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Introducción

La aplicación de gestión Xgest permite registrar tanto las ventas que realizamos a nuestros clientes
como las compras que efectuamos a proveedores, junto a la mecanización de la gestión de empresas en los
apartados de facturación, control de almacenes (hasta 99), control de presupuestos, facturas proforma y
pedidos de clientes y, en combinación con el programa de contabilidad permite el control de riesgos de
clientes con posibilidad de bloqueo automático de las cuentas de los mismos. Las facturas se enlazan a la
contabilidad con la posibilidad de que se modifique automáticamente el asiento contable en caso de cambio
de las mismas.

También controla las remesas bancarias de los recibos de nuestra facturación con enlace directo a contabili-
dad de los mismos y generación en diskettes de dichas remesas con los formatos del consejo superior bancario del
cuaderno 58 (anticipo de cobro) y del cuaderno 19 (valor al cobro). Estos recibos remesados quedan vivos en el
riesgo del cliente hasta su vencimiento una vez remesados.

Asimismo tenemos otra serie de posibilidades como exportación y etiquetas de direcciones de clientes y
proveedores, de artículos, generación de tarifas en formato HTML para enviarlas por correo electrónico o colocar-
las directamente en Internet, etc.
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Puesta en marcha de la aplicación

La primera vez que se arranca la gestión después de su instalación, aparece una pantalla que nos pide los
datos de la primera empresa a crear (código y nombre), generalmente el código de la primera empresa será
‘001’ y el nombre el de la empresa principal que se vaya a controlar. El código debe tener obligatoriamente
tres dígitos.
Es muy conveniente si se va a usar conjuntamente con la aplicación de Contabilidad, que en las dos aplica-
ciones la misma empresa tenga el mismo código.
En la siguiente figura se muestra una pantalla típica de creación de una nueva gestión. En primer lugar
podemos crear una empresa de pruebas:

Una vez que se ha creado la gestión, la aplicación se cerrará automáticamente; al reiniciarla se mostrará la
pantalla de conexión pidiéndonos nombre de usuario y contraseña de acceso. La primera vez que se arranca
la aplicación sólo existirá el usuario ‘SUPERVISOR’ que no tendrá contraseña. Haga click el en botón
‘Conectar’ o haga doble click con el ratón sobre el nombre de la empresa disponible. Una vez haya entrado a
la aplicación vaya a la opción ‘Mantenimiento de Usuarios’ del menú de ‘Utilidades’ para dar de alta los
usuarios que van a usar la aplicación (ver la explicación del ‘Mantenimiento de Usuarios’ en el capítulo
correspondiente).

Ejemplo de la pantalla de primera conexión:
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Ahora debemos acceder a la opción ‘Datos Generales’ del menú de ‘Archivos’ para introducir los
parámetros principales de la gestión antes de empezar a trabajar: nombre de la empresa, población (no es la
dirección), código postal y C.I.F. (sin guiones de separación); es muy importante que la información introdu-
cida aquí lo esté correctamente, sobre todo si piensa realizar remesas en diskette para el banco.
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La casilla de ‘Decimales redondeo’ estará  automáticamente a 0 si trabajamos en pesetas y a a 2 si trabaja-
mos en euros.
- Pestaña ‘Parámetros’:
En esta pestaña se muestran los tipos de I.V.A. con los que la aplicación trabaja. El tipo 2 es el utilizado por
defecto: 16% de I.V.A. y 4% de recargo. Si nos vemos obligados a cambiar los tipos de I.V.A. deberemos
cambiarlos también en la contabilidad en las mismas posiciones (‘Datos generales’), en caso de usarla.
En la casilla ‘Contabilidad Vinculada’ se introducirá el código de la empresa dada de alta en Contabilidad
que corresponda a esta Gestión, en caso de que se use una contabilidad vinculada a la misma. Si no existe
una contabilidad asociada a la empresa DEBEREMOS DEJAR EN BLANCO ESTA CASILLA.
Desde aquí también podemos bloquear stocks negativos (no deja hacer albaranes que dejen el stock del
artículo negativo) y bloquear riesgos excedidos (no deja hacer albaranes a clientes con el riesgo excedido),
si esta pestaña no está activa no se controlará el riesgo concedido.
Por otra parte, será en esta pestaña donde indicaremos el número de copias que se imprimirán por defecto de
facturas y albaranes, aunque como se verá después, esto también lo podremos personalizar para cada cliente
(‘Mantenimiento de clientes’).
La opción  ¿Impresos en impresora matricial? está por compatibilidad con versiones anteriores, en las
instalaciones nuevas usaremos los impresos diseñados.
Podemos indicar la posición (izquierda o derecha) de los datos (nombre, domicilio, población, C.I.F., ...) del
cliente o proveedor en impresos (facturas, albaranes, pedidos, ...) para su correcta colocación en los sobres
de ventanilla.
Por defecto se imprimen cabeceras (graficas o de texto) en los impresos. Si el tipo de la cabecera es gráfico
tendremos que introducir la ruta de acceso al fichero que la contiene pulsando el botón correspondiente:

.

Pulsar este botón lleva a la misma pantalla que la opción ‘Acceso a cabeceras de impresos’ de menú ‘Utili-
dades’.

- Pestaña ‘Textos Cabeceras y HTML’:

Si la cabecera es de tipo texto los impresos mostrarán en su cabecera y pie la información que aquí se
indique. El texto de la cabecera es el que aparecerá en las tarifas que se generen en formato html (Internet).
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- Pestaña ‘Cálculos Tarifas’:
En esta pestaña podemos establecer por una parte los redondeos para los cálculos de precios de familias por
tramos (por defecto se redondea a la unidad), y por otra parte, se fijan las reglas de calculo para los precios
de venta por defecto para artículos sin una familia asignada.

- Pestaña ‘Textos Copias Impresos’:
Aquí podremos configurar el texto que se imprimirá en cada una de las copias de los albaranes y las facturas.

- Pestaña ‘TPV’:
Dispone de ocho (F1-F8) teclas rápidas en el TPV. Cada una puede contener un código de artículo, para  que
la introducción del mismo en el ticket se realice con una simple pulsación de la tecla programada.
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Una vez que se hayan introducido los parámetros, para que los cambios se hagan efectivos se reconectará
la aplicación (saldrá y volverá a la pantalla de conexión)

Es en esta pestaña donde se establecen los textos de la cabecera y del pie del ticket.
Como precio de venta en el TPV podemos usar el ‘precio TPV’ (con IVA incluido,introducido a mano), o
bien una de las cuatro tarifas del artículo (IVA no incluido); todos estos precios se asignan en el ‘Manteni-
miento de artículos’. Podremos especificar qué tarifa queremos que utilice el TPV si no existe el precio IVA
incluido.
Opcionalmente podemos no imprimir en el ticket el desglose del IVA; se recomienda entonces incluir una
línea en la impresión del pie del TPV similar a la siguiente: ‘Precios IVA incluido’.
También puede darse el caso de empresas en las que utilizan el TPV, pero casi nunca imprimen tickets, en
estas activaremos la opción de ‘No imprimir tickets TPV’.
Por defecto no pide cantidad (considera que es 1), ni precio (asigna el precio que tenga la ficha del artículo,
sin dejar modificarlo; tampoco deja meter descuentos). Esta configuración es la más rápida, pero dependien-
do del tipo de negocio es posible que deseemos que nos pida la cantidad y/o el precio de cada partida. Para
ello configuraremos las opciones Pedir Cantidad y Pedir precio como deseemos.
La opción de ‘Usar tickets diseñados’ es fundamental para aquellas empresas que no usen impresoras de
tickets estándars. Ya que permite no sólo cambiar el tamaño del papel, sino también el aspecto del ticket.

- Pestaña ‘Más Opciones’:
Aquí podemos configurar una serie de parámetros extra para adaptar el funcionamiento de la aplicación.
-Que no imprima el número de albarán en las facturas.
-Que no imprima la cantidad e importe si el importe es Cero.
-Que imprima la ampliación de descripción de la ficha de artículo en los documentos de clientes.
-Que valore las entradas de fabricación a último precio en lugar del precio medio para calcular nuestros
costes de la forma que necesitemos.
-Que imprima los números de serie en los documentos
-Que no imprima precio en los albaranes por defecto (a la hora de imprimir siempre se le puede indicar que
imprima el precio aunque esté activada esta opción)
-Que en los documentos en Euros imprima su cambio en pesetas (se usará normalmente en los primeros
meses del 2002, luego se desactivará).
-Si facturamos con IRPF le podemos indicar el porcentaje del mismo a aplicar en nuestras facturas. Si a
algunos clientes no se le aplica lo podemos marcar como Exento de IRPF en su ficha.
-Si deseamos que se reconecten automáticamente los puestos inactivos durante más de un período de tiempo,
aquí podemos darle en número de minutos antes de hacerlo. Si dejamos 0 (por defecto) nunca desconecta.
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Normas generales de funcionamiento
Previsualización de informes (listados) en pantalla.

Cuando un informe es mostrado en pantalla, bien porque lo hayamos escogido así en la selección de dicho
informe o porque sea un informe de una sola página que el programa lo muestre directamente como presenta-
ción preliminar en pantalla, obtenemos una pantalla similar a esta:

Funcionamiento de cada uno de los botones de la ‘Vista preliminar’:

Retrocede a la primera
página del informe.

Ir a una página concreta
del informe.

Avanza hasta la última
página del informe.

Retrocede a la página
anterior.

Avanza a la página
siguiente.

Ajusta el zoom para
distintos tamaños de

visualización.

Debe usar este botón
o <Esc> para cerrar
la vista preliminar.

Imprimir el informe.
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Funcionamiento de la barra de las pantallas de mantenimiento de archivos.

Con los elementos mostrados en esta barra podremos seleccionar los registros de los ficheros maestros
(artículos, clientes, proveedores, etc.) por su código, buscarlos por su descripción, desplazarnos al registro
anterior y al siguiente por orden de su código y crearlos (alta del primer código libre) o eliminarlos siempre
que esté disponible el botón de eliminar (por ejemplo, no podremos eliminar artículos con movimientos).

Campo de Código
La selección del campo de código se puede hacer por el botón de ‘Selección de campo de código’ o simple-
mente pinchando con el cursor del ratón sobre el mismo. En el campo de código debe introducir el código y
pulsar <Enter>. Si el código introducido no existe y es válido nos indicará que no existe y nos preguntará si
deseamos crearlo. Para crearlo seleccionar «Aceptar» y nos mostrará la ficha en blanco para que rellenemos
los datos oportunos. Si no deseamos crear el código indicado pulsaremos «Cancelar».

Campo de búsqueda alfabética
La selección del campo de búsqueda alfabética se puede hacer por el botón de selección de campo de
búsqueda alfabética o simplemente pinchando con el cursor del ratón sobre el mismo. Aquí escribiremos los
primeros caracteres de la descripción a buscar y pulsaremos <Flecha abajo> o <Enter> con lo que nos sacará
una pantalla de selección con el nombre ordenado alfabéticamente.

Botones de avanzar al registro siguiente y retroceder al registro anterior
Avanzan o retroceden al registro siguiente o anterior por orden de código.

Botón de añadir registro
Cuando está disponible (solo para códigos numéricos) localiza para dar de alta del primer código libre.
Pregunta siempre antes de añadirlo.

Botón de eliminar registro
Cuando está disponible, elimina el registro mostrado. Pregunta siempre antes de borrar y en algunas ocasio-
nes no lo permite (por ejemplo un artículo o un cliente con movimientos). Si borramos clientes o proveedores
y usamos la aplicación de contabilidad, es conveniente actualizar los datos de las cuentas ya existentes
usando la opción ‘Crear cuentas de clientes y proveedores’ del menú ‘Utilidades’ de X-Contabilidad con la
opción de Actualizar Datos marcada.

Eliminar el registro

Selección del
campo de código

Campo de código

Selección del
campo de búsqueda alfabética

Campo de Búsqueda alfabética

Retroceder al registro
anterior

Avanzar al registro
siguiente

Añadir un registro
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Funcionamiento de la barra de búsqueda y consulta de ficha.

Permite localización por código o por descripción de fichas de los archivos maestros (clientes, proveedores,
artículos, etc.)

* En el campo código se introduce directamente el código a localizar. Pulsando Tabulador (la doble fleha a la
izquierda de la Q) podemos pasar al campo de la búsqueda por descripción. Si el código es alfanumérico,
como el caso de los artículos, podemos introducir el principio del código y con flecha abajo buscaremos por
orden de código.

* En el campo de descripción se introduce el principio de la descripción de la ficha a buscar, y pulsando
<Flecha abajo> o <Enter> nos muestra una lista de selección de las fichas que empiezan por la descripción
introducida. Seleccionaremos la que deseemos con las teclas de movimiento de cursor y saldremos pulsando
<Esc>. También se puede realizar una búsqueda interna si introducimos un texto y pulsamos Tabulador, con
lo que nos mostrará todos los registros que contengan el texto especificado (por ejemplo, si introducimos
«CAJA» y pulsamos tabulador nos mostrará tanto «CAJA DE DISCOS» como «DISCOS CON CAJA».

Por ejemplo, si introducimos el texto <A> en el campo descripción y pulsamos <Flecha abajo> obtenemos
una pantalla similar a ésta.

El botón de consulta nos llevará directamente a la pantalla de consulta de la ficha seleccionada. En caso de
no haber selección nos llevará al primer registro.

Campo Código Campo Descripción Botón de Consulta
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Funcionamiento general de las ventanas de impresión.

Un ejemplo típico de ventana previa a la impresión es la de impresión de pedidos:

El botón ‘Salir’ cierra la ventana de impresión, también podemos hacerlo pulsando <Alt + X> o <Esc>.

El botón ‘Imprimir’ imprime el documento seleccionado.

El botón ‘Elegir impresora’ permite seleccionar la impresora (de las configuradas en Windows).

Por otra parte, tenemos tres opciones cuyo valor por defecto será el que hayamos predeterminado en ‘Datos
generales’, pero que ahora podremos personalizar para la impresión de un documento en particular:

1) Si vamos a utilizar una impresora no matricial debemos poner ‘N’ (No) en la pestaña.

