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1.- Libro Mayor.

1.1.- Concepto y forma de acceso.

El libro mayor recoge todos los movimientos efectuados en cada una de las subcuentas
que han intervenido en los asientos del Libro Diario; de esta forma se pueden conocer
en todo momento sus saldos, y por tanto, el valor de cada elemento patrimonial para la
confeccion de los balances.
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Para acceder a esta opcidon contamos con tres alternativas tal y como se muestra en la
[ustracion 1.

, Desde el Desde el
Desde el Menu Icono Teclado
OH
Financiera Presupuesto Analitica  |hventario Talones  Informes UG Mentana  Ayuda = ALT+M
1. Plan general contable rlm e @ 2lmexm 0 85 ol E
2 > diario ; 1. Gestidn de asientos Aty
3. Balances » :
4 WVencimigntas ALT-N = F'.untzoa’E;as;.cm.n e
B Opciones de |V.A, » [EEE S 6D E= L .
E. Fin de ejercicio 3 i
. - 5. Utiidades de asientos 3
7. Configuracidn 4 ST :
E. Predefinicion de asientos AR
8 Banca decérica g e
Hustracion 1
1.2.- Parametros de configuracion del libro mayor.
2]
Corfiquracion | Yalores Iniciales |
~ Condiciones del istada ~ Opciones
Subcuentas (00000000 e S EEEEEEEE] | oy || [ Anaiica
[Fosthes ™ Acumuladas
I™ %alto de pagina
~ Proyectos ™ Agrupar subcuentas
analiticas
™ Utiizar cotas de proyectos ™ Incluir comentarios
4 ™ Moneda extranjera
Poyects il | N G Gl e S
Poyectafinal [ ] 3 T e e
Aceptar | Cancelr Ayuda

1.

2.

Tlustracion 2

Recuadro de Condiciones del Listado.

Campos Subcuenta: Se introducen los coédigos inicial y final del
conjunto de subcuentas que se desea listar. Por defecto muestra los
codigos de las primeras y ltimas subcuentas de la empresa pudiendo
el usuario aceptar estos valores o introducir el rango de las que se
desee listar. Se dispone de busqueda incremental representada por el
icono en forma de lupa.

Campo Fecha: Se introducen las fechas Inicial y Final del conjunto
de fechas que se desee listar. Por defecto aparecen la primera y tltima
de los asientos.

Utilizar cotas de proyecto: Al marcar esta casilla, siempre que este
activa la Contabilidad Analitica, se podran introducir los Proyectos
Inicial y Final del conjunto de proyectos que se desea listar.

Recuadro Opciones: Permite seleccionar varias formas de presentacion del

Libro Mayor cuando se obtiene por impresora:

Analitica: Al marcar la casilla, en el listado por impresora, se
obtendra informacion relativa a la imputacion de costes a la
subcuenta a través de la columna titulada Departamento Proyecto.

Acumulados: El listado de mayor refleja, en la columna saldo, la
suma aritmética de las cantidades mostradas en las columnas Debe y
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Haber. Por eso hay que tener presente que si el rango de fechas no
abarca todo el ejercicio, el saldo total mostrado no presentara el saldo
real de la subcuenta sino el saldo del periodo solicitado. Marcada la
casilla, se afiadira al principio una linea titulada Saldo anterior que
acumula los saldos anteriores con las cantidades solicitadas. Esta
casilla sola estara disponible cuando se introduzca como fecha inicial
el primer dia de cualquier mes.

o Salto de pagina: Si se marca la casilla, se da orden a la impresora de
incluir cada subcuenta en una pagina distinta cuando se lanza el
listado por la impresora.

o Agrupar subcuentas analiticas: Agrupa en la misma subcuenta
aquellas partidas del diario que presentan caracteristicas analiticas
dentro del mismo estado, es decir, por el Debe o por el Haber.

o Incluir comentarios: Muestra en el listado los comentarios asociados
a cada subcuenta. Solo tiene efectividad en los listados por impresora
o fichero. Independientemente de que se maque o no esta casilla, si la
subcuenta contuviera algin comentario en la presentacion por
pantalla se mostrara l,llil;aStCI'ISCO a la derecha del nombre de la
subcuenta. & -_‘ T _,-_

esta informacion en estos campos ég o~edfa efecto en el caso de haber seleccionado
una Unica subcuenta y haber solicitado Ta‘s Séhda por impresora o fichero.

21

Configuracion I Walores Iniciales I

Valores iniciales

Paine

Aceptar | Cancelar Apuda

Ilustracion 3

e Debe y Haber: Se anotard la suma total del ultimo Mayor
confeccionado.

e Pagina: Se introducira el nimero consecutivo siguiente al que figure
en el tltimo mayor listado.

e Fecha inicial y final: Dato que aparecerd en la cabecera del listado
sefalando el periodo de tiempo que abarca dicho listado.
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2.- Punteo y casacion de apuntes. Punteo simple.

2.1.- Conceptos Generales y Formas de Acceso. Conceptos: Punteo
Simple y Casacion.

En el trabajo cotidiano de una actividad contable es necesario realizar frecuentes
verificaciones de asientos, seguimientos de cuentas, comprobaciones de movimientos,
integracion de partidas, etc. La opcion Punteo-Casacion facilita al usuario la ejecucion
de dichas tareas ya que permite controlar individualmente todos los apuntes del diario.
Por tanto con esta funcion se puede realizar un seguimiento de aquellas operaciones en
las que el pago o cobro se realiza de forma fraccionada. Este seguimiento consiste en la
confeccion de un libro de registro.

Contaplus llama origen de la casacion a aquellas partidas que representan facturas de los
proveedores o de clientes y partidas a las operaciones que representan un pago o cobro
total o parcial de una factura (Origen). Es decir, en la factura de un cliente que
cobremos en dos plazos, el origen sera el total de la factura y las partidas cada uno de
los plazos de cobro.

