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1. Introduccion

El objetivo de este manual es explicar las diferentes operaciones y funciones disponibles en

TAREA, una vez se ha realizado la creacion de un documento.

2. Modificacion

En un documento contabilizado se pueden modificar campos que no son transcendentes para
la contabilizacién, y que alguno de sus datos no esté actualizado e impida por ejemplo un pago

correcto.

2.1. Modificacion de un documento.

Para modificar un documento accederemos desde el menu de Contabilidad General:

¥ |5 Contabilidad General

» [ Datos Maestros

» [ contabilizacién

» [ Anticipo Acreedor

» [ compensar

» [ Fianzas

* [*= Documento
+ I&7) FBO2 - Modificar|
« & FB09 - Modificar posicién
- € FBO3 - Visualizar
- "17 FBO4 - Visualizar modificaciones
. ';;fj FBRA - Anular compensacion
+ ) FBOS - Anulacién individual
- 2 F.80 - Anulacién en masa

Nos aparece entonces una pantalla previa donde debemos localizar el documento a tratar.

Modlificar doc.: Acceso

Lista documentos | Primera posicion & Opciones tratamiento

Clave de la vista de entrada
N9 documento
Sociedad JCCM

Ejercicio 2020

En todos los campos disponemos de ayuda de campo para solicitar la informacion.
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Se indica el n? del documento de documento a modificar.

- N2 Documento:
- Sociedad

- Ejercicio

Si no conocemos el nimero del documento que queremos modificar, podemos localizarlo por

diferentes criterios de busqueda entre los documentos contabilizados en el sistema.

Para ello utilizamos el botdn de il Lista documentos

gue aparece en la parte superior izquierda
de la pantalla y permite localizar el documento segun el procedimiento descrito en el punto:

‘Devolucion de fianza’.

Con estos criterios de busqueda podemos limitar la lista de documentos accesibles para

modificar.

. ., (5
Una vez indicados los valores por los que se desea la seleccién pulsaremos el botén ‘¥ vy el

sistema nos devolvera una lista con los documentos que cumplan con nuestros criterios de

seleccion.

Lista de documentos

A EF a2aFY BE T 84

E. Soc. ‘_ND doc. Afio Clase Fecha doc.  Fecha contab. Usuario Texto cab.documento Referencia Anul.con Registrade el A Modificado el Chv.ref.cabec.1

[JCCMir:I' 20000001 2020 AB  15.01.2020 15.01.2020 CUS002 15.01.2020

40000000 2020 KZ  15.01.2020 15.01.2020 CUS002 TEXTO DE CABECERA 15.01.2020
70000001 2020 KA  15.01.2020 15.01.2020 CUS002 TEXTO DE CABECERA 15.01.2020
70000003 2020 KA  15.01.2020 15.01.2020 CUSO002 TEXTO DE CABECERA EXP-ANTICIP-002 15.01.2020
70000004 2020 KA 15.01.2020 15.01.2020 CUS002 15.01.2020
160000000 2020 02 15.01.2020 15.01.2020 CUS002 15.01.2020
160000001 2020 02 15.01.2020 15.01.2020 CUS002 15.01.2020
170000000 2020 11 10.01.2020 10.01.2020 CUSDO2 10.01.2020
170000001 2020 IO 10.01.2020 10.01.2020 CUS002 10.01.2020
210000000 2020 MI  10.01.2020 10.01.2020 CUS002 10.01.2020 10.01.2020 0170000000-2020
220000000 2020 FC  15.01,2020 15.01.2020 CUS002 TEXTO DE CABECERA 15.01,2020 15.01.2020
240000000 2020 OT 11.01.2020 11.01.2020 CUS002 TEXTO DE CABECERA 11.01.2020
240000001 2020 OT 11.01.2020 12.01.2020 CUS002 TEXTO DE CABECERA 12.01.2020

Para selecciona el documento a tratar pulsamos dos veces sobre él y pasamos a ejecutar la

opcion de modificacion.
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.. Modificar doc.: Resumen