2) Podemos indicar la posición (izquierda o derecha) de los datos (nombre, domicilio, población, C.I.F., ...)
del cliente o proveedor en impresos (facturas, albaranes, pedidos, ...) para su correcta colocación en los
sobres de ventanilla.

3) Y por último, si el tipo de la cabecera es gráfica o de tipo texto. Para usar cabeceras gráficas hay que
configurar la aplicación como se indica en «Utilidades» / «Acceso a Cabeceras de Impresos»

Número de almacén Número de serie
de documentos

Código y nombre de la empresa

Número de copias
a imprimir

¿ Imprimir trans-
formando los im-
portes en euros ?

¿ Imprimir cabe-
ceras en los impre-
sos ?

¿ Ver el documen-
to por pantalla ?
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Consejos y trucos.

A continuación se muestra una lista de recomendaciones para agilizar el uso de la aplicación:

·   Podemos realizar búsquedas en casi cualquier campo alfanumérico de la aplicación introduciendo el
principio de la cadena que buscamos y pulsando <Flecha abajo>. Entonces se nos muestra una lista de
selección de las fichas que empiezan por la cadena introducida; seleccionaremos la que deseemos con las
teclas de movimiento de cursor y saldremos pulsando <Esc>.

·   Pulsando la tecla ‘Esc’ se cierran la mayoría de las ventanas. Utilizarla para salir de las vistas prelimina-
res.

·   Para acceder directamente a las opciones más utilizadas usar las teclas rápidas asociadas que se pueden
ver a la derecha de sus opciones de menú. Por ejemplo Consulta de Artículos - F5, como se ve abajo.

·   Usar la tecla ‘Tabulador’ para cambiarnos de un campo a otro avanzando. Y usar la combinación ‘Mayúsulas’
+ ‘Tabulador’ para cambiarnos de un campo a otro retrocediendo.

·   Es muy importante realizar periódicamente una copia de seguridad de la base de datos mediante el
programa ‘Mantenimiento’. También, como seguridad adicional, se debería copiar el contenido completo del
directorio  «C:\MYSQL\DATA\X» que es donde se almacenan nuestros datos. Tambien copiaremos el conte-
nido del directorio donde están nuestras cabeceras e impresos diseñados (normalmente «C:\IMPRESOS»).
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Consulta de artículos.
Esta opción permite consultar el archivo de artículos sin dar opción a modificar sus datos, para esto otro
deberemos usar el ‘Mantenimiento de artículos’. Su tecla rápida asociada es ‘F5’, pulsándola abriremos o
actualizaremos esta ventana.
Mediante el botón «Buscar el texto» podemos buscar cualquier texto en el código y la descripción de todos
los artículos dados de alta en la empresa activa.
- Pestaña ‘Acumulados’:
En esta pestaña podemos ver los precios del artículo para cada una de las tarifas; a qué familia pertenece; el
tipo de I.V.A. que se le aplica; si es un artículo bloqueado, por ejemplo, porque se haya descatalogado y si es
inventarible. Por otra parte, muestra los acumulados totales de stock, coste, etc. En los recuadros de TOTA-
LES y Almacén se muestra ésta información para los totales entre todos los almacenes y el almacén  seleccio-
nado. Y a su derecha muestra el stock en cada uno de los distintos almacenes.

Menú Archivos
Este menú nos permite elegir las opciones de mantenimiento y consulta de los archivos maestros de la
gestión, así como reiniciar el programa (para cambiar de usuario o empresa) y salir de la aplicación.

Acumulados totales Acumulados almacén Stock por almacén
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- Pestaña ‘Albaranes’:

En esta pestaña podemos ver todos los albaranes en los que el artículo seleccionado aparece. Por defecto
sólo se mostrarán los que pertenezcan a un almacén (el activo), para ver los de todos los almacenes habrá que
activar la casilla ‘Sacar todos los almacenes’.

- Pestaña ‘Entradas’:

En esta pestaña podemos ver todas las entradas del artículo seleccionado. Por defecto sólo mostrará las que
pertenezcan a un almacén (el activo), para ver las de todos los almacenes habrá que activar la casilla ‘Sacar
todos los almacenes’.
En el cuadro de texto ‘Total de cantidades’ se muestra la suma de las cantidades que aparecen en la pantalla
(lo que se ha comprado).

- Pestaña ‘Pedidos pendientes proveedores’:

En esta pestaña podemos ver todos los pedidos pendientes de proveedores del artículo seleccionado. Por
defecto sólo mostrará los que pertenezcan a un almacén (el activo), para ver los de todos los almacenes habrá
que activar la casilla ‘Sacar todos los almacenes’.
En el cuadro de texto ‘Total de cantidades’ se muestra la suma de las cantidades que aparecen en la pantalla.

Los albaranes mostrados en verde es que ya se han facturado y los mostrados en rojo aún están pendientes. En
el cuadro de texto ‘Total de cantidades’ se muestra la suma de las cantidades que aparecen en la rejilla.
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- Pestaña ‘Pedidos pendientes de clientes’:

En esta pestaña podemos ver todos los pedidos pendientes de clientes del artículo seleccionado. Por defecto
sólo mostrará los que pertenezcan a un almacén (el activo), para ver los de todos los almacenes habrá que
activar la casilla ‘Sacar todos los almacenes’.
En el cuadro de texto ‘Total de cantidades’ se muestra la suma de las cantidades que aparecen en la pantalla.

- Pestaña ‘Observaciones/Código/Foto’:

En esta pestaña muestra los códigos alternativos, la ruta de acceso a la fotografía y la misma foto, la descrip-
ción ampliada y las observaciones

- Pestaña ‘Traspasos/Regularizaciones’:

En esta pestaña podemos ver todos los traspasos y los movimientos de regularización de stocks del artículo
seleccionado entre los distintos almacenes. Por defecto sólo mostrará los que pertenezcan a un almacén (el
activo), para ver los de todos los almacenes habrá que activar la casilla ‘Sacar todos los almacenes’.
En el cuadro de texto ‘Total de cantidades’ se muestra la suma de las cantidades que aparecen en la pantalla.
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- Pestaña ‘Composición de Artículos Compuestos’:

Para consultar el detalle de los artículos y sus cantidades que corresponden a la composición de los artículos
compuestos (que corresponden a varios artículos). También muestra el valor de la composición a cada una
de las tarifas y a su coste. Con el botón «Imprimir» se puede imprimir el detalle compuesto.

- Pestaña ‘Números de Serie’:

Aquí podemos consultar los números de serie de los movimientos de cada artículo con sus movimientos de
salidas y entradas. Podemos ver sólo los disponibles o todos los números de serie, y consultar el que
deseemos tecleándolo o introduciéndolo con un lector de códigos de barras en el campo «Número de Serie a
Consultar».
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Consulta de clientes.

Esta opción permite consultar el archivo de clientes sin dar opción a modificar sus datos (para esto debere-
mos usar la opción ‘Mantenimiento de clientes’ del menú ‘Archivos’). Su tecla rápida asociada es ‘F6’,
pulsándola abriremos o actualizaremos esta ventana. La explicación de los campos principales de esta venta-
na la podemos encontrar en ‘Mantenimiento de clientes’.

Mediante el botón «Buscar el texto» podemos buscar cualquier texto en los campos que contienen informa-
ción del cliente (código, nombre, domicilio, código postal, población, provincia, C.I.F./D.N.I., teléfonos, ...)
de todos los clientes dados de alta en la empresa activa. Por ejemplo, podremos encontrar un cliente del que
solo sepamos su teléfono.

Mediante el botón «Que empiece por» podemos ver sólo los movimientos de los artículos cuyo código
empiece por el texto introducido. Los datos se visualizarán en la rejilla de la pestalla ‘Movimientos’ al
introducir el texto y pulsar <Enter>.

En la pestaña «Observaciones/Riesgo/Zona» podemos ver el riesgo concedido y el disponible, las observa-
ciones y la zona que le hayamos configurado.

En «Datos de Pago» consultamos la configuración de tarifa, forma de pago, domiciliación bancaria y demás
parámetros usados para facturar al cliente.

En «Movimientos» podremos visualizar el detalle de los movimientos de venta a ese cliente, en orden
inverso (es decir, primero los últimos).
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Consulta de proveedores.

Esta opción permite consultar el archivo de proveedores sin dar opción a modificar sus datos (para esto
deberemos usar la opción ‘Mantenimiento de proveedores’ del menú ‘Archivos’). Su tecla rápida asociada
es ‘F7’, pulsándola abriremos una nueva ventana de consulta de proveedores. La explicación de los campos
principales de esta ventana la podemos encontrar en ‘Mantenimiento de proveedores’.

Mediante el botón «Buscar el texto» podemos buscar cualquier texto en los campos que contienen informa-
ción del proveedor (código, nombre, domicilio, código postal, población, provincia, C.I.F./D.N.I., teléfonos,
...) de todos los proveedores dados de alta en la empresa activa.

Mediante el botón «Que empiece por» podemos ver sólo los movimientos de los artículos cuyo código
empiece por el texto introducido. Los datos se visualizarán en la rejilla de la pestalla ‘Movimientos’ al
introducir el texto y pulsar <Enter>.

En la pestaña «Observaciones» podemos introducir las observaciones que deseemos acerca del proveedor
en curso.

En «Entradas» podremos visualizar el detalle de los movimientos de compra a ese proveedor, en orden
inverso (es decir, primero los últimos).
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Mantenimiento de artículos.

Esta opción permite añadir nuevos artículos o modificar los datos de artículos ya creados.

Para dar de alta un nuevo artículo tendremos que introducir su código y pulsar <Enter>, si el código que
hemos introducido pertenece a un artículo existente en nuestra empresa nos mostrará su registro y podremos
modificarlo. Si por el contrario es un código inexistente, nos preguntará si queremos dar de alta el nuevo
registro.

- Pestaña ‘Acumulados’:

En esta pestaña podemos ver y fijar los precios del artículo para cada una de las tarifas; el precio base del
artículo; a qué familias pertenece; el tipo de I.V.A. que se le aplica; si es un artículo bloqueado, por ejemplo,
porque se haya descatalogado; si es inventarible, etc. Por otra parte, muestra los acumulados totales de stock,
coste, etc. En el recuadro de la izquierda te muestra ésta información para el almacén que se seleccione. Y a
su derecha muestra el stock en el total de los almacenes.
Con el botón «Calcular tarifas» se recalculan las tarifas en base a los márgenes de la familia del artículo.
Para artículos sin familia asignada ver la opción correspondiente en ‘Datos generales’.
Con el botón «Recalcular stocks» se recalculan los stocks del artículo en base a su movimiento.
Con el botón «Recalcular Coste Medio» se recalcula el precio medio y el último coste del artículo en base a
las entradas/fechas.
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- Pestaña ‘Albaranes’ y ‘ Entradas’:

En estas pestañas podemos ver todos los movimientos de entradas ó albaranes (según la que pulsemos) del
artículo seleccionado.

- Pestaña ‘Observaciones/Foto/Ampliación de Descripción’:

Podremos anotar unas observaciones del artículo, darle una descripción ampliada que podremos usar en los
documentos si lo configuramos en «Datos Generales» y darle la ruta de acceso a un archivo gráfico que
contenga la foto del mismo (con ello podemos, por ejemplo, hacer tarifas de precios con fotos).
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- Pestaña ‘Composición’:

Desde aquí le daremos el detalle de la composición de los artículos compuestos, indicando los códigos y las
cantidades de cada uno de sus componentes. Podemos quitar artículos de la composición dando doble click
sobre el código del artículo que deseemos.
Podemos imprimir la composición con el botón «Imprimir».
Con el botón «Aplicar Precios» podemos aplicar al artículo compuesto los precios de sus tarifas resultantes
de sumar  todos los precios de tarifa de su composición.
Pulsando «Copiar Composición desde Otro Código» podremos copiar la composición desde otro artículo
compuesto.
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Mantenimiento de clientes.

Permite añadir nuevos clientes o modificar los datos de clientes ya creados. Su tecla rápida asociada es ‘F8’,
pulsándola abriremos esta ventana.

Para dar de alta un nuevo cliente tendremos que introducir su código y pulsar <Enter> o usar el botón
correspondiente al «Alta del primer código libre»  de la ‘barra de mantenimiento’ con lo que nos busca el
primer hueco en orden de código. Si el código que hemos introducido pertenece a un cliente existente en
nuestra empresa la ventana nos mostrará su ficha, si por el contrario es un código inexistente, nos preguntará
si queremos dar de alta el nuevo registro.

- Pestaña ‘Localización’:
Aquí podemos introducir ó modificar los datos de localización del cliente. Debemos rellenar todos los
campos que sean necesarios para la correcta identificación del cliente, para facturar es imprescindible que
exista el C.I.F. / D.N.I. del cliente.
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- Pestaña ‘Riesgo/Zona/Observaciones’:

Aquí podremos asignar al cliente un riesgo o crédito del importe que deseemos (‘Riesgo concedido’),
pudiendo guardar qué persona es la que lo autoriza (‘Autorizado por’). Para no dejar hacer albaranes a
clientes con el riesgo excedido es necesario activar la casilla correspondiente en ‘Datos generales’ (si no, no
controlará el riesgo). Si el cliente está asegurado, en la casilla ‘Riesgo concedido’ teclearemos un valor
igual o superior a la del riesgo asegurado por la compañía aseguradora. Es este valor el que utilizará la
aplicación para controlar el riesgo del cliente. Puede interesarnos conceder a un cliente, en un momento
dado, un riesgo superior al asegurado. Si a la hora de hacer un albarán el cliente supera el riesgo, sólo podrá
retirar el material si la forma de pago es ‘Contado’.
En la casilla ‘Riesgo cliente’ se muestra el riesgo total del cliente (albaranes pendientes + saldo contable +
efectos negociados pendientes de vencimiento).
Si el cliente está asegurado hay que especificar el ‘Tipo de seguro’ y en la casilla ‘Riesgo asegurado’
introduciremos la cantidad por la que la empresa aseguradora asegura al cliente.
En ‘Riesgo solicitado’ se almacena la cantidad solicitada por el cliente.
También podemos almacenar el ‘Número de días concedidos’ al cliente por la empresa aseguradora.

