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1. Introduccion

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. Modificacion del documento preliminar

Cuando ya tenemos registrado un documento preliminar (Creado), lo habitual es que se
complete la informacidon y se corrijan aquellos datos incorrectamente registrados en el

documento.

Para ello accederemos desde el menu de Contabilidad General:

~ [ Contabilidad General

» [ Datos Maestros

» [ contabilizacion

» [ Anticipo Acreedor

» [ Compensar

» [ Fianzas

* [== Documento

+ ) FB02 - Modificar

FBO9 - Modificar posicién
FBO3 - Visualizar

~ [E= Documentos preliminares
+ €27 FBVO - Contab./borrar

- & FBV3 - Visualizar
+ &7 FBV4 - Modificar cabecera
+ &7 FBVS - Visualizar modificaciones

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

tratar.

Modificar documento preliminar: acceso

[ifi] Lista documentos ¢ Opciones tratamiento

Clave p.entrada preliminar
Sociedad I—JCCH—F

L= o
N° documento

Ejercicio 2020
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Si no conocemos el cddigo del documento que queremos tratar, podemos localizarlo por

diferentes criterios de busqueda, disponibles en el sistema:

Modificar docs. preliminares: Lista
AEFP e FAEATXTETHEH E 9@ adVerficar [i]

H. Sta SoDe Soc. N°documento Afo

E ]JCCM JCCM 10000004 2020

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

inicialmente aparecen las posiciones del documento:

[ .| Modificar documento prelimina: Resumen

*&Moneda [ Entradarépida [il Impuestos ¥ Mod.mput & Cabecera de documento & Verificar

Fecha documento 12.01.2020 Clase SA Sociedad JCCM

Fecha contab. 12.01.2020|  Periodo i Moneda EUR

Ne documento 10000004 Ejercicio 2020 Fe.conversién 12.01.2020
Referencia C| ! Div.interloc.

Txt.cab.doc. TEXTO DE CABECERA sten te

() 1)) (& L () E]

Pos. CT ...|Cuenta Div. Importe
1 40 S 55400019 10,00
2 50 H 55400010 10,00-

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

disponibles para modificacion son todos:

' .| Modificar documento prelimina:Modificar Posicion de cta.mayor

A &) (3 Dfenradardpida  [ilimpuestos & Otrosdatos 17 Moddmput &7 Verificar
Cuenta de mayor 55400010 | C.P.A. ING. FTES. APLIC. TASAS DIRECCION DE OBRAS
Sociedad JCCH | Junta Castilla-La Mancha

Posicién 2 / Contab.Haber / 50
Importe 10,00 EuR
Cale.impuestos

Centro de coste

Fondo

Centro gestor FosFre E/QOFER-90-1

Doc.presup. rl p = Més |
vence el ; '

Asignacidn ESO6660634H

Texto TEXTO DE POSICION 2 cambic E@_ TLéxpl.

Posicidn de documents sigulenta
ChvCont Cuenta Ind.CME CiMoy Soc.nueva

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

-
podremos salvarlas pulsando el botén sin que esto suponga que el documento haya sido

efectivamente contabilizado, sino que continda siendo un documento preliminar.

El doc.preliminar 10000004 JCCM ha sido modificado.
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Podemos afiadir mas posiciones en la zona de “Otra posicién de documento” en el caso que nos

faltara afiadir alguna linea para poder cuadrar el asiento o si el asiento finalmente contara con

mas posiciones.
Veamos el siguiente ejemplo:

Modificar documento prelimina: Resumen

tEMoneda [ Entrada rdpida  [LlImpuestos % Mod.Imput & Cabecera documento &b Verificar

Fecha documento  |31.05.2021 Clase

B Sociedad JCOCM
Fecha contab. 10.06.2021 Periodo [ Moneda EUR
N2 documento 10000082 Ejercicio 2021| Fe.conversidn 31.05.2021
"
Referencia Div.interloc.
— =l -
Txt.cab.doc. Existen textos O
K[&]FR)E[FL) (EL ) (2 J& J=EL) D) (@]
Po... CT Dy Cuenta Div. Importe
1 40 5 10001000 100,00
2 50 H 10001000 500,00-
Otra pos. a,00 Saldo 400,00~ EUR
[ Otra posicion de documento
ChCont | |Cuenta Ind.CME | | ClMov | Soc.nueva
Otra pos. Q,00 Saldo 400,00- EUR
0tra posicion de documento
— = S — — — —
ChCont |40 Cuenta Llﬂﬂﬂlﬂﬂﬂ _Ii.CME CMov Soc.nueva
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Modificar documento prelimina

o a [3 7 Entrada rapida mlmpuestos

Cuenta de mayor 10001000

Sociedad JCCM Junta Castille-La Mancha

Posicidn 3 / Contab.Debe / 40
Taoo
=

=
Importe EUR
=
Fondo

Centro de coste

Centro gestor

Doc.presup.

PosPre

:Registrar Posicion de cta.mayor

& Otros datos

Vence el

Asignacion
Texto

Posicidn de documento siguiente

E¥ Mod.Imput &t Verificar

APORTACION PATRIMONIAL DINERARIA

[E3

Mas |

|@a Txt.expl. |

ChvCont

Cuenta

Ind.CME

ClMov Soc.nueva

Simulamos y vemos que el asiento ya estd cuadrado:

Modiificar documento prelimina: Resumen

rEmoneda Entradardpida [ilImpuestos 5 Mod.Imput & Cabecera documento &0 Verifi
Fecha documento |31.05.2021 Clase Sk Sociedad JCCM
Fecha contab. 10.06.2021 Periodo € Moneda EUR
M® documento looooogz2 Biercicio 2021 Fe.conversidn 31.05.2021

Iy 1
Referencia I_| ! Div.interloc.
Txt.cab.doc. Existen textos ] Entr.netos []
Posiciones
Pos CT Div. N® cta. — Denominac.. —-—-————- IVE—————- Cuocta- Importe
00l 40 10001000 LPORT.PATRE.DINERRRIR 100, 00
ao2 50 10001000 LPORT.PATE.DINERRRIR 200, 00-
003 40 10001000 LPORT.PATE.DINEERRIR 400,00
D 500,00 H 500,00 Pos 3 0,00
Otra posicidn de documento
CheCont Cuenta Ind.CME ClMaov Soc.nueva
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Y si ya esta correcto, contabilizamos.

El doc.prelirminar 10000082 1CCM ha sido modificado.

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

Otra de las posibilidades que ofrece el sistema, es la realizacién de modificaciones de los datos
de la cabecera del documento preliminar que en la transaccidn anterior no estaban a nuestra

disposicion para su modificacion.
Para ello accederemos por el menu de contabilidad general.

~ [*= Contabilidad General
» [ Datos Maestros
» [ contabilizacién
v [ Anticipo Acreedor
v 3 Compensar
» [ Fianzas
~ [©5 Documento
- 7 FBO2 - Modificar
- & FBOY - Modificar posicién
« 2 FBO3 - Visualizar
E]ﬁ FB04 - Visualizar modificaciones
t1,1 FBRA - Anular compensacion
+ ) FBOS - Anulacién individual
- ) F.80 - Anulacién en masa
¥ [== Documentos preliminares
« &2 FBVO - Contab./borrar
+ 2 FBV2 - Modificar
» @2 FBV3 - Visualizar
» 57 FBV4 - Modificar cabecera|
« &3 FBVS - Visualizar modificaciones

En una pantalla similar a la que hemos utilizado en la transaccidon anterior y con la misma
funcionalidad de seleccionar de una lista, podremos localizar el documento cuyos datos de

cabecera necesitamos modificar:

© 2021. Todos los derechos reservados.
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[ .| Modif. documento preliminar (:Modificar Cab.documento

Datos generales

N® documento 10000004 Clase zﬁﬂ::ﬂ Sodedad L JCCH

Fecha documento | Moneda/T/C EUR

Fecha contab. Fe.conversién 12.01.2020
Referencia Periodo 1
Txt.cab.doc. | TEXTO DE CABECERA Ejercicio 20z
Div.interloc. Ind.concaten.

Datos de entrada Control de workflow

Cdd.transaccidn FBO1 ; [CJLiber.necesaria Via liberacién

Autor lcusooz | [Jooc. complet Niv.liberacién 0
Registrado el 12.01.2020 ]

Hora de entr. 10:36:41

Modificado el 16.01.2020]

Op.referencia BEPF Datos tarjetas pago

Clv.referencia 0010000004JCCM2020 Clase tarjeta

+/|Moneda doc. NO tarj.

Podremos modificar los datos descriptivos de la cabecera de documento contable, como el texto
de cabecera de documento, la fecha de contabilizacidn y otros campos descriptivos como la

referencia.

Incluso podemos modificar la clase de documento contable que utilizamos para la operacion,
Una vez finalicemos las modificaciones en la cabecera, pasaremos a guardarlas en el documento

preliminar.

2.3. Visualizacion de modificaciones del doc. Preliminar:

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

incluido en un documento preliminar. Para ello utilizaremos la opcién de menu:

~ [= Contabilidad General

+ 7] Datos Maestros

+ [ contabilizacién

» [ Anticipo Acreedor

» [ Compensar

» [ Fianzas

¥ [F5 Documento

- ) FB02 - Modificar

) FBO9 - Modificar posicién
&2 FBO3 - Visualizar
€2 FB04 - Visualizar modificaciones
) FBRA - Anular compensacién
'T] FBOS - Anulacion individual

€ F.80 - Anulacién en masa

.

* |~ Documentos preliminares

€7 FBVO - Contab./borrar

&2 FBV2 - Modificar

+ &2 FBV3 - Visualizar

+ € FBV4 - Modificar cabecera

. :?.'1a FBVS - Visualizar mod'rﬁcacioneﬂ
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Vuelve a aparecer en este caso la posibilidad de seleccion de los documentos preliminares
registrados en el sistema que se utiliza para su modificacion, 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 creacién:

Docum.preliminar : Cpos.modificados
& Modificaciones (todas) Entradas  Entr.borradas  Nombras campo

Doc. 0010000004 Sociedad JCCM Ej. 2020

Cpo.

Texto

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.

Docum.preliminar : Resumen

& Campos modificados  Entradas  Entr.borradas  Nombres campo

Doc. 0010000004 Sociedad JCCM Ej. 2020

Fecha Cpo. Nuevo Ant.

16.01.20 [Texto TEXTO DE POSICION 2 cambio TEXTO DE POSICION 2

Sivolvemos a navegar sobre el detalle de la modificacion veremos el autor de dicha modificacion

y el momento exacto de la misma.

[ Detalle

Detall.

Fecha 16.01.2020

Hora 15:00:36

Usuario CUso02

Cpo. Texto ( VBSEG-SGTIXT )
De TEXTO DE POSICION 2
R o TEXTO DE POSICION 2 cambio
Modific.en Apunte cont. 002

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 contabilizacién efectiva:

© 2021. Todos los derechos reservados.
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~ [ Contabilidad General

+ [ patos Maestros

+ [ contabilizacién

+ [ Anticipo Acreedor

+ [ compensar

* [ Fianzas

~ [ Documento
+ & FBO2 - Modificar
+ & FB09 - Modificar posicién
+ & FBO3 - Visualizar
+ £7 FBO4 - Visualizar modificaciones
- £ FBRA - Anular compensacion
+ & FBOS - Anulacién individual
» 7 F.80 - Anulacién en masa
~ [£= Documentos preliminares

[ Fg

X FBV2 - Modificar
+ &2 FBV3 - Visualizar

+ () FBV4 - Modificar cabecera

+ £ FBVS - Visualizar modificaciones

Seleccionaremos un documento, teniendo disponible una lista de documentos preliminares que

cumplen los criterios que especifiquemos:

Contab. documento preliminar: acceso

Lista documentos & Opciones tratamiento

Clave p.entrada preliminar

X T i
Sociedad LJCCH le
N° documento 10000004
Ejercicio 2020

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

]
documento que seleccionemos pulsando el botén entonces aparece un mensaje del sistema

informando de la operacidn realizada.

.| Visualizar log
() & Informacién técnica  [i]

EEREFL E L L) (=)d I3 JE @o]@0]Ad@:]

Tipo Soc.  N° documento Afio Texto de mensaje
[E 1ccm 10000004 2020 Doc.10000004 se contabilizo en sociedad JCCM

2.5. Borrar un doc. Preliminar:

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

futuro, lo mas correcto, es eliminarlo para que no se produzca su contabilizacién accidental.

Para ello podemos proceder a su borrado, esta operacidn se realiza desde esta misma opcion

anteriormente explicada del menu de contabilidad general.

© 2021. Todos los derechos reservados.
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~ [~ Contabilidad General

» [ patos Maestros
» [ contabilizacién
» [ Anticipo Acreedor
» [ Compensar
» [ Fianzas
~ [£5 Documento
« € FBO2 - Modificar
« ) FB0Y - Modificar posicién
+ &) FBO3 - Visualizar
= f‘?—’ FB04 - Visualizar modificaciones
. @ FBRA - Anular compensacidn
+ & FBOB - Anulacion individual
+ &2 F.80 - Anulacién en masa
~ [== Documentos preliminares
- It FBVO - Contab./borrar|
+ £ FBV2 - Modificar
« &7 FBV3 - Visualizar
L @ FBV4 - Modificar cabecera
* @ FBVS - Visualizar modificaciones

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

Contabilizar docs. preliminares: Lista
AERFESEPAEATATME T E E 4@ | ad Verificar

f. Sta SoDe Soc. N°documento Afio

-

" Tcem JccM 10000006 2020

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

S N Y

L Clda

Fel
Fe
No|
Re
Txe

& (EEIEEFEL
Pos. CT ... Cuenta Div,
140 S 55400019
250 H 55400010

E:’, Doc. Tratar Pasar a

Presentacion preliminar

Verificar Shift+F6
Borrar

Completa Shift+F5
Reg.prelim. Shift+F4
Contabilizar Ctrl+s
Einalizar Shift+F3

Detalles  Opciones  Entorno  Sistema  Ayuda

B eace "E0 e®

mento prelim: Resumen

Impuestos < Cabecera de documento &% Verificar

— _ y
Clase SA Sociedad JccM
- Bl e —
Periodo 1 Moneda EUR
s o - [T
Ejercicio 2020  Fe.conversion 16.01.2020
—
Div.interloc.
=

remru oo wmoe ERA Existen textos [

IR t=/ i S e

Importe
100,00
100,00-

El sistema nos devolvera un mensaje de advertencia de la operacion que vamos a realizar.
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[ Borrar doc. preliminar

Se perderan los datos

@ ¢ Borrar doc. preliminar ?

o] —

Si damos la respuesta afirmativa borraremos el documento:

El doc.preliminar 10000006 JCCM 2020 ha sido borrado.
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