Podemos comenzar diferenciando por, ta,ntQ dos conceptos fundamentales:

e Punteo s1mple El punteo\p ypray -' Aicho, no es mas que una herramienta

e {idas del mismo para su control. Para

180, "con situarse sobre ¢él y pulsar el boton
punteo La marca caracterl fica de Puntes/aparece en la columna Estado.
c % ‘_1;1x Pesulta especialmente interesante para
controlar la situacion en la qus; encuentra los pagos de las facturas tanto de
clientes como de proveedores. Sé’suele emplear en aquellas operaciones de las
que, de una factura (cliente o proveedor), aparecen varios apuntes como cobro o
pago de la misma. Es decir la operacion de casacidon consiste en asociar los
apuntes que recogen los pagos o cobros de dichas facturas de compra/venta con
los apuntes que recogen los pagos o cobros de dichas facturas. La casacion la
podemos realizar desde: Gestion de asientos, posicionandonos sobre aquella
partida que sera origen o partida de la casacion, o bien desde la opcidon 2 de
Opciones de Diario del menu Financiera.

De lo expuesto anteriormente destacamos que el punteo y la casacion son operaciones
excluyentes, es decir es imposible efectuar una casacién a una linea “punteada” y un
punteo a una linea “casada”.

2.2.- Formas de Acceso.

Como hemos dicho anteriormente esta opcion del programa tiene dos partes totalmente
diferenciadas entre si: Punteo y Casacion, aunque existe un solo boton de acceso rapido
para ambas en la barra de herramientas del programa.
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1. Plan general contable blm e B 2 o O 8 g E
2. Opciones de diano ; 1. Gestidn de asientos Akt
3. Balances 3
4 Wencimientos ALT-M : ks
5. Opciones de | WA, r f t!Sta:DS :E dlat i:tl‘[\:
E. Fin de sjercicio 3 i (IS 05 3 R 5
. > A, Ltilidades de azientos k
£. Configuracin » Ey ;
&. Predefinicion de azientoz  Alk-R
8. Banca electrdnica 3

Tlustracion 4

Bot(')n de Acceso Directo
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2.3.- Significado de la pantalla Punteo y Casacion. La barra de

herramienta de la Pantalla Punteo y Casacion.

Cualquiera que sea el método de activacion utilizado de esta opcioén del programa

debera aparecer una pantalla similar ada sighiiente:

1 Punteo y casacion en PESETAS !En
MTEREIEED L
E|T |Asiento| Subcuenta Fecha  |Concepio Debe Haher|Documento -
12210001 01-01-99 |Asiento de Apertura 15.456.324 0
12210002 01-01-99 |Asiento de Aperura 25.000.000 0
1/2230000 01-01-99 |Asiento de Apertura 15.000.000 0
12280001 01-01-99 |Asiento de Apertura 5.464.389 0
1/2280002 01-01-99 |Asiento de Aperura 5.926.336 1]
[ifs] 12/2700001 01-02-99 |Préstamo del B. Zar. Bi 25.000 0|Escr.P.1
O|F 132700007 01-02-99 |Gtos. Form. Deu. B. Zara 1] 25.000(Escr. P. 1
122720001 01-02-99 |Préstamo del B. Zar. B 1.475.000 0|Escr.P.1
142720001 01-02-499 |Paso de Int. L/P & Gtos 0 20.486|Escr. P. 1
12820001 01-01-99 |Asiento de Aperura 1] 1.500.000
1/2820002 01-01-99 | Asiento de Apertura 0 15.202 147
12820003 01-01-99 |Asiento de Aperura 1] 91.072
272820003 01-03-93 |AMORT. ACT. 0000000004 i 589.697|F. 03/0038
114000001 01-01-99 |Asiento de Aperura ] 25.123.547
344000001 15-03-99 |Compras Prods. A - Infrac 0 200.000|F. 0540007
E 4] 34000001 02-01-99 |Compras Prods. A al 16% 0 4.899.973|F. 01/0001
@ 84000001 15-01-49 |Devols. Prods. A 02/01/99 284.372

0jF. 07/0001 -
»

Tlustracion 5

El significado de los campos que aparecen en la Ilustracion 5 es el siguiente:
e E (Estado). Punteado o no punteado.

e T Tipo de casacién (Origen-Partida). Este campo sélo estard activo en

movimientos de casacion.

Asiento. Numero de Asiento donde se encuentra el movimiento.
Subcuenta. Codigo de la subcuenta del movimiento.

Fecha. Fecha en la que se realiz6 el asiento.

Concepto. Concepto del asiento.

Debe/Haber. Importe del movimiento; podra ser deudor o acreedor.

No obstante alguno de los campos (E y T ) seran estudiados con mayor profundidad en

un nuevo apartado de este mismo tema.

Respecto a la barra de herramientas de la pantalla Punteo y Casacién destacan las

siguientes opciones:

© Jose Ignacio Gonzdlez Gémez
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mEGE B8R Sa T

12345 6789 10

1 | Casacion: Activa la opcion de Casacion.

Documento y Subcuenta: Su propdsito es realizar de forma automatica las casaciones, bien
totales o parciales basandose en la asociacion de subcuentas con documentos.

Punteo Simple: Operacion que consiste en poner una marca en los apuntes del Diario para
indicar que los mismos han sido verificados y dados por correctos

Punteo Conciliacion Bancaria: permite situar el cursor sobre los movimientos de nuestras
4 | cuentas que han sido recibidas electronicamente, en formato del Consejo Superior Bancario,
Cuaderno 43.

Importe en euros: Muestra los importes monetarios en pts o en euros, siempre que se haya
establecido algun valor en el campo Cambio del Euro.

6 | Localizar: Permite encontrar en cualquier linea de la ventana Punteo/Casacion forma rdpida.

Consulta: Permite localizar los asientos y sus fechas segun las condiciones introducidas en la
ventana de Consulta.

Imprimir: muestra a través de la impresora, pantalla o fichero las operaciones que han sido
objeto de casacion o de punteo.

9 | Fuentes: permite seleccionar el tipo de letra.

