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Introduccion

CyEWin (Contabilidad y Estimaciones para Windows) es un programa de gestion para aquellas de Personas
o Entidades que debido a su trabajo se encuentren obligados a declarar o presentar a Hacienda los im-
presos y listados oficiales para su adaptacion a la legislacion vigente.

Es muy completo, puede llevar en el mismo programa a todas las Personas o Entidades que estén en los
Regimenes de Contabilidad, de Estimacién Directa (tanto Simplificada como Normal) y Estimacion Objetiva
(Tanto Médulos Empresariales como Agrarios).

SIEMPRE lo podra tener ACTUALIZADO con la LICENCIA DE USUARIO que le ofrecemos. Es un programa
en el que incluimos aquellas sugerencias que aporten nuestros usuarios.

Siempre trabaja sobre una Persona o Entidad y un ejercicio de esa Persona o Entidad. Esta particularidad
le hace rapido y flexible, y con muchas posibilidades a la hora obtener resultados.

Las fichas de clientes, proveedores, bancos y demas intervinientes en la gestién se incluyen dentro de una
base de datos que se desarrolla dentro del plan contable y a cada uno se le asigna un cédigo denominado
cuenta. La base de datos esta compuesta por seis niveles de codificacidon (uno, dos, tres, cuatro, cinco y
once digitos) y siempre trabaja en el mas alto, el once. Los niveles de uno a cinco se incorpora a cada
persona o entidad, al ser creada y una serie de cuentas del nivel 11 por defecto.

La introduccién de datos se realiza basicamente sobre tres apartados del menu de Datos: Asientos Con-
tables, Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos y Asientos Fiscales de Compras y Gastos.

En los Asientos Fiscales se introducen todas las facturas, tanto emitidas como recibidas y también los gas-
tos e ingresos que no tengan .V.A. como: amortizaciones, néminas, subvenciones y demas. Los datos
para calcular los Impresos tanto trimestrales como anuales se tomaran de los asientos introducidos en
estos apartados. Cada asiento, de estos apartados, tiene otro en Asientos Contable, pero los asientos cre-
ados en estos apartados sélo se podran modificar en su opcidn correspondiente de Asientos Fiscales y
no en Asientos Contables.

En los Asientos Contables se introducen todos los movimientos que no sean los anteriores: movimientos
de bancos, regularizaciones y demas, aunque también se pueden introducir los asientos de Compras y
Ventas si no se desea llevar la gestién fiscal. La caracteristica de esta pantalla es que el lugar, Debe o
Haber, en vez de asignarlo el sitio del importe, lo realiza el sitio donde esté la cuenta en el debe o en el
haber, lo que hace mucho mas facil la introduccién de asientos con contrapartidas y el crear nuevos apun-
tes dentro de un asiento, ya que en cada apunte del asiento s6lo hay “Cuenta Debe o “Cuenta Haber" y
basta con introducir una cuenta en la casilla en blanco para crear una nueva linea en el asiento. Si desea
crear un nuevo apunte en el debe, rellene un campo “Cuenta Debe” que esté en blanco y pulse ENTER el
programa al comprobar que existen datos en las dos cuentas separa en dos apuntes uno para cada cuenta,
lo mismo pasa al introducir datos en un campo “"Cuenta Haber” en blanco.

Para las Personas o Entidades que tengan actividades en Estimacién Objetiva, una vez creada la actividad
debera calcular los Rendimientos Netos y la Base de I.V.A. para poder hacer los cierres de los tres primeros
trimestres y una vez acabado el ejercicio debera realizar la Regularizacion de los Rendimientos Netos y
de la Base de I.V.A. para el célculo del cuarto trimestre y los impresos anuales. La opcién “Célculo de Es-
timacién Objetiva”, sea para los Datos Iniciales o para la Regularizacion, realiza el calculo del Rendimiento
Neto y la Base del I.V.A. pero si por cualquier motivo en el calculo de la Base del I.V.A. cambia algun dato,
debera realizar entonces la opcidon “Ajuste del Calculo de la Base de .V.A.".

Gestiona los Grupos de Entidades especificandose en la ficha de la Persona o Entidad el tipo de entidad
(si es Dominante o Dependiente), el nUmero grupo (igual para todas) y el porcentaje de participacion.

Calcula la Regla de Prorrata del I.V.A. especificindose en la ficha de la Persona o Entidad si esta acogido
o noy los porcentajes el trimestral y el definitivo. Y el R.E.C.C. o Régimen Especial del Criterio de Caja.

Controla Amortizaciones, gestiona los Epigrafes de Modulos, multiples Actividades por Persona o Entidad,

Pagina - 2



CyEWin - Introduccién

ofrece: Ratios, Presupuestaria y Porcentual.

Los listados, se pueden emitir por Pantalla, Impresora, Hoja Excel o Archivo PDF. Si es por impresora le
solicita si desea vista previa, también si desea los listados con rayas para diferenciar mejor las lineas de
listado. Previamente a la emisién del mismo, le solicita la impresora que desea o bien el nombre del
archivo donde guardar la hoja Excel o el PDF.

Contiene una amplia gama de impresos, en cuatro vertientes: por pantalla, en papel blanco, Teleméatica y
en PDF (con laser o de chorro de tinta) y son los siguientes:

- Los pagos de I.V.A. trimestrales (300, 303, 310, 311, 322, 353 6 370).

- Los pagos fraccionados trimestrales a Cuenta (130, 131, 202 6 222).

- Los trimestrales de retenciones de empleados (111), de retenciones por alquileres (115) y del Capital
Mobiliario (123).

- Los anuales del I.V.A. (390), de retenciones (180, 184, 190 y 193) y los Resimenes de Rendimientos Netos.
- El Informe de Operaciones con Terceros (347) y Operaciones Intracomunitarias (349).

- El Modelo de los Libros del 1.V.A. (340).

También ofrece todas los listados que le puedan solicitar:

- Diarios, Extractos y Mayores de Cuentas.
- Balances de Sumas y Saldos, Listados de I.V.A. (Repercutido, Soportado y Bienes de Inversion).
- Listados de Ingresos y Gastos, de Actividades en Modulos, Suplidos y Vencimientos.

En la seccion de automatismos se pueden realizar las tareas pesadas de una forma rapida y sencilla: los
Asientos de Apertura, Cierre, Traspaso de la Cuenta de Explotacién y de Regularizacion de Existencias, or-
denar por fechas los asientos contables y fiscales introducidos, cambiar el codigo de cuenta y los traspasos
al histdrico.

Esta enlazado con el Programa FyVWin, el cual, mediante el traspaso de datos, nos ofrece todos los datos
de la facturacion de las Personas o Entidades: las facturas emitidas (Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos),
las facturas recibidas (Asientos Fiscales de Compras y Gastos) y los pagos y cobros (Asientos Contables).

También esta enlazado con el Programa NySWin, el cual, mediante el traspaso de datos, nos ofrece todos
los datos de las nominas de las Personas o Entidades, incluyéndolas en Asientos Fiscales de Compras y
Gastos y en Asientos Contables.

La aplicacion funciona correctamente en Red, pero existen determinadas redes locales en las que, dada
la longitud de los cables y las prestaciones de los ordenadores conectados, unido a una gran cantidad de
fichas en las bases de datos, puede verse reducida la velocidad en la transferencia de datos. Para estos
casos se ha disefiado un sistema denominado Multipuestos, que lo que necesita es que estén conectados
todos los ordenadores entre si mediante la opcion de Conexién de Unidad de Red del sistema operativo’.
Para que el programa pueda transportar los datos de un puesto a otro y asi poder ganar la velocidad que
se pierde en la Red, este traspaso lo puede hacer utilizando la opcién de “Mover Persona o Entidad” del
menu de “Personas o Entidades”. Lo Unico que debe tener en cuenta es que no tiene que estar activa la
Persona o Entidad que desee mover los datos.
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Aplicacion Inicial

Una vez instalada la Aplicacién, para entrar pinche en el Icono que crea la instalacion en el escritorio, pa-
sados unos instantes aparece la pantalla de acceso a los programas con el menu de la multiaplicacién.

Existe dos maneras de gestionar: La primera por el menu de la parte superior y la segunda por el menu
desplegado en el centro de la ventana. Los dos tienen las mismas opciones el primero es un menu clasico

y el segundo esta mas desarrollado graficamente.

[ @ Muttiaplicacion Asocizda e Integrada - Colt Hop ED, SL. = X
C y 6minas y PaginaWeb Tienda Blog Consola Ayuda Salida

@:coLt HoP S

I LICENCIADO Con Fecha: 2 de Diciembre del 2019

Contabilidad y Estimaciones

Entrar Personas o Entidades | | Generar Indices Manual Licendiar

Néminas y Seguridad Social
CyEWin Contabilidad y Estimaciones para Windows
 Aplicacion Fiscal y Contable para cubrir a cualquier Persona Fisica o Entidad
sus necesidades internas, relacionadas con su productividad o es:ado de
cuentas y externas can la creacidn de informes para la presentacién de sus
resultados en el Registro Mercantil y generando los madelos de impuestos
necesarios para su tramitacion en la Agencia Tributaria.
Uso profesional (Asesorias 0 Gestorias) y particular (Personas o Entidades).

Facturaciones y Vencimientos

Datos Licencia

Pagina Web

Tienda

@couror|
Blog S— Impresos Ofciales Medelos Oficiales Listados Estadisticas
Trimestrales Sodiedades Contables Sociedades
-Modelo11l  -BilancedeSumasy - DiarodeApuntes. - Presupuestaria
Consola -Modelo115.  Saldos. - Bxtractos de Cuentas. - Ratios.
-Modelo123. - Cuenta Pérdidasy - Diario Resumido. - Porcentual,
o o - Modelo 130,131, Ganandias. - Mayor Detallado. - Andtica.
Ayuda e Ot ~Moddo 202 22 - Eado e Cambio enl - ayorpo s __ profesiories
e e i [ eiET N Y 5
Salid, L D - Modelo 322,353, - Estado de Flyjosde  Contables Oficiales Objetiva (Médulos).
alida ,Eq“| e adel s, - Modelo 340 Efectivo. - Diario Resumido para
T il -Modelo349, - Cuentas para el Registro _Registro Mercantil.
"‘:E"'Jé"‘e" e - Modelo 370, Mercantil (XBRL). - Balanc de Sumas y Saldos
ios de Caja (RECC):  pnuales - Certificacion de Apro- para Registro Mercantil.
-Modelo180.  baciondeCuentss,  Fiscales
-Modelo184.  Prcfesionales - Listados del LVA.
-Modelo190. - Resumen de Rendimien- - Listado de Vencimientos.
-Modelo193. tes Netos - Listado Ingresos y Gastos.
- Modelo 347. - Listado Retenciones.

- Modelo 390. - Listado de suplidos.

N nzans rzms

1. Las tres primeras opciones del menu son las aplicaciones, el desarrollo de cada una es:
1.1 En la parte superior aparece un mensaje co-
municando el estado de la aplicacion estos son:
NO Instalado, Demostracién y Licenciado estos | |* PERSONA O ENTIDAD INIGAL
dos ultimos con la fecha del programa.

1.2. Debajo de esta explicacién aparecen los bo-
tones para gestionar las diferentes opciones y
son:

1.2.1.- Si esta instalado el programa:

1.2.1.1.- ‘Entrar’ ejecuta el programa.

1.2.1.2.- 'Personas o Entidades' presenta una
ventana con las Personas o Entidades del pro-
grama, sirve para saber cual esta activa y poder
cambiar a otra antes de entrar. Para realizar esto
basta con situarse con los cursores sobre la de-
seada y confirmar con INTRO o doble click del
raton. ) e e
1.2.1.3.- 'Generar Indices' que rehace los ficheros
de ordenaciones de la Persona o Entidad seleccionada en el programa, esta opcion optimiza el funcio
namiento del programa.

1.2.1.4.- '‘Manual' presenta, en formato PDF, un manual de la aplicacion con [ e

la explicacion de funcionamiento de todas las opciones, primero lo busca en T —
la carpeta del programa y si no lo encuentra lo busca en la pagina Web. D—
1.2.1.5.- "Licenciar' presenta una ventana donde solicita el ‘Usuario’ y la ‘Clave’ i

de la licencia, evalua lo introducido y si todo es correcto licencia el programa. [ Aceptar_| [ cancelar_|
1.2.2.- Si no esta instalado: 3
1.2.2.1.- 'Demo NySWin' que le enlaza con nuestra pagina Web para bajarse a su disco la Demo del pro-

Seleccién de Persona o Entidad

Namero CIF. Apellidos, Nombre =
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grama.
1.2.3.- Si esta instalado y falta el ejecutable:

1.2.3.1.- 'Restaurar Ejecutable’: restaura el archivo ejecutable de la aplicacion si éste fue borrado por error

o por algun antivirus.

1.3. Seguido, una imagen de la portada de la aplicacion arriba a la izquierda y a su derecha una pequefia

introduccion y para qué sirve la aplicacion.

1.2. Debajo de esto un desarrollo de sus principales caracteristicas.

2. Las otras seis opciones del menu son auxi-
liares y se dividen en dos desarrollos distintos
y son:

2.1. En las opciones Licencia, Consola, Ayuda
y Salida, lo primero que aparece es el boton
que la ejecuta. Seguido el rotulo de la Opcidn
y una pequena introduccién de qué es y para
qué sirve.

2.2. En las opciones Pagina Web y Comunica-
ciones presenta en la ventana la pagina Web
del Autory el apartado Comunicaciones del al
misma respectivamente. Funciona como un
explorador Web pudiendo hacer lo mismo.
Para salir de la exploracidn pulse en el menu
superior la opcion que desee. Si no esta co-

[ N
L Colwtop

MultiAplicacion Asociada e Integrada

CyEWin
NySWin

FyVWin

Pagina Web
Licencia
Comunicaciones
Consola

Ayuda

Salida

Licencia

Licencia
Opcién auxiliar que muestra la licencia de uso de las aplicaciones. £l modelo de licencia
que aparece es un documento PDF rellenable donde deber incluir sus datos, el nimero de
licencias que desea, para faciltarle el célculo del importe totaly por tltimo seleccionar la
forma de pago. La segunda pagina expresa las condiiciones de uso de las aplicaciones.
Cuando rellene los datos y para su la tramitacion debera mandarla firmada en las dos hojas
por dinari inas, para agilizar la ob de las claves para el uso
licenciado de las aplicaciones mandenos por email la licendia y el justificante del pago
si es ingreso en nuestra cuenta o la copia de un recibo domiciliado en la cuenta introducida.

V.

nectado a internet funcionan como las otras funciones auxiliares.

Actualizaciones de los Programas

Este programa es el encargado de actualizar la
Multiaplicacion, por eso cada vez que entre en
CyEWin, NySWin o FyVWin lo primero que
hace, si esta licenciado, es revisar en nuestros
servidores de internet si existe alguna actuali-
zacién pendiente de instalar, si sucede esto
presenta una ventana donde se muestra una
relaciéon de las actualizaciones pendientes
arriba a la derecha, un texto, las instrucciones
para la instalacion y tres botones arriba a la
derecha y el texto que detalla la actualizacion
en la parte inferior.

Para poder entrar en el programa deben ins-
talar las actualizaciones, puede hacerlo de dos
maneras una a una pulsando el boton “Actua-
lizar" o todas a la vez pulsando el botén "Ac-
tualizar Todas”, si desea realizar una copia de
seguridad antes de instalar una actualizacion
pulse en el botdn “Salir’. Cuando inicie el pro-
ceso de actualizacién debajo de los botones
presenta una barra de progreso, realizando
dos pasadas la primera se descarga la actuali-
zacién y la segunda la instala. Terminado el
proceso presenta en el bloc de notas el detalle
de la actualizacion. Cuando exista mas de una
actualizacién presenta la lista de todas, selec-
ciona la primera y muestra el detalle abajo
pero si pulsamos con el ratén en cualquiera de
ellas presenta su detalle en la parte inferior.
Pero siempre que pulsemos el boton “Actuali-

Actualizaciones
» Cyewin1532

Bxisten Actualizaciones Pendientes de Instalar

Para Poder Acceder al Programa se Deberdn Instalar Todas. En la Parte Inferior Presenta lo que Incluye la Primera
Actualizacion. En Algunas Actualizaciones se Recomienda Hacer una Copia de Seguridad de los Datos del Programa. Basta con
Copiar la Carpeta COLTHOP en un Disco Exteno o en el Mismo Disco Duro. Realicela. Para la Instalacion Debe Salir de
PROGRAMA en Todos los Puestos de la Red.

Pulse ACTUALIZAR o ACTUALIZAR TODAS para Continuar con el Proceso o SALIR para Abandonar.

Actualizar Salir Actualizar Todas

Actualizacion 32 del 2015 con fecha de 15/07/2015

- Se ha Incluido un nuevo Tipo de IVA *F. Autorepercusion de Bien Inv." para su adaptacion a norma que entr6 en vigor el 1 de Abril. Funciona igual que el tipo “D.
Autorepercusion del 1V.A." solo que el IVA lo lleva a Bien de Inverion en vez de Bien corriente en los modelos trimestrales y el anual.

- Que el rotulo en el programa estaba mal ponia E en vez de .

Actualizaciones
» Cyewin1532

Bxisten Actualizaciones Pendientes de Instalar.

Para Poder Acceder al Programa se Deberan Instalar Todas. En la Parte Inferior Presenta lo que Incluye la Primera
Actualizacion. En Algunas Actualizaciones se Recomienda Hacer una Copia de Seguridad de los Datos del Programa. Basta con
Copiar la Carpeta COLTHOP en un Disco Externo o en el Mismo Disco Duro. Realicela. Para la Instalacion Debe Salir de
PROGRAMA en Todos los Puestos de la Red,

Pulse ACTUALIZAR 0 ACTUALIZAR TODAS para Continuar con el Proceso o SALIR para Abandonar.

alizar Todas

Archivo: Cyewin1532

0%

Actualizacién 32 del 2015 con fecha de 15/07/2015

- Se ha Incluido un nuevo Tipo de IVA *F. Autorepercusion de Bien Inv." para su adaptacion a norma que entr6 en vigor el 1 de Abril. Funciona igual que el tipo “D.
Autorepercusion del 1V.A." solo que el IVA Io lleva a Bien de Inverion en vez de Bien corriente en los modelos trimestrales y el anual.

- Que el rotulo en el programa estaba mal ponia E en vez de F.

zar" empezara el proceso por la primera pendiente.
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Funcionamiento

CyEWin es un programa que esta diseflado para intentar que todos los usuarios estén comodos cuando
lo utilicen, por ese motivo hemos propuesto que sélo se visualice la ventana que esta activa en ese mo-
mento y que no se sobrepongan unas encima de otras. Que se utilice el centro de la ventana indepen-
dientemente de la resolucion del equipo. Que siempre se optimice el uso de la misma, pudiendo ajustarlo
en todo momento tanto el tamafo de las ventanas, como en el de la fuente utilizada y por supuesto
damos la posibilidad de escoger la fuente que desea. Todo esto en cuanto a la visualizacion pero también
en cuanto a uso ya que todas las opciones del menu y todos botones de accion que presenta en la pantalla
se pueden accionar utilizando el ratén pulsando sobre ellos o pulsando desde el teclado una combinacién
de teclas que ejecuta la accion.

Textos del Programa

La presentacion de los textos y datos en pantalla se puede desglosar de la siguiente manera:

1.- Textos en la cabecera de las ventanas, indican en la opcion en que se encuentra, estan escritos con el
tema de Windows activo.

2.- Textos de identificacion, sirven para identificar los campos que presenta en pantalla, también para
hacer comentarios de interactuacion si existen errores, qué hacer en ese momento y también indican
entre paréntesis las opciones que pueden tener un campo. Estan escritos en negro sobre el gris de fondo
de la ventana.

3.- Textos de presentacion, sirven para mostrar los datos y los campos de ficheros, estan escritos en azul
sobre fondo blanco y con un marco negro que los delimita, también se pueden mostrar escritos en blanco
con fondo azul o rojo si se desea destacar dicho dato o campo.

| Alta de Registrs—(1)
Ntimero N.LF. 1 1.- N.LF. ‘P’@ "7

Razén Social / Apellidos, Nombre

Aplicacién Regla de Prorr LV.A. (5/N) % Trimestral | [ % Definitivo 0
Deposito Cuentas (N)ormak, reviada o (P)lymes :% @§ Régimen Especial de Criterio de Caja N

Introduzca un Cédigo de Persona o Entidad

¥ T

4.- Textos de solicitud, sirven para que el usuario introduzca los datos solicitados, estan escritos en rojo
sobre un fondo amarillo claro y tienen una forma redondeada en sus vértices para diferenciarlos.

5.- Textos Combo, sirven para mostrar la opcidn elegida en el campo solicitado, cuando se pulsa sobre él
se despliega una ventana con todas las opciones disponibles, estan escritos en negro sobre fondo gris y
tienen un flecha a derecha.

6.- Botones de Busqueda, sirven para buscar el campo que esté a la derecha o izquierda del mismo. Estan
identificados por un simbolo de interrogacion “?”. Pulsando en el mismo nos traslada a la ventana de bus-
queda.

7.- Textos de Solicitud de campos asociados a una base de datos, en estos campos se debera consignar
el codigo asignado en la base de datos correspondiente, al confirmarlo con INTRO, se comprobara su
existencia. Tiene la posibilidad de buscar con el boton “?" asociado y si esta habilitado introduciendo el
signo “+" en el primer caracter pulsando posteriormente INTRO.

8.- Botones de accion, Sirven para realizar una accion o entrar en una opcién. Estan en toda la aplicacién,
cada uno tiene asociado una imagen y se pueden ejecutar de dos formas: pulsando sobre ellos con el
raton o con una combinacién de teclas: “ALT" y sin soltarlo la especifica del botdn. Estas letras vienen es-
pecificadas por todo el manual y si pasamos el ratén sobre el botén la muestra precedida del simbolo
&

Menus del Programa

El Men principal de la aplicacién desarrolla todas las opciones del mismo y se puede accionar mediante
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el ratén o pulsando la combinacién de la tecla ALT y la letra que se
. . . Datos  Cuentas Anuales Estimacion Objetiva  Listados Cierres e Impresos Ests
vea subrallada en el mismo. Si vemos la figura para mostrar este .. secisce jo—
s o "o~ . | entidad Cuenta de Pérdidasy Ganancias a5/Ingreso
submenu debemos pulsar la tecla ALTy sin soltarla la letra “C" y si 711 e sccmomarammoncoe P
. " c , A Estado de Cambios en el Patrimonio Neto (B)
deseamos posteriormente entrar en "“Memoria”, tendriamos que vol- W o erages e 9l
ver a pulsar la tecla ALT y sin soltarlas pulsar la letra "“M", también se = e S =
puede hacer se seguido, pulsando las dos letras la “"C" y luego la "M" | e
A . - o, et ,mpr:s\c-n'deCuEnlaspav?e\ Registro
sin soltar nunca la tecla ALT. El resto de Menus de la aplicacion y [ | G tosecnsecuen
. s s . . . s . ) - re Haber
también la barra de accesos rapidos situada debajo del mend prin- | €& == = & [~ | oo
cipal se representan en dos partes la superior con un texto con la Dol Eto A TrAEN
identificacion de la opcién y la segunda con un botén con una ima- L e

gen significativa. Para entrar en
dichas opciones basta con pulsar

Alta Baja Madificacion Listado Seleccign Camb.Datos socios Visualizacién Salir

con el raton en el boton o al igual & @ B ‘ -
9 S = &/ = (V] @ “@ Q@

que en el menu principal pulsar la
combinacion de la tecla ALT y la

letra que esté subrayada. En el resto de pantallas muestra simple- Alta Baja

mente el Botdn significativo pero también se puede Ejecutar con la . - -
combinacion de teclas, pero para saber la tecla que se debe pulsar se =+ = ]
debe pasar el raton por encima y presenta un comentario antepo- tmprimir Salir
niendo a la tecla el simbolo “&". En la figura se tendria que pulsar la ' T O

tecla "M", los botones con la misma imagen tienen la misma tecla para
que con el uso sea mas rapido de identificar.

Botones Principales

Los dos botones mas utilizados en el programa son los usados para ACEPTAR y con-
W tinuar, con el proceso (izquierda) y para CANCELAR y Parar, no realizar la operativa a
(derecha). El primero tiene la combinacion ALT + Sy el segundo ALT + C

Busquedas en el Programa

En todo el programa existe un sistema de ayuda para buscar los codigos o nom- Codigo Pais N.L.F. Comuni]

bres en las bases de datos, este sistema se puede accionar pulsando en el boton BiE
con el signo "?" que suele estar delante o detras del campo. Esta :
ayuda esta en todos los campos del programa que tienen una base VoitessondeRegeio
de datos o una tabla donde seleccionar. Cuando entramos en una »b
de estas busquedas presenta una ventana mostrando en el centro e

una tabla con la relacion de los registros que hay en la base de datos, 2 B

en la parte inferior los dos botones principales ACEPTAR y CANCE- || & jam

LAR. e

Todos los datos de los Clientes, Proveedores, Bancos, Compras, etc. il e

estan en la base del plan contable y en todo el programa hay una iy

ayuda para buscarlos por tres campos cuenta (codigo), por descrip- I;,

cion (Nombre) o por N.LF. (N° Identificacion Fiscal). También si se in- o ===

troduce un cdédigo de cuenta que no existe se puede crear sin o bowras

necesidad de abandonar la tarea actual. Para buscar debe estar en g e

una introduccion de datos y situado sobre un campo donde deba o fum
introducir una cuenta. Pulse la tecla “+" y después ENTER, también |

puede entrar pulsando el boton “?” si aparece en la pantalla al lado

de la solicitud de cuenta. Existe una ayuda para abreviar la introduc-
cion de digitos: se basa en la introduccion de un guion en vez de los ceros, esto significa que si sabe el
numero de cuenta por ejemplo 43000000001 no es necesario introducir todos los ceros sino "43-1"y el

programa rellena los ceros, esto también ocurre si los ceros

estan a la derecha y solo introducimos los primeros digitos, por | e Abene e B
ejemplo: si la cuenta es 43000000000, introduciendo sélo "43", —* ==
el programa rellena de ceros el resto. Solo funciona un guion,

por lo que si debe introducir la cuenta 4300000200 se podra | cuenta Abono S5 =
abreviar a "43-200". Para la creacién de cuentas consecutivas Lie sz i |
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dentro de un grupo contable debera poner el principio y fina-
lizarlo con un punto, por ejemplo si desea crear un nuevo pro- | Cuenta Abono 40000. ?
veedor y no sabe cual es el Ultimo basta con poner el punto al === ! —
final de la subcuenta "40000." y el busca el siguiente proveedor vacio, tenga en cuenta que si no pone los
cinco digitos y solo pone "4000." el programa buscara el ultimo pero no solo de 40000 sino también de 40001,
40002 y asi sucesivamente creando seguramente una cuenta que empiece con 40009.

Parametros de Funcionamiento

En toda la aplicacion, excepto en el Mend Principal que sale ampliada la informacion, se ha incluido arriba
del todo o debajo de los MenUs la informacion de la Persona o Entidad Activa, el Ejercicio Activo, la fecha
del Programa, la Opcién y Subopcion en que esté situado el programa, si esta introducido en Asientos
Contables o Asientos Fiscales a continuacion de la subopcién presenta la actividad activa en la introduccién
de datos.

Persona o Entidad Activa: (00000 - COLT HOP S.L. Ejercicio: Fecha: | 10/12/2015 | Opeion Mend: | Datos - Asientos Fiscales de Compras y Gastos - Act: 1 - CONSULTORIA Y SERVICIO TECNICO
pras y

Redimensionado de Pantalla

Si decide redimensionar el tamafio de las ventanas po-
dria suceder que el tamafio de los submenus y la ven-
tana de accesos rapidos de la pantalla principal se
presente con un cuadrado con una flecha de abajo del
mismo. Basta con pulsar la flecha para que presente el

desarrollo y poder utilizarlo. Pero se aconseja que se re- e ks = & =

duzca el tamafio para que pueda entrar en la ventana.

Compatibilidad en todo Windows

Si cuando esté situado en el menu principal o en cualquier submends pulsa la tecla T
A H , . Usuarios 2

ALT soltandola sin pulsar otra tecla, el programa presenta un numero arriba a la de- Ertidates

recha del primer botdn que casi no se ve, esto es una propiedad de la operativa del i?ﬁal& Fo:3

software original para hacer compatible este proceso en todo Windows. Para desac-
tivarlo basta con pulsar de nuevo la tecla ALT, si desea usarlo para realizar la operativa basta con pulsar
el nUmero “1" y presentara en cada uno de los botones la combinacién de teclas para su ejecucion, pero
esta operativa se
ha SUStituidO por Usuar\'os ersonaso n - Asiantos [ad}os. Fiscales os. Fiscales st\'ma.:\'c'm es Par\'odicos salida

Entidades Contables ompras/Gastos  Ventas/Ingresos Objetiva

una combinacién — e —— E ) J
mas rapida en f@}é & @ (GH ﬂ = m

nuestra aplica-
cion. Esta operativa, por ser universal para Windows, no se puede desactivar.

Listado de las Bases de Datos

En los listados por pantalla de fichas si pulsamos INTRO o con el ratdn sobre cualquier linea para salir del
listado, el programa seleccionara esa ficha como activa en la pantalla. No sucede lo mismo si pulsamos el
boton Aceptar que se situara sobre la linea en la que se entré.

Antes de Empezar

Para poder trabajar con las bases de datos, debe crear en la Persona o Entidad: Una actividad, que son los
esenciales para poder introducir.

Pantallas de Impresos

Las pantallas de impresos estan optimizadas para presentar el maximo de datos posibles pero su formato,
en algunas opciones, ha obligado a introducir un desplazamiento Vertical (arriba o abajo).
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"o

En el apartado del Menu “Generales” "Dimensiones Letras y Pantalla” existe un campo denominado “Am-
pliar Salto Imagen” que se utiliza para especificar el salto arriba o abajo que se desea en estas opciones
(por defecto 450). Para su mejor funcionalidad este salto lo hemos dividido en dos: uno por el total y otro
por la décima parte del mismo. Los podremos denominar salto pagina y salto linea respectivamente.
Estos desplazamientos se puede realizar de las siguientes formas:

12 Con el Raton:

- Con la rueda del ratén, moviendo la rueda del raton la presentacion se desplazara en un sentido o en
otro con un salto de linea.

- Con los botones derecho y central desplazara el salto de pagina, arriba y abajo respectivamente.

22 Con el Teclado:

- Con las teclas de RePag y AvPag (en Ingles PGDn y PGUp) pulsando esta teclas realizara el desplaza-
miento de salto de pagina.

- Cuando se estad modificando con los cursores Arriba y Abajo desplazara por los campos que se ven si se
llega al dltimo o al primero y existen mas campos desplazaré arriba o abajo lo suficiente para ver el campo
del cursor.

- Cuando se estd modificando con la tecla ENTER pasara al siguiente campo hacia abajo y si existen mas
campos desplazara abajo lo suficiente para ver el campo del cursor.

32 Con la barra de desplazamiento que aparece en la derecha de la ventana.

- Pulsando en los extremos que tienen una flecha realizara el salto de pagina.

- Pulsando en el interior de la barra arriba o abajo de donde esta el bloque realizaréa el salto de linea.
Estos movimientos se pueden dar en la visualizacion del impreso o cuando se esta modificando, en este
caso si por cualquier salto el cursor quedara fuera de la ventana, se situara sobre el primero o el Ultimo
segun sea el salto para que siempre se vea el campo a modificar.

Impresion de Impresos en Papel

Las impresiones en papel se realizan imprimiendo una imagen y superponiendo los datos, estos datos
estan en unas posiciones fijas en la pagina pero al existir tantas resoluciones de impresion la imagen
puede variar y se tiene que ajustar para que coincidan los campos con las casillas de la imagen. Para ello
en los impresos oficiales se incorporan cuatro campos en las confirmaciones de impresion, los dos pri-
meros, "Origen (Pixeles): X/Y" para el origen de la imagen o lo que es lo mismo donde se quiere que se
empiece a imprimir la imagen y los dos segundos “Tamafo (cm): Ancho / Largo” para el tamafio de la
misma, lo grande que se quiere. Por defecto el origen es "0 / 0" el borde superior izquierdo y el tamafo
"21/29,7" que se corresponde con un tamafo de A4. Pero por ejemplo si su impresora en vez de imprimir
A4 imprime en tamano folio estos valores tendrian que cambiarlos para su ajuste.

Edicion de Asientos Contables

En la Edicion de Asientos Contables se modifica directamente sobre el dato que muestra la pantalla, con
los cursores arriba, abajo, derecha e izquierda desplazamos el campo a modificar.

Para crear apuntes o asientos basta con estar posicionado en el Ultimo apunte (linea) y pulsar el cursor
abajo si el asiento esta descuadrado creara un nuevo apunte (linea) y si estd cuadrado (la suma de los
apuntes del debe son igual a la suma de los apuntes del

haber) crea un nuevo asiento. La teoria contable dice que los [Hm e ——
asientos del diario deben estar todos cuadrados pero el pro- |—
grama permite que un asiento esté descuadrado.

En la parte inferior muestra una serie de botones en dos filas
para la mejor identificacion de los movimientos posibles.

Regla de Prorrata del I.V.A.

Para poder realizar en el programa la Regla de Prorrata del I.V.A. debe tener en cuenta lo siguiente:
-En eI.Menu de F|cherps Actlyldades en T = e =
las actividades exentas introducir una “S” en % Recargo Ventas [ om 3 Recargo Compras :m/

. . Tipo LV.A. Ventas S| Tipo LV.A. Compras Exenta de LV.A. (S/N) [s
el Campo Correspolndlente y el _reStO de.Jar Ia Clave m (}AE l:lTipolVA@lM) |E| (F]l’siugulnrl’dica E
“N". Este campo soélo es operativo para Perso- Limsm s son oo coen yosoieca ) = di denal ——

nas o Entidades que estén en la regla de Prorrata.
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- En las fichas de Compras y Gastos a todas las ope- [ = —
raciones comunes a las actividades poner una “S” en [ torva j . Servicos o [5] [5.Servicios

" Tl Régimen Especial de Criterio de Caja E Cta. LV.A. @ 2 Cta.
e' Campo Comur']es En Pr'()rrata Espe(':lal y eI reStO Céleulo del LLV.A. Incluido ‘Comuil rorrata Especial Descripcién IVA SOPORTADO DEDUCIBLE
dejarlas en "N" e introducirlas como si fueran de [N] TomaL LvA. u
otro tipO de actividad. it e _ T &
- En los cierres periédicos el programa evalua en la e i
, . . mporte
ficha de la Persona o Entidad si esta dentro de la : — —

Prorrata y si esta es la General o la Especial. Realizando en consecuencia los calculos, antes del cierre del
ultimo periodo debera realizar la opcién de “Automatismos” “Calculo de la Regla de Prorrata del I.V.A."
para realizar el calculo del porcentaje definitivo, el Asiento Fiscal de Gastos para cuadrar el L.V.A.y
poder crear el modelo del dltimo periodo correctamente.

- Tenga en cuenta que en todos los cierres periodicos se toman datos para el calculo de la Prorrata De-
finitiva y para ajustarle debera cerrar todos los periodos con la version 7.00 o superior.

Grupo de Entidades

La gestién de Grupos de Entidades se realiza de la siguiente manera:

- Cada Persona o Sociedad perteneciente al grupo tiene que darse de alta con un nimero diferente de
Persona o Entidad.

- Dentro de los campos que solicita al dar el alta estd “Pertenece Grupo de Entidades” con tres posibili-

dades: En blanco no pertenece a un | — g
. upN e _ | Administracien | ‘
grupo de e.ntldades' D Identlfl(.:a a |a e'n Pertenece Grupo Entidades ( /D/P) [] erupolvasiss. | [ | %6rupo [ 000
tldad dOmInan‘te de| grupo, p Identldlca Aplicacion Regla de Prorrata de LV.A. (S/N) [s] % Trimestral % Definitivo [ 15]
4 . — i 2 iz : -

a una entidad dependiente. A continua-
cion solicita los cédigos del grupo para el LV.A. o .G.I.C. y el del |.S.S. para terminar con la solicitud del
porcentaje de la Persona o Entidad en el grupo.

- La introduccion de datos es identica a la de una Persona o Entidad que no esté en un grupo, solo ha de
tenerse en cuenta que las operaciones intragrupo estan identificadas en los Asientos Fiscales con una
letra especifica.

- Los modelos que calcula son los de Grupos de Entidades en vez de 303 el 322 y 353, en vez de 410, 411
6420 el 418 y 419 en cuanto impuestos y en vez del 202 el 222 en cuanto a retenciones. El resto de Mo-
delos son los mismos.

- Para el correcto célculo del modelo 353 0 419 la Ultima Persona o Entidad que se debe calcular es la Do-
minante para que recoja todos importes de los modelos 322 0 418 de las Entidades dependientes.

I.LV.A. o |.G.I.C.

El L.V.A. (Impuesto sobre el Valor Afadido) se aplica en toda la peninsula, en Baleares, en Ceuta y en
Melilla. El I.G.I.C. (Impuesto General Indirecto Canario) se aplica en las dos provincias de las Islas Cana-
rias, Gran Canaria y Tenerife. Los dos ! — - !

impuestos son semejantes por lo
que para diferenciar cual se aplica se
utiliza el campo Codigo situado a la
derecha de Delegacion, si este empieza por “35" (Gran Canaria) o 38" (Tenerife) aplica el .G.I.C. en el
resto de Cddigos se aplica el .V.A..

El programa se adapta a esta particularidad seleccionado automaticamente los rétulos, opciones, por-
centajes y cuentas para cada caso, ya que la operativa en la introduccién de datos es la misma.

Delegacién Cédigo | 3538

Administracién

Operaciones de Regimen Especial de Caja

Las operaciones en este régimen pueden ser por estar en él o por realizar una operacién con una Per-
sona o Entidad que esté en él. La operativa para ambos casos es la misma:
En el campo de la Ficha de Asiento Fiscal “Régimen Especial de Criterio de o

| ]
Caja” poner "S". Al crear la ficha automaticamente puede estar una “S” sien [T [N [Ropee
. . . . , L. égimen Especial de Criterio de Caja
la ficha de la Persona o Entidad esta identificado como que esta en el Régi- Comiin En Prongyei¥eia
men o en la ficha de la Cuenta del Plan Contable del Asiento Fiscal el [N]

campo para ello lo identifica.
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Todas las fichas de Asientos Fiscales que tengan una “S” en este campo no entran en los cierres trimes-
trales de I.V.A. 0 .G.I.C. pasando a entrar las fichas de los vencimientos. Estas fichas se crean automati-
camente si en la ficha del Plan Contable en el campo [ AT —7
vencimiento pone un numero distinto de “0". Crea Nimero Vencimientos | 0] Dias Entre Vencimientos | 0| Estado Inical ®/C/A/D/R) [P ] N

tantas fichas de Vencimientos como ponga en este ~ LL_Astiéed  fen  asiee o
Campo (1' 2' 3 .) y |a Gestion de Vencimientos
fechas de los mismos NimeroFactura [ 3] Provesdor [40000000001 | Fecha Factura Total Factura
con el intervalo que Eoi Cercuare [T e Ve s
" ’ Estados (P)endj (D)evuelto

ponga en DlaS Entre Régimen Especial de Criterio de Caja E IBAN ‘c ‘ Tipo de Operacién
Ven Ci m ie ntos”. Base Imponible Codigo % LV.A. LVA. % Recar. Recargo Tipo LV.A.

bi . . \ s000] [] 21.00 1260.00 0.00 0.00 [5]
Tambien se tiene que !.; 0.00 |:| 21.00 0.00 0.00 0.00 E
tener en cuenta que el ooo| ] 2100 000 000 0% s

"o TOTAL LV.A. X LV.A. NO Deducible X
Estado debe ser “A —— I
EstadoVto. | FechaVio. | Im Vio | Régimen Especial de Criterio de Caja

(Abonado) y |OS datOS » A o‘/owzs e 7.260,00 = 3 = -
que toma son los de ‘*H”’H“/H xJ
las bases que tiene la
ficha y no el total del

vencimiento. El estado inicial del vencimiento creado automaticamente es el que tiene en la ficha del
Plan Contable.

Envio a Hacienda de los Impresos de los Modelos Oficiales

En la mayoria de las opciones del menu de “Cierres e Impresos”
existe una opcion de “Impresidon” que sirve para:

Impresign de Registro
Tipo de Impresion
@ Presentacién Oficial Modelo
) Obtencién Declaracién Presentada

) Borrador de la Declaracién

O Predeclaracién para su Presentacion

- Enviar a los servidores de Hacienda la Declaracién de forma oficial.
- Obtener una copia de la declaracién ya presentada.

- Imprimir en PDF el Borrador.

- Imprimir en PDF la Pre Declaracion.

- Enlazar con la Pagina para la presentacion mediante fichero.

)Enlace con el Formulario del Modelo

Presenta una pantalla con todas o parte de las anteriores opciones, W *
ya que todos los modelos no tienen las mismas posibilidades.

Si selecciona Presentacién Oficial Modelo el programa realizara una validacion sobre los datos de la
ficha de pantalla para comprobar si se ajustan a lo requerido por
Hacienda para la presentacion del Modelo, caso que existan errores
presenta una ventana con los mismos permitiendo su impresion
para facilitar la correccién de los mismos, si es todo correcto pre-
senta una pantalla con el resumen de la presentacion:

La primera linea es el certificado con el que se va a enviar, lo toma
de los campos correspondientes de la ficha de la Persona o Entidad
y en los casos de Comunidades de Bienes de las fichas de los so-
cios, a su izquierda existe un boton con “?” que si le pulsamos pre-
senta una ventana con los certificados instalados en el ordenador
para cambiarlo si es necesario.

Los restantes campos son los datos del Modelo que se va ha pre- [e][a]
sentar.

En la cuarta linea solicita un campo es el NCR si lo precisa la declaracién.

Para finalizar un campo “Firmar y Enviar la

Confirmaci6n de Envie del Modelo 303

Declaracion” para que habilite la opcion de | cssedonis.y nomiee 15 ‘ CARGSOSH ® |

e nvi ar. Declarante N.LF. y Nombre B82807652 | [coLT HOPED, S.L. |
. . Ejercicio, Modelo y Periodo 2019 4t

Una vez pulsada la misma valida de nuevo e ED L& ] l

los datos y si todo es correcto la envia a los DI Firmary Eniar I Declaracion

servidores devolviendo un PDF con la decla-
racion presentada y cambiando el campo

Blogueado a "S" para no poder modificar ni

eliminarla también incorpora los campos CSV, Justificante y expediente para su uso.
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Si selecciona Obtencion Declaracién Presentada el programa chequea si existe el CSV y si es asi realiza
una llamada a los servidores de Hacienda para visualizar la declaracion.

Si selecciona Borrador de la Declaracién el programa realizara una validacién sobre los datos de la ficha
de pantalla para comprobar si se ajustan a lo requerido por Hacienda para la presentacién del Modelo,
caso que existan errores presenta una ventana con los mismos permitiendo su impresién para facilitar
la correccion de los mismos, si es todo correcto presenta una ventana con el PDF con la sobreimpresién
de Borrador.

Si selecciona Pre Declaracién para su Presentacion el programa realizara una validacion sobre los datos
de la ficha de pantalla para comprobar si se ajustan a lo requerido por Hacienda para la presentacion
del Modelo, caso que existan errores presenta una ventana con los mismos permitiendo su impresion
para facilitar la correccién de los mismos, si es todo correcto presenta una ventana con el PDF para su
presentacion en las Oficinas o Entidades habilitadas.

Si selecciona Enlace con el Formulario del Modelo el programa realizara un archivo y presenta una ven-
tana con el nombre y la direccién donde se encuen-

tra pasando a enlazar con la pagina

Para la presentacion telematica de la presente declaracién se ha creado

correspondiente de Hacienda para su presentacion, un fchero en 12 carpeta AEAT subcarpsta CYEWIN que e lam :
lo primero que le solicita es el “Certificado Digital” A T S SR
pasando una pagina que es diferente para cada conapégina de a agenda para su tamitacion

modelo pero en todas hay un botén con “Leer De-

claracion” o “Importar” para leer el archivo que se

cred en el programa, busquelo en la direccidon que indica el programa y una vez seleccionado la pagina
de Hacienda verifica la correccion del mismo y presenta los errores que tiene si existen caso contrario
se puede “Firmar y Enviar” para finalizar la presentacion.

En las presentaciones del 1.G.I.C. la opcidn Presentacion Oficial Modelo funciona como la Ultima Enlace
con el Formulario del Modelo ya que en la Hacienda Canaria no existe la presentacion directa.
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nu Principal

La primera vez que entre y antes de mostrar el menu principal el
programa le pedira el usuario Administrador su clave (dos veces)
y si desea que cada vez que se entre al programa pida el usuario
0 no. Automaticamente genera un registro por cada entrada y
salida, para en todo momento saber quién ha entrado y a que
Persona o Entidad. Si no desea controlar los usuarios en el pro-
grama introduzca “S” en “Usuario Unico y Automético”.

Posteriormente muestra la ventana de ajuste de la aplicacion ala

Creacion del Usuario Administrador

Usuario

Introducir Clave

Repetir Clave

Usuario Unico y Automético (S/N) |5

¥ | @

pantalla. Primero solicita el factor de multiplicacion para ajustar al maximo el tamafio de las ventanas con
el tamafo de la pantalla, para comprobar esto la ventana que muestra es la méas grande. Segundo solicita
el alto de las Cajas de Texto, puede tomar valores entre 16y 20. Tercero solicita el tamafio de la fuente del
programa. Cuarto solicita si desea que la letra sea en negrita o no. Quinto solicita un campo que sirve
para hacer mas altas las ventanas de datos, por defecto es 20 para resoluciones panoramicas y 40 para
resoluciones de 4x3. Sexto solicita el salto de pagina para las opciones de impresos donde los modelos
sean mas grandes que la pantalla, por defecto 450. También presenta arriba del todo una caja con un
texto para que podamos comprobar cémo quedan los ajustes que hemos realizado y abajo el nombre de
la fuente que se utiliza. El primer boton es el de ACEPTAR para guardar los cambios y salir, el sequndo el

Texto Ejemplo para ajustar las cajas de texto con la letra enuna linea

Factor de Multiplicacién de la Ventana sobre 1280 x 800 1.35000

Dimensidn de Alto de las Cajas de Texto de los Datos 12 v
Tamarfio de la Letra 18 Letra en Negrita (0/1) 1

Ampliar Tamafio Ventanas 20 I Ampliar Salto Imagen 450

Tipo de Letra [sEGOE Ul |

de CANCELAR si desea dejarlo como al principio, el tercero el boton de FUENTE, donde presenta una ven-
tana con las fuentes que estan instaladas en Windows y poder seleccionar la que desee y el cuarto es de

Reiniciar que recalcula todo a los valores iniciales.

La pantalla inicial muestra los siguientes apartados:

Generales  Ficheros  Datos

Listados I Estadisticas  Automat Utifidades 2

Personas o
Entidades

R @

Asientos Astos. Fiscales  Astos. Fiscales  Estimacion
Contables  Compras/Gastos Ventas/ingresos  Objetiva

€ B & B »® £ @

Usuarios Plan Contable Cierres periodicos  Salida

Contabilidad y Estimaciones Directas y Objetivas para Windows.

(o[ =]

Persona o Entidad Activa [ 00000 | [PERSONA O ENTIDAD INICIAL

Notas de la Persona o Entidad

— Cuadre Debe  Cuadre Haber  Cuadre Total Fecha
ercicio <
e 29, % \ a,oo] [ o,on\ \ o,oo\ 07/12/2019
[ J
Estado a

Datos en el Entorno de Trabajo

Agenda Todos <

Usuario | Fecha Hora |

<

Persona o Entidad

LI

Cuenta [
Estado |
Teléfono |

COLT HOP

Versién 7.00
Colt Hop ED., S.L.

Licencias y Actualizaciones
Tifos.: 914 673 659 6 645 847 093
eMail: carlos@colthop.es
Fecha Programa: 7 - Diciembre - 2019

- El mend principal de la aplicacion esta en la parte superior de la pantalla consta de las siguientes opciones

y cada una de ellas desarrolla las particulares para cada uno:
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1.- Generales 2.- Ficheros 3.- Datos

4.- Cuentas Anuales 5.- Estimacion Objetiva 6.- Listados

7.- Cierres e Impresos 8.- Estadisticas 9.- Automatismos
10.- Utilidades 11.-?

- Pantalla de accesos rapidos, esta justo debajo del menu principal, consta de nueve accesos rapidos a
opciones del programa, cada una de estas acciones esta divididas en dos, en la parte superior el comen-
tario explicativo de uso y en la parte inferior el botén de acceso.

s Personas o Ao Asientos Astos. Fiscales  Astos. Fiscales Estimacion rnebeto s salida
Entidades Contables Compras/Gastos Ventas/ingresos Objetiva

)

R g B @ @B B O 2 @G

El primer botén es el Unico que no esta en el menu principal y sirve para cambiar el usuario. Muestra una
ventana donde solicita un nuevo usuario y su clave, si los datos introducidos no son correctos volvera a
solicitarlos y si se pulsa el botdn de salir terminaré la aplicacién, esta disefado asi para si nos tenemos
que ausentar del puesto de trabajo y queremos dejar el programa en una opciéon donde no se pueda
operar con él. El resto de botones estan incluidos en el mend principal y su desarrollo esta explicado en
su apartado correspondiente del manual.

_ E n | a p a rte ce ntr a | Contabilidad y Estima rectas y Objetivas para Windows.
e Sté I a Ve n ta n a q u e Persona o Entidad Activa | PERSONA 0 ENTIDAD INICIAL | e e
muestra los para- [o« | & |[@ | P | g e om|eemes
metros de trabaJo [ Datos en el Entomo de Trabajo ]
Administrador m
del programa. La [

Persona o Entidad e | feda | e Vetads =
activa, el ejercicio,
los datos generales
de la contabilidad
Debe, Haber y Cua-
dre de la suma de
todas las activida- | e [

Cuenta [ ] Version 7.00

desy la fecha de lis- | o= | e

M Teléfono ‘ E-mail ‘ Licencias y Actualizaciones
tados, si los datos ‘ COLT HOP ""’ZQ:J?Q%LZ;;:;M

estan en el Entorno
de Trabajo, en el
Historico o si no los hay, el administrador o usuario activo y su agenda, si es el administrador incluye
todas, muestra las citas donde este incluida la fecha de listados del programa con respecto las fechas in-
troducidas en Alta Visualizar y Baja Visualizar de cada cita a la izquierda y las notas de la Persona o Entidad
Activa y el nombre del programa y los datos del mismo a la derecha.

Fecha Programa: 7 - Diciembre - 2019

En esta ventana existen seis botones:

- - El primero esta a la derecha del nombre de la Persona
o Entidad Activa y sirve para poder activar otra Persona
o Entidad. Presenta una ventana, en el centro una tabla, con la | =~
relacién de las personas o entidades que hay en la base de ||’ ErS =t

00002

datos, en la parte inferior dos botones ACEPTAR para confirmar || ==

00008

Entidad Activa

T | Apelides, Nombre

Apellidos, Nombre CIF.

m»

la seleccién de la Persona o Entidad resaltada en la tablay CAN- || &

CELAR para volver sin seleccionar, la accién de ACEPTAR tam- || ==

bién se puede hacer pulsando con el ratén en la linea que desee || ::

10001

o si estamos dentro de la tabla pulsando INTRO. Cuando esté || e

20000

T -

resaltada la linea en fondo azul, en la parte superior existen dos || ==
campos que sirven para buscar dentro de la base de datos, son || ==
independientes y si introducimos datos en uno, el otro se pone ||

a blancos, el orden que toma la base es la del campo en donde
se esta introduciendo el dato, cada vez que se introduzca un nu- ‘ 5
mero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla E3

del centro.

RGN
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- El segundo y el tercero estan a la izquierda y derecha del

dato de Ejercicio y sirven para aumentar o disminuir el ejerci-
cio de trabajo, este dato es un desplegable para poder seleccionar un ejercicio
directamente si el cambio es de mas de uno.

Ejercicio

€~

- El cuatro esta encima de los datos de la cita que esta seleccionada en la tabla de la Agenda que
esté en la parte inferior de estos y accede al menu de la Agenda.

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de la Agenda del usuario activo, si el usuario activo
es el administrador también podra visualizar y listar todas las Agendas. Aparecera la ventana de la gestién
con el menu de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana con la tabla de los registros de la
base de datos y encima de esta hay un campo el superior para realizar las busquedas dentro de la base
de datos, a su izquierda, si es el usuario es el administrador, un desplegable para poder filtrar los datos
de la agenda de un usuario y el resto muestra los datos de la cita seleccionada. A la tabla se el afiade el
campo “Usuario” si la gestion la realiza el administrador para saber de quien es la cita, pero solo puede
gestionar su agenda (Alta, Baja o Modificacion).

Alta Baja ‘Modificacion Listado Salir
€ ) e b
S - € =} @
Persona o Entidad Activa: 100000 - PERSONA O ENTIDAD INICIAL Ejercicio: 2019 | Fecha: 07/12/2019 Opcién Mend: {Agenda del Usuario Activo

Buscarpor:  Fecha [ 07/12/2019

Persona o Entidad

Las opciones disponibles en el menu son las siguientes:

0.1.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta una nueva cita. Rellene los campos solicitados y confirme el alta
pulsando ACEPTAR o CANCELAR para regresar a la gestién de Agendas.

Los campos son:

Fecha Cita: Campo de formato fecha que indica
el dia de la cita. o

Hora Cita: Campo de formato hora que indica la | == i

hora del dia de la cita. b o | WCM |

Alta Visualizar: Campo de formato fecha que in- o 7@‘ povpiere | Conmto |
dica el dia inicial que se muestra la cita en la tabla | 2™ o B
de la pantalla principal, puede ser igual o menor
a la de la cita para poder visionarla antes. -
Baja Visualizar: Campo de formato fecha que in- E

dica el dia final que se muestra la cita en la tabla
de la pantalla principal, puede ser igual o mayor
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a la de la cita para poder visionarla después.

Persona o Entidad: Cédigo y Nombre de la Persona o Entidad a la que pertenece el visitado.
Cuenta: Campo que identifica al visitado se divide en codigo y nombre, del Plan Contable.

Estado: Estado de la Cita: 1.- Pendiente, 2.- Realizada, 3.- Aplazada y 4.- Reubicada.

Contacto: Nombre de la Persona de Contacto.

Teléfono: Teléfono de contacto.

E-Mail: Correo Electénico de Contacto.

Texto: Campo de 250 caracteres para introducir la informacion complementaria necesaria de la cita.

0.1.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la cita seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o aban-
done la operacion pulsando CANCELAR.

0.1.3. Modificacion ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar los datos correspondientes a la cita que esta seleccionada. Los
campos modificables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacion. Cuando
haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CANCELAR para
no realizar los cambios y volver a la pantalla de Agenda.

0.1.4. Listado ALT+L

Seleccione esta opcién para obtener los listados relacionados con la Agenda. Aparecera la Ventana donde
podra seleccionar si lo presenta por impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme
si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las lineas del lis-
tado. También debera introducir la fecha y el usuario para obtener el listado. Una vez introducidos todos
estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para volver al mend.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

0.1.5. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Agenda, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

- El quinto botodn esté a la izquierda del cuarto y sirve para actualizar los datos de la tabla de pan-
talla

- El sexto botdn esta a la derecha del primero y
—1 sirve para poder mostrar y modificar el texto de

las notas de la Persona o Entidad Activa presenta una ven-

tana con todos los datos existentes y permite modificarlos.

En la parte inferior hay tres botones:

- ACEPTAR para confirmar las modificaciones.

- CANCELAR para volver sin modificar.

- IMPRIMIR para sacar por impresora todo lo existente.
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Intercambio de Textos y Explicaciones entre I.V.A. e I.G.I.C.

En el desarrollo del manual se explican las opciones cuando el Impuesto aplicable es el .V.A,, la operativa
e introduccion de datos es identica para cuando esté seleccionado el .G.I.C,, en estos casos el literal .V.A.
se sustituye por el de I.G.I.C. que es el impuesto aplicable. Tambien cambia los porcentajes del impuesto
aplicable y las cuentas por defecto para su adaptacion a las cuentas anuales.

En el desarrollo del menu principal cambia en cuatro opciones:

- Dentro del menu de “Listados” la opcidn “Listados de |.V.A." pasa a ser “Listados de 1.G.I.C."

- Dentro del menu de “Cierres e Impresos” cambian tres opciones: Primera “Cuota de I.V.A. (300 - 303 -
310 - 370 - 322 - 353)" pasa a ser "Cuota del .G.I.C. (410 - 411 - 418 - 419 - 420 - 421 - 490)". Segunda
“Anual Operaciones con Terceros (347)" pasa a ser "Anual Operaciones con Terceros (415)". Tercero "Anual
del 1.V.A. (390)" pasa a ser “Anual del .G.I.C. (425)" en este tercer caso tambien cambia la combinacion de
letras del teclado para acceso rapido de "ALT+V" a "ALT+4".
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1. Generales ALT + G

Menu en donde se seleccionan, comprueban o introducen datos que afectan a resto de la aplicacion.

-1.1.- Personas o Entidades. -1.2.- Estado de Impresos de Personas y Entidades.
-1.3.- Cambio Ejercicio Activo. -1.4.- Cambio de Fecha. -1.5.- Datos Iniciales.
-1.6.- Consola. -1.7.- Multipuestos. -1.8.- Usuarios.

-1.9.- Dimensiones Letras y Pantalla. -1.10.- Selecciéon Impresoras. -1.11.- Salir.

Generales | Ficheros  Datos  Cuentas Anuales Estimacién Objetiva Listados Cierres e [mpresos Estadisticas  Automiat

Personas o Entidades sientos Astos. Fiscales  Astos. Fiscales Estimacién

Estade Impresos de Personas o Entidades sntables Compras/Gastos Ventas/Ingresos Objetiva

Cambio Ejercicio Active

Cambio Fecha @ ' " !u :—?

Datos Iniciales

Consola

Multipuesto Contabilidad y [

Usuarios

Dimensiones Letras y Pantalla A O ENTIDAD INICIAL |

Seleccion Impresoras

Salir... Cuadre Debe Cuadre Haber Cuadre Total

: [ . 4 | 0,00 | 0.00] | 04

| Datos en el Entorno de Trabajo

Administrador | Administra |
Agenda  |Todos ~ %fé

& | 1.1. Personas o Entidades ALT+G - ALT + P

Seleccione esta opcidn para gestionar la Base de Datos de las Actividades de la Persona o Entidad Activa.

Modificacion Listado Seleccion Camb.Datos Socios Visualizacion salir

¢ = “ & © ©
=/ = (V] w “w
Persona o Entidad Activa: (00000 - PERSONA O ENTIDAD INICIAL Ejercicio: Fecha: [ 11/12/2015 | Opcién Menti:  [Generales - Personas o Entidades

Buscarpor:  Nimero D Apellidos, Nombre Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa

| Nimero | Razén Social / Apellidos, Nombre LLF. Contacto Telematica E-mail
[3 00000 PERSONA O ENTIDAD INICIAL

| Porcentaje  Tipo Alta
10000 E  PERSONA O ENTIDAD INICIAL 01/02/2001

CYEWIN Coraildi Esimaconesen WINDDWS - ok Hop D, 5. J s s | Nzs
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Aparecera la ventana de la gestion con el menu de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana
con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay dos campos para realizar las bus-
quedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el otro se pone
en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se esta introduciendo el dato, cada vez
que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla del centro.

Las opciones disponibles en el menu son las siguientes:

1.1.1. Alta ALT+A

Alta de Registra

pre
t—q

Nimero ljl N.LF.
. . Razon Social / Apellidos, Nombre
Seleccione esta opcién para dar de alta | oy " e ise e
una nueva Persona o Entidad. Rellene el | eobiacien oP Cod. Municiplo
7 . Provincia Pais
campo codigo para la nueva Persona o |~ i

E-mail

Entidad y confirme el alta pulsando
ACEPTAR o CANCELAR para regresar a la
gestion de Personas o Entidades. Al con-

IBAN Cuenta Corriente
Contacto Telematica
Delegacién Cédigo

Administracién SWIFT/BIC

firmar el alta, aparecera la ventana de
solicitud de los datos de la Persona o En-
tidad. Cuando haya terminado la intro-

Pertenece Grupo Entidades ( /D/P)
Aplicacién Regla de Prorrata de L.G.LC. (S/N)

Grupo I.G.I.C. /1.5.5.
% Trimestral
Deposito Cuentas (N)ormal, (A)breviada o (P)ymes

Régimen Devolucién Mensual Aplica Prorrata Especial

% Grupo
% Definitivo
Régimen Especial de Criterio de Caja
Inicio / Fin Ejercicio Contable / !

ducci(')n de datos, pUISG ACEPTAR pa A | Al Entrar: Reorganizar indices Cuadrar Apuntes de Compras Cuadrar Apuntes de Ventas
terminar la introduccion de la nueva Per-
sona o Entidad. El programa volvera a
pedir un nuevo codigo de Persona o En-

tidad.

Certificado Presentador N.L.F. Presentador
Actividades

Introduzea un Cédigo de Persona o Entidad

v /(%]

to% | 1.1.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcién para dar de baja la Persona o Entidad seleccionada, confirme la baja pulsando
ACEPTAR o abandone la operacién pulsando CANCELAR. La Unica Persona o Entidad que no puede darse
de baja es la Persona o Entidad seleccionada o activa. A continuacion, el programa volvera al Menu de
Gestion de Personas o Entidades.

%= | 1.1.3. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar los datos correspondientes a la Persona o Entidad que estéa selec-
cionada. Los campos modificables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modi-
ficacién. Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion,
o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestién de Personas o Entidades.

a= | 1.1.4. Listado ALT+L

- |

Seleccione esta opcidn para obtener los listados relacionados con todas las Personas o Entidades de la
base de datos. Aparecera la Ventana donde podra seleccionar si desea el listado ordenado por apellido o
por nimero, si lo presenta por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora
confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las
lineas del listado. También podra introducir los filtros de nimero o apellidos que desee.

Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver al menu.

- Si'lo ha solicitado por pantalla, presentara una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un boton donde, una vez terminada la consulta, pul-
sar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, reali-
zara el listado en un fichero temporal, presentando en pantalla
todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de
listar todas o una sola segun desee. Una vez terminado el lis-
tado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicito vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

Listado de Registros

Orden Salida

[¥] Vista Preliminar

© Nimero @ Impresora [limpresién con rayas

O Apellidos O Pantalla
) Hoja Exeel
O Archive PDF

Filtro Ndmero Filtro Apellidos

A

el

Desde
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- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

@ 1.1.5. Selecciéon ALT+E

Utilice esta opcidn para seleccionar o convertir activa la Persona o Entidad que esté en ese momento en
la pantalla. Confirme con ACEPTAR o abandone la operaciéon con CANCELAR, volvera a la pantalla de Ges-
tion de Personas o Entidades.

1.1.6. Cambio Datos ALT+C

]
!'*.: 3
\K_\ e
—

Utilice esta opcion para mover las bases de datos de la Persona o Entidad que esté en pantalla, debe tener
en cuenta que, para poder realizar esta opcidn, no debe tenerla seleccionada o activa en ningln puesto
de la Red. Situese en el puesto donde desea cambiar los datos, con los cursores o pinchando con el raton
sobre ella. Confirme con ACEPTAR o abandone la operacion con CANCELAR. Volvera a la pantalla de Ges-
tion de Personas o Entidades.

a 1.1.7. Socios ALT+0O

Seleccione esta opcién para gestionar los
datos de los socios o participes de la En- — S—— ——————
tidad seleccionada. Si es una Persona Fi- oo P [ TIDAGIR AT WiEn |

sica debera dejar la ficha que se introduce
el programa al crear la Persona o Entidad
con el porcentaje del 100%. Al salir de
esta opcién deberd sumar 100 todos los
porcentajes de los socios o participes que

Gesti6n de Socios

la fecha de baja la tengan en blanco que | pereeraie W] M= [yt ] G [77 | SO
| .d d t. E t Apellidos, Nombre PERSONA O ENTIDAD INICIAL H ‘
son los considerados como activos. Estas | =™ "\ W T[] " [] e[ ]
fichas son las que se utilizan para calcular | eoviscen | B |
. . Provincia Pais
los impresos 130 y 131 de una Comuni- | ™ —‘%,—| an :I:l

dad de bienes o Sociedad Civil. Si en cual- | ems
quier momento se produce un cambio de | oo L LI |
participacion podra conservar los porcen- | aaminstacen ]
tajes de participacién antiguos, basta con | e Rl ok (E]
poner en baja la fecha del cambio y crear
las nuevas fichas con el alta y la fecha de ‘ Y ‘ ‘ =
baja en blanco.

Seleccione Opcién

] @]

En la parte superior a parece la tabla con todas las fichas y en la inferior aparecen los datos correspon-
dientes a la ficha seleccionada. Pinche sobre cualquier linea de la tabla para ver en la parte inferior sus
datos.

Los campos que aparecen son los siguientes:

Porcentaje: Porcentaje de participacion si es persona fisica 100%.

Alta: Fecha en que entré a formar parte de la Entidad.

Baja: Fecha en la que dejo de formar parte de la Entidad. En blanco se considera activo.

N.LF.: Campo que se divide en dos, Clave y Numero de Identificacion Fiscal de la persona o entidad.
Apellidos, Nombre: Rellene el primer campo con los apellidos de la persona fisica o la razén social de la
persona en cuestion y el segundo apartado con el nombre de la persona fisica, dejandolo en blanco si es
sociedad o comunidad de bienes..

CL: Clave de la via publica (CL, AV, etc...).

Via Publica: Nombre de la via publica de la persona.

N°: Numero de la persona.
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Esc.: Escalera de la persona.

Piso: Piso de la persona.

Pue.: Puerta de la persona.

Poblacion: Poblacion de la persona.

D.P.: Distrito Postal de la persona.

Provincia: Provincia de la persona.

Pais: Pais de la persona.

Teléfonos: Teléfonos de la persona.

FAX: Numero del Fax de la persona.

Email: Email de la persona.

Cuenta: Campo dividido, en cuatro, para poner la cuenta del banco que se imprimira en los modelos ofi-
ciales.

Delegacién: Delegacion de Hacienda a la que pertenece la persona.

Administracion: Administracién de Hacienda a la que pertenece la persona.

Cadigo: Codigo de la Administracién de Hacienda de la persona.

Tipo porcentaje participacion (E)mpresarial o Capital (M)obiliario: Campo para identificar el tipo de
participacion y asi poder seleccionar el modelo en donde se incluyen los pagos a cuenta (130/131 6 123).

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

‘{..4%‘ 1.1.7.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta una nuevo socio o participe. Rellene los datos que aparecen y
confirme el alta en el boton ACEPTAR, el programa volvera a pedir los datos para otro socio o participe.
Pulsando en el boton CANCELAR regresaréa al Mend.

Sote | 1.1.7.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar de baja la ficha seleccionada. Pulse el botén ACEPTAR para confirmar la
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuacion, el programa volvera al Mend.

S | 1173 Modificacion ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar los datos correspondientes a la ficha que esté seleccionada. Los
campos modificables apareceran en una ventana, permitiendo su modificacion. Cuando haya terminado
de modificar datos, pulse el boton ACEPTAR para terminar. Volverd a la pantalla del Mend, si no desea
que se reflejen los cambios pulse el botén CANCELAR.

@ 1.1.7.4. Salir ALT+S

Seleccione esta opcidn para salir del menu de Gestion de Personas o Entidades.

O 1.1.8. Visualizacion ALT+Z

Presenta en la ventana la ficha con el registro seleccionado, los campos que aparecen son los siguientes:

Numero: Cédigo, de 5 caracteres numéricos, de la Persona o Entidad seleccionada.

N.LF.: Campo que se divide en dos, la Clave y Numero de Identificacion Fiscal de la Persona o Entidad.
Apellidos, Nombre: Rellene el primer campo con los apellidos de la persona fisica o la razén social de la
Persona o Entidad en cuestion y el sequndo apartado con el nombre de la persona fisica, dejandolo en
blanco si es sociedad o comunidad de bienes.

CL: Clave de la via publica (CL, AV, etc...).

Via Publica: Nombre de la via publica de la Persona o Entidad.

N°: Numero de la via de la Persona o Entidad.

Esc.: Escalera de la Persona o Entidad.

Piso: Piso de la Persona o Entidad

Puerta: Puerta de la Persona o Entidad.

Poblacion: Poblacién de la Persona o Entidad.
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D.P.: Distrito Postal de la Persona o Entidad.

Codigo Municipio.: Coédigo del municipio.

Provincia: Provincia de la Persona o Entidad.

Pais: Pais de la Persona o Entidad.

Teléfonos: Teléfonos de la Persona o Entidad.

FAX: Nimero del Fax de la Persona o Entidad.

Email: Email de la Persona o Entidad.

Cuenta: Campo dividido, en cuatro, para poner la cuenta del banco que se imprimira en los modelos oficiales.
Puesto de Datos: Campo identificativo de en qué puesto y el nombre estan las bases de datos fisicamente
de la Persona o Entidad de pantalla. Sélo aparece si el modo es Multipuestos.

Contacto Telematica: Persona de contacto para incluir en presentaciones telematicas.

Delegacién: Delegacion de Hacienda a la que pertenece la Persona o Entidad

Administracion: Administracién de Hacienda a la que pertenece la Persona o Entidad.

Cadigo: Codigo de la Administracién de Hacienda de la Persona o Entidad.

