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TERCEROS

En la aplicacién hay dos puntos de menu donde pueden tratarse los terceros dentro de SP Base
y en la contabilidad en la entrada especifica de Terceros.

El motivo de esta duplicidad se corresponde con el hecho de que en el SP Base la tabla de
terceros se utiliza para otras aplicaciones y es comun a todas, yo la llamaria de Personas, y
contiene los datos de identificacion y de localizacién. Cuando a esas personas se afiaden datos
de tipo financiero se convierte en Tercero, si se le anaden datos tributarios se convertira en
contribuyente, etc.

Es decir en la parte superior estan los datos generales de una persona fisica o juridica y en la
parte de abajo los datos que le convierten en tercero. Desde este punto de vista vamos a ver
las diferentes opciones que tenemos.

1.- SP BASE TERCEROS

™ sPBase

o [ configuracién

? [}-!. Terceros
i Terceros. Datos generales
j Sectores institucionales

Para poder utilizar un tercero en la contabilidad tiene que estar dado de alta esta opcidn de
menu, ya veremos como desde la opcidn de contabilidad podremos dar de alta un tercero sin
tener que venir a esta opcidén de menu.

1.1 TERCEROS. DATOS GENERALES

Si pulsamos esta opcién de menu, como en casi todas las opciones de esta aplicacién, antes del
mantenimiento (altas, bajas, modificaciones) sale una pantalla de selecciéon para que
seleccionemos a un tercero y poder modificar sus datos o para dar un alta con el comando @

Como en todos los mantenimientos, o formularios tenemos la barra de comandos, la parte de
filtrado de datos y la parte del resultado de los filtros.



Blsqued a- \|
Filtro o
Cod. tercero - Norbre o razdn social Estado =
Tipo de persona = Provincia .O Cdéd. poblacién ,0
(l Pais yel Documento <+ Filtros
i
Mis filtrog
Nombre o razén social Cod. tercero Tipo de persona Documento Provincia = Pais Estado B Aﬁ a d | rcam pOS

H GOME] 1 Fisica Soria Espa... Active .

RUIZ A 2 Fisica Soria Espa.Activo | de filtros, o
I ALvaR 3Fisica Soria Espa.. Activo | .

ARRI 4Fisica Soria Espa... Activo auitar.
I BLAS 5 Fisica Soria Espa._ Activo

CACHI 6 Fisica Soria Espa... Active

CASA] 7 Fisica Soria Espa... Active

CERR] B Fisica Soria Espa... Active

GARC 9Fisica Soria Espa... Activo Datos

HERM, R 10 Fisica Soria Espa... Activo

HERA] 11 Fisica Soria Espa... Activo

JIMEN 12 Fisica Soria Espa._ Activo
[l LACAH 13 Fisica Soria Espa... Active

LAVILI 14 Fisica Soria Espa... Active

MARTI IANC 15 Fisica Soria Espa... Activo

MEDR] 16 Fisica Soria Espa... Active
N MIGUH 17 Fisica Soria Espa... Activo

o IR 40 Cinimnn Crrin Crna  Artiven

VI

1.1.1.-En la parte de comandos, que siempre es la misma en todas las pantallas, aparece
iluminado lo que se puede hacer en cada momento

A AR AL A

1.- Dar de alta un nuevo registro
2.- Grabar el movimiento

3.- Duplicar el registro que hay en pantalla y hacer sobre él las modificaciones oportunas antes
de grabarlo. Facilita el trabajo en movimientos repetitivos que haya que cambiar alguna cosa
solamente.

4.- Anula la operacién que estamos haciendo.
5.- Imprimir el documento de una operacidn o un listado.
6.- Vista previa del documento.

7.- Botones de navegacion, primer registro, anterior, siguiente y Ultimo registro siguiendo el
orden de la imagen.



8.- Modificar consulta sobre la seleccion actual.
9.- Muestra una rejilla con todos los registros de la seleccion actual.

10.- Permite personalizar una consulta sobre las operaciones correspondientes al punto de
menu.

