
 
CONTABILIDAD ALFAWIN/CONTA ADS 
 
 
Incorporación datos desde gestión 
 
  
Al entrar en el modulo de contabilidad 
Encontraremos un aviso (en color rojo) si existen asientos pendientes de actualizar desde gestión  
(Facturas clientes, facturas proveedores, cobros, pagos, cargos) 
Para actualizarlos hay que entrar en  
UTILIDADES  
ACTUALIZAR APUNTES 
Aparecerá una pantalla donde se nos pregunta si queremos actualizar 
 
Traspasar por fechas 
Traspasar por tipos 
Bien lo seleccionaremos todos o por partes, 
Pulsaremos en “iniciar” el ordenador hará unas comprobaciones y actualizará los datos, al terminar 
el proceso hay que teclear cualquier tecla para terminar 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
DIARIO 
 
 
Búsqueda de apuntes en Contabilidad 
 
Podemos localizar un apunte a través de 
Fecha 
Numero de asiento 
Descripción 
Cuenta 
Tipo  
Importe 
 
Podemos visualizar, modificar o borrar el asiento que busquemos 
 
 
 

 
 
 
 
Modificación o borrado de apuntes que provienen de gestión 
 
Hay que tener en cuenta que los asientos que provienen de Gestión (Facturas clientes, Facturas 
Proveedores, Cobros, Pagos o Cargos) los hemos de modificar desde gestión, si necesitamos 
modificar una factura de cliente/proveedor y esta, está traspasada a contabilidad 
El primer paso es borrarla de Contabilidad y automáticamente queda desmarcada en gestión, ya 
podemos realizar la modificación y al volver a actualizar apuntes la incorporaremos de nuevo. 
Si la Factura cliente/proveedor tiene un pago o cobro, hay que hacer el mismo proceso 
Borrar el asiento del pago/cobro en conta, pero en este caso también hay que borrarlo de gestión (no 
podemos modificar ninguna factura si existe un pago/cobro realizado) 
Modificar la factura y volver a crear el cobro o pago 
 
 



 

 
 
 
 
Insertar un nuevo asiento 
Desde diario pulsaremos AÑADIR 
Por defecto se abre una pantalla de un asiento extra con la fecha del día, y el número de asiento que 
le corresponde, la opción de repetir Descripción en cada línea 
Añadiremos una descripción “ejemplo pago material oficina” 
Buscaremos la cuenta pulsando sobre el botón de búsqueda 
 
 

 
 
Aparecerá la pantalla de búsqueda 
Podemos filtrar por descripción o por grupo de gasto ejemplo 62 que empiece 
Seleccionamos la Cta. que queremos, pulsando dos veces sobre ella 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ponemos el importe en el debe y añadimos nueva línea, buscamos la Cta. de contrapartida 
Y pulsamos guardar, el asiento quedara cuadrado y seguidamente salir 
 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
**nota no pueden quedar líneas en blanco, si esto sucediera, pulsaríamos la tecla “ESC” 
Guardar y salir 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
ASIENTO PREDETERMINADO 
 
Podemos asignar asientos predeterminados, con esta opción podemos incorporar aquellos asientos 
que repetidamente usamos como el asiento mensual de nominas 
Para acordarnos de las cuentas que intervienen. Para definirlo y darlo de alta iremos a: 
 
Menu Ficheros 
Asientos predeterminados 
Añadir (se solicita un titulo, ejemplo Nominas) 
Descripción 
Cuenta 
Debe/haber 
Salir 

 
 
Añadiremos las cuentas, las descripciones y los importes (estos pueden variar mes a mes, ya los 
cambiaremos cuando decidamos usar el asiento predeterminado) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Como usar un asiento predeterminado 
 
Desde el diario  
Botón añadir 
Incorporar plantilla 
Seleccionamos Nominas 
Aceptar 
*Nos crea el asiento, solo hemos de repasar los importes 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
CASACION DE APUNTES 
 
Este apartado consiste en poder introducir el extracto bancario en el ordenador, esta opción es una 
gran ayuda, permite generar asientos extras, cobros, pagos y facturas de proveedores  a partir del 
extracto bancario en Norma 43 con  (siempre a FECHA VALOR). 
Pasos  
 
Solicitud de extracto  
.-Solicitamos al banco  el extracto N43 (**ejemplo entidad la caixa) 
.-se recomienda una sola incorporación al día 
 