10 | Salir de la ventana. . eCOIy

=10l
T siento Subcuenta |Fecha ‘Concepto ‘ Debe| Haber Documento -
10000000 [01-01-02 [Asientn de Anerurs | 0.00] E.010,12
MIAEN Condiciones de conciliacién 2 x|| 145280
11130 9518
11130 - Método de filrade 4.me18
1[113C o 4 12.020.24
117 Todos los movimientos 58656
11171 ™ Sin punteo 260563
11171 ~ 4.366.72
1 itz 4.92258
11171 11.114.46
11200~ Uso deimportes —————————————— 7.639,35
1121c 0,00
1[160c [T Utiizar cotas en importes 9213222
1 0,00
Importe inicial 81.92 10.479.95
Imparte final 81.92
0,00
£ Imprimit 0,00
. 1(2130 Aceptar | Cancelar I Ayuda | 0,00
Fuentes 1]2188 0.00
—_— 1|21 70000 JOT-0T-10 siento de Aperura (2 005 0,00
[F Salr 1[21700001  |01-01-02  |Asiento de Apertura |3.340,45 0,00
(22400000 |01-01-02  |Asiento de Apertura [1.009,07 0.00 -
»
DOrigen y partidas Subcuenta y documento

Tlustracion 6

En el ejercicio normal de una actividad contable, hay veces que es necesario comprobar
asientos o partidas. Seguimientos contables de cuentas, comprobaciones de
movimientos, integracion de partidas, etc. hacen necesario contar con un mecanismo de
verificacion de datos.

El punteo propiamente dicho, no es mas que una herramienta simple que permite
"marcar" un asiento o parte de él. Se utiliza sobre todo para las conciliaciones bancarias.
Recibimos un extracto bancario y lo comparamos con nuestro extracto de movimientos
(nuestro Mayor de bancos), y vamos haciendo un punteo de aquellas operaciones que ya
vemos reflejadas en el extracto bancario.

Recordemos que el punteo y la casacion son operaciones excluyentes, es decir, es
imposible efectuar una casacién a un apunte punteado y un punteo a un apunte casado.

© Jose Ignacio Gonzdlez Gémez
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Para puntear una partida o movimiento, bastara con situarse sobre ¢l y pulsar el boton
punteo. La marca caracteristica de punteo aparece en la columna Estado.

3.- El proceso de casacién. Casacién Manual.

3.1.- La Casacion Manual.

Como hemos comentado anteriormente la casacion se suele emplear en aquellas
operaciones en las que aparecen varios apuntes como cobro o pago de la misma. Por
tanto su empleo puede centrarse en aquellas operaciones de las que, de una factura
(cliente o proveedor), aparecen varios apuntes como cobro o pago de la misma.

En ocasiones, la consulta del libro mayor de una subcuenta (por ejemplo de Clientes o
Proveedores) no es suficiente para determinar con exactitud qué partidas proceden de
una operacion de compra/venta determinada. Hemos de tener en cuenta que el importe
original de una factura puede verse modificado por diferentes aumentos (gastos,
intereses, etc..) o disminuciones (descuentos, bonificaciones, etc,..).

Es decir la operacion de casacion consiste en asociar los apuntes que recogen los pagos
o cobros de dichas facturas de compra/venta con los apuntes que recogen los pagos o
cobros de dichas facturas. ’

idn~de asientos, posicionandonos sobre
»laifasacion, o bien desde la opcion 2 de

1 Gestion de asientos
DrohRs Manks| 0 @=xa|M%
Fecha [F] Entrada azientos pred Agiento Cl, Dezcuade Pezetas

Ilustracion 7

Asi por medio de la casacion se pueden asociar a cada factura los cobros y pagos
efectuados conociendo en todo momento si se ha cancelado la deuda o quedan
pendientes cantidades.

Para trabajar con esta pantalla debemos seleccionar la linea que se desee casar y
hacemos clic sobre el icono casar desde el diario, o bien situdndonos en la pantalla de
casacion recordemos:

I EEEC IS
E|T |Asiento] Subcuenta Fecha |Concepto Dehbel HaberlDocumenta -
12210001 01-01-98 |Asiento de Apertura 15.456.324 0
12210002 01-01-93 |Asiento de Apertura 29.000.000 0
12230000 01-01-99 |Asiento de Apertura 15.000.000; 0
1/2280001 01-01-99 |Asiento de Apertura h.464.389 i)
1/2280002 01-01-99 |Asiento de Apertura 5.926.336 0
Clo 12/2700001 01-02-93 |Préstamo del B. Zar. 6 26.000 0|Escr.P.1
ClF 13/2700001 01-02-99 |Gtos. Form. Deu. B. Zara. 0 25.000|Escr. P.1
12/2720001 01-02-99 |Préstarno del B. Zar. 6M 1.476.000 O|Escr.P.1
14/2720001 01-02-98 |Paso de Int. L{P a Gtos 0 20.486|Escr. P 1
1/2820001 01-01-93 |Asiento de Apertura 0 1.500.000
12520002 01-01-99 |Asiento de Apertura. 0 19.202.147
1/2820003 01-01-99 |Asiento de Apertura 0 91.072
27|2820003 01-03-99 |AMORT. ACT. 0000000004 0 569.697|F. 03/0098
1/4000001 01-01-93 |Asiento de Apertura 0 26123547
34/4000001 16-03-93 |Compras Prods. 4 - Infrac 0 200.000|F. 05/0007
E Q 3/4000001 02-01-99 |Cornpras Prods. A al 16% 0 4.899.973|F. 01/0001
(ol /4000001 19-01-99 |Devols. Prods. A 02/01/99 284.372 0lF. 0170001 _'LI
»

Ilustracion 8

Seleccionamos la partida que queremos casar y pulsamos el icono casar de la barra de
herramienta con lo que se nos abre una nueva ventana Tipo de Operacion:

© Jose Ignacio Gonzdlez Gémez
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Tipo de operacion EE3 . .
k Tipo Origen: Debemos seleccionarla si se
Seleacione ORIGEM de una factura o

trata de una Factura.
Flbe ke Tipo Partida: Si refleja un cobro a
Partida | Cancelar | clientes o un pago a proveedores.
Todas estas operaciones tienen su reflejo
en la tabla de punteo y casacion.

