/

Registro contable a traves de
aplicaciones informaticas

La contabilidad tiene como mision fundamental registrar de forma
ordenada, sistematica y verificable todos los hechos economicos que
afectan aunaempresa. En la contabilidad tradicional, esta tarea se realizaba
mediante libros fisicos (diario, mayor, inventarios, etc.), lo que requeria un
esfuerzo manual enorme y estaba sujeto a errores humanos frecuentes.

Hoy en dia, la informatizacion ha revolucionado este proceso. Las
aplicaciones contables permiten llevar a cabo los registros de forma rapida,
segura y con mayor trazabilidad. Cada asiento contable introducido en el
programa queda automaticamente registrado en el libro diario, trasladado
al libro mayor y disponible para informes, balances o liquidaciones de
impuestos.

Sin embargo, el software no sustituye al conocimiento del contable. El
programa es una herramienta:

¥ Facilita calculos y comprobaciones.
¥ Automatiza procesos repetitivos.

¥ Genera informes complejos en segundos.

Pero es el usuario quien debe saber qué cuentas utilizar, como
registrar la operacion y por qué hacerlo de esa forma.

Este bloque nos permitira aprender como se realiza el registro de
operaciones contables a través de aplicaciones informaticas, empezando
con la introduccion de datos.



44 UF0516 - APLICACIONES INFORMATICAS DE CONTABILIDAD © RA-MA

2.1 INTRODUCCION DE DATOS CONTABLES

El registro contable constituye la fase operativa esencial en cualquier
programa de contabilidad. Una vez que la empresa esta creada en la
aplicacion y que su plan de cuentas ha sido configurado, llega el momento
de introducir en el sistema los datos que reflejan la actividad economica
real: compras, ventas, cobros, pagos, gastos financieros, nominas, impuestos,
entre otros.

La introduccion de datos contables no es un simple tramite
administrativo. Supone el traslado de la realidad economica al lenguaje
contable, siguiendo los principios recogidos en el Plan General de
Contabilidad (PGC)y aplicando la técnica de la partida doble. Cada operacion
registrada en el programa se convierte en un asiento contable que formara
parte del libro diario y, automaticamente, se reflejara en el libro mayor,
contribuyendo después a la elaboracion de balances y cuentas anuales.

Este proceso exige una doble competencia:

1. Técnica contable, para identificar correctamente las cuentas
afectadasy comprender el efecto de cada operacion en la estructura
patrimonial de la empresa.

2. Manejo de la aplicacion informatica, para utilizar de manera
eficiente las herramientas del programa: busqueda de cuentas,
asientos predefinidos, plantillas de IVA, integracion con facturacion
electronica, entre otras.

El lector debe entender que introducir datos en un programa contable
no es “pulsar teclas”, sino interpretar hechos economicos, traducirlos a
términos contablesy garantizar que quedenregistrados de forma ordenada,
coherente y verificable. Un error en esta fase puede arrastrarse a balances,
declaraciones fiscales y estados financieros, con graves consecuencias para
la empresa.

En los siguientes apartados se describira como se estructura un
asiento dentro de la aplicacion, qué campos son imprescindibles, qué
herramientas de ayuda proporcionan los programas y como se realiza el
registro de operaciones basicas con ejemplos practicos.
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2.1.1 Importancia del registro informatizado

Registrar una operacion en un programa contable no significa solo
“teclear datos”. Es el momento en el que el hecho economico de la empresa
(una compra, unaventa, un pago, un cobro, un préstamo, un gasto financiero,
etc.) se convierte en informacion estructurada y verificable.

Cada asiento contable debe cumplir con los principios basicos
establecidos en el Plan General de Contabilidad (PGC), especialmente el de
partida doble, que establece que:

Todo cargo en una cuenta (Debe) tiene su contrapartida en otra
(Haber) por el mismo importe.

De este modo, el programa garantiza que la contabilidad esté siempre
equilibrada.