 
Conexión a la pagina Web www.lacaixa.es
Pestaña ficheros 
Recepción de ficheros 
Extracto de tesorería (movimientos de sus cuentas) ALTA 
Cuaderno 43 Modalidad 3 (*)
Marcamos las opciones de fechas y cuentas 
Continuar 
Confirmar 
 
 
(**Ejemplo entidad la caixa) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.lacaixa.es/


 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 
 
 
 
Descarga del fichero N43  
Una vez solicitado el extracto en el caso de la caixa en el plazo máximo de dos horas encontraremos 
El fichero pendiente de descargar volveremos a  
Recepción de ficheros 
Descargar 
Cuaderno 43 
Guardaremos el archivo en una carpeta del ordenador 
(Ejemplo crear carpeta “EXTRACTOS N43 “crear subcarpeta “nombre o numero Cta. del Banco” 
Guardar el archivo (por defecto la entidad La caixa nos da como nombre la fecha de solicitud) 
 

 
 
 



 

 
 
 
 
Incorporación del extracto a alfawin conta  
 
.-Desde Diario entraremos  en Casación de apuntes  buscaremos el Banco que queremos incorporar  
y entrar en la casación 
 

 
 
Nos aparecerá esta pantalla 

 
 
 
Pulsaremos 
 
.-Utilidades 
.-Importar fichero 
.-buscamos la ruta donde hemos guardado el extracto 
.-Se crea un proceso el cual comprueba los apuntes a incorporar para no duplicarlos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
(NOTA Importante, el sistema omite incorporar datos que ya han sido introducidos anteriormente, 
comprueba Fecha, importe y descripción, si el banco cambia alguno de estos conceptos (alguna vez 
la descripción) el sistema volverá a lo. (En este caso marcaremos el apunte como punteado.) 
 
 
 
 
.-aparecerá en la parte derecha el extracto del banco y en la parte izquierda los apuntes que 
anteriormente  hemos introducido, o bien manualmente o desde gestión COBROS/PAGOS a esta 
cuenta bancaria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

Datos incorporados desde el 
banco 

Datos que ya están en 
contabilidad o bien desde 
gestión o manualmente en 
este banco  

.-se trata de puntear la parte Izquierda con la derecha 

.-seleccionar el importe en ambos lados y arriba en la parte derecha encontraremos la pestaña 
“PUNTEAR”, esto no incorpora nada a Contabilidad simplemente estamos punteando o verificando 
que ese importe ha salido/entrado del banco. Quedara marcado en color azul claro, y si marcamos la 
opción “EXLUIR PUNTEADOS”, no los veremos. 
 
 
 

 
 
 
 
 
.-Si la parte derecha no queda ningún asiento por puntear y el la parte izquierda si esto nos indica 
que falta por pasar todos esos apuntes a contabilidad. 
 
.-Hay la posibilidad de crear un  asiento desde la parte izquierda 
  Seleccionaremos el apunte, botón derecho y aparecerán varias opciones 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 Devoluciones de recibos de clientes 
 
Cuando se produzca una devolución 
Desde GESTION  buscaremos  la ficha del cliente que nos ha devuelto el recibo 
 
Control de cobros 
Pestaña de cargos 
Modificar 
Añadir cargo 

 
 
 
 
 



 
 
 
Añadir cargo 
 
“descripción “ NUMEROS DE FAC” 
“FECHA” en la que se produce la devolución (a tener en cuenta que las entidades bancarias trabajan 
con fecha valor, no fecha apunte cuando se produce una devolución) 
“Vto.” el día que volveremos a girarlo, si no lo sabemos  dejamos  por defecto el día que sale 
“importe” EL IMPORTE TOTAL DEVUELTO 
“Código Cta.” 572xxxx (cuenta en la que se produce la devolución 
“aceptar” 

 
 
 
 
Ahora ya tenemos el cargo en gestión, cuando volvamos a contabilidad podremos incorporar los 
cargos realizados y puntearlos con el Banco 
 
Con el cargo en gestión podemos volver a gestionar su cobro estando de nuevo en la previsión de 
cobros  pendientes marcados como un cargo 

 
Cartera 
Listado previsión de cobros 
Informes  
 
 
 
 



 
 
 
 
Cobro de un cargo 
Cuando tengamos  que cobrar de nuevo es el mismo proceso que un cobro normal 
 
Cobros clientes 
Añadir cobro 
Banco 
Tipo 
Búsqueda de cliente (salen dos pestañas una de FACTURAS A CLIENTES Y OTRA CARGOS 
 
Señalamos cargos  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Cambio ejercicio 
 
Utilidades 
Cambiar de ejercicio 
Aparecerá una ventana 
Seleccionamos el año 
 

 
 
 
Cierre ejercicio 
 
RELACION DE LISTADOS A EDITAR CON EL CIERRE DE CONTABILIDAD. (Recomendados) 
 
Antes del Cierre. 
Para cerrar el ejercicio, primero hay que generar asientos de amortizaciones, de variaciones de 
existencias… 
 
Primero de todo renumerar asientos.UTILIDADES /RECALCULO DE NUMERO DE ASIENTO 
 
1. Libro Mayor de todas las cuentas del 01-01-XX al 31-12-XX 
2. Libro Registro Facturas Emitidas.(desde gestión) 
3. Libro Registro Facturas Recibidas.(desde gestión) 
4. Balance de Situación de todas las cuentas del 01-01-XX al 31-12-XX  
5. Balance de Perdidas y ganancias de todas las cuentas del 01-01-XX al 31-12-XX  
6. Balance de Sumas y Saldos de todas las cuentas acumulado trimestral. 

• 01-01-XX al 31- 03-XX 
• 01-01-XX al 30-06-XX 
• 01-01-XX al 30-09-XX 
• 01-01-XX al 31- 12-XX 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
7. Generar asiento de regularización 
 
Una vez listados los balances hay que regularizar las cuentas de gestión del grupo 6 y 7 
Desde  
UTILIDADES  
GENERAR ASIENTO DE REGULARIZACION 
Este proceso crea un asiento automático 
 

 
 
8. Generar asiento de cierre  
Desde  
UTILIDADES  
GENERAR ASIENTO DE CIERRE (si el ejercicio no esta regularizado nos saldrá un aviso) 
Este proceso crea un asiento automático 
 

 
 
 
9.  Después del Cierre. Libro Diario del 01-01-xx al 31-12-xx. 
 



 
 
 
Descuadres entre Gestión Y Contabilidad 
 
Esta opción nos permite encontrar algún descuadre posible en Facturas de clientes, facturas de 
proveedores, cobros, pagos o cargos que hayan sido modificados en Contabilidad y no en gestión 
Lo encontraremos en  
Utilidades 

 
 
 
 

 
 
 
 
Si existen algún descuadre nos mostrará la siguiente pantalla, para poder verificar y/o realizar los 
cambios 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
Claves de acceso Modificación o borrado 
 
Al acceder a contabilidad nos aparece una pantalla  pulsaremos si 
 
 

 
 
Si aun no hemos creado ningún password pulsaremos aceptar 
Para introducir una clave de acceso o modificación i/o borrado 
Utilidades 
Configuraciones 
Configuración de contabilidad 
Añadiremos la contraseña de acceso 
Añadiremos la contraseña de Modificación o borrado 
Aceptar 
 

 
 
 
 
Listado de cuentas contables 
 
Apartado Listados  

 



 
 
 
 
Mayor 
 
Podemos filtrar por cuenta, por fecha, excluir saldos a “0” y comenzar cada cuenta en nueva página 
Los listados pueden generarse 
Por impresora 
Guardar como archivo 
Conversión a diferentes formatos 
Envio correo electrónico 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
Localización por tipo de apuntes 
 
El diario nos muestra los apuntes por tipo 
Los que provienen de gestión son 
 
 

 
 
 
Los asientos directos de contabilidad son: 
 

 
 
 
 

Laura
Óvalo



 
 
 
 
 
Asiento de cierre de IVA trimestral 
 
Podemos hacer el asiento de cierre de IVA trimestral automático 
Utilidades 
Generar asiento de cierre de IVA 
Nos solicitara una clave (esta clave se asigna desde gestión en configuración de empresa) 
Si no tenemos ninguna pulsaremos aceptar, aparecerá esta pantalla con los totales de IVA 
soportado e IVA repercutido, pulsaremos en asiento y automáticamente generaremos el asiento de 
cierre de IVA trimestral a las cuentas correspondientes 
 

 
 
Muestra del asiento que se crea automáticamente 
 
 
 



 
 
Borrar modiificar asientos
 
Desde diario localizaremos el asiento  
Pulsaremos “Borrar” o “modificar” 
Aparecerá una pantalla donde nos pide la clave de confirmación 
Aceptar 
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