Tlustracion 9

Una cuestion de suma importancia que debemos de tener en cuenta es que para que
funcione esta opcion correctamente en los asientos es altamente aconsejable que las
facturas y sus correspondientes pagos o cobros tienen que llevar el mismo nimero de
documento.

Ejemplo

1. Realizamos una compra aplazada a un proveedor por 50 €. Realizamos el asiento
normalmente, nos posicionamos sobre la linea del proveedor y pulsamos el
boton "casacion" para marcar dicha linea como origen.

2. Llega el momento de pago al proveedor y realizamos el asiento. Nos situamos
sobre la linea del proveedor y pulsamos sobre el boton "casacion". Ahora
marcamos la linea como "partida—J/)

3. Nos aparece una ventana:coft. |0Skpo iBles origenes de dicha partida. En ella,
vemos como aparecen unf § edistros con un anillo y una "O" a la
izquierda. Esto nos indid# .~viendo lineas sin casar o casadas
parcialmente y que son off e tivamente.

4. Seleccionaremos el origen de~Nassque buscamos, para realizar la casacion. Si

hemos pagado al proveedor et §ﬁ1€dtaliaad, la casacion sera completa.

5. Si hemos pagado una parte la casacion es parcial. En este Glltimo caso, segiin
vayamos pagando al proveedor, iremos casando dichos pagos con el origen
inicial de 50 €, de la misma forma que antes, hasta que la casacion sea completa.

Todas estas operaciones tienen su reflejo en la tabla de punteo y casacion.

3.2.- Significado de las columnas E (Estado) y T (Tipo de Casacion).

Retomando la Ilustracion 8, comentaremos con mayor profundidad el significado de los
campos Estado y Tipo de Casacion.

Columna Significado

Puede contener los siguientes estados:
E g Circulo relleno de color amarillo: Significa operacion casada.
(Estado) g Circulo relleno con fondo gris: Significa operacion casada parcialmente

ﬂ Marca de punteo : Operacioén punteada.

Puede contener los siguientes estados:
T O = Significa origen de la casacion.

P = Significa partida de la casacion.
Recordemos que para marcar un movimiento como Origen o Partida, localizamos la
subcuenta cliente/proveedor y pulsamos el boton de casacion para marcar dicho
movimiento como origen o partida.

(Tipo de
Casacion)

3.3.- Precauciones a tener en cuenta en este proceso de Casacion.

Debemos de tener en cuenta en el proceso de casacion las siguientes consideraciones :
1. No se puede casar una partida de la que no se existe un origen anteriormente
establecido.

© Jose Ignacio Gonzdlez Gémez
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2. Si se desea eliminar la marca de Casacion de una linea cualquiera, sea Origen o
Partida, se debera seleccionar dicha linea y a continuacion se hara clic sobre el
icono casar de la barra herramientas y se muestra la ventana Anular Casacion
con tres opciones:

Anular cagacidn k

Esta linea de asiento esta cazada, Indigue modo de anulacicn

Whieamente estalines | ¢ Ongen ¢ pariidas | LCancelar |

Tlustracion 10

e Unicamente la linea: borra la casacion de la linea que estuviera
seleccionada.
e Origen y Partidas: borra la Casacion de la subcuenta origen y de todas
sus partidas asociadas.
e Cancelar: Suspende la eliminacion regresando a la ventana anterior.
3. La casacion también puede realizarse desde la ventana del diario. Al terminar el
aswnto y antes de grabarlo SQLI fin;lra la linea que contenga la subcuenta del
' bre el icono de casacion de partida que
i Q‘d’e operacion a partir de ese punto se
_.;1 proceso anterior.
dcar que para que funcione esta opcion
4s'y pagos o cobros tendran que llevar el

4. Como ya hemos mencion
en los as1entos correspondl_'

3.4.- Casacion por Subcuenta y Documento.

El proceso de casacion resulta especialmente interesante para controlar la situacion en la
que se encuentra los pagos de las facturas tanto de clientes como de proveedores. No
obstante, cuando el numero de las mismas es muy elevado la tarea de casacion se
convierte en un proceso algo tedioso por lo repetitivo de las acciones que se han de
desarrollar.

Este programa ofrece la posibilidad de casar las facturas de forma automatica tanto
total como parcialmente mediante la asociacion de las subcuentas con los nimeros de
los documentos de los asientos ahorrandonos tiempo y disminuyendo las posibilidades
de error.

Ejemplo.
Supongamos que compramos ordenadores a un proveedor para luego
venderlos. Realizaremos, como siempre, el asiento de la compra, pero esta
vez rellenaremos el campo Documento con, por ejemplo, el numero de la
factura recibida u otro codigo.
En este caso, hemos asociado la compra con el documento F1.
Si no podemos acceder al campo documento porque esti desactivado,
tendremos  que  reactivarlo  desde el menu  Seleccion  de
Empresa\Modificar\Opciones de Empresa\Acceso a campo de documento en
asientos.
Pasado un tiempo, pagaremos al proveedor el importe de su factura a través
de Banco, con lo cual realizamos el asiento normal de pago y asociamos
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dicho pago al documento original, es decir a F1. De este modo vemos como
las operaciones de compra y pago estan relacionadas por el documento F1.
Vamos a la opcion de punteo y casacion y seleccionamos "Casacion por
subcuenta y documento”.