2.1.2 Elementos de un asiento en la aplicacion

Un asiento contable informatizado conserva la misma logica que el
manual, pero se estructura en una pantalla con campos definidos:

1. Fecha de la operacion
o Determina en qué ejercicio y periodo se registra.

e Esesencial para la correcta periodificacion de gastos e ingresos.

2. Nimero de asiento

e El programa lo asigna automaticamente, siguiendo orden
correlativo.

o Esto asegura que los registros sean trazables y no se pierda
ninguna operacion.
3. Cuenta contable
o El usuario selecciona la cuenta afectada.

e El programa permite buscarla por codigo o por nombre.
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4, Concepto

o Breve descripcion que explica el motivo del asiento (Ejemplo:

“Compra de mobiliario a crédito”).

o Es fundamental para identificar rapidamente la operacion en

bUsquedas futuras.

5. Importe en el Debe y en el Haber

« Debe coincidir en ambos lados para que el asiento sea valido.
e El programa impide guardar un asiento que no cuadre.

2.1.3 Proceso paso a paso

I EJEMPLO: COMPRA DE MOBILIARIO POR 3.000 € A CREDITO

N W N R

3.000 €.

El programa asigna automaticamente el asiento n® 1.

. El contable abre la aplicacion y selecciona “Nuevo asiento”.
Introduce la fecha: 05/03/2025.

Selecciona la cuenta 216 Mobiliario y la registra en el Debe por

5. Selecciona la cuenta 400 Proveedores y la registra en el Haber por

3.000 €.

6. Escribe en el campo concepto: “Compra de mobiliario a crédito”.

7. El sistema verifica que Debe

guardar el asiento.

Resultado en pantalla:

= Haber (3.000

= 3.000) y permite

NO
Cuenta Debe (€ Concepto

05/03/2025 (216) 3.000 Compra de
Mobiliario mobiliario
(400) — 3.000 Deuda con
Proveedores proveedor




© RA-MA Capitulo 2. REGISTRO CONTABLE A TRAVES DE APLICACIONES INFORMATICAS 47

El asiento queda registrado y automaticamente se refleja en el libro
mayor, mostrando el saldo actualizado de cada cuenta.

2.1.4 Herramientas de ayuda del software

Los programas contables incorporan funciones que hacen mas
sencillo el registro:

¥ Busqueda inteligente de cuentas: basta con escribir “mobiliario”
para que aparezca la cuenta 216.

¥ Asientos predefinidos: para operaciones habituales (compras con
IVA, nbminas, pagos a proveedores).

¥ Validacion automatica: el programa no permite guardar un asiento
descuadrado.

¥ Integracion con facturas electronicas: algunas aplicaciones leen
la factura y generan automaticamente el asiento correspondiente.

¥ Historial de modificaciones: todo cambio queda registrado,
indicando usuario, fecha y hora.

2.1.5 Comparacion entre registro manual e informatizado

Contabilidad manual Contabilidad informatizada

Velocidad Lenta, requiere Rapida, con calculos automaticos
calculos manuales
Errores Alta probabilidad El sistema impide guardar
de descuadres asientos incorrectos
Trazabilidad Dificil, requiere revisar Facil, busquedas por fecha,
libros fisicos cuenta o importe
Seguridad Riesgo de pérdida Copias de seguridad
fisica de los libros digitales y en la nube
Flexibilidad Cambios complicados, se Posibilidad de modificar o anular
anotan rectificaciones asientos sin perder trazabilidad
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2.1.6 Ejemplo ampliado con IVA

Supuesto: la empresa compra material de oficina por 200 € + 42 € de
IVA, a crédito.

NO
Cuenta | Debe (€) | Haber (€) | Concept
m
(600)

10/03/2025 Compra
Compras material oficina
(472) IVA 42 — IVA deducible
soportado de compra
(400) — 242 Deuda con
Proveedores proveedor

Tabla 2.1. Asiento en el programa contable

El programa calcula automaticamente el IVAy valida que Debe = Haber
(200 + 42 = 242).

