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Ayuda para el Inicio del Ejercicio 2009 y

posterior Cierre del Ejercicio 2008 en n4

Iniciamos comentando que para proceder a la introduccién de Expedientes del Ejercicio
2009 NO ES NECESARIO haber cerrado la contabilidad del Ejercicio anterior.

¢ INICIO EJERCICIO 2009

Comenzamos situdndonos en la pantalla principal del Programa de Gestién 4y

seguiremos la siguiente secuencia de menus:
= Utilidades

0 Parametrizacién

Informes conkables

ur = Parametrizacion o
¥
i s s
@ Zﬁ' @ Base de Datos Documental 1\_"‘) Ii;l

Pl

-

) Expedientes »
atario MOTARIO G pijizas b
Clientes 3
— Inmuebles 3
Espediente: abiert .
w Dratos geograficos * :'_
Matario P Contabilidad » !Iu:lu:us Homb
Sistema »
Esperiales r

Cambin de usuario

opia de seguridad

i NOTA: si al intentar hacer esta operacion le aparece el mensaje siguiente, tiene restringido
i el acceso, por lo cual, es necesario que lo haga un empleado con privilegios administrativos

i o ,en su defecto, contacten con el Soporte Técnico de Informatica Notarial.

Nivel de acceso a programas [zl

L]
» | ) Mo posee el perfil "Configuracion Mokaria" necesario para ejecutar la operacion seleccionada
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En la pantalla de “PARAMETRIZACION":

Parametrizacion Motaria BASE DE DATOS

HOTARIO
Localizaciones | Segurnidad Prezentaciones W arios MHiveles de acceso Pdlizaz
Acceso a datoz
") Base de datoz .mdb [focess 97-2000-5F)
(%) ODBC S0L Server (7.0-2000-2005)
Lacalizacidn | | [E__,{]
Clave de accezo a base de datoz I:I
Directonio de modelos |EZ"\D.":".T|:|5"~N|:|T.":".H|.":"."\FE|:IDH | [E:{]
Directorio de copia de seguridad |E:'xF'NEIT.-'1'-.HI.-’-'-. | =<
Directono autentificacion para usuarioz |E;\D,&TDS\NDT,&,HL&, |
Utifiza Wword Wersidn de word 12.0 [wWord 2007) v |

[dentificacidn ordenador | 73542 M.? aplicacion activa en ord [Maotanias = 0) Ijl

Formato fechas en baze de datos | Cadena %d Emd 3" [SalServer] v |

Trayectoria al fichero ini principal |E:ED.E-.TEIS'xNDT.&HI.-’-‘-.'xNDT.-’-‘-.FI.INI |

|dioma de trabajo | Castellano w Eiercicio (2003 &

Aceptar ] [ Cancelar

Llegados a este punto, nos situamos en la pestaia “LOCALIZACIONES” y en el apartado de

Ejercicio subiremos al 2009 con la fecha de desplazamiento.

Una vez pulsado el botén Aceptar, ya podremos trabajar _introduciendo Expedientes

del Ejercicio 2009 , asi como los del ejercicio anterior que nos hayan quedado por

introducir, con la Unica precaucién de modificar las fechas de los mismos.

Independientemente del nomero de Notarios que estén dados de alta, el anterior proceso

solo es necesario realizarlo una vez .
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o CIERRE EJERCICIO 2008

Nos situaremos en la “PANTALLA PRINCIPAL” del Programa de Gestion 4 y seguiremos la
siguiente secuencia de menus:
=  Contabilidad
0 Cierre Contable
1. Asiento de Regularizacion

2. Asiento de Cierre

3. Asiento de Apertura

i(i Notaria - [Gestidon Integrada] -

Archivos  Motaria  Polizas EelEE(sERN Informes notariales  Informes contables  Ukilidades  Yer  Awuda
» - Enktrada de apuntes _}.‘,, ’
Q' ) IQ [ Entrada simplificada ,% ks & %
3astos L4
17/10/2008] Motaria  |E o I v

Consulba de apuntes

Cierre contable Asiento de regularizacion

Perzonalizar .
rupo selecoic

; j £ - ! ot Asiento de cierre
| wportacidn apuntes contables
E = s Asiento de apertura &

Personalizar Reqgularizacidn de exiskencias

El orden a seguir para realizar el “CIERRE CONTABLE” tal cual muestra la imagen es :
1. Asiento de Regularizacién
2. Asiento de Cierre

3. Asiento de Apertura

Aunque el Cierre Contable es un proceso automatico y totalmente reversible, conviene

que se lleve a cabo una vez nos hayamos asegurado que no se van a tener que introducir

mds apuntes de ese Ejercicio.