Por tanto la forma de operar es seleccionar la opcion de casacion por documento, con lo
que la ventana que se nos abre es la siguiente:

Cazacion por documento EiEd

— Cotas subcuentas

Subcuenta inicial ||41 noooi 0,
Subcuenta final |41 ooot 0,

— Rango de documentos ———————————————— Periodo de fechas

Documento inicial I Fecha inicial |D2-D1-SE|
Documenta final Izzzzzzzzzz Fecha final |31 -12-99

Aceptar | Lancelar | Apuda |

Asi la Casacion por Subcuenta y IfoC el?t&hene como proposito el realizar de forma
automatica las casaciones, bien totales o parciales. Para ello, se basa en la asociacion de
subcuentas con documentos.

e Cotas subcuentas: Rango en el que queremos que se realicen las casaciones. Por
tanto se debe de introducir los cddigos inicial y final de las subcuentas sobre las
que se quiere realizar la casacion.

e Rango de documentos: Cotas de documentos a casar. Si se aceptan los valores
mostrados por defecto, blanco para el documento inicial y zzz para el documento
final se entiende que se aplica desde el primero hasta el altimo de los existentes.

e Periodo de fechas: Rango de fechas donde actuara la casacion.

Después de introducir los datos necesarios en el cuadro de dialogo y tras aceptar todas
las partidas correspondientes a la seleccion quedaran total o parcialmente casadas.

Es necesario tener en cuenta que debido a la potencia de esta utilidad, hay que operar
con cuidado, y acotar las casaciones lo maximo posible para asi evitar casaciones
masivas no deseadas.

Retomando el ejemplo anterior tendriamos que:
Acotariamos a la subcuenta "4000000 y al documento F1".
El programa busca la partida asociada con el documento "F1" y la marca
como origen, ya que se trata de una compra con anotacion al haber. Después
ha buscado las posibles partidas asociadas al documento en cuestion. Ha
encontrado una anotacion al debe por el mismo importe y por ello ha
realizado una casacion total.
De este modo, y utilizando de forma ordenada los documentos, se podran
casar total o parcialmente en escasos segundos, multitud de partidas.
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4.- La Banca Electrénica. Punteo-Conciliacién Bancaria.

4.1.- La Banca Electrénica. Normas del CSB. Cuaderno 34 y 43.

Desde ContaPlus podemos realizar distintas operaciones con la banca electronica, desde
enviar 6rdenes de pago hasta recibir los movimientos de nuestras cuentas. Para que esto
sea posible, es decir para que exista una comunicacion o compatibilidad de datos entre
el Contaplus y nuestra Entidad Financiera o viceversa es necesario contar con un
lenguaje o norma comun, esta es la normativa establecida por el Consejo Superior
Bancario (CSB) el cual dicta los procedimientos y reglas a seguir para que las
comunicaciones de informacion sea correcta.

La opcion que aporta el Contaplus de Banca Electronica se encuentra en el Menu
Financiera — Banca Electronica a través de la cual se nos presentan dos opciones:

e Enlace bancario (Ordenes de Pago al Banco)

e Movimientos C.C (Recuperacion de los movimientos de nuestras c/c).

Analizaremos a continuacion cada una de ellas, no obstante es necesario previamente
establecer los datos necesarios para la conﬁguracmn de las subcuentas que nos
permitiran llevar a cabo estas opera010

correctamente las subcuentas de ha :_r S 2

opcién Subcuentas (Financiera — Plat Génera} Contable — Subcuentas).

Por tanto antes de realizar asientos de banca electrénica, tenemos que asegurarnos que
las subcuentas que se utilicen tienen toda la informacion que necesita la banca
electronica. Existen dos tipos de subcuentas desde el punto de vista de las transacciones
electronicas: ordenantes y beneficiarios. En ambos casos, el Cédigo Cuenta Cliente
(CCC) es de maxima importancia.

Las subcuentas que actuan como ordenantes son las subcuentas de nuestros bancos, es
decir, de donde va a salir el dinero para pagar. En nuestro ejemplo, rellenaremos los
datos de la subcuenta 5720000, referidos al ordenante y su CCC.

Las subcuentas que actien como beneficiarios son las de nuestros proveedores,
acreedores o cualquier otra subcuenta susceptible de ser receptora de un pago, como por
ejemplo, las subcuentas de nuestros empleados, si pagamos néminas.

Dentro de la ficha de cada subcuenta, encontraremos los campos destinados al efecto en
concreto los campos Entidad, Agencia y Cuenta. El campo DC (Digito de Control) no
esta activo en cuanto es un campo calculado para verificar la correcta introduccién de
los datos anteriores.
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N 20
Datos | Parametros | Wencimigntos | Cheques |
Subcuenta [400102710 qQ,
Descripeidn |\-'isi0 | |
— ldentificacidn fiscal. Beneficiano
T E—
Damiciio | |
Poblacion | |
Frovincia | | Cod. postal I:I
L — ) E—
Entidad Agencia DC  Cuenta [CCC)
E.Mal | [ N I Y I
Ordenante
IR —
Mambre | |
Flaza | | Cad. postal l:l
Aceptar | Cancelar | Ayuda |

ligmos ademas que rellenar los datos
$fi‘'la subcuenta es de un proveedor o

I:'beneﬁciario. Hay que destacar la

pago. 0S3( 18¥

Si definimos una subcuenta de banco, tendremos ademas que rellenar los datos
identificativos correspondientes al ordenante.

Si la subcuenta es de un proveedor o acreedor, rellenaremos los campos referidos al
beneficiario. Hay que destacar la importancia de estos datos a la hora de generar
correctamente cualquier tipo de orden de pago.

Después de configurar las subcuentas, podemos realizar los asientos de banca
electronica. Un asiento de este tipo tiene que tener un solo ordenante y al menos un
beneficiario. Un ejemplo, el ordenante es nuestro banco (5720002) y el beneficiario
nuestro proveedor (4000001).

4.3.- Enlace Bancario. Configuracion de las 6rdenes de pago.

4.3.1.- Creacion de las 6rdenes de pago.

Desde ContaPlus podemos generar 6érdenes de pago a nuestros proveedores y acreedores
desde la propia gestion de asientos siguiendo la normativa del cuaderno 34 del Consejo
Superior Bancario (CSB).

Por tanto las 6rdenes de pago se generan desde la gestion de asientos. Un asiento de
banca electronica debe tener un Unico ordenante al haber (el banco) y uno o varios
beneficiarios al debe.