Conclusion

La introduccion de datos contables en aplicaciones informaticas es el
punto de partida operativo de la contabilidad digital. Aunque el software
agiliza el trabajo, el contable debe comprender los fundamentos contables
para decidir correctamente qué cuentas intervienen en cada operacion.

El dominio de este proceso garantiza:

[uny

. Agilidad en el registro de operaciones.

N

. Sequridad y reduccion de errores.

w

. Disponibilidad inmediata de balances e informes.
4. Cumplimiento normativo mediante trazabilidad y transparencia.
En definitiva, la informatizacion convierte la contabilidad en una

herramienta de gestion estratégica, pero requiere conocimiento técnico y
criterio profesional para que los registros sean validos y Utiles.
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2.2 UTILIDADES DE LOS ASIENTOS

En una aplicacion contable moderna, el asiento ya no es solo una
linea en el Diario: es un objeto de datos con ciclo de vida, controles,
vinculos a documentos y trazabilidad total. Las utilidades asociadas al
asiento (crear, modificar, copiar, eliminar/anular, renumerar y comprobar)
permiten mantener la imagen fiel y la integridad de la contabilidad, a la vez
que brindan agilidad operativa.

Este apartado cubre, paso a paso, como trabajar con asientos de
forma profesional, cuando usar cada utilidad, qué precauciones tomar y
como documentar los cambios para superar auditorias internas y externas.

2.2.1 Ciclo de vida del asiento: vision general

1. Borrador: el asiento se captura (manual, plantilla, importacion) y
puede estar pendiente de validaciones.

2. Publicado/Confirmado: pasa las validaciones formales
(Debe=Haber, cuentas existentes, periodo abierto) y afecta a mayor,
saldos vy libros.

3. Ajustado/Rectificado: se corrige mediante modificacion controlada,
asiento de ajuste o asiento de reversion.

4. Bloqueado: el periodo se cierra; el asiento queda no editable y
solo admite correcciones en el periodo siguiente.

5. Auditado: conserva bitacora (quién, cuando, qué cambio),
documentos adjuntos y referencias externas.

Saber en qué estado esta cada asiento determina qué utilidades
estan disponibles.

2.2.2 Creacion de asientos

Crear asientos es la operativa basica. Aun asi, conviene normalizar
el proceso para reducir errores y ganar velocidad: plantillas, asientos
recurrentes, calculadoras de IVA'y validaciones previas.
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Fuentes habituales de creacion:

¥ Manual: entrada directa en Diario (fecha, cuentas, importes,

concepto).

¥ Plantillas/Asientos modelo: preconfiguran cuentas y reglas (p. ej,,

compra con IVA).

¥ Asientos recurrentes: alquileres, cuotas de préstamos, seguros.

¥ Importacion: CSV/Excel/Facturae/XML (ventas, compras, extractos

bancarios).

¥ Integracion: modulos de facturacion, nominas o inventario que
generan asientos automaticos.

Campos clave y reglas:

¥ Fecha dentro de periodo abierto.
¥ Cuentas validas segin PGCy plan personalizado.
¥ Concepto claroy consistente (facilita busquedas).
¥ Debey Haber equilibrados.
¥ Terceros (cliente/proveedor) enlazados cuando aplique.
¥ Centro de coste/proyecto, si usas analitica.
¥ EJEmpLOS

a) Compra con IVA a crédito

“recs e | cuema | ane vaber | —concopo

05/04/2025 1010 | (600) Compras

1.000

Compra mercaderias

(472) IVA soportado

210

IVA compra 21%

(400) Proveedores

1.210

Deuda proveedor
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b) Nomina (resumen)

s | | coota | bne b | —comapa

30/04/2025| 1035 @ (640) Sueldos 5.000 Devengos
y salarios
(476) Organismos 1.500 Cuotas SS

SS acreedores

(465) Remuneraciones 3.500 Liquido trabajadores
pendientes de pago

¢) Amortizacion mensual (lineal)

I N ) )

30/04/2025 | 1052  (681) Amort. Cuota mensual
inmovilizado maquina
(281) Amort. 400 Contrapartida
acumulada acumulada

Lista de verificacion antes de Guardar:

¥ Periodo abierto.

