GUIA DE PROCESOS
CONTABLES: TOLEDO APERTURA DEL EJERCICIO 2012 IRE SO

CIERRE Y APERTURA DE Rae HISPACON / EUROCON IRl vElylo]ccNo R0kl
EJERCICIO

Estimado cliente:

Como cada afio, nos ponemos en contacto con ustedes para recordarles los pasos a
seguir para realizar el cierre del ejercicio actual y la apertura del nuevo ejercicio en su
programa de contabilidad.

Recordarles que se pueden hacer tantos cierres y aperturas como se deseen. También
que se puede hacer la apertura provisional del 2012 sin haber hecho el cierre del 2011,
esto para poder contabilizar apuntes del nuevo ejercicio antes de hacer el cierre del
antiguo. En cualquier caso, siempre se respetaran los apuntes introducidos en 2012.

En las siguientes paginas se documentan los pasos a seqguir para realizar tal cometido y
aungue la complejidad es muy baja, recuerde que ante cualquier duda o para cualquier
aclaracion pueden contactar con nosotros en los teléfonos:

92528 42 43

670 41 43 62

608 74 10 08

En horario de lunes a viernes de 09:00 a 14:00 yde 15:30 a 19:00.

Dadas las fechas, no podemos dejar de aprovechar la ocasion para desearles unas felices
fiestas y un prospero afo nuevo.

El personal de
TOLEDO SOFT DISTRIBUCION

Para cualquier consulta pueden contactar con nosotros:

En la direccion En los teléfonos Mediante correo electrénico
Toledo Soft Distribucion, s.1. TIf 925 28 42 43 Con Asunto: Apertura Conta 2012
CL PARIS, N° 12 Fax 925 28 41 85 sac@ideum.es

45003 TOLEDO Mov 670 41 43 62 d.formacion @toledo-soft.es
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CIERRE DEL EJERCICIO 2011

El cierre y apertura del ejercicio contable se puede realizar cuantas veces se quiera y en cualquier
momento, incluso después de haber contabilizado en el nuevo ejercicio. Siga los siguientes pasos para
realizar el cierre contable del ejercicio 2011:

PASO 1. HACER COPIA DE SEGURIDAD.
Haga una copia de seguridad de la empresa a cerrar. Procure llevar ésta copia a un soporte externo
(CD, DVD, disco externo,...) u otro ordenador de la red.

PASO 2. SITUARSE EN LA EMPRESA A CERRAR Y EN EL EJERCICIO 2011.
Para ello entrar en el programa de contabilidad,
en el menu principal elegir la opcion “Escritorio”.
Elegir la opcion “Eleccién Empresa de Trabajo”

P 5

I Eleccion Empresa de Trabajo o | B |
' Datos generales ] Parametros 1 Yalores pot Defecto ] Eairt_._e:rgnlidad

Empresa IEn:I

ATEMNCION: Los datos mostrados comesponden a la actual : datos

configuracidn de uwszuano , si desea aclualizar con los = |

datoz de la empreza: Vahde el campo num. de empresa de la empresa

con “lntre™ o Pulze con el ratdn el botdn: "Tomar datos e

de empresa®. apticar

Mombire PEHDS

C.IF. EEIEDHZEA

Diteccidn F:L [P.r-‘-HIS |12

Poblaciin (45003 [TOLEDO

Provincia |mLEnD

Responzable |

Regstro Mercantil Inscrita en &l registro mercantil de Toledo ..

Ejercicio 20m Consulta datos solo este ejercicio . [

Camino [127.0.0.1\SOLEXPRESS 5]

Camino Listados  [C:ATOSOFTSOLALISSOLSER =

Camino Actushz: | _I
Kcanceer P Avn | W hceptr

- Enel campo Empresa escriba el codigo de la empresa a cerrar. Si no lo recuerda puede situarse
en el campo y pinchar sobre el boton Ayuda, pulse intro y elija la que corresponda de entre
todas las que se muestren.

