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1 La apertura administrativa del nuevo ejercicio.

Para proceder a la infroduccion de expedientes del nuevo ejercicio NO ES
NECESARIO haber cerrado la contabilidad del ejercicio anterior pero Si haber
iniciado el nuevo ejercicio a efectos administrativos. La apertura del nuevo ano serd
solicitada (salvo que en la parametrizacién del Programa se haya deshabilitado la
opcién) al primer usuario que acceda al Programa de Gestidon In4, segun muestra la
imagen siguiente.

Apertura de base de datos @

B Ha cambiado el gjercicio

' Para poder introducir expedientes en esta fecha se debe abrir un nueve
gjercicia,

La apertura de un nueve gjercicio es independiente del cierre contable,
;Desea que el programa abra el nuevo gercicio para la introduccidn de
expedientes correspondientes al nuevo afio?

Aceptar | Cancelar

Al aceptar, se establecerd por defecto el nuevo ejercicio para comenzar la
infroduccion de los expedientes del nuevo ano. Por ello habrd que tener la
precaucion de modificar el ejercicio en la introduccidon de los expedientes o
facturas pendientes del ejercicio anterior.

En el caso de que “NO”" nos interese realizar la apertura del ejercicio en este
momento y pulsemos por ello el botén “Cancelar’, el programa continuard por
defecto con el ejercicio anterior, por lo que no podremos introducir expedientes del
nuevo ano. Por ello se pregunta, como muestra la imagen siguiente, si queremaos
que en la siguiente apertura del Programa se nos vuelva a solicitar la misma.

Apertura de base de datos EE

|| ;Desea que se le vuelva a preguntar por el cambio de afio?

Si Mo

También existe una apertura manual del nuevo ejercicio, accediendo desde
la pantalla principal del Programa de Gestion In4 al aparfado que muestra la
imagen inferior.
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Informes contables | Utilidades | Ver Ayuda

" r) Parametrizacidgn L l) 0
auy B i
L8 é‘l—" E Base de Datos Documental 4 @

INDT.-’-‘n.FHEI EJEMPLO Expedientes L4
Polizas 3
dientes abiertos de la ca Clientes b
Notariol F'rot.l Bis| Ir Inmuebles 4 ﬂ F. aut. | -
Datos geograficos » L
Contabilidad 3
Sistema 4
Especiales 3
Cambio de usuario 2
- Usuarios Y ole expedientes
I F. previsto |_
Copia de seguridad e expedientes

Si al intentar hacer esta operacién le aparece un mensaje como el siguiente,
tiene restringido el acceso, por lo que es necesario que lo haga un empleado con
privilegios administrativos o, en su defecto, un técnico de soporte de Informdtica
Notarial.

% Mo tiene el nivel de acceso suficiente para la presente operacion.
' Mecesita permiso de administrador.

Situados en la pestana localizaciones, en el apartado “ejercicio”, subiremos
con las flechas de desplazamiento habilitadas al nuevo ejercicio.
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Parametrizacion Notan

Localizaciones |Seg|.|ridad I Presentaciones I Varios I Miveles de acceso I Pélizas I NOTARIC EJEMPLO I

Acceso a datos
" Base de datos mdb {Access 97-2000-XP)
& ODEC SGL Server (7.0-2000-2005)

" Rezervado Localizacidn |ODBC;DSN=INFOHI‘~"I.-’-‘-.TIC.2.SGL; T

" ODEC Oracle
" ODBC atras fuentes Clave de acceso a base de datos

3

Directorio de modelos ICZ\DA.TOS\NOTPAF{M\I‘E-DOIT
Directorio de copia de sequridad IC;\PNOTﬁF{Iﬁ

Directorio autentificacion para usuarios IC;\DATOS\NOTAF{IA

E]E]E]“

Utiiza Word [ Versién de Word|14.0 (Word 2010) =l

|dentficacion ordenadaor IQBQG? M 2 aplicacidn activa en Word (Motarias = 0) I 0

Formato fechas en base de datos ICEIdBﬂEI d/Hm/ Y (SglServer) LI
Trayectoria al fichero ini principal ICZ\DJ‘\TOS\NOTPAF{M\NOT.AH.|N|

|dioma de trabajo ICaatE]_'LanJ:- j Ejercicio Iz'm— _,;

Aceptar Cancelarl Aplicar | HAyuda |

Una vez pulsado el botén “Aceptar”, ya podremos frabajar infroduciendo
expedientes en este ejercicio, y los del anterior que tengamos aun pendientes, con
la Unica precaucion de modificar las fechas de los mismos segun el caso.