Podremos ver la zona a la que pertenece el cliente. Si pulsamos sobre  se abrirá la ventana de ‘Manteni-
miento de zonas de clientes’.
En el recuadro Observaciones podremos almacenar observaciones relativas al cliente.
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- Pestaña ‘Datos de pago’:
Nos da la posibilidad de configurar de los datos de pago las siguientes características:

·  ‘Descuento’: porcentaje de descuento sobre la base imponible, por defecto su valor es 0 %.
·  ‘Tarifa (1-6)’: tarifa que se le aplicará al cliente,  por defecto la tarifa que se aplica es la 1.
·  ‘¿Cliente bloqueado?’: por defecto el cliente no estará bloqueado (N), pero si nos interesa que de un cliente

no se puedan realizar más albaranes (no retirar más artículos) y no lo podemos borrar porque tiene movimientos,
bastará con bloquear el cliente poniendo una ‘S’ en la casilla correspondiente.

·  ‘¿Trabaja en Euros?’: no por defecto. Cuando se introduzca el euro quedará invalidado.
·  ‘¿Recargo de equivalencias?’: ponerlo a verdadero (‘S’) si el cliente trabaja con recargo de equivalencias.
·  ‘¿Recibos al acepto?’: ponerlo a verdadero (‘S’) si el cliente trabaja con recibos al acepto.
·  ‘¿Saltar vencimientos del mes de Agosto por vacaciones?’: no por defecto.
·  ‘¿Exento de I.V.A.?’: ponerlo a verdadero (‘S’) si al cliente no se le debe cobrar el I.V.A. (por

ejemplo, clientes intracomunitarios).
·  ‘ Incidencias a mostrar’: aquí podemos escribir un texto informativo acerca del cliente. Cuando se

escribe algo en incidencias nos lo mostrará al seleccionar el cliente en la opción de documentos del cliente:
‘Ofertas / Pedidos / Albaranes / Facturas’. Además lo podemos usar para escribir el motivo por el que se
bloquea un cliente.

·  ‘Forma de pago’: introducir la forma de pago más usual que al cliente le corresponda.
·  ‘Banco’: nombre del banco del cliente.
· ‘Domicilio’: domicilio de el banco del cliente.
·  ‘Cuenta’: los veinte dígitos de que se compone el código de la cuenta del cliente.
·  ‘Copias de facturas’: número de copias impresas de las facturas para este cliente.
·  ‘Copias de albaranes’: número de copias impresas de los albaranes para este cliente.
·  ‘Días de Pago Fijos’: Cuando calcula vencimientos los ajusta al día fijo de pago siguiente.
·  ‘Representante’: Código de representante habitual del cliente.
·  ‘Tipo de Comisión’: Tipo de comisión que damos al representante por este cliente.
·  ‘Descuento a aplicar línea a línea’: En todas las líneas de albarán que hagamos a este cliente nos

aplicará por defecto el descuento que le indiquemos aquí (se puede cambiar sobre la marcha).

- Pestaña ‘Movimientos’:
En esta pestaña veremos todos los movimientos (albaranes) del cliente seleccionado.
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Mantenimiento de proveedores.

Ventana de mantenimiento que permite añadir nuevos proveedores o modificar sus datos.
Para dar de alta un nuevo proveedor tendremos que introducir su código y pulsar <Enter> o usar el botón
correspondiente de la ‘barra de mantenimiento’, si el código que hemos introducido pertenece a un provee-
dor existente en nuestra empresa la ventana actualizará su información a la del susodicho proveedor, si por el
contrario es un código nuevo, nos preguntará si queremos dar de alta el registro.

- Pestaña ‘Localización’:

En esta pestaña podemos entrar ó modificar los datos de localización del proveedor.

- Pestaña ‘Observaciones’:

Aquí podemos añadir información adicional de el proveedor.

- Pestaña ‘Materiales’:

En esta pestaña podremos incorporar observaciones acerca de los materiales que nos suministra el provee-
dor.

- Pestaña ‘Entradas’:

En esta pestaña veremos todas las partidas de material entradas del proveedor seleccionado.
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Mantenimiento de familias (Compras).

Las familias son agrupaciones de artículos. Esta opción permite añadir / borrar familias o consultar-modifi-
car los datos de las que ya existan.

Para dar de alta una nueva familia tendremos que introducir su código y pulsar <Enter>, si el código que
hemos introducido pertenece a una familia existente en nuestra empresa la ventana actualizará su información
a la de la susodicha familia, si por el contrario es un código nuevo, nos preguntará si queremos dar de alta el
registro.  También podemos utilizar el botón para añadir registros.

Para cada familia podemos establecer las reglas de cálculo para los precios de venta de los artículos que
pertenezcan a dicha familia. Para artículos sin familia asignada ver la opción correspondiente en ‘Datos
generales’.

El botón ‘Recalcular tarifas de la familia’ sirve para recalcular las tarifas de los artículos de una familia  en
base a los parámetros de la misma.

Los artículos pueden ser agrupados por familias que a su vez, pueden estar agrupadas en grupos de familias.
Los grupos de familias únicamente sirven para la generación de tarifas html.

Cuando actualizamos por primera vez las tarifas desde el diskette tendremos que calcular las reglas de
cálculo para los precios de venta en función del precio base. Después tendremos que recalcular una por una
las tarifas de todas las familias que hayan sido actualizadas desde el diskette.
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Mantenimiento de familias (Ventas).

Las familias de ventas son agrupaciones de artículos que se usan como alternativa a las familias de compras
para la clasificación de los artículos de cara a su venta. Esta opción permite añadir / borrar familias o
consultar-modificar los datos de las que ya existan.

Para dar de alta una nueva familia tendremos que introducir su código y pulsar <Enter>, si el código que
hemos introducido pertenece a una familia existente en nuestra empresa la ventana actualizará su información
a la de la susodicha familia, si por el contrario es un código nuevo, nos preguntará si queremos dar de alta el
registro.  También podemos utilizar el botón para añadir registros.

Los artículos pueden ser agrupados por familias que a su vez, pueden estar agrupadas en grupos de familias.
Los grupos de familias únicamente sirven para la generación de tarifas html.
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Mantenimiento de grupos de familias.

Los grupos de familias sirven para agrupar a las mismas en un nivel superior para su mejor manejo. Esta
opción permite añadir / borrar grupos de familias o consultar-modificar los datos de los que ya existan.

Para dar de alta un nuevo grupo de familias tendremos que introducir su código y pulsar <Enter>, si el código
que hemos introducido pertenece a uno existente en nuestra empresa la ventana actualizará su información a
la del registro, si por el contrario es un código nuevo, nos preguntará si queremos dar de alta el registro.
También podemos utilizar el botón para añadir registros.

Los artículos pueden ser agrupados por familias que a su vez, pueden estar agrupadas en grupos de familias.
Los grupos de familias únicamente sirven para la generación de tarifas html.
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Mantenimiento de formas de pago.

Esta opción permite añadir / borrar formas de pago o consultar-modificar los datos de las que ya existan.

Para dar de alta una nueva forma de pago tendremos que introducir su código y pulsar <Enter>, si el código
que hemos introducido pertenece a una forma de pago existente en nuestra empresa la ventana actualizará su
información a la de dicha forma de pago, si por el contrario es un código nuevo, nos preguntará si queremos
dar de alta el registro. También podemos utilizar el botón para añadir registros.

Cuando damos de alta una nueva forma de pago, debemos asignarle uno de los cinco tipos a los que puede
pertenecer: giro, contado, transferencia, reposición o pagarés. Indicaremos el porcentaje de recargo por
gastos de financiación (en el caso de que lo haya). Y además el número de vencimientos de la forma de pago
y el número de días a cada vencimiento. Por ejemplo, en la imagen hemos dado de alta una forma de pago
para los giros con vencimiento a 30, 60 y 90 días:
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Mantenimiento de bancos.

Esta opción permite añadir nuevos bancos, borrar bancos o consultar-modificar los datos de los que ya
existan.

Para dar de alta un nuevo banco tendremos que introducir su código y pulsar <Enter>, si el código que hemos
introducido pertenece a un banco que ya había sido dado de alta, la ventana actualizará su información a la de
dicho banco, si por el contrario es un código inexistente, la aplicación preguntará si queremos dar de alta el
nuevo registro. También podemos utilizar el botón para añadir registros de la barra superior.

En esta ventana para cada banco tendremos almacenados su nombre, domicilio, teléfono, fax, código de
cuenta con la que trabajamos (20 dígitos), código de cuenta a la que se enlazará la remesa si es distinta de la
57200 más el código de banco de la ficha (si no, dejar en blanco), sufijo para remesas en diskette (normal-
mente el ‘501’), código riesgo de remesas en diskette (normalmente se deja en blanco) y las observaciones
que consideremos necesarias.
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Mantenimiento de representantes.

Esta opción permite añadir / borrar representantes o consultar-modificar los datos de los que ya existan.

Para dar de alta un nuevo representante tendremos que introducir su código y pulsar <Enter>, si el código que
hemos introducido pertenece a un representante que ya había sido dado de alta, la ventana actualizará su
información a la de dicho representante, si por el contrario es un código inexistente, la aplicación preguntará
si queremos dar de alta el nuevo registro. También podemos utilizar el botón para añadir registros de la barra
superior.

En esta ventana para cada representante tendremos almacenados su nombre, domicilio, código postal, pobla-
ción, D.N.I./C.I.F., teléfono, fax, e-mail, porcentaje de I.R.P.F., porcentaje de I.V.A. a aplicar en las liquida-
ciones y los porcentajes de los cuatro tipos de comisiones posibles y observaciones acerca del mismo.
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Mantenimiento de zonas de clientes.

Esta opción permite añadir / borrar zonas de clientes o consultar-modificar los datos de las que ya existan.

Para dar de alta una nueva zona de clientes tendremos que introducir su código y pulsar <Enter>, si el código
que hemos introducido pertenece a una zona de clientes que ya había sido dado de alta, la ventana actualizará
su información a la de dicha zona de clientes, si por el contrario es un código nuevo, la aplicación preguntará
si queremos dar de alta el registro. También podemos utilizar el botón para añadir registros de la barra
superior.

Con estas zonas podremos clasificar a nuestros clientes a la hora de sacar información en diversos listados
de la aplicación.
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Mantenimiento de series.

Importante: El uso de series de documentos complica el uso de la aplicación, por lo que no debería
utilizarse a no ser que sea completamente necesario.
Esta opción permite añadir / borrar series de documentos o consultar-modificar los datos de las que ya
existan.
Para dar de alta una nueva serie tendremos que introducir su código y pulsar <Enter>, si el código que hemos
introducido pertenece a una serie que ya había sido dada de alta, la ventana actualizará su información a la de
dicha serie, si por el contrario es una nueva serie, la aplicación preguntará si queremos darla de alta. Tam-
bién podemos utilizar el botón para añadir registros de la barra superior.
Los datos asociados a una serie de documentos son: su código, su nombre o descripción, observaciones
relativas a la serie, y el número del primer y último documento de la serie.
El que un documento pertenezca a una serie se refleja en su código (son los primeros dígitos).
La serie cero (‘0’) es la serie por defecto, y todos los documentos irán a ella salvo que necesitemos usar
otras.
Por defecto, la aplicación se inicia con la serie cero Si queremos documentos con una serie específica hay

que cambiarla manualmente, bien cambiándola con el botón superior situado bajo los menús , bien
cuando la aplicación lo pregunta (a la creación de nuevos documentos).
No es posible cambiar la serie de un documento una vez se haya creado éste. Tendriamos que borrarlo y crear
un documento nuevo en la serie deseada.
Las series son útiles para dividir las numeraciones de documentos, por ejemplo de distintos centros de
trabajo o distintos sectores de la empresa.
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Mantenimiento de almacenes.

Esta opción permite añadir / borrar almacenes o consultar-modificar los datos de los que ya existan.

Para dar de alta un nuevo almacén tendremos que introducir su código y pulsar <Enter>, si el código que
hemos introducido pertenece a un almacén que ya había sido dado de alta, la ventana actualizará su informa-
ción a la del susodicho almacén, por el contrario si su código es nuevo, la aplicación preguntará si queremos
dar de alta el registro. También podemos utilizar el botón para añadir registros de la barra superior.

En esta ventana para cada almacén tendremos almacenados su nombre o descripción, domicilio, código
postal, población, teléfono, fax, e-mail y observaciones.

Para seleccionar el almacén que vamos a usar usaremos el botón  que aparece en la parte superior
bajo la barra de menús.
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Precios cliente/artículo.

Por defecto el precio de un artículo depende de la tarifa del cliente y de la ficha del artículo. Esta opción
permite asignar unos precios específicos a los artículos del cliente seleccionado.

Para dejar de aplicar el precio especial ponerle como precio asociado cero (0).

Además, mediante esta opción podemos listar los precios por artículo del cliente seleccionado y una rela-
ción de todos los clientes con precio especial para el artículo seleccionado.
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Actualizar las tarifas desde el diskette.

Esta opción permite crear nuevos artículos y familias y actualizar los precios base del fichero de artículos
(ver opción ‘Mantenimiento de artículos’) desde un diskette de precios (generado por un proveedor con la
opción «Generar Diskette de Tarifas») para calcular precios de venta actualizados.

Marcando la casilla ‘Actualizar datos de familias’ reorganizaremos los artículos para que aparezcan con la
misma distribución de familias que el proveedor.

Al terminar esta operación lo normal será ir a ‘Mantenimiento de familias’ para recalcular una por una las
tarifas de todas las familias que hayan sido actualizadas desde el diskette.
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Datos generales.

Esta opción ya está documentada al principio del manual en la sección ‘Puesta en marcha de la aplicación’.
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Opción de reconectar (Cambiar de usuario o empresa).