Volver a abrir el Ejercicio cerrado sélo nos supondra realizar el mismo proceso de manera

inversa.
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1. Asiento de Regularizacion

Proceso de regularizacién de Pérdidas y Ganancias.

En esta pantalla el programa nos da por defecto la Fecha de Devengo vy el Ejercicio, que
deberdan ser del Ejercicio Contable que deseamos cerrar, en este caso 2008. En la parte
intermedia de la misma, aparecen los Departamentos Contables y la columna Hacer
Apunte dénde se deben seleccionar los Departamentos Contables sobre los que vamos a

realizar el Asiento de Regularizacién (generalmente todos excepto el de Provisiones,

que no se regulariza dado que no tiene gastos ni ingresos) marcando la casilla de

verificacién en verde. Una vez seleccionado todo correctamente pulsaremos el botén

Aceptar.
Regularizacion contable [g|
Fecha de devengo | 3141242008 Ejercicin | 2008 :
K
&3 Departamentoz Hacer apunte Eliminar apunte
«= | Departamenta Mataria =
D epartamento Provisiones = =

Marketing

Inicio Ejercicio 2009 / Cierre Ejercicio 2008 4de7



() Soluciones listas para usar
¢ N Informéatica Notarial

2. Asiento de Cierre

Realiza el asiento de cierre contable del ejercicio en curso saldando las cuentas.

En esta pantalla aparece automdaticamente la Fecha de Devengo y el Ejercicio contable
que deseamos cerrar, en este caso 2008. En la parte intermedia, aparecen los
departamentos contables y a su derecha la columna Hacer Apunte donde debe seleccionar
los Departamentos Contables sobre los que vamos a realizar el Asiento de Cierre
(generalmente todos), marcando la casilla de verificacion en verde (al marcar el
Departamento de Provisiones el programa avisard que no estd hecho el Asiento de
Regularizacién, simplemente acepte para continuar con el Cierre). Una vez seleccionado

todo correctamente pulsaremos el botén Aceptar.

Asiento de cierre E'
Fecha de devengo | 31/12/2008  « Ejercicio | 2008 :
K
&3 Departamentos Hacer apunte Eliminar apunte
a2 | Departamenta Maotario b
Departamento Proviziones b b
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3. Asiento de Apertura

Realiza el asiento contable de Apertura del préximo Ejercicio, fijando los saldos de inicio de
éste.

El programa nos proporciona por defecto la Fecha de Devengo y el Ejercicio contable que
deseamos abrir, en este caso 2009. En la parte intermedia de la misma, aparecen los
Departamentos Contables y la columna Hacer Apunte déonde usted debe seleccionar los
Departamentos Contables sobre los que vamos a realizar el Asiento de Apertura
(generalmente todos), marcando la casilla de verificaciéon en verde. Una vez seleccionado

todo correctamente pulsaremos el boton Aceptar.

Asiento de apertura ['5__<|
Fecha de devengo | 01/01/2003  ~ Ejercicio | 2003 =
B
&3  Departamentoz Hacer apunte Eliminar apunte
“=» | Departamento Haotario =
Departamento Provizgiones b b

NOTA: Estos 3 ultimos procesos (Regularizacién, Cierre y Apertura) deberan realizarse una

vez por cada Departamento Contable en caso que tenga més de uno.
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4. Comprobaciéon de Apuntes

Esta funcién de comprobacién de Apuntes Contables (versién 7.8.1) puede sernos requerida
durante el proceso de Asiento de Apertura del Ejercicio correspondiente en el caso de que se
produzcan alguno de los supuestos contemplados. Serd por ello aconsejable realizar esta

comprobacién de forma previa a la realizacién del proceso de Asiento de Apertura.

Especial precauciéon hay que tener en el caso de que se nos informe que existen Apuntes
Contables realizados a cuentas no existentes en el Plan Contable del 2008. Habra que
subsanar el error en estos apuntes seleccionando cada uno de ellos y pulsando en el botén
de Cambiar, habilitandosenos la pantalla de modificacién de Apuntes Contables para

subsanar estos errores.

Comprobacion, de apuntes f5_<|

Condiciones de pozible enmor | Apuntes a cuentaz no existentes en el plan contable 2008 w

Apuntes 3 Cuehtas Inesistentes
Apunte Cuenta Concepto Dao|Apuntes con Concepto Inexiztente bra Debe Haber | #
Lineafpuntes sin referencia en Apuntes
Apuntes con concepto de cierre de ejercicio
Apuntes zin referencia en Lineatpuntes

£

Dezcuadre entre [ineas de apuntes » apuntes

Apunte Fecha Suma debe Suma haber Debe Haber ~
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