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 PANTALLA GENERAL 

Menú general de la aplicación PYMES. 

 
En esta pantalla podemos distinguir las siguientes módulos: 
Empresas 
Este módulo está compuesto por: 

o Empresas 

o Proveedores 

o Clientes  

o Gastos 
Productos 
Este módulo está compuesto por: 

o Productos 

o Pedidos a proveedor 

o Stock in 

o Movimientos de stock 

o Devolución de cliente 

o Devolución a proveedor 
Ventas 
Este módulo está compuesto por: 

o Presupuestos 

o Pedidos 

o Albaranes 

o Facturas 

o Control de caja 

o Venta Directa 
Estadísticas y avisos 
Este módulo está compuesto por: 
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o Avisos 

o Estadísticas 
Configuración 
Este módulo está compuesto por: 

o Tablas Auxiliares 

o Perfiles 

o Usuarios 

o Copias de seguridad 

Estructura de las pantallas de PYMES 

En las pantallas de la aplicación podremos distinguir la siguiente estructura: 
Área 1 

 
Este área esta compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 Usuario de la aplicación 

 Nombre de la aplicación y versión 

 

Minimizar: Permite minimizar la aplicación 
Maximizar: Permite maximizar la aplicación 
Cerrar: Permite cerrar la aplicación 

Área 2 

 
 
Este área informa del módulo de la aplicación en el cual se está trabajando ( empresas, productos, ventas, 
estadísticas y avisos, configuración) 
Área 3 

 
Este área está compuesta por los distintos botones de trabajo. Estos botones serán diferentes dependiendo de la 
aplicabilidad de la pantalla. 
Área 4 (Grid/Rejilla de resultado) 

 
Área de resultados, permite ver los resultados obtenidos al realizar una búsqueda. 
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Área 5 

 
 
Área de trabajo, este área permitirá introducir los datos y modificarlos. 
Área 6 

 
 
Esta área está compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 
Información acerca del registro seleccionado. 

 
Permite seleccionar el estilo/color de la aplicación 

 

Rojo: Software en versión de prueba 
Naranja: Software en versión demo 
Verde: Software con licencia 

 
Acerca de: Datos de contacto de la empresa 

 
Permite cerrar la aplicación de manera automatiza. 
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EMPRESAS 
Visión general de la pantalla de "Empresas", esta pantalla permitirá al autónomo o empresario dar de alta los datos 
básicos de la empresa. 

 
  
En esta pantalla se puede distinguir varias áreas: 
Área 1 

 
Compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 
Permite cerrar la pantalla de trabajo. 

 

Nuevo: Permite añadir nuevos datos 
Editar: Permite modificar datos 
Eliminar: Permite eliminar datos 

 
Búsqueda, permite realizar búsqueda del autónomo o empresa. 

 

Aceptar: Permite aceptar los cambios o datos introducidos 
Cancelar: Permite cancelar los cambios efectuados 
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Imágenes: Permite la introducción del logo de identificación 
Permisos de usuarios: Permite la introducción de datos de usuarios 

 

Informes: Permite obtener los informes necesarios para la gestión contable de 
la empresa 
Exportar: Permite exportar la información en formato excel. 
Imprimir: Permite imprimir la información introducida. 

 
Área 2 (Grid/ Rejilla de resultado) 

 
 
Área 3 (Área de trabajo) 
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Buscar Empresas 

Esta área permite realizar la búsqueda del autónomo o de la empresa que va a gestionar mediante la utilización de la 

aplicación: 

 
 

Para realizar una búsqueda  será necesario completar algunos de los siguientes campos: CIF, nombre comercial, 

nombre, email, dirección, ciudad, provincia. Una vez completados los campos de búsqueda seleccionar los siguientes 

botones: 

 

Botones Conceptos 

Aceptar Permite guardar los datos añadidos 

Cancelar Permite cancelar la búsqueda 

Vaciar Permite vaciar los campos completados 

Añadir Autónomos/Empresas 

Para añadir un nuevo autónomo o dar de alta una nueva empresa, pulsar el botón “Nuevo” 
Esta pantalla permitirá dar de alta los datos básicos de gestión de la empresa/ autónomo. 
 