Un asiento de este tipo tiene que tener un solo ordenante y al menos un beneficiario. En
nuestro ejemplo, el ordenante es nuestro banco (57210003) y el beneficiario nuestro
proveedor (40010002).
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@05 - Comarcal 51 2002 - [ Gestion de asientos] - |E||1|
@ clobal  Financiera Presupuesto Analitica  Inventario Cheques™Informes Ukl Ventana Avuda _Iﬂlil
clEEREAL|ICSRER| s e |k ER B0 @mE ] |
mz‘a@a&haﬂ R E R IEEIE
Fecha [E Entrada asientos predefinidos Cl, Descuadre Euros
E II' 209 0.00 || Sificorwersitn
Subcuenta Saldo Prayecta Doc./ Paga
SANTAMDER CENTRAL HISPAND -16.171.84
E |T |Subcuenta Concepto | Debel Haberlet Proyecto |Documenlo |$‘ FacturalBaseIm onible| |G.I.C.] %R.E|l~
40010002 |Su factura n® 400 1.000,00) 0.00; 4532 0,00
4 [ »
Erlace asienta ba(M]ea electrdnica MNurm | Caps ’W 25-04-02 | 223713
Tlustracion 13
“¥  Una vez realizado el asiento, pulsamos sobre
TRANSFERENDIA el bro.tc')n de Banca electronica.
_L - ; Automaticamente, el sistema reconoce el
~ Tipo ds pago stado anco ) N . .
& WEaEE S - codigo bancario de la entidad y nos deja
" Cheque bancario € Generads
e i~ B = s}e%eccmnar el tipo de pago que deseamos
 Fagae realizar: transferencia, cheque bancario,
nina 0 pagaré. Igualmente, deben ser

(‘ g i§llen 9,s los campos concepto y fechas. Al

1~ Fechas
Envio — \ceptar la orden esta lista para ser
electronicamente.

Emisidn Voto Pagarés [ |

;u; e
5z esde esta ventana, seleccionaremos el tipo de

pago que deseamos realizar.

Aceptar | Cancelar | Ayuda

Ilustracion 14

Podemos elegir entre transferencias, cheques bancarios, pago de nominas y emision de
pagarés. Seleccionaremos Transferencia y pondremos un concepto a la orden de pago.
Una vez comprobadas las fechas y tras pulsar Aceptar, la orden de pago se recoge en el
interfase de enlace bancario, lista para ser enviada al banco.

4.3.2.- Generacion de ficheros CSB.

Una vez realizada la orden de pago, automaticamente se genera un registro en la opcion
Banca Electronica — Enlace Banca Electronica tal y como se muestra en la siguiente
Ilustracion 15 pero es necesario generar .

Enlace banca electrénica x|
Directorin intercambio con banca slectiérica [DHEIZINEFS | &
@ m ‘ QD= |@ = = [N l:” TODOS LOS BANCOS ¥ CAJAS j

M. |G. Orden Banco Cuadef Generar| Estado Concepto Fichero C.5.8. | Envios/F.Envio F.Emisidn =

< o7

Orden Bancos Banco + Cuadema C3B Cuaderma C5B Fichera C3E
Ayuda Salr

Ilustracion 15
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Aqui el usuario puede visualizar las 6rdenes que quiere generar, siguiendo la normativa
del cuaderno 34 del CSB. Seleccionamos la orden u d6rdenes que deseamos enviar y
pulsamos el boton de generar para crear el fichero con formato cuaderno 34, para ser
transmitido al banco.

Entre los campos de la Ilustracion 15 destacan los siguientes:

Directorio de Intercambio. La primera vez que entramos en "Banca electronica”,
el sistema nos pide un directorio donde se guardaran las 6rdenes generadas. Por
defecto, aparecera BUZONSP. En esta ruta, los distintos programas de banca
electronicas buscaran los ficheros CSB.
Criterios de Ordenacion. Las 6rdenes de pago que vemos en pantalla, pueden
ser ordenadas segun las pestafias que se encuentran en la parte inferior de la
ventana. Las opciones disponibles son:

o Orden. La informacion se presenta segin el numero de orden asignado.

o Bancos. La informacion se presenta seglin la entidad bancaria a la que va

destinada la orden de pago.
o Banco + cuaderno CSB. La informacidon se presenta segin estos dos

o Fichero CSB. Las~

criterios.
o Cuaderno CSB. La mformd(;lon se presenta agrupada por cuadernos
CSB. ‘\-;“ .'\'.”'\'Ew"- Y,

la izquierda, podremos 1ntroﬂu;qtr e_ ogdlgo de la entldad cuyas ordenes de pago
queremos ver en pantalla. Si desconocemos el codigo de la entidad, podremos
buscar en el menu desplegable la entidad por la queremos filtrar las 6rdenes. De
cualquiera de las dos formas, apareceran en pantalla las 6érdenes exclusivas de la
entidad elegida. Si deseamos ver de nuevo todas las ordenes, bastara con
seleccionar la opcion "todos los bancos y cajas" del ment desplegable.
Seleccion. Con estos botones podemos marcar las d6rdenes que deseamos
generar, bien de forma individual o a través de grupos.

Eliminar Orden. Suprime la orden de pago de la lista de 6rdenes de pago. De
esta forma, el asiento origen de la orden de pago queda liberado y la asociacién
"orden-asiento" desaparece.

Localizar orden. Desde esta opcion podremos buscar las ordenes de pago que
deseemos, siguiendo los criterios que determine el usuario.