11.- Es el icono correspondiente a la gestion documental y se activa cuando en el
mantenimiento se pueden adjuntar documentos. Para que en un mantenimiento se pueda
adjuntar un documento tiene que configurarse la aplicacion.

12.-Permite anotar notas sobre el movimiento que tenemos en pantalla, estas notas son
visibles por todos los usuarios.

13.- Permite desacoplar la pantalla del mantenimiento del panel de la aplicacién.

1.1.2.- En la parte de seleccidon nos encontramos con una serie de campos para realizar una
seleccion de los registros que apareceran en la parte tercera de registros, también aparecen
una serie de botones que nos permiten una vez puestas las condiciones acceder a los datos.
Los campos que se muestran para hacer la seleccién dependen de cada punto del menu y de la
operacion que se quiera realizar. Se pueden modificar y ahora vamos a ver como:

Blsqueda

Filtro o
Cod. tercero Nombre o razén social Estado >
Tipo de persona > Provincia ,C-« Cod. poblacién }‘.-«
Pais 0 Docurmento
Mis filtros b

Si pulsamos sobre la marca sefialada en la imagen, terceros datos generales, aparece:

- S5

-
7 Seleccién de campos

Columna J Filtro
Campos disponibles Campos seleccionados
Accion ‘ Agregar Nombre o razén social
Actividad - Céd. tercero
Agrup. entidades Tipo de persona
Alias Documento
Bloque Provincia
CHNAE Pais
CP Estado
Caracter de control Quitar
Correo electrénico -
Cadd. INE SUDir
O nohlacidn . Bajar
Aceptar Cancelar




En la parte de la izquierda aparecen los campos disponibles, a la derecha los que ya aparecen
el formulario anterior, y que por lo tanto ya estan visibles y en el medio varios botones que nos
permiten hacer lo siguiente:

Agregar. Seleccionar para que aparezca en el formulario, cuando lo tenemos seleccionado a la
izquierda

Quitar: Para un campo de la derecha, previamente seleccionado lo quitemos de formulario.

Los botones de subir y bajar aplicados sobre un campo seleccionado de la derecha nos
permiten que aparezca en una posicion u otra dentro del formulario.

Aplicar filtro Limpiar filtro Filtro av&fizado. .

Una vez rellenados los campos de la parte de seleccion le damos al botdn de aplicar filtro y nos
aparecen en la parte de abajo los registros objeto de la seleccion.

El botdn limpiar filtro borra los campos que hayamos rellenado en la parte de arriba para hacer
la seleccidn, y de esta forma poder poner otras condiciones nuevas.

Filtro avanzado:

f ™ Terceros. Datos generales Iér
* Cédigo - * Estado A
& Nombre completo
: General
Identificacién o f
* Tipo de persona > Sexo =
Tipo de documento ) Doc. identidad
* Razén social Tipo de documento. Tipo de documento de identidad
Partic. primer apellido Primer apellido
Partic. segundo apelli Segundo apellido
Nombre
Domicilio o
Pais 0o Provincia L
Poblacién g o) * Nombre de poblacién
Cddigo postal Codigo INE de via Sigla =
Posicion = Via plblica
NUmero superior Letra superior
Ndmero inferior Letra inferior
Hectdmetro Kilometro
Bloque Escalera Planta
Fuerta Resto
T .
Aceptar Cancelar N
e - = . -

Nos permite tener al formulario de aplicaciones presupuestarias y hacer una seleccién por los
campos del formulario. Tal como aparece en el grafico por econdmico. Cuando le damos a
aceptar aparecera en la parte de datos los registros seleccionados.