 
 Datos Empresas 
Esta pestaña estará formada por los siguientes campos: 

o Nombre: Nombre de la sociedad o del autónomo 

o Nombre Comercial: Nombre comercial 

o CIF: Código de identificación fiscal o Documento Nacional de Identidad en el caso de ser una persona 
física 

o Dirección: Domicilio social o dirección fiscal 

o Ciudad 

o Provincia 

o Código Postal 

o IRPF: %  de retención del IRPF en el caso de profesional independiente para la realización de sus 
facturas. 

o Teléfono 

o Móvil 

o Fax 
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o Correo: Dirección de correo electrónico 

o Web: Dirección web 

o Datos bancarios: Código de cuenta bancaria.  

o Aplica retención I.R.P.F. 

o Recargo de equivalencia 

o Régimen especial agrario: Señalar en el caso de régimen agrario especial 

o Texto pie de documentos: Texto pie de página de los documentos a enviar a clientes o proveedores ( 
facturas, albaranes, pedidos etc...) 

o Comentarios: Campo para introducir cualquier comentario  

o Formatos: 

 Factura: Formato con el que nombraremos a nuestras facturas ( Ejemplo: F001,F01/14 etc...) 

 RMA: Formato con el que nombraremos las devoluciones. 

 Albarán: Formato con el que nombraremos los albaranes. 

 Presupuestos: Formato con el que nombraremos los presupuestos. 

o Datos envío de correos: 

 Smtp: Protocolo para la transferencia simple de correo electrónico 

 Puerto Smtp: Protocolo de red utilizado para el intercambio mensajes de correo electrónico 
entre computadoras u otros dispositivos 

 Mail:Dirección de correo electrónico 

 Usuario: Clave usuario correo electrónico 

 Contraseña: Contraseña   
Seleccionando el boton “Imágenes-Logo” , permitirá introducir el logo de identificación de la empresa. 

 
 Vehículos 
Permite dar de alta el vehículo o vehículos de la empresa o del autónomo. 
Esta pantalla está formada por los siguientes campos: 

o Matricula: Matrícula del vehículo. 

o Responsable: Responsable del vehículo 

o Fecha compra: Fecha de compra del vehículo 

o Fecha baja: Fecha baja 

o Comentarios 
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 Telefonía 
Permite dar de alta el/ los líneas de teléfono con las que se trabaja para tener recopilada la información y poder 
introducir los gatos que genera el servicio. 
Esta pantalla está formada por los siguientes campos: 

o Número de teléfono 

o Responsable 

o Fecha compra 

o Fecha baja 

o Comentarios 

 
 

 Almacenes 
Permite dar de alta el/ los almacenes con los que se cuente para el desarrollo de la actividad. 
Esta pantalla está formada por los siguientes campos: 

o Nombre: Nombre de la oficina o almacén . 

o Código de Almacén: Código de identificación de almacén. 

o Comentarios 

o Rango de ubicaciones: Definición del rango de ubicaciones para la localización de los productos en 
almacén. 
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 Datos bancarios 
Permite dar de alta los datos bancarios del autónomo o sociedad .Cuando una cuenta bancaria ya no sea utilizada 
podrá ser desactivada mediante el botón " desactivar" 
Esta pantalla estará formada por los siguientes campos: 

o Entidad: Nombre de la entidad bancaria 

o CCC: Código de cuenta bancaria 

o SWIFT: Swift de cuenta bancaria 

o IBAN 

o Comentarios 

 
Una vez introducidos los datos, seleccionar el botón “Aceptar” para guardar los datos añadidos o “Cancelar “ para 
desestimar los cambios realizados. 

Otras funciones 

En el área de trabajo podemos distinguir los siguientes botones: 

 

 Permisos de Usuarios: Permite dar de alta a los usuarios que van a tener acceso a la información dentro de 
cada una de las empresas. 

 
Para permitir o denegar el acceso será necesario hacer click a los usuarios dados de alta. En el ejemplo de la 
imagen solo una persona tendría acceso a la informacion. 
Los permisos se darán de alta en la pantalla de usuarios y serán asignadas las áreas visibles de trabajo 
mediante la utilización de los perfiles de acceso. 
Todo esto podrá ser definido desde el área de configuración y seguridad. 
 