Visualizar. Este botéon nos permitira ver el asiento origen de la orden de pago
marcada tal y como se muestra en la Ilustracion 16.
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Asiento enlazado 2x|
— Dperacion
CHEQLE BAMCARID SIM EMNYIAR
Concepta |Pago por deudas |
r Fechas
Envio |2 FReferencia l:l
Emisicn |2 Yeto, Pagarés l:l
Noim. asisnta 208
Asiento Subcuents Concepto Debe «
208 40010005 PAGOS3 321200
208 57210002 PAGOS3N 0,00
-
Continuar | Fuentes Apuda

Tlustracion 16

Para generar el fichero CSB una vez seleccionados las ordenes que queremos adjuntar al
citado ﬁchero basta con pulsar sobre el 1_Qno generar tal y como se muestra en la

Generar ficheros { CSRE 34 )

Mombre del directario de comunicacidn

[EABUZONSP

[ Agrupar por crdenante

Erores producidos en ops

M2 de operaciones generadas
M® de operaciones anuladas

Eraciones anuladas

Operacion v descripcidn del errar

|rprimmir | Aceptar

| Cancelar | Sialir | Ayuda |

Ilustracion 17

Generat ficheros { CSB 34 )

Nombre del directorio de comunicacidn

Por tanto esta opcion creara los
ficheros CSB para su posterior
envio, bien a través de la banca
electronica, bien a través de
disco. Debemos tener en cuenta
que cuando generamos una
orden de pago, el estado de la
orden cambia a un icono de
color rojo y el programa graba el
fichero correspondiente.

En caso de que no se pueda
generar el fichero correctamente
el programa visualiza las
posibles incidencias de la orden
de pago tal y como se muestra
en la siguiente Ilustracion

2l

[EBUZONSPY

PHDEESD FINALIZADD

™ Agrupar por ardenante ME de operaciones generadas

M de operaciones anuladas

Errares producidos en operaciones anuladas

descncmn del Brrar

C56 34 >

CEl N I F dal henaf\clarln 4DD1 DDD4 estd wacio

CSB 34 -» : El domicilio del beneficiario 40070004 esta vacio

CSE 34 -» : EI C.Postal del beneficiario 40010004 estd incomplsta
CSB 34 -» La poblacidn del beneficiario 40010004 esta vacia
CSE 34 -» La pravincia del beneficiario 400710004 estd vacia

CSE 34

:LaCCC del beneficiaro 40010005 no es comecta

ES POR ERROR

| pririr Aceptar |

Caricelar | Sali I

Tlustracion 18
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Asi pues el Botén Generar crea un fichero con formato CSB, guarddndolo en el
directorio Buzonsp\AebXXXX, donde XXXX es el codigo de entidad bancaria
utilizado.

Si disponemos del programa de banca electronica proporcionado por el banco,
podremos enviar dichas o6rdenes de forma electronica. Existe también la posibilidad de
guardar las 6rdenes de pago generadas en soporte magnético (disquete), en el caso de
que no tengamos la posibilidad de enviar las 6rdenes de forma electronica.

4.4.- Movimientos CC. Conciliacion Bancaria y Casacion Automatica.

4.4.1.- Andlisis de los movimientos de nuestras Cuenta Corriente
(C.C).

Una vez contamos con la conexion a nuestro banco via internet podemos descarar en
nuestro ordenador los movimientos deseados en el formato estdndar preestablecido
(Norma 43).

ol o=l El siguiente paso es importarlo a

nuestro programa contable, para
ello acudimos a la opcion
. Financiera — Banca Electronica —
L, Movimiento CC (ALT +B) con lo
” cual nos aparece la siguiente
" Tlustracion 19.

Como podemos observar se nos
presenta un icono con el nombre
Recibir Movimientos y pulsando
sobre el mismo se nos permitira
.| recuperar los datos contenidos en
el fichero previamente importado
de nuestra entidad financiera con la
normativa CBS 43.

[Recibi Movimientos

= Imprimic

“ Fuentes

Tlustracion 19

Recibir movimientos de fichero { CSB 43 ) 2 x|

Camino y nombre del fichero a impartar

| | Aceptarn |
Fecha inicial
Examinar | - |:| Cancelar |
Fecha final |25-04-02

Cuentas no importables. Contral de errares

Cuenta y descripcidn del errar

[ rrprimir, |

Imipartar

INANDO 0% IMPORTANDO (0%

Sialir

il

Apuda

Ilustracion 20

En primer lugar tendremos que buscar la ruta donde se encuentra ubicado el fichero
CSB e importarlo.
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Para realizar el punteo, hay que situarse sobre la partida que deseamos puntear, tal y
como hemos analizado anteriormente y muestra la Ilustracion 6. Posteriormente se pulsa
sobre el botdn de conciliacion para acceder a las distintas opciones. Seleccionaremos un
método de filtrado de movimientos, e incluso podemos acotar dichos movimientos por
un importe inicial. Una vez establecidas las condiciones nos aparece una pantalla con
los movimientos bancarios asociados a la subcuenta.

En esta ventana buscaremos el movimiento bancario que queremos puntear. Una vez
localizado podemos puntearlo realizando doble clic o pulsando el botdn "seleccion". De
esta forma, la partida queda punteada.

4.4.- Casacion automatica. Conciliaciéon bancaria. En desarrollo

El verdadero significado de esta opcion del programa se alcanza con la conciliacion
bancaria, aspecto al cual prestaremos nuestra atencion en este apartado del tema.

4.5.- Imprimir Punteo/Casacion. En desarrollo.

Podemos realizar distintos informes de punteo y casacion.
Tipo de Listado
Donde podremos seleccionar entre listado de los m§)v1}mentos unicamente con punteo o bien los
movimientos que incluyan en su estado al&u 1 C !sacmn asi como por documento, si utilizamos
dicho campo. ~/% A
Caracteristicas
e Si escogemos Punteo, el prograf:
el ambito de fechas y/o solamen¥zaqug
e Si seleccionamos Casacion, el'prograa sol
con casacion, los casados parcmﬁ;rle o oS- ya Jcasados totalmente. Todo ello en el ambito de
fechas y subcuentas marcadas en [as' sfgulentes opciones de Periodo de Fechas y Cotas de
Subcuentas.
e Si seleccionamos Documento, debemos indicar un rango y si queremos que se recojan las
partidas en moneda extranjera. Todo ello en el ambito de fechas y subcuentas seleccionada.

5.- Anexos.

5.1.- El cuaderno 34 del CSB. Ordenes en fichero para emision de
transferencias y cheques.

