa
ejecutora de la obra. Es un campo
obligado.

2. D. Obra: sila empresa dispone de
delegaciones, introduciremos aquella
responsable de la obra en cuestion.

3. Direccioén: direccion de la obra.

4. C.Postal: el codigo postal va asociado a la
poblacion, asi que habra que localizar el
adecuado en cada caso. Es un campo
obligado.

5. Teléfono, Fax, E-mail: datos de contacto
en obra.

6. Jefe de Obra, Ayudante, Jefe de
Produccion, Administrativo: diversos
responsables de la obra.

7. Capitulos: si no vamos a introducir
presupuesto no es necesario indicarlo

8. Descripciones: en este campo se
introduciran descripciones adicionales
respecto a la obra.

V 07-001 10
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x
Archivo Editar  Yer Arbol Maestro  Presupuestos  Mediciones Informes Coskos  Avuda
B2 @ |ka=>e]|P Psu [% ||cnpn|an 2|
| Obra IDDD? MIEDIFIEID SAN CRISTORAL II B. Datos Il J
Dratos Generales | Datos Financieros I Presupuesta I Diatos Contables I Geshion Eomerciall Gastos Genetalesl Relaciones I
Empresa™ |01 JICDNST‘RUHDLDING A D. Dbra o ¢
Direccion® [plaza Libertadores, S. C. Postal | 25000 JIHADRID(H.&DRID]
Teléfono™ | 0zz4s47ss  Fax | E-Mail |
Jefe de Obra I N® Contrato I
Ayudante I
Jefe de Produccion I
Administrativo I
CAPITULOS DESCRIFCIONES
Digitos | Descripcion = Descripcion 1=
3|NIVEL DE CAPITULO * =
*
LCalculo G. Indirectos Trae Familiaz Planificacion Traer Unitarios | ¢| x | ‘@ |al|
[ Inzerta [ Done [ i

= Datos Financieros

x
Archivo Editar  Wer Arbol Maeskro  Presupuestos  Mediciones  Informes Coskos  Awuda
|ea@ k=] p Psu % [[cnpnlan 2z |
Obra IDDD? MIEDIFICID %AN CRISTOBAL II B. Datos Il J
Datos Generales  Datos Financisros | Presupuestol [ratoz Contablesl Gesticn Comerciall Gastos Generalesl Helacionesl
Cadigo Cliente*| 15 JIHUTUALISTA PICHINCHA %6.G. | 0,00 XG.F.| 0,00
F. de Pago™ I JI F_P_Retencion™ JI
D. Cliente I MII Tipo Iva IReperCut,ido VI Entregar en ICJ_iente vl
Cta. Compras™ IGDUDDDDDDUD “ICUHPR&S
Cta. ¥entas™* I?DUDDDDDDUD Ml\mmms
Cieme de Mediciones al dia I 1] Entrega de Facturas antes del dia I u] Dia Devolucion de Retenciones I
Z Incremento Mediciones I 0,00 U_ Minimas Certificar I 0,000 Cert. Trabajos Ad. ICDNSULIDADD ORIGEN j
Imputacion de Costos I j Tipo de Informes IEsua_ndar 'I T oOrden Automatico
[~ SEGURDS SOCIALES Documentos :
*
[T CERTIFICADD SEGURIDAD SOCIAL
[T CERTIFICADO HACIEHDA
[~ EBELACION MENSUAL DE TRABAJADORES EN OBRRA
[T CERTIFICADO DE HABERES 0 HOMINAS T
Lalculo G. Indirectos Trae Familias Planificacion Traer Unitarios | iEl ! | ‘@ |$|
[ Actualiza [ Done [ .
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1. Cédigo Cliente: este campo es obligatorio

2. Cta. Compras: segun en el plan contable
de la entidad, la cuenta por defecto de
compras sera la GXXXXXXXXXXXX.

3. Cta. Ventas: segun en el plan contable de
la entidad, la cuenta por defecto de ventas
sera la 7XXXXXXXXXXXX.

(8) Alta de Promociones

Una descripcion completa del proceso de alta de una promocion se puede encontrar en el
manual de Gestion de Promocion.

El alta de una promocién se efectia desde la siguiente opcion:

i Menu Principal

Modulo Promotora
- Modulo F. Maestros

—e Ficheroz

—+ Empresas Inmobiliania

—+ Claves Acceso Campos Especiales
-~ rquitectos

Pulsando en la opcién indicada, el sistema nos presentaré la siguiente pantalla:

V 07-001 12
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&% Promociones |E[E|rz|
[‘\ Mueva Promacidn J[* Elirinar Promocién J[@ Canfirmar J[@ Refiescar ] de.2
General | Arquitectos " E stadisticos/Poligonos || Fecha Entrega/D. Constiuctivos " Superficies Constuidas || Contrato/Matario || Diir. Definitiva || Caracteristica: < | ¥
Ficheros Adjunt
Empresa | | Fechalnicio:‘ M M
Imagenes Adjuntas
Direccion Telefono.
C. Postal | | Provincia | | Pais | ‘
Distiita lNo seleccionado ~ | Baria 1N0 selecoionado » | Blisvzlia Iﬂos_ele_ccionado » |
Llega
Zoha | | Fase | | | 80%
Bancao | | Agencia | |
M
Préstamo % Interés 0.00 Cia Asegurador
N* Péliza Fecha Creacisn | -1 1/2008 Fecha Ertrega ¥ |
Fecha Lig Fecha Cal MNeExp FechaF.
Obra ~ | Frow w | Cal Prov Obra w
Diatos
Fegistrales v
Obra MNueva
‘ Precio Est Garaje 0.00€  Precio Est Trastenn ooog ‘

Donde debemos completar los siguientes campos;

CODIGO: En este campo, introduciremos el cdigo que va a identificar a cada promocién y que
estarad compuesto de cuatro caracteres alfanuméricos, pudiendo por tanto introducir nimeros,
letras o caracteres especiales. A continuacion escribiremos el nombre comercial de la promocion.

TIPO: las opciones que presenta este combo son las siguientes:

» Vigente: Activa con productos pendientes de vender y/o escriturar.

» Residual: Entregada, pero con algun producto pendiente de venta.

e P. Escriturar: Todo vendido pendiente de generar las escrituras.

* F. con Alquileres: Finalizada con productos alquilados.

» F. con Tasaciones: Quedan pendientes de vender aquellos productos obtenidos como
forma de pago de algun otro de nuestros productos.

» F. Pte. Entrega: Finalizada, pero con productos pendientes de ser entregados.

» Vendida: Promocién totalmente finalizada.

» Gestion Urbanistica: Aquella promocién que todavia esta pendiente de su gestion por parte
del Area de Urbanismo de la Administracion a la que corresponda.

» Fase de Urbanizacion: La pendiente de terminar la urbanizacion del terreno sobre el que se
asienta.

EMPRESA: En este campo, debemos seleccionar cual de las empresas dadas de alta, llevara a
cabo la promocion.

V 07-001 13
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FECHA INICIO: Debemos completar el campo con la fecha de comienzo de la promocion. Dicha
fecha puede ser la de inicio de comercializacién o incluso la de construccion de la promocion.
Presionando en la flecha al lado del campo, se nos habilitara un calendario desde donde podremos
seleccionar la fecha posicionandonos en la requerida tal como se muestra a continuacién:

lun mar mig jue wie sib dom
o312 3 4
B B 7 8 9 4l 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 1 2
i 4 B B ¥ 8 1

- 1Hoy: 27/12/2006

ZONA: Se refiere a la zona donde se realizara la promocién que debe haber sido definida
previamente en la tabla correspondiente (Opcion de menu "Zonas’). Dado que es un campo
obligatorio se debe informar un valor. Se puede utilizar el valor 0 = zona unica.

FASE: Se refiere a la fase de construccion en que esta la promocién que debe haber sido definida
previamente en la tabla correspondiente (Opcidon de mend ‘Fases’). Dado que es un campo
obligatorio se debe informar un valor. Se puede utilizar el valor 0 = fase Unica o 1 = fase excavacion.

Con los datos introducidos hasta el momento ya se pueden imputar costos a la promocion.

(9) Alta Centro de Costes

El alta de las actividades comerciales de la empresa que no llevan presupuesto (las que no son
obras ni promociones), como por ejemplo tareas de mantenimiento para clientes terceros se realiza
desde la siguiente opcién:

@Menu Principal

Modulo Gestion

' Centros de Costos

Configuracion

Facturacion

|mpresion Facturas
A/BICAM Facturas
Precios deVenta
Contahilizacion

- Recibos

" Costos

- Informes
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El sistema muestra una pantalla donde aparece el primer nivel de una estructura de 3 niveles, en
este ejemplo llamado Mantenimiento. En el segundo nivel, dentro de Mantenimiento, encontraremos
los diferentes proyectos de la empresa que potencialmente pueden requerir tareas de mantenimiento
y en el tercero apareceran todos los clientes que han hecho uso de este servicio.

_:_Dbras por Administracion { Nivel 2 )

Nivel 1 |12 |[MARTENIMIENTD |

[Codigo [Doccripeién  [Cionto |Hombrofmprosaclionte  |FP.  [DeccripciénfP. e |4

| Jooo PALERMIO

| |oooz PARQUE HUECAR
|__|oooz SAN FRANCISCO
| Jooos QUITO SUR

]

Se ha de afiadir el cliente siempre en el tercer nivel dentro de la promocién de la que sea propietario,
introduciendo también una forma de pago y un tipo de IVA para una potencial facturacion:

_:_Dbras por Administracion { Nivel 3 ) I =] B4

Nivel 1 [han [maNTEMIMIENTD  Nnel2 o001 [PALERMO |

’_ m TRABAIDS MANTENIMEINTO 0 [ ANTOMIA PEREZ JUMILLA CON CONTADD
’_ 0z TRABAIDS MANTEMIMIENTO 9 |FEDERICO GARCIAMONTES CoN CONTADOD
’_ 03 TRABAIDS MANTENIMIENTO 8| 5USANA SERRAORTE CoN CONTADOD
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= Asignacion de tareas

Responsable Técnico Asistente 1 Asistente 2
Contabilidad

DA WIN—
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6.2 Alta del inmovilizado

= Objetivo del proceso de gestion de inmovilizado
El objetivo del proceso de gestion del Inmovilizado de la empresa en su totalidad es tratar el inmovilizado como un centro de explotacion. El Inmovilizado tiene
gastos que se definen como amortizaciones, combustible, reparaciones, recambios, otros gastos, etc. También tiene ingresos: para definir los ingresos, se
procede a asignar precios objetivos a cada maquina bajo forma de tarifas internas. A través de los partes de maquinaria se imputan los costos de la maquina a
los centros de costos (como por ejemplo las obras), estos costos pasan a su vez a ser ingresos para el parque de maquinaria. A través de estas tarifas, se
pueden también establecer tarifas externas en el caso de arrendamiento del Inmovilizado. El sistema genera una cuenta de explotacion para cada maquina.

El objetivo del proceso alta de inmovilizado es dar de alta un inmovilizado y los componentes que este contiene en el sistema y definir su configuracion
contable.

= Vision general del proceso

El proceso de gestion de alta de inmovilizado es un proceso lineal que comienza con la recepcion de la factura y el ingreso de esta al sistema. Al seleccionar el
centro de costo daremos de alta el inmovilizado con su codificacion y sus componentes y luego procederemos a la contabilizacién de la factura.

= Flujograma del proceso

RECEPCION ALTA +
FACTURA(1) » IMPUTACION » CODIFICACION
FACTURA() INMOVILIZADC 2

A

ALTA CONTABILIZACION
COMPONENTES (4) FACTURA(E) FIN PROCESO

Vv 07-001 17
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= Guia del proceso

(1) Recepcién de la factura

La factura de la adquisicién del inmovilizado llegara al departamento de administracion, al igual
que el resto de facturas de la actividad inmobiliaria.

(2) Imputacion de la factura

Desde el departamento se introducira la factura en el sistema desde la opcién:

MMenu Principal

Aoz
Imputacion de Costos

F odulo !:Ie__lri'nputa-:ii:-n.de Coztos
— Ficheros

- Imputacion de Costos

V 07-001 18
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Dentro del formulario de introduccion de facturas, cumplimentaremos los datos que fisicamente
contenga el documento:

Facturas de Compras Globales

Archivo  Editar  Wer  Awvuda

E' PROYECTOS VIENTO Y MAR I Imégenes | Ficheros |
Hro. Factura Im—ﬁl Proveedor | 1 JlMaquinaria ¥ Materiales Sanchez Fecha; |20!D4IDT
DMIMIF 26260065 Nombre [Maguinaria y Materiales Sanchez Importe 132.000,00 Tipo l\m.ISopnrtadn j
Dir.|C/ Fio C.p.|28020 _-|jmeoRiD T.Pago|pag __JPacaRE A 80 DIAS
RETEMCION SOBRE FACTURA RETENCION SOBRE LR.P.F.
Porcentaje 5,00 Se aplica a IW Cadigo I_ Jl
Forma Pago Ret. | |l Provincia | ] w| 000
Cod Importe | Gasto | Centro | Descripcion del Costo Concepto Ret [IVA =~
5 1 115.000,00 " |- M 16 |
*

H° Linea

|| LContabilizar | I_D Conzulta Modificaciénl | ’E e | x| ? |$u

[ Inserta [ [ él

Barra Factura | Borra Linea | Azienta |

Los datos relevantes cumplimentados en la cabecera del formulario son nimero de factura,
proveedor, fecha, importe total a pagar (incluidos impuestos y retenciones) y forma de pago.