 Informes: Permite recopilar la información necesaria para la gestión contable de la empresa. Dentro de 
estos informes podemos distinguir entre informe de Gastos e Ingresos. 
Para ver el resumen de ingresos y gastos, seleccione el botón "Informes" de la pantalla de datos empresas... 

Seguidamente seleccione el tipo de informe que quiere recopilar  
Una vez seleccionado el tipo de informe, permitirá seleccionar el rango de fechas del cual queremos 
obtener el informe: 
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Una vez completados los campos de las fechas de las cuales queremos obtener los informes, seleccione el 
botón "Aceptar" para ver el informe o "Cancelar" para desestimar la operación. 

 
En los informes de Gastos podremos obtener los siguientes datos: 

o Gastos Generales 

o Gastos de Inmovilizado 

o Gastos generados por RMA 

o Gastos totales 

o Total IVA Soportado 

o Total de retenciones del IRPF para profesionales independientes 
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En los informes de Ingresos podremos obtener los siguientes datos: 

o Ingresos por RMA 

o Ingresos por facturas 

o Ingresos por tickets 

o Ingresos por comisiones 

o Retenciones de IRPF 
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PROVEEDORES 
Visión general de la pantalla de "Proveedores", esta pantalla permitirá al usuario dar de alta los datos de sus 
proveedores además de gestionar los productos de estos. 
En esta pantalla se puede distinguir varias áreas: 
Área 1 

 
Compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 
Permite cerrar la pantalla de trabajo. 

 

Nuevo: Permite añadir nuevos datos 
Editar: Permite modificar datos 
Eliminar: Permite eliminar datos 

 
Búsqueda, permite realizar búsqueda del autónomo o empresa. 

 

Aceptar: Permite aceptar los cambios o datos introducidos 
Cancelar: Permite cancelar los cambios efectuados 

 

Exportar: Este botón permite exportar a un proveedor como cliente, ya que en 
muchas ocasiones un proveedor puede ser un cliente a la vez. 

 

Exportar: Permite obtener la información en formato de hoja de cálculo. 
Imprimir: Permite imprimir la información introducida. 

 
Área 2 (Grid/ Rejilla de resultado) 

 
Área 3 (Área de trabajo) 

 

Buscar Proveedores 

Esta área permite realizar la búsqueda de los distintos proveedores. 
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Para realizar una búsqueda complete los siguientes campos: Nombre, teléfono, email, activo, formación (proveedor 

de formación), tipo de proveedor, cif.. Una vez completados los campos seleccione alguno de los siguientes botones: 

Botones Conceptos 

Aceptar Permite obtener los resultados de la búsqueda realizada 

Cancelar Permite cancelar la búsqueda 

Vaciar Permite vaciar los campos completados 

Añadir Proveedores 

Para añadir un nuevo proveedor, pulsar el botón “Nuevo”.Esta pantalla permitirá dar de alta los datos de un nuevo 
proveedor. 

 
Esta pantalla estará formada por las siguientes pestañas: 

 Datos 
Esta pestaña estará formada por los siguientes campos: 

o Nombre: Nombre del proveedor 

o CIF: Cif o dni del proveedor 

o Dirección: Dirección fiscal de la empresa. 

o Ciudad: Ciudad del domicilio social del proveedor. 

o Tipo: Distinguir entre proveedor de servicios, materiales. 

o Comisión: Comisión por proveedor 

o Provincia: Provincia del domicilio social del proveedor. 

o Código Postal 

o CNAE: Código CNAE del proveedor. 

o Descripción CNAE: Descripción CNAE 

o Forma de envío: Forma de envió del material 

o Transportista: Transportista asociado al envió del material 

o Tiempo de envío: Días previstos desde la solicitud al envió del producto. 
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o Calificación: Calificación asignada al proveedor 

o Fecha de alta: Fecha de alta del proveedor 

o Recargo de equivalencia 

o Proveedor de formación: Indica si el proveedor está clasificado como formador. 

o Activo 

o Teléfono 

o Móvil 

o Fax 

o Correo 

o Web 

o Swift 

o CCC 

o IBAN 

o Método de pago: Formas de pago ( efectivo, transferencia bancaria etc..) 

