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ALCANCE

Como leer este manual

Empresa, ejercicio y permisos
Antes de grabar, verifica la empresa y el ejercicio activos. El acceso a menus, series, diarios y acciones
depende de los médulos instalados y de los permisos asignados a cada usuario.

Capturas y ejemplos
Las imagenes corresponden a formularios del ERP preparados para documentacién con datos ficticios.

Los ejemplos de importes y referencias ilustran las comprobaciones de cada proceso. Pueden variar
respecto a las fechas o datos de la pantalla.

Identificacion de la instalacion

La edicion describe los procesos revisados en noviembre de 2026. Para identificar el software utilizado
por la empresa auditada, acompafa el manual con el nombre de la empresa, el periodo y la versién o
compilacién instalada durante ese periodo.

Qué se puede seguir en el ERP

La factura o el ticket registra la operacion. El asiento muestra su reflejo contable. El vencimiento planifica
el pago o el cobro, y la aplicacién refleja cuando y por cuanto se liquida. El extracto y los balances
permiten revisar el resultado acumulado.

=@ =]
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Empresa activa Bloguear
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Pantalla inicial y cinta de opciones - Formulario del ERP con datos ficticios

Centro de ayuda de ERTIA ERP
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Crear una factura de venta

Registra una venta directa o factura entregas que ya constan en el ERP.

Ventas > Mantenimiento de Facturas de Venta

01 Abre Facturas de Venta y da de alta el documento en la empresa y ejercicio correctos. Selecciona la
serie que corresponda a esa operacién y revisa la fecha.

02 Elige el cliente. Comprueba la direccion fiscal, el NIF y la forma de cobro propuesta.

03 Introduce articulos o conceptos, cantidades, precios y descuentos. Si la venta ya tiene albaranes,
incorpédralos desde su origen y revisa lo que queda por facturar.

04  Contrasta base, impuestos y total. Si intervienen varias entregas, comprueba que la seleccion
corresponde al mismo cliente y a los documentos que vas a facturar.

05  Guarda. Reabre la factura para comprobar su referencia y las entregas vinculadas. Usa la impresion o
el envio desde el documento guardado cuando proceda.

o6  Consulta Facturas Emitidas y, si el circuito genera el asiento, comprueba su referencia y los
vencimientos. Registra el cobro desde el circuito de tesoreria cuando se produzca.

Comprobar el resultado

Factura localizable por ejercicio, serie y nimero, con total y documentos de origen coherentes.
Comprueba el estado contable y el pendiente por separado.

Ejemplo ficticio

Dos unidades de un articulo ficticio a 60,00 € suman 120,00 € de base. Con un IVA de ejemplo del 21 %,

el total es 145,20 €.

o [=[=]=]
MANTENIMIENTO DE FACTURAS VENTA
F:Grabar F5: Cancelar F3:Borrar Imprimir Factura Imp. Bultos Agencia Recibis Cobro rapido Facturs Emitida Soporte Documental Consumos Trab. Cliente Asiento Afiadir Albaran Afiadir Pedido o
| i ] Sere = Nimero Factur: 0 |
General
- - ;
Cliente ‘ ‘ E () Impuesto Diferido (] Rectificacién (ABONO)
= Declarable en:
Tipo de Factura: ~ Comercial: DDI:' FechAlb: 13/03/2006 - CodAlbi | | |@ 347
0 119
Fechs: 13/03/2006  ~ Descripcién: [Aticule de demostracién | [Articute de demestraciq su e ped. | [FechRevi  13/03/2006  ~ Cod. Cont l:l O Mx0
O Condiciones de Pago: - Formas de Pago: - Transportista: - v
Detalle | Conceptos | OtrosDatos | DatesEDI | Cobrosy vencimientos Almacén: | |
5] Detalle =N
L | Alma.. | Aticulo Talla | Color Lote Deseripcin Cant. |Importe | Descuen...| Dto2 | Dto3 |Dto# | Dtos | Total Tipol
1 DE. ./DEMOODT | Emp.. Empresadeecje.. DEMO.. | Ariculo DEMO 1 1 1 1 1 1 1 1 1
1 DE. ||DEMO-02 [ ]Emp.. Empresadese.. DEMO.. ] Articulo DEMO 2 1 1 1 1 1 1 1 1
1 DE. [/ DEMO-003 || Emp.. Empresadeeje.. DEMO.. ] Articulo DEMO 3 1 1 1 1 1 1 1 1
il ] ] »
Des(uentu::l Dto P.P: I:l Portes: Re(avgus‘lzl Otros: l:l Obrar | | Lote] | ‘
) i | Total a Pagar: 0,00
| Ny

Mantenimiento de Facturas de Venta - Formulario del ERP con datos ficticios

Guia relacionada en el centro de ayuda
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02 / FACTURACION

Crear una factura de compra

Usa este circuito para conservar el vinculo entre la factura del proveedor y las recepciones.

Compras > Mantenimiento de Facturas Compra

01

02

03

04

05

Abre el mantenimiento de facturas de compra y selecciona el proveedor. Introduce su referencia de
factura y la fecha que consta en el original.

Incorpora los albaranes recibidos correspondientes. Para una entrada directa, usa el procedimiento
habilitado en la instalacion y verifica el efecto sobre almacén.

Contrasta lineas, unidades, descuentos, bases, tipos de IVA y total con el original. Comprueba que los
albaranes no se hayan facturado anteriormente.

Revisa condicién de pago, fecha de referencia y avisos. Guarda y vuelve a abrir el documento.

Si la integracién ha generado la factura recibida, consulta ese registro y revisa su asiento, previsiones
y soporte documental. Usa la referencia existente al completar el proceso.

Comprobar el resultado

La referencia externa identifica una sola factura del proveedor y la consulta permite seguir sus
documentos de origen. Comprueba la suma de los vencimientos.

Ejemplo ficticio
Los albaranes ficticios A-3810 y A-3811 corresponden a un Unico original por 360,00 €. Compara también
cantidades e impuestos de cada linea.

= (== =]

MANTENIMIENTO DE FACTURAS COMPRA

F4: Grabar F5: Cancelar F3: Bomar Imprimir Factura  Soperte Documental Afiadir Albarén  Afiadir Pedide  Facturas Recibidas  Asiento  Extacto  ESC: Salir
proviacre: [ | ‘ | Tipo de Dec: . Declarable en: Signo cta Provs
8 1347 © HABER (Cargo)
Fechadevengo: 02/11/2026 =  FechaReal 13/03/20068 ~ FechaRegistro: 07/04/2010 ~  Retenciones: v O s
- ) DEBE (Abone)
Namao: [ | Rés.Epect O s
() Condiciones de Pago: - |§| Formas de Pago: M E Transportista: M |§|
Detalle | Conceptos | OtrosDatos | Pagos y vencimientos Dto: Aplicar a lineas Almacén: | |
Detalle ENNR
L. | Alma... | Articulo Talla | Color Lote | Descripeion kG Unidad | K... Cant. | Descuen... | Imperte  Tipol... | Total C.Cost | ¢
1 DE.. .| DEMO-001 ... Empr.. Empresadeeje.. DE.. | Articulo DEMO1 1 1 a1 1 1 1 1 DEMO... &
1 DE. |.) DEMO-002 .. Empr.. Empresadegje.. DE.. [, Articulo DEMO2 1 1 1 1 1 1 1 DEMO... 4
1 DE. [.)DEMO-003 .| Empr.. Empresadegje.. DE. |..| Articulo DEMO 3 1 1 g1 1 1 1 1 DEMO... A
(] il | L
Descuentn:l:l Dto P.p: |:| Portes: l:| Recargos: | | otros: | | obra: | | Lote] |
s X rp. Dio: 0,00 0,00 e L)
mp.va: [ e o 0,00 0,00 otal a Pagar:

Mantenimiento de Facturas Compra - Formulario del ERP con datos ficticios

Guia relacionada en el centro de ayuda
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03 / FACTURACION

Contabilizar una factura de gasto

Registra el documento del acreedor en el circuito contable y prepara su vencimiento.

Contabilidad > Facturas Recibidas

01  Busca la referencia externa y el acreedor para comprobar si ya esta registrada. Da de alta la factura
recibida en el ejercicio y diario que corresponden.

02  Selecciona el acreedor y comprueba su subcuenta. Introduce nimero externo, fechas del original y
del registro, y la descripcion que permitira identificar el gasto.