- Sitlese sobre el campo Ejercicio y escriba 2011.

- Pinche sobre el botén “Tomar datos de la empresa”.

- Siaparece, pinche sobre el boton “Aplicar”.

- Finalice pinchando sobre el botén “Aceptar”.

Para cualquier consulta pueden contactar con nosotros:

En la direccién En los teléfonos Mediante correo electrénico
Toledo Soft Distribucion, s.l. TIf 925 28 42 43 Con Asunto: Apertura Conta 2012
CL PARIS, N° 12 Fax 925 28 41 85 sac@ideum.es
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Podra comprobar que se ha posicionado en la empresa y ejercicio correcto fijandose en la barra
superior, donde aparece el nombre de la empresa y el ejercicio con el que se esta trabajando.

l. Cont-HispaCon 3.0 (c]Toledo Soft d

OEMOS Dy (2011 ) Usuario: ADMIN

| 1 Commmidm i [ e e T I L= = L= T T Tommmemeia

PASO 3. REGULARIZACION.
Consiste en hacer la regularizacién de las cuentas del grupo 6 y 7. Para ello, desde el mend principal
elegir “Otros Procesos”
luego “Cierre de Ejercicio”,
y finalizamos con “Regularizaciéon grupo 6y 7”.

Aparecera la siguiente pantalla:

L Regularizacién grupos6y 7 = |- ][]

Fecha Contable : 131 A2420M

Tipo de Diario : jEIEI [DIARID DE REGULARIZACION
Concepto Contable : |39 |REGULARIZACION

Cuenta Contable : ] ]

El proceso regulariza las cuentas de gastos e ingresos en un mes
especial denominado "mes 13", de esta manera estos grupos no
gquedan a cero en el mes 12 sino en el mes 13, El resultado del
ejercicio se lleva ala cuenta seleccionada tambign al mes 13, 5i
desea distribuir este resultado en otras cuentas en el mes 12, se
debe modificar manualmente este diario.

Frocezando Cuenta : ]

x.::um| | h? ” Jauptur|

O En el campo Fecha Contable se pondra la fecha de cierre. Va a ser la fecha que se use
para la contabilizacién automatica de los apuntes de regularizacion.

o Enel campo Tipo de Diario hay que escribir 99. Este diario viene cargado con el
programa, en caso de no existir hay que crearlo desde la opcién de menu Fichas —»
Fichas Auxiliares »Tipos de Diario y con la siguiente informacion:

T Tipos de Diario M=l E3

Muevo | Actualizar]  Borar Listar

Codigo: IF

Descripoion: |DIAHID REGLLARIZACION

Descripidn corta: IHEGUL&HIZ&EIDN
; < Buscar | Consulta | > 53 M

Para cualquier consulta pueden contactar con nosotros:

En la direccién En los teléfonos Mediante correo electrénico
Toledo Soft Distribucion, s.l. TIf 925 28 42 43 Con Asunto: Apertura Conta 2012
CL PARIS, N° 12 Fax 925 28 41 85 sac@ideum.es
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o0 Elcampo Concepto contable se indicara el valor 99. Este concepto contable viene
creado con el programa pero en caso de no existir hay que crearlo desde la opcion de
menu Fichas —Fichas Auxiliares —» Conceptos Contables y con la siguiente

informacion:
T Conceptos Contables
1 Salir ]| Nuevo ]l .-‘-‘«glualizarl Borrar 1| Ligkar l
Cadiga: ]
Descripcign: |ASIENTD DE REGULARIZACION

Descipeidn corta: [REGLULARIZACION

0 EI campo Cuenta contable se rellenara con el cddigo de la cuenta de Pérdidas y
Ganancias a nivel auxiliar (por ejemplo la 12900000).

0 Una vez se hayan rellenado todos los campos solo queda pulsar sobre el “boton
Aceptar” para que el programa realice el proceso de regularizacion.