En el cuerpo de la factura se ha de introducir el coste bruto del inmovilizado y en el campo
“Centro” se debera marcar la opcion Cl (Cl = Compra Inmovilizado), de esta manera el sistema
sabe que se esta introduciendo una factura de un inmovilizado. Inmediatamente después nos
mostrara la pantalla de Alta de Inmovilizado.

NOTA, es importante para el correcto funcionamiento, que cada una de las lineas debe
corresponderse con un solo componente, de manera que si en una determinada compra la
factura viene con mdltiples componentes, al introducir los datos en factura, se ha de utilizar una
linea por cada componente.
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(3) Alta y Codificacion de Inmovilizado

El sistema muestra en primer lugar la pestafia de Datos Generales, donde se introducira el
codigo, descripcion, empresa titular, y opcionalmente la familia y la subfamilia a la que
pertenece.

EFacturas de Compras Globales

archivo  Editar  Wer  Awuda

J/C/M Inmovilizado

Archiva  Editar Yer Acciones VWentana Awuda

Datas Generales | Configuracion Cantable | Dbservacion | l

Cadigo IMAQD1 nooz ﬁIE}{CAVADORA CARTEPILLAR MODELOQ T35 867GHG F. Wenta I

Empresa [o1 - JconSTRUHOLDING S, estado [ ||
Familia [maa o [rmauinaria I
SubFamilia | [ ]

Datos de Amortizacion —
Fecha.Ult Amor l— Km! H Inmow ID— Total Amor ID,DD— Tipo.Amo IW
Importe 0,00 WAc.Con [0,00 Stock (0,000 [~ Stock (Si)

Componentes

ieJNro.Ilﬂenominacién ||Unid. Init:ialeesl| Importe Iniciallln.n.ll %llns.llF.UIt.A.ll A.AcumuladallF.\rentall *

Alta Comoponentes lzl x| <t | ? |i|

4

Inserta

Los datos de amortizacién se introduciran mas adelante.

Los campos F. Venta y Estado no se rellenan en este momento, se utilizaran en el procedimiento
de baja del Inmovilizado.

La casilla Stock (St) se debe marcar si se trata de un inmovilizado que se compra en cantidades
multiples, como por ejemplo puntales, andamios, etc. Definiendo un inmovilizado como
Inmovilizado de stock permite gestionar las compras y las ventas de partidas de este
Inmovilizado como alta y baja de componentes.

A continuacion se ha de cumplimentar la pestafia Configuracion Contable, donde se introduciran

las cuentas contables a utilizar en los hechos econdmicos que afecten a este inmovilizado en
concreto, de acuerdo con el plan contable de la empresa:
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EFacturas de Compras Globales

Archiva  Editar Ver Awuda

j ASBSC/M Inmovilizado

Archiva Editar Ver Acciones VYentana Ayuda

Datos Generales  Configuracion Contable | Observacion

Cta. Inmovilizado 22400000002 .. [MEDIOS DE CORTE MECAMICO
Cta.Amort.Acum. 28200000000 = AMORTIZACION AGUMULADA 1M

Cta. Dotacidn Amortizacion IEBQDDDDDDDD ;lDOTACION A8 MM OYILIZADC MATERIAL
Prom. I _I Pto. I _I Par. I _I SubPar. I _II
Cta. Salida Pérdidas IBH aoooooot ;IPERDIDAS PROCEDEMTES DE IMM. MAT

Prom. I _I Pto.l _I Par. I _I SubPar. I _II
Resultadog Ext. Debe IB?'] aooooont ;IPERDIDAS PROCEDEMTES DE IMM. MAT

Prom. I _I Pto. I _I Par. I _I SubPar. I _II

Resultados Ext. Haber ITT1 ooooooot ;IIEIENEFICIOS PROCEDEMTES IM

Prom. I—_I Pto. l—_l Par. l—_l SubPar. I _II

Cuentade Reparaciones  [62200000004 .. [REPARACIONES UTILLAJE

Prom. l—_l Pto. l—_l Par. l—_l SubPar. I _II

Cuenta de Consumos [p2a00000000 . [|SUMINISTROS VARIOS

Prom. l—_l Pto. l—_l Par. l—_l SubPar. I _II
Alta Comoponentes |2| x| ‘g | ? |§|

[ Inzerta

El sistema actuara automaticamente segun esta configuracion. Se aconseja definir ya en este
momento todas las cuentas contables asociadas al inmovilizado, para evitar cualquier problema
de inconsistencia de datos en el futuro. Por otro lado, los campos Prom., Pto., Par., y Subpar., no
se utilizan. Esta prevista su desaparicion en un futuro.

(4) Alta componentes
Una vez se ha procedido al alta del inmovilizado a nivel genérico, es necesario introducir los

diferentes componentes que lo conforman, que como minimo debera ser uno (el propio
elemento). Para ello pulsaremos la opcion Alta Componentes:
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EFacturas de Compras Globales

archivo  Editar  Wer  Awuda

Etomponentes del Inmovilizado

Archiva Editar Yer Acciones Ventana Awuda

I ke <= = i
PowsTRUWOLOWGSA ]

Codigo Inmovilizado IMAQI]1I]I]I]3 IE}{CAVADORA CARTEPILLAR MODELD T35 S676HG

Humero de Component84 1 IMAQUINA TRACTORA Producto I Fecha Yenta I

Fecha Compra 150905 Unidades |0,000 Hum. Factura [1500004  Importe | 300000 Tipowa [16 |

Mat.N° 5. ISETG HG T. Adquisicion ICUmpra vl Valor residual IEDD,DD Unid. Reales I 0,000
Cta proveedor I J Afios Amort. | 4 Porcentaje IQS.UU Asociadosl 0] MI |

Cta. Gto.Distribuir I J Promocion Presupuesto Partida SubPartida

Cta Amor.Gto I J I _" _" _" _I

Datos Amortizacion I [

Codigo | Desde Fecha | Hasta Fecha Importe Unidades | Estado 1 costo Actual Comp.

0,00

Valor Actual Contable
0,00

I Total Amortizacion Componente 0,00 Amortizacién Manual xl ‘@l ? |gl|
4

| Actualiza | [

El sistema automéaticamente asigna un numero al componente en el campo NUmero de
Componentes. Se puede dar de alta un nimero infinito de componentes para cada inmovilizado.

Para cada componente se ha de introducir su descripcién, importe, matricula o numero de serie,
Tipo de adquisicion (normalmente compra) valor residual, plazo y porcentaje de amortizacion. En
el caso de otros tipos de adquisicion, concretamente leasing o renting, puede contactar con el
equipo de consultores de SHM para que se comunique el procedimiento adecuado.

La cuenta de proveedor se debe rellenar, y opcionalmente se puede asignar cuentas de gastos a
distribuir y amortizacion de los gastos. Pulsaremos Aceptar e introduciremos el siguiente
componente si existiese.

En el caso de Inmovilizado en stock, se procede a dar de alta tantos componentes como partidas

se han comprado. Cada partida tendra su fecha de compra, su precio y su plan de amortizacion.
Asi, en la pantalla A/B/C/M Inmovilizado, cada linea representa una compra de este inmovilizado.
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EFacturas de Compras Globales

Archivo  Editar  Wer Awuda

EA,.-"B,.-"E,.-"M Inmovilizado
Archiva Editar Wer Acciones Ventana Ayuda

Datos Generales I Configuracién Contable I Dbservaciénl

Cadigo IMAQD1 ooo3 ﬂIE}{CA\u’ADORA CARTEPILLAR MODEL®D T35 S67EHG
Empresa |D1 ICONSTRUHOLDING SA

Familia [ o JMAQUINARIA

SubFamilia | _|

Datos de Amortizacion

Fecha.Ult Amor I Emi H Inmov ID Total Amor ID,DD Tipo.Amo IConstante 'l

Importe 0,00 wac.Con [0,00 Stock [0,000 [~ Stock (Si)

Componentes

Hro. | Denominacion Unid. Iniciales Importe Inicial | A.A. . | F.UA. A.Acumulada | F.¥enta
1 | MAQUINATRACTORA 0,000 2.000,00 4 150005 0,00

EAIla Eomoponenlesé Jl x | @ | ? |g|

Actualiza [ v

Al salir de la pantalla de Alta de Inmovilizado, el sistema volveré a la factura:
(5)Contabilizacion Factura

Una vez se ha procedido al alta de inmovilizado, se puede validar y contabilizar la factura,
pulsando primero Aceptar y después Contabilizar.

= Asignacion de tareas

Administrativo Auxiliar
Contable Administrativo

B WIN—
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6.3 Amortizacion del inmovilizado.

Objetivo del proceso

Periddicamente se deben lanzar amortizaciones para calcular la depreciacion o pérdidas sistematicas que experimentan los elementos de la estructura sélida
de la empresa a lo largo de su vida dtil. Cada vez que se lance la simulacién de la amortizacidn (en base a la politica de amortizaciones) solicitaremos el visto
bueno del responsable quien haré los ajustes necesarios, si los hubiera y una vez realizados, contabilizaremos la amortizacion.

LANZAMIENTO
SIMULACION
PERIODC (1)

Flujograma del proceso

NOTIFICACION
RESPONSABLE

4

)

4

|

Vv 07-001

AJUSTES (5)

¢CORRECTC?
@)

4 NC

Sk———p

CONTABILIZACION
(4)

FIN FLUJO
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= Guia del proceso
(1) Lanzamiento simulacién del periodo

La opcién que permite lanzar la amortizacidn es la siguiente:

enu Principal

Modulo Contabilidad

Configuracion Contable
Procesos Diarios

Infarmes Contables
zacion

s de Estructuras

aul e ‘.m =
AN O o P iy i 1 Y
= j iy i

En el formulario se han de seleccionar los parametros para esta nueva simulacién de
amortizacion:

“| Calculo Amortizacion

Archivo  Editar Yer Acciones Yentana  Ayuda

siizor
iz

Simulacisn de Amartizacidn [ Modificacién de Simulacién |

——— — - Amorkizar
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El sistema permite amortizar todo el inmovilizado o solamente un conjunto limitado de ellos,
pudiendo realizar filtros que identifiquen diferentes familias creadas (en su caso) e incluso
especificando un elemento en concreto dado de alta. De tal forma seleccionando, por
ejemplo, la opcién “Desde/Hasta Inmovilizado” podremos desplegar la pantalla de “Busqueda
Inmovilizado” donde seleccionaremos el activo fijo a amortizar.

:L Calculo Amoriizacidn
Archivde Editar e

: Biisqueda Imovilizados

Atcionss  VYentana Ayuda

Archivo  Editar Ver Acciones Ventana Ayuda

|| Codigo Descripcidn - t

zado 7y | TR PROMOCION N. 1 S

;.""" 0oL Retroexcavadors CASE de 1/2 m3 S - W
oooz Retroexcavadora CASE de 1 md o = e st W
0003 Pala cargadora CASE de 1 M3 : 2 :
0004 Canién bafiera de 20 T. Num. 1 1 Famili
0gos Canidn bafiera de 20 t. mim. 2 = -
oos Grua mim. 1 i
0007 Grua mim. 2
o0os Hormigonera mim. 1
ooog Hormigonera mim. 2
00Lo Puntales de 3 metros

0oLl
onlz Furgoneta mwim. 1
00L3 Furgoneta mwim. 2
0014 PUNTALES DE TRES METROS
00Ls CONTENEDOE, 0015
0016 Camidn gria remoleue

Funtales de 5 metros

Simulacion de Amortizacin I Modificacisn de Simulacién l

La fecha de amortizacién marcara el periodo de las dotaciones periddicas y sera esta la que
el sistema tome para realizar los procesos de amortizacion posteriores y calcular los
correspondientes importes que pasaran mediante asiento generado a formar parte de los
registros contables. La fecha de asiento habitualmente debera coincidir con la de
amortizacion.

Pulsando el botdon “Simulacion Amortizacién”, el sistema calculara segun criterios
establecidos una propuesta de importes a amortizar a la cual podremos acceder a través del
boton “Modificacion de Simulacién” donde se nos presentara los valores calculados.

| EMPRESA ( 1 ) CONSTRUCCIONES SAN PEDRO, 5.A. (%]

(IR

a Fecha Amortizacién | Fecha Asiento | Nro. de Documento
il 30,0908 30,0908 &7

30510106 30/10006 78

Jnany Fnzar A1207

v
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En dicha pantalla pueden modificarse los importes presentados (punto 5).

[} SIMULACION AMORTIZACION Empresa ( 1 ) CONSTRUCCIONES SAN PEDRQ, 5.A.