¥ IVA configurado correctamente (tipo y base).

¥ Tercero asignado si aplica.

¥ Concepto claroy normalizado.

¥ Documentos adjuntos (factura, contrato, nomina) enlazados.

2.2.3 Modificacion de asientos

Modificar es necesario, pero debe hacerse con criterio y trazabilidad.
Distingue entre:

¥ Edicion directa (permitida mientras el periodo esté abierto).

¥ Rectificacion mediante asiento (preferible cuando la organizacion
exige huella de auditoria).

¥ Reversion (generar asiento inverso completo y volver a registrar
correcto).
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Error tipografico Modificacion directa No afecta saldos
en concepto
Cambio de fecha dentro | Modificacion directa (si Mantiene coherencia
del mismo mes politica interna lo permite) mensual
Cambio de cuenta Asiento de rectificacion Preserva trazabilidad
0 importe 0 reversion
Periodo cerrado Ajuste en periodo siguiente Prohibida la edicion

Tabla 2.2. Cuando usar cada método

EJEMPLOS

a) Rectificacion de importe (de 300 a 350)

(628) Suministros 50,00 —
(400) Proveedores — 50,00
Totales 50,00 50,00

b) Reversion (inversion del asiento erroneo)

Supongamos que el asiento erroneo fue:

Compra de material de oficina 500 € + IVA 21 % (105 €), registrado
equivocadamente como “Gastos de publicidad”.

T s et | berl0

(627) Publicidad y propaganda = 500
(472) IVA soportado 105
(400) Proveedores 605

Tabla 2.3. Asiento erréneo registrado (mal)
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oere) | raer(6

(400) Proveedores

(627) Publicidad y propaganda 500

(472) IVA soportado 105

Tabla 2.4. Asiento de reversion (invierte el anterior)

Con esto se “neutraliza” el asiento incorrecto.

Registro correcto de la operacion
Ahora registramos el asiento correcto:

Compra de material de oficina 500 € + IVA 21 % (105 €):

I I

(629) Material de oficina (gasto)
(472) IVA soportado 105

(400) Proveedores 605

Resumen del procedimiento

1. Reversion: anulamos el asiento equivocado invirtiendo los
importes.

2. Re-registro: registramos el asiento correcto en las cuentas que
corresponden.

Resultado: la contabilidad refleja la operacion real, dejando traza
clara de la correccion.

2.2.4 Copia de asientos y asientos recurrentes

Ideal para operaciones periodicas: alquileres, renting, polizas, cuotas
de préstamos, servicios recurrentes.
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Herramientas tipicas:
¥ Duplicar: copia el asiento y permite ajustar fecha e importes.

¥ Recurrencias: define periodicidad (mensual, trimestral), fechas de
inicio/fin, indexacion a IPC o % de incremento.

¥ Variables: el sistema solicita el dato variable (p. ej.,, intereses del
mes) antes de generar.
¥ EJEMPLOS

a) Alquiler mensual fijo 1.000

e Programar recurrencia mensual dia 1, 12 meses.
e Adjuntar contrato en la primera ocurrencia.

b) Préstamo con interés variable
e Recurrencia para principal fijo.
o Plantilla de intereses donde el usuario introduce el importe
cada mes.
Riesgos y mitigacion

¥ Cambios de importe no comunicados: configurar alertas de
variacion.

» Duplicidad por generacion doble: bloqueo si ya existe asiento
similar en periodo.