o IRPF% 

o Exento IVA 

o Número días pago tras factura 

o Comentarios 
Una vez introducidos los datos, seleccionar el botón "Aceptar" para guardar los datos añadidos o " Cancelar" para 
desestimar los datos introducidos. 
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 Contactos 

 
Esta pestaña está formada por los siguientes campos: 

o Nombre: Nombre de la persona de contacto 

o Correo: Dirección de correo electrónico de la persona de contacto 

o Horario de contacto 

o Departamento: Departamento al que pertenece la persona de contacto 

o Teléfono: Teléfono de contacto. 

o Móvil 

 Productos 
Esta pantalla muestra la relación de productos asociados a un proveedor. 

 

 

Editar Proveedores 

Partiendo de la pantalla principal de Proveedores, para editar los datos introducidos: 
1. Seleccione el botón " búsqueda" y seleccione el proveedor que desea modificar. 
2. Una vez encontrado, seleccione el botón "Editar" del área uno de trabajo. 
3. Modifique los campos que desee y seguidamente seleccione los botones "Aceptar" para guardar los 

cambios y "Cancelar" para desestimar los cambios realizados. 

Eliminar Proveedores 

Partiendo de la pantalla principal de Proveedores, para eliminar los datos introducidos: 
1. Seleccione el botón " búsqueda" y realice la búsqueda del proveedor que desea eliminar. 
2. Una vez encontrado, seleccione el botón "Eliminar" 
3. Al seleccionar dicha opción, aparecerá el siguiente mensaje: 
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Al seleccionar "Aceptar" el proveedor será eliminado o "Cancelar" para desestimar la operación 
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CLIENTES 
Visión general de la pantalla de "Clientes", esta pantalla permite al usuario llevar un control de los datos personales 
de sus clientes. 

 
En esta pantalla se puede distinguir varias áreas: 
Área 1 
 

 
Compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 
Permite cerrar la pantalla de trabajo. 

 

Nuevo: Permite añadir nuevos datos de clientes 
Editar: Permite modificar datos de los clientes 
Eliminar: Permite eliminar datos de los clientes 

 
Búsqueda, permite realizar búsqueda del autónomo o empresa. 

 

Aceptar: Permite aceptar los cambios o datos introducidos 
Cancelar: Permite cancelar los cambios efectuados 

 

Exportar: Permite obtener la información en formato de hoja de cálculo. 
Imprimir: Permite imprimir la información introducida. 
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Área 2 (Grid/ Rejilla de resultado) 

 
 
Área 3 (Área de trabajo) 

 

Buscar Clientes 

Esta área permite realizar la búsqueda de los distintos clientes. 

 

 
Para realizar una búsqueda será necesario completar los siguientes campos: Nombre, teléfono, email, CIF y 

seleccionar los siguientes botones. 

Botones Conceptos 

Aceptar Permite obtener los resultados de la búsqueda realizada. 

Cancelar Permite cancelar la búsqueda 

Vaciar Permite vaciar los campos completados 

Añadir Clientes 

Para añadir un nuevo cliente seleccione el botón “Nuevo” del área uno de trabajo y complete los siguientes campos: 
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Esta pantalla estará formada por los siguientes campos: 

 Datos 

o Nombre: Nombre del cliente 

o DNI/CIF: DNI o CIF del cliente 

o Requiere albarán: Indicar si a la entrega o no de la mercancías es necesario el albarán o no. 

o Sujeto a IRPF: Sujeto a IRPF. 

o Dirección: Dirección social del cliente 

o Ciudad: Domicilio social del cliente 

o Provincia: Provincia del cliente 

o Código Posta: Código postal del cliente 

o Datos de contacto: 

 Teléfono 

 Móvil 

 Correo: Dirección de correo electrónico 

 Correo factura: Dirección de correo electrónico de la factura 

o Forma de pago: Forma de pago( transferencia bancaria, efectivo etc...) 

o Documento de pago: 30 días /60 días 

o Comentarios 

o Configuración de avisos: 