Con esta opción podemos volver a la pantalla de conexión sin necesidad de salir de la aplicación para entrar
de nuevo a otra empresa o con otro nombre de usuario. También es útil cuando hemos cambiado algún
parámetro de la opción ‘Datos generales’.
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Ofertas / Pedidos / Albaranes / Facturas.

Esta opción permite crear y consultar documentos relacionados con clientes. Su tecla rápida asociada es
‘F2’, pulsándola abriremos una nueva ventana de documentos de clientes.
Por defecto sólo se muestran los datos pendientes del cliente seleccionado; para que se muestren todos los
datos (pendientes y liquidados) tendremos que marcar la casilla ‘Ver todos los datos’.
- Pestaña ‘Ofertas’:
En esta pestaña se muestran todas las ofertas pendientes realizadas al cliente seleccionado. Las ofertas
representan los presupuestos que enviamos a nuestros clientes. Los datos contenidos en las ofertas no se
reflejan a nivel de previsiones ni de movimientos de almacén, simplemente nos facilitan la confección de
ofertas para su posterior paso a pedido (en caso de que la operación sea aceptada por el cliente).
Para ver la descripción de un presupuesto hay que seleccionarlo, bien dando un clic sobre él, bien utilizando
las teclas <Flecha arriba> o <Flecha abajo>. Para editar un presupuesto tendremos que dar doble clic sobre
su código de presupuesto.

Menú Clientes

Códigos de los
presupuestos

Inc idencias
del cliente

Detalle del
 presupuesto

Borrar
presupuesto

Código del presupuesto seleccionado
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- Pestaña ‘Pedidos’:

En esta pestaña se muestran todos los pedidos pendientes de servir realizados por un cliente. Los pedidos
representan una solicitud en firme, pero no afectan al stock.
Para ver la descripción de un pedido hay que seleccionarlo, bien dando un clic sobre él, bien utilizando las
teclas <Flecha arriba> o <Flecha abajo>. Para editar un pedido tendremos que dar doble click sobre su
código.
Para liquidar un pedido debemos seleccionar el código del pedido y pulsar el botón ‘Liquidar’ (si activamos
la casilla ‘Ver todos los datos’, el botón ‘Liquidar’ se desactiva automáticamente para evitar eliminar pedi-
dos que ya se han liquidado).

- Pestaña ‘Albaranes’:

De funcionamiento similar a las anteriores, en esta pestaña se muestran todos los albaranes realizados al
cliente seleccionado. El albarán refleja un movimiento en el almacén, afectando al stock.
Para ver la descripción de un albarán hay que seleccionarlo, bien dando un clic sobre él, bien utilizando las
teclas <Flecha arriba> o <Flecha abajo>. Para editar o borrar un albarán tendremos que dar doble clic sobre
su número de albarán.

Números de
los pedidos

Detalle del
pedido
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- Pestaña ‘Facturas’:

En esta pestaña se muestran todas las facturas realizadas al cliente seleccionado.
Para ver el detalle de una factura hay que seleccionarla, bien dando un clic sobre ella, bien utilizando las
teclas <Flecha arriba> o <Flecha abajo>.  Las facturas no se pueden borrar, pero sí podemos dejar facturas
vacías o cambiarla de cliente y usar los albaranes pendientes de este último. Para editar una factura tendre-
mos que dar doble clic sobre su código de factura. Veamos un ejemplo:

Aquí podemos cambiar datos de la factura, como el IRPF., exenta de IVA., modificar los vencimientos de sus
recibos, cambiarla de cliente, añadir ó quitar albaranes de su detalle, etc. y luego recalcularla y marcarla
para que en el próximo enlace contable se modifiquen sus datos en contabilidad, así como imprimirla de
nuevo.
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Tenemos botones para crear ofertas y albaranes: 

·  Crear una nueva oferta:

Lo primero será pulsar el botón arriba mostrado ‘Crea Oferta’. Entonces se abrirá la siguiente ventana:

Si todo es correcto pulsamos ‘Aceptar’ y se mostrará esta otra ventana en la que podremos crear la oferta:

Número de almacén de esta pantalla

Número de serie de esta pantalla
Fecha actual

Código y nombre de la empresa

Cambiar el número de serie



 - Página 45 -

Manual de Gestión

La aplicación asigna automáticamente el número de oferta, la fecha de creación y coge de la ventana anterior
el código y el nombre del cliente (aunque si se desea es posible cambiarlo).
Cuando se abre la ventana de ‘Ofertas’ el cursor estará situado en la casilla del código de artículo en la que
introduciremos el código completo del artículo y pulsaremos <Enter>, o el principio del código y <Flecha
abajo> para buscar el que deseamos. Del mismo modo podemos actuar con la descripción del artículo. Para
acceder a la ventana de consulta del artículo pulsar <Alt + F> o hacer clic sobre el botón ‘Fich’. Al seleccio-
nar el artículo cogerá automáticamente su precio de la tarifa correspondiente al cliente.
En ‘Pedido cliente’ podemos introducir el número de pedido del cliente u otra observación aportada por el
mismo. Esta información se reflejará al imprimir el presupuesto. Además, podremos especificar el plazo de
entrega.
Por defecto la cantidad del artículo a presupuestar es cero, lo que nos obliga a teclear un número mayor que
cero si queremos introducir la línea en el presupuesto. Ahora tenemos ocasión de aplicar un porcentaje de
descuento al artículo.

Se pueden introducir tantos artículos como sea necesario, los cuales serán mostrados en la rejilla inferior de
la ventana. Haciendo doble clic sobre cualquiera de los códigos de los artículos podremos modificar ó
anular la línea de la oferta.

Recordar que en el menú de ‘Utilidades’ existe una opción para ‘Borrar ofertas atrasadas a clientes’.

Stock del artículo en el almacén activo

Aceptar alta o modificación de la línea

Cancelar o borrar la línea

Busca los artículos por su familia, por
defecto la del artículo seleccionado

Suma de las líneas de la oferta

Porcentaje de descuento total

Ampliación de la descripción de un artículo

Observaciones de la oferta

Movimientos de este artículo para este cliente

Actualizar los precios de los artículos en base a los nuevos
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A continuación vamos a describir los botones principales de esta ventana:

A continuación mostramos la ventana que aparecerá si hacemos clic sobre el botón ‘Copiar desde’:

Si pulsamos sobre el botón ‘Generar pedido’ se abre la siguiente pantalla:

Salir de la oferta actual

Imprimir la oferta

Generar el pedido de esta oferta

Borrar la oferta

Copiar en la oferta actual líneas desde otra oferta o factura de cualquier cliente

Subir, bajar precios ó aplicar un descuento a todas las partidas de la oferta

Número de almacén de esta pantalla

Número de serie de esta pantalla
Fecha actual

Código y nombre de la empresa

Cambiar el número de serie
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Si todo es correcto pulsamos ‘Aceptar’ y se mostrará esta otra ventana en la que ya tenemos el pedido
generado a partir de la oferta anterior:

La orden de preparación muestra directamente la opción de elegir impresora con el fin de poder imprimirla
en una impresora distinta a la que normalmente utilizamos (por ejemplo, en una impresora situada en el
almacén).

La explicación de este ventana es la misma que la que podemos consultar para la ventana de creación de
presupuestos. Una de las diferencias relevantes   es la casilla ‘ ’: Por defecto esta casilla no está
activada, es decir, que sólo se visualizan en la rejilla las partidas (líneas de artículos) que están pendientes
de servir total o parcialmente. Si se activa mostrará todas las partidas, incluidas las que están totalmente
servidas.

A continuación vamos a describir los botones principales de esta ventana:

Salir de la ventana actual

Imprimir orden de preparaciónImprimir el pedido

Generar el albarán del pedido

Borrar el pedido
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·  Generar un nuevo albarán:  

Lo primero será pulsar el botón ‘Generar Albarán.’. Entonces se abrirá la siguiente ventana:

Si todo es correcto pulsamos ‘Aceptar’ y se mostrará esta otra ventana en la que podremos crear el albarán:

Número de almacén de esta pantalla

Número de serie de esta pantalla
Fecha actual

Código y nombre de la empresa

Cambiar el número de serie

Importe máximo permitible para el albarán actual. Si la ‘Forma de pago’ es contado el cliente
tiene riesgo ilimitado, el importe será 9.999.999.999 (ver ‘Mantenimiento de clientes’).
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La aplicación asigna automáticamente el número de albarán y la fecha de creación.
Cuando se abre la ventana de ‘Albaranes’ de clientes el cursor estará situado en la casilla del código de
artículo en la que introduciremos el código completo del artículo y pulsaremos <Enter>, o el principio del
código y <Flecha abajo> para buscar el que deseamos. Del mismo modo podemos actuar con la descripción
del artículo. Para acceder a la ventana de consulta del artículo pulsar <Alt + F> o hacer clic sobre el botón
‘Fich’. Al seleccionar el artículo se rellenará automáticamente su precio.
En ‘Pedido cliente’ se puede indicar el número de pedido del cliente u otra observación aportada por el
mismo. Esta información se reflejará al imprimir el albarán.
Además, podremos especificar la forma de pago que se aplicará a este albarán si no es la habitual del cliente.
Por defecto la cantidad del artículo es cero, lo que nos obliga a teclear un número mayor que cero si quere-
mos introducir la línea en el albarán. Ahora tenemos ocasión de aplicar un porcentaje de descuento al artícu-
lo.

Tras introducir el código del artículo se mostrarán los stocks de éste: 

Se pueden dar de alta tantos artículos como sea necesario, los cuales serán mostrados en la rejilla inferior de
la ventana. Haciendo doble clic sobre cualquiera de los códigos de los artículos podremos modificar la línea
del albarán.

Número albarán Código cliente Nombre del cliente Consultar ficha del cliente

Observaciones a imprimir en el albaránIndicador de si es un
albarán ya facturado

N ú m e r o
de factura

Indicador de si es un
albarán modificado

Forma de Pago Representante

Aceptar alta o modi-
ficación de la línea

Cancelar o borrar
la línea

Ampliar descripción
del artículo

Diferencia en precio (para hacer
líneas que no afectan al stock)

Suma de las líneas
del albarán

Porcentaje de
descuento total

Movimientos de
este artículo para
este cliente

Cambiar albarán
de almacén
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A continuación vamos a describir los botones principales de esta ventana:

A continuación mostramos la ventana que aparecerá si hacemos clic sobre el botón ‘Servir pedidos’:

En el cuadro de la izquierda se muestran los números de los pedidos pendiendes del cliente seleccionado.
Podemos ver en la rejilla los artículos de los que está compuesto el pedido al hacer clic sobre su código. Las
líneas mostradas en rojo pertenecen a artículos de los que no hay stock suficiente para servir el pedido, las
líneas en amarillo indican que hay stock para una parte del material solicitado y las verdes que se puede
servir todo el material.
De un artículo podemos servir la cantidad pendiente o sólo una parte que introduciremos manualmente en la
columna ‘Servir’ de la rejilla. El botón «Servir todo» pone las cantidades a servir igual a las pendientes. Y
mediante el botón «Servir introducido» se sirven en el albarán las cantidades introducidas en la columna
‘Servir’, bien lo hayamos hecho manualmente, o bien usando el botón ‘Servir Todo’.
Si hacemos clic sobre el botón «Facturar» se mostrara la siguiente pantalla desde la que crearemos la factura
y después nos dará la opción de  imprimir la factura recién creada. Se puede modificar la forma de pago de la
factura antes de generarla e indicarle que nos pida los vencimientos después de generada.

Salir de la ventana actual

Imprimir el albarán del cliente

Servir pedidos en el albarán

Facturar el albarán

Borrar el albarán
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Buscar y desbloquear documentos de clientes por número.

Con esta opción tenemos la posibilidad de buscar ofertas, pedidos, albaranes y facturas de clientes por su
número, para ello debemos seleccionar el tipo de documento que deseamos (oferta, pedido, albarán ó factu-
ra), introducir el número del mismo  y pulsar el botón ‘Ver documento’ con lo que nos lo mostrará en pantalla.

La ventana que muestra la aplicación cuando un documento está bloqueado (bien porque el ordenador se haya
apago incorrectamente, bien porque el documento esté siendo utilizado por otro usuario de la red) es la
siguiente:

Por otra parte, desde esta ventana podremos desbloquear documentos con tan sólo teclear el código del
documento que queremos desbloquear, seleccionar el tipo de documento (oferta, pedido, albarán o factura) y
pulsar el botón ‘Desbloquear’. Ejemplo:

Serie del documento

Año del documento

Número de documento
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Facturar.

Esta opción sirve para facturar a un mismo cliente varios albaranes. Cuando seleccione un cliente (bien
tecleando su código directamente, o bien buscándolo por su nombre), si éste tiene algún albarán pendiente
nos aparecerá en la rejilla de albaranes pendientes, si no tiene ningún albarán pendiente la rejilla estará
vacía. Podemos ver el contenido del albarán en la rejilla inferior, que mostrará las líneas del albarán que
haya marcado. Para facturar un albarán (pasarlo a la rejilla de albaranes seleccionados desde la de albaranes
pendientes), tendremos que hacer doble clic sobre su número de albarán. Del mismo modo, para deseleccionar
un albarán tendremos que hacer doble clic sobre su número de albarán. Podemos seleccionar a la vez todos
los albaranes pendientes de un cliente pulsando sobre el botón ‘Seleccionar Todos’. Por último, podremos
facturar los albaranes seleccionados haciendo clic sobre el botón «Facturar».

Doble clic sobre albarán
para seleccionar (facturar)

Doble clic sobre albarán
para deseleccionar

Indicador que cuando está
activo informa de que ya
hay albaranes selecciona-
dos para facturar

Detalle del albarán que seleccionemos con
el cursor (tanto de la rejilla de la derecha
como de la de la izquierda.

Incidencias del cliente
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Imprimir facturas.

Esta opción sirve para imprimir una ó varias facturas. Ver el capítulo introductorio de este manual (‘Funcio-
namiento general de las ventanas de impresión’) para los detalles del recuadro común inferior.
Podremos seleccionar entre números de factura, entre códigos de clientes y entre fechas.
También tenemos una serie de opciones para configurar la apariencia final de las facturas (cada una se
explica por sí misma)
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Facturación general

Aquí podremos generar bloques de facturas seleccionando entre clientes, fecha de facturación (no se factura-
rán los albaranes pendientes posteriores a esa fecha), entre series y marcar un importe mínimo por debajo del
cual no se facturará.
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Saldos de clientes.