Archiva Editar Wer Acciones Ventana Ayuda

Fecha del Asiento Nimero de Documento IA.1 a7
ﬁ Cta. Inm. F. Compra | Familia | SubFamilia | Cod. Inm. |Descripcion Componente % A.M. | V. Amortizable | % Dot. Dot. Amort. -
ool 12403007 PR 10001 COMPRA DE 35 20,00 500,00 16,11 30,55
Ti5) 10./09/06 01 000 Fala Cargadora 10,00 s4p0000 11,70 6.217,36
— 10/09/06 06 DODE Grua pluma de 20 10,00 23.700,00 11,70 177158
15/09/06 01 0001 Retroexcavadora n. 1 10,00 6000000 11,70 7.019.15
15/00/06 o1 0002 Retro CASE 2 10,00 6000000 11,70 3.072,05
20,0906 [iF] [T Grua pluma de 40 10,00 2870000 11,70 3.474,49
22300000001 | 10/09/06 02 000% Homigenera n. 1 20,00 200,00 | 2504 225,37
22300000001 | 10/09/06 oz oopg Hommigonera n.2 20,00 1.000,00 25,04 2504
z 1009106 03 0010 1000 puntales de 3 meros 20,00 300000 | 25,04 751,23
I 3011106 03 0014 PUNTALES DE 2 METROS 30,00 50000 2235 111,23
2; 2001106 k] o014 PUNTALES DE 2 METROS 20,00 1.000,00 22,25 21,47
I 20411106 03 0014 PUNTALES DE 3 METROS 20,00 1.00000 | 22325 22347
10/09/06 05 0004 Cabera tractora n. 1 10,00 5000000 11,70 6.002,19
10,09/06 05 04 Remalque n. 1 10,00 2350000 11,70 2.748,13
10,/09/06 05 0013 Furgoneta n. 2 20,00 12.00000 | 26,04 4.507,40
15/00/06 05 000s Cabeza Tractora n. 2 10,00 55.000.00 11.70 6.434.25
1509106 05 0005 Remolque n. 2 10,00 19.50000 | 1170 1.281,23
1510/06 02 0015 CONTENEDOR 0015 10,00 1.00000 | 12,11 121,10
10,0907 05 oo1z furgoneta n. 1 20,00 12.000,00 6,14 1.104,66
=

Amartizar Borrar Simulacidn Actualizar Cambios

(2) Notificacion responsable

Pulsando el boton “Impresora”, se obtiene un informe que debera ser validado por el
responsable del departamento.

| T Archivo Wer Vertanas Ayuda

HE + 2HRRONGCH &2

LISTADO DE AMORTIZACIONES
EMPRESA: { 1} CONSTRUCCIONES SAN PEDRO, S.A.

CUENTA CONTABLE: { 22100000000 } INMUEBLES PARA ALQUILAR
EECHA AMORTIZACION: 31112107

Fecha Codigo o IMPORTES
: 9 Descripeion Componente
(Compra Inmovilizado LML (V. Amortizable |% Dot. | Dot. Amort.

1202407 | PR I00nl TOMPRA TE 3000 so0,00 | 16,11 50,55
TOTAL REGISTROS SIN SUBFRAMILIA so0,00 [ 15,11 50,55
TOTAL FAMILIA BIENES BRICES so0,00 [ 15,11 30,55
TOTAL CUENTR CONTABLE 500,00 [ 15,11 30,55

Ready Page: 1 of 5§ [Zoom 100% | I

V 07-001 27




SHM §"~=
-

Manual: Departamento Contabilidad y Administracion

(3) ¢Correcto?

Si el informe es validado por el responsable, se procedera a la contabilizacién de la
simulacion de amortizacidn, en caso contrario, se practicaran los ajustes oportunos.

(4) Contabilizacién
La contabilizacién requiere recuperar la simulacion y pulsar en el boton “Contabilizar”:

ALY U NUITIEZT O U8 POCUTEMD ||
I EEEE——————

F. Compra | Familia | SubFamilia | Cod. Inm. |Descripcion Componente % AL | V. Amortizable | % Dot.
120307 PR 10001 COMPRA DE 333 20,00 500,00 [
10/00.06 m 0003 Pala Cargadora 10,00 £4.000,00 i
10,0006 06 000G Grua pluma de 20 10,00 23.700,00 i
150006 m ooo1 Retroexcavadora n. 1 10,00 £0.000,00 i
150006 m 000z Retro CASE 2 10,00 £2.000,00 i
200906 oG ooo? Gnua pluma de 40 10,00 20.700,00 0.0z
100006 0z 20,00 a00,00 008
10,0005 0z Cilculo Amortizacion 20,00 100000 00
100006 0z 20,00 3.000,00 008
2001106 03 Amortizacion realizada satisfactoriamente, ! 20,00 1.000,00 0 ,0f
2001 1/06 03 20,00 500,00 0.0¢
201106 03 20,00 1o00000|  ©0Of
10/09/06 05 10,00 £2.000,00 i
10/0906 il TIETETEF TR 10,00 23.500,00 i
10,0006 05 0013 Furgonsta n. 2 0,00 18.000,00 0.0¢
150006 05 000s Cabera Tractora n. 2 10,00 £5.000,00 i
150006 05 000s Remolque n. 2 10,00 19.500,00 i
1510006 0z oo1s CONTENEDOR 005 10,00 1.000,00 0.0z
100907 1] ooz furgoneta n. 1 20,00 18.000,00 008

Desde este momento, la amortizacién no puede ser modificada. Pudiendo acceder a los
registros generados a través de la consulta de asientos:

EConsulta Asientos FE|
Ejercicio [/ Asiento | 108 | Fecha [31/12/07 |
N° Mov. [N° Doc. | Cuenta Concepto Importe Debe Importe Haber | Tipo | =
» A.12/07 | 68200000000 Dotacion Amoriizacion hasta 3112/07 24.100,01 0,00
2[A12/07 |28230000000] Dotacion Amoriizacion hasta 311207 0,00 1211018
3[A12/07 | 28280000000 Dotacion Amortizacion hasta 311207 0,00 23.975,91 |14

Farbiar Techefienio | [ Ve FactuwarF Vel |

Extractn de Cuenta

24,100,041

Madificar Imputacidn

24,100,801
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(5) Ajustes
Si se han de practicar ajustes sobre la simulacion de amortizacién, se habra de recuperar

dicha simulacion y modificar los valores directamente. Para validar los cambios se debera
pulsar el boton “Actualizar Cambios” y posteriormente podremos consolidar la amortizacion.

= Asignacion de tareas

Administrativo Auxiliar
Contable Administrativo

QP WOIN—
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6.4 Baja de Inmovilizado

= Objetivos del proceso

El objetivo del presente proceso es gestionar a través del sistema las bajas del inmovilizado ya sea por venta o por diferentes situaciones habidas en el dia a
dia de la empresa.

= Vision general del proceso

Para el proceso de baja de un inmovilizado por medio de su venta, primero se definen las condiciones de la venta, si esta se realiza para un tercero se emitira
una factura y se dara de alta al cliente si este no estuviera creado. En el caso de otras situaciones de nivel interno (baja por accidente, inutilizacion... etc.), se
utiliza una factura de importe 0 contra la propia empresa.

= Flujograma del proceso

ZVENTA
TERCEROS?

(1

EMISION )
S »  FACTURA > CONTAB('sL)'ZAC'O'\ FIN PROCESC
TERCEROS (2)

4

INICIC

BAJA
NO INMOVILIZADO

(4)
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= Guia del proceso
(1) ¢Venta a terceros?

Cuando la baja del inmovilizado se deba a una venta a un tercero, habra que emitir una
factura contra ese cliente; en otros casos se trata de bajas de inmovilizado que generan una
factura de importe 0 contra la propia empresa. En ambos casos se debe utilizar la misma
opcién de menu:

(2) Emision Factura Terceros
A continuacion, se despliega la siguiente pantalla;

Archivo  Editar  Ver Acciones Ventana Ayuda

Inm

Imprimir Factura D C | Aradin Inmovilizado 0,00 i x

Inserta. | |
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Donde los diferentes campos indican:

N° Factura; este campo es un cddigo numérico que asigna autométicamente el sistema y
que por lo tanto, no se debe completar sino que, tabulando sobre el mismo, se auto completa
con el numero que corresponda.

Cliente; en este campo se debe indicar el cliente que esta comprando el inmovilizado. Para
ello, pulsando el botén correspondiente se desplegara la siguiente pantalla, donde en los
campos de la parte superior se pueden establecer los filtros para la busqueda de los clientes:

B Consulta Clientes = L=oCE

Archive  Editar Ver Acciones Ventana Ayuda

Nombre 1= Apellido 2° Apellido
| | I bwicE [

Nombre Cliente Direccion C.Postal Poblacion A

MIGUEL 28001 MADRID

MARIA MARTINEZ CAMPOS CALLE 25 28042 MADRID

MARTINA PEREZ PEREZ CALLE 25 28027 MADRID

MARTIN LOPEZ LOPEZ CALLE 24 28027 MADRID

AGUSTINA MARCOS ROMERO CALLE 24 28027 MADRID

PAULA AGOSTINI LOPEZ CALLE 24 28027 MADRID

JUAN GOMEZ GOMEZ CALLE 24 28027 MADRID

MARGARITA RODRIGUEZ PICCARDO GRAN VIA 28028 MADRID

DIEGO PERUSS0 ZUNIM CALLE 24 28035 MADRID

MARCELO AGUILAR SANCHEZ CALLE 24 28027 MADRID

LOREMA MARTIMEZ MARTINEZ CALLE 24 28027 MADRID

JOSE HERMNAMDEZ LOPEZ CALLE 24 28027 MADRID

BETANIA AGUIRRE SUAREZ CALLE 24 28027 MADRID o

4

Si el cliente no esta dado de alta en el sistema, se puede hacer en este momento, pulsando
el botén:

o]

Dicho proceso esta contemplado en el manual de procedimientos de administracion.

F.Pago: a continuacion se indica de que forma se hara efectivo el pago, para ello pulsando
el botdn correspondiente se desplegara la siguiente pantalla:
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FPCOD Descripcion o
Poo TALOM CONTADO=PAGARE A CERO D.

P120 PAGARE A120 DIAS

P30 PAGARE A 30 DIAS

P3060 PAGARE A 30Y B0

Pa&o PAGARE A 60 DIAS

Pao FAGARE A 80 DIAS

Pa63 PAGARE A 30,60 Y 90 DIAS

ROV RECIBO DOMICILIADO A LA VISTA

RET RETEMCIOMES =

| j | | ?

Haciendo doble clic sobre la forma de pago quedara seleccionada.

En caso de no existir, se da de alta presionando el botén:

]

Dicho proceso esta contemplado en el manual de procedimientos de administracion.

Referencia: Datos sobre el propio inmovilizado a traspasar que quedaran reflejados en la
factura emitida.

F. Venta: debemos indicar la fecha de venta teniendo en cuenta que el sistema hara
automaticamente el calculo de la amortizacion a esa fecha.

En el cuerpo de la factura indicaremos;

Inmovilizado: Se indica el inmovilizado que estamos dando de baja. Para ello, pulsando la
tecla F4 se desplegara la siguiente ventana;
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[t et Vi - hce
Il |

Inmovilizado Descripcion
Eo1] Bomba Sumergible Wacker 220V c/manguera

Haciendo doble clic sobre el mismo, queda seleccionado el inmovilizado a traspasar
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Pago JPA&AREM:U DIAS ‘Referencia
Inmovilizado | Componente | Descripcion Unidades. Precio Unidad | lva
# | BO1 g 0,000 0.00

Imprimir Factura nﬂ Anadir Inmovilizado |
|! Inserta | [

A continuacion, debemos indicar el componente del inmovilizado que queremos dar de baja;
para ello presionamos la tecla F4 y obtendremos la siguiente pantalla con todos los
componentes que forman parte del inmovilizado;
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‘Componente | Descripcién Unidades en Stock | Con Stock | +
H(Bomba Sumergible Wacker 220V c/manguera 0,000 ]
2 |bomka 0,000 ]

Seleccionamos el componente que queremos dar de baja haciendo doble clic sobre el
mismo.
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[
:.ﬁ

F.Paga [Pi20 ;JIPAGAREA 120 DIAS

m-fﬁm-:.lug ml Cliente [3 fiJjMAlR‘!'INA_PEREZ PEREZ
; | " Referencia |

Precio Unidad | lva

Fleo E8lEomba Sumergible Wacke

0.00

*

Imprimir Factura D | .| Afadir Inmovilizads

0,00 x

u Inserta | [

Unidades; indicamos las unidades que vamos a dar de baja. El sistema no nos permitira dar

de baja mas unidades de las que existen.
Precio Unidad; indicamos el precio de venta sin IVA.

IVA; indicamos el IVA a aplicar en la operacion

Importe; el sistema lo calcula automaticamente, siendo el mismo el resultado de las

unidades por el precio de venta.
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el o

:;J]MA.RTNA_ FEREZ PEREZ
| F.Pago  |Pi20 | |j PAGARE A 120 DIAS | Referencia | Ve _
BOA 1 |Bomba Sumergible Wacker 220V c/manguera 1,000 4500|168 45,00
s
=
Imprimir Factura: D I: Anadir Inmovilizado 52,20 l | x
Inserta | Done [ A

Si quisiéramos ampliar la descripcion de la factura, podemos hacerlo presionando con el
raton sobre el boton “D”;

Inserta | Done 2
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A continuacion, podremos aceptar y presionar el boton “Imprimir Factura”, podremos indicar
si queremos la factura en papel preimpreso o factura a cuenta o de lo contrario no marcar
ninguna de las opciones e imprimir sobre una hoja en blanco.

Obtendremos la factura;

S EE b A BRIOMN DN &S]

Norte Construcciones

\ A
.‘ = | C/ Gran Via 58
SHM £ =150,
‘u Tel.: 915474080 Fax 915473712
C.IF.