Iy & & & Moneda de visualizacién

N® documento [Iieooooooo : Sociedad JccM Ejercicio 2020
Fecha documento 15.01.2020 Fecha contab. 15.01.2020| Periodo 1
Referencia N° multisoc.
Moneda EUR Existen textos ]
) [&FERIEFL &L ) (=2)d J& JEEL) )
Soc. = Pos. CT |10 Cuenta Denominacion Importe Moneda II
Jccm 131 36941 Acreedor 0000036941 500,00- EUR
240 62111000 ARRENDAMIENTOS 500,00 EUR

Se pasa a visualizar el resumen del asiento, se pulsara dos veces sobre la posicidon a modificar y

en funcién de la clase de cuenta (de mayor, deudor o acreedor) se pueden modificar unos u

otros campos.

En las cuentas de mayor:

¥ .| Modificar doc.: Posicion 002
i 4 & 3 & & otros datos

Cuenta de mayor €2111000 | ARRENDAMIENTOS DE CONSTRUCCIONES
Sociedad JCCM  Junta Castilla-La Mancha

No doc. | 160000000
| Posicidn 2 / Contab.Debe / 40

Importe 500,00 EUR
Ind.impuestos

Imputaciones adicionales

Centro de coste 9599999599

Fondo |

Centro gestor 1sozoo00 | PosPre E/EXTRAP.

Doc.presup. o = Mas
Fecha base [

Asignacidn [ :

Se pueden modificar campos de descripcion:

- Asignacion

- Texto

En las cuentas de acreedor:
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.| Modificar doc.: Posicion 001

8 &5 38 ¥ otosdates [1] patos retencidn impuestos

Acreador 36841 Acreedor 0000036941 LibrMay (40000000
Sociedad JCcM ¢/ ESTUDIANTE, 10

Junta Castilia-La Mancha TOLEDO N° doc. | 160000000
Posicidn 1 / Factura / 31

Importe 500,00 EUR

Datos adicionales

Base desc. 500,00 EUR

[ o =

Cond.pago 1 P Dias/ptje. * L
Fecha base 15.01.202 Fija

Blogueo pago Ref.a factur !

Via de pago T | Supl.via pago

Refer.pago

Asignaciin

Texto *TEXTO DE DOC. B Tel

Se pueden modificar campos de descripcion los relacionados con el pago:

Fecha base: La fecha de vencimiento de la obligacién.
Blg. Pago: Desbloquearemos el pago para que la obligacién sea pagada.
La via de pago y el banco interlocutor pueden ser modificados si se considera necesario

para que el pago se realice correctamente.

- Asignacion.

Una vez hayamos introducido las modificaciones oportunas en el documento, podremos

, L) . P . ope .y
salvarlas pulsando el botén y el sistema procedera a realizar su modificacion.

En el pie de pantalla el sistema nos devolverd un mensaje de conformidad de la operacién de

modificaciéon que hemos realizado.
Las modificaciones han sido grabadas.

2.2. Modificacion con posicion de Acreedor.

Se accede desde el mismo punto del menu de usuario de Contabilidad General:
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~ [~ Contabilidad General
» [ Datos Maestros
» [ Contabilizacidn
» [ Anticipo Acreedor
3 Compensar
» [ Fianzas
~ [= Documento
- & FBO2 - Modificar
- {67 FB09 - Modificar posicion|
- & FBO3 - Visualizar
. @ FB04 - Visualizar modificaciones
7 FBRA - Anular compensacion
& FBOS - Anulacién individual
7 F.80 - Anulacién en masa
2 bocumentos preliminares
&) Z04_DOCINT - Imprimir Documento
CD Z04_FI_TR_MOD_ASIG - Modificacidon masiva campo Asignacidn

.

.

.

Esta opcidn es idéntica a la opcidn anterior teniendo en cuenta que ademas de especificar el n2

de documento se indica la posicidn que queremos modificar.

Modiificar posiciones de documento
Lista documentos &’ Opciones tratamiento

Datos documento

(= =1l
N© documento L_moeoaouo J
Sociedad JCCM
Ejercicio 12020
Nimero de posicion
Posicion 1

Sélo posiciones en ...
[ |Activos fijos
[|Deudores

| |Acreedores

[ | Cuentas mayor

3. Visualizacion:

3.1. Visualizacion de un documento.

Para visualizar un documento accederemos desde el menu de Contabilidad General:
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* [-= Contabilidad General

» [ Datos Maestros

» [ Contabilizacién

» [ Anticipo Acreedor

» 3 Compensar

» [ Fianzas

~ [ Documento

- & FB02 - Modificar

+ €7 FB09 - Modificar posicidn
- 157 FB03 - Visualizar
C],f FBO4 - Visualizar modificaciones
» 7 FBRA - Anular compensacion
- €2 FBOS - Anulacién individual
* & F.80 - Anulacién en masa
[ bocumentos preliminares
* FI_,‘ Z04_DOCINT - Imprimir Documento
- 2 Z04_FI_TR_MOD_ASIG - Modificacion masiva campo Asignacion

Nos aparece entonces una pantalla previa donde debemos localizar el documento a tratar.

Visualizar documento: Acceso

Lista documentos M Primera posicion & Opciones tratamiento

Clave de la vista de entrada

I N
N° documento LJ.GOOOOOOO J
Sociedad JccM
Ejercicio 2020

En todos los campos disponemos de ayuda de campo para solicitar la informacion.
Se indica el N2 del documento a visualizar.

- N2 Documento:
- Sociedad

- Ejercicio

Si no conocemos el nimero del documento que queremos visualizar, podemos localizarlo por

diferentes criterios de busqueda, entre los documentos contabilizados en el sistema.

Una vez indicado el documento a visualizar tenemos la informacidon que hemos registrado al
contabilizar el documento, y si este ha sufrido modificaciones, la ultima informacidn registrada

en el documento.

3.2. Visualizacion de modificaciones de un documento.

Permite visualizar la historia de las modificaciones sufridas por un documento. Para acceder

desde el menu de Contabilidad General:
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~ [£= Contabilidad General
» [ Datos Maestros
+ [ Contabilizacion
+ [ Anticipo Acreedor
+ [ compensar
v [ Fianzas
~ |75 Documento
& FBO2 - Modificar
- 22 FBO9 - Modificar posicién
- £ FBO3 - Visualizar
" ]ﬁ’] FBO04 - Visualizar modiﬁcaciunesj
« 22 FBRA - Anular compensacién
+ 7 FBO8 - Anulacién individual
+ &2 F.80 - Anulacién en masa

-

[ pocumentos preliminares
» £) Z04_DOCINT - Imprimir Documento
» £ Z04_FI TR_MOD_ASIG - Modificacion masiva campo Asignacion

Nos aparece entonces una pantalla previa donde debemos localizar el documento a tratar.

Modific.documento: Pantalla inicial

[~ 5t
Sociedad JcoM

e
N° documento 160000000
Ejercicio 2020

Periodo de la modificacidn
De fecha modif.
Hora 00:00:00

Modificado por
Una vez informamos los datos de la entrada nos aparece una lista de todos los campos
modificados en el documento desde el momento de su creacion:

Modificaciones - documento : Campos modificados

& Modificaciones (todas) Nombres campo

Campo

Blogueo de pago
Modificado el
Nivel de tesoreria

Si navegamos haciendo doble clic sobre el campo veremos las diversas modificaciones que ha
sufrido el documento con detalle de los valores anterior y posterior de la modificacidn, y la fecha

en que se ha realizado la misma.
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Modificaciones - documento : Resumen

& Nombres campo

-
Documento 0160000000 Sociedad JCCM Ej. 2020

Fecha Campo Nuevo Ant.

16.01.20 |Blogueo de pago -\

Sivolvemos a navegar sobre el detalle de la modificacidn veremos el autor de dicha modificacidon

y el momento exacto de la misma.

[ Detalle x
Detall.
Fecha 16.01.2020
Hora 13:48:40
Usuario CUsooz
Campo Blogueo de pago ( BSEG-ZLSPR )
de
a A
Modificado en Apunte cont. 001

4. Anulacion:
Para realizar la anulacion de un documento de la contabilidad financiera no puede estar

compensado, ni ser un documento de anulacidn.

Hay dos operaciones de anulacién disponible en funcion de que el documento a anular contenga

posiciones de compensacion o no.

4.1. Anulacion Individual:

La anulacién individual permite anular documentos en los que no hay posiciones de
compensacién, generando un documento que sera siempre, un contra asiento del documento

anulado, con contabilizacién negativa o no, en funcion del motivo de anulacién seleccionado.

Las modificaciones de documento se anotan y pueden visualizarse en los documentos de

modificacion.

Para realizar una anulacién individual se accede desde el menu de Contabilidad General:
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* [ Contabilidad General
v [ Datos Maestros
+ [T contabilizacidn
» [ Anticipo Acreedor
v B9 Compensar
» [ Fianzas
* [F= Documento
« £ FB02 - Modificar
« 2 FB09 - Modificar posicién
+ ) FBO3 - Visualizar
- & FB04 - Visualizar modificaciones
. ’LJ FBRA - Anular compensacion
+ [ FB08 - Anulacién individual]
- 2 F.80 - Anulacién en masa
+ [] Documentos preliminares
« €2 Z04_DOCINT - Imprimir Documento
- €7 Z04_FI_TR_MOD_ASIG - Modificacién masiva campo Asignacion

Accederemos a la pantalla en la que se solicita el documento a anular:

Anular documento: Datos cabecera

& Visualizar antes de anular  [iii Lista documentos %% Anulacidn en masa

Datos del documento
Namero de documento
Sociedad

Ejercicio

Datos de contabilizacidn de anulacion
Motiv.anulacion &
Fe.contabilizacion

Periodo contable

| Datos para |a gestion de cheques

Causa de no validez

Se indica el n? de documento a anular:

- N2 Documento.
- Sociedad.

- Ejercicio.
Si no conocemos el nimero del documento que queremos anular, podemos localizarlo por los
diferentes criterios de blusqueda anteriormente descritos.

Se indica el motivo de anulacion:

El motivo de anulacidon determina cdmo se contabilizard la anulacién. Si se solicita la ayuda

asociada al campo tendremos:
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Mot.anul.” Texto

(01 /Anulacion con Fe.contab. de hoy

02 Anulacion Fe.contab. 31.12.Afio anterior
03 Contabil.negativa a Fe.contab.de hoy

04 Contabil.negativa a 31.12. Afio anterior
05 Asiento por ajuste de periodificacidn

P Anulacion de propuestas de pago

Todos los motivos de anulacidn suponen la generacidon de un contra asiento. Asi mismo, el
sistema permite contabilizar el documento de anulacién sin modificacién de saldos en las

partidas del documento seleccionando motivos con Contabilidad Negativa.

En funcidn del motivo de anulacidn seleccionado se indicara o no, fecha de contabilizacidn para
el documento de anulacién. Hay que tener en cuenta que los motivos de anulacién 02 y 04,
solicitan fecha de anulacién y puede darse la circunstancia de que la contabilizacion y anulacion
se produzcan en meses diferentes con lo que los saldos quedan desvirtuados. Es conveniente
realizar anulaciones con distintos motivos de anulacién para observar las contabilizaciones

producidas.

Si queremos visualizar el documento de compensacidon pulsamos la opcién de menu:

&y Visualizar antes de anular

[}
Una vez cumplimentados correctamente los datos de la anulacién, pulsamos el icono para

grabar.

En el pie de pantalla el sistema nos devuelve un mensaje de conformidad de la operacion de
contabilizacion que hemos realizado, informando del nimero de asiento contable que ha

recibido nuestra anulacién.