Perteneciente Grupo de Entidades: Campo de un digito que indic a si la persona o Entidad pertenece a
un grupo de entidades o no. En blanco no pertenece, "D" es la Entidad Dominante y “P" es una de las en-
tidades Dependientes.

Grupo L.V.A. / 1.S.S.: Campo doble de diez y siete digitos para nimero de grupo en L.V.A e |. Sociedades.
% Grupo: Campo numérico en el que se introduce el porcentaje que se debe incluir en el modelo 353.
Aplicacion Regla de Prorrata de I.V.A.: Campo de un digito que indica si aplica la Regla de Prorrata del L.V.A.
% Trimestral: Es el porcentaje de la Prorrata que se le aplico en el Ultimo ejercicio cerrado, este se aplica
en los modelos mensuales o trimestrales.

% Definitivo: Es el porcentaje de la Prorrata que se debe aplicar en el gjercicio actual y se aplica en el ul-
timo periodo del presente afio regularizando el porcentaje trimestral.

Deposito de Cuentas (N)ormal, (A)breviado o (P)ymes: Campo de un digito indicador de tipo de De-
poésito de Cuentas que presenta la Persona o Entidad.

Régimen Especial del Criterio de Caja: Campo de un digito indicador si esta o no acogido a este Régimen.
Régimen Devolucion Mensual: Campo de un digito indicador si esta o no acogido a este Régimen.
Inicio / Fin Ejercicio Contable: Campo que indica el comienzo y el fin del ejercicio contable para todos
los apartados contables.

Al Entrar Reorganizar indices: Campo que indica si se desea que reorganice los indices al entrar en una
Persona o Entidad. Reorganizar indices mejora la rapidez del programa.

Cuadrar Apuntes de Compras: Campo que indica si se desea que ajuste los apuntes del diario que se
realizan a partir de los Apuntes de Compras y Gastos.

Cuadrar Apuntes de Ventas: Campo que indica si se desea que ajuste los apuntes del diario que se rea-
lizan a partir de los Apuntes de Ventas e Ingresos.

Certificado Presentador: Campo para el nombre del Certificado Digital para Presentaciones telematicas.
NL.I.F. Presentador: Campo para el N.I.F. del Certificado Digital para Presentaciones telematicas.

Actividades: Relacion de actividades de la Persona o Entidad de pantalla.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

\=%= | Baja de Registro. Proceso idéntico al del mend. ALT+B
%=/ | Modificacién de Registro. Proceso idéntico al del mend. ALT+M

Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+-

Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++

ot

Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

€ | 1.1.9. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Personas o Entidades, pulse esta opcion para volver al Menu Prin-
cipal.
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Personas o Entidades: Observaciones

- Cuando creemos una Persona o Entidad le tenemos que asignar un nimero desde el 1 al 99999. Con
este nimero el programa crea una carpeta en la que introduce todos los datos.

- En el campo N.LF. debe introducir ocho nimeros y una letra bien al principio si es una Sociedad o al
final si es una Persona Fisica, si no tiene ocho nimeros debera rellenar a ceros por la izquierda. Este campo
se utiliza para creacién del nombre del fichero emitido en el formato telematico para su presentacion ofi-
cial y debe de constar de nueve digitos sino el nombre del fichero creado tiene espacios en blanco y esto
produce errores en la pagina Web de Hacienda.

- En el campo “Apellidos” debe de introducir los apellidos si es una Persona Fisica o la Razon Social si es
una Sociedad y en el campo “Nombre” el nombre en el caso de Persona Fisica o en blanco si es Sociedad.
- En los impresos oficiales tomara los datos de estas fichas para los impresos mensuales o trimestrales
correspondientes al I.V.A,, las Retenciones y los trimestrales de Pagos a Cuenta de Sociedades (Modelos
110, 115, 202, 222, 300, 303, 310, 322, 353 y 370), por lo que debe rellenar los campos sélo con mayusculas,
sin acentos, sin caracteres como “°” o “" en nombres o calles, sin puntos y sin mas de un espacio entre
palabras.

- Si el campo “"Cuenta Corriente” esta relleno el pago de los modelos oficiales se hard por Domiciliacion
Bancaria y si permanece en blanco sera en Efectivo.

- Cuando cree un grupo de entidades debe de introducir el campo “Grupo .V.A. / |.1.S." en todas las Per-
sonas o Entidades que pertenezcan y debe de ser igual en todas, también debe de introducir una Domi-
nante y todas las Dependientes que tenga e introducir el porcentaje de la Dominante en las Dependientes
para rellenar el Modelo 535 de la dominante.

- Si rellena el campo "Regla de Prorrata” con “S” el programa realizara los calculos en los impresos men-
suales o trimestrales del |.V.A. general (303 6 322). El primer campo “% Trimestral” afecta a las cuotas so-
portadas del .V.A. y es el porcentaje definitivo que tubo la Persona o Entidad el ejercicio anterior. El
segundo campo “% Definitivo” se aplica sélo en el Ultimo periodo y regulariza el porcentaje al que ha te-
nido en el ejercicio actual. Estos campos se pueden rellenar manualmente aunque también en el menu
de "Automatismos” existe una opcion que realiza el calculo del ejercicio en curso y rellena el dato “% De-
finitivo”.

1.2. Estado de Impresos de Personas y Entidades ALT+G - ALT+E

Seleccione esta opcidn para visualizar los impresos realizados de una Persona o Entidad en un ejercicio o
las Personas o Entidades que tienen realizado un determinado modelo en un periodo del ejercicio.

Al entrar en ella presenta la ventana con los impresos que tiene la Persona o Entidad activa en el ejercicio
activo. En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

Cambia a la gestion de Modelo/Periodos. ALT+M

Cambia la Persona o Entidad de la Gestion. ALT+C

Imprime los datos de Pantalla. ALT+P

ole|o|x

Salir. Regresa al menu principal. ALT+S

lollo] alle

Al cambiar a la gestion de impresos de modelo y periodo del ejercicio activo presenta la ventana con las
Persona o Entidades que tengan el modelo y periodo seleccionado En la parte inferior presenta unos bo-
tones que realizan las siguientes acciones:

Cambia a la gestion de Persona o Entidades. ALT+E

Cambia el periodo y modelo de la Gestion. ALT+C

Imprime los datos de Pantalla. ALT+P

Oe:|O||#

Salir. Regresa al mend principal. ALT+S Soiale]
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1.3. Cambio Ejercicio Activo ALT+ G - ALT+C

Seleccione esta opcidn para modificar el ejercicio activo de trabajo. El
ejercicio activo es el afo en donde se introducen los datos econdmicos,
presenta una ventana donde le permite su modificacion. Pulse ACEP-

Cambio de Ejercicio

Ejercicio | bo1s | |zo1 5 |

TAR para confirmar el dato introducido.
1.4. Cambio Fecha Sistema ALT+G - ALT+A

Seleccione esta opcidn para modificar la fecha del programa, esta
fecha es la que aparece en los listados por defecto, presenta una
ventana donde le permite su modificacién, pulse ACEPTAR para
confirmar el dato introducido.

1.5. Datos Iniciales ALT+G - ALT+D

¢ || &8

Cambio de Fecha

Fecha | 11/12/2015

v || X

| |11;12fzo15

Seleccione esta opcion cuando desee modificar los datos, que por defecto, incorpora el programa durante
la creacion de Personas o Entidades. Presenta una ventana donde le permite la modificacion y tres opcio-
nes en la parte inferior. Pulse SALIR para confirmar la modificacién, CANCELAR para no realizar los cambios

o OTRA PAGINA para acceder a la otra pagina de datos iniciales.

Cuenta 1/ Ctas. Traspaso 1
Cuenta 2 / Ctas. Traspaso 2

Cuentas y Porcentajes a Incluir para Crear Personas o Entidades

k7200000000 47700000000

Cuenta 3 / Ctas. Traspaso 3

L.V.A. Soportado / Repercutido Cuenta 4 / Ctas. Traspaso 4

LV.A. Soportado NO Deducible / Devengado Exento 63000000000 70000000000 Cuenta 5 / Ctas. Traspaso 5
LV.A. 0 itari Cuenta 6 / Ctas. Traspaso 6

LVA. ido O 47700000001 Cuenta 7/ Ctas. Traspaso 7

Clientes / Proveedores 23000000001 20000000000 Cuenta 8/ Ctas. Traspaso 8

Retenciones a Cliente / Proveedor 47300000000 47510000000 Cuenta 9/ Ctas. Traspaso 9

Compras / Ventas 60000000000 70000000000 Cuenta 10/ Ctas. Traspaso 10

Regularizacion de Existencias 3 130 Gen: 20 Act. 130 Ce/Me:
Variacién de Existencias Positivas 71000000000 Tipos de LV.A. :

Variacién de Existencias Negativas 61000000000 Tipos de Re. Equivalencia :

Cuentas y Porcentajes a Incluir para Crear Personas o Entidades

[losmooomo | [ |7

10 Agricolas: 2 Agr. Ce/Me : 1
10.00 18.00 8.00 16.00 7.00 4.00
1.40 4.00 1.00 4.00 1.00 0.50

v | ][ %

v+ ] %]

1.6. Consola ALT+G - ALT+O

Seleccione esta opcion para la conexion, Via Internet, con el personal de Colt Hop ED, S.L. y asi facilitar las

comprobaciones y verificaciones en el servicio de ayuda.
1.7. Multipuestos ALT+G - ALT+M

Seleccione esta opcidn para verificar los puestos de la Red Local
que estan conectados al puesto actual de trabajo. Incorpora tres
botones:

- Buscar Nuevas Unidades: busca ordenadores conectados pos-
teriormente a la instalacién de la Red

- Cambiar a Monopuesto: hace que todas las Personas y Entida-
des se gestionen de forma monopuesto, o lo que es lo mismo que
los datos estén en un ordenador y los demas se conecten a él para
funcionar.

- Regreso al Menu: para salir de la opcion y regresar al Mend Prin-
cipal.

- Pulsando doble-click con el raton sobre una linea permite su
eliminacion de la lista. Saldra un mensaje para confirmar su elimi-
nacion.

Gestion Multipuesto

Puesto | Nombre | Unidad | ~

Pulse con el ratén en la linea de la unidad

que desee eliminar de |a Red Local

[ % || @ |[ % |
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1.8. Usuarios ALT+G - ALT+U

Seleccione esta opcidn para gestionar la base de datos de los Usuarios del programa. Aparecera la ventana
de gestion con el menu de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana con la tabla de los re-
gistros de la base de datos.

Modificacion Listado Cambio Clave

g b
=/ — ]

Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICIAL Ejercicio: Fecha: [ 11/12/2015 | Opcién Meni:

Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa

Tipo Usuario | Nombre Usuario EntAut./Intv.Admin.  *

(CYEWIN Cortabiidady Estimaciones en WINDOWS - Colt Hop ED. 5. | Num | Cpe | 0

1171272015 | 130400

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

H_ 1.8.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta un nuevo usuario. Rellene el campo usuario, clave, repetir y Ne-
cesita clave de administrador y confirme el alta pulsando ACEPTAR. A la gestion de Usuarios vuelve pul-
sando CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecera la ventana de solicitud de los datos de las opciones
donde se le deja entrar o no. Cuando haya terminado la introduccion de datos, pulse ACEPTAR para ter-
minar la introduccion del nuevo Usuario. El programa volvera a pedir un nuevo usuario.

S=%4., | 1.8.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar de baja al Usuario seleccio- Baja de Regisito
nado, confirme la baja pulsando ACEPTAR o abandone la ope- No se Pusde Dar de Bsja Al Adrministrador
racién pulsando CANCELAR. El Unico Usuario que no puede ,

darse de baja es el Administrador. A continuacion, el programa
volvera al Menu de Usuarios.

%=~ | 1.8.3. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar los datos correspondientes al Usuario que esta seleccionado. Los
campos modificables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacion. Cuando
haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CANCELAR para
no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion de Usuarios. Para cambiar de activo a inactivo o
viceversa tiene que hacer doble click con el ratdn en la opcién deseada. Para cambiar todas las subopcio-
nes a la vez haga doble click en la tabla de la izquierda.

s | 1.8.4. Listado ALT+L
=

Seleccione esta opcion para obtener los listados relacionados con los movimientos de entrada y salida
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de los usuarios. Aparecera la Ventana donde podré seleccionar si lo presenta por pantalla, impresora, en
Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se
impriman las rayas para identificar mejor las lineas del listado. También podra introducir los filtros de fe-
chas y Usuarios que desee.

Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver al mend.

- Si'lo ha solicitado por pantalla, presentara una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

1.8.5. Cambio Clave ALT+C

Utilice esta opcién para cambiar la Clave del Usuario que esté en ese momento seleccionado. Le solicitara
la clave antigua y la nueva dos veces. Confirme con ACEPTAR o pulse CANCELAR para volver a la pantalla
de Gestion de Usuarios.

o 1.8.6. Visualizacion ALT+Z

Presenta las ventana de fichas con el registro seleccionado, los campos que aparecen son los siguientes:

Tipo: Tipo de usuario (Adminis-
. Visualizacién de Registros
trador o usuario)
Usuario: Nombre de usuario. oo Usueria olko Ver [N]
.. u io Uni Automatico (S/N)
Solo Ver: Campo que limita al | e ey fsemste [£]
usuario el uso de la aplicacion. [ op s A [ 1 active e—— -
Admite 'S"y "N’ T »
Usuario l’lnico y Automético: | Ficheros | S Estado Impresos de Personas o Entidades
. . D 5 Cambio Ejercicio Acti

Cuando el usuario es el admi- sl S e

. d t t . Cuentas Anuales 5 Cambio Fecha
nIStra Oor mues ra' este mensa-Je Estimacién Objetiva s Datos Iniciales
para poder cambiar entre "S" y Listados s Consola
" N " Cierres e Impresos S Multipuesto
Necesita clave de Administra- ErlerEs 3 L5
dor: Solicita si cuando se selec- A":”I":":"“" : D'"“s":“’"“ ":""’P‘"“"'

. . tilidades eleccion Impresoras
cione este usuario el
administrador le debe dejar se-
guir metiendo su clave.
Debajo muestra dos tablas, en la
primera se desarrollan todas las
opciones del Menu Principal y - -
en la segunda las subopciones " — @

Iy . . T =/

de la opcion seleccionada vy si

permite su uso en la aplicacion.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

{.Z. | Baja de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+B

-~ | Modificacion de Registro. Proceso idéntico al del mend. ALT+M
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Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+-

Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++

[

Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

~

. Salir ALT+S

G |18

Cuando haya terminado de gestionar Usuarios pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

1.9. Dimensiones Letras y Pantalla ALT+G - ALT+D

Seleccione esta opcidn para cambiar el tamafio de las letras y de las pantallas y la fuente de Windows. Ya
que existen muchas resoluciones en las tarjetas gréaficas y dos modelos de monitor (4: 3y 16: 9) el pro-
grama realiza un célculo para ajustarlo a cada posibilidad, pero este calculo podria no adaptarse correc-
tamente a sus exigencias por eso hemos incluido esta opcion.

Texto Ejemplo para ajustar las cajas de texto con la letra enuna linea ‘

Factor de Multiplicacion de la Ventana sobre 1280 x 800 1.35000 ‘ ‘ ‘ ﬁ =5
imension de Alto de las Cajas de Texto de los Datos 8 9 x | o

m Letra en Negrita (0/1) 1

2 Ampliar Salto Imagen 50

Tipo de Letra SEGOE Ul |

Aparece la ventana de ajuste de la aplicacion a la pantalla. Primero solicita el factor de multiplicacion
para ajustar al maximo el tamafo de las ventanas con el tamano de la pantalla, para comprobar esto la
ventana que muestra es la mas grande. Segundo solicita el alto de las Cajas de Texto, puede tomar valores
entre 16 y 20. Tercero solicita el tamafio de la fuente del programa. Cuarto solicita si desea que la letra
sea en negrita o no. Quinto solicita un campo que sirve para hacer mas altas las ventanas de datos, por
defecto es 20 para resoluciones panoramicas y 40 para resoluciones de 4x3. Sexto solicita el salto de pa-
gina para las opciones de impresos donde los modelos sean mas grandes que la pantalla, por defecto
450. . También presenta arriba del todo una caja con un texto para que podamos comprobar cdmo quedan
los ajustes que hemos realizado y abajo el nombre de la fuente que se utiliza.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

Aceptar ALT+A. Confirmacion de grabar las modificaciones y salir.
Cancelar ALT+C. Salir sin modificar los datos.

Pulse este botdn para seleccionar otro tipo de fuente de letra ALT+F.

[

~
-

Pulse este botdn para volver a los valores iniciales ALT+R.

¢
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1.10. Seleccion Impresora ALT+G - ALT+E

Seleccione esta opcion para seleccionar las impresoras por defecto en la aplicacion en cada una de las
opciones hay un botdn que presenta todas
las instaladas y escoger la deseada. Tam-

bién tiene la posibilidad de que solicite o e ———"
no en las opciones del programa.

Seleccione esta opcion para cambiar el ta- =
mario de las letras y el ancho de las panta- | = -

llas. Ya que existen muchas resoluciones en

las tarjetas gréaficas y dos modelos de mo- E
nitor (4 : 3y 16 : 9) el programa realiza un
calculo para ajustarlo a cada posibilidad, pero este calculo podria no adaptarse correctamente a sus exi-
gencias por eso hemos incluido esta opcién.

Seleccion de Impresoras

CutePDF Writer

Impresora de Impresos Oficiales

1.11. Salir ALT+G - ALT+S

Cuando haya terminado de utilizar el programa, pulse esta opcidn para cerrar la aplicacion tras confirmar
con “Si".
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2. Fic

Menu en donde se introducen los datos generales de la Persona o Entidad seleccionada.

-2.1.- Actividades. -2.2.- Claves. -2.3.- Plan Contable.
-2.4.- Amortizaciones. -2.5.- Proyectos.
Generales Ficheros = Datos  Cuentas Anuales Estimacion Objetiva Listados Cierres e [mpresos Estadisticas Automat|
i SHibE n_— Asientos Astos. Fiscales  Astos. Fiscales Estimacidn
s Contables Compras/Gastos Ventas/Ingresos Objetiva
. Plan Contable Ey fr—— [ | =] =
Proyectos

Contabilidad y E

Persona o Entidad Activa | 00000 | | PERSONA O ENTIDAD INICIAL

Cuadre Debe Cuadre Haber Cuadre Total
Ejercicio 2019 -~
6 é | 0,00] | 0,00 | 0.

| Datos en el Entorno de Trabajo

Administrador | Administra |
Agenda Todos o %

2.1. Actividades ALT+F - ALT+A

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de las Actividades de la Persona o Entidad Activa.
Aparecera la ventana de la gestidén con el menu de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana
con la tabla de los registros de la base de datos.

& -8

alta a2 Modificacién  Visualizacion salir

g & £ © 0

Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICIAL Ejercicio: Fecha: [ 11/12/2015 | Opcién Meni: [Ficheros - Actividades
Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver Ia Ficha Completa
Niimero | Tipe | Epigrafe FechaDesde | FechaHasta | Activa N.LE. | Actividad A

CYEWIN C L | Num | Cooe | 10 | 111272015 | 16:3835

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:
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Sl | 2.1.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta una it Ge Reaiso

nueva actividad. Rellene el dato correspon- | Mmee ' e ] wigste [7 [omo
diente al tipo de la nueva actividad y el epi- (D,i,:,m,,,,,,,,(M,(,::::,M,,,,u,wn,m

grafe. Confirmar el alta con ACEPTAR, o regrese B o e e 2 e

al menu de actividades con CANCELAR. Se in-

cluye un botén a la derecha de Epigrafe con

“Buscar” que presenta una ventana con los posibles epigrafes para el tipo de actividad seleccionado.

Al confirmar el alta, aparecera en la ventana los campos a rellenar. Si el epigrafe introducido no lo en-
cuentra en la base de datos correspondiente, pregunta si desea dar de alta esa actividad con el epigrafe
introducido. Una vez finalizada la introduccion de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introduccion de
la nueva actividad. El programa volvera a pedir un nuevo tipo de actividad y epigrafe.

4. | 2.1.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar de baja la actividad seleccionada, confirme con ACEPTAR o CANCELAR.
A continuacion, el programa volvera al Menu de Gestion de Actividades. Al dar de baja una actividad, se
eliminan todos los datos econémicos de la misma.

% | 2.1.3. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcién para modificar los datos correspondientes a la actividad que esta seleccionada. Los
campos modificables apareceran automaticamente en la ventana. Se incluye un botén a la derecha de Epigrafe
con "Buscar” que presenta una ventana con los posibles epigrafes para el tipo de actividad seleccionado.
Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para grabar la modificacion y terminar o
CANCELAR si no desea rectificar. Si el epigrafe introducido no lo encuentra en la base de datos corres-
pondiente, pregunta si desea modificar esa actividad con el epigrafe introducido. Los campos que no se
pueden modificar son el nimero y el tipo. Una vez concluido volvera a la pantalla de Gestién de Activi-
dades.

O 2.1.4. Visualizaciéon ALT+Z

Presenta en la ventana la ficha con el registro seleccionado, los campos que aparecen son los siguientes:

En todos los tipos de actividad los datos que aparecen en las nueve primeras lineas son iguales en todas
y son los siguientes:

Numero: Nimero correlativo identificativo de la actividad.

Tipo: Clase de actividad en el actual "C".

Epigrafe: Epigrafe de la actividad.

Fecha Desde: Fecha de inicio de la actividad.

Fecha Hasta: Fecha de final de la actividad.

Activa: Campo que indica si la presente actividad esta actualmente activa o no.

Representante: Nombre del representante.

D.N.L.: D.N.I. del Representante.

Actividad: Descripcion de la actividad.

% L.V.A.: Porcentajes de I.V.A. que utiliza la Actividad.

% Recargo: Porcentajes de Recargo que utiliza la Actividad.

% I.V.A. Ventas: Porcentaje de I.V.A. que incorpora al crear una ficha de Ventas, en los tres posibles por-
centajes.

% Recargo Ventas: Porcentaje de Recargo que incorpora al crear una ficha de Ventas, en los tres posibles por-
centajes.

% L.V.A. Compras: Porcentaje de |.V.A. que incorpora al crear una ficha de Compras, en los tres posibles porcentajes.
% Recargo Compras: Porcentaje de Recargo que incorpora al crear una ficha de Compras, en los tres posibles por-
centajes.

Tipo I.V.A. Ventas: Tipo de l.V.A. que incorpora al crear una ficha de Ventas, en los tres posibles tipos.
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Tipo I.V.A. Compras: Tipo de |.V.A. que incorpora al crear una ficha de Compras, en los tres posibles tipos.
Exento del I.V.A. (S/N): Si la actividad esta exenta de I.V.A. o no. Solo para Regla de Prorrata.

Posteriormente en cada tipo de actividad existen los siguientes Campos:

Actividades de contabilidad:

Clave: Clave de la actividad.

C.NL.A.E.: Clasificacion de la actividad econdmica.

Tipo de I.V.A. (T/M): Tipo de |.V.A. (M)ensual
o (T)rimestral.

(F)isica o (J)uridica: Si es persona (F)isica o
(Juridica.

Impr. 202 (1)A (2)B1 (3)B2 (4) No hace:
Datos para el célculo del impreso 202, en qué
apartado esta o si no lo hace.

%: Porcentaje de la base para el impreso 202.
Base Imponible: Importe de la Base Imponible
aplicable al impreso 202.

Notaria: Notaria en la que se firmo la escritura.
Fecha: Fecha de Constitucion.

Registro: Registro en que se inscribio la escri-
tura de Constitucion.

Actividades de Estimacion Directa Normal:

Actividad (P)rof/(E)mpr/(O)tros: Tipo de ac-
tividad: (P)rofesional, (Eympresarial y (O)tros.
Tipo de L.V.A. (T/M): Tipo de |.V.A. (M)ensual
o (T)rimestral.

Agraria (S/N): Si la actividad es agraria o no.
En Ceuta o Melilla (S/N): Si la actividad se
desarrolla en Ceuta y/o Melilla o no.
Coeficiente de Gastos: Coeficiente de gastos
(1 % de los ingresos).

Actividades de Estimacion Directa Simplificada:

Actividad (P/E): (P)rofesional, o (E)mpresarial.
Coeficiente de Gastos: Coeficiente de gastos
(1 % de los ingresos).

Agraria (S/N): Si la actividad es agraria o no.
En Ceuta o Melilla (S/N): Si la actividad se
desarrolla en Ceuta o Melilla o no.
Coeficiente de Gastos: Coeficiente de gastos
(5 % de los ingresos).

Actividades de Estimacién Objetiva por indices,
Signos o Médulos:

Se aplica la deduccion general (S/N): (S)i o
(N)o.

Se aplica la deduccion nueva Persona o En-
tidad (S/N/2): (S)i para el primer afo, (2) para
el segundo afio o (N)o.

Minusvalido con mas del 33%: (S)i para indi-
car que es minusvalido con un porcentaje su-
perior a 33% y (N) para indicar lo contrario.

Visualizacién de Registros

Niimero j Tipo |E| Epigrafe E

Fecha Desde W‘ Fecha Hasta ,//—‘ Activa E

Representante ‘ N.LF. —|
Actividad |
% LV.A. 21.00/[ 1000][ 1800][ 800][ 4.00][ 1600 7.00

% Recargos 5.20| 140][ ao0][ 00| os0|[ 400] 1.00

% LV.A. Ventas 21.00 % L.V.A. Compras 21.00

% Recargo Ventas 0.00 % Recargo Compras 0.00

Tipo L.V.A. Ventas E Tipo LV.A. Compras E Exenta de LV.A. (S/N) E

Clave CNAE |:| Tipo IVA (T/M) (Pisica o Nuridica E
Impr 202 Modalidad (1=A) (2=B1) (3=B2) (4=No Hace) E Tipo Gravamen Afio Actual |:
Base Imponible —o_w| % E B2 Limite Exceso % E
Notaria | Fecha (77 ]
Registro
(e ]le|le][>][0]
Visualizacion de Registros
Numero j Tipo |E| Epigrafe E
Fecha Desde [10/01/2016 | Fecha Hasta [77 ] Adiw 5]
Representante ‘ N.LF. —|
Actividad ‘
% LV.A. 21.00] [ 10.00)[ 1800][  Boo|[ 400][ 16.00] 7.00
% Recargos s.zo‘ 1.40 ‘ A.ou‘ ‘ 1.ouH o.soH 4.00‘ 1.00
% LV.A. Ventas 21.00 % LV.A. Compras 21.00
% Recargo Ventas 0.00 % Recargo Compras 0.00
Tipo L.V.A. Ventas E Tipo LV.A. Compras E Exenta de LV.A. (S/N) E
Actividad (P)rof/(E)mpr/(Q)tros E Tipo IVA (M/T)
Actividad Agraria S/N I En Ceuta o Melilla S/N E
Coeficiente Gastos 0.00
(e ]le|le][>][0]
Visualizacion de Registros
Niimero j Tipo |E| Epigrafe E
Fecha Desde [10/01/2016 | Fecha Hasta [77 ] Adiva 5]
Representante ‘ N.LF. —|
Actividad ‘
% LV.A. 21.00][ 10.00][ 1800][ Boo|[ 400][ 16.00] 7.00
% Recargos 5.20] 140][  ao0][ 1o0][ eso|[ 400 100
% LV.A. Ventas 21.00 % LV.A. Compras 21.00
% Recargo Ventas 0.00 % Recargo Compras 0.00
Tipo L.V.A. Ventas E Tipo L.V.A. Compras E Exenta de LV.A. (5/N) E
Actividad (P)rof/(E)mpr/(Q}tros E Tipo IVA (M/T)
Actividad Agraria S/N E En Ceuta o Melilla S/N E
Coeficiente Gastos 0.00
(efle|le][>][0]
Visualizacion de Registros
Nimero j Tipo E Epigrafe E
Fecha Desde W‘ Fecha Hasta I//—‘ Activa E
Representante | NIE —|
Actividad |
% LV.A. 21.00|[ 1000][ 1800][ 800][ 400][ 1600 7.00
% Recargos s.zo‘ 1.40 ‘ A.ou‘ ‘ |.ouH o.saH A.W‘ 1.00
% LV.A. Ventas 21.00 % LV.A. Compras 21.00
% Recargo Ventas 0.00 % Recargo Compras 0.00
Tipo L.VA. Ventas E Tipo LV.A. Compras E Exenta de LV.A. (S/N) E

Deduccion General (S/N) E
Deduccién Nueva Empresa (S/N/2) [N |
Minusvilido con més del 33 % E

[&]

¢ [«][3][o]
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Actividades de Estimacion Objetiva Régimen Simplificado Agrario:

Visualizacion de Registros
Se aplica la deduccion general (S/N): (S)i O | wimeo 3 Tipo A tpigrate  [0010
(N) o. Fecha Desde [10/01/2016 | Fecha Hasta [77 ] Adiw E
Representante N.LF.
Se aplica la deduccion nueva Persona o En- | s | \
ti d a d : H H A % LV.A. 21.00 10.00 18.00 8.00 4.00 16.00 7.00
el Segundo ano o (N)O % LV.A. Ventas 21.00 % LV.A. Compras 21.00
Se aplica el indice corrector A (S/N): (S)i O | *Rewseventss 020 Ele e (]
N Tipo L.V.A. Ventas E Tipo LV.A. Compras E Exenta de LV.A. (S/N) E
( )O. . . . ) Deduccién General (S/N) E
Se aplica el indice corrector B (S/N): (S)i O | Peién tue tmpresz v % . _ o
(N)O ndices Correctores a) / b) S|/ euta y Melilla (S/N)
Ceuta o Melilla (S/N): Si tributa en Ceuta o < } < H ] H = H (1) }
Melilla.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

\=%= | Baja de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+B
%= | Modificacion de Registro. Proceso idéntico al del mend. ALT+M

Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+-

Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++

ofHM

Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

@ 2.1.5. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar actividades, pulse esta opcién para volver al Menu de Personas o
Entidades

Actividades: Observaciones

- Tenga en cuenta que el tipo de actividad no se puede modificar, por lo que debe de estar seguro cuando
lo cree, ya que si no es el correcto todos los datos que se han introducido en esa actividad no se podran
traspasar a otra.

- Cuando se da de baja una actividad se borran todos los datos, por lo que si se quieren conservar es
mejor pasar el campo “Activa” a "N".

- El campo representante y D.N.I. se utilizan a la hora de rellenar varios impresos oficiales, por lo que si
tiene representante es conveniente rellenarlo. Si es la misma Persona Fisica no lo rellene.

- El tipo de I.V.A. es orientativo en la creacion del primer impreso pero en las opciones de cierre se puede
cambiar.

- Las fechas de inicio y fin se van actualizando cuando se cambia de ejercicio, sélo se actualiza el afo de
las mismas, tenga cuidado porque si la Persona o Entidad no ha empezado el 1 de enero, cuando pase al
ejercicio siguiente se deberd modificar la fecha para poder introducir datos.

2.2. Claves ALT+F - ALT+C

Seleccione esta opcidn para gestionar la Base de Datos de las Claves para incluir en las Descripciones en
los apuntes de Asientos Contables y Fiscales de la Persona o Entidad Activa. Aparecera la ventana de la
gestion con el menu de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana con la tabla de los registros
de la base de datos y encima de esta hay dos campos para realizar las busquedas dentro de la base de
datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el otro se pone en blanco, el orden que toma
la base es la del campo en donde se esta introduciendo el dato, cada vez que se introduzca una letra o
numero nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla del centro.
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Listado.

ASIENTO MULTILINEA
TRASPASO DEL LV.A.
02 |NTRA/FRAN°

[N
05

[eewnc . Nam | | | 1122015 172208

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

b |22.1.Alta ALT+A

Seleccione esta opcidn para dar de alta una nueva Clave. Rellene el dato codigo y confirme el alta pulsando
ACEPTAR, o vuelva a la gestion de Claves pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecera la ventana
de solicitud de los datos de la Clave. Una vez finalizada la introduccion de datos, pulse ACEPTAR para ter-
minar la introducciéon de la nueva Clave. El programa volvera a pedir un nuevo codigo de Clave.

$o4. | 2.2.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar de baja la Clave seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o aban-
done la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de Gestién de Cla-
ves.

%= | 2.2.3. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcién para modificar los datos correspondientes a la Clave que esta seleccionada. Los
campos modificables apareceran en la ven-
tana de solicitud de datos permitiendo su
modificacion. Cuando haya terminado de | ®=

modificar los datos, pulse ACEPTAR para | *=™" TR
confirmar la modificacion, o CANCELAR

para no realizar los cambios y volver a la 4 x
pantalla de Gestion de Claves.

Alta de Registro

| | 2.2.4. Listado ALT+L

0fe

Seleccione esta opcidn para obtener los listados relacionados con todas las Claves de la base de datos.
Aparecera la Ventana donde podré seleccionar si desea el listado ordenado por descripcion o por codigo.
Silo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere
vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las lineas del listado. Tam-
bién podra introducir los filtros de cédigo o descripcién que desee.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestién de Claves.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentara una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.
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- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

@ 2.2.5. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar las Claves, pulse esta opcion para volver al Ment Principal.

@ 2.3. Plan Contable ALT+F - ALT+P

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos del Plan de Cuentas de la Persona o Entidad Activa.
Aparecera la ventana de la gestion con el menu de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana
con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay tres campos para realizar las bus-
quedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, los otros se ponen
en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se estéa introduciendo el dato, cada vez
que se introduzca un numero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla del centro.

E] -8
Alta Baja Modificacion Listado Recalcular Visualizacién Salir
€ ) €, N =P
S == 4 = = ©) @
Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICIAL Ejercicio: 2015 | Fecha: 12/12/2015 | Opcién Mend: {Fi(hems - Plan Contable

IF. Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver Ia Ficha Completa

Descripcion NLE | Direccién | Teléfono
B eweenmse e e e
CAPITAL
Capital social
Capital social
Capital social
Fondo social
Fondo social
Fondo social
Capital
Capital
Capital
Socios por desembolsos no exigidos
Socios por desembolsos no exigidos, capital social
Socios por desembolsos no exigidos, capital social
Socios por desembolsos no exigidos, capital pendiente de inscripcion
Socios por desembolsos no exigidos, capital pendiente de inscripcién
Socios por aportaciones no dinerarias pendientes
Socios por aportaciones no dinerarias pendientes, capital social
Socios por aportaciones no dinerarias pendientes, capital social
Socios por aportaciones no dinerarias pendientes, capital pendiente de inscripcion
Socios por aportaciones no dinerarias pendientes, capital pendiente de inscripcion

Acciones o participaciones propias en situaciones especiales

Acciones o participaciones propias en situaciones especiales

Acciones o participaciones propias en situaciones especiales
Acciones o participaciones propias para reduccion de capital
Acciones o participaciones propias para reduccion de capital
Acciones o participaciones propias para reduccion de capital
RESERVAS Y OTROS INSTRUMENTOS DE PATRIMONIO

Prima de emisién o asuncin

| EEIE L Num I | 12/12/2015 | 10:4017

Las opciones disponibles en el menu son las siguientes:

Sl | 2.3.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta una nueva Cuenta. Rellene el dato Cuenta, hay que saber que el
plan contable se
Alta de Registro

d VI d € en nive- Cuenta |:| Cuenta Plan 1990 Régimen Especial de Criterio de Caja
les y para crear | oeien

Direccién DP. Poblacién
una Cuenta de Provincia Pais. IBAN
un n iVel Su p e- N.LF./Clave Teléfono Fax
. Saldo debe Saldo haber Saldo de la Cuenta
ror ,d e b e tener Nimero Vencimientos Dias Entre Vencimientos Estado Inical (P/C/A/D/R) N.LF. Repr. Porcentaje LV.A. Incluido
la raiz creada en Introduzca un Codigo de Cuenta

el nivel anterior, E

por ejemplo si
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desea crear la cuenta 12345, debera tener creada la cuenta 1234, confirme el alta pulsando en ACEPTAR,
o vuelva a la gestion de plan contable pulsando en CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecera la ventana
de solicitud de los datos de la cuenta. Una vez finalizada la introduccién de datos, pulse ACEPTAR para
terminar la introduccion de la nueva cuenta. El programa volvera a pedir una nueva cuenta.

\=%= | 2.3.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja la cuenta seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o aban-
done la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de Plan Contable.

=

=/ | 2.3.3. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar los datos correspondientes a la cuenta que esta seleccionada. Los
campos modificables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacion. Cuando
haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CANCELAR para
no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion de Plan Contable.

G | 2.3.4. Listados ALT+L

- |

Seleccione esta opcion para obtener los listados relacionados con todas las cuentas de la base de datos.
Aparecera la Ventana donde podra seleccionar si desea el listado ordenado por descripcién o por cuenta.
Silo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere
vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las lineas del listado. Tam-
bién podra introducir los filtros de cuenta o descripcion que desee.

Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestién de Plan Contable.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener insta-
lado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

=2 | 2.3.5. Recalcular ALT+ R

—_J

Seleccione esta opcidn para realizar el calculo de los
datos econdmicos del Debe, el Haber y el Saldo de Recéleulo del Plan Contable
las cuentas del Plan Contable. Si la Persona o Entidad
tiene mas de una actividad, solicitara la actividad.
Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEP- & x
TAR para continuar con el recalculo, o CANCELAR
para volver a la Gestién de Plan Contable.

¢ Desea recalcular los saldos del plan contable ?

O 2.3.6. Visualizaciéon ALT+Z

Presenta en la ventana la ficha con el registro seleccionado, con todos los campos de la ficha y debajo
de estos una tabla con los movimientos que tenga la cuenta en todas las actividades de la Persona o En-
tidad Activa.

Cuenta: Codigo de uno, dos, tres, cuatro, cinco u once caracteres numéricos.

Cuenta Plan 1990: Codigo de uno, dos, tres, cuatro, cinco u once caracteres numeéricos correspondiente
con la cuenta del plan 1990. Sélo aparece si el gjercicio activo es 2008 o superior.

Régimen Especial del Criterio de Caja: Campo de un digito indicador si esta acogido a este Régimen o no.
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Descripcion: Des- [meaeree

cripcion  de la — NSO | Ry Espein 4 Grisno'oe i [

cuenta. Direccién I Poblacién |
Direccién: Direccion | P L ] P [ ] I |

de la cuenta, si fuera | ssos % el %Zm..cm ﬁ
g R T e——
oblaciéon: Pobla-

cion de la cuenta, si

fuera necesaria.

Provincia: Provincia

de la cuenta, si fuera

necesaria.

C.P.: Cddigo Postal

de la cuenta, si fuera

necesario.

Pais: Pais de |la

cuenta, si fuera ne-

cesario. : |
N.L.F./Clave: Campo

que se divide en dos: ‘ = H v H € H 4 l‘ @ ‘

Numero y Clave de
Identificacion Fiscal de la cuenta. Si fuera necesario para los impresos.

Teléfono: Teléfono de la cuenta, si fuera necesario.

FAX: NUmero del Fax de la cuenta, si fuera necesario.

Saldo Debe: Saldo de la cuenta al debe.

Saldo Haber: Saldo de la cuenta al haber.

Saldo: Saldo de la cuenta.

Numero de Vencimientos: Campo para introducir, en cuentas de compra o de venta, el nUmeros de ven-
cimientos de cliente o proveedor. Sirve para gestion automatica de creacion de vencimientos en los apar-
tados de Compras y de Ventas. Si no desea crear dichos vencimientos, deje este campo con 0y asi no se
realizaran.

Dias entre Vencimientos: Son los dias que existen entre los vencimientos.

N.LF. Repr.: N.I.F. del representante para los modelos oficiales como el 347.

Porcentaje I.V.A. Incluido: Campo que modifica en las pantallas de Asientos Fiscales de Ingresos y Gastos
el dato del tipo de célculo. Si en el dato de la base imponibl esta incluido el Impuesto o no.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

¥

%= | Baja de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+B

(e

Gl

N

Modificacion de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+M
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+-

Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++

o

Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

G) | 2.3.7. salir ALT+s

Cuando haya terminado de gestionar el Plan Contable, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.
2.4. Amortizaciones ALT+F - ALT+M

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de las Amortizaciones de la Persona o Entidad
Activa. Si existe mas de una Actividad presenta una ventana solicitando la actividad de trabajo si solo
existe una la toma por defecto. Aparecera la ventana de la gestion con el menu de opciones en la parte
superior, en el resto, una ventana con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay
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un campo para realizar las busquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un nimero
o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla del centro.

Modificacién Listado Iraspaso  CuadroAmort.  Inventario Visualizacion salir

€ . . ] o . r () @
Persona o Entidad Activa: (00000 - PERSONA O ENTIDAD INICIAL Ejercicio: [ 2015 | Fecha: Opcién Mend: | Ficheros - Amortizaciones

Buscarpor:  Namero || Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa

Cédigo de Bien CuentaCargo | CuentaAbono  FechaAdquisicion | Totalafios | Importea Amortizar |  Asiento | *

CYEWIN Contabikdad  Etimeciones en WINDOWS - Cok Hop ED., S | Nom | Co | 121272015 | 11:21:40

Las opciones disponibles en el menu son las siguientes:

Sl | 2.4.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcién para dar de alta una nueva amortizacion. Rellene el dato cuenta, tenga en cuenta
que debe existir en el plan contable, si no es asi presenta un mensaje indicandolo y permite crearla, con-
firme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la Gestion de Amortizaciones pulsando CANCELAR. Al confirmar
el alta, aparecera la ventana

.. Alta de Registro
de solicitud de los datos de la | ¢ sesm 7
amortizacion. En la parte de- | peirdn
p— Tipo Bien Descripcién

recha del campo “Tipo de | ..o, b
Bien" aparece un botdn "Bus- | cuwena asene Descripién

" H H Fecha Adquisicién Dia Alta Dia Baja
Car que Slrv.e para In(,:orporar Total afios Total Vida atil Porcentaje
aparte del ‘tlpO de blen y Su Importe a Amortizar (Mensual o (A)nual Fecha Apunte /
descripcion la cantidad de S
anos de amortizacion y facili-

tar la introduccién de datos,
en esta misma pantalla podré crear los tipos que desee con el botdn “Alta” o modificar uno existente con
“Modificacion”. Una vez finalizada la introduccién de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introduccion
del nuevo bien. El programa volvera a pedir una nueva cuenta.

So%. | 2.4.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar de baja la amortizacion seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR,
o abandone la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Ment de Amorti-
zaciones.

& | 2.4.3. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar los datos correspondientes a la amortizacion seleccionada. Los
campos modificables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacion. En la
parte derecha del campo “Tipo de Bien" aparece un botén “Buscar” que sirve para incorporar aparte del
tipo de bien y su descripcion la cantidad de afios de amortizacién y facilitar la introduccién de datos, en
esta misma pantalla podréa crear los tipos que desee con el boton “Alta” o modificar uno existente con
“Modificacion”. Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modifi-
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cacion, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion de Amortizaciones.

w=s | 2.4.4. Listado ALT+L

¥ T

Seleccione esta opcidn para obtener los listados relacionados con todas las amortizaciones de la base de
datos. Aparecera la ventana donde podra seleccionar si desea el listado ordenado por descripcién o por
cuenta. Si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme
si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las lineas del lis-
tado. También podra introducir los filtros de cuenta o descripcidon que desee.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestién de Amortizaciones.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

@ - | 2.4.5. Traspaso ALT+T

Traspaso a Compras de Amortizaciones

. . . . Filtro Cuenta Filtro Meses
Seleccione esta opcion para incorporar, en Compras y Gastos y en Asientos |
. i - e [ ]
Comunes los asientos correspondientes. Presenta en pantalla los filtros que | ... 5 =

tendra el traspaso: filtro de cuentas, ejercicio que desea y meses entre los
cuales se desea el traspaso. Una vez introducidos, pulse en CONTINUAR o N x
CANCELAR para volver a la Gestién de Amortizaciones.

&J 2.4.6. Cuadro de Amortizaciones ALT+C

Seleccione esta opcion para obtener el Cuadro de Amortizaciones del Bien de inversién que esté en la
Pantalla. Aparecera la ventana donde podra seleccionar si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel
o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman
las rayas para identificar mejor las lineas del listado.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestién de Amortizaciones.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- O en fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

, 2 4 7 I nventa rio ALT + | Inventario de Amortizaciones
Salida [¥] Vista Preliminar

® Impresora [limpresién con rayas

Seleccione esta opcion para obtener el Inventario de los Bienes de Inversion | * ™=
; , . . () Pantalla
de la base de datos. Aparecera la ventana donde podra seleccionar si 10 | uojaexcel

desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por im- | O archivo por
presora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman
las rayas para identificar mejor las lineas del listado. & x
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Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestién de Amortizaciones.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- O en fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

O 2.4.8. Visualizacion ALT+Z

Los campos que aparecen son los de la base de datos y en la parte inferior aparece una tabla con el cuadro
de amortizacion:

Cadigo Bien: Este cddigo identifica a la cuenta contable del bien.

Descripcion: Campo que recoge la descripcién de la cuenta.

Tipo Bien: Codigo que identifica el grupo al que pertenece el bien.

Descripcion: Descripcién del tipo de bien.

Cuenta Cargo: Cuenta contable donde se efectla el cargo de la amortizacion.

Descripcion: Descripcion de la cuenta contable donde se efectla el cargo de la amortizacién.
Cuenta Abono: Cuenta con-

table donde se efectia el L

abono de la amortizacion. e ‘
Descripcion: Descripcion de | Tiesien ] Descrpcien

la Cuenta contable donde se | &= % ey |
efectia el abono de la amor- | recha adauisicion 77 ] Ofa Alta 77 oia Baja 7
tizacion. e I e O = =
Fecha Adquisicic')n: Deter- Fecha Asiento Descripeién Cuenta Debe Importe Cuenta Haber |
mina la fecha de adquisicion

del bien.

Dia Alta: Determina la fecha
de alta del bien.

Dia Baja: Determina la fecha
de baja del bien.

Total Anos: Total de afios de
amortizacion del bien.

Total Vida Util: Afios estima-
dos de vida del bien.
Porcentaje Anual: Porcentaje
a amortizar por afo. .
Importe a Amortizar: Canti-
dad del precio de adquisicién ‘ - ‘ ‘ =~ ‘ ‘ € ‘ ‘ > ‘ ‘ @ ‘
que se puede amortizar.
(M)ensual o (A)nual: Es el tipo de amortizacion para realizar apuntes en cada mes o uno anual.
Fecha Apunte: Para anual toma los campos (dia y mes) y para mensual solo dia (el primero dia).

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

- | Baja de Registro. Proceso idéntico al del mend. ALT+B

(e

(e

-~ | Modificacion de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+M

G Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+-
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* Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++

@ Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

@ 2.4.9. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar las amortizaciones, pulse esta opcién para volver al Menu Principal.

Amortizaciones: Observaciones

- En el campo “Importe a Amortizar” debe de introducir la cantidad total a amortizar. Esta puede variar
con respecto al precio de compra, por poder ser inferior si existe valor residual del bien o si se pueden in-
cluir los gastos de instalacion a parte del precio de compra.

- El traspaso puede hacerse todas las veces que desee, tiene que tener en cuenta que si repite el proceso
debe de borrar los apuntes de “Compras o Gastos” que cred en la primera ocasion si no son correctos.

- Solo se realizan Amortizaciones lineales, las crecientes y decrecientes no se incluyen en los traspasos.

- El porcentaje puede variarse con respecto a los afios introducidos y no ser exactamente el calculo de
100 / afos.

- El campo “Fecha de Apunte” se divide en dos datos el primero indica el dia que quiere que sea la amor-
tizacion y el segundo el mes de este si es “Anual”. Si en el mes de amortizacidn no tiene el dia introducido
tomara el Ultimo del mes.

- El campo "Tipo Bien” puede dejarse en blanco o introducir un dato, si se encuentra en la base de "Tipos
de Bien"” del programa se incluirdn los datos correspondientes.

2.5. Proyectos ALT+F - ALT+R

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de Proyectos de la Persona o Entidad Activa. Apa-
recera la ventana de la gestién con el menu de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana
con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay dos campos para realizar las bus-
quedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el otro se pone
en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se estéa introduciendo el dato, cada vez
que se introduzca un numero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla del centro.

Baja Modificacién Listado

[

¢ = ©

- =/ ]

Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICIAL Ejercicio: Fecha: [ 12/12/2015 | Opcién Meni: |Ficheros - Proyectos
Buscarpor:  Cédigo \:’ Descripcién

Cédigo |

CYEWIN Contabiidady Estimaciones en WINDOWS - Col Hop ED.. 5L Num | Cooc | e | 12/12/2015 | 114603

Las opciones disponibles en el menu son las siguientes:

Sl | 25.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta un nuevo Proyecto. Rellene los datos de cédigo y descripcion,
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tenga en cuenta que no puede haber dos pro-

Alta de Registro
yectos con el mismo codigo pero si dos conla | .
misma descripcion. Confirme el alta pulsando :,:c:,,d,,,, IE—
ACEPTAR, o vuelva a la gestion de Proyectos Introduzca un Cédigo de Proyecto
pulsando CANCELAR. El programa volvera a & x
pedir los datos de codigo y descripcion para

crear un nuevo Proyecto.

So%= | 2.5.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar de baja el Proyecto seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR o
abandone la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de Gestion de
Proyectos.

S | 253 Modificaciéon ALT+M

(L]

Seleccione esta opcién para modificar los datos correspondientes al Proyecto que esta seleccionado. Los
campos modificables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacion. Cuando
haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CANCELAR para
no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion de Proyectos.

e | 2.5.4. Listado ALT+L

—

Seleccione esta opcion para obtener los listados relacionados con todos los Proyectos de la base de datos.
Aparecera la Ventana donde podra seleccionar si desea el listado ordenado por nombre o por codigo. Si
lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere
vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las lineas del listado. Tam-
bién podra introducir los filtros de cédigo o nombre

Listado de Registros
que desee. = =
. . rden ida v' Prelimii
Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEP- | ) Ee R
. . ® Cédigo ® Impresora [J Impresién con rayas
TAR para continuar con el listado, o CANCELAR para | o yompre Crbmisang
volver a la Gestion de Proyectos. ) Hoja Excel
- Si le ha solicitado por pantalla, presentara una ven- \Achiu U
tana con los datos que cumplan las condiciones ante- bt s edros Fitze Monioes

riores y un boton donde, una vez terminada la :::: ILZZ:l ZAZZ
consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista prelimi- v x
nar realizara el listado en un fichero temporal, presen-
tando en pantalla todas las hojas de las que dispone
el listado y la posibilidad de listar todas o una sola segin desee. Una vez terminado el listado, pulse FI-
CHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitd vista preliminar el listado serad enviado directamente a la
impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

) | 2.5.5. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar los Proyectos, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.
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3. Datos ALT+D

Menu en donde se introducen los datos econdmicos de la Persona o Entidad seleccionada.

-3.1.- Asientos Contables.

-3.2.- Asientos Fiscales de Compras y Gastos.

-3.3.- Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos.

-3.4.- Asientos Contables Definidos.

-3.5.- Asientos Fiscales de Compras y Gastos Definidos.
-3.6.- Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos Definidos.
-3.7.- Historico de Asientos Contables.

-3.8.- Historico de Asientos Fiscales de Compras y Gastos.
-3.9.- Historico de Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos.
-3.10.- Importacion de Datos de Archivos Excel y de Texto.

Generales  Ficheros  Datos = Cuentas Anuales Estimacion Objetiva Listados Cierres e [mpresos Estadisticas  Automat
. 1 ki stos. Fiscales Estimacion
Usuarios Asientos Fiscales de Compras y Gastos pntas/Ingresos Objetiva

Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos

Asientos Contables Definidos
Asientos Fiscales de Compras y Gastos Definidos

Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos Definidos

Contabilidad y E

Histérico de Asientos Contables

Histérico de Asientos Fiscales de Compras y Gastos

Histérico de Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos
Persona o [ |

Importacion de Datos de Archivos Excel y de Texto

Cuadre Debe Cuadre Haber Cuadre Total
Ejercicio 2019
é é | 0,00 | 0,00 | 0,

Datos en el Entorno de Trabajo

Administrador | Administra |
Agenda  Todos - =

3.1. Asientos Contables ALT+D - ALT+A

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de los Asientos Contables de la Persona o Entidad

Activa. Si existe mas de una Actividad presenta una ven- T
tana solicitando la actividad de trabajo si solo existe una | - S T —————e—
la toma por defecto. Aparecera la ventana de la gestién o e

con el menu de opciones en la parte superior, en el resto,
una ventana con la tabla de Asientos, presenta de uno en
uno con todos sus apuntes y debajo los datos generales,
al entrar muestra el Ultimo creado. Encima de la tabla hay
cuatro campos para realizar las busquedas dentro de la
base de datos, son independientes y si introducimos datos
en uno, los otros se ponen en blanco, el orden que toma ] B
la base es la del campo en donde se esta introduciendo el '
dato, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla
del centro.

Los datos que aparecen en la tabla son:

Fecha: Fecha del apunte.
Asiento: NUmero del asiento.
Cl: Clave asociada al apunte.
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Descuadres  Ato. Definidos  Asiento Fiscal Bloqueo salic
g =
v %= B8 O @

Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICIAL | Ejercicio: Fecha: [ 02/12/2019 | Opeién Menii: | Datos - Asientos Contables - Act:  1-

= e I
Desblogueado Haber

Asiento de Diario Saldo

DK IR A

Descripcion: Descripcién del apunte.

Cuenta Debe: Codigo de la cuenta del apunte (si corresponde al debe).

Importe: Importe del apunte.

Cuenta Haber: Cédigo de la cuenta del apunte (si corresponde al haber).

Proyecto: Campo identificativo para clasificar el apunte dentro de un proyecto y poder obtener resultados
sobre él.

En la parte inferior de la ventana existe la siguiente informacion:

Debe: Dato que informa de la suma de los importes de las cuentas del debe.

Haber: Dato que informa de la suma de los importes de las cuentas del haber.

Cuadre: Dato que informa de la diferencia entre el debe y el haber.

Descripcion Cuenta: Descripcion de la cuenta del apunte seleccionado.

Descripcion Clave: Descripcion de Clave del apunte seleccionado.

Descripcion Proyecto: Descripcion del Proyecto del apunte seleccionado.

Documento: Numero identificativo del Asiento, se le asigna al crearlo y no se modifica nunca.
Bloqueado/Desbloqueado: Estado del Asiento, encima hay un botén que permite camiarlo.
Tipo: Campo identificativo del Asiento (Compras, Ventas o Diario).

Seguido de la botonera de movimiento de los asientos con las siguientes acciones:

- Anterior. ATL+-. Accede, si existe, al anterior Asiento.

Pagina Anterior. ALT+N. Accede, si existen, a los apuntes superiores de asiento de pantalla.
Arriba. ALT+R. Accede, si existe, al anterior Apunte dentro del Asiento de pantalla.

Abajo. ALT+)J. Accede, si existe, al siguiente Apunte dentro del Asiento de pantalla.

Pagina Siguiente. ALT+G. Accede, si existen, a los apuntes inferiores de asiento de pantalla.

Heepp |

+ Siguiente. ALT++. Accede, si existe, al siguiente Asiento.

En todos estos movimientos si no existe lo deseado permanece en el que estaba, en los movimientos de
pagina presentaria los restantes precedidos o seguidos de los que ya se veian.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:
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}ﬁ_ 3.1.1. Ediciéon ALT+E

Seleccione esta opcidn para gestionar los Asientos Contables. Presenta una ventana con los mismos datos
que la del men, se incluye en la parte inferior si se emiten los sonidos al entrar las Cuentas y el Importe
o noy dos lineas comentando como se puede buscar y como crear nuevos apuntes o asientos. Existe un
Botdn donde poder bloquear el asiento de Pantalla, si estd bloqueado no se actuar sobre él.

En el menu de Asientos Contables estaba seleccionado el apunte (linea) en rojo en este apartado se indi-
vidualiza y lo que esté seleccionado es un campo de un apunte mostrandolo en fondo amarillo claro con
letras en rojo. Presenta el dato correspondiente y permite su modificacion, cuando salimos de cualquiera
el programa evalua si se ha modificado y si la modificacion es correcta o no. Si existe algo presenta un
mensaje indicandolo y su posible solucién.

Editar Registros
Fecha Asiento c Descripcién Cuenta Debe Importe Cuenta Haber Proyecto

01/01/2019 2 0,00
Descripcién Cuenta L@ Sonido E Documento - Debe m
Descrien s A
Decrpion oy e sase )

Pulse "+ y después ENTER en "Cuenta’, "Cl’ o ‘Proyecto’ para buscar / Recuerde que introducir en "Cuenta’ '4-1'=40000000001 °"431°'=43100000000 ‘431-20"=43100000020
Pulse ABAJO en la Ultima Linea del Asiento para crear una nueva linea i el asiento estd descuadrado o para crear un nuevo Asiento si esté cuadrado
—
o N : = : = = 2 4 ¢ |-
g oL@/l o]ls]le]|[n | @]

La gestidn La botonera también cambia y presenta las siguientes opciones:

Sl | 37.7.7. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para crear un Asiento. Simplemente pulse el boton y crea un Asiento nuevo con
el nimero siguiente al Ultimo que esté creado, tanto de asiento como de documento. Si por cualquier
motivo crea un asiento por error y desea eliminarlo basta con dejar la cuenta en blanco y realizar un
acceso a otro asiento.

—

\ 3.1.1.2. Busqueda ALT+Q

Seleccione esta opcion para localizar un determinado asiento. Aparece una ventana donde se solicita el
numero de Asiento o niUmero de Documento. Introduzca uno de los dos datos pulse ACEPTAR para realizar
la busqueda, si no existe presenta un mensaje indicandolo, o CANCELAR. Regresara a la opcion con el
asiento con el que entré o con el buscado.

S | 3.7.7.3 Eliminar ALT+E

pers Baja de Registro

Seleccione esta opcion para dar de baja el apunte o a a

, . . . . z D 0.00?
(linea) seleccionado del asiento. Confirme la baja
con ACEPTAR o abandone la operacién con CAN-
CELAR. . 8
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=

= 3.1.1.4. Ato. Definidos ALT+/

Seleccione esta opcién para la incorporacion de un asiento predefinido en la ficha actual. Pulsando el
boton, aparecerd una ventana que solicitara el nimero del asiento predefinido, que habra sido creado
previamente. Si desea introducir uno en la fecha del apunte o introducir uno en cada mes, para lo que
tendrad que poner el dia del mes que desea. Silo encuentra, se posicionara sobre él y mostrara también
todos los siguientes, junto con los conceptos correspondientes. Pulse INCORPORAR o haga doble click
sobre el asiento a incorporar, o pulse CANCELAR para volver a la gestion de Asientos.

@ 3.1.1.5. Cuadre ALT+C

Pulse esta opcion para efectuar el cuadre del asiento. Sitlese con el cursor en la linea correspondiente al
apunte donde quiera incluir el descuadre y autométicamente cambiara el importe del apunte por el ne-
cesario para que el asiento tenga la misma cantidad en el debe y en el haber. El apunte en el que se va a
introducir el descuadre, debe tener forzosamente relleno el campo cuenta debe o cuenta haber.

NE] | 3.1.7.6. Punteo ALT+U

Pulse esta opcidn para puntear el apunte en el que se encuentre situado el cursor. Puntear es colocar una
marca "*' que sefiala que el apunte correspondiente ha sido verificado, ésta se encuentra antes de la cuenta
debe.

>
=

LA 3.1.1.7. Datos Anteriores ALT+D

Esta opcion facilita la introduccion de datos muy repetitivos. Si pulsa la opcidn, estando situado el cursor
en un campo, se introducira automaticamente en ese campo el valor que aparezca en la misma columna
de la linea anterior, si es el primero introducira el dato del Gltimo apunte del asiento anterior.

S | 3.7.1.8 sonido ALT+O

Seleccione esta opcién para cambiar el modo de sonido de “Si” a “No” o viceversa. Los sonidos los emite
cuando nos posicionamos en los campos “Cuenta Debe”, “Importe” y “cuenta Haber” y en cada uno de

ellos el tono es diferente para identificar el campo en donde esté sin tener que mirar a la pantalla.

7

3.1.1.9. Mayor ALT+M

Seleccione esta opciodn para consultar el mayor de la cuenta de la linea donde se encuentra. Confirme
con ACEPTAR para regresar a la pantalla del diario.

3.1.1.10. Vencimientos ALT+V

Cambio de Estado de Vencimientos.

Cuenta Namero Factura Fecha Factura Fecha Vto. Importe Vto. Estado Vto. Incluir

N 7 S S S
Esta opcidn permite la modificacion del estado actual de

los vencimientos de los Asientos Fiscales, sin necesidad
de abandonar la opcién Asientos Contables. Pulsando el
botodn, aparecerd una ventana presentando todos los
vencimientos de la cuenta de la linea del diario, con los
siguientes datos: Cuenta, N° Asiento Fiscal, Fecha de fac-
tura, Fecha del Vencimiento, Importe del Vencimiento,
Estado e Incluir SI o NO. Pulse con el raton en la linea
que desee modificar el vencimiento para que pase de N
a S el apartado Incluir, y una vez seleccionados todos los
que deseeg, seleccione a qué estado quiere pasarlo en la
derecha de la pantalla y pulse ACEPTAR para finalizar la
operacién, o abandone la operacion pulsando CANCE-
LAR.

g 3.1.1.11. Pagina Anterior ALT+N

Pulsando esta opcion, accedera a los apuntes que estan antes del primero que presenta en pantalla, el

Pagina - 45



CyEWin - Datos

salto que realiza es de 22 apuntes pero si no existen presenta los anteriores seguidos de los que ya se
ven. También esta opciodn se puede realizar pulsando directamente la tecla RePag o PgUp del teclado.

6 3.1.1.12. Izquierda ALT+Z

Pulsando esta opcion, accedera al campo de la izquierda del asiento. Si es el de la izquierda del todo, ac-
cedera al de la derecha del todo. También puede realizar esta opcidon pulsando directamente el cursor iz-
quierda del teclado.

@ 3.7.1.73. Arriba ALT+R

Pulsando esta opcidn, accedera al campo superior del asiento. Si es el primero permanecera en él. También
puede realizar esta opcién pulsando directamente el cursor arriba del teclado o moviendo la rueda del
raton..

3.1.1.14. Abajo ALT+J

Pulsando esta opcidn, accedera al campo inferior del asiento. Si es el Ultimo, tendra que tener en cuenta
las consideraciones descritas de creacion de asiento o apunte. También puede realizar esta opcidon pul-
sando directamente el cursor abajo del teclado o moviendo la rueda del raton.

% 3.1.1.15. Pagina Siguiente ALT+G

Pulsando esta opcion, accedera a los apuntes que estan después del Ultimo que presenta en pantalla, el
salto que realiza es de 22 apuntes pero si no existen presenta los Ultimos precedidos de los que ya se
ven. También esta opcidn se puede realizar pulsando directamente la tecla RePag o PgUp del teclado.

* 3.1.1.16. Derecha ALT+H

Pulsando esta opcion, accedera al campo de la derecha del asiento. Si es el de la derecha del todo, acce-
dera al de la izquierda del todo. También puede realizar esta opcién pulsando directamente el cursor de-
recha del teclado, pulsando el boton derecho del raton o la tecla "ENTER”.

EBI 3.1.1.17. + Siguiente ALT++

Pulsando esta opcidn, accedera al siguiente asiento de la base de datos. Si es el Gltimo, permanecera en él.

=== | 3.1.1.18. - Anterior ALT+-

Pulsando esta opcion, accedera al anterior asiento de la base de datos. Si es el primero, permanecera en él.

a 3.1.1.19. Cancelar ALT+C

Cuando haya terminado de gestionar los Asientos Comunes, pulse esta opcidn para volver al Menu Principal.

3.1.1.20. Bloquear / Desbloquear.

Pulsando esta opcién, cambiara el estado del Asiento permitiendo o no su modificacion.

s 3.1.2. Alta Secuencial ALT+T

Seleccione esta opcién para crear nuevos asientos. Le aparecera una nueva ventana donde le mostrara,
en la parte superior, los apuntes introducidos en orden inverso de nimero, asi siempre vera el Ultimo
apunte y en la parte inferior una linea donde introducir asientos. Consta de ocho campos:

Fecha: Fecha del apunte.

Asiento: NUmero del asiento.

Cl: Clave asociada al apunte.
Descripcion: Descripcion del apunte.
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Alta de Registro
Fecha Asiento | €l Descripcién Cuenta Debe Importe Cuenta Haber Proyecto A
v
Fecha Asiento ] Descripcién ‘Cuenta Debe Importe Cuenta Haber Proyecto
p1/01/2015 4 0.00
Descripcién Clave 7 | Debe 0,00
Descripcién Cuenta Debe 7 | Haber 0,00
Descripcion Cuenta Haber 7 | Saldo 0,00
Descripcién Proyecto 2 | Documento a
‘ | ‘ l 5\ ‘ ‘ | ‘ i i ‘ ‘ E |

Cuenta Debe: Cédigo de la cuenta del apunte, si éste tiene cuenta en el debe.

Importe: Importe del apunte.

Cuenta Haber: Cddigo de la cuenta del apunte, si éste tiene cuenta en el haber.

Proyecto: Campo identificativo para clasificar el apunte dentro de un proyecto y poder obtener resultados
sobre él.

Podré introducir datos en las dos cuentas y posteriormente el programa lo separara en dos apuntes, como
en toda la aplicacion, introduciendo el simbolo “+"y luego pulsando el ENTER le aparecera la ventana de
blusqueda de cuentas, pudiéndola hacer bien por cédigo o por descripcion.

Si por cualquier motivo observa alguna anomalia en los datos introducidos, haga doble click con el raton
en la linea errdneay en la toma de datos de pantalla le apareceran quitdndolos de la parte superior. Puede
modificarlos y pulsar ACEPTAR para volver a introducirlos o bien si no pulsa en ACEPTAR estos datos los

borrara.

Cuando esté introduciendo apuntes en el campo “Importe” siempre reflejara el saldo pendiente para cua-
drar el asiento.

Las opciones disponibles en el menu son las siguientes:

& | 3.1.2.1. Aceptar ALT+A

Pulsando esta opcion, una vez introducidos los datos, confirma su paso a la ventana superior, el programa
comprueba los datos introducidos y si no existe alguna cuenta se lo comunica y le permite crearla y si
hay datos en los campos DEBE y HABER separa en dos apuntes y vuelve a solicitar los datos de nuevo.

| %:, 3.1.2.2. Datos Anteriores ALT+D

Pulsando esta opcidn, incorporar los mismos datos que se han introducido la ultima vez en los campos
Co, Apunte, CTA. Debe, Importe y CTA. Haber.

G) |3.7.23 salir ALT+s

Pulsando esta opcién, traspasa los datos que estén en la ventana superior a la base de Asientos Contables.
Debe tener en cuenta que hasta que no pulse el botdn SALIR no se traspasa dato alguno.
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* 3.1.24. Cancelar ALT+C

Pulsando esta opcidn, vuelve al Menu de Asientos Contables sin traspasar dato alguno.

7

Mayor Cuenta

3.1.2.5. Mayor ALT+M

Cuenta Debe Cuenta Haber

Debe 0,00 0,00

Pulsando esta opcion, presenta un mayor de las cuentas que en
, | ., Haber 0,00 0,00
este momento estén en la introducciéon de datos. Saldo o0 o

S=%. | 3.1.3. Baja ALT+B

Seleccione esta opcién para dar de baja el asiento seleccionado. Presenta una ventana donde solicitara
que confirme la baja con ACEPTAR o abandone la operacion con CANCELAR.

r

\ | 314 Busqueda ALT+Q

Seleccione esta opcidn para localizar un determinado asiento por cuenta, por fecha o por importe. Pre-
senta una ventana con la tabla de apuntes, encima de esta hay tres campos para realizar las bisquedas
dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el otro se pone en blanco,
el orden que toma la base es la del campo en donde se esta introduciendo el dato, cada vez que se in-
troduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla del centro. Pulse ACEPTAR
o haga doble clic sobre la linea del asiento que desee, volvera a la Gestion presentando el seleccionado.
Si desea regresar en el apunte donde lo dejo pulse CANCELAR.

st | 3.1.5. Listado ALT+L

T T

Seleccione esta opcidn para obtener los listados relacionados con todos los asientos de la base de datos.
Aparecera la Ventana donde podra seleccionar si lo

desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fi- | ™™ = ™= "= = ——
chero PDF. Si es por impresora confirme si quiere vista

3| oo o [su/ma N 121.00| 40000000000 1
3| ovovans 0 |su/FRa N 47200000000 21.0| 1
3| ovovaos o |su/ma N 60000000000 100.00) 1

preliminar o no y si desea que se impriman las rayas
para identificar mejor las lineas del listado, también
podra introducir el filtro de nimero.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEP-
TAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestién de Asientos .

- Si le ha solicitado por pantalla, presentara una ven-
tana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un boton donde, una vez terminada la
copsulta, pylsar para regresar. ' . (][ %]
- Si es por impresora y ha seleccionado vista prelimi-
nar, realizard el listado en un fichero temporal, presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone
el listado y la posibilidad de listar todas o una sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse Fl-
CHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitd vista preliminar el listado sera enviado directamente a la
impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

? 3.1.6. Descuadres ALT+C

LISTADO DE DESCUADRES

Pulse esta opcion para que el programa proceda a la busqueda auto- salida

matica de descuadres. Apareceré la Ventana donde podra seleccionar @lmpresora ¥ Vista reliminas

. . . . . (JPantalla [Jimpresién con rayas
si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es Gl "

© Archivo PDF

por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se
impriman las rayas para identificar mejor las lineas del listado. Una vez
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introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para volver a
la Gestion de Asientos.