 Días desde RMA 

 Días desde pedidos 

 Contactos 

o Nombre: Nombre del cliente 

o Correo: Dirección de correo del cliente 

o Horario de contacto: Horario de contacto del cliente 

o Departamento: Departamento al que pertenece el cliente 

o Teléfono: Teléfono del cliente 

o Móvil: Móvil del cliente 

 
Una vez introducidos los datos, seleccionar el botón "Aceptar" para guardar los datos añadidos o " Cancelar" para 
desestimar los datos introducidos 
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Editar clientes 

Partiendo de la pantalla principal de Clientes ,para editar los datos introducidos: 
1. Seleccione el botón " búsqueda" y realice la búsqueda de clientes que desea modificar. 
2. Una vez encontrado, seleccione el botón "Editar" del área uno de trabajo. 
3. Modifique los campos que desee y seguidamente seleccione el botón “Aceptar”para guardar los cambios o 

“Cancelar” para desestimar los cambios realizados. 

Eliminar Clientes 

Partiendo de la pantalla principal de Cliente, para eliminar los datos introducidos: 
1. Seleccione el botón " búsqueda" y realice la búsqueda de clientes que desea eliminar. 
2. Una vez encontrado, seleccione el botón "Eliminar" del área uno de trabajo. 
3. Al seleccionar dicha opción, aparecerá el siguiente mensaje. 

  

 
Seleccione el botón "Aceptar" para eliminar el cliente o "Cancelar" para eliminar la cancelación. 
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GASTOS 
Visión general de la pantalla de "Gastos", esta pantalla permitirá controlar los gastos que se generen de la gestión 
del trabajo o empresa. 

 
En esta pantalla se puede distinguir varias áreas: 
Área 1 
Compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 
Cerrar: Permite cerrar la pantalla de gastos 

 

Nuevo: Permite añadir nuevos gastos 
Editar: Permite modificar los gastos introducidos 
Eliminar: Permite eliminar los gastos introducidos 

 
Búsqueda, permite realizar búsqueda de gastos introducidos 

 

Añadir: Permite añadir la factura de gastos. 
Ver: Ver la factura de gasto añadida 

 

Aceptar: Permite aceptar los cambios o datos introducidos 
Cancelar: Permite cancelar los cambios efectuados 

 

Exportar: Permite obtener la información en formato de hoja de cálculo. 
Imprimir: Permite imprimir la información introducida. 
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Área 2 (Grid/ Rejilla de resultado) 

 
 
Área 3 (Área de trabajo) 
 

 

Buscar Gastos 

Esta área permite realizar la búsqueda de los distintos gastos. 

 
 

Para realizar una búsqueda será necesario completar los siguientes campos: proveedores, vehículo/teléfono ,gastos 

,observaciones, fecha de gasto. Una vez completados seleccionar algunos de los siguientes campos. 

Botón Concepto 

Aceptar Permite guardar los datos añadidos 

Cancelar Permite cancelar la búsqueda 

Vaciar Permite vaciar los campos completados 

Añadir Gastos 

Para añadir un nuevo gasto seleccione el botón “Nuevo” del area uno de trabajo. 
Esta pantalla permite dar de alta un nuevo gasto: 
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Esta pantalla estará formada por los siguientes campos: 

 Datos 

o Proveedor: Nombre del proveedor 

o Tipo: Tipo de gastos. A través, de las tablas auxiliares podrán añadirse o eliminarse tipos de gastos. Este 
podrá ser configurado a medida por el usuario.  

o Pedido: Número de pedido que genera el gasto 

o Base Imponible: Base imponible del gasto 

o IVA: Impuesto de Valor añadido 

o IPRF 

o Anticipo 

o Gastos de Inmovilizado 

o Número de factura: Número de factura que genera el gasto 

o Fecha del gasto: Fecha de la factura 

o Observaciones: Observaciones 
 

Una vez completados los datos seleccione el botón “Aceptar” para guardar los cambios o “Cancelar” para desestimar 
los cambios realizados. 
 
Dentro del área 2 de trabajo distinguimos dos zonas: 
ZONA 1 
Listado de factura de gastos introducidos por el usuario. 

 
ZONA 2 
Listado de gastos pendientes de contabilizar generados por un pedido a proveedor. 

 
 
En esta zona de la pantalla se encontraran los pedidos pendientes de finalizar para contabilizar su gasto. 

