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INTRODUCCION

Para aprender el mangjo y posibilidades de la aplicacion RodoxWin, debemos leer este
manual siguiendo & orden establecido. Veremos como RodoxWin resuelve de forma
sencillay practicala problemética de |os administradores de fincas (Propiedad
Horizontal), buscando la operatividad en € trabagjo y lafacilidad de mangjo.

En los programas en Windows la utilizacién del raton facilitael manejo de los
programas, pero nos hace perder rapidez. En |los tiempos actuales € tiempo es un factor
determinante en el trabgjo. En RodoxWin podremos utilizar €l teclado, ganando rapidez
en laintroduccién de datos.



PASOS PARA LA PUESTA EN MARCHA DE RODOXWIN

Para empezar atrabagjar con el programa RodoxWin seguiremos | 0s siguientes pasos.

1-Dar de ata una comunidad.

2-Seleccionar la comunidad creada.

3-Creacion de propietarios.

4-Creacion de fincas.

5-Creacion del presupuesto.

6-Reparto del presupuesto.

7-Generacion de recibos.

8-Captura soporte magnético y creacion de remesas.
9-Contabilizacion de recibos generados.



ACCEDIENDO A RODOXWIN

Irnternet
E xplorer

Windows Lpdate

Accesonos
Frogramasz

ieza
Eavaritos |Ficio

Servicioz en linea

Documentos )
E xplorador de 'Windows

Internet Explorer
MS5-005

Configuracian

Buscar

Outlook, Express

4L B O b B B

Apuds Surf Infarmatica F odostiin

Ejecutar...

Cermar segion Juan...

Apagar el siztema...

Para la entrada en RodoxWin, pulsaremos doble clic sobre e acceso directo del
escritorio de Windows o através del menu, pulsando sobreinicio (parte izquierda
inferior delapantalla) Programas  Surf informatica  RodoxWin.

"‘1{ Accesos B = I
Cédigo I

Usuario. JACMINISTRADOR

Clave Il

+ Aceptar ¥ LCancelar |

Laclave del usuario ADMINISTRADOR es a minuscula, lateclearemosy pulsaremos
sobre el boton aceptar (también podemos pulsar la combinacién de teclas ALT+A) para
entrar en RodoxWin. Dicha clave la podremos cambiar en cualquier momento en la
opcion de mantenimiento de usuarios, donde daremos altas, bajas y modificaciones de
los usuarios que vayan a utilizar la aplicacion.



Existe un registro de operaciones donde se registran las entradas, salidas a programay
la operatoria de cada usuario. La utilidad del registro de operaciones es muy variada, un
caso tipico seria cuando hay una pérdida de datos y no sabemos que usuario laha
provocado. Consultando €l registro de operaciones podremos conocer €l usuario, € diay
la hora. Realizar un seguimiento diario del trabajo de cada usuario. También es (til para
obtener un histérico de cada opcion del programa (ver opcion registro de operaciones).



SELECCIONANDO UNA COMUNIDAD

Unavez permitido & acceso a programa, debemos seleccionar una comunidad,

RodoxWin nos proporcionay propone la comunidad de g emplo 999/2001.

t.» RodoxWin - Comunidad : 999 f 2001 - COMUNIDAD DE

archivos  Contabilidad  Facturacion  Circulares  Yarios  Ventanas

m Comunidades
ﬂ Propietatios v fincas
Bancas
Cuentas de mayar
Formas de pago
e Idiomas
Conceptos conkables
Tipo de fincas
Usos de finca
Formataos
Listados r
Ei IJsuarios
Asientos Tipificados

Mantenimiento de empresas

E Seleccion de comurnidad
Salir de la aplicacian

*  Seleccion de comunidad _ O] x|
Buscar ||
Codign " [Mombre =

~« Aceptar | & Ean-::elall

933 |COMUMIDAD DE PROPIETARIOS RODOM

Ejercicio

En esta ventana se muestra en la parte izquierda todas |as comunidades que tenemos y

en la parte derechalos gercicios por cada comunidad.




Pulsaremos sobre el botén Aceptar (también podemos pulsar |a combinacion de teclas
ALT+A) paraseleccionar lacomunidad activa. Todas las operaciones que realicemos,
solo afectan ala comunidad sel eccionada (alta de propietarios, fincas, célculo de cuotas,
etc), lacual aparece sobre la parte superior de la ventana del programa, asi nos
evitamos € tener que estar tecleando continuamente €l cédigo de la comunidad cada vez
que realizamos una operacion.

Para seleccionar la comunidad de forma rapida, teclearemos el codigo en lacasilla
buscar y pulsaremos lateclaINTRO, unavez mostrada pul saremos de nuevo latecla
INTRO.

Para buscar una comunidad por cédigo o nombre, podemos teclearlo completo o sélo
los primeros caracteres, pulsando latecla INTRO, se nos mostrara todos |os codigos o
nombres que empiecen por |os caracteres elegidos. Si queremos buscar una cadena que
este incluida, introduciremos como primer caréacter € “9%”. Ejemplo: queremos buscar
una comunidad que contiene la cadena RODOX, pero no recordamos como la dimos de
alta, teclearemos o siguiente: %RODOX y pulsaremos latecla INTRO, apareciéndonos
todas las comunidades que en su nombre incluyan la cadena RODOX.



COMUNIDADES

t.¥ RodoxWin - Comunidad : 999 / 2001 - COMUNIDAD DE PROPIETARIOS RODOX

Archivos  Contabilidad  Facturacidn Circulares Warios  Wentahas  Spuda

Comunidades — _
ﬂ Erapietarioz v fincas i sk @3 E

EBancos

Cuentaz de mayor
Farmaz de pago’
pa Idiomasz

Conceptos contables

Tipa de fincas

Para empezar atrabgjar con RodoxWin lo primero que debemos hacer es crear una
comunidad. Buscamos la opcién Comunidades en el menud 'y pulsamos con € ratén o la
combinacion deteclas ALT+C.

% Mantenimiento de comunidades

Barra navegacion

Buscar Cancelar
I -
Ficha Vél Q}étas Bancarias | Nosl Grabar
Fadir Dorrar Modificar
Anad
EE Cidiga 333
Mambre |EDMUNID:&D DE PROPIETARIOS RODO,
Domicilio I.&VD COMNDE SaM ISIDRO, 23
Codiga Postal [23640
Poblacion |FUENGIROLA
Provincia IM"E‘L"J'-G-""‘-
Localidad expedizidn IFUENWHDU}K
MIE |1254F"825N
021

Sufijn

1 IHEEIBD ESTANDAR LASER
1 IHEEIBD ESTANDAR LASER

Formato de recibo

Formato de contadores

Obszervaciones

El funcionamiento de todas | as ventanas de mantenimiento (donde damos altas, bajas,
consultas y modificaciones de comunidades, propietarios, fincas etc) esigua o muy
parecido, en labarra de navegacién podemos ver |os botones o acciones (afiadir, borrar,
modificar etc) disponibles. Pulsando botén derecho en las ventanas de mantenimiento,
nos aparece un menu con las teclas rapi das asociadas, pulsando estas combinaciones de
teclas obtendremos el mismo efecto que con |os botones de la barra de navegacion.
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Siguiente  Chrl+5
Cllkirn Chrl4+-L
Ariadir Ckrl+Ins
Borrar Zkrl+Del
Modificar  Ctrl+E

Refrescar Chrl+R

Pulsaremos sobre el botén afadir (también podemos pulsar la combinacién de teclas
CTRL.+INSERT) y teclearemos e cddigo de lacomunidad (el cual serAnuméricoy
hasta una méximo de tres digitos) .

|||~ [o]x|g]a]-| | ¢f

Buszcar |

Ficha ]

Codigs 112 B 2002 \oreds |EURDS =
|

Pasaremos de un campo a otro con latecla TABULADOR. RodoxWin nos propone €
gjercicio actual con opcion acambiarlo, en comunidades cuyo g ercicio econdémico estan
distribuidos en afios natural es distintos, siempre especificaremos e primer afo, es decir,
una comunidad cuyo gjercicio econdmico empieza en agosto del 2002 y finaliza en julio
del 2003, tendrd como gjercicio € 2002 (en la ventana de seleccién de comunidad,
aparecera € 2002), completaremos €l resto de campos como nombre comunidad,
domicilio etc, y pulsaremos sobre & botdn grabar (también podemos pulsar la
combinacion de teclas CTRL.+G).

RodoxWin admite varias cuentas bancarias por comunidad (imprescindible si utilizamos
remesa en soporte magnético), para crear una cuenta pul saremos sobre la pestafia
Cuentas Bancarias (también podemos pulsar la combinacion deteclas ALT+C) y botdn
afadir (también CTRL.+INSERT) de la parte inferior de laventana
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.t Mantenimiento de comunidades |Z||§|El

|- v w|p| xlglE] -] e 2]
Buscar |
Ficha ] Tabla Cuentas Bancarias 1Eiercici031
Comunidad J | OMUMIDAD DE PROPIETARIOE

S | | |C/RAMON Y CaJAL FUENGIR.

Entidad  |0128 [E INTERC ESPAROL

Cuenta  |0796 16 1234567830

MIF. |
W Activa

Ficha [Tba |
[ a|» [0 X|BE] ol o] 2] o coemae Bances

En la pestania Ejercicios se muestran |os g ercicios de la comunidad seleccionada, en
este caso la comunidad 999. Pulsaremos sobre |a pestafia Ejercicios (o teclas ALT+E),
el funcionamiento esigual que el de |a pestaia anterior.

o1 Mantenimiento de comumidades

|~ |»| =0 x|®@]<]e] 2]

Buscar ||
Ficha | Tabla | Cuentaz Bancaias  Ejercicios I

Comuradad | |

Epgicacio i

Prasidents  MUAN ANTONID RODRIGUEZ GARCIA

T elfer prasidents 2475812

Detramas !‘ Trimastral =
Mesiricio | 1
Mesz ciame i 12 | Penodo de 12 mezes

Conlador recibaz | 36
Procedmierto 5 M i_l]! ll |
Moreda |EUROS 4

Ficha | Tabla |
v | e | x| e
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Unavez creada la comunidad y completados todos sus datos, debemos seleccionarla
para comenzar atrabajar con dicha comunidad, cerraremos (éstas se pueden cerrar de
varias formas) la ventana de mantenimiento de comunidades pulsando la tecla ESCAPE
0 ALT+F4 o pulsando con € raton sobre la X de la parte superior derecha de la ventana.

Lainformacion de cada comunidad esta distribuida en varias pestafias.
Pestafna ficha

Caodigo: puede ser entre 1y 999.

Nombre: nombre de la comunidad, aparece en la parte superior derechade la pantalla
del programa, y nos indica en todo momento la comunidad con la que estamos
trabgjando.

Cadigo postal.

Poblacion.

Provincia.

L ocalidad de expedicion: Serefiere alalocalidad que debe aparecer en |os recibos.
Nif, Sufijo: Esimprescindible introducir estos campos si vamos arealizar remesas en
soporte magnético.

Formato de recibo: Existen mucha variedad de formatos de recibos en el mercado, con
Rodoxwin tenemos la opcion creacion de formatos, con la que podremos crear un
formato de impresion para cadatipo de recibo. Aconsgiamos que elija €l tipo 1
Standard. Mas adelante, veremos como crear y gjustar nuestros propios formatos de
recibos.

Observaciones. podemos registrar cualquier informacion referente ala comunidad.

Pestafia Tabla

Se visualizan todas las comunidades dadas de alta, pulsando sobre €l titulo de cada
campo podremos ver |as comunidades ordenadas de forma ascendente, descendente o
sin ordenar.

Pestana Cuentas bancarias

Desde esta pestafia se puede crear, modificar o borrar las cuentas bancarias
pertenecientes a una comunidad.

Los campos aintroducir son:

Entidad: Codigo de cgja o banco. Son 4 digitos. RodoxWin los rellena de ceros por la
izquierda.

Sucursal: Cadigo delaoficinadel banco correspondiente. Son 4 digitos. RodoxWin los
rellena de ceros por laizquierda.

Dc: Digito de control. Son 2 digitos.Si o dgjamos en blanco |o cal cula autométicamente
al introducir € nimero de cuenta. Si se introduce un valor y no coincide con € célculo
gue realiza RodoxWin lo rellena de asteriscos (*).
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N° Cuenta: Tenemos que introducir 10 digitos, en caso contrario RodoxWin rellenade
ceros por laizquierda.

Pestana Ejercicios

Desde esta pestafia podemos modificar o borrar |os gercicios de una comunidad,
conforme realicemos €l cierrey el inicio de comunidad se iran afiadiendo gjercicios.

Presidente.

Teléfono Presidente.

Derramas. Es e nimero de recibos que se van aemitir durante el gjercicio, 1 recibo
Anual, 2 recibos Semestral, 3 recibos Cuatrimestral, 4 recibos Trimestral, 6 recibos
Bimensual, 12 Recibos Mensual.

Mesinicio: de 1 a12 segin Enero a Diciembre,

Mescierre: Igual que mesinicio, sl este mesesinferior a deinicio el programa
interpreta que se refiere a afo siguiente, ggemplo: una comunidad que no esta
distribuidaen € afio natural, que seiniciaen Agosto del 2000 y se cierraen Julio del
2001.

Contador derecibos: Conforme generemos recibos el programa incrementara este
contador y lo ira asignando a cada recibo. Podemos fijar e nimero de comienzo delos
recibos.

Procedimiento S.M.: Segiin € Consgjo Superior Bancario, podemos contemplar 2
métodos o procedimientos. El 01 la entidad depositaria emite un recibo, segin detalle
facilitado por e ordenante (descripcién del recibo), el 02 no se emite recibo por parte de
la entidad depositaria, tan solo se reflgja en |os extractos de movimiento de cuenta que
se facilitan de forma periddica alos adeudados.

14



PROPIETARIOS Y FINCAS

Creadala comunidad y seleccionada, €l siguiente paso sera dar de altalos propietarios y
las fincas.

% RodoxWin - Comunidad : 999 7 2001 - COMUNIDAD

archivos  Contabilidad  Facturacidn  Circulares  Marios  Yentans
m Comunidades
ﬂ' Propietarios v fincas

Bancos

Cuentas de mayar

Formas de pago
#eml Tdiomas

Conceptos conkables

Tipo de fincas

Usos de finca

Farmatos

Listados L4
E’i Isuarios

Azientos Tipificados

Mantenimiento de empresas

H Seleccidn de comunidad
Salir de la aplicacidn
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En RodoxWin cada propietario puede tener varias direcciones de correo (circulares),
todas | as fincas que necesite, y laintroduccion ilimitada de observaciones. Paraentrar
en la opcion pulsaremos sobre e ment Archivo  Propietariosy Fincas (ALT+A, P).
En e envio de correo a propietarios RodoxWin se encargara de seleccionar la carta
adecuada dependiendo del idioma asignado al propietario. También podremos enviar
una carta con un extracto de su cuenta, saldo, o listado de recibos pendientes.

Por cada propietario que demos de alta, autométicamente se le asocia una cuenta
contable (4300 + codigo propietario), |os recibos se cargaran en esta cuenta, gjerciendo
un control contable individualizado por cada propietario y también finca.

Pulsaremos sobre el boton afadir de la barra de navegacion (también pulsando las teclas
CTRL.+INSERT) paradar de atalos propietarios, |aformade trabgjo esigual que en €
mantenimiento de comunidades visto anteriormente. Completaremos todos |os campos y
pulsaremos sobre el boton Grabar o teclas CTRL.+G. Al introducir las direcciones
(domicilio, poblacion, etc) RodoxWin nos propone la de la comunidad, agilizando la
introduccion de datos.

Unavez dado de atatodos | os propietarios pul saremos sobre |a pestaiia Fincas o teclas
ALT+N, donde crearemos las fincas propias de cada propietario.

16



Pulsando sobre el boton afiadir de la parte inferior de la pantallao CTRL.+INSERT, se
inserta una nueva finca, observamos que hay muchos campos completados, esta
informacion proviene del propietario (datos direccion , forma de pago, etc); si un
propietario tiene varias fincas, solo tendremos que completar |os campos vacios o
modificar los existente, agilizando enormemente laintroduccién de informacion. Los 20
digitos utilizados en las domiciliaciones bancarias son los de lafincay no los del
propietario, ya que cada finca puede tener una domiciliacion distinta. En el propietario
se introducen estos datos solo para proponerlos en e alta o traspaso de sus fincas,
agilizando estos procesos.

Completados todos |os campos gque necesitemos pul saremos sobre €l boton GRABAR o
CTRL.+G.

A continuacion de la barra de navegacion existe otros botones interesantes con la
siguiente funcionalidad:

Boton de consulta o tecla rapida F2: con é podemos acceder a una ventana de
consulta cuando € valor del campo aintroducir esta definido en otro mantenimiento.
Boton de consulta de saldos o tecla rapida F3: con é podemos ver el saldo contable
del propietario seleccionado.

Boton de consulta de extractos o tecla rapida F5: con é podemos ver un extracto
contable del propietario seleccionado.

Para buscar un propietario en particular o varias que cumplan unas mismas condiciones,
podemos hacerlo aplicando filtros sobre la casilla buscar.

Los campos a completar estan distribuidos en distintas pestafias y son:
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Pestana Ficha

Cadigo: puede ser entre 1y 9999, si no se introduce ningun valor, €l sistemalo generara
autométi camente.

Nombre

Teléfono

Fax

M ovil

E-Mail

Nif

Idioma: pulsando latecla F2 o tecleando |os primeros caracteres se muestra una ventana
paraelegir, segun los definidos en la opcién de mantenimiento de idiomas. Es Util
cuando hacemos un correo, redactando la misma carta en distintos idiomas, RodoxWin
alahoradeimprimir eligirdla carta dependiendo del idiomadel propietario.

Forma de pago: pulsando latecla F2 o tecleando |os primeros caracteres se muestra una
ventana para elegir, segin los definidos en la opcién de mantenimiento de formas de
pago.

Entidad: Codigo de cgja o banco. Son 4 digitos. RodoxWin los rellena de ceros por la
izquierda.

Sucursal: Cadigo delaoficinadel banco correspondiente. Son 4 digitos. RodoxWin los
rellena de ceros por laizquierda.

Dc: Digito de control. Son 2 digitos.Si o dgjamos en blanco |o cal cula autométicamente
al introducir € nimero de cuenta. Si se introduce un valor y no coincide con € célculo
que realiza RodoxWin lo rellena de asteriscos (*).

N° Cuenta: Tenemos que introducir 10 digitos, en caso contrario RodoxWin rellenade
ceros por laizquierda.

Pestana tabla
Se visualizan todos | os propietarios dados de alta, pulsando sobre € titulo de cada

campo podremos ver |os propietarios ordenados de forma ascendente, descendenteo sin
ordenar.

Pestana Direcciones

Un mismo propietario puede tener varias direcciones, independientemente de la
direccién de cada finca, cuando realicemos un correo se imprimiran tantas cartas como
direcciones activas tengan €l propietario. Desde esta pestafia se puede crear, modificar o
borrar las distintas direcciones pertenecientes a un propietario. Siempre que demos de
ataunadireccion se capturaraladireccion (domicilio, codigo postal, poblacion,
provincia) de lafichade la comunidad seleccionada, pero si queremos enviar
correspondencia a otro domicilio, podemos modificar estos campos.

Pestana Observaciones

Puede registrar cualquier comentario referente al propietario.

Pestana Fincas, pestaia ficha
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Caddigo: € sistemalo generard autométicamente.

Nombre: serialadescripcion de lafinca, gemplo: Piso 16A

Domicilio, cddigo postal, poblacion, provincia: estos datos se capturan de la
comunidad activa, pero se pueden modificar.

Teléfono

Coeficiente: setratadel coeficiente de propiedad, sirve como base de cdlculo en los
presupuestos tipo prorrateables.

Referencia catastral: campo informativo.

M2 Par cela: campo informativo.

M2 Utiles: campo informativo.

Clave: Este campo puede servir para obtener listados por diferentes criterios, y/o para
excluir en €l proceso de facturacion a ciertas fincas. Ejemplo: Supongamos que
ponemos “total” haciendo significar que €l propietario harealizado el pago total de su
cuota anual en el primer recibo, entonces podemos excluir estafinca en posteriores
facturaciones.

Forma de pago: pulsando latecla F2 o tecleando |os primeros caracteres se muestra una
ventana para elegir, segin los definidos en la opcién de mantenimiento de formas de
pago.

Entidad: Codigo de cgja o banco. Son 4 digitos. RodoxWin los rellena de ceros por la
izquierda.

Sucursal: Cadigo delaoficinadel banco correspondiente. Son 4 digitos. RodoxWin los
rellena de ceros por laizquierda.

Dc: Digito de control. Son 2 digitos.Si o dgjamos en blanco |o cal cula autométicamente
al introducir € nimero de cuenta. Si se introduce un valor y no coincide con € célculo
gue realiza RodoxWin lo rellena de asteriscos (*).

N° Cuenta: Tenemos que introducir 10 digitos, en caso contrario RodoxWin rellenade
ceros por laizquierda.

Activa: nosindicasi lafincaesta operativa.

Tipo Finca: pulsando latecla F2 o tecleando |os primeros caracteres se muestra una
ventana para elegir, segun los definidos en la opcién de mantenimiento de tipos de finca.
Es importante asignar €l tipo de finca ya que es un dato necesario en la confeccién del
presupuesto. Este campo es interesante puesto que podemos obtener listados de fincas
segun estos criterios.

Uso Finca: pulsando latecla F2 o tecleando |0s primeros caracteres se muestra una
ventana para elegir, segin los definidos en la opcién de mantenimiento de usos de finca.

Pestafa Fincas, pestaia Tabla
Se visualizan todas | as fincas pertenecientes al propietario seleccionado, pulsando sobre
el titulo de cada campo podremos ver |as fincas ordenados de forma ascendente,

descendente o sin ordenar.

Pestafa Fincas, pestafia obser vaciones

Puede registrar cualquier comentario referente alafinca seleccionada.
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PRESUPUESTOS

Creados todos |os propietarios y fincas de la comunidad, €l siguiente paso serala
creacion del presupuesto arepartir.
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En RodoxWin los presupuestos sirven para agrupar partidas contables en las cuales
participan €l total delos propietarios, 0 una parte de ellos depende de la naturaleza de
esas partidas, podemos hablar de una partida que solo afecta a propietarios de parking, a
los propietarios de locales comerciales 0 atodos |os propietarios. Segin laformade
incidir esta partida sobre los propietarios, podemos hablar de presupuestos

prorrateables; participan proporciona mente a su coeficiente de propiedad. Presupuestos
de cuotafija; participan por igual sin tener en cuenta el coeficiente de propiedad.
Presupuestos cuota directa; participan con cuotas distintas pero sin atender a coeficiente
propiedad.

Creados todos | os registros de presupuesto, asignaremos a cada uno las cuentas de
gastos que le afecten.
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En e presupuesto 1 Presupuesto Vivienda, podemos asignar las cuentas:

6220000 Manteni miento ascensor.
6282000 Electricidad vivienda.
6400000 Sueldo limpiadora.

6420000 Seguridad socia limpiadora.

Crearemos tantos registro de presupuestos como sean necesarios, ya que € presupuesto
de una comunidad puede estar formado por varios codigos de presupuestos. Un g emplo
simple seriad siguiente:

1 — Presupuesto vivienda: en principio solo afecta alas fincas tipo vivienda.
6220000 Mantenimiento ascensor.
6282000 Electricidad vivienda
6400000 Sueldo limpiadora.
6420000 Seguridad social limpiadora.

2 — Presupuesto gargje: en principio solo afecta alas fincas tipo garagje.
6282001 Electricidad gargje.

3 — Presupuesto gastos generales: en principio afecta atodas las fincas.
6230000 Honorarios administrador.
6250000 Seguro edificio.

Paraincrementar el presupuesto seleccionado, pulsaremos la tecla de funcion F5,
introduciremos el porcentgje de incremento y pul saremos aceptar. Para que este
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incremento se reflg e en un reparto debemos de seleccionarlo y recalcularlo F4 (para
cuotas directas, debemos primero incrementarlas pulsando F5 en € reparto y luego
pulsar F4 pararecalcular).

Los campos a completar estan distribuidos en distintas pestafias y son:
Pestafia Ficha

Nombre: definicidn del presupuesto, € emplo: presupuesto vivienda.

Cuenta ingreso: cuenta contable donde se iran abonando |os ingresos obtenidos por
este concepto. Pulsando latecla F2 o tecleando |os primeros caracteres se muestra una
ventana para elegir, segun los definidos en la opcién de mantenimiento de cuentas
contables. Si la cuentaintroducida no existe RodoxWin nos da opcién acrearlaen ese
momento.

Sistema coeficiente: si es cero se utilizan los coeficientes de propiedad, en caso
contrario se utiliza el sistema elegido desde el mantenimiento de sistemas de
coeficientes. En una mancomunidad cada finca puede necesitar varios coeficientes.
Tipo dereparto: Elegir entre prorrateable, cuotafija o cuota directa.

Tipo finca: pulsando latecla F2 o tecleando |os primeros caracteres se muestra una
ventana para elegir, segun los definidos en la opcién de mantenimiento de tipos de
fincas. Si € tipo de reparto es prorrateable se calcula automaticamente la suma de
coeficientes. Este campo es importante para la distribucién automéatica del presupuesto.
Suma coeficientes: En el caso de tipo reparto prorrateable la suma de | os coeficientes
de las fincas que participan en este gasto.

Cuotafijarecibo. Cuando € tipo de reparto es cuotafija, introduciremos el importe del
recibo.

Presupuesto: El importe total que afecta a ese presupuesto. Se cal cula automéaticamente
conforme introducimos €l detalle.

Activo: nosindicas seincluirden € célculo de la generacion de recibos.

Pestana Tabla

Se visualizan todos | os presupuestos dados de ata, pulsando sobre € titulo de cada
campo podremos ver |os presupuestos ordenados de forma ascendente, descendente o
sin ordenar.

Pestaia Detalle, pestafiia ficha

Aqui se asignalas cuentas contables (partidas presupuestarias) del presupuesto
seleccionado. Para dar de alta una partida pulsaremos con €l raton en el boton afiadir de
la barra de navegacion o pulsando botdn derecho y opcion afadir del menu contextual o
lateclarapida relacionada con € menu contextual. Los campos a completar son los
siguientes:

Cuenta: cuenta contable de gastos, gjemplo “62200000 manteni miento de ascensor”,
pulsando latecla F2 o tecleando |os primeros caracteres se muestra una ventana para
elegir, segun los definidos en la opcion de mantenimiento de cuentas contables. Si la
cuenta introducida no existe RodoxWin nos da opcién a crearla en ese momento.
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Concepto
Importe: importe total del gercicio.

Pestana Detalle, pestafia Tabla

Se visualizan todas |las partidas dadas de alta, pulsando sobre €l titulo de cada campo
podremos ver |as partidas ordenados de forma ascendente, descendente o sin ordenar.

MANTENIMIENTO CUENTASCONTABLES

Desde esta ventana se pueden crear, eliminar o modificar las subcuentas anivel 8. Al
crear una subcuenta, los mayores los recogera del Plan Contable de la comunidad cero
(Comunidad Genera).

RodoxWin contiene un plan contable tipo instalado en la comunidad cero, cadavez que
creamos una comunidad, estatendra el plan contable vacio, y conforme creemos
subcuentas (eemplo: 43000001 RODRIGUEZ GARCIA PEPE) seirén creando las
cuentasdelosniveles1 a 4 (4, 43, 430, 4300), partiendo del plan contable tipo.

Los campos aintroducir son:

Pestana Ficha

Cuenta: Introduciremos €l cédigo de la cuenta. El programa completa con CEROS
hasta los 8 digitos que requiere la cuenta. Por gjemplo:

Si introducimos & siguiente codigo
Caodigo..: [5700 ] [Intro]

El programa completa

Cadigo..: [57000000]

Si introducimos

Cadigo..: [57001 ] [Intro]

El programa completa
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Cadigo..: [57000001]

Por lo tanto, si €l ultimo digito es distinto de cero, tendremos que introducir 4 digitos
paralacuentay los Ultimos de la subcuenta.

Si introducimos

Caodigo..: [400017 ] [Intro]

El programa completa

Cadigo..: [40000017]

Concepto: Titulo de la subcuenta

Pestafia Tabla

Se visualizan todas las subcuentas dados de alta, pulsando sobre €l titulo de cada campo
podremos ver |as cuentas ordenados de forma ascendente, descendente o sin ordenar.

No podremos anular una cuenta si ésta tiene movimientos o saldo de apertura. Para que

el programa permita su borrado, debemos de anular todos |os asientos que incidan sobre
lamisma en la opcion Modificacion del Diario, asi como su apertura.
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REPARTOS (DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO)

Creado el presupuesto, €l préximo paso es redlizar el reparto entre las fincas,
asignaremos a cada finca | os presupuestos en |os que participan, aungue se pueden
definir hasta 9999 presupuestos, hay una limitacion de 8 presupuestos por finca.

La pantalla aparece como unatabla donde |a primera columna es la descripcion de la
fincay las columnas del 1 a 8 son los posibles presupuesto de cargos en los que
participan lafinca, no hay que confundir esta numeracién con los codigos de los
presupuestos en si. Por ggemplo si laprimerafinca es un garaje y esta afectada por €l
presupuesto 2-Presupuesto gargjes, asignariamos € presupuesto 2 en laprimera
columna.

La dltima columnareflejala cuota del recibo, esta cuota estéd en funcion del nimero de
recibos que se emiten en € gercicio, si por gemplo los recibos son trimestrales la cuota
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estara dividida entre cuatro, que son |os recibos que se emiten en un gercicio de 12
meses. En e caso de un presupuesto del tipo cuota directa, cambiaremos €l tipo de
visualizacion del reparto alImportes paraintroducir €l valor correspondiente.
Laasignacion del presupuesto, se puede agilizar enormemente utilizando lafuncion de
repetir (tecla F3), vamos a explicar esta utilidad mediante un g emplo, supongamos que
existe un presupuesto que solo afecta a viviendas, nos situamos en lacolumnaly
hacemos lallamada con latecla F3, aparece una ventana como la siguiente:

Aqui definiremos una serie de condiciones, restringiendo la asignacion solo alas fincas
gue se han definido como viviendas, automati camente asignara este presupuesto a todas
las viviendas. M ediante estos criterios de condicidn podemos asignar en cuaquier
momento un gasto extra en el recibo que afecta atodas las fincas 0 a un grupo de éllas,
Si queremos anular un determinado presupuesto tan solo debemos repetir el presupuesto
cero en la columna correspondiente.

También podemos asignar |os presupuestos individual mente, tecleando cada cédigo de
presupuesto en cada columna, teniendo una flexibilidad total en el reparto del
presupuesto. En este mantenimiento de repartos, aparte de dar de alta el reparto
ordinario de comunidad, que utilizaremos habitualmente en la cuotas de comunidad,
podemos crear todos |0s que necesitemos, ya que en la generacion de recibos debemos
elegir e codigo de reparto a utilizar. Cuando necesitemos una cuota extra solo
tendremos que crear un nuevo codigo de reparto e introducirlo en la generacion de
recibos, también podemos duplicar cualquier codigo de reparto y cambiar |os codigos de
presupuesto que necesitemos.

Pestana Ficha

Caodigo: puede ser entre 1y 999.

Nombre: descripcion del reparto, por e emplo: reparto ordinario.

Derramas. Es el niUmero de recibos que se van a emitir durante el gjercicio con este
codigo de reparto (1 recibo Anual, 2 recibos Semestral, 3 recibos Cuatrimestral, 4
recibos Trimestral, 6 recibos Bimensual, 12 Recibos Mensual). Cuando surge una gasto
extra, daremos de alta un nuevo codigo de reparto y e asignaremos las derramas que le
correspondan. Si tenemos que emitir 5 recibos extras, elegiremos 12 Recibo mensual.
Reparto principal: si tenemos varios repartos (reparto ordinario, reparto extra pintura
edificio, etc), esinteresante dejar marcado solo el reparto habitual como el ordinario. En
la opcion generacion de recibos se nos propone dicho reparto, evitando equivocaciones.
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Para controlar |as remesas de recibos emitidas en cuotas extras, utilizaremos €l cuadro
de cuotas (Total cuotas, Acumulado). Si tenemos un gasto extra en 30 cuotas mensuales,
debemos introducir el valor 30 en e campo total cuotas, conforme se generan recibos
(menu Facturacion ~ Generacion de recibos), € acumulado se iraincrementando.
RodoxWin nos avisa cuando hemos generado las 30 cuotas, evitando posibles olvidos
por parte del administrador. Ambos campos |os podemos modificar en cualquier
momento.

Pestana Tabla

Se visualizan todos | os repartos dados de alta, pulsando sobre € titulo de cada campo
podremos ver |os repartos ordenados de forma ascendente, descendente o sin ordenar.

Pestana Detalle, pestafia Tabla

Se nos muestra todas las fincas y presupuestos asignados. Podemos asignar cédigos de
presupuestos e introducir os importes.

Teclas rapidas:

Tecla F4: Recalculatodas las cuotas, caso de cambiar un coeficiente de propiedad por
error 0 bien modificacion de aguna partida presupuestaria.

Tecla F3: Asignacion répida de presupuestos.

Tecla F2: Ventana de consulta.

Tecla F5: Incrementar un porcentaje las cuotas directas.
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GENERACION DE RECIBOS

El proceso de generacion de recibos es un proceso simple y automético. Paraello
rellenamos los campos de |a ventana de generacion de recibos y pulsaremos e boton
Generar recibos. Podemos indicar a RodoxWin cual sera el primer nimero de recibo, 1o
asignaremos en la opcion mantenimiento de comunidades, pestafia gjercicios, campo
contador recibos.

En esta opciodn solo se generan |os recibos; laimpresion, modificacion, contabilizacion
se realiza en opciones separadas. Los pasos a seguir seran |os que se detallan a
continuacion.

LISTADO COMPROBACION RECIBOS

Unavez generados |os recibos veremos €l listado comprobacion de recibos, que es un
listado con &l importe total de lafacturacion, y como su hombre indicanos sirve para
comprobar que |os recibos generados estén correctos, en caso contrario podremos

gjecutar la opcién borrado de recibos (RodoxWin nos propone e dltimo intervalo de
recibos generados), donde eliminaremos desde, hasta nimero de recibo que queramos.

MANTENIMIENTO DE RECIBOS
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En el mantenimiento de recibos podemos modificar individualmente un recibo de los
generados anteriormente, 0 bien crear un recibo extra con cargo a un propietario, como
gjemplo un pago de gastos de mora, o simplemente borrarlo.

IMPRESION DE RECIBOS

El proceso de generacion crealos recibos pero no los imprime, la opcion impresion de
recibos nos permite imprimir |os recibos desde nimero hasta nimero y los de una
determinada forma de pago, es Util si no queremos imprimir los recibos que van por
banco.

CAPTURA SOPORTE MAGNETICO

Si sevan aredlizar remesas en soporte magnético, es fundamental que se gjecute la
opcién Captura recibos soporte, de este modo todas las fincas cuya forma de pago sea
banco, pasaran al circuito de soporte magnético, donde posteriormente seran tratadas,
siempre se capturan los recibos pendientes de contabilizar, por lo que es muy
importante g ecutar esta opcion antes que la contabilizacion. Aconsejamos que se
€jecute estd opcion aungue no se utilice el soporte magnético, puesto que se podra
disponer de un historico de todas las remesas y ademas contabilizar autométicamente los
abonos de las mismas.

CONTABILIZACION DE RECIBOS

Con laopcion de Contabilizacion se crean |os asientos correspondientes alos recibos
generados, dichos recibos se marcan como contabilizados, paraevitar laduplicidad de
asientos. También se lleva ala cuenta 4312000 (recibos en gestion de cartera) con abono
alasfincas cuyo pago sea por banco. Posteriormente, se contabilizalaremesa, saldando
esta cuenta (43120000) y cargando ala cuenta de banco.
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CAPTURA RECIBOS SOPORTE MAGNETICO

Otra parte muy importante de RodoxWin es e circuito del soporte magnético.

Practicamente es de uso generalizado €l envio de recibos en un soporte magnético (en
disguetes o en ficheros enviados por Internet), ya ha quedado obsoleto las remesas de
recibos en papel convencional, esto es debido a que obliga arealizar cargos manuales
por operarios de cgjas y bancos, con la consiguiente perdidade tiempo y €
encarecimiento de las comisiones bancarias en la gestiones de cobros de estos recibos.
Con el soporte magnético se procesa por medios electronicos y de forma automatica,
resultando mucho mas econdmico |os recursos empleados y una reduccion considerable
en las comisiones bancarias.

RodoxWin cuenta con todo |0 necesario para hacer de este circuito algo facil y
operativo, teniendo en cuenta el uso que vaatener por parte del administrador.

DATOSPRESENTADOR

En laopcién Datos Presentador introduciremos la persona o entidad que entregala
remesa, normalmente serén los datos del administrador.

La primeravez que pulsamos € boton de modificar o CTRL.+E RodoxWin nos
completa los campos, proponiéndonos los datos de la comunidad.
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Los campos a completar son:

Nombrey apellidos. Nombre de lapersona 6 entidad que entregalaremesay que
posteriormente sera notificada en caso de | as devoluciones.

Nif: En el caso de que el presentador sea el administrador de la comunidad, el Nif del
administrador o sociedad que gestione la administracion.

Sufijo: Sirve paraclasificar segin distintas natural eza de las remesas. Aconsgamos que
utilice el valor 000.

Banco: codigo de la entidad donde se deposita la remesa.

Sucursal: codigo de lasucursal donde se depositalaremesa.

DATOS ORDENANTE
En la opcion Datos Or denante introduciremos norma mente los datos de la comunidad
y la cuenta donde sera abonada laremesa. La primera vez que pulsamos € botén de

modificar o CTRL.+E RodoxWin nos completa los campos, proponiéndonos |os datos
de la cuenta bancaria sel eccionada.
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los campos a compl etar son:

Ordenante: Normalmente el nombre de la comunidad o titular de la cuenta de abono de
laremesa.

Nif: Nif del ordenante.

Entidad: Codigo de laentidad donde se abona laremesa.

Sucursal: Cadigo de lasucursal donde se abona laremesa.

Dc: Digito de control.

Cuenta: NUmero de cuenta donde se abonalaremesa.

MANTENIMIENTO DE RECIBOS

El modulo principal del tratamiento de |os recibos antes de ser confeccionadas las
remesas es laopcion Mantenimiento derecibos.

Ejecutadala opcion de Captura recibos soporte todos | os recibos que estan
domiciliados (su forma de pago es Banco, dentro de lafichade lafincano del
propietario) pasaran automati camente a este mantenimiento, cada vez que realizamos la
captura soporte se traspasan |0s recibos no contabilizados, pudiendo duplicarse tantas
veces como realicemos el proceso, aunque RodoxWin compruebasi hay recibos
pendientes de remesar; en caso afirmativo nos pide confirmacion para primero borrar y
después anadir, o solo afadir. La utilidad de este disefio es variada, por



gjemplo podemos realizar varias generaciones de recibos (con distinto codigo reparto) y
por cada una, realizar |a captura soporte.

Por cada recibo capturado aparece un registro en latabla. En este mantenimiento
podemos anadir CTRL.+INSERT, borrar CTRL.+SUPR o modificar CTRL.+E
registros, reenviar un recibo, agrupar recibos de distintas fincas con mismo propietario,
con objeto de reducir las comisiones bancarias, visualizar ordenado por distintos
campos, seleccionar los recibos que irdn en laremesa, etc.

En aquellos propietarios que poseen varias fincas, podemos agrupar |os recibos de todas
las fincas en uno solo, con objeto de reducir las comisiones bancarias. En este caso €l
programa pregunta el concepto que asignaremos a ese nuevo recibo, siendo € detalle del
recibo el nombre de cada fincay su importe. En la agrupacién solo se tiene en cuentalos
recibos seleccionados (activos).

Podremos seleccionar o desel eccionar |os recibos de forma masiva (pulsando boton
activar o desactivar) seguin cumplan la clave (campo perteneciente alafinca) que
indiquemos.

Al reenviar un recibo (pulsando botdn reenvio recibo) se nos muestra una ventana de
consulta con cuatro columnas: nimero recibo, nombre propietario, cédigo fincay
descripcion finca. Seleccionaremos €l recibo areenviar.

L os campos son:

Referencia: El codigo del propietario de esafinca en concreto.

Titular dela domiciliacion: El nombre del propietario.

Importe: Importe del adeudo. Debe coincidir con el importe del recibo.

Activo: Este campo es muy importante, yaqueindicas ese recibo esta seleccionado
paraformar parte de la préximaremesa o no. La muescaindicaque si, con latecla
INTRO o doble clic botdn izquierdo del ratdn(pestaia tabla), seleccionamos o

desel eccionamos. Seguin este campo, en la parte inferior derecha de |a pestafia tabla
aparece un resumen con €l total de recibos que conforman laremesay el importe de la
misma (total seleccionado).

Descripcion concepto recibo: Podemos modificar particularmente para cual quier
recibo (este texto es &l que recibe el comunero con € recibo de adeudo del banco).

DISCO DE FACTURACION

Preparados | os recibos en la opcion mantenimiento de recibos, crearemos el disco con la
remesa (solo se incluyen |os recibos activos) que vamos a presentar en la entidad
financiera (cajas o0 bancos),es importante resaltar, que lafecha de abono de laremesa
nosotros la fijamos (siempre mayor que lafecha de emision) y que puede seigual 0
distinta a la definida como fecha de vencimiento en la generacion de recibos.

Los datos que nos solicita para confeccionar €l disco de facturacion son los siguientes:

Fecha emision: Normal mente la fecha de generacion de los recibos.

Fecha Abono: Lafecha que fijamos como abono de laremesa.

NuUmero de domiciliaciones: Campo informativo. Es el nimero de recibos que
componen la remesa (todos | os seleccionados en e mantenimiento de recibos).
Importe Remesa: Campo informativo. La sumatotal de |os recibos que componen la
remesa.
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Observaciones. Podemos poner cualquier comentario alaremesas generada. Por
glemplo; “Comunidad enero 2002, “Remesa extraordinaria’, etc.

C.C.C.: Cuentadonde se abonalaremesa.

Referencia: En ciertas entidades donde presentamos las remesas de distintas
comunidades, |areferencia debe ser Unica a todas las comunidades, en este caso
seleccionamos lareferencia Ampliada. Aconsegjamos degjar lareferencia Normal.

Después de pulsar el boton Generar, nos pregunta si queremos copiar laremesas a un
disquete, si elegimos no, siempre podremos copiar al disquete desde € histérico de
remesas.

HISTORICO DE REMESAS

Laremesas generadas se guarda en € Historico de remesas, donde podremos consultar,
anular, contabilizar cuando recibamos el comunicado de abono por parte de la entidad
de deposito, copiar (a disguete o fichero para envio por Internet) e imprimir e contenido
delaremesa.

Para copiar laremesa a un disquete o fichero para posterior envio por Internet,
pulsaremos sobre el Botdn copiar o pulsando latecla F5.

Paraimprimir la remesa pulsaremos sobre el Boton imprimir o latecla F7. Podemos
ordenar laremesa antes de su impresion por los campos. Referencia, Nombre
propietario, C.C.C., e Importe.
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Cuando nos comunican €l abono de la remesa pul saremos sobre el boton Contabilizar o
tecla F3 para contabilizar laremesa.

VERIFICACION DE REMESAS

Mediante esta opcion, verificamos el contenido de laremesa o remesas que contiene el
disquete antes de su presentacion ala entidad de deposito, sirve como medida de
seguridad.

Pulsaremos €l boton verificar o tecla F5 paraleer un fichero de remesa. Paraver los
datos ddl presentador pulsaremos latecla F2 o botdn y para ver los datos del ordenante u
ordenantes (remesas con un presentador y varios ordenantes) pulsaremos lateclaF4 o
botén datos ordenantes.

Podemos ver €l importe total y nimero de domiciliaciones de la remesa pul sando sobre
la pestafia tabla.

DEVOLUCIONES
En e caso que la entidad de deposito nos remita las devol uciones en un disquete o
fichero por Internet, podremos leerlo mediante la opcion Devoluciones y contabilizar

autométicamente las devoluciones en € diario, también podremos imprimir en ese
momento carta notificando la devolucion o enviar email con € mismo fin.
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Pulsaremos el boton leer remesa o tecla F5 paraleer un fichero de remesa. Paraver 1os
datos ddl presentador pulsaremos latecla F2 o botdn y para ver los datos del ordenante u
ordenantes (remesas con un presentador y varios ordenantes) pulsaremos lateclaF4 o
botén datos ordenantes.

Podemos ver el importe total y nimero de domiciliaciones de la remesa pul sando sobre
la pestafia tabla.

Para contabilizar |as devoluciones pulsaremos la tecla F3 o botén contabilizar,
completaremos los campos y pul saremos sobre Contabilizar.

38



TRATAMIENTO REMESAS

Esta opcion engloba las anteriores y ademas es comun a todas las comuni dades;
podremos generar, copiar, imprimir, consultar remesas de cualquier comunidad
independientemente de la comunidad sel eccionada.

Las opciones “Datos presentador”, “Datos ordenante”, “Mantenimiento de recibos’,

“Disco facturacion”, “Histérico de remesas’ estan englobadas en esta opcion.
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Se nos presenta la pantalla dividida en dos partes, en la superior se nos muestralos
recibos pendientes de remesar de todas las comunidades. Pulsando latecla F6 o boton
asociado , entraremos en la opcién de manteni miento recibos soporte magnético, donde
realizaremos |os cambios que necesitemos. Para modificar o ver los datos del
presentador pulsaremos latecla F2 o botdn asociado, paralos datos del ordenante
pulsaremos la tecla F4 o botdn asociado.

En laparte inferior de la pantalla veremos e histérico de remesas de cada comunidad,
ordenadas por fecha de emisién. Podremos ver los recibos que forman cada remesa
pulsando sobre el boton “Ver recibos remesa’, copiar laremesa a un disquete, imprimir
laremesa, contabilizar laremesa o pasarla ala opcién de copiado masivo (agruparlas
por mismo presentador o misma entidad).

Para generar |as remesas de distintas comunidades, debemos de introducir las
observaciones (como en disco de facturacién) y pulsar latecla F3 o boton asociado,
apareciendo una ventana donde introduciremos la fecha de emisién y de abono,
pulsamos sobre el botén generar y RodoxWin generara tantas remesas como
observaciones hayamos teclado.

Unavez generadas |as remesas pul saremos la tecla F5 o botén asociado , para copiarlas
adisguete 0 envio por Internet. El la parte superior de esta nueva ventana veremos las
remesas agrupadas por el mismo Banco y Entidad, preparadas para ser copiadas en
distintos disquetes (varios ficheros en e mismo disco), cada disco se presenta en una
entidad. En la parte inferior estan agrupas por presentador, Banco y Entidad (ficheros
con un presentador y distintos ordenantes, un solo fichero por disco), cada disco se
presenta en una entidad.
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CONTABILIDAD

La contabilidad que lleva incorporada la aplicacién RodoxWin es una contabilidad por
partida dobl e adaptada al plan general contable aprobado en diciembre del 1990.
Cuando se da de alta un propietario automaticamente se crea una cuenta contable cuyo
formato es 4300NNNN, donde 4300 corresponde a una cuenta de mayor (clientes) y
NNNN representa el codigo del propietario, asi por ggemplo al crear un propietario cuyo
numero es el 23, se le asigna de forma automatica la cuenta 43000023 de 8 digitos. Los
tipos de asientos que se contempla en e diario contable son simples (2 apuntes por
asiento) o multiples (de 3 en adelante).
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Desde esta ventana se pueden crear, eliminar o modificar |os asientos contables. Esta
divida en dos partes, en la parte superior vemos los Ultimos asientos introducidos, y en
la parte inferior (Ilamado borrador) es donde trabajamos | os asientos.

Para dar de alta un asiento pulsaremos con € ratén en e boton afiadir de la barrade
navegacion o pulsando botdn derecho y opcidn afadir del menu contextual o latecla
rapida relacionada con €l menl contextual, si € asiento a crear es simple (2 apuntes por
asiento) introduciremos en la misma linea la subcuenta del debe, haber, importey
concepto, a pulsar latecla TABULADOR éste se desglosa en 2 apuntes, situandose €
cursor en el campo concepto de la contrapartida por si queremos modificarlo. Un asiento
multiple se realizaintroduciendo en cada linea d apunte correspondiente, es decir, sdlo
rellenamos e campo debe 6 €l haber (también el importe y concepto), en la parte
inferior derecha el campo descuadre nos muestra el descuadre del asiento a medida que
lo confeccionamos. Cuando terminamos de introducir un asiento y esta cuadrado,
pulsaremos sobre el botdn de traspaso adiario o lasteclas CTRL+T.

Los campos a completar son los siguientes:

N° Asiento: Numero secuencial que asigna el programa a la introduccién de asientos.
Este campo no es accesible a operador.

Fecha: Fechade asiento introducido. Siempre se arrastra la Ultima fecha introducida.
Debe: Subcuenta de cargo. Al introducir una subcuenta que no exista, nos aparecerala
ventana de mantenimiento de subcuentas parala creacién. De no querer crearla,
pulsaremos latecla ESC o ALT+F4. Si pulsamos latecla F5 veremos un extracto de la
subcuentaintroducida, si pulsamos latecla F3 veremos los saldos acumulados de la
subcuenta introducida.

Haber: Subcuenta de abono. El funcionamiento esigual al campo anterior.

Importe: Campo paralaintroduccion del importe del apunte. Si introducimos el signo
+y pulsamos INTRO nos propone € saldo que tenga la subcuenta que hemos
introducido en e campo DEBE. Si introducimos € signo —y pulsamos INTRO nos
propone el saldo que tenga la subcuenta que hemos introducido en e campo HABER.
Concepto: Descripcion del apunte contable. Paraintroducir los concepto contables ya
definidos, tecleamos € cédigo del mismo y pulsaremos a continuacion INTRO. Si €
numero introducido no corresponde a concepto contable existente, aparece la ventana de
creacion. Pulsando latecla F2 nos aparecera una ventana con |os conceptos contables.
Si introducimos € signo + y pulsamos INTRO nos propone € titulo que tengala
subcuenta que hemos introducido en el campo DEBE. Si introducimos el signo - y
pulsamos INTRO nos propone € titulo que tenga la subcuenta que hemos introducido
en e campo HABER. Si estamos introduciendo un asiento simple, podemos introducir
el signo punto y pulsando INTRO se intercambian los titulos de |as cuentas y se traspasa
a diario.

M odificacion de un asiento.

Lo buscaremos en la parte superior de laventana del diario, pulsando doble clic o sobre
el botén de modificacion de la barra de navegacion, pasara a borrador donde
realizaremos | os cambios necesarios, una vez finalizados pulsaremos el boton “traspasar
adiario” o CTRL.+T.

Borrar un asiento.
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Lo buscaremos en la parte superior de laventana dedl diario y pulsando sobre € botén de
borrar de la barra de navegacion.

Replicacién de un asiento.

Si tenemos que introducir un asiento muy parecido a uno yaintroducido, podemos
buscarlo en la parte superior de la ventana de diario y una vez seleccionado pulsar sobre
el botén de “Replicacion de asientos’, 1o que producird una copia sobre el borrador.

Teclasrgpidas:

F2: Consulta. Pulsando lateclaF2 o tecleando |os primeros caracteres se muestra una
ventana para elegir la cuenta contable, seguin |as definidas en la opcién de
mantenimiento de cuentas.

F7: Consulta. Pulsando lateclaF7 se muestra una ventana para consultar |as cuentas de
mayor, segun las definidas en la opcién de mantenimiento de cuentas de mayor. Siempre
gue estemos situados en la columna del debe o del haber.

F3: Saldos. Con esta funcion obtenemos una ventana de acumul ados mensual es, desde
laAperturaa Cierre de dicha subcuenta.

F5: Extracto. Al introducir una cuentaen e campo debe o € haber, podemos obtener un
extracto de esa cuenta. Los movimientos que nos muestra son los existentes a partir del
mes de lafechaintroducida en el campo fecha del apunte que en ese momento
estuviésemos realizando. Con las teclas de cursor [Flechaarriba) y [Flecha abgjo]
avanzamos o retrocedemos en € extracto. Al pulsar lasteclas ALT+F4 o ESC saldremos
del extracto.

F6: Saldos. Activa o desactivala aparicion en pantalla del saldo de las subcuentas.

F9: Cobros. Se nos muestra la ventana de cobro de recibos pendientes.

F7: Devoluciones. Cuando estamos situados en la columna de la fecha, se nos muestra
la ventana de devoluciones de recibos soporte magnético.

SHIFT+F3 0 F3: Modificar, borrar, duplicar o buscar uno o varios asientos que
cumplan una condicion. Podemos realizar |as anteriores acciones sel eccionando el
campo paralabusqueday introduciendo €l valor a buscar, pulsando latecla INTRO nos
aparecera una ventana con todos | os asientos que cumplan las condiciones, si pulsamos
latecla SUPR borramos €l asiento y si pulsamos INTRO € asiento pasaa borrador.



LISTADO RECIBOS PENDIENTES

Como su nombre indica podremos obtener un informe de | os recibos pendientes de un
propietario conteniendo todas sus fincas o de una solafinca.

Cuando pulsamos €l boton Aceptar o la combinacion de teclas ALT+A, se nos muestra
lavista previa, en lacual podremos buscar un texto en particular, modificar €l resultado
antes de imprimir (pulsando doble clic con €l raton botén izquierdo entramos en €
editor de listados), guardar en varios formatos; formato RTF para modificar en un
editor de texto como Word, formato CSV para abrir con Excel, formato HTML para
visualizar con un navegador y formato TXT para abrir desde MSDOS.

En la opcion de creacion de listados (menu varios, opcion creacion listados), podemos
cambiar e formato de todos |os listados de la aplicacion.
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LISTADO PLAN CONTABLE
Listado de las cuentas existentes a distintos Niveles.

El nivel nosindicael nimero de digitos de lacuenta, €l nivel 1 seriaun digito, nivel 2
dos digitos, nivel 3 tresdigitos, nivel 4 cuatro digitosy nivel 5 ocho digitos.

Si obtenemos el informe desde nivel 1 anivel 5, se mostraran todas las cuentas. Veae
siguiente fragmento de un informe:

pulsando latecla F2 o tecleando |os primeros caracteres se muestra una ventana para
elegir la cuenta contable.

LISTADO DE ASIENTOS

Listado de |os asientos introducidos en € diario. Podremos obtenerlo ordenado por
fecha o numero asiento.

46



LISTADO DEUDORES

Listado donde se resumen el saldo pendiente por propietario, con posible detalle por
finca. Se puede obtener ordenado por cddigo propietario o nombre.
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EXTRACTO DE CUENTA

Con esta opcién podremos ver 1os movimientos de una cuenta en particular o de varias
(desde cuenta, hasta cuenta) en un intervalo de fechas.

BALANCE DE SUMAS Y SALDOS

Lo podemos obtener a diferentes niveles y desde diferentes periodos.
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CONFIGURACION DE BALANCES

Desde esta opcidn podremos crear |os balances que necesitemos.

OBTENCION DE BALANCES

Debe de realizar previamente un cierre para obtener € resultado de la explotacién en la
cuenta de perdidas y ganancias (12900000) y pedirlo hasta el mes de cierre (13).
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CONFIGURACION EXPLOTACION

OBTENCION DE EXPLOTACION
Podremos ver si hay déficit o superavit durante el gjercicio.
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DIARIO DE APERTURA

Para aperturar las cuentas aconsejamos utilizar esta opcion en vez de crear un asiento en
el diario, de estamanera en |os extractos se reflgja este saldo de aperturay también en
los balances de comprobacion, ademés este nos permite degjar descuadrado €l diario
hastatener & cuadre definitivo. j Ojo i, S dggamos descuadre en la apertura, €l balance
de comprobacion o recogera cuando indiquemos que contemple la apertura.

Desde esta ventana se pueden crear, eliminar o modificar los saldos de apertura de las
cuentas contables. Para dar de alta un saldo de apertura pulsaremos con € ratén en €
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botén afiadir de la barra de navegacion o pulsando boton derecho y opcidn afiadir del
menu contextual o latecla rapida relacionada con el menu contextual .

Si queremos BORRAR todos |os saldos de apertura pul saremos con €l ratén sobre el
botén “Borrar todos |os saldos”.
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ASIENTOS TIPIFICADOS

M ediante esta opcion podremos tipificar asientos repetitivos. Para dar de alta un asiento
tipificado pulsaremos con € ratdn en € boton afiadir de la barra de navegacion o
pulsando botdn derecho y opcion afiadir del menu contextual o lateclargpidarelacionada
con & menu contextual.
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Para buscar un asiento tipificado en particular o varias gque cumplan unas mismas
condiciones, podemos hacerlo aplicando filtros sobre la casilla buscar.

Pestana Ficha

Cddigo.
Descripcion.
Titulo: Comentario sobre la cuentaintroducida en € apunte.
Moneda.
Cuenta: Si lacuentatiene 8 digitos, se cargard o abonara segiin @ siguiente campo (D/H).
En caso contrario, entenderemos que la cuenta hay que completarla en la peticién de datos
dd asiento tipificado. Se propondra por defecto e contenido de este campo para
complementarlo.
D/H: IndicalaNaturaeza del apunte.
Célculo: Afectaa importe dd apunte. Puede introducirse cualquier formula agebraica
utilizando los operadores (+), (-), (*) y (/), las|etras correspondientes alas lineas de los
otros apuntes (desdelaA alaR) y nUmeros.
Concepto: Descripcion del apunte. Puede ser fijo o variable, 0 una combinacion de
ambos. Por gemplo, s introducimos,

PAGO FRA.Né?
el signo ? indica que completaremos la descripcién en la carga de Diario.
también podemosindicar,

@A
aparecerad titulo de la cuentaintroducidaen lalinea A.
y también podemos indicar,

aparecera el concepto de lalinea anterior.

Pestania Tabla

Se visualizan todos | os asientos tipificados dados de alta, pulsando sobre € titulo de
cada campo podremos ver |os asientos tipificados ordenados de forma ascendente,
descendente o sin ordenar.

Los registros dados de alta en esta opcién son comunes a todas las comunidades.



CIRCULARES

En este submenl agrupamos todas | as opciones necesarias para el correo con los
propietarios, en este se incluyen todo tipo de notificacién o comunicado de caréacter
general, como reuniones, juntas, etc. Asi como reclamacién de saldos deudores,
impagados, estado de cuentas, cuota de participacion de presupuestos, etc. La operatoria
consiste en crear unas cartas tipos (mediante la opcion de Editor de textos) donde se
pueden incluir un texto fijo y otro variable, como son los campos y macros, de esta
forma podemos realizar un correo de forma masiva a todos los propietarios con la

misma carta patron.
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RodoxWin nos permite confeccionar cualquier documento o cartatipo, lo primero que
debemos hacer a seleccionar esta opcion, es elegir un fichero de la pestaiatablay
pulsar sobre el boton de confeccion textos, entrando en el editor de texto. El
funcionamiento esigual a WordPad del sistema operativo Windows. Introduciremos €l
texto y cada vez que queramos posicionar un campo variable, pulsaremos sobre € boton
de insertar campos (parte superior derecha), aparece una ventana con los posibles
nombres de campos, pulsando doble clic del boton izquierdo del raton, pasamos ese
campo a texto enmarcandolo entre corchetes. Al final de laventana de variables se
muestran unos campos (Extracto, saldo, recibos, etc) denominados macros, porque
realizan una determinadatarea 6 funcion. A continuacién explicaremos cada una de
estas macro funcion.

Extracto: Imprime un extracto del estado de cuenta de un propietario.
Saldo: Calculael saldo contable del propietario.
Recibos. Obtiene unarelacion de recibos pendientes del propietario.

Todas estas funciones realizan un proceso de sustitucion, cuando €l texto es evaluado
posteriormente en las opciones de correo.
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CORREO

M ediante esta opcion obtendremos un conjunto de cartas en funcion de unos criterios de
condicion. Introduciremos desde codigo propietario hasta codigo propietario, si no
recordamos & cddigo del propietario podemos teclear |0s primeros caracteres,
apareciendo una venta de consulta, o pulsando latecla de funcion F2. Si hemos
confeccionado las cartas tipo en diferentes idiomas, por g emplo:

Cadigo Nombre Idioma
1 Deudores 1-Espaiiol
2 Deudores 2-Ingles
3 Deudores 3-Francés

Introduciremos el codigo de laprimera, en este caso € 1 (el nombre de la cartatipo para
varios idiomas debe ser igual). Cuando pulsemos el boton Aceptar o ALT+A, se
imprimiran las cartas segun el idiomadefinido en €l propietario.

Si hemos introducido en €l texto alguna de las |lamadas macro, debemos de compl etar
sus condiciones. Con lamacro Saldo (correo a morosos) podemos limitar laimpresion
de cartas a todos | os propietarios cuyo saldo deudor sea mayor o igual a cierta cantidad
en un determinado mes del gjercicio, es decir, s ponemos mes 3 tomaria el saldo deudor
desde apertura del gercicio hasta el tercer mes del gercicioy € campo saldo contable
mayor o igual se compararia con este valor. Con lamacro Recibos (correo recibos
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pendientes) tenemos la opcidn de comunicar a un propietario |0s recibos pendientes de
cobro cuyo vencimiento sea mayor alafechafijada.

Si queremos seleccionar individualmente |os propietarios pul saremos sobre € botén
Selectivo, mostréndose la siguiente pantalla:

Pulsando doble clic (boton izquierdo) sobre el propietario lo seleccionamos, si
volvemos a pulsar doble clic lo deseleccionamos, también podemos utilizar latecla
INTRO y lasteclas de flecha arriba y abajo para movernos entre los propietarios. Si
pulsamos sobre € titulo de la columna codigo o columna nombre podremos ver 10s
propietarios ordenadas de forma ascendente, descendente o sin ordenar

Antes de pulsar €l botdn Aceptar o ALT+A, debemos de indicar que laimpresion es
selectiva, cambiaremos el campo Selectivo a Sl.

En un entorno de red podremos seleccionar laimpresora donde imprimir las cartas
pulsando sobre €l botén Definir o ALT+D.
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ETIQUETAS

Podemos obtener etiquetas de correo por e domicilio del propietario; se imprime tantas
etiquetas por propietario, como direcciones activas tenga (pestafia direcciones,
mantenimiento propietarios). El orden de laimpresion puede ser por 10s campos
siguientes. codigo, nombre, domicilio, codigo postal, poblacion y provincia. Segun el
papel de etiquetas a utilizar y €l tamafio de las etiquetas se puede gjustar el programa
desde laopcion Archivos  Formatos. Podremos crear tantos formatos de etiqueta
COmMO necesitemos.

Introduciremos desde codigo propietario hasta codigo propietario, si no recordamos €l
codigo podemos teclear |os primeros caracteres, apareciendo una venta de consulta, o
pulsando latecla de funcion F2.

Si queremos seleccionar individualmente los propietarios pul saremos sobre € botén
Selectivo, mostréndose la siguiente pantalla:
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Pulsando doble clic (boton izquierdo) sobre el propietario lo seleccionamos, si
volvemos a pulsar doble clic lo deseleccionamos, también podemos utilizar latecla
INTROy lasteclas de flecha arriba y abajo para movernos entre los propietarios. Si
pulsamos sobre € titulo de la columna codigo o columna nombre podremos ver 10s
propietarios ordenadas de forma ascendente, descendente o sin ordenar

Antes de pulsar €l botdn Aceptar o ALT+A, debemos de indicar que laimpresion es
selectiva, cambiaremos el campo Selectivo a Sl.
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UTILIDADES

COPIA COMUNIDAD

Podremos copiar la comunidad que esté en ese momento sel eccionada a otra que no
exista. Esta opcion la utilizaremos para:

Duplicado de datos: Si queremos hacer cambios en una comunidad (como generacion
de recibos, captura soporte magnético, etc) pero no estamos seguros del resultado,
€j ecutaremos esta opcién y probaremos en la comunidad copia

Cambio de nimero de comunidad: Si nos vemos forzados a cambiar e nimero de la
comunidad, podremos copiarlaa nuevo nimero y borrar lainicial.

BORRADO MASIVO DE ASIENTOS

M ediante esta opcidn podremos borrar asientos de forma masiva. Este proceso es
irreversible, los asientos borrados no se podran recuperar.

Esta opcion la utilizaremos cuando tras generar recibosy contabilizar, comprobamos
gue hay un error en los recibos (importe, concepto recibo, etc). Buscamos en €l diario €
interval o de asientos creados en la contabilizacion y los borramos. Borramos los recibos
en laopcion Facturacion  Borrado de recibos (importante: si hemos realizado la
captura soporte magnético, debemos primero borrarlos agui), decrementamos el
contador de recibos en Archivos  Comunidades, pestafia Ejerciciosy volvemos a
generar recibos.

BUSQUEDA DE PROPIETARIOS
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M ediante esta opcion podemos buscar a que comunidad pertenece un propietario, la
busqueda se realiza en todas las comunidades. El proceso de busqueda esigual que en
todas las casillas Buscar. Tecleamos los primeros caracteres y pulsando latecla INTRO,
se nos mostrara todos | as comunidades donde se encuentran propi etarios que empiecen
por la cadenaintroducida. Si queremos buscar una cadena que este incluida,
introduciremos como primer caracter € “%". Ejemplo: queremos buscar un propietario
que contiene el apellido RODRIGUEZ, pero no recordamos como lo dimos de alta,
teclearemos | o siguiente: %RODRIGUEZ y pulsaremos latecla INTRO, apareciéndonos
todos |os propietarios y comunidad que en su nombre incluyan la cadena RODRIGUEZ.

PUNTEO DE CUENTAS

Podremos puntear movimientos de asientos, que permiten conciliar los saldos de
algunas cuentas en funcién de documentos g enos.

Indicaremos desde que fecha contable y que cuenta queremos puntear. Si no recordamos
el cédigo de la cuenta, pulsando la tecla F2 o tecleando los primeros caracteres se
muestra una ventana de consulta.
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Para puntear pulsaremos doble clic (boton izquierdo del ratdn) sobre € asiento, s
volvemos a pulsar doble clic lo deseleccionamos, también podemos utilizar la tecla
INTROy lasteclas de flecha arriba y abajo para movernos entre |os asientos.

CAMBIO NUMERO DE CUENTA

Con esta opcion traspasaremos | os apuntes de una cuenta origen (cuenta antigua, donde
extraemos | 0s apuntes) a una cuenta destino (cuenta nueva, donde se afiaden los
apuntes). La cuenta destino es obligatorio que este dada de alta.

Si no recordamos € codigo de la cuenta, pulsando la tecla F2 o tecleando |os primeros
caracteres se muestra una ventana de consulta.

CAMBIO DE PROPIETARIO

Cuando una finca cambia de propietario, utilizaremos esta opcion. Teclearemos €l
propietario antiguo y lafinca que se traspasa, si € propietario nuevo (propietario
destino) no existe, tendremos que darlo de alta en la opcion mantenimiento de
propietarios (Archivos  Propietariosy Fincas). Unavez completado el cambio, la

63



finca antigua quedara como no activay como histérico, y se creara una nueva finca con
codigo correlativo ala ultima del nuevo propietario.



CIERRE

CIERRE ANUAL

Regularizalas cuentas de ingresos y gastos (grupos 6 y 7) contrala cuenta de resultados
12900000 (déficit o superavit). Dicha regularizacién no aparece como un asiento en la
cargade diario, sino que actualiza el saldo de cierre que aparece en las subcuentas. Este
proceso no es destructivo, se puede lanzar cuantas veces queramos.

La opcion cierre anual la utilizaremos en |os siguientes casos: antes de realizar un
balance de situacion y a finalizar el gercicio.

Si realizamos un Balance se Situacion, unavez obtenido, realizaremos inmediatamente
un borrado de cierre.

BORRAR CIERRE

Proceso contrario a cierre anual, pone a cero € saldo de cierre calculado en e cierre
anual.

LISTADO DIARIO GENERAL
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Este listado de Diario Oficia selistara unicamente afinal del Ejercicio o bien, en e
caso de tener meses contabilizados completamente, es decir, cuando no se vaarealizar
ningun asiento con fecha del mes en concreto, podemos listar €l Diario Mensual. Los
asientos de Cierre |os realiza automaticamente el Programa, por |o que si queremos
listar el Cierre del Ejercicio, leindicaremos que liste hastael Mes TRECE. En €l listado,
los asientos se renumeran atendiendo a orden cronol 6gico de los mismos, y € nimero
de asiento que nos asigno a la entrada pasa a denominarse numero de documento. Este
listado no altera ninguin dato introducido, solo realiza una ordenacion cronoldgica. Las
condiciones del informe a completar son:

Desde mes: primer mes, tecleando |os primeros caracteres se muestra una ventana de
consulta

Hasta mes: ultimo mes, tecleando |os primeros caracteres se muestra una ventana de
consulta

Primer numero de asiento: s € listado lo realizamos del gercicio completo, le
indicaremos € néde Asiento 1. Si hemos realizado listados parciales de meses
anteriores, tendremos que tener en cuenta en qué nimero de asiento se quedo €l listado
anterior, eindicarle e siguiente.

Sumas Debe/Sumas Haber: Tiene igual tratamiento que Primer nimero de asiento. Si
realizamos €l listado de todo € gercicio, aestos campos le asignamos el valor 0, s
gueremos listar a partir de un determinado mes, tendremos que introducirles las sumas
del debey del haber del listado anterior. Lafinalidad de estos campos es la confeccion
mensual del diario oficial.

Aconsgjamos utilizar € Listado de Diario Oficia a final del Ejercicio, pues si tenemos

Diarios mensuales e introducimos asientos con fecha del Diario listado, debemos repetir
el listado para que los asientos incluidos posteriormente se contemplen.
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INICIO EJERCICIO

El Inicio de Ejercicio no borra ningin dato de la contabilidad sino que crea el Ejercicio
siguiente al que se gecuta e inicio, esdecir, sl gecutamos €l inicio de Ejercicio en la
comunidad nimero 1 del afio 2001, nos creara el Ejercicio 2002. La primera vez
traspasa los presupuestos, repartos, recibos pendientes, y saldos.

A continuacién, €l Programatraspasalos Saldos finales (al Cierre) a Diario de Apertura
del Ejercicio creado. Por tanto, es necesario g ecutar un Cierre anual antes de realizar un
Inicio de Ejercicio.

Si el Ejercicio siguiente estuviera creado, traspasaralos saldos al Cierre que tenga en ese
momento a Diario de Apertura, borrando la Apertura anterior.

Gracias a comportamiento del Inicio del Ejercicio podremos crear un nuevo Ejercicio
sin tener obligatoriamente cerrado el anterior. Podremos contabilizar en el nuevo
giercicioy en € anterior. Unavez cerrado definitivamente € gercicio anterior, se
traspasara autométicamente los Saldos de Apertura a nuevo. Tenemos por tanto dos
gjercicios activos.
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FORMATOS

RodoxWin nos da la posibilidad de tener distintos formatos de recibos como de
etiquetas, cada comunidad podra tener un formato distinto. Utilizando € generador de
formatos podremos gjustar tanto el formato de recibo como e formato de las etiquetas
dependiendo del papel y tamafio de las etiquetas.

Para asignar una formato a una comunidad, los haremos por € mend Archivo
Comunidades, pestaiia ficha, campo Formato de Recibo.

Podemos exportar un formato, pulsado sobre e boton “Exportar” a un disquete u otro
medio (como copia de seguridad), importar un formato mediante el boton “Importar”
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(incorporacion o actualizacion de un nuevo formato), o también podemos duplicar
“Duplicar” un formato para hacer pruebas en la copia.
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CREACION DE LISTADOS

Todos los listados de |a aplicacion RodoxWin se encuentran en esta opcion, podriamos
decir que son como las plantillas de los listados.

Cuando RodoxWin realizala obtencion de un listado (listado de asientos, listado
deudores, etc), imprime los campos como estén en el formato.
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Podemos modificar el formato de |os listados a nuestras necesidades. Aconsgamos que
antes de modificar un formato, Exportemos el formato de listado a disquete u otro
medio, para posteriormente poder Importar € formato si 10s cambios realizados no son
de nuestro agrado (también como copia de seguridad).
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HOJA DE CALCULO

Lahojade calculo esta formado por unatabla dividida en lineas enumeradas y en
columnas que van desde la A hastala Z. El cruce de unalinea con una columna se
denomina CELDILLA. En cada unade estas celdillas, €l usuario puede registrar datos
de diversos tipos, pudiendo establecer entre ellas relaciones de tipo algebraico. Asi, por
gjemplo, podemos establecer que & contenido de una celdilla, es el resultado de sumas
varias, un porcentaje de otra de ellas, el saldo de una cuenta contable, etc. Mediante esta
hoja, €l usuario podra definir ratios contables, desvios presupuestarios, cash-flow, etc.
En general el usuario podra definir tantas hojas como desee, adecuandolas a sus
necesidades contables.

Con la aplicacion se suministran algunas hojas ya definidas. Estas pueden servirle a
lector como gjemplo, para definir sus propias hojas.
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Las formulas pueden contener referencias a celdas, constantes o funciones de
parametros simples, un caso especia es el de las formulas contables. También existen
un conjunto de funciones que tienen como pardmetro un rango de celdas.

Referencias de celdas.

Lareferencia a una celda consiste en dos partes, un identificador de columnay otro de
fila. El identificador de columna es un caracter, empezando desde la A paralaprimera
columna, B paralasegunday asi sucesivamente. Después de la columna 26, €l
identificador de columna se representa con 2 caracteres con laformaAA, AB, etc..

El identificador de fila es un nimero empezando desde €l 1. Asi que lareferenciaala
celdal,lesAl, lacelda2,2 esB2, etc..

Cuando referenciamos un rango de celdas (un conjunto de ellas), empezamos
enunciando la celda superior izquierda hasta lainferior derecha, separando por 2 puntos.
Por ggemplo las primeros 10 celdas de la columna 1 podriamos expresarlas por A1:A10

Constantes

Las siguientes constante esta disponibles: PI, E (El nimero Pl 'y el nimero E base de los
logaritmos neperianos)

Funciones con parametro simple o Unico:

ABS(parameter) : valor absoluto

ROUND (parameter) : valor redondeado
TRUNC(parameter) : valor truncado
FRAC(parameter) : retornala parte decimal del parametro
FACT (parameter) : factorial deun valor.

INT (parameter) : parte enteradel parametro.
SIN(parameter) : seno

COS(parameter) : coseno

TAN(parameter) : tangente

COTAN(parameter) : cotangente

SINH(parameter) : seno hiperbdlico
COSH(parameter) : coseno hiperbdlico
TANH(parameter) : tangente hiperbdlica
COTANH(parameter) : cotangente hiperbdlica
ASIN(parameter) : arcoseno

ACOS(parameter) : arcocoseno

ATAN(parameter) : arctangente
ACOTAN(parameter) : arccotangente
LN(parameter) : logaritmo neperiano
LOG2(parameter) : logaritmo base 2
LOG10(parameter) :logaritmo natural (base 10)
EXP(parameter) : exponencia

RAND(parameter) : valor aeatorio entre 0y e parametro suministrado.
RADIANS(parameter) : convierte grados a radianes.
DEGREES(parameter) : convierte radianes a grados

73



SQR(parameter) : raiz cuadrada
SQRT (parameter) : raiz cuadradada
CUBE(parameter) : raiz cubica
CHS(parameter) : cambio de signo

Funciones con 2 parametros

LT (paraml;param2) : Mayor: retorna 1l si paraml>param2
ST(paraml;param?2) : Menor: retornal s paraml<param2
EQ(paraml;param2) : Igual : retorna 1 of paraml=param2si no 0
CHOOSE(sdl;paraml;param?2) : retorna paraml si sel>0 si no retorna param?2

Funciones con rangos de celdas

SUM(range) : sumatodos los valores de celda en e rango dado
AVERAGE(range) : calculalamediadel rango dado
MIN(range) : devuelve &l valor minimo del rango dado

MAX (range) : devuelve e valor maximo del rango dado

COUNT (range) : cuenta el nUmero de celdas dentro del rango
STDEV ((range) : retornaladesviacion del rango
STDEVP(range) : retornaladesviacion tipicadel rango

DEV SQ(range) : sumade las raices de ladesviacion del rango
VAR(range) : varianza del rango.

Funciones defechay hora.

HOUR(parameter) : retornala hora de una celda que contenga una hora valida
MIN(parameter) : retornalos minutos de una celda que contenga una hora véida
SECOND (parameter) : retorna los segundos de una celda que contenga una hora véida

DAY (parameter) : retorna el dia de una celda que contenga unafechavalida
MONTH(parameter) : retorna el mes de una celda que contenga unafechavaida

Y EAR(parameter) : retorna el afio de una celda que contenga unafechavalida

WEEKDAY (parameter) : retornael numero de semanas de una celda con fechavélida
TODAY : retornalafechaactual.

NOW : retornalahoraactual.

Funcién contable:
CONTA(PL,P2,P3,P4)

Un caso especial eslafuncion CONTA, con ellas podemos obtener informacion
contabley el significado de cada parametro es € siguiente:

P1. Representa al periodo acalcular desde 0 a 13 es decir
desde apertura a cierre siempre se considera €l periodo desde origen,
asi que € periodo 3 significadesde 0,1,2,y 3 inclusive.

P2. Laclave de laoperacion S (Saldos), D(Debe) y H(Haber).
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P3. Rango de cuentas desde nivel 1 anivel 5, por gemplo 430, 47 6 6.
P4. El gjercicio de donde extraeremos los datos si es 0 sera el gercicio por defecto sino
el especificado.

Ejemplo:
CONTA(12,5,43,0) obtendremos el saldo a periodo 12 de todo el subgrupo 43(clientes)

dentro del gercicio actual.
CONTA(0,D,5,2000) €l debe de aperturadel grupo 5 del gercicio 2000.
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ENLACE DE EXCEL CON RODOXWIN

Mediante dicho enlace € usuario podra definir ratios contables, balances, etc. Desde la
hoja de célculo Excel de Microsoft.

FINCA(PL” P2":P3;P4,P5,” P6")

P1. Representa al periodo acalcular desde 0 a 13 es decir
desde apertura a cierre siempre se considera € periodo desde origen,
asi que € periodo 3 significadesde 0,1,2,y 3 inclusive.

P2. Laclave de laoperacion S (Saldos), D(Debe) y H(Haber).

P3. Rango de cuentas desde nivel 1 anivel 5, por gemplo 430, 47 6 6.

P4. El gercicio de donde extraeremos | os datos.

P5. La comunidad de donde extraeremos | os datos.

P6. Moneda Euros, Pesetas

Los tres Ultimos pardmetros son variables, cambiaremos su valor en € menu Insertar
opcion Nombre  opcion Definir de Excel. Con solo cambiar € contenido de estas
variables podremos utilizar |a hoja para varias comunidades, solo tendremos que pul sar
latecla de recalculo.
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LA VENTANA DE CONSULTA

Con la ventana de consulta podemos localizar diferentes fichas sin tener que conocer su
codigo. Siempre gque estemos situados en un campo codigo, podremos pulsar lateclade
consulta F2 o teclear |os primeros caracteres de o que buscamos apareciendo la ventana
de consulta.

Para buscar una cuenta, teclearemos |os primeros digitos, cuando dejemos de teclear
(pasado un segundo), RodoxWin nos muestra todas | as cuentas que empiezan por lo
tecleado, pulsando sobre el botén Aceptar, teclas ALT+A o doble clic sobre la cuenta
deseada, setraspasaa campo de edicion.

Si queremos buscar por la descripcion de la cuenta, tecleamos |os primeros letras,
cuando dejamos de teclear (pasado un segundo) RodoxWin busca todas las cuentas que
su descripcion comiencen por |o tecleado.

77



Si queremos buscar todas las cuentas que contengan en su descripcion una palabraen
particular, antepondremos €l signo de porcentaje.
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