1.1.3 PARTE DE DATOS

Nombre o razén social Cad. tercero Tipo de persona Documento Provincia ~ Pais  Estado
AV IV BARAUNA - fodunaica PaZUA/UUA Lona BSpa.L. ACIVG
AYTO. BARCA 76 Juridica P42048001 Soria Espa... Activo
AYTO. BARCONES 77 Juridica P4204300E Soria Espa... Activo
AYTO. BAYUBAS DE ABAJO 78 Juridica P4205100C Soria Espa... Activo
AYTO. BAYUBAS DE ARRIBA 79Juridica P42052004A  Soria Espa... Activo
AYTO. BERATOMN 80 Juridica P4205500D Soria Espa... Activo
AYTO. BERLANGADE DUERO 81 Juridica F4205600B  Soria Espa... Activo

De los registros seleccionados se accede a su mantenimiento pulsando en la columna que
aparece en color azul, o dando a la opcidn de crear registro.

1.1.4 FORMULARIO DE DATOS

900 © 00000000 06

= MNombre completo
General-'\l
— Seleccionar tipo de documento Se rellenan estos
* Tipo de persona Fisica - / cero - datos, es resto se
Tipo de documento Sin documento =, Doc. identidad auto-rellena
* Razén social
Partic. primer apellido [FR— Frimer apellido =
Partic. segundo apell... [— Segundo apellido
l Nombre
Domicilio o
Pais Espafia L Provincia Soria &
Poblacion Soria p * Nombre de poblaci... |Soria
Cédigopostal CédigoINEdevia Sigla -
Posicidn Anterior = Via plblica
| NOmero superior [— Letra superior
Nimeroinferier Letra inferior
Hectémeto Kildmetro

Contacto

Teléfono = Mévil Fax

K B

Caorreo electrénico Idioma Espafiol

Clasificacion sectorial

CNAE
Actividad

oo K& e

Sector institucional

Solo es necesario rellenar los campos marcados con ‘*’ ya que son obligatorios



Como en todos los mantenimientos, cuando hay campos en gris y blanco se puede seleccionar
algo con el botdén derecho del raton.

1.2.- SECTORES INSTITUCIONALES

Es una tabla auxiliar que nos permite dar de alta registros para utilizarlos en terceros. Cuando
pulsamos en la opcion de menu aparece una tabla en la que se pueden incluir registros
directamente en la tabla, o modificar registros.

o Sectores institucicnales »

i & ™ [ 38

Edicidn Acciones Ayuda

QOO V000 0000 66

* Codigo Descripcidn
i s — Descripcion. Descripcidn del sector institucional
11 Organismos Auténomos Administrativos
12 ORGANISMOS AUTONOMOS ADMINISTRATIVOS
13 Seguridad Social
14 Corporaciones locales
15 Comunidades autdnomas
16 Ofros Entes Plblicos
[ 17 Empresas Publicas
18 Empresas Privadas
| 20 Exterior

i 99 Otros sin especificar

Se puede escribir
directamente en la tabla

2.- CONTABILIDAD PUBLICA TERCEROS
En esta opcidn de menu se trata directamente los datos correspondientes a la contabilidad.

9 m Tercernos
o [ﬂ Control de embargos
o [ﬁ Control de morosidad
o= E Consultas
o [J Listados
j Terceros

En este manual solo vamos a ver las opciones de terceros, consultas y listados, las otras
opciones se corresponden a otro manual.

2.1.-TERCEROS.

Si pulsamos la opcion de menu de terceros, aparece una pantalla o formulario de seleccién
idéntica a la explicada en el apartado 1.1.

Se hace la seleccidn que nos interesa o bien se pulsa al botén de nuevo para sacar el
formulario de terceros.



2.1.1.-EL TERCERO YA ESTA CREADO

) [0001 / 2013] Terce

VOO VOOV OeLO 06

Godiee '<
General Campo cédigo

Identificacién

[~ Tipo de documento Doc. identidad

Domicilio
Pais Provincia
Poblacién

Domicilio

Teléfono Fax

Correo electrénico Idioma

Clasificacion sectorial
CMNAE
Actividad

Sector institucional

¥ Tercero. Datos generales ||

En el campo cddigo si conocemos el cédigo del interesado podemos introducirlo directamente
y aparecen los campos y al dar al tabulador, nos aparecen los datos que hay en el registro de
terceros.

Si no conocemos el cddigo del interesado podemos ir a buscarlo con el botén derecho del

ratén en el campo caodigo.