03  Revisa la contrapartida que propone el ERP. Distribuye el gasto entre las cuentas o centros de coste
que correspondan y comprueba las bases y cuotas frente al original.

04 Verifica forma de pago y vencimientos. Guarda y comprueba el asiento asociado, las partidas del
acreedor y el estado en cartera.

o5 Adjunta el PDF original en Soporte Documental cuando proceda. Conserva el vinculo entre original,
factura recibida y asiento.
Comprobar el resultado

En el diario se identifica el asiento de la factura y su cuenta acreedora. El vencimiento conserva el importe
pendiente y la fecha pactada.

Ejemplo ficticio
Una factura ficticia de mantenimiento por 121,00 € incluye 100,00 € de base y 21,00 € de IVA en este
ejemplo. La cuenta aplicable depende del plan de la empresa.

MANTENIMIENTO DE FACTURAS RECIBIDAS

Fd: Grabar F3: Cancelar F3:Borrar Pagos Soporte Documental Asiente Extacto ESC: Salir

| e e OO

Proveedor Tipo de Factura

Declarable en:

Proveedor/Acreedor: |1 ‘ D [ 100.0000001] Tipo de Documente: Signo cta Prov.:
Nombre: [ Acreedor de demostracién | Operscion de Retencion IRPF: . = S:; © HABER (Cargo)
O Dar por pagada Régimen Especial: 0 M340 O DEBE (Abono)

<

Datos generales VA - Sl Otros datos

Fecha Devengo Va: 02/11/2026 *  Nimero: Fechs Reg. Contable:  02/11/2026 ~  Fechareal Fact: 02/11/2026 -
Descripcién: [Articulo de demostracion ‘ Concepto: |Art|'(u|u de demostracion

Retencion Garantia: - @ cventa [ | |:| aplicar v sobre | | totsl | 0.00]

Ret. IRFP/Amrendto. v (@] eem [ ] |:| sobre | 0 total | 800 Clave 190 -

Contrapartidas y Bases B IVA por criterio de caja

.| Contrapartida Neto Tipo ... | B. Inversi... | C.Coste FechaVa... | Obr= Ml L. Dio... | ImpDt.. Base VA Imp.IVA Re. Imp.Re | Total B. Inversion
6290.0000001 DEMO-001  02/11/2026 DE:H 1 1 1 DE... 1 11 [=
6200.0000001 DEMO-002 02/11/2026 ° DE 1 1 1 DE.. 1 1 1 a
6290.0000001 DEMO-003 02/11/2026 - DEN 1 1 1 DE.. 1 1 1 o

000€ 000€  000€

Imp. Bruto: ]
Total a Pagar: m

Base Imp.:
Prevision de Pagos

Fecha F.Pago Efec. Comer./P. Dire... | Importe FechaVto. | Cta.Pagoal.. - |Mum.Pagaré |FechaValor | Pagado Centabili.. | C.Pago é
02/11/2026  Empresa de jem...  DEMO-001 1 02/11/2026  DEMO-001 1 02/11/2026 O =] O
02/11/2026 Empresa de gjem...  DEMO-002 1 02/11/2026 DEMO-002 1 02/11/2026 0| (] (5]

Datos de la factura de gasto - Formulario del ERP con datos ficticios

Guia relacionada en el centro de ayuda
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04 / COBROS Y PAGOS

Asignar y revisar vencimientos

El vencimiento indica cuando y por cuanto se espera pagar la deuda registrada.

Facturas Recibidas > Previsiones / Vencimientos

01 Abre la factura recibida y revisa importe pendiente, fecha base y forma de pago. Localiza las
previsiones ya creadas antes de afiadir una nueva.

02 Sila condicién de pago genera plazos, comprueba las fechas e importes que propone el ERP. Si el
acuerdo exige fraccionar, utiliza el alta o modificacion de previsiones que permita el estado de la
factura.

03  Comprueba beneficiario, fecha, importe y medio de pago de cada plazo. Si un efecto esta pagado,
remesado o vinculado a otra operacién, revisa primero esa relacion.

04  Guarda, vuelve a abrir y contrasta la cartera con la prevision de pagos. Investiga cualquier diferencia
con el saldo pendiente de la factura.

Comprobar el resultado

Los plazos abiertos suman el importe pendiente. El historico permite distinguir cada plazo del pago que
eventualmente lo liquida.

Ejemplo ficticio
Para una deuda de 360,00 €, dos plazos de 180,00 € representan dos fechas pactadas. La suma de ambos
debe coincidir con la deuda abierta.

MANTENIMIENTO DE LOS VENCIMIENTOS

Desde aqui podra afiadiry modificar los vencimientosy

N?Pago | Vencimiento Importe F.Pago

1 02/11/2026 1 Empresa de gjemplo 1

1 02/11/2026 1 Empresa de gjemplo 2

1 02/11/2026 1 Empresa de gjemplo 3
0

F2 : Aceptar ESC: Cancelar

Visor de vencimientos de compra - Formulario del ERP con datos ficticios

Guia relacionada en el centro de ayuda
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05 / COBROS Y PAGOS

Registrar un cobro completo o parcial

Aplica el importe recibido a la factura o vencimiento al que corresponde.

Tesoreria > Facturas emitidas / Cobros

o1  Localiza la factura por cliente, ejercicio, serie y niUmero. Confirma el saldo pendiente y los cobros o
remesas ya asociados.

02  Abre el registro de cobros, selecciona el vencimiento si corresponde e indica fecha, importe y medio
o cuenta de cobro.

03  Guarda la aplicacion por el importe recibido. Revisa el asiento si la configuracion del ERP lo genera en
este paso.

04 Vuelve a la factura y a pendientes de cobro. Comprueba el importe aplicado, el saldo restante y el
vinculo con la operacion bancaria o de caja.
Comprobar el resultado

La suma de cobros aplicados y saldo pendiente concilia con el total de la factura, teniendo en cuenta
ajustes que ya consten en el ERP.

Ejemplo ficticio
Para una factura de 145,20 € con un cobro de 100,00 €, quedan 45,20 € pendientes.

Cobro de factura de venta

Registra el importe recibido y la cuenta de destino de esta factura.

Datos del cobro

Pendiente de cobro:
Ejercicio | Serie

Fecha de cobro Importe a cobrar Forma de pag| 1 1 1@

01/ 1 1
13/03/2006 - <[

Cuenta de cobro

Concepto

|Art|'cu\o de demostracion |

Observaciones

|Ejemplu ficticio para documentacion |

F4: Aceptar Esc: Cancelar

Registro del cobro - Formulario del ERP con datos ficticios

Guia relacionada en el centro de ayuda

ERTIA SOLUCIONES INFORMATICAS / NOVIEMBRE 2026 08


https://help.ertia.net/help/articles/erp-cobros

ERTIA ERP MANUAL DE INSTRUCCIONES / AUDITORIA 2026

06 / COBROS Y PAGOS

Registrar el pago de una factura recibida

Registra la salida de dinero y comprueba su aplicacion a la deuda.

Tesoreria > Facturas recibidas / Pagos

01 Localiza la factura recibida y su vencimiento. Confirma que el movimiento corresponde al mismo
proveedor y que sigue pendiente.

02 Indica fecha efectiva, medio o cuenta de pago e importe realmente pagado. Comprueba el saldo
antes de guardar, especialmente si el pago es parcial.

03  Reabre la factura y consulta pagos y previsiones. Si se genera asiento, contrasta cuenta, fecha e
importe con el justificante.

04 Siel pago se ha registrado desde el banco o una remesa, comprueba ese registro antes de
introducirlo de nuevo.

Comprobar el resultado
El vencimiento refleja lo pagado y el saldo pendiente. El justificante puede conciliarse con la aplicacion al
proveedor.