Una vez haya finalizado este proceso se habrd creado el mes 13 con todos los apuntes de
regularizacion. De esta manera, si al listar un Balance de Sumas y Saldos se elige filtrar desde el mes
00 hasta el mes 12 se mostrara la informacién del ejercicio antes de cierre, sin embargo, si se pide
desde el mes 00 hasta el mes 13 se mostrara la informacién del ejercicio con la regularizacion.

Para consultar los apuntes de regularizacién podra hacerlo desde la opcion de mend Informes —
Emision de Diarios y en la pantalla que aparece se indicara ejercicio 2011, tipo 99 y fecha contable
31/12/2011.

————
il

8.Cobros/Pagos  0.0tros Proc.

4 Informes | 5.Balances 6.Declaraciones 7.Tesorer

Listados del maestro de cuentas
Extracto de Cuentas

Diarios Oficiales 4

Emisién de Diarios L Emisién de Diarios

[E=X EoR

Listade de Movimientos (Apuntes)

Moneda : Ejercicio :

T/DIA (EICIES S FITE

Saldo Maximo Descubierto

Tipo F‘ !99 I I I
Fecha
recha a7 iz | l

Justificante l|-_ I l I I
I

Titulo del Informe ;|

Modo
(* PorPantalla ¢ Porlmpresora £ Vista Previa

Diarios descuadrados : [

Sin Totales -

|xcﬂm ‘?Am||ﬁmm|

Para cualquier consulta pueden contactar con nosotros:

En la direccion En los teléfonos Mediante correo electrénico
Toledo Spft Distribucion, s.l. TIf 925 28 42 43 Con Asunto: Apertura Conta 2012
CL PARIS, N° 12 Fax 925 28 41 85 sac@ideum.es
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PASO 4. CIERRE DE CUENTAS DE BALANCE.
Desde el menu principal elegir “Otros Procesos”
luego “Cierre de Ejercicio”,
y por ultimo “Cierre cuentas de Balance”.

Aparecera la siguiente pantalla:

£ Cicre cucntas de balance == - En el campo “Fecha Contable” poner
; 31/12/2011. Esta seréa la fecha que tomen
;[ los apuntes en el asiento de cierre.

- En el campo “Tipo de Diario” poner 98.
Si no existe este diario hay que crearlo

Conceplo Coniable: 38 [&. IERRE desde la opcion de mend Fichas —
Fichas Auxiliares — Tipos de Diario.

- En el campo “Concepto Contable”
indicar el 98. Si no existe podra crearlo
desde la opcion de mend Fichas —

- ’ - - Fichas Auxiliares —  Conceptos
K| e Contables.

TipodeDisio:  [38  [DIARID DE CIERRE

Procezando Cuenta: 0

Si se quieren consultar los apuntes de cierre podra hacerse desde la opcion de mend Informes —
Emision de Diarios y en la pantalla que aparece se indicara ejercicio 2011, tipo 98 y fecha contable
31/12/2011.

Para cualquier consulta pueden contactar con nosotros:

En la direccion En los teléfonos Mediante correo electrénico
Toledo Soft Distribucion, s.1. TIf 925 28 42 43 Con Asunto: Apertura Conta 2012
CL PARIS, N° 12 Fax 925 28 41 85 sac@ideum.es
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APERTURA DEL EJERCICIO 2012

La apertura de un ejercicio contable se puede realizar cuantas veces se quiera, incluso antes de haber
hecho el cierre del ejercicio anterior. Siga los pasos del 1 al 5 para realizar la apertura contable del
ejercicio 2012 por primera vez. Si ya hizo la apertura provisional del ejercicio 2012 y solo quiere
traspasar saldos solo tendra que hacer el paso 5 de este apartado. Si quiere realizar la apertura
definitiva tendrd que realizar todos los pasos, excepto si ya hizo una apertura provisional, entonces
solo tendra que hacer los pasos 5y 6:

PASO 1. SITUARSE EN EL EJERCICIO 2011 DE LA EMPRESA A APERTURAR.
Para ello entrar en el programa de contabilidad,
en el menu principal elegir la opcion “Escritorio”.
Elegir la opcion “Eleccién Empresa de Trabajo”