MARTINA PEREZ PEREZ
CAUEZ

2077 MADRID
DNUCIF - 51000696

[ Seiie [ NdeFactura | Referencia [ Forma de Cobro [ Fecha |
‘ om |3 ‘ ‘PAGFREAI?OD\AS ‘mmm‘

Concepto TRet| Cantidad | Precio Unitario Importe
Bomba Sumergibie Wacker 220V imarguers T BN BN

=

>y [Ready  [Page:1of2 [Zoomi00% [ [ ]

A continuacion, imprimimos y estamos en condiciones de contabilizar la baja del inmovilizado
en cuestion.

(3) Contabilizacién

A efectos de contabilizar, presionamos el botén “C” dentro de la factura;
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vage _|[Pazare 4 120 Dias
BOA 1 |Bomba Sumergible Wacker 220V c/manguera 1,000 45,00 |16 45,00

Imprimir Facluta_ " l: fadir Inmovilizado 52,20 x

Inserta | \‘I/ i A

La contabilizacién, da definitivamente de baja el inmovilizado. El sistema amortiza
automaticamente el inmovilizado hasta la fecha de la venta:

1200 o7 [
il- 28240000001|Amortizacidn de Bomba sumergible 0,00 0,65|1A
21- 68200000000 | Amaortizacién de Bomba sumeragible 0,65 0,00
3- 43000000016 | Venta Inm. a MARTINA PEREZ PEREZ 52,20 0,00[R
4|- 47700000000 |Venta Inm. a MARTINA PEREZ PEREZ 0,00 7.20
al- 28240000001 | Venta Inm. Bomba sumergible Wacker 0,65 0,00
- 22400000001 Venta Inm. Bomba sumergible Wacker 0,00 GO0,00| 1V
7|- 67100000000| Pérdida venta Inmaovilizado 554,35 0,00
=5
0,00 607,85 607,85
Actuglizar Mo Actualizar
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Para grabar el asiento, presionamos el botdn “Actualizar”. El sistema nos proporcionara también
un fichero con el cuadro de amortizacion del inmovilizado:

&) ~mortzaconde Vel 0L L L el

[ 51 Archivo Ver Ventanas Ayuda BEE

FHE ¢ «=»3RROMCN &3

»

AMORTIZACIONES A LA FECHA 01/02/07 CON NOMERO DE DOCUMENTO £ |
Inmovilizado: BOZ Bomba sumergible Wacker
Com. | Descripcion Valor Compra Valor Amortizado Total Amortizado
1 |Bomba sumergible Wacker 600,00 0,85 0,85

Ready  |Page:1ofl |Zoom 100 % Y

(4) Baja Inmovilizado sin venta
En caso que la baja del inmovilizado no sea por venta a un tercero sino por deterioro, robo,

inutilizacion, etc., el proceso a nivel del sistema es el mismo, con la salvedad que la factura de
venta se hara por importe cero y el cliente sera la propia empresa.
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I
ﬁ Inm
mmmls—_'ml 1 3 . 4_2 :;Jj.Nu.rtE cuﬂstr_u cpiu HL/
F.Pago  [P00 _;JI:I’AL()N CONTADO=PAGARE & Referencia | / \ F.Venta

Inmovilizado | Componente | Descripeion Unidades. Précio Unidad | lva
BO2 2| Bomba 1,000 ( oooe ||
*
-
Imprimir Factura D | .| Afadir Inmovilizads 0,00 x
!I Inserta | Done [ A

Imprimimos la factura;

=]

| & @& ¢« ARBROMCEH & ..
1 Norte Construcciones i
Q‘ C/ Gran Via 59
s HM ix 28013 Wadrid(Madrid)
i ‘ — Tel: 915474080 Fax 915473712
am¥
Norte construcciones
cate 75
W7 MADRID
DNIUCIF : 45783000
Serie | N°de Factura | Referencia Forma de Cabro Fecha
m |5 TALGN CONTADO=PAGARE | 010307
Concept TRet| Cantidad | Precio Unitario Importe
Bombz
Ready  [Pagei1of2 [oom100% [ 2|

Y a continuacion, contabilizamos y obtenemos el siguiente asiento;
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1201 07
N° Mov. | Documento | Cuenta Concepto Importe Debe Importe Haber | Tipo ~
» fl- 28240000001 Amartizacian de Bomba sumergible 0,00 1AT|IA
21- 68200000000 | Amortizacién de Bomba sumergible 117 0,00
3i- 28240000001 |Venta Inm. Bomba sumergible Wacker 117 0,00
41- 22400000001 | Venta Inm. Bomba sumergible Wacker 0,00 450,001V
&|- G7100000000| Pérdida venta Inmovilizado 44883 0,00
T
0,00 45117 45117
Actualizar Mo Actualizar

Como observamos el sistema calcula la amortizacion del periodo y a continuacién la baja del
inmovilizado.

Obtenemos también el cuadro de amortizacion del inmovilizado;

F W& ¢ 99 RAOMN DN &

AMORTIZACIONES A LA FECHA 01/03/07 CON NUMERO DE DOCUMENTO
Bomba sumergible Wacker

Valor Compra Valor Amortizado
450,00 1,17

Page: 1 of1

Ready

froomwow [ [ [ 2 |
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= Asignacion de tareas

Administrativo
Contable

Auxiliar
Administrativo

BAlWIN—
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6.5 Informes Contables

= Vision general del proceso

Periddicamente, el departamento de Administracion puede proceder al lanzamiento de reportes
contables de situacion y resultados.

= Guia del proceso

REVISION
CONTABLE

EMISION
SI REPORTES (3)

INICIC

A

CONFIGURACION
)
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= Guia del proceso

(1) ¢ Reporte Configurado y Cuadrado?

El primer paso es verificar que los reportes han sido debidamente configurados y por tanto
obtendremos una informacion fiable. Es importante recordar que cada vez que se afiada una
cuenta de 3 digitos al plan contable, se deberé revisar dicha configuracion.

La visualizacién de la configuracion de reportes contables de situacion y resultados se
realiza desde la opcion:

— . Informes _
— Procesos VA
tas Anuales
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(2) Configuracién

Desde esta pantalla daremos de alta, baja consultaremos 0 modificaremos los distintos informes
contables.

Los campos son:
= CODIGO INFORME: El que le asignemos al informe que vamos a dar
de alta. El botdn adjunto nos lleva a una pantalla de seleccion de
informes que podremos consultar o modificar.

= DESCRIPCION: La del informe, por ejemplo “balance de situacion’.

= TIPO INFORME: Aqui debemos elegir si el informe es Activo/Pasivo o
Pérdidas y Ganancias.

m Configuracion Informes(Mivel1)

Archivo  Editar  Wer Acciones Menkana  Ayuda

7 oo HE
Codigo Informe I— _I

Descripcion |

Tipo Informe I

Codigc | Descripcion

| Ingerta | -
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El informe se configurara en tres niveles como maximo. En la tabla inferior se creara la estructura
del primer nivel. Por ejemplo dentro del Balance tendriamos
AB) Activo fijo, AC) Gastos a distribuir en varios ejercicios, PD) Acreedores a largo plazo, etc.

m Configuracion Informes(Mivel1)

archivo  Edikar  Wer  Acciones  Mentana  Awuda

2 ke
Codigo Informe |1— _I

Descripcion IEIALAN CE DE SITUACION

TipoInforme [ actiyosPasivo |

Codigc | Descripcion —
b | AL ACCIOMISTAS (SOCI0S5) POR DESEMBOLSOS MO
AR IMMOWVILIZAD O

AC GASTOS A DISTRIBUIR EMWARIOS EJERCICIOES
AD ACTHWOD CIRCULANTE

FA FOMDOS PROFIOS

FB INGRESOS ADISTRIBUIR EN YARIOS EJERCICIOE
P PROYISIOMES PARARIESGOS Y GASTOS

FD ACREEDORES A LARGO PLAZD

FE ACREEDORES A CORTO PLASC

[y Do b I Do Doy ™0 e e i Oy e i 7y T
Siguiente Mivel J i
Actualiza | | A

Seleccionando una de las lineas y pulsando el botdn “siguiente nivel” accederemos a una
pantalla en la que crearemos los diferentes apartados que la constituyen. Por ejemplo para AB)
Activo fijo crearemos Il) Inmovilizaciones inmateriales etc.
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i p ac10 0 [ |
Archivo  Edikar  Wer Acciones  Yentana &vyuda
| 2 ke X
Informe Nivel 1
|1 |#E fINMOVILIZAD O
Codigo Nivel2 | Descripcion —
AL GASTOS DE ESTABLECIMIEMTO
I IMNMOVILIZACIONES INMATERIALES
Il IMMOVILIZACIONES MATERIALES
[\ IMMOYILIZACIONES FINAMCIERAS
W ACCIOMES PROPIAS
W DEUDORES POR COPERARCIONES DE TRAFICO A
*
Siguiente Mivel | . .
|  Actualiza | Done | A

De igual forma seleccionando una linea de segundo nivel y pulsando “siguiente nivel” aparecera
la pantalla del tercer y ltimo nivel. En ella procedemos de igual forma que en el nivel anterior.
Por ejemplo, dentro de IlI. Activo fijos materiales, incluimos 1. Terrenos y construcciones. 2
Instalaciones técnicas y maquinaria, etc.
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0 0 A 0 D p p L]
Archivo  Editar Yer Accones Mentana Avuda
|2 le= X
Informe Nivel 1 Nivel 2
[ ) fi INMOVILIZACIONES MATERIALES
Codigo Nivel3 | Descripcion —
b1 Terrenos y canstruccines
2 Instalaciones técnicas ¥ maguinaria
3 Otras instalaciones, utillaje v mobiliario
4 Anticipos e inmavilizaciones materiales en curso
] Otro inmavilizado
A Provisiones
T Amortizaciones
#*
Actualiza | Done | A
¥ —

Quedara asi construido lo que seria el “esqueleto” del informe. El siguiente paso sera asignar las
diferentes cuentas que se vayan a incluir en el informe a cada nivel. Esto se hara desde
‘Asignacion de cuentas” que se encuentra en este mismo menu de Cuentas Anuales.
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Archivo  Editar  Wer Acciones  Wentana Awvuda
{1 2=
| Informe Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
|1 | IAEI | I | |1 |
il |
Codigo Descripcion de la Cuenta =
1 A|z20] Terrenos v bienes naturales =
24 Construcciones
*
i |
il |
il |
il |
. -
] Actualiza | | -

Desde esta pantalla vamos a asignar a los diferentes niveles de un informe aquellas cuentas del
Plan de Cuentas que deseemos. Para ello seleccionaremos el nivel con los botones de la parte
superior y en la tabla de abajo iremos asignando las cuentas. Si en el campo de codigo

pulsamos F4 accederemos a una pantalla de consulta del Plan de Cuentas donde las podremos
seleccionar.
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(3) Emision Reportes

Desde la opcién Impresién Informes seré posible la emision definitiva del reporte.

Modulo Contabilidad

- Configuracion Contable:
- Procesos Diarios
~ Informes Cantables

. Infomes

s, Impresion Ctas. Anuales

Archiva  Editar  Ayuda

||
5 CONSTRUCCIONESTUDELASA. ] |

Codigo Informe

|1__| IEIALANCE DE SITUACION

Tipo Informe INormaI vl I Con Detalle de Cuentas
Caracteristicas

Marmal

|mnprimir | Cerrar |

[ [ v

Desde esta pantalla tendremos la posibilidad de sacar por pantalla o impresora el informe
deseado para un afio o para un intervalo de fechas. Se podra hacer con o sin detalle de cuentas,
asi como en modo Abreviado o Normal.

= Asignacion de tareas

Responsable Técnico Asistente 1 Asistente 2
Contabilidad

DA WIN—
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6.6 Introduccion Facturas de Compra Y Contabilizacion

= Vision general del proceso

Se deben introducir todas las facturas de compra de cualquier centro de costo, mediante facturas globales.

* Flujograma del proceso

RECEPCION Y CONTABILIZACION FACTURAS

DEVOLUCION
PROVEEDOR (5)

INTRODUCCION
EN EL SISTEMA
@)

RECEPCION DE LA FACTURA
M

¢ CORRECTQ?
©

A

A
SN CONTAB(LL)IZACIOI\ FIN PROCESO
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= Guia del proceso

(1) Recepcion de la factura

El departamento de administracidn recibira facturas de proveedores que deben imputarse al
centro de costo al que pertenezca.

La opcion que permite la introduccion de este tipo de facturas es la siguiente:

Menu Principal

o

Imputacion de Costos

Modulo de Imputacion de Costos

. Ficheros
—5 Imputacion de Costos
—+ Betenciones

(2) Introduccion de la factura

En el formulario de introduccién de facturas globales es importante cumplimentar en su
cabecera los datos nimero de factura, proveedor, fecha, importe y retenciones:
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| Facturas de Compras Globales
&rchivo  Editar  Wero dvuda

@' CONSTRUCCIONES TUDELA S.A.