Ejemplo ficticio
Si se paga el primer plazo de 180,00 € de una deuda de 360,00 €, el segundo plazo continda abierto por
180,00 €.

o [=[&]=]

MANTENIMIENTO DE LOS PAGOS DE LAS FACTURAS RECIBIDAS

Desde aqui podra afiadir y modificar las facturas recibidas

F& Muevo F5: Modificar F3: Borrar Soporte Documental Asiento  Remesas de pagos  ESC: Salir
Froveedar/Acreedor | | D [ Nombre | ‘ Buscar
Datos Factura Datos Pago =
° [ Pagados
Su Nmero Factura | || nePegare [ -
_ [CJ Mo Pagados
[ Fecha Desde:  13,03/2006 - 13/03/2006 - @ Fecha Desde: 13/03/2006 - 13/03/2006 - -
O ve iento Desde: 13/03/ - 13/03/2006 -~
Desde Importe [959995999599 | Hasta Imparte (359959989589 (E] Mencinienta Desde:(13/03/2006 () Na Contabilizados
Imprimir Pagaré
N. | CodPr.. | Nombre proveedar Mum. Factura | Fecha Num. Pagaré | Importe Efect. Comer./ P... | Vencimie.. | Cta.PagoalVto. | F.Pago
1 Empres... Empresa de gjemple 1 1 02/11/2026 1 1 DEMO-001 02/11/2026 DEMO-001 Empresz
1 Empres... Empresa de gjemplo 2 1 02/11/2026 1 1 DEMO-002 02/11/2026  DEMQ-002 Empresz
1 Empres... Empresa de gjemplo 3 1 02/11/2026 1 1 DEMOQ-003 02/11/2026 DEMO-003 Empresz
3 0
Imprimir Pagaré
MODO TEXTO
Saldo:
‘ o —

Registro del pago - Formulario del ERP con datos ficticios

Guia relacionada en el centro de ayuda
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07 / COBROS Y PAGOS

Preparar una remesa de cobros

Agrupa efectos de cobro y revisa el fichero en el formato pactado con el banco.

Remesar Cobros y Vencimientos > Remesas de Cobros

01 Abre Remesar Cobros y Vencimientos. Filtra por fechas y por vencimientos pendientes. Comprueba
en cada linea el cliente, la factura, el importe y el estado.

02 Comprueba el banco de destino y los datos bancarios y de mandato de los clientes cuando los
requiera el formato. Selecciona solo los efectos que pertenecen a esta remesa.

03  Con los efectos marcados, pulsa F2: Generar Remesa. Localiza la remesa en Remesas de Cobros y
revisa la fecha, la cuenta bancaria, el tipo de cuaderno y el total.

04  Desde el mantenimiento de remesas de venta, usa Grabar para generar el cuaderno cuando
corresponda. Contrasta total, nimero de efectos y referencias antes de presentarlo al banco.

05 Consulta después el estado, la aceptacion o devolucién vy, si se ha contabilizado, su asiento. Evita
presentar otra vez la remesa ante una duda sobre el resultado.

Comprobar el resultado
La remesa guardada conserva sus efectos y su total. La presentacion, la respuesta del banco y la
aplicacion contable se comprueban por separado.

Ejemplo ficticio
Tres efectos de 45,20 €, 80,00 € y 120,00 € forman una remesa de 245,20 €. La generacién del fichero
prepara el envio.

REMESAJE DE VENCIMIENTOS Y COBROS

ESC: Salir

Cliente: | | D I | FCobror . Cuadermo 19
- Cuzdemno 58
— Vencimientos — @ Solo vencimientos de facturas pendientes de cobro Cobros {] SinFactura
Desde Importe |-999989999 Hasta Importe |999989999999999 Desde Importe  |-9998999998 Hasta Importe |999989999389999
O FechaVenc. Desde: 10/11/2026 v hasta: 10/11/2026 ~ || O FechaCobro Desde: 1071172026 *  hasta 10/11/2026 -
8 Vencimiento Desde: 10/11/2026 v hasta: 10/11/2026 T || B  vencimiento Desde: 10/11/2026 v hasta 10/11/2026 v m

COBROS - VENCIMIENTOS

Vencimientos

Fecha Importe Vencimie... | F.Pago Cliente Ejercicio | Serie | Num Factura | Ant. | Anotacién

10/11/2026 1 10/11/2026  Empresa de ejempl... Empresa de ejemplo 1 1 1 1 a 1
10/11/2026 1 10/11/2026  Empresa de ejempl...  Empresa de ejemplo 2 1 1 1 a 1
10/11/2026 1 10/11/2026 ~ Empresa de ejempl... Empresa de ejemplo 3 1 1 1 @ 1
0
4] [ ] >
Fecha Importe Vencimie.. | F.Pago Cliente Ejercicio | Serie | Mum Factura Anot, | Observaciones
10/11/2026 1 10/11/2026  Empresa de gjempl... Empresa de gjemplo 1 1 1 1 o 1
101172026 1 10/11/2026  Empresa de ejempl... Empresa de gjemplo 2 1 1 1 @ i1
10172006 1 10/11/2026  Empresa de ejempl... Empresa de ejemplo 3 1 1 1 o 1
0
4] I ] 3

F2: Generar Remesa ‘ ‘ ESC: Cancelar

Seleccion de vencimientos y cobros - Formulario del ERP con datos ficticios

Guia relacionada en el centro de ayuda

ERTIA SOLUCIONES INFORMATICAS / NOVIEMBRE 2026 10


https://help.ertia.net/help/articles/erp-remesa-cobros

ERTIA ERP MANUAL DE INSTRUCCIONES / AUDITORIA 2026

07 / COBROS Y PAGOS

Consultar la remesa guardada

Contrasta banco, estado y efectos de la remesa. La imagen muestra el mantenimiento contable.
El cuaderno se genera desde el mantenimiento de remesas de venta.

o I

MANTENIMIENTO LAS REMESAS DE COBROS

Desde aqui podra afiadir y modificar las remesas de

F4: Mueve F3: Modificar F3: Borrar  Imprimir remesa Asiento  ESC: Salir

Datos Cobro
’VE Fecha Desde: 10/11/2026 + Hasta: 101172026 - Desde Importe: |-3333335533353 Hasta Importe: |399993555553

Buscar

REMESAS DE COBROS
N. | Observacicnes remesa Fecha Conta. Importe Cta. Cobro Rem... | Tot. Cobros
D.. -1 10/11/2026 1 DEMO-001 1
Do 1 10/11/2026 1 DEMO-002 1
Do 1 10/11/2026 1 DEMO-003 1
0

[ve)

Mantenimiento contable de remesas de cobros - Formulario del ERP con datos ficticios
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08 / CONTABILIDAD

Crear un asiento manual en el diario

Introduce un asiento manual para una operacidén que requiera registro directo en contabilidad.
Contabilidad > Diario / Asientos

o1 Comprueba que la operacién carece de asiento previo en el circuito de origen. Abre Asientos y
selecciona ejercicio, diario y fecha contable.

02 Da de alta el asiento, escribe un concepto que permita reconocer la operacion y afiade su referencia
documental.

03 Introduce una linea por subcuenta e indica el importe en Debe o Haber, con centro de coste si
corresponde. Revisa que la suma del Debe sea igual a la del Haber.

04  Guarday localiza el asiento en Diario por ejercicio, diario y numero. Comprueba las lineas y consulta
las subcuentas en Extracto de Cuentas.

Comprobar el resultado
El asiento tiene referencia propia, esta cuadrado y aparece tanto en el diario como en las subcuentas

afectadas.

Ejemplo ficticio
Un traspaso interno ficticio de 250,00 € carga 250,00 € en la cuenta de destino y abona 250,00 € en la de

origen.

) (= [@][=]

MANTENIMIENTO DE ASIENTOS

F4: Grabar F3: Cancelar F3:Borrar Soporte Documental Duplicar asiente  Imprimir asiente  Liberar asiento  ESC: Salir

Diario: |:|
Num.Documente I

ASIENTO

Fecha Asiento:  13/03/2006 - D Fecha Valor:  13/03/2006 M D Ultima Modificacién: |13/03/2006
Descripcidn: |Art\':u|o de demostracién ‘

Apuntes . .
Lin... | Fecha Subcuenta Debe Haber F. Valor Concepto Puntea... | C. Coste Obra | Capitulo | Subca
1 02/11/2026  DEMO-001 1 1 02/11/2026  Articulo DEMO 1 o DEMO-001 DEM.. DEMO-.. DEMC
1 02/11/2026  DEMO-D02 1 1 02/11/2026 : Articulo DEMO 2 = DEMO-002 DEM.. DEMO-.. DEMC
1 02/11/2026  DEMO-003 1 1 02/11/2026  Articulo DEMO 3 o DEMO-003 DEM.. DEMOQ-.. DEMC
(| i 3

Cuenta | | Bdracto | Saldo: | | obra: | |
Total Asiento

Mantenimiento de asientos - Formulario del ERP con datos ficticios
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09 / CONTABILIDAD

Consultar un extracto de cuentas

Sigue los movimientos y el saldo de una subcuenta desde el asiento que originé cada apunte.

