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111

PROCESOS DESCRITOS

GESTION COMERCIAL

Cierre ejercicio actual

1.1.1.1 Consideraciones generales

Seleccionamos del menu principal “Especiales — Fin de ejercicio” para

proceder a realizar el cierre y nos aparecera la siguiente pantalla:

" Fin de Ejercicio

l\-‘ista Previa ~ | DEBE TENER USO EXCLUSIVO DE LOS DATOS DE GESTOH COMERCIAL DEL EJERCICID |8 INT,sa

Generar ejercicio: |Eik de la empresa: lnn3 JEMF‘RESA DE PRUEBAS

Waloracion de aperura |Precio Ctima Comgra LJ

Cambiar contador de maovimientos a 1]

ORIGEN ¥ DESTINO. LOS DEMAS USUARIOS DEBERAH ABANDOHAR LA APLICACIGHN. @

Fin de Ejercicio

v Generar apertura de articulos. ::
| Movimientos :
I Ofertas de Verta: [ Ofertas de Compra:
[ Pedidos de Yents: [ Pedidos de Compra:
I Albaranes de Verts: [ Abaranes de Compta;
[ Recihos & cobrar. [ Albaranes SAT: [ e formados W
[ Borrar precios especisles caducados Opciones especiales del traspaso movimientos:
W Cambiar usuarios de ejercicia. [ Traspasar documento en los gque el campo situscion ses ..
v wer descripcion ampliada del proceso. [ Trazpasar documentos entre fechas .

[ Eliminar: Clientes Agentes Proveedores no dizponibles. W Cambiar los cortadores de los documentas importadoz,
[+ Cambiar fecha de los documentos.

v & |

Antes de realizar el cierre es recomendable y necesario hacer una copia de

seguridad de los datos del ejercicio actual, (Ver “Inicio — Base de Datos — Copias de

Seguridad ”). Ademas, no tiene que haber nadie ni en el programa de gestion comercial

ni en el de contabilidad general. Si en algin caso excepcional, se produce un error,

siempre deberiamos pulsar en la opcion cancelar y si es posible se imprimiria el
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informe del proceso, que nos indicaria porqué no se ha realizado el proceso.

Se va a realizar un traspaso de datos del ejercicio antiguo al ejercicio nuevo,
pudiendo seleccionar qué tipo de movimientos voy a traspasar de un ejercicio a otro,
ademas de darme la posibilidad de no traspasar articulos que no hayan tenido

movimientos en el ejercicio anterior.

Al finalizar podemos ver un informe del proceso realizado con los pasos que
internamente ha hecho, tan sélo hemos de pulsar el boton de imprimir que aparecera a

la derecha.

De las opciones generales del traspaso:

[v Barrar precios especiales caducados Opciones especiales del traspaso movimientos:
[+ Carmbiar usuatios de sjercicio. [ Trazpasar documento en los que el campo situacion ses .
v ‘er descripcion ampliada del procesa. [ Trazpasar documentos entre fechas ..

[ Eliminar: Clientes Agentes Proveedores no disponibles. W Cambiar los contadores de los documentos impaortados.
W Cambiar fecha de los documentos.

Waloracion de apertura; |F‘rE|:i|:| Utima Compra ﬂ

Cambiar contador de movimientos & 0

Existen dos grupos de opciones, las opciones de la izquierda, son opciones
generales del traspaso y las opciones de la derecha que estan bajo el titulo: “Opciones
especiales del traspaso de movimientos 7, que solo afectan si vamos a traspasar

documentos al nuevo ejercicio. Primero vamos a hacer un breve resumen de las

opciones generales:

“Borrar precios especiales caducados” si lo seleccionamos se borran, del
nuevo ejercicio, todos los precios especiales que no se puedan aplicar en el nuevo
ejercicio.

“Cambiar usuarios de ejercicio ", si todo es correcto, en el cierre y apertura de
gestion comercial, cambia los usuarios que entraban al ejercicio anterior, para que

entren al ejercicio nuevo automaticamente.

“Ver descripcion ampliada del proceso ": muestra, en el informe que genera el
cierre para la comprobacién de datos, informacion mas detallada del proceso de cierre

y apertura de gestion comercial.
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“Eliminar: Clientes Agentes Proveedores no disponibles ”: Esta opcion
vale para que en el nuevo ejercicio no estén los clientes, agentes y/o proveedores que
estan seleccionados como no disponibles (suelen ser los registros marcados en rojo).
Si por ejemplo solo quisiera eliminar proveedores, bastaria con seleccionar la casilla y
pulsar sobre el la palabra: Clientes y sobre Agentes, y al pulsar sobre ellas, se pondra
en gris, (eso significara que no deseo eliminar los registros no disponibles), y en
cambio al no pulsar sobre Proveedores, se queda en negrita que significa que se desea

eliminar en el nuevo ejercicio los proveedores no disponibles.

[ Eliminat: Proveedores no dizponibles.

“Cambiar contador de movimientos a: “. Esta opcién se utiliza cuando no se
pasan movimientos al nuevo ejercicio, que los movimientos, (ofertas, pedidos y
albaranes (tanto de venta de compra como de venta)), empiecen todos por un
determinado numero. Si por ejemplo quisieran que el primer albaran del afio fuera el
2500. (Se suele utilizar para dejar este hueco para posteriormente traspasar

movimientos en este hueco.

Cambiar contador de movimiertos a: 2500

“Valoracion apertura [Precio ultima compra / Precio coste medio] ” Si se
genera un albaran de apertura de inventario, en esta opcion se le indica el precio que
quiero que coja al generar dicho albaran. El valor por defecto es el precio de ultima

compra.

Las opciones que afectan a los movimientos que se traspasan son:

“Traspasar documento en los que el campo situacion s ea...”. si se marca
esta opcion, se podra seleccionar traspasar los documentos con la situacion que le

indiguemos, Siempre y cuando estén pendientes.

“Traspasar documento entre fechas” si se marca esta opcidén, se podra
seleccionar las fechas entre las cuales se quiere buscar los movimientos. Por ejemplo,

si quisiera traspasar los movimientos pendientes, pero solo de los dos ultimos meses,
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primero marcaria la opcion y después rellenaria la fechas en los campos
correspondientes, en el caso del ejemplo vamos a traspasar las ofertas y pedidos
pendientes de los dos Ultimos meses, los albaranes de venta pendientes de todo el afio

y no vamos a traspasar los albaranes de compra.

Fin de Ejercicio

v Generar apertura de articulos. IE
v Movimientos :
W Ofertas de venta: 011012 |amzooz W OfetasdeComprac  [ottem12 | 31420012
W Pedidos de Vet | o1#12012 [ Fa2om2 W Pedidos de Compra: | 01a4i2012 | 3t420m12
[ Albaranes de Verts: | P ] i [ Albsranes de Compra: | il | il
[ Recihos & cobrar. [ Albaranes SAT: B { v
v Borrar precios especiales caducados Opcionex expeciglex del irexpexo movimientox:
I Cambiar usuatios de ejercicio. | Trazpasar documento en los gue el campo stuscion sea
W “er descripcion ampliada del proceso. W Traspassr documentos entre fechas .

| Eliminar; Clientex Agentes Preweedores no disponibles. W Cambiar los contadores de los dooumentos impartadas.
W Cambiar fecha de los documentos.,

Yaloracion de apertura; |F‘reu:i|:| Ctirmia Compra ﬂ

Cambist contador de movimientos a: ]

Si los campos de fecha estan vacios, se traspasaran todos los documentos
pendientes.

“Cambiar los contadores de los documentos importados " si o
seleccionamos, los documentos que se pases de un afo a otro se traspasaran con un
nuevo coédigo ademas de inicializar todos los contadores de movimientos, si no se
selecciona, no se cambian el codigo de los documentos importados y no se inicializan
los contadores de documentos en el nuevo ejercicio. (Sino, se selecciona esta opcion,
se deben comprobar los contadores en el nuevo ejercicio. Dentro de la gestion del

nuevo ejercicio, ir a la pantalla de “Inicio — Contadores "y revisarlos uno a uno).

“Cambiar fecha de los documentos ”: si esta marcada esta opcion cambia la
fecha de los documentos, (fecha, fecha entrega y fecha limite), por la del primer dia del
ejercicio nuevo que vayamos a generar, guardando la fecha anterior, en el campo

observaciones del documento generado en el nuevo ejercicio.
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1.1.1.2 Articulos.

-

[+ Generar apertura de articulos. =

Para que el programa realice el albaran de inventario en el nuevo ejercicio, hay

que marcar la casilla con el titulo de “Generar_apertura de articulos: ", esto nos

realizara en el nuevo ejercicio un albaran de inventario, (con el codigo ‘000001’ del tipo
apertura de inventario), de todos los articulos cuya existencia actual en el ejercicio
anterior, sea mayor que cero, siendo la cantidad la existencia actual en el momento de

realizar el cierre. (Ver “Proceso — Articulos — Inventario — Gestion ")

En el traspaso de articulos hay dos opciones, actualmente deshabilitados,
“Borrar articulos sin movimientos ", borrara del ejercicio nuevo, todos los articulos
gue no hayan tenido movimientos, (previsiones, pedidos, entregas de venta y/o
compra), en el ejercicio anterior, y otra opcion “Borrar articulos con situacion en baja
y sin movimientos ”, solo borrara en el ejercicio nuevo, aquellos articulos que no hallan
tenido movimientos en el ejercicio origen y el campo situacion del articulo, esté relleno

con el valor de “Baja”, (Ver pantalla en"Proceso — Articulos — Articulos ").

NOTA: LAS DOS OPCIONES MENCIONADAS CON ANTERIORIDAD ( “Borrar
articulos sin movimientos " Y “Borrar articulos con situacion en baja y sin
movimientos ”) CONLLEVAN UN RETRASO Y RALENTIZACION DEL PROCESO DE
CIERRE POR LO QUE ES ACONSEJABLE NO REALIZARLAS CON EL FIN DE
EJERCICIO Y POSTERIORMENTE PUEDE SER COMUNICADO AL
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y SER REALIZADO UNA VEZ ABIERTO EL
ANO EN CURSO.