Nro. Factura [1200/05 @] Proveedor [ 3 [[uARBELLA WATERIAL DE CONSTRUCCION Fecha: [12/09/05

DNIMNIF |51 2 Nombre |CONSTRUCCION Importe | 1.160,00 Tipo VA | Soportado |
Direccion |/ (157 0F, 22 c.h,| 29800 _| [MARBELLA Tipo Pago |n180 _|ravarea 180
RETENCION SOBRE FACTURA RETENCION SOBRE LR.PF.
Porcentaje 0,00 Se aplicaa ﬁ Codigo I_ J|
Forma Pago Ret. | _H Provincia W _l | % | 000
Cod Importe | Gasto | Centro | Descripcion del Costo Concepto Ret |IVA| -
* 1]

N® Linea

l_D Eorjsulta M_odificacio'hl | m a i xl ? |@J
A

| LContabilizar | | Boarra Factura Barra lriea | | Asiehtol

Inserta |

Posteriormente, se deben introducir las lineas que componen los costes facturados, teniendo
en cuenta que el centro de coste de imputacion sera GE (Gastos de Estructura), OB (Gastos
de Obra), CC (Centro de Costos), PR (Gastos de Promocién).

i~ Facturas de Compras Globales

Archivo  Editar  Yer Ayuda
RN

ﬁ“?i CONSTRUCCIONES TUDELA S.A.

Nro. Factura i'] 200405 ﬂl Proveedor l -RIAL DE CONSTRUGCION Fecha: |1 2i09105
1456 Nombre [COMSTRUCCION importe | 1.160,00 Tipo wuisgpmado ;]
Direccion |/ i 23 c.p.| 29600 _l [MARBELLA Tipo Pago |p180 _IL.JU_; a 180
RETENCION SOBRE FACTURA RETENCION SOBRE LRP.F.
Porcentaje 0,00 Seaplicaa i vi Codigo | _||
Forma Pago Ret. | _1] Provincia I_D J | % | 000
Cod Importe | Gasto | Centro | Descripcion del Costo Concepto Ret |IVA| =
1 S00,00 GE GE 6250 1 Prima zeguro oficing 654 M 16
2 500,00 GE GE 6250 01 Prima zeguro oficing 654 V] 16
*
N Linea
| "Contabilizar | | Borra Factura Borra Linea | | figiento I I 0 Conzulta Modificacion I
Inserta il Done | 7
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(3)¢Correcto?

Si los datos introducidos son coherentes ya que el detalle de la factura coincide con los
totales a pagar, podra procederse a su contabilizacién, en caso contrario debera devolverse
al proveedor y no podra pasar a contabilidad.

(4) Contabilizacién

La contabilizacién se realizara pulsando el botdon Contabilizar, solicitando el sistema una
fecha de contabilizacion (por defecto la del sistema) y un nimero de documento (a efectos
de archivo). Seguidamente el sistema mostrara el asiento contable, que sélo habra que
validar:

= Asientos [Z]@[Xl

sl Archivo Editar Wer Acciones WYentana Ayuda

1

| CONSTRUCCIONES TUDELA S.A.

| fzuto | | 424 Fecha Asiento im I Ejercicio | Longitud de Cuenta m
8 !autr- 3 =
- 17 |I'"'l.ﬂ: RBELLA MATERIAL DE CONSTRUCCION Extracto de Duenta I
E
T N°L. | Documen | Cuenta Concepto Importe Debe | Importe Haber | Tipo| =« |
i L 1|- 40000000003 Factura 1200/05 de MARBELLA MATERIAL DE 0,00 1.160,00)5
2|- 47200000000 Factura 1200005 de MARBELLA MATERIAL DE 160,00 0,00
3= 62500000000 Factura 1200005 de MARBELLA MATERIAL DE 500,00 0,00
41- B2500000000 Factura 1200005 de MARBELLA MATERIAL DE 500,00 0,00

Descuadre 0,00 [ 1.160,00 1.160,00

ver Faotura/Pato Fia/F Y alor | Hiirran &sterto l Berrar Wayimiento | Renavar Pantalla |

I Actualiza | | A

Una vez validado el asiento, el sistema vuelve a la pantalla de la factura, si bien esta queda
en modo no editable una vez contabilizada.

(5) Devolucion Proveedor

Si la factura no esta conforme, se comunicara con el proveedor para su correccion.
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= Asignacion de tareas

Responsable Técnico Asistente 1 Asistente 2
Contabilidad

DA |WIN—
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6.7 Contabilizaciéon pago remuneraciones

= Vision general del proceso

Con el resumen de pagos de remuneraciones proporcionado por el departamento de personal,
desde contabilidad se deben contabilizar dichos pagos e imputar a los distintos centros de coste.

* Flujograma del proceso

CONTABILIZACION NOMINAS

RECEPCION RESUMEN /
REMUNERACIONES(1) > CONTABILIZACION FIN FLUJO
@)
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= Guia del proceso

(1)  Recepcion resumen remuneraciones

El departamento de personal proporcionara un resumen mensual de remuneraciones, en papel o
soporte electronico.

(2)  Contabilizacién

Los costos de personal se imputan a través de la opcion Gastos/Ingresos, procediendo de la

siguiente manera:

Gastos/Ingresos Obras
Archivo  Editar  VYer Ayuda

i
|
3 GASTOS E INGRESOS EEX

Iﬂ_ comtador | 63 @& | Fecha [11712/03

Cod Importe | Gasto | Costo | Descripecion Concepto Tipo
1 400,00 | 011 GP JUAN SANCHET PEREF Sueldos y Salarios G
2 2000012 P JusM SAMCHEZ PEREZ Seguridad Social & cargo empresa G
* \

Ingresos: |7J

TOTALES: Gastos:

120,00

Nimera de Linea I 1] Comsulta Modificacidn

] LContabilizar

[ Inserta I Done

En el campo gasto, presionaremos F4; la aplicacion nos facilitara las cuentas que creamos
cuando configuramos la empresa (en configuracién de obras). Dentro de estas cuentas tenemos
que haber creado la correspondiente a remuneraciones y la correspondiente a leyes sociales.

En el campo costos, seleccionaremos la opcion GP (gastos de personal), debiendo seleccionar
posteriormente el trabajador al cual vamos a imputar el gasto.

Si presionamos contabilizar, nos mostrara el asiento, el cual completaremos manualmente

introduciendo el resto de movimientos, retenciones de impuestos, leyes sociales e importes
pendientes de devengar:
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=¥ Modificacidn de asientos

Asiento N° 137 FechaAsiento [31/12/03 Bercicio [0 Longitud de Cuenta | 11

IREMUNERACI(INES PENDIENTES PAGO Extracta de Cuenta |

Documento | Cuenta Concepto Importe Dehe Importe Haber | Tip
12 54000000000 Sueldosy Salarios 100,00 0,00
12 64200000000 Seguridad Social a cargo empresa 20,00 0,00
12 47600000000 Seguros sociales enero 03 0,00 5,00
12 47500000000 Retencianes trabajadores enera 03 0,00 14,00
12 46500000000 Remuneraciones pdes enero 03 0,00 100,00

Descuadre |

“Wer Factura/Pago Fijo/F. alor Bomar Aziento | Borar Movimiento |

= Asignacion de tareas

Responsable Técnico Asistente 1 Asistente 2
Contabilidad

DA WIN—

V 07-001 60




— ;3 ] Manual: Departamento Contabilidad y Administracién

6.8 Emision de Facturas

= Vision general del proceso

Se introduciran en el sistema las facturas que provengan de cualquier centro de coste

* Flujograma del proceso

EMISION DE FACTURAS

INTRODUCCION /
FACTURA (1) > CONTAB(LL)IZACION FIN FLUJO
Z
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= Guia del proceso

(1)  Introduccion de la factura

Todas las facturas emitidas se realizaran desde la misma opcién de mend,

Modulo Facturacion

a —r
- Facturacion

El primer paso es elegir la serie de facturacion que utilizaremos que previamente hemos

configurado en la configuracion de la empresa. Habra que identificar cada serie con un centro de

coste.
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&, Introduccion de Facturas
Archivo  Editar  Awuda

?

[

. Serie Factura | Cta. Ventas

Promocion | Presupuesto

SubPartida =~

0000000000

Una vez elegida la serie, mediante doble click, procedemos a rellenar los datos de la factura a

emitir;
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= A/B/M Facturas
Archiva  Editar  Wer Acciones  Ventana Avuda
Factura |» | 3 (| Delegacion | i ﬂ“
Prom. I ﬂl Pres. I ﬂl Partida I ﬂl SubPar.I ﬁl Tipo MA IRepercutido v|
Fecha [0B/04/05 Ref: [TRABAJOS OBRA PLAZA SOL FPago [P180  |PAGARE A 180 Dirs
Cliente |2 _|[rELE Dir. Entr | ||
RETENCIOH SOBRE FACTURA RETENCION SOBRE LR.P.F.
Porcentaje 0,00 Seaplicaa I vl Cddigo I J |
Forma Pago Ret. | | Provincia | 0 )] % [ 000
N° Lin | Concepto Tip Ret | Cantidad Precio Importe | Tip I¥A
1| SERMICIOS WARIOS PRESTADOS M 1,000 10000000 A0.000,00 |16
*
| |
Irmprimir Factura | I Modificacion Yencimientos | | e Ll'neal 0 Modiicacidn | fetaliaetig 10.000,00
Inserta [ Done [

Es importante no olvidar introducir los campos Tipo IVA, Fecha, Forma de Pago y Cliente. En
caso de que hubiese algun tipo de retencion, también rellenariamos los apartados dedicados al
efecto.

Seguidamente, rellenaremos el contenido o lineas de la factura. Si la longitud del campo
Concepto no es suficiente, se puede continuar escribiendo en la linea de abajo.

Una vez esté guardada la factura, podemos imprimirla:
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IEl=r e

CONSTRUHOLDING SA

ol
i | PASEQ DE L8 ALAMEDS, 56
SHM 4BD00 VALE M IWVALENGIAY
Tel: 985545554 Fax: D65 554554
C..F. 99000999

TELE1

Phezn o Emnfa, §
HI VALENCIA
DMKIF - bS5

[ Bee [ W deFavhma | Rekrsnsia [ Forua de Cobro [ Facha
| ) | 1 | TRABAIOE DARP, PLEZA 5L | PAGARE &0 DitE | T4

Canespio Cantidad | Preco Usitardo Tnparee

SERVICINS VARINS PEESTADOS Uﬁl 10.000,1] 10.000.00

Buas Impanible 10000 1NA 16 % TEIMRE. 1 % T1.800,00
1Le,00

Wre. FVi. Innpere Mo FVio. Imgarts  Are. FVi0. Imperte  Ara. F.ite.
1 13A0A5 50,0 s i}
m 1 1m
1m 1 1m

Una vez hemos emitido e impreso la factura, podemos proceder a su contabilizacion.

(2) Contabilizacién

Pulsaremos la siguiente opcion del mddulo Facturacion:
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Modulo Facturacion

~ Facturacion

— Facturacion Manual

i In‘uprezsil:n_n-F;ctura&_Mahua!e&
~+ Facturacion Me'néu:a!

-+ Reimpresion Facturas Comercial

or Cliente

Y rellenaremos los datos para su contabilizacion como se muestra en el ejemplo y pulsaremos el

botén Contabilizar:

:l Contabilizacion Facturacion Mensual

Archivo  Editar  Avuda

Il| #

Fecha de Contahilizacion IEIEIEI#IEIE

Humero Documento

—

Contahilizar Facturas de Ihﬂanualea j

Desde Fecha Factura IEIEIEIAUEIE Hasta Fecha Factura IEIEIEI#IEIE

Serie |4 .. [ronoonoooon

Desde Nro. Factura |

Hasta Nro. Factura |

Facturaz Ptes. de Contabilizar
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Cuando nos salga el mensaje “Contabilizacion Finalizada” podemos salir de la ventana, y
opcionalmente consultar el asiento contable generado en el modulo de contabilidad

.=/ Menu Principal

Médulo Contabilidad
Contable

(] Consulta Asientos E

L

Bercicio [07  Asiento | 1% Fecha [0500705

43000000002 Factura Serie A Numero 3 11.600,00 0,00 R
70000000000 Factura Serie A Numero 3 0,00 10.000,00
3\- 47700000000 IVA Factura Serie A Numerg 3 0,00 1.600,00

N°Mov. | N°Doc. | Cuenta Concepto Importe Debe Importe Haber | Tipo |
2.

11 600,00 11 600,00

Carmbiar Fecha Adients | Ver Factura/F. Valor I Exntracto de Cuenta
|

DEBE  HABER

Clientes
Venta de Mercaderia
Hacienda Publica, IVA Repercutido

= Asignacion de tareas

Responsable Técnico Asistente 1 Asistente 2
Contabilidad

DA WIN|—

V 07-001 67




SHM §'~=
-

Manual: Departamento Contabilidad y Administracion

6.9 Contabilizacion de operaciones inmobiliarias

= Vision general del proceso

En este flujo determinamos un mismo proceso para la recepcion de reservas, revision contratos, revision modificacion contratos y revision escrituras, los cuales
parten de una comprobacion fisica de la documentacion la cual si se encuentra correcta se procedera a su contabilizaciéon y si no a su devolucién al

departamento comercial.

* Flujograma del proceso

- RECEPCION RESERVAS

- REVISION CONTRATOS

- REVISION CONTRATOS DE ALQUILER

- REVISION MODIFICACION CONTRATOS
- REVISION ESCRITURAS

(M

COMPROBACION
FISICA (2)

DEVOLUCION
DPARTAMENTC

COMERCIAL (€)

Vv 07-001

CONTABILIZACION
4)

COMPROBACION
CARTERA COBROS

®)

A
FIN PROCESO
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= Guia del proceso
(1) Recepcién de documentos

En el departamento de administracion se reciben cuatro tipos de documentos de caracter
inmobiliario:

Reservas.