Contabilidad > Extracto de Cuentas

01 Abre Extracto de Cuentas, selecciona la subcuenta por codigo o nombre y comprueba el ejercicio
activo.

02 Fija el intervalo de fechas y aplica los filtros necesarios. Para una conciliacion, conserva el mismo
periodo y &mbito que en el otro listado.

03  Lee fecha, diario, documento, concepto, Debe, Haber y saldo. Si el saldo inicial es relevante,
comprueba el periodo anterior y los apuntes de apertura aplicables.

04  Abre el asiento del movimiento cuando esté disponible. Comprueba la contrapartida y el documento
de origen. Usa la salida disponible para conservar el extracto con sus filtros.

Comprobar el resultado
El saldo al corte concilia con el listado de referencia con el mismo periodo, subcuenta y criterio de
asientos especiales.

Ejemplo ficticio
Saldo inicial deudor ficticio de 300,00 €, cargo de 120,00 € y abono de 100,00 € dan un saldo deudor de
320,00 €.

] RAAVUD o [& 2]

Extracto de la cuenta

Doble estado

Cuenta Nombre P... | Ejercic... Dia.. | N° Doc. | Fecha Subeuenta Coneepto FechaValor | Contrapartida | Cta. Contrapartida
DEMO-00T  Empresa de ejemplo 1
DEMO-002  Empresa de ejemplo2
DEMO-003  Empresa de ejemplo 3

1 DE. 1 10/11/2026  DEMO-001 Articulo DEMO 1 1 1 11017208 1 Empresa de gjemplo 1
1 DE. 1 10/11/2026  DEMO-002 Articulo DEMO 2 1 1 11011206 1 Empresa de gjemplo 2
1 DE... 1 10/11/2026  DEMO-003 Articulo DEMO 3 1 1 110117208 1 Empresa de gemplo 3

==} =

4 I 3 0,00 000
0] Solo cuentas con movimientos en el periodo
B e [] [mprmi etacto | [ gher ocumentes (5op Dag. | D Ver Asento | [Eghtont. Asento | [(§Ver doc rlacionad | [ esc:sair

*funciona sobre el grid de extracto de cuenta

Movimientos y saldo de una subcuenta - Formulario del ERP con datos ficticios
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10 / CONTABILIDAD

Sacar balances y configurar los asientos
incluidos

Fija el objetivo y el corte antes de elegir el informe y activar sus casillas.

Contabilidad > Informes contables > Balances

01 Abre Balances de Sumas y Saldos para revisar movimientos y saldos por cuenta. Usa Balance de
Situacion para activo, pasivo y patrimonio, o el informe de explotacion / resultados para ingresos y
gastos.

02  Selecciona ejercicio, fechas, nivel de cuenta y los filtros de diario o ambito que ofrezca el informe. Si
comparas egjercicios, registra también los filtros y casillas del comparativo.

03  En Apertura, Regularizacion y Cierre, marca los tipos de asientos especiales que deban entrar en el
informe. Los apuntes solo se incluyen si existen y cumplen el ambito que aplica ese informe.

04  Genera la vista previa. Revisa totales y contrasta una cuenta de prueba con su extracto. Guarda el
informe junto con ejercicio, fecha de corte y casillas utilizadas.
Comprobar el resultado

El informe reproduce el criterio solicitado y puede explicarse con los movimientos de la cuenta. Si falta
saldo o aparece a cero, verifica el corte, el diario y los asientos especiales incluidos.

Ejemplo ficticio
Si un saldo inicial deudor de 1.000,00 € y movimientos netos de 300,00 € entran en el ambito, el saldo es
1.300,00 € antes del asiento que lo cancela al cierre.

a! [

FILTRO DE BALANCE DE SUMAS Y SALDOS
Periodo y cuentas
Periodo Cuentas
Dede. [or117208 - Desde Cuenta 000000000000 .
Hasta Cuerta 399393939500 | [
Hasta  10/11/2026 -
Rupturas de nivel
Rupturas que se mostraran: 8102 03 @4 05 06 0J7 O Os DOw @N
Filtros analiticos
Obra Centro de coste Pagina de inicio
L L '
Tipos de asiento
Periodo: [_| Apertura (] Regularizacién (] Cierre Mostrar apertura en columna separada
(J Incluir saldo anterior [ apertura [0 Regularizacion [ Cierre
Opciones de presentacién
() Modelo basico [] Mostrar acumulado  [[] Excluir cuentas con saldo 0

Filtro del balance de sumas y saldos - Formulario del ERP con datos ficticios
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10 / CONTABILIDAD

Casillas y criterios de corte

Apertura

Incluye los asientos de apertura del ejercicio dentro del &mbito aplicable. Para un saldo acumulado de
cuentas patrimoniales, incorporala si forma parte del corte. En Sumas y Saldos puede mostrarse separada
mediante Apertura en columna separada.

Regularizacion

Incluye los asientos que saldan ingresos y gastos y traspasan el resultado. Para leer el detalle de ingresos
y gastos del periodo, normalmente se deja fuera la regularizacion de fin de ejercicio. Los ajustes
ordinarios ya contabilizados siguen su propio tipo de asiento.

Cierre
Incluye el asiento de cierre de las cuentas patrimoniales. Para ver el saldo patrimonial previo a su
cancelacion suele dejarse fuera. Marcalo al comprobar el ciclo cerrado completo.

Tres cortes de referencia

Sumas y saldos previo a regularizacion y cierre: Apertura si, Regularizacion y Cierre fuera, si el objetivo
incluye saldos iniciales. Situacion antes del asiento de cierre: Apertura segun el corte, Regularizacién
segun el resultado y el modelo, Cierre fuera. Explotacidn del periodo: revisa ingresos y gastos ordinarios
sin incorporar su asiento de cancelacion. Confirma el criterio con quien solicito el listado.

= =]
BALANCES DE SITUACION
Obra: Departamento: Centro Coste:

\ L g \ g
Fecha:

0 Apertura
Desde 10/11/2026 M [ Regularizacién
0 Cieme
Hasta 10/11/2026 -
() Ocultar Cusrta

8 Adadi resutado del sjercicio (0 Qcultar Subcuentas

)

Filtro del balance de situacion - Formulario del ERP con datos ficticios

o (2]
CUENTAS DE EXPLOTACION

Obra: Centro Coste: Centro Coste Reparto:

[ 9 9 q

© MNomal O PorMeses O PorAios (O De centro de coste con REPARTO

Fecha:

=D s 7 O Mostrar solo a Nivel Maximo

Hasta 1071172026 ~ [ Mostrar solo a Nivel 4

Caneelar m

Filtro de cuentas de explotacion - Formulario del ERP con datos ficticios
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11 / EJERCICIO CONTABLE

Crear un ejercicio contable

Prepara el ejercicio donde se registraran los documentos y, si procede, la apertura.

Contabilidad > Ejercicios

o1 Comprueba la empresa activa y abre Ejercicios. Busca primero el cédigo para comprobar que todavia
no existe.

02 Introduce codigo, descripcidn, fecha de inicio y fecha de fin. Revisa las fechas de los ejercicios
contiguos y el periodo que sigue la empresa.

03  Comprueba que Cerrado y los bloqueos de documentos reflejan el estado que corresponde. Revisa
las opciones fiscales con el responsable de la empresa.

04  Pulsa F4: Grabar y vuelve a consultar el ejercicio. Seleccionalo desde el ERP y revisa series, diarios y
permisos antes de usarlo.

o5 Si el gjercicio recibira el asiento de apertura, créalo antes del cierre del anterior y comprueba la
apertura en su propio diario.
Comprobar el resultado

El ejercicio puede seleccionarse, muestra el intervalo correcto y admite las operaciones que
corresponden a su estado.

Ejemplo ficticio
Ejercicio ficticio 2027 con inicio el 01/01/2027 y fin el 31/12/2027, para una empresa cuyo ejercicio
coincide con el afo natural.