Esta opción sirve para realizar consultas de saldos de clientes. Su tecla rápida asociada es ‘F9’, pulsándola
abriremos una nueva ventana de consulta de saldos de clientes. Mediante el botón «Buscar el texto» podemos
buscar cualquier texto en los campos que contienen información del cliente (código, nombre, domicilio,
código postal, población, provincia, C.I.F./D.N.I., teléfonos, ...) de todos los clientes dados de alta en la
empresa activa. En esta ventana se muestran el ‘Saldo contable’ y el ‘Saldo de Impagados’,  también se
muestran las subcuentas de las que obtiene estos saldos (por ejemplo: saldo contable = ‘430’ + Código
cliente); podremos sacar un extracto de estas dos subcuentas en las pestañas ‘Extracto’ y ‘Extracto Impaga-
dos’ respectivamente. Recordemos que la empresa activa debe estar correctamente enlazada a su empresa
correspondiente de la aplicación de contabilidad (‘Datos generales’). En la casilla ‘Albaranes pendientes’
se muestra el importe de todos los albaranes pendientes de facturar. Por otra parte hay cinco casillas que
muestran información muy útil para el usuario, pulsando sobre la lupa que tienen a la derecha muestran la
información detallada, estas son: suma de los recibos pendientes, importe de los recibos pendientes ven-
cidos (son recibos pendientes porque no se les ha dado el cobro en contabilidad y vencidos porque ya ha
expirado su fecha de vencimiento, por ejemplo: una reposición o un pagaré que no se ha cobrado), recibos
girados pendiente de vencimiento (letras o pagarés que se hayan remesado a un banco y que están abonadas
en contabilidad pero que aún no han vencido), recibos pendientes de recibir pagaré, y recibos en cartera
(recibido pagaré/efecto). Cuando hacemos una factura, su importe pasa de ‘Albaranes pendientes’ a ‘Suma
de recibos pendientes’ y también a ‘Recibos pendientes de recibir pagaré/efecto’. Entonces la aplicación nos
mostrará un mensaje advirtiéndonos de que el importe de la suma de los recibos pendientes no cuadra con el
saldo contable. Para corregirlo debemos enlazar las facturas (y en su caso también las remesas) en contabili-
dad. En la casilla ‘Riesgo total’ se muestra el riesgo total del cliente (albaranes pendientes + saldo contable
+ efectos negociados pendientes de vencimiento). Debajo de esta casilla podemos ver el riesgo concedido y
el disponible (riesgo concedido - riesgo total).
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Cajas - Cobros a clientes y pagos.

En esta ventana podemos generar los movimientos en caja de cobro a nuestros clientes, de pagos (en efecti-
vo) y de entregas de caja (por ejemplo, para ingresar en el banco).
Los cobros a clientes pueden ser en efectivo, en cheque ó pagaré y por tarjeta, teniendo cada uno un trata-
miento diferente. Se genera una caja diferente para cada serie, por lo que se pueden controlar distintos
centros de trabajo usando series distintas.
Al día siguiente, el contable debe revisar la caja en la opción Listado/Mantenimiento de Cajas, asignando las
cuentas contables a las partidas que lo precisen, cerrarla y enlazarla a contabilidad.
Para dar un cobro de varias facturas de un golpe se puede usar antes la opción «Agrupar Recibos» y genera-
remos un recibo que sustituye a la suma de los importes que se cobran, dando después el cobro de ese recibo.
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Listado/mantenimiento de cajas.

Desde aquí podemos revisar, modificar y cerrar los movimientos de las cajas de las distintas series de
facturación para poder proceder a enlazarlas a Contabilidad por la opción de enlace de cajas.
En la rejilla de la izquierda nos muestra la serie, la fecha, si está cerrada y si está enlazada cada una de las
cajas existentes. Normalmente se revisa y se cierra al día siguiente de su fecha, ya que si la cerramos en el
día no dejará crear más movimientos en ella.
Posicinándonos sobre cada caja podremos ver en la rejilla inferior los movimientos de cobros y pagos que la
componen, cambiar el saldo inicial pulsando el botón a tal efecto y ver los resúmenes en el recuadro de la
derecha de la rejilla superior.

Pulsando el botón Mantenimiento pasamos a la siguiente ventana donde podemos modificar y anular los
movimientos seleccinándolos de la rejilla, cerrar la caja y reabrirla (sólo si no se ha enlazado ya a contabi-
lidad)
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Recalcular y listar riesgos de clientes.

Desde aquí podemos generar informes del estado del riesgo de nuestros clientes.
Se podrá seleccionar entre clientes, por tipos de forma de pago (giro, pagaré, etc.) y por tarifas.
Podremos ver tres tipos de informe distinto:
- Los clientes que tienen un descuadre entre el saldo contable y sus recibos pendientes (antes deberemos
haber hecho todos los enlaces en contabilidad para tener la información actualizada).
- Los clientes que hayan excedido el riesgo que le hayamos concedido.
- Un informe general del riesgo de todos los clientes.
Antes de poder listar ejecuta un proceso de recálculo que puede llegar a ser bastante lento. Una vez termina-
do nos activa los botones de listado.
Si ya hemos actualizado y no queremos que repita el recálculo podemos activar los botones pulsando «Omitir
Cálculo».
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Liquidaciones a representantes.

En esta parte de la aplicación podremos generar las liquidaciones a representantes. Para ello debemos
asignar el representante a nuestros albaranes y facturas (normalmente coge el que configuremos en la ficha
del cliente), con ello conseguiremos ver todas las facturas que se han generado por mediación de un repre-
sentante en concreto, incluso seleccionando sólo las facturas cobradas. Una vez seleccionado podemos gene-
rar una factura de liquidación (del representante a nosotros) y la podemos imprimir con el detalle del movi-
miento o en forma resumida.
Una vez generada la liquidación aún se podrán añadir ó quitar facturas de ella.
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Trazabilidad.

La trazabilidad es la posibilidad de dar entrada a partidas completas de un material con unos datos que
pueden ser configurados dependiendo de las necesidades de cada familia de compras y que nos solicitará en
cada entrada de esa familia (daremos de alta una partida) y en cada salida (podremos seleccionar en cada
salida a qué partida corresponde).
Esto se usa, por ejemplo, para partidas de cárnicos, donde podemos configurar para que nos pida de cada
partida nueva los números de identificación de cada canal de carne con los números de registros de sanidad
del matadero y todos los puntos por los que ha pasado para poder seleccionar a la hora de vender un producto
a qué partida (en este caso canal) corresponde y suministrar esos datos a nuestro cliente y guardar un registro
de todos los movimientos.
Si una familia de compras la marcamos como que debe usar trazabilidad pulsando el botón «Trazabilidad» y
le indicamos el tipo de campos que necesitamos, a partir de ahí nos lo pedirá en todas las entradas y salidas
de esa familia.

Después, desde la opción de menú «Trazabilidad» podremos modificar los datos de las partidas, imprimir
etiquetas y emitir diversos informes de la trazabilidad de nuestras partidas.
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Peticiones / Pedidos / Entradas.

Esta opción permite crear, consultar y borrar documentos relacionados con proveedores. Su tecla rápida
asociada es ‘F3’, pulsándola abriremos una nueva ventana de documentos de proveedores.
Por defecto sólo se muestran los documentos pendientes del proveedor seleccionado, para que se muestren
todos sus datos (pendientes y liquidados) tendremos que marcar la siguiente casilla (cuando se activa esta
casilla los botones de borrado se desactivan para evitar borrar accidentalmente documentos que ya se hayan
liquidado): 

- Pestaña ‘Peticiones de ofertas’:
En esta pestaña se muestran todas las peticiones de ofertas pendientes para un proveedor seleccionado.
Para ver en la rejilla la descripción de una petición de oferta hay que seleccionarla, bien dando un clic sobre
ella, o bien utilizando las teclas <Flecha arriba> o <Flecha abajo>. Para editar una petición de oferta tendre-
mos que hacer doble clic sobre su número, con lo que nos llevará a la pantalla de creación y modificación de
petidiones de oferta.

Menú Proveedores

Números de las peticiones de ofertas Detalle de la petición seleccionada

Número de la petición de oferta seleccionadaBorrar
petición de oferta
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- Pestaña ‘Pedidos’:

En esta pestaña se muestran todos los pedidos realizados al proveedor que están pendientes de recibir de
forma total ó parcial.
Para ver el detalle de un pedido hay que seleccionarlo, bien dando un clic sobre él, o bien utilizando las
teclas de <Flecha arriba> o <Flecha abajo>.
Para editar un pedido tendremos que dar doble clic sobre su número, con lo que nos lo mostrará en la pantalla
de creación y modificación de pedidos.
Para liquidar un pedido del que ya hemos recibido parte del material y no queremos que nos lo muestre más
como pendiente debemos seleccionar el código del pedido y pulsar el botón ‘Liquidar’ (si activamos la
casilla ‘Ver todos los datos’, el botón ‘Liquidar’ se desactiva automáticamente para evitar eliminar pedidos
que ya se han liquidado). En caso de que no nos hayan servido nada del pedido es mejor borrarlo en vez de
liquidarlo, para lo que entraremos a edición de pedido dando doble click sobre su número y desde ahí lo
borraremos con la opción de borrar pedido.
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- Pestaña ‘Entradas’:

En esta pestaña se muestran todas las entradas pertenecientes al proveedor seleccionado.
Para ver el detalle de una entrada hay que seleccionarla, bien dando un clic sobre ella, bien utilizando las
teclas <Flecha arriba> o <Flecha abajo>. Para editar o borrar una entrada tendremos que dar doble clic
sobre su código de entrada, mostrándonos la pantalla de edición de entradas en la que podremos modificarla,
imprimirla, eliminarla, etc.

Tenemos estos botones para crear nuevas peticiones de oferta y nuevas entradas:

Para crear una petición de oferta al proveedor seleccionado.

Para crear directamente una entrada al proveedor seleccionado.

Cantidad de entradas del proveedor
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·  Crear un nueva petición de oferta:
Para crear una petición de oferta al proveedor que hemos seleccionado, deberemos  pulsar el botón ‘Crea
Pet. Ofer’. Entonces se mostrará la siguiente ventana:

Si todo es correcto pulsamos ‘Aceptar’ y se mostrará esta otra ventana en la que podremos crear una petición
de oferta al proveedor:

Número de almacén de esta pantalla

Número de serie de esta pantalla
Fecha actual

Código y nombre de la empresa

Cambiar el número de serie



 - Página 65 -

Manual de Gestión

La aplicación asigna automáticamente el número de la petición de oferta, la fecha de creación e importa de la
ventana anterior el código y el nombre del proveedor (es posible cambiarlo si se desea).
Cuando se abre la ventana de ‘Pedir ofertas proveedores’ el cursor estará situado en la casilla del código de
artículo en la que introduciremos el código completo del artículo y pulsaremos <Enter>, o el principio del
código y <Flecha abajo> para buscar el que deseamos. Del mismo modo podemos actuar con la descripción
del artículo. Para acceder a la ventana de consulta del artículo pulsar <Alt + F> o hacer clic sobre el botón
‘Fich’. Al seleccionar el artículo se rellenará automáticamente su precio.
En ‘Texto pedido’ se puede introducir una referencia cualquiera acerca de nuestra petición de oferta. Esta
información se reflejará al imprimir la petición de oferta.
Además, podremos especificar cuántos días damos de plazo al proveedor (con lo que la aplicación calculará
automáticamente la fecha de plazo sumando los días que hemos especificado a la fecha actual) o rellenando
nosotros mismos la fecha de plazo en la casilla correspondiente.
Por defecto la cantidad del artículo del que vamos a pedir una oferta al proveedor es cero, lo que nos obliga
a teclear un número mayor que cero si queremos introducir la línea en la petición. Ahora tenemos ocasión de
aplicar un porcentaje de descuento al artículo.

Se pueden dar de alta tantos artículos como sea necesario, los cuales serán mostrados en la rejilla de la
ventana. Haciendo doble clic sobre cualquiera de los códigos de los artículos podremos modificar o borrar
la línea de la petición de oferta al proveedor. Y sobre la misma rejilla tambien podremos modificar los
siguientes campos del artículo: cantidad, precio, descuento y plazo que podremos introducir una vez reci-
bamos la oferta para generar el pedido si lo deseamos.
También podemos dar el precio de los artículos directamente al crear la petición si ya los sabemos y lo que
deseamos es generar un pedido directamente.

Stock del artículo en
el almacén activo

Aceptar alta o modifica-
ción de la línea

Cancelar o
borrar la línea

Ampliación de la des-
cripción de un artículo

Observaciones a imprimir en la
petición de oferta al proveedor

Busca los artículos por su familia, por
defecto la del artículo seleccionado
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A continuación vamos a describir los botones principales de esta ventana:

Si pulsamos sobre el botón ‘Generar pedido’ se abre la siguiente pantalla:

Salir de la ventana actual

Imprimir petición de oferta

Generar el pedido de la oferta

Borrar la petición de oferta

Si pulsamos el botón de imprimir la petición de oferta muestra la siguiente ventana de impresión cuyo
funcionamiento normal ya está explicado en la sección correspondiente al principio de este manual (‘Funcio-
namiento general de las ventanas de impresión’).

Número de almacén de esta pantalla

Número de serie de esta pantalla
Fecha actual

Código y nombre de la empresa

Cambiar el número de serie
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Si todo es correcto pulsamos ‘Aceptar’ y se mostrará esta otra ventana en la que podremos generar el pedido
a partir de la petición de oferta al proveedor (la descripción del funcionamiento de esta ventana es equiva-
lente a la detallada en la ventana de ‘Peticiones de ofertas a proveedores’):

A continuación vamos a describir los principales botones de esta ventana:

Si pulsamos el botón de imprimir el pedido muestra una ventana de impresión equivalente a la ya explicada
en la sección correspondiente al principio de este manual (‘Funcionamiento general de las ventanas de
impresión’).
Si hacemos clic sobre el botón ‘Generar entrada’ nos mostrará la misma pantalla que vemos al pulsar el
botón de ‘Crear una nueva entrada’ en la pantalla principal de documentos de proveedores.

Salir de la ventana actual

Imprimir el pedido

Generar entrada del pedido

Borrar el pedido
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·  Crear una nueva entrada:

Si pulsamos el botón ‘Crear Entrada’. Entonces se abrirá la siguiente ventana:

Si todo es correcto pulsamos ‘Aceptar’ y se mostrará esta otra ventana en la que podremos dar de alta la
entrada del proveedor en el almacén en curso:

Número de almacén de esta pantalla

Número de serie de esta pantalla
Fecha actual

Código y nombre de la empresa

Cambiar el número de serie
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La aplicación asigna automáticamente el número de entrada y la fecha de creación.
Cuando se abre la ventana de ‘Entradas a almacén’ de proveedores el cursor estará situado en la casilla del
código de artículo en la que introduciremos el código completo del artículo y pulsaremos <Enter>, o el
principio del código y <Flecha abajo> para buscar el que deseamos. Del mismo modo podemos actuar con la
descripción del artículo. Para acceder a la ventana de consulta del artículo pulsar <Alt + F> o hacer clic
sobre el botón ‘Fich’. Al seleccionar el artículo se rellenará automáticamente su último precio de coste.
En ‘Texto pedido’ se puede introducir una referencia del mismo u otra observación. Esta información se
reflejará al imprimir la entrada.
Por defecto la cantidad del artículo es cero, lo que nos obliga a teclear un número mayor que cero si quere-
mos introducir la línea en el albarán. Ahora tenemos ocasión de aplicar un porcentaje de descuento al artícu-
lo.

Tras introducir el código del artículo se mostrarán los stocks de éste: 

Se pueden dar de alta tantos artículos como sea necesario, los cuales serán mostrados en la rejilla de la
ventana. Haciendo doble clic o pulsando <Enter> sobre cualquiera de los códigos de los artículos podremos
modificar la línea de la entrada al almacén.

Número entrada Código proveedor Nombre del proveedor Consultar ficha del
proveedor

Ultimo usuario que la
ha modificado

Aceptar alta o modi-
ficación de la línea

Cancelar o borrar
la línea

Ampliar descripción
del artículo

Diferencia en precio (para hacer
líneas que no afectan al stock)

Observaciones
a imprimir

Busca los artículos por su familia, por
defecto la del artículo seleccionado
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A continuación vamos a describir los botones principales de esta ventana:

Aquí mostramos la ventana que aparecerá si hacemos clic sobre el botón ‘Servir pedidos’, que mostrará los
pedidos pendientes del proveedor seleccionado. Podremos servir la cantidad que deseemos (tecleandolo en
la columna ‘Entran’ de la rejilla) de entre todos los artículos que haya en los pedidos pendientes. Además
podremos recalcular los importes en base al cambio de moneda (cuando la entrada esté completa) y repartir
los portes en las líneas de entrada (aplicar antes cambio de moneda).

Salir de la ventana actual

Imprimir la entrada del proveedor

Servir pedidos en la entrada

Borrar la entrada
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Buscar y desbloquear documentos de proveedores por número.

Con esta opción tenemos la posibilidad de buscar peticiones de oferta, pedidos, entradas y traspasos de
proveedores, para ello debemos seleccionar el tipo de documento e introducir el código del mismo que
queremos encontrar y pulsar el botón ‘Ver documento’.

La ventana que muestra la aplicación cuando un documento está bloqueado (bien porque el ordenador se haya
apago incorrectamente, bien porque el documento esté siendo utilizado por otro usuario de la red) es la
siguiente:

Por otra parte, desde esta ventana podremos desbloquear documentos con tan sólo teclear el código del
documento que queremos desbloquear, seleccionar el tipo de documento (oferta, pedido, albarán o factura) y
pulsar el botón ‘Desbloquear’. Ejemplo:
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Traspasos entre almacenes.

Esta opción sirve para traspasar artículos entre los distintos almacenes dados de alta en la empresa. Como es
lógico no se permiten traspasos en los que el almacén origen y el destino sean el mismo. Si sólo tiene dado de
alta un almacén no podremos acceder a este apartado.
El almacén de origen será el almacén activo y el almacén de destino podrá ser cualquiera de los otros
almacenes dados de alta. Se pueden hacer traspasos desde pedidos realizados por los clientes para servir
automáticamente al otro almacén material pedido por algún cliente suyo.
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Regularización de stocks de almacenes.

Aquí podremos ajustar el stock de nuestros almacenes en caso de existir diferencias entre el que nos muestra
el ordenador y el real. Funciona sobre el almacén que hay en curso al entrar a la opción.
Cuando seleccionamos un código de artículo nos muestra su stock y nos pide el stock real, generando un
movimiento de entrada de regularización por la diferencia. Es decir, si hay 25 y le decimos que realmente hay
30 generará una entrada de 5. Si muestra 80 y le decimos que hay 50 hará una corrección negativa de -30.
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Partes de fabricación.

Antes de poder usar fabricación debemos crear una serie de fabricación en el documento de series, que debe
estar entre la 90 y la 99 y marcada como serie de fabricación.
También tendremos que haber dado la composición de los artículos fabricados en la pestaña «Composición»
de la ficha del artículo en la ventana de mantenimiento de artículos.
A partir de aquí podremos crear partes de fabricación pulsando el botón «Crear Parte» y dando el código del
artículo compuesto y la cantidad a fabricar.
Con los botones «Partes Pendientes» y «Todos los Partes» podremos visualizar los partes creados y
posicionándonos sobre cada uno en la rejilla inferior veremos el detalle del despiece de esos partes marcado
en verde cuando tengamos disponible el material y en rojo cuando no tengamos suficiente.
Pulsando «Servir Partidas / Liquidar Parte» pasaremos a una ventana donde podremos ir sirviendo las
partidas para la fabricación y podremos liquidar el parte una vez completos los materiales y realizada la
fabricación, con lo que incrementará el stock del artículo fabricado en la cantidad que hayamos producido.
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Mantenimiento de remesas.

Esta opción permite realizar comodamente el mantenimiento de remesas.  Al entrar en ella nos pedirá que
tecleemos el código del banco con el que vamos a remesar y que ya dimos de alta en ‘Mantenimiento de
bancos’. Así se rellenarán los campos cuenta, teléfono y sufijo del banco (la mayoría de los bancos usan el
sufijo ‘501’, sino pregunte a la entidad bancaria cúal es el sufijo que ellos utilizan y actualízelo en ‘Manteni-
miento de bancos’). Ahora deberemos introducir la fecha de la remesa (por defecto la fecha actual). Seguida-
mente teclearemos el número de la factura a remesar y el número de recibo (normalmente el  ‘1’). Entonces
podemos modificar la fecha de vencimiento.
Además podemos hacer remesas de pagarés y especificar si hay pagarés endosados.
Al pulsar el botón «Remesar» añadiremos el recibo que hayamos seleccionado a la remesa.
Para quitar un recibo de la remesa en curso, le daremos en la misma de nuevo el número de factura y recibo,
con lo que nos dejará quitarlo de la remesa.

Menú Recibos

Cerrar la ventana actual

Imprimir la remesa

Buscar una remesa por su
número o su banco

Generar el diskette de la remesa
para llevar a procesar al banco
(para negociar ó valor al cobro)
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Podemos buscar remesas bien por número de remesa (accederemos directamente a la remesa que deseemos),
bien por código de banco (nos mostrará todas las remesas hechas con el banco especificado). Esta es la
pantalla que se muestra cuando pulsamos el botón «Buscar».

Esta es la ventana que se muestra al pulsar sobre el botón «Diskette»:
La opción del ‘Cuaderno 19’ sólo se activa si los clientes de los que estamos haciendo la remesa tienen los
datos de su cuenta bancaria introducidos en su ficha (‘Mantenimiento de clientes’).
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Agrupación de recibos.

Esta opción permite agrupar un conjunto de recibos de un mismo cliente en un nuevo recibo que sustituye a
los otros, numerándolo a partir del <año/90001> (por ejemplo, 2002/90007). Seleccionaremos un cliente del
cual se mostrarán sus recibos pendientes en caso de que los tenga. Entonces teclearemos la fecha de venci-
miento del recibo agrupado. Para seleccionar los recibos que serán agrupados haremos doble clic sobre su
número de recibo, para agruparlos haremos clic sobre el botón ‘Agrupar’.
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Recepción de efectos/pagarés.

Esta opción permite la recepción de los efectos o pagarés que se reciben de los clientes para incluirlos en la
cartera. Según el importe se saldarán recibos completos o se irán saldando por orden hasta completar el
importe del cobro, creando un nuevo recibo a partir del número año/90001.
Al seleccionar un cliente que tenga recibos pendientes, éstos se mostrarán en la rejilla. Tendremos que
introducir el importe del efecto/pagaré, que si es mayor o igual al pendiente se creará un recibo por el
importe total que cancelará todos los pendientes; y si el importe del efecto/pagaré es menor del importe
pendiente se creará un recibo por el importe del cobro y se darán por cobrados recibos hasta el total del
cobro (si lo que queremos es saldar un conjunto de recibos concreto y no los que la aplicación elija, debere-
mos usar previamente la opción ‘Agrupación de recibos’, con lo que el importe del efecto/pagaré sería igual
al del recibo). Tras teclear el número del pagaré y el vencimiento ya podremos pulsar el botón «Aceptar».
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Mantenimiento de recibos.

Esta opción nos facilita el mantenimiento de recibos (creación, eliminación, modificación, ...).
Lo primero es introducir el número de factura. Cada factura tiene al menos un recibo asociado, por ejemplo,
una factura con forma de pago ‘Giro 30/60/90’ tendrá tres recibos, uno por cada pago.
No se pueden modificar recibos remesados.
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Listados/Impresión de recibos.

Con esta opción podemos sacar listados de recibos ó imprimir los mismos entre ciertos números de factura,
entre unas fechas de emisión o de vencimiento dadas, entre un rango de importes, entre varias formas de pago
y entre ciertos clientes. Recordemos que cada factura tiene asociado al menos un recibo. Por esa razón esta
opción es especialmente interesante cuando queremos listar los clientes con cobros pendientes (marcando
la casilla ‘Sacar solo los recibos pendientes’). También podemos sacar sólo los recibos que tengamos en
cartera y muchas opciones de selección más.
Si vamos a imprimir recibos podremos definir su diseño como deseemos en la opción de diseño de impresos
(albaranes, facturas, etiquetas, recibos, etc.) del menú de utilidades.
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Listado de artículos (inventarios, tarifas, ... ).

Menú Informes

Aquí podemos ver los últimos movimientos de todo tipo que ha creado cada uno de los usuarios de la
aplicación para localizar lo que nos interese.
Es útil, por ejemplo, para ver «ese presupuesto que le hicimos ayer a no se quién de no me acuerdo muy bien
qué» y cosas por el estilo.
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Listado de artículos (inventarios, tarifas, ... ).

Esta opción nos permite realizar listados de artículos filtrándolos por diferentes criterios. Por defecto se
imprimirán los artículos de cualquier código, de cualquier nombre y de todas las familias. En el cuadro ‘Tipo
de listado’ podremos elegir entre siete tipos distintos de listado:

Inventario) Imprime un listado general de artículos de una tarifa dada. El listado mostrará los siguientes
campos de los artículos: código, descripción, stock, coste medio y precio de la tarifa seleccionada.

Tarifa 1/2/3/4/5/6/Precio Base) Imprime un listado de artículos con la tarifa escogida ó el precio base. El
listado mostrará los siguientes campos de los artículos: código, descripción y precio a la tarifa elegida.

Inventarios Almacenes) Imprime un listado para realizar inventario para el almacén que digamos en ‘Núme-
ro almacén’. El listado mostrará los siguientes campos de los artículos: código, descripción, stock, coste
medio, valor medio y una casilla en blanco para introducir el stock inventariado.

Artículos bajo Mínimo) Imprime un listado de los artículos cuyo stock esté bajo mínimos para el almacén
que digamos en ‘Número almacén’. El listado mostrará los siguientes campos de los artículos: código,
descripción, stock, stock mínimo y la diferencia entre los stocks anteriores.

En la zona inferior tenemos una serie de opciones para poder configurar el listado como lo deseemos.
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Listado de clientes (direcciones y ventas).

Esta opción funciona de manera similar a los ‘Listados de artículos’. Podemos realizar listados de nuestros
clientes acotándolos por su código, nombre, código postal,  tarifa, etc. Los campos de los clientes que
aparecen en el listado son: código, nombre, domicilio, código postal, dirección y teléfono.
Por otra parte, si pulsamos la casilla ‘Listar acumulados de ventas’ realizaremos un listado en el que se
muestran los acumulados de ventas (la suma de los totales de las facturas emitidas) del periodo que especifi-
quemos para el/los clientes que nos interesen y con la posibilidad de especificar un importe mínimo.
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Listado de proveedores.

Mediante esta opción podremos imprimir una relación de los proveedores que hayamos dado de alta en
nuestra gestión. Podemos acotar el listado por código y por nombre de proveedor y elegir entre orden
alfabético y orden de código.
Los campos de los proveedores que se muestran son: código, nombre, domicilio, código postal, población y
teléfono.
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Rotaciones de artículos.

Podremos aquí generar un informa que nos dirá los artículos que han salido en el número de días de rotación
que le indiquemos, el stock actual de dichos artículos y la diferencia, que es la previsión de compra para ese
artículo para cubrir un período similar.
El informe se genera por almacenes independientes.
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Listado de documentos de clientes (ofertas, pedidos y albaranes).