Al seleccionar el botón “Finalizar Pedido”  aparecera el siguiente mensaje: 
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Editar Gastos 

Partiendo de la pantalla principal de Gastos para editar los datos introducidos: 
1. Seleccione el botón " búsqueda" y realice la búsqueda de gastos que desea modificar. 
2. Una vez encontrado, seleccione el botón "Editar" del área uno de trabajo. 
3. Modifique los campos que desee y seguidamente seleccione los botones “Aceptar”, para guardar los 

cambios o “Cancelar” para desestimar los cambios realizados. 

Eliminar Gastos 

Partiendo de la pantalla principal de Gastos, para eliminar los datos introducidos: 
1. Seleccione el botón " búsqueda" y realice la búsqueda de gastos que desea eliminar. 
2. Una vez encontrado, seleccione el botón “Eliminar” 
3. Al seleccionar dicha opción, aparecerá el siguiente mensaje: 
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PRODUCTOS  
Visión general de la pantalla de "Productos", esta pantalla permitirá dar de alta los productos o servicios que ofrece 

el autónomo o empresa. 

 

En esta pantalla se puede distinguir varias áreas: 
 
Area1 

  
Esta área está compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 
Cerrar: Permite cerrar la pantalla de productos 

 

Búsqueda, permite realizar búsqueda de o los productos 

 

Nuevo: Permite añadir nuevo producto 
Modificar: Permite modificar un producto 
Eliminar: Permite eliminar los datos de un producto 
Ver datos: Permite ver los datos asociados a un producto 

 

Aceptar: Permite aceptar y guardar los datos añadidos 
Cancelar: Permite cancelar los cambios o datos añadidos. 
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Re-Stock: Permite reestructura el stock de producto según mínimos indicados 
en el alta del producto. 

 

Exportar: Permite obtener la información en formato de hoja de cálculo. 
Imprimir: Permite imprimir la información introducida. 

 
Área 2 (Grid) 
En este área podemos distinguir: 

 
 

Zona 1: Categorías, donde se incluye el árbol de productos y servicios.  

Zona 2: Categoría seleccionada, donde se incluyen los siguientes campos: 

 Nombre: Nombre de la categoría 

 Descripción: Descripción de la categoría. 

 Margen Comercial: % de margen comercial por la venta de esa categoría 

 Comisión: % de comisión, en el caso de que sea un comercial/ vendedor que su sueldo depende de las 
ventas. 

 Productos directos a proveedor.  
 

Área 3 (Área de trabajo) 

  

Añadir una Categoría seleccionada 

Para añadir una categoría principal: 
1. Seleccione el botón "Categoría principal" 
2. Al seleccionar dicho botón aparecerá el siguiente cuadro, complete el siguiente cuadro: 
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Campo Concepto 

Nombre Nombre de la categoría 

Descripción Descripción del producto 

Margen Comercial Indicar el % comercial por la venta 

Comisión % de comisión que se lleva el vendedor. 

Productos directos de 
proveedor 

Seleccione si el producto es directo de proveedor. 

3. Una vez completados los campos seleccione el botón "Aceptar" para completar los datos o " Cancelar" para 
desestimar los cambios. 

4. Al completar los campos y seleccionar el botón aceptar aparecerá una nueva categoría o categoría padre. 
 
 Buscar Productos 
Esta área permite realizar la búsqueda de los distintos productos. Para realizar un búsqueda: 

 
Seleccione el botón "Búsqueda" del área 1 de trabajo. Complete los campos de búsqueda: Código del producto, 

nombre, descripción, tipo de IVA o precio de venta. Una vez completados los campos seleccione: 

Botón Concepto 

Aceptar Permite guardar los datos añadidos 

Cancelar Permite cancelar la búsqueda 

Vaciar Permite vaciar los campos completados 

 

Añadir Nuevos Productos 

Para añadir un nuevo producto: 
1. Seleccione la categoría o subcategoría a la que pertenece el producto. 
2. Seleccione el botón "Nuevo". Al seleccionar dicha opción aparecerán los siguientes campos a completar: 

 



 

35 / 94 

 
 

Campo Concepto 

Nombre Nombre del producto 

Código de barras Código de barras asociado al producto 

IVA Impuesto de Valor Añadido 

PVP Precio de venta al publico 

Proveedor principal Indicar el proveedor 

Stock mínimo Stock minino del producto 

Comentarios Comentario  

Configuración descuentos Configuración de descuentos por volumen en euros 

Unidad de venta Unidad de venta 

Servicio Indicar si el proveedor es de servicios o de bienes 

Sujeto a comisión Indicar si el producto está o no sujeto a comisión. 