(= XEDC A=A L X > X e X XX J A=)

* codigo Estado
g A2 Terceros (datos generales) —

Nombre compieto | @ e getane
General =, Consulta de saldos completo. Mombre completo o razén social l— =
del =

%, Cortar
Identificacion - =
Copiar
Tipo de persona = Pegar cumento Te rceros Doc. identidad
A2 Mo utilizar en blisgueda rapida
Domicilio o
Pais Fe Provincia Fe
Poblacién Codigo postal E
Domicilio
Contacto
Teléfono =3 MSvil =3 Fax
Correc electrénice = Idiema

Clasificacién sectorial
CMNAE
Actividad

Yobe [Ee

Sector institucional

=~

~ Tercero. Datos generales



Cuando vamos a buscar terceros nos aparece la siguiente rejilla:

I Terceros [datusgen;al-e:la ——— - - =
00080 0 0000000 =

Blsgueda

Filtros por campos

Datos
Cod. terc. Agrup. e. Tipo de p... Nombre completo Documento Provincia  Cdd
04 UUU | AT UL ALLUBILLA UE LIS PENASD Fa42U 10UUH E=)
550001 AYTO. ALDEALAFUENTE P4201800B 42 009
56 0001 AYTO. ALDEALICES P42019005 42 010
57 0001 AYTO. ALDEALPOZO P4202000H 42 011
58 0001 AYTO. ALDEALSENOR P4202100F 29
59 0001 AYTO. ALDEHUELA DE PERIARNEZ P4202400J 42 013
60 0001 AYTO. ALDEHUELAS (LAS) P4202500T 99
610001 AYTO. ALENTISQUE P4202600E 42 015
62 0001 AYTO. ALIUD P4202700C 42 016
63 0001 AYTO. ALMAJANO P4202800A 42 o7
64 0001 AYTO. ALMALUEZ P42029001 42 018
65 0001 AYTO. ALMARZA P4203100E 42 019
66 0001 AYTO. ALMAZAN P4203200C 42 020
67 0001 AYTO. ALMAZUL P4203300A 42 021
68 0001 AYTO. ALMENAR P42034001 25 021
69 0001 AYTO. ALPANSEQUE P4203500F 42
700001 AYTO. ARANCON P4203800J 42
710001 AYTO. ARCOS DE JALON P4203900H 42
720001 AYTO. ARENILLAS P4204000F 42
730001 AYTO. AREVALO DE LASIERRA P4204100D 42
74 0001 AYTO. AUSEJO DE LASIERRA P4204500E 42
750001 AYTO. BARAONA P4204700A 42
76 0001 AYTO. BARCA P42048001 42
77 0001 AYTO. BARCONES P4204900B 42
78 0001 AYTO. BAYUBAS DE ABAJO P4205100C 42
790001 AYTO. BAYUBAS DE ARRIBA P4205200A 42
80 0001 AYTO. BERATON P4205500D 42

o4
55
56
57
58
59
B0
61

62
63
64
65
66
67
68
69
70
7

T2
73

gFdFdaan

Si pulsamos en el embudo, nos aparece en cada columna un indicador, que pulsando el
correspondiente a la columna que queremos buscar nos abre un cuadro de didlogo para
facilitar la busqueda por la columna seleccionada.

Datos o
Cod. terc... Agrup. en... Tipodep... Nombre completo Documento Pals Provincia | C4d. pobl...
b > P 4 » b B P |

o4 24 uuul o AT U ALUUBGILLA UE LAD FENAD F4Lu1ouun ul vy LIA
55 55 0001 J AYTO. ALDEAL AFUENTE 42018008 .
56 560001 4 AYTO. ALDEALICES P4Z0 Si queremos buscar por nombre
57 57 0001 W AYTO. ALDEALPQZO P4202000H
58 58 0001 J AYTO. ALDEALSEROR P4202100F OTT g u.
i - _— - A - u
Definir condicién
o i —— ——
Cperadores lgual a > No
Valgr 'gual a
Menor que
Hasta Mayor que
Valor Vacio

node...

Comienza por...

Entre

. Contiene... -
e —————— | ——————————————————
|
— — — =




Que nos permite introducir los valores que queramos para buscar.
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Si se pulsa dos veces en el registro seleccionado se trae los datos al formulario de terceros de

la contabilidad.

Una vez seleccionado el tercero, se deben rellenar los datos obligatorios, que son los de tipo

de tercero, cuentas bancarias, etc. Como siempre son obligatorios los que lleven ‘*’.

General | Cuentas bancarias | Habilitado | <
Identificacion

Tipo de persona Juridica

Domicilio
Pais Esparia
Poblacién Alentisque

Domicilio 0 0

Contacto

Teléfono

Caorreo electrénico

Clasificacion sectorial
CNAE
Actividad

Sector institucional Corporaciones locales

esshliicvo ooy — T —

Deudor &
Habilitado

Entidad del grupo

Otros
Dias prev. de pago 0
Flazo pago (gastos)

Plazo pago (ingresos)

Tipo de documento | CIF

Solapas, con datos adicionales

Provincia Soria

\

Mdwil '
Acreedor ¥
Recaudador

Requiere IRPF

m

Doc. identidad |P4202600

cs{ Se auto completan con

los datos generales

o
Fax
Idioma il
L2
o
Financiador w
- Tipo de tercero

z

Ll

Si pulsamos sobre la solapa de cuentas bancarias, podemos introducir los bancos del

interesado, en la tercera pestaiia los datos de las cuentas del habilitado si lo es.

* Cédigo 61

YTO. ALENTISQUE

Habilitado

Mombre completo A0

General Cuentas bancarias

Detalle de bancos

* Normativa
ES

*Linea
1

Banco Oficina DC Cuenta
9993 9999 94 19999

Estado Activo [
Podemos marcar
IBAN Descripcidn Defecto  BIJ
---------- |ES6799999999940001891118 v la cuenta por
defecto
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El la solapas de tercero datos generales y declarado, aparecen los registros de dichas tablas.

¥ Tercero. Datos generales || Declarado |

Mombre o razon social Cod. tercero Tipo de persona Documento Provincia Pais Estado @
AYTO. ALENTISQUE 61.Juridica I : Soria Espaiia Activo I

2.1.2.-EL TERCERO NO ESTA CREADO

En ese caso lo que hay que hacer es crearlo, pero no es necesario salir del formulario e ir al
punto de menu correspondiente, tenemos un botdén que directamente nos lleva al formulario
pada dar de alta un nuevo Tercero en la parte general (persona).

Nuevo tercero 2r .

Por lo demds procedemos de la misma forma, cuando creamos un nuevo tercero, ya nos lo
selecciona y no hace falta ir a buscarlo.

2.2.-CONSULTAS

¢ m Consultas
j Consulta de saldos y operacicnes
j Consulta de operaciones para el modelo 120
='| Generacidn de archivos para el modelo 190

2.2.1.-CONSULTA DE SALDOS Y OPERACIONES

. ___ '
O 001 2013 ek d e ——

Edicion Acciones Ayuda
i1 Gastos F Saldo operaciones GRACIA LUCEA JUAN CARLOS
Disposicién de gasto Fase Agrup. co... Imp. aplica... Pte. ejecutar Pte. pag./c 171919284
Ob“gaclo’ﬂ LISpOsICIOn ae gaso TZUUYEE  TUULUUE

4% Prescripcién de obligacion ‘Obligacién 1.200,98€ 1.000,00€ DIPUTACION PROVINCIAL, Soria,

%% Orden de pago Prescripcion de obligacién 0,00€ Espafia

%% Reintegro de pago = Orden de pago 120098 € 1,00 Saldo global

¢ Ingresos Reintegro de pago 0,00€ L
' = Coi ke R FPendient

£ Compromiso de Meoconcer. | [ I Reconuct.| Penterte
L i Deracho reconocido Compromiso de ingreso concert. 0,00 € 0,00€ nar presup. = 200‘98€ Yo '00 =
Il < Baja de derecho reconoci Deracho reconocido 200000€  000€ MGasez presm T1ome0. 2708e
L 5: :i Ingreso efectivo L Baja de derecho reconocido 0,00€ reedores e §
| %% Devolucién de ingreso indebide| o0€ Zeriies s L Ok
i 4% Pago devolucién de ingreso . .z Salda global -1276,06 €
| & m Seleccionar operaciéon  |%€ o .