Independientemente del niUmero de notarios que estén dados de alta, el
anterior proceso sélo es necesario realizarlo una vez.
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2 Cierre contable.

El orden a seguir para realizar el Cierre Contable tal cual muestra la imagen
es:

1°. Asiento de Regularizacion.
2°. Asiento de Cierre.
3°. Asiento de Apertura.

Aunqgue el Cierre contable es un proceso automdtico 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 supondrd realizar el mismo proceso
de manera inversa.

2.1 Asiento de regularizacion.

Con este asiento abonamos y cargamos los saldos de las cuentas de los
grupos 6 y 7, y la diferencia la enviomos a la cuenta 129. Es el proceso de
regularizaciéon pérdidas y ganancias. Al finalizar el ejercicio econdmico la empresa
anula todas sus cuentas de ingresos y gastos obteniendo una Unica cuenta que
recoge el beneficio o pérdida. Si el saldo de esta cuenta es deudor hablaremos de
pérdida, y si es acreedor, de beneficio.

Fecha de devenga |31/12/201_ "l Ejercicio |207_ El
E)E)
ib‘l Departamentos | Hacer apunte | Eliminar apunte |

|Departamenta Motaria | < | g
|0 epartamento Provisiones | < | *

[{; Aceptar ] ['." |' Salir ] {I? Ayuda J

En esta pantalla el programa nos da por defecto la fecha de devengo vy el
ejercicio, que deberdn ser del ejercicio contable que deseamos cerrar. Se nos
mostrardn también los departamentos contables a fiscalizar y las columnas de
hacer o eliminar apunte, donde verificaremos, segin el caso, los departamentos
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contables sobre los que vamos a realizar el asiento de regularizacion (generalmente
todos excepto el de provisiones que no se regulariza dado que no tiene gastos ni
ingresos).

Pulsaremos aceptar para efectuar el asiento indicado.

2.2 Asiento de cierre.

Es un asiento por el que se cierra la contabiidad en un momento
determinado. En este asiento, abonamos y cargamos los saldos de todas las
cuentas. Consideraremos que el cierre de la contabilidad es la operacion a través
de la cual, se detiene, momentdneamente o no, el registro de operaciones, para
ofrecer una vision del patrimonio, de la situacion financiera de la empresa, y de sus
resultados, en un momento concreto del tiempo. Sirve para separar un ejercicio
econdmico de otro. El momento concreto en el que se procederd al cierre de la
contabilidad serd al final del ejercicio. El asiento de cierre se realizard saldando
todas las cuentas abiertas, de modo, que se cargardn las cuentas que tfengan un
saldo deudor, mientras que se abonardn las que tengan saldo acreedor.

Fecha de devenga |31/12/201_ "l Ejercicio |207_ El
@E
ib‘l Departamentos | Hacer apunte | Eliminar apunte |

|Departamenta Notaria | < | b~
|0 epartamento Provisiones | < | *

l =

=l | Aceptar ] t""" Salir ]

En esta pantalla el programa nos da por defecto la fecha de devengo vy el
gjercicio contable que deseamos cerrar. Se nos mostrardn también los
departamentos contables a fiscalizar y las columnas de hacer o eliminar apunte,
donde verificaremos, segun el caso, los departamentos contables sobre los que
vamos a realizar el asiento de regularizacion (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).

Pulsaremos aceptar para efectuar el asiento indicado.
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2.3 Asiento de apertura.

Fecha de devengo |31/12/201_ "l Ejercicia |201- EI:
)=
<" Departarmentos | Hacer apunte | Elirnirnar apurite |

|Departamento Notaria | < | o
|Departamento Provisiones | o | g

ts{iﬁ Aceptar ] l."" Salir ]

Este es el primer asiento que se hace en contabilidad. Se realiza al iniciarse las
actividades o al inicio del ejercicio econdmico. Consideraremos que el cierre de la
contabilidad es la operacién a través de la cual se detiene momentdneamente el
registro de operaciones para ofrecer una vision del patrimonio, de la situacion
financiera de la empresa y de sus resultados, en un momento concreto del tiempo.
Se separa asi un ejercicio econdmico de ofro. Abrir o reabrir la contabilidad serd la
operacioén por la que se inicia o reanuda el registro de operaciones al iniciarse el
ejercicio econémico. El asiento de apertura se formard cargando las cuentas de
activo del balance y abonando las de pasivo.

El asiento de apertura es el mismo asiento de cierre del ejercicio anterior,
pero con los saldos invertidos. Realiza el asiento contable de apertura del proximo
ejercicio, fijando los saldos de inicio de éste.

