Contabilizacion automatica
de documentos escaneados

Puntos basicos

Del documento al programa en pocos clics

La Contabilizacién automatica de documentos es una
herramienta disenada para agilizar el trabajo contable.
Traslada y contabiliza automaticamente los datos desde
documentos escaneados a tu ClassicConta 6, ahorrando
tiempoy minimizando errores.

Funciona con un potente procesador OCR incluido en el
programa, que procesa e identifica los datos de imagenes
escaneadas. Los asientos se generan automaticamente
utilizando un asiento predefinido como plantilla. Puedes
utilizar uno de los predefinidos por omisidon o disenar
asientos propios para optimizar el proceso.

EL proceso es transparente para el usuario y permite
verificar cdbmodamente los datos contabilizados,
visualizando el asientoy laimagen deldocumento a la vez.

Facily eficaz

Escanea varias facturas, néminas... con el alimentador de hojas de tu escaner o arrastralas
directamente desde una carpeta en tu ordenador. El procesador de datos reconocerd el sujeto
(cliente, proveedor, acreedor...), los datos identificativos (fecha, n® de documento..) y los importes de
cadadocumentoy los contabilizara en el programa utilizando un asiento predefinido como plantilla.

Optimiza el proceso con configuracion propia

La contabilizacion automatica es una herramienta configurable a la que puedes sacarle muchisimo
partido. La clave para un 6ptimo reconocimiento de datos es utilizar el asiento predefinido que mejor
se adecue a tus documentos. Disena tus propios asientos predefinidos y consigue un porcentaje de
éxito superioral90% enelreconocimiento de datos.

Define tu propia lista de palabras clave por cada una de las cuentas indicadas para ayudar en la
identificacion de los importes del documento (palabras para identificar la base imponible, IVA...) y crea
las subcuentas de clientesy proveedores para agilizar el proceso.

100 9% fiable

Si ClassicConta 6 detecta errores, lanza un
aviso y muestra los datos en color rojo, para
que puedas identificarlos con rapidez vy
corregirlos, con la comodidad de visualizar el
documento original alavez.
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Configura un asiento predefindo Define palabras clave para cada Selecciona los documentos que
para que funcione como plantilla subcuenta para ayudar al quieres procesar para que se
de la contabilizacién. reconocimiento de datos. contabilicen sus datos.

El procesador OCR digitaliza e identifica
los datos. Reconoce el sujeto (cliente,
proveedor, acreedor...), los datos
identificativos (fecha, n®. documento...), y
los importes (total, IVA...). Los datos se
registran en los campos correspondientes
generando nuevos asientos contables.

Verifica que los datos se han identificado y

colocado correctamente, acepta el lote y
quedaran contabilizados en ClassicConta 6.

En tiempo récord.

m Reconocimiento finalizado ;
La duracion del proceso dependera (
Se han obtenido los siguientes resultados: del ii° e doce giecanicnca cbioie
h Puedes configurar que se deje de
Ficheros procesados: 3 { contabilizar a una hora concreta.
Documentos procesados: 42 6

V Sin errores.

Nuevas subcuentas detectadas: 6 Los datos erroneos en el asiento se ‘

muestran en rojo. Corrigelos con la

comodidad de poder visualizar el
documento original a la vez.




Contabilizacion automatica
de documentos escaneados

Como utilizar laherramienta paso apaso

ClassicConta 6 efectua la contabilizacidn automatica por lotes de documentos. Es la manera mas
comoda para efectuar la contabilizacién automatica, pues habitualmente se introducen varios
documentos alavez.