4.2. Anulacion de la compensacion:

Al anular contabilizaciones de compensacién, se suprimen los datos de compensacién de las
partidas individuales. Las modificaciones de documento se anotan y pueden visualizarse en los
documentos de modificacién. Para realizar una anulacién con compensacion se accede desde el

menu de Contabilidad General:
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~ [= Contabilidad General
» [ patos Maestros
» [ Contabilizacién
* | Anticipo Acreedor
» 3 compensar
» [ Fianzas
~ [F5 Documento
+ & FBO2 - Modificar
+ & FB09 - Modificar posicién
+ &2 FBO3 - Visualizar
+ & FBO4 - Visualizar modificaciones
+ |6 FBRA - Anular compensacidn]
+ € FBOS - Anulacién individual
+ & F.80 - Anulacién en masa
» [ pocumentos preliminares
€2 Z04_DOCINT - Imprimir Documento
+ () Z04_FI_TR_MOD_ASIG - Modificacién masiva campo Asignacion

Accederemos a la pantalla en la que se solicita el documento a anular:

Anulacion de compensaciones

Cuentas Partidas Correspondencia respectiva

Doc.compensacion
Sociedad JCCM

Ejercicio 2020

Se indica el n2 de documento a anular:

e N2 Documento.
e Sociedad.

e Ejercicio.

Si no conocemos el nimero del documento que queremos anular, podemos localizarlo por

diferentes criterios de busqueda proporcionados por el sistema.

Podemos visualizar las partidas relacionadas que tiene el del documento seleccionado pulsando

Partidas

en el botén gue permite visualizar los documentos implicados en la compensacion.

Pulsando en el botén CUeNtas nodemos ver las posiciones compensadas del documento a

anular.

Se pueden anular operaciones de compensacién Unicamente en documentos individuales sin
anular el documento. Cuando se anulan estas contabilizaciones de compensacién, se suprimen

los datos de compensacion de las partidas individuales (y los datos ya existentes se eliminan de
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la cabecera de documento). Las modificaciones de documento se anotan y pueden visualizarse

en los documentos de modificacion.

Para anular una partida compensada y devolverla al estatus de partida abierta, se procede del

siguiente modo:

Introduzca el nimero de documento de compensacion, la sociedad y (si procede) el ejercicio.
Primero se visualizan las partidas del documento de compensacién al seleccionar Pasar a =

Partidas.

Se accede a la funcién de visualizacién de partidas individuales. Para volver a la pantalla inicial,

seleccione Back.

Compensacién - Anular. O pulse el icono de grabar

Aparecera en pantalla:

[Z Anulacion del doc.de compensacion X

i

&
||: Sdlo anulacidn de la

Ademas de la anulacion de la

compensacion también es posible la [ Anulacidn de la comp j

anulacion del documento de compens.

ix Cancelar ]

En este punto podemos indicar si el documento de compensacién se anularad (Anulacién de la
comp) en cuyo caso el sistema devuelve la partida compensada a su situacién original de partida
abierta y creara un documento de anulacién para la partida de compensacién. En caso contrario,
si no anula el documento (Sélo anulacién de 1a), la partida de compensacion permanecera en el
sistema como una partida abierta a compensar junto con las otras partidas abiertas, eliminando

Unicamente los datos de compensacién de la posicion correspondiente.

Si optamos por la Anulacién de la comp. = se solicitara el motivo de anulacién al igual que en

la anulacién individual de documentos y contabilizando segun se indicé en el punto anterior.
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[ Datos anul.

Motiv.anulacién

o

Fe.contabilizacidn

Periodo contable

caL)

Una vez indicado el motivo de la anulacién y la fecha de contabilizacién si procede y tras pulsar

el botdn @ el sistema informa de cada una de las operaciones que realiza, inicialmente elimina

la compensacion y muestra el mensaje:

[ Informacién

=
m l_La compensacion 40000001 ha sido anulada.

Y luego el mensaje de contabilizacién del documento de anulacidn:

[ Informacidn

H :boc.monoos se contabilizé en sociedad 1CCM
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