SERVIFERR ,S.L. Cierre y apertura de ejercicio. Gestién - Contabilidad 1-3-PC-02 /000041 26/12/2012



SERVIFERR SERVICIOS INFORMATICOS DE FERRETERTA 5.1.
' OLIWAE, 14 - 28100 ALCOEEND AS (MADRID ) - Telf.: #1 654-06-11 - Fane: 91 653-80-93 - Mail: SATGINTS A COM

CIERRE APERTURA DE EJERCICIO. GESTION - CONTABILIDA D

1.1.1.3 Movimientos

[ Movimientos :

[~ Cfertas de Ventsa: [ Ofertaz de Compra:
[ Pedidos de Yerta: [ Pedidos de Compra:
[ Albaranes de VYents: [ Albaranes de Compra:

[ Recibos a cobrar.

Si queremos traspasar los documentos pendientes del ejercicio actual al nuevo,

hay que marcar la casilla de “Movimientos: ", y después habra que indicar, marcando

la casilla correspondiente del movimiento que queremos traspasar los registros

pendientes.

El programa traspasara automaticamente los movimientos pendientes por linea,
si tenemos, por ejemplo, un pedido a medio servir, traspasara al nuevo ejercicio la
cantidad pendiente de recibir. Ademas generara un nuevo numero de contador, para
este movimiento, guardando en el campo observaciones, el numero anterior de registro
y la fecha anterior. (Excepto en el caso de recibos a cobrar, que no cambiard ningin
dato). El propio programa generara un informe con todos los movimientos que ha
traspasado de un ejercicio al otro, indicando el nUmero en el ejercicio actual y su nuevo

namero en el ejercicio nuevo.

Sélo se traspasaran los documentos que hayamos marcado en la pantalla, si no

quiero que me traspase ningun movimiento no selecciono ninguno.

Si marcamos las opciones de traspaso de documentos: “Traspasar documento
en los que el campo situacién sea... " y “Traspasar documento entre fechas
apareceran dos campos al lado de cada tipo de movimiento, el primero vale para
indicarle que estado tienen que tener los documentos para traspasarlos al nuevo
ejercicio, y a su lado dos campo para indicar entre que periodos quiero que busque los

movimientos pendientes.
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Si por ejemplo queremos traspasar todos los albaranes de venta con el estado
“T” de cualquier fecha y queremos traspasar los pedidos de ventas pendientes del

ultimo mes, rellenaria las siguiente casillas.

Fin de Ejercicio

¥ Generar apertura de articulos. :_

v Movimientos :

 Otertas de verta: | |ot1mmz | snzomz ¥ Otetasde Compra [ [mimiemz [sinzenz

W Pedidos de Wenta:| | 01/11/2012 | 314202012 W Pedidos de Compra: | [oimizmz | stnzenz

v Albaranes de "-.r“enta:lT_ | i | [ [ Albaranes de Cl:umpra:l_| I | i

[™ Recibos & cobrar. [ albaranes SAT: B [
W Borrar precios ezpeciales caducados Oprionex expecigles del iraxpexo movimientox:
v Cambiar usuarios de ejercicio. Iv Traspasar documento en los que el campo situacion sea .
v “er descripcion ampliada del proceso, v Traspasar documentos entre fechas ..

Lo mas recomendable es no traspasar documentos de un afio a otro, pero si se
quisiera hacer lo mejor es marcar los movimientos que se quieren traspasar con un
estado, o traspasar solo los documentos pendientes entre unas fechas. En el caso de
gue se necesite abrir el ejercicio y no se sepa que documentos se quieren traspasar,
otra solucién seria dejar un hueco en los contadores para posteriormente importar los
documentos en ese hueco, para hacer esto basta con no seleccionar la casilla de
“Movimientos” y con poner un numero en la opcion de “Cambiar contador de
documentos a:” en mi caso pondré, 10000 para dejar hueco suficiente para cualquier
situacion.
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Fin de Ejercicio

¥ Generar apertura de articulos.

[ Ofertas de Vents:

[ Bory
[~ Bor

[ Pedidos de Venta:
[ Albaranes de Wents:

| Recibos a cobrar. [ Albar

v Borrar precios especisles caducados

[ Cambiar usuarios de ejercicio,

¥ Yer descripcion ampliada del proceso.

| Eliminar: Clientes Agentes Proveedores no o

Waloracidn de apertura: | Precio Utima Cotmpra Ll

EmbEr contador de movimientos a: | 10000

1.1.1.4 Ejecucién del proceso

Para comenzar el proceso, basta con poner el ejercicio que se desea generar,
marcar las casillas que se deseen, y pulsar sobre el boton, situado abajo a la izquierda,
de “Aceptar” . Una vez finalizado el proceso, aparecera un botén a la derecha del boton
de “Aceptar ”, con el dibujo de una impresora, para emitir por pantalla o cualquier otro
formato, (para seleccionar formato de informe, pulsar sobre la lista desplegable situada
arriba a la izquierda de la pantalla), un informe sobre la ejecucién del proceso, donde
apareceran todos los datos que se han traspasado de un ejercicio a otro.
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*. CFin de Ejercicio

|'ista Previa v | DEBE TENER USO EXCLUSIVO DE LOS DATOS DE GESTON COMERCIAL DEL EJERCICIO | © INTsa.
ORIGEN Y DESTINO. LOS DEMAS USUARIOS DEBERAN ABANDOHAR LA APLICACION. (i)

Generar ejercicio: |EikE de la empresa: ||:||:|3 ]EMF‘HESA DE PRUEBAS

Fin de Ejercicio

¥ Generar apertura de articulos. F E ' L
[ Mowimientos :
I~ Ofertas de Verta: [~ Otertas de Campra:
[ Pedidos de Wents: [ Pedidos de Compra:
[ Albarsnes de Vents: [ Albaranes de Camgrs:
I Recihos & cobrar: [ Albaranes SAT: [T Moeonformados WMo fs
[v Borrar precios especiales caducados Opciones especiales del traspaso movimientos:
W Cambiar usuarios de gjerzicio. [ Traspaszar documerto en los gue el campo stuacion sea ...
v wer dezcripcion ampliada del proceso. I Trazpaszsr documertos entre fechas .