MANTENIMIENTO DE EJERCICIOS

Desde aqui podra dar de alta y modificar los gjercicios

Fd: Grabar F3: Cancelar F3: Borrar ESC: Salir

Codigo: I:‘
EJERCICIOS

Descripcion: |Arl iculo de demostracian |

Fecha Inicio:  10/11/2026 hd Fecha Fin: 10/11/2026 A Cemado
[ Bloguearla creacién de nuevos documentos [ | Bloquear la creacién de nuevos documentos en VENTAS
C

|_| Activar declaracion de VA de Ventanilla Unica 055

| Inscrito en registro de VA de caja

Fecha Inicio:  10/11/2026 bl Fecha Fin:  10/11/2026 -

Mantenimiento de ejercicios - Formulario del ERP con datos ficticios
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12 / EJERCICIO CONTABLE

Hacer el cierre del ejercicio

Prepara el cierre y comprueba los asientos en los dos ejercicios.

Contabilidad > Cierre/Apertura provisional o definitiva

01

02

03

04

05

06

Comprueba empresa y ejercicio, autoriza el proceso con el responsable contable y revisa el cuadre
del diario, las conciliaciones y los ajustes de cierre.

Genera los informes previos con los filtros acordados. Si vas a generar apertura, verifica que el
gjercicio siguiente existe y es el correcto.

Abre Cierre/Apertura provisional para una preparacién revisable, o Cierre/Apertura Definitiva cuando
corresponda formalizar el estado del gjercicio.

Revisa fecha, grupos a regularizar, renumeracién y opcion Sin apertura. Usa la fecha y grupos del
cierre acordado. Algunos rétulos internos pueden seguir mostrando «provisional».

Confirma el proceso y revisa los asientos de regularizacion y cierre del gjercicio, y el asiento de
apertura del siguiente cuando se haya generado.

Comprueba el estado en Ejercicios y los informes de control. Conserva las referencias de los asientos
y los criterios utilizados.

Comprobar el resultado

El resultado coincide con el modo elegido. En definitivo, verifica que el ejercicio figure cerrado y que la
apertura se encuentre en el siguiente si se pidié generarla.

Ejemplo ficticio

Cierre de ejemplo del ejercicio 2026 a 31/12/2026, con apertura a revisar en el ejercicio 2027.

MANTENIMIENTO DE CIERRE EJERCICIOS PROVISIONALES

Desde aqui podra realizar el cierre de los ejercicios provisionales. El ejercicio provisionalmente cerrado, puede
seguir recibiendo movimientos y ademas el proceso de cierre provisional puede realizarse cuantas veces sea
necesario.

CIERRE DE EJERCICIO PROVISIONAL

El cieme del ejercicio provisional realiza los siguientes pasos:
1. Comprobar que la Contabilidad estd cuadrada
2. Mustes. Cuentas que modifican el resultado contable de los Grupos indicados.
3. Calcular Impuesto de Sociedades.
4. Cieme Provisional del Ejercicio.

5. Traspaso de saldos al nuevo Eercicio.

Grupos a Cemar

@ Grupo 6

() Renumerar Asientos

[C) Realizar Cierme sin Apertura

Fecha cieme:  [31/12/2025 [~

Los Asientos de cieme usan el cddigo de diario 1

| Esc: Cancelar || F2: Generar Cieme

Cierre y apertura provisional - Formulario del ERP con datos ficticios
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13 / EJERCICIO CONTABLE

Anular el cierre de un ejercicio

La anulacion retira los asientos especiales generados por el cierre y puede afectar a dos
gjercicios.

Contabilidad > Anular Cierre/Apertura Provisional o Definitiva

01 Confirma la autorizacién y dispone de una copia recuperable. Identifica las referencias de
regularizacién, cierre y apertura, y conserva los informes que se hubieran entregado.

02 Selecciona la empresay el gjercicio que se cerré. Comprueba su estado en Ejercicios y revisa qué
apertura existe en el ejercicio siguiente.

03  Usa Anular Cierre/Apertura Provisional si el ejercicio sigue abierto y el cierre fue provisional. Usa
Anular Cierre/Apertura Definitiva cuando corresponda revertir un cierre definitivo.

04  Comprueba en ambos diarios qué asientos han desaparecido. En una anulacion definitiva, verifica
que el ejercicio ha vuelto a figurar abierto.

o5  Tras corregir los apuntes autorizados, repite las comprobaciones de cierre y genera de nuevo los
informes que deban sustituirse.

Comprobar el resultado
Se verifica la retirada de los asientos especiales del ejercicio y de la apertura del siguiente, si existia. El
estado del ejercicio refleja el tipo de anulacién.

Ejemplo ficticio
Si se anula el cierre 2026, revisa el diario 2026 y la apertura de 2027 antes de reanudar el trabajo.

MANTENIMIENTO DE EJERCICIOS

Desde aqui podra dar de alta y madificar las gjercicios

Fd: Grabar F3: Cancelar F3:Borrar ESC: Salir

Codigo: I:‘
EJERCICIOS

Descripcion: |;'-'-rt iculo de demostracion |

Fecha Inicio:  10/11/2026 hd Fecha Fin: 10/11,/2026 A Cerado
[ Bloguearla creacién de nuevos documentos | Bloguear la creacién de nuevos documentos en VENTAS
C

|_| Activar declaracion de VA de Ventanilla Unica 055

| Inscrito en registro de VA de caja

Fecha Inicio: 107112026 hd Fecha Fin: 10/11/2026 -

Mantenimiento de ejercicios - Formulario del ERP con datos ficticios
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14 / PUNTO DE VENTA

Configurar la tienda, la caja y el puesto
TPV

Completa la configuracion de la tienda y su caja antes de abrir un turno.

TPV > Gestion de Tiendas y Gestion de Cajas

01 En Gestion de Tiendas, da de alta codigo y nombre. Revisa direccion, centro de coste y, si procede,
serie de depositos y formato visual del ticket. Graba.

02  En Gestidn de Cajas, crea el cddigo de caja y vinculalo a la tienda. Revisa almacén, cliente de venta al
contado y vendedor cuando aplique.

03  Selecciona una serie simplificada valida y disponible para el usuario. Comprueba la numeracion,
medios de cobro y configuracién de impresion del puesto.

04  Abre el gestor de tickets con la tienda y caja asignadas, selecciona el turno y registra el efectivo inicial
mediante Apertura de Caja cuando se solicite.

o5  Comprueba que la caja, el almacén y la serie que muestra el puesto son los esperados y que la
impresora corresponde a ese mostrador.

Comprobar el resultado
La caja aparece vinculada a la tienda y se abre el turno con la configuracion prevista. Comprueba el
resultado con una prueba en entorno de demostracion.

Ejemplo ficticio
Tienda ficticia DEMOOT1, caja CO1y turno de mafana. El fondo inicial es 50,00 € de ejemplo.

w [22]

MANTENIMIENTO DE TIENDAS

Desde agui podremos dar de alta las Tiendas que vamos a gestionar.

F4: Grabar F3: Cancelar F3: Borrar ESC: Salir
@ D
Datos de la tienda

Nombre: | |

Direccidn |Ca||e de Ejemplo, 1 | CP: | |

Provincia: | | Poblacion |Localidad de ejemplo |

s | []
C Coste: l:l |:| Serie Depositos: I

Formato visual ticket: -

(O Pemitir modfficar el total del ticket y recalcular el precio unitario

|_| Permitir generar un presupuesto al cobrar un ticket

Mantenimiento de tiendas - Formulario del ERP con datos ficticios
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14 / PUNTO DE VENTA

Caja y apertura del turno

Comprueba los datos de caja y la serie simplificada antes de abrir el turno con su fondo inicial.

MANTENIMIENTO DE CAJAS

desde aqui gestionaremos las de venta en cada Tienda

F& Grabar F3: Cancelar F3: Borrar ESC: Salir
‘ Codigo: |:| ‘
Datos de la Caja

Nombre: [ |
Tends: [ ][]
erte: [ [ ]

mmacen: [ ][]

Vendedor: [ ][]

Provesdor: [ |||

Ticket

Serie w

Vale

T Regalo
Motas:

\Atticulo de demostracion

) Pemitir abrir la ficha del articulo desde el TPV (F6)

CONFIGURAR CAJON DE MONEDAS - NO CONFIGURADO

Mantenimiento de cajas - Formulario del ERP con datos ficticios

ag'

£

APERTURA DE CAJA

Registro del importe inicial de caja para la tienda, caja y turno act

Buscar F4 Guardar F5 Cancelar F3 Borrar ESC Salir

Fecha 10/11/2026 - Tienda I:l Caja I:l Turno -

Datos de la apertura de caja

Importe

Apertura de caja - Formulario del ERP con datos ficticios
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15 / PUNTO DE VENTA

Hacer y cobrar un ticket

Registra una venta de mostrador con la caja y el turno abiertos.