Si lo ha solicitado por pantalla presentara una ventana con los datos de los asientos descuadrados y un
boton donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

3 _-}55 3.1.7. Asientos Definidos ALT +1 e

i

(’

Seleccionando es ta opcidn aparecerad una ventana que
solicitard el nUmero del asiento predefinido, que habra
sido creado previamente. Si desea introducir uno en la
fecha del apunte o introducir uno en cada mes, para lo
que tendra que poner el dia del mes que desea. Si lo en-
cuentra, se posicionard sobre él y mostrard también
todos los siguientes, junto con las Claves correspondien-
tes. Pulse ACEPTAR o haga doble click sobre el asiento a
incorporar, o pulse CANCELAR para volver a la Gestion
de Asientos Comunes.

(v ][%]

EE 3.1.8. Asiento Fiscal ALT+F

Seleccione esta opcidn para acceder a la opcidon de “Compras y Gastos” o “Ventas e Ingresos” del asiento
que esté en pantalla. Si no es asiento de Compras o Ventas permanece en él.

@ 3.1.9. Bloqueo ALT+U

Pulse esta opcidn para bloquear o desbloquear Asientos dentro de un filtro. Aparecera la Ventana donde
podra seleccionar si desea Bloquear o Desbloquear y el filtro de Asientos. Una vez introducidos los estos
datos pulse ACEPTAR para continuar, o CANCELAR para volver a la Gestién de Asientos.

&) | 3.1.10. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar los Asientos Comunes, pulse esta opcion para volver al Menu Prin-
cipal.

Asientos Comunes: Observaciones

- En Edicidn, para mayor rapidez, se modifica directamente el dato en el que esta el cursor (campo que
aparece en otro color), tenga cuidado ya que si confirma el cambio (pasando a otro campo) no se puede
recuperar y tendria que volver a introducir el dato que estaba cuando se situd en él.

- Para crear asientos de partida y contrapartida rellene en la misma linea los campos “Cuenta Debe" y
“Cuenta Haber", el programa los separa en dos apuntes uno para cada cuenta.

- Para crear asientos de mas de dos lineas, rellene un solo campo “Cuenta Debe” o “Cuenta Haber" y si-
tuados en la dltima linea pulse el cursor o Boton “Abajo”, el programa creara una nueva con los datos de
la anterior menos el importe que introduce el que cuadraria el asiento y los campos “Cuenta Debe” y
“Cuenta Haber" que los deja en blanco.

- Puede haber asientos con lineas de varias fechas.

- Puede ser que algun asientos quede descuadrado y poder salir de la opcion, aunque al final de ejercicio
tendrian que estar todos cuadrados.
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- Los asientos creados en las opciones de “Compras y Gastos” o "Ventas e Ingresos” no se pueden modi-
ficar en esta opcion debe modificarlos en la que se crearon, existe un botdn para ir directamente, aunque
si permite cambiar el campo “Descripcion” de todas las lineas.

- En cada linea sélo puede haber una cuenta bien la del debe o la del haber, en el momento que existan
las dos el programa las separa en dos lineas, esta peculiaridad sirve para crear nuevas lineas en un asiento
instantdneamente.

- Siempre que queramos salir de un apunte y quede en el diario, éste tendra que tener relleno uno de los
campos “Cuenta Debe” o “Cuenta Haber”, sino lo eliminara.

- Las opciones: Siguiente, Anterior, Arriba, Abajo, Derecha e Izquierda. Aparte de botones, también se
pueden activar mediante los cursores de movimiento y para “Siguiente” la tecla "AvPag” y para “Anterior”
la tecla "RePag”.

- El nivel de introduccion de cuentas en el diario es siempre de 11 digitos.

- Siempre que no exista en el Plan Contable la cuenta introducida le solicita si desea crearla, no permite
apuntes con cuentas que no estén en la base de datos. En el caso que no desee crearla se cambia por el
dato que habia al inicio.

- Puede buscar una cuenta introduciendo en el campo correspondiente “Cuenta Debe” o Cuenta Haber”
el simbolo “+" en el primer caracter y después pulsar la tecla “Intro” o “Enter”, también puede pulsar el
boton “Buscar Cta.” que aparece a la derecha del campo “Descripcion Cuenta” en a parte inferior. Los
campos por los que puede buscar son: por “Cédigo de la Cuenta”, por “Descripciéon” o por “N.LF.".

- Puede suplir la introduccién de ceros en los campos de cuentas poniendo un guidn entre el principio y
el final, por ejemplo “41-34" seria “41000000034". También si hasta el final son ceros puede no introducirlos
ya que el programa los rellenard, por ejemplo “41" seria “41000000000".

- Puede crear un numero de cuenta nuevo correlativo al Ultimo creado dentro de un nivel de cuentas, por
ejemplo tenemos que crear la cuenta de un banco, introducimos “57200."” en cuenta y automaticamente
buscara el ultimo nimero que empiece por las cinco cifras, sumara uno y empezara el proceso de creacion,
lo que es lo mismo si la Ultima es la "57200000234" empezara a crear la “57200000235", si solo introdu-
cimos “572." buscara la Ultima que empiece por “572" y puede ser alguna que sus cinco primeras cifras
sean "57210".

- Si cambia la fecha de un apunte tenga cuidado ya que el orden de los apuntes dentro del asiento pueden cambiar.
- Si cambia el nimero de Asiento, cambia el asiento que presenta y muestra el del nuevo niimero.

- Existe un campo denominado documento que es un nimero correlativo para cada asiento cuando se
crea, este no se puede cambiar. Sirve para poder localizar un asiento, por dicho nimero, facilmente.

Asientos Comunes: Ejemplos

- Ejemplo 1: Creacién de un Asiento de dos lineas.

Esta clase de asiento son la mayoria de movimientos de un banco, como cobros, pagos o comisiones.
Datos: Al proveedor “40000000001" se le ha abonado la factura 27 con fecha 1 de marzo de 2015 de
1200,00 € con el banco “57200000001".

Los pasos a seguir: Entre en la opcion de “"Asientos Comunes” del menu “Datos”. Entre en “Edicion”, si es
la primera vez, presenta el asiento niUmero 2 en blanco, para empezar a introducir los datos, si no es asi
y ya existen en el diario més asientos pulse el cursor abajo hasta que esté en el Ultimo apunte (linea) del
asiento que aparece y una vez aqui pulse el cursor abajo creard un asiento con los datos en blanco.
Introduzca los datos:

Editar Registros

Fecha Asiento cl Descripcién Cuenta Debe Importe Cuenta Haber Proyecto

01/01/2015 2 Pago factura 27 40000000001 1.200,00 572()0(}(10@01'

En “Fecha” introduzca "01/01/2015", “Asiento” y “Cl" lo deja como estan, en "Descripcion” introduzca
“"PAGO FACTURA 27", en “Cuenta Debe" introduzca la cuenta del Proveedor “40000000001", en “Importe”
introduzca “1200” y en "Cuenta Haber” introduzca la cuenta del banco “57200000001". Quedara como
aparece en la figura.

Editar Reqgistros

Fecha Asiento a Descripcion Cuenta Debe Importe Cuenta Haber Proyecto

01/01/2015 2 Pago factura 27 40000000001 1.200,00
01/01/2015 2 Pago factura 27 1.200,00 | 57200000001

Cuando termine la introduccion del dltimo campo y el programa detecte que hay datos en las dos cuentas
separa las lineas y lo muestra como en la figura.
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Con esto se termina la introduccion del Asiento si tiene que introducir mas pulse el cursor o el botén
“Abajo” en la Ultima linea y volvera aparecer en la ventana un asiento en blanco para seguir con el pro-
ceso.

- Ejemplo 2: Asiento de mas de dos lineas.

Esta clase de asiento son la mayoria de regularizaciones, facturas, néminas.

Datos: Llega fin de ejercicio y se tiene que regularizar las cuentas del |.V.A. los datos que hay son Sopor-
tado cuenta "47200000000" importe “19.000", Deducible cuenta “47700000000" importe “17.200" y Ha-
cienda Publica Deudora cuenta “47000000000" importe “1.800".

Los pasos a seguir: Entre en la opcion de “"Asientos Comunes” del menu “Datos”. Entre en “Edicion”, si es
la primera vez, presenta el asiento nimero 2 en blanco, para empezar a introducir los datos, si no es asi
y ya existen en el diario mas asientos pulse el cursor abajo hasta que esté en el Ultimo apunte (linea) del
asiento que aparece y una vez aqui pulse de nuevo el cursor abajo creara un asiento con los datos en
blanco.

Empiece a introducir los datos del primer apunte del I.V.A. Soportado. En “Fecha” introduzca “31/12/2015",

Editar Registros
Fecha Asiento (=} Descripcién Cuenta Debe Importe Cuenta Haber Proyecto
31/12/2015 3 Regularizacién del LV.A. 19.000,00 | 47200000000
31/12/2015 3 Regularizacién del LV.A. | 1%000.00

"Asiento” y “Cl" lo deja como estan, en “Descripcion” introduzca “REGULARIZACION 1.V.A.", “Cuenta Debe”
en blanco, en “Importe” introduzca “19000" y en “Cuenta Haber” introduzca la cuenta del |.V.A. Soportado
“47200000000". Pulse el boton o cursor “Abajo” vera que crea una nueva linea con los datos de la de
arriba y con los campos “Cuenta Debe” y “Cuenta Haber” en blanco y en Importe “19000" que seria la
cantidad para cuadrar el asiento. En esta linea introduzca los datos del I.V.A. Devengado, basta con intro-
ducir los datos de “Cuenta Debe” cuenta “47700000000" e “Importe “17200", queda como la figura, pulse
otra vez el botdn o el cursor “Abajo” y crea de nuevo otra linea igual que la primera vez. Introduzca los
datos del apunte de Hacienda Publica Deudora, como observara el Gnico campo que debemos cambiar
es el de "Cuenta Debe" ya que el resto esta ya introducido porque en el campo “Importe” aparece la can-

Editar Registros

Fecha Asiento cl Descripcién Cuenta Debe Importe Cuenta Haber Proyecto
31/12/2015 3 Regularizacién del LV.A. 19.000,00 | 47200000000
31/12/2015 3 Regularizacion del |.V.A. 47700000000 17.200,00
31/12/2015 3 Regularizacién del LV.A. 47000000000 1800.00

tidad que cuadra el asiento y al ser este el Ultimo apunte su cantidad es la misma, introduzca la cuenta
“47000000000". Si en vez de tres lineas el asiento tuviera mas deberia repetir el proceso para cada apunte.
Con esto se termina la introduccién del Asiento si pulsa el cursor o el boton “Abajo” en la Ultima linea,
crea uno nuevo en blanco.

- Ejemplo 3: Modificacion de datos e Introduccion de una nueva linea en un asiento.

Son las operativas que se realizan después de comprobar los datos introducidos y se deben corregir los
errores o deficiencias.

Datos: El asiento numero 2 es el pago al proveedor “40000000001” se le ha abonado la factura 27 con
fecha 1 de marzo de 2015 de 1200,00 € con el banco “57200000001", una vez revisado el Asiento se ve
que hay unas comisiones “6260000000" de 2,00 €, por este motivo se comprueba que el coste real de la
factura 27 es de 1198,00 €.

Los pasos a seguir: Entre en la opcién de “Asientos Comunes” del menu “Datos”. Muestra el Ultimo asiento

Buscar por:  Asiento E Documento Asiento Fiscal de Ventas / Ingresos Asiento Fiscal de Compras / Gastos

Fecha Asiento c Descripcién Cuenta Debe Importe Cuenta Haber Proyecto

01/01/2015 Pago factura 27

01/01/2015 2 Pago factura 27 1.200,00 | 57200000001

por lo que el primer paso sera ir al “Asiento 2" para ello introduzca un 2 en el campo “Asiento” de la linea
superior automaticamente presenta el asiento 2 en la ventana y entre en “Edicion”. Aqui vemos que hay
que hacer dos cosas, la primera es cambiar el importe del apunte del proveedor de 1200,00 € a 1198,00
€ y la segunda incluir una nueva linea con las comisiones. Para cambiar el importe de la linea del proveedor
basta con posicionar el cursor (campo que aparece en distinto color) en la columna de "Importe” y en la
primera linea, que es la del proveedor, introducir “1198,00" y pulsar "ENTER". El segundo paso es introducir
una linea con el apunte de la comision para cuadrar el Asiento. Situe el cursor (campo en distinto color)
en la columna de "Cuenta Debe” o “Cuenta Haber” en blanco segun sea la cuenta del apunte que se desea
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Editar Registros
Fecha Asiento a Descripcion Cuenta Debe Importe Cuenta Haber Proyecto
0170172015 2 Pago factura 27 40000000001 1.198,00
01/01/2015 2 Pago factura 27 52600000001 1.200,00 | 57200000001

introducir, como nuestra cuenta es de comisiones y es una cuenta del debe nos posicionamos en la se-
gunda linea y en la columna de “Cuenta Debe” introducimos el dato “62600000001", pulsamos “ENTER”

Editar Reqgistros
Fecha Asiento a Descripeién Cuenta Debe Importe Cuenta Haber Proyecto
01/01/2015 2 Pago factura 27 40000000001 1.198,00
01/01/2015 2 Pago factura 27 1.200,00 | 57200000001
01/01/2015 2 Pago factura 27 62600000001 2,00 |

o cursor derecha y como existen datos en las dos cuentas el programa automaticamente las separa po-
niendo en el campo importe el mismo y para terminar posicionamos el cursor en la columna del importe
del apunte de comisiones y ponemos el correcto”2,00”. También para esta Ultima operativa podemos pul-
sar el botdn “Cuadre” y lo podemos hacer en cualquier columna del apunte, no es obligatorio que este
en la de “Importe”.

3.2. Asientos Fiscales de Compras y Gastos ALT+D - ALT+C

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de los Asientos Fiscales de Compras y Gastos de
la Persona o Entidad Activa. Si existe mas de una Actividad presenta una ventana solicitando la actividad
de trabajo si solo existe una la toma por defecto. Aparecera la ventana de la gestidon con el menu de op-
ciones en la parte superior, en el resto, una ventana con la tabla de asientos y debajo de esta otra tabla
con  los _ _
vencimien- Edicion B Listado pago Ao.Definidos  Becalclar  Vencimientos  Ato.Contable  Bloqueo  Visualzacion salie

a Si ent 0 se- Persona o Entldad Activ:  [00000-PERSONAOENTIOADWIGAL | Hercdor [2019 | Pechac [ R/1272010 | OpeMenc: [Dotos -Asientoc Fscales da Comprasy@astoe - AcE_1- |
leccionado,
encima de
la tabla hay
cuatro
campos
para reali-
zar las bus-
quedas
dentro de
la base de
datos, son
indepen-
dientes y si
introduci-
mos datos
en uno, los
otros se ponen en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se esta introduciendo el
dato, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla
del centro.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

Buscarpor:  Factura Document [ | Cusntahbono | nE Doble Clic del Ratén o Enter en Cuslquier Linea para Ver Ia Ficha Completa

Factura | Documento  Asiento Apunte Cuenta Abono Nombre NIF.  Blog.| Fecha | Abono/Descuadre| Tipo CuentaCompra| Importe | Tipo| Bimponible |%LVA.| LVA. | CrCaja ~

EstadoVto. | FechaVto. | Importe Vto | Régimen Especial de Criterio de Caja 1BAN Tipo de Operacién Base Imponible Tipo LVA. %LVA. VA

}g_ 3.2.1. Edicién ALT+E

Seleccione esta opcidn para gestionar los Asientos Fiscales de Compras y Gastos. Presenta una ventana
con la ficha del Asiento seleccionado, si es la primera vez que entra, crea automaticamente una ficha con
los valores por defecto. Se posiciona sobre el campo “Cuenta Abono” mostrandolo en fondo amarillo
claro con letras en rojo, presenta el dato correspondiente y permite su modificacion, cuando salimos de
cualquier campo el programa evalua si se ha modificado y si la modificacién es correcta o no. Si existe
algo presenta un mensaje indicandolo y su posible solucion. En la parte inferior presenta una linea recor-
dando la manera de busqueda directa, pero también se han incorporado toda una serie de botones con
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“?" para realizar las busquedas estan situados a la derecha o izquierda de los campos. Existe un boton
con “?" que no busca en una base de datos esta situado entre el rotulo y el campo “Retencién”, sirve para
realizar los célculos de las retenciones. En la parte inferior presenta el boton de bloquear o desbloquear
el Asento. A la derecha de la ventana se muestran todas las tablas de los campos codificados también se
han incluido desplegables a la derecha de cada campo con estas opciones para su seleccion. Cuando con-
firmamos la entrada de un dato con la tecla ENTER se va situando sobre el campo inferior para poder se-
guir una introduccién de los datos de una misma partida, esto lo realiza si estamos sobre los primeros
campos sobre los segundos o los terceros. Bloqueado

Cuenta Abono 2 Nimers. 1 Tipo de Operacién N Cearte ~
E e [ Tipo de Operacién I 1 Tipo LV.A.
N.LF./Clave |:| 1o~ m Nombre PROVEEDORES
N. Corriente A Bien Inversién
Fecha Contable 01/01/2019 Fecha Factura [01/01/2019 | Fecha Pago 01/01/2019
S. Intracomunitaria €. Bien Corriente
Apunte SU FRA. N Clave | 7 Proyecto ?
| G. IntraGrupo §. Servicios
B.Imponible 0,00 0,00 0,00 1. Inmuebles N. No Deducible
%LV.A. 21.00 21.00 21.00 R. Rectificativa 1. Importacién Bien Inversién
LVA. 0,00 0,00 0,00 T. Rectifieativa Intragrupo B. Importacién Bien Corriente
% Recar. 0.00 0.00 0.00 D. Autorepercusién de |.V.A.
Recargo. 0,00 0,00 0,00 M. NO Deduc. Autorep. LV.A.
oA E S. Servicios » E 5. Servicios ¥ E S. Servicios ~
Régimen Especial de Criterio de Caja E Cta. LVA. 47200000000 2 Cta.IVA No Ded [ 63000000000 2
Cleulo del LVA. Incluide Deseripeién  IVA SOPORTADO DEDUCIBLE LV.A. NO SOPORTADO A Afecta a Rendimientos
[ o v ] o 5. Stdon St
E. Trab.de Otras Empresas
R B I E— E—]
N. No Afecta
Descripeién
R. Retenciones Médulos
Importe 0,00 0,00 0,00
1. Alquileres
Tipo [A] | A. Atecta a Rendimientos v [A] | A.Afects a Rendimientos v [A] | A.afecta a Rendimientos v
Cuenta Retencién 47510000000 7| Retencion | 0,00 impreso [0 | | 0. Sin Inclusién en Impreso v
et w— — —
Descripcién \ Impreso \ \ Tipo Pago
1. Incluida en el 111 €. Cuenta Banearia
o Tootme [ | s | o
] e ‘ | 2. Incluida en el 115 G. IntraGrupo
Nimero Asiento - Documento _ Abono/Descuadre ” 3. Incluida en el 123 0. Otros Medios
Desblogueado

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

'{% 3.2.1.1. Alta ALT+A

Pulsando esta opcion, creara una nueva ficha de Asiento de Compras y Gastos, una vez creada se posiciona
sobre ella y se coloca en el campo “"Cuenta Abono”.

@' | 327.2 Pago ALT+P

Pulse esta opcion cuando desee introducir el asiento de pago de la factura del proveedor. Le pedira el
numero de orden del asiento deseado, la cuenta de pago, la fecha, la clave, el concepto, el importe y el
IBAN compuesto por dos campos: El primero es tipo de Pago (C) Transferencia, (T) Talon u (O)tros y el se-
gundo el IBAN Bancario que consta de los 4 digitos del pais y la antigua cuenta bancaria. Confirme con
ACEPTAR o CANCELAR y el programa grabara en el diario el asiento o no, segun su eleccion.

§ 3.2.1.3. Ato. Definidos ALT+I
=

Seleccione esta opcion para la incorporacién de un asiento prede- aa
. . . 7 7 Cuenta Proveedor 40000000000
finido en la ficha actual. Pulsando el boton, aparecera una ventana | coe .
que solicitara el niumero del asiento predefinido, que habra sido | e ovoraons
creado previamente. Si desea introducir uno en la fecha del apunte | oo . =

. . , , Mgty PAGO SU / FRA. N§
o introducir uno en cada mes, para lo que tendra que poner el dia | e )

Cta. Comisiones

del mes que desea. Silo encuentra, se posicionard sobre ély mos- | ™ -
trard también todos los siguientes, junto con los conceptos corres- |
pondientes. Pulse INCORPORAR o haga doble click sobre el asiento | FMera cresles Apumtes en ol iarc de Asences

a incorporar, o pulse CANCELAR para volver a la gestién de Asien-

tos.
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E=m | 32.14. - Anterior ALT +-

Pulsando esta opcidn, accedera al anterior asiento de la base de datos. Si es el primero, permanecera en
él. También esta opcidn se puede realizar pulsando directamente la tecla RePag o PgUp del teclado.

6 3.2.1.5. Izquierda ALT+Z

Pulsando esta opcion, accedera al campo de la izquierda del asiento. Si es el de la izquierda del todo, ac-
cedera al de la derecha del todo. También puede realizar esta opcidon pulsando directamente el cursor iz-
quierda del teclado.

@3 3.2.1.6. Arriba ALT+R

Pulsando esta opcion, accedera al campo superior del asiento. Si es el primero accedera al Ultimo campo
del asiento. También puede realizar esta opcion pulsando directamente el cursor arriba del teclado o mo-
viendo la rueda del ratén..

3.2.1.7. Abajo ALT+J

Pulsando esta opcidn, accedera al campo inferior del asiento. Si es el Ultimo, accedera al primero de la
misma fila. También puede realizar esta opcion pulsando directamente el cursor abajo del teclado o mo-
viendo la rueda del ratén.

EBH 3.2.1.8. + Siguiente ALT+ +

Pulsando esta opcidn, accedera al siguiente asiento de la base de datos. Si es el Ultimo, permanecera en
él. También puede realizar esta opcion pulsando directamente la tecla RePag o PgUp del teclado.

9 3.2.1.9. Derecha ALT+H

Pulsando esta opcion, accedera al campo de la derecha del asiento. Si es el de la derecha del todo, acce-
dera al de la izquierda del todo. También puede realizar esta opcién pulsando directamente el cursor de-
recha del teclado, pulsando el boton derecho del raton.

* 3.2.1.10. Cancelar ALT+C

Cuando haya terminado de gestionar los Asientos, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

Mo | 3.2.1.11. Cdlculo del I.VA. Incluido ALT+L

Opcion para determinar el calculo automatico del I.V.A.. Si este campo muestra una “N”, por defecto
cuando entra, los datos que introducimos en los campos Base Imponible los toma como Base Imponible
y calcula el .V.A. multiplicando esta cantidad por el porcentaje. Si en este campo muestra una "N”, los
campos de Base Imponible los toma como Total factura desglosando de él el .V.A. y cambiando los cam-
pos a la Base Imponible que calcula. Este calculo lo realiza si cambiamos el dato de Base Imponible y de
los Porcentajes de I.V.A. y Recargo de Equivalencia. Cada vez que pulse este boton cambiara de “N” a “S”
y viceversa. Este botdn esta situado en el centro de la ventana en la izquierda.

KA | 3.2.1.12. Comun en Prorrata Especial ALT+M

Opcidn para determinar si la ficha de Asiento Fiscal de Compras y Gastos es comun a varias actividades
o no para realizar el calculo de la Prorrata Especial. Cada vez que pulse este botén cambiara de "N a “S”
y viceversa. Solo aparece cuando en la ficha de Persona o Entidad en el campo “Aplicacién Regla de Pro-
rrata del .V.A." existe una “S". Este boton esta situado en el centro de la ventana en la izquierda.

Ko | 3.2.1.13. Bloquear / Desbloquear.

Pulsando esta opcién, cambiara el estado del Asiento permitiendo o no su modificacion.
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¢« v | 3.2.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcién para dar de baja el asiento seleccionado, confirme la baja pulsando
ACEPTAR, o abandone la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu
de Asientos Fiscales.

Listado de Registros

= | 3.2.3. Listados ALT+L =

—/ @ Impresora [¥] Vista Preliminar

© Pantalla [Jimpresién con rayas
Seleccione esta opcidn para obtener los listados relacionados con | Jik==

todos los asientos de la base de datos. Aparecera la Ventana donde Filvo Namero it Fechas Filwo Cuentas
podra seleccionar si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o | = % e -

en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar

o noy si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las |i- lz]

neas del listado, también podréa introducir los filtros de nimero y
cuenta.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestién de Asientos.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

@' | 3.2.4. Pago ALT+P

Pulse esta opcion cuando desee introducir el asiento de pago de la factura del proveedor. Le pedira el
numero de orden del asiento deseado, la cuenta de pago, la fecha, la clave, el concepto, el importe y el
IBAN compuesto por dos campos: El primero es tipo de Pago (C) Transferencia, (T) Talon u (O)tros y el se-
gundo el IBAN Bancario que consta de los 4 digitos del pais y la antigua cuenta bancaria. Confirme con
ACEPTAR o CANCELAR y el programa grabara en el diario el asiento o no, segun su eleccion.

E{isé 3.2.5. Ato. Definidos ALT +I1
Seleccione esta opcidn para la incorporacién de un asiento pre- | . ——

definido en la ficha actual. Pulsando el botén, aparecera una ven-
tana que solicitara el nimero del asiento predefinido, que habré
sido creado previamente. Si desea introducir uno en la fecha del
apunte o introducir uno en cada mes, para lo que tendra que
poner el dia del mes que desea. Silo encuentra, se posicionara
sobre él y mostrara también todos los siguientes, junto con los
conceptos correspondientes. Pulse INCORPORAR o haga doble
click sobre el asiento a incorporar, o pulse CANCELAR para volver
a la gestion de Asientos. :
= (v ][%]
“: | 3.2.6. Recalcular ALT+R

—J

Pulse esta opcidon cuando desee reorganizar los asientos contables de los asientos fiscales creados en
esta opcidon. También permite el recalculo de los I.V.A. y R.E. parciales.

@] | 3-2.7. Vencimientos ALT+V

Al pulsar esta opcién, aparecera la ventana de Gestion de Vencimientos correspondiente al asiento activo.
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Si no existe ningun vencimiento introducido, aparecera los
datos de la factura, los del vencimiento y los de las bases im-
ponibles en blanco. Para empezar a gestionarlos deberéa crear
uno, porque no vale modificar lo que aparece en pantalla. En la
parte inferior izquierda aparece una tabla con todos los venci-
mientos pinche en uno de ellos para mostrar los datos en el
resto de la pantalla y poder eliminar o modificar. Estas fichas
son las que se deben crear para realizar los pagos del criterio de caja y para que se tomen en los impresos
deben tener en estado una “A”. Las opciones son las siguientes:

% 3.2.7.1. Alta de Vencimientos ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta un nuevo vencimiento. Introduzca los datos que le solicita del
vencimiento que son: el estado, la fecha del vencimiento y el importe. También los datos del pago que
son: el IBAN compuesto por dos campos: El primero es tipo de Pago (C) Transferencia, (T) Talon u (O)tros
y el segundo el IBAN Bancario que consta de los 4 digitos del pais y la antigua cuenta bancaria y las bases
imponibles para ajustar los pagos a los realizados. El resto de datos los toma de la ficha de Compras y se
modifican en ella.

S=%= | 3.2.7.2. Baja de Vencimiento ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja un determinado vencimiento.

-

%z | 3.2.7.3. Modificar Vencimientos ALT+M

Seleccione esta opcidn para cambiar el importe, la fecha del vencimiento, el estado, el IBAN o las bases
imponibles.

G) | 3274 Salir ALT+s

Pulse esta opcion para volver a la pantalla de Gestion de Asientos Fiscales.

@ 3.2.8. Ato. Contable ALT+C

Seleccione esta opcion para acceder a la opcién de “Asientos Contables” de la ficha de Asiento Fiscal de
Compras y Gastos que esté seleccionada.

3.2.9. Bloqueo ALT+U

Pulse esta opcidn para bloquear o desbloquear Asientos dentro de un filtro. Aparecera la Ventana donde
podra seleccionar si desea Bloquear o Desbloquear y el filtro de Asientos, Cuentas y Fechas. Una vez in-
troducidos pulse ACEPTAR para continuar, o CANCELAR para volver a la Gestién de Asientos.

O 3.2.10. Visualizaciéon ALT+Z

Presenta en la ventana la ficha con el registro seleccionado, los campos que aparecen son los siguientes:
Cuenta Abono: Cuenta de abono del Asiento Fiscal. Inicialmente aparece el valor asignado a esta cuenta
en las opciones por defecto.

Numero: NUmero de orden asignado automaticamente por el programa, identificativo del Asiento Fiscal.
Tipo Operacion: Introduzca el tipo de operacion, por defecto introduce al crear introduce “N” Corriente.
N.LF./Clave: Campo que se divide en dos, la Clave y Nimero de Identificacion del emisor del asiento
fiscal. Cuando modificamos el campo del nimero busca en la base de Asientos y si encuentra el mismo
toma el dato del nombre y lo incorpora en la actual.

Nombre: Nombre del emisor del asiento fiscal.

Fecha Contable: Por defecto la fecha del Ultimo asiento creado.

Fecha Factura: Fecha real de la factura, normalmente debe coincidir con la fecha de apunte excepto
cuando se introduce la factura en otro periodo al que se hizo, ejemplo: si se incluye en el segundo trimestre
y es del primero fecha apunte "01/04/2015" y fecha factura "26/03/2015".
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Fecha Pago: Fecha de Pago de la factura.

Apunte: Descripcion que el programa asignara, automaticamente a cada uno de los apuntes, al efectuar
el traspaso del asiento

fiscal al asiento conta- [

ble H“ :l'ml:n %ls Tipo de Operacién E Corriente

: . " [ ] et oiams ] e oo |
Clave: Campo identifi- [ s mms | ame (@] s [—
cativo de la Clave del |:m™ =—" . .
Asiento Contable, que | - = = = —
. L. Recargo o%] [ 0] 00]
Incorpora automatica- | rwews F] = ] e | F] e

.. Régimen Especil de Critrio de Caja O] Cla.VANoDed [Ga00000000 |
mente al inicio del )
C Apunt ' e — e
ampo Apunte. o o

Proyecto: Campo | e - ) | o - o Rl
identificativo para cla- — e
sificar el asiento dentro (S — L—J ‘ —
de un proyecto vy [ : T = |t s
poder obtener resulta- | wmemes [ Documerte L Abono/vescunere ] e .

dos sobre él.
&|s ] e|[>][0]

Base Imponible: La
base imponible para
el calculo del IVA.. Se pueden introducir hasta 3 datos de bases imponibles distintas. Cada vez que se mo-
difique este campo realiza el célculo de las cuotas.

% 1.V.A.: Campo identificativo del porcentaje del I.V.A. que hay que aplicar a la Base Imponible. Si intro-
ducimos uno de la tabla pasa al siguiente campo, pero si introducimos uno que no esté en la tabla nos
solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir hasta 3 datos de % I.V.A. distintos. Cada vez
que se modifique este campo realiza el calculo de las cuotas.

I.V.A.: Campo identificativo de la cuota del I.V.A. que resulta de aplicar a la Base Imponible el porcentaje
del .V.A.. El programa calcula automaticamente el dato pero permite modificarlo por si hay que ajustarlo.
Si realizamos esta operacion nos solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir hasta 3
datos de I.V.A. distintos.

% Recargo: Campo identificativo del porcentaje del Recargo que hay que aplicar a la Base Imponible. Si
introducimos uno de la tabla pasa al siguiente campo, pero si introducimos uno que no esté en la tabla
nos solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir hasta 3 datos de % Recargo distintos.
Cada vez que se modifique este campo realiza el calculo de las cuotas.

Recargo: Campo identificativo de la cuota del Recargo que resulta de aplicar a la Base Imponible el por-
centaje del Recargo. El programa calcula automaticamente el dato pero permite modificarlo por si hay
que ajustarlo. Si realizamos esta operacion nos solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir
hasta 3 datos de Recargo distintos.

Tipo L.V.A.: Campo identificativo del tipo de I.V.A. para que se incluya en el apartado correspondiente en
los célculos de los impresos. A la derecha del mismo existe un desplegable para poder seleccionar la op-
cion. También existe una tabla en la parte de la derecha de la ventana para saber su codificacion.
Régimen Especial del Criterio de Caja: Campo identificativo de si esta dentro del Régimen especial del
Criterio de Caja o no.

Cuenta I.V.A.: La cuenta en la que se cargaréa el importe correspondiente al .V.A. Soportado, al efectuar
el traspaso automatico a los Asientos Contables.

Cuenta IVA no Ded.: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente al .V.A. No Deducible, al
efectuar el traspaso automatico a los Asientos Contables.

Calculo L.V.A. Incluido: Campo que identifica si el calculo que realiza al modificar la base imponible tiene
incluido el .V.A. o no. Si en este campo aparece una "“N” toma como dato la Base Imponible y le calcula
el LV.A.. Silo que muestra es una "S” toma como introducido el Total y le desglosa el I.V.A.. Se cambia con
el Boton"Cal Cam Base” que aparece en el menu inferior.

Total I.V.A.: Importe Acumulado de las cuotas de I.V.A. Soportado.

I.V.A. No Ded.: Importe acumulado del IVA No Deducible.

Cuenta Compra: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente, al efectuar el traspaso auto-
matico a los Asientos Contables. Hay tantas cuentas de compra como bases imponibles distintas, de ma-
nera que los importes se rellenaran, por defecto, con los correspondientes valores de las bases imponibles
que se hayan introducido.

Importe: El importe que se cargara en la cuenta de compra. El valor, por defecto, que introduce el pro-
grama puede cambiarse y no coincidir necesariamente con la base imponible.

Tipo: Codigo del tipo de importe aplicable a cada cuenta. Su codificacion aparece en una de las tablas de
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la derecha, también a la derecha del mismo existe un desplegable para poder seleccionar la opcién. Estos
tipos los tendra en cuenta, el programa, cuando realice los célculos trimestrales de pagos fraccionados a
cuenta y el calculo de los rendimientos netos de la actividad.

Cuenta Retencion: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente a la retencion, al efectuar
el traspaso automatico a los Asientos Contables.

Retenciones: Importe de las retenciones practicadas, en su caso.

Impreso: Campo identificativo si las retenciones se aplican a un impreso o no. “1" al 110, “2" al 115y "0"
a ninguno.

Otras Cuentas Abono: Permite, en ciertas operaciones especiales (leasing, etc.), que parte del importe
total se abone en estas otras cuentas, en lugar de en la cuenta general de abono del asiento fiscal. Es po-
sible incluir hasta 3 cuentas.

Importes: Los importes correspondientes a cuentas de abono.

Efectivo: Importe de la factura que se ha cobrado en efectivo para su control en el impreso 347.

Tipo de Pago: Campo que identifica el tipo de Pago (C) Transferencia, (T) Talén u (O)tros.

IBAN: Campo que identifica el IBAN Bancario que consta de los 4 digitos del pais y la antigua cuenta
bancaria.

Abono / Descuadre: Importe que se abonara a la cuenta del asiento fiscal.

En la parte inferior de la ventana existe la siguiente informacion:

Numero Asiento: NUmero del asiento contable.
Documento: NUumero identificativo del Asiento se le asigna al crearle y no se modifica nunca.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

,"@ﬂ; Edicion de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+E

‘=% | Baja de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+B
6 Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+-
é Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++

@ Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

G) |3.2.11.salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar los Asientos Fiscales, pulse esta opcién para volver al Menu Principal.

Asientos Compras y Gastos: Observaciones

- En esta opcidn, para mayor rapidez, se modifica directamente el dato en el que esta el cursor (campo
que aparece en otro color), tenga cuidado ya que si confirma el cambio (pasando a otro campo) no se
puede recuperar y tendria que volver a introducir el dato que estaba cuando se situo en él.

- En la pantalla el Asiento se divide en varias zonas, la primera es de identificacion. La segunda es la relativa
a los impresos oficiales. La tercera y cuarta son referentes al Asiento del Diario. La quinta es el cuadre e
informacion para el impreso 347 (Efectivo) y 340 (Fecha factura). Las inferiores son informativas. Aunque
también existen datos en la segunda del apunte del diario como las cuentas el .V.A. y en la tercera de los
impresos oficiales como es el campo que identifica al modelo de retenciones.

- Los campos Base Imponible y Cuentas Compra estan relacionados si el importe coincide. Automatica-
mente se cambian los importes de compras si cambian las bases imponibles, no pasa lo mismo si es al
contrario.

- Las bases imponibles no suman al Cuadre del Asiento.

- Los campos que aparecen en color azul se modifican automaticamente con los célculos que realiza el
programa a excepcion del “Calculo I.V.A. Incluido” que se cambia con el botdn que aparece en el menu
inferior. El Asiento y Documento no se cambian.

- Las opciones: Siguiente, Anterior, Arriba, Abajo, Derecha e Izquierda. Aparte de botones, también se
pueden activar mediante los cursores de movimiento y para “Siguiente” la tecla "AvPag” y para “Anterior”
la tecla "RePag”.
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- El nivel de introduccion de cuentas en los asientos es siempre de 11 digitos.

- Siempre que no exista en el Plan Contable la cuenta introducida le solicita si desea crearla, no permite
asientos con cuentas que no estén en la base de datos. En el caso que no desee crearla se cambia por el
dato que habia al inicio.

- Puede buscar una cuenta introduciendo en el campo correspondiente el simbolo “+" en el primer ca-
racter y después pulsar la tecla “Intro” o “Enter”, también puede pulsar el boton “?" que aparece a la de-
recha del campo. Los campos por los que puede buscar son: por “Codigo de la Cuenta”, por “Descripcion”
o por “N.LLF.".

- Puede suplir la introduccion de ceros en los campos de cuentas poniendo un guién entre el principio y
el final, por ejemplo “41-34" seria "41000000034". También si hasta el final son ceros puede no introducirlos
ya que el programa los rellenard, por ejemplo “41" seria “41000000000".

- Puede crear un numero de cuenta nuevo correlativo al Ultimo creado dentro de un nivel de cuentas, por
ejemplo tenemos que crear la cuenta de un banco, introducimos “57200.” en cuenta y automaticamente
buscara el ultimo nimero que empiece por las cinco cifras, sumara uno y empezara el proceso de creacion,
lo que es lo mismo si la Ultima es la "57200000234" empezara a crear la “57200000235", si solo introdu-
cimos “572." buscara la Ultima que empiece por “572" y puede ser alguna que sus cinco primeras cifras
sean "57210".

- Existe un campo denominado documento que es un nimero correlativo para cada asiento cuando se
crea, este no se puede cambiar. Sirve para poder localizar un asiento, por dicho nimero, facilmente.

Asientos Compras y Gastos: Ejemplos

- Ejemplo 1: Asiento de Compras

Datos: Se realiza el dia 15 de septiembre de 2015 una compra de Mercaderias de “ACCESORIOS INTE-
RIORES” cuya cuenta es “60000000001" al proveedor "SUMINISTROS GENERALES” cuya cuenta es
“40000000001" por un importe de 1.015,25 € con un .V.A. del 21 % y se recibe la factura con el niUmero
27 de dicho proveedor.

Los pasos a seguir: Entre en la opcidn de
“Asientos Fiscales de Compras y Gastos” del
menu “Datos” y aqui en “Edicién”. Si es la pri-
mera vez, presenta el asiento nimero 1 en
blanco para empezar a introducir los datos, si
no es asi pulse el botén "Alta” para crear una
asiento e introducir la compra, rellene los
campos segun muestra la figura para realizar
el asiento fiscal. Cuando cree la ficha ésta apa-
rece con muchos campos rellenos con los va-
lores por defecto que nos seran Utiles para no
tener que variarlos, en nuestro caso los cam-
pos que nos han valido son “Tipo de Operacion”, “% I.V.A." y “Tipo”, y se ha cambiado sélo “Tipo de .V.A.".
Cuando se ha introducido el valor de “B.Imponible” automaticamente rellena “Cuenta Compra” con el
valor por defecto (posteriormente se ha cambiado por “60000000001") e “Importe” con el mismo valor
que "B.Imponible” y también cuando se ha cambiado “Fecha” ha cambiado “Fecha factura”. Esta operativa
la realiza siempre que los campos “B.Imponible” e “Importe” sean iguales y el campo que se modifique
sea el "B.Imponible”, en cambio cuando cambie los campos “Importe” no varia el campo “B.Imponible”
aunque sean iguales. De este asiento tomara los importes de las lineas de “B.Imponible” para la realizacién
de los impresos y los de las lineas “Cuenta Compra” para el Asiento Contable.

o+
EEiEe] $ 13m0

- Ejemplo 2: Asiento de Gastos

Datos: Se realiza el dia 30 de septiembre de
2015 la amortizacién de un equipo de proce-
sos de datos "EQUIPO CENTRAL" cuya cuenta
de abono es “28100000001" y la de cargo de
amortizacion es la cuenta “68100000001" por
un importe de 150,00 €.

Los pasos a seguir: Entre en la opcidn de
“Asientos Fiscales de Compras y Gastos” del
menu “Datos” y aqui en "Edicion”. Pulse el
boton “Alta” para crear una asiento e introdu-
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cir la compra, rellene los campos segin muestra la figura para realizar el asiento fiscal.

- Ejemplo 3: Asiento de Compras una Base Imponible dos Cuentas de Compra
Datos: Se realiza el dia 5 de septiembre de
2015 una compra de Mercaderias de “ACCE-
SORIOS INTERIORES” cuya cuenta es
“60000000001" por un importe de 500,00 € y
de "ACCESORIOS EXTERIORES" cuya cuenta
es "60000000002" por un importe e 600,00 €
al proveedor "SUMINISTROS GENERALES”
cuya cuenta es “40000000001" con un I.V.A.
los dos conceptos del 21 % y se recibe la fac-
tura con el nimero 30 de dicho proveedor.
Los pasos a seguir: Entre en la opcidn de =
“Asientos Fiscales de Compras y Gastos” del [wilw]l=lre : E
menu “Datos” y aqui en “Edicion”. Pulse el
boton “Alta” para crear una asiento e introducir la compra, rellene los campos segin muestra la figura
para realizar el asiento fiscal.

- Ejemplo 4: Asiento de Compras dos Bases Imponibles una Cuenta de Compra
Datos: Se realiza el dia 10 de septiembre de
2015 una compra de Mercaderias de “ACCE-
SORIOS INTERIORES” cuya cuenta es
“60000000001" por un importe de 500,00 € y
un L.V.A. del 10% y de "ACCESORIOS INTE-
RIORES” cuya cuenta es “60000000001” por
un importe de 600,00 € y un L.V.A. del 21% al
proveedor “SUMINISTROS GENERALES" cuya
cuenta es "40000000001" y se recibe la factura
con el numero 35 de dicho proveedor.

Los pasos a seguir: Entre en la opcion de
“Asientos Fiscales de Compras y Gastos” del
menu “Datos” y aqui en “Edicion”. Pulse el
boton “Alta” para crear una asiento e introducir la compra, rellene los campos segin muestra la figura
para realizar el asiento fiscal.

- Ejemplo 5: Asiento de Compras Intragrupo

Datos: Se realiza el dia 15 de septiembre de 2015 una compra de Mercaderias de “ACCESORIOS INTE-
RIORES” cuya cuenta es
“60000000001" por un importe
de 500,00 € y un L.V.A. del 21 %
al proveedor “SUMINISTROS
GENERALES" cuya cuenta es
“40300000001" y es del mismo
grupo de empresas, se recibe
la factura con el nimero 38 de
dicho proveedor.

Los pasos a seguir: Entre en la
opcion de “Asientos Fiscales de
Compras y Gastos” del menu
“Datos” y aqui en “Edicion”.
Pulse el boton “Alta” para crear : : 3
una asiento e introducir la
compra, rellene los campos segun muestra la figura para realizar el asiento fiscal.
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- Ejemplo 6: Asiento de Compras Intracomunitario

Datos: Se realiza el dia 20 de septiembre de 2015 una compra de Mercaderias de “ACCESORIOS INTE-
RIORES" cuya cuenta es “60000000001" por
un importe de 500,00 € y un L.V.A. del 21 %
al proveedor "SUMINISTROS GENERALES”
que es de Portugal y cuya cuenta es
“40000000001" y se recibe la factura con el
numero 40 de dicho proveedor. El apunte de
diario en este caso incorpora automatica-
mente la contrapartida del |.V.A. que hay que ,
realizar. - C
Los pasos a seguir: Entre en la opcién de
“Asientos Fiscales de Compras y Gastos” del
menu “Datos” y aqui en “Edicion”. Pulse el
boton “Alta” para crear una asiento e intro-
ducir la compra, rellene los campos segun muestra la figura para realizar el asiento fiscal, si visiona el
Asiento Contable quedara como la siguiente figura.

Toorsse [ | s

Fecha Asiento cl Descripcién Cuenta Debe Importe Cuenta Haber Proyecto

20/05/2015

20/09/2015 7(03 |SU FRA. N4O 60000000001 500,00
20/09/2015 7|03 SU FRA. N 40 47200000001 105,00
20/09/2015 7|03 SU FRA. N 40 105,00 | 47700000001

- Ejemplo 7: Asiento de Compras Bien de Inversion
Datos: Se realiza el dia 25 de

septiembre de 2015 UN3 COM- [amue o |+ s [ 1 s ) weme -
pra de Bienes de Inversion de :“‘:W% — m?%"“ . —
“"EQUIPO INFORMATICO CEN- | E— I =
TRAL” cuya cuenta es [= f:: f— —
“21700000001" por un importe | %=, — - — - —

de 500,00 € y un L.V.A. del 21 % | aciiinis™ e T

al proveedor “SUMINISTROS — e e —
GENERALES" cuya cuenta es = [ = s W e
“40000000001" y se recibe la | o= == b= = e
factura con el nimero 45 de | == [ ‘ - ‘ -
dicho proveedor. e e — e i
Los pasos a seguir: Entre en |2 | um— —

opcion de “Asientos Fiscales de ‘

Compras y Gastos” del menu [a]

“Datos” y aqui en “Edicion”.
Pulse el botdn “Alta” para crear una asiento e introducir la compra, rellene los campos segiin muestra
figura para realizar el asiento fiscal.

a

- Ejemplo 8: Asiento de Compras I.V.A. No Deducible
Datos: Se realiza el dia 30 de

septiembre de 2015 una com- | eres oy e =
pra de dos vehiculos el primero [ o, w == e e ] e G E e @l
de "COCHE REPRESENTACION" |t (e E— - =
cuya cuenta es “21800000001" | < - e —a =
por un importe de 500,00 € y :m”m:qmmj e [ s wm ] e 7”’
un LV.A. del 21 % y el segundo | BT T iamnT o EEEE o EE—
“COCHE PRESIDENTE" cuya |omo e [t [E—]T
cuenta es "60000000001" por |~ L e
. - w6  — R T
un importe de 500,00 € y un |eeecmsm =, E—TT —
V.A. del 21% al proveedor |~ | [ = [ =
"SUMINISTROS GENERALES" |7 o o ™ e |
cuya cuenta es “40000000001" =
y se recibe la factura con el nd-
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mero 50 de dicho proveedor.

Los pasos a seguir: Entre en la opcion de “Asientos Fiscales de Compras y Gastos” del menu “Datos” y
aqui en “Edicion”. Pulse el botdn “Alta” para crear una asiento e introducir la compra, rellene los campos
segun muestra la figura para realizar el asiento fiscal.

- Ejemplo 9: Asientos de Compras de Importaciones
Datos: Se realiza el dia 30 de septiembre de 2015 una compra de Mercaderias de “ACCESORIOS INTE-
RIORES" cuya cuenta es “60000000001" por un importe de 5000,00 € y un I.V.A. del 21 % al proveedor

"SUMINISTROS GENERALES”,
que es de Argentina, cuya
cuenta es “40000000001" y se
recibe la factura con el nimero
35 de dicho proveedor.
Cuando llega la mercancia el
Agente de aduanas nos realiza
la liquidacién de sus servicios
"GASTOS DE IMPORTACIONES”
cuya cuenta es “60700000001"
por un importe de 200,00 €
con un LV.A. del 21 % y tam-
bién nos liquida el .V.A. de la
importaciéon que resulta de

Editar Registros

Cuenta Abono. [4o000000001 ] | 2 Nimero [ Tipo de Operacién  [N| | N, Corriente
it/ [gooonno 1 v/[T] Nembre  [SOWNSTROS GENERALES
FechaFacurs 50092075 | Fecm ago oo
| ame [2 Popece 2
Soon o o
T T
D) ) )
[ [
) o o

el
calva (s | 2

5] [5.sereon

. VANoDed (63000000000 | 2
LVA. NO SOPORTADO.

Descripeion

aplicar un 21% a la base impo-

[ o T o
i [E—]t [E—]E
Descripcion 'ACCESORIOS INTERIORES
Importe. [ 5.000,00 [ 0,00] 0,00
o o= & 5 =
Cuenta Retencién [4510000000 | [2 | Retenci [ 00| impreso  [0] | o, sin Inclusién en Impreso
Otras Cuentas Ao [ [z [ [

Descipcien
Importes [ 00 [ 00| [ 00!
Erctive [ oo Teorase [ ] | sendgme v W [ ]
o i ==
ués ENTER o5 c =

nible de 5200,00 €, es mayor po

rque al pasar un mes el valor de cambio ha subido. En este caso se tiene
que realizar dos asientos el primero de la factura del proveedor y el segundo de la factura del agente de

aduanas, en esta segunda se li-
quida el IVA de la primera, que
tiene que tener la base impo-
nible de la factura original los
5.000€ y el IVA del calculo de la
liquidacién los 1.092,00 € en
vez de los 1.050,00 €, esta ope-
racion se realiza pulsando cam-
biando el dato de la cuota de
I.V.A. y Pulsando ACEPTAR
cuando no presente la ventana
de confirmacion.

Los pasos a seguir: Entre en la
opcion de “Asientos Fiscales de

Cuenta Abono [ 2
N /Clave [sodooooce [
Fecha Contable [porozzs |

Nomero o]
| Nombre [AGENTE ADUANAS
Fecha Factura [30/10/2015 |

Editar Registros

Tipo deOperscion  [N] | n.comente

Fecha Pago [sori072015

Apunte  [sU FRA. 5T | aae [7] [3] Proyects B
Bimponible 20000 520000 000
[ 20
1.052.00 000
o o

IVA SOPORTADO DEDUCIBLE

TOTAL LVA. [EET] Mo Deducible

Cta. IVA No Ded.

Compras y Gastos” del menu

“Datos” y aqui en “Edicién”. Pulse el boton “Alta” para crear una asiento e introducir la compra, rellene los
campos segun muestra la figura para realizar el asiento fiscal.

- Ejemplo 10: Asiento de Gasto de Nomina

Datos: Se realiza el dia 30 de
septiembre de 2015 el pago de
la nbmina del “"TRABAJADOR
UNO" cuenta “46000000001"
por un importe de 1200,00 €, la
cuenta de gasto es
“640000000001" y el importe
es de 1.400,00 €, tiene unas re-
tenciones de |.R.P.F. (cuenta
“47510000001") de 100,00 € y
pagos a la Seguridad Social
(cuenta "47600000001") de
100,00¢€.

46000000001 2

1w [T] Nombee

Namero a

Editar Registros

Tipodaoperscion  [N] [, cariote

1
TRABAJADOR UNG

Focha Factura [30/09/2015

| ame 2 Proyects

Fecha Pago

Bimponible 00

%1vA =)
wa 0
% Recar )

Recargo o

Tipo LVA. [s] | Sorvicios
Regimen Especial de Crterlo de Caja ]

2100]
]

7] ] [ssemier

Cta.lVA.  [47200000000 2

2100]

Cta. IVA No Ded.

oo de LVA Icuida
o]

Descripcion

o v ] o

b ]
caomonon

Cuenta Compra
Descripeion TRABAJADOR UNO.

Importe [ 720000
Tipe [8] | 5. sucidos y satarios
[#7st0000001

Otres Cuentas Abono 47600000001 | | 2
Descripeion TRABAJADOR UNO

Importes

[ [

[ [

Retencion | 7| | w00 mpreso |
[ [

[

Efectivo

Namero Asiento

-4+
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3.3. Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos ALT+D - ALT+V

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de los Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos de
la Persona o Entidad Activa. Si existe mas de una Actividad presenta una ventana solicitando la actividad
de trabajo si solo existe una la toma por defecto. Aparecera la ventana de la gestion con el menu de op-
ciones en la parte superior, en el resto, una ventana con la tabla de asientos y debajo de esta otra tabla
con los vencimientos del asiento seleccionado, encima de la tabla hay cuatro campos para realizar las
busquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, los otros se
ponen en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se esta introduciendo el dato,
cada vez que se introduzca un ndmero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla.

[E

Edicion Baja Listado Cobro Mo, Definidos ~ Recalcular  Vencimientos  Ato. Contable Bloqueo Visualizacién salic
g - = =—
% & = @@ W 05 @ ©
& & = & ¥ & (&)
Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICIAL Ejercicio: [ 2019 | Fecha: [ 02/12/2019 | Opcion Meni: [Datos - Asientos Fiscales de Ventas ¢ Ingresos - Act:  1-
Buscar por:  Factura Documento Cuenta Cargo. ‘ ‘ N.LF. ‘ ‘ Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa
Factura | Documento _Asiento Apunte Cuenta Cargo | Nombre NLF. Blog.| Fecha  Cargo/Descuadre | Tipo | Cuenta Venta Importe | Tipo| Bimponible |%LVA.  LVA | CrCaja| "
< >
EstadoVto. | Fecha Vto. Importe Vto Régimen Especial de Criterio de Caja I1BAN Tipo de Operacién Base Imponible | Tipo LVA. % LVA. LVA. |2

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

Y 3

Seleccione esta opcidn para gestionar los Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos

3.3.1. Ediciéon ALT+E

. Presenta una ventana

i~ _1

Desbloqueado

Editar Registros
Cuenta Cargo 7 Niimero 1 Tipo de Operacién E ey - | R _ 1N —
e 1.+ 1] Nomore N. Corriente A. Bien Inversién
Fecha Contable 01/01/2018 Fecha Factura [01/01/2018 | Fecha Cobro @ P — .
Apunte [NTRA FRAN | cave |, E Proyecto 2 |: P Gt
B.Imponible ﬂ ﬂ ﬂ I Inmuebles N. Exento LV.A.
%LV.A. 21.00 21.00 21.00 R. Rectificativa E. Exportac. y Op.Asimiladas
LV.A. ﬂ ﬂ ﬂ T. Rectificativa Intragrupe 0. Oper. NO Suj. Con Der.Deduc.
% Recar. E E j' V. R.E. Agencias Viajes
wergo o ) ) U.RE Blres s
Tipo LV.A. E S. Servicios v E S. Servicios v ﬂ S. Servicios v
Régimen Especial de Criterio de Caja D Cta. LV.A. @ 2 Cta. Exento IVA @ 2 A. Ventas y Pres. Servicios
Caleulo del LVA. Incluide Descripcién  IVA REPERCUTIDO VENTAS B. Aut. Bienes y Servicios
m TOTAL LV.A. ” Exento de LV.A. ” C. Subv. y otras Transfer.
D. Otros Ingresos
:::I:::“ I:l ? l:l 2 l:l ? E. Suplidos
F. Incrementos Patrimonio
o=t [ e ) [ oo 6. Entregas Activos Fios
Tipo E A. Ventas y Pres. Servicios v E A. Ventas y Pres. Servicios v E A. Ventas y Pres. Servicios ~ PR R
Cuenta Retencién [47200000000 | ;| Retencién [, [ 000] Impress [0] |o.sin Inclusion en Impreso e R
et B E— E—
Descripcion | Impreso ‘ ‘ Tipo Cobro
Importes 0. Sin Inelusién en Impreso - Sin Asignar
oo T R — o ‘ ] 1. Incluida en el 111 €. Cuenta Bancaria
o 2. Incluida en el 115 G. IntraGrupo
Niimero Asiento - Documento - Cargo/Descuadre m 3. Incluida en el 123 0. Otros Medios

Pagi

na - 63



CyEWin - Datos

con la ficha del Asiento seleccionado, si es la primera vez que entra, crea automaticamente una ficha con
los valores por defecto. Se posiciona sobre el campo “Cuenta Cargo” mostrandolo en fondo amarillo claro
con letras en rojo, presenta el dato correspondiente y permite su modificacion, cuando salimos de cual-
quier campo el programa evalua si se ha modificado y si la modificacién es correcta o no. Si existe algo
presenta un mensaje indicandolo y su posible solucién. En la parte inferior presenta una linea recordando
la manera de busqueda directa, pero también se han incorporado toda una serie de botones con “?" para
realizar las busquedas estan situados a la derecha o izquierda de los campos. Existe un botdn con “?" que
no busca en una base de datos esta situado entre el rétulo y el campo "Retencién”, sirve para realizar los
calculos de las retenciones. En la parte inferior presenta el boton de bloquear o desbloquear el Asento. A
la derecha de la ventana se muestran todas las tablas de los campos codificados también se han incluido
desplegables a la derecha de cada campo con estas opciones para su seleccion. Cuando confirmamos la
entrada de un dato con la tecla ENTER se va situando sobre el campo inferior para poder seguir una in-
troduccion de los datos de una misma partida, esto lo realiza si estamos sobre los primeros campos sobre
los segundos o los terceros.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

Sl | 33.7.1. Alta ALT+A

Pulsando esta opcidn, creara una nueva ficha de Asiento de Ventas e Ingresos, una vez creada se posiciona
sobre ella y se coloca en el campo "Cuenta Cargo”.

@' | 3.3.1.2 Cobro ALT+P

Cobro Asiento Fiscal

Pulse esta opcion cuando desee introducir el asiento de cobro de la factura | coees oo

Cuenta Cobro

del cliente. Le pedira el nimero de orden del asiento deseado, la cuenta de | ==

Clave o

cobro, la fecha, la clave, el concepto, el importe y el IBAN compuesto por | e comonTma A

Importe 48955

dos campos: El primero es tipo de Pago (C) Transferencia, (T) Talon u (O)tros | e cmses

Comisiones 0.00

y el segundo el IBAN Bancario que consta de los 4 digitos del pais y la anti- | s .
gua cuenta bancaria. Confirme con ACEPTAR o CANCELAR y el programa | = rmermmeres

grabaré en el diario el asiento o no, segun su eleccion.

. | 3.3.1.3. Ato. Definidos ALT+I

=

Seleccione esta opcién para la incorporacion de un asiento predefinido en la ficha actual. Pulsando el
boton, aparecerd una ventana que solicitara el nimero del asiento predefinido, que habra sido creado
previamente. Si desea introducir uno en la fecha del apunte o introducir uno en cada mes, para lo que
tendra que poner el dia del mes que desea. Silo encuentra, se posicionara sobre él y mostrara también
todos los siguientes, junto con los conceptos correspondientes. Pulse INCORPORAR o haga doble click
sobre el asiento a incorporar, o pulse CANCELAR para volver a la gestion de Asientos.

=== | 3.3.7.4. - Anterior ALT+-

Pulsando esta opcidn, accedera al anterior asiento de la base de datos. Si es el primero, permanecera en
él. También esta opcidn se puede realizar pulsando directamente la tecla RePag o PgUp del teclado.

& | 3315 1zquierda ALT+Z

Pulsando esta opcion, accedera al campo de la izquierda del asiento. Si es el de la izquierda del todo, ac-
cedera al de la derecha del todo. También puede realizar esta opcidon pulsando directamente el cursor iz-
quierda del teclado.

Q’ 3.3.1.6. Arriba ALT+R

Pulsando esta opcion, accedera al campo superior del asiento. Si es el primero accedera al Ultimo campo
del asiento. También puede realizar esta opcion pulsando directamente el cursor arriba del teclado o mo-
viendo la rueda del ratén..
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3.3.1.7. Abajo ALT+J

Pulsando esta opcidn, accedera al campo inferior del asiento. Si es el Ultimo, accedera al primero de la
misma fila. También puede realizar esta opcion pulsando directamente el cursor abajo del teclado o mo-
viendo la rueda del ratén.

EBI 3.3.1.8. + Siguiente ALT++

Pulsando esta opcidn, accedera al siguiente asiento de la base de datos. Si es el Ultimo, permanecera en
él. También puede realizar esta opcion pulsando directamente la tecla RePag o PgUp del teclado.

9 3.3.1.9. Derecha ALT+H

Pulsando esta opcion, accedera al campo de la derecha del asiento. Si es el de la derecha del todo, acce-
dera al de la izquierda del todo. También puede realizar esta opcidén pulsando directamente el cursor de-
recha del teclado, pulsando el boton derecho del raton.

* 3.3.1.10. Cancelar ALT+C

Cuando haya terminado de gestionar los Asientos, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

Ko | 3.3.1.71. Cdlculo del I.VA. Incluido ALT+L

Opcion para determinar el calculo automatico del I.V.A.. Si este campo muestra una “N”, por defecto
cuando entra, los datos que introducimos en los campos Base Imponible los toma como Base Imponible
y calcula el .V.A. multiplicando esta cantidad por el porcentaje. Si en este campo muestra una "N”, los
campos de Base Imponible los toma como Total factura desglosando de él el .V.A. y cambiando los cam-
pos a la Base Imponible que calcula. Este calculo lo realiza si cambiamos el dato de Base Imponible y de
los Porcentajes de I.V.A. y Recargo de Equivalencia. Cada vez que pulse este boton cambiara de “N” a “S”
y viceversa. Este botdn esta situado en el centro de la ventana en la izquierda.

@ 3.3.1.12. Bloquear / Desbloquear.

Pulsando esta opcién, cambiara el estado del Asiento permitiendo o no su modificacion.

to% | 3.3.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcién para dar de baja el asiento seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o
abandone la operacion pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de Asientos
Fiscales.

Listado de Registros
| L . Salid
e | 3.3.3. Listados ALT+L =
L (® Impresora [¥] Vista Preliminar
. ., . . © Pantalla [Jimpresién con rayas
Seleccione esta opcion para obtener los listados relaciona- | o mojs excat
dos con todos los asientos de la base de datos. Aparecerd | ©ArchivoPoF
la Ventana donde podra seleccionar si lo desea por pantalla, I e e et
impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impre- | = [ [ 1 810N
. . . . .. . Hasta 999999 31/12/2015 ]
sora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que
se impriman las rayas para identificar mejor las lineas del lis-
tado, también podra introducir los filtros de nimero y 4 x
cuenta.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestién de Asientos .

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
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preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

@' | 3.3.4. Cobro ALT+C

Cobro Asiento Fiscal

., . . . Cuenta Cliente
Pulse esta opcidn cuando desee introducir el asiento de cobro de | cunscotre

la factura del cliente. Le pedira el nimero de orden del asiento de- | = Qs

Clave 05

seado, la cuenta de pago, la fecha, la clave, el concepto, el importe | cosceme COBRO NTRA FRA N
y el IBAN compuesto por dos campos: El primero es tipo de Pago | ™™ ok
(C) Transferencia, (T) Taldn u (O)tros y el segundo el IBAN Bancario | conisons %

IBAN

que consta de los 4 digitos del pais y la antigua cuenta bancaria.
Confirme con ACEPTAR o CANCELAR y el programa grabara en el

diario el asiento o no, segun su eleccién.

T2 | 3.3.5. Ato. Definidos ALT+1

Marcado Crea los Apuntes en el Diario de Asientos

Seleccione esta opcién para la incorporacion de un asiento predefinido en la ficha actual. Pulsando el
boton, aparecerd una ventana que solicitara el nimero del asiento predefinido, que habra sido creado
previamente. Si desea introducir uno en la fecha del apunte o introducir uno en cada mes, para lo que
tendra que poner el dia del mes que desea. Silo encuentra, se posicionara sobre él y mostrara también
todos los siguientes, junto con los conceptos correspondientes. Pulse INCORPORAR o haga doble click
sobre el asiento a incorporar, o pulse CANCELAR para volver a la gestion de Asientos Compras.

——

s 3.3.6. Recalcular ALT+R

—J

Pulse esta opcidn cuando desee reorganizar los asientos contables de los asientos fiscales creados en
esta opcién. También permite el recélculo de los I.V.A. y R.E. parciales.

3.3.7. Vencimientos ALT+V st soveramene
Nimero Factura [ 1] Cliente Fecha Factura [ovo172015 Total Factura [ 000|

Estado Vto. Descuadre ” Fecha Vto. [:57 Importe Vto [ 00|
. , i s Bt it S R
Al pulsar esta opcion, aparecera la ventana ST R — T
.7 . . Base Imponible Codigo % LV.A. LVA. % Recar. Recargo Tipo LV.A.
de Gestion de Vencimientos correspon- — - ww) o) w
diente al asiento activo. Si no existe ningun ——= H =5 A —— 0
. . . . ’ TOTAL LVA. 0.00| Exentode LV.A. 0.00
vencimiento introducido, aparecera los — :
. A Estado Vto. Fecha Vto. Importe Vto jimen Especial de Criterio de Caja | "
datos de la factura, los del vencimiento y al[e]o]|[%]
los de las bases imponibles en bl * | =
os de las bases imponibles en blanco. Para

empezar a gestionarlos debera crear uno,
porque no vale modificar lo que aparece en pantalla. En la parte inferior izquierda aparece una tabla con
todos los vencimientos pinche en uno de ellos para mostrar los datos en el resto de la pantalla y poder
eliminar o modificar. Estas fichas son las que se deben crear para realizar los pagos del criterio de cajay
para que se tomen en los impresos deben tener en estado una “A”. Las opciones son las siguientes:

Sall. | 3.3.7.1. Alta de Vencimientos ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta un nuevo vencimiento. Introduzca los datos que le solicita del
vencimiento que son: el estado, la fecha del vencimiento y el importe. También los datos del pago que
son: el IBAN compuesto por dos campos: El primero es tipo de Pago (C) Transferencia, (T) Talon u (O)tros
y el segundo el IBAN Bancario que consta de los 4 digitos del pais y la antigua cuenta bancaria y las bases
imponibles para ajustar los pagos a los realizados. El resto de datos los toma de la ficha de Compras y se
modifican en ella.

So4e | 3.3.7.2. Baja de Vencimiento ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja un determinado vencimiento.
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%z~ | 3.3.7.3. Modificar Vencimientos ALT+M

Seleccione esta opcidn para cambiar el importe, la fecha del vencimiento, el estado, el IBAN o las bases
imponibles.

G) | 3374 salirALT+s

Pulse esta opcion para volver a la pantalla de Gestion de Asientos Fiscales.

" 3.3.8. Ato. Contable ALT+C

Seleccione esta opcion para acceder a la opcidn de “Asientos Contables” de la ficha de Asiento Fiscal de
Compras y Gastos que esté seleccionada.

@ 3.3.9. Bloqueo ALT+U

Pulse esta opcidn para bloquear o desbloquear Asientos dentro de un filtro. Aparecera la Ventana donde
podra seleccionar si desea Bloquear o Desbloquear y el filtro de Asientos, Cuentas y Fechas. Una vez in-
troducidos pulse ACEPTAR para continuar, o CANCELAR para volver a la Gestién de Asientos.

.. 3.3.10. Visualizaciéon ALT+Z

Presenta en la ventana la ficha con el registro seleccionado, los campos que aparecen son los siguientes:

Cuenta Cargo: Cuenta de cargo del Asiento Fiscal. Inicialmente aparece el valor asignado a esta cuenta
en las opciones por defecto.

Numero: NUmero de orden asignado automaticamente por el programa, identificativo del Asiento Fiscal.
Tipo Operacion: Introduzca el tipo de operacion, por defecto introduce al crear introduce “N” Corriente.
N.LF./Clave: Campo que se divide en dos, la Clave y Nimero de Identificacion del receptor del asiento
fiscal. Cuando modificamos el campo del nimero busca en la base de Asientos y si encuentra el mismo
toma el dato del nombre y lo incorpora en la actual.

Nombre: Nombre del receptor del asiento fiscal.

Fecha Contable: Por defecto la fecha del Ultimo asiento creado.

Fecha Factura: Fecha real de la factura, normalmente debe coincidir con la fecha de apunte excepto
cuando se introduce la factura en otro periodo al que se hizo, ejemplo: si se incluye en el segundo trimestre
y es del primero fecha apunte "01/04/2015" y fecha factura "26/03/2015".

Fecha Cobro: Fecha de Cobro de la factura.

Apunte: Descripcion que el programa asignara, automaticamente a cada uno de los apuntes, al efectuar
el traspaso del asiento fiscal al asiento contable.

Clave: Campo identificativo de la Clave del Asiento Contable, que incorpora automaticamente al inicio
del Campo Apunte.

Proyecto: Campo identificativo para clasificar el asiento dentro de un proyecto y poder obtener resultados
sobre él.

Base Imponible: Cuenta Cargo [ssoo0moo01 | Nimeo [ 1] Tipo de Operacion  [N] [ Gorrente : o i v
. . N.LF./Clave 1 Nombre
La base IMPONI= | e comavie [ooae | It Fecha Factura [01/01/2018 | Fecha Cobro ooz | ;‘:’:”:’:‘:h“ ::“":’:”“:
Ja Apunte NTRA FRA Clave Pr
ble pa ra el Cal— — L = | = i = lemra(il:lpo S. Servicios
culo del IVA.. Se | = I E— e e
pueden introdu- | *w om] o] o] V.RE Agercs Vs
Recargo 0,00 0,00 0,00 U. R.E. Bienes Usados
cir hasta 3 datos | wews (5] [mian | [s] [sovin ‘ 5] [senicn ;
d b . Régimen Especial de Criterio de Caja D Cta. LVA. @ Cta. Exento IVA (70000000000 A. Ventas y Pres. Servicios
e pbases Impo- Descripcién VA REPERCUTIDO VenTas 5. Aut Blenes y Servicios
. L roraciva. T trero e tva. €. Subv. y otras Transfer
nibles distintas. | .. — [E— E— Dot s
Cada vez que se | == ‘ — ‘ - - * ananes Pimni
.pe 5 — — — 6. Entregas Actives Fijos
modifique este | T By L e — s
campo realiza el |omemman | ] [— [— ‘ 1
, Descripeion Impreso. Tipo Cobro
calculo de las [ e ‘ o ‘ o) ‘ o) P — ey
cuotas. R — ) P o
Nimero Asiento - Documento Cargo/Descuadre m 3. Incluida en el 123 0. Otros Medios
% 1.V.A.: Campo =
identificativo del (alls][e][d][]
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porcentaje del .V.A. que hay que aplicar a la Base Imponible. Si introducimos uno de la tabla pasa al si-
guiente campo, pero si introducimos uno que no esté en la tabla nos solicita conformidad para introdu-
cirlo. Se pueden introducir hasta 3 datos de % I.V.A. distintos. Cada vez que se modifique este campo
realiza el calculo de las cuotas.