P 5

I Eleccion Empresa de Trabajo o | B |
' Datos generales ] Pararetros ] Yalores por Defecto ] Contabilidad
Empresa IEn:I
ATEHCIGN.:’ Los datos mostrados comesponden a la actual T datos
configuracidn de uwszuano , si desea aclualizar con los |
datoz de la empreza: Vahde el campo num. de empresa de la empresa
con “lntre™ o0 Pulte con el ratdén el botdn: "Tomar datos e
de empresa”. £pitcar
Mombire PEHDS
C.IF. E'EBIEGEZEI
Diteccidn F:L [P.r-‘-HIS iiE
Poblaciin (45003 [TOLEDO
Provincia |mLEnD
Responzable |
Regstro Mercantil Inscrita en &l registro mercantil de Toledo ..
Ejercicio 20m Consulta datos solo este ejercicio . [
Camino [127.0.0.1\SOLEXPRESS 5]
Camino Listados  [C:ATOSOFTSOLALISSOLSER =
Camino Actushz: | _I

- En el campo Empresa escriba el cédigo de la empresa a aperturar. Si no lo recuerda puede
situarse en el campo y pinchar sobre el boton Ayuda, pulse la telca “intro” y elija la que
corresponda de entre todas las que se muestren.

- Sitlese sobre el campo Ejercicio y escriba 2011.

- Pinche sobre el botén “Tomar datos de la empresa”.

- Siaparece, pinche sobre el boton “Aplicar”.

- Finalice pinchando sobre el botén “Aceptar”.

Para cualquier consulta pueden contactar con nosotros:

En la direccién En los teléfonos Mediante correo electrénico
Toledo Soft Distribucion, s.l. TIf 925 28 42 43 Con Asunto: Apertura Conta 2012
CL PARIS, N° 12 Fax 925 28 41 85 sac@ideum.es

45003 TOLEDO Mov 670 41 43 62 d.formacion @toledo-soft.es




GUIA DE PROCESOS

CONTABLES: TOLEDO APERTURA DEL EJERCICIO 2012 pERERe iR
CIERRE Y APERTURA DE sdfe HISPACON / EUROCON BRAKLXelvgy ol ¢=Ro [P0k
EJERCICIO

PASO 2. CREACION DE LOS PERIODOS CONTABLES.
Desde el menu principal elegir “Fichas”,
luego “Fichas Maestras”,
y por altimo “Periodo Contable”.

En la pantalla que aparece pulsar el boton “Nuevo”.
I.PeriodosContables |E_||E||“i| En el Campo “Aﬁo” escribir 2012
| Salir ” Cancelar " Aglualizarl Earrar " Listar |

Afio

2012
Periodo : fm_ Situacion : rq—
]DDDUU

Ultimo Apunte :

En el campo “Periodo” escribir 01.

En el campo “Ultimo Apunte” pulsar
“intro” para que se rellene con ceros.

Contadores de Documentos :

[ Fras Emitdas- Joooon [Cv [ENT. AUT. FRAS DE VENTA Eoton (e |

Fras Rechidas {00000 [CC[ENT. AT FRAS DE COMPRA

:Z:: 212 iggggg 1-12: :222‘1[‘:5;5 ;Conforme con los datos? T Si no se Uti I izan co ntadoreS de

Seie03:  [ooons ﬁr—mHEMESAS _ documento, en el resto de campos

Serie 04 @ ”

e A | cncor || pulsar la tecla “intro” hasta que

Seiete:  [ooo0 | | — 4 aparezca la pantalla de confirmacion,

Serie 07 foooon [ Seie17:{oooo0 || ., .

seiots: oo [ | Seie 18- o000 || donde se elegira aceptar. Si usa

seis03: om0 | | seio 19 fooom0_ || contadores rellenar los que procedan

Seie10:  [ooooo || Serie 20:[o00c0 [ ] i
_ _ . (consulte los usados en el anterior

[ I T Bussar I gonsata IT> 1755 1 Resumen gjercicio para no olvidar ninguno).

PASO 3. MODIFICACION DE LOS BLOQUEOS CONTABLES.
ii SOLO EN EL PROGRAMA HISPACON !!, en EuroCon no existen.

Ir a la entrada de apuntes, desde el menu principal elegir “Asientos” y luego “Entrada de apuntes”, y
pinchar sobre el botén “Bloqueos Contables”, se pedird la contrasefia del usuario ADMIN y en la

[ I.. Entrada de Apuntes == rE=] panta"a que aparece hay
|.. Salir " Lancelar || Aglualizarl Enorrar " Listar | |_'Busq'ueda Criario 1 | Aypuda | . que indicar el periodo en
Tipo Diario : J—] Fecha Contable : el que se pOdl’é
Mombre Cta.: ] " I. Saldo/Mat Cra: l—_‘]__Cﬁa F ]— co ntabil izar Iibremente
Movim [ Just Periodo Habil para Contabilizar | = || = || 28 | pntrapartida P
[E— - : : - N ara ello se rellenan las
| Salir | | Actualizar | B EuroCon &J L

fechas de apertura y de
;Conforme con los datos? Clerre Tamblen hay que

Fecha dpeturzd01 /017 2012%, Usuaric - [ADMIN indicar la fecha de
Fecha Ciene: Usuario : m | P | bloqueo de IVA1 es decir
Fecha Blog.IWas01.01/ 201 Ia fecha a partir de Ia

mml Buscar || Corsulta ”T”T‘ |Fhesum|3nI Cual se pueden intrOdUCir

Tatales Documentos | Apuntes [Debe [Haber |Diferencia I ap u ntes d € I VA EStO

- . _ 1 para proteger el IVA
ClEe T declarado.

Para cualquier consulta pueden contactar con nosotros:

En la direccién En los teléfonos Mediante correo electrénico
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PASO 4. CREAR EL MAESTRO DE CUENTAS DEL 2012.
Desde el menu principal elegir “Otros Procesos”,
luego “Apertura de Ejercicio”,
y por ultimo “Creacién Maestro de Cuentas Afio siguiente”.

En la pantalla que aparece pulsar sobre el botdn “Aceptar”.

PASO 5. TRASPASO DE SALDOS AL EJERCICIO 2012.
Este paso se puede realizar cuantas veces se quiera estando situado en el ejercicio 2011 de la empresa
en cuestion.

Desde el menu principal
elegir “Otros Procesos”
luego “Apertura de Ejercicio”,
y por ultimo “Traspaso de Saldos al Nuevo Ejercicio”.

En la pantalla que aparece pulsar sobre el botdn “Aceptar”.

PASO 6. GENERACION DEL DIARIO DE APERTURA.
Una vez se haya realizado el cierre definitivo del ejercicio 2011 hay que generar el diario de apertura
del 2012. Para ello:
- Posicionarse en el ejercicio 2012 de la empresa a aperturar. Desde el menu principal elegir la
opcion “Escritorio— Eleccién Empresa de Trabajo” Teclear el cddigo de la empresa y el
ejercicio 2012,

- Ejecutar la opcion Generacion del diario de apertura: Desde el mend principal
elegir “Otros Procesos”
luego “Apertura de Ejercicio”,
y por ultimo “Generacion del diario de Apertura”.

- Enla pantalla que aparece poner la fecha contable de los apuntes que se van a generar, el diario
‘00’ y el concepto “00’. Pulse en Aceptar para que se realice el proceso.

Ll Generacién del diario de apertura == ==

Fecha Cortable : 01.12/2012

Tipo de Diario : [00  [DIARIO DE AFERTURA

Concepto Contable: (000 [& APERTURA

Para cualquier consulta pueden contactar con nosotros:

En la direccion En los teléfonos Mediante correo electrénico
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