3. Una vez completados los campos, seleccionar el botón " Guardar" para guardar los cambios o " Cancelar" 
para desestimar los cambios realizados. 

Añadir Productos directos de proveedor 

Los productos directos de proveedor son productos específicos que voy a comprar y vender directamente a mis 

clientes. Para dar de alta un nuevo producto de proveedor: 

1. Seleccione en el área uno de trabajo la opción “Productos directos de proveedor” 

 
2. Seleccione seguidamente “Nuevo producto de proveedor” 
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Complete los siguientes campos: 

 Código 

 Código de barras 

 Medidas 

 Fecha catalogación 

 Coste/Precio 

 IVA:  

 Unidad de pedido: 

 Unidad de venta 

 Unidad de potencia 

 Descripción 

 Proveedor 

 Peso 

 Pedido mínimo 

 Descuento 

 Ratio de conversión 

 Potencia 

 Descripción color 

 Observaciones 

Modificar Productos 

Para modificar un producto: 
1. Seleccione el producto que desea modificar. 
2. Una vez seleccionado el producto, pulse el botón "Modificar" del área 1 de trabajo. 
3. Modifique los datos y una vez modificados, seleccione el botón " Guardar" para guardar los cambios 

realizados o " Cancelar" para desestimarlos. 
  

Eliminar Productos 

Para eliminar un producto: 
1. Seleccione el producto que desea eliminar 
2. Una vez seleccionado el producto, pulse el botón "Eliminar" del área 1 de trabajo 
3. Al seleccionar dicha opción aparecerá el siguiente mensaje: 

 
Seleccione el botón "Aceptar" para eliminar el producto o " Cancelar" para desestimar el cambio. 
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PEDIDOS A PROVEEDOR 
Visión general de la pantalla de " Pedidos a proveedor". Esta pantalla permitirá dar de alta los pedidos solicitados a 
los proveedores del autónomo o empresario. 

 
En esta pantalla se puede distinguir varias áreas: 
 
Área 1 

 
Esta área está compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 
Cerrar: Permite cerrar la pantalla de pedidos a proveedor. 

 
Búsqueda, permite realizar búsqueda del autónomo o empresa. 

 

Nuevo: Permite añadir nuevos pedidos a proveedor 
Editar: Permite modificar los pedidos realizados a proveedor 
Eliminar: Permite eliminar los pedidos a proveedor 

 

Aceptar: Permite aceptar los cambios realizados. 
Enviar: Permite enviar el pedido realizado al proveedor. 
Cancelar: Permite cancelar los cambios realizados. 

 

Nuevo: Permite añadir una nueva fila al pedido. 
Eliminar: Permite eliminar una fila de un pedido. 
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Generar Informe: Permite visualizar el informe del pedido. 

 

Exportar: Permite obtener la información en formato de hoja de cálculo. 
Imprimir: Permite imprimir la información introducida. 

 
Área 2 (Grid/Rejilla de resultado) 

 
 
Área 3 ( Área de trabajo) 

 

Búsqueda de Pedidos a Proveedor 

Esta área permite realizar la búsqueda de los pedidos a proveedor realizados para su edición, eliminación, 

aprobación etc..  

 

 
Para realizar la búsqueda de un pedido a un proveedor será necesario completar los siguientes campos:  

o Código: Código del pedido 

o Fecha del pedido: Fecha en la que se realizado el pedido. 

Una vez completados los datos seleccionar alguno de los siguientes botones:  

Botón Concepto 

Aceptar Permite guardar los datos añadidos 
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Cancelar Permite cancelar la búsqueda 

Vaciar Permite vaciar los campos completados 

Nuevo Pedido a Proveedor 

Para realizar un nuevo pedido a proveedor: 
1. Seleccione el proveedor al cual vamos a realizar el pedido. 
2. Seleccione el botón “Nuevo” del área uno de trabajo. 

 

Para completar esta área, