 GUIA DE REALIZACIÓN DE  APERTURA NUEVO DE EJERCICIO

CONTA 2000

En esta guía explicaremos paso a paso el procedimiento a seguir para realizar la apertura del siguiente ejercicio.

La base de datos del año precedente, en este caso la del año 2002 no desaparece, sino que copiamos los datos necesarios en una nueva para trabajar en el 2003. Este proceso copia los datos necesarios del año 2002 a la de 2003 sin tocar la de 2002. Es decir, la base de datos del año 2002 no se modifica. A partir de aquí podemos continuar nuestro trabajo con normalidad. CONTABILIZANDO DOCUMENTOS, o bien en la nueva empresa creada para el año 2003 o bien en la contabilidad del año 2002.

 En primer lugar y como medida precautoria hacemos copia de seguridad de los datos. SIN HABER HECHO COPIA DE SEGURIDAD NO SE PUEDE CONTINUAR.

En el programa de Contabilidad entramos en el menú CIERRE y seleccionamos la opción Apertura Nuevo Ejercicio.
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Al entrar en Apertura Nuevo Ejercicio, el programa muestra la siguiente pantalla:

En esta pantalla, debemos indicar el nombre que damos a la “Nueva” Empresa que vamos a utilizar para el año 2003. En el campo Nombre de la Empresa escribimos el nombre con que vamos a denominar nuestra empresa para este año. Hay que poner un nombre que diferencie claramente la empresa del 2003 con la del 2002 para evitar posibles confusiones al elegir en el menú ARCHIVO/EMPRESA en que empresa estamos trabajando. 

En el campo Nombre del Archivo tenemos que cambiar el nombre del fichero de la base de datos. Con esto creamos una nueva base de datos. Este nombre de fichero debe hacer referencia a la empresa y al año correspondiente y no tener más de ocho dígitos. Supongamos que la empresa con la que trabajamos en el año 2002 se llama “Contabilidad 2002” y el fichero de la base de datos se llama “DATCONT2.MDB”. Podemos poner por ejemplo en el campo Nombre de la Nueva Empresa: “Contabilidad 2003” y en el campo del Nombre del Nuevo Fichero: F:\OFFICE\DATOS\DATCONT3.MDB. 

Esta pantalla la podemos configurar con todas las opciones activadas o personalizarla según nuestras necesidades. A continuación explicaremos para que sirve cada una de las opciones que podemos Activar o desactivar marcando una x en su casilla correspondiente. 

Recordemos que la nueva base de datos es una copia de la base de datos del año 2002, pero nosotros podemos definir como queremos que sea esa copia. Estas son las opciones:

Lo primero que podemos elegir es que tipo de apertura de nueva empresa vamos a realizar por defecto viene marcada la de tipo Standard. Vamos a explicar que opciones contiene.

1. Borrar Presupuesto: Esta opción borra de la nueva base de datos los Presupuestos que tuviéramos asignados para el ejercicio del 2002. Si la dejamos sin marcar respetará los presupuestos que tuviéramos definidos.

2. Borrar Cambios de Divisas: Esta opción borra en la nueva base de datos todo el histórico de cambios de divisas que hayamos ido introduciendo.

3. Traspasar Acumulados Año Anterior como Ejercicio: Traspasa los acumulados del año anterior como ejercicio del año que indiquemos en este campo (tendremos que poner 2002).

4. Hacer Cont. Gral: Dentro del apartado para hacer Asiento de Apertura tenemos la opción de Hacer Asiento de la Contabilidad General, tenemos que definir con qué concepto contable (tendremos uno que se llame apertura) pulsando sobre la flecha situada a la izquierda de la marca de Hacer Cont. Gral y eligiendo el concepto que queremos utilizar del menú desplegable que nos aparecerá. Tenemos un campo situado a la derecha denominado Documento Cont. Gral. En el que pondremos en que documento vamos a hacer el Asiento de Apertura. Hay que tener en cuenta que el programa nos reserva el documento 1 y el 2 para hacer los asientos de apertura.

5. Hacer Cont. Priv.: Mismo caso que el anterior pero sólo si llevamos contabilidad B.

6. Comentario Asiento Apertura: Qué comentario queremos poner para el Asiento de Apertura.

7. Traspasar Apuntes con Fecha del Ejercicio Siguiente: Si tenemos apuntes con fecha del año siguiente, en este caso del 2003, si marcamos esta opción nos traspasará estos apuntes.

8. Conservar Nº de Documento: Si en la opción anterior le hemos dicho que sí, aquí podemos hacer que  esos apuntes conserven el mismo núm. de documento o no.

Una vez terminado este proceso, para trabajar en la base de datos de la nueva empresa que hemos creado, tenemos que entrar a ella por el Menú ARCHIVO/EMPRESA del programa de Contabilidad.

Conservar la Previsión de Pagos y Cobros.

Haremos la apertura del nuevo ejercicio marcando la opción de conservar la previsión de pagos y cobros cuando queramos traspasar al año nuevo aquellos apuntes de pagos que estén pendientes de vencer al final del año.

Al marcar la opción de conservar la previsión en el pie de la pantalla aparecerán nuevas opciones que explicaremos a continuación.

-Traspasar apuntes con fecha Vto>=que fecha inicio periodo contable de la nueva empresa.

Con esta opción el programa traspasará al año nuevo todos aquellos apuntes, de los grupos de cuentas que indiquemos mas abajo, cuya fecha de vencimiento tenga fecha del año siguiente.

Estos apuntes se traspasarán al mismo documento donde se traspase el asiento de apertura.

-Traspasar apuntes no punteados.
Con esta opción el programa traspasará, de los grupos de cuentas que indiquemos más abajo, todos los apuntes que estén sin puntear, es decir, aquellos apuntes que no tengan nada en el campo conciliado.

Estos apuntes se traspasarán al mismo documento donde se traspase el asiento de apertura.

-Grupos de cuentas controlar traspaso.

Aquí indicaremos a qué grupos de cuentas afectan las dos opciones anteriores.

 Cualquier cuenta que no esté incluida en estos grupos no se tendrá en cuenta al traspasar la previsión.

En este apartado pondremos tantos grupos de cuentas como necesitemos separados por comas.

-Traspasar apuntes con fecha del ejercicio siguiente y Conservar num. de documento: (Este punto está explicado anteriormente)

Traspasos posteriores:

Para hacer estos traspasos tenemos que tener copia de seguridad del año 2002 y del 2003.

Podemos encontrarnos en la situación de que después de haber hecho la apertura del ejercicio siguiente, todavía tenemos que hacer apuntes o modificar alguna cosa en el año 2002 (esto es bastante común), podremos entrar en la base de datos del ejercicio del 2002 y hacer la gestión que tuviéramos que hacer. 

Si hacemos alguna gestión nueva en el ejercicio del 2002 después de haber realizado la apertura del nuevo ejercicio, tendremos que repetir el proceso de Apertura de Nuevo Ejercicio del menú cierre pero seleccionando la opción Repetir sobre misma empresa:

NOTA: si no marcamos esta opción perderemos los datos que tengamos grabados en el 2003.
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Si hacemos el proceso de repetir sobre misma empresa, debemos de poner en los campos Nombre de la Empresa y Nombre del Fichero lo mismo que hayamos puesto la primera vez. Para hacer este proceso de nuevo hay que entrar previamente en la empresa del 2002. Es decir, hay que hacer el proceso desde la base de datos de la empresa del 2002.

RECOMENDACIÓN MUY IMPORTANTE

Puesto que la apertura de la contabilidad del nuevo año se puede hacer cuando se desee sin ningún tipo de inconveniente, le aconsejamos abra el nuevo ejercicio lo antes posible, evitando prisas de ultima hora.
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