I.V.A.: Campo identificativo de la cuota del I.V.A. que resulta de aplicar a la Base Imponible el porcentaje
del .V.A.. El programa calcula automaticamente el dato pero permite modificarlo por si hay que ajustarlo.
Si realizamos esta operacion nos solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir hasta 3
datos de I.V.A. distintos.

% Recargo: Campo identificativo del porcentaje del Recargo que hay que aplicar a la Base Imponible. Si
introducimos uno de la tabla pasa al siguiente campo, pero si introducimos uno que no esté en la tabla
nos solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir hasta 3 datos de % Recargo distintos.
Cada vez que se modifique este campo realiza el calculo de las cuotas.

Recargo: Campo identificativo de la cuota del Recargo que resulta de aplicar a la Base Imponible el por-
centaje del Recargo. El programa calcula automaticamente el dato pero permite modificarlo por si hay
que ajustarlo. Si realizamos esta operacion nos solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir
hasta 3 datos de Recargo distintos.

Tipo L.V.A.: Campo identificativo del tipo de I.V.A. para que se incluya en el apartado correspondiente en
los calculos de los impresos. A la derecha del mismo existe un desplegable para poder seleccionar la op-
cion. También existe una tabla en la parte de la derecha de la ventana para saber su codificacion.
Régimen Especial del Criterio de Caja: Campo identificativo de si esta dentro del Régimen especial del
Criterio de Caja o no.

Cuenta L.V.A.: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente al |.V.A. Repercutido, al efectuar
el traspaso automatico a los Asientos Contables.

Cuenta Exento IVA: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente al I.V.A. Exento, al efectuar
el traspaso automatico a los Asientos Contables.

Calculo L.V.A. Incluido: Campo que identifica si el calculo que realiza al modificar la base imponible tiene
incluido el 1.V.A. o no. Si en este campo aparece una "N” toma como dato la Base Imponible y le calcula
el LV.A.. Silo que muestra es una "S” toma como introducido el Total y le desglosa el I.V.A.. Se cambia con
el Boton"Cal Cam Base” que aparece en el menu inferior.

Total I.V.A.: Importe Acumulado de las cuotas de I.V.A. Repercutido.

Exento I.V.A.: Importe acumulado del IVA Exento.

Cuenta Venta: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente, al efectuar el traspaso auto-
matico a los Asientos Contables. Hay tantas cuentas de venta como bases imponibles distintas, de manera
que los importes se rellenaran, por defecto, con los correspondientes valores de las bases imponibles que
se hayan introducido.

Importe: El importe que se cargara en la cuenta de venta. El valor, por defecto, que introduce el programa
puede cambiarse y no coincidir necesariamente con la base imponible.

Tipo: Codigo del tipo de importe aplicable a cada cuenta. Su codificacion aparece en una de las tablas de
la derecha, también a la derecha del mismo existe un desplegable para poder seleccionar la opcién. Estos
tipos los tendra en cuenta, el programa, cuando realice los célculos trimestrales de pagos fraccionados a
cuenta y el célculo de los rendimientos netos de la actividad.

Cuenta Retencion: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente a la retencion, al efectuar
el traspaso automatico a los Asientos Contables.

Retenciones: Importe de las retenciones practicadas, en su caso.

Impreso: Campo identificativo si las retenciones se aplican a un impreso o no. “1" al 110, “2" al 115y "0"
a ninguno.

Otras Cuentas Cargo: Permite, en ciertas operaciones especiales (leasing, etc.), que parte del importe
total se abone en estas otras cuentas, en lugar de en la cuenta general de cargo del asiento fiscal. Es po-
sible incluir hasta 3 cuentas.

Importes: Los importes correspondientes a cuentas de cargo.

Efectivo: Importe de la factura que se ha abonado en efectivo para su control en el impreso 347.

Tipo de Pago: Campo que identifica el tipo de Pago (C) Transferencia, (T) Talén u (O)tros.

IBAN: Campo que identifica el IBAN Bancario que consta de los 4 digitos del pais y la antigua cuenta
bancaria.

Cargo / Descuadre: Importe que se abonara a la cuenta del asiento fiscal.

En la parte inferior de la ventana existe la siguiente informacion:

Nuamero Asiento: NiUmero del asiento contable.
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Documento: NUumero identificativo del Asiento se le asigna al crearle y no se modifica nunca.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

};ﬂ, Edicion de Registro. Proceso idéntico al del mend. ALT+E
Y=%= | Baja de Registro. Proceso idéntico al del menud. ALT+B
G Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+-

@ Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++

@ Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

@ 3.3.11. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar los Asientos Fiscales, pulse esta opcidn para volver al Menu Principal.

Asientos Ventas e Ingresos: Observaciones

- En esta opcidn, para mayor rapidez, se modifica directamente el dato en el que esta el cursor (campo
que aparece en otro color), tenga cuidado ya que si confirma el cambio (pasando a otro campo) no se
puede recuperar y tendria que volver a introducir el dato que estaba cuando se situd en él.

- En la pantalla el Asiento se divide en varias zonas, la primera es de identificacion. La segunda es la relativa
a los impresos oficiales. La tercera y cuarta son referentes al Asiento Contable. La quinta es el cuadre e in-
formacién para el impreso 347 (Efectivo) y 340 (Fecha factura). Las inferiores son informativas. Aunque
también existen datos en la segunda del apunte del diario como las cuentas el .V.A. y en la tercera de los
impresos oficiales como es el campo que identifica al modelo de retenciones.

- Los campos Base Imponible y Cuentas Venta estan relacionados si el importe coincide. Automaticamente
se cambian los importes de ventas si cambian las bases imponibles, no pasa lo mismo si es al contrario.

- Las bases imponibles no suman al Cuadre del Asiento.

- Las opciones: Siguiente, Anterior, Arriba, Abajo, Derecha e Izquierda. Aparte de botones, también se
pueden activar mediante los cursores de movimiento y para “Siguiente” la tecla "AvPag” y para “"Anterior”
la tecla "RePag”.

- El nivel de introduccion de cuentas en los asientos es siempre de 11 digitos.

- Siempre que no exista en el Plan Contable la cuenta introducida le solicita si desea crearla, no permite
asientos con cuentas que no estén en la base de datos. En el caso que no desee crearla se cambia por el
dato que habia al inicio.

- Puede buscar una cuenta introduciendo en el campo correspondiente el simbolo “+" en el primer ca-
racter y después pulsar la tecla “Intro” o “Enter”, también puede pulsar el boton “Buscar Cta.” que aparece
a la derecha del campo “Descripcion Cuenta” en a parte inferior. Los campos por los que puede buscar
son: por “Cédigo de la Cuenta”, por “Descripcion” o por “N.LF.".

- Puede suplir la introduccién de ceros en los campos de cuentas poniendo un guidn entre el principio y
el final, por ejemplo “43-34" seria “"43000000034". También si hasta el final son ceros puede no introducirlos
ya que el programa los rellenard, por ejemplo “43" seria “43000000000".

- Puede crear un numero de cuenta nuevo correlativo al Ultimo creado dentro de un nivel de cuentas, por
ejemplo tenemos que crear la cuenta de un banco, introducimos “57200.” en cuenta y automaticamente
buscara el ultimo nimero que empiece por las cinco cifras, sumara uno y empezara el proceso de creacion,
lo que es lo mismo si la Ultima es la "57200000234" empezara a crear la “57200000235", si solo introdu-
cimos “572." buscara la dltima que empiece por “572" y puede ser alguna que sus cinco primeras cifras
sean "57210".

- Existe un campo denominado documento que es un nimero correlativo para cada asiento cuando se
crea, este no se puede cambiar. Sirve para poder localizar un asiento, por dicho nimero, facilmente.

Asientos Ventas e Ingresos: Ejemplos

- Ejemplo 1: Asiento de Ventas

Datos: Se realiza el dia 1 de septiembre de 2015 una venta de Mercaderias de “ACCESORIOS INTERIORES”
cuya cuenta es “70000000001" al cliente “CREACIONES INTERNACIONALES" cuya cuenta es "43000000001"
por un importe de 1.500,00 € con un L.V.A. del 21 % y se emite la factura con el nimero 29.
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Los pasos a seguir: Entre en la opcidn de
“Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos” del
menu “Datos” y aqui en “Edicién”. Si es la pri-
mera vez, presenta el asiento nimero 1 en
blanco para empezar a introducir los datos, si
no es asi pulse el botén "Alta” para crear una
asiento e introducir la venta, rellene los cam-
pos segun muestra la figura para realizar el |==
asiento de ventas. Cuando cree la ficha ésta [= e T o
aparece con muchos campos rellenos con los
valores por defecto que nos seran Utiles para
no tener que variarlos, en nuestro caso los
campos que nos han valido son “Tipo de Operacion”, “L.V.A." y “Tipo”, y se ha cambiado sélo “Tipo de
I.V.A.". Cuando se ha introducido el valor de “B.Imponible” automaticamente rellena “Cuenta venta” con
el valor por defecto (posteriormente se ha cambiado por “70000000001") e “Importe” con el mismo valor
que "B.Imponible” y también cuando se ha cambiado “Fecha” ha cambiado “Fecha factura”. Esta operativa
la realiza siempre que los campos “B.Imponible” e “Importe” sean iguales y el campo que se modifique
sea el "B.Imponible”, en cambio cuando cambie los campos “Importe” no varia el campo “B.Imponible”
aunque sean iguales. De este asiento tomara los importes de las lineas de “B.Imponible” para la realizacién
de los impresos y los de las lineas “Cuenta Venta” para el Asiento de Diario.

- Ejemplo 2: Asiento de Ingresos

Datos: Se realiza el dia 30 de septiembre de
2015 el asiento de una subvencion recibida en
la cuenta “SUBVENCIONES" cuya cuenta de
cargo es "47080000001" y la de abono de la
subvencion es la cuenta “74000000001" por
un importe de 10.000,00 €.

Los pasos a seguir: Entre en la opcion de
“Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos” del
menu “Datos” y aqui en “Edicion”. Pulse el
boton “Alta” para crear una asiento e introdu-
cir la venta, rellene los campos segiin muestra
la figura para realizar el asiento fiscal.

| 7| Nemer

[
V[T] Nembe  [suBVEGONES
Fech rctrn

Swr

- Ejemplo 3: Asiento de Ventas una Base
Imponible dos Cuentas de Venta e : 5
Datos: Se realiza el dia 5 de septiembre de
2015 una venta de Mercaderias de "ACCESO-
RIOS INTERIORES” cuya cuenta es
“70000000001" por un importe de 800,00 € y
de "ACCESORIOS EXTERIORES" cuya cuenta
es “70000000002" por un importe e 900,00 €
al cliente "CREACIONES INTERNACIONALES”
cuya cuenta es “43000000001" con un |.V.A.
los dos conceptos del 21 % y se emite la fac-
tura con el nimero 30.

Los pasos a seguir: Entre en la opcidn de
“Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos” del
menu “Datos” y aqui en "Edicion”. Pulse el
botdn “Alta” para crear una asiento e introdu-
cir la venta, rellene los campos seglin muestra
la figura para realizar el asiento fiscal.

- Ejemplo 4: Asiento de Ventas dos Bases
Imponibles una Cuenta de Venta.

Datos: Se realiza el dia 10 de septiembre de
2015 una venta de Mercaderias de “"ACCESO-

[w]lwlm] o e o 0x]
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RIOS INTERIORES" cuya cuenta es “70000000001" por un importe de 700,00 € y un .V.A. del 10% vy de
“ACCESORIOS INTERIORES" cuya cuenta es “70000000001" por un importe de 800,00 € y un .V.A. del 21%
al cliente "CREACIONES INTERNACIONALES" cuya cuenta es “43000000001" y se emite la factura con el
numero 31.

Los pasos a seguir: Entre en la opcion de “Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos” del menu “Datos” y
aqui en “Edicion”. Pulse el boton “Alta” para crear una asiento e introducir la venta, rellene los campos

segun muestra la figura para realizar el asiento fiscal.

- Ejemplo 5: Asiento de Ventas Intragrupo

Datos: Se realiza el dia 15 de

Editar Registros

septiembre de 2015 una venta | w1 i [ 16 e ‘

de Mercaderias de “ACCESO- |m mme— "= 0 g - @l

RIOS INTERIORES" cuya cuenta | — L — CC— o
es “70000000001" por un im- | z= . — L — L — -
polteRdeR800I00RERVAUNNIAVIAN] s . K e B e e [ e T
del 21 % al cliente “CREACIO- | ‘@ iz o, T -+ T

NES INTERNACIONALES" cuya “%ff ‘::‘:::::':;.m.;w — ’m [S— ’m

cuenta es “43300000001" yes |m... Sl o0 (e e .MMVE Aty e v

del mismo grupo de empresas,

se emite la factura con el nu-

mero 32.

Los pasos a seguir: Entre en la
opcion de “Asientos Fiscales de
Ventas e Ingresos” del menu
“Datos” y aqui en “Edicién”. Pulse el botdn “Alta” para crear una asiento e introducir la venta, rellene los
campos segun muestra la figura para realizar el asiento fiscal.

- Ejemplo 6: Asiento de Ventas Intracomunitario
Datos: Se realiza el dia 20 de

Editar Registros

septiembre de 2015 una venta [l e L5 en s &

de Mercaderias de "ACCESO- | ™™ 1= 1] P

RIOS INTERIORES” cuya cuenta | C— L — D)

es “70000000001" por un im- | == o — I — I — o

porte de 800,00 € y Un LV.A. | olseaa™ ™ g ai’ faae=t e = T

Descripcién VA REPERCUTIDO VENTAS B. Aut. Bienes y Servicios

del 21 % al cliente "CREACIO- - o v T e+ ] e
NES INTERNACIONALES" que [ i - S T
Tipo [A] | & Ventas y Pres. Servicios v A_v«usyvms-vwkus :::::"t:::
?S de Portugal y cuya cuepta S i ] o s
43000000001 y se emite la |omemmer 10 [E— ‘

factura con el nimero 33. El

apunte de diario en este caso |wws  mmm S e

incorpora automaticamente la R

contrapartida del .V.A. que hay [ [ & ][ =]

que realizar.

Los pasos a seguir: Entre en la | Descripeién Cuenta Debe importe Cuenta Haber |

NTRA FRA N 33
NTRA FRAN 33
NTRA FRA N 33
NTRA FRAN 33

opcion de “Asientos Fiscales de
Ventas e Ingresos” del menu
“Datos” y aqui en “Edicion”.
Pulse el boton “Alta” para crear
una asiento e introducir la venta, rellene los
campos segun muestra la figura para realizar
el asiento fiscal.

47200000001

- Ejemplo 7: Asiento de Ventas Bien de In-
version

Datos: Se realiza el dia 25 de septiembre de
2015 una venta de Bienes de Inversion de
"EQUIPO INFORMATICO CENTRAL" cuya
cuenta es “21700000001" por un importe de
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100,00 € y un L.V.A. del 21 % al cliente “"CREACIONES INTERNACIONALES" cuya cuenta es “43000000001"
y se emite la factura con el nimero 34.

Los pasos a seguir: Entre en la opcion de “Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos” del menu “Datos” y
aqui en “Edicion”. Pulse el boton “Alta” para crear una asiento e introducir la venta, rellene los campos
segun muestra la figura para realizar el asiento fiscal.

- Ejemplo 8: Asiento de Ventas de I.V.A. Exento
Datos: Se realiza el dia 30 de septiembre de 2015 una venta de un cuadro “CUADRO PAISAJE" cuya cuenta
es “70000000003" por un im- T

porte de 1.000,00 € y un LV.A. |53 st im o [ =

del 21 %, teniendo en cuenta ] e e
que se compro a un particular | CR— o — L —

por 500 €, al cliente “CREACIO- | = ) el - [ =] -

NES INTERNACIONALES" CUYA | imtimcaetes™ ™™ i s ) v e
cuenta es “43000000001" y se | & "&T . I o1 I

emite la factura con el nimero
35.

Los pasos a seguir: Entre en la
opcion de “Asientos Fiscales de
Ventas e Ingresos” del menu
“Datos” y aqui en “Edicion”.
Pulse el boton “Alta” para crear
una asiento e introducir la
venta, rellene los campos segun muestra la figura para realizar el asiento fiscal.

- Ejemplo 9: Asientos de Ventas con Otra Cuenta ce Cargo
Datos: Se realiza el dia 30 de septiembre de 2015 una venta de Mercaderias de “ACCESORIOS INTERIORES"
cuya cuenta es “70000000001" por un importe de 500,00 € y un L.V.A. del 21 % al cliente "CREACIONES

INTERNACIONALES” cuya e
cuenta es “43000000001" y se |wne moo— i e oo e \
. , Facha Contable oot | Fech Facura [S07097205 | Fecha Cobro o |
emite la factura con el nUmero |- I Rl e—
36. Se comprueba que en la |- :[2"»: = T L S —
i ! i - A
factura emitida en papel existe | == = _ ) - = _
Tipo LVA. [€] [ Bian Comanta < [€] [ sian Comtemte + [€] [ Bian Comanta —_—
un descuadre en el total de s s W o o 1 o ] 3 e s
1,00 €, cantidad que hasta su | @~ o v T e v+ ] e
perfecta resolucién se aplica a [ =w= ‘:L«m ’ S S e
lafcuenta 55500000001 quei| ., . T oem—— ey
se denomina “PENDIENTES DE | ememwom o )+ [E—T —
APLICAR". e I = - e
. = [— R T o
Los pasos a seguir: Entre en la |wwne mmm P—— ey i . O Mosen

opcion de “Asientos Fiscales de
Ventas e Ingresos” del menu
“Datos” y aqui en “Edicion”.
Pulse el boton “Alta” para crear una asiento e introducir la venta, rellene los campos segiin muestra la fi-
gura para realizar el asiento fiscal.

3.4. Asientos Contables Definidos ALT+D - ALT+S

Seleccione esta opcidn para gestionar la Base de Datos del los Asientos Contables Definidos de la Persona
o Entidad Activa. Aparecera la ventana de la gestién con el menu de opciones en la parte superior, en el
resto, una ventana con dos tablas y una botonera de movimiento. La primera tabla esta a la izquierda
siendo la de los registros de la base de datos, la segunda tabla es el desarrollo del elemento de la primera
tabla y la botonera sirve para el desplazamiento de esta segunda tabla. Encima de estas hay dos campos
para realizar las busquedas dentro de la base de datos de la tabla de la izquierda, son independientes y
si introducimos datos en uno, el otro se pone en blanco, el orden que toma la base es la del campo en
donde se esta introduciendo el dato, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la
busqueda actualizando la tabla del centro.
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Las campos de las tablas son:
En la tabla de la izquierda:

Nuamero: Nimero asociado al asiento.
Nombre: Nombre del asiento.

En la tabla de la derecha:

Clave: Clave asociada al apunte.

Descripcion: Descripcién del apunte.

Cuenta Debe: Codigo de la cuenta del apunte (si corresponde al debe).
Importe: Importe del apunte.

Cuenta Haber: Cédigo de la cuenta del apunte (si corresponde al haber).

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

Y=l | 3.4.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcion para dar de alta un nuevo asiento, re- TR
llene los datos correspondientes al nombre del nuevo asiento y oY

su nimero, pulse ACEPTAR para continuar, o CANCELAR para | .

regresar al menu. Posteriormente tendra que ir introduciendo SR Care s S
las lineas de que consta el asiento, pulse ACEPTAR para confir-

mar la introduccion de la linea, o CANCELAR para terminar la < x

introduccion del nuevo asiento. El programa le solicita un nuevo
nombre y nimero.

2. | 3.4.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcién para dar de baja el asiento seleccionado en la tabla de la izquierda, confirme la
baja con ACEPTAR o abandone la operacion con CANCELAR.

% | 3.4.3. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar la cabecera del asiento seleccionado en la tabla de la izquierda,
modifique lo deseado y confirme pulsando ACEPTAR, o pulse CANCELAR para no realizar la modificacion.
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?1% 3.4.4. Insercion ALT+I T s enegito
= Nimero [ 0] Nombre

Clave Descripcion Cuenta Debe Importe Cuenta Haber

Seleccione esta opcion para introducir nuevas
lineas en el asiento seleccionado en la tabla de
la izquierda, introduzca los datos de las lineas
y pulse ACEPTAR para confirmar la introduccion
de la linea, o CANCELAR para terminar.

t=%= | 3.4.5. Eliminar ALT+E

Seleccione esta opcion para dar de baja la linea
seleccionada en la tabla de la derecha del
. . e a s " = e
asiento seleccionado en la tabla de la izquierda. | e
Descripcién Clave ‘ 2

Seleccione la linea en la ventana que aparece y | sencmaose \
. . Descripcién Cuenta Haber [
confirme la baja con ACEPTAR o abandone con

CANCELAR. E3

%: ~ | 3.4.6. Modificar ALT+O

Seleccione esta opcion para modificar la linea seleccionada en la tabla de la derecha del asiento seleccio-
nado en la tabla de la izquierda. Seleccione la linea en la ventana que aparece, modifique lo que desee
confirme pulsando ACEPTAR, o pulse CANCELAR para no realizar la modificacion.

e | 3.4.7. Listado ALT+L

==

Seleccione esta opcidn para obtener los listados relacionados con todos los asientos de la base de datos.
Aparecera la Ventana donde podra seleccionar si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fi-
chero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las
rayas para identificar mejor las lineas del listado, también

podra introducir el filtro de niumero. —

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para | =™

continuar con el listado, o CANCELAR para volver a la Gestion '::::::" :’::m:::::':w

de Asientos Comunes Definidos. © Hoja Excel

- Si le ha solicitado por pantalla, presentara una ventana con | ©ArchivoPoF

los datos que cumplan las condiciones anteriores y un boton Filtro Namero  Filtro Cuentas Filtro Nombres
donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. | °=* [ 1]

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, rea- | ** LI “
lizara el listado en un fichero temporal, presentando en pan- ;

talla todas las hojas de las que dispone el listado y la 4 “
posibilidad de listar todas o una sola segun desee. Una vez

terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista preliminar el listado sera
enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

g 3.4.8. Pagina Anterior ALT+N

Pulsando esta opcion, accedera a los apuntes que estan antes del primero que presenta en pantalla, el
salto que realiza es de 22 apuntes pero si no existen presenta los anteriores seguidos de los que ya se
ven. También esta opcidn se puede realizar pulsando directamente la tecla RePag o PgUp del teclado.

@ 3.4.9. Arriba ALT+R

Pulsando esta opcion, accedera al apunte superior del asiento. Si es el primero permanecera en él. También
puede realizar esta opcidn pulsando directamente el cursor arriba del teclado.
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3.4.10. Abajo ALT+J

Pulsando esta opcion, accedera al campo inferior del asiento. Si es el Gltimo permanecera en él. También
puede realizar esta opcidn pulsando directamente el cursor abajo del teclado.

? 3.4.11. Pagina Siguiente ALT+G
Pulsando esta opcion, accedera a los apuntes que estan después del Ultimo que presenta en pantalla, el

salto que realiza es de 22 apuntes pero si no existen presenta los Ultimos precedidos de los que ya se
ven. También esta opciodn se puede realizar pulsando directamente la tecla RePag o PgUp del teclado.

G) |3.4.12.salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar Asientos Comunes Definidos, pulse esta opcion para volver al Menu
Principal.

Asientos Comunes Definidos: Observaciones

- Para crear asientos de partida y contrapartida rellene en la misma linea los campos “Cuenta Debe" y
“Cuenta Haber", el programa los separa en dos apuntes uno para cada cuenta.

- Puede haber asientos con lineas de varias fechas.

- Puede ser que algun asientos quede descuadrado y poder salir de la opcion.

- En cada linea sélo puede haber una cuenta bien la del debe o la del haber, en el momento que existan
las dos el programa las separa en dos lineas, esta peculiaridad sirve para crear nuevas lineas en un asiento
instantdneamente.

- El nivel de introduccion de cuentas en el diario es siempre de 11 digitos.

- Siempre que no exista en el Plan Contable la cuenta introducida le solicita si desea crearla, no permite
apuntes con cuentas que no estén en la base de datos. En el caso que no desee crearla se cambia por el
dato que habia al inicio.

- Puede buscar una cuenta introduciendo en el campo correspondiente “Cuenta Debe” o Cuenta Haber”
el simbolo “+" en el primer caracter y después pulsar la tecla “Intro” o “Enter”, también puede pulsar el
boton “Buscar Cta.” que aparece a la derecha del campo “Descripcion Cuenta” en a parte inferior. Los
campos por los que puede buscar son: por "Cédigo de la Cuenta”, por “Descripcion” o por “N.LF.".

- Puede suplir la introduccién de ceros en los campos de cuentas poniendo un guidn entre el principio y
el final, por ejemplo “41-34" seria "41000000034". También si hasta el final son ceros puede no introducirlos
ya que el programa los rellenard, por ejemplo “41" seria “41000000000".

- Puede crear un numero de cuenta nuevo correlativo al Ultimo creado dentro de un nivel de cuentas, por
ejemplo tenemos que crear la cuenta de un banco, introducimos “57200.” en cuenta y automaticamente
buscara el ultimo nimero que empiece por las cinco cifras, sumara uno y empezara el proceso de creacion,
lo que es lo mismo si la Ultima es la “57200000234" empezara a crear la “57200000235", si solo introdu-
cimos “572." buscara la ultima que empiece por “572" y puede ser alguna que sus cinco primeras cifras
sean "57210".

3.5. Asientos Fiscales de Compras y Gastos Definidos ALT+D - ALT-C

Seleccione esta opcidn para gestionar
la Base de Datos de los Asientos Fis-
cales de Compras y Gastos Definidos
de la Persona o Entidad Activa. Apa-
recera la ventana de la gestion con el
menu de opciones en la parte supe-
rior, en el resto, una ventana con la
tabla de asientos, encima hay tres
campos para realizar las busquedas
dentro de la base de datos, son inde-
pendientes y si introducimos datos en
uno, los otros se ponen en blanco, el
orden que toma la base es la del ]
campo en donde se estd introdu- E e P

Pagina - 75




CyEWin - Datos

ciendo el dato, cada vez que se introduzca un niUmero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando
la tabla del centro.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:
&
Seleccione esta opcidn para gestionar los Asientos Fiscales de Compras y Gastos Definidos. Presenta una
ventana con la ficha del Asiento seleccionado, si es la primera vez que entra, crea automaticamente una
ficha con los valores por defecto. Se posiciona sobre el campo “Numero” mostrandolo en fondo amarillo
claro con letras en rojo, presenta el dato correspondiente y permite su modificacion, cuando salimos de
cualquier campo el programa evalua si se ha modificado y si la modificacion es correcta o no. Si existe
algo presenta un mensaje indicandolo y su posible solucion. En la parte inferior presenta una linea recor-
dando la manera de busqueda directa, pero también se han incorporado toda una serie de botones con
"?" para realizar las busquedas estan situados a la derecha o izquierda de los campos. Existe un boton
con “?" que no busca en una base de datos esta situado entre el rotulo y el campo “Retencién”, sirve para
realizar los célculos de las retenciones. A la derecha de la ventana se muestran todas las tablas de los
campos codificados también se han incluido desplegables a la derecha de cada campo con estas opciones
para su seleccion. Cuando confirmamos la entrada de un dato con la tecla ENTER se va situando sobre el

campo inferior para poder seguir una introduccion de los datos de una misma partida, esto lo realiza si
estamos sobre los primeros campos sobre los segundos o los terceros.

3.5.1. Edicion ALT+E

Editar Registros
Nimero 1 Nombre ‘ ‘ Cuenta Abono 2 | [ 40000000000
‘ Tipo de Operacién | ‘ Tipo VA
N.LF./Clave 1. v[[] Nembre I ]
N. Corriente A. Bien Inversién
Clave | » Apunte  [SU FRA. N Tipo de Operacién N. Corriente v
‘ | ] g s. tari C. Bien Corriente
B.Imponible 0,00 0,00 0,00 6. IntraGrupo §. Servicios
% LVA. 21.00 21.00 21.00 1. Inmucbles N. No Deducible
LVA. 0,00 0,00 0.00 R. Rectificativa 1. Importacién Bien Inversién
% Recar. 0.00 0.00 0.00 T. Rectifieativa Intragrupo B. Importacién Bien Corriente
Recargo 0,00 0,00 0,00 D. Autorepercusién de LV.A.
Tipo LVA. [€] | c.Bien Corriente v [€] | c Bien Corriente v [€] | c Bien Corriente v
Régimen Especial de Criterio de Caja E Cta. LVA. 47200000000 2 Cta. IVA No Ded [ 63000000000 2
Célculo del LV.A. Incluido Descripcién  IVA SOPORTADO DEDUCIBLE LV.A. NO SOPORTADO
[\ ot T o~ T A s s pentmircs
B. Sueldos y Salarios
E. Trab.de Otras Empresas
Deseripecién
N. No Afecta
Importe 0,00 0,00 0,00
) R. Retenciones Médulos
Tipo [A] | A. Afecta a Rendimientos v/ [A] | A. Atecta a Rendimientos v [A] | A Afecta a Rendimientos v )
1. Alquileres
Cuenta Retencién 47510000000 2 Retencién | 7 0,00 Impreso E 0. Sin Inclusién en Impreso v
et E— & &
Deseripcién
imprc ||
0. Sin Inclusién en Impreso - Sin Asignar
Avre Do ]
1. Incluida en el 111 C. Cuenta Banearia
2.Incluida en el 115 G. IntraGrupo
3. Incluida en el 123 0. Otros Medios
= (. (& .} E

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

s

Pulsando esta opcion, creara una nueva ficha de Asiento de Compras y Gastos Definidos, una vez creada

3.5.1.1. Alta ALT+A

se posiciona sobre ella y se coloca en el campo “Numero”.

Pulsando esta opcidn, accedera al anterior asiento de la base de datos. Si es el primero, permanecera en

3.5.1.2. - Anterior ALT+-

él. También esta opcion se puede realizar pulsando directamente la tecla RePag o PgUp del teclado.

R

Pulsando esta opcion, accedera al campo de la izquierda del asiento. Si es el de la izquierda del todo, ac-

3.5.1.3. Izquierda ALT+Z
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cedera al de la derecha del todo. También puede realizar esta opcidon pulsando directamente el cursor iz-
quierda del teclado.

@s 3.5.1.4. Arriba ALT+R

Pulsando esta opcion, accedera al campo superior del asiento. Si es el primero accedera al Ultimo campo
del asiento. También puede realizar esta opcion pulsando directamente el cursor arriba del teclado o mo-
viendo la rueda del ratén..

3.5.1.5. Abajo ALT+J

Pulsando esta opcidn, accedera al campo inferior del asiento. Si es el Ultimo, accedera al primero de la
misma fila. También puede realizar esta opcion pulsando directamente el cursor abajo del teclado o mo-
viendo la rueda del ratén.

EB’ 3.5.1.6. + Siguiente ALT++

Pulsando esta opcidn, accedera al siguiente asiento de la base de datos. Si es el Ultimo, permanecera en
él. También puede realizar esta opcion pulsando directamente la tecla RePag o PgUp del teclado.

@ 3.5.1.7. Derecha ALT+H

Pulsando esta opcion, accedera al campo de la derecha del asiento. Si es el de la derecha del todo, acce-
dera al de la izquierda del todo. También puede realizar esta opcién pulsando directamente el cursor de-
recha del teclado, pulsando el boton derecho del raton.

* 3.5.1.8. Cancelar ALT+C

Cuando haya terminado de gestionar los Asientos, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

KA | 3.5.1.9. Cdlculo del I.VA. Incluido ALT+L

Opcion para determinar el calculo automatico del I.V.A.. Si este campo muestra una “N”, por defecto
cuando entra, los datos que introducimos en los campos Base Imponible los toma como Base Imponible
y calcula el .V.A. multiplicando esta cantidad por el porcentaje. Si en este campo muestra una "N”, los
campos de Base Imponible los toma como Total factura desglosando de él el .V.A. y cambiando los cam-
pos a la Base Imponible que calcula. Este calculo lo realiza si cambiamos el dato de Base Imponible y de
los Porcentajes de I.V.A. y Recargo de Equivalencia. Cada vez que pulse este boton cambiara de “N” a “S”
y viceversa. Este botdn esta situado en el centro de la ventana en la izquierda.

‘2% | 3.5.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcién para dar de baja el asiento seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o
abandone la operacion pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de Asientos
Fiscales.

@ | 3.5.3. Listados ALT+L

- |

Seleccione esta opcion para obtener los listados relaciona- Ll i

dos con todos los asientos de la base de datos. Aparecera | =

la Ventana donde podra seleccionar si lo desea por pantalla, | ©'m==e"
. H . E I f h PDF . . () Pantalla [Iimpresién con rayas
impresora, en Hoja Excel o en fichero , Si es porimpre- | o e

sora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que | ©awhivo PoF

[¥] Vista Preliminar

se impriman las rayas para identificar mejor las lineas del lis- Filtro Nimero  Filtro Fechas Filtro Cuentas
tado, también podra introducir los filtros de nimero y | Pese 1 01/01/2015
cuenta Hasta 999999 31/12/2015 8

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para
continuar con el listado, o CANCELAR para volver a la Ges- LV x
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tion de Asientos .

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

O 3.5.4. Visualizacion ALT+Z

Presenta en la ventana la ficha con el registro seleccionado, los campos que aparecen son los siguientes:

Visualizacion de Registros
Niimere 1 Nembre Cuenta Abono 40000000000
‘ ‘ ‘ Tipo de Operacién ‘ ‘ Tipo L.V.A.
N.LF./Clave I ] Nombre [
N. Corriente A. Bien Inversién
Clave Apunte  [SU FRA. N Tipo de Operacién Corriente
‘ | ] s. €. Bien Corriente
B.Imponible 0.00 000 000 6. IntraGrupo S. Servicios
% LVA. 21.00 21.00 21.00 1 Inmuebles N. Ne Deducible
LVA. 0.00 000 000 R. Rectificativa 1. Importacién Bien Inversion
% Recar. 0.00 0.00 0.00 T. Rectifieativa Intragrupo B. Importacién Bien Corriente
Recargo 0,00 0,00 0,00 D. Autorepercusién de LV.A.
Tipo LV.A. [c] [Bien Corriente ] [€] [Bien Corriente ] [¢] [Bien Corriente
Régimen Especial de Criterio de Caja E Cta. LVA. 47200000000 Cta. IVA No Ded 63000000000
Descripcién  IVA SOPORTADO DEDUCIBLE LV.A. NO SOPORTADO
B. Sueldos y Salaries
E. Trab.de Otras Empresas
Deseripeién
N. No Afecta
Importe 0,00 0,00 0,00
R. Retenciones Médulos
Tipo E [Atecta a Rendimientos ] E [Atecta a Rendimientos ] E [Afecta a Rendimientos ]
1. Alquileres
Cuenta Retencién 47510000000 Retencién 0,00 Impreso 0] [Sin Inclusién en Impreso
e E— ] ]
Descripcién
0. Sin Inclusién en Impreso - Sin Asignar
e
1. Incluida en el 111 C. Cuenta Banearia
2. Incluida en el 115 G. IntraGrupo
« €y
/?é" 2t 6 é @ 3. Incluida en el 123 0. Otros Medios

Numero: Nimero de orden identificativo del Asiento Fiscal.

Nombre: Nombre identificativo del Asiento Fiscal.

Tipo Operacion: Introduzca el tipo de operacion, por defecto introduce al crear introduce “N” Corriente.
N.LF./Clave: Campo que se divide en dos, la Clave y Numero de Identificacion del emisor del asiento
fiscal. Cuando modificamos el campo del nimero busca en la base de Asientos y si encuentra el mismo
toma el dato del nombre y lo incorpora en la actual.

Nombre: Nombre del emisor del asiento fiscal.

Apunte: Descripcion que el programa asignara, automaticamente a cada uno de los apuntes, al efectuar
el traspaso del asiento fiscal al asiento contable.

Clave: Campo identificativo de la Clave del Asiento Contable, que incorpora automaticamente al inicio
del Campo Apunte.

Proyecto: Campo identificativo para clasificar el asiento dentro de un proyecto y poder obtener resultados
sobre él.

Base Imponible: La base imponible para el célculo del IVA.. Se pueden introducir hasta 3 datos de bases
imponibles distintas. Cada vez que se modifique este campo realiza el célculo de las cuotas.

% 1.V.A.: Campo identificativo del porcentaje del I.V.A. que hay que aplicar a la Base Imponible. Si intro-
ducimos uno de la tabla pasa al siguiente campo, pero si introducimos uno que no esté en la tabla nos
solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir hasta 3 datos de % I.V.A. distintos. Cada vez
que se modifique este campo realiza el calculo de las cuotas.

I.V.A.: Campo identificativo de la cuota del I.V.A. que resulta de aplicar a la Base Imponible el porcentaje
del .V.A.. El programa calcula automaticamente el dato pero permite modificarlo por si hay que ajustarlo.
Si realizamos esta operacion nos solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir hasta 3
datos de I.V.A. distintos.
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% Recargo: Campo identificativo del porcentaje del Recargo que hay que aplicar a la Base Imponible. Si
introducimos uno de la tabla pasa al siguiente campo, pero si introducimos uno que no esté en la tabla
nos solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir hasta 3 datos de % Recargo distintos.
Cada vez que se modifique este campo realiza el calculo de las cuotas.

Recargo: Campo identificativo de la cuota del Recargo que resulta de aplicar a la Base Imponible el por-
centaje del Recargo. El programa calcula automaticamente el dato pero permite modificarlo por si hay
que ajustarlo. Si realizamos esta operacion nos solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir
hasta 3 datos de Recargo distintos.

Tipo L.V.A.: Campo identificativo del tipo de I.V.A. para que se incluya en el apartado correspondiente en
los calculos de los impresos. A la derecha del mismo existe un desplegable para poder seleccionar la op-
cion. También existe una tabla en la parte de la derecha de la ventana para saber su codificacion.
Régimen Especial del Criterio de Caja: Campo identificativo de si esta dentro del Régimen especial del
Criterio de Caja o no.

Cuenta I.V.A.: La cuenta en la que se cargaréa el importe correspondiente al .V.A. Soportado, al efectuar
el traspaso automatico a los Asientos Contables.

Cuenta IVA no Ded.: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente al .V.A. No Deducible, al
efectuar el traspaso automatico a los Asientos Contables.

Calculo L.V.A. Incluido: Campo que identifica si el calculo que realiza al modificar la base imponible tiene
incluido el .V.A. o no. Si en este campo aparece una "N” toma como dato la Base Imponible y le calcula
el LV.A.. Silo que muestra es una “"S” toma como introducido el Total y le desglosa el I.V.A.. Se cambia con
el Boton"Cal Cam Base” que aparece en el menu inferior.

Total I.V.A.: Importe Acumulado de las cuotas de I.V.A. Soportado.

I.V.A. No Ded.: Importe acumulado del IVA No Deducible.

Cuenta Compra: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente, al efectuar el traspaso auto-
matico a los Asientos Contables. Hay tantas cuentas de compra como bases imponibles distintas, de ma-
nera que los importes se rellenaran, por defecto, con los correspondientes valores de las bases imponibles
que se hayan introducido.

Importe: El importe que se cargara en la cuenta de compra. El valor, por defecto, que introduce el pro-
grama puede cambiarse y no coincidir necesariamente con la base imponible.

Tipo: Codigo del tipo de importe aplicable a cada cuenta. Su codificacion aparece en una de las tablas de
la derecha, también a la derecha del mismo existe un desplegable para poder seleccionar la opcién. Estos
tipos los tendra en cuenta, el programa, cuando realice los célculos trimestrales de pagos fraccionados a
cuenta y el célculo de los rendimientos netos de la actividad.

Cuenta Retencion: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente a la retencion, al efectuar
el traspaso automatico a los Asientos Contables.

Retenciones: Importe de las retenciones practicadas, en su caso.

Impreso: Campo identificativo si las retenciones se aplican a un impreso o no. “1" al 110, “2" al 115y "0"
a ninguno.

Otras Cuentas Abono: Permite, en ciertas operaciones especiales (leasing, etc.), que parte del importe
total se abone en estas otras cuentas, en lugar de en la cuenta general de abono del asiento fiscal. Es po-
sible incluir hasta 3 cuentas.

Importes: Los importes correspondientes a cuentas de abono.

Abono / Descuadre: Importe que se abonara a la cuenta del asiento fiscal.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

}'g%q Edicion de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+E
L ote Baja de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+B
i Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+-
i Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++

@ Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

@ 3.5.5. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar los Asientos Fiscales, pulse esta opcidn para volver al Menu Principal.
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Asientos Compras y Gastos Definidos: Observaciones

- En la pantalla el Asiento se divide en varias zonas, la primera es de identificacion. La segunda es la relativa
a los impresos oficiales. La tercera y cuarta son referentes al Asiento del Diario. La quinta es el cuadre e
informacion para el impreso 347 (Efectivo) y 340 (Fecha factura). Las inferiores son informativas. Aunque
también existen datos en la segunda del apunte del diario como las cuentas el .V.A. y en la tercera de los
impresos oficiales como es el campo que identifica al modelo de retenciones.

- Los campos Base Imponible y Cuentas Compra estan relacionados si el importe coincide. Automatica-
mente se cambian los importes de compras si cambian las bases imponibles, no pasa lo mismo si es al
contrario.

- Las bases imponibles no suman al Cuadre del Asiento.

- Los campos que aparecen en color azul se pueden modificar cuando el cursor este situado en una de
las lineas de Base Imponible porque aparece en la parte inferior el boton “Red. .V.A.", excepto el campo
“Abono / Descuadre”. que el programa lo calcula siempre.

. El botén “Red. I.V.A." sirve para poder cuadrar exactamente las facturas recibidas en papel, aunque el
I.V.A. sea distinto que el porcentaje exacto.

- Las opciones: Siguiente, Anterior, Arriba, Abajo, Derecha e Izquierda. Aparte de botones, también se
pueden activar mediante los cursores de movimiento y para “Siguiente” la tecla "AvPag” y para “Anterior”
la tecla "RePag”.

- El nivel de introduccion de cuentas en los asientos es siempre de 11 digitos.

- Siempre que no exista en el Plan Contable la cuenta introducida le solicita si desea crearla, no permite
asientos con cuentas que no estén en la base de datos. En el caso que no desee crearla se cambia por el
dato que habia al inicio.

- Puede buscar una cuenta introduciendo en el campo correspondiente el simbolo “+" en el primer ca-
racter y después pulsar la tecla “Intro” o “Enter”, también puede pulsar el boton “Buscar Cta.” que aparece
a la derecha del campo “Descripcion Cuenta” en a parte inferior. Los campos por los que puede buscar
son: por “Cédigo de la Cuenta”, por “Descripcion” o por “N.LF.".

- Puede suplir la introduccién de ceros en los campos de cuentas poniendo un guidn entre el principio y
el final, por ejemplo “41-34" seria "41000000034". También si hasta el final son ceros puede no introducirlos
ya que el programa los rellenard, por ejemplo “41" seria “41000000000".

- Puede crear un numero de cuenta nuevo correlativo al Ultimo creado dentro de un nivel de cuentas, por
ejemplo tenemos que crear la cuenta de un banco, introducimos “57200.” en cuenta y automaticamente
buscara el ultimo nimero que empiece por las cinco cifras, sumara uno y empezara el proceso de creacion,
lo que es lo mismo si la Ultima es la "57200000234" empezara a crear la “57200000235", si solo introdu-
cimos “572." buscara la tltima que empiece por “572" y puede ser alguna que sus cinco primeras cifras
sean "57210".

3.6. Asientos Fiscal de Ventas e Ingresos Definidos ALT+D - ALT+I

Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICIAL Ejercicio: Fecha: [ 14/12/2015 | Opcién Meni: [ Datos - Asientos Fiscales de Ventas ¢ Ingresos Definidos - Act: 1

Buscarpor:  Factura Cuenta Cargo NLE. Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver Ia Ficha Completa

Factura Nombre Cuenta Cargo Nombre NLF. Fecha | Cargo/Descuadre Tipo| CuentaVenta | Importe | Tipo B.imponible |%ILVA.| LVA. Retencion

CYEWIN Cortabidady Estimaciones en WINDOWS - Cok Hop ED.,§.L Num | 1ns | 140272015 | 11:3943
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Seleccione esta opcién para gestionar la Base de Datos de los Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos De-
finidos de la Persona o Entidad Activa. Aparecera la ventana de la gestidn con el menu de opciones en la
parte superior, en el resto, una ventana con la tabla de asientos, encima hay tres campos para realizar las
busquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, los otros se
ponen en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se esta introduciendo el dato,
cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:
Y 2
Seleccione esta opcidn para gestionar los Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos Definidos. Presenta una
ventana con la ficha del Asiento seleccionado, si es la primera vez que entra, crea automaticamente una
ficha con los valores por defecto. Se posiciona sobre el campo “Numero” mostrandolo en fondo amarillo
claro con letras en rojo, presenta el dato correspondiente y permite su modificacion, cuando salimos de
cualquier campo el programa evalua si se ha modificado y si la modificacion es correcta o no. Si existe
algo presenta un mensaje indicandolo y su posible solucion. En la parte inferior presenta una linea recor-
dando la manera de busqueda directa, pero también se han incorporado toda una serie de botones con
“?" para realizar las busquedas estan situados a la derecha o izquierda de los campos. Existe un boton
con “?" que no busca en una base de datos esta situado entre el rotulo y el campo “Retencién”, sirve para
realizar los célculos de las retenciones. A la derecha de la ventana se muestran todas las tablas de los
campos codificados también se han incluido desplegables a la derecha de cada campo con estas opciones
para su seleccion. Cuando confirmamos la entrada de un dato con la tecla ENTER se va situando sobre el

campo inferior para poder seguir una introduccion de los datos de una misma partida, esto lo realiza si
estamos sobre los primeros campos sobre los segundos o los terceros.

3.6.1. Edicion ALT+E

Editar Registros
Nimero 1 Nombre ‘ ‘ Cuenta Cargo 7 } |
s FrS ‘ Tipo de Operacién ‘ ‘ Tipo LVA.
o ‘ [ [1 ][] Nombre ‘ | N. Corriente A. Bien Inversién
Clave | 7 | [02 | Apunte [NTRA FRAN | Tieo de Operacién [N| | N. corriente ql s R T
: . Bien Corrien
B.Imponible 0,00 000 000 6. IntraGrupo. 5. Servicios
% LV.A. 21.00 21.00 21.00 1. Inmuebles N. Exento LV.A.
LVA. 0,00 0,00 0,00 R. Rectificativa E. Exportac. y Op.Asimiladas
% Recar. 0.00 0.00 0.00 T. Rectificativa Intragrupo 0. Oper. NO Suj. Con Der.Deduc.
Recargo 0,00 0,00 0,00 V. RE. Ageneias Visjes
Tipo LV.A. E| C. Bien Corriente v E C. Bien Corriente v E C. Bien Corriente v| | U-RE. Bienes Usados
Régimen Especial de Criterio de Caja [N]  ca.iva [47700000000 7| CtaExentoVA (70000000000 2
Caleulo del LVA. Incluide Deseripeién  IVA REPERCUTIDO VENTAS A. Ventas y Pres. Servicios
m o va. ] oo+~ T B . sy st
C. Subv. y otras Transfer.
Gl L Ik L 1k L 1k 0. Otres
. Otros Ingresos
Deseripeisn “
Import 0,00 .00 o [ T ] Esuplidos
s [ o] [ e [ o
3 F. Inerementes Patrimonio
Tipo [A] | A Ventas y Pres. Servicios v [A] | A Ventas y Pres. Servicios | [A] | A Ventasy Pres. Servicios v & Entregas Activos Fii
. Entregas Activos Fijos
Cuenta Retencién 47300000000 2 Retencién | 7 j' Impreso. E 0. Sin Inclusién en Impreso v [ ——
. Provisién de Fondos
e R I I Moo e
Descripcién
impore ||
0. Sin Inclusién en Impreso - Sin Asignar
g o ]
1. Incluida en el 111 C. Cuenta Bancaria
2. Incluida en el 115 G. IntraGrupe
3. Incluida en el 123 0. Otros Medios
E

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:
‘e
s

Pulsando esta opcidn, crearad una nueva ficha de Asiento de Ventas e Ingresos Definidos, una vez creada
se posiciona sobre ella y se coloca en el campo “NUmero”.

3.6.1.1. Alta ALT+A

E=. | 36.1.2. - Anterior ALT +-

Pulsando esta opcidn, accedera al anterior asiento de la base de datos. Si es el primero, permanecera en
él. También esta opcion se puede realizar pulsando directamente la tecla RePag o PgUp del teclado.
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G 3.6.1.3. Izquierda ALT+Z

Pulsando esta opcion, accedera al campo de la izquierda del asiento. Si es el de la izquierda del todo, ac-
cedera al de la derecha del todo. También puede realizar esta opcidon pulsando directamente el cursor iz-
quierda del teclado.

4*3 3.6.1.4. Arriba ALT+R

Pulsando esta opcion, accedera al campo superior del asiento. Si es el primero accedera al Ultimo campo
del asiento. También puede realizar esta opcion pulsando directamente el cursor arriba del teclado o mo-
viendo la rueda del ratén..

3.6.1.5. Abajo ALT+J

Pulsando esta opcidn, accedera al campo inferior del asiento. Si es el Ultimo, accedera al primero de la
misma fila. También puede realizar esta opcion pulsando directamente el cursor abajo del teclado o mo-
viendo la rueda del ratén.

EB’ 3.6.1.6. + Siguiente ALT++

Pulsando esta opcidn, accedera al siguiente asiento de la base de datos. Si es el Ultimo, permanecera en
él. También puede realizar esta opcion pulsando directamente la tecla RePag o PgUp del teclado.

@ 3.6.1.7. Derecha ALT+H

Pulsando esta opcion, accedera al campo de la derecha del asiento. Si es el de la derecha del todo, acce-
dera al de la izquierda del todo. También puede realizar esta opcién pulsando directamente el cursor de-
recha del teclado, pulsando el boton derecho del raton.

* 3.6.1.8. Cancelar ALT+C

Cuando haya terminado de gestionar los Asientos, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

Ko | 3.6.1.9. Cdlculo del I.VA. Incluido ALT+L

Opcion para determinar el calculo automatico del I.V.A.. Si este campo muestra una “N”, por defecto
cuando entra, los datos que introducimos en los campos Base Imponible los toma como Base Imponible
y calcula el .V.A. multiplicando esta cantidad por el porcentaje. Si en este campo muestra una "N”, los
campos de Base Imponible los toma como Total factura desglosando de él el .V.A. y cambiando los cam-
pos a la Base Imponible que calcula. Este calculo lo realiza si cambiamos el dato de Base Imponible y de
los Porcentajes de I.V.A. y Recargo de Equivalencia. Cada vez que pulse este boton cambiara de “N” a “S”
y viceversa. Este botdn esta situado en el centro de la ventana en la izquierda.

Yo% | 3.6.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcién para dar de baja el asiento seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o
abandone la operacion pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu de Asientos
Fiscales.

== | 3.6.3. Listados ALT+L

—

Seleccione esta opcidn para obtener los listados relacionados con todos los asientos de la base de datos.
Aparecera la Ventana donde podra seleccionar si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fi-
chero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las
rayas para identificar mejor las lineas del listado, también podra introducir los filtros de nUmero y cuenta.
Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestién de Asientos .
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- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

* 3.6.4. Visualizacion ALT+Z
Presenta en la ventana la ficha con el registro seleccionado, los campos que aparecen son los siguientes:
Visualizacion de Registros
Niimero 1 Nombre [ | Cuenta Cargo |
\ Tipo de Operacién \ \ Tipe L.VA.
N.LF/Clave ‘ H ‘ Nombre ‘
N. Corriente A. Bien Inversién
Clave [02] Apunte [NTRA FRAN | Tipo de Operacién [N|  [Corriente
S. itari C. Bien Corriente
B.Impenible 0,00 0,00 0,00 G. IntraGrupe §. Servicios
% LV.A. 21.00 21.00 21.00 I. Inmuebles N. Exento LV.A.
LVA. 0,00 0,00 0,00 R. Rectificativa E. Exportac. y Op.Asimiladas
% Recar. 0.00 0.00 0.00 T. Rectificativa Intragrupo 0. Oper. NO Suj. Con Der.Deduc.
Recargo 0,00 0,00 0,00 V. R.E. Agencias Viajes
Tipo LV.A. E| [ Bien Corriente | E [ Bien Corriente | E [Bien Corriente U. RE. Bienes Usados
Régimen Especial de Criterio de Caja E Cta. LV.A. 47700000000 Cta. Exento VA 70000000000
Descripcién IVA REPERCUTIDO VENTAS A. Ventas y Pres. Servicios
TOTAL LVA. ” Exento de LV.A. ” B. Aut. Bienes y Servicios
C. Subv. y otras Transfer.
D. Otros Ingresos
Descripcién
Importe 0,00 0,00 0,00
F. Incrementos Patrimonio
Tipo E| [ Ventas y Pres. Servicios | E [ Ventas y Pres. Servicios | E [ Ventas y Pres. Servicios |
G. Entregas Activos Fijos
Cuenta Retencién 47300000000 Retencién 0,00 Impreso E Sin Inclusién en Impreso
H. Provisién de Fondos
e — E— E— Nt wean
Descripcién
0. Sin Inelusién en Impreso - Sin Asignar
T
1. Incluida en el 111 €. Cuenta Bancaria
1 2. Incluida en el 115 G. IntraGrupo
F - « = )
/ﬂ! \_* ‘ ‘ 3. Incluida en el 123 0. Otros Medios

Numero: Nimero de orden identificativo del Asiento Fiscal.

Nombre: Nombre identificativo del Asiento Fiscal.

Tipo Operacion: Introduzca el tipo de operacion, por defecto introduce al crear introduce “N” Corriente.
N.LF./Clave: Campo que se divide en dos, la Clave y Numero de Identificacion del emisor del asiento
fiscal. Cuando modificamos el campo del nimero busca en la base de Asientos y si encuentra el mismo
toma el dato del nombre y lo incorpora en la actual.

Nombre: Nombre del receptor del asiento fiscal.

Apunte: Descripcion que el programa asignara, automaticamente a cada uno de los apuntes, al efectuar
el traspaso del asiento fiscal al asiento contable.

Clave: Campo identificativo de la Clave del Asiento Contable, que incorpora automaticamente al inicio
del Campo Apunte.

Proyecto: Campo identificativo para clasificar el asiento dentro de un proyecto y poder obtener resultados
sobre él.

Base Imponible: La base imponible para el célculo del IVA.. Se pueden introducir hasta 3 datos de bases
imponibles distintas. Cada vez que se modifique este campo realiza el célculo de las cuotas.

% 1.V.A.: Campo identificativo del porcentaje del I.V.A. que hay que aplicar a la Base Imponible. Si intro-
ducimos uno de la tabla pasa al siguiente campo, pero si introducimos uno que no esté en la tabla nos
solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir hasta 3 datos de % I.V.A. distintos. Cada vez
que se modifique este campo realiza el calculo de las cuotas.

I.V.A.: Campo identificativo de la cuota del I.V.A. que resulta de aplicar a la Base Imponible el porcentaje
del .V.A.. El programa calcula automaticamente el dato pero permite modificarlo por si hay que ajustarlo.
Si realizamos esta operacion nos solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir hasta 3
datos de I.V.A. distintos.

% Recargo: Campo identificativo del porcentaje del Recargo que hay que aplicar a la Base Imponible. Si
introducimos uno de la tabla pasa al siguiente campo, pero si introducimos uno que no esté en la tabla
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nos solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir hasta 3 datos de % Recargo distintos.
Cada vez que se modifique este campo realiza el calculo de las cuotas.

Recargo: Campo identificativo de la cuota del Recargo que resulta de aplicar a la Base Imponible el por-
centaje del Recargo. El programa calcula automaticamente el dato pero permite modificarlo por si hay
que ajustarlo. Si realizamos esta operacion nos solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir
hasta 3 datos de Recargo distintos.

Tipo L.V.A.: Campo identificativo del tipo de I.V.A. para que se incluya en el apartado correspondiente en
los célculos de los impresos. A la derecha del mismo existe un desplegable para poder seleccionar la op-
cion. También existe una tabla en la parte de la derecha de la ventana para saber su codificacion.
Régimen Especial del Criterio de Caja: Campo identificativo de si esta dentro del Régimen especial del
Criterio de Caja o no.

Cuenta I.V.A.: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente al |.V.A. Repercutido, al efectuar
el traspaso automatico a los Asientos Contables.

Cuenta Exento IVA: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente al I.V.A. Exento, al efectuar
el traspaso automatico a los Asientos Contables.

Calculo I.V.A. Incluido: Campo que identifica si el calculo que realiza al modificar la base imponible tiene
incluido el .V.A. o no. Si en este campo aparece una "N” toma como dato la Base Imponible y le calcula
el LV.A.. Silo que muestra es una “"S” toma como introducido el Total y le desglosa el I.V.A.. Se cambia con
el Boton"Cal Cam Base” que aparece en el menu inferior.

Total I.V.A.: Importe Acumulado de las cuotas de |.V.A. Repercutido.

Exento I.V.A.: Importe acumulado del IVA Exento.

Cuenta Venta: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente, al efectuar el traspaso auto-
matico a los Asientos Contables. Hay tantas cuentas de venta como bases imponibles distintas, de manera
que los importes se rellenaran, por defecto, con los correspondientes valores de las bases imponibles que
se hayan introducido.

Importe: El importe que se cargara en la cuenta de venta. El valor, por defecto, que introduce el programa
puede cambiarse y no coincidir necesariamente con la base imponible.

Tipo: Codigo del tipo de importe aplicable a cada cuenta. Su codificacion aparece en una de las tablas de
la derecha, también a la derecha del mismo existe un desplegable para poder seleccionar la opcién. Estos
tipos los tendra en cuenta, el programa, cuando realice los célculos trimestrales de pagos fraccionados a
cuenta y el célculo de los rendimientos netos de la actividad.

Cuenta Retencion: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente a la retencion, al efectuar
el traspaso automatico a los Asientos Contables.

Retenciones: Importe de las retenciones practicadas, en su caso.

Impreso: Campo identificativo si las retenciones se aplican a un impreso o no. “1" al 110, “2" al 115y "0"
a ninguno.

Otras Cuentas Abono: Permite, en ciertas operaciones especiales (leasing, etc.), que parte del importe
total se abone en estas otras cuentas, en lugar de en la cuenta general de abono del asiento fiscal. Es po-
sible incluir hasta 3 cuentas.

Importes: Los importes correspondientes a cuentas de abono.

Cargo / Descuadre: Importe que se cargara a la cuenta del asiento fiscal.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

}%. Edicion de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+E
\=%= | Baja de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+B

G Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+-
z Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++

@ Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

G) | 3.6.5. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar los Asientos Fiscales, pulse esta opcidn para volver al Menu Principal.
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Asientos Ventas e Ingresos Definidos: Observaciones

- En la pantalla el Asiento se divide en varias zonas, la primera es de identificacion. La segunda es la relativa
a los impresos oficiales. La tercera y cuarta son referentes al Asiento del Diario. La quinta es el cuadre e
informacion para el impreso 347 (Efectivo) y 340 (Fecha factura). Las inferiores son informativas. Aunque
también existen datos en la segunda del apunte del diario como las cuentas el .V.A. y en la tercera de los
impresos oficiales como es el campo que identifica al modelo de retenciones.

- Los campos Base Imponible y Cuentas Compra estan relacionados si el importe coincide. Automatica-
mente se cambian los importes de compras si cambian las bases imponibles, no pasa lo mismo si es al
contrario.

- Las bases imponibles no suman al Cuadre del Asiento.

- Los campos que aparecen en color azul se pueden modificar cuando el cursor este situado en una de
las lineas de Base Imponible porque aparece en la parte inferior el boton “Red. .V.A.", excepto el campo
“Abono / Descuadre”. que el programa lo calcula siempre.

. El botén “Red. I.V.A." sirve para poder cuadrar exactamente las facturas recibidas en papel, aunque el
I.V.A. sea distinto que el porcentaje exacto.

- Las opciones: Siguiente, Anterior, Arriba, Abajo, Derecha e Izquierda. Aparte de botones, también se
pueden activar mediante los cursores de movimiento y para “Siguiente” la tecla "AvPag” y para “Anterior”
la tecla "RePag”.

- El nivel de introduccion de cuentas en los asientos es siempre de 11 digitos.

- Siempre que no exista en el Plan Contable la cuenta introducida le solicita si desea crearla, no permite
asientos con cuentas que no estén en la base de datos. En el caso que no desee crearla se cambia por el
dato que habia al inicio.

- Puede buscar una cuenta introduciendo en el campo correspondiente el simbolo “+" en el primer ca-
racter y después pulsar la tecla “Intro” o “Enter”, también puede pulsar el boton “Buscar Cta.” que aparece
a la derecha del campo “Descripcion Cuenta” en a parte inferior. Los campos por los que puede buscar
son: por “Cédigo de la Cuenta”, por “Descripcion” o por “N.LF.".

- Puede suplir la introduccién de ceros en los campos de cuentas poniendo un guidn entre el principio y
el final, por ejemplo “41-34" seria "41000000034". También si hasta el final son ceros puede no introducirlos
ya que el programa los rellenard, por ejemplo “41" seria “41000000000".

- Puede crear un numero de cuenta nuevo correlativo al Ultimo creado dentro de un nivel de cuentas, por
ejemplo tenemos que crear la cuenta de un banco, introducimos “57200.” en cuenta y automaticamente
buscara el ultimo nimero que empiece por las cinco cifras, sumara uno y empezara el proceso de creacion,
lo que es lo mismo si la Ultima es la "57200000234" empezara a crear la “57200000235", si solo introdu-
cimos “572." buscara la tltima que empiece por “572" y puede ser alguna que sus cinco primeras cifras
sean "57210".

3.7. Historico de Asientos Contables ALT+D - ALT+H

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de los Asientos Contables de la Persona o Entidad
Activa. Si existe mas de una Actividad presenta una ventana solicitando la actividad de trabajo si solo
existe una la toma por defecto. Aparecera la ventana de la gestién con el menu de opciones en la parte
superior, en el resto, una ventana con la tabla de Asientos, presenta de uno en uno con todos sus apuntes
y debajo los datos generales, al entrar muestra el Ultimo creado. Encima de la tabla hay cuatro campos
para realizar las busquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en
uno, los otros se ponen en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se esta introdu-
ciendo el dato, cada vez que se introduzca un niUmero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando
la tabla del centro.

Los datos que aparecen en la tabla son:

Fecha: Fecha del apunte.

Asiento: NUmero del asiento.

Cl: Clave asociada al apunte.

Descripcion: Descripcion del apunte.

Cuenta Debe: Cédigo de la cuenta del apunte (si corresponde al debe).

Importe: Importe del apunte.

Cuenta Haber: Cddigo de la cuenta del apunte (si corresponde al haber).

Proyecto: Campo identificativo para clasificar el apunte dentro de un proyecto y poder obtener resultados
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Traspaso Listado Asiento Fiscal salir
e B @
Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICIAL Ejercicio: Fecha: [ 03/12/2019 | Opcién Meni: [Datos - Histérico de Asientos Contables - Act:  1-
Buscar por:  Asiento |:| Documento |:| Asiento Fiscal de Ventas / Ingresos D Asiento Fiscal de Compras / Gastos

Fecha Asiento a Descripcion Cuenta Debe Importe Cuenta Haber Proyecto
01/01/2018 202 NTRA FRAN 43000000001 0,00

Tipo | Asiento Ventas / Ingre

= &A% 8] +]

sobre él.
En la parte inferior de la ventana existe la siguiente informacion:

Debe: Dato que informa de la suma de los importes de las cuentas del debe.

Haber: Dato que informa de la suma de los importes de las cuentas del haber.

Cuadre: Dato que informa de la diferencia entre el debe y el haber.

Descripcion Cuenta: Descripcion de la cuenta del apunte seleccionado.

Descripcion Clave: Descripcion de Clave del apunte seleccionado.

Descripcion Proyecto: Descripcion del Proyecto del apunte seleccionado.

Documento: NUumero identificativo del Asiento, se le asigna al crearlo y no se modifica nunca.
Tipo: Campo identificativo del Asiento (Compras, Ventas o Diario).

Seguido de la botonera de movimiento de los asientos con las siguientes acciones:

- Anterior. ATL+-. Accede, si existe, al anterior Asiento.

Pagina Anterior. ALT+N. Accede, si existen, a los apuntes superiores de asiento de pantalla.
Arriba. ALT+R. Accede, si existe, al anterior Apunte dentro del Asiento de pantalla.

Abajo. ALT+J. Accede, si existe, al siguiente Apunte dentro del Asiento de pantalla.

Pagina Siguiente. ALT+G. Accede, si existen, a los apuntes inferiores de asiento de pantalla.

+ Siguiente. ALT++. Accede, si existe, al siguiente Asiento.

HeHp] |

En todos estos movimientos si no existe lo deseado permanece en el que estaba, en los movimientos de
pagina presentaria los restantes precedidos o seguidos de los que ya se veian.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

%f:,_j 3.7.1. Traspaso ALT+T

Seleccione esta opcidn para cambiar los datos de los Asientos Contables, Asientos Fiscales de Compras y
Gastos y Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos del Entorno de Trabajo al Historico y Viceversa. Esta opcién
aparece siempre. Le aparecera una nueva ventana donde le solicitard confirmacién para realizar el traspaso
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con ACEPTAR o abandone con CANCELAR.

e | 3.7.2. Listado ALT+L

Seleccione esta opcién para obtener los listados relacionados

con todos los asientos de la base de datos. Aparecera la Ven- Listado de Registros
tana donde podra seleccionar si lo desea por pantalla, impre- Salida

sora, en Hoja Excel o en fichero PDF. Si es por impresora ® Impresora ¥ Vista Preliminar
confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se im- :‘"":: | Climpresisn con rayas
priman las rayas para identificar mejor las lineas del listado, i

también podra introducir el filtro de nimero. i i

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para Desde 11
continuar con el listado, o CANCELAR para volver a la Gestion Hasta 999999

de Asientos .

- Si le ha solicitado por pantalla, presentara una ventana con PV x

los datos que cumplan las condiciones anteriores y un boton

donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

EE 3.7.3. Asiento Fiscal ALT+F

Seleccione esta opcidn para acceder a la opcidon de “Compras y Gastos” o “Ventas e Ingresos” del asiento
que esté en pantalla. Si no es asiento de Compras o Ventas permanece en él.

@ 3.7.4. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar el Historico de Asientos Comunes, pulse esta opcion para volver al
Menu Principal.

3.8. Historico de Asientos Fiscales de Compras y Gastos ALT+D - ALT+0O

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de los Asientos Fiscales de Compras y Gastos que
estan en el historico de la Persona o Entidad Activa. Si existe mas de una Actividad presenta una ventana

solicitando la activi- g
dad de trabajo si _ﬁ_ - B

solo existe una @ |memsmes

toma por defecto. [mem J— - T

Factura | Documento| Cuenta Abono Nombre NIE. Focha  Abono / Descusdre Ti
1| 40000000001 | sumINIsTROS GENERALES 1830000000 | 16/09/2015 122845

Cucnta Compra | Importe | Tipo| Bimponible % LVA.  LVA. Retencion | Asiento
0000000001 1o125] ¢ 101525 21.00 213,20 000

Aparecera la ventana
de la gestion con el
menu de opciones

en laparte superior, | JZEEEE = = E
en el resto, una ven- || SRS Tl T R
tana con la tabla de
asientos y debajo de
esta otra tabla con
los vencimientos del
asiento seleccio-
nado, encima de la
tabla hay cuatro

campos para realizar = e

28100000001 | EQUIPO CENTRAL 1 30/0972015 150,00
40000000001 | SUMINISTROS GENERALES 1880000000 | 100972015 127600
40000000001 | SUMINISTROS GENERALES 1830000000 | 10/09/2015 133100

B 000 2100 000 000
3|

4

5| 40300000001 | SUMINISTROS GENERALES 1830000001 | 15/08/2015 605,00

§

1

3

2

3
500,00| 10.00 5000 000 4
110000 21.00 23100 000 s
500.00| 21.00 105,00 000 0
500,00| 21.00 105.00) 000 7
50000| 21.00 105,00 000 s

40000000001 | SUMINISTROS GENERALES 1880000000 | 20/08/2015 605,00
40000000001 | SUMINISTROS GENERALES 1830000000 | 25/09/2015 605,00
50000| 21.00 105,00 000 9
5.00000( 21.00 1.050,00 o 10
20000 21.00 2,0 oo 11

000 2100 000 0000 12

§
g

Estado Vto. | Facha Vio. Importe Vio " Régimen Especal de Gritrio de Caja 1BAN Tipo de Operacién Base Imponible TipolVA | %IVA | 7%
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las busquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, los otros
se ponen en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se esta introduciendo el dato,
cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla del
centro.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

ws | 3.8.1. Listados ALT +L

—

Seleccione esta opcidn para obtener los listados relacionados con todos los asientos de la base de datos.
Aparecera la Ventana donde podré seleccionar si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fi-
chero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las
rayas para identificar mejor las lineas del listado, también podra introducir los filtros de nUmero y cuenta.
Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestién de Asientos .

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

3.8.2. Vencimientos ALT+V

Al pulsar esta opcién, aparecera la ventana de Gestion de Vencimientos correspondiente al asiento activo.
Si no existe ningun vencimiento introducido, aparecera los datos de la factura, los del vencimiento y los
de las bases imponibles en blanco. Para empezar a gestionarlos debera crear uno, porque no vale modificar
lo que aparece en pantalla. En la parte inferior izquierda aparece una tabla con todos los vencimientos
pinche en uno de ellos para mostrar los datos en el resto de la pantalla y poder eliminar o modificar. Estas
fichas son las que se deben crear para realizar los pagos del criterio de caja y para que se tomen en los
impresos deben tener en estado una "A". Las opciones son las siguientes:

Gestion de Vencimientos
N Facurs Pt Fech e Tt
atovi. ] et Fec e iorc Ve
Estados (P)endiente (C)onfirmado (A)L do (D] Ito (R) d
Régimen Especial de Criterio de Caja D IBAN ‘ | Tipo de Operacién D
Base Imponible Codigo % LV.A. LV.A. % Recar. Recargo Tipo LV.A.
[ [ | ] [ aw | w [
0 [ | ] [ow | w
0 [ w] [om] | w [
TOTAL LV.A. 0.00( LV.A. NO Deducible 0.00
Estado Vto. Fecha Vto. | Importe Vto Régimen Especial de Criterio de Caja | *
| v

@ 3.8.2.1. Salir ALT+S

Pulse esta opcion para volver a la pantalla de Gestion de Asientos Fiscales.

" 3.8.3. Ato. Contable ALT+C

Seleccione esta opcidn para acceder a la opcion de “Historico de Asientos Contables” de la ficha de Asiento
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Fiscal de Compras y Gastos que esté seleccionada.

O 3.8.4. Visualizacion ALT+Z

Presenta en la ventana la ficha con el registro seleccionado, los campos que aparecen son los siguientes:

Visualizacion de Registros
Cuenta Abono 20000000000 Niimero 1 Tipo de Operacién Corriente
E ‘ | Tipo de Operacién ‘ ‘ Tipo L.VA.
N.LF./Clave m Nombre PROVEEDORES
N. Corriente A. Bien Inversién
Fecha Contable 01/01/2018 Fecha Factura [01/01/2018 ‘ Fecha Pago 01/01/2018
S. Intracomunitaria C. Bien Corriente
Apunte SU FRA. N ‘ Clave Proyecto
6. IntraGrupo S. Servicios
B.Imponible 0,00 0.00 0.00 1. Inmuebles N. No Deducible
% LV.A. 21.00 21.00 21.00 R. Rectificativa 1. Importacién Bien Inversién
LVA. 0.00 0,00 0,00 T. Rectificativa Intragrupo B. Importacién Bien Corriente
% Recar. 0.00 0.00 0.00 D. Autorepercusién de LV.A.
Recargs 0,00 0,00 0,00 M. NO Deduc. Autorep. LV.A.
Tipo LV.A. [s] [servicios | [5] [servicios | [s] [servicios
Régimen Especial de Criterio de Caja E Cta. LVA. 47200000000 Cta. IVA No Ded [ 63000000000
Descripcién VA SOPORTADO DEDUCIBLE LV.A. NO SOPORTADO A Afecta a Rendimientos
E. Trab.de Otras Empresas
N. No Afecta
Deseripeién
R. Retenciones Médulos
Importe 0,00 0,00 0,00
1. Alquileres
Tipo [A] [Afectaa Rendimientos ] [A] [Afectaa Rendimientos ] [A] [Afecta aRendimientos |
Cuenta Retencin 47510000000 Retencién 0,00 lmpress 0] [Sin Inclusién en Impreso
Cemoediueml | | L 1 L
Descripcion [ Impreso Bl Tipo Pago
1. Incluida en el 111 €. Cuenta Bancaria
oo o [ | \
2. Incluida en el 115 G. IntraGrupo
Niimero Asiento - Documento - Abone/Descuadre m 3. Incluida en el 123 0. Otros Medios
Desblogueado

Cuenta Abono: Cuenta de abono del Asiento Fiscal. Inicialmente aparece el valor asignado a esta cuenta
en las opciones por defecto.

Numero: NUmero de orden asignado automaticamente por el programa, identificativo del Asiento Fiscal.
Tipo Operacion: Introduzca el tipo de operacion, por defecto introduce al crear introduce “N” Corriente.
N.LF./Clave: Campo que se divide en dos, la Clave y Niumero de Identificacion del emisor del asiento
fiscal. Cuando modificamos el campo del nimero busca en la base de Asientos y si encuentra el mismo
toma el dato del nombre y lo incorpora en la actual.

Nombre: Nombre del emisor del asiento fiscal.

Fecha Contable: Por defecto la fecha del Ultimo asiento creado.

Fecha Factura: Fecha real de la factura, normalmente debe coincidir con la fecha de apunte excepto
cuando se introduce la factura en otro periodo al que se hizo, ejemplo: si se incluye en el segundo trimestre
y es del primero fecha apunte "01/04/2015" y fecha factura "26/03/2015".

Fecha Pago: Fecha de Pago de la factura.

Apunte: Descripcion que el programa asignara, automaticamente a cada uno de los apuntes, al efectuar
el traspaso del asiento fiscal al asiento contable.

Clave: Campo identificativo de la Clave del Asiento Contable, que incorpora automaticamente al inicio
del Campo Apunte.

Proyecto: Campo identificativo para clasificar el asiento dentro de un proyecto y poder obtener resultados
sobre él.

Base Imponible: La base imponible para el célculo del IVA.. Se pueden introducir hasta 3 datos de bases
imponibles distintas. Cada vez que se modifique este campo realiza el célculo de las cuotas.

% 1.V.A.: Campo identificativo del porcentaje del I.V.A. que hay que aplicar a la Base Imponible. Si intro-
ducimos uno de la tabla pasa al siguiente campo, pero si introducimos uno que no esté en la tabla nos
solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir hasta 3 datos de % I.V.A. distintos. Cada vez
que se modifique este campo realiza el calculo de las cuotas.

LLV.A.: Campo identificativo de la cuota del I.V.A. que resulta de aplicar a la Base Imponible el porcentaje del LV.A.. El
programa calcula automaticamente el dato pero permite modificarlo por si hay que ajustarlo. Si realizamos esta ope-
racion nos solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir hasta 3 datos de I.V.A. distintos.

% Recargo: Campo identificativo del porcentaje del Recargo que hay que aplicar a la Base Imponible. Si
introducimos uno de la tabla pasa al siguiente campo, pero si introducimos uno que no esté en la tabla
nos solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir hasta 3 datos de % Recargo distintos.
Cada vez que se modifique este campo realiza el calculo de las cuotas.

Recargo: Campo identificativo de la cuota del Recargo que resulta de aplicar a la Base Imponible el por-
centaje del Recargo. El programa calcula automaticamente el dato pero permite modificarlo por si hay
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que ajustarlo. Si realizamos esta operacion nos solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir
hasta 3 datos de Recargo distintos.

Tipo L.V.A.: Campo identificativo del tipo de I.V.A. para que se incluya en el apartado correspondiente en
los calculos de los impresos. A la derecha del mismo existe un desplegable para poder seleccionar la op-
cion. También existe una tabla en la parte de la derecha de la ventana para saber su codificacion.
Régimen Especial del Criterio de Caja: Campo identificativo de si esta dentro del Régimen especial del
Criterio de Caja o no.

Cuenta I.V.A.: La cuenta en la que se cargaréa el importe correspondiente al .V.A. Soportado, al efectuar
el traspaso automatico a los Asientos Contables.

Cuenta IVA no Ded.: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente al .V.A. No Deducible, al
efectuar el traspaso automatico a los Asientos Contables.

Calculo I.V.A. Incluido: Campo que identifica si el calculo que realiza al modificar la base imponible tiene
incluido el .V.A. o no. Si en este campo aparece una "N” toma como dato la Base Imponible y le calcula
el LV.A.. Silo que muestra es una "S” toma como introducido el Total y le desglosa el I.V.A.. Se cambia con
el Boton"Cal Cam Base” que aparece en el menu inferior.

Total I.V.A.: Importe Acumulado de las cuotas de I.V.A. Soportado.

I.V.A. No Ded.: Importe acumulado del IVA No Deducible.

Cuenta Compra: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente, al efectuar el traspaso auto-
matico a los Asientos Contables. Hay tantas cuentas de compra como bases imponibles distintas, de ma-
nera que los importes se rellenaran, por defecto, con los correspondientes valores de las bases imponibles
que se hayan introducido.

Importe: El importe que se cargara en la cuenta de compra. El valor, por defecto, que introduce el pro-
grama puede cambiarse y no coincidir necesariamente con la base imponible.

Tipo: Codigo del tipo de importe aplicable a cada cuenta. Su codificacion aparece en una de las tablas de
la derecha, también a la derecha del mismo existe un desplegable para poder seleccionar la opcién. Estos
tipos los tendra en cuenta, el programa, cuando realice los célculos trimestrales de pagos fraccionados a
cuenta y el célculo de los rendimientos netos de la actividad.

Cuenta Retencion: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente a la retencion, al efectuar
el traspaso automatico a los Asientos Contables.

Retenciones: Importe de las retenciones practicadas, en su caso.

Impreso: Campo identificativo si las retenciones se aplican a un impreso o no. “1" al 110, “2" al 115y "0"
a ninguno.

Otras Cuentas Abono: Permite, en ciertas operaciones especiales (leasing, etc.), que parte del importe
total se abone en estas otras cuentas, en lugar de en la cuenta general de abono del asiento fiscal. Es po-
sible incluir hasta 3 cuentas.

Importes: Los importes correspondientes a cuentas de abono.

Efectivo: Importe de la factura que se ha cobrado en efectivo para su control en el impreso 347.

Tipo de Pago: Campo que identifica el tipo de Pago (C) Transferencia, (T) Talén u (O)tros.

IBAN: Campo que identifica el IBAN Bancario que consta de los 4 digitos del pais y la antigua cuenta
bancaria.

Abono / Descuadre: Importe que se abonara a la cuenta del asiento fiscal.

En la parte inferior de la ventana existe la siguiente informacion:

Numero Asiento: NUmero del asiento contable.
Documento: NUumero identificativo del Asiento se le asigna al crearle y no se modifica nunca.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

6 Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+-

é Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++

@ Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

G) | 3.8.5. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar los Asientos Fiscales, pulse esta opcidn para volver al Menu Principal.
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3.9. Historico Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos ALT+D - ALT+R

Seleccione esta opcidn para gestionar la Base de Datos de los Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos que
estan en el histérico de la Persona o Entidad Activa. Si existe mas de una Actividad presenta una ventana
solicitando la actividad de trabajo si solo existe una la toma por defecto. Aparecera la ventana de la gestion
con el menu de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana con la tabla de asientos y debajo
de esta otra tabla con los vencimientos del asiento seleccionado, encima de la tabla hay cuatro campos
para realizar las busquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en
uno, los otros se ponen en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se esta introdu-
ciendo el dato, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando
la tabla del centro.

IE =2
Listado Vencimientos  Ato, Contable  Visualizacién salir
= @ O
Persona o Entidad Activa: (00000 - PERSONA O ENTIDAD INICIAL Ejercicio: Fecha: [ 14/12/2015 | Opcion Meni: [ Datos - Histérico de Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos
Buscarpor:  Factura Documento Cuenta Cargo NLE. Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa
Factura | Documento | Cuenta Cargo Nombre [ Fecha  Cargo/Descuadre| Tipo | Cuenta Venta Importe | Tipo Bimponible %ILVA.  LVA. | Retencién | Asiento "
1 12| 43000000001 | CREACIONES INTERNACIONALES 1881000000 | 01/09/2015 181500 A | 70000000001 150000) € 150000 21.00 315,00 0,00 13
2 13| 47080000001 | SUBVENCIONES 1 30/09/2015 10.00000( C | 74000000001 10.000,00( € 0,00 21.00 0,00 0,00 "
3 14| 43000000001 | CREACIONES INTERNACIONALES 1881000000 | 10/09/2015 173800 A | 70000000001 150000 ¢ 700,00( 10.00 70,00 0,00 15
4 15| 43300000001 | CREACIONES INTERNACIONALES 1881000000 | 15/09/2015 963.00( A | 70000000001 80000 € 800,00( 21.00 168,00 0,00 1
5 17| 43000000001 | CREACIONES INTERNACIONALES 1881000000 | 05/09/2015 2057000 A | 70000000001 80000 ¢ 1.700,00| 21.00 357,00, 0,00 18
6 18| 43000000001 | CREACIONES INTERNACIONALES 1881000000 | 20/09/2015 963.00( A | 70000000001 80000 € 800,00( 21.00 168,00| 0,00 19
7 19| 43000000001 | CREACIONES INTERNACIONALES 1881000000 | 24/09/2015 12100 N | 21700000001 10000/ A 100,00( 21.00 21,00 0,00 B
8 20| 43000000001 | CREACIONES INTERNACIONALES 1881000000 | 30/09/2015 1.105.00] A | 70000000003 500,00 € 500,00( 21.00 105,00 0,00 21
> B 21 43000000001 ~ CREACIONES INTERNACIONALES 1881000000 30/09/2015 60400 A 70000000000 50000 C 500,00 21.00 105,00 0,00 2
| v
EstadoVto. | Fecha Vto. Importe Vto | Régimen Especial de Criterio de Caja | 1BAN Tipo de Operacién Base Imponible Tipo LV.A. %LVA. LVA. 2

CYEWIN Contabiidad y E stimaciones en WINDOWS - Cok Hop ED., S.L. Num | Cap | 141272015 | 131352

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

'-—‘| 3.9.1. Listados ALT+L

Seleccione esta opcidn para obtener los listados relacionados con todos los asientos de la base de datos.
Aparecera la Ventana donde podré seleccionar si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fi-
chero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las
rayas para identificar mejor las lineas del listado, también podra introducir los filtros de nUmero y cuenta.
Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestién de Asientos .

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

3.9.2. Vencimientos ALT+V

Al pulsar esta opcién, aparecera la ventana de Gestion de Vencimientos correspondiente al asiento activo.
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Si no existe ningun vencimiento introducido, aparecera los datos de la factura, los del vencimiento y los
de las bases imponibles en blanco. Para empezar a gestionarlos deberé crear uno, porque no vale modificar
lo que aparece en pantalla. En la parte inferior izquierda aparece una tabla con todos los vencimientos
pinche en uno de ellos para mostrar los datos en el resto de la pantalla y poder eliminar o modificar. Estas
fichas son las que se deben crear para realizar los pagos del criterio de caja y para que se tomen en los

impresos deben tener en estado una "A". Las opciones son las siguientes:

Gestion de Vencimientos
Nimerofocurs 3] e Fech Fcrs T Fcurs
bwiove ] Dk cosco SIS imorc Ve
Estados (P)endiente (C)onfirmado (A)E do (D) Ito (R d
Régimen Especial de Criterio de Caja D IBAN ‘ | Tipo de Operacién D
Base Imponible Codigo % LV.A. LV.A. % Recar. Recargo Tipe LV.A.
] [ | i [om| | w) [
0.00 D 0.00 0.00 0.00 0.00 [
0.00 D 0.00 0.00 0.00 0.00 [
TOTAL LV.A. 0.00| Exento de L.V.A. 0.00
| EstadoVto. | FachaVto. | ImporteVto | Régimen Especial de Criterio de Caja |
7 ! .

3.9.2.1. Salir ALT+S

)

Pulse esta opcion para volver a la pantalla de Gestion de Asientos Fiscales.

=

3.9.3. Ato. Contable ALT+C

Seleccione esta opcidn para acceder a la opcion de “Historico de Asientos Contables” de la ficha de Asiento

Fiscal de Ventas e Ingresos que esté seleccionada.

3.9.4. Visualizacion ALT+Z

Presenta en la ventana la ficha con el registro seleccionado, los campos que aparecen

son los siguientes:

Visualizacién de Registros
Cuenta Cargo 43000000001 Nimero 1 Tipo de Operacion Corriente
E ‘ | Tipo de Operacién ‘ ‘ Tipo L.V.A.
N.LF./Clave m Nombre
N. Corriente A. Bien Inversién
Fecha Contable 01/01/2018 Fecha Factura [01/01/2018 ] Fecha Cobro 01/01/2018
S. Intracomunitaria C. Bien Corriente
Apunte NTRA FRA Clave Proyecto
| [%z] . IntraGrupo S. Servicios
B.mponible 0,00 0.00 0.00 1. Inmuebles N. Exento LV.A,
% LV.A. 21.00 21.00 21.00 R. Rectificativa E. Exportac. y Op.Asimiladas
LVA. 0,00 0,00 0,00 T. Rectificativa Intragrupo 0. Oper. NO Suj. Con Der.Deduc.
% Recar. 0.00 0.00 0.00 V. R.E. Agencias Viajes
Recargo 0,00 0,00 0,00 U. RE. Bienes Usados
Tipo LV.A. [5] [Servicios | [5] [Servicios | [5] [servicios
Régimen Especial de Criterio de Caja [N] caiva  [47700000000 Cta. Exento VA 70000000000 A Ventas y Pres. Servicios
Deseripeién  IVA REPERCUTIDO VENTAS B. Aut. Bienes y Servicios
o v ] <+ I S
D. Otros Ingresos
o s R E— I
Descripcién
F. Incrementos Patrimonio
Importe 0,00 0,00 0,00 6B -
. Entregas Actives Fijos
Tipo. E \Enay Pres. Servicios | E| [ Ventas y Pres. Servicios | E [ Ventas y Pres. Servicios | i e
. Provisién de Fondos
Cuenta Retencién 47300000000 Retencién 0,00 impreso [0 [Sin Inclusién en Impreso
N. No Afecta
e R R
Descripeién | Impreso \ \ Tipo Cobro
1. Incluida en el 111 €. Cuenta Bancaria
e oo [ | i | ww | \
2. Incluida en el 115 G. IntraGrupo
Niimero Asiento - Documento - Cargo/Descuadre ” 3. Incluida en el 123 0. Otros Medios
Deshlogueado

Cuenta Abono: Cuenta de abono del Asiento Fiscal. Inicialmente aparece el valor asig
en las opciones por defecto.

Nuamero: NUmero de orden asignado automaticamente por el programa, identificativo del Asiento Fiscal.
Tipo Operacion: Introduzca el tipo de operacion, por defecto introduce al crear introduce “N” Corriente.
N.LF./Clave: Campo que se divide en dos, la Clave y Niumero de Identificacion del emisor del asiento

nado a esta cuenta
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fiscal. Cuando modificamos el campo del nimero busca en la base de Asientos y si encuentra el mismo
toma el dato del nombre y lo incorpora en la actual.

Nombre: Nombre del emisor del asiento fiscal.

Fecha Contable: Por defecto la fecha del Ultimo asiento creado.

Fecha Factura: Fecha real de la factura, normalmente debe coincidir con la fecha de apunte excepto
cuando se introduce la factura en otro periodo al que se hizo, ejemplo: si se incluye en el segundo trimestre
y es del primero fecha apunte "01/04/2015" y fecha factura "26/03/2015".

Fecha Pago: Fecha de Pago de la factura.

Apunte: Descripcion que el programa asignara, automaticamente a cada uno de los apuntes, al efectuar
el traspaso del asiento fiscal al asiento contable.

Clave: Campo identificativo de la Clave del Asiento Contable, que incorpora automaticamente al inicio
del Campo Apunte.

Proyecto: Campo identificativo para clasificar el asiento dentro de un proyecto y poder obtener resultados
sobre él.

Base Imponible: La base imponible para el célculo del IVA.. Se pueden introducir hasta 3 datos de bases
imponibles distintas. Cada vez que se modifique este campo realiza el célculo de las cuotas.

% 1.V.A.: Campo identificativo del porcentaje del I.V.A. que hay que aplicar a la Base Imponible. Si intro-
ducimos uno de la tabla pasa al siguiente campo, pero si introducimos uno que no esté en la tabla nos
solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir hasta 3 datos de % I.V.A. distintos. Cada vez
que se modifique este campo realiza el calculo de las cuotas.

L.V.A.: Campo identificativo de la cuota del I.V.A. que resulta de aplicar a la Base Imponible el porcentaje del LV.A.. El
programa calcula automaticamente el dato pero permite modificarlo por si hay que ajustarlo. Si realizamos esta ope-
racion nos solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir hasta 3 datos de I.V.A. distintos.

% Recargo: Campo identificativo del porcentaje del Recargo que hay que aplicar a la Base Imponible. Si
introducimos uno de la tabla pasa al siguiente campo, pero si introducimos uno que no esté en la tabla
nos solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir hasta 3 datos de % Recargo distintos.
Cada vez que se modifique este campo realiza el calculo de las cuotas.

Recargo: Campo identificativo de la cuota del Recargo que resulta de aplicar a la Base Imponible el por-
centaje del Recargo. El programa calcula automaticamente el dato pero permite modificarlo por si hay
que ajustarlo. Si realizamos esta operacion nos solicita conformidad para introducirlo. Se pueden introducir
hasta 3 datos de Recargo distintos.

Tipo L.V.A.: Campo identificativo del tipo de I.V.A. para que se incluya en el apartado correspondiente en
los calculos de los impresos. A la derecha del mismo existe un desplegable para poder seleccionar la op-
cion. También existe una tabla en la parte de la derecha de la ventana para saber su codificacion.
Régimen Especial del Criterio de Caja: Campo identificativo de si esta dentro del Régimen especial del
Criterio de Caja o no.

Cuenta I.V.A.: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente al |.V.A. Repercutido, al efectuar
el traspaso automatico a los Asientos Contables.

Cuenta Exento IVA: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente al I.V.A. Exento, al efectuar
el traspaso automatico a los Asientos Contables.

Calculo L.V.A. Incluido: Campo que identifica si el calculo que realiza al modificar la base imponible tiene
incluido el .V.A. o no. Si en este campo aparece una "N” toma como dato la Base Imponible y le calcula
el LV.A.. Silo que muestra es una “"S” toma como introducido el Total y le desglosa el I.V.A.. Se cambia con
el Boton"Cal Cam Base” que aparece en el menu inferior.

Total I.V.A.: Importe Acumulado de las cuotas de I.V.A. Repercutido.

Exento I.V.A.: Importe acumulado del IVA Exento.

Cuenta Venta: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente, al efectuar el traspaso auto-
matico a los Asientos Contables. Hay tantas cuentas de venta como bases imponibles distintas, de manera
que los importes se rellenaran, por defecto, con los correspondientes valores de las bases imponibles que
se hayan introducido.

Importe: El importe que se cargara en la cuenta de venta. El valor, por defecto, que introduce el programa
puede cambiarse y no coincidir necesariamente con la base imponible.

Tipo: Codigo del tipo de importe aplicable a cada cuenta. Su codificacion aparece en una de las tablas de
la derecha, también a la derecha del mismo existe un desplegable para poder seleccionar la opcién. Estos
tipos los tendra en cuenta, el programa, cuando realice los célculos trimestrales de pagos fraccionados a
cuenta y el célculo de los rendimientos netos de la actividad.

Cuenta Retencion: La cuenta en la que se cargara el importe correspondiente a la retencion, al efectuar
el traspaso automatico a los Asientos Contables.
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Retenciones: Importe de las retenciones practicadas, en su caso.

Impreso: Campo identificativo si las retenciones se aplican a un impreso o no. “1" al 110, “2" al 115y "0"
a ninguno.

Otras Cuentas Abono: Permite, en ciertas operaciones especiales (leasing, etc.), que parte del importe
total se abone en estas otras cuentas, en lugar de en la cuenta general de abono del asiento fiscal. Es po-
sible incluir hasta 3 cuentas.

Importes: Los importes correspondientes a cuentas de abono.

Efectivo: Importe de la factura que se ha cobrado en efectivo para su control en el impreso 347.

Tipo de Pago: Campo que identifica el tipo de Pago (C) Transferencia, (T) Talén u (O)tros.

IBAN: Campo que identifica el IBAN Bancario que consta de los 4 digitos del pais y la antigua cuenta
bancaria.

Abono / Descuadre: Importe que se abonara a la cuenta del asiento fiscal.

En la parte inferior de la ventana existe la siguiente informacion:

Numero Asiento: NUmero del asiento contable.
Documento: NUumero identificativo del Asiento se le asigna al crearle y no se modifica nunca.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

G Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+-
@ Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++

@ Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

@ 3.9.5. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar los Asientos Fiscales, pulse esta opcidn para volver al Menu Principal.

3.10. Importacion de Datos de Archivos Excel y de Texto ALT+D - ALT+T

Se | eccione esta Op' Importacion de Datos de Archivos Excel y de Texto

cion para realizar tras-

pasos desde archivos | arhivo det Ptan contable

de hojas Excel o de | [7] [ ]
texto a CyEWIn Apa_ Ar:hiv?deAsienhsConhbles

recerda la Ventana | 7|

donde debera intro- | -

ducir los ficheros de Ar‘chivodeAsl'entosFisﬂlsde\fenlaselngruos

origen de datos, el | [

Archim; de Asientos Fiscales de Compras y Gastos

tipo d,e archivo. Tipo de Archivo de Datos ® en Formato Excel

- O”gen de datos~ (0 de Texto con Campos Separados por Caracter Caracter
Consta de Cuatro () de Texto con Campos de Tamario Fijo

CamPOS: EI p”mero Introduzea los Campos Solicitados

para el fichero con el
plan contable. El se- Q? x
gundo para los asien-
tos de diario. El tercero para las facturas de Compras y Gastos. El cuarto para las facturas de Ventas o
Ingresos. Cada uno se corresponde con su opcion en el programa CyEWin. No es necesario incluir los
cuatro ficheros basta con uno para poder empezar el proceso. Si no se incluye el fichero del plan contable
automaticamente buscara las cuentas y si no existen las creara.

- Tipo de Archivo. se corresponde al formato del archivo de Origen y puede ser: En formato Excel, de
Texto con Campos separados por un caracter y de Texto con Campos de tamaiio fijo. Si selecciona el se-
gundo caso también debe introducir el caracter que los separa.

Dependiendo de las seleccién puede presentar las siguientes pantallas:
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3.10.1. Datos En formato Excel

Presenta una ventana por cada uno de los ficheros para asignar los campos a los de las base correspon-

diente y son:

3.10.1.1. Archivo del Plan Contable

Antes de presentar la ventana comprueba que
el fichero sea un Archivo Excel, extensiones
XLS y SLSX y si no es asi lo rechaza. Después
presenta en la ventana una relacién con los
campos de la base del Plan Contable y en la
parte inferior una tabla con los campos del ar-
chivo. A cada campo le da una denominacién
correlativa formada por la palabra 'CAMPO'y
un numero correlativo para su identificacion.
Para asignar un campo de la base de datos al
del archivo basta con pulsar el desplegable
que esta situado a la izquierda del nombre del
campo, buscar el elegido y pinchar sobre él.
Son obligatorios el campo ‘Cuenta’ y ‘Descrip-
cion’ el resto es opcional. Hay encima de la
tabla un botoén por si se desea quitar alguna
linea. No quite los que sabe que estan en la

Importacién de Datos de Archivos Excel y de Texto

Asignacion de Campos de la Base Datos

CAMPOO1 v/ Cuenta

CAMPOC2 Descripcién
Clave N.LF.
NLF.

Direccién

v Poblacién
v| Provincia
| Distrito

| pais

| Teléfono

Fax

CAMPOOT CAMPOO2 CAMPO03 CAMPOO4. CAMPOOS CAMPOOS CAMPOO7

Los Campos Cuenta y Descripcion son Obligatorios

(vl[%][&]

base del plan ya que antes de realizar la intro-

duccion de una nueva cuenta comprueba que no exista. Una vez terminado pulse ACEPTAR para conti-

nuar, o CANCELAR para volver al Menu Principal.

3.10.1.2. Archivo Asientos Contables

Antes de presentar la ventana comprueba que el fichero sea un Archivo Excel, extensiones XLS o XLSX'y
si no es asi lo rechaza. Después presenta en la ventana una relacion con los campos de la base de Asientos
Contables y en la parte inferior una tabla con los campos del archivo. A cada campo le da una denomi-

nacion correlativa formada por la palabra
"CAMPQ’y un numero correlativo para su iden-
tificacién. Para asignar un campo de la base de
datos al del archivo basta con pulsar el desple-
gable que esta situado a la izquierda del nom-
bre del campo, buscar el elegido y pinchar sobre
él. Son obligatorios el campo ‘Asiento’, 'Fecha’
y '‘Cuenta Debe'’ el resto es opcional. Hay encima
de la tabla un boton por si se desea quitar al-
guna linea. Tiene que elegir la forma de conta-
bilizar del archivo de entre las tres formas
diferentes mediante el desplegable que hay a la
derecha del campo ‘Asiento’. Tanto a la derecha
de los campos de 'Importes’ como del de 'Fecha’
hay un desplegable para indicar el formato que
tienen, tenga en cuenta estos desplegables ya
que pueden causar errores tanto de la aplica-

Importacion de Datos de Archivos Excel y de Texto

Asignacién de Campos de Ia Base Datos

CAMPOOT

CAMPOO2

CAMPOO3

Asiento
Fecha

Cta. Debe
Cta. Haber

Coneepto

v imp.Debe
v Imp. Haber
v Lugar

v importe

v Documento

Proyecto

1.- Cta. Debe / Lugar / Importe v

01.- DD/MM/AAAA

1111111100
1111111100
CaracterDebe  |p

1.-1.111.111,00

CAMPOOS

CAMPOOG CAMPOO7

Selecciona con los Desplegables la Corerespondencia entre los Campos de la Base de Datos con los de la Tabla

(v [%]

cion como en la introduccién de datos. Se in-
cluye un campo para indicar que caracter es el que indica que la cuenta es del debe o del haber para el
caso 1. Una vez terminado pulse ACEPTAR para continuar, o CANCELAR para volver al Menu Principal.

3.70.1.3. Archivo de Asientos Fiscales de Compras y Gastos

Antes de presentar la ventana comprueba que el fichero sea un Archivo Excel, extensiones XLS o XLSX'y
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si no es asi lo rechaza. Después presenta en la ventana una relacion con los campos de la base de Asientos
Fiscales de Compras y Gastos y en la parte inferior una tabla con los campos del archivo. A cada campo
le da una denominacion correlativa formada por

Importacion de Datos de Archivos Excel y de Texto

la palabra "CAMPO'y un ndmero correlativo
para su identificacion. Para asignar un campo de
la base de datos al del archivo basta con pulsar
el desplegable que esta situado a la izquierda
del nombre del campo, buscar el elegido y pin-
char sobre él. Son obligatorios el campo ‘Base
Imponible’, ‘Fecha Operacion’y ‘Base Imponible’
el resto es opcional. Hay encima de la tabla un
botdn por si se desea quitar alguna linea. Tanto
a la derecha de los campos de ‘Importes’ como
del de las 'Fechas’ hay un desplegable para in-
dicar el formato que tienen, tenga en cuenta
estos desplegables ya que pueden causar erro-
res tanto de la aplicacién como en la introduc-
cion de datos. Tiene un desplegable a la derecha
del campo ‘Numero de factura’ que indica si las
facturas son del Soportado o son Intracomuni-

Asignacién de Campos de la Base Datos

CAMPOOT

CAMPO02

CAMPOO3

CAMPOO4.

CAMPOOS

Nombre Proveedor
N.LF. Proveedor
N Factura

Fecha Operacién
Fecha Factura
Base Imponible
Imp. LVA.
%LVA.

Imp. Recargo

% Recargo

Imp. Retenciones

1.- Soportado
01.- DD/MM/AAAA
01.- DD/MM/AAAA
1. 1.111.111,00

1. 1111111,00
111,00

1. 1.111.111,00
111,00

i

-111111,00

CAMPOOT CAMPOO2 CAMPO03 CAMPOO4.

CAMPOOS

CAMPOOG CAMPOO7

Selecciona con los Desplegables Ia Corerespondencia entre los Campos de Ia Base de Datos con los de la Tabla

Cvii%[s]

tarias. Si no se introduce el porcentaje de I.V.A. o del Recargo de Equivalencia y si el Importe o viceversa
el programa calcula el dato que falta y lo incluye en la introduccién de datos. La fecha importante es la
de Operacién y no la de factura si esta no se introduce se iguala a la de Operacion. Una vez terminado
pulse ACEPTAR para continuar, o CANCELAR para volver al Ment Principal.

3.70.1.4. Archivo de Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos

Antes de presentar la ventana comprueba que el fichero sea un Archivo Excel, extensiones XLS o XLSX'y

si no es asi lo rechaza. Después presenta en la
ventana una relacion con los campos de la base
de Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos y en
la parte inferior una tabla con los campos del ar-
chivo. A cada campo le da una denominacion
correlativa formada por la palabra 'CAMPO'y un
numero correlativo para su identificacién. Para
asignar un campo de la base de datos al del ar-
chivo basta con pulsar el desplegable que esta
situado a la izquierda del nombre del campo,
buscar el elegido y pinchar sobre él. Son obliga-
torios el campo ‘Numero factura’, ‘Fecha Ope-
racién’ y ‘Base Imponible’ el resto es opcional.
Hay encima de la tabla un botén por si se desea
quitar alguna linea. Tanto a la derecha de los
campos de ‘Importes’ como del de las 'Fechas’

Importacién de Datos de Archivos Excel y de Texto

Asignacion de Campos de la Base Datos

CAMPOOT

CAMPO02

CAMPOO3

CAMPOO4.

CAMPOOS

Nombre Cliente
NLLF. Cliente

N Factura
Fecha Operacién
Fecha Factura
Base Imponible
Imp. LVA.
%LVA.

Imp. Recargo

% Recargo

Imp. Retenciones

1.- Devengado
01.- DD/MM/AAAA
01.- DD/MM/AAAA
1-1411.111,00
1-1.411.111,00
1.-11.00

1. 1.111.111,00
1-11.00

1.

- 1111111,00

CAMPOOT CAMPOO2 CAMPOO3 CAMPOO4.

CAMPOOS

CAMPOOG. CAMPOO7

Selecciona con los Desplegables Ia Corerespondencia entre los Campos de la Base de Datos con los de la Tabla

hay un desplegable para indicar el formato que Kl
tienen, tenga en cuenta estos desplegables ya

gue pueden causar errores tanto de la aplicacion como en la introduccién de datos. Tiene un desplegable
a la derecha del campo ‘Numero de factura'que indica si las facturas son del Devengado o son Intraco-
munitarias. Si no se introduce el porcentaje de .V.A. o del Recargo de Equivalencia y si el Importe o vice-
versa el programa calcula el dato que falta y lo incluye en la introduccion de datos. La fecha importante
es la de Operacién y no la de factura si esta no se introduce se iguala a la de Operacién. Una vez terminado
pulse ACEPTAR para continuar, o CANCELAR para volver al Ment Principal.

Una vez terminada las selecciones y las asignacion de los campos el programa recopila los datos en cuatro
bases temporales y presenta una ventana para confirmar el traspaso de datos a la Persona o Entidad se-
leccionada pulse ACEPTAR para continuar, o CANCELAR para volver al Menu Principal sin realizar el pro-
ceso.

Pagina - 96



CyEWin - Datos

3.10.2. Datos Separados por un Caracter

Presenta una ventana por cada uno de los ficheros para asignar los campos a los de las base correspon-

diente y son:
3.10.2.1. Archivo del Plan Contable

Antes de presentar la ventana comprueba que
todas las lineas del fichero tienen el mismo nu-
mero de "Caracter Separador’ y si no es asi lo
rechaza. Después presenta en la ventana una re-
lacién con los campos de la base del Plan Con-
table y en la parte inferior una tabla con los
campos del archivo. A cada campo le da una de-
nominacion correlativa formada por la palabra
"CAMPQ’y un numero correlativo para su iden-
tificaciéon. Para asignar un campo de la base de
datos al del archivo basta con pulsar el desple-
gable que esta situado a la izquierda del nom-
bre del campo, buscar el elegido y pinchar sobre
él. Son obligatorios el campo ‘Cuenta’ y 'Des-
cripcion’ el resto es opcional. Hay encima de la
tabla un botdn por si se desea quitar alguna
linea. No quite los que sabe que estan en la base
del plan ya que antes de realizar la introduccion

Importacién de Datos de Archivos Excel y de Texto

Asignacién de Campos de la Base Datos.

CAMPOO1 v/ Cuenta

CAMPOO2 | Descripcién

<

Clave N.LF.

v NIE

Direccién

Poblacién

Pais

Teléfono

< Le] Le| e el Le] Le
]
g
g

CAMPOO3 CAMPOO4. CAMPOOS

can”

Selecciona con los Desplegables Ia Corerespondencia entre los Campos de la Base de Datos con los de la Tabla

vl %][&]

de una nueva cuenta comprueba que no exista. Una vez terminado pulse ACEPTAR para continuar, o CAN-

CELAR para volver al Menu Principal.
3.10.2.2. Archivo de Asientos Contables

Antes de presentar la ventana comprueba que
“Caracter Separador’ y si no es asi lo rechaza.
Después presenta en la ventana una relacion
con los campos de la base de Asientos Conta-
bles y en la parte inferior una tabla con los cam-
pos del archivo. A cada campo le da una
denominacién correlativa formada por la pala-
bra "CAMPO'y un nimero correlativo para su
identificacion. Para asignar un campo de la base
de datos al del archivo basta con pulsar el des-
plegable que esta situado a la izquierda del
nombre del campo, buscar el elegido y pinchar
sobre él. Son obligatorios el campo ‘Asiento’,
‘Fecha’ y 'Cuenta Debe' el resto es opcional. Hay
encima de la tabla un boton por si se desea qui-
tar alguna linea. Tiene que elegir la forma de
contabilizar del archivo de entre las tres formas
diferentes mediante el desplegable que hay a la
derecha del campo ‘Asiento’. Tanto a la derecha

todas las lineas del fichero tienen el mismo nimero de

Importacion de Datos de Archivos Excel y de Texto

Asignacién de Campos de Ia Base Datos

CAMPOOT

CAMPOO2

CAMPOO3

< e [e] Le] Le] Le e Lo e Le] L«

Asiento
Fecha

Cta. Debe
Cta. Haber
Concepto
Imp. Debe
Imp. Haber
Lugar
Importe
Documento

Proyecto

1.- Cta. Debe / Lugar / Importe v

01.- DD/MM/AAAA

1.-1.111.111,00
1.-1.111.111,00
CaracterDebe |

1.-1.111.111,00

CAMPOO2 CAMPOO3 CAMPOO4.

CAMPOOS

CAMPOOG

cann

Selecciona con los Desplegables la Corerespondencia entre los Campos de la Base de Datos con los de la Tabla

(v [%]

de los campos de ‘Importes’ como del de ‘Fecha’ hay un desplegable para indicar el formato que tienen,
tenga en cuenta estos desplegables ya que pueden causar errores tanto de la aplicacién como en la in-
troduccién de datos. Se incluye un campo para indicar que caracter es el que indica que la cuenta es del
debe o del haber para el caso 1. Una vez terminado pulse ACEPTAR para continuar, o CANCELAR para

volver al Menu Principal.

3.70.2.3. Archivo de Asientos Fiscales de Compras y Gastos

Antes de presentar la ventana comprueba que todas las lineas del fichero tienen el mismo ndmero de
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“Caracter Separador’y si no es asi lo rechaza. Después presenta en la ventana una relacion con los campos
de la base de Asientos Fiscales de Compras y

Importacion de Datos de Archivos Excel y de Texto

Gastos y en la parte inferior una tabla con los [ ]
campos del archivo. A cada campo le da una de- < s oo

. .7 . CAMPO02 ¥ N° Factura 1.- Soportado
nominacion correlativa formada por la palabra — R ————
"CAMPQ’y un numero correlativo para su iden- CUCR] v iR
tificacién. Para asignar un campo de la base de SR S
datos al del archivo basta con pulsar el desple- e e

, . . . v Imp. Recargo 1.-1.111.111,00
gable que esta situado a la izquierda del nom- S o
v 1

Imp. Retenciones .- 1.111.111,00

bre del campo, buscar el elegido y pinchar sobre
él. Son obligatorios el campo ‘Base Imponible’,
'Fecha Operacién’ y ‘Base Imponible’ el resto es
opcional. Hay encima de la tabla un botén por
si se desea quitar alguna linea. Tanto a la dere-
cha de los campos de ‘Importes’ como del de
las ‘Fechas’ hay un desplegable para indicar el .
formato que tienen, tenga en cuenta estos des- Secdon contes Dl Corspndens e s Camps s de s o s e ol
plegables ya que pueden causar errores tanto

de la aplicacién como en la introduccion de

datos. Tiene un desplegable a la derecha del campo ‘Numero de factura’que indica si las facturas son del
Soportado o son Intracomunitarias. Si no se introduce el porcentaje de I.V.A. o del Recargo de Equivalencia
y si el Importe o viceversa el programa calcula el dato que falta y lo incluye en la introduccion de datos.
La fecha importante es la de Operacion y no la de factura si esta no se introduce se iguala a la de Opera-
cion. Una vez terminado pulse ACEPTAR para continuar, o CANCELAR para volver al Menu Principal.

CAMPOOT CAMPOO2 CAMPO03 CAMPOO4. CAMPOOS CAMPOOS CAMPOO7 CAMPOOS CAMPOOY can”

3.710.2.4. Archivo de Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos

Antes de presentar la ventana comprueba que todas las lineas del fichero tienen el mismo ndmero de
“Caracter Separador’y si no es asi lo rechaza. Después presenta en la ventana una relacion con los campos
de la base de Asientos Fiscales de Ventas e In-

Importacion de Datos de Archivos Excel y de Texto

gresos y en la parte inferior una tabla con los
campos del archivo. A cada campo le da una de- —— iy

nominacion correlativa formada por la palabra e
"CAMPO’y un niimero correlativo para su iden- b (1100
tificacion. Para asignar un campo de la base de e

datos al del archivo basta con pulsar el desple- *ra S

gable que esta situado a la izquierda del nom- -

bre del campo, buscar el elegido y pinchar sobre G

CAMPOOT CAMPOO2 CAMPO03 CAMPOO4. CAMPOOS CAMPOOG CAMPOO7 CAMPOOS CAMPOOY can”

él. Son obligatorios el campo ‘Numero factura’,
'Fecha Operacién’ y ‘Base Imponible’ el resto es
opcional. Hay encima de la tabla un botén por
si se desea quitar alguna linea. Tanto a la dere-
cha de los campos de ‘Importes’ como del de
las ‘Fechas’ hay un desplegable para indicar el :
formato que tienen, tenga en cuenta estos des- T e e e
plegables ya que pueden causar errores tanto Kl

de la aplicacién como en la introduccion de

datos. Tiene un desplegable a la derecha del campo ‘Numero de factura’que indica si las facturas son del
Devengado o son Intracomunitarias. Si no se introduce el porcentaje de I.V.A. o del Recargo de Equiva-
lencia y si el Importe o viceversa el programa calcula el dato que falta y lo incluye en la introduccion de
datos. La fecha importante es la de Operacion y no la de factura si esta no se introduce se iguala a la de
Operacién. Una vez terminado pulse ACEPTAR para continuar, o CANCELAR para volver al Menu Princi-

pal.

3.10.3. Datos con Campos de texto fijo

Presenta una ventana por cada uno de los ficheros para signar los campos a los de las base correspon-
diente y son:
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3.10.3.1. Archivo del Plan Contable

Antes de presentar la ventana comprueba que S T e
todas las lineas del fichero tienen el mismo nu-
mero de caracteres y si no es asi lo rechaza. Des-
pués presenta en la ventana una relacién con los
campos de la base del Plan Contable y en la [«][2]
parte inferior una tabla con las lineas del ar-
chivo. En la parte superior de esta tabla presenta | €| 4"
una relacién de nUmeros leidos de arriba a
abajo para identificar la posicion correcta. Para
asignar un campo de la base de datos al del ar-
chivo basta con introducir en ‘DESDE" y "HASTA'
de la izquierda del campo los valores de inicio y
final. Para mover los datos pulse los cursores de -
movimiento y las teclas de PgUp y PgDn o pulse i’"i
sobre los botones que aparecen encima de la
tabla. Son obligatorios el campo ‘Cuenta’ y ‘Descripcién’ el resto es opcional. Una vez terminado pulse
ACEPTAR para continuar, o CANCELAR para volver al Menu Principal.

NI

11111111112222222222

4567890123

3.10.3.2. Archivo de Asientos Contables

Antes de presentar la ventana comprueba que todas las lineas del fichero tienen el mismo nimero de ca-
racteres y si no es asi lo rechaza. Después pre-
senta en la ventana una relacion con los campos
de la base de Asientos Contables y en la parte
inferior una tabla con las lineas del archivo. En
la parte superior de esta tabla presenta una re-
lacion de nimeros leidos de arriba a abajo para
identificar la posicion correcta. Para asignar un
campo de la base de datos al del archivo basta
con introducir en 'DESDE’ y 'HASTA’ de la iz-
quierda del campo los valores de inicio y final.
Para mover los datos pulse los cursores de mo-
vimiento y las teclas de PgUp y PgDn o pulse
sobre los botones que aparecen encima de la
tabla. Son obligatorios el campo ‘Asiento’, T
'Fecha’ y ‘Cuenta Debe’ el resto es opcional. [v][ %]
Tiene que elegir la forma de contabilizar del ar-
chivo de entre las tres formas diferentes mediante el desplegable que hay a la derecha del campo ‘Asiento’.
Tanto a la derecha de los campos de 'Importes’ como del de ‘Fecha’ hay un desplegable para indicar el
formato que tienen, tenga en cuenta estos desplegables ya que pueden causar errores tanto de la apli-
caciéon como en la introduccién de datos. Se incluye un campo para indicar que caracter es el que indica
que la cuenta es del debe o del haber para el caso 1. Una vez terminado pulse ACEPTAR para continuar,
o CANCELAR para volver al Ment Principal.

riacion de Datos de Archivos Bxcel y de Texto.

2 2| Imp. Debe 1121111100

Imp. Haber 1141111100

Lugar Caracter Debe o

0 0
0 0
o o importe DRETRIT
0 0
o o

3.70.3.3. Archivo de Asientos Fiscales de Compras y Gastos

Antes de presentar la ventana comprueba que todas las lineas del fichero tienen el mismo nimero de ca-
racteres y si no es asi lo rechaza. Después presenta en la ventana una relacion con los campos de la base
de Asientos Fiscales de Compras y Gastos y en la parte inferior una tabla con las lineas del archivo. En la
parte superior de esta tabla presenta una relacién de niumeros leidos de arriba a abajo para identificar la
posicion correcta. Para asignar un campo de la base de datos al del archivo basta con introducir en 'DESDE’
y 'HASTA' de la izquierda del campo los valores de inicio y final. Para mover los datos pulse los cursores
de movimiento y las teclas de PgUp y PgDn o pulse sobre los botones que aparecen encima de la tabla.
Son obligatorios el campo ‘Numero factura’, ‘Fecha Operacién’ y ‘Base Imponible’ el resto es opcional.
Tanto a la derecha de los campos de ‘Importes’ como del de las ‘Fechas’ hay un desplegable para indicar
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el formato que tienen, tenga en cuenta estos
desplegables ya que pueden causar errores
tanto de la aplicacion como en la introduccion
de datos. Tiene un desplegable a la derecha del
campo ‘Numero de factura'que indica si las fac-
turas son del Soportado o son Intracomunita-
rias. Si no se introduce el porcentaje de I.LV.A. o
del Recargo de Equivalencia y si el Importe o vi-
ceversa el programa calcula el dato que falta y
lo incluye en la introduccion de datos. La fecha
importante es la de Operacién y no la de factura
si esta no se introduce se iguala a la de Opera-
cion. Una vez terminado pulse ACEPTAR para
continuar, o CANCELAR para volver al Menu
Principal.

Importacién de Datos de Archivos Bxcel y de Texto

1. Soportade
1. DO/Mw/ARAA
01 DD/MMARAA
DRETRI
Imp. LVA 11111100
%LVA 110
Imp. Recargo PRETRI

% Recargo 1-11.00

0
[
0
0
o
0| Base Imponible
o
o
0
o
0

Imp. Retenciones [RERTTRTIYY

11111111

PeEEeRTeee]

2222233333333
4567890123456789012345675

5555566666666667
1456789012345678901

856559999999939000000000
4567690123456789012345678

Introduzca los Campos Solicitados

v %]

3.70.3.4. Archivo de Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos

Antes de presentar la ventana comprueba que todas las lineas del fichero tienen el mismo nimero de ca-
racteres y si no es asi lo rechaza. Después presenta en la ventana una relacion con los campos de la base
de Asientos Fiscales de Ventas e Ingresos y en la parte inferior una tabla con las lineas del archivo. En la

parte superior de esta tabla presenta una rela-
cion de numeros leidos de arriba a abajo para
identificar la posicion correcta. Para asignar un
campo de la base de datos al del archivo basta
con introducir en 'DESDE’ y 'HASTA’ de la iz-
quierda del campo los valores de inicio y final.
Para mover los datos pulse los cursores de mo-
vimiento y las teclas de PgUp y PgDn o pulse
sobre los botones que aparecen encima de la
tabla. Son obligatorios el campo ‘Numero fac-
tura’, ‘Fecha Operacién’ y ‘Base Imponible’ el
resto es opcional. Tanto a la derecha de los cam-
pos de ‘Importes’ como del de las ‘Fechas’ hay
un desplegable para indicar el formato que tie-
nen, tenga en cuenta estos desplegables ya que
pueden causar errores tanto de la aplicacion

6n de Datos de Archivos Excel y de Texto

NAF. Clente
e Factura 1. Davengado
Focha Operacién .. DO/MM/ARAA
Fecha Factura 01 DD/MM/ARAA
Base Imponible a0
Imp. LVA. 1m0
%LVA 110

Imp. Recargo PRETRT

% Recargo 11100

Imp. Retenciones 1-1am1,00

Sl
o

¥

2222233333333
4567890123456789012345678

5555566666666667

1
825529999999959000000000
1456769012345678901 8

4567690123456789012345671

Itroduzca los Campos Solicitados

v |[%]

como en la introduccion de datos. Tiene un desplegable a la derecha del campo ‘NUmero de factura’ que
indica si las facturas son del Devengado o son Intracomunitarias. Si no se introduce el porcentaje de .V.A.
o del Recargo de Equivalencia y si el Importe o viceversa el programa calcula el dato que falta y lo incluye
en la introduccién de datos. La fecha importante es la de Operacidn y no la de Factura si esta no se intro-
duce se iguala a la de Operacion. Una vez terminado pulse ACEPTAR para continuar, o CANCELAR para

volver al Menu Principal.

Una vez terminada las selecciones y las asignacion
de los campos el programa recopila los datos en
cuatro bases temporales y presenta una ventana
para confirmar el traspaso de datos a la Persona o
Entidad seleccionada pulse ACEPTAR para conti-
nuar, o CANCELAR para volver al Menu Principal sin

realizar el proceso.

Importacién de Datos de Archivos Excel y de Texto

Proceso de R de Datos Fi

Confirme el Traspaso de Datos a |a Persona o Entidad.

v | X
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4. Cuentas Anuales ALT+C

El menu de Cuentas. Anuales y Cierres consta de las siguientes subopciones:

-4.1.- Balance de Situacion.

-4.2.- Cuenta de Pérdidas y Ganancias.

-4.3.- Estado de Cambios en el Patrimonio Neto (A).
-4.4.- Estado de Cambios en el Patrimonio Neto (B).
-4.5.- Estado de Flujos de Efectivo.

-4.6.- Gestion de Conceptos.

-4.7.- Impresion Cuenta de Pérdidas y Ganancias Segtin Plan 1973.
-4.8.- Memoria.

-4.9.- Certificacion de Aprobacion de Cuentas.
-4.10.- Certificacion de Aprobacion de Cuentas.
-4.11.- Diligencias y Portadas.

Generales  Ficheros Datos | Cuentas Anuales Estimacién Objetiva Listados Cierres e [mpresos Estadisticas  Automat
SR Persona Eaaneee Si‘tu.acién _ os. Fiscales Estimacian
Entidad Cuenta de Pérdidas y Ganancias tas/Ingresos Objetiva
Estado de Cambios en el Patrimonio Neto (A)
ﬂ% 5 % Estado de Cambios en el Patrimonio Neto (B)
di Estado de Flujos de Efective
Gestion de Conceptos
_ Cuenta de Pérdidas y Ganancias plan de 1973 Contabilidad y E
Memoria
Persona o Entidad lmpre.sién_ de Cuentas pa-ra el Registro |
Certificacion de Aprobacion de Cuentas
Diligencia y Portadas
i re Haber Cuadre Total

Ejercicio 6 2019 -~ *
| 0,00 | | 0,00 | | 0.4

Datos en el Entorno de Trabajo

Administrador | Administra | ?«ﬁ
Agenda | Todos w '\’.’.}-é

4.1. Balance de Situacion ALT+C - ALT+B

Seleccione esta opcién para imprimir el Balance de Situacion, aparecera una Ventana donde elegira:

- Fecha en el Listado. Si desea que aparezca la fecha en la impresién.

- El tipo de Balance que desea. Normal, Abreviado o PYMES.

- La Pagina de Inicio. El primer nimero de pagina para que sea correlativo la presentacién de las cuentas
anuales.

- La Salida. Si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF.

- Impresion de Cuentas Calculo. Si marca esta opcion en cada linea del listado desglosa las cuentas que
suman a cada partida, es muy util para comprobacion.

- Vista Preliminar. Si es por impresora con-
firme si quiere vista preliminar o no

Seleccion del Balance de Situacion

- Impresién a Rayas. Si desea que se impri- | e e i lens
p y ., N q . p , ®Si 15/12/2015 ® Impresora [¥] Vista Preliminar ) Normal
man las rayas para identificar mejor las li- | cone OPantalla R O Abreviado
neas del informe. Pigina Inicio 1 ) Hoja Excel [¥]Impresion Saldo Afio Anterior ® PYMES
© Archivo PDF

- Impresion Saldo Afio Anterior. Si desea
que aparezca la columna del ejercicio pre- | observaciones
cedente en el informe.
- Impresion Fechas Calculo. Sirve para iden- v x
tificar entre que fechas se ofrecen los datos,

=D
§
| S

Pagina - 101



CyEWin - Cuentas Anuales

esta opcién solo sale cuando se recalcula el informe. Calculo del Balance de Situacian
Una vez introducidos todos estos datos pulse CONTINUAR para seguir Fecha Desde QA01/2015
con el informe, o CANCELAR para volver al Menu Principal. Fecha Hasta 31/12/2015
- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos iy A e 2014
que cumplan las condiciones anteriores y un botén donde, una vez ter- e
minada la consulta, pulsar para regresar. < x

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el in-

forme en un fichero temporal, presentando en pantalla todas las hojas
de las que dispone el informe y la posibilidad de listar todas o una sola segun desee. Una vez terminado
el informe, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicito vista preliminar el informe sera enviado
directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

También en la pantalla aparece el botén “Recélculo” que sirve para volver a calcular los datos del Balance
de Situacion. Si lo pulsa aparece una ventana donde se solicita un filtro de fechas y el afio del Ultimo
cierre, una vez hecho pulse CONTINUAR para realizar la actualizacion, o CANCELAR para abandonar.

La actualizacién del Balance de Situacién se efectda en el orden siguiente:

1. Solicita la actividad que desea que se actualice.

2. Se actualizan todos los Conceptos de Tipo A (que incluyen Unicamente Cuentas del Plan Contable).
3. Se actualizan los Conceptos de los tres Tipos restantes: B, Cy D, por el siguiente orden:

3.1. Conceptos cuyos Cédigos consten de 5 caracteres.

3.2. Conceptos cuyos Coédigos consten de 4 caracteres.

3.3. Conceptos cuyos Cdédigos consten de 3 caracteres.

3.4. Conceptos cuyos Cédigos consten de 2 caracteres.

3.5. Conceptos cuyos Coédigos consten de 1 solo caracter.

Asi que se garantiza que los Conceptos de Nivel inferior han sido actualizados antes de proceder a la de
un concepto de nivel superior que pudiera hacer referencia a aquellos. Si realiza esta opcién al regresar
presenta dos opciones mas en la ventana de seleccion: incluir limites de listado e incluir cuentas en apar-
tados.

4.2. Cuenta de Pérdidas y Ganancias ALT+C - ALT+C

Seleccione esta opcién para imprimir la Cuenta de Perdidas y Ganancias, aparecera una Ventana donde
elegiréa:

- Fecha en el Listado. Si desea que aparezca la fecha en la impresion.

- El tipo de Cuenta de Pérdidas y Ganancias que desea. Normal, Abreviado o PYMES.

- La Pagina de Inicio. El primer niimero de pagina para que sea correlativo la presentacion de las cuentas
anuales.

- La Salida. Si lo desea por pantalla, impre-
sora, en Hoja Excel o en fichero PDF.

- Impresion de Cuentas Calculo. Si marca

Seleccion de la Cuenta de Pérdidas y Ganancias

Fecha en el Listado Salida [Jimpresién Cuentas Calculo Tipo
15/12/2015 ® Impresora [¥| Vista Preliminar () Normal

esta opcién en cada linea del listado des- | ~y, & i e g
glosa las cuentas que suman a cada partida, | rgina nicio 1] OHofa Excel et A iy TS
es muy util para comprobacién. (JAclifva POE

- Vista Preliminar. Si es por impresora con- | opservaciones
firme si quiere vista preliminar o no
- Impresion a Rayas. Si desea que se impri- & x =1
man las rayas para identificar mejor las li-
neas del informe.

- Impresion Saldo Ao Anterior. Si desea que aparezca la columna del ejercicio precedente en el informe.
- Impresion Fechas Calculo. Sirve para identificar entre que fechas se ofrecen los datos, esta opcion solo
sale cuando se recalcula el informe.
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Una vez introducidos todos estos datos pulse CONTINUAR para seguir o T T e

con el |nform§, o CANCELAR para volver al Menu Principal. eheDae e
- Si le ha solicitado por pantalla, presentara una ventana con los datos Fecha Hasta 272015
que cumplan las condiciones anteriores y un botén donde, una vez ter- Aiio Ultimo Cierre 2014

minada la consulta, pulsar para regresar. Cambiar Conceptos |y

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el in-
forme en un fichero temporal, presentando en pantalla todas las hojas ¥ *
de las que dispone el informe y la posibilidad de listar todas o una sola
segun desee. Una vez terminado el informe, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitd vista
preliminar el informe sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

También en la pantalla aparece el boton “Recélculo” que sirve para volver a calcular los datos de la Cuenta
de Pérdidas y Ganancias, si lo pulsa aparece una ventana donde se solicita un filtro de fechas y el afo del
ultimo cierre, una vez hecho pulse CONTINUAR para realizar la actualizacion, o CANCELAR para abando-
nar.

La actualizacién de la Cuenta de Pérdidas y Ganancias se efectta en el orden siguiente:

1. Solicita la actividad que desea que se actualice.

2. Se actualizan todos los Conceptos de Tipo A (que incluyen Unicamente Cuentas del Plan Contable).
3. Se actualizan los Conceptos de los tres Tipos restantes: B, Cy D, por el siguiente orden:

3.1. Conceptos cuyos Cédigos consten de 5 caracteres.

3.2. Conceptos cuyos Cédigos consten de 4 caracteres.

3.3. Conceptos cuyos Cédigos consten de 3 caracteres.

3.4. Conceptos cuyos Cdédigos consten de 2 caracteres.

3.5. Conceptos cuyos Codigos consten de 1 solo caracter.

Asi que se garantiza que los Conceptos de Nivel inferior han sido actualizados antes de proceder a la de
un concepto de nivel superior que pudiera hacer referencia a aquellos. Si realiza esta opcién al regresar
presenta dos opciones mas en la ventana de seleccion: incluir limites de listado e incluir cuentas en apar-
tados.

4.3. Estado de Cambios en el Patrimonio Neto (A) ALT+C - ALT+E

Seleccione esta opcidn para imprimir el Estado de Cambios en el Patrimonio Neto “Ingresos y Gastos Re-
conocidos”. Aparece una pantalla donde solicita:

- Fecha en el Listado. Si desea que aparezca la fecha en la impresion.

- El tipo de Estado de Cambios en el Patrimonio Neto que desea. Normal o Abreviado.

- La Pagina de Inicio. El primer niimero de pagina para que sea correlativo la presentacion de las cuentas
anuales.

- La Salida. Si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF.

- Impresién de Cuentas Calculo. Si marca esta opcién en cada linea del listado desglosa las cuentas que
suman a cada partida, es muy Util para comprobacion.

- Vista Preliminar. Si es por impresora con-
firme si quiere vista preliminar o no

Seleccion del Estado de Ingresos y Gastos

.y . . . Fecha en el Listado Salida [Jimpresién Cuentas Cilculo Tipo
- ImpreSIOn a Rayas. Si desea que se impri- s : .t
A . . , (@ Si 15/12/2015 (® Impresora [] Vista Preliminar (® Normal
man las rayas para identificar mejor las li- | oo O Pantalla e e e O Abreviado
neas del informe. Pagina Inicio 1 ) Hoja Excel [¥] Impresién Saldo Afio Anterior

- Impresion Saldo Afio Anterior. Si desea S

que aparezca la columna del ejercicio pre- | observaciones
cedente en el informe.
- Impresion Fechas Calculo. Sirve para iden- & x
tificar entre que fechas se ofrecen los datos,

9
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esta opcidn solo sale cuando se recalcula el informe.

Una vez introducidos todos estos datos pulse CONTINUAR para seguir con el informe, o CANCELAR para
volver al Menu Principal.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el informe en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el informe y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el informe, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicito
vista preliminar el informe sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener insta-
lado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

También en la pantalla aparece el boton “Recalculo” que sirve para volver a calcular los datos del Estado
de Cambios en el Patrimonio Neto, si lo pulsa aparece una ventana donde se solicita un filtro de fechas y
el afo del ltimo cierre, una vez hecho pulse CONTINUAR para realizar la actualizacion, o CANCELAR para
abandonar.

La actualizacién del Estado de Cambios en el Patrimonio Neto se efectda en el orden siguiente:

1. Solicita la actividad que desea que se actualice.

2. Se actualizan todos los Conceptos de Tipo A (que incluyen Unicamente Cuentas del Plan Contable).
3. Se actualizan los Conceptos de los tres Tipos restantes: B, Cy D, por el siguiente orden:

3.1. Conceptos cuyos Cédigos consten de 5 caracteres.

3.2. Conceptos cuyos Coédigos consten de 4 caracteres.

3.3. Conceptos cuyos Cdédigos consten de 3 caracteres.

3.4. Conceptos cuyos Cédigos consten de 2 caracteres.

3.5. Conceptos cuyos Coédigos consten de 1 solo caracter.

Asi que se garantiza que los Conceptos de Nivel inferior han sido actualizados antes de proceder a la de
un concepto de nivel superior que pudiera hacer referencia a aquellos. Si realiza esta opcién al regresar
presenta dos opciones mas en la ventana de seleccion: incluir limites de listado e incluir cuentas en apar-
tados.

4.4. Estado de Cambios en el Patrimonio Neto (B) ALT+C - ALT+S

Seleccione esta opcién para Imprlmlr el Es- Seleccién del Estado Total de cambios en el Patrimonio Neto

tado de Cambios en el Patrimonio Neto | rechaen e Listado Salida [limpresién Cuentas Cilulo TiP0
"Estado Total de Cambios en el Patrimonio”. | @si |1sm2/201s ® Impresora [ Vista Preliminar O Normal
Aparece una pantalla donde solicita: LM Climpresion con rayas Clnbeeviodo
- Fecha en el Listado. Si desea que aparezca | ™™™ i s Rt—

la fecha en la impresién.
- El tipo de Estado de Cambios en el Patri- | Observaciones
monio Neto que desea. Normal, Abreviado ==
o PYMES. v £ —
- La Pagina de Inicio. El primer nimero de
pagina para que sea correlativo la presenta-
cion de las cuentas anuales.

- La Salida. Solo se emite por impresora.

- Impresion de Cuentas Calculo. Si marca
esta opcion en cada linea del listado des-
glosa las cuentas que suman a cada partida,
es muy util para comprobacién.

- Vista Preliminar. Si es por impresora con-
firme si quiere vista preliminar o no

- Impresién a Rayas. Si desea que se impri-

"Ch i oo P Total g cambics n | Patmonic Nare

EEEEEEEEEEEEEEEEH
§8885588588888888
SEEEEEEEEEEEEEEEH
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man las rayas para identificar mejor las lineas del informe. Calculo del Estad Total d cambios en e Patrimonio Neto
- Impresién Saldo Ao Anterior. Si desea que aparezca la columna del Deseripeén

ejercicio precedente en el informe. e
Una vez introducidos todos estos datos pulse CONTINUAR para seguir | : | 8 )
con el informe, o CANCELAR para volver al Menu Principal. : e =
- Si ha seleccionado vista preliminar, realizara el informe en un fichero | s oo ¥
temporal, presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone | ° omj -
el informe y la posibilidad de listar todas o una sola segun desee. Una

vez terminado el informe, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no

solicitd vista preliminar el informe seréd enviado directamente a la im-

presora.

También en la pantalla aparece el boton “Recalculo” que sirve para volver a calcular los datos del Estado
de Cambios en el Patrimonio Neto, si lo pulsa aparece una ventana donde le muestra todos los datos en
una tabla, permitiendo la modificacion por lineas, si fuera necesario, para hacerlo mueva la linea resaltada
con los cursores y pulse INTRO o en el botdbn MODIFICAR. Aparece una ventana con todos los datos per-
mitiendo su modificacion. Para salir de esta opcion cuando termine de cuadrar todos los datos pulse CAN-
CELAR para abandonar.

4.5. Estado de Flujos de Efectivo ALT+C - ALT+T

Seleccione esta opciodn para imprimir el Es-
tado de Flujos de Efectivo, Aparece una

Seleccién de Estado de Flujos de Efectivo

t ” d d | t . Fecha en el Listado Salida [lImpresién Cuentas Cleulo
pan alla don .eso Ici a ®si 15/12/2015 @ Impresora [¥] Vista Preliminar
- Fecha en el Listado. Si desea que aparezca | ome O Pantalla i con eare
la fecha en la impresion. Pagina Inicio 1] OHoja Excel ¥l Impresion Saldo Afio Anterior

- La Pagina de Inicio. El primer nimero de - Archive PDE

pagina para que sea correlativo la presen- | observaciones
tacién de las cuentas anuales.
- La Salida. Si lo desea por pantalla, impre- « x =il
sora, en Hoja Excel o en fichero PDF.

- Impresion de Cuentas Calculo. Si marca
esta opcion en cada linea del listado desglosa las cuentas que suman a cada partida, es muy Util para
comprobacion.

- Vista Preliminar. Si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no

- Impresion a Rayas. Si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las lineas del informe.

- Impresion Saldo Ao Anterior. Si desea que aparezca la columna del ejercicio precedente en el informe.
- Impresion Fechas Calculo. Sirve para identificar entre que fechas se ofrecen los datos, esta opcion solo
sale cuando se recalcula el informe.

Una vez introducidos todos estos datos pulse CONTINUAR para seguir con el informe, o CANCELAR para
volver al Menu Principal.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el informe en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el informe y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el informe, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitd
vista preliminar el informe sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

Céleulo de Estado de Flujos de Efectivo

También en la pantalla aparece el botdn “Recalculo” que sirve para vol- FeckaiDesrle 01/01/2015
ver a calcular los datos del Estado de Flujos de Efectivo, si lo pulsa apa- :::Z:;:’Cim il
rece una ventana donde se solicita un filtro de fechas y el afio del ultimo i o sz
cierre, una vez hecho pulse CONTINUAR para realizar la actualizacion,

o CANCELAR para abandonar. & x
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La actualizaciéon del Estado de Flujos de Efectivo se efectla en el orden siguiente:

1. Solicita la actividad que desea que se actualice.

2. Se actualizan todos los Conceptos de Tipo A (que incluyen Unicamente Cuentas del Plan Contable).
3. Se actualizan los Conceptos de los tres Tipos restantes: B, Cy D, por el siguiente orden:

3.1. Conceptos cuyos Cédigos consten de 5 caracteres.

3.2. Conceptos cuyos Cdédigos consten de 4 caracteres.

3.3. Conceptos cuyos Cdédigos consten de 3 caracteres.

3.4. Conceptos cuyos Cdédigos consten de 2 caracteres.

3.5. Conceptos cuyos Cdédigos consten de 1 solo caracter.

Asi que se garantiza que los Conceptos de Nivel inferior han sido actualizados antes de proceder a la de
un concepto de nivel superior que pudiera hacer referencia a aquellos. Si realiza esta opcién al regresar
presenta dos opciones mas en la ventana de seleccion: incluir limites de listado e incluir cuentas en apar-
tados.

4.6. Gestion de Conceptos ALT+C - ALT+G

Seleccione esta opcién para gestionar la Base de Datos de los conceptos que tienen los diferentes Balances
de la Persona o Entidad Activa o Generales. Aparecera la ventana de la gestion con el menu de opciones
en la parte superior, en el resto, una ventana con la tabla de los registros de la base de datos y encima de
esta hay un campo para realizar las busquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca
una letra o nimero nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla del centro. A la derecha de este
existen tres desplegables: El primero sirve para seleccionar el modelo de Cuenta Anual deseado. El se-
gundo el tipo de Sociedad. Y el tercero selecciona si desea los conceptos de la persona o Entidad selec-
cionada o los generales que se utilizan como patrén cuando se crean estos.

] =
ata Baja Modificacién Listado Visualizacion salir
* & © = © o
Persona o Entidad Activa: 00000 -PERSONAO ENTIDADINICIAL | Ejercicio: [ 2015 | Fecha: [ 15/12/2015 | Opeién Mend: | Cuentas Anuales - Gestion de Conceptos
Buscarpor:  Cédigo Conceptos | gel Balance de Situacion v Tipo PYMES | BaseDatos | General de Personas o Entidades v  Doble Clic del Ratén o Enter en Cualquier Linea para Ver la Ficha Completa

| cadigo | Tipo | Epigrafe Fecha Desde Afio anterior | Afio actual B

» [ B s A) ACTIVO NO CORRIENTE 0.00 0.00
a1 A s 1 Inmovilizado intangible. 0.00 0.00
a2 A s I Inmovilizado material. 0.00 0.00
A3 A s L Inversiones inmobiliarias. 0.00 0.00
A4 A s IV. Inversiones en empresas del grupo y asociadas a largo plazo. 0.00 0.00
Ats A s V. Inversiones financieras a largo plazo. 0.00 0.00
At6 A s VL. Activos por Impuesto diferido. 0.00 0.00
17 A s VL. Deudores comerciales no corrientes. 0.00 0.00
2 B s B) ACTIVO CORRIENTE 0.00 0.00
a2l A s 1. Existencias. 0.00 0.00
|a22 [ s 1. Deudores comerciales y otras cuentas a cobrar. 0.00 0.00
= A s 1. Clientes por ventas y Prestaciones de servicios. 0.00 0.00
\n22n A s a. Clientes por ventas y prestaciones de servicio a largo plazo. 0.00 0.00
A212 A s b. Clientes por ventas y prestaciones de servicio a corto plazo. 0.00 0.00
n222 A s 2. Accionistas (socios) por desembolsos exigidos. 0.00 0.00
a223 A s 3. Otros deudores. 0.00 0.00
Az A s Il Inversiones en empresas del grupo y asociadas a corto plazo. 0.00 0.00
a2 A s IV. Inversiones financieras a corto plazo. 0.00 0.00
Az A s V. Periodificaciones a corto plazo. 0.00 0.00
A% A s VI. Efectivo y otros activos liquidos equivalentes. 0.00 0.00
a3 B $ TOTAL ACTIVO (A + B) 0.00 0.00
|ARA A s ghgfhgf 0.00| 0.00|
I B s A) PATRIMONIO NETO 0.00 0.00
P11 B s A-1) Fondos propios. 0.00 0.00
; Pi1l B s 1. Capital. 0.00 0.00
[P A s 1. Capital escriturado. 0.00 0.00
[Pz A s 2. (Capital no exigido). 0.00 0.00
|p112 A s . Prima de emisién. 0.00 0.00
‘ P13 A s Il Reservas. 0.00 0.00

CYEWIN Cortabiidady Estimaciones enWINDOWS - ColtHop ED.. 5.L Num | oo | e | 151272015 | 1221:28

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

{ﬁ_ 4.6.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcién para dar de alta un nuevo codigo. Rellene el dato Codigo, confirme el alta pulsando
ACEPTAR, o vuelva a la gestion pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecera la ventana de solicitud
de los datos del codigo. Una vez finalizada la introduccion de datos, pulse ACEPTAR para terminar la in-
troduccion. El programa volvera a pedir un nuevo cédigo.
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.Z. | 4.6.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja el cddigo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o
abandone la operacion pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera a la pantalla de Ges-
tion.

%z | 4.6.3. Modificacién ALT+M

Modificacion de Registro

Seleccione esta opcién para modificar los datos co- | cu.
rrespondientes al coddigo que esta en pantalla. Los | " wemerecman:

Tipo 0 Negativo s

Cédigos de cuentas a incluir

campos modificables apareceran en la ventana de | “&esm=rer gy ey S
solicitud de datos permitiendo su modificacion. | = * - - 2 : e
Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse | - : B : : e e o i

ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CANCE-
LAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla
de Gestion.

i—s | 4.6.4. Listado ALT+L

|

Aparecera la Ventana donde podra seleccionar: si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fi-
chero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las
rayas para identificar mejor las lineas del listado, también podra introducir el filtro de codigo.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestion de Cuenta de Pérdidas y Ganancias.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

O 4.6.5. Visualizacion ALT+Z

En la parte central de la pantalla, aparecen los datos correspondientes a la primera linea del informe. Los
campos que aparecen son los siguientes:

Cadigo: Codigo de cinco caracteres, Visualizacion de Registos

de la forma XYYYY, donde X es el | csuiso a1 Tipo Negativo 5
. e . . Descripcién

identificativo del listado e YYYY es i e LL L ‘
un codigo alfanumeérico, de aparta- | cosises secuentas s incui

dos y subapartados del informe, que | == - = = ad po e
se utilizara para ordenar la salida. El | [ . :

programa pedird confirmacion al
alta del codigo.

Tipo: Existen cuatro tipos distintos
de concepto: Tipo A: Concepto que
incluye Unicamente cuentas del Plan
Contable. Tipo B: Concepto que in-
cluye otros conceptos. Al efectuar la impresién estos conceptos apareceran con la descripcién y el importe.
Tipo C: Igual que en el anterior, pero incluyendo en la impresién Unicamente la descripcién. Tipo D: Igual
gue en el anterior, pero incluyendo en la impresion Unicamente el importe bajo una raya de totalizado.
Tipo E: No se incluye en la impresion.

Negativo (S/N/P): Existen conceptos que deben figurar en el informe aun siendo negativos y otros con-

T[]+
[+ 1+ 1+

+

B
[+ 1+

iff*
\|

(e][>][ 0]
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ceptos que no deben figurar en el informe, si son negativos. Seleccione: (S)iempre en informe, (N)egativo
para incluir en el informe el concepto, si es negativo, (P)ositivo para incluir si es positivo.

Descripcion: Descripcion del concepto tal como aparecera en el informe.

Cadigo / Cuentas a Incluir: Consta de treinta y cinco casillas donde se resefaran los cédigos o las cuentas
a incluir en el concepto, con signo mas, si suman, y con signo menos, si restan.

Ao Anterior: Importe de este concepto en el afio anterior.

Ao Actual: Importe de este concepto, a la fecha de la Ultima actualizacion de la Cuenta de Pérdidas y
Ganancias.

Estos dos Ultimos campos apareceran vacios hasta que se efectue la actualizacién.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

-
<

‘=#= | Baja de Registro. Proceso idéntico al del menud. ALT+B
%= | Modificacién de Registro. Proceso idéntico al del mend. ALT+M

Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+-

Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++

o

Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

G) | 4.6.6. salir ALT+s

Cuando haya terminado de gestionar pulse esta opcidon para volver al Menu Principal.

4.7. Impresion Cuenta de Pérdidas y Ganancias Segun Plan 1973
ALT+C - ALT + U

Primero muestra la ventana de seleccion de actividades, si hay mas de una. A continuacion aparece la
ventana donde podra seleccionar si lo desea por pantalla, im-
presora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora
confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se im-

Cuenta de Pérdidas y Ganancias segun el Plan de 1973

Salida

. ) o . , . (® Impresora [¥] Vista Preliminar
priman las rayas para identificar mejor las lineas del listado, C Pantalla o S A
también podra introducir el filtro de fechas. © Hoja Exce
Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para  Archivo PO

Filtro Fechas Filtro Proyecto

continuar con el listado, o CANCELAR para volver al Menu Prin-
Desde 01/01/2015

Clp?|. o i Hasta 31/12/2015
- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con
los datos que cumplan las condiciones anteriores y un boton o x

donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, reali-
zara el listado en un fichero temporal, presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el
listado y la posibilidad de listar todas o una sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO
y posteriormente SALIR. Si no solicito vista preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

4.8. Memoria ALT+C - ALT+M

Seleccione esta opcidn para confeccionar la Memoria de la Persona o Entidad activa. Aparecera una Ven-
tana donde elegira el tipo de memoria que desea “Normal”, “Abreviada” o “PYMES". Si existe un docu-
mento creado anteriormente, le pregunta si desea generarlo de nuevo tanto si contesta SI, como si no
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existe el documento, el programa
automaticamente calculard los
datos econémicos que se incluyen
en la memoria y presenta dos
ventanas con los datos calculados
y los datos variables, estos Ultimos
presentara los introducidos la ul-
tima vez. Al confirmar en las dos
ventanas, el programa genera un
documento Word y lo presenta en
pantalla enlazando automatica-
mente con dicha aplicacion. DEBE
TENER EN CUENTA QUE PARA
PODER UTILIZAR ESTA OPCION
DEBE TENER INSTALADO EL
WORD.

Nombre Entidad
Constituida en
Direccién
Registro

Objeto Social

Actividad

Aplicacién
Areserva Legal

A Reserva Estatutaria
ARes. Fondo Comercio
A Reservas Especiales
A Reservas Voluntaria
A

A Dividendos

A

A Comp. P. Eje. Ant.

Total

PERSONA O ENTIDAD INICIAL

Importe

Base Reparto

Memoria

Importe

Saldo Cta.Pérd.Gana.

Remanente

Reservas Voluntarias

Otras Reservas

v [%]

0.00
0.00

0.00

Ejercicio
LE.

2015

Poblacién

Fecha o

Consumo de Mercaderias
Nacionales
Importaciones

Total

Var. Ex. Mer.

Consumo de Materias Primas
Nacionales
Importaciones

Total

Var. Ex. Mat.

Seguridad Social

Otros G. Sociales

0.00
0.00

0.00

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

4.9. Impresion de Cuentas para el Registro ALT+C - ALT+I

Seleccione esta opcion para obtener el modelo que solicita el Registro Mercantil de las Cuentas Anuales
de cada sociedad. En la parte central de la pantalla, aparece la ventana con la gestion, a la izquierda una
pagina del modelo en la que directamente se puede modificar los datos que solicita y a la derecha en la
parte inferior una tabla con los diferentes modelos que se han creado en el ejercicio activo, pulse sobre
uno para mostar sus datos en la ventana. Encima el menu de opciones que realizan lo siguiente:

Impresion de Cuentas para el Registro

DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION IDP

1.- Datos Generales de Identificacién v

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA m L St
Forma juridica: _

NIF: |01010| | Otras: |01D13 ‘ | ‘ gﬁ_ ‘ ‘ t‘i"! ‘ ‘ {“E ‘

Denominacion social: ‘ 01020 | PERSONA O ENTIDAD INICIAL | Alta Baja Toma Datos

Domigilio sacial: ‘ 01022 | | ‘ § )I ‘ ‘ & ‘ ‘ EB, ‘

Municipio |01023 | Provincia: |01025 ‘ | Ficheros Presentacién  Otra Pagina

Cadigo postal: |01024| | Teléfono: |01031 ‘ |

Direccion de e-majlde contacto de la emprasa | 01037 | |

Salir

ACTIVIDAD

Actividad principal:

Cadigo CNAE:

02008

02001

|(1)

Cédigo Descripcion

MODELO PYMES

PERSONAL ASALARIADO
a) NUmero medio de personas empleadas en el curso del ejercicio, por tipo de contrato y empleo con discapacidad
EIERCiCIO 2015

o EIERGICIO _ 2014

FIJO (4): 0.00

NO FIJO (5):

04001
04002

0.00

Del cual: Personas empleadas con discapacidad mayor o igual al 33% (o calificacion equivalente local).

04010 0.00

b) Personal asalariado al términc del ejercicio, por tipo de contrato y por sexo:

4.9.1 Desplegable Apartados

Seleccione esta opcion para cambiar directamente el apartado de las Cuentas Anuales. Pinche sobre el
desplegable, muestra todos los apartados del modelo de pantalla y seleccione el deseado. Este desple-
gable muestra los apartados pero tenga en cuenta que un apartado puede tener mas de una pagina, esto
lo muestra en un campo entre los dos botones de desplazamiento situados debajo.

R

Seleccione esta opcion para cambiar a la pagina anterior del apartado de las Cuentas Anuales. Si es la
primera se situara en la Ultima, tenga en cuenta que esta opcidn avanza de pagina a pagina y al llegar a
la Ultima de un apartado pasa a la primera del siguiente.

4.9.2 - ALT+-
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.@ 493 + ALT++

Seleccione esta opcidn para cambiar a la pagina siguiente del apartado de las Cuentas Anuales. Si es la
ultima se situaréa en la primera, tenga en cuenta que esta opcion avanza de pagina a pagina y al llegar a
la primera de un apartado pasa a la Ultima del siguiente.

Sf. | 4.9.4. Alta ALT+A

Alta de Registro

. .z Selecci | tipo de Model
Seleccione esta opcidn para dar de alta un nuevo modelo. Pre- cecions € fipe e Hodle

. . ® MODELO NORMAL
senta una ventana con los tres posibles, confirme el alta pul-

() MODELO ABREVIADO

sando ACEPTAR, o vuelva a la gestion pulsando CANCELAR. Al © MODELO PYMES
confirmar el alta, comprobara su existencia no permitiendo dos Seleccione Opcién
del mismo modelo, si no existe lo crea y presenta en la ventana. & x

So%. | 4.9.5. Baja ALT+B

Seleccione esta opcidn para dar de baja el cddigo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o
abandone la operacion pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera a la pantalla de Ges-
tion.

4.9.6. Toma Datos ALT+D

=

Seleccione esta opcion para introducir los datos por defecto o calculados de las Cuentas Anuales. Presenta
una ventana donde puede elegir la toma de datos que desee pulsando ACEPTAR o en CANCELAR para
volver al Menu. Puede elegir entre:

- Datos Econdmicos de los apartados. Toma los datos actuales EE G B s e e T e A B
de los apartados de Balance de Situacion, Cuenta de Pérdidas | 4, ouuccion de batos &
y Ganancias y los apartados de Estados, aparece otra ventana | Oincorporacién Datos NO Econémicos del Afio Anterior

donde le solicita si desea incorporar en el apartado actual 0 en | © Textes Predefinidos para Apartados de la Memoria

todos los apartados y si desea que se introduzcan en Euros, en | ©Medieien del Texto Prdefinido del Apartade de la M
Miles de Euros o en millones de Euros, para continuar pulse en « x
ACEPTAR o si no desea la introduccién de datos pulse en CAN-

CELAR.

- Datos NO Econdmicos del afio anterior. Aparece una ventana donde le permite elegir entre incorporar
todos los apartados con textos del ejercicio anterior o solo el actual. La utilidad es para modificar sobre
lo que se escribio el ejercicio anterior y adaptarlo al actual. Para continuar pulse en ACEPTAR o si no desea
la introduccion de datos pulse en CANCELAR..

- Textos predefinidos para la memoria. Aparece una ventana donde le permite elegir entre incorporar
todos los apartados con textos predefinidos de la memoria o solo el actual. Para continuar pulse en ACEP-
TAR o si no desea la introduccion de datos pulse en CANCELAR.

- Modificacion textos predefinidos de los Apartados. Presenta los textos predefinidos para ajustarlos a
sus necesidades y cada vez que los incorpore sean los que mas se ajustan a sus criterios. Si no tiene pre-
senta un mensaje indicandolo. Para continuar pulse en ACEPTAR o si no desea la introduccién de datos
pulse en CANCELAR.

‘E"i 4.9.7. Ficheros ALT+F

Seleccione esta opcidn para introducir las localizaciones de ciertos ficheros necesarios para la presentacion
de las Cuentas Anuales via Internet. Les solicita las rutas de:

- Informe de gestion.

- Informe de Auditoria.

- Anuncios de Convocatoria.

- Certificado SICAN.

- Memoria Normal.

No es necesario introducir todos y depende de cada situacion serdn necesarios unos u otros..
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&J 4.9.8. Presentacion ALT+P

Seleccione esta opcién para imprimir los datos de las Cuentas Anuales. Presenta una ventana don puede
elegir entre:

- Impresion borrador por impresora. Para emitir por impresora
una copia de los datos, presenta una ventana para ajustar las

Presentacion de las Cuentas Anuales

Seleccione Opcién

(® Impresién B dor Por

imagenes a la salida de los datos y cuadrar la salida. Para con- ) Crescién Ficheros XERL y XML
tinuar pulse en ACEPTAR o si no desea la impresion pulse en O Creacién Fichero ZIP para Presentacion
CANCELAR.

- Creacién Ficheros XBRL y XML. Para crear los dos ficheros ne- W x

cesarios para la presentacion oficial, los crea con los datos que
hay actualmente en la opcidon y hace un paso previo para comprobar posibles errores o incoherencias
que tengan los datos.

- Creacion un ZIP para su presentacion. Para crear el archivo que hay que manar a la pagina del registro
o entregar en CD o Pen-Drive. Al final le da la posibilidad de copiarlo al dispositivo que desee y de imprimir
las cuatro hojas que hay que firmar para la presentacion.

EBI 4.9.9 Otra Pagina ALT+T

Los apartados de Acciones o Participaciones propias se dividen en 9 paginas donde se reflejan las personas
con acciones o participaciones, si una necesita mas de una pagina pude crearse o acceder mediante este
botén.

G) | 4.9.10.salir ALT+S

Seleccione esta opcion para salir de las Cuentas Anuales y regresar al Menu General.

4.10. Certificacion de Aprobacion de Cuentas ALT+C - ALT+R

Seleccione esta opcién para confeccionar la Cer- R O
tificacién de Aprobacion de Cuentas de la Per- | lmeie oo o :
sona o Entidad activa. Si existe un documento | ow= st
creado anteriormente le pregunta si desea ge-

nerarlo de nuevo, tanto si contesta Sl, como si | e e
no existe el documento el programa automati- | mor, L e el &
camente calculara los datos econdmicos que se | o ot

incluyen en la certificacion y presenta una ven- | o, (oo

tana con los datos calculados y los datos varia-
bles, estos ultimos presentara los introducidos - -
la dltima vez. Al confirmar en la ventana, el pro- E
grama genera un documento Word y lo pre-
senta en pantalla enlazando automaticamente con dicha aplicacion. DEBE TENER EN CUENTA QUE PARA

PODER UTILIZAR ESTA OPCION DEBE TENER INSTALADO EL WORD.

30 | [Junio 2016
31 | [Marzo 2016

30 | [ Junio 2016

Don

0.00 A comp. Pdas. anter. 0.00
0.00 Aremanente 0.00
0.00 A comp. en Ejer. Fut. 0.00

4.11. Diligencias y Portadas ALT+C - ALT+L

Diligencia y Portadas

Seleccione esta opcion para confeccionar la Diligencia y Las portadas de | ...
los Libros de las Cuentas Anuales de la Persona o Entidad activa. Si existe | ...
un documento creado anteriormente le pregunta si desea generarlo de | ;o

nuevo, tanto si contesta SI, como si no existe el documento, el programa | = L -
automaticamente introducira los datos y presenta una ventana con los | ™™™, .

datos. Al confirmar en la ventana, el programa genera un documento Word e

y lo presenta en pantalla enlazando automaticamente con dicha aplicacion. R

DEBE TENER EN CUENTA QUE PARA PODER UTILIZAR ESTA OPCION DEBE E

TENER INSTALADO EL WORD.
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5. Estimacion Objetiva ALT+M

Menu en donde se Calculan los Rendimientos Netos y las Bases de I.V.A. de las actividades en Estimacion
Objetiva. También pueden verse los Epigrafes que estén en esta Estimacién y los correspondientes Indices
Correctores.

-5.1.- Gestion Estimacion Objetiva.  -5.2.- Gestion de Epigrafes.  -5.3.- Indices Médulos.

Ficheros  Datos  Cuentas Anuales Estimacién Objetiva Listados Cierres e [mpresos Estadisticas  Automdtismos  Utilida

Gestion Estimacion Objetiva EchimaiEs

Qbjetiva

Personas o
Entidades

T @

Cierres Perio
Gestién Epigrafes de Estimacién Objetiva

Gestion Indices Correctores = @ ]
&

AL AL =2 =)

Contabilidad y Estimaciones |

rsona o Entidad Activa | 00000 | | PERSONA O ENTIDAD INICIAL | f?
. Cuadre Debe Cuadre Haber Cuadre Total Fechﬂ
Ercicio 2019 e
6 é | 0,00] | 0,00] | 0.00| | 07/12/29

Datos en el Entorno de Trabajo

iministrador | Administra | -
jenda Todos ~ 4= g

"D | 5.1. Gestion de Estimacién Objetiva ALT+M - ALT+G

Seleccione esta opcion para realizar los calculos de los Rendimientos Netos y de la Cuota Anual del |.V.A.
de las actividades de la Persona o Entidad activa. Presenta en pantalla una ventana: A la izquierda de la
misma la ficha de la primera actividad, cuando se muestra la ficha por primera vez si es de "Datos Iniciales”
incorpora los datos de la "Regularizacion” del ejercicio anterior, si existen, y si es de "Regularizacion” los
de "Datos Iniciales” del ejercicio. A la derecha: Arriba una tabla con todas las actividades que estén en Es-

‘Gestién Estimacion Objetiva

Epigrafe  [IAE:505.5 Temporada (S/N)  [N| Fechalnicio [16/12/2015 Fecha Final: 31/12/2015 Wamea | EpigEate Fecha Iniio Fedha FiaE" | ~
[Carpinteria, cerrajeria, pintura, trabajos en yeso y escayola, y terminacién » 2 LAE:505.5 16/12/2015 /7
\ y decoracién de edificios y locales. 3L 16/12/2015 Tk
Datos para el Calculo de los Rendimientos Netos
Mé  Definicin Unidad Pre. Unidad Cantidad Importe
E Personal Asalariado Persona 6689.12 100 0.9000 602021
Personal No Asalariado Persona 19154.07 0.00 0.00
[3] [Potencia Fiscal del Vehiculo CVF 144.87 0.00 0.00
6020.21
indice Corrector 1° [Empresa de Pequefia Dimensién | [5] Aplicando 0.9000
indice Corrector 2° Por Temporadas Meses / Dias E' E Aplicando 1.0000
Indice Corrector 3° Exceso del Limite Aplicando 0.0000 J
Mé  Definicin Unidad Pre. Unidad Cantidad Importe
Rendimientos Netos 5418.19
El [Personal Empleado | [Persona ] 3354.01] | 1.00] 3354.01
L =
[2] [Potencia Fiscal del Vehiculo | [evF | 16.93] | 0.00| 0.00
3354.01
Datos Inicales para Calculos Trimestrales v
indice Corrector 1° Aplicando = @ @D
Indice Corrector 2° Por Temporadas Meses / Dias E| E Aplicando @
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timacion Objetiva, Pulse sobre cualquier linea para mostrar los datos en la pantalla. En el centro el Resul-
tado de los Célculos y abajo un desplegable para cambiar de los “Datos iniciales” a los de “Regularizacion”
y tres botones con las opciones de la gestion que realizan lo siguiente:

l;@ 5.1.1. Calculo Estimacion Objetiva ALT+C

Seleccione esta opcidn para realizar los célculos de la actividad que muestra la pantalla, sean de “Datos
Iniciales” o de “Regularizacién”. En esta opcion se realizan los calculos de los Rendimientos Netos y de la
Cuota del I.V.A.. Los célculos realizados en esta opcion son utilizados para el

calculo de los cierres de los cuatro trimestres de los Pagos a Cuenta y 10s tres | oo "

Introduzca meses de trabajo 2

primeros trimestres del [.V.A. si son de los “Datos Iniciales” y para el cuarto tri- | oo .

Nimero de dias en el primer trimeste

mestre del I.V.A. si son de “Regularizacion”. s e o o s S

Niimero de dias en el tercer trimestre

Niimero de dias en el cuarto trimestre

El proceso es el siguiente: B3

Gestion Estimacion Objetiva

Primero Determinacion de Temporada. Contesten (S)i

Mé Definicién Unidad Pre. Unidad Cantidad
Wi Ayt [1] [Personal Asalaisdo | [Persona | w2 000
para actividades de temporada (recuerde que el maximo o= e o
3

[Potencia Fiscal del Vehiculo ] [cve ] [ 14487 0.00

son 6 meses, si ponen una cantidad superior el programa
no se la reconoce) e incluya los meses mas dias activos.
También es imprescindible introducir los dias que trabaja-

ran en cada trimestre.

Segundo Cantidades en cada Médulo. Aparece una ven- Gt SOt

tana donde introducir la suma de unidades modulares correspondientes a sU | .S
actividad. e b
Tercero Personal Asalariado afio Anterior. Pasara a la pantalla de Determina- | %]
cion de Personal del Afio anterior, presenta el dato actual, corrija o confirme el e SO,
dato. e
Cuarto Minoracién por Incentivos a la Inversion. Solicita ahora la Minoracion 3]

por Incentivos a la Inversion. El programa calcula todos los bienes

amortizables y los introduce aqui. Corrija o confirme el dato. T e

Introduzea los siguientes datos

Quinto Determinacion de los indices correctores. En pantalla les re- | e :

ZEjerce Ia actividad en un solo local? s

aliza una serie de preguntas para la determinacion del primer indice | sy mersoesmgsos
corrector. Contesten (S)i o (N)o, o Introduzcan el nimero de habitan- | wme e s mricsi sone st s scivisa o
tes, segun su actividad. El programa calcula automaticamente si se

deben aplicar o no el segundo y el tercer indice corrector.

:@ 5.1.2. Ajuste del Calculo del I.V.A. ALT +I

Debe tener en cuenta que el Célculo de la Cuota de I.V.A. Simplificado la realiza también en la anterior
opcidn con los datos del calculo del Rendimiento Neto por lo que no serad necesario entrar en esta opcion
si no se tiene que modificar, por cualquier motivo, los datos de los calculos. Este sirve para ajustar las
cantidades por modulo a aplicar al calculo de la Cuota del LV.A..

El prOCeSO es el Siguiente: Gestion Estimacién Objetiva
Mé Definicién Unidad Pre. Unidad Cantidad
. . , H e ———
Solicita las Cantidades en cada Médulo. Aparece una a0

ventana donde introducir la suma de unidades modulares
correspondientes a su actividad para su ajuste.

(v ][ %]

G) | 5.1.3. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar pulse esta opcidn para volver al Menu Principal.
5.2. Gestion de Epigrafes de Estimacion Objetiva ALT+M - ALT+E

Seleccione esta opcion para gestionar los epigrafes de modulos, de 1.V.A. simplificado y régimen simpli-
ficado de agricultura del ejercicio activo en este momento. Aparecen los datos correspondientes al primer
epigrafe.
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LOS Campos CIUE aparecen son |OS Gestion de Epigrafes de Estimacion Objetiva

SigmenteS: e | dera de explotacién i iva de ganado porcino de came y avicultura de |
[me |

Actividad del Epigrafe: Descrip- | __ AGR-001.0

cion de la actividad incluidaenel |

8plg rafe. Limite Exceso ﬂ Cuota Minima de LV.A. ﬂl % para Impreso de LV.A.

Limite Exceso: Cantidad limite Médulo Definicién Unidad | Pre. Unidad | Tipo |

para aplicar el tercer indice co- '.

rrECtor | 1 Indice Cuota Devengada Oper. Corrientes /100 10.00 B

Cuota Minima I.V.A.: Cuota mi-
nima a aplicar en el cuarto trimes-
tre en LV.A.

% Impreso L.V.A: Porcentaje tri-
mestral de la cuota de I.V.A.

y en columnas los siguientes cam-
pos:

Moédulos: Numero del modulo.
Definicién: DeSCI’ipCién del m(l)' Desplegable para Cambiar de Datos Datos Inicales para Cilculos Trimestrales ¥

dulo. = =
Unidad: Unidades en que se mide P £ ~\ é -j
cada modulo.

Precio Unidad: Importe del rendimiento neto anual por unidad modular.

Tipo: (A) Rendimientos netos médulos. (B) I.V.A. médulos.

Epigrafes: Lista numérica de los epigrafes.

aa
i

En la parte inferior el menu con las siguientes opciones:
5.2.1 Desplegable para Cambios de datos

Seleccione esta opcidon para cambiar las bases de datos de epigrafes de “Datos Iniciales” a los de “Regu-
larizacion”.

'-EE”/ 5.2.2. Modificacion de Cabecera ALT+M

Seleccione esta opcion para mo-

dificar los datos correspondientes Gestion de Epfgrafes de Estimacion Objetiva

a la cabecera del epigrafe que | , ... dera de explotacion intensiva de ganado porcino de came y avicultura de

esta en pantalla. Los campos mo- fmnie

dificables apareceran, en la ven- | epigrates bt bl

ta na de SO | ICItUd d e datos’ Limite Exceso 0.00 Cuota Minima de LV.A. 0.00 % para Impreso de LV.A. 12.00
permitiendo su modificacion. Introduzca los siguientes datos

Cuando haya terminado de modi-

ficar los datos, pulse ACEPTAR Q& x

para confirmar la modificacién, o
CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion de Epigrafes.

i"/ 5.2.3. Modificaciéon de Lineas ALT+L

Seleccione esta opcion para modificar los datos correspondientes a las lineas del epigrafe que esta en
pantalla. Presenta una ven-
tana donde podra seleccio-
nar la linea que desea
modificar, una vez hecho
esto los campos modificables
apareceran en la ventana de & 8
solicitud de datos, permi-

Gestion de Epigrafes de Estimacion Objetiva
Médulo Definicién Unidad Pre. Unidad Tipo

1 INDICE DE RENDIMIENTO NETO 0.13 A

Introduzca los siguientes datos
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tiendo su modificacion. Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la
modificacion, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion de Epigrafes.

ra

\ | 524 Busqueda ALT+Q

Seleccione esta opcion para localizar un determinado epigrafe. Aparece
una ventana donde se solicita un epigrafe, debe introducir un dato, una
vez hecho pulse en ACEPTAR para realizar la busqueda.

Gestion de Epigrafes de Estimacian Objetiva
Tipo de Epigrafe ® General Epigrafe
) Agricola

Introduzca los Campos Solicitados

Una vez realizada presenta en pantalla un listado con los datos de los
epigrafes que sean igual o que mas se asemejen al dato introducido, « x
presentando en video inverso el primer dato, pulse ACEPTAR o haga
doble clic sobre la linea de la cuenta que desee. Volvera a la Gestion de Epigrafes presentando el selec-
cionado.

6 5.2.5. - Anterior ALT+-

Pulsando esta opcidn, accedera a la anterior epigrafe de la base de datos. Si es el primero, permanecera
en él.

é 5.2.6. + Siguiente ALT++

Pulsando esta opcion, accedera al siguiente epigrafe de la base de datos. Si es el Ultimo, permanecera en
él.

G) | 5.2.7. salir ALT+s

Cuando haya terminado de gestionar los epigrafes, pulse esta opcidn para volver al Menu Principal.

5.3. Gestion Indices Correctores ALT+M - ALT +1

Gestion de [ndices Correctores

Seleccione esta opcién para modificar las cantidades de e —
los indices correctores de médulos para el ejercicio activo. || B ——
. . b1) de 2.001 hasta 5000 habitantes 0.75]
Presenta una ventana con la tabla de Indices Correctores || = astotass de 10001 a 50.000 Habitantes o8
. . . . . | a2) Autotaxis de 50.001 a 100.000 Habitantes 0.90|
en la parte superior y en la inferir las opciones: R b e e =
b2) Apar. De dos meses y un dia a cuatro de Tempo. 1.35
. b2) Apar. De cuatro meses y un dia a seis de Temp. 125
5.3.1 DeSplegabIe para cambIOS de datOS b3) Apart. Pore. Aplicado al exceso de Rendimiento 1.30
a3) ad)Act urbano, viajeros i 0.80|
| Personal asalariado hasta 1.00 0.90|
Seleccione esta opcion para cambiar las bases de datos B e o
de epigrafes de "Datos Iniciales” a los de "Regularizacion”. ||  eesons: s enees01y 00 ors
Personal asalariado m s de 8.00 0.70]
Deduccitn general 5.00
'i:"/ 5.3.2. Modiﬁcacién ALT+M | Deduccion segun REAL DECRETO-LEY 3/1993 20.00
- a) Ubicaci¢n de quioscos, Madrid y Barcelona 1.00|
al) Ubic. de quioscos, Municipios m s de 100.000 h 0.95]
Pulsando esta opcion, accedera a una ventana donde le || e s i e S
permite su modificaciéon, pulse ACEPTAR para confirmar ||  visin demeies de roduccicn sencs ors
. ., . Utilizacin de personal asalariado 10 por 100 0.90]
la modificacion, o CANCELAR para no realizar |0S cam- ||  usiscin de personst sstaisd 20 por 100 0ss
M | Utilizaci¢n de personal asalariado 30 por 100 0.80]
b 10S. Utilizaci¢n de personal asalariado 40 por 100 075
| Cultives realizados en tierras arrendadas 1.00
@ 5 3 3 SaIir ALT+S | Piensos adquiridos a terceros 0.75]

. . , Desplegable para Cambiar de Datos
Cuando haya terminado de gestionar los epigrafes, pulse ST L :

esta opcidn para volver al Menu Principal.

Gestion de Indices Correctores

Descripcién indice

b1) m s de 5.000 habitantes 0.80

Introduzea los siguientes datos

v || &8
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6. Listados ALT+L

Seleccione esta opcidn si desea obtener por pantalla o impresora alguno de los siguientes listados:

-6.1.- Extracto de Cuentas. -6.2.- Diario de Apuntes.

-6.3.- Diario Resumido. -6.4.- Diario Resumido para Registro Mercantil.

-6.4.- Mayor Detallado. -6.6.- Mayor por Meses.

-6.7.- Balance de Sumas y Saldos. -6.8.- Balance de Sumas y Saldos para Registro Mercantil.
-6.9.- Listado de I.V.A.. -6.10.- Libros Fact. Emitidas y Recibidas Requerimientos
-6.11.- Listado de Vencimientos. -6.12.- Listado de Ingresos/Gastos.

-6.13.- Listado de Retenciones. -6.14.- Listados de Médulos.

-6.15.- Provision de Fondos y Suplidos.

Anuales Estimacién Objetiva Listados Cierres e |mpresos Estadisticas  Automdtismos  Utilidades 7
AiEHE Extracto de Cuentas
lan Contable Contables Diario Apuntes

Diarnio Resumido

I‘I
@ Diario Resumido para Registro Mercantil

Mayor Detallado

Mayor Por Meses
| Balance Sumas y Saldos -
Balance Sumas y Saldos para Registro Mercantil paral

Listados del libros del |.V.A.
| 00000 | | PERSONA O ENTIL Libros Facturas Emitidas y Recibidas para Requerimiento de Hacienda

Listados de Vencimientos
Listados de Ingresos/Gastos

2018~ é |: Listados de Retenciones
Listados de Modulos

Provision de Fondos y Suplidos

Datos en

6.1. Extracto de Cuentas ALT+L - ALT+E

Seleccione esta opcion para obtener el listado del [ Secmienies
Extracto de Cuentas. Debera seleccionar la activi- ||’
dad, si sélo existe una lo hara automaticamente, S e

también tiene la posibilidad de seleccionar todas.
Aparecera la ventana donde podra seleccionar el
orden del listado si es por fecha o por apunte, si
lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o
en fichero PDF, si es por impresora confirme si
quiere vista preliminar o no y si desea que se im-
priman las rayas para identificar mejor las lineas
del listado, también podra introducir los filtros de

fechas, apuntes, cuentas y proyecto. 8

Una vez introducidos todos estos datos pulse

ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para volver al BrvactogeCroas

Men Principal. e PR )

- Sile ha solicitado por pantalla, presentara una ventana con [0s datos [ coea 0
que cumplan las condiciones anteriores. Presenta los datos de una O o
cuenta en el encabezamiento el codigo, la descripcion, total del debe | oo boeet o

y total del haber. Debajo una tabla con los movimientos detallados. E3

Abajo tres botones donde, el primero accede a la anterior cuenta, el
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Extracto de Cuentas

segundo a la siguiente y el tercero termina el lis-
tado y regresa al Menu Principal.

Zimoowoo | [Eauiro ][ 500 | T000]

Fecha Asiento Cuenta Descripcion Apunte

[ 2¢/09/2015 20 NTRA FRAN 33 0.00 100.00

- Si es por impresora y ha seleccionado vista pre- P R T oo oo

liminar, realizaré el listado en un fichero temporal,
presentando en pantalla todas las hojas de las que
dispone el listado y la posibilidad de listar todas o
una sola segun desee. Una vez terminado el lis-
tado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no
solicitd vista preliminar el listado sera enviado di-
rectamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde
puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta
donde quiere grabarlo, posteriormente lo pre-
senta en la pantalla. Para poder crear ficheros
Excel debe tener instalado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde
puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

6.2. Diario de Apuntes ALT+L - ALT+D

[@¢|[da] o |

Seleccione esta opcion para obtener el Diario
de Apuntes. Debera seleccionar la actividad, si

Diario Apuntes

Fecha en el Listado Salida Orden

soOlo existe una lo hara automaticamente, tam- | @s | 161212015 6 e (¥ Vista Preliminar ® Fecha
bién tiene la posibilidad de seleccionar todas. | ©me O pantalia Tlimpresién con rayas
Aparecera la ventana donde podra seleccionar | Piide LS i s

. . () Archivo PDF () Cuenta + Apunte
el orden del listado si es por fecha, por apunte, : : _ :

. Filtro Fechas Filtro Apuntes Filtro Cuentas Filtro Proyecto

por Cuenta + Fechq o Cuenta + Apgnte, Si 1O | pesse - :
desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel O | Hasta 31122015 e 5

en fichero PDF, si es por impresora confirme si
quiere vista preliminar o no y si desea que se
impriman las rayas para identificar mejor las
lineas del listado, también podra introducir
los filtros de fechas, apuntes, cuentas y pro-
yecto.

Una vez introducidos todos estos datos pulse
ACEPTAR para continuar con el listado, o
CANCELAR para volver al Menu Principal.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentara
una ventana con los datos que cumplan las
condiciones anteriores. Presenta los datos del
total del diario total del debe y total del
haber. Debajo una tabla con los movimientos
detallados. Abajo un botdn para regresar al o wr
Menu Principal.
- Si es por impresora y ha seleccionado vista

preliminar, realizaréa el listado en un fichero temporal, presentando en pantalla todas las hojas de las que
dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una sola segun desee. Una vez terminado el listado,
pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicito vista preliminar el listado sera enviado directamente
a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

v | %

Diario Apuntes

TOTAL DIARIO

[ wens) 3497185

Fecha
01/09/2015
01/0972015
o1/0972015 13| 70000000001
os/09/2015 18] 43000000001
050972015
05/09/2015 1870000000001

Cuenta Descripeion Apunte Debe
CREACIONES INTERNACIONALES

NTRA FRAN 25
NTRA FRAN 29 000
NTRA FRAN 20 00|
NTRA FRAN 30
NTRA FRAN 30 000
NTRA FRAN 30 00|

ACCESORIOS INTERIORES
CREACIONES INTERNACIONALES

ACCESORIOS INTERIORES
os/09/2015
10/0972015 4
10/09/2015 4
10/0972015 4
10/0972015 5| 40000000001
3|
3|
3|
5|

NTRA FRAN 30 00
U FRA. N3 000
U FRA. N3
U FRA. N 35
U FRA. N30 00|
U FRA. N30
U FRA. N30

SUMINISTROS GENERALES
IVA SOPORTADO DEDUCIBLE
ACCESORIOS INTERIORES
SUMINISTROS GENERALES

IVA SOPORTADO DEDUCIBLE
ACCESORIOS INTERIORES
ACCESORIOS EXTERIORES
CREACIONES INTERNACIONALES

10/0972015
10/09/2015
1070972015
10/0972015 v
10/09/2015
1070972015 15| 70000000000
10/0972015 15| 70000000001
15/09/2015 6| 40300000001
1570972015 6| 47200000000
15/0972015 6| 60000000001
15/09/2015 16| 43300000001
15/09/2015
15/0972015 16| 70000000001
16/09/2015 2| 40000000001
16/09/2015 2| 47200000000

U FRA. N30
NTRA FRAN 31
NTRA FRAN 31 00|

venTas
ACCESORIOS INTERIORES
SUMINISTROS GENERALES

NTRA FRAN 31 00| 000
NTRA FRAN 31 000
U FRA. N 38 000
IVA SOPORTADO DEDUCIBLE
ACCESORIOS INTERIORES
CREACIONES INTERNACIONALES

U FRA. N 38
U FRA. N 38
NTRA FRAN 32
NTRA FRAN 32 00|
NTRA FRAN 32 00|
U FRa. N27 00|

ACCESORIOS INTERIORES
SUMINISTROS GENERALES
IVA SOPORTADO DEDUCIELE
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6.3. Diario Resumido ALT+L - ALT+R

Seleccione esta opcion para obtener el Diario
Resumido. Deberé seleccionar la actividad, si

Diario Resumido

Fecha en el Listado Salida
soOlo existe una lo harad automaticamente, tam- | ws: 161212015 Ol oy ¥ Vista Preliminar
bién tiene la posibilidad de seleccionar todas. | ©Ne OPantalta [limpresién con rayas
Aparecera la ventana donde podra seleccionar | % T i
si lo desea' por pantallg, impresora, en Hoja T —— e
Excel o en fichero PDF, si es por impresora con- | pe.qe >
firme si quiere vista preliminar o no y si desea | wasta 311222015 g

que se impriman las rayas para identificar
mejor las lineas del listado, también podra in-

4

Diario Resumido

Cuenta Descripcion
Equipos para procesos de informacion
Elementos de transporte

Clientes

Clientes, empresas del grupo
Hacienda Publica, deudora por diversos conceptos
Haclenda Pablica, IVA soportado

Partidas pendientes de aplicacion

Compras de mercaderias

Trabajos realizados por otras empresas

Impuesto sobre beneficios

Sueldos y salarios

Amortizacién del inmovilizado material

Equipos para procesos de informacién 217
Amortizacién acumulada del inmovilizado material 281
Proveedores 400
Proveedores, empresas del grupo 403
Anticipos de remuneraciones 460
Hacienda Piblica, acreedora por conceptos fiscales 475
Organi la Seguridad Social, acreedores 476
Hacienda Piblica, IVA repercutido 417
Ventas de mercaderias 00

Subvenciones, donaciones y legados a la explotacié 740

34971.45] Sumas Pefiodo...........

troducir los filtros de fechas, cuentas y pro-
yecto.
Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver al Menu Principal.
- Si le ha solicitado por pantalla, presen- oue
tara una ventana con los datos que cum- =
plan las condiciones anteriores y un e
botdn donde, una vez terminada la con- =
sulta, pulsar para regresar. "ol ar
- Si es por impresora y ha seleccionado ons o
selon
vista preliminar, realizara el listado en un
fichero temporal, presentando en pantalla
todas las hojas de las que dispone el lis-
tado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el
listado, pulse FICHERO y posteriormente
SALIR. Si no solicito vista preliminar el lis-
tado sera enviado directamente a la im-
presora. (o]
- En Hoja Excel, le presenta una ventana
donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde quiere grabarlo, posteriormente lo pre-
senta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener instalado el Microsoft Oficce.
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

6.4. Diario Resumido para Registro Mercantil ALT+L - ALT +I

Seleccione esta opcion para obtener el Diario
Resumido para el Registro Mercantil. Debera

Diario Resumido para Registro Mercantil

. . i , . Fecha en el Listado Salida
seleccionar la actividad, si solo existe una 1o | s (16122015 — e
hara automaticamente, también tiene la posi- | one O Pantalla [- | npsraciancon Fayas
bilidad de seleccionar todas. Aparecera la ven- | Péginanicie ]| S o Enel
s . . () Archivo PDF

tana donde podra seleccionar si lo desea por

t ” . H . E | f h Filtro Cuentas Filtro Meses
pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero | - AR
PDF, si es por impresora confirme si quiere | yuw 33| i3 Askertg Tras: o Explatacknihe | ou0e3

vista preliminar o no y si desea que se impri-
man las rayas para identificar mejor las lineas
del listado, también podra introducir los filtros
de cuentas y meses y el asiento del traspaso de
la cuenta de explotacion para no incluir lo en los datos ofrecidos.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver al Menu Principal.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores. Presenta los datos del primer mes en una tabla con los movimientos detallados y debajo tres
botones donde, el primero accede a la anterior mes, el segundo al y el tercero termina el listado y regresa

v | X
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al Menu Principal.

Diario Resumido para Registro Mercantil

DIARIO RESUMIDO SEPTIEMBRE

- Si es por impresora y ha seleccionado
vista preliminar, realizara el listado en un | |*
fichero temporal, presentando en pantalla
todas las hojas de las que dispone el lis-
tado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el
listado, pulse FICHERO y posteriormente
SALIR. Si no solicito vista preliminar el lis-
tado sera enviado directamente a la im-
presora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana
donde puede seleccionar el nombre del
fichero y la ruta donde quiere grabarlo,

Debe
500.00
500.00

8240.00

Descripcion
Equipos para procesos de informacion
Elementos de transporte

Clientes

217
218

433
470
an2
555

Clientes, empresas del grupo
10000.00
120820

Hacienda Piiblica, deudora por diversos conceptos
Hacienda Pdblica, IVA soportado

Partidas pendientes de aplicacién

Compras de mercaderias

Impuesto sobre beneficios

Sueldos y salarios

o71525
1155.00
120000
150.00 681 Amortizacién del inmovilizado material
Equipos para procesos de informacién

Amortizacién acumulada del inmovilizado material

Proveedores, empresas del grupo
Anticipos de remuneraciones

Hacienda Piblica, acreedora por conceptos fiscales
Organismos de Ia Seguridad Social, acreedores
Hacienda Pdblica, IVA repercutido

33637.45
3363745

Haber

100.00|
15000
12200.45|
605.00|
1000.00|
100.00|
100.00
1582.00|
7800.00
10000.00|
33637.45
33637.45

27
281

403

475

476

a1

740

posteriormente lo presenta en la pantalla.
Para poder crear ficheros Excel debe tener

[el[2][0]

instalado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

6.5. Mayor Detallado ALT+L - ALT+M

Seleccione esta opcidn para obtener el Mayor
Detallado. Debera seleccionar la actividad, si
sOlo existe una lo hara automaticamente, tam-
bién tiene la posibilidad de seleccionar todas.
Aparecera la ventana donde podré seleccionar
si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja
Excel o en fichero PDF, si es por impresora con-
firme si quiere vista preliminar o no y si desea
que se impriman las rayas para identificar
mejor las lineas del listado, también podra in-
troducir los filtros de fechas, apuntes, cuentas
y proyecto, por ultimo seleccione el nivel de
cuentas por el que desea el mayor y si se im-
prime el campo contrapartida del diario.

Mayor Detallado

Fecha en el Listado Salida

@si | 16/12/2015 (@ Impresora

) No ) Pantalla

Pégina Inicio 1 ) Hoja Excel

O Archivo PDF

Filtro Fechas Filtro Apuntes

Desde 0

Hasta 31/12/2015 999999

Nivel: 1,2,3,4,56 11 1

[¥] Vista Preliminar
[Impresién con rayas

["]Incluir Nimero de Factura

Filtro Cuentas Filtro Proyecto
1

8

[l Con Contrapartidas, Sélo Nivel 11

«

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para

volver al Menu Principal.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores. Presenta los datos de una cuenta en el encabezamiento el cédigo, la descripcion, total del debe,
total del haber y Saldo. Debajo una tabla con los movimientos detallados. Abajo tres botones donde, el

primero accede a

la anterior cuenta,

Mayor Detallado

] [Eauipo CENTRAL

I st | o] |

400,00

el segundo a la si-
guiente y el ter-
cero termina el
listado y regresa al
Menu Principal.

- Si es por impre-
sora y ha seleccio-
nado vista
preliminar, reali-
zara el listado en
un fichero tempo-
ral, presentando
en pantalla todas

Fecha Asiento Apunte

25/09/2015 8[su R N5

Debe Haber Saldo

500.00 0.00)

Factura Contrapartidas

@ 24092015 20 NTRA FRAN 33 0.00 100.00 100.00 7

400.00) 7|

las hojas de las que
dispone el listado y
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la posibilidad de listar todas o una sola segin desee.Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y pos-
teriormente SALIR. Si no solicito vista preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

6.6. Mayor por Meses ALT+L - ALT+A

Seleccione esta opcidn para obtener el Mayor YA

por Meses. Debera seleccionar la actividad, Si | rea en e istado ks

s6lo existe una lo hard automaticamente, tam- | «s 16122015 s Vi e
bién tiene la posibilidad de seleccionar todas. | Cwe O Pantalla [ impresién con rayas
Aparecera la ventana donde podra seleccionar | Pasinainice 1 :::::‘:LF

si lo desea, por pantallg, |mprfesora, en HOJa Filtro Fechas Filtro Apuntes Filtro Cuentas Filtro Proyecto
Excel o en fichero PDF, si es por impresora con- | o (410000 - -

firme si quiere vista preliminar o no y si desea | uasts pv s

que se impriman las rayas para identificar | wive:1.2.3456n n

mejor las lineas del listado, también podra in-

troducir los filtros de fechas, apuntes, cuentas Q? x

y proyecto, por ultimo seleccione el nivel de

cuentas por el que desea el mayor.
Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver al Menu Principal.

- Si le ha solicitado por pantalla, presen-
tara una ventana con los datos que cum-
plan las condiciones anteriores. Presenta
los datos de una cuenta en el encabeza-
miento el codigo, la descripcion, total
del debe, total del haber y Saldo. De-
bajo una tabla con los movimientos de-
tallados. Abajo tres botones donde, el
primero accede a la anterior cuenta, el
segundo a la siguiente y el tercero ter-
mina el listado y regresa al Menu Princi-
pal.

- Si es por impresora y ha seleccionado
vista preliminar, realizara el listado en un
fichero temporal, presentando en pan-
talla todas las hojas de las que dispone

el listado y la posibilidad de listar todas o una sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse Fl-
CHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitd vista preliminar el listado serad enviado directamente a la
impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

6.7. Balance de Sumas y Saldos ALT+L - ALT+B

Mayor Por Meses

[217o0000001 | [EaUiPo

Fecha

GENTRAL ]

Apunte

30/09/2015  Movimientos segiin diario del mes de Septiembre

Seleccione esta opcidn para obtener el Balance de Sumas y Saldos. Debera seleccionar la actividad, si sélo
existe una lo hard automaticamente, también tiene la posibilidad de seleccionar todas. Aparecera la ven-
tana donde podré seleccionar si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es
por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar
mejor las lineas del listado, también podréa introducir los filtros de fechas, apuntes, cuentas y proyecto,
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por ultimo seleccione el nivel de cuentas por el
que desea el balance. G T
Una vez introducidos todos estos datos pulse | g5 16220

Salida

Balance Sumas y Saldos

(® Impresora

[¥] Vista Preliminar

ACEPTAR para continuar con el listado, o CAN- | One ) Pantalla e
CELAR para volver al Menu Principal. Foginalnecka 1 ";':“":_E’“‘:LF [IMargen a la Derecha
. o . , () Archive
- Sile ha solicitado por pantalla, presentara una
. Filtro Fechas Filtro Apuntes Filtro Cuentas Filtro Proyecto

ventana con los datos que cumplan las condi- | g oo - -
ciones anteriores y un botén donde, una vez | uua o =
terminada la consulta, pulsar para regresar. Nivel:1,2,3,4,56 11 "
- Si es por impresora y ha seleccionado vista
preliminar, realizara el listado en un fichero Q? x
temporal, presentando en pan-
talla todas las hojas de las que e
dispone el |iStadO y |a posibili_ — TOTAL — ‘ — )4.971,45“ ".wu.wl,ASH S-I“D:.IH,ASH S.I“".;A.HLtS‘A
dad de listar todas o una sola |’ R = —
Segun desee Una VeZ termi— 28100000001 | EQUIPO CENTRAL 0.00 150.00 0| 150.00|

) s s o = : s
nado el listado, pulse FICHERO | Resesn swmemmrs s S —
y posteriormente SALIR. Si no e o . ] L
solicito vista preliminar el lis- | mwe proeer e = o :
tado sera enviado directa- || D Lo . — - -
mente a la impresora. ] = £ : e
- En Hoja Excel, le presenta una || s |mosmsorsucs = - = S
Ventana donde puede Seleccio— 60000000001 :::IE:::DSINYERIORES mz::: ::: ms,zg M:

. 60000000002 | ACCESORIOS EXTERIORES 600.00| 0.00 600.00| 0|

nar el nombre del fichero y la || s e, e = = :
ruta donde quiere grabarlo, || 5 Ll e = s :
posteriormente lo presenta en || e fmme = e i or

la pantalla. Para poder crear fi-
cheros Excel debe tener insta-

lado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde

quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

6.8. Balance Sumas y Saldos para el Registro Mercantil ALT+L - ALT+L

Seleccione esta opcidn para obtener el Balance de Sumas 'y
Saldos para el Registro Mercantil. Debera seleccionar la ac-
tividad, si sOlo existe una lo hara automaticamente, también
tiene la posibilidad de seleccionar todas. Aparecera la ven-
tana donde podra seleccionar si lo desea por pantalla, im-
presora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora
confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se
impriman las rayas para identificar mejor las lineas del lis-

Balance Sumas y Saldos para Registro Mercantil

Fecha en el Listado

) No

Pégina Inicio

®si 16/12/2015

Nivel:1,2,3,4, 56 11

Salida

(® Impresora
() Pantalla

) Hoja Excel

) Archive PDF

[¥|Vista Preliminar

[JImpresién con rayas

v || ¥

tado, por ultimo seleccione el

nivel de cuentas por el que E—

Balance Sumas y Saldos para Registro Mercantil

000]

000] |

000] | 0.00]

desea el balance. g R
Una vez introducidos todos
estos datos pulse ACEPTAR para
continuar con el listado, o CAN-
CELAR para volver al Menu Prin-
cipal.

- Si le ha solicitado por pantalla,
presentara una ventana con los
datos que cumplan las condicio-
nes anteriores. Presenta los
datos del total del periodo. De-
bajo una tabla con los movi-
mientos detallados. Abajo tres

Debe

Haber Saldo Debe Saldo Haber z

botones donde, el primero ac-
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cede a la anterior cuenta, el segundo a la siguiente y el tercero termina el listado y regresa al Menu Prin-
cipal.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

6.9. Listado del Libro del I.V.A. ALT+L - ALT+S

Seleccione esta opcion para obtener el Libro de R
I.V.A.. Esta opcidn cambia a imprimir libros del | reaaen el Listado s e
|.G.I.C. cuando esté activo este. Debera seleccio- | ws [1e122005 @ inprsrs i earepas
nar la actividad, si solo existe una lo hara auto- | Owne O Pantalla
maticamente, también tiene la posibilidad de | Pégineiice 1| baja kel Ipo
. , ) Archive PDF ® Soportado

seleccionar todas. Aparecera la ventana donde ] .

, . . . Filtro Fechas () Devengade
podra seleccionar si lo desea por pantalla, impre- | ,.... S R
sora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por im- | masa T O Soportado Opers. | itarias
presora confirme si quiere vista preliminar o no y | numero desae 1 Rl i
si desea que se impriman las rayas para identificar
mejor las lineas del listado, también podra intro- Q? x
ducir los filtros de fechas, el numero desde el que

quiere que empiece el listado y el tipo de listado entre: Soportado, Devengado, Soportado Bienes de In-
version, Soportado Operaciones Intracomunitarias y Devengado Operaciones Intracomunitarias.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver al Menu Principal.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

6.10. Libro de Facturas Emitidas y Recibidas para Requerimientos.
ALT+L - ALT+S

Seleccione esta opcion para obtener los Libros de [ remes seramu: tntoe: ) recson

Facturas Emitidas y Recibidas para responder re- | ;s .~ M ]
querimientos de Hacienda. Esta opcién cambia a R e ——

imprimir libros del 1.G.I.C. cuando esté activo este. | [ciCokHop\CyEWimEMP00O0O\2018FacEmi xisx \
Debera seleccionar la actividad, si sélo existe una 1 Archivo para Libro Registro Facturas Recibidas

lo hara automaticamente, también tiene la posi- oA NN AR 2K P B |
bilidad de seleccionar todas. Aparecera la ven-
tana donde podra seleccionar el periodo desde ¥ x
0A anual, los 4 trimestrales (1T, 2T, 3Ty 4T) y los
mensuales de 01 a 12, el nimero desde el que quiere que empiece el listado y los ficheros de salida en
formato Excel. Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o
CANCELAR para volver al Menu Principal.
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6.11. Listado de Vencimientos ALT+L + ALT+V

Seleccione esta opcidn para obtener el Listado Listados de Vencimientos
de Vencimientos. Debera seleccionar la actividad, | Fechaen el Listado Salida e Tipo
si sOlo existe una lo hara automaticamente, tam- | ®si [1s71222015 ® impresara [ impresién con rayas  ® Compras
bién tiene la posibilidad de seleccionar todas. | “™ & Entalls S ¥entas
s , . . Pégina Inicio 1 () Hoja Excel () Todos
Aparecera la ventana donde podra seleccionar si e o 3 -
. . - o
lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o Pl e s
en fichero PDF, si es por impresora confirme si | pesde 1 ) Abonado
quiere vista preliminar o no y si desea que se im- | Has= 3171272015 8 O Devuetto
priman las rayas para identificar mejor las lineas S
. .7 s . . . I"'ITodos
del listado. También podra introducir los filtros Q‘;o x
de fechas y cuentas, el listado de Vencimientos

de Compras, Ventas o Todos y por el estado entre: Pendiente, Abonado, Devuelto, Renovado o Todos.
Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver al Menu Principal.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

6.12. Listado de Ingresos y Gastos ALT+L - ALT+G

Seleccione esta opcién para obtener el Listado de Ingre-

p . . . . s . Listados de Ingresos/Gastos
sos y Gastos. Debera seleccionar la actividad, si sélo existe

, sy . . . e Fecha en el Listade Salida [¥|Vista Preliminar

una lo hara automaticamente, también tiene la posibili- Gl T = Lo

. . 5 '®/ Impresora mpresion con rayas
dad de seleccionar todas. Aparecera la ventana donde | e Cpaila
podra seleccionar si lo desea por pantalla, impresora, en | paginanico 1] CHojaxeel  Tipo
Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme (HArchivo PDE @ ingrases
si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman i bt

i ifi i ; i Desic
las rayas para identificar mejor las lineas del listado. Tam- -

Hasta 31/12/2015

bién podréa introducir los filtros de fechas, el nimero
desde el que quiere que empiece el listado y el tipo de
listado entre Ingresos o Gastos.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR
para continuar con el listado, o CANCELAR para volver al
Menu Principal.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

Nimero desde 1

¥

X
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6.13. Listado de Retenciones ALT+L - ALT+N

Seleccione esta opciodn para obtener el Listado de Reten- Listados de Retencianes
ciones. Debera seleccionar la actividad, si s610 existe UNa | recha en el Listado SR T
lo harad automaticamente, también tiene la posibilidad de | &s  [161272015 ® Impresora [ irarre—onont ey
seleccionar todas. Aparecera la ventana donde podra se- | ©ne O Pantalla die
leccionar si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel | P! . e

(i Archivo PDF () Repercutidas

o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere T e
vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas | peue g

para identificar mejor las lineas del listado. También podra | kst 31122015 =
introducir los filtros de fechas y Cuentas, el nUmero desde | wimero desde 1
el que quiere que empiece el listado y el tipo de listado
entre, Soportadas y Devengadas. 4 x
Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR
para continuar con el listado, o CANCELAR para volver al Menu Principal.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

6.14. Listado de Médulos ALT+L - ALT+O

Seleccione esta opcién para obtener el Listado de Modulos. De-
bera seleccionar la actividad, si sélo existe una lo hara automa-
ticamente, también tiene la posibilidad de seleccionar todas.

Listados de Médulos

Salida

, , . . ® Impresora [¥]Vista Preliminar
Aparecera la ventana donde podra seleccionar si lo desea por CIAratie hoE
impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora
confirme si quiere vista preliminar o no. v 8

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para
continuar con el listado, o CANCELAR para volver al Menu Prin-
cipal.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

6.15. Provision de Fondos y Suplidos ALT+L - ALT+U

Seleccione esta opcidn para obtener el Listado de Suplidos. Debera seleccionar la actividad, si solo existe
una lo hard automaticamente, también tiene la posibilidad de seleccionar todas. Aparecera la ventana
donde podra seleccionar si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por im-
presora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor
las lineas del listado. También podra introducir los filtros de fechas, el nUmero desde el que quiere que
empiece el listado.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
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volver al Menu Principal. R T
- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana | reha en el Listado —
con los datos que cumplan las condiciones anteriores y | @si [ 16127201
un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar | ©ne

para regresar. Pégina Inicio 1 '::.'Hoja.Ex:eI
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, e PO
realizara el listado en un fichero temporal, presentando | ... e

en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y | uasta

la posibilidad de listar todas o una sola seguin desee. Una | Mimero desde 1

vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente
SALIR. Si no solicito vista preliminar el listado sera enviado "4 8
directamente a la impresora.
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

[¥] Vista Preliminar

[JImpresién con rayas

Filtro Fechas
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7. Cierres e Impresos ALT +I

Seleccione esta opcidn si desea obtener, por pantalla o impresora, alguno de los siguientes impresos:

-7.1.- Cierre Periodo.

-7.2.- Retenciones e Ingresos a Cuenta (111).

-7.3.- Retenciones e Ingresos a Cuenta de Alquileres (115).
-7.4.- Retenciones e Ingresos a Cuenta de Sociedades (123).
-7.5.- Pago a Cuenta Trimestral (130, 131, 202 6 222).

-7.6.- Cuota del I.V.A. (300, 303, 310, 311, 370, 371, 322 6 353).

-7.7.- Libro del I.V.A. Presentacion Telematica, Modelo 340
-7.8.- Operaciones Intracomunitarias (349).
-7.9.- Suministro Inmediato de Informacién (Sll).

-7.10.- Anual de Retenciones y Pagos a Cuenta de Alquileres (180).
-7.11.- Anual de Entidades en Régimen de Atribucion de Rentas (184).

-7.12.- Anual de Retenciones y Pagos a Cuenta (190).

-7.13.- Anual de Retenciones y Pagos a Cuenta de Sociedades (193).

-7.14.- Anual de Operaciones con Terceros (347).
-7.15.- Anual del 1.V.A. (390).
-7.16.- Resumen Rendimientos Netos.

ion Objetiva  Listados Cierres e Impresos Estadisticas ~ Automadtismeos  Utilidades  ?
) | : i
Asientos Astos. § Cierre periodo
Contables Comprai Bt R R (1D
—

Retenciones e Ingresos a Cuenta de Alquileres (115)

f . .E
—
DNA O ENTIDAD INICIA

Cuadre I:J

®

Datos en el Entorng

Retencicnes e Ingresos a Cuenta de Seciedades (123)
Page a Cuenta Trimestral (130 - 131 - 202 - 222 - 123P)
Cuota del LV.A. (300 - 303 - 310 - 370 - 322 - 353)
Libro del LV.A,, Presentacion Telematica Modelo 340

Operaciones Intracomunitarias (349)

Suministro Inmediato de Informacién (511)

Anual Retenciones e Ingresos a Cuenta de alquileres (180)
Anual de Entidades en Régimen de Atribucion de Rentas (184)
Anual Retenciones e Ingresos a Cuenta (190)

Anual Retenciones e Ingresos a Cuenta de Sociedades (193)

Anual Operaciones con Terceros (347)
Anual del LY.A. (390)

Resumen Rendimientos Metos

%‘é}:__i @

\:1

7.1. Cierre Periodo ALT+I - ALT+C

Seleccione esta opcidn para realizar los cierres trimestrales o Cierre Perioda
mensuales de la Persona o Entidad activa. Primero solicita si el Tipo de Gierre (T/M)
cierre deseado es (M)ensual o (T)rimestral, una vez introducido Periodo 1246 12 1

le pedira el periodo a cerrar y si desea los cierre de los modelos ki B
trimestrales de pagos a cuenta, del modelo 111, del modelo 2:::'1:115;:;"’ z et
115y del modelo 123, a la derecha del modelo del I.V.A. apa- D e

rece una casilla para mostrar una ventana de verificacion de los Gierre 123 (5/N) s

datos del .V.A. con los saldos de las cuentas respectivas. Si en- o Encnpod GRS
cuentra que algun cierre esta ya realizado, solicita confirmacion

de volver a realizarlo. Una vez confirmado esto, el programa L4 8
entra en un proceso automatico para realizar el calculo de cada

modelo de la Persona o Entidad activa y cuando haya terminado cada uno, el programa le solicita que
confirme los datos, que ha obtenido, reflejandolos en la pantalla. Existen tres botones el primero de con-
firmacién y continuar, el segundo de confirmacion e impresion del modelo, en esta Ultima opcién le solicita
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si desea LASER o Telematica y el tercero repetir el calculo. Una vez terminados todos los modelos el pro-
grama regresa automaticamente al Menu Principal. Tenga en cuenta que para realizar los cierres de las
actividades en modulos o en .V.A. simplificado los célculos de los rendimientos netos y las bases del I.V.A.
los deben de realizar antes de entrar en este apartado.

7.2. Retenciones e Ingresos a Cuenta (111) ALT+I - ALT+R

Seleccione esta opcion para gestionar los modelos 111 de la Persona o Entidad activa. Aparece la ventana
de la gestion. En su parte izquierda presenta el modelo con todas sus casillas, como el modelo es mas
grande que la ventana se puede mover hacia arriba o hacia abajo como se describe en el apartado inicial
“Funcionamiento” “Pantallas de Impresos”. En la parte derecha abajo presenta una tabla con la relacion
de modelos que tiene la Persona o Entidad activa en el Ejercicio seleccionado, para ver cualquier modelo
pinche sobre la linea de esta tabla y se mostraran sus datos en la parte izquierda. En la parte superior de-
recha el menu de opciones.

Retenciones e Ingresos a Cuenta del LR.P.F. (Modelo 111)

- - Alta Baja Medificacién
N e T |
€ =) «
. Persona de ‘ tz@- = ‘ ‘ =/ |
Teeonol | "ghmees |
Pago (ENUIGIN) [ cuenta Coments depago [ | cDecaracien [ Nimeo ] —
. Corr ial_1 Justificante
NCR Justificante E. Ccsv i @
soaueo [ | | | | | | | & |
I. Rendimientos del trabajo .
N.° de perceptares Importe de las percepciones Importe de las retenciones
Rendimientos dinerarios .............. N ——— |01| | |()2| | |03| |
N2 de perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuerta T s P =
. riodo ultado | FCilculo | Fimpreso
Rendimientos en BSPECIE ...........owicvrussoeoresssesinssssssssnsscsnns s |()4| | |05| | |06| |
II. Rendimie de
IN.° de perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones
ReNCiMientos iNerarnos .............c...wsescocmsomsensvsmmeenes |07| | |03| | |09| |
N.° de perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta
Rendimientos en eSPECIE ............ccewriwioruriieessoes v eressiens o |10| | |11 | | |12| |

lll. Premios por la participacion en juegos, concursos, rifas o combinaciones aleatorias

IN.° de perceptores Importe de las percepiones Importe de las retenciones
Premios en metdlico . |13| | | 14| | |15| |
. N de perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta
=
= Premios en especie |16| | | 17 | | | ]3' |
=
2
8
5 | V. Ganancias patrimeniales derivadas de los aprovechamientos forestales de los vecinos en montes publicos
=
._E" N.° de perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones
P dinerarias |19| | |20| | |21| |
N de perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta
PerCepCiones e espacieh s namimar e R T |22| | |23| | |24| |

V. Contraprestaciones por la cesion de derechos de imagen: ingresos a cuenta previstos en el articulo 92.8 de la Ley del Impuesto

N2 de perceptores Contraprestaciones satisfechas Importe de los ingresos a cuenta
Contraprestaciones dinerarias 0 en €SPecie ..........c..cerreviiens s |25| | |26| | |27| < 5"
Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:
Sd. | 7.2.1. Alta ALT+A
. ., . Alta de Registro
Seleccione esta opcion para crear un nuevo Modelo, presenta el afio
de la declaracién y le solicita el periodo, si no hay ningin modelo, le R
solicita si es trimestral o mensual. Rellene el dato Periodo, confirme = 1
el alta pulsando CONTINUAR, o vuelva a la gestién pulsando CAN- Coppisanands 140
CELAR. Al confirmar el alta, si el periodo existe le solicita confirmacion IintrCchizca los Coenpias Saliciiand
de volver a calcularlo y crearlo de nuevo, aparecera la ventana de so- W x
licitud de los datos, en la parte derecha muestra cuatro botones:

& | 7.2.1.1. Aceptar ALT+A

Pulse esta opcion para confirmar los datos y continuar con el alta.

%& 7.2.1.2. Continuar e Imprimir ALT+0O

Pulse esta opcidn para confirmar la modificacion de los datos y antes de continuar con el alta tener la po-
sibilidad de realizar la impresion del modelo.
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B 7.2.1.3. Recalcular ALT+R

Pulse esta opcion para recalcular el modelo y volver a mostrar los datos del célculo.

* 7.2.14. Cancelar ALT+C

Pulse esta opcidn para salir de la opcién sin grabar los cambios que se han podido hacer despues que los
presenta y continua con el alta.

Alta de Registro

Ejercicio Periodo niFrcir[ 7] Re2dn Socal [ poner e sianco ] |
L I— S o ]
Ll mplement et I —
: Cusnta Gorrients de Paga; [] | com ia Justificante
E AR ad NCR Justificante Expediente CSV

Blogueo [ ][ 11 [ 1L ]

I. Rendimientos del trabajo

o

° de perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones

ReNIMIENtos diNEraNOS ..vuuuwsesiessusissssssssssssnniassimsssesiassss |01| 0 | |02| [ 0.00] | |03| [ 0.00] |
N de perceplores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta
R TS e S DRI wispecrassssssoss s v e sssines |(]4| [ ] | |05| [ 0.00] | |05| [ 0.00] |
Lk L N.° de perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones
RIS NS . Bl ] Bl ] [ 1 ]| T —
N de perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta ==
Rendiientas;en BEpeck e e sn |10| [ | |11| [ 000 | |12| [ 000 | ‘ Q? ‘ ‘ %&; ‘ ‘ (=9 ‘
lll. Premios por la participacion en juegos, concursos, rifas o combinaciones aleatorias lzl
IN.° de perceptores Importe de las percepciones. Importe de las retenciones
Premios en metalico . |13| T o | | 14| [ 000 ] | |15| [ 000 ] |
N de perceptores Valor percepiones en especie Importe de los ingresos a cuenta
Premios en especie |16| [ 0] | | 17| [ 0.00] | |]3| [ 0.00] |

. Ganancias patrimoniales derivadas de los aprovechamientos forestales de los vecinos en montes publicos

Liquidacion (3)
=

N.° de perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones

Percepdiones dineranias sommmmnssunsmem s e |19| 0 | | 20| [ 0.00] | |21| [ 0.00] |
N de perceptores Valor percepiones en especie Importe de los ingresos a cuenta
PEICERCIONES €N ESPECIE wvvvsmsmmssmnsvssssssswnnsen [22] [ o] | [23] | o] | [24] 1 all|
V. Contraprestaciones por la cesion de derechos de imagen: ingresos a cuenta previstos en el articulo 92.8 de la Ley del Impuesto
N de perceptores Contraprestaciones satisfechas Importe de los ingresos a cuenta
Contraprestaciones dinerarias o en eSpecie ...........cooueeirienene |25| [ | |25| [ 000 ] | |27| [ 000 ] |

A

terminar el proceso vuelve apedir los datos iniciales.

S=%4, | 7.2.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcién para dar de baja la ficha seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o aban-
done la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera a la pantalla de Gestion del
Modelo.

W

~ | 7.2.3. Modificacion ALT+M

=

Seleccione esta opcion para modificar los datos correspondientes a la ficha que esta seleccionada. Los
campos modificables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacion. Cuando
haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CANCELAR para
no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestién del Modelo, como el modelo es mas grande que
la ventana se puede mover hacia arriba o hacia abajo como se describe en el apartado inicial “Funciona-
miento” "Pantallas de Impresos”.

&J 7.2.4. Imprimir ALT +I

Impresién de Registro

Tipe de Impresién
Seleccione esta opcion para obtener el Impreso del Modelo. Aparecera la o Cal Mok

. . ., . © Obtencién Declaracién Presentada
ventana donde podra seleccionar la Impresion que desee. Una vez seleccio- OBarrador de I Declaracén
nado el tipo, pulse ACEPTAR para continuar con la impresion, 0 CANCELAR | oo o e e

O Enlace con el Formulario del Modelo
para volver al Menu del Modelo.

Cuando haya terminado de gestionar pulse esta opcidon para volver al Menu Principal.

@ 7.2.5. Salir ALT+S
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7.3. Retenciones e Ingresos a Cuenta Alquileres (115) ALT+I - ALT+E

Seleccione esta opcion para gestionar los modelos 115 de la Persona o Entidad activa. Aparece la ventana
de la gestién. En su parte izquierda presenta el modelo con todas sus casillas. En la parte derecha abajo
presenta una tabla con la relacion de modelos que tiene la Persona o Entidad activa en el Ejercicio selec-
cionado, para ver cualquier modelo pinche sobre la linea de esta tabla y se mostraran sus datos en la
parte izquierda. En la parte superior derecha el menu de opciones.

ta dlel | R.P.F. de Alquil 115)

Alta Baja Modificacién
& =] |
Imprimir Salir
Y e I T e |
. Persona de ]
TEIE"’"DI:l Contacto |
Pago (E/VU/GIN) i Declaracion Namero l:l
El Cuenta Corriente de Pago c = taria l:l Justificante Medelo 115
NCR Justificante Expediente CSV
Bloqueo l:l [ ] ] ] [ | Periodo | Resultado | FCslculo | Fimpreso |
RETENCIONES E INGRESOS A CUENTA
Nodoporcep LT
c Base de las retenciones e ingresos a cuenta E:I
k)
‘S
]
=g
= | Adeducir (exclusivamente en caso de declaracion complementaria)
Resultado a ingresar de la anterior o i decl. i del mismo I jercicio y periodo ... E:l
Resulado angresr 3-4) (T 1]

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

Sl | 7.3.1. Alta ALT+A

Alta de Registro
Seleccione esta opcion para crear un nuevo Modelo, presenta el afio
de la declaracién y le solicita el periodo, si no hay ningun modelo, le
solicita si es trimestral o mensual. Rellene el dato Periodo, confirme
el alta pulsando CONTINUAR, o vuelva a la gestiéon pulsando CAN-
CELAR. Al confirmar el alta, si el periodo existe le solicita confirmacion
de volver a calcularlo y crearlo de nuevo, aparecera la ventana de so- % x
licitud de los datos, en la parte derecha muestra cuatro botones:

Modo Tributacién (T/M)
Periodo Tributacion 1
Complementaria ( /X)

Introduzca los Campos Solicitados

W 7.3.1.1. Aceptar ALT+A

Pulse esta opcion para confirmar los datos y continuar con el alta.

%& 7.3.1.2. Continuar e Imprimir ALT+O

Pulse esta opcidn para confirmar la modificacién de los datos y antes de continuar con el alta tener la po-
sibilidad de realizar la impresion del modelo.

=

5 7.3.1.3. Recalcular ALT+R

—_

Pulse esta opcion para recalcular el modelo y volver a mostrar los datos del célculo.

x 7.3.1.4. Cancelar ALT+C

Pulse esta opcidn para salir de la opcién sin grabar los cambios que se han podido hacer después que los
presenta y continua con el alta.
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Alta de Registro.

Ejercicio Periodo nirselr[ [ ]| Ra2dn Soclal Thms poner en sianco ] |
i Persona de
TEIE'°"°IE| Contacto | [ J |
o (EVlemt ' mplement et —
= GuertalcortentedelRagol “ H G taria L—1 Justificante
E.- Ffectivo i NCR Justificante Expediente CSV
Bloqueo | ] | “ ] | 1 | | “ | |
RETENCIONES E INGRESOS A CUENTA
Modelo 115
N de percep [ —] =
¥ ||¥Ya|| 5
o | Basedelas retenciones e ingresos a cuenta 2 0.00
k)
g
.'g R i eing acuenta a 0.00
r=4
= | Adeducir (exclusivamente en caso de declaracion complementaria)
Resultado a ingresar de la anterior o decl del mismo jercicio y periodo ..... n
Resutado  inresar (-4

Al terminar el proceso vuelve a pedir los datos iniciales.

(s

-4 | 7.3.2. Baja ALT+B

—

Seleccione esta opcidn para dar de baja la ficha seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o aban-
done la operacion pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera a la pantalla de Gestion del
Modelo.

-

%= | 7.3.3. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar los datos correspondientes a la ficha que esta seleccionada. Los
campos modificables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacion. Cuando
haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CANCELAR para
no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion del Modelo.

& | 7.3.4. Imprimir ALT+1

Impresién de Registro

Tipo de Impresién
Seleccione esta opcion para obtener el Impreso del Modelo. Aparecera la @ Presentacian Oficial Modelo

s . . . @] ncion laracion Presentada
ventana donde podré seleccionar la Impresion que desee. Una vez selecCio- | Crmsnomn

nado el tipo, pulse ACEPTAR para continuar con la impresion, o CANCELAR O Enlaccon o Forsidaic dal Mocela
para volver al Menu del Modelo. E

) | 7.3.5.salir ALT+s

Cuando haya terminado de gestionar pulse esta opcién para volver al Menu Principal.

7.4. Retenciones e Ingresos a Cuenta de Sociedades (123)
ALT+I - ALT+D

Seleccione esta opcién para gestionar los modelos 123 de la Persona o Entidad activa. Aparece la ventana
de la gestién. En su parte izquierda presenta el modelo con todas sus casillas. En la parte derecha abajo
presenta una tabla con la relacion de modelos que tiene la Persona o Entidad activa en el Ejercicio selec-
cionado, para ver cualquier modelo pinche sobre la linea de esta tabla y se mostraran sus datos en la
parte izquierda. En la parte superior derecha el menu de opciones.
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Retenciones e Ingresos a Cuenta del LR.P.F. de Sociedades (Modelo 123)

Modificacion

1 I e Y I

Ll ]

|| e
- - Imprimir Salir
gercieio [ | perioso[ Jwarvearl ] RSRoane | @
5 Persona de i
Teléfono l:l Contacto | 4
Pago (E/IfU/G/N) i Declaracién Numero l:l
l:l CuentaiComente:de Eago Corr ia I:l Justificante
NCR Justificante Expediente [ 31
Bloqueo [ ] | | | | | [ |
Periodo | Resultado | FCilulo | Fimpreso |
" Base Retenciones e Retenciones e
N° Perceptores ingresos a cuenta Ingresos a cuenta

Ingresos ejercicios
anteriores

Periodificacion

Regularizacion

Liquidacion

A Deducir (exclusivamente en caso de declaracion complementaria):
Resultados a ingresar de anteriores declaraciones por el mismo
concepto, ejercicio y periodo

Suma retenciones e ingresos a cuenta y regularizacion, en caso (3 +5) ... icenicsee s

Resultado aingresar (6 - 7)

7.4.1. Alta ALT+A

presn
t_\é

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

Seleccione esta opcidn para crear un nuevo Modelo, presenta el afo
de la declaracién y le solicita el periodo, si no hay ningiin modelo, le

Alta de Registro

Modo Tributacién (T/M)
Periodo Tributacion

1

solicita si es trimestral o mensual. Rellene el dato Periodo, confirme
el alta pulsando CONTINUAR, o vuelva a la gestion pulsando CAN-
CELAR. Al confirmar el alta, si el periodo existe le solicita confirmacién
de volver a calcularlo y crearlo de nuevo, aparecera la ventana de so-
licitud de los datos, en la parte derecha muestra cuatro botones:

Pulse esta opcion para confirmar los datos y continuar con el alta.
i

Pulse esta opcidn para confirmar la modificacién de los datos y antes de continuar con el alta tener la po-
sibilidad de realizar la impresion del modelo.

Complementaria ( /X)

Introduzca los Campos Solicitados

v || ¥

7.4.1.1. Aceptar ALT+A

7.4.1.2. Continuar e Imprimir ALT+O

. 7.4.1.3. Recalcular ALT+R

Pulse esta opcion para recalcular el modelo y volver a mostrar los datos del célculo.

P!

Pulse esta opcidn para salir de la opcién sin grabar los cambios que se han podido hacer después que los
presenta y continua con el alta.

7.4.1.4. Cancelar ALT+C

Al terminar el proceso vuelve a pedir los datos iniciales.

ry
T

7.4.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcién para dar de baja la ficha seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o aban-
done la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera a la pantalla de Gestion del
Modelo.
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Alta de Registro

Ejercicio Periodo [ 11_|N1F/cIE[ [ ] | RezénSocial [ onem en sianco ] |
Testono[ 1| Fgimaad® [ \ |
Pago (E/U/GIN) . Cuenta Corriente de Pago | [ \l cu'; i 10 " El Numero [ |

E.- Efectivo NCR Justificante Expediente CSV

Elogueo . ” ] ||\ ] | “ ] ||\ | |

o Base Retenciones e Retenciones e
N° Perceptores ingresos a cuenta Ingresos a cuenta

:

Ingresos ejercicios

EAICYER

Regularizacion

anteriores
5 Periodificacion n ., B E
S
i
]
k=3
i . . R—
Suma retenciones e ingresos a cuenta y regularizacion, en caso (3+5) ..o
A Deducir (exclusivamente en caso de declaracion complementarla)
aing de anteriores por el mismo
concepto, ejercicio y periodo
v w o go .z
= 7.4.3. Modificacion ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar los datos correspondientes a la ficha que esta seleccionada. Los
campos modificables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacion. Cuando
haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CANCELAR para
no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion del Modelo.

& | 7.4.4. Imprimir ALT+1

Impresién de Registro

Tipo de Impresién
Seleccione esta opcion para obtener el Impreso del Modelo. Aparecera la O rCsentacon Ot Mokl
(O Obtenci6n Declaracion Presentada

ventana donde podra seleccionar la Impresion que desee. Una vez seleccio- (O Borrador de I Declaracion
H H H e O Enlace con el Formulario del elo
nado el tipo, pulse ACEPTAR para continuar con la impresion, o CANCELAR e com s Farmaro deMoeet

para volver al Menu del Modelo.

@ 7.4.5. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar pulse esta opcidn para volver al Menu Principal.

7.5. Pago a Cuenta Trimestral (130, 131, 202, 222 y 123P)
ALT+I - ALT+U

Pagos a uenta Timestrales Modelos 19,131, 202,222 6 1239

Seleccione esta opcion para | | [z e[ i | P | '

gestionar los modelos de | |rsewem Elgis‘—| L] :7{ \—!_‘ \—‘
Pagos a Cuenta de la Persona | o= 1 1| I [ | ' \—l _l

('] 30’ 13'] y 123) o) Entld ad 'f'ures;;resy : >(Daﬁ)r; imacis a‘grgecr?fao L Ie\pnmerdlzdelang;se\:\ta\::de!aladse\anglr'r:g;:)s ganaderss;
(202 6 222) activa. Aparece la ‘ " e s e s i " = e e e i
ventana de la gestion. En su o e S g o e s [0 =

parte izquierda presenta el oeltesen s oo " .

modelo con todas sus casi- e e AT ey & O

llas, como el modelo es mas P st et s 0458 s s vt v [

grande que la ventana se Il Actvidades agriccas, forestlesy onestimacion drecta, nommal o5

puede mover hacia arriba o u hpiva—— ] D

hacia abajo como se describe | || e B

en el apartado inicial "Fun- ot dktadiin

cionamiento” “Pantallas de O de s oconos v sk (7 1)1 s ot eyl 2 __wm ]
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Impresos”. En la parte derecha abajo presenta una tabla con la relacién de modelos que tiene la Persona
o Entidad activa en el Ejercicio seleccionado, para ver cualquier modelo pinche sobre la linea de esta tabla
y se mostraran sus datos en la parte izquierda. En la parte superior derecha el menu de opciones.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

iif%‘ 7.5.1. Alta ALT+A

Alta de Registro

Modo Tributacién (T/M)
Periodo Tributacién m

Seleccione esta opcidn para crear un nuevo Modelo, presenta el afo
de la declaracién y le solicita el periodo, si no hay ningiin modelo, le
solicita si es trimestral o mensual. Rellene el dato Periodo, confirme
el alta pulsando CONTINUAR, o vuelva a la gestion pulsando CAN-
CELAR. Al confirmar el alta, si el periodo existe le solicita confirmacién
de volver a calcularlo y crearlo de nuevo, aparecera la ventana de so- W x
licitud de los datos, en la parte derecha muestra cuatro botones:

Complementaria ( /X)

Introduzca los Campos Solicitados

&F | 7.5.1.1. Aceptar ALT+A

Pulse esta opcion para confirmar los datos y continuar con el alta.

%& 7.5.1.2. Continuar e Imprimir ALT+0O

Pulse esta opcidn para confirmar la modificacién de los datos y antes de continuar con el alta tener la po-
sibilidad de realizar la impresion del modelo.

e 7.5.1.3. Recalcular ALT+R

Pulse esta opcion para recalcular el modelo y volver a mostrar los datos del célculo.

* 7.5.1.4. Cancelar ALT+C

Pulse esta opcidn para salir de la opcién sin grabar los cambios que se han podido hacer después que los
presenta y continua con el alta.

Alta de Registro

creters L] par [ J i rer [ ] "nsge™ [0 —
R N R g B \ |
e e mpiement e ——
. cuenta Corriente de Pago | [ | | C jal L yustificante
E.- Efectivo NCR Justificante Expediente CSV

Blogueo - [ ][ 11 [ 1L ]

1. Actividades econdmicas en estimacion directa, modalidad normal o simplificada, distintas de las agricolas, ganaderas,
forestales y pesqueras. (Datos acumulados del periodo comprendido entre el primer dia del ario y el Gltimo dia del trimestre)

Ingresos computables correspondientes al conjunto de las actividades ejercidas .. S - - 01 0.00
Gastos fiscalments pondi al conjunto de las acti ejercidas 02 0.00

Rendimiento neto ( 01 =02 ). Si se obtiene una cantidad negativa, consignela con signo menos (=)

03

20 por 100 del importe de la casilla 03 i dicho importe es positivo. (S la casilla 03 fuese negativa, consigne el Modelo 130

niimero cero) 04 0.00

Adeducir:
De los trimestres anteriores: suma de los importes positivos de |a casilla 07 menos la suma de los importes de la V X =2
casilla 16 fos] [ ow] | ¥ & &
Retenciones e ingresos a cuenta soportados por las actividades incluidas en este apartado y al

periodo comprendido entre el primer dia del afio y el titimo dia del trimestre - - I | 06 | 0.00 |

Pago fraccionado previo del trimestre ( 04 - 05— 06 ). Si se obtiene una cantidad negativa, consignela con
signo menos (=) e |07 | 0.00 |

I. Actividades agricolas, ganaderas, forestales y pesqueras en estimacién directa, modalidad normal o simplificada.

c

:g Volumen de ingresos del trimestre (excluidas las subvenciones de capital y las indemnizaciones) ..........ccccccccoeen | 08
% 2 por 100 delimporte de la casilla 08 09 0.00
= Adeducir: Retenciones e ingresos a cuenta soportados por las actividades incluidas en este apartado y

T al timestre 10 [ 0.00]
- Pago fraccionado previo del trimestre (09— 10 ). Si se obtiene una cantidad negativa, consignela con signo menos () " 0.00

l1l. Total liquidacion

Suma de pagos fraccionados previos del trimestre ( 07 + 11). Si se obtiene una cantidad negativa, consigne el

000
numerocerom\ _|12|
e Pea L laal [ —Tv73] 1 2

Al terminar el proceso vuelve a pedir los datos iniciales.
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So%= | 7.5.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcién para dar de baja la ficha seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o aban-
done la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera a la pantalla de Gestion del
Modelo.

(rs

| 7.5.3. Modificacion ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar los datos correspondientes a la ficha que esta seleccionada. Los
campos modificables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacion. Cuando
haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CANCELAR para
no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestién del Modelo, como el modelo es mas grande que
la ventana se puede mover hacia arriba o hacia abajo como se describe en el apartado inicial “Funciona-
miento” "Pantallas de Impresos”.

Impresién de Registro

& 7.5.4. Imprimir ALT+I Tipo de Impresién

(®) Presentacion Oficial Modelo
) Obtencién Declaracién Presentada

Seleccione esta opcién para obtener el Impreso del Modelo. Aparecera la i i

, . ., A rrador de la Declaracién
ventana donde podra seleccionar la Impresion que desee. Una vez seleccio- oL ien para su
nado el tipo, pulse ACEPTAR para continuar con la impresion, o CANCELAR i

para volver al Menu del Modelo.
iR

) | 7.5.5. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar pulse esta opcidon para volver al Menu Principal.
7.6. Cuota del I.V.A. (300, 303, 310, 311, 370, 322 6 353) ALT+I - ALT+U

Seleccione esta opcion para gestionar los modelos de las Cuotas de I.V.A. de la Persona o Entidad activa.
Esta opcion gestiona las Cuotas del 1.G.I.C. cuando esté activo. Aparece la ventana de la gestion. En su parte
izquierda presenta el modelo con todas sus casillas, como el modelo es mas grande que la ventana se puede
mover hacia arriba o hacia abajo como se describe en el apartado inicial “Funcionamiento” “Pantallas de
Impresos”. En la parte derecha abajo presenta una tabla con la relacion de modelos que tiene la Persona o
Entidad activa en el Ejercicio seleccionado, para ver cualquier modelo pinche sobre la linea de esta tabla y
se mostraran sus datos en la parte izquierda. En la parte superior derecha el menu de opciones.

Cuotas del 1.V.A. (303, 310, 311, 370, 371, 322, 353)
Alta Baja Modificacién -
A 2019 i 1T Razén Snclal
N e [ i [T e |l = e |
5 Persona de - =
TEIeforw: Contacto |
Pago (E/VU/GIN i Declaracién Nimero I:I Imprimir Salir
go ) E Cuenta Corriente de Pago Compl 5 iaD Jiistifioants : :
NCR Tusiicants Expodionto = @
Blogueo [] | | | | [ | [ | :
(EslaInserito en el Registro de Devolucién Mensual (At 30 RIVA)? N Facha en que se dictd el auto de declaracién ds concurso 1720 R
Trbuta exclusvamente en el Regimen Simplficado? N Existe voluman de aperacionas (art 121 LIVA)
¢Es Autoliquidacién Conjunta? ... ' - N | sisehadictaco auto ce dedaracion ds concurso en este Frsconcursals Periodo | Resultado | FCalculo | Fimpreso | ~
iHe s ccarado en concurso d elpresents serodo ce qudasion? .. ... | N || PO IRUe S pode aumuEREen . Postconcursal. . ’
¢ He ootado por el Régimen Espacizl del Criterio de Caja (Art. 183 undecies LIVA)? N Opeion per la aplicacion de |z Prommata Especial (Art. 103.DOs. 12 LIVA)
.Fs Destinztario de Operaciones que se le Aplicue el Régimen Especia| del Criteric Caja? N Revocacién de la opcion por la aplicacion de la prorata espscial (At 103 Dos 1° LIVA)
¢ Sujeto pzsivo que tributa exclusivaments a unaAdmwslrac\onmewara Foral con IVA N Exenio de presgntar sl modelo 390 iomz Uttimo pariado, Resto 0)
ala importacion licuidado por la Aduana penciente de ngres: 0. Exonerado. Ting q.ie presen
Ha levado voluniarizmente los Libros registro del \VA!tﬂveR de ka Sede p\eclr(‘mca dP h N . No Excnerads Con \olumen de OPEIACIONSS ...cco v evr s oms eesoms e ssssen s s o
I\EﬂTdJrTﬂe elejercicio? 2 No Exanerado Sin Volumen de Operacionss
Régimen general -

|VA devengado Base imponible Tipo % Cuota

01 0.00 02 000 |03 0.00
REGIMEN GONGIAL ..o oo | [ O4 oo [05 L ] 0%

07 0.00 08 0.00 09 0.00
Adquisiciones intracomunitarias de bienes y semvicios. .............. 10 s 1 e
Otras operaciones con inversion del sujeto pasiva (excepto. adq. |ntracom) 12 s 13 0.00
Modifi c2CioN bases ¥ CUOLES .............verrverrrererse e e | 14 L 15 o]

1 6 0.00 17 0.00 18 0.00
RecargoiequivaleN o -« s s sy e s sy ’ 19 0.00 20 w0 71 0.00

22 0.00 3 000 |24 0.00
Modifi caciones bases y cuotas del recargo de equivalencia . 25 80 26 s

Total cuota devengada { [03] + [06] + [09] + [11] + [13] + [15] + [18] + [21] + [24] + [26]) ..[27 0.00

IVA deducible gada 03] + [06] + [09]+ [111+ (18] * 18] * [T&T ¥ [21] + [24] + [26) .| 27 3
Por cuctas soportadas en oparacionas interiores Carmientes .................... [28] ew ] 2 . i Z I

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:
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Y=l | 7.6.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcidn para crear un nuevo Modelo, presenta el afo E—

de la declaracién y le solicita el periodo, si no hay ningéin modelo, le pota ok
solicita si es trimestral o mensual. Rellene el dato Periodo, confirme Recall s [ 1]
el alta pulsando CONTINUAR, o vuelva a la gestion pulsando CAN- Copacatasi 410

CELAR. Al confirmar el alta, si el periodo existe le solicita confirmacion Introdkarailos Caenstos; Saliciadas,
de volver a calcularlo y crearlo de nuevo, aparecera la ventana de so- w *
licitud de los datos, en la parte derecha muestra cuatro botones:

% 7.6.1.1. Aceptar ALT+A

Pulse esta opcion para confirmar los datos y continuar con el alta.

%& 7.6.1.2. Continuar e Imprimir ALT+0O

Pulse esta opcidn para confirmar la modificacién de los datos y antes de continuar con el alta tener la po-
sibilidad de realizar la impresion del modelo.

4 7.6.1.3. Recalcular ALT+R

Pulse esta opcion para recalcular el modelo y volver a mostrar los datos del célculo.

* 7.6.1.4. Cancelar ALT+C

Pulse esta opcidn para salir de la opcién sin grabar los cambios que se han podido hacer después que los
presenta y continua con el alta.

Alts de Registro
E
Ejercicio [ 215 | Periodo NiRsciR[C_ T | Razén Social [T ] ]
Teléfono'?l Personaide | [ | I
Pago (EVUIGMN) ] cuenta Corrlente de Pago [] T s L [ ]
ESEfectvol NCR Justificants Expediente csv
Blogueo I\ ] | I\ ] | |\ ] I |\ | I

¢Esta Inscrita en el Registo de Devolucisn Mensual (At 30 RIVA)? oo Fechaen gue se dictd el auto da declaracion da concurso

& Tributa exclusivamente en el Regimen Simplficado? Existe voluman de opsraciones (art. 121 LIVA) ..o

¢EsAutoliouidacicn Conjunte? .. Si se ha dictaco auto ce declaracion de concurso en este Breconcursal

periodo ndigue el tpo de autolquidacon . .....

¢He sido ceclarado en concurso de Acreedcres en el presente periode ce liquidacion? Postconcursal.. ...

¢He optado por el Régimen Espscial del Crilerio de Caja (Arl 183 undecies LIVA)? Opcién por la aplicacién de Iz Promata Especial (Art. 103.D0s.1° LIVA)

Modelo 303
+Fs Destinatario de Operacionas que se le Apliue &l Régimen Especial del Criterio Gaja? Revocacion de la opsion nor la aplicacion de la pramata espacial (At 103 Das 1° LIVA) bt
¢ Sujeto pasivo que tibuta exclusivamente 2 unaAdmwslrac\on tributaria Foral con IVA Exento oe presentar el modela 390 50/1/2 ultimo pariado, Resto ()
& Ta mportacion licidedo porTa Aduana penmenne de ngreso? 5. Exonerado Ti Tine e presentarof =
Ha llevade i e los Libr tro del WA at &hsed el [1 d h . No Excnerado Con Volumen de Eracionss ... P ——— ) H
fiala ctabrenene ks Lo eosin ol Mvataves (S A clefiadc B || 1o Ecos Conianen e Cpercins ¥ || Y&
g 5

|VA devengado Régimen general Base imponible Tipo % Cuota

01] | 0.00] 02 oo [03] | 0.00]
REGIMEN GENEIAL oo oo oo oo e l 04 | o] 05| [ ow| [g§] | 0.00]

07| | 0.00] o8l | 0.00] 09 | 0.00]
Adquisiciones intracomunitarias de bienes y semvicios. ............. 10 1
Otras operaciones con inversion del sujeto pasiva (excepto. adq mtracom) 2 13
Madifi CEGION BASES ¥ CUDLES w....vvvversimseeesvees e eessees s 14 18

16| [ 0.00] 17] | ooo] [18] | 0.00]
RECargo BQUIVEIBNCIR ... .........ooo i cerreces e l 19| | 0.00] 201 [ oo [21] I 0.00]

2|1 0.00] 23| [ oeoo] [24] | 0.00]
Modifi caciones bases y cuotas del recarge de equivalencia .................... =] I Y )| 6 0 o]
VA deducible Total cuota devengada | [03] + [06] + [09] + [11] + [13] + [15] + [18] + [21] + [24] + [26]) ...{ 27 0.00
Por cuctas soportadas en operaciones interiores Cormentes .........oow..ee i) I 1) o

A

terminar el proceso vuelve a pedir los datos iniciales.

So%. | 7.6.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcién para dar de baja la ficha seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o aban-
done la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera a la pantalla de Gestion del
Modelo.
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:':-_.'/ 7.6.3. Modificacion ALT+M

Seleccione esta opcion para modificar los datos correspondientes a la ficha que esta seleccionada. Los
campos modificables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacion. Cuando
haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CANCELAR para
no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestién del Modelo, como el modelo es mas grande que
la ventana se puede mover hacia arriba o hacia abajo como se describe en el apartado inicial “Funciona-

miento” "Pantallas de Impresos”.
Impresién de Registro
& 7.6.4. Imprimir ALT +I Tipe e impresion
® Presentacion Oficial Modelo
. y ) LG e e

Seleccione esta opcion para obtener el Impreso del Modelo. Aparecera la Sl R
ventana donde podra seleccionar la Impresion que desee. Una vez seleccio- O Predeclaracién para su
nado el tipo, pulse ACEPTAR para continuar con la impresion, o CANCELAR T Ml
para volver al Menu del Modelo. x

G) | 7.6.5. salir ALT+s

Cuando haya terminado de gestionar pulse esta opcidon para volver al Menu Principal.

7.7. Libro del I.V.A. Presentacion Telematica, Modelo 340 ALT+I - ALT+L

Seleccione esta opcion para gestionar los Modelos 340 del I.V.A. de la Persona o Entidad Activa en el gjer-
cicio seleccionado. Aparecera la ventana de la gestién con el menu de opciones en la parte superior, en
el resto, una ventana con los siguientes elementos: En la parte derecha una tabla con los registros del
modelo y libro seleccionado. En la parte superior izquierda una tabla con los modelos que tenga la persona
o entidad en el ejercicio, a la derecha de esta un campo para realizar las busquedas dentro de la base de
datos, cada vez que se introduzca un niUmero o letra nuevo se realizara la basqueda actualizando la tabla
de la derecha y debajo de este un desplegable para seleccionar el libro deseado, la busqueda la realiza
dentro de este libro. Debajo de estos elementos los datos de la cabecera del impreso y mas abajo los del
registro seleccionado en la tabla de la derecha.

Alta Baja Modificacion Insertar Eliminar Medificar Listado Imprimir Salir
€ € ) g o) ) = ® @
=3 = s =S =2 g =
Persona o Entidad Activa: [ 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICIAL Ejercicio: Fecha: 22/12/2015 | Opcién Meni: | Cierres  Impresos - Libro del LV.A., Presentacién Telematica Modelo 340

Ejercicio | Periodo Tipo FCilelo | Flmpreso | * Orden Linea | Fecha Operacién Nombre NLE. &

Buscarpor:  Nombre

Libro de Registro de Facturas Expedidas v

Datos de la Cabecera del Modelo

N.LF. Nombre [
Teléfono Contacto |
N° Justificante N° Justificante Anterior Tipo de Soporte. f

Representante NLE.

s [ oo e Y o o (] "o e I

Clave Operacién Fecha Operacién 77 Fecha Expedicién 77
Nombre | N.LF./Clave ]
N.LF. Representante N.LE. Pais D Tipo Impositivo 0.00

Base Imponible Cuota 0.00] ] Total [ 0.00]

0
I
0.00)
Base l. a Coste [ 00| Iidentificacién
L9
]
[

N° Facturas Primer N°

N° Registros Uttimo N°

Id.FRect

| Recargo [ 0.00| Cuota 0.00

Situacién Inmueble Referencia Catastral
Importe Metalico 0.00|  Ejercicio |:| Imp. Trans. Suj LV.A. 0.00
Fecha Cobro. 77 | tmporte 0.00] M. Cobro D 1BAN | ] %

CYEWIN Cortabiidad y Estimaciones en WINDOWS - Col Hop ED., 5 L | Num | o 2201202015 | 102254

Las opciones disponibles en el menu son las siguientes:

Sl | 7.7.1. Alta ALT + A

Seleccione esta opcidn para crear un nuevo Modelo, presenta una ventana con los siguientes elementos:
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A la izquierda le solicita el tipo de modelo (Ordinario, Com- A GE Reg D

plementario o Sustitutivo). A la derecha el tipo de cierre | ;. i T Gt B heate i
(trimestral o mensual) si es el primer cierre, en l0s SUCESIVOS | complementaria  Periodo 128612 |17
asume el mismo tipo y el periodo 1T a 4T si es trimestral o | ©sustitutiva

01 a 12 si es mensual. Confirme el alta pulsando ACEPTAR, Q? x
o vuelva a la gestién del Modelo pulsando CANCELAR. Si
el modelo y tipo ya existe, primero elimina los registros
existentes para incorporar los nuevos segun el célculo. Cuando termine se posiciona sobre el nuevo mo-
delo y Periodo.

Soé= | 7.7.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar el modelo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR o abandone
la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu del Modelo.

% | 7.7.3. Modificacion ALT+M

Seleccione esta opcidn para modificar los Woifcacion de Regisiro
datos de la cabecera del modelo seleccio- | = Nombre [ FERNANDEZ DOMINGUEZ CARLOS BLAS
nado. Los campos modificables apareceran | oo AT ol | LCANIOS AN
N p L. p N° Justificante 3402015030001 Ne ifi Anterior Tipo de Soporte T
en una ventana de solicitud de datos per- | st s
mitiendo su modificacion. Cuando haya ter- Introduzca loz Campos Saliitados

minado de modificar los datos, pulse

ACEPTAR para confirmar la modificacion, o
CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion del Modelo.

Sl | 7.7.4. Insertar ALT+I

Seleccione esta opcion para dar de

Insercién Lineas en Registro

alta un nuevo regiStro en el libro se- Periodo Tipo Libro |Li|m>de Registro de Facturas Expedidas
leccionado. Presenta una ventana, | caveoseracisn [ sinEspecificar v Fecha Operacién 01/01/2015 Fecha Expedicién | 01/01/2015
mOStrandO |OS datOS del periOdo y :::.b:praznhME NLLF. Pais N.IlF.? Tipo Impositivo . 1-'N-|-F-0-m:
libro, solicitando los campos del re- | ssempenise 000 Cuota 000 Total 000
. . Base |. a Coste 0.00 Identificacién

gistro. En esta ventana existen cam- | ...~ = s
pos con opciones de codificacion | e reisros o Gttim e

. . . Id.F-Rect Recargo 0.00  Cuota 0.00
Obllgatorla para Su ayUda Se In'CIUye Situacién Inmueble o Referencia Catastral
desplegables con todas las opciones | importemetsico 000 Herdde w00 Imp. Teans. Sul LVA. om

Fecha Cobro Tt Importe 0.00| M. Cobro IBAN

para poder informarlas. También
existen campos con codificacién de

una tabla, para poder visualizarla n
presenta un botdn con “?” a la dere-

cha del campo, permitiendo seleccionar de la tabla el codigo. Confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva
a la gestion pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, el programa volvera a pedir de nuevo los campos
para una nueva alta.

?;’E 7.7.5. Eliminar ALT+E

Seleccione esta opcion para dar de baja la linea seleccionada en la tabla de la derecha, confirme la baja
pulsando ACEPTAR o abandone la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera
al Menu del Modelo.

%.—. y 7.7.6. Modificar ALT+O

Seleccione esta opcion para modificar la linea seleccionada en la tabla de la derecha. Los campos modi-
ficables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacién. En esta ventana exis-
ten campos con opciones de codificacion obligatoria para su ayuda se incluye desplegables con todas las
opciones para poder informarlas. También existen campos con codificacion de una tabla, para poder vi-
sualizarla presenta un botén con “?” a la derecha del campo, permitiendo seleccionar de la tabla el codigo.
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Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CAN-
CELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion del Modelo.

| | 7.7.7. Listado ALT+L

0

Seleccione esta opcidon para obtener el listado del libro seleccionado en pantalla. Apareceréa la Ventana
donde podra seleccionar si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar
mejor las lineas del listado.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestién del Modelo.

Si ha seleccionado vista preliminar realizara el listado en un fichero temporal, presentando en pantalla
todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una sola segun desee, una
vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicito vista preliminar el listado
sera enviado directamente a la impresora.

&) 7.7.8. Imprimir ALT+ |

Impresion de Registro

Seleccione esta opcion para realizar la emision del Modelo, presenta | ... e aoiauicson va

una ventana solicitando el Cédigo Electrénico Autoliquidacion del LV.A, & Deses Realzar o nuio Teamitic delImpreso?
pulse ACEPTAR para continuar con la emision, o CANCELAR para volver v

a la Gestién del Modelo. ,

@ 7.7.9. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar los Modelos, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

7.8. Operaciones Intracomunitarias (349) ALT+I - ALT+O

Seleccione esta opcion para gestionar los Modelos 349 de Operaciones Intracomunitarias de la Persona
o Entidad Activa en el gjercicio seleccionado. Aparecera la ventana de la gestion con el menu de opciones
en la parte superior, en el resto, una ventana con los siguientes elementos: En la parte derecha una tabla
con los registros del modelo seleccionado. En la parte superior izquierda una tabla con los modelos que
tenga la persona o entidad en el ejercicio, a la derecha de esta un campo para realizar las busquedas den-
tro de la base de datos, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda ac-
tualizando la tabla de la derecha y debajo de este un desplegable para seleccionar el tipo deseado, la
busqueda la realiza de este tipo mas el nombre. Debajo de estos elementos los datos de la cabecera del
impreso y mas abajo los del registro seleccionado en la tabla de la derecha.

B - 8 X

Ata Baja Modificacién Insertar Eliminar Modificar  Revisar Todos Listado Imprimir salir
€ =) o g ) 8. ¢ J &, @
= = & = = v B —.

Persona o Entidad Activa: 99999 - PARA PONER EN BLANCO Ejercicio: 2019 | Fecha: 16/03/2020 i Opcién Menu: ‘C' Imp - Operaciones itarias (349)

| Ejercicio | Periodo Tipo FCilculo | Flmpreso | " Orden Linea Clave Nombre NIFE A

Busarpor:  Nombre

E. Entregas i itari , excepto las g consig

| | [ | v
< >
Bloqueado D Expediente | Identificador ‘ ‘ csv ‘ ‘

NLF. Nombre
Teléfono Contacto
N° Justificante J N° Justificante Anterior \ J Tipo de Soporte r
Representante NLF.

oo [ v ] o e I v ]
Datos de la Linea Seleccionada

Datos de la Cabecera del Modelo

Operador |

Cédigo Pais N.ILF. Comunitario Apellidos y nombre o Razén Social Clave Base Imponible

[ ][ ] O 000

Ejercicio  Periodo Base Imponible Rectificada
Pusrectiosciones [ ]
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Las opciones disponibles en el menu son las siguientes:

Sl | 7.8.1. Alta ALT + A

Seleccione esta opcidn para crear un nuevo Modelo, presenta _

A . . ) Alta de Registro
una ventana con los siguientes elementos: A la izquierda le so-
. . . . . . ® Normal [[] Revisar Datos
licita el tipo de modelo (Ordinario, Complementario o Sustitu- 2 ae I i
tivo). A la derecha arriba si desea revisar los datos de los O Sustitutiva OT. 1T, 2T.3T 04T
registros creados y debajo el periodo de cierre trimestral de 1T x
a 4T y si es anual OT. Confirme el alta pulsando ACEPTAR, o v

vuelva a la gestion del Modelo pulsando CANCELAR. Si el mo-
delo y periodo ya existe, primero le solicita confirmacion de eliminar los registros existentes para incor-
porar los nuevos segun el calculo. Agrupa las cantidades de los Asientos Fiscales de Compras y Ventas
que tengan el mismo N.I.F.. Cuando termine se posiciona sobre el nuevo modelo y Periodo.

S=%. | 7.8.2. Baja ALT+B

=-

Seleccione esta opcion para dar el modelo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR o abandone
la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu del Modelo.

& | 7.8.3. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcidn para modificar los |Mefednsrsize
. Blogqueado D Expedienﬁq‘ | Identificador‘ ‘ csv ‘

datos de la cabecera del modelo seleccio- | w.- |

N 4 Teléfono Contacto
nado' LOS Campos mOd'Ifhlcab|eS apareceran N° Justificante —‘ N“Justifitanh‘Anl’erior [ | Tipo de Soporte |:
en una ventana de solicitud de datos per- | raenane ] nir
mitiendo su modificacion. Cuando haya ter- Inroduzca o Camps Slicados
minado de modificar los datos, pulse E

ACEPTAR para confirmar la modificacion, o
CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion del Modelo.

?ﬁq 7.8.4. Insertar ALT +I

Seleccione esta opcion para dar de alta un nuevo re- et e

gistro. Presenta una ventana solicitando el nombre y | yomsre

tipo de registro confirme el alta pulsando ACEPTAR, 0 | case | [ e s s
vuelva a la gestion pulsando CANCELAR. El programa Introduzca los Campos Sollcitados

crea el registro, no permite dos iguales, y muestra una o x

ventana solicitando los campos del registro. En esta

ventana existen campos con opciones de codificacion
obligatoria para su ayuda se incluye desplegables con todas las opciones para poder informarlas. También
existen campos con codificacién de una tabla, para poder visualizarla presenta un botén con "?" a la de-
recha del campo, permitiendo seleccionar de la tabla el codigo. Confirme el alta pulsando ACEPTAR, o
vuelva a la gestion pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, el programa volvera a pedir de nuevo los
campos para una nueva alta.

So%s | 7.8.5. Eliminar ALT+E

Seleccione esta opcion para dar de baja la linea seleccionada en la tabla de la derecha, confirme la baja
pulsando ACEPTAR o abandone la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera
al Menu del Modelo.

e 7.8.6. Modificar ALT+0O

S
b

Seleccione esta opcion para modificar la linea seleccionada en la tabla de la derecha. Los campos modi-
ficables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacién. En esta ventana exis-
ten campos con opciones de codificacion obligatoria para su ayuda se incluye desplegables con todas las
opciones para poder informarlas. También existen campos con codificacion de una tabla, para poder vi-
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sualizarla presenta un botén con “?” a la Wiodfcacon s nes deReg
derecha del campo, permitiendo selec- Operador

. sy Cédigo Pais N.I.F. Comunitario Apellidos y nombre o Razén Social Clave Base Imponible
cionar de la tabla el cédigo. Cuando g : s
haya terminado de modificar IOS datos, oars estfossiones Ejercicio  Periodo aasalmponi::Rmiﬁuda £ Entregas Intracomunttarias exentas, « V]
pulse ACEPTAR para confirmar la modi-
ficacién, o CANCELAR para no realizar E

los cambios y volver a la pantalla de
Gestion del Modelo.

7.8.7. Listado ALT+L

[

Seleccione esta opcidon para obtener el listado del libro seleccionado en pantalla. Apareceréa la Ventana
donde podra seleccionar si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar
mejor las lineas del listado.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestién del Modelo.

Si ha seleccionado vista preliminar realizara el listado en un fichero temporal, presentando en pantalla
todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una sola segun desee, una
vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicito vista preliminar el listado
sera enviado directamente a la impresora.

& 7.8.8. Imprimir ALT+ |

Seleccione esta opcién para realizar la emision del Modelo, presenta una ventana, seleccione el tipo de
impresion y pulse ACEPTAR para continuar con la emision, o CANCELAR para volver a la Gestién del Mo-
delo.

G) | 7.8.9. salir ALT+s

Cuando haya terminado de gestionar los Modelos, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.
7.9. Suministro Inmediato de Informacioén (SIl) ALT+I - ALT+F

Seleccione esta opcidn para gestionar el Suministro Inmediato de Informacion del L.V.A. e 1.G.I.C. de la
Persona o Entidad Activa en el ejercicio seleccionado. Aparecera la ventana de la gestion con el menu de
opciones en la parte superior, en el resto, una ventana con los siguientes elementos: En la parte superior
una linea con los Filtros de los Registros. En la parte central una tabla con los registros cumplan con los
filtros seleccionados. En la parte inferior los datos del registro seleccionado en la tabla. Para poder realizar

ata Baa Modificacion Insertar Eiminar Modificar Blsqueda Listado Envios Consutas salir

€ s . y “ ( =) & At
¢ & ¢ & & v N =2 X & 0

Persona o Entidad Activa: 00000 - PERSONA O ENTIDAD INICIAL Ejercicio: 2017 Fecha:  26/08/2017  Opcién Mend:  Cierres e Impresos - Suministro Inmediato de Informacién (S}

Tipo de Libro de Registro | Facturas Expedidas v/ Peiodo 01 v Tipo de Comunicacion Todos los Tipos. v|  Filtro de Registros Todos los Registros. v

Tipo Cs.V. | Cédigo Error Fecha Serie + Nimero | NIE 1D Otro Nombre

< >

Datos de Cabecera de los Libros de Registro

Titular  PERSONA O ENTIDAD INICIAL N.LF. N.LF. Representante ~ 03881897A Tipo Comunicacién A0 Versién 1.0

Datos Linea Seleccionada

Sin Datos Econémicos.
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los envios y las Consultas hay creado un campo en la Ficha de la Persona o Entidad denominado “Nombre
Certificado Digital” en el que deberan introducir exactamente el nombre del certificado a usar. El nombre
a introducir es el que aparecen cuando en internet muestra la lista de los certificados instalados.

Las opciones disponibles en el menu son las siguientes:

Sl | 7.9.1.Alta ALT + A

Seleccione esta opcién para crear nuevos registros, de las bases de AT
Asientos Fiscales, en los libros de “Facturas Emitidas” o “Facturas T
Recibidas” si selecciona un periodo comprendido entre el "01" y R
“12" o "Registros de Operaciones en Metalico” si selecciona el pe- = '

riodo “0A”. También chequea los registros ya enviados y tienen

error, creando un registro o factura de los datos actuales del
Asiento Fiscal para su nuevo envio o sustituyendo los que hay si no tiene CSV. Confirme el alta pulsando
ACEPTAR, o vuelva a la gestion pulsando CANCELAR.

Y=t | 7.9.2. Baja ALT+B

-

Seleccione esta opcién para eliminar de la base todos los registros que no tengan CSV (Cédigo Seguro
de Verificacién) bien de libro activo o todos los libros. Confirme la baja pulsando ACEPTAR o abandone la
operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu.

(=

(P

| 7.9.3. Modificacion ALT+M

Seleccione esta opcidn para modificar los datos de la cabecera del R

Se Modificarén Todas las Cabeceras del Periodo que o Tengan CSV

libro seleccionado. Los campos modificables aparecerdn en una | swoamone
NLF.

ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacion. Cuando | wspsees
haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para con- |

firmar la modificacion, o CANCELAR para no realizar los cambios y E
volver a la pantalla de Gestion.
%ﬁq 7.9.4. Insertar ALT+I
Seleccione esta opcién para dar de alta un nuevo registro. Presenta una ven- TR
tana indicando el libro y periodo donde se insertara el registro y solicita el Selcione o T do Comincion s o s

Libro Facturas Expedidas Periodo 01

tipo de Comunicacion confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la ges-
tion pulsando CANCELAR. El programa crea el registro y muestra una ven-
tana solicitando todos los campos. En esta ventana existen campos con E
opciones de codificacion obligatoria para su ayuda se incluye desplegables
con todas las opciones para poder informarlas. También existen campos con codificacion de una tabla,
para poder visualizarla presenta un boton con “?” a la derecha del campo, permitiendo seleccionar de la
tabla el cédigo. Confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion pulsando CANCELAR. Al confir-
mar el alta, el programa volvera a pedir si desea una nueva alta.

%aﬁ, 7.9.5. Eliminar ALT+E

Tipo de Comunicacién | Ajea Facturas / Regstros

Seleccione esta opcién para dar de baja la linea seleccionada en la tabla si no tiene CSV, confirme la baja
pulsando ACEPTAR o abandone la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera
al Menu.

?.:."/ 7.9.6. Modificar ALT+O

Seleccione esta opcion para modificar la linea seleccionada en la tabla si no tiene CSV. Los campos mo-
dificables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacion. En esta ventana
existen campos con opciones de codificacion obligatoria para su ayuda se incluye desplegables con todas
las opciones para poder informarlas. También existen campos con codificacion de una tabla, para poder
visualizarla presenta un botén con “?” a la derecha del campo, permitiendo seleccionar de la tabla el c6-
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digo. Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o
CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestién.

—

\ 7.9.7. Busqueda ALT+ Q

Seleccione esta opcidén para realizar la busqueda de un registro de la tabla, presenta una ventana completa
con registros para su seleccion. Pulse en ACEPTAR para confirmar la seleccion del registro marcado y pre-
sentarlo en la ventana de gestién o CANCELAR para regresar al que estaba cuando entro.

== | 7.9.8. Listado ALT+L

| —
Seleccione esta opcion para obtener el listado del libro seleccio- Listado de Registios
nado en pantalla. Apareceré la Ventana donde podra seleccionar si Vit Pratiabner
quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas Dlimresién con rayas
para identificar mejor las lineas del listado. Una vez introducidos
todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o L4 b4

CANCELAR para volver a la Gestién.
Si ha seleccionado vista preliminar realizara el listado en un fichero temporal, presentando en pantalla
todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una sola segun desee, una
vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicito vista preliminar el listado
sera enviado directamente a la impresora.

N
f;g)‘dl 7.9.9. Envios ALT+ V

Seleccione esta opcion para realizar laemi- [ ————— ==
sion de los registros por internet a la Agencia

Tributaria, presenta una ventana donde en la
parte superior muestra una tabla con los en-
vios ya realizados del libro y periodo selec-
cionado, en la parte inferior el menu de
opciones.

Consta de dos apartados en la parte superior
dos despegables para poder seleccionar un
libro o periodo diferente y en la parte inferior

cinco botones para la gestion de los envios. e ‘T“T‘j'“““‘ S

© Cambiar deperido 01

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

%) 7.9.9.1. Buscar Nuevos ALT+U

Pulsando esta opcion, presenta una ventana con una
tabla con todos los posibles libros que se pueden
enviar. Estos estan formados por todos los registros
que no tienen CSV. En la parte inferior existen tres
botones: El primero ACEPTAR realizara el envio de
todas las lineas que tengan “S” en el campo “Si o
No”, tras el envio gestionara la respuesta que da la
Agencia Tributaria, primero presenta una ventana
con el estado general del envio y posteriormente in-
cluye en cada registro la respuesta particular. El se- |.
gundo “SALIR" regresa a la Gestion de Envios sin [v][®][5]
realizar ninguna operativa. Y el tercero cambia el es-
tado de la linea seleccionada de S a N o viceversa esto también se puede hacer con dobleclick del raton
o pulsando RETURN.

Yok | 7.9.9.2. Baja ALT+B

=

Pulsando esta opcidn, eliminara la linea del envio y los dos ficheros asociados el de envio y de respuesta.
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Pulse ACEPTAR para continuar con el borrado, o CANCELAR para volver a la Gestion.

£ 7.9.9.3. Visualizar Envio ALT+V

Pulsando esta opcién, presenta en el programa predeterminado para ficheros XML los datos del envio

seleccionado.

7

7.9.9.4. Visualizar Respuesta ALT+R

Pulsando esta opcidn, presenta en el programa predeterminado para ficheros XML los datos de la res-

puesta al envio seleccionado.

@

7.9.9.5. Salir ALT+S

g

Ex, 7.9.10. Consultas ALT+ C
-

Seleccione esta opcion para realizar la con-
sultas de los registros que existen el la base
de datos de Agencia Tributaria, presenta una
ventana donde en la parte superior muestra
una tabla con las consultas ya realizados del
libro y periodo seleccionado, debajo los
datos de la consulta seleccionada y en la
parte inferior el menud de opciones.

Consta de dos apartados en la parte superior
dos despegables para poder seleccionar un
libro o periodo diferente y en la parte inferior
seis botones para la gestion de los envios.

Pulsando esta opcidn, terminara con la Gestion de Envios y regresara al menu.

100ver Codgo P Focn e

71
Ead Fcura o Cave Opracin ||

[ twean [ ® Foc Durde

] ctra Moditcndn |

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

%) 7.9.10.7. Nueva Consulta ALT+N

Pulsando esta opcion, presenta una ventana
con todos los posibles filtros de cualquier
consulta. Rellene los campos que cree pre-
ciso y pulse ACEPTAR realizara el envio de la

Tipo de it d Rgis oo de Conmmicoiin [ et S e [
. 10 0e: Codgo s Tipo e m
Fec Epudicon /| Nimers

aantccin sen

Fech Dasde Gl Fecha e s

Facurs Modicnds Estaco Facur  Clav Oparacién

v ][ %]

consulta a la Agencia y gestionara la respuesta o CANCELAR para regresar sin realizar ninguna operativa.

L 4

=]

=

7.9.10.2. Baja ALT+B

Pulsando esta opcidn, eliminara la linea de la consulta y los dos ficheros asociados el de envio y de res-
puesta. Pulse ACEPTAR para continuar con el borrado, o CANCELAR para volver a la Gestién.

W 7.9.10.3. Visualizacion ALT+Z
Pulsando esta opciodn, presenta en una ven-
tana todas los registros de la respuesta. En la
parte superior derecha existe cuatro botones
para la gestion de la Visualizacion. El primero
accede al anterior registro, el segundo ac-
cede al siguiente registro, el tercero presenta
una ventana con una tabla con todos los re-
gistros para su seleccién y el cuarto sale de
la visualizacién y regresa a la gestion de con-
sultas.

i 1D Owe: Codgo P Thofacurs 71| Tip Retcnva |

[ Theao [ ® NI Represas

0] necrse

] import Toui

Pagina - 143



CyEWin - Cierres e Impresos

~ 7.9.10.4. Visualizar Envio ALT+V

Pulsando esta opcién, presenta en el programa predeterminado para ficheros XML los datos de la consulta
seleccionada.

7

7.9.10.5. Visualizar Respuesta ALT+R

Pulsando esta opcidn, presenta en el programa predeterminado para ficheros XML los datos de la res-
puesta a la consulta seleccionada.

G) | 79106 salir ALT+S

Pulsando esta opcidn, terminara con la Gestion de Consultas y regresara al menu.

@ 7.9.11. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar pulse esta opcidon para volver al Menu Principal.

7.10. Anual de Retenciones y Pagos a Cuenta de Alquileres (180)
ALT+I1 - ALT+A

Seleccione esta opcion para gestionar los Modelos 180 de la Persona o Entidad Activa en el gjercicio se-
leccionado. Aparecera la ventana de la gestion con el menu de opciones en la parte superior, en el resto,
una ventana con los siguientes elementos: En la parte derecha una tabla con los registros del modelo se-
leccionado. En la parte superior izquierda una tabla con los modelos que tenga la persona o entidad en
el ejercicio, a la derecha de esta un campo para realizar las busquedas dentro de la base de datos, cada
vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla de la derecha.
Debajo de estos elementos los datos de la cabecera del impreso y mas abajo los del registro seleccionado
en la tabla de la derecha.

= - X

Alta Baja Modificacién Insertar Eliminar Modificar  Revisar Todos  Certificado Listado Imprimir salir

€ € € K o) e g [2 g )
$ & ¢ &% w © 99 — ] &
Persona o Entidad Activa: 99999 - PARA PONER EN BLANCO Ejercicio: Fecha: Opcion Mendi: [ Cierres e Impresos - Anual Retenciones e Ingresos a Cuenta de alquileres (180)

Ejercicio Tipo | Fcilulo | Fimpreso | * Orden Linea Nombre

[ |
: : =
Bloqueado D Expediente | | tdentificador r Josv | ]

NLF. ] Nombre |

Teléfono Contacto ‘
N° Justificante N° Justificante Anterior Tipo de Soporte [

Representante NLF.
Nomer s e I I
O ... cooniones Retencines
Datos de la Linea Seleccionada
Perceptor
Provnca
N.LF. perceptor NLF. representante legal Apolidos y nombre, razon social o denominacion del perceptor (Coaigo)
i - % retencion Retenciones e ingresos a cuenta Ejerc. devengo
O 0.00 0.00
Situacion
(Cdigo 1/2/3)  Referencia catastal
Tipovia  Nombre de a via piblica Tipo Num. Nam. casa Calf. nw Bloque Portal Escal Planta Puerta
C. Comercal..) Localidad / Pobacion
Nombre del muniipio Ced. municipio  Provincia Cod. provincia  Coéd. postal

Las opciones disponibles en el menu son las siguientes:

S | 7.10.1. Alta ALT + A

Seleccione esta opcidn para crear un nuevo Modelo, presenta una ventana con los siguientes elementos:
A la izquierda le solicita el tipo de modelo (Ordinario, Complementario o Sustitutivo). A la derecha arriba
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si desea revisar los datos de los registros creados y si se incorporan Aita de Regstio
los datos no econdmicos del gjercicio anterior si estuviese el regis- . .
tro. Confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestién del e e Bater B
Modelo pulsando CANCELAR. Si el modelo y periodo ya existe, pri-
mero le solicita confirmacion de eliminar los registros existentes
para incorporar los nuevos segun el calculo. Agrupa las cantidades

de los Asientos Fiscales de Compras y Ventas que tengan el mismo N.L.F.. Cuando termine se posiciona
sobre el nuevo modelo y Periodo.

(® Ordinaria [JRevisar Datos

ién Anterior

Yo% | 7.10.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar el modelo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR o abandone
la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu del Modelo.

%= | 7.10.3. Madificacién ALT+M

(1]

Seleccione esta opcién para modificar los datos de la cabecera del modelo seleccionado. Los campos mo-
dificables apareceran en una ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacion. Cuando haya
terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacién, o CANCELAR para no
realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestién del Modelo.

‘b

Seleccione esta opcion para dar de alta un nuevo registro. Pre-
senta una ventana solicitando el nombre de registro confirme
el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion pulsando CAN- R SR
CELAR. El programa crea el registro, no permite dos iguales, y E
muestra una ventana solicitando los campos del registro. En esta

ventana existen campos con opciones de codificacion obligatoria para su ayuda se incluye desplegables
con todas las opciones para poder informarlas. También existen campos con codificacion de una tabla,
para poder visualizarla presenta un boton con “?” a la derecha del campo, permitiendo seleccionar de la
tabla el cédigo. Confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion pulsando CANCELAR. Al confir-
mar el alta, el programa volveréa a pedir de nuevo los campos para una nueva alta.

7.10.4. Insertar ALT+I1

Insercién Lineas en Registro

Nombre

7.10.5. Eliminar ALT+E

Seleccione esta opcion para dar de baja la linea seleccionada en la tabla de la derecha, confirme la baja
pulsando ACEPTAR o abandone la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera
al Menu del Modelo.

e

S
N

7.10.6. Modificar ALT+O

Seleccione esta opcion para modificar la linea seleccionada en la tabla de la derecha. Los campos modi-
ficables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacién. En esta ventana exis-
ten campos con opciones de codificacion obligatoria para su ayuda se incluye desplegables con todas las
opciones para poder informarlas. También existen campos con codificacion de una tabla, para poder vi-
sualizarla presenta un botén con “?” a la derecha del campo, permitiendo seleccionar de la tabla el codigo.
Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CAN-

CELAR para no realizar los cambios y
volver a la pantalla de Gestion del Mo-
delo.

B

7.10.7. Revisar Todos
ALT+ R

Perceptor

Revision de Lineas de Registro

Linea en Revisién: 1/ 1

N.LF. perceptor
|
Modalidad (1/2)
1

1

N.LF. representante legal

Base refenciones e ingresos a cuenta

Situacion
(Codigo 1/2/3)  Referencia catastral

Apellidos y nombre, razén social o denominacién del perceptor
Luis
% retencion Retenciones e ingresos a cuenta

0.00 0.00 0.00

Provincia
(Cédigo)

Ejerc. devengo
0000

Tipovia  Nombre de la via piblica

c domicilio (ef: Urbar

Seleccione esta opcidn para realizar una
modificacion de todos los registros con-

Nombre del municipio

Tipo Num. NGm. casa Calif. nu Bloque Portal Escal. Planta Puerta
. Comercal..,)

Localidad / Poblacion (si es distinta de Municipio)

Céd. municipio  Provincia Cod. provincia  Cod. postal

secutivamente. Presenta la ventana con
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los datos del registro solicitando sus datos. En la parte inferior presenta tres botones para: ACEPTAR con-
firmar los datos y para continuar con el siguiente registro. CANCELAR para no grabar los cambios y con-
tinuar con el siguiente registro y SALIR volver a la Gestion del Modelo.

7

7.10.8. Certificado ALT+ |

Impresién Certificado Linea Seleccionada
Seleccione esta opcion para realizar la impresién del Certificado del re- | orgen Gistenxsv om0 om0
gistro seleccionado en la tabla de la derecha, presenta una ventana so- |  Tmelmimestase 2w 2
licitando el niUmero de copias y el origen y tamafo de la imagen para e

i mprimir el certificado ?

su ajuste en la impresion, pulse ACEPTAR para continuar con la impre-
sion, o CANCELAR para volver a la Gestion del Modelo. E

‘= | 7.10.9. Listado ALT+L

N° Copias 1 Fecha 18/12/2015

Seleccione esta opcidon para obtener el listado del libro seleccionado en pantalla. Apareceréa la Ventana
donde podra seleccionar si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar
mejor las lineas del listado.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestién del Modelo.

Si ha seleccionado vista preliminar realizara el listado en un fichero temporal, presentando en pantalla
todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una sola segun desee, una
vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicito vista preliminar el listado
serad enviado directamente a la impresora.

& | 7.10.10. Imprimir ALT+ | —
Tipo de Impresién
Seleccione esta opcidn para realizar la emisién del Modelo, presenta una ven- | @t o oseo
O Obtencién Declaracion Presentada

tana solicitando el tipo de Impresion, pulse ACEPTAR para continuar con la | Osorordeis bercen
emision, o CANCELAR para volver a la Gestion del Modelo. S

@ 7.10.11. Salir ALT+S E

Cuando haya terminado de gestionar los Modelos, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

7.11. Anual de entidades en Régimen de Atribucion de Rentas (184)
ALT+C - ALT+N

ata Baja Modificacién Insertar Eiminar Modificar  Revisar Todos Listado Imprimir salic
€ =) =) R =) ) % = &; @
e i S e = S g2 —=

Persona o Entidad Activa: 99999 - PARA PONER EN BLANCO Ejercicio: [ 2019 | Fecha: 16/03/2020 | Opcién Menti: [ Cierres e Impresos - Anual de Entidades en Régimen de Atribucién de Rentas (184)

Ejercicio | Tipo | Fcilculo Fmpreso o Tipo | Clave | Subclave | Epigrafe | % | Nombre NLE [~
Buscarpor:  Nombre

I M
< >

Datos de la Cabecera del Modelo

Bloqueado D Expedianhe‘ J Identificador ‘ ‘ v ‘ ‘
NLF. Nombre |
Teléfono 1 Contacto |
N° Justificante —‘ N° Justificante Anterior Tipo de Soporte |:
Representante. N.ILF. :
Tipo Entidad Dmmm Principal D Tipo Entidad Doa[m (clave) D Clave Pais D % Residentes
woses [ oo 0

Datos de la Linea Seleccionada

Socio

NIF. memtro wir

Gare
Domicilio fiscal Codigo Provincial Clave Pais  Tipo de participe I 1 it

[ ] O O £ 5
Sia3t *X" en la casila D IN° de dias del afio en que ha sido miembro de la entidad E

Porcentaje de participacion. Importe rendimiento Reduccion Provisiones deducibles
e [] s [ ] I o] [ o] | a0
Naturaleza del inmuetle ‘Situacién cel inmueble Referenca catastral Clave de declarado Porcentaje de titularidad del inmueble
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Seleccione esta opcion para gestionar los Modelos 184 de la Persona o Entidad Activa en el gjercicio se-
leccionado. Aparecera la ventana de la gestion con el menu de opciones en la parte superior, en el resto,
una ventana con los siguientes elementos: En la parte derecha una tabla con los registros del modelo se-
leccionado. En la parte superior izquierda una tabla con los modelos que tenga la persona o entidad en
el ejercicio, a la derecha de esta un campo para realizar las busquedas dentro de la base de datos, cada
vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla de la derecha.
Debajo de estos elementos los datos de la cabecera del impreso y mas abajo los del registro seleccionado
en la tabla de la derecha.

Las opciones disponibles en el menu son las siguientes:

S | 7111 Alta ALT + A

Seleccione esta opcidn para crear un nuevo Modelo, presenta una ven-

tana con los siguientes elementos: A la izquierda le solicita el tipo de e
modelo (Ordinario, Complementario o Sustitutivo). A la derecha arriba © Ordinaria CRevisar Datos
si desea revisar los datos de los registros creados. Confirme el alta pul- |- e ——

sando ACEPTAR, o vuelva a la gestion del Modelo pulsando CANCELAR. ,
Si el modelo y periodo ya existe, primero le solicita confirmacién de eli-
minar los registros existentes para incorporar los nuevos segun el cél-
culo. Cuando termine se posiciona sobre el nuevo modelo y Periodo.

O Sustitutiva

$=%. | 7.11.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar el modelo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR o abandone
la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu del Modelo.

& | 7.11.3. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcién para modificar los
datos de la cabecera del modelo seleccio-

Modificacion de Registro

. , Bloqueado. D Expedienk‘ | Identificador ‘ | sV |
nado. Los campos modificables apareceran | w.-. e
en una ventana de solicitud de datos per- | wom ;‘ i — ‘ heen
mitiendo su modificacion. En esta ventana

Entidades Constituidas en Espafia Entidades Constituidas el Extranjero

existen campos con opciones de COifiCa- | [ guseue o| [o.snssudemar | [0 5 seente || Simsemedom | [2]cPes | ] %Rebieries
cion obligatoria para su ayuda se incluye T bitscion eoimen U5 I
desplegables con todas las opciones para ettt

poder informarlas. También existen campos E

con codificacion de una tabla, para poder
visualizarla presenta un botén con “?” a la derecha del campo, permitiendo seleccionar de la tabla el c6-
digo. Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o
CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion del Modelo.

a 7.11.4. Insertar ALT +I

Seleccione esta opcion para dar de alta un nuevo registro. Pre-
senta una ventana solicitando el tipo de registro confirme el
alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion pulsando CAN-
CELAR. El programa crea el registro y muestra una ventana so-
licitando los campos del registro. En esta ventana existen 4 x
campos con opciones de codificacion obligatoria para su ayuda
se incluye desplegables con todas las opciones para poder informarlas. También existen campos con co-
dificacién de una tabla, para poder visualizarla presenta un botén con “?" a la derecha del campo, permi-
tiendo seleccionar de la tabla el codigo. Confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion pulsando
CANCELAR. Al confirmar el alta, el programa volvera a pedir de nuevo los campos para una nueva alta.

Insercion Lineas en Registro

Introduzca Tipo (E) Renta o (5) Socio E
Introduzca los Campos Solicitados

t=<4s | 7.11.5. Eliminar ALT+E

Seleccione esta opcion para dar de baja la linea seleccionada en la tabla de la derecha, confirme la baja
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pulsando ACEPTAR o abandone la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera
al Menu del Modelo.

w

%5/ 7.11.6. Modificar ALT+O

Seleccione esta opcion para modificar la linea seleccionada en la tabla de la derecha. Los campos modi-
ficables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacién. En esta ventana exis-
ten campos con opciones de codificacion obligatoria para su ayuda se incluye desplegables con todas las
opciones para poder informarlas. También existen campos con codificacion de una tabla, para poder vi-
sualizarla presenta un botén con “?” a la derecha del campo, permitiendo seleccionar de la tabla el codigo.
Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CAN-
CELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion del Modelo.

\Q 7.11.7. Revisar Todos ALT+ R

. .7 . Revision de Lineas de Registro
Seleccione esta opcion para realizar una | rm | R
mOdiﬁcaCi(l)n de tOdOS IOS registros con- C:ve Sublave Pais NIF de Persona o Entidad Cesionaria
secutivamente. Presenta |a ventana Con ||| o memsno sn soct o cosrs Cognpiatics,
los datos del registro solicitando sus o
. . Tipo Actividad Epigrafe Régimen Determinacion
datos_ En |a pa rte |nfer|or presenta tres 1| 1. Actividades empresarialesd v | 5043 5 || 1. Estimacin directa modalidad normal.
botones para: ACEPTAR confirmar los || ™=*™% e — e
datos y para continuar con el siguiente | | #rease e o Gananciasperias
registro. CANCELAR para no grabar 0 | sue ounncores m— L
cambios y continuar con el siguiente re- = = - e
istro y SALIR volver a la Gestién del
IS\J/IodeI())/ v Ol e

= | 7.11.8. Listado ALT+L

==

Seleccione esta opcidon para obtener el listado del libro seleccionado en pantalla. Apareceréa la Ventana
donde podré seleccionar si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar
mejor las lineas del listado.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestién del Modelo.

Si ha seleccionado vista preliminar realizara el listado en un fichero temporal, presentando en pantalla
todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una sola segun desee, una
vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicito vista preliminar el listado
sera enviado directamente a la impresora.

&J 7.11.9. Imprimir ALT+ | T e

Tipo de Impresién

@® Presentacién Oficial Modelo

Seleccione esta opcidn para realizar la emision del Modelo, presenta una O etenacnbedan: e scran

. . . . . (O Borrador de |a Declaracién
ventana solicitando el tipo de Impresion, pulse ACEPTAR para continuar s S
con la emision, o CANCELAR para volver a la Gestion del Modelo.

7.11.10. Salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar los Modelos, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

7.12. Anual de Retenciones e Ingresos a Cuenta (190) ALT+1 - ALT+S

Seleccione esta opcion para gestionar los Modelos 190 de la Persona o Entidad Activa en el gjercicio se-
leccionado. Aparecera la ventana de la gestion con el menu de opciones en la parte superior, en el resto,
una ventana con los siguientes elementos: En la parte derecha una tabla con los registros del modelo se-
leccionado. En la parte superior izquierda una tabla con los modelos que tenga la persona o entidad en
el ejercicio, a la derecha de esta un campo para realizar las busquedas dentro de la base de datos, cada
vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla de la derecha.
Debajo de estos elementos los datos de la cabecera del impreso y mas abajo los del registro seleccionado
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en la tabla de la derecha.