2.2.5 Eliminacion y anulacion de asientos

Por control interno, lo habitual es no borrar fisicamente los asientos,
sino anularlos (borrado logico) o revertirlos.

Politicas recomendadas:

¥ Solo usuarios con rol adecuado pueden anular.
¥ Motivo de anulacion obligatorio.

¥ Registro en bitacora: usuario, fecha, hora, IP (si aplica).
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I EJEMPLOS

a) Anulacion de asiento duplicado

e Marcar asiento como anulado.
o Deja rastro para auditoria.

b) Error sustantivo en asiento publicado

e Reversion completa y nuevo asiento correcto.

Restricciones

¥ No se puede anular en periodos cerrados.

¥ Sihayimpuestos liquidados, la correccion debe contemplar efectos
en declaraciones.

2.2.6 Remuneracion de asientos

Al insertar asientos atrasados o anular intermedios, la correlacion
numeérica se altera. La remuneracion reordena la secuencia.

Modos habituales:

¥ Por fechay hora de operacion.
¥ Por fecha contable.
¥ Por lote/importacion.
Buenas practicas:
¥ Ejecutar remuneracion al cierre de mes.
¥ Guardar un reporte previo/posterior.

¥ No renumerar periodos ya auditados.

¥ EJEMPLO

Insercion de asientos de marzo tras haber cargado abril: renumerar
por fecha contable para restablecer la correlacion.
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2.2.7 Comprobacion de asientos y validaciones

La comprobacion automatizada evita errores materiales y de forma
antes de cierres o liquidaciones.

Validaciones tipicas:

4

4

4

4

Aritmética: Debe = Haber.

Estructural: cuentas existen y estan activas; terceros obligatorios
presentes.

Temporal: fecha en periodo abierto; no salta a ejercicio erroneo.

Fiscal: IVA con tipo valido; base e impuesto coherentes; claves Sl
si aplica.

Integridad: no usar cuentas bloqueadas (p. ej.,, 555 sin justificar).

Analitica: centros de coste obligatorios informados.

Flujos de revision sugeridos:

1.

2.

3.

4.

Comprobacion diaria: descuadres y cuentas inexistentes.
Pre-cierre mensual: IVA, 430/400 y 572 conciliados.
Pre-cierre trimestral: revision de 555, 551, 410/400 y 430/436.

Pre-cierre anual: provisiones, amortizaciones, periodificaciones.

I EJEMPLO DE INFORME DE ERRORES Y RESOLUCION

4

4

Error: asiento 1215 con Debe # Haber (diferencia 10).

Accion: localizar linea faltante, completar contrapartida.

Error: uso de 472 con tipo 10% sobre operacion 21%.

Accion: corregir tipo y recalculo automatico de IVA.
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2.2.8 Biusqueda, filtros y trazabilidad (bitacora)
Busquedas utiles:

¥ Porrango de fechas, cuenta, importe, tercero, concepto.
¥ Por nimero de factura externa o referencia bancaria.

¥ Por adjuntos (p. e]., localizar asientos sin documento anexo).

Trazabilidad:

¥ Huella de auditoria: quién cred, modifico, anuld, cuando y qué
cambio.

¥ Enlace a documentos: factura escaneada, contrato, nomina,
extracto.

¥ Referencias cruzadas: asiento contable e factura de ventas/
compras < cobro/pago.

2.2.9 Trabajo masivo: importaciones y lotes

Para grandes volimenes (p. ej., e-commerce) es esencial importar
asientos o movimientos.
Formatos y mapeo:

¥ CSV/Excel con columnas: Fecha, Cuenta, Debe, Haber, Concepto,
Tercero, IVA.

¥ Facturae/XML para facturas emitidas/recibidas.

¥ Mapeoyvalidacion previa: tipos, longitudes, separadores decimales.

Validaciones antes de importar:

¥ Cuentas existentes y activas.
¥ Periodo abierto.

