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1.- INTRODUCCION

Esta Guia no pretende ser un manual del programa, para ello ya estan las ayudas, sélo intenta
orientar al usuario sobre la puesta en marcha de la aplicacion.

En cada una de las opciones de la aplicacion, si se pulsa la tecla de funcion F1 se podra
acceder a la ayuda. En la misma se detalla el funcionamiento concreto y todas las utilidades de
la pantalla de la aplicacion en la que se encuentre.

En todas las opciones del programa se puede utilizar ademas del raton la tecla “Alt” mas la
letra subrayada en cada boton.

2.- PROCESOS DE PUESTA EN MARCHA

2.1.- Tablas.

Las tablas de la aplicaciébn se crean con los valores por defecto en el momento de la
instalacién, durante los procesos de creacion de las bases de datos. Si es necesario en algun
momento se puede dar de alta, modificar o borrar los valores deseados.

CASO PRACTICO 1. REVISAR TIPOS DE IVA/IGIC
Enunciado: Revisar tabla de IVA
Solucion: Entraremos en la Tabla de IVA (Opcién 4 Tablas, 1 Tabla de IVA), en esta tabla nos
apareceran los siguiente valores: 4 (0,5), 8 (1), 18 (4), EX, NS, que corresponden a los distintos

porcentajes de IVA disponibles y sus porcentajes de recargo. Una vez revisados estos valores
pulsaremos el boton Aceptar (Alt+A).

[ Tabla de Iva %]
4 [0.5]
g 1]
18 41
EX
N5
Aceptar
Comentario:

e Latabla de IVA/IGIC no se puede modificar, sus valores son fijos.
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CASO PRACTICO 2. REVISAR TIPOS DE OPERACION

Enunciado: Revisar tabla de Tipos de Operacion.

Solucién: Entraremos en el mtto. de la Tabla Tipos de Operacién (Opcion 4 Tablas, 2 Tipos de
Operacion), el programa se situara en el campo “Clave”, apareciendo al pie del formulario las
distintas opciones (Guardar, Nuevo, Borrar, Anterior, Siguiente y Salir). Para revisar la tabla
podemos utilizar el boton Anterior (Alt + A) y botén Siguiente (Alt + S). Si deseamos dar de alta
un nuevo tipo de operacion pulsaremos sobre el botén Nuevo y el cursor se situara sobre el
campo “Clave” donde introduciremos la clave correspondiente a este nuevo tipo de operacion,
pulsando sucesivamente Intro pasaremos al campo “Descripcién” y posteriormente al campo
“Director” donde indicaremos la clave que se utiliza en Director. Para grabar pulsaremos sobre
el botén Guardar (Alt + G).

En esta tabla nos aparecen los distintos Tipos de Operacién de IVA/IGIC necesarios para
realizar el enlace con la Contabilidad (Director o Director.Net). Esta tabla es comun para las
Ventas, Compras y Gastos.

Elaves de Tipos de Dperacion x|

Qpciones

— Claves de Tipos de Operacion

Descripcion: IDperaciunes interiores f Aégimen general

Director..._.: |1

Guardar

Huevo Bomar Ant. ‘ Sig. | Salir

Comentario:

» Por defecto el tipo de operaciéon utilizado es: IVO1 / IGO1 Operaciones interiores /
Régimen general

CASO PRACTICO 3. REVISAR CLAVES DE RETENCION
Enunciado: Revisar tabla de Claves de Retencion

Solucion: Entraremos en el mtto. de la Tabla Claves de Retencién (Opcion 4 Tablas, 3 Claves
de Retencion), el programa se situara en el campo “Clave”, apareciendo al pie del formulario
las distintas opciones (Guardar, Nuevo, Borrar, Anterior, Siguiente y Salir). Para revisar la tabla
podemos utilizar el botén Anterior (Alt + A) y botén Siguiente (Alt + S). Si deseamos dar de alta
una nueva clave de retencién pulsaremos sobre el botén Nuevo y el cursor se situara sobre el
campo “Clave” donde introduciremos la clave correspondiente, pulsando Intro pasaremos al
campo “Descripcién”. Para grabar pulsaremos sobre el botdn Guardar (Alt + G).

En esta tabla nos aparecen las distintas Claves de Retencion utilizadas tanto en los enlaces de
Contabilidad (Director o Director.Net) como en los enlaces con la Gestion de Libros. Esta tabla
es comun para las Ventas, Compras y Gastos.
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Claves de Retencion x|

Dpciones

Claves de Retencion

Descripcion: IEmpresariu Estimacion Objetiva [1%]

Ant. ‘ Sig. | Salir

Guardar Huevo Borrar

CASO PRACTICO 4. REVISAR CONCEPTOS DE INGRESOS
Enunciado: Revisar tabla de Conceptos de Ingresos.

Solucion: Entraremos en el mtto. de la Tabla Conceptos de Ingresos (Opcién 4 Tablas, 4
Conceptos de Ingresos), el programa se situard en el campo “Cédigo”, apareciendo al pie del
formulario las distintas opciones (Guardar, Nuevo, Borrar, Anterior, Siguiente y Salir). Para
revisar la tabla podemos utilizar el boton Anterior (Alt + A) y boton Siguiente (Alt + S). Si
deseamos dar de alta un nuevo concepto pulsaremos sobre el botén Nuevo y el cursor se
situara sobre el campo “Nombre” donde introduciremos el nombre del nuevo concepto. Para
grabar pulsaremos sobre el botdn Guardar (Alt + G).

En esta tabla nos aparecen los distintos Conceptos de Ingresos utilizados en los enlaces con la
Gestion de Libros. Esta tabla solo se utiliza para Ventas.

Conceptos de Ingresos il
Qpciones
LConcepto
Codigo.._._: Imm
Mombre....: I'?'entas o Ingresos habituales
Guardar| Huevo | Bomar Ant. ‘ Sig. | Salir
Comentario:

« Por defecto el concepto utilizado en ventas es: 001 Ventas e Ingresos habituales.

CASO PRACTICO 5. REVISAR CONCEPTOS DE PAGOS
Enunciado: Revisar tabla de Conceptos de Pagos.

Solucién: Entraremos en el mtto. de la Tabla Conceptos de Pagos (Opcién 4 Tablas, 5
Conceptos de Pagos), el programa se situara en el campo “Cdadigo”, apareciendo al pie del
formulario las distintas opciones (Guardar, Nuevo, Borrar, Anterior, Siguiente y Salir). Para
revisar la tabla podemos utilizar el boton Anterior (Alt + A) y boton Siguiente (Alt + S). Si
deseamos dar de alta un nuevo concepto pulsaremos sobre el boton Nuevo y el cursor se
situard sobre el campo “Nombre” donde introduciremos el nombre del nuevo concepto. Para
grabar pulsaremos sobre el boton Guardar (Alt + G).
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En esta tabla nos aparecen los distintos Conceptos de Pagos utilizados en los enlaces con la
Gestion de Libros. Esta tabla solo se utiliza para Compras y Gastos.

Conceptos de Pagos x|
Dpciones
Concepto
Codigo.._._: I[mE
Nombre.._.: IEumpras
Guardar| Huevo | Bomar Ant. ‘ Sig. | Salir
Comentario:

« Por defecto el concepto utilizado en compras es: 002 Compras.

2.2- Parametrizacion de Empresas.

Esta opcién nos permite parametrizar como deseamos que funcione y se comporte la
aplicacion, asi como establecer los valores por defecto que se utilizaran en los
correspondientes enlaces con Contabilidad (Director y Director.Net) y la Gestion de Libros.

En las parametizaciones podemos definir:

« La aplicacion con la que deseamos realizar los enlaces: Director, Director.Net y Gestidn
de libros.

« Sitrabajamos con IVA o IGIC.

» Decimales para la Ventas, Compras y Gastos.

« Claves y Conceptos utilizados en los enlaces de Ventas, Compras y Gastos

« Cuentas para Ventas, Compras y Gastos.

« Asiento, CL / Observacion para Ventas, Compras y Gastos.

» Serie de Documento para Ventas, Compras y Gastos.

CASO PRACTICO 6.PARAMETRIZACION DE LA EMPRESA
Enunciado: Parametrizar nuestra empresa con las siguientes caracteristicas.

» Aplicacion: Director

* Ruta: C:\DIRECTOR\

e Empresa: 0

» Plan de Cuentas: Cuentas de Detalle
* Tipo: IVA

» Decimales Ventas: 2

e Decimales Compras y Gastos: 2

Solucion: Entraremos en la Parametrizacion de Empresas (Opcion 7 Configurar, 3
Parametrizacion), el programa se situara en la parametrizacion de la empresa actual. A
continuacion revisaremos y realizaremos las modificaciones necesarias.
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Parametrizacion: 001 - NCS, 5.L. x|

Qpciones
Enlace Contabilidad / Libros Tipo Decimal
Aplicacion |Em_ v[ Ruta [C:\DIRECTORA _| = IVA Yentas |2
Empresa I Plan de Cuentas Il:uenlas de Detalle j  1GIC Compras y Gastos |2

Compras y Gastos

—Claves y Conceplos — Claves y Conceptos
Clave Ret. [SIN CLAVE DE RETENCION || | Clave Ret. [SIN CLAVE DE RETENCION =l
Tipo Oper. [SIN TIPO DE OPERACION || | Tiro Oper. [SIN TIPO DE DPERACION i
Concepto [SIN CONCEPTO DE INGRESO || | Concepto [SIN CONCEPTO DE PAGO =l
Recargo Mo - Recargo Mo -

r Cuentas r Cuentas
Yenta Devolucion Caja Dcto.P.P. Compra/Gasto Devolucion Caja Dcto.P.P.
|7000000001 7080000001 (5700000001 | 7060000001 (5000000001 (6080000001 (5700000001  |60G0000001
IVA/GIC IVAZIGIC Anul. Recargo Recargo Anul. IVA/IGIC IVA/GIC Anul. Recargo Recargo Anul.
|4770000001  {4770000002 [4770000003 |4770000004 [4720000001  [4720000002 [4720000003 |4770000004
Retencion Suplidos CC Retencion Suplidos CcC
|4730000001 5550000001 |07 |[4751000001 (5550000001 |07

r Enlace Contabiidad——— ~Sene Docum. —— ~Enlace Contabilidad——— - Serie Docum. ——
N®Asiento CL / Observacion N®Asiento CL / Observacion
l . I = [ =

Guardar | Salir

2.3- Actualizacion de Cuentas.

Esta opcidn nos permite actualizar nuestro plan de cuentas o plan de terceros, la importacion
de las cuentas se puede realizar desde Director (Desde Director, Comunicaciones o
DATOSGES), Director. Net (Desde Director.Net, XML o DATOSGES) y Libros (Plan General o
Plan Particular).

CASO PRACTICO 7. ACTUALIZAR CUENTAS
Enunciado: Actualizar Cuentas.

Solucion: Entraremos en la Actualizacion de Cuentas (Opcién 8 Actualizar, 1 Actualizacion de
Cuentas), el programa se situara en el botén “Actualizar” (Alt + A), pulsando intro la aplicacion
nos preguntard ¢CONTINUAR CON LA ACTUALIZACION?, confirmaremos pulsando intro o
pulsando el boton “Si” (activado por defecto). Tras realizar el proceso de actualizacion
aparecera el mensaje “ACTUALIZACION FINALIZADA”.

Actualizar Cuentas x|

Origen de la Importacion

IDesde Director j

Salir
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Comentario:

« El proceso de actualizacién genera los catalogos necesarios para el proceso de
identificacién de los distintos documentos.

e La actualizacion de cuentas se puede automatizar para que se realice antes de
procesar los documentos. Para ello debe activar el Parametro Especial: “Actualizar:
Actualizacion Automatica de Cuentas antes del Proceso OCR” (7 Configurar, 4
Parametros Especiales).

2.4- Mantenimiento de Cuentas.

Esta opcién nos permite crear, modificar, borrar y consultar las cuentas de Ingresos y Gastos.
Asi como especificar por cada cuenta: Claves y Conceptos, Cuentas Contables, N° de Asiento
y CL/Observacién que seran utilizados en los distintos enlaces. Ademas se puede especificar si
la cuenta tiene recargo e indicar un aviso que se mostrard cuando se procesen los
documentos.

CASO PRACTICO 8. REVISAR CUENTAS
Enunciado: Revisar cuentas.

Solucién: Entraremos en el Mantenimiento de Cuentas (Opcion 3 Cuentas, 1 Mantenimiento
de Cuentas), el programa se situara en el campo “Cédigo”, apareciendo al pie del formulario las
distintas opciones (Guardar, Nuevo, Borrar, Anterior, Siguiente, Busqueda y Salir). Para revisar
las cuentas podemos utilizar el botén Anterior (Alt + A) y boton Siguiente (Alt + S).

CASO PRACTICO 9. ALTA DE UNA NUEVA CUENTA
Enunciado: Dar de Alta la cuenta 4300000007

e Cddigo: 4300000007

« Nombre: MARTINEZ LOPEZ, MARIA
* NIF: 22123456D

e Tipo: Cuenta de ingreso

e Teléfonos: 968070707, 968161616

* Fax: 968707070

* Aviso: Revisar Recargo

« Recargo: Si

e Cuentas: Dejar en Blanco.

« Enlace Contabilidad: Dejar en Blanco

Solucién: Entraremos en el Mantenimiento de Cuentas (Opcion 3 Cuentas, 1 Mantenimiento
de Cuentas), el programa se situara en el campo “Cédigo”, apareciendo al pie del formulario las
distintas opciones (Guardar, Nuevo, Borrar, Anterior, Siguiente, Busqueda y Salir). Para dar de
alta una nueva cuenta pulsaremos el boton Nuevo y el cursor se situara sobre el campo
“Cédigo” donde introduciremos 43000 al pulsar intro el programa nos preguntara ¢BUSCAR
SIGUIENTE CUENTA?, pulsaremos intro o sobre el botéon “Si” para que nos busque el
siguiente codigo de cuenta, continuaremos pulsando sucesivamente intro para pasar al
siguiente campo y completar el resto de los datos. Por ultimo para guardar pulsaremos sobre el
botén Guardar (Alt + G).
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x
Opciones  Consulta
— Cuenta —Claves y Conceplos
Codigo.___..___: [FRITNONIIIT Codign Cuenta Contablz Clave de Retencion

|SIN CLAVE DE RETEMCION =l
Tipo de Operacion
|SIN TIPO DE OPERACION =l
Concepto Ingreso
|SIN CONCEPTO DE INGRESD =l

— Filiacion

N_Comercial..: I i&‘"so HNecal o
I s - I

Domicilio_...__:
I — Cuentas
Yenta Devolucion Caja Dcto.P.P.
WaZIGIC IVAZIGIC Anul. Recargo Recargo Anul
968171717 I I I I
I Retencion Suphdos CC

:II ~ Enlace Contabilidad

M®Asiento CL / Observacion

| =0

Guardar ‘ Huevo ‘ Borrar | Ant. ‘ Sig. | Busgueda

Salir

Comentario:

e Los campos que se utilizan para identificar un documento son en primer lugar el NIF y
en el caso de no encontrarlo se utilizan los teléfonos y fax. Por lo tanto es importante
que estos campos estén completados correctamente.

e Tanto las Claves y Conceptos, Cuentas Contables, N° de Asiento y CL/Observacion
gue se indican en la cuenta tendran preferencia a los indicados en Parametrizaciones.

« Por si fuera necesario realizar alguna modificacion o dar de alta una nueva cuenta se
puede acceder al “Mantenimiento de Cuentas” desde la opcién “Contabilizar”.

3.- PROCESOS DE TRABAJO DIARIO.

3.1.- Obtener Documentos.

Esta opcion nos permite obtener los documentos desde un Escaner o directamente desde los
archivos o carpetas que contengan los documentos.

CASO PRACTICO 10. OBTENER DESDE ESCANER
Enunciado: Obtener documentos de ventas desde el escaner.

Solucion: Entraremos en Obtener Documentos (Opcion 1 Obtener, 1 Desde Escéner).
Observaremos que aparece seleccionado “Documentos de Ventas”, pulsaremos intro o sobre el
botén “Desde Escaner” (Alt + E) apareciendo el cuadro de dialogo “Seleccionar origen” donde
seleccionaremos el dispositivo que deseamos utilizar, una vez seleccionado pulsaremos el
botdn “Seleccionar”. Seguidamente se mostrara el cuadro de dialogo “Propiedades para XXXX”"
donde debemos definir las caracteristicas de los documentos, para ello debemos tener en
cuenta que los formatos de archivo permitidos son JPG, TIFF y PDF y deben tener una
resolucién recomendada de 300 ppp. Para comenzar a escaner pulsaremos “Digitalizar”
cuando finalice la digitalizacion aparecera la relacibn de documentos escaneados,
mostrandonos la siguiente informacién de cada uno de los archivos: N°, Tipo de documento,
Fichero, Tamafio, Tipo de Imagen, Paginas, Ruta Completa y Observacién. Para finalizar
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pulsaremos el botén “Obtener” (Alt + O) que llevara los ficheros a la carpeta de los documentos
de ventas que se puede abrir pulsando el botén “Abrir Carpeta” (Alt + B).

E Obtener Documentos il

 Seleccion de Documentos

IDncumentus de Ventas j

LS I Tipo Documento | Fichero I Tamaﬁol Tipo Imagen I Paginasl Ruta Completa

1| | 2

?} Desde Escaner ‘-lli' Abrir Carpeta

Obtener | Salir

x

Origenes:

Canon P-150 ThwialM 1.90 [3

eleccionar i

Cancelar |

10
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Propiedades para Canon P-150 on STI - 0000 x|

Basico I Erillz I Proceszanda imagenl Otros I

Prferencia del usua: N - |

[Fuardar... | Barrar

Moda IGris de 256 riveles

C L

Configuraciones...

Tamafio pagina : I.ﬁ.ﬂi - 210 % 297 mm j
Puntos por pulgada |3|:||:| PEp j
Lado de ezcaneado ILlna cara j

Copfiguraciones...

[ Eliminacion de desviacion

R educcion de Moiré: INingunu:u j
Opcidn de ezcaneado : IEsténdar j
Liea.. | Acerca de... |

Drigitalizar I Cancelar | Predeterminado | AypudalH] |

éCancelar exploracion? X|

Ezcaneando...

11
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x
 Seleccion de Documentos
Documentos de Ventas A
LS I Tipo Documento | Fichero I T amano I Tipo Imagen I Paginas | Ruta Completa
1  0OlIngreso 0_20100414_0404__. 512 JPG 1 \NCS5SCAN MET\TwainTe
2  0lngreso 1_20100414_0404__. 499 JPG 1 \NCSSCAN.MET\TwainTe
3  0OlIngreso 2_20100414_0404__. 486 JPG 1 \NCS5SCAN MET\TwainTe
4 0 Ingreso 3_20100414_0404__. 481 JPG 1 \NCS5SCAN MET\TwainTe
5  Olngreso 4_20100414_0404__. 494 JPG 1 \NCSSCAN.MET\TwainTe
| | 2~
q} Desde Escaner | l _.\\! Abrir Carpeta
Obtener | Salir
Comentario:

e El escaner utilizado debe ser compatible TWAIN y ser capaz de generar documentos
con una resolucion de 300 ppp.

e El proceso de digitalizacién puede variar en funcién del modelo de escéner utilizado.

« Los formatos de fichero que se pueden utilizar son JPG, TIFF y PDF.

« Dependiendo de la calidad de la imagen digitalizada el proceso de reconocimiento
tendra una mayor o menor eficiencia.

CASO PRACTICO 11. OBTENER DESDE ARCHIVOS
Enunciado: Obtener documentos de ventas desde archivos.

Solucién: Entraremos en Obtener Documentos (Opcion 1 Obtener, 2 Desde Archivos).
Observaremos que aparece seleccionado “Documentos de Ventas”, pulsaremos intro o sobre el
boton “Desde Archivos” (Alt + A) apareciendo el cuadro de dialogo “Abrir" donde
seleccionaremos los ficheros que contienen las imagenes de los documentos (Los formatos de
archivo permitidos son JPG, TIFF y PDF). Una vez seleccionados pulsaremos el boton “Abrir”
mostrandonos la siguiente informacion de cada uno de los archivos: N°, Tipo de documento,
Fichero, Tamafo, Tipo de Imagen, Paginas, Ruta Completa y Observacion. Para finalizar
pulsaremos el botén “Obtener” (Alt + O) que llevara los ficheros a la carpeta de los documentos
de ventas que se puede abrir pulsando el botén “Abrir Carpeta” (Alt + B).

12
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Obtener Documentos - L il
—Seleccion de Documentos
IDncumentus de Yentas :I
H* I Tipo Documento | Fichero I Tamar'u:ll Tipo Imagen I Paginasl Ruta tumplela
abric 2l x|

Buscar er: |lF_=',\Ventas ﬂ 4 EF Ed-

FOOO01.jpg

i_ér-".v DesdeArchivo

2 e Mombre: I"FEIDDEIE.ipg" "FO0001 jpg" "FO0002.jpg" "FO0003.jpg" "j Abiit I

Obtenest | Tipo: [Todas (4G, TIFF. FOF) =] Concelar | J
) Fa
x
 Seleccion de Documentos
IDncumentus de Ventas j
LS I Tipo DD...I Fichero I Tamaﬁnl Tipo Imagen I Paginasl Ruta Co... | Observacion
1 Olngreso FOODDO5.JPG 359 JPG 1 C:ANC5S...
2 Olngreso FOOODO1.JPG 368 JPG 1 C:AMCS5S...
3 Olngreso FOODD2JPG 360 JPG 1 C:AMC5S...
4  Olngreso FOODO3.JPG 349 JPG 1 C:ANC5S...
5 Olngreso FOODO4.JPG 348  JPG 1 C:AMCSS...
6 Olngreso FOODDO1_5.TIF 924 TIF 5 C:ANCS5... Se dividira
7 0OlIngrezo FODDO1_5_PDF 1786 JPG 5 C:ANCS55... 5e dividira y convertira a JPG
1| | 2
@ Desde Archivos | @ Abrir Carpeta
Obtener | Salir

13
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Q SOFTWARE

Comentario:

e Laresolucién recomendada para las imagenes debe ser de 300 dpi.

* En el caso de ficheros PDF que contengan varias paginas (multipagina) se supondra
gue cada pagina es un documento, procediendo a extraer cada uno de ellos en un
fichero JPG (En Observaciones se indica: Se dividira y convertira a JPG).

« En el caso de ficheros TIF que contengan varias paginas (multipagina) se supondréa
que cada pagina es un documento, procediendo a extraer cada uno de ellos en un
fichero TIF (En Observaciones se indica: Se dividira).

e El proceso de Obtencidn es el encargado de analizar y dividir los documentos cuando

sea necesario.

* Se pueden obtener documentos directamente desde la opcién “Contabilizar”.

CASO PRACTICO 12. OBTENER DESDE CARPETAS

Enunciado: Obtener documentos de ventas desde una carpeta.

Solucion: Entraremos en Obtener Documentos (Opcion 1 Obtener, 3 Desde Carpetas).
Observaremos gque aparece seleccionado “Documentos de Ventas”, pulsaremos intro o sobre el
botén “Desde Carpetas” (Alt + C) apareciendo el cuadro de dialogo “Buscar Carpeta” donde
seleccionaremos el directorio que contenga los ficheros de los documentos (Los formatos de
archivo permitidos son JPG, TIFF y PDF). Una vez seleccionados pulsaremos el botén
“Aceptar” mostrandonos la siguiente informacién de cada uno de los archivos: N°, Tipo de
documento, Fichero, Tamafio, Tipo de Imagen, Paginas, Ruta Completa y Observacion. Para
finalizar pulsaremos el botén “Obtener” (Alt + O) que llevara los ficheros a la carpeta de los
documentos de ventas que se puede abrir pulsando el botén “Abrir Carpeta” (Alt + B).

Obtener Documentos 5[
— S5eleccion de Documentos
IDucumentus de Ventas j
L | Tipo Documento | Fichero | Tamaﬁnl Tipo Imagen | Paginasl Ruta Completa
Seleccionar Directorio
¥ MipC -
5, Disco de 314 (A
“e Disco local {C:)
= I55) MCSSCAMMET
[l () Escaneos.guia
[5) Compras
Wentas
[
Crear nueva carpeka | Acepkar I Cancelar |
A4
l 0
A Desde Carpetas | Abrir Carpeta
Obtener, | Salir
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3.2.- Contabilizar Ventas.

Una vez obtenidos los documentos podemos comenzar el proceso de contabilizacion de
ventas, para ello debemos seguir los siguientes pasos:

e Importar: Importa y carga los documentos generados por el proceso de obtencién.
Esta misma opcion nos permite definir el “Periodo de Contabilizacion”.

« Plantila OCR: Nos permite definir la plantilla que se utilizard para obtener la
informacién necesaria para la contabilizacién de los documentos.

e Procesar OCR: Realiza el andlisis de los documentos a través de las plantillas y los
parametros configurados en Mantenimiento de Cuentas y Parametrizaciones.

« Revisar Incidencias, Modificar y Validar Documentos: Revisar los resultados del
proceso OCR para comprobar que la informacion obtenida es correcta y en caso
necesario proceder a su modificacion y validacion.

« Contabilizar: Proceder con el Enlace a la Contabilidad (Director, Director.Net) o
Gestion de Libros.

CASO PRACTICO 13. IMPORTAR DOCUMENTOS
Enunciado: Importar los documentos anteriormente obtenidos.

Solucion: Entraremos en Contabilizar Ventas (Opcion 2 Contabilizar, 1 Ventas). Pulsaremos
sobre el boton “Importar” (Alt + 1) que nos mostrara un formulario para indicar el “Periodo de
Contabilizaciéon” (Desde/Hasta Fecha), para finalizar pulsamos sobre el botén “Aceptar” (Alt +
A). Una vez finalizado el proceso de importacién se mostrara la relacién de documentos
indicando: Estado (Incorrecto), Tipo (0 Ingreso), Aviso (Pendiente Procesa OCR).

B importar: Yentas X

Pernodo de Contabilizacion
Desde Hasta
Fecha...._..: || I F;
Aceptar | Cancelar

Comentario:

« No es necesario indicar el “Periodo de Contabilizacion”, en este caso dejaremos en
blanco la Fecha Desde y Hasta.

e En cualquier momento se puede modificar “Periodo de Contabilizacion” mediante la
opcion de menu Contabilizar / Periodo de Contabilizacion.

CASO PRACTICO 14. CONFECCIONAR PLANTILLAS

Enunciado: Crear la plantilla de ventas, incluyendo los siguientes campos: NIF Receptor,
Fecha, Documento, Base 18, Recargo, Importe Desc.P.P. y Total Documento.

Solucion: Pulsaremos el botén “Plantilla OCR” (Alt + P) para entrar en la configuracion de la
plantilla. Para incluir el campo NIF Receptor debemos mostrar la lista de campos disponibles
para ello pulsaremos sobre la imagen con el botén derecho del ratdn. Seleccionaremos el
campo “NIF Receptor” pulsando sobre el mismo. El campo se situara por defecto en la esquina
superior izquierda, desde aqui lo debemos desplazar hasta la posicion donde este el NIF del
receptor y posteriormente ajustaremos su tamafio. Realizaremos la misma operacion con el
resto de los campos. Una vez hemos finalizado de configurar nuestra plantilla debemos
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guardarla mediante la opcién de menu “Guardar Plantilla” o pulsando F12. También podemos

comprobar los campos de la plantilla utilizando la opcién de mend “Comprobar Plantilla /
Comprobar Campos” o pulsando F5.

[CJPlantilla OCR: | NCSSCAN.NET,PLANTILLAS_OCR'PLANTILLAS_DCR_0%B30113427.XML

%]
Configuracion  Comprobar Plantila  Mower Plantilla  Guardar Plantilla  Salir

NOMBRE DE LA EMPRESA

DIRECCION DE LA EMPRESA
DOMICILIO DE LA EMPRESA
NIF DE LA EMPRESA
TELEFONC DE LA EMPRESA
FAX DE LA EMPRESA

NCS

Pag.: 1

MARTINEZ PEREZ, ALFONSO

MIF Receptor
27111222H

N°FACTURA FECHA 00004

Diocurnento

F00003

Fecha
13/12/2010

CODIGO DESCRIPCION UNIDADES PRECIO IMPORTE

1101 TPV COMERCIOS

=

100,00 100,00

IMPORTE DCTO.P.P. BASE IMP. %IVA CUOTA RECARGO TOTALES

100,00 [mpoteDescPP. |[Bae18 100 g0 |18, 00 18,00 4,00 122,00

100,00 100,00 18,00 4,00 € Tula\aswzto’ OO |

A CUENTA.....:
FORMA DE PAGO: CONTADO
122,00

Comentario:

Mover un campo: Situaremos el cursor del ratén sobre la esquina superior izquierda y
manteniendo pulsado el botdn del ratbn moveremos el campo a la posicion deseada.

'j{—': Receptor

Cambiar Ancho de un campo: Situaremos el cursor del raton sobre el lado izquierdo o

derecho y manteniendo pulsado el botén del ratén lo desplazaremos hasta obtener el
ancho deseado.

MIF Receptaor

<
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e Cambiar Alto de un campo: Situaremos el cursor del ratdon sobre el lado superior o
inferior y manteniendo pulsado el boton del ratén lo desplazaremos hasta obtener el
alto deseado.

MIF A eceptor

CASO PRACTICO 15. PROCESAR OCR
Enunciado: Procesar los documentos

Solucion: Pulsaremos el botén “Procesar OCR” (Alt + P) para comenzar el reconocimiento y
andlisis de los documentos. El proceso de reconocimiento muestra una barra de estado por
cada uno de los documentos. En esta barra de estado se muestra la plantilla utilizada, una
barra de estado, el fichero procesado, n° de documento actual y el total de documentos a
procesar.

Procesar DCR: \NCSSCANNETSPLANTILLAS_DCRPLANTILLAS DCR_04B30 |

ANNENNENERERRRREEEENEERERENEEREREEEEEEEEE
YNCSSCAN. NETANCS0014DOCUMENTOS_INGRESOSAFO000T.JPG 1/5

Una vez finalizado el Proceso OCR se mostrard un mensaje indicando el resultado: En este
caso, de cinco documentos se ha producido una sola incidencia, obteniendo cuatro
documentos correctos.

Contabilizar ¥entas x|
\il) PROCESO FIMALIZADC

Resultada Procesa OCR de los Documentos

Carrectos: 4
Incidencias: 1

Tatal Documentas: 5

Comentario:

» El proceso de reconocimiento puede tardar mas o menos en funcion de la calidad del
documento, tamafio, nUmero de campos y recursos de la maquina utilizada.
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CASO PRACTICO 16. REVISAR Y CORREGIR DOCUMENTOS

Enunciado: Revisar y corregir el documento FO0003.JPG.

Como hemos podido observar en este documento el total es incorrecto (Aviso: TOTAL
INCORRECTO). Para ello el programa compara el campo TOTAL OCR (122,00) con el TOTAL
(118,00) que se obtiene del analisis, observando una diferencia de 4,00.

E. | Fichero | Tipo | Titulo Cuenta | MIF | Total DCR | Total | Aviso

FOOOD1.JPG O Ingreso ASESORIA FISCALY... B30123459 472.00 472,00

FOODDZJPG O Ingreso SUMINISTROS IND...  B30121214 212,40 21240

0 FODDD3JPG O Ingreso MARTINEZ PEREZ. ... 27111222H 122,00 118,00 TOTAL INCORRECTO
FOOOD4.JPG O Ingreso RESTAURAMTES G... B30101026 118.00  118.00

FOODDS.JPG O Ingreso  CALZADOS Y COMP._.  B30115018 21240  212.40

4] | i

Si revisamos la factura FO0O003 podremos observar que esta tiene recargo de equivalencia,
pero en la plantilla no se ha definido el campo Recargo.

1 1 1
IMPORTE DCTO.P.P. EASE IMF. HIVA CUOTA RECARGO TOTALES
144,00 100,00 18,00 18,00 4,00 122,00
’ 18,00 4,00
100,00 100, 00 | . € 122,00

Solucion: Para esta incidencia tenemos dos posibles soluciones:

* Modificar manualmente el detalle del documento indicando que “Si” tiene recargo, Para
finalizar y validar el documento pulsaremos F12, que recalcula, guarda el documento
como correcto y modifica su indicador.

Ho -

« Madificar la Plantilla, incluyendo el campo Recargo y volviendo a ejecutar el “Proceso
OCR".

Comentario:
« Cualquier incidencia se puede corregir directamente desde el “Detalle del documento”,

una vez corregida pulsaremos F12 para cambiar su estado a “Correcto” y guardar los
cambios.
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CASO PRACTICO 17. CONTABILIZAR
Enunciado: Contabilizar los 5 documentos de ventas (Contabilidad Director).

Solucion: Pulsaremos el boton “Contabilizar” (Alt + C) que nos muestra el formulario
“Contabilizar: Director”, activamos la opcion “Recibir en Director” (Alt + R) y para comenzar la
generacion de los apuntes pulsamos el boton “Aceptar”, una vez finalizado este proceso
mostrara el mensaje: “PROCESO FINALIZADO” y la indicacion “Recuerde Actualizar
Contabilidad ‘Director’ (Op 37), pulsaremos el botén “Aceptar” en el mensaje y a continuacion
se muestra la pregunta “¢, RECIBIR EN DIRECTOR ? a la que responderemos pulsando sobre
el botén “Si”, en ese momento se lanzara la opcion “DATOS EXTERNOS” de la aplicacién
“Director” y pulsaremos “S” y “Aceptar” para recibir los apuntes.

Contabilizar: Director x|

M=Aziento F_ Aziento CL f Obszervacion Doc. Inicial

I j I / I_I I [T Siguiente Ejercicio

Aceptar [¥ Becibir en Director Salir

=lofx|
DIARTIO APUNTE S Pagina 1
[R[AsTO. [cop.cTa. FECHAIE N.DOC. DEBE  HABER IE FE OR|CL|OBSERVACIONES !_
1 43000 00002 | 13/12 FOO001 472,101 13/12
2 70000 00001 | 13712 1 FOO001 400,00
3 ATT00 00001 | 13/12 1| FOOOOL 72.00|18|13/12 1
4 43000 00003 | 13712 1 FOQOOZ 21240 18|13/1% ik
5 70800 00001 | 1312 1 FOOOOZ 20,011
6 70000 00001 | 13712 1 FOOOO2 200,00
7 AT700 00001 | 13/12 1 FOOOOZ 3240|18|13/12 1
8 43000 00004 | 13/12 1 FOO003 122.00 2z it
5 70000 00001 | 1312 1 FOOOO3 100,00
] 47700 00001 | 1312 1/ FOO003 18.00| 18 |13/12 it
1 AT700 00003 | 13/12 1 FOOOO3 400| 4|13/12 i
2 43000 00005 | 13/12 1| FO0004 118,00 18|13/12 il
Texto Documento:
( )

Cta:

(a{e i CL:

IVA:

A s D I % R F M B

Ant. Sig. Cambio Introd. Maodif. Introd Asto. Retenc IRPF Muilt Borrar

EJER. 2010,
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e SOFTWARE

Comentario:

Una vez hemos finalizado de procesar y contabilizar los documentos podemos
comenzar una nueva contabilizacién, para ello debemos utilizar la opcion “Nueva
Contabilizacion” (Opciones / Nueva Contabilizacion).
En el caso de no haber actualizado las cuentas o si hemos dado de alta una nueva
cuenta, al recibir los apuntes, el programa nos indicara que la cuenta no existe (“COD.
CTA NO UTILIZADO"), en este caso y previamente a Contabilizar, debemos entrar en
la opcion “6 Procesos Auxiliares / 3 Comunicaciones / 15 Plan de Cuentas / B Datos
Externos” para recibir las nuevas.

CASO PRACTICO 18. LISTADO

Enunciado: Lista la relacion de facturas

Solucion:

Pulsaremos la opciéon de menu “Listado” y pulsaremos el botén “Pantalla” para

comenzar el listado. En el listado se muestra: Estado, Fichero, Titulo Cuenta, NIF, Total OCR,
Total, Aviso, Fecha, Documento, Imp.Dpp, Retencion, Cobro y Suplidos.

[DListado de ¥entas (,NCSSCAN.NETLOCR.RPT) x|
=)
@ S8 g i 8F-
Informe principal |
R
Empresa.: 001-NCS5, S.L
Listado de Ventas
Fecha.: 16/12/2010 Pag.: 1
Estado Fithae Tifule Cuenty NIF __ Totdl OCR _ Teisl Aviso Fehs _ Decumane Imp Dpp  Retwiem _ Cobro _Suplides
XComects FOOOOLIPG  ASESORLAFIECAL ¥ CONTABLES. BI01234® +72m +72m L2700 Foo0L
XComects FOOO02JPG  SUMINISTROS IND USTRLALES.S L BanIalal 21240 21240 131272010 Fonon 2000
XComects FOOOOZJPG  NARTINEZ PEREZ ALFONSQ 20111 12200 1220 TOTAL INGC ORRECT 13/12/010 FUO00Z
XComects FOOOO4JPG  RESTAURANIES GRAN WLASL B3N101026 11200 11200 131272010 FOnom
X Comects  FOOO0S PG CALZADOS ¥ COMPLEMENTOSS L. BaN115012 21240 21240 1312010 FO0005 2000
Totales 5 113680 L1368
-
4] |+
M® de pagina actual: 1 ‘N° total de paginas: 1 ‘Factor de zoom: Ancho de pagina
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3.3.- Contabilizar Compras.

Una vez obtenidos los documentos podemos comenzar el proceso de contabilizacion de
Compras y Gastos, para ello debemos seguir los siguientes pasos:

e Importar: Importa y carga los documentos generados por el proceso de obtencién.
Esta misma opcion nos permite definir el “Periodo de Contabilizacion”.

« ldentificar y Procesar OCR: El primer paso para poder procesar los documentos de
compras y gastos es identificar quién es el emisor del documento, una vez
identificado y si ya hemos definido la plantilla se procedera a realizar el Proceso
OCR. En el proceso de identificacion se busca mediante una lectura OCR del
documento un NIF valido distinto al del receptor (en caso necesario también se
utilizaran los numeros de teléfono y fax para realizar la identificacién).

« Plantila OCR: Nos permite definir la plantilla que se utilizara par obtener la
informacién necesaria para la contabilizacion de los documentos.

» Procesar OCR: Una vez identificados los documentos realiza el andlisis a través de
las plantillas y los pardmetros configurados en Mantenimiento de Cuentas y
Parametrizaciones.

* Revisar Incidencias, Modificar y Validar Documentos: Revisar los resultados del
proceso OCR para comprobar que la informacion obtenida es correcta y en caso
necesario proceder a su modificacion y validacion.

« Contabilizar: Proceder con el Enlace a la Contabilidad (Director, Director.Net) o
Gestion de Libros.

CASO PRACTICO 19. OBTENER DESDE ARCHIVOS E IMPORTAR
Enunciado: Obtener documentos de compras y gastos desde archivos.

Solucion: Entraremos en Obtener Documentos desde la opcién de Contabilizar Compras y
Gastos (Opcion 2 Contabilizar, 2 Compras y Gastos, Opcion de Menu Obtener Documentos /
Desde Archivos). Observaremos que aparece seleccionado “Documentos de Compras y
Gastos”, pulsaremos sobre el botén “Desde Archivos” (Alt + A) apareciendo el cuadro de
dialogo “Abrir" donde seleccionaremos los ficheros que contienen las imagenes de los
documentos (Los formatos de archivo permitidos son JPG, TIFF y PDF). Una vez
seleccionados pulsaremos el botén “Abrir” mostrandonos la siguiente informacién de cada uno
de los archivos: N°, Tipo de documento, Fichero, Tamafio, Tipo de Imagen, Paginas, Ruta
Completa y Observacién. Para finalizar pulsaremos el botén “Obtener” (Alt + O) que llevara los
ficheros a la carpeta de los documentos de compras y gastos que se puede abrir pulsando el
botdn “Abrir Carpeta” (Alt + B).

Para Importar pulsaremos sobre el boton “Importar” (Alt + ) que nos mostrara un formulario
para indicar el “Periodo de Contabilizacién” (Desde/Hasta Fecha), para finalizar pulsamos
sobre el botén “Aceptar” (Alt + A). Una vez finalizado el proceso de importacion se mostrara la
relacion de documentos indicando: Estado (Incorrecto), Tipo (0 Gasto), Aviso (Pendiente
Procesa OCR).
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Opciones  Listadn  Contabiizar  Obtener Docurmegntos
E._ | Fichero | Tipa | Titulo Cuenta | MIF | Total OCR | Total | Aviso

[Qobeenerpoeumentas =

o e D

|Ducumentos de Compras y Gastos ;I

L Tipo Documento | Fichero Tam:

ipo Imagen Paginas | Huta Completa

b 2l L 2
Buscar en: I\-j Compras j +« B oF E-

;I'

hcion | Total |
T

—
idos | Totol Doc_|
—

Nombie:  |"EDDO02 jpg" “EDDO03 jpg" "EOD0D4pg" "EOO00S pg”* 7] Abiit | |
Tipg | Todos (JFG. TIFF. PDF) = ﬂl =]
SA
L= Fago

| = =

<« |

Guardar | Importar | Plantilla EICH| Pmcesal'l]l.'.ﬁl Contabilizar

DObtener

Anterior ‘ Siguiente

Contabilizar Compras y Gastos il

Opriones  Listado  Contabiizar  Obtener Documentos

ES Ficheig Tipo Titulo Cuenta MNIF Total OCR Total | Aviso
[m] TE00001.0. 1 Gasto [ T [ Pendientd
. OB eo00024... 1 Gasto Pendienti
O EDD0D3.J... 1 Gasto Pendients
O EODOD4.J... 1 Gasto Pendients
O EODDDS.J... 1 Gasto Pendient

4| | ﬂ
Estado————— D
‘ 0 EEM v ] Mombre | Codigo de Cuenta
Total OCR/Do: I [ B
‘ — | Fecha |  Documento | F.Operacion |  Documento Origen | Recargo |
I | || e BE — [w =

— Totales

[“%NA | Impoites | Dolopp | Basos | Cuotas | Rovargo | Rotencion | Tolal |
[ ® 0 ]

¥ 85,00 [ - [
Totales l | | l
lnp.DPP. | Retencion | Pago | Suplidos | Total Doc. |
Claves y C: Enlace C. ilidad
Clave de R i NEsiento CL / Observacion
EE EH =
Tipo de Operacion o
Eoncopio Page ’]Pendiente Procesar OCR ‘
1
Anterior ‘ Siguiente Guardar | Importar | Plantilla OCR | Pmcesal'l:llfﬁ| Contabilizar
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Q SOFTWARE

Comentario:

« En este caso al tratarse de ficheros en formato PDF, en el proceso de obtencion se
procedera a su conversion a formato JPG

CASO PRACTICO 20. PROCESAR OCR E IDENTIFICAR
Enunciado: Procesar e Identificar los documentos importados

Solucién: Pulsaremos el boton “Procesar OCR” (Alt + P) para comenzar el proceso de
identificacién, reconocimiento y andlisis de los documentos. En primer lugar se realiza el
proceso de identificacién y una vez finalizado se procede al proceso de reconocimiento y
analisis del documento. El proceso de identificacién es fundamental para que la aplicacion
reconozca que plantilla debe utilizar posteriormente en el proceso de reconocimiento y analisis.

En este ejemplo todos los documentos han sido identificados pero no tienen plantilla (Aviso:
PLANTILLA NO EXISTENTE).

Cuntahilizar Compras y Gastos B
Opriones  Listado  Contabilizar  Obtener Documentos

x|

oFI E. Ficherg Tipo Titulo Cuenta NIF Total OCR Total | Aviso
[W] TEo0001) |1 Gasto | GUMINISTRDS DFIMATICOS, 5.L. | B30102032 | | | PLANTIL|
D. EDDOD2.J... 1 Gasto INFORMATICA PROFESIONAL, ...  B30402036 PLANTIL|
OB E00003J... 1 Gasto ADSL. 5.L. B30203053 PLANTILI
—— O E00004.J... 1 Gasto PEREZ SANCHEZ, JUAN 321234567 PLANTILI
[ N D. EDOODS.J.. 1 Gasto MARTINEZ LOPEZ. PEDRD 28123456E PLANTILI
4] | >l
i~ Estado D
T BRI e T Codigo do Cuema
Total OCR/Doc. IHH[ITI]Z[IBZ SUMINISTROS OFIMATICOS, 5L 4000000001 ‘J_*I
~Focha | Documento | F.Operacion | Documento Drigen | Recarao |
I r 7 i I No =
il o Bl il | —— r Totales
' L= [%VA | mportss | Dotowp | Bases | Cuotes | Revargo | Retencion | Total |
[ @& r g 0 ]
""" = | [ | | |
Totales l
Inp-D.P.P. | Retencion | Pago | Suplidos | Total Doc. |
Claves y C —Enlace C: ilidad
Clave de Retencion NEsiento CL / Observacion
EE | &
Tipo de Operacion o
Eoncanto Eago |PLANTILLA NO EXISTENTE ‘
4| 3|
Anterior ‘ Siguiente Guardar | Importar | Plantilla OCR | Procesar OCR | Contabilizar Salu |
Comentario:

* En el caso de que el documento no sea identificado debemos hacerlo manualmente
para ello pulsaremos con el botén derecho del raton sobre el documento que

deseamos identificar y pulsamos sobre la opcién “Identificar”, buscaremos la cuenta y
pulsaremos aceptar.
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CASO PRACTICO 21. CONFECCIONAR PLANTILLAS

Enunciado: Crear la plantilla para el documento E0O0001, identificado con el NIF B30102032
(SUMINISTROS OFIMATICOS, S.L.). Incluyendo los siguientes campos: NIF Emisor, Fecha,
Documento, Base 1, Cuota 1 y Total Documento.

Solucion: Con el documento EO0001 seleccionado pulsaremos el botén “Plantilla OCR” (Alt +
P). Para incluir el campo NIF Emisor debemos mostrar la lista de campos disponibles para ello
pulsaremos sobre la imagen con el botén derecho del raton. Seleccionaremos el campo “NIF
Emisor” pulsando sobre el mismo. El campo se situara por defecto en la esquina superior
izquierda, desde aqui lo debemos desplazar hasta la posicion donde este el NIF del emisor y
posteriormente ajustaremos su tamafo. Realizaremos la misma operacion con el resto de los
campos. Una vez hemos finalizado de configurar nuestra plantilla debemos guardarla mediante
la opciébn de mend “Guardar Plantilla” o pulsando F12. También podemos comprobar los
campos de la plantilla utilizando la opcién de menua “Comprobar Plantilla / Comprobar Campos”
0 pulsando F5.

Plantilla OCR: \NCSSCANNET\PLANTILLAS DCR\PLANTILLAS OCR_1%B30102032.XML il
Configuracion  Comprobar Plantila  Mower Plantilla  Guardar Plantilla  Salir
SUMINISTROS OFIMATICOS, S.L.
Pag.: 1
MIF Ei
NIF:| 530102032
TLF: 968102030
FAX: 9681002032
NCS, S.L.
NIF: 12345678B
N°ENTRADA FECHA 00001
Documento Fecha
E0QO00L 16/12/2010
NCS 5
CODIGO DESCRIPCION UNIDADES PRECIO IMPORTE
0601 TONER HP NEGRO 5 100,00 500,00
0602 DVD 4.7 500 0,50 250,00
IMPORTE DCTO,P.P., BASE IMP. SIVA CUOTA TOTALES
750,00 Bl 750.Do| 18,00 |“*35, 00 885, 00
750,00 750,00 135,00 Tatal D
. € | 885,00 |
hd|
Comentario:

« En el caso de las compras y gastos debemos crear una plantilla por cada proveedor /
acreedor.
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CASO PRACTICO 22. PROCESAR OCR

Enunciado: Procesar los documentos

Solucion: Pulsaremos el boton “Procesar OCR” (Alt + P) para comenzar el reconocimiento y
analisis de los documentos. El proceso de reconocimiento muestra una barra de estado por
cada uno de los documentos. En esta barra de estado se muestra la plantilla utilizada, una
barra de estado, el fichero procesado, n° de documento actual y el total de documentos a
procesar.

Procesar OCR: Y NCSSCAN.MET,PLANTILLAS OCRPLANTILLAS OCR_1%H k|

SHCSSCAM.METHMESO0TSDOCUMENTOS_GASTOSKEQDOOT.FOFT.JPG 1/5

Una vez finalizado el Proceso OCR se mostrara un mensaje indicando el resultado: En este
caso, de cinco documentos se ha producido una incidencia, obteniendo cuatro documentos
correctos.

Contabilizar Compras ¥ Gastos x|
\i]) PROCESD FINALIZADO

Resultado Proceso OCR de los Documentos

Carrectas: 4
Incidencias: 1

Total Documentos: 5

Comentario:

e El proceso de reconocimiento en los documentos de compras puede ser mas complejo
debido a la variedad y calidad de las imagenes, necesitando resolver un mayor nimero
de incidencias.

CASO PRACTICO 23. REVISAR Y CORREGIR DOCUMENTOS
Enunciado: Revisar y corregir el documento EO0005.PDF.1.JPG.
Como hemos podido observar en este documento el total es incorrecto (Aviso: TOTAL

INCORRECTO). Para ello el programa compara el campo TOTAL OCR (472,00) con el TOTAL
(84.96) que se obtiene del andlisis, observando una diferencia de 387,04

E. |Fichero | Tipo | Titulo Cuenta | NIF | Total OCR | Total | Aviso

EO00O1.J... 1Gasto  SUMINISTROS OFIMATICOS, S.L.  B30102032 885,00 885,00

EO0002.J... 1Gasto  INFORMATICA PROFESIONAL. ..  B30402036 354000  2.540,00

E00003.J... 1Gasto  ADSL.S.L. B30203053 59,00 59,00

EO0D04.J... 1Gasto  PEREZ SANCHEZ, JUAN 321234567 413.00 413.00

O E00005J.. 1Gasto MARTINEZ LOPEZ, PEDRO 28123456E 472,00 84,96 TOTAL INCORRECTO

< | i
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Si revisamos la factura EO0005 podemos observar que el importe de la base al 18 % no es
correcto, deberia haber leido 400,00.

| | |
IMPORTE DCTO.P.P. BASE IMP. HIVA CUOTA TOTALES
400,00 @E,OC 12,00 472,00
400, 00 400,00 72,00
- , * £ 472,00

Solucion: Modificar manualmente el importe de la base al 18%. Para finalizar y validar el
documento pulsaremos F12, que recalcula, guarda el documento como correcto y modifica su
indicador.

—Estado———— Dncumenln

Total OCR/Doc. |2s1234555 |MAHTINEZ LOPEZ. PEDRD WJJ
m
[ 47200 | [1651272010 W|”—|—m

—lnlales

e B T R

~|| 400.00 | | [400.00]| 72.00 | | | 472.00

=i | | | !

=i | | | | | !

=i | | | | | !

| | | | | | !
| Totales | 400,00 | | 400,00 | 72,00 | | | 472,00
[ ImpDPP._| Retencion | Pago | Suplides | Total Doc. |
| | | | | 472.00

Comentario:

e Cualquier incidencia se puede corregir directamente desde el “Detalle del documento”,
una vez corregida pulsaremos F12 para cambiar su estado a “Correcto” y guardar los
cambios.

CASO PRACTICO 24. CONTABILIZAR
Enunciado: Contabilizar los 5 documentos de compras y gastos (Contabilidad Director).

Solucion: Pulsaremos el botén “Contabilizar” (Alt + C) que nos muestra el formulario
“Contabilizar: Director”, activamos la opciéon “Recibir en Director” (Alt + R) y para comenzar la
generacion de los apuntes pulsamos el boton “Aceptar”, una vez finalizado este proceso
mostrara el mensaje: “PROCESO FINALIZADO” y la indicacién “Recuerde Actualizar
Contabilidad ‘Director’ (Op 37), pulsaremos el botén “Aceptar” en el mensaje y a continuacion
se muestra la pregunta “¢, RECIBIR EN DIRECTOR ? a la que responderemos pulsando sobre
el botén “Si”, en ese momento se lanzard la opcién “DATOS EXTERNOS” de la aplicacion
“Director” y pulsaremos “S” y “Aceptar” para recibir los apuntes.
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Q SOFTWARE

Contabilizar: Director x|
Yentas
M=Aziento F_ Aziento CL f Obszervacion Doc. Inicial
I j I ! I I I [~ Siguiente Ejercicio
[¥ Becibir en Director Salir
Woirectorsz =loixi
=2 218 = &l I & ) &/ (9 3@
DIARIO DE APUNTES Pagina
[R|AasTo. [coD.cTa.|FECHA cc N.DOC. DERE HABER |%I|FE OR|[CL|[OBSERVACIONES !_
1 60000 00001 | 16712 EQQ0O0L 50.00
2 47200 DO001 | 16132 3 EQ000L 135,001 18|16/12 1
3] 40000 00001 | 16712 3| EQOOO0TL BA5.00| 18| 16/12 7+
4 60000 DOD01 | 16712 3| EQ0Q0OZ 3.000,00
5 A7200 00001 | 16712 3| EQQOO2 540,00 18| 16/12 7+
6 41000 DOD02 | 16712 3| EQ0Q0OZ 354000 18 | 16/12 il
7 60000 00001 | 16712 3| EQQOO3 50,00
8 47200 00001 | 16712 3| EQ0QOO3 a.00 18|16/12 1
=] 41000 00003 | 16712 3| EQQOO3 5900 18| 16/12 %
0 60000 DODD1 | 16712 3| E0QOO4 350,00
1 47200 00001 | 16712 3| E0QO04 63,00 18| 16/12 +
2 41000 DODO4 | 16/12 3| E0QOO4 41300| 18 |16/12 1
Texto Documento:
( )

Cta:

cc e5ei

IVA:

A ) D I % R F M B

Ant. Sig. Cambio Introd. Maodif. Introd Asto. Retenc IRPF Mult. Borrar

EJER: 2010

Hew Center Systern, 5.1

A/SIN €D +«*%

Comentario:

« Una vez hemos finalizado de procesar y contabilizar los documentos podemos
comenzar una nueva contabilizacion, para ello debemos utilizar la opcion “Nueva

Contabilizaciéon” (Opciones / Nueva Contabilizacion).

* En el caso de no haber actualizado las cuentas o si hemos dado de alta una nueva
cuenta, al recibir los apuntes, el programa nos indicara que la cuenta no existe (“COD.
CTA NO UTILIZADO"), en este caso y previamente a Contabilizar, debemos entrar en
la opcion “6 Procesos Auxiliares / 3 Comunicaciones / 15 Plan de Cuentas / B Datos
Externos” para recibir las nuevas.
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SOFTWARE

CASO PRACTICO 25. LISTADO
Enunciado: Lista la relacion de facturas de compras y gastos.
Solucién: Pulsaremos la opcion de menl “Listado” y pulsaremos el boton “Pantalla” para

comenzar el listado. En el listado se muestra: Estado, Fichero, Titulo Cuenta, NIF, Total OCR,
Total, Aviso, Fecha, Documento, Imp.Dpp, Retencion, Cobro y Suplidos.

Listado de Compras y Gastos ({NCSSCAN.NET\LOCR.RPT} 5'

EEES P

Informe principal

Empresa.: 001-NCS, S.L

Listado de Compras y Gastos
Fecha.: 1611202010

Pag.: 1

Estade Fcheo Thtulo Cuenta NIF Total OCR Tutal Aviso Fecha  Documende  Bmp Dpp  Rebencion Pago Suplidos
X Comecto  ENO001 PDLF 1TPCATTMIMISTR 08 OFIMATIC 05,51 B30102052 88500 88500 16/12/010 ENOOO1
X Comecto  ENO002 PDF 1TPCTHFORMATIC A PROFESIONAL S L. B30402035 354000 354000 16/12/010 ENOOO
X Comectn  ENIO003 PDF 1TPCADSL ST B3020305 5900 5900 16/125010 EN000&
X Comects  EN0004 PDF 1TP{ PEREZSANCHEL TITAN 3212345 41300 41300 16/12/010 ENOOM4
X Comectn  EN0005 PDF 17PC MARTIMNE? L OPEE PEDRO 2B1IMSE 47200 47200 TOTAL THC ORRECT 16/12/010 EN000S

Totales 5 536000 336000

2 .v
4| | »

M° de pagina actual; 1 MN° total de paginas: 1 Factor de zoom: Ancho de pagina
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4.- PROCESOS ESPECIALES.

4.1.- Copias de Seguridad

Desde esta opcion podremos realizar copias de seguridad asi como restaurarlas si fuese
preciso.

Tener actualizadas las copias de seguridad es fundamental para evitar la perdida de datos en
el caso de algin tipo de problema tanto de Software (Programa) como de Hardware
(Ordenador).

CASO PRACTICO 26. REALIZAR UNA COPIA DE SEGURIDAD
Enunciado: Realizar una copia de seguridad en el disco duro.

Solucion: Entraremos en Copias de Seguridad (Opcién 9 Auxiliares, 4 Copias de Seguridad) y
seguiremos los siguientes pasos.

» Seleccionaremos la empresa 1 (nos aparece por defecto) y la unidad C:
(seleccionamos esta unidad ya que la copia de seguridad la vamos a realizar en el
disco duro), podriamos seleccionar cualquier otra unidad o bien realizar las copias
en Cdrom.

e Pulsaremos el Botén Copiar (Alt + C).

« Alapregunta de ¢Proceder con la Copia de Seguridad? Responderemos “Si".

e Una vez finalizada la copia de seguridad nos aparecera el mensaje Copia de
Seguridad Finalizada.

e Realizaremos el mismo proceso seleccionando en empresa “PLANTILLAS OCR”.

Copias de Seguridad x|

Cpriones  Aviso Copias de Seguridad  Conservar Copia Ankerior  Salir

— Copiar
Empreza Unidad H
PLANTILLAS OCR M |E: ] Copiar
— Restaurar
Empresa Unidad Ty
I[Il]'l -NCS5, 5. L. j IE: j Bestaurar

Barras de Estado

—
—
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Comentarios:

« Mediante Aviso Copias de Seguridad podemos introducir el nUmero de dias que
gueremos que transcurran hasta volver a hacer una copia de seguridad, de tal forma
gue aparecera un mensaje de aviso recordando que conviene hacer copias de
seguridad. Este mensaje de aviso aparece al entrar en la aplicacién, al cambiar de
ejercicio o de empresa y al pasar los procesos de actualizacion, pudiendo acceder
directamente a la pantalla de copias de seguridad. Si no desea que le aparezca este
mensaje puede introducir nimero de dias 0. Sélo podemos introducir un nimero
maximo de dias 30, si excedemos esta cantidad el programa pondra de forma
automatica, numero de dias 7.

« Conservar Copia Anterior:  Si activamos esta opcion del Menu, cada vez que se
realice una copia de seguridad nos preguntara si queremos conservar la copia anterior,
en el caso de decir Si, renombrara la copia anterior con la fecha y hora del dia en que
se hizo. Un ejemplo seria NCS0010000_20091023 1807.ZIP esta seria la copia del dia
23 de Octubre de 2009 hecha a las seis y siete de la tarde. La nueva copia tendria el
siguiente formato: NCS0010000.ZIP. Si le decimos que No sobrescribiria la copia
anterior.

« En Opciones/ Restaurar en, podemos restaurar una copia de seguridad en el
directorio seleccionado por el usuario: En Fichero a Restaurar seleccionaremos la ruta
en la que tengamos el fichero ZIP donde se encuentra la copia de seguridad a
restaurar, para ello podemos pinchar en el boton “....". Una vez seleccionado el Fichero
a Restaurar y el Directorio Destino, podremos pulsar el boton "Restaurar" para
comenzar la restauracion de la copia de seguridad.
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