[E 5 %
ata Baja Modificacién Insertar Eliminar Modificar  Revisar Todos  Certificado Listado Imprimir salir
€ € ) E ) ) F [ = 3
S < 5 = = 4 B = &
Persona o Entidad Activa: (99999 - PARA PONER EN BLANCO Ejercicio: Fecha: [ 16/03/2020 | Opeién Meni: [Cierres e Impresos - Anual Retenciones e Ingresos a Cuenta (190)
| | Ejercicio Tipo | Fcalulo Fimpreso | Orden Linea Nombre [ Clase |~
Buscarpor:  Nombre
= ‘ ‘ L Datos de la Cabecera del Modelo
Bloqueado D Expedianu‘ ‘ Identificador ‘ ‘ (37 ‘ ‘

N.LE. Nombre [

L 1
Teléfono 1 Contacto |

N° Justificante ‘ N° Justificante Anterior Tipo de Soporte [

Representante NLF.

Nomer g g T E—
O .. cooniones Retecones

S d o s P ] [

Datos de la Linea Seleccionada

Percepcion
Datos de la percepcién Percepcion integra Retenciones practicadas Ejercicio devengo
dinerarias 000] |
Percepc. derivadas de Incapacidad Laboral 0.00] | X
Clave [ | subclave Valoracién Ingresos a cusnta efectuados Ingresos a cuenta repercutidos Ceuta y Melila
enespecie | 000 | 0.00] |
Percepc. derivadas de Incapacidad Laboral | 0.00] [ 0.00] | 0.00
At Sltuacién NIF del :I Discapacidad| Contrato o Mov.Geogr. ‘Movilidad
widh ] ST M e S’ L) 3G L e
PO licable Pensiones Anualidades por alimentos
[ 0.00] [ 0.00] [ 00| | ]
‘Comunicacién por el perceptor que ha destinado stor
cantidados pora 1a adqusicion o rehabiiiacion do su 0] o oy S descendaes o
2125 (o] To] e 0]
o o i n po o e
s (0] (0] st (o] [ 0] swen[ 0] [0] salo] [o" 2imfol ToI" sy

Las opciones disponibles en el menu son las siguientes:

Sl | 7.12.1. Alta ALT + A

Seleccione esta opcion para crear un nuevo Modelo, pre-

senta una ventana con los siguientes elementos: A la iz-
quierda le solicita el tipo de modelo (Ordinario,
Complementario o Sustitutivo). A la derecha arriba si
desea revisar los datos de los registros creados y si se in-
corporan los datos no econémicos del ejercicio anterior
si estuviese el registro. Confirme el alta pulsando ACEP-

Alta de Registro
(®) Ordinaria [] Revisar Datos
© Complementaria [l Incorporar Datos Declaracién Anterior

() Sustitutiva

R

TAR, o vuelva a la gestion del Modelo pulsando CANCE-
LAR. Si el modelo y periodo ya existe, primero le solicita

confirmacion de eliminar los registros existentes para incorporar los nuevos segun el calculo. Agrupa las
cantidades de los Asientos Fiscales de Compras y Ventas que tengan el mismo N.L.F.. Cuando termine se

posiciona sobre el nuevo modelo y Periodo.

\z%= | 7.12.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar el modelo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR o abandone
la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu del Modelo.

%z | 7.12.3. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcién para modificar los datos de la cabecera del modelo seleccionado. Los campos mo-
dificables apareceran en una ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacién. Cuando haya
terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacién, o CANCELAR para no
realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestién del Modelo.

Eﬂ. 7.12.4. Insertar ALT +I

Seleccione esta opcion para dar de alta un nuevo re- | e
gistro. Presenta una ventana solicitando el nombre y | cas

clase de registro confirme el alta pulsando ACEPTAR,
o vuelva a la gestion pulsando CANCELAR. El pro-

Insercién Lineas en Registro

A A - Empleados por cuenta ajena en general. e
Introduzca los Campos Solicitados

v || &
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grama crea el registro, no permite dos iguales, y muestra una ventana solicitando los campos del registro.
En esta ventana existen campos con opciones de codificacion obligatoria para su ayuda se incluye des-
plegables con todas las opciones para poder informarlas. También existen campos con codificacion de
una tabla, para poder visualizarla presenta un botdn con “?” a la derecha del campo, permitiendo selec-
cionar de la tabla el codigo. Confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion pulsando CANCELAR.
Al confirmar el alta, el programa volvera a pedir de nuevo los campos para una nueva alta.

%32! 7.12.5. Eliminar ALT+E

Seleccione esta opcion para dar de baja la linea seleccionada en la tabla de la derecha, confirme la baja
pulsando ACEPTAR o abandone la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera
al Menu del Modelo.

%.—. ~/ | 7.12.6. Modificar ALT+0O

Seleccione esta opcion para modificar la linea seleccionada en la tabla de la derecha. Los campos modi-
ficables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacién. En esta ventana exis-
ten campos con opciones de codificacion obligatoria para su ayuda se incluye desplegables con todas las
opciones para poder informarlas. También existen campos con codificacion de una tabla, para poder vi-
sualizarla presenta un botén con “?” a la derecha del campo, permitiendo seleccionar de la tabla el codigo.
Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CAN-
CELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion del Modelo.

NE] [ 7.12.7. Revisar Todos ALT+ R

Revision de Lineas de Registro

Seleccione esta opcion para realizar una || e e v 1/ 1
[Percepcion |

mOd |f| ca C|é n d e tod oS | oS reg | stros con- I:miemepmr NIF del representante legal '::fl'iﬁ'f:&iﬁi’sm del perceptor o denominacién de la entidad perceptora  Provincia
secutivamente. Presenta la ventana con || |patesces ién e Pocn s e s e seeno

. . . dinerarias e
los datos del regi stro solicitando sus Clave [A] subclave 0] ciones  ValoTacion Ingresos a cuenta efectuados  Ingresos a cuenta repercutidos  Ceuta y Melila

' ) R it T - - g
datos. En la parte inferior presenta tres || | oo sions oo o porcspcionssdo s claves . £01,802.¢,0)

. nal:::‘::lgﬁto 0000 Sllua_t:‘lén 3 N_IF del :lS‘CapICN;d o Con"a»t_u CHA F:;_lonlgzdér; o Movlll_dad o

botones para: ACEPTAR confirmar los pecimlents familiar cényuge el perceptor relacién activ. laboral geogrifica

Reducciones aplicables Gastos deducibles Pensiones compensatorias Anualidades por alimentos
0.00 10000 0.00 0.00

Comunicacién por el perceptor que ha destinado

datos y para continuar con el siguiente

registro. CANCELAR para no grabar 1os ||| "z s sems - * o, 0 T e T e § 7
cambios y continuar con el siguiente re- et o
gistro y SALIR volver a la Gestién del

Modelo. ¢

7

porceptor

e Por o 3 Por
Totl Porantaro Tosl Porentwo  Tol Porewe  Tolsl ghebe  Tol i Totl oo Toul it ol g,

>33%y Movilidad < > 233%y Mavilidac

>65% 9 9 Reducida 9 o ze8% 9 9 ados 0 9 afos |9 |9 >65% 9 9 Reducida | o »65% [0 |0

7.12.8. Certificado ALT+ |

Impresion Certificado Linea Seleccionada
Seleccione esta opcion para realizar la impresion del Certificado Origen (Pixeles) : X/ ¥ 0.0 0.0
del registro seleccionado en la tabla de la derecha, presenta Barnafic (cmp:- Ancho /Larpo 21.00 20.70
una ventana solicitando el nimero de copias y el origen y ta- pet i e T
mano de la imagen para su ajuste en la impresion, pulse ACEP- ¢ Desea Imprimir el certificada ?
TAR para continuar con la impresion, o CANCELAR para volver Jo” x
a la Gestién del Modelo.

e | 7.12.9. Listado ALT+L

—

Seleccione esta opcidn para obtener el listado del libro seleccionado en pantalla. Apareceréa la Ventana
donde podré seleccionar si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar
mejor las lineas del listado.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestién del Modelo.

Si ha seleccionado vista preliminar realizara el listado en un fichero temporal, presentando en pantalla
todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una sola segun desee, una
vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicito vista preliminar el listado
sera enviado directamente a la impresora.
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7.12.10. Imprimir ALT+ | Impresién de Registro

T

Seleccione esta opcion para realizar la emision del Modelo, presenta una
ventana solicitando el tipo de Impresion, pulse ACEPTAR para continuar
con la emision, o CANCELAR para volver a la Gestién del Modelo.

@

Cuando haya terminado de gestionar los Modelos, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

Tipo de Impresién

@® Presentacién Oficial Modelo
(O Obtencién Declaracién Presentada
(O Borrador de la Declaracién

O Enlace con el Formularic del Modelo

IR .

7.12.11. Salir ALT+S

7.13. Anual de Retenciones e Ingresos a Cuenta de Sociedades (193)
ALT+1 - ALT+I

Seleccione esta opcion para gestionar los Modelos 193 de la Persona o Entidad Activa en el gjercicio se-
leccionado. Aparecera la ventana de la gestion con el menu de opciones en la parte superior, en el resto,
una ventana con los siguientes elementos: En la parte derecha una tabla con los registros del modelo se-
leccionado. En la parte superior izquierda una tabla con los modelos que tenga la persona o entidad en
el ejercicio, a la derecha de esta un campo para realizar las busquedas dentro de la base de datos, cada
vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla de la derecha.
Debajo de estos elementos los datos de la cabecera del impreso y mas abajo los del registro seleccionado
en la tabla de la derecha.

B - 3

Modificacién Modificar

€ =) € g o) 8- g = @
$ & 9 $ = Y p=| =, &
Persona o Entidad Activa: Ejercicio: Fecha: Opcién Menii: [ Cierres e Impresos - Anual Retenciones e Ingresos a Cuenta de Sociedades (193)

Insertar giminar Revisar Todos Listado Imgrimir salic

Ejercicio Tipo | FGleulo

Fimpreso |

<

Buscar por:

Nombre

= Datos de la Cabecera del Modelo

Bloqueado D Expediente |

| dentificador [

<]

NLF.
Teléfono 1

N° Justificante | ]

Nombre [

Contacto |

N° Justificante Anterior

Tipo de Soporte L

Representante

| NLE|

Orden Linea

Clase

Nombre | N.LF. -

| Naturateza ||
Perceptrores  Base Retenciones Ret. Ingresadas. Gastos

Datos de la Linea Seleccionada
Gastos Clase

NIF contibujente  NIF. raprasertanta  Apslicos  rombre dal contriuyente o dsnominacién importe gastos
[ 1 I 000]

Las opciones disponibles en el menu son las siguientes:

-

7.13.1. Alta ALT + A

Seleccione esta opcion para crear un nuevo Modelo, presenta Alta de Registio
una ventana con los siguientes elementos: A la izquierda le so-
licita el tipo de modelo (Ordinario, Complementario o Sustitu-
tivo). A la derecha arriba si desea revisar los datos de los
registros creados. Confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva

a la gestion del Modelo pulsando CANCELAR. Si el modelo y

(®) Ordinaria ["IRevisar Datos
() Complementaria

() Sustitutiva

<

#
periodo ya existe, primero le solicita confirmacién de eliminar
los registros existentes para incorporar los nuevos segun el calculo. Agrupa las cantidades de los Asientos
Fiscales de Compras y Ventas que tengan el mismo N.L.F.. Cuando termine se posiciona sobre el nuevo
modelo y Periodo.
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So= | 7.13.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar el modelo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR o abandone
la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu del Modelo.

[

= 7.13.3. Modificacion ALT+M

Seleccione esta opcién para modificar los datos de la cabecera del modelo seleccionado. Los campos mo-
dificables apareceran en una ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacion. Cuando haya
terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacién, o CANCELAR para no
realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestién del Modelo.

Sl | 7.13.4. Insertar ALT +

Seleccione esta opcién para dar de alta un nuevo re- Tee oo e o
gistro. Presenta una ventana solicitando el nombre y | yomere

la Clase de registro confirme el alta pulsando ACEP- | case A

TAR, o vuelva a la gestion pulsando CANCELAR. El pro- Introduzca los Campos Sollcitados
grama crea el registro, no permite dos iguales, y Q? x
muestra una ventana solicitando los campos del regis-

tro. En esta ventana existen campos con opciones de
codificacion obligatoria para su ayuda se incluye desplegables con todas las opciones para poder infor-
marlas. También existen campos con codificacion de una tabla, para poder visualizarla presenta un botén
con “?" a la derecha del campo, permitiendo seleccionar de la tabla el cédigo. Confirme el alta pulsando
ACEPTAR, o vuelva a la gestion pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta, el programa volvera a pedir de
nuevo los campos para una nueva alta.

S=4. | 7.13.5. Eliminar ALT+E

Seleccione esta opcion para dar de baja la linea seleccionada en la tabla de la derecha, confirme la baja
pulsando ACEPTAR o abandone la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera
al Menu del Modelo.

%.-‘.*/ 7.13.6. Modificar ALT+0O

Seleccione esta opcion para modificar la linea seleccionada en la tabla de la derecha. Los campos modi-
ficables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacién. En esta ventana exis-
ten campos con opciones de codificacion obligatoria para su ayuda se incluye desplegables con todas las
opciones para poder informarlas. También existen campos con codificacion de una tabla, para poder vi-
sualizarla presenta un botén con “?” a la derecha del campo, permitiendo seleccionar de la tabla el codigo.
Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CAN-
CELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion del Modelo.

NE] | 7.13.7. Revisar Todos ALT+ R

Seleccione esta opcidn para realizar una

Revision de Lineas de Registro

modificacion de todos los registros con- P | e e v 1/ 1

secutivamente. Presenta la ventana con [||wr. peeener NIF. roprsenanis Aoy tombr. s sl oaraminacn el parcpt wadocr (CHES
los datos del registro solicitando sus [||eeessme csmonsr — cmeper mw = T oo uiavalores
datos. En la parte inferior presenta tres ||| .cussmsren- e e [ e

botones para: ACEPTAR confirmar los [/|™ ™™™ ™ reewee=ie R

datos y para continuar con el siguiente | |™""" T TR e

registro. CANCELAR para no grabar los 3|

cambios y continuar con el siguiente re-

gistro y SALIR volver a la Gestion del Mo-
delo.

Pagina - 152



CyEWin - Cierres e Impresos

= |7.13.8. Listado ALT+L

Seleccione esta opcidon para obtener el listado del libro seleccionado en pantalla. Apareceréa la Ventana
donde podra seleccionar si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar
mejor las lineas del listado.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestién del Modelo.

Si ha seleccionado vista preliminar realizara el listado en un fichero temporal, presentando en pantalla
todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una sola segun desee, una
vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicito vista preliminar el listado
sera enviado directamente a la impresora.

.. Impresian de Registro
& 7.13.9. Imprimir ALT+ | i 7
ipo de Impresién
(@ Presentacién Oficial Modelo
Seleccione esta opcion para realizar la emisién del Modelo, presenta una 8°""““"’" Deciavscion Prosaniads
. . . .z . Borrador de la Declaracién
ventana solicitando el tipo de Impresion, pulse ACEPTAR para continuar OEnlscs con ¢f Formulario del Modle

con la emision, o CANCELAR para volver a la Gestién del Modelo.

o

) | 7.13.10. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar los Modelos, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

7.14. Anual Operaciones con Terceros (347) ALT+1 - ALT+T

|

ata Baja Modificacién Insertar Eliminar Modificar  Revisar Todos Listado Imprimir salic
€ © € K o) 8 g = @
$ & € @ & ¥ @9 = &
Persona o Entidad Activa: 99999 - PARA PONER EN BLANCO Ejercicio: Fecha: 16/03/2020 | Opcién Menti: [ Cierres e Impresos - Anual Operaciones con Terceros (347)

Ejercicio Tipo | FGéleulo Fmpreso o] Orden Linea Clave Nombre | N.LF. A

A. Adquisiciones de bienes y servici i 3 ~

. :
Bloqueado D Expedienk‘ J Identificador ‘ ‘ v \ ‘
N.LF. Nombre [
Teléfono Contacto |
N° Justificante —\ N° Justificante Anterior Tipo de Soporte |:
Representante N.LE. ]

oo ocies [ s rroe  vor II

Declarado
[rar— [rp— g
\ \ \ \ \ \
P —
pas (cado) T oliaco  impon pericoen metsco B
(| [ ] [] [} [

Oper. Re. Esp.  Oper. Inversién _Oper. Reg. Dep.
N.LF. Op. Comunitario Cliterio CAIA Suleto Posivo.  Distinto Ad Importe Ope,

O [ o

Importe de las operaciones.

Impore trimestral de las operaciones.
7] 0.0 1]

[47] o. a]

N

Il

Seleccione esta opcion para gestionar los Modelos 347 de la Persona o Entidad Activa en el gjercicio se-
leccionado. Esta opcion gestiona el Modelo 415 del 1.G.I.C. cuando esté activo. Aparecera la ventana de la
gestion con el menu de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana con los siguientes ele-
mentos: En la parte derecha una tabla con los registros del modelo seleccionado. En la parte superior iz-
quierda una tabla con los modelos que tenga la persona o entidad en el gjercicio, a la derecha de esta un
campo para realizar las busquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un nimero o
letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla de la derecha y debajo un desplegable con las
clases de registros, la busqueda la realiza por clase mas nombre . Debajo de estos elementos los datos de
la cabecera del impreso y més abajo los del registro seleccionado en la tabla de la derecha.

Las opciones disponibles en el menu son las siguientes:
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Sl | 7.14.1. Alta ALT + A

Seleccione esta opcion para crear un nuevo Modelo, pre- Alta de Regitro

senta una ventana con los siguientes elementos: A la iz- | ®orima [ Revisar Datos Sl Opeoe
quierda le solicita el tipo de modelo (Ordinario, | camem comew aramyu orescorsie
Complementario o Sustitutivo). En el Centro de arriba a Fitro Feches oz | st Ofecha Page
abajo: si desea revisar los datos de los registros creados, el

limite para incluir, un recordatorio de las cuentas posibles

y el filtro de fechas del célculo. A la derecha la fecha del re-

gistro fiscal que desea que tome para incluir en el modelo y en los resimenes trimestrales. Confirme el
alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion del Modelo pulsando CANCELAR. Si el modelo y periodo ya
existe, primero le solicita confirmacion de eliminar los registros existentes para incorporar los nuevos
segun el calculo. Agrupa las cantidades de los Asientos Fiscales de Compras y Ventas que tengan el mismo
N.L.F.. Cuando termine se posiciona sobre el nuevo modelo y Periodo.

‘o= | 7.14.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar el modelo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR o abandone
la operacién pulsando CANCELAR. A continuacién, el programa volvera al Menu del Modelo.

-

%z | 7.14.3. Modificacién ALT+M

Seleccione esta opcién para modificar los datos de la ca- | s [ s p— e |
. e NLF. [ —] Nombre |
becera del modelo seleccionado. Los campos modificables fme =~ 0 e |
e, e e e ]
apareceran en una ventana de solicitud de datos permi- | ww- A
tiendo su modificacion. Cuando haya terminado de modi- E @
ficar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la

modificacion, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion del Modelo.

Sl | 7.14.4. Insertar ALT+

Seleccione esta opcion para dar de alta un nuevo registro. Pre-
senta una ventana solicitando el nombre y clase de registro con- | nems

Insercién Lineas en Registro

firme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion pulsando | = 8] [ttt e ey syt mpetir a1t s
. . . iroduzcafos Camps Soldtados

CANCELAR. El programa crea el registro, no permite dos iguales, v

y muestra una ventana solicitando los campos del registro. En - -l:’

esta ventana existen campos con opciones de codificacion obli-
gatoria para su ayuda se incluye desplegables con todas las opciones para poder informarlas. También
existen campos con codificacién de una tabla, para poder visualizarla presenta un botén con "?" a la de-
recha del campo, permitiendo seleccionar de la tabla el cddigo. Si la clase es "O" el registro tiene diferentes
campos e incluye un botdn en la parte superior para poder tomar los datos de esta ficha del gjercicio an-
terior. Confirme el alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestion pulsando CANCELAR. Al confirmar el alta,
el programa volvera a pedir de nuevo los campos para una nueva alta.

S=4= | 7.14.5. Eliminar ALT+E

Seleccione esta opcion para dar de baja la linea seleccionada en la tabla de la derecha, confirme la baja
pulsando ACEPTAR o abandone la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera
al Menu del Modelo.

%.:. ~ | 7.14.6. Modificar ALT+0O

Seleccione esta opcion para modificar la linea seleccionada en la tabla de la derecha. Los campos modi-
ficables apareceran en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificacién. En esta ventana exis-
ten campos con opciones de codificacion obligatoria para su ayuda se incluye desplegables con todas las
opciones para poder informarlas. También existen campos con codificacion de una tabla, para poder vi-
sualizarla presenta un botén con “?” a la derecha del campo, permitiendo seleccionar de la tabla el codigo.
Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o CAN-
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CELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestion del Modelo.

\g 7.14.7. Revisar Todos ALT+ R

Revision de Lineas de Registro

Selegglonglesta opcion para rgallzar una | — s n i 1 2
mOdIflcaCIOn de tOdOS IOS regIStrOS con- N.LF. declarado N.LF. representante Apeliidos y nombre, razén social o denominacién del declarado
. B30000000 SUMINISTROS GENERALES
secutivamente. Presenta la ventana con o Operackn _ Arendto .
A L. Provincia (Cédigo) ~ Pais (Cédigo) Clave operacién seguro local negocio  Importe percibido en metalico Ejercicio
los datos del registro solicitando sus N i =
. . N.LF. Op. Comunitario e e . e e Reg PP Importe Ope. Devengadas Criterio CAIA
datos. En la parte inferior presenta tres . oo
botones para: ACEPTAR Conﬁrmar IOS |mponade|asupe|r:;;i:::s |mponepemnmaopmu:::mmoneeaemmnenlessu,e«asalvA
datos y para Continual’ con el Siguiente Lme(rimeslvalde\aos:)perac\ones emmmesual id VA
registro. CANCELAR para no grabar los o
12305.45
cambios y continuar con el siguiente re- w

gistro y SALIR volver a la Gestién del Mo-
delo.

s | 7.14.8. Listado ALT+L
=

Seleccione esta opcidon para obtener el listado del libro seleccionado en pantalla. Apareceréa la Ventana
donde podra seleccionar si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar
mejor las lineas del listado.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestién del Modelo.

Si ha seleccionado vista preliminar realizara el listado en un fichero temporal, presentando en pantalla
todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una sola segun desee, una
vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicito vista preliminar el listado
sera enviado directamente a la impresora.

Impresion de Registro

&) 7.14.9. Imprimir ALT+ |

Tipo de Impresién

@ Presentacién Oficial Modelo

Seleccione esta opcién para realizar la emision del Modelo, presenta una Obtencién Declaracion Presentada

|. . d | . d I . I ACEPTAR . (O Borrador de la Declaracién
ventana solicitando el tipo de Impresion, pulse para continuar e P TRy
con la emision, o CANCELAR para volver a la Gestién del Modelo.

) | 7.14.10. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar los Modelos, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.

7.15. Anual del I.V.A. (390) ALT+I - ALT+V

‘Anual del |.V.A. (390)
Bloqueo ‘:l Justificante | | Expediente ‘ | csv | ‘
NIE [ Avelidos y Nombre o Razén social | |
Teléfono | | Ejorcicio ] Declaracion sustiuiva || N identifcativo declaracin anteror
P &
e )
Registro de devolucién mensual s - Régimen especial criterio de caja : ’ s n ‘ ‘is"“‘ | ‘ 4
Régimen especial del grupo de entidades en algin periodo del ejercicio . Destinatario operaciones régimen especial criterio de caja - Anterior + Siguiente
Tipo régimen especial aplicable: Art. 163 sexies.cinco ¢La autoliquidacion dlimo periodo régimen especial del grupo de entidades? = %
= b
Declarado concurso acreedores ‘ S | ’ k3 ] ‘ -
Alta Baj; Imprimit
T :| Dominarte .. |:| Dependiente |:| NIF entidad dominante -....... |:| w gl
Actividades a las que se refiere la declaracién Clave Epigrafe |.A.E. ;
Otra Pagina ‘Salir
Principal | ][ ][ ]
Otras
Ejercicio | Tipo B
Si ha efectuado operaciones por las que tenga obligacion de presentar la declaracién anual de operaciones con terceras personas, marque una X . @ D
DECLARACION CONJUNTA (Sélo 390)
Sujeto pasivo acogido a la presentacion de la declaracién-liquidacion conjunta a través de la entidad 5
NIF o
Razdysocia Fecha Cilculo Fecha Impreso
‘ ] | 77 77
PERSONAS FiSICAS Y COMUNIDADES DE BIENES
Representante
NIF Apellidos y Nombre 0 Razén social
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Seleccione esta opcion para gestionar los Modelos 390 de la Persona o Entidad Activa en el ejercicio selec-
cionado. Esta opcién gestiona el Modelo 425 del I.G.I.C. cuando esté activo. En la parte central de la pantalla,
aparece la ventana con la gestion, a la izquierda una pagina del modelo en la que directamente se puede
modificar los datos que solicita y a la derecha en la parte inferior una tabla con los diferentes modelos que
se han creado en el gjercicio activo, abajo las fechas de creacion e impresién del modelo seleccionado, pulse
sobre uno para mostar sus datos en la ventana. Encima el menu de opciones que realizan lo siguiente:

G 7.15.1. - Anterior ALT +-

Seleccione esta opcion para cambiar a la pagina anterior del Modelo. Si es la primera se situara en la ul-
tima, mostrando a la derecha del boton el nimero en el que esta.

é 7.15.2. +Siguiente ALT++

Seleccione esta opcién para cambiar a la pagina siguiente del Modelo. Si es la Gltima se situara en la pri-
mera, mostrando a la izquierda del botdn el nimero en el que esta.

Szl [ 7.15.3. Alta ALT+A
Seleccione esta opcidn para dar de alta un nuevo modelo. Pre- S
senta una ventana con los tipos posibles, confirme el alta pul- © ek
sando ACEPTAR, o vuelva a la gestion pulsando CANCELAR. Al e
confirmar el alta, comprobara su existencia y si es Ordinaria no o~ *
permite dos, si no existe lo crea y presenta en la ventana.

So%. | 7.15.4. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar de baja el modelo seleccionado, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o
abandone la operacion pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera a la pantalla de Ges-
tion.

&J 7.15.5. Impresion ALT+P

Impresion de Registro

Seleccione esta opcidn para realizar la emisién del Modelo, presenta ClEseernie Dlcopia interesado
una ventana solicitando el tipo de Impresién y si es el Gltimo Periodo s

de Declaracién Concursal, pulse ACEPTAR para continuar con la emi-
sion, o CANCELAR para volver a la Gestion del Modelo. Q? x

Ultimo Periodo Declaracién Concursal N

EB! 7.15.6. Otra Pagina ALT+T

Seleccione esta opcion para acceder a otra pagina en el apartado de Régimen Simplificado ya puede tener
hasta 3 paginas, en otras paginas del modelo esta desactivado.

€ | 7.15.7. salir ALT+s

Seleccione esta opcion para salir de las Cuentas Anuales y regresar al Menu General.

7.16. Resumen de Rendimientos Netos ALT+1 - ALT+M

Seleccione esta opcién para obtener Impresos los Impresi6n Resumen Rendimientos Netos
Restimenes de los Rendimientos Netos. Aparecera
la Ventana donde le pedira confirmacion de realizar
el Impreso. Pulse ACEPTAR para continuar con la
emision, o CANCELAR para volver al Menu Princi- ‘6’ x

pal.

¢ Desea Realizar la Impresién de los Rendimientos Netos ?
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8. Estadisticas ALT+E

Seleccione esta opcidn si desea obtener por pantalla o impresora alguno de las siguientes estadisticas:

-8.1.- Presupuestaria. -8.2.- Porcentual.
-8.3.- Ratios. -8.4.- Analitica

Listados Cierres & |mpresos Estadisticas Automatismos  Utilidades 7

Astos. Fiscales  Astos. Fisc o shiicad Preipurtans

Compras/Gastos Ventas/Ing e

Contabilidad Porcentual

|--| ! Ratios Contables I: i
- Contabilidad Analitica

Contabilidad y Estimaciones Directas y Objetivas para Windows.

— N

DAD INICIAL | 6 N

Cuadre Debe Cuadre Haber Cuadre Total Fecha
o,oo| | o,oo| | 0,00 | | 07/12/2019 |

el Entorno de Trabajo |

8.1. Contabilidad Presupuestaria ALT+E - ALT+P

Seleccione esta opcion para gestionar la Base de Datos de la Contabilidad Presupuestaria de la Persona
o Entidad Activa. Aparecera la ventana de la gestion con el menu de opciones en la parte superior, en el
resto, una ventana con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay dos campos para

8aja Modificacién Listado Recalcular  Introdudir Plan  Visualizacion salir

€& £ =2 B e © 0

Buscarpor:  Cuenta D Descripcion

Cuenta |

CYEWIN Contbidd Esinaines nWINDOWS - CotHapED. 5L | N | oo | e | 181272015 | 123548

realizar las busquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el
otro se pone en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se esta introduciendo el
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dato, cada vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la bdsqueda actualizando la tabla
del centro.

Las opciones disponibles en el menu son las siguientes:

Sl | 8.1.1. Alta ALT+ A

Seleccione esta opcién para dar de
alta una nueva cuenta. Rellene el

Alta de Registro

. Cuenta Anual
dato de cuenta, confirme el alta | seaipin
pulsando ACEPTAR, o vuelva a la | &= M e
. . Febrero Junio Octubre
gestion de Presupuestaria pul- | ulln Noviembre
sando CANCELAR. Al confirmar el | paseta Pl

a . Introduzca un Cédigo de Cuenta
alta, aparecera la ventana de soli-

citud de los datos del declarante.
Una vez finalizada la introduccion

de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introduccion del nuevo declarante. El programa volvera a pedir
de nuevo la cuenta.

So4= | 8.1.2. Baja ALT+B

=

Seleccione esta opcion para dar de baja la cuenta seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o
abandone la operacion pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volverad al Menu del Presu-
puestaria.

(=

(1]

| 8.1.3. Modificacion ALT+M

Seleccione esta opcién para modificar los datos co-

rrespondientes a la cuenta que esta seleccionada. WodiadondRegoro

Los campos modificables aparecerén en la ventana | s —
de solicitud de datos permitiendo su modificacion. | . = = -
Cuando haya terminado de modificar los datos, | ur e = — 5
pulse ACEPTAR para confirmar la modificacion, o (v ][ %]

CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la

pantalla de Gestién de Presupuestaria.

e | 8.1.4. Listado ALT+L

—
Listado de Registros
Seleccione esta opcion para obtener los listados de presupues- ® Listado de Conceptos
taria, aparece una ventana con dos opciones listado de con- Qlerdode Deviaoans
cepto y listado de desviaciones. : x

8.1.4.1. Listado de Conceptos

Si selecciona esta opcion aparecera la Ventana donde podra elegir si quiere que esté ordenado por cuenta
o por descripcion, y si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por
impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar
mejor las lineas del listado, los filtros de cuenta y descripcion y el nivel de cuentas del listado (0 para
todos)..

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestion de presupuestaria.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
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quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

8.1.4.2. Listado de Desviaciones

Si selecciona esta opcion aparecera la Ventana donde podra elegir si lo quiere por pantalla, impresora, en
Hoja Excel o en fichero PDF, si es por esta impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea
que se impriman las rayas para identificar mejor las lineas del listado, los filtros de cuenta y fechas y el
nivel de cuentas del listado (0 para todos).

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para
volver a la Gestion de presupuestaria.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

o

5 8.1.5. Recalcular ALT+R

—J =
Recalcular Cuentas Presupuestaria
Seleccione esta opcidn para introducir automaticamente datos ® Introducir datos en un nivel
en el plan contable de la presupuestaria, aparece una ventana Tesess ; | | “"d"“’"
. () Recalcular todo
con tres opciones: Filtro Cuenta
Desde Nivel:1,2,3, 4,56 11 1
8.1.5.1. Introducir datos en un nivel - caieret
Si selecciona esta opcidn aparecera la Ventana donde podra se- v 8

leccionar: el filtro de cuentas y el nivel de introduccién. Auto-
maticamente le ird solicitando los datos en las fichas que cumplan las condiciones anteriores.

8.1.5.2. Recalcular un Nivel

Si selecciona esta opcion aparecera la Ventana donde podra seleccionar: el filtro de cuentas, el nivel de
recalculo y si desea recalcular los meses (toma el total y lo divide en los 12 meses) o el total (suma los 12
meses y lo introduce en el total).. Automaticamente ird recalculando segun los datos introducidos.

8.1.5.3. Recalcular Todo

Si selecciona esta opcion aparecera la Ventana donde podra seleccionar: el filtro de cuentas, el nivel de
recalculo. Automaticamente recalculard todos los datos.

@’:j 8.1.6. Introducir Plan ALT+I

Seleccione esta opcién para incorporar el plan contable en la presupuestaria. Simplemente confirme con
ACEPTAR para introducirlo, o CANCELAR para abandonar la operacion.

O 8.1.7. Visualizaciéon ALT+Z

Presenta en la ventana la ficha con el registro seleccionado, con todos los campos de la ficha y debajo
de estos una tabla con los movimientos que tenga la cuenta en todas las actividades de la Persona o En-
tidad Activa.
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Visualizacion de Registros
Cuenta l:l Anual | 0,00 |
Descripcion | |
Enero | 0,00 | Mayo | 0,00 | Septiembre | 0,00 |
Febrero | 0,00 | Junio | 0,00 | Octubre | 0,00 |
Marzo | 0,00 | Julio | 0,00 | Noviembre | 0,00 |
Abril | 0,00 | Agosto | 0,00 | Diciembre | 0,00 |
—
| olle]|l»

Cuenta: Cédigo de once caracteres numéricos de la cuenta.
Anual: Cantidad anual presupuestada.

Descripcion: Descripcién de la cuenta.

Enero: Cantidad presupuestada para enero.

Febrero: Cantidad presupuestada para febrero.

Marzo: Cantidad presupuestada para marzo.

Abril: Cantidad presupuestada para abril.

Mayo: Cantidad presupuestada para mayo.

Junio: Cantidad presupuestada para junio.

Julio: Cantidad presupuestada para julio.

Agosto: Cantidad presupuestada para agosto.
Septiembre: Cantidad presupuestada para septiembre.
Octubre: Cantidad presupuestada para octubre.
Noviembre: Cantidad presupuestada para noviembre.
Diciembre: Cantidad presupuestada para diciembre.

En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:

-

A

Baja de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+B
Modificacion de Registro. Proceso idéntico al del menu. ALT+M
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+-

Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++

of¥]r

Salir. Regresa al menu seleccionando el registro de pantalla. ALT+S

@

Cuando haya terminado de gestionar la presupuestaria, pulse esta opcidon para volver al Menu Principal.

8.1.8. Salir ALT+S

8.2. Contabilidad Porcentual ALT+E - ALT+O

Seleccione esta opcion para obtener los datos de la contabilidad porcentual. Aparecera la Ventana donde
podra seleccionar si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora
confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las

lineas del listado, el filtro de cuenta, la cuenta total (en la que
se basa el 100 %) y el nivel de cuentas del listado (0 para todos).

Contabilidad Porcentual

: ; SalRly ® ¥ Vista Prelimi
Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para o P
. . , . () Pantalla [ Impresién con rayas
continuar con el listado, o CANCELAR para volver al Menu Prin- s A
cipa l. ) Archivo PDF
- Si le ha solicitado por pantalla, presentara una ventana con | e | R

los datos que cumplan las condiciones anteriores y un botén
donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, reali-
zara el listado en un fichero temporal, presentando en pantalla

Cuenta Hasta

8

Nivel, 1, 2, 3, 4,56 11, 0 Todos

0

d
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todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una sola segun desee. Una
vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicito vista preliminar el listado
sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

8.3. Ratios Contables ALT+E - ALT+R

Seleccione esta opcidn para obtener los Ratios de los datos de Ratios Contables

la Persona o Entidad activa. Aparecera la Ventana donde podra Salida @ impresora  [#lVista Preliminar
seleccionar si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o OPantalla

en fichero PDF, si es por esta impresora confirme si quiere vista O Hoja Eecct

preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para iden- S

tificar mejor las lineas del listado. A x

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para

continuar con el listado, o CANCELAR para volver al Menu Prin-
cipal.

- Si le ha solicitado por pantalla, presentard una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botén donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

8.4. Contabilidad Analitica ALT+E - ALT+A

Seleccione esta opcién para gestionar la Base de Datos de la Contabilidad Analitica de la Persona o Entidad
Activa. Aparecera la ventana de la gestién con el menu de opciones en la parte superior, en el resto, una
ventana con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay dos campos para realizar

Alta Baja Modificacién Insertar Eliminar Modificar Imprimir Recalcular salir

€ « € 8 8y 8. & B0 @

Sh = v =% = = &

00000 - PERSONA O ENTIDAD INICIAL Ejercicio: [ 2015 Opcién Menii: [ Estadisticas - Contabilidad Analitica

Persona o Entidad Activa: Fecha:

CYEWIN Cortabiidad y Estimaciones en WINDOWS - Cok Hop ED., S L Cap | 18n2/2015 | 141823
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las busquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el otro se
pone en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se esta introduciendo el dato, cada
vez que se introduzca un nimero o letra nuevo se realizara la busqueda actualizando la tabla superior. En
la parte inferior de la ventana existe otra tabla con el desarrollo del registro seleccionado en la tabla su-
perior y a su izquierda los codigos de las cuentas del registro seleccionado en la tabla inferior.

Las opciones disponibles en la gestion son las siguientes:

Sl | 8.4.1. Alta ALT+A

Seleccione esta opcién para dar de alta una nueva contabili-
dad analitica. Rellene los datos nimero y nombre, confirme el
alta pulsando ACEPTAR, o vuelva a la gestién de Analitica pul-

Alta de Registro

Nimero

Nombre

sando CANCELAR. Al confirmar el alta, apareceréa la ventana s i i o ey o DSt
de solicitud de las lineas. Empiece a crear lineas con sus co- x
rrespondientes datos. Una vez finalizada la introduccion de ¥

datos, pulse ACEPTAR para terminar la introduccion y poder
introducir una nueva o CANCELAR para terminar. El programa volvera a pedir de nuevo el nimero y el
nombre.

So%= | 8.4.2. Baja ALT+B

Seleccione esta opcion para dar de baja la analitica de pantalla, confirme la baja pulsando ACEPTAR, o
abandone la operacion pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu del Analitica.

L | 8.4.3. Modificacién ALT+M

(L]

Seleccione esta opcion para modificar el nombre de la analitica que esta en pantalla. Pulse ACEPTAR para
confirmar la modificacién, o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestién de
Analitica.

%ﬂ, 8.4.4. Insertar ALT +I

Seleccione esta opcidn para introducir nuevas li-
neas. Aparece una ventana donde se solicita 10S | wmw [ tome

datos. Tenga en cuenta que el codigo debe | "o
tener creada la raiz para ser valido. Pulse ACEP-

TAR para terminar la introduccion y poder intro- e
ducir una nueva o CANCELAR para terminar. El (% |
programa volvera al Menu del Analitica.

S

So%= | 8.4.5. Eliminar ALT+E

Seleccione esta opcion para eliminar la linea que esta resaltada en la pantalla, confirme la baja pulsando
ACEPTAR, o abandone la operacién pulsando CANCELAR. A continuacion, el programa volvera al Menu
del Analitica.

| %.:."/ 8.4.6. Modificar ALT+O

Seleccione esta opcion para modificar los datos de la linea que esta resaltada. Aparece una ventana donde
se solicita los datos. Tenga en cuenta que el cédigo debe tener creada la raiz para ser valido. Pulse ACEP-
TAR para terminar la introduccion o CANCELAR para terminar. El programa volvera al Menu del Analitica.

&J 8.4.7. Impresién ALT+P

Impresion de Registro

Seleccione esta opcion para imprimir la analitica de pantalla. Aparecera saida @ mpresora IVista Preliminar
© Hoja Excel [limpresién con rayas

la Ventana donde podra elegir si quiere por impresora, en Hoja Excel o O Arehivo PDF

en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o
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noy si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las lineas del listado.

Una vez introducidos todos estos datos pulse ACEPTAR para continuar con la impresion, o CANCELAR
para volver a la Gestién de analitica.

- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizara el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una
sola segun desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicité vista
preliminar el listado sera enviado directamente a la impresora.

- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.

- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.

= .
s | 8.4.8. Recélculo ALT+R
—J
Seleccione esta opcion para calcular los importes y saldo de la analitica Recalculo de Saldos
de pantalla. Si tiene mas de una actividad aparece la pantalla de selec- & Desea Reclcular ofSadoy ls Importes?

Filtro Fechas 01/01/2015 31/12/2015

cion de actividades y posteriormente la Ventana donde podra introducir
un filtro de fechas. Una vez introducido pulse ACEPTAR para continuar,
o CANCELAR para volver a la Gestién de analitica. El calculo lo realiza
de la siguiente forma: primero suma todas las lineas con datos de cuentas y posteriormente va sumando
todas de ultimo a primer nivel ( primero las lineas con coédigos de nueve caracteres después las de ocho
y asi sucesivamente hasta las de uno) y posteriormente calcula el saldo sumando los codigos de un ca-
racter.

G) | 8.4.9. salir ALT+S

Cuando haya terminado de gestionar la analitica, pulse esta opcion para volver al Menu Principal.
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9. Automatismos ALT+A

Esta opcidn facilita la realizacion de ciertas operaciones repetitivas de forma automatica. Consta de las si-
guientes subopciones:

-9.1.- Asiento de Apertura. -9.2.- Regularizacion de Existencias.
-9.3.- Traspaso de la Cuenta de Explotacion. -9.4.- Asiento de Cierre.
-9.5.- Renumeracion de Asientos Contables. -9.6.- Renumeracion de Asientos Fiscales.
-9.7.- Cambio de Cédigo de Cuenta. -9.8.- Cuadre Asientos Fiscales.
-9.9.- Cuadre Rango Cuentas en Asientos Contables. -9.10.- Borrado de los Datos de una Cuenta.
-9.11.- Borrado Selectivo de Asientos Contables. -9.12.- Célculo Regla de Prorrata del I.V.A..
-9.13.- Copia de Personas o Entidades. -9.14.- Consolidac. de Personas o Entidades.
b= Cierres e [mpresos Estadisticas { Automatismos = Utilidades 7
s. Fiscales Astos. Fiscales Esti Asiento de Apertura

pras/Gastos Ventas/ingresos 0 Regularizacion Existencias
Traspasc Cuenta de Explotacion

et | I ] (=
Asiento de Cierre

Renumeracion de Asientos Contables

Renumeracion de Asientos Fiscales

Cambic Cédigo de Cuenta
Cuadre Asientos Fiscales
Cuadre Rango Cuentas en Asientos Contables
[CIAL Borrade de los Datos de una Cuenta
Borrade Selectivo de Asientos Contables Notas de
|le Debe Cuadre Haber Cua Calculos de la Regla de Prorrata del LV.A.
0,00 | | 0,00 | | Copia de Personas o Entidades
Consolidacién de Personas o Entidades
rno de Trabajo |
9.1. Asiento de Apertura ALT+A - ALT+A
Asiento de Apertura
Seleccione esta opcion para generar automaticamente el asiento de SRt
apertura. Debera seleccionar la actividad, si sélo existe una, lo hara © Manual
automaticamente. Solo puede existir un asiento de apertura. Si estu- Hercicio (itimo Cierre [ 2014
viera ya introducido, al utilizar cualquiera de las dos opciones de ges-
tién automatica o manual de la generacién del asiento de apertura, < 8
se borraria el anterior.

9.1.1. Gestion automatica

Esta opcion pide simplemente confirmacién para seguir con ACEPTAR, o regresar al menu con CANCELAR.
El programa solicitara que introduzca el afio en que se hizo el asiento de cierre (no necesariamente el
afo anterior al actual, puesto que la Persona o Entidad puede —

no haber tenido actividad durante ciertos afos). En caso de | =~ - -
que no se encuentre el fichero de datos correspondiente al
afo de cierre que se ha seleccionado, el programa informara
que entonces debe realizar el asiento de apertura de forma
manual. Terminado el proceso, volvera a la ventana de Gestion
del Asiento de Apertura.

9.1.2. Gestion manual

Sudo Dabe
Sodo Habar

cuama Debe Importe Cuana Haber

Seleccione esta opcidn para crear de forma manual el asiento v |[%]
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de apertura. El programa solicitara el nimero de cuenta, si el importe debe ir al debe o al haber (D\H) y
el importe correspondiente. Si la cuenta no existe, el programa permitira introducirla en este momento,
como es habitual a lo largo del programa. Pulse ACEPTAR para crear la linea, o CANCELAR para regresar
al Menu Principal.

9.2. Regularizacion de Existencias ALT+A - ALT+R

Seleccione esta opcion para efectuar automaticamente la regularizacion
de existencias. Debera seleccionar la actividad, si solo existe una, lo hara
automaticamente. El programa selecciona de forma automatica el nu-
mero de asiento siguiente al Ultimo introducido y la fecha del ultimo
asiento introducido. Si lo desea, puede modificarlos. Confirme si es o
no correcto ACEPTAR o CANCELAR. A continuacién el programa ira re-
corriendo automaticamente todas las cuentas de existencias que existan
en el Plan Contable, donde deberé ir introduciendo las existencias ac-
tuales de cada cuenta y confirmar con ACEPTAR los datos. Al terminar,
tendréa la posibilidad de entrar en un proceso semiautomatico, donde
podra crear nuevas cuentas del grupo existencias, asignandoles sus exis-
tencias finales. Si no desea introducir mas cuentas, pulse No para volver

Reqularizacion de Existencias

Asiento Numero 23
Fecha del Asiento 31/12/2015

vl %]

Regularizacion de Existencias
Entra en un procesc automstico que le
solicita las existencias finales de
Ias cuentas del grupo de Existencias que
estén dadas de altas, terminara el proceso

cuando no gueden més cuentas del grupo

v %]

al Menu de Principal.

9.3. Traspaso de la Cuenta de Explotacion ALT+A - ALT+T

Traspaso Cuenta Explotacion

Seleccione esta opcion para efectuar el traspaso automatico de las
cuentas de explotacién. Debera seleccionar la actividad, si solo existe
una, lo hard automaticamente. Aparece una ventana donde le solicita
la fecha del asiento y los limites del calculo pulse ACEPTAR para conti-
nuar y SALIR para regresar al Menu Principal.

Fecha Apunte 31/12/2015
Fecha Desde 01/01/2015
Fecha Hasta 31/12/2015

v %]

9.4. Asiento de Cierre ALT+A - ALT+C

Asiento de Cierre

Seleccione esta opcion para generar automaticamente el asiento de cierre.
Debera seleccionar la actividad, si sdlo existe una, lo hara automaticamente.
Solo puede existir un asiento de cierre. Si estuviera ya introducido, al utilizar
cualquiera de las dos opciones de gestion automatica o manual de la gene-
racion del asiento de cierre, se borraria el anterior.

@® Automatico

C Manual

9.4.1. Gestion automatica

Esta opcion pide simplemente confirmacion para seguir con
ACEPTAR, o regresar al menu con CANCELAR.

9.4.2. Gestion manual

Seleccione esta opcién para crear de forma manual el asiento
de cierre. El programa solicitara el nimero de cuenta, si el im-
porte debe ir al debe o al haber (D\H) y el importe correspon-
diente. Si la cuenta no existe, el programa permitira
introducirla en ese momento, como es habitual a lo largo del |.

programa. Pulse ACEPTAR para crear la linea, o CANCELAR | == ™« == i =
para regresar al Menu Principal.

9.5. Renumeracion de Asientos Contables ALT+A - ALT+E

Seleccione esta opcion para proceder a remunerar automaticamente por fecha los asientos contables de la
Persona o Entidad Activa. Debera seleccionar la actividad, si sélo existe una, lo hard automaticamente, e intro-
ducir el nimero del primer asiento, a partir del cual desea efectuar el proceso automatico de renumeracion.
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9.6. Renumeracion de Asientos Fiscales ALT+A - ALT+N

Seleccione esta opcion para proceder a remunerar automaticamente
por fecha los Asientos Fiscales de la Persona o Entidad activa, tanto de
Compras y Gastos como de Ventas e Ingresos. Debera seleccionar la ac-
tividad, si solo existe una lo hara automaticamente, y especificar en cada
caso si se trata de Asientos de compras o de ventas y el nimero del re-
gistro a partir del que se desea renumerar.

Renumeracion de Asientos Fiscales

Facturas (C)ompras / (V)entas
Desde la Factura 1

9.7. Cambio de Coédigo de Cuenta ALT+A - ALT+M

Introduzca el cédigo completo de 11 digitos de la cuenta antigua que
desea cambiar y aparecerd automaticamente la descripcién, siempre
que la cuenta esté dada de alta en el Plan Contable. A continuacion, in-
troduzca el nuevo codigo de cuenta con el que desea sustituir el anti-
guo cédigo y en su caso la nueva descripcién que desea dar a esa
cuenta. Al terminar, volverd automaticamente al Menu de Principal. Este
procedimiento tiene también utilidad para fundir en una sola cuenta,
dos o mas cuentas del Plan Contable.

9.8. Cuadre Asientos Fiscales ALT+A - ALT+U

Seleccione esta opcidn para realizar de forma automatica el traspaso
de todos los Asientos Fiscales a los Asientos Contables. Simplemente
confirme la accién para que el programa automaticamente realice este
traspaso, primero el programa borrara de Asientos Contables todos los
registros que hay introducidos, toma el dato del Ultimo y a partir de
éste remunera los asientos fiscales de compras y los traspasa de nuevo,
para continuar y repetir el proceso con los asientos Fiscales de ventas.

Cambio de Cédigo de Cuenta Contable

Cuenta Antigua

Cuenta Nueva

Tipe @ Ejercicio Activo
() Todos los Ejercicios

Introduzea las cuentas solicitadas

Cuadre Asientos Fiscales
Atencién se va ha proceder al cuadre
de los datos de Compras y de Ventas en
el fichero de Asientos Comunes

Desea continuar?

(v ][ %]

9.9. Cuadre de Rango de Cuentas ALT+A - ALT+D

Seleccione esta opcién para realizar un cuadre de las cuentas que estén entre
los rangos introducidos en: Cuenta desde, Cuenta hasta, Fecha desde y Fecha
hasta, realizando un apunte con la fecha introducida y el saldo introduciéndolo
en la Cuenta Cuadre, una vez introducidos los datos confirme y automatica-

mente se realizara la opcion.

9.10. Borrado de Datos de una Cuenta ALT+A - ALT+O

Seleccione esta opcion para eliminar todos los asientos contables y fiscales de
una cuenta y sus contrapartidas. Introduzca la cuenta presentara su descripcion
y marque o desmarque los asientos que desea borrar (Contables, Fiscales de
Compras o de Ventas), pulse el botén ACEPTAR para realizar la opcion, o CAN-

CELAR y no hacer nada.

Cuenta Desde 1
Cuenta Hasta 8
Fecha Desde 01/01/2015
Fecha Hasta 31/12/2015
Cuenta Cuadre
Fecha Apunte 31/12/2015
Descripcién REGULARIZACION CUENTAS

Introduzea los Campos Solicitados

(v ][ %]

Cuadre Rango Cuentas en Asientos Contables

Borrado de los Datos de una Cuenta
|

Cuenta a Borrar
Descripcién

[]Borrar Asientos Comunes
[1Borrar Asientos de Compras
[1Borrar Asientos de Ventas

Introduzca los Campos Solicitados

vl %]

9.11. Borrado Selectivo de Asientos Contables ALT+A - ALT+I

Seleccione esta opcién si desea borrar un gran nimero de asientos contables cuyo
numero no sea correlativo. Basta con introducir los nimeros en una de las veinte
casillas y pulsar confirmar, cuando haya terminado pulse CANCELAR y regresara

al menu principal.

I o 0 0

[} [} ]
] ] ]
] 0 ]

Borrado Selectivo de Asientos Contables

9.12. Calculo de la Regla de Prorrata del I.V.A. ALT+A - ALT+G

Seleccione esta opcion para calcular el porcentaje definitivo de la Regla de Prorrata del 1.V.A,, presenta
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una ventana con el Total de Todas las Operaciones de Venta, el Total de

Calculos de la Regla de Prorrata del LV.A.

Operaciones de Venta NO Exentas y el Porcentaje Resultante. También | s e redss s opescones 710000
. 7 nual de raciones cent 600,

presenta el Total de LV.A. Soportado y el Importe a Deducir seguin la | e eer=toses jﬁ:"m”

regla como un Gasto. Introduzca la fecha que desea del asiento conta- | s soportaso [ zem)

. . H _ Gasto de Operaciones Exentas 144,84

ble y fiscal de Compras para el Gasto. Confirme con ACEPTAR para in- | ="~ "= :F

corporar el porcentaje y los asientos, o pulse CANCELAR para regresar
al Mend Principal. Siempre se podra modificar estos calculos en Gestion
de Personas y Entidades el porcentaje y en Asientos Fiscales de Compras
y Gastos.

9.13. Copia de Personas o Entidades ALT+A - ALT+P

Seleccione esta opcién para copiar una Persona o Entidad en otra. El
programa solicitara que introduzca el cédigo de la Persona o Entidad
de origen y el cédigo de la Persona o Entidad de destino, asi como si
desea copiar Unicamente los datos <D>, o todo <T>, en cuyo caso se
copiaran también todos y cada uno de los asientos de la Persona o En-
tidad origen. Confirme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR para regresar
al Menu Principal.

Copia de Persona o Entidad

A Copiar (Nodo / (D)atos T

Persona o Entidad Origen
Persona o Entidad Destino

Introduzea los Campos Solicitados

v ][ %]

9.14. Consolidacion de Personas o Entidades ALT+A - ALT+L

Seleccione esta opcidn para consolidar en una nueva Persona o Entidad,
dos de las Personas o Entidades que se encuentren ya introducidas en
la base de datos. Introduzca el cédigo de la primera Persona o Entidad,
el cédigo de la segunda Persona o Entidad, el codigo de la nueva Per-
sona o Entidad a consolidar. Confirme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR
para regresar al Menu Principal.

Consolidacion de Persona o Entidad

1]

Persona o Entidad Primera
Persona o Entidad Segunda
Persona o Entidad Suma

Introduzea los Campos Solicitados

(v ][ %]
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10. Utilidades ALT+U

Seleccione esta opcidn para efectuar algunas operaciones auxiliares:

-10.1.- Generacion de Indices. -10.2.- Creacion de Copias de Seguridad.
-10.3.- Volcado de Copia de Seguridad. -10.4.- Cuentas por Defecto.

-10.5.- Porcentajes para el modelo 130. -10.6.- Borrado de Datos.

-10.7.- Toma de Datos FyVWin en Disco. -10.8.- Toma de Datos NySWin en Disco.
-10.9.- Toma de Datos Bancarios Norma 43. -10.10. Exportar Datos Economicos.

-10.11.- Importar datos Econémicos.

Cierres e [mpresos Estadisticas  Automatismeos =~ Utilidades | 2

Generar Indices

scales Astos. Fiscales Estimacion
Gastos \entas/Ingresos QObjetiva

Cierre
LCreacion Copia Seguridad

Volcado de Copia

Cuentas por Defecto

Porcentajes para el Modelo 130

Borrado de datos

Toma de datos FyWWin (Facturacién) de Disco
Toma de dates MySWin (Néminas y 5.5.) de Disco
Toma de dates Bancarios Norma 43
de la P
be  CuadreHaber  Cuadre Total Expadar fiates Eeantmicos
Importar Datos Econdmicos
0,00] | 0,00/ | 0,00| | 0771272019
He Trabajo |
@ || B
- Generar [ndices
10.1. Generar Indices ALT+U - ALT+G Bt et
Para un perfecto funcionamiento
. ., L. compruebe que no esté abierta
Seleccione esta opcion para reordenar la base de datos, corrigiendo algunos e e
problemas automaticamente. Simplemente tendra que confirmar con ACEP-
TAR, o regrese con CANCELAR. ,

10.2. Creacion Copias de Seguridad ALT+U - ALT+C

Seleccione esta opcion para efectuar una copia de seguridad a dis-
quete de los datos de la Persona o Entidad que desee. Seleccione TR
si desea crear la copia de la Persona o Entidad Activa o de todas | “*™™™*** o tou m pusoms e
las Personas o Entidades e introduzca el archivo destino. Confirme E

Creacién de Copias de Seguridad

con ACEPTAR, o pulse CANCELAR para regresar al Menu Principal.

10.3. Volcado de Copias de Seguridad ALT+U - ALT+V

Utilice esta opcion para recuperar los datos de una copia T
de seguridad salvada anteriormente. Debera seleccionar Persana o Entidad de Ia Copia de seguridad

el archivo de la copia para que se pueda presentar en | Mme® [t | Nemere [s00z0 GONZALEZ JuAN CARLOS

Persona o Entidad del Programa

pantalla la relacion de Personas o Entidades de la cOpia | wimeo | poosa| nombre [s0uz0 conzaiez, uan carios

y en panta”a pinche sobre |a Persona [e) Enhdad que [1Reemplazar los datos de la Persona o Entidad del programa por los de la Copia
desea recuperar los datos y le solicita el nimero en el iRl e Dol ey

que desea recuperar la copia (puede ser el mismo o di- E

ferente). Confirme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR
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para regresar al Menu Principal.
10.4. Cuentas por Defecto ALT+U - ALT+U

Seleccione esta opcién para modificar, los datos de las cuentas, que el programa utiliza por defecto para
determinado tipo de automatismos:

Cuenta .V.A. Soportado: Cuenta de la que la opcion de
COMPRAS Y GASTOS, tomara automaticamente la infor-

Cuentas por Defecto de la Persona o Entidad Activa

LV.A. Soportado / Repercutido 47700000000
macion de L.V.A. soportado deducible, para confeccionar | s seersdo no peueisie/ evengado exemts G000 | | 70000000000
el Diario. gt i ——
Cuenta I.V.A. Soportado No Deducible: Andlogamente, | cisme/provesore 3000000001 | | 20000000000
Retenciones a Cliente / Proveedor 47300000000 47510000000

para el l.V.A. soportado no deducible. S e
Cuenta I.V.A. Soportado Operaciones Intracomunita- | resuirizcn de exstencis 3

rias: Analogamente para este tipo de operaciones. ey e e

Cuenta I.V.A. Repercutido Operaciones Intracomuni-
tarias: Andlogamente para este tipo de operaciones. ‘ d ‘ | + ‘ ‘ % ‘
Cuenta I.V.A. Repercutido: Andlogamente para la op-
cion de VENTAS E INGRESOS, en lo referente al I.V.A. repercutido.

Cuenta de Proveedores: Andlogamente para la opcion de COMPRAS Y GASTOS, en lo referente a la
cuenta de abono.

Cuenta de Clientes: Andlogamente para la opcién de VENTAS E INGRESOS, en lo referente a la cuenta de
cargo.

Cuenta de Retenciones a Clientes: Andlogamente para la opcion de COMPRAS Y GASTOS, en lo referente
a las retenciones efectuadas a clientes.

Cuenta Retenciones de Proveedor: Andlogamente para retenciones a proveedores, en la opcion de VEN-
TAS E INGRESOS.

Cuenta de Regularizacion de Existencias: Cabecera compuesta de 1 a 11 digitos, que el programa utiliza
para reconocer las cuentas, que deben tomarse en consideracion, para regularizacion de existencias.
Cuenta de Variacion de Existencias Positivas: Cuenta en la que se anotaran las variaciones de existencias,
al efectuar la regularizaciéon de existencias, en el caso de que resulten positivas.

Cuenta de Variacion de Existencias Negativas: Andlogamente en el caso de que resultaran negativas.
Cuentas de Explotacion: En esta zona de la pantalla se puede reconstruir la Cuenta de Explotacion. Existe
la posibilidad de definir desde una hasta diez cuentas distintas de explotacion. Cada una de ellas se con-
fecciona utilizando desde una hasta cinco cuentas de traspaso. Las cuentas de traspaso se componen de
uno a cuatro digitos, que actian como cabeceras, de forma que seleccionando como cuenta de traspaso,
por ejemplo 6, todas las cuentas que comiencen por 6 se llevarian a la cuenta de explotacion. Si codifica-
mos alternativamente 601, solamente se llevarian a la cuenta de explotacion aquellas que comiencen por
601. En el caso de que el nimero de cuentas
de traspaso fuera superior a cinco, se podria R ——
repetir la misma cuenta, para obtener Un Ma- | o, o v : :

ximo de diez cuentas de traspaso (0 15 & 20 | cuntas/cos Traspaso s
4 2 5 Cuenta 4 / Ctas. Traspaso 4
] ) Cuenta 5 / Ctas. Traspaso 5

Variacién de Existencias Negativas 61000000000

Cuenta 6 / Ctas. Traspasc 6
Cuenta 7/ Ctas. Traspase 7

Presenta una ventana donde le permite la | .-" ~ ="~

modificacion de los datos con tres opciones | cuemas/cts maspsos

en la parte inferior; pulse ACEPTAR para con- | “m= ™=t

firmar la modificacion, CANCELAR para no re- ‘ Q;) ‘ ’ 4 ‘ ‘ % ‘
alizar los cambios u OTRA PAGINA para
acceder a la otra pagina de datos iniciales.

10.5. Porcentajes de Impresos de Pagos a Cuenta ALT+A - ALT+P

Porcentajes para el Modelo 130

Seleccione esta opcion para modificar los porcentajes que se deben aplicarenel |,

; - - . | =
impreso 130 y 131 en lo referente a actividades en coeficiente o directa y en ré- | rerentie 130 couta metiia: w
gimen especial agrario. Ape 2

% Act. Agrarias Ceuta Melilla = 1
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10.6. Borrado de Datos ALT+A - ALT+B

Seleccione esta opcion para borrar los datos econdmicos (Asientos Borrado de Datos

Compras y Ventas) de la Persona o Entidad y ejercicio activo. Debera in- | 2
troducir el filtro entre dos nimeros y dos fechas, los datos que desea | uemes commes
borrar y si desea borrar todos o sélo Asientos, Compras o Ventas, con | cemersyeses
la casilla que esta a la izquierda del filtro de nimeros. Confirme con | "™

ACEPTAR o pulse CANCELAR para regresar al Menu Principal. El pro- E

grama borrara los datos que cumplan las condiciones del filtro.

Fecha p1/01/2015 31/12/2015

Hasta

1 999999 O ineluir
1 999999 [ ineluir
1 999999 [ incluir

10.7. Toma de datos FyVWin en Disco ALT+A - ALT+T

Seleccione esta opcion para tomar los datos que ofrece el programa FyVWin, en
relacion con las facturas tanto de compras como de ventas y los asientos de co-
bros y pagos. Debera introducir el origen de los datos Confirme con ACEPTAR o
pulse CANCELAR para regresar al Menu Principal.

Toma de Datos de FyWWin

Unidad de Datos

10.8. Toma de datos NySWin en Disco ALT+A - ALT+0O

Seleccione esta opcidn para tomar los datos que ofrece el programa NySWin, en
relacion con los datos de Compras y Gastos y asientos Comunes. Debera introducir
el origen de los datos Confirme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR para regresar
al Menu Principal.

Toma de Datos de NySWin

Origen de Datos:

vl %]

10.9. Toma de datos bancarios Norma 43 ALT+A - ALT+A

Seleccione esta opcion para incorporar los datos que ofrece el banco mediante la Norma 43. Debera in-

troducir el origen de los datos, podra seleccionar con

el boton BUSQUEDA el archivo. Confirme con ACEPTAR,

Toma de Datos por Norma 43

o pulse CANCELAR para regresar al Menu Principal. Pos- \o‘rimwm

teriormente tendrd que confirmar los conceptos y las Tipe Comopte: (@ Gttt Cotat
cuentas, por defecto que quiere que se introduzcan en Sl tinenlen

la toma de datos. Una vez confirmado con ACEPTAR,
automaticamente realizara los apuntes en el diario. El programa chequea la existencia
troducidas y si no existen les da la posibilidad de crearlas.

10.10. Exportar Datos Econémicos ALT+A - ALT+E

de las cuentas in-

Seleccione esta opcion para exportar los datos econdmicos
(Asientos Compras y Ventas) de la Persona o Entidad y €jer- | oetiode st 0

cicio activo. Debera introducir el destino de los datos, podra | = Decde L

Fecha 01/01/2000

filtrar entre dos nimeros y dos fechas los datos que desea | uimes come =
exportar y si desea exportar todos o sélo Asientos, Compras | cemeesy e

. s . . . s Ventas e Ingresos
o Ventas, con la casilla que esta a la izquierda del filtro de nu- ?

meros. Confirme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR para re- n

gresar al Menu Principal. El programa introducird en el

Exportar Datos Economicos

L
999999 O ineluir
999999 [ incluir
999999 Cincluir

destino (Unidad A u otra unidad diferente, como F, si es un disco extraible o parecido) los datos que cum-

plan las condiciones del filtro.
10.11. Importar Datos Econdmicos ALT+A - ALT+I

Seleccione esta opcion para importar los datos econdmicos (Asientos Compras y Ventas)
de la Persona o Entidad y ejercicio activo que se han realizado con la opcidn de expor-
tacion. Debera introducir el origen de los datos. Confirme con ACEPTAR, o pulse CAN-
CELAR para regresar al Menu Principal. El programa introducira en la Persona o Entidad
activa independientemente del ejercicio que este activo los datos que hay en el origen.
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11.? ALT+?

Seleccione esta opcidn para realizar consultas sobre la aplicacién. Aparecera en la pantalla el menu, con
las distintas opciones disponibles, en el recuadro del centro de la pantalla. Las opciones de este menu
son las siguientes:

-11.1.- Ayuda. -11.2.- Manual. -11.3.- Acerca de...
-11.4.- Introducir Licencia. -11.5.- Ver Actualizaciones.  -11.6.- Reinstalar Actualizaciones.

Cierres e [mpresos Estadisticas  Automatismeos  Utilidades 2

kcales  Astos. Fiscales Estimacion R — Ayuda
Gastos Ventas/Ingresos Obijetiva Manual
Acerca De...

- fr— = @ =
L ) | Introducir Licencia

Ver Actualizaciones

Reinstalar Actualizaciones

| @ N Notas de la P{

be Cuadre Haber Cuadre Total Fecha
o,oo| | o,oo| | 0,00 | | 07/12/2019 |
He Trabajo |

£ N2

11.1. Ayuda ALT+? - ALT+A

Seleccione esta opcidn para obtener la ayuda del programa. Con
la tecla F1 presenta la misma pantalla .

11.2. Manual ALT+? - ALT+M @COLT HOP

Contabilidad y Estimaciones Directas y Objetivas para Windows.

Acerca

Seleccione esta opcidn para ver el manual de la aplicacion, de-

Versién 7.00

beréa tener instalado el Acrobat Reader. Colt Hop ED. ..
11.3. Acerca de... ALT+? - ALT+D e —
Seleccione esta opcidn para ver la versién y el copyright del pro-
grama.

11.4. Introducir Licencia ALT+? - ALT+1

Seleccione esta opcidn para introducir el usuario y clave para activar la licencia de bl
usuario. Debera introducir los datos en los campos que solicita. Confirme con ACEP- e

TAR, o pulse CANCELAR para regresar al Menu Principal. El programa comprobara los
datos introducidos, si son correctos el programa quedara licenciado. Saldré de él para E
que cuando vuelva a entrar, si es necesario, incluir las actualizaciones pendientes
desde la fecha del programa.

Clave
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11.5. Ver Actualizaciones ALT+? - ALT+V

Seleccione esta opcion para mostrar las mejoras y modificaciones de una actualizacion. En pantalla pre-
senta una lista con todas las actualizaciones que se han introducido, a la derecha el texto de la seleccio-
nada, pulse sobre otra linea para mostrar el texto de la misma. Pulse en ACEPTAR para regresar al Menu
Principal.

11.6. Reinstalar Actualizaciones ALT+? - ALT+R

Reinstalar Actualizaciones

] Nowibra ] [Actualizacién 31 del 2015 con fecha de 15/07/2015

T .
s LD | Se ha Incluido un nuevo Tipo de IVA “F. Autorepercusién de Bien Inv.” para su adaptacién a norma que
Cyewin1506 lentré en vigor el 1 de Abril. Funciona igual que el tipo “D. Autorepercusién del LV.A.~ solo que el IVA lo
G in1507 llleva a Bien de Inverion en vez de Bien corriente en los modelos trimestrales y el anual.

Cyewin1508
. ., . Cyewin1509
Seleccione esta opcion para reinstalar Crewints1o

. . . Cyewin1511
las actualizaciones desde una elegida. s

En pantalla presenta una lista con Cyewinis1z
H . Cyewin1514
todas las actualizaciones que se han A
introducido, a la derecha el texto de la Sl

Cyewin1517

seleccionada, pulse sobre otra linea Cyewints1s
. Cyewin1519
para mostrar el texto de la misma. Cyemints2o

Confirme con ACEPTAR, o pulse CAN- Crominiie]

Cyewin1522

CELAR para regresar al Menu Principal. Symemiczs
. . s Cyewin1524
El programa finalizara y cuando vuelva Craintszs

H H H _ Cyewin1526
a ejecutarlo se instalaran las actualiza T

ciones. Cyemintszs
Cyewin1529
Cyewin1530

’I Cyewin1531

| v
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