TPV > Gestor de tickets

o1 Comprueba la tienda, caja, turno y vendedor activos. Si el ERP pide apertura, registra antes el fondo
inicial de caja.

02  Afade los articulos por cédigo, busqueda o lector. Revisa unidades, precios, descuentos, impuestos y
total antes de pasar al cobro.

03  Abre el cobro y selecciona el medio. Si es efectivo, revisa entregado y cambio. Si divides el pago,
verifica que el total aplicado coincide con el ticket.

04  Confirma el cobro una vez y revisa la referencia del ticket y su impresion. Si falla la impresion, busca
el ticket en el visor antes de repetir la venta.

05

Consulta el ticket, sus medios de cobro y su presencia en los totales del turno. Usa la reimpresién del
documento existente cuando corresponda.

Comprobar el resultado

El ticket esta identificado por su referencia y figura en el visor y en la caja con el total cobrado.

Ejemplo ficticio

Un ticket ficticio de 17,80 € pagado con 20,00 € en efectivo produce un cambio de 2,20 €.

GESTOR DE TICKETS
Terminal POS para venta, revision y ges

tion agil del ticket,

TIENDA X
TICKET Ne
M Almacén:
120000 CJ
3 0,00 €

L Articulo Lote Descripcion Cant.  Descu. Importe | Total Color Talla P.Espe
1 DEMO-001 ... DE.. _ Articulo DEMO 1 1 1 1 1 Empresa de.. Empresa de. (=] TOTAL DEL TICKET
1 DEMO-002 w DE.. |.. Articulo DEMO 2 1 1 1 1 Empresa de.. Empresa de. a 0 00 €
1 DEMO-003 w DE.. |.. Articulo DEMO 3 1 1 1 1 Empresa de.. Empresa de. a 1]

'COBRAR (F4)

DEJAR VER
ESPERA ESPERAS

REINICIAR DEVOLUCION

RECOGER
DEPOSITO el

TICKET E/S
CREDITO CAIA

CONSULTA ESTADO
PRECIOS STOCK

STOCK /
i TRASPASOS

ABRIR CAJON (CTRL+J)

Gestor de tickets - Formulario del ERP con datos ficticios
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15 / PUNTO DE VENTA

Confirmar el cobro del ticket

Comprueba el medio de pago y el total aplicado. Si ya existe un ticket guardado y solo fall6 el
papel, usa el visor para reimprimir.

Datos del ticket y reparto del cobro Salida del ticket

Total Ticket X'XX EU R

TICKET (F4)
Fecha Ticket: 10/11/2026 h Descuento: DI % Imp. dto.: I:I B Emitir como ticket regalo
TOTAL A COBRAR X, XX EUR
Entrega cliente
tewve: [ || | SIN IMPRESION (F3)

Transferencia: |:| Cambio:
ALBARAN (F6)
edsys no disponible.

CANCELAR (ESC)

Pantalla de cobro del ticket - Formulario del ERP con datos ficticios

Guia relacionada en el centro de ayuda

ERTIA SOLUCIONES INFORMATICAS / NOVIEMBRE 2026 22


https://help.ertia.net/help/articles/erp-tpv-emitir-ticket

ERTIA ERP MANUAL DE INSTRUCCIONES / AUDITORIA 2026

16 / PUNTO DE VENTA

Configurar el formato impreso del ticket

Ajusta la plantilla a la impresora y al ancho de papel del puesto.

TPV > Formato de tickets / Gestion de Tiendas

01 Abre el editor Formato de Tickets. Identifica la plantilla que utiliza la tienda y guarda una copia de
referencia de la configuracién antes de modificarla.

02  Elige el niUmero de columnas adecuado al papel y a la fuente de la impresora. Configura cabecera,
lineas de articulos, totales y pie.

03  Usa los campos de la plantilla para identificar empresa, fecha, serie, nUmero e importes segun
corresponda. Comprueba que las descripciones largas no ocultan valores.

04 Graba la plantilla y selecciénala en Formato visual ticket de la ficha de tienda cuando corresponda.
Revisa la impresora y el formato utilizado en ese puesto.

05  Prueba la salida con datos ficticios, articulos de descripcion larga y distintos medios de pago. Revisa
margenes, caracteres, salto de lineas y totales en el papel.
Comprobar el resultado

Una prueba en el dispositivo previsto reproduce los datos completos y la tienda utiliza la plantilla que se
acaba de verificar.

Ejemplo ficticio

Empieza por 40 columnas si es la capacidad del dispositivo de ejemplo y ajusta el ancho tras revisar la

. . s
Logo o imagen opcional
Configuracion T
general
Nombre del formato “
[prticulo de demostracion |
Cabecera
- ] -
[ Imprimir codigo de barras en el pie
Campos disponibles
CANT; 04 Subtitulos | o |
ARTI;25
PuP ;08
FECH;15
VEND;25
FPAG;20
can;03
NTIC;18
SUBT ;88
Tua 308 )
T Cabecera de articulos | o |
RECT;08
CAMB;88
NVAL;1@
DESC;08
DT0L305
DESN;89
ACRE;8
TTAR;E
CoL03E Lineas de articulos (una por cada artieulo del ticket) | o |
TALL;8
SCoD;1e
RIVA;20
PPAG; 20
Insertar campo seleccionado
................. —r—

Editor de la plantilla de impresién - Formulario del ERP con datos ficticios
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17 / PROCESOS ADICIONALES

Contabilizar una factura por OCR

Extrae una propuesta del PDF, revisala y confirma la contabilizacion en el ERP.

ERTIA OCR - Facturas de proveedor

01 Pulsa Examinar, elige la carpeta y usa Cargar PDFs. Marca los originales y pulsa Procesar
seleccionadas con el tipo de documento correspondiente.

02  Abre Ver detalle y Abrir PDF original. Contrasta proveedor, referencia, fechas, lineas, bases, cuotas e
importes. Resuelve las incidencias con el original.

03  Para compras con albaranes, verifica el proveedor y selecciona la agrupacién que coincide con las
recepciones. Revisa lineas, referencias, avisos, lotes y series cuando existan.

04  Confirma la revision y pulsa Guardar revision, o Guardar revision y albaranes cuando aplique. En la
bandeja, selecciona el registro revisado y pulsa Contabilizar seleccionadas.

o5  Comprueba el resultado en la factura recibida y en el diario. Revisa el estado PDF documental y
recupera el original desde el soporte documental de la factura, grupo FARE.

o6 Siya hay factura o asiento y queda pendiente el PDF, resuelve el archivo en el mismo proceso
mediante Archivar PDF.

Comprobar el resultado
El registro de OCR, la factura, el asiento y el PDF original se pueden localizar y relacionar. La revisién
guardada precede a la contabilizacién.

Ejemplo ficticio
Dos albaranes sintéticos suman 360,00 €. Aunque el total coincida, revisa cualquier referencia de
fabricante sin contrastar.

o [=[=]2]

roveedor dela factura

1 - PROVEEDOR SINTETICO N - BE7654326 v Resultado v Albaranes v

Coincide con avisos. 2026/A/3810 + 2026/A/3811

Datos contrastados y avisos

Desde
01/08/2026 [Ehd ]
Concepo 7 Detalle v
Hasta
B~

AvisosLinea 1 eferencia de fabricante FAB-O7 sin catdlogo en el ERP;no contrastada, Artculo identiicado porla
fvize , e con el PDF

30/10/2026 eferen

Documento 2026/A/3810. ALB-QA-100+ 28/10/2026. 242,00 EUR

eedor 0007-A.

He comprobado que ls moneda contable de
< EUR.

Linea Line 1 Articulo 3801 - 0007-A 2 UD x 100 - Base 200,00 - VA21%
Trezabilidad Veriantes: / / - Almacén 1
Buscary comparar albaranes
Trezabilidad Lote LT-QA-A- Cantidad 2 - Caducidad 31/12/2028
Trezabilidad Series: SN-QA-0001, SN-QA-0002

Documento 2026/A/3811- ALB-QA-101- 29/10/2026- 118,00 EUR

‘Agrupacién encontrada con datos sin contrastar. Lea los avisos y revise el PDF antes de guardar su aceptacion

8 He contrastado los datos e régimen fiscal con ¢l PDF original.

Abrit PDF original

Cotejo del PDF con dos albaranes - Formulario del ERP con datos ficticios
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18 / PROCESOS ADICIONALES

Dar de alta un préstamo y contabilizar una
cuota

Prepara el cuadro de amortizacién y aplica el cargo real del banco a la cuota que corresponde.