Contratos (de Compra-venta o de Alquiler).
Modificaciones de contratos.

Escrituras.

Destacar que un contrato nunca se puede contabilizar sin contabilizacion previa de la reserva
correspondiente.

La funcion del departamento de Administracion es:
» Verificar que se cumplen los requisitos formales para que cualquiera de los anteriores
documentos pueda validarse y contabilizarse en el sistema.
»  Comprobar que después de la contabilizacidén de contratos y modificaciones de contratos
se reflejan los datos del contrato en los otros modulos del ERP, concretamente comparar
la clausula del contrato con los efectos generados en cartera.

(2) Comprobacion fisica

Es necesario realizar una comprobacion fisica de todas las operaciones pendientes de
contabilizar. Estas se pueden visualizar en la siguiente opcién:

intabilizazion Z
~+ Contabilizacion Contratos
bl Capbat
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La primera opcion, Contabilizaciéon Reservas, muestra las reservas pendientes de contabilizar,
que se habran de verificar con su soporte documental:

pniab Ac1o BEserva L]
Archivo  Editar  Awuda

1

Desde Reserva ﬂ IResewas j
Reserva | Fecha Importe | Titular i
I | 4 22141106 2.900,00 | Lucio Guerrerp Pdilla
I 2311911/06 2.800,00 (Juan Perez Rodriguez
42 (1010007 1,20 | Lucio Guerrerp Pdilla
| y

Las pantallas correspondientes a las otras opciones de contabilizacion (contratos, contratos de
alquiler, modificacion de contrato, escritura) tienen todas el mismo aspecto y funcionan de la
misma manera.
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(3) ¢ Correcto?

Haciendo doble-clic sobre uno de los elementos, visualizaremos el asiento contable con los
importes a los que habra que dar el visto bueno:

| Actualizacion Contable

archivo  Editar  Avuda
Codigo 114 Fecha Asiento |1 9511406 Ejercicio IDE
N* | Doc. | Cuenta Concepto Importe Debe Importe Haber | Tipo = |
» [1]EE 43710001000 SIM° - Producto 000140011 0,00 2.800,00 | |
2|23 57000000000 SiM® - Producto 000140011 2.800,00 0,00
Descuadre 0,00 2.900,00 i 2.900,00
Anular Enlace | Actualizar | Mo Actualizar
i

(4) Contabilizacién

Si no existe ninguna incidencia, se dara el pase a contabilidad pulsando el botdn “Actualizar”. El
registro desaparecera de la bandeja de elementos pendientes.

(5) Comprobacion de cartera

Si se trata de la contabilizacion de un contrato o de una modificacién del plan de pago de un
contrato, conviene comprobar si estan bien reflejados en la cartera de cobro todos los
compromisos de pago del cliente. Este control se efectiia de manera sencilla comparando la
clausula del contrato con la situacion de riesgo del cliente.

La clausula que se ha contabilizada en el paso anterior se puede obtener facilmente desde la
siguiente opcion de mend:
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Promotora

~ Modula F. Maestros
-~ Modula Comercial

- Modulo Reservas
— Modulo Contratos

1 Clientes
— Contratos

tadificacion

Letraz a Financiar
Modificacion de Alquileres
Cambio [VA

Cobro Subvenciones
Liquidacion del 80%

1 Listados

[ Modulo Escrituras

Se abre la siguiente pantalla, donde se selecciona Reimpresion de la Clausula de Contrato:

j Modificacion Contratos
Archivo  Editar  Avuda

I ®
&

N°Reserva | 24 ﬁ| Producto |00 10005 Estado [ oniaiada -
Titular {Juan Parez Rodriguez

Medificasion:Titulaes Anticipo H'ipateca Articipo a Firma de Escritura [

Finatciacion Letras Cambio Hipateca Paso de F2/F4 & Fima de Escriturss. |

Cambia Ve, Pagos Adelantados Cambio Domicliacién F24F4 |

Anulacion - Rescision Rieimpresidr de contrato

Clauzula de Contrata

Se obtiene el siguiente listado (la clausula del contrato):
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ANEXO NI FORNMA DE PAGO
PROKMOCION oom RESIDEMCIAL SAN MARCOS
Cidigo Tipo Portal Plania Fiso 5. Construida 8. il
000140003 Wiwienda 12 03 A 180,00 143,00
Contrato | Qno01v0oos Perez Rodriguez,Juan
Fechaf¥io. Concepto Precio Cuota IVA Intereses Total
161106 Paup de Sefiales 3.000,00 0,00 3.000,00
191106 Pagos al Contade 17.000,00 1.400,00 18.400,00
Total Fase |.- Pagos a la Firma Contrate 20.000,00 1.400,00 21.400,00
13112106 1T UM 2.520,00 176,40 000 2 596,40
1507 20U oM 2.520,00 176,40 0,00 2 536,40
2007 16 L 24100 840,00 55,80 364 902,44
200207 7 LU 24m 840,00 53,80 0,70 839,50
150307 41 24 2520,00 176,40 0,00 269640
2000307 18 L2402 40,00 58,80 452 903,42
15,0407 iU 2520,00 176,40 0,00 2.696,40
150507 6L 26 2.520,00 176,40 0,00 256,40
1506407 Tum 2.520,00 176,40 0,00 256,40
150707 8 U 28 2.520,00 176,40 000 2 536,40
150807 KR 2.520,00 176,40 0,00 2 536,40
150907 10 L2410 2.520,00 176,40 0,00 2 596,40
180007 1 U 241 2520,00 176,40 0,00 269640
18107 12 L 22 2520,00 176,40 0,00 269640
1207 13 L 2403 2520,00 176,40 0,00 2.696,40

Por otro lado, sacamos un listado de la situacion de riesgo del cliente desde la siguiente opcion:
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E Cartera Cobroz ~

Procesos

Remeszaz

Reclamaciones

Listados
—+ Situacion de Caja
—+ Efectoz Dtos. por Domiciliacion
—+ Efectos Pignorados por Domiciliac
—+ Efectos Aceptados Mo Recibidoz
—+ Documentos Mo Recibidos

—+ Efecos Ptesz. Enviar Cartaz

—+ Efecos Ptez. Recibir

—+ Efecos Ptez. Remezar

—+ Efectoz Descontados

—+ Efectoz Dios. Reclamados

—+ Efectoz Dios. Anuladoz

—+ Efectoz Pignorados

—+ Efectoz Pignorados Mo Reclamado
—+ Efectoz Pignorados Reclamados
—+ Efectoz Pignorados Anulados
—+ Efecos Blogueados

—+ Previzion Remezaz Menzuales
—+ Hiztonco Cliente

ad Situacion Riesgos Cliente
—+ Situacion Riesgos Empresa
—+ Digtibucion Riezgos por Domiciliac
—+ Distibucion Riezgos por Empresa
—+ LControl de Impagados
| Cartera Pagos
':3 Procesos

Listados

[ T TN TR T T

< il | ¥

[

Se abre la siguiente ventana donde se debe introducir el cliente:

i, | istado Situacion de Clientes
archivo  Editar

Il #

Ayuda

Cliente I 3 J |.JuanF'ereandriguez
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Al confirmar, se obtiene el siguiente listado:

Fecha 19M0/07

Pagina 1
SITUACION ACTUAL DEL CLIENTE: 3 Juan Perez Rodriguez
Empresa COMETRUCCIOMNES SAN PEDRO, 5.A.
ReciboDocumento  Nro. Letra Nro. Factura F.Factura Fecha Vto. Importe  Dom. F.Remesa
EFECTOS PENDIENTES DE ACEPTACION
EFECTOS PENDIENTES DE RECIBIR TRANSFERENCIA
46 2111106 -2.696,40
G 242 ooo1yanos 1911706 1801707 2.696,40
Total Efectos Pendientes de Recibir Transferencia 0,00
TOTAL EFECTOS PENDIENTES DE ACEPTACION 0,00
EFECTOS ACEPTADOS PENDIENTES DE REMESAR
EFECTOS PENDIENTES DE REMESAR
22 2410 noo1vanos 19511706 20002507 299,50
i 244 ooo1vanosg 1911 1/06 156307 2.696,40
23 24102 noo1vonos 1811706 2003y 903,42
9 245 noo1vonos 1811706 15/04/07 2.696,40
10 246 noo1vonos 1811706 158f05/07 2.696,40
11 247 noo1vo0noa 1811706 15f06/07 2.696,40
12 248 ooo1yanos 1911706 180707 2.696,40
13 2449 noo1vanos 19511706 140807 2.696,40
14 2410 ooo1vanos 19111706 1509ay 2.696,40
14 2411 noo1vonos 1811706 1810/07 269640
16 2412 noo1vonos 1811706 181107 2.696,40
17 2413 noo1vonos 1811706 1812007 2.696,40
18 2414 noo1vo0noa 1811706 15f01/08 2.696,40

19 LR 0001von0s 1911106 15002108 2.696,40

Comparando estos dos documentos en detalle podemos asegurarnos que se han creado (0
cambiado, en el caso de una modificacién de contrato) correctamente los registros en la cartera
de cobros.

(6) Devolucién al Departamento Comercial

En caso de cualquier divergencia o defecto formal, el departamento devolvera la documentacion
al Departamento Comercial para que se proceda a su subsanacion.

= Asignacion de tareas

Encargado Contabilidad | Asistente

BN —
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6.10 Conformidad de las facturas

= Vision general del proceso

El sistema permite bloquear las facturas de los proveedores. Eso significa que una vez
contabilizada una factura, queda en estado bloqueado, necesitando el paso de Conformidad de
Factura para liberar su pago. El uso de esta funcionalidad del ERP se aconseja en la gran
mayoria de los casos.

Una vez una factura de un proveedor ha sido recibida y contabilizada, el Director del
Departamento ha de liberar su pago si esta conforme con la calidad del servicio prestado.

® Flujograma del proceso

CONFORMIDAD FACTURAS
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=  Guia del Proceso

(1) Recepcion de la factura contabilizada

Cada Departamento recibira una copia de las facturas presentadas por los proveedores.

(2) Negociacion de ajuste con el proveedor

En caso de optar por no autorizar el pago, la factura se retiene y no se realiza ninguna accion en
el sistema, dado que por defecto todos los pagos estan bloqueados. Se debera tratar el
problema con el proveedor hasta que se pueda liberar el pago.

(3) Desbloqueo del pago

Se podra autorizar el pago en la siguiente opcion:

|Menu Principal

Médulo Cartera
" Caitera Cobros

| Cartera Pagos

— Procesos

—+ Modificacion Efectos
—* Aceptacion Efectos
- Paga Efectos

— Iﬁu:umi:ilién:ipr] Efectos
— Agrupacion de Efectos

D i de Efectos

Introduciendo el proveedor y el niumero de factura el sistema mostrara ésta, pudiendo acceder al
desbloqueo de pagos haciendo doble clic.
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. Conformidad de Factura

Archiva Editar Avuda

=0l x|

Codigo Prweedurl 2 J Nro. Factura |1 200

Mro.Factura |N.LF. Fecha F. | Hombre Importe | _*
| » | [FI A58818501  [12(10/05 | MATERIALES PARA LA CONSTRUGCION 1.160,00
1200 A58818501 | 12/12i05 | MATERIALES PARA LA CONSTRUCCION 9.650,04

Cerrar |

4

. Conformidad Factura Recibos

_|o x|
Archiva  Editar  Awuda

Il #

N° Factura N.LF.IC.LF. Proveedor EFactura

|12IZIIZI |A5881ESD1 MATERIALES PARA LA CONSTRUCCION SOL 12010005

N® Recibo | Tipo | Codigo Obra F. Vto. Importe | Blogueo F. Pago =l
| ﬂ F 15/04f06 1160008 -
Total Factura | 1.160,00 Total Vios. 1.160,00

Bloguear Todos | DezBloquear Todos

Cerrar |
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Pulsando Desbloquear Todos o bien eliminando la S del campo Bloqueo quedaran los pagos
liberados.

= Asignacion de tareas

Responsable Técnico Asistente 1 Asistente 2
Contabilidad

DA WIN|—
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6.11 Procesos IVA

= Vision general del proceso

La declaracion del IVA debe realizarse en los plazos marcados por la Ley del IVA y su frecuencia depende del volumen de negocio de la empresa.

®  Flujograma del proceso

PROCESO IVA

Libro de

Facturas
Emitidas (1)

Contabilizacion de
facturas recibidas y
emitidas

Libro de

v

Declaracién de IVA
Borrador (2)

Declaracion
Definitiva (4)

Asiento de
Regularizacion (£)

»  SINFLUJC

T

Facturas
Recibidas (2)

Vv 07-001
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=  Guia del Proceso

(1) Libro de Facturas Emitidas

Esta opcién permite hacer listados de las facturas emitidas por la empresa a sus clientes. Desde
la siguiente opcion de menu accederemos al listado,

Modulo Contabilidad

- Lonfiguracion Contable
- Procesos Diarios
Inférn‘[e.s Contables

Se abre la siguiente pantalla:

i, | istado Facturas Emitidas
Archivo Editar Awuda

Il #
=

oo ||
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EJERCICIO: En este campo debemos pulsar el boton cuadrado que aparece a la derecha del
campo y seleccionar el ejercicio econdémico del que queremos el listado.

Para la seleccidn del ejercicio econdmico debemos situar el cursor del raton a la izquierda del
campo ejercicio. En el momento en que el cursor del ratdon se transforme en una flecha con
sentido a la derecha debemos hacer doble clic en el boton izquierdo del raton.

FECHA DOCUMENTO: Indicamos la fecha de emisién del documento.

Si deseamos hacer un listado de las FACTURAS DEL MES DE AGOSTO debemos hacer clic en
el campo mensual. Seguidamente pulsamos la flecha que aparece a la derecha del campo. Por

ultimo debemos seleccionar con el ratdn el mes de agosto haciendo clic con el botdn izquierdo.

Si deseamos un listado trimestral o0 anual deberemos marcar con el ratén la opcion oportuna.

B - [Facturas Repercutidas por F.C]

T archivo Ver Wentanas Ayuda

e @& e« = BROMNODH &=

G.C. JAVA INVERSIONES C/ BARCELCNL, 1 BALJO
W.LF. B96918552 48702 GINDIL

Pagina: T
Fecha de Emision: 0L/08/06

Relacion Facturas Emitidas entre el oi/o1/06 yel 31/12/06

F_Conta. M°Factura N° Aste  F_Fac.  Cliente NIFDNIL ” Base Imp | % ‘ Cuota wn‘ w | Cuota Rec_ ‘ Tmal|

TIRTTE ST u T O TRIEEE TR T B T T
Total ‘ B m,nn| ‘ 250000 ﬂ,nn‘ s m,nu|

Base WA Cuota WA Cuota Rec. Total

5000 00 25000 oo 5.250 40
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(2) Libro de Facturas Recibidas

Para acceder al libro de Facturas Recibidas acudimos a la siguiente opcion de menu,

Modulo Contabilidad

. Eﬂnfiguraciu:un Contable
 Procesos Dianos

~ Informes _
—5 Procesos VA
Facturas Emitidas

P

Esta opcion nos permite realizar varios listados de facturas recibidas de los proveedores. Por
ejemplo si deseamos realizar un listado de facturas recibidas del afio 06 del segundo trimestre
procederiamos de la siguiente forma:

. | istado Facturas Recibidas
Archivo  Editar  Ayuda

I #
=
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EJERCICIO:  En este campo debemos pulsar el botén cuadrado que aparece a la derecha del
campo y seleccionar el ejercicio econdémico del que queremos el listado.

Para la seleccién del ejercicio econémico debemos situar el cursor del raton a la izquierda del
campo ejercicio. En el momento en que el cursor del ratén se transforme en una flecha con
sentido a la derecha debemos hacer doble clic en el boton izquierdo del ratdn.

FECHA DEL DOCUMENTO: Indicamos la fecha en que se emitira el listado.

TRIMESTRAL: Para emitir un listado trimestral de facturas debemos marcar este campo
haciendo clic con el botdn izquierdo del raton. Seguidamente debemos pulsar la flecha que
aparece a la derecha del campo para elegir el trimestre oportuno. En este hacemos clic en el
segundo.

Para emitir el listado debemos pulsar por dltimo el boton CONFIRMAR.

B [Facturas Recibidas por F.Conta] |- HEI]@
T Archive Ver Ventanas Ayuda -8 X
= T
E RS e >0l REOMNGCH S|
N.LF. B95218552 46702 GANDIA 25|
Relacion Facturas Recibidas entre el 010108 yel 311206 Pigina:
Fecha de Emision:
N°Orden  F.Gonta. MW'Factum W' Aste  F.Fac. Proveedor NIFIDHI. | | Bas¢ Imp ‘ % Cuota IVA | % | Cuo
683 020106 il 4§ 010108 DESARROLLOS INFORMATICOS SHM, S.L. B21517253 120,00 16,00) 19,20 0,00
fid 020106 3 fi 020106 FUSTER MONZO, JESUS C 109967854 fi01.01 16,00 a6 16 0,00
687 020106 Liglilikt ] 4 020108 TELEFONICAMOWVLES ESPARA, 5.4 ATROTRIRS 125,85 16,00 20,14 0,00
710 0270106 1004264 142 020108 FERRETERIAM. SOLI, 5.1, BOGS 14240 1,64 16,00 0,26 0,00
T4 020106 002344 253 020105 MARIN MARIN, CB. EAT101620 1,44 0,00 0,00 000
T4 020106 0nEz44 7 020106 MARIN WMARIN, C8 EAT101630 236,21 16,00 3779 000
919 D206 DOTEOD 460 02A01/08 MARIN MARIN, C.B. ETI0620 126 000 000 000
210 020106 0O7EOD 460 D2/01/08 MARIN MARIN, C.B. EATI01620 142,40 16,00 23,74 0,00
625 020106 020106 T 020108 IBERDROLA DISTRIB ELECTRICA, S.ALL PRSOTESTE 11,27 16,00 180 0,00
86 0aM106 0046 & 090108 CODORER SEGUI, J RAMIRD 109836814 Af0.00 16,00 8960 0,00
602 12006 A 95 120108 ENRIQUE BOSCA S.L B96313850 976,00 7.00 6832 000
60 10106 FOBAE 206 1201108 MAIN INFORMATICA BANDIA 5.L. BOTE20406 86,56 16,00 12,85 0,00
T1Z 140106 THE16321 146 140108 OMNILUM IBERICO, S8 ATE051993 6,47 0,00 0,00 000
713 14106 THA16381 146 140106 ORNILM IBERICO, 54 AIE051993 0,82 16,00 013 000
I3 14006 7ES1G391 146 140106 OMNILM IBERICO, 5.4 IB05199 9.06 7.00 063 000
T 140106 1-10124 144 140106 CATALAESTEVE | MafiD, 5.L. BOB10Z243 030,00 16,00 14g.20 0,00
TIZ 140106 1-10093 145 14701006 CATALAESTEVE | Mafio, 5.L. BAG103353 77,92 16,00 1247 0,00
03 16M106 00600 107 1601068 CME ESTRUCTURAS URBANAS, 5L BATON3A41 120960 7,00 8467 0,00
Ti4 TG 0610 147 170106 CRISTINAJUAN SELFA CORREDURIA DE SEGUR BISSGG10 80,00 16,00 960 000
T16 120106 TEL06ZIT 149 120108 OMMILUM IBERICO, 5.8 F22061003 4,62 0,00 0,00 000
T16 12/0106 TH20623 142 120108 OMNILUM IBERICO, S8 ATE051993 0,82 16,00 0,13 000
TIG 180106 7085233 143 190106 OMNIUM IBERICO, 5.4 IB05199 833 7.00 059 000
749 180106 30007403 182 190106 WOLTERS KLUWER ESPAFlA 6.4 AE417348 75.00 4.0 200 000 i)
& il | b
IReady Page: 1 of 17 [Zoom100% | [NUM | A
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(3) Borrador Declaracion de IVA
Desde la siguiente opcion de menu accederemos a la Declaracion del IVA:

1 Menu Principal

ulo Contabilidad

~ Procesos Diarios
. Informes Contables

En esta opciéon vamos a poder emitir la declaracién de IVA correspondiente a un mes a un
trimestre 0 a un afio completo permitiendo visualizar una simulacién de dicha declaracién antes
de realizarla de forma definitiva. Si por ejemplo pretendemos emitir la declaracién de IVA
correspondiente al primer trimestre del afio 2006 procederemos de la siguiente forma:

i, Declaracion IVA
Archivo  Editar  Ayuda

Il #

oo |}

[ Mensual I vI
v Trimestral |1°Trimeatre vI

[~ Anual
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EJERCICIO:  En este campo pulsaremos el botén cuadrado que aparece a la derecha del
campo para seleccionar el ejercicio economico del que queremos hacer la declaracion. Para
seleccionar el ejercicio econdmico debemos situar el cursor del raton a la izquierda del campo
ejercicio. Una vez que el cursor del ratén se transforme en una flecha con sentido a la derecha
hacemos doble clic en el botdn izquierdo del raton para seleccionar el afio 06.

FECHA DEL DOCUMENTO: En este campo debemos teclear la fecha de emision de la
declaracion.

TRIMESTRAL: Debemos indicar el primer trimestre ya que es lo oportuno para lanzar el listado
del primer trimestre. Si en vez de querer hacer la declaracion trimestral la queremos realizar de
un solo mes debemos marcar el campo mensual y seguidamente seleccionar el mes de la
declaracion.

Si pretendemos realizar la declaracion anual debemos marcar el campo anual.

Seguidamente pulsamos el botén CONFIRMAR.

im, Detalle Declaracion
Archivo  Editar  Awuda

Il 2

o5 | 01/01/06
IV.A. Repercutido IV.A. Soportado

Cuenta IVA |4;.f;.f|:||:||:||:||:||j|j|j Cuenta VA |4rznnnnnnnn

Libro Facturas I 25.018,00 Libro Facturas 21.923.38

Cuenta VA I 0,00 Cuenta VA 0,00

Diferencia I 25.012,00 Diferencia 2192238

Detalle IvaA Repercutido Detalle Va Soportado

Liztado Borrador

Realizar Declaracion
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Una vez pulsado el boton CONFIRMAR aparecera una pantalla en la que se informa del IVA que
en ese instante estda anotado en el libro de facturas emitidas y en la cuenta de IVA
REPERCUTIDO. Por otro lado se informa del IVA anotado en el libro de facturas recibidas y en
la cuenta IVA SOPORTADO. Si existe alguna diferencia entre lo que dicen los libros y las
respectivas cuentas de IVA aparece resefiada en el campo diferencia.

Los botones DETALLE IVA REPERCUTIDO y DETALLE IVA SOPORTADO permiten ver las
diferencias existentes entre la informacion que esta recogida en los libros de IVA y sus
respectivas cuentas. Se informa en este caso de aquellos asientos en los que no concuerda la
informacidn suministrada en la cuenta de IVA y en el libro registro del mismo para poder corregir
esos asientos.

Por dltimo una vez corregidas las diferencias si las hubiere debemos pulsar el botén LISTADO
BORRADOR que aparece en la parte inferior izquierda de la pantalla para emitir por impresora
un listado que permita visualizar la declaracion de IVA antes de hacerlo de forma definitiva.

B - [Listado Declaracion IVA]

"] Archivo Wer ‘entanas Ayuda - &%

@ @&« « = JREBOMNLM &2

Listado Borrador Declaracion IVA
Empresa de Ejemplo 2 Pagina: 1

Desde 01/01/06  Hasta 31/03/0G FechaEmision:  01/02/06

LV.A. Repercutido

Base limponible % IVA Cuota LV.A. 9 2 Cuota Recargo

357.400,00 7,00 25.018,00 ; 0,00

357 400,00 25.018,00 0,00
ABONOS

Base inponible Cuota LV.A. 4 Cuota Recargo

0,00 0,00 0,00

357.400,00 25.08,.00 0,00

TOTAL LV.A. REPERCUTIDO 2501800

LV.A. Soportado

Base Imponible % Cuota LV.A. % . Cuota Recargo
33,568 0,00 0,00
126.871,02 20.619,34 X 0,00
75,00 3,00 0,00
115.440,63 5.080,84 0,00

24442023 1870318 0,00
ABONOS

Base Imponible Y Cuota LV.A. % . Cuota Recargo
42.380,00 5.760,80 I 0,00

42.380,00 6.780,80 0,00
202.040,23 2192238 0,00

TOTAL LV.A. SOPORTADO 2182238

IVA A PAGAR 3.095 52

[Ready  |Pags:1of 1 [Zoom 100 % UM |

(4) Declaracion Definitiva

Tras comprobar que todos los datos son correctos pulsamos el boton REALIZAR
DECLARACION. Se abre la siguiente ventana:
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Imprimir,
— Impreszora
M armbre: Fropiedades. .. |
Eztada: Lizta
Tipo: HF Lazeret 1700 (k5]
Ubicacian: LPT1:
Comentario: [ Imprimir a un archivo
— Intervalo de impresidn — Copiaz

* Todo Mirmerna de copias; |'| E:
" Pigras de |0 a |0 ﬂl ﬂl
 Seleccidn

Aoeptar I Cancelar

Imprimiremos la declaracion y el programa automaticamente bloquea el periodo de VA liquidado
para que no se pueda introducir ningun asiento contable que pueda variar los datos impresos.
(5) Asiento de Regularizacion

Desde la opcion Alta de Asientos tendremos que introducir el asiento de regularizacion del IVA
desde la opcion siguiente,

Modulo Contabilidad

- Configuracion Contable:
. Procesos Diarios
— Agientos

—* Modificacion/Consulta

Introduciremos el asiento manualmente tal y como se muestra a continuacion:
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i Alta de Asientos

Archivo  Editar  Ver Acciones  Ventana  Awuda
El EmpresadeEjemplos
PC-TS | 10297 Fecha Asiento  |30/09i05 Ejercicio |1 Longitud de Cuenta | 11
dishm
IH.P. ACREEDOR POR WA (MOD.300) Extracto de Cuenta
N°L. | Documen | Cuenta Concepto Importe Debe | Importe Haber | Tipy | =
1| WA 47700000000 REGULARIZACION Iva 3ER TRIMESTRE 25.018,00 0,00 ||
2| A 47200000000 REGULARIZACION Iv& 3ER TRIMESTRE 0,00 21.92238
3| VA 47500000000 REGULARIZACION VA 3ER TRIMESTRE 0,00 3.09562
*
[«] | _>If
Descuadre | 0,00 | 25.018,00 25.018,00
I er Factura/Paga Fijo/F .Y alor | Barrar Aziento | Barrar Movimiento | Fienaowvar Pantalla | ‘f|$|
Inzerta | Done | A

Una vez realizado el asiento pulsamos el boton Aceptar v

(6) Desbloqueo Periodo de IVA

Una vez realizada la Declaracion del VA puede suceder que tengamos que introducir alguna
factura que no fue en su momento contabilizada en el sistema, para proceder a incluirla en la
Declaracion ya realizada deberemos Desbloquear el Periodo del IVA; para ello accederemos
mediante la siguiente opcion de menu:

V 07-001

89



— L[f ' Manual: Departamento Contabilidad y Administracién

. Configuracion Contable
. Proceszos Diarios

. Informes Contables

. RBegularizacion

o Gastos de Estructuras
o Inmovilizado

. PioceszosEspeciales

~+ Borrar Provesdor Cero
~+ Borrar Cliente Cero

-+ Tablas de Balance

-+ actualizacion Fecha Asiento
*--#éin?;nft_\-}.ﬁxutomatica

2 sbogue e porioode Wk iitats (]S

Fiercicio 08 Periodo (1

Seleccionando el afio y el Periodo Liquidado del IVA, pulsamos al botén DESBLOQUEAR.
Informacidn |X|

L
\ 1 ) & continuacian se le pedira usuario v password para la creacian de una auditaria

El sistema nos pedira por motivos de seguridad el usuario y password del usuario que esta
realizando este proceso en un proceso de auditoria. Una vez hecho esto esperamos hasta que
salga el siguiente mensaje:
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Informacion:

L]
5 1 J El desbloquen de I¥A se ha realizado correctaments,

Asignacion de tareas
Responsable Técnico Asistente 1 Asistente 2
Contabilidad

1

2

3

4

5

6
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6.12 Declaracion del Modelo 347

= Vision general del proceso

La declaracién del modelo 347 se realizar en el sistema de forma automatica. En dicho modelo
se recogen las operaciones anuales con terceros mediante la fijacion de un importe minimo.

* Guia del Proceso

Desde la siguiente opcion de menu accederemos a la pantalla donde podremos realizar la
Declaracion,

Menu Principal
i

Modulo Contabilidad

- Informes Contables

=+ ] Informes

— Procesos [V

I 4
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im| Declaracion operaciones Ter.
Archivo Editar  Awuda

Il #
© Empresadegemps

Opciones Generales

3.000,00

Tipo Soporte Opciones Listado

" Bolo Terceros

i Cartas " Solo Profesionales

" Soporte Magnético o Terceros v Profesionales
Confirmar Cermrar
| [ [ Z

Desde esta pantalla vamos a tener acceso a los listados de operaciones anuales con terceros.
También podremos emitir las cartas a clientes y proveedores informandoles de nuestras
operaciones con ellos segun nuestra contabilidad. Asi mismo podremos obtener estos datos en
soporte magnético.

En la parte superior indicaremos el afio correspondiente, el tipo de tercero y el importe limite a
partir del cual nos listara los terceros.

En la parte inferior le sefialaremos el tipo de soporte y si este incluira terceros y/o profesionales.
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B _[lis. 347 (profesionales y ter)]
:l Archiva  Ver Ventanas Ayuda

&= B&le« = RAB/ON LK &=

Fecha 2010906
Empresa Empresa de Ejemplo 3 Rl 4
NIF B96918552

Listado de clientes con operaciones superiores a 3.000,00

(terceros y profesionales)

Cliente N.LF. Importe Base Importe IVA Total

SOCOMAF AFINES DE MADERA, S.LL BAS5966TS 186.000,00 13.020,00 193.020,00
FRUTAS TONG, 5.1 BA1BGIT3 397404 130,9% 340500
JUAN MANUEL BONZALEZ BONZALEZ 00266399 21300000 450,00 297.910,00
GLORIA DESAMPARADOS SOLVES PEREZ 197997658 6.300,00 41,00 6.741,00

ROSA MARIA FERRER. DURA 19974835 14422 M 10.097,00 1543390
ALEXIS GALLEGO CAMARENA 200085544, 8N 194713 20.77250
SANTIAGO ROBLES CAMBELQ 2286052 4 766 66 33367 510033
LEONARDO MARQUES COLOMA 225424071 235.000,00 15.750,00 240.750,00
LUIS MIGUEL OSTOLAZA BERMEJO 504006624, 457290 Jeran 5.000,00
JOAQUIN ANTONIO CERVERA PUIG 526313530 236.000,00 16.520,00 252.520,00
JULIA JARERO BUENDIA 13763956 132 400,00 9.268,00 141.668,00
INMACULADA BRAU OVIEDO 850794930 127 550,00 20.405,00 147.858,00

~

Ready  Page: 1of 1 [Zoom 100 % o | A

El ERP permite la generacidn de un fichero que el programa de ayuda de Hacienda es capaz de
importar. A continuacion, le indicamos los pasos a seguir para completar el proceso con éxito:

1) El primer paso es verificar que no se hayan introducido datos erréneos en el sistema. Para ello
nos iremos al mddulo de Terceros y seleccionaremos la opcién “Analisis de CIF/NIF erréneos”.

EEX

Médulo Terceros

1
|

S

Olimpo ' 7 mAarHop

v [ W, 5.04200

2) El sistema nos mostrara todos aquellos clientes y proveedores cuyos NIF/CIF contienen
errores.
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= Lista de D.N.|. Indeterminados

| Archivo Ediar Ver Acciones Ventana Ayuda

| Cliente | Hombre Telefone Particular
415474030

- Cliente Promatara |

Cliente Teiceros

Eal vsun (8]

Desde esta misma pantalla se puede incluso corregirlos. Con la siguiente opcién “Comprobacion
de datos del 347", se puede verificar con un listado que ya no existen errores.

L= Menu Principal

Médulo Terceros
| Temeros

|| Archive Editar Ver Acciones ventana Ayuda

' Cliente Promotara

La Actualizacidn s ha realzads conrectamente Al

hceptar Pravesdores

Y, 504200
J Inicio LB M il ) Hic i Lists de DU Indst..,
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3) Luego se ejecuta en Modulo Contabilidad, Procesos Especiales I, la opcion "Actualiza NIF en
facturas”, para que los NIF corregidos se reflejan en las facturas ya generadas.

4) Una vez hecho las correcciones pertinentes, se puede generar el fichero que se va a utilizar
en el programa de ayuda de Hacienda. En el médulo Contabilidad se elige la opcion “Informes
Contables”.

@ arop

=l V. 50420

5) Dentro del menu “Procesos IVA” se encuentra la opcidn “Operaciones Anuales con Terceros”:

Menu Principal

Médulo Contabilidad

~ Configuracion Contable

| Procesos Disrios
o

antables

vl Y. 50420
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6) En la ventana que aparece a continuacién se rellena el campo Ejercicio, en Importe Limite
Operaciones se introduce el importe 3.005,06€ (valor 2007) y en Tipo Terceros, se deja marcada
la opcién Clientes (indistintamente el sistema obtendra tanto clientes como proveedores). En
Opciones Listado se deja marcada la opcion “Sélo Terceros”.

|- [=]X]

| = Declaracion operaciones Tercer (=163
| archive Edtar ayuda

Il 2

OPCIONES GENERALES
Ejercicio ,_ _I Tipo Terceros m
Importe Limite de Operaciones 0,00
TIPO DE SOPORTE OPCIONES DE LISTADO
= y
" Gartas
g

baltl Y. 50420

Seguidamente, se obtiene un listado para imprimir, cartas de comprobacion de saldos y por
ultimo el fichero para el programa de ayuda (Soporte Magnético).

|- [=]X]

=
B [Informe 347 Cartas]
] Archivo Wer Ventanas Ayuda i

S HdS -2 OMNLM &)

Médulo Contabilidad

PROMOCIONES EL PILAR
G, Coso, 34

000 ZARAGOZA

12 de Marzo de 2007
Madrid

Muy sefiores nuestros:

Sirva el presente escrito para informarles que segin nuesira contabilidad el importe de las operaciones
realizadas con ustedes el pasado afio ha sido el siguiente

BASE IMPONIBLE VA TOTAL
10.000,00 1.600,00 11.600,00

Rogarnog que en caso de existir alguna diferencia entre estos datos v los gue obran en su poder nos lo
comuniguen a la mayor brevedad posible, ya que estas son las cantidades gue indicaremas en nuestra
declaracidn anual de operaciones con tercerns.

Sin otro particular aprovechamos |a ocasion para saludarles antentaments,

=
[Ready  Page!1of 5 Zoom 100 % (Cap At T
— - . .

V. 50420
erad W - [Informe
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6) Una vez elegido la opcion “Soporte Magnético”, se rellenan los datos de la ventana, tal como
aparece en la pantalla a continuacién:

|- [=]x]

= Dato EEX
Archiva  Edtar Ver Acciones Ventana Ayuda

Apellidos y Nombre: I\GNAC\O FERNAMDEZ GOMEZ

Telefono: 91347347

V. 50420

7) Al pulsar el botén Confirmar, aparece una ventana solicitando el nombre que le vamos a dar al
fichero de datos del 347. Antes de introducir un nombre, se debe comprobar que el directorio
c:\shm\sm347 existe en el disco duro. Por ello, sin cerrar la aplicacion, se sale al escritorio de
Windows o a Mi PC y se verifica que el directorio exista, creandolo en caso contrario.

[- [=]x]

porte: [DIsCo v
racon: ‘ Certar

Renovar |

Dt et e Cauatals e

Apellidos y Nombre: I\GNAC\O FERMAMNDEZ GOMEZ

Telefono: 91347347

vl W, 5.04200
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8) Cuando se vuelva al sistema, se da un nombre al fichero de exportacion y se pincha al botén
“‘OK”. El sistema devolvera el siguiente mensaje:

Creada Ficheroc:ishmism34 71347 £xt

Apellidos y Nombre: I\GNAC\O FERMAMNDEZ GOMEZ

Telefono: 91347347

Renovar |

Ayuda

vl W, 5.04200

9) Llegado a este punto, se puede cerrar el programa y entrar en el programa de ayuda de la
Agencia Tributaria (version 2007).

~ Informativas - Modelo 347 2006

Modeln  Modsla 347 Utiidades  Herramientas Ventans AEAT enlstweb Ayuds
O eEmoFPEBY £ L N7}
‘[ Declarantes [ 57 ‘

@ DEX va d+=0

| Estado | obtenide | mrF Apelidos y Mombre o Raz6n Social

BEAT |Informativas I |

"4 Inicio

10) Para importar los datos, se elige la opcion “Importacién datos con formato BOE”. El sistema
procede a importar toda la informacién requerida por el modelo 347.
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= Asignacion de tareas

Responsable Técnico Asistente 1 Asistente 2
Contabilidad

DB |WIN—
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6.13 Listado de Retenciones de IRPF

= Vision general del proceso

El sistema nos permite sacar un informe en el que se recogen todas las retenciones de IRPF de
los proveedores que nos daré los datos necesarios para realizar la declaracion.

e Guia del Proceso

Desde la siguiente opcion de menu accederemos al listado,

Modulo Contabilidad
-~ Irformes Contables
0 Infomes

- Procesos VA
~+ L. Facturas Emitidas
~+ L. Facturas Frecibidas
- Declaracion V4
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. | istado Retenciones
archivo  Editar

Il #

Ayuda

Ejercicio Ina _|
Fecha del documento ||;|1 10906

[+ Mensual IJ,_mi,:, vI
[~ Trimestral I vI

[ Anual

Seleccionando el afio y el periodo elegido, nos saldréa el listado de retenciones

M - [Listado Retenciones]
:| Archiva  Wer Ventanas Ayuda

S H& -+ =2RABOMNCHK &2

CIBARCELONAT BAID 120

Empresa de Ejemplo &

NLF.  B96313552 46702 GANDIA
Relacion Facturas Recibidas con Retenciones entre el 010606 yel  zonene Pagina:
Fecha de Emision:
N°Orden  F. Conta. N° Factura N° Asto. F. Fac. Proveedor - Tercero NIFIDNIL. ‘ | Base Retencion | % | Custa Retencion |Cod. Ret | |
907 0SNENE 45 553 010606 FUSTER MONZO, JESUS C. T9ERE2EEL | 0101 15,00 90,15 P RE
937 07A6AE 19.06-004014 534 076106 MARIN MARIM, CB. E4MEN | e 15,00 32,77 P FET

Total | 19,49 | | 12292 | | |

Subtotales Por Cidigo de Retencion

God._ Retencion Descripcion Base Retencion Gouta Retencidn
FP RETEMIOMES A PROFESIONALES - JAYA §19,49 12292
Total 319,49 122,92
™|
il | 3
Ready  Page:iof 2 Zoom 100% | MOM | A

V 07-001 102



— ;3 ] Manual: Departamento Contabilidad y Administracién

= Asignacion de tareas

Responsable Técnico Asistente 1 Asistente 2
Contabilidad

DA WIN—
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