5.1.1.- Caracteristicas generales.

Este servicio consiste, esencialmente, en canalizar periddicamente los pagos liquidos
masivos que en concepto de abono de ndéminas y pensiones efectlian las Empresas y
Organismos a sus trabajadores o pensionistas y, en general, cualquier tipo de 6rdenes de
abono por otros conceptos.

Para que estos pagos puedan efectuarse correctamente, debera indicarse tanto la cuenta
de cargo del ordenante, como la cuenta de abono de los beneficiarios, las cuales deberan
recogerse bajo formato normalizado de Coédigo Cuenta Cliente (C.C.C.), para las
transferencias En consecuencia, por este servicio se canalizaran las solicitudes de
emision de los siguientes tipos de operaciones:

e Transferencias (ordinarias, némina y pensiones)

e Cheques ndmina

e Cheques bancarios
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5.1.2.- Instrucciones operativas generales.

Las ordenes de transferencia y los correspondientes ficheros de datos deberan obrar en
poder de la Entidad de Crédito con una antelacion de, al menos, TRES DIAS habiles
anteriores a la fecha de emision.

La fecha fijada para la emision de las transferencias y cheques nomina debera coincidir
con dia laborable en la plaza en que esté ubicada la Oficina de la Entidad de Crédito
poseedora de la cuenta de cargo del ordenante.

Las Empresas deberan entregar un fichero con las caracteristicas que se detallan en los
Anexos 2 y 3 de este cuaderno. La Entidad de Crédito receptora del fichero efectuara
adeudo tUnico en la cuenta del ordenante, enviando a éste la correspondiente
comunicacion.

En el caso de cheque ndémina, existe un formato normalizado (Anexo 4) sin aviso de
giro y con plazo de validez de TREINTA DIAS, compensable y pagadero, con las
seguridades habituales, en cualquier Oficina de una Entidad de Crédito. No podran
emitir por este sistema cheques - nomina por importe superior a 15.000 euros.

o (Codigo de Entidad: (4 digi\gs), d

e Codigo de Oficina: asignad Pofic
cuenta el cliente. o=y

e Digitos de Control: (2 digitos); &l ‘primero sirve para verificar los Codigos de
Entidad y Oficina, y el segundo, el “Ntumero de Cuenta”

e Numero de Cuenta: (10 digitos), donde se incluyen todos los identificadores de
indole interna que la Entidad desee utilizar, para individualizar cada cuenta en

particular.

L

o

Por otro lado los Digitos de Control verifican los cédigos de Entidad y Oficina, el
primero, y el Numero de Cuenta, el segundo.

5.1.4.- Caracteristicas generales que deben cumplir los soportes
magneticos mas usuales. Caso soporte ASCII.
a) Disquete
b) CD - ROM
¢) Unidades ZIP

e Disquete 3,5 pulgadas. En CD valida cualquier capacidad.

e (Codigo ASCII (en mayusculas) (caracter 165=N) (tabla recomendada

T1000850) (Personal computer: multilingual)

e - Registros de longitud fija (72 bytes). En CD afiadir 2 bytes (CRLF)

e - Formato MS/DOS secuencial tipo texto.

e - Etiquetado. Etiqueta adhesiva conteniendo:

o DE: Cliente presentador

A: Entidad receptora
CARACTERISTICAS: Una o dos caras, densidad doble o alta
FICHERO: Ordenes para emision de Transferencias y Cheques.
VOLUMEN: n de m
FECHA DE ENVIO.

O O O O O
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Si la longitud del archivo impide la inclusiéon en un Unico disquete, se debera
consensuar con la entidad receptora el sistema de back-up / comprension a utilizar.

5.2.- El cuaderno 43 del CSB. Informacion normalizada de cuenta
corriente.

5.2.1.- Modalidades.

Se han normalizado las siguientes modalidades:
Primera

Esté referida a la cuenta cuyo funcionamiento es el general u ordinario, en la que los
movimientos se formalizan en la Oficina de la Entidad de Crédito que mantiene la
cuenta. La Entidad de Crédito facilita el extracto de la cuenta, incorporando ademas de
las claves de conceptos especificas de la propia Entidad.

Segunda

Esta referida a la cuenta, que, sujeta al contrato y condiciones especiales convenidas
entre ambas partes, pueda ser receptera d¢ ;nov1mlentos formalizados desde distintas

Tercera

Est4 orientada para cuando, en relac1on con una cuenta, se establece un servicio de
captura e informacién de datos o referencias complementarias sobre los movimientos
individuales. La Entidad de Crédito facilita el extracto de la cuenta especificandose en
el mismo, ademas de los datos comprendidos en la modalidad primera anterior, el dato
de oficina en la que se formaliza el apunte de movimiento y las referencias e
informacién complementaria convenida y normalizada con el titular de la cuenta.

5.2.2.- Procedimientos y periodicidad de comunicacion.

Para facilitar las informaciones contenidas en cualquiera de las modalidades anteriores,
se contempla el disefio normalizado del fichero.

Como criterio general se considera la periodicidad mensual, pudiendo pactarse la
entrega de esta informacion normalizada con mayor frecuencia, e incluso, diariamente.

5.2.3.- Fichero. Especificaciones generles para los formatos mas
comunes. Soporte en formato ASCII
a) Disquete
b) CD — ROM
¢) Unidades ZIP
e Disquete 3,5 pulgadas. En CD valida cualquier capacidad.
e (Codigo ASCII (en mayusculas) (caracter 165=N) (tabla recomendada
T1000850) (Personal computer: multilingual)
e Registros de longitud fija (80 bytes).
e Formato MS/DOS secuencial tipo texto.
e Etiquetado. Etiqueta externa adhesiva conteniendo (datos minimos):
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Entidad de Crédito remesadora
Clave

Cliente destinatario

Fecha creacion

o Movimiento de cuentas

O O O O

Si la longitud del archivo impide la inclusiéon en un Unico disquete, se debera
consensuar con el cliente receptor el sistema de back-up / comprension a utilizar.
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