Préstamos y amortizaciones > Conciliar extractos bancarios

01 Abre Préstamos y amortizaciones y pulsa Nuevo. Identifica el contrato e introduce banco, capital,
fechas y condiciones del cuadro segun el documento financiero.

02  Revisa cuentas, diario y desglose de principal, intereses y gastos. Usa Guardar y generar cuadro si
quieres crear el calendario a partir de las condiciones revisadas.

03  Comprueba por separado el desembolso inicial. Si sigue pendiente de contabilizar, registra el ingreso
y la deuda en Diario con las subcuentas de la empresa y la referencia al contrato.

04  En Conciliar extractos bancarios, selecciona el cargo pendiente. Usa Manual - aplicar cuota de
préstamo..., selecciona el préstamo y comprueba importe y desglose antes de confirmar.

05  Vuelve al préstamo, revisa el estado de la cuota y abre Ver asiento. Comprueba el vinculo con el
movimiento y el capital amortizado.
Comprobar el resultado

La cuota aplicada queda identificada y el asiento vinculado distingue los componentes del pago. El alta
de la ficha prepara el control del préstamo.

Ejemplo ficticio
Una cuota ficticia de 420,00 € se desglosa en 380,00 € de principal y 40,00 € de intereses. Contrasta el
cargo real antes de aplicarlo.

[ = ]f=]

Estado () Préstamo activo Capital inicial ~ 0.00

[10r11/2026

Fecha fin [1or11/2026

TIN anual (%) 0,0000 =] Nimero de cuotas* u
Periodicidad (meses) * ° < Sistema =

Comisién por cust ta 0.00

Guardar Guardary generar cuadro Cerrar

Ficha del préstamo - Formulario del ERP con datos ficticios
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19 / PROCESOS ADICIONALES

Contabilizar automaticamente una carga
de nominas

Importa el resumen mensual, revisa el reparto y genera el asiento de la carga.

Contabilidad > Trabajar con Néminas

01 Prepara los Excel del mismo mes y formato. Comprueba que trabajadores, conceptos, cuentas
contables y centros de coste estén dados de alta.

02  En Trabajar con Noéminas pulsa Importar y selecciona a la vez los archivos del periodo. Revisa el
resumen de registros, trabajadores vinculados e incidencias.

03 Indica codigo de carga, descripcion, diario y plantilla contable. Completa la importacion después de
resolver avisos de identificacién o duplicados.

04  Revisa los importes de devengos, retenciones, cotizaciones y liquido frente al resumen original.
Verifica un reparto explicito del 100 % para cada trabajador cuando corresponda.

05  Selecciona la carga y pulsa Contabilizar. Corrige las cuentas, conceptos o repartos que sefiale el ERP y
vuelve a revisar antes de confirmar.

06 Abre el asiento generado. Comprueba ejercicio, diario, documento, cuadre y centros de coste.
Conserva los ficheros de origen junto con la referencia de la carga.

Comprobar el resultado

La carga figura contabilizada y el asiento cuadra con el resumen del mes. El pago y la entrega
documental de ndminas se comprueban en sus circuitos.

Ejemplo ficticio
Un trabajador ficticio puede tener un reparto del 60 % y el 40 % entre dos centros. Revisa que los
porcentajes y el importe imputado concilien.

a [=l=r=]
Detalle Contable de Nomina
Revise 2 nomina deltrabajador, complete conoeptos y mantenga los importes antes de cortabilzar.
Cabecera de trabajadk
Nemina Cod. trabajador ] ]
Tipo concepto ~ | MNomina [ F. devengo [
R calculad
Imp. bruto [ ] BassIRPF | | Baseexents | ] Retss | ] RetIRPF | |
Owosdesc. | | Anticpos | ] Dietas D Liguido
Lineas contabl
‘ Aadictodos ‘ ‘ Nuevalinea || Biminarlinea ‘

Detalle de la nébmina contable - Formulario del ERP con datos ficticios
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REFERENCIA DE REVISION

Comprobaciones para la auditoria

Documentos de origen

Conserva la referencia del documento, la serie, el nimero y la fecha. Vincula el PDF original o el albaran
cuando corresponda.

Asientos y consultas

Identifica ejercicio, diario y nimero de asiento. Comprueba el cuadre y el saldo de las subcuentas
afectadas.

Cartera y tesoreria

Contrasta importes pendientes, cobros, pagos y remesas. Vincula justificantes bancarios o de caja a los
registros correspondientes.

Balances y cierre
Anota el corte y los filtros de apertura, regularizacion y cierre. Guarda los informes de revision y conserva
las referencias del asiento de apertura cuando se genere.

Procesos adicionales

En OCR comprueba el PDF archivado. En préstamos, relaciona cargo, cuota y asiento. En nominas,
relaciona la carga mensual, sus ficheros y el asiento con los centros de coste.

Los ejemplos de este manual sirven para entender el procedimiento. La documentacion de auditoria
de la empresa se obtiene de su instalacion y de sus documentos del periodo revisado.

Consultar el anexo de pantallas y comprobaciones >

ERTIA SOLUCIONES INFORMATICAS / NOVIEMBRE 2026 27



ERTIA ERP MANUAL DE INSTRUCCIONES / AUDITORIA 2026

ANEXO 01 / TESORERIA

[ ] [ ]
Cartera de vencimientos y pagos
La cartera permite revisar qué importes siguen pendientes y en qué fase se encuentra cada vencimiento.

5 ===

Vencimientos y pagos de proveedores

Registrar efecto formaliza la deuda. Liquidar efecto registra y contabiliza su cargo en el banco. El vencimiento es la fecha prevista.

. Editar vencimiento . Afadir vencimiento [ Registrar pago [ Liquidar efecto Imprimir carta de efectos [ 2} Generar SEPA 8 Registrar cargos de la remesa w Cancelar preparacién | Mas opciones ~ @ Actualizar w Cerrar
Pagado/liquidado  Efectopendiente  Pendiente depago  Enremesa  Vencido/revisar  Sin fecha / anulado
N° factura Cod.
Sel. Regisro ¥ | Vencimiento Y | Ejercicio Y | Serie W oV | Facturaproveedor ¥ | Fechafacturs ¥ provesd ¥/ Proveedor 7 Condiciondepage Y | Formd
or
D 1 24/11/2026 2026 D 1211 09/11/2026 1 Proveedor de ejemplo 1 Ejemplo 1
|2 09/12/2026 2026| D 1222 10/11/2026 2 Provesdor de sjemplo 2 Ejemplo 2
D 3 24/12/2026 2026 D 1233 11/11/2026 3 Proveedor de ejemplo 3 Ejemplo 3

Vencimientos y pagos de proveedores - Datos ficticios

Comprobacion para la revision

Para una factura de muestra, contrasta ejercicio, serie, nimero, fecha de vencimiento, importe pendiente y estado. Si
ya se pagd, localiza el pago registrado y su justificante.

Consultar la guia en Help Volver al capitulo de la pag. 7
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ANEXO 02 / TESORERIA

Remesas de pagos a proveedores

La pantalla de remesas de pagos reune las érdenes de pago a proveedores y da acceso a los vencimientos
previstos.

MANTENIMIENTO LAS REMESAS DE PAGOS

e aqui podra afia car las rel

Fd: Muevo (3] F5: Modificar Ti] F3:Borrar Imprimir remesa  Asiento  Generar fichers Norma34  Notificar emision page  ESC: Salir Vencimientos previstos

@ rFecha Desde: 10/11/2026 ~ Hasta: 10/11/2026 - Desde Importe: |-999359559559 Hasta Importe: 399993335339

REMESAS DE PAGOS

" Datos Cobro

M. | Observaciones remesa Fecha Conta. Importe Cta. Pago Reme... | Tot. Pagos
1 1 09/11/2026 125,00 57200001 125,00

2 2 10/11/2026 250,00 57200002 250,00

3 3 11/11/2026 375,00 57200003 375,00

3 0

Mantenimiento de remesas y acceso a vencimientos previstos - Datos ficticios

Comprobacion para la revision

Cuadra el nimero de pagos y el total con los vencimientos seleccionados. Si el banco ya ejecuto la remesa,
contrasta el cargo con el fichero y el justificante bancario.