Para efectuar la contabilizacion por lotes, entra en menu Asientos > Lotes de asientos o bien pulsaen el
icono de Contabilizacion porlotesde la barra de Herramientas. Se abrira la ventana de Contabilizacion
por lotes de asientos. Desde esta ventana podras crear un nuevo lote de documentos, importar las
imagenes, ver los asientos generados una vez finalizado el proceso, etc.

lﬂ Contabilizacion por lotes de asientos

General | Datos ]
N° Lote Fecha Referencia Tipo asiento
5] 26/01/2014 03:37:35 P |2 asientos creados. FACTURAS COMPRAS COMPLETO (OCR)
Observaciones Informacion del predefinido o
Asiento de compras con diferentes bases imponibles. -
Importar desde -

2~ Imprimir estructura

. — - €11
o / p O ‘ ’H I . &y 0 % Crear plantila en Excel

Nuevo Modificar Buscar Barrar Salir Excel, CSV...  Imigenes Ver Doc. 'r— asientos J&ceptar xgancelar

Elproceso de Contabilizacién automatica se lleva a cabo en 3 pasos:

A) Creacién y seleccion de asientos predefinidos
B) Digitalizacién de los documentos
C) Contabilizacion de los datos

A) Creacién y seleccion de asientos predefinidos

Los asientos predefinidos funcionan como plantillas que ayudan a ClassicConta 6 a identificar los
datos de los documentos y a generar los asientos correspondientes. Cada tipo de documento debe
tener un asiento predefinido. Puedes utilizar uno de los asientos incluidos en el programa por
omisién, o crear un asiento predefinido propio, que optimizara el reconocimiento de datos.



Para empezar el proceso, crea un nuevo lote de documentos en la ventana de Contabilizacién por
lotes de asientos. Se abrira automaticamente la ventana de Seleccion tipo de captura de asientos, en
la que debes elegir qué predefinido necesitas para la contabilizacion, es decir, qué tipo de documentos

va aincluirese lote.

Puedes seleccionar uno de los predefinidos que incluye ClassicConta 6 por omision (Pruebas gastos,
enelejemplo),obiencrearunnuevo modelo disefiado seglin tus necesidades.

I8 seleccion tipo de captura de asientos = 0 %

Seleccione la plantilla a usar (predefinido)
Descripcion asiento

Compra de mercaderias

Venta de mercaderias

Pago por c3ja

VARIAS BASES

PAGOS VARIOS PROVEEDORES
IMPORTAR VENTAS

IMPORTAR VENTAS GES
IMPORTAR GASTOS GES
NOMINAS

ASIENTOS GASTOS

FACTURAS COMPRAS COMPLETO (OCR)
FAGSD

‘ﬂgancelar

J Aceptar

-

El asiento predefinido que selecciones
sera la base de la contabilizacion, pues
funcionard como una plantilla que guia
el descifrado de datos. Cuanto mas se
adecue o mejor esté disefiada esta
plantilla, mas calidad y menos errores
tendra la contabilizacién automatica.

Crear un nuevo asiento predefinido

Para crear un predefinido propio, entra en menu Asientos > Asientos predefinidos, y se abrira la ventana
Asientos predefinidos. Pulsa en Nuevoy rellena los campos con los datos del modelo de asiento que
quieres crear. Indica la Descripcion del predefinido, (nombre identificativo que aparecera en la
ventana Seleccion de tipo de captura), la Descripcidn en el diario y determina qué tipo de asiento

Cuenta(s)|/400/410/

Cuentas /400/410/

=8+ (Configuracion del predefinido.

contable sera.
I3 asientos predefinidos -0 %
oG o) e RC it Descripcion (en el diario) Tipo de asiento  Tipo de documento (Gestion Docs)
[ 18] o [PRUEBAS GASTOS | [ASENTO DE GASTOS VARIADOS ] O [castos [ ]

Tipo Cuenta(s)/Subctas.  Titulo Concepto Debe Haber Origen Importe =

A [Cuenta(s)[1622/621/623/624 |Cuentas /622/621/623/624/6251 =0 !
B [Subcta [472.0.00021 HP IVA SOPORTADO 21% =A*0.21 =
C |Subcta |[=A Misma cta que linea A =0
D [Subcta [472.0.00010 HP IVA SOPORTADO 10% =C*0.10
E |Subcta |=A Misma cta que linea A =0
F [Subcta |472.0.00004 H.P. IVA Soportado IVA4,00% =E*0.04
G
H
I

Este asiento debe generar Efectos a Cobrar

L

Tomar importe y subcuenta de la fila

Observaciones

Activa, si es preciso, las casillas
de Este asiento debe generar
efectos a cobrar o efectos a pagar
y selecciona de qué fila debe
tomarelimporte de subcuenta.

o‘ i,u'ts

—
Nuevo  Modificar Buscar  Bomar  |mprimir

Saiir

Este asiento debe generar Efectos a Pagar

Utilizar este predefinido en el catalogo de lotes

Crea las lineas del predefinido
rellenando los campos Tipo,
Cuenta/Subcuenta, Concepto,

Con ventana propia d

Utilizar en la contabili

Debe, Haber.
= 1622/621/623/624/625/ - Cuentas /622/621/623/6.
| Titulo Subcta Titulo importe
[cuenta gasto | [Base mponiie |
Descripcion Tipo de Categoria

Editar

Persona fisica o juridica
Requerido en el documento

= | Copiar subcuenta de un asiento similar anterior

Duplicar

Editar ventana

Ver palabras clave

)&J;a celar

* Puede indicar varias cuentas en una celda indicando por Ej. 600/601/...

\_/ Aceptar




Enla configuracidon del predefinido, hay tres pardmetros clave que es importante definir.

1. Si activas la casilla Con ventana propia de captura de datos (Automdtico), puedes modificar el
aspecto de la ventana del asiento automatico con un asistente grafico. Para entrar en este asistente,
pulsaen Editarventana,y se abrird el asistente Asiento automatico (Modo disefio).

Il;" | 07 ol | Rejia | 14 2 []Apstararejloiu_éggﬂg_[g' xgancebr

Duplicar
A A »
Predefinido 9 PAGOS VARIOS PROVEEDORES (Modo diseiio). ' —
Fecha Descripcion N°Documento N°Control Tipo de asiento Proy. Borrar  Imprimir Salir Editar ventana
I ] |.Of | ] =]
Importe celda ‘A"
Subcuenta celda ‘A"
lA| I__OI I Crear Editar m Avuda 9%
Importe celda 'B' Modifique el aspecto de la
B q] ventana del asiento
Subcuenta celda 'B' asfomético,
EJ I,OI ] crear Editar 1) Arrastre los objetos a la
imporis celde €' posicibn deesnd. Con este asistente grafico puedes
- 2) Haga click sobre los textos . =
T s G, arrastrar objetos, editar textos del
[ ].O[ Crear Ediar PR —— predefinidoy ajustar el tamario de
Importe celda ‘D" ventana para ajustaria a ios laventanaalos campos.
comos
Subcuenta celda ‘D' ' Una vez hayas configurado el
ol .ol ] crear Edbar ¥ &

disefio del predefinido, acepta el
asistente y tendrds una ventana
de asiento personalizada.

« Aceptar ¢ cancelar

2. Si activas la casilla Utilizar este predefinido en el catdlogo de lotes, el nuevo predefinido pasara a
estar disponible desde la ventana de Contabilizacién por lotes de asientos, es decir, se podra
seleccionar directamente al crear un nuevo lote.

3. La opcion Utilizar en la contabilizacion automadtica, permite elegir el predefinido para contabilizar
documentos. Alactivar esta casilla, apareceran varios parametros arellenar.

Con ventana propia de captura de datos (Automatico)

—_— e —
ki ks Rellena los campos con el

(V] utilizar este predefinido en el catilogo de lotes’ Titulo de subcuenta, Titulo del
importe y Descripcion, y elige
un Tipo de categoria.

Titulo Subcta Titulo importe
| l | ] Para crear nuevas categorias,
pulsa Editar categoria y se
abrird la ventana Tipos de
categorias, donde puedes

Gase Imponbios crear nuevas categorias o

modificar las ya existentes.
["]Requerido en el documento Total Facturas y

Retenciones (18 00> g cororir - 55|

1 Base Imponibles
2 IVA

Descripcion Tipo de Categoria
| |

["] Persona fisica o juridica

3 Total Facturas

4 Retencion
J Aceptar %gancelar ¢ eteciones

* Puede indicar varias cuentas en una celda indicando por Ej. 600/601/...

| Codigo Tipo
I 1] [Base mponibies |

Para finalizar la configuracién del predefinido, define si el Py D
asiento se refiere a una Personalfisica o juridicay si El dato debe u s ¥ !,U
estaro norequeridoen el documento.




Lista de palabras clave paraidentificarimportes

Esimportante definir una serie de palabras clave por cada una de las cuentas indicadas para ayudar en
la indentificacion de los importes reconocidos en el documento y que éstos se coloquen
correctamente en el asiento. Pulsa en Editar palabras clavey se abrira la ventana Palabras clave para

utilizaciéonde OCR.

sia de captura de datos (Automatico)

abilizacion automitica (OCR)

Titulo importe

/6 |Palabras clave parz - O] X|

|Base Imp

Base
Imponible
Base Imponible
Base Imponible IVA
Base-IVA

B. Imponible
Imp. Base
Importe
Importe Neto
Importe Total
Importe Bruto

-

| Importe sin IVA

lipo de Categoria
Base Imponibles

v

Editar palabras clave
J Aceptar %Qancelar

n una celda indicando por Ej. 600/601/...

Importe Cobrado
Subtotal

sub total
Subtotales

Total BI.

Total Base

Total Sin IVA
Total Base EUR
Total importe bruto
Suma

Total comisiones
Neto a pagar
Precio Final

Editar

UNIDAD/Base
Grand Total (Excl. Tax)

Por ejemplo, en este asiento de
compras, se indican las palabras
clave para permitir al programa
identificar las bases imponibles
deldocumento:

baseimp, b.imponible, Base-IVA...

ClassicConta 6 incluye una serie de palabras clave
por omision, pero es aconsejable que afadas las
tuyas propias para optimizar el proceso de
reconocimiento.

Cuantas mas palabras o acotaciones anadas en la
lista, mejor se llevard a cabo la identificacion de
los datos y mayor sera el porcentaje de éxito en la
contabilizacion.

Acepta esta configuracidony ya tienes tu propio predefinido. Valora si en tu disefio aparecen todos los
elementos necesarios para el tipo de asiento que quieres crear. Si detectas que falta alguna linea,
accede al asiento desde la la ventana de Asientos predefinidos y anadela. Modifica tu asiento tantas
veces como sea necesario para conseguir la plantilla mas completa.

Exportar la plantilla del predefinido

Desde la ventana Contabilizacion por lotes de asientos puedes exportar la plantilla del predefinido a
multiples formatos, enviarla por email, etc.

'ﬂ Listados

Estructura fichero datos

©

magenes Ver Doc.

| 2~ Imprimir estructura |

% Crear plantilla en Excel

._-— asientos

J Aceptar

# Haga doble click sobre el formato a modificar

Puedes seleccionar la opcién Imprimir
estructura y exportar tu predefinido a
formatos PDF, Word.... O bien Crear plantilla
en Excel, para crear el predefinido en un
fichero Excel, que podras enviar por correo
electronicoy utilizar como plantilla.

Imprimir en

il ~

Preliminar

S

Email

2.; .

Itn
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=

-

m

OpenOffice Write
OpenOffice Calc

-



B) Digitalizaciéon y seleccién de los documentos a contabilizar

Una vez creadoy seleccionado el asiento predefinido, debes seleccionary digitalizar los documentos
que quieres contabilizar. La digitalizacion consiste en recoger la imagen del documento y procesarla
paraque el programa reconozca sus datosy los contabilice.

Paraimportar los documentos, pulsa el boton Imdgenes de la ventana de Contabilizacion por lotes de
asientos, y se abrird el asistente Contabilizar automaticamente imagenes.

Importar desde -
e J Imprimir estructura

o— [
<o : / O . m .N &é'\ 0 [.-’5. Crear plantilla en ExoelJ

MNueve Modificar Buscar orrar Salir Excel, CSV... Imagenes Ver Doc. -LH asientos JAceptar ‘*Qancelar

t

Importar documentos

Los documentos a contabilizar deben serimagenes en formato JPG. También puedesimportar PDF's y
convertirlos a JPG directamente desde ClassicConta 6. Pueden proceder de un escaneo o estar
almacenados en tu equipo. Veamos como importarlos en ambos casos.

I3 contabilizar automaticamente imagenes

DESde El. ESCé ner E Afiadir = Escanear = Escanea y contabiiza

Conﬁgura tU ESCéner en e[ bUtén - recuadro los ficheros a procesar

Configurar escdner (el escaner debe
ser compatible Twain), y pulsa en
Escanear. Escanea cumpliendo los
parametros técnicos para que tus
imagenes sean compatibles:

' REQUISITOS EN EL
ESCANEADO DE
DOCUMENTOS
Escaner compatible twain :
e — Limpiar Configurar %anlabizar xgancehr
Resolucion a 300 DPI "
En blanco y negro
Formato JPG
) wla Lirpiar
@_'Oo\,._»g!ffcm + Imagenes b
= __.arconw  Presentacién  Imprimit  Giabar  » S~ A @
Desde elordenador = =] s P
Pulsa en Anadir, explora las carpetas gE ot - = " ' |
de tu ordenador y selecciona los 1 Eauipo Sovmams. | | Tropwims | | omumies | | Somenn | | maine| | (B
documentos (en formato JPG), o i R = e e 2 ’
arrastralos directamente desde una
", » W
carpeta, como muestra esta imagen. S il s e
7 elementos seleccwn::dos Fecha de captura: Especificar la fecha de ... Clasificacion:
Etiquetas: Agregar una etiqueta




C) Contabilizacion automdtica de los datos

Una vez importados los documentos, pulsa en Procesar y ClassicConta 6 empezara el proceso de
reconocimiento de datosy a generar los asientos correspondientes.

En este momento, el OCR empezaré a mCOntabilizar automaticamente imagenes
procesar los datos. Reconocera el sujeto
(cliente, proveedor, acreedor, etc.), los
datos identificativos (fecha, num.de

¥ Adadir = Escanear = Escanea y contabiiza

Arrastre hacia este recuadro los ficheros a procesar

5 ADOCUMENTOSESCANEADOS\ 3ZY140A64.JPG -
documento, etc.) y los importes de cada \DOCUMENTOSESCANEADOS)_3ZY140JV1.JPG
documento. \DOCUMENTOSESCANEADOS)_3ZY140JV2.JPG

ADOCUMENTOSESCANEADOS\_3ZY140JV3.JPG

w7 ADOCUMENTOSESCANEADOS\ 3ZY140JV4.JPG
Estos datos se iran colocando en los DOCUMENTOSESCANEADOS\ SZY140IVH JPO

apartados del asiento predefinido vy \DOCUMENTOSESCANEADOS\_3ZY140JVLIPG

creardn nuevos asientos contables. ADOCUMENTOSESCANEADOS\_3ZY140JVJ.JPG
ADOCUMENTOSESCANEADOS\_3ZY140JVK.JPG
ADOCUMENTOSESCANEADOS\ 3ZY140JVL.JPG
AMDOCUMENTOSESCANEADOS\ _3ZY140JVW.JPG
ADOCUMENTOSESCANEADOS\_3ZY140JVX.JPG
ADOCUMENTOSESCANEADOS\ 3ZY140JVY.JPG

ADOCUMENTOSESCANEADOS\_3ZY140JVZ.JPG

m

A medida que se van digitalizando
los datos de los documentos, un
asistente informa del porcentaje de
ejecucién y del n°® de documento
que se esta procesando. S

e i )’ Configurar | su. :
El proceso puede tardar unos Limpiar e iy & contabizar | Y& Cancelar

minutos, en funcion del nimero de
documentos que contenga el lote.

m Procesando... - 0 X
C 11 7% Contabilizando documento 2/14
&
Contabilizando Documento

CANCELAR -Mantenga pulsado-

Una vez ClassicConta 6 haya terminado de procesar los datos de todo el lote, aparecera la ventana
Reconocimiento finalizado, informando del nimero de ficheros procesadosy de cuantas subcuentas
y asientos contables se han generado a partir de esos datos.