Esta opción sirve para realizar listados de documentos de los clientes (ofertas, pedidos y albaranes).
Podemos elegir entre imprimir sólo los documentos pendientes, sólo los liquidados o todos los documentos.
Para las ofertas y los pedidos podemos seleccionar sólo aquellos que estén entre unos vencimientos dados.
Además podremos seleccionar el informe por múltiples filtros (entre clientes, entre fechas, entre números de
documento, entre artículos, zonas, representantes, almacen, familias de compras o ventas, etc.)
Podemos sacar los informes también ordenados por código de artículo y resumidos (sólo acumulados y datos
generales de cada documento) ó detallados (con todo el detalle de cada documento línea a línea).
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Listado de documentos de proveedores (peticiones, pedidos y entradas).

Esta opción permite hacer listados de documentos de proveedores: peticiones de oferta, pedidos a proveedo-
res o entradas de material.
Podemos listar todos los documentos o solo lo pendiente o solo lo liquidado.
Se puede filtrar por varios campos (código de proveedor, fecha y número del documento, familia de compras
y familia alternativa).
Opcionalmente
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Informe de compras sobre pedidos pendientes de clientes.

Nos genera un informe de las faltas de material, mostrando de cada artículo la cantidad que tenemos pendien-
te de servir a clientes, la cantidad que tenemos pedida pendiente de recibir de proveedores y el stock actual,
con lo que nos muestra la diferencia que se supone que es lo que deberemos pedir a proveedores para cubrir
los pedidos de nuestros clientes.
Podemos seleccionar entre clientes, entre fechas de pedido, entre artículos, entre almacenes y entre familias.
También podremos indicarle que nos muestre solo los que la diferencia sea negativa (los que debemos
comprar para reponer).
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Listado del registro de facturas de clientes.

Con esta opción podemos realizar listados del registro de facturas. Podemos restringir el listado de las
facturas por varios parámetros: cliente, fecha, documento, agente y zona. Básicamente tenemos tres opciones:
1) Registro de facturas.
Los campos de la factura mostrados son los siguientes: código factura, fecha, cliente, base imponible, IVA,
recargo y total.
2) Registro de facturas con coste.
Los campos de la factura mostrados son los siguientes: código factura, fecha, cliente, base imponible, total
factura, coste de la factura y porcentaje de beneficio.
3) Listado reducido para punteo.
Los campos de la factura mostrados son los siguientes: código factura, fecha, cliente, base imponible, total de
la factura y un campo de observaciones en blanco para posibles anotaciones que surjan al hacer un punteo.
Como opción adicional disponemos de:
4) Recalcular Coste de las Facturas al Precio Base Actual de los Artículos.
Como indica su enunciado, permite que recalculemos los costes de nuestras facturas con los precios base de
nuestros artículos en lugar de con sus costes medios como es habitual. Esta opción NO SE DEBERÁ USAR
a no ser que entendamos perfectamente lo que significa (es responsabilidad de cada usuario).

También podemos sacar sólo las facturas con IVA a cero.
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Listado de clientes con riesgos concedidos / Asegurados.

Mediante esta opción podemos realizar listados de clientes que tengan concedido algún riesgo. Podremos
listar todos los clientes o sólo los de un tipo concreto según hayamos indicado en Mantenimiento de Clientes
en la opción Tipo de Cliente de la pestaña Riesgo/Zona/Observaciones.
Se puede restringir el listado por los siguientes campos de los clientes: código, nombre, código postal, tarifa
del cliente y tarifa.
También podemos filtrar solo los clientes que tengan asegurado menos riesgo del solicitado, listar solo los
clientes asegurados y verlo por orden alfabético.
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Listado de facturas de clientes con seguro.

Mediante esta opción podremos realizar listados de facturas de clientes con seguro. No se sacan en el listado
aquellas facturas cuya forma de pago sea ‘Contado’ (tipo 2).
Se puede restringir el listado por los siguientes campos de los clientes: código, fecha y números de factura.
El informe se puede mostrar resumido por tipo de cliente ó con detalle de la facturación a clientes asegura-
dos.
Estos son los informes que deberemos suministrar a la empresa que nos asegure el riesgo de nuestra factura-
ción a clientes (Crédito y Caución, Mapfre, etc.)
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Listado de evolución de ventas a clientes.

Esta opción realiza listados de clientes para estudiar la evolución de ventas de la empresa.
Para calcular las ventas de los clientes se suman los albaranes que se le hayan emitido al cliente (no se
incluye el I.V.A.).
Podemos hacer un listado de las ventas de los clientes que en el mes y el año que le digamos hayan comprado
un cierto porcentaje más o menos que el promedio de los últimos ‘x’ meses. El listado será sólo de los
clientes de una de las tarifas o de todas las tarifas, según especifiquemos.
En el listado se muestra la información de los siguientes campos de los clientes: código, nombre, tarifa,
teléfono, ventas del periodo, promedio de ventas, ventas del mes.
Es útil para detectar clientes que cambian de una forma sensible sus consumos, tanto que de golpe empiezan
a comprar mucho más ó que de golpe dejan de comprarnos ó compran mucho menos. Permite hacer un
seguimiento sin tener que revisar manualmente cliente a cliente.
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Listado de inventarios a un fecha / Comprobación de stocks.

Utilizaremos esta opción cuando queramos realizar un listado del inventario general (todos los almacenes)
para una fecha dada.
El listado muestra los siguientes campos de los artículos: código, descripción, stock, coste y valor (stock *
coste). El coste será el coste medio o el último coste en función de si seleccionamos ‘Valorar a precio medio’
o ‘Valorar a último precio’ respectivamente.
Si se marca el checkbox ‘Comprobar stocks’ comprueba los stocks finales con los de la ficha de los artículos
dándonos un listado de los que no coinciden, que podremos corregir desde ‘Mantenimiento de artículos’
pulsando recalcular stocks desde su ficha. En este caso los campos que se muestran de los artículos son los
siguientes: código, descripción, stock calculado movimientos y stock ficha artículo.
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Ventas por debajo del coste.

Genera un informe de los movimientos de albarán que se hayan hecho a clientes con un precio de venta
inferior al coste, para poder revisar posibles errores en precios ó irregularidades de los vendedores.
Seleccionaremos entre artículo, entre cliente, entre fechas de albarán, entre familias, entre cantidades y/o
entre precios.
Nos mostrará un informe con los movimientos que cumplan los criterios que hayamos seleccionado.
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Listado de movimientos y rentabilidad de artículos (albaranes y entradas).

Esta opción nos permite listar los movimientos de entradas y salidas de artículos, así como la rentabilidad de
cada uno en base al coste de las ventas por periodo de tiempo.
Si marcamos la opción ‘Albaranes a clientes’ podremos imprimir todos los movimientos (salidas) de artícu-
los. Restringiremos el listado indicando el inicio y el final de los siguientes campos: código de albarán,
código de cliente, fecha y familias.
Si marcamos la opción ‘Entradas de proveedores’ podremos imprimir todos los movimientos (entradas) de
artículos en función de los mismos parámetros indicados arriba.
También en base a esos parámetros podremos generar el listado de rentabilidad que nos dará el porcentaje de
beneficio de las ventas de cada artículo detallado línea a línea ó resumido por código de artículo.

Ejemplo de listado ‘Rentabilidad de Artículos’:



 - Página 96 -

Manual de Gestión

Relación de ventas cliente/artículo.

Genera un informe con todos los artículos que nos ha consumido cada cliente ordenados por artículo, bien
con el detalle de cada movimiento, bien con el total de cada artículo solamente.
Se seleccionará entre clientes, entre artículos, entre fechas de venta, entre familias y entre series de docu-
mento.
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Generar HTML de tarifas (Internet).

Esta opción permite generar documentos HTML de la tarifa que queramos para poder publicarlos en Internet
directamente.
Podremos acotar los artículos a  listar por su código, su nombre y su grupo de familias. Los grupos de
familias los podemos establecer cada familia en el ‘Mantenimiento de familias’.
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Generar diskette de tarifas.

Mediante esta opción podemos generar un diskette con las tarifas de precios para enviárselas a algún cliente.
Solo debemos seleccionar la tarifa que aplicamos al cliente y opcionalmente entre qué artículos generaremos
la tarifa (normalmente de todos).
Para realizar este proceso es necesario que usemos un diskette formateado y en blanco.
Es la opción complementaria a ‘Actualizar las tarifas desde el diskette’ del menú ‘Archivo’, que es la opción
que se usará para aplicar la tarifa generada con este proceso a los precios base del ordenador que la aplica
para poder usarla en el cálculo de las tarifas del cliente.
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Exportación y etiquetas de direcciones de clientes y proveedores.

Nos permite exportar a un fichero tipo standard ‘.dbf’  las direcciones de clientes o proveedores para que el
usuario pueda abrir el fichero generado en otra aplicación que pueda leer dicho formato(por ejemplo: Excel,
Access, Word, etc.).
Por otra parte, podemos imprimir etiquetas con los datos de direciones de los clientes o los proveedores.
Para ello debemos marcar la casilla ‘Imprimir etiquetas’.
Las direcciones a imprimir o exportar podrán acotarse en función de su código, nombre, código postal, tarifa,
zona, tipo de cliente, etc.
Nos genera por defecto el archivo con las direcciones en formato .dbf «c:\direc.dbf» y aparte un archivo en
formato texto «c:\emails.txt» que podremos importar a nuestro programa de correo electrónico para hacer
circulares de e-mail.
En caso de imprimir etiquetas de direcciones, éstas las podremos diseñar a nuestra medida en la opción de
diseño de impresos del menú de utilidades. Para que sea operativo deberemos marcar como «S» la opción de
Datos Generales .
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Exportación y etiquetas de artículos.

Con unas características similares a las de la opción anterior de exportación y etiquetas de clientes y provee-
dores, permite exportar artículos a un archivo standard «c:\articu.dbf» que podremos leer sin problemas
desde la mayoría de aplicaciones del mercado que permitan importaciones.
Podremos imprimir etiquetas con el precio de venta que deseemos y en dos formatos distintos, pequeñas
normales y grandes con código de barras, ambos formatos diseñables por el usuario en caso de desearlo.
También podemos imprimir una referencia que nos permite imprimir el coste de una forma encriptada en caso
de desearlo.
Dispondremos de selección por código, por nombre, por familia, etc.
Podemos indicar la cantidad de etiquetas que deseamos de cada código y la cantidad de etiquetas a dejar en
blanco al principio para poder aprovechar páginas ya usadas en parte.
Con el botón «Selección Manual» accederemos a una pantalla que nos permite seleccionar las etiquetas a
imprimir y su cantidad código a código ó automáticamente desde entradas de almacén.
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Cambiar códigos de artículos.

Con esta opción podemos cambiar el código de un artículo.
Cambia automáticamente todos los movimientos que existan del código original al código de destino (pedi-
dos, albaranes, entradas, etc.).
Lógicamente, el código de artículo de destino NO DEBE EXISTIR, de lo contrario no nos permitirá realizar
el cambio.
Es muy útil si deseamos reorganizar nuestro archivo de artículos.

Menú Utilidades
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Subir/bajar precios de artículos.

Usaremos esta opción para cambiar precios de grupos de artículos subiendo ó bajando los mismos en base a
un pordentaje.
Seleccionaremos entre códigos de artículos, entre familias, el porcentaje a subir (si es negativo a bajar) los
precios y las tarifas a las que deseamos aplicar el cambio (las seis tarifas, el precio base y/o el precio de
TPV).
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Copiar artículos.

Podemos copiar la descripción de un artículo (solo la descripción) en otro que no debe existir (se creará un
nuevo artículo con la descripción del artículo de origen).
Es útil cuando deseamos crear grupos de artículos que todos tienen una descripción muy parecida, crearemos
el primero y lo iremos copiando a los otros códigos. Después, desde el mantenimiento de artículos modifica-
remos la parte de la descripción que deseemos.
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Acceso a cabeceras de impresos y diseños de impresos y etiquetas.

Aquí estableceremos la ruta de acceso a los ficheros ‘.bmp’ que contienen los gráficos para las cabeceras de
los documentos en caso de usar cabeceras gráficas. Recordemos que para usar cabeceras gráficas hay que
configurar la aplicación en la opción ‘Datos generales’ del menú ‘Archivos’. Se pueden generar archivos
gráficos ‘.bmp’ de cada una de las empresas, el nombre del fichero ‘.bmp’ será CAB seguido de el código de
la empresa, por ejemplo: CAB001.BMP será la cabecera de los documentos de la empresa 001.
Los archivos ‘.bmp’ tendrán las siguientes dimensiones: 1570 x 392 pixels o un tamaño proporcional.
En esta ruta se guardarán los formatos diseñados de documentos (albaranes, facturas, etiquetas, etc.) en caso
de utilizarlos (para ello también deberá indicarse en Datos Generales).
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Diseño de Albaranes, Facturas, Etiquetas, etc.

En este formulario podremos diseñar la mayoría de los impresos de nuestra empresa (ofertas, pedidos,
albaranes, facturas, entradas, etiquetas, tarifas, impresos de TPV., etc).

Pulsando el botón  que hay a la derecha del informe que deseemos podremos modificar el diseño del

mismo. Si deseamos restaurar el formato original para volver a empezar el diseño pulsaremos el botón 

con lo que podremos recuperar el formato standard y volver a empezar el diseño.
De la mayoría de los informes podremos diseñar en caso de desearlo un informe distinto por cada serie de
facturación pulsando «Diseñar Impresos para Series Adicionales».
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Recalcular precios de familias.

Opción para recalcular los precios de todos los artículos de una ó varias familias que le indiquemos en base
a sus reglas de cálculo.
No recalculará los precios de las familias que hayamos marcado como «S» en el mantenimiento de familias

.
Normalmente se usa este proceso para recalclar los precios cuando actualizamos las tarifas de artículos
desde un diskette enviado por un proveedor.
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Traspaso de artículos/clientes/proveedores entre empresas.

Este proceso permite traspasar los datos de los archivos maestros de artículos, clientes y/o proveedores
cogiéndolos desde otra empresa que tengamos abierta en nuestra aplicación.
Seleccionaremos el número de la otra empresa existente desde la que deseemos coger los datos y pulsaremos
el botón de traspaso de lo que deseemos (artículos, clientes o proveedores) con lo que se nos activará el
botón «Confirmar» de la derecha y lo podremos pulsar para proceder al traspaso.
Si no marcamos «Actualizar datos de los registros ya existentes» sólo dará de alta los registros que no
existan, dejando como están los otros. Si marcamos esta opción modificará también los ya existentes (por
ejemplo, un cliente que haya cambiado de dirección ó un artículo con la descripción modificada).
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Mantenimiento de usuarios.