Consultar la guia en Help Volver al capitulo de la pag. 9
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ANEXO 03 / TESORERIA

Conciliacion bancaria

La pantalla presenta por separado los apuntes contables y los movimientos bancarios para comprobar sus
correspondencias.

Conciliacion bancaria

Cruza el extracto contable con los movimientos bancarios y resuelve las coincidencias seguras.

Extracto contable [ Mostrar saldo anterior [_] Mostrar punteados
Subcuenta bancaria (37200001 Desdefecha | 10/11/2026 E Hasta fecha | 10/11/2026 ﬁ B Mostrar sin puntear [[] Doble estado
0 APUNTES VISIBLES

Apuntes del extracto contable

£ Exportar * & Imprimir extracte | 9 Soporte documental @ Ver asiento % Documento relacionado

Pu;;ea kT3 EJELEIU AT4 DI:” A4 doc:::ento A3 Fecha 7 Subcuenta V7 Concepto A3 Debe A3 Haber AT Salde A3 :TE’E % | Contra
D 2026 1 1 09/11/2026 57200001 Material de gjemple 1 125,00 125,00 1 09/11/2026 1
l:‘ 2026 2 2 10/11/2026 | 57200002 Material de gjemplo 2 250,00 250,00 2 10/11/2026 2
D 2026 2 3 11/11/2026 57200003 Material de gjemplo 3 375,00 375,00 3 11/11/2026 3

Movimientos bancarios - Norma 43

% Cargar C43 Bancos AlS [5) Guardarvista  Recuperarvista | % Marcar visibles (%) Desmarcar | Conciliar = (%) Contabilizar = 59 Proponer cobros y pagos Sin fichero C43 cargado
[ Autofiltrar por importe (] Solo los ne punteados Sin movimientos cargados
oK Pu\:;ea Y Fecha Y/ Debe Y Haber Y Concepto 1 Y Concepto 2 Y Concepto 3 Y Concepto 4 Y Esta
D I:‘ 09/11/2026 1 1 DEMO-001 DEMC-001 DEMC-001 DEMO-001 Pendie
D D 1071172026 2 2 DEMO-002 DEMC-002 DEMC-002 DEMO-002 Pendiel
D I:‘ 1171172026 3 3 DEMO-003 DEMO-003 DEMC-003 DEMO-003 Pendier

<

Extracto contable y movimientos bancarios en una misma pantalla - Datos ficticios

Comprobacion para la revision

Selecciona la misma subcuenta y el mismo periodo en la revision. Contrasta fecha, importe y concepto, y deja
identificados los movimientos que siguen sin conciliar.

Consultar la guia en Help Volver al capitulo de la pag. 13
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ANEXO 04 / PUNTO DE VENTA

Consulta de tickets

El visor muestra los tickets del periodo seleccionado, sus lineas y los totales por forma de cobro.

[==]E=]

@ m Vale
W Salir

Reimprimir

Tickets

I:H:l IEIEHE‘@ [ Ver detalle

Cliente Tickets cargados: 3
| | Cobros  FEfectivo: 12500  Tarjeta: 625,00 Vales: 0,00 Bizum: 0,00 Transferencia: 0,00 A credito: 0,00  Cambio: 0,00
factiiacion Eier. 7 Serie 7  Ticket T/ Cliente A4 Fecha 7 Total 7 Tienda kg
© Todas () Pendientes
- 2026/ D 121 | Cliente de gjemplo 1 09/11/2026 125,00 Ejemplo 1
() Facturados
2026/ D 122 Cliente de gjemplo 2 10/11/2026 250,00 Ejemplo 2
Fechas
— 2026| D 123 | Cliente de glemplo 3 11/11/2026 375,00 | Ejemplo 3
Desde 10/11/2026
Totales
Hasta 10/11/2026

| |
w |
| |
Turno w l:l

Localizar tickets
< >

=g Articulo Y Late ¥V Descripcion ¥ Cantided ¥ Dio. ¥ Precio ¥ 1
1211 1 Material de ejemplo 1 1 1 125,00 129
12212 2 Material de ejemplo 2 2 2 250,00 25
1233 3 Material de ejemplo 3 3 3 375,00 373

< >

Visor con cabeceras, lineas y totales por forma de cobro - Datos ficticios

Comprobacion para la revision

Localiza un ticket por ejercicio, serie y nimero. Comprueba que su total y la forma de cobro coinciden con el
justificante y con el registro de caja.

Consultar la guia en Help Volver al capitulo de la pag. 21
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ANEXO 05 / PUNTO DE VENTA

Arqueo de caja

El arqueo permite contrastar el efectivo contado y los demas cobros del turno con los importes registrados
en el TPV.

a [ 2]

ARQUEO DE CAJA TIENDA 1

Realizamos el arqueo de caja comparativo entre el contado y el teorico

Fecha Arqueo: 10/11/2026 - Tumo: -

Tienda:

Arqueo real de Caja Argueo segun tickets
B el d

Total Ventas Contado:

Total Contado:

Total Tarjeta:

Total Vales: Total Tarjeta:

Total Bizum: Total Vales:

S2lelolloallo

Total Transfer. : Total Bizum:

Total Arqueo: 0 € Total Transferencia:

Pendientes efectivo:

Comprobar Arqueo o e e
Diferencia: Ijl
Total Arqueo - Teorico Caja

Total Salidas: 0|8}

Total Entradas: 0

Teorico en caja: 0 €

Observaciones

Arqueo y detalle de importes por forma de cobro - Datos ficticios

Comprobacion para la revision

Comprueba tienda, caja, fecha y turno. Revisa el importe contado, el tedrico y la diferencia, y relaciona las entradas y
salidas de caja con sus justificantes.

Consultar la guia en Help Volver al capitulo de la pag. 21
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ANEXO 06 / CONTABILIDAD

Presupuesto contable por cuentas

Selecciona el cédigo y la version del presupuesto y revisa la vigencia, el centro de coste y la agrupacion de
subcuentas.

o (= [[@][=]

PRESUPUESTOS CONTABLES

mpleta de presupuestos contables - Definicidn de grupos, subgrupos y cuentas
Nuevo Modificar Eliminar |@Ejemtar Informe Duplicar ‘ Salir
Codigo: | | Nombre: | | Filtrar Limpiar
Codige ¥ Vesion ¥ Nembre v Desde ¥ Hasta V| Depto/C.Coste ¥ Descripeion v
DEMO-2026 |1 Gastos generales 2026 01/01/2026 31/12/2026 ADM Previcién anual
DEMO-MAN 1 Mantenimiento 2026 01/01/2026 31/12/2026 | OPE Servicios y reparaciones
DEMO-2027 1 Gastos generales 2027 01/01/2027 31/12/2027| ADM Previcion anual

‘ Total de presupuestos: 3

Listado de presupuestos, versiones y centros de coste - Datos ficticios

od [=[&]=]

NUEVO PRESUPUESTO CONTABLE

Cédigo: [DEMO-2026 Nombre: ‘Gas(usgenera\eslﬂlﬁ ‘ Version: |1 o

Desde [0/01/202%5 v | Hasta (11272026 v | @ Usarfechas Centro coste:  [ADM .| [Administracién |

Descripcion: ‘Drwis\énanua\ ‘

Grupos:2 Subgrupos: 2 Subcuentas: 1 Presupuesto total: 14.400,00

Gestione la estructura por niveles. Seleccione un grupo para ver sus subgrupos y un subgrupo para ver sus subcuentas. Gestionar grupos.
Grupo Y Nombre grupo v Subgrupe Y Y Pt Y | % min. ej Cuenta YV Subcuenta Y Nombre subcuenta v
Use los botones de gestion para altas y
1 Gastos de explotacién 1 Servicios exteriores 12.000,00 620 62000001 Servicios de oficina bajas de grupos, subgrupos y subcuentas.
El quardado final se realiza con Aceptar.
2 Gastos financieros 2 Suministros 2.400,00
< :

Detalle con grupos, subgrupos y subcuentas - Datos ficticios

Comprobacion para la revision

Usa Ejecutar para analizar una version y contrasta las desviaciones con los movimientos del mismo periodo.

Consultar la guia en Help Volver al capitulo de la pag. 14
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