e -
|
Filtros
Fecha contable Disponible Pendientes pagoicobro Tipo Signo Agrupacioén Sa IdOS
100as [as 100as Ias . ) : .

L] 8 Todas las operaciones & Fase (ltima Positivas Negativ... Corriente Cerra...

H NDRFACINNAS NDRFACINNAS E:
Sdlo contabilizadas Sdlo con disponible Sélo pendientes de pagoicobro B Amplia... Todas w Futuro Todas v tota |eS

| Fechapropuesta & hasta [ Fecha aprobacion =) hasta B  Fecha contable =] hasta =]
l
I Ref. operacién A Tipo Cla... Sig... Descripcién Fecha prop. Fechactble. Fechatesor Importe Disponible Fecha aprob. Feche
L
|
b . . .z
i Registros correspondientes a la seleccidn
i
W
l
| €|

Es una pantalla compleja, en lo que primero que tenemos que hacer es seleccionar al tercero,

para ello pulsamos el botén sefialado O, nos aparece una rejilla con todos los terceros, y
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dando a embudo nos aparecen los iconos en las columnas para poder seleccionar, tal como
esta explicado anteriormente en el apartado 2.1.1.

Una vez seleccionado al tercero, seleccionamos la operacién y los filtros que queramos. En la
parte inferior nos aparecen los registros que corresponden a la seleccion.

2.2.2.-CONSULTA DE OPERACIONES PARA EL MODELO 190
Se explicara en otro manual

2.2.3.-GENERACION DE ARCHIVOS PARA EL MODELO 190
Se explicara en otro manual

2.3.-LISTADOS

Todos los listados tienen la misma operatoria, seleccionamos el punto de menu que queremos
y aparece una pantalla en la que seleccionamos el listado, si hay mas de uno,

En la pantalla aparecen la solapa general en la que seleccionamos el listado y otras dos, en la
primera introducimos los filtros que queremos y en la otra otros criterios de busqueda.

0000 0000006006

General

Criterio de impresion 2]

* Fecha de referencia 31/12/2013 * Tipo de beneficiario Tercero Incluir devoluciones de ingreso .

Actuacion 2]

% Nombre del tercero
2% Nombre del tercero
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Criterio de seleccidn

* Situacién Pendientes Agrupacion contable

Por fechas
Desde f. aprobacion Hasta f. aprobacion
Desde f. contable Hasta f. contable

Desde f. intervencion Hasta f. intervencion

&l =1 & =
&l = &

Desde f. tesoreria Hasta f. tesoreria

Por tercero

Incluir gastos a justificar »

Tercero

NIF/CIF

Por aplicacién presupuestaria
Desde gjer. aplicacién [— Hasta ejer. aplicacién
Desde organica [F— Hasta organica
Desde programa [— Hasta programa

I T
Desde econdmica Hasta econdmica

Aplic. presupuestaria

Opciones

Ver descripcién de operacién . Ver descripcion de aplicacién o concepto .

[ Listados
t@ Libro de acreedores
- [=] Libro de deudores

2.3.1.-LIBRO DE ACREEDORES

El procedimiento es el descrito anteriormente y se obtiene un listado con los siguientes datos:

NIF
TERCERO
OPERACION

APLICACION PRESUPUESTARIA
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N2 DE FACTURA

FECHA CONTABLE

IMPORTE

MODIFICACIONES

TOTAL

PENDIENTE

2.3.2.-LIBRO DE DEUDORES

El procedimiento es el descrito anteriormente y se obtiene un listado con los siguientes datos:

Iguales al anterior pero con ingresos en lugar de pagos.