En esta opción realizamos el mantenimiento de usuarios. Por defecto está dado de alta el usuario ‘supervisor’
que será el encargado de crear otros usuarios asignándoles claves de acceso y determinar para cada usuario
las funciones que le estarán permitidas. En definitiva podremos dar de alta a nuevos usuarios y personalizar
su entorno de trabajo. Estableceremos contraseñas, si tiene acceso total (a todos los menús y opciones) o si,
por el contrario, sólo tiene acceso a los menús y opciones individuales que al administrador le parezca
conveniente.
Es recomendable que sólo tengan acceso total (administrador) una o pocas personas.
A los usuarios que vayan a usar el TPV los marcaremos como Usuario de TPV (solo TPV) y con ellos sólo se
podrá acceder a la aplicación de tickets de TPV.
Dando el nombre de usuario, si no existe nos permitirá darlo de alta y asignarle una contraseña. Si marcamos
«Acceso Total /Administrador» podrá acceder a todas las opciones de la aplicación. Si no, pulsando en el
botón «Derechos» podremos seleccionar menú a menú y opción a opción todas y cada una de las opciones
disponibles del programa marcando las que deseamos permitir acceso.
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Creación de empresas.

Aquí podremos crear una nueva empresa para su gestión. Deberemos introducir un código que no exista (de
tres dígitos numérico) y un nombre que identifiquen la nueva empresa. Ya comentamos su uso en el capítulo
‘Puesta en marcha de la aplicación’.
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Borrado de empresas.

Con esta opción podemos borrar una empresa existente. No podremos borrar la empresa activa (por cuestio-
nes de seguridad), para hacerlo tendremos que conectarnos a otra empresa.
Una vez eliminada, la empresa no se podrá recuperar por ningún medio, por lo que es conveniente antes crear
una copia de seguridad y estar muy seguro de lo que se hace.
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Copia de una empresa en otra.

Con esta opción podemos copiar todos los datos de una empresa en otra distinta, quedándonos dos copias
idénticas. Antes de hacer la copia deberemos Revisar Ficheros (menú de utilidades) para asegurarnos que la
empresa de origen tiene las estructuras de las tablas completamente actualizadas. Copiará la gestión activa a
una nueva, sólamente deberemos indicarle el nuevo código de la empresa destino (la cual no puede existir) y
pulsar el botón ‘Copiar’.
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Puesta a cero de una empresa.

Aquí podremos poner a cero los acumulados y borrar todos los movimientos de una empresa, manteniendo
los datos maestros (artículos, clientes, proveedores, formas de pago, familias, etc.).
Borra todos los albaranes, presupuestos, facturas, entradas, etc., es decir, todo lo que son movimientos.
Es útil para poner a cero una empresa en la que hayamos estado haciendo pruebas y queramos borrar los
movimientos para empezar a trabajar en serio.
También podremos copiar una empresa en otra y en la copiada ponerla a cero para tener una empresa en
blanco con los artículos, clientes, proveedores, formas de pago, etc. de la original.
Es muy importante hacer copias de seguridad antes de poner a cero una empresa, ya que perderemos todos
sus movimientos de una forma irrecuperable.
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Recalcular stocks.

Esta opción podemos recalcular los stocks de todos los artículos de la empresa en base al stock inicial y a los
movimientos de entradas y salidas.  Para recalcular el stock de un solo artículo podemos hacerlo en el botón
correspondiente de la opción ‘Mantenimiento de artículos’.
Normalmente no debe haber diferencias entre stock y movimiento, pero siempre es posible que se produzcan
por una desconexión inesperada, un corte eléctrico en el servidor o un puesto de trabajo, etc.
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Recalcular precios medios.

Esta opción podemos recalcular los precios medios de todos los artículos en base al stock inicial y a los
movimientos de entradas y salidas para corregir posibles desviaciones debidas a cortes eléctricos ó
desconexiones inesperadas. Para recalcular el precio medio de un solo artículo podemos hacerlo en el botón
correspondiente de la opción ‘Mantenimiento de artículos’.
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Borrar ofertas atrasadas.

Con esta opción podemos borrar las ofertas a clientes (hechas entre las fechas que le indicaquemos) que no
hayan pasado a pedidos.
Si se trabaja con ofertas y pedidos, normalmente se generan gran cantidad de ofertas que no llegan a ser
pedido y se quedan atrasadas e inservibles.
Dando las fechas de inicio y fin del período a borrar y opcionalmente seleccionando un rango de clientes,
eliminará todas las ofertas que cumplan los criterios seleccionado y no se hayan convertido en pedido, que
consumen espacio en disco y ya no son válidas debido a cambios de precios y otras causas.
Normalmente selecciona por defecto la fecha final a 30 días antes de la fecha en curso.
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Comprobación de errores en albaranes y borrado de albaranes en blanco.

En caso de existir algún error debido a fallos en el sistema debido a averías de hardware, fallos eléctricos o
de conexión, etc. desde aquí podremos comprobar la consistencia interna entre las líneas y las cabeceras de
albarán (que la suma y los datos de la cabecera coinciden con el total de las líneas).
También borrará los posibles albaranes que hayan quedado en blanco con una cabecera descolgada sin
detalle de líneas.
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Comprobación de errores en entradas.

En caso de existir algún error debido a fallos en el sistema debido a averías de hardware, fallos eléctricos o
de conexión, etc. desde aquí podremos comprobar la consistencia interna entre las líneas y las cabeceras de
entradas (que la suma y los datos de la cabecera coinciden con el total de las líneas).
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Comprobación de numeración/fechas de facturas.

A pesar de que cuando generamos las facturas el sistema nos avisa si intentamos crear una cuya fecha no es
correlativa (igual ó mayor) con la de la factura anterior de la misma serie, es posible crear facturas con
fechas saltadas si se desea, así como cambiar la fecha de una factura (siempre estos procesos son bajo la
responsabilidad del usuario).
Para comprobar los posibles errores de este tipo, esta opción de la aplicación nos genera un listado con los
posibles errores que existan en la numeración de documentos entre las fechas indicadas para que podamos
corregirlos si lo deseamos.
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Cambiar albarán de año.

En caso de no haber hecho el cierre y cambio de ejercicio en su momento, es posible que nos encontremos
que algún usuario ha hecho un albarán con fecha del ejercicio anterior cuando realmente corresponde al
actual (en los primeros días del ejercicio normalmente). Esto nos puede producir un descuadre en nuestro
inventario de final de año y quejas por parte de nuestro cliente porque no coincide el ejercicio de la venta
real.
Para solucionarlo, aquí podemos dar un número de albarán del año anterior y la fecha de este ejercicio a la
que deseamos cambiarlo, generándonos un albarán en este ejercicio con su numeración actual y dando de
baja el erróneo.
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Cierre de año de gestión.

Usaremos esta opción para hacer el cierre del ejercicio de Gestión.
Cierra los datos acumulados de los archivos de clientes, proveedores y artículos y suma uno al número del
año del ejercicio. Después se podrán seguir usando los datos del ejercicio anterior, pero debemos procurar
tener terminadas el máximo de las operaciones de este ejercicio (albaranes, facturas, entradas, etc.). Debere-
mos hacer antes una copia de seguridad definitiva y archivarla. También es una buena idea copiar esta
empresa en otra y mantener la copia durante un tiempo por si surgiera algún problema.
En caso de tratarse del cambio del ejercicio 2001 al 2002 (después del cierre tenemos que ejecutar la
transformación al Euro) es imprescindible copiar la empresa actual en otra que dejaremos en pesetas
definitivamente para conservar las operaciones originales en pesetas, ya que todo se convertirá a euros.
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Transformación de la empresa de pesetas a euros.

Este proceso solo se usará UNA VEZ , cuando cerremos el ejercicio del año 2001 y abramos el del 2002.
La aplicación Xgest siempre ha permitido y permitirá un uso muy dinámico de los datos, cambiando de
ejercicio de forma muy transparente con un cierre prácticamente simbólico (cambia el ejercicio y poco más)
y manteniendo siempre en línea todos los datos de nuestra empresa sin cortarlos por ejercicios (podemos
consultar todos los movimientos desde que hicimos el primer albarán, aunque sea hace varios años).
El cierre de ejercicio del año 2001 y el paso al 2002 será un cierre atípico (sobre todo para los clientes que
ya han hecho otros cierres con nuestra herramienta), sobre todo porque hasta ahora hemos podido empezar el
mismo día uno de enero a crear documentos del nuevo ejercicio y seguir cambiando al ejercicio anterior para
terminar de facturar albaranes pendientes, dar entradas, etc.
En este único cierre del 2001 al 2002 deberemos tener HECHOS TODOS LOS DOCUMENTOS ANTES
DE CERRAR, es decir, debemos preparar concienzudamente el final de ejercicio para tener hechas lo antes
posible todas las facturas a clientes, todas las entradas y todo tipo de documentos correspondientes al 2001
antes de cerrar, ya que arrancaremos el 2002 trabajando en euros y en cuanto corramos el proceso de trans-
formación TODOS LOS DATOS DE TODOS LOS EJERCICIOS pasarán a su equivalente en euros, por
lo que no podremos generar ningún documento más en pesetas.
Antes de correr este proceso irreversible, con la opción correspondiente del menú de utilidades copiaremos
nuestra empresa en pesetas con todos los documentos del 2001 terminados en otra empresa que dejaremos
definitivamente para poder conservar todos nuestros documentos en pesetas. Es decir, por ejemplo, si traba-
jamos con la empresa 001 la copiaremos en otra (la 100 puede ser) y la dejaremos ahí definitiva. Después
convertiremos la 001 a euros y empezaremos a trabajar en el 2002 ya definitivamente en la nueva moneda.
En ejercicios posteriores, como no existirá esta necesidad de cambio de moneda, podremos terminar nues-
tros ejercicios tranquilamente como siempre.
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Revisar ficheros.

Con esta opción se revisan los ficheros que utiliza la gestión para comprobar su estructura, corrigiéndola  si
ha tenido algún cambio ó ampliación en las nuevas versiones de la aplicación. No revisa los ficheros de
contabilidad, la aplicación de contabilidad Xconta cuenta con su propia opción de reorganización de fiche-
ros. No reorganiza los ficheros de todas las empresas, si tenemos varias empresas hay que repetir el proceso
para cada una de ellas.
Este proceso hay hacerlo siempre que se actualice a una nueva versión del programa.
Debemos asegurarnos de que no haya nadie conectado a la aplicación para realizarlo correctamente.
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Revisar ficheros/Mantenimiento base de datos.

Sólo disponible en servidores con sistemas operativos con núcleo NT (Windows NT 4.0, Windows 2000
ó Windows XP).
Aunque existe una utilidad separada en el grupo de aplicaciones Xgest para el mantenimiento de la base de
datos (copias de seguridad, restauración de copias y reparación de datos), ésta se usa para todo el conjunto
de datos de todas las empresas tanto de contabilidad como de gestión.
Desde aquí tocaremos sólo los datos de la empresa en curso, y disponemos de las siguientes opciones;
- Reparar, optimizar y revisar cambios de la estructura de ficheros, que repara posibles errores, recupera
espacio vacío dejado por registros eliminados y revisa las estructuras de los archivos por si se han ampliado
en una nueva versión de la aplicación.
- Copia de seguridad de datos, que nos permite seleccionar un directorio de copia y crea ahí una copia
completa de todos los datos de la empresa en la que estamos.
- Restaurar copia de seguridad, en donde podemos seleccionar un directorio que contenga la copia de una
empresa que no exista en nuestra gestión y restaurar todos sus datos.
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Lista de ordenadores conectados.

Pantalla que nos muestra una lista de todos los ordenadores que hay conectados en este momento a la aplica-
ción. Muestra la IP ó el nombre del ordenador (según la configuración de la red), la última hora de actualiza-
ción, el nombre del ordenador y el usuario que hay conectado en el mismo.
Asimismo nos muestra la cantidad de conexiones y el límite máximo que permite nuestra licencia de uso.
Pulsando el botón «Refrescar» actualizará los cambios que se hayan producido en la lista.
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Datos de licencia de la aplicación.

Datos de la configuración con nuestros datos de licencia, que son el nombre de nuestra empresa, la fecha de
licencia, la fecha de caducidad de la misma y los códigos de licencia.
Un mes antes de caducar la licencia nos avisa cada vez que arranquemos de los días que nos quedan de uso
antes de que caduque la licencia.
Para actualizar los datos antes de su caducidad, nos pondremos en contacto con nuestro distribuidor. La
dirección de contacto en Internet es http://www.xgest.net.
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Menú Ventana
Recorrer.

Con esta opción podemos desplazarnos de una ventana a otra de entre todas las que haya abiertas en la
aplicación. Para ser más eficiente debemos usar la combinación de teclas rápidas: ‘Control + F1’ o ‘Control
+ F6’.
Cada vez que abrimos una nueva ventana en el menú ‘Ventana’ aparece una nueva opción: el título de la
ventana que acabamos de abrir. Podemos acceder a cualquier ventana directamente haciendo clic sobre su
título en el menú ‘Ventana’.
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Configurar impresora.

Nos permite elegir la impreso-
ra a usar por defecto en la apli-
cación.
Con esta opción podemos cam-
biar la configuración de las
impresoras. Esta configuración
personalizada se pierde al salir
de la aplicación.

Calculadora.

Es una calculadora estándar a la
que podremos acceder rápida-
mente para realizar cálculos en
cualquier momento..

Menú Varios

Acerca de.

Con esta opción podemos ver in-
formación acerca de la versión
y la fecha de la misma de la
aplicación Xconta que tenemos
instalada.
Para acceder a la página Web
de la aplicación  haga clic so-
bre
«Ir a Web Xgest»
(dirección en Internet):
www.xgest.net
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