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1. Introducción 
El objetivo de este manual es explicar las distintas operaciones que se pueden realizar con los 

documentos preliminares. 

2. Tratamiento de los documentos preliminares 

2.1. Modificación del documento preliminar 

Cuando ya tenemos registrado un documento preliminar (Creado), lo habitual es que se 

complete la información y se corrijan aquellos datos incorrectamente registrados en el 

documento. 

 Para ello accederemos desde el menú de Contabilidad General:  

 

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

tratar. 
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Si no conocemos el código del documento que queremos tratar, podemos localizarlo por 

diferentes criterios de búsqueda, disponibles en el sistema: 

 

Una vez seleccionado el documento preliminar podremos proceder a su modificación, 

inicialmente aparecen las posiciones del documento: 

 

 Haciendo doble clic sobre una línea podremos modificarla, teniendo en cuenta que los campos 

disponibles para modificación son todos: 

 

En cuanto hayamos introducido las modificaciones oportunas en el documento preliminar, 

podremos salvarlas pulsando el botón sin que esto suponga que el documento haya sido 

efectivamente contabilizado, sino que continúa siendo un documento preliminar. 
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Podemos añadir más posiciones en la zona de “Otra posición de documento” en el caso que nos 

faltara añadir alguna línea para poder cuadrar el asiento o si el asiento finalmente contara con 

más posiciones. 

Veamos el siguiente ejemplo: 
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Simulamos y vemos que el asiento ya está cuadrado: 
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Y si ya está correcto, contabilizamos. 

 

2.2. Modificación de datos de cabecera del doc. preliminar: 

Otra de las posibilidades que ofrece el sistema, es la realización de modificaciones de los datos 

de la cabecera del documento preliminar que en la transacción anterior no estaban a nuestra 

disposición para su modificación.  

Para ello accederemos por el menú de contabilidad general. 

 

En una pantalla similar a la que hemos utilizado en la transacción anterior y con la misma 

funcionalidad de seleccionar de una lista, podremos localizar el documento cuyos datos de 

cabecera necesitamos modificar: 
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Podremos modificar los datos descriptivos de la cabecera de documento contable, como el texto 

de cabecera de documento, la fecha de contabilización y otros campos descriptivos como la 

referencia. 

Incluso podemos modificar la clase de documento contable que utilizamos para la operación, 

Una vez finalicemos las modificaciones en la cabecera, pasaremos a guardarlas en el documento 

preliminar. 

2.3. Visualización de modificaciones del doc. Preliminar: 

En cualquier momento puede ser de interés conocer las sucesivas modificaciones que se hayan 

incluido en un documento preliminar. Para ello utilizaremos la opción de menú: 
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Vuelve a aparecer en este caso la posibilidad de selección de los documentos preliminares 

registrados en el sistema que se utiliza para su modificación, pero, en este caso no tenemos 

disponible la funcionalidad de seleccionarlo de una lista.  

Una vez indicado el documento a visualizar, nos aparece una lista de todos los campos 

modificados en el documento preliminar desde el momento de su creación: 

 

 

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 modificación, y la fecha 

en que se ha realizado la misma. 

 

Si volvemos a navegar sobre el detalle de la modificación veremos el autor de dicha modificación 

y el momento exacto de la misma. 

 

2.4. Contabilizar un doc. Preliminar: 

El objetivo final de todo documento preliminar es acabar siendo un documento con efectos 

sobre la contabilidad financiera.  

Para ello debemos proceder a su contabilización efectiva: 
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Seleccionaremos un documento, teniendo disponible una lista de documentos preliminares que 

cumplen los criterios que especifiquemos:  

 

Tras visualizar el documento, y comprobar que es correcto ejecutaremos la contabilización del 

documento que seleccionemos pulsando el botón entonces aparece un mensaje del sistema 

informando de la operación realizada. 

 

2.5. Borrar un doc. Preliminar: 

Si un documento preliminar no debe ser contabilizado, ni ahora ni en ningún momento en el 

futuro, lo más correcto, es eliminarlo para que no se produzca su contabilización accidental.  

Para ello podemos proceder a su borrado, esta operación se realiza desde esta misma opción 

anteriormente explicada del menú de contabilidad general. 



Contabilidad Financiera. 

 
Tratamiento de Documentos Preliminares 

 

© 2021. Todos los derechos reservados. 
12 

 

Utilizamos de nuevo la funcionalidad de seleccionar el documento de una lista de aciertos: 

 

Seleccionamos el documento y durante su visualización procedemos a su borrado: 

 

El sistema nos devolverá un mensaje de advertencia de la operación que vamos a realizar. 
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Si damos la respuesta afirmativa borraremos el documento: 

 

 

 