El programa nos proporciona por defecto la fecha de devengo vy el ejercicio
contable que deseamos abrir. Se nos mostrardn también los departamentos
contables a fiscalizar y las columnas de hacer o eliminar apunte, donde
verificaremos, segun el caso, los departamentos contables sobre los que vamos a
realizar el asiento de apertura, marcando la casilla de verificacion en verde.

Pulsaremos aceptar para efectuar el asiento indicado.

Pagina 9

DEPARTAMENTO DE FORMACION
formacioninformatica-notarial.es
Teléfono: 902 220 503+ 949 208 230

wwuw.informatica-notarial.es



0OTARIAL

2.4 Regularizacion de existencias.

Regularizacién de E:(islencias- @

Departamento contable

|Z)epartam=_ntc: Notaria j

[:\/’ Aceptar ] [x Qancelar]

El PGC establece un sistema tedrico al establecer los movimientos de las
cuentas del grupo de existencias. El PGC propone las siguientes cuentas en relacion
con la contabilidad de las existencias y sus variaciones: cuentas de existencias
(grupo 3) y variacién de existencias (subgrupos 61y 71).

Contabilizando las entradas y salidas en otras cuentas de gestion, al
regularizar su saldo se realizarian los siguientes asientos:

Debe Haber
(3xx) Existencias A (61x 71x ) Variacion de existencias
Debe Haber
(61x 71x ) Variacion de existencias A (3xx) Existencias

Con ello se consigue dar de baja el saldo de existencias iniciales y de alta el
saldo a la fecha de cierre, y la variacion experimentada regularizada contra la
cuenta de resultados. Al practicar la regularizacion, rectifica el inventario, llevando
la diferencia a fravés de la cuenta de variacion de existencias que regulariza contra
pérdidas y ganancias.

Debe Haber
Variacién de existencias A Resultados de explotacion
Ventas

Devoluciones de compras

Debe Haber

Resultados de explotacion A Variacién de existencias

Compras
Devoluciones de ventas
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Resultado de explotacion

Debe Haber

Descuentos pronto pago s /compras A Descuentos pronto pago s /ventas

Resultado financiero

Debe Haber
A

Pérdidas y ganancias

(en caso de ser positivo)
Resultado financiero (en
caso de ser positivo)

Nota: donde tanto la variacion de existencias como las cuentas de resultados
podrdn alterar su posicion en funcion del saldo de la primera y del resultado que se
obtenga para el resto.

2.5 Consulta de apuntes contables.

Consulta de apuntes contabl =N

Ambito de consulta

4

Departamento  |pepartamento Notaria v Fechas |1/127201- = 31427201 =f [ < Fil_trar] [{f Ejecutar J
@) Id| .t‘-\punte| Fecha | Cuenta | MNambre | Concepto | Debe| Haberl -
||l 2es2| 2es2 32201 (477000001 [1va REPERCUTIDO [FACTURA | 0,00 | 115,20 |
|| 2684 | 26584 [31/12/201_ (400000001 |PROVEEDOR [FACTURA COMPRAS | 000 153300 ]
J| 2634 | 2684 [31A12/201_ [B02500002 |COMSUMIBLES INFORMA. .. [FACTURA COMPRAS [ 1.350,00 |
J| 2684 | 2884 324200 [472000000 [IvA SOPDRTADO [FACTURA COMPRAS | 243,00 | |
||l 2685 | 2685 (3112200 [B02500002 |COMSUMIBLES INFORMA... |ASIENTO DE REGULARIZACION | X |
||l 2685 | 2685 (3112201 [628000002  [AGUA [45IENTO DE REGULARIZACION | 0,00 | 90,00 |
|| 2685 | 2685 (3112200 [700000002  |Facturas Mo Pratacolo [45SIENTO DE REGULARIZACION [ 2560,00 | |
||l 2685 | 2685 |31A12/201_ (129000001  |Pérdidas y Ganancias [45IENTO DE REGULARIZACION | 230,00 | |

[ zee7 [ 26a7 [31A2/201_ [129000001  |Pérdidas y Ganancias |#SIENTO DE CIERRE [ 0,00 23000 -

»