[ Eliminar; Clientes Agentes Proveedores no disporibles. W Cambiar los cortadares de los documentos importados.
v Cambiar techa de los documentos.

Waloracidn de aperturs: |Precio (ttima Compra LJ

Cambiar contador de movimientos & 0

V& o

1.1.2 Apertura de ejercicio nuevo

1.1.2.1 Comprobacion general

Para la comprobacion de datos, es recomendable, imprimir o guardar en un
fichero, el informe generado por la pantalla sobre el proceso de cierre y apertura del
ejercicio.

Este informe nos indica los movimientos importados, qué pasos se han realizado
durante la ejecucion del proyecto, si hemos seleccionado la opcién o no en cada caso,
gué articulos se han dado de baja en el nuevo ejercicio, qué usuarios han cambiado de
ejercicio, qué tablas se han vaciado o inicializado, si el proceso se ha cancelado por
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algun error detectado en el mismo,... o si por fin lo hemos concluido con éxito.

1.1.2.2 Articulos

Para la comprobacion de articulos, habrd que ir a la pantalla de “Proceso —
Articulos — Inventario — Gestidon ", en esta pantalla deberia haber un registro (albaran
de inventario- que actualiza el campo existencia inicial de nuestro fichero “articulos”)
con el cddigo ‘000001’, de tipo apertura, por cada almacén que tenga definido, con
todos los articulos cuyo saldo de cierre en el ejercicio anterior sea mayor de “0”. Estos
articulos estaran valorados al precio de la ultima compra registrada en el ejercicio

anterior.

En el caso de importar albaranes entre ejercicios, se generara un albaran de
modificacién de inventario con la cantidad necesaria para cuadrar en el almacén la

existencia inicial y la existencia actual.

Ademas si al realizar el cierre, he seleccionado alguna opcion, para que no me
traspase todos los articulos, en la pantalla de “Proceso — Articulos — Articulos " no
deberian estar los articulos que en el gjercicio anterior no hubieran tenido movimientos

y/o estén en situacion de baja.

1.1.2.3 Ofertas

En la pantalla de “Proceso — Ofertas — (Ventas o Compras) — Gestion ", podré
comprobar las ofertas traspasadas, empezando por la nimero ‘000001’, ya que en el
campo observaciones deberia aparecer la fecha y cddigo que tenia la oferta en el
ejercicio anterior. Ademas solo deberia haber las ofertas pendientes del ejercicio
anterior. (Si he marcado la casilla de “Ofertas de Venta” u “Ofertas de Compra” de la
seccion de movimientos). La cantidad traspasada por linea, tiene que ser la cantidad
pendiente de servir del ejercicio anterior. No traspasando cantidades anuladas.

1.1.2.4 Pedidos

En la pantalla de “Proceso — Pedidos — (Ventas o Compras) — Gestion 7, podré
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comprobar los pedidos traspasados, empezando por el numero ‘000001’, ya que en el
campo observaciones deberia aparecer la fecha y cédigo que tenia el pedido en el
ejercicio anterior. Ademas soélo deberia haber los pedidos pendientes del ejercicio
anterior. (Si he marcado la casilla de “Pedidos de Venta” o “Pedidos de Compra” de la
seccion de movimientos). La cantidad traspasada por linea, tiene que ser la cantidad
pendiente de servir del ejercicio anterior. No traspasando cantidades anuladas.

1.1.2.5 Albaranes

En la pantalla de “Proceso — Albaranes — Ventas — Crédito” o0 “Proceso —
Albaranes — Compras — Encargado ”, podré comprobar los albaranes traspasados,
empezando por el nimero ‘000001’, ya que en el campo observaciones deberia
aparecer la fecha y cédigo que tenia el albaran en el ejercicio anterior. Ademas sélo
deberian estar los albaranes pendientes del ejercicio anterior. (Si he marcado la casilla
de “Albaranes de Venta” o “Albaranes de Compra” de la seccion de movimientos). La
cantidad traspasada por linea, tiene que ser la cantidad pendiente de servir del ejercicio

anterior.

Si se importan albaranes, la existencia inicial del ejercicio nuevo sera distinta a la
existencia actual del ejercicio nuevo. Para ello, el programa realizard un albaran de

modificacién de inventario para que la existencia actual y la inicial vuelvan a coincidir.