’a Reconocimiento finalizado

Se han obtenido los siguientes resultados:
Ficheros procesados: 20 ! =
Documentos procesados: 40 6
Nuevas subcuentas detectadas: 0

Pulsa en Cerrar este asistente y aparecera la ventana Contabilizacidn por lotes de asientos, donde
podras ver los asientos contables que se han generado a partir de los documentos (pestafia Datos).



i ’a Contabilizacion por lotes de asientos

o
x

1

wos W N

28/05/2013
28/05/2013 10 asientos creados.
28/05/2013
28/05/2013

1 asientos creados.

2 asientos creados.
12 asientos creados.

feang] »

4
L

General | Datos | Se ha procesado 2 fichero.

N°® Reg. Fecha Descripcion N° Doc. Proy.  Cuenta gasto Base imponible base Z ~
1]20/02/2012 |PRUEBAS GASTOS REL677330 [ ){623000002 |Asesores Fiscales
2]04/02/2012 |PRUEBAS GASTOS 11622000001 Gastos mantenimiento Nave
2 i L =)

ld\ [}

Existen incidencias en este lote de asiento que debe corregir. ;T
continuar iguaimente?

) [

Proceso 100% fiable

Si ClassicConta 6 ha detectado
algunaindicenciaen el proceso
de contabilizacion, lanzara un
aviso y mostrara los datos en
color rojo para que puedas
identificar rapidamente el error
y corregirlo. Edita el texto las
veces que sean oportunas, sélo
con poner el raton encima de la
linea del asiento.

Sise ha leido una subcuenta que no esta dada de alta en el programa, ClassicConta 6 capturara todos
los datos posibles de la misma y propondra darla de alta. Edita los datos de la nueva subcuenta si es
necesario. Revisa y verifica los datos, elige el proyecto al que corresponde cada asiento y pulsa
Aceptar el lote. Si los asientos son correctos, se lanzara un mensaje de confirmacién y los datos
quedaran contabilizados en ClassicConta 6.

m Contabilizacion por lotes de asientos

asientos

creados.

asientos creados. |
1 asiencos creados. Puedes consultar los
PensisfoanGreacon = asientos creados siempre
Geonera | Datos que quieras en la ventana
N° Reg. Fecha Descripcion N Doc. Proy.  SUBCTAGASTC BASE21%  BASE Contabilizacién por lotes
1|23/03/2014 |FACTURAS COMPRAS COMPL [ ]|62000001 Gastos en D Proyecto 1 1 de asientos
2|09/02/2014 |FACTURAS COMPRAS COMPL| 62000001 Gastos en kD Proyecto 1 }49.20 )
3|30/03/2014 FACTURAS COMPRAS COMPL] 62000001 Gastos en D Proyecto 1 4,20} L
e R e Sy | Seleccmr)a el lote y pulsa
5|09/02/2014 |FACTURAS COMPRAS COMPL| 44,20 | en Ver asientos.
623/03/2014 |FACTURAS COMPRAS COMPL =
7|09/02/2014 |FACTURAS COMPRAS COMPL| 12400
8)23/02/2014 |FACTURAS COMPRAS CONMPL
9109/02/2014 |FACTURAS COMPRAS COMPL| }4500
|4 [T [

[Importar desde

e 2 Imprimir estructura
oy n
. [ ese) | 0 ¥ _ Crear plantila en Excel
Excal, CSV.. Imagenes Ver Doc. -‘-_,fer asientos

N® de digitos de subcuenta
no valido

J_&ceptar ‘xganceur

2 Imprimir es.  tura
% Crear plantil a en Excel

o | e e

Asesoria Informdtica Gallega, SL

. 902113981

www.aigclassic.com
soporte@aigclassic.com
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