[ratos del apunte
Total debe

a
Tatal haber 22E1E.41

b [, Cambiar J[’\/ Aceptar J[A_Tﬂ Extracto J

NErSt T Cre

[‘jpese‘cas ][... Borrar J[.? Ayuda J

2261641 Saldo

Todos los apuntes contables generados en el Programa de Gestidn In4, tanto
los que hace de forma automdtica como los realizados de forma manual por el
usuario desde la entrada de apuntes, van a poder ser consultados para su
comprobaciéon y punteo desde esta pantalla. Sin embargo, sélo los introducidos
manualmente por el usuario van a poder ser modificados en esta pantalla, ya que
los generados de forma automdtica por el programa habrdn de ser modificados
desde la pantalla en que fueron generados (asi, por ejemplo, los apuntes

Pagina 11

DEPARTAMENTO DE FORMACION
formacioninformatica-notarial.es
Teléfono: 902 220 503+ 949 208 230

wwuw.informatica-notarial.es



INFORMATICA

nNoTARIAL

generados por la emisidon de una factura o el cobro de la misma, sélo se pueden
modificar desde las pantallas de facturacion y de pagos cobros respectivamente).

Lo primero que deberemos determinar es el dmbito de la consulta, por lo que
tendremos que seleccionar el Departamento Contable del que queremos hacer la
consulta y las fechas de inicio y fin de la misma. Al ejecutar la consulta
seleccionada se mostrardn todos los apuntes contables entre las fechas
infroducidas.

De los datos mostrados, senalar la identificaciéon de los apuntes por un
numero, la fecha en que se contabilizd, la cuenta, el nombre, el concepto contable
asociado al apunte, la cuantia correspondiente en el debe o haber de la cuenta y
la ampliacion de la informacion relativa al apunte identificando bien el nUmero de
factura, la serie y el ejercicio, bien el tipo de documento, el nUmero o ejercicio.

Ademds podremos ir punteando los apuntes consultados a los efectos de
control interno del usuario.

Con respecto a la consulta, ademds de acotarla entre las fechas
infroducidas, podemos hacerlo también filtrando por distintas opciones. Para ello
accederemos a pantalla de criterios de buUsqueda de apuntes contables
pinchando en el botdn de filtrar. Asi, podremos verificar la pestana de cuentas para
indicar por ejemplo que la consulta sélo la queremos realizar sobre una cuenta
determinada, o desde una cuenta a otra, o de todas las cuentas menos una
indicada... Para ello habrd que desplegar los combos habilitados e ir seleccionando
la opcidn requerida en cada momento. Similar filtrado se puede realizar verificando
la casilla de conceptos contables o de debe o haber.

il

Criterios de bisqueda de

=i =l ]

| [nstENT0 DE CTERRE 999 € | [2kono en cusnra 011 1 =]
Doc. /Fra. I [izua =] | |
Ampliacién [ [iqual =l |

Debe [ ||gua| J | 1] | 0

Haber I [Igual =l o 0

Girupa de conceptos [ [gual =l ~|| |

r (o acepsr | [@)ssic | [P awos |
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Los datos del apunte que se van mostrando se corresponden con cada uno
de los apuntes contables listados en la consulta efectuada, indicdndonos el saldo
resultante entre el debe y el haber de cada uno.

Si el apunte ha sido generado de forma manual por el usuario desde la
entrada de apuntes, podremos modificarlo selecciondndolo y pinchando en el
botdn de cambiar. Accederemos asi al apunte y modificaremos lo que queramos.
Incluso podremos eliminar el apunte senalado pinchando en el botdn de borrar de
la parte inferior. En caso de que el apunte hubiera sido generado de forma
automdtica por el Programa, nos va a impedir modificarlo manualmente. Habrd
que hacerlo entonces desde la pantalla en que fue generado.

También podremos sacarnos el exiracto de cualquiera de las cuentas
pinchando en el botdn habilitado para ello.

Es importante saber que las consultas de apuntes han de hacerse hasta el dia
tfreinta y uno de diciembre de dos mil siete y desde el uno de enero de dos mil ocho.
Esta imposibilidad viene sobrevenida debido al cambio de Plan General Contable
efectuado en dos mil ocho.

|
Fecha de devengo |01/01/201 'I Ejercicio |201— 3
ED

o2 Departamentos | Hacer apunte | Elirnirnar apurite |

|Departamento Motaria | L} | <
|Departamenta Provisiones | ™ | <

[g_i-_h_l_-:jecutar] [""ﬁalir ]

Para eliminar los apuntes generados por los asientos de regularizacion, cierre
y apertura es necesario volver a las mismas pantallas y verificar la columna “eliminar
apunte”, en orden inverso al efectuado. Asi, no podremos eliminar el asiento de
cierre sin haber eliminado antes el de apertura.

. Atencion u :

I.-/' % Mo se puede eliminar el asiento de cierre existiendo asiento de apertura

‘¥ del gjercicio posterior,
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