1.1.2.6 Recibos

Para comprobar los recibos traspasados, solo en el caso de haber marcado la
casilla de “Recibos a cobrar”, hay que ir a la pantalla “Proceso — Recibos — A cobrar —
Gestion”, deberian estar todos los recibos pendientes de cobrar del ejercicio anterior,
los podré localizar por el campo ejercicio, el valor correspondiente a este campo sera

aguél en el que fueron generados.
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1.1.3 Como cambiar de ejercicio

En el caso, de que al hacer el cierre, no se hayan cambiado los usuarios de
ejercicio, (por ejemplo, porque no es el ultimo dia o porque se hace el cierre antes del
ultimo dia), cuando luego sea el primer dia del ejercicio nuevo, habra que hacer que

todos los usuarios que entran al programa, accedan al ejercicio nuevo.

Para hacer el cambio de ejercicio hay que seleccionar: “Inicio — Selecciones —
Datos de Trabajo”.

. Seleccion Datos de Trabajo

Empresa | 003 |EMPRESA DE PRUEBAS

Ejercicio 2013

Usuario  |Bl |GESTOR

Clave [

o 1

Hay que introducir el codigo de la empresa y el ejercicio al que queremos
cambiar. Por ejemplo, si quisiéramos cambiar al ejercicio 2013, bastaria con introducir

2013 en el campo Ejercicio.
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También debemos cambiar el ejercicio al que acceden todos los usuarios. Para

ello, entrar a la aplicacion pero en la pantalla donde estan las opciones de acceso,

acceder a la opcién: “Gestion de Accesos

. Meni General = B2

© [NT,za.
@

[ P Gestion Comercial .

Gestion de Usuarios ]

ﬂﬁn de Accm:}

Gestion de Empresas

|
Gestidn de Ejercicios ]
|

Generar Indices

o [xd)

Con esto se puede cambiar de ejercicio, pero para que todos los usuarios
puedan entrar al nuevo ejercicio, hay que darles acceso al mismo. Para darles acceso

hay que salir al "Menu Principal” y seleccionar “Gestion de Accesos”

Para cambiar el acceso se selecciona el usuario que se quiera cambiar y se
pulsaria en “Modificar ” (tecla F5) y se cambiaria el campo Ejercicio y se grabaria el

registro. Repetir este proceso, para todos los usuarios.
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B T
'« - Gestion de Accesos General

= B
Vista Previa v | ﬂ! E] A J J ﬂ] EI ;@I EI@M,Z‘)

Codigo | Hombre

000 |GESTOR
¥ 005 JUSUARIO S _J
999 |SERVIFERR

-

Codigo Usuerio ||:||:|5 II_ISI_IAR|0 5 v Imprimir cabecera listados.

Arcexos Gestion Comercial

Gestion de Usuarios
Gestion de Accesos T
Gestion de Empresas

Gestion de Ejercicios

<<%«

Generar Indices

Cédigo Empress |003  |EMPRESA DE PRUEBAS

Ejercicio 2013

Entreds | [~ Exclusivo

1.2 CIERRE CONTABLE CON EL NUEVO PROGRAMA.

Antes de realizar los procesos de regularizacion y de cierre, es conveniente

tener todos los movimientos al dia, sin descuadres.

Vamos a diferenciar dos puntos a la hora de realizar el proceso, la generacion

del ejercicio nuevo y por otro lado el cierre y apertura contable del ejercicio

1.2.1 Generacion del ejercicio.

Para ello seguiremos los siguientes pasos:

En 1. Inicio - 1.1 Datos Generales — 1.1.2 Ejercicios
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:

E-1 INICHS

-113 Grupos

|§|--11 Datos generales

i.111 Empresas/Entidades
B112 Fiercicios

~114 Usuarios
E|--115 ACCRs0s

Se da de alta el nuevo ejercicio en la pantalla de gestion de ejercicios

=151 x|
O % 9 Lgl # A b 4 |1‘v"i31aprevia |E|| = ing
Empresa-ejercicio-modulo | Mombre/Razdn Social T — [<] 4
000-2005-001 FRUEEA (F12) Grabar registro 2+

_

-

Empresa § entidad v nomire [ razan social

Widdulo v denominacion

| 000 | |PRLIEEI.£\.

|| 001 | |cEsman contaste

Ejercicio  Stuacion

FERIODC DEL EJERCICIO — Comignzo

Final —

[ 2003 |[acTivo [~]

01,01,/2009 || F142/2009 |

Una vez dado de alta el nuevo ejercicio en gestion de ejercicios, cambiamos de
ejercicio. Lo hacemos desde la pantalla de Seleccién de Datos de trabajo

=1 TN

|é|--12 Selecciones

--14 Contadaores

#-11 Datas generales
(™ 1-1 Datos de trabajo
w122 Ipresara

--13 Bases de datos

--15 Datos propios

Nos aparecera la pantalla siguiente y seleccionamos el nuevo ejercicio
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=loi=l
ﬂ g
[i]

Usuario y nombre Clave de acceso

| 000 |[GESTOR GENERAL I |

Empresa [ entidad v nombre § razon social Ejercicia

| o0 ||pauesa |[ 2009 |

Ya en el nuevo ejercicio, tendremos que generarlo. Entraremos en Inicio — Bases

de datos- Generacion ejercicio.

E- 1IN
[-11 Datos generales

|_é_|--12 Selecciones

-.121 Datos de trabajo
122 Impresara

E-13 Bases de datos

132 Generar indices
- 133 vaciar ficheras
--134 Exportar datos

Aparecera la siguiente pantalla:
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=loixi
© INT,=a.
4 L I =
ORIGEN DE LOS DATOS
Empresa / Entidad v Razon social [ nombre Ejercicio
|m |teFORMATICA ¥ NUEVAS TECHOLOGIAS, 5.A. || 2008 |
Base de datos Descripcion | -

Pondremos como datos de origen la misma empresa y el ejercicio anterior. Le

damos al botdn de aceptar y saldra lo que aparece en la imagen de abajo

=10l xj
\?‘f @+ m+ ® INT,za.
' [i]
ORIGEN DE LOS DATOS
Empresa § Entidad v Razdn zocial f nombre Ejercicio
| ooo | |mranm.ei TICA ¥ HUEVAS TECHOLOGIAS, 5.A. | | 2005 |
Base de datos | Descripeidn [=
WCOMEP Gestidn contable

Una vez aparezca la base de datos de WConEmp — Gestion contable, le damos

al boton de Generar ejercicio.

1.2.2 (Cierre y apertura de ejercicio contable

Para empezar a realizar el proceso debemos estar situados en el ejercicio que

vamos a cerrar.

SERVIFERR ,S.L. Cierre y apertura de ejercicio. Gestién - Contabilidad 1-3-PC-02 /000041 26/12/2012



SERVIFERR SERVICIOS INFORMATICOS DE FERRETERTA 5.1.
' OLIWAE, 14 - 28100 ALCOEEND AS (MADRID ) - Telf.: #1 654-06-11 - Fane: 91 653-80-93 - Mail: SATGINTS A COM

CIERRE APERTURA DE EJERCICIO. GESTION - CONTABILIDA D

Pasaremos a realizar los procesos de regularizacion y cierre del ejercicio
contable.

Para ello entramos en la pantalla siguiente pulsando el enlace del menu indicado
en la imagen de abajo

=4 ESPECIALES

[~ 41 Actualizacion de movimientos

--42 Inicializacian de ficheros
--43 Apertura gjercicio

|é|--44 Rezularizacian ejercicio
B ;1) eyl arizaciGn ejercicio. Generacion

442 Regularizacidn ejercicio. Gestian

--45 Cierre gjercicio

Aparecera la siguiente pantalla, que rellenaremos con la cuenta auxiliar pérdidas

Y ganancias.
Generacion kransaccion de regularizacion == R
!\/ JII." @ INT,za.
Cuerta regularizacion
[12z00000] | PERDIDAS ¥ GANANGIAS |
Concepto Tranzaccian Fecha
[REGULARIZACION EJERCICIO || || 31/12r2008 |

En el campo de transaccion, si lo dejamos vacio, el programa pondra como
namero de transaccion del asiento de regularizacion, el siguiente niumero de contador
correspondiente a las transacciones. Pulsamos a aceptar y autométicamente nos

generara el asiento de regularizacion.

Posteriormente realizaremos el asiento de cierre, para ello entramos en la

pantalla que indicados abajo:
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-4 EZPECIALES
- 41 Actualizacidn de movimientas
- 42 Inicializacian de ficheros

--43 Apertura gjercicio
--44 Regularizacian ejercicio
=

- 45 Cierre gjercicio

0] Cierre ejercicio. Generacidn

- A82 Cierre ejercicio. Gestion

4535 Cierre gjercicio. Traspaso saldos histar

En este enlace aparecera la siguiente pantalla:

Lo x|
v o
il
Concepto Transaccion Fecha
CIERRE EJERCICIO| =l || 3141212008 |
[

En el campo de transaccion, si lo dejamos vacio, el programa pondra como
namero de transaccion del asiento de cierre, el siguiente numero de contador
correspondiente a las transacciones. Pulsamos a aceptar y autométicamente nos

generara el asiendo de cierre.

Otro paso a realizar una vez generado el cierre es el traspaso de saldos al
histérico de contabilidad. Este proceso se hara cada vez que generemos un asiento de
cierre.

Lo haremos desde el enlace siguiente:

#- 44 Regularizacion ejercicio

|__i_|--45 Cierre ejercicio

451 Cierre gjercicio. Generacion
452 Cierre gjercicio. Gestian

E®AC3 Cierre ejercicio. Traspaso saldos histdrico de contabilidad
.46 Situacion transacciones especiales
47 Cierre general del ejercicio
- 48 Cambio cuentas contables
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En el que aparecera la siguiente pantalla:

Traspaso historico contabilidad =lo) x|
w mf © INT,=a.
(il
|MPORTAMTE

PARAS REALIZAR ESTE PROCESO DEBE HABER REALIZADOD LA REGULARIZACION Y EL CIERRE DEL EJERCICIO

Simplemente dando al boton de aceptar hara el proceso automaticamente.

Una vez terminado el proceso de generacion de ejercicio, nos dispondremos a
realizar el asiento de apertura. Para ello, nos cambiamos al nuevo ejercicio (ya
generado en el anterior apartado).

Lo hacemos desde la pantalla de selecciones - Datos de trabajo

-1 IWICS
--11 Datos generales
|é|--12 Selecciones

L 121 Datos de trabajo

P 122 Impresora
--13 Bases de datos
--14 Contadores
--15 Datos propios

Nos aparecera la pantalla siguiente y seleccionamos el nuevo ejercicio

Seleccion datos de trabajo =lo] x|

ﬂ m*

Usuario y nombre Clave de acceso

| 000 |[GESTOR GENERAL I |

Empresa [ entidad v nombre § razon social Ejercicia

|| 2009 |

| o0 ||pauesa

Para realizar el asiento de apertura, entraremos en le siguiente enlace
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-4 EZPECIALES
--41 Actualizacion de movimientos
--42 Inicializacian de ficheros
é--#S Apertura ejercicio

B3] Apertura ejercicio. Generacion

432 Apertura ejercicio. Gestidn

- 44 Regularizacidn ejercicio

. AS Ciakre siarcicin

Nos aparecera la siguiente pantalla:

Generacion apertura ejercicio =lo] =]
"Qf’ m:_ @ INT,sa.

Mimero documento cierre v concepto
L] -

momero documento apertura vy concepto

I Julauuin}} |APERTURA EJERCICIO COMTABILIDAD 2009

En esta pantalla nos tiene que aparecer cumplimentados los campos de Numero
de Documento Cierre y Concepto con el numero de transaccion y concepto

correspondientes al asiento de cierre del ejercicio anterior.

En los campos de Numero de documento apertura y concepto, los rellenaremos
segun gqueramos que aparezca contabilizado en el asiento de apertura, asignando un
namero de transaccion (se recomienda el 000000 o 000001) y el concepto del asiento

de apertura.

Una vez cumplimentado los campos, le pulsaremos al boton de Aceptar y la

generacion del asiento de apertura de nuevo ejercicio estaria realizada.

Tener en cuenta que hay que actualizar el periodo activo de los usuarios al

nuevo ejercicio.
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—

--14 Contadores

|_é_|--15 Datos propias

|é|--151 Datos propios. Contabilidad
: é----1511 Datos propios. Contabilidad. Parametros generales
: 1517 Datos propios. Contabilidad. Periodo activ

--152 Datos propios. Gestidn inmovilizado

--153 Datos propios. Tesoreria

=l5] x|
D [d g 9 J 33 2 ﬁ |1 wista previa |z|| [E; I]—_|_+ -m,sTE
Usuario | Marmbre |Fechainici|:u| Fecha fina|| - jJ,
4] GESTOR GENERAL 01012009 31122009
-
Usuaric Mombre Fecha inicio Fecha final

| oo ||GESTOR GENERAL

JIM1R22009
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1.3 ORDENES DE TRABAJO

El programa de ordenes de trabajo, no tiene cierre, lo que se hace es generar el
nuevo afo, y vaciar este nuevo afo, por lo tanto para evitar errores, lo primero seria

hacer una copia de seguridad del afio que se desea cerrar.

1.3.1 Generacién del nuevo ejercicio.

Para ello primero generar primero el ejercicio desde la opcion del menu general

“Gestion de ejercicios .

i Mend General =]
@ INT,za.

| B Ordenes de Trabajo

Gestion de Usuarios |

Gestion de Accesos |

Gestion de Empresas |

‘::Estiﬁn de Ejercicins::l::}

Generar Indices |

M xy

En esta pantalla se genera el ejercicio nuevo, “2006” de la empresa actual, en
nuestro caso “000” y se establece el periodo de ejercicio, en nuestro caso “01/01/2006”

al “31/12/2006” y se pulsa sobre el botdn de guardar, tecla F12.
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v Gestidn de Ejercicios I =] S

| = [l O] 5 Sl(ED sl W & B ==

21 arabar Reqgistro |

Codigo |Razdn Social
000 INTSA
000 INTSA J
000 INTSA
¢ 000 INTSA
001 SERVIFERR il

Cadigo Empresa ':]Elj_ljl) ||NTSA
Ejercicio @
Fecha Comienzo

Fecha Final

Después se accede al programa, ejercicio actual en nuestro caso 2005, y se va

a la opcioén “Inicio — Base de datos — Generar base de datos

GRODEMES DE TRABA IO - 2005 (Empresa: 000-INTSA)

Inicio

Accesos .

Selecciones 2

Eases de Datos Generar Base de Datos
Contadores Generar Indices

X YVaciar
Datos Propios [

Exportar Ficheros
Tipos de Aviso Impartar Ficheros

En esta pantalla, se pone la empresa y ejercicio que queremos generar y se
pulsa sobre el botdbn de aceptar, aparecera una barra de desplazamiento y

posteriormente un mensaje para indicar que el proceso ha finalizado.

+ Generar Base de Datos I =] EF
& TN, za.
Codigo Empresa/Entidad Destino Ejercicio

jxd

Acepkar
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1.3.2 [nicializar datos del nuevo ejercicio.

Una vez realizado este paso, procederemos a cambiarnos de ejercicio para

vaciar los datos, para hacerlos accedemos a la opcién “Inicio — Selecciones — Datos
de trabajo ”.

+ DRDEMES DE TRABAJO - 2005 (Empresa: 000-INTSAj

ip=® Proceso  Informes Especiales  Utilidades  iSalida!
Accesos [ 2
Selecciones Datos Trabajo
Bases de Dakos [ Directarios
Cantadares
Dakos Propios [ 3

En esta pantalla se pone la empresa y ejercicio a la que queremos acceder,
empresa “000” ejercicio “2006” y se pulsa aceptar, entonces se cerrara la pantalla y el

titulo de la ventana principal habr4 cambiado el titulo e indicara que estamos en el
nuevo ejercicio.

M Sgleccidn Datos de Trabajo

Cadigo Empresa @

@ [T,
Ejercicio | =2nng

Codigo Usuario |m |GESTDR

Clave Acceso

J‘;\f.ﬁ.ceptar j E

En el nuevo ejercicio procederemos a vaciar los ficheros que recogen los datos

del ejercicio, primero deberemos asegurarnos que estamos en el nuevo ejercicio, sino

estuviéramos en el ejercicio habria que repetir el proceso anterior, hasta que la barra
del titulo indique el cambio de ejercicio.
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JORDENMES DE TRABAJO - 2006 (Empresa: DO0-INISA]

g™ Proceso  Informes  Especiales  Ubilidades  iSalidal
Acoesos
Selecriones »
Bases de Datos Generar Base de Datos
Contadores Generar Indices
Dakos Propios L4

Exportar Ficheros

Tirme da fuica Trammuwk e Cimbomwem-

Para vaciar los ficheros, existe una opcion en “Inicio — Base de datos — Vaciar
Ficheros ”, aparece la pantalla para vaciar bases de datos, primero seleccionar la base

de datos de “Ordenes de trabajo ", pulsar aceptar y seleccionar los ficheros que se
indican en el dibujo:

+ Yaciar Ficheros M =] 3

@ ol | [E NI
Base de Datos ecutar Seleccion| ()

|'I.-“-.I‘.'lll.-“-.l"| D320ADA TOSWYORD TR AMOO200E!

Ficheros Fichew

Agentes - " EED/EI:ETE de Ordenes de Trabdj J

Clientes — etalle de Ordenes de Trabajo

Gestion de Conceptos de Coste % ‘Wacaciones de los Agentes

Empresas (Centros de Coste) — SAT

Centros de Coste Tareas Programadas

Tabla con fiestas anuales 1 Fechas de Tareas

Categorias — ntrol de presencia

Conceptos de Coste ﬂ 1 J
1.3.3 Comprobar datos del nuevo ejercicio.

Los datos a comprobar son los contadores de los registros, para inicializarlos a
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cero, para ello accedemos a través de la opcién “Inicio — Contadores .

+|[ORDENES DE TRABAJO - 7006 (Empresa: D00-IN1S&)

g™ Proceso  Informes  Especiales  Ubilidades  iSalidal
Accesos
Selecriones »
Bases de Datos »

Contadares

Dakos Propios L4

Otro dato que hay que rellenar en el nuevo ejercicio son los dias de Fiesta

Locales — Nacionales, en la opcion “Inicio — Fiestas Locales — Nacionales

 DRDENES DE TRABAJO - #006 (Empresa: D0O0-INTS5A)

s Proceso  Informes  Especiales  Utilidades  iSalidal
Accesos
Selecciones »
Bases de Datos »

Contadares
[atas Propios L4

Tipos de Aviso

Tipos de Estado de Avisos

tiestas Macionales

- Locales

Calendario

Para inicializar los acumulados, acceder, siempre en el nuevo ejercicio, a la

opcion de “Especiales — Actualizar ficheros

 DRDENES DE TRABAJO - ¥006 (Empresa: O00-INTSA)

Inicio  Proceso  Infarmes

Importar Datas k
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En esta pantalla habria que seleccionar de la lista una opcion y pulsar “Aceptar ”,
estoy habria que repetirlo con todas las opciones que tratan los acumulados de los

agentes, clientes, centros de coste e ir pulsando aceptar.

il Actualizar Ficheros

Yista Previa ﬂ @ INT,za.

[ACUMULADOS CENTROS DE COSTE =)

Seleccionar procesos a actualizar: 720

& [x]
|Aceptar )
1.34 mbiar ejercici | [

Para cambiar el acceso por defecto de los usuarios, acceder a la pantalla del

“Menu General ” de “Gestién de Accesos .

v Menid General =] E5
© INT,sa.

|E Ordenes de. T[ahaju.............é

Gestion de Usuarios

CG:EEH de Accem

Gestion de Empresas

Gestidn de Ejercicios |
Generar Indices |

v Lx

Ahora hay que buscar los usuarios que acceden al ejercicio anterior “2005”.
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|v|sta Previa v | J J J J J J J J J |:

Codigo | Hombre
000 (GESTOR
M 001 |[PRUEBAS

-

Codigo Usuario ||:||:|1 |F'RLIEEI.&S [+ Imprimir cabecera listados.

Accesos .
[v Ordenes de Trabajo

[ Gestion de Usuarios
[ Gestion de Accesos
[ Gestion de Empresas
[ Gestidon de Ejercicios

[ Generar Indices

Codigo Empresa ||:||:||:| | IMTSA
Ejercicio (l 05 2
Y modificarlos para que accedan al ejercicio “2006”, aqui hay que comprobar

todos los usuarios.

Codigo | Hombre -
000 |GESTOR
o 001 |PRUEBAS

-

Codigo Usuario ||:||:|1 |pR|_|EE|gg [+ Imprimir cabecera listados.

Accesos v Ordenes de Trabajo

[ Gestidn de Usuarios
[ Gestion de Accesos
[ Gestion de Empresas
[ Gestion de Ejercicios

[ Generar Indices

Codigo Empresa ||:||:||:| ||NTS.E-.

Ejercicio zong
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2. GLOSARIO
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