¥ Debe=Haber por asiento.

4

Duplicados por combinacion clave (fecha+tercero+nimero factura).
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2.2.10 Operativa por periodos: bloqueos y cierres

¥ Bloqueo de mes: evita alteraciones retroactivas; permite ajustes
Con usuario supervisor.

¥ Cierre trimestral: alineado con liquidacion de IVA.

» Cierre anual: bloquea edicion; ajustes solo en ejercicio siguiente.

Ninguna utilidad debe vulnerar un periodo bloqueado; las correcciones van al
periodo vigente.

2.2.11 Buenas practicas y errores frecuentes
Buenas practicas:

Usar plantillas para operaciones repetitivas.
Adjuntar justificantes siempre.

Normalizar conceptos (verbo + objeto + referencia).
Ejecutar comprobaciones automaticas a diario.
Renumerar al cierre mensual.

N U N X T XY

Perfilar permisos por rol y activar bitacora.

“ Consecuencia Prevencion

Registrar fuera Distorsion de Bloqueos y alertas de periodo
de periodo informes
Usar cuentas Pérdida de Politicas de cierre de 555 cada mes
genéricas (555) trazabilidad
IVA incoherente Errores en Plantillas y tipos bloqueados
modelo 303
Eliminar sin rastro Riesgo auditoria Anulacion/reversion,
nunca borrado fisico
Conceptos ambiguos Dificulta blusqueda Normalizacion de descripciones

Tabla 2.5. Errores frecuentes y prevencion
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2.2.12 Ejercicios guiados

a) Factura rectificativa de venta (abono parcial por devolucion 10%).
Venta original: 2.000 + IVA 21% - 420
Rectificacion: 200 base; -42 IVA

Asiento abono:

e o v

(700) Ventas 200
(477) IVA repercutido | 42
(430) Clientes 242

Asiento erroneo registrado (mal contabilizado)

N°
D
mm

dd/mm/ | XXX (627) Publicidad | 500 Gasto registrado

aaaa y propaganda erroneamente
(472) IVA 105 IVA deducible
soportado (incorrecto)
(400) 605 Deuda con
Proveedores proveedor

« PASO 1. Asiento de reversion (inversion del erroneo)

(400)

dd/mm/ = XXX+ Reversion asiento

aaaa Proveedores incorrecto
(627) Publicidad 500 Cancelacion gasto
y propaganda mal registrado
(472) IVA 105 Cancelacion IVA
soportado mal registrado
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* PAS0 2. Registro correcto de la operacion

NO
Cuenta Debe (€ Concepto

dd/mm/aaaa | XXX+2 (629) Gasto de
Material material de
de oficina oficina
(472) IVA 105 IVA soportado
soportado correcto
(400) 605 Deuda con
Proveedores proveedor

2.2.13 Flujos operativos (esquema textual)

¥ Creacion segura

1) Capturar - 2) Validar (cuentas/IVA/periodo) - 3) Adjuntar
documento - 4) Publicar - 5) Comprobacion diaria.

¥ Correccion

1) Detectar error - 2) Decidir: modificar/rectificar/revertir > 3)
Ejecutar con trazabilidad - 4) Documentar motivo - 5) Revalidar.

¥ Cierre mensual

1) Conciliar bancos - 2) Revisar 430/400/476/475 - 3)
Periodificaciones y amortizaciones - 4) Comprobaciones masivas
- 5) Renumerar - 6) Bloquear.

2.2.14 Indicadores de calidad (KPIs) de
la contabilidad operativa

Porcentaje de asientos con adjunto documental.
Tiempo medio desde documento a asiento publicado.
Asientos rectificados sobre total (< 2-3% objetivo).
Cuentas puente 555 saldadas a fin de mes (= 0).
Incidencias de IVA por periodo (= 0).

Asientos fuera de periodo (= 0 salvo ajustes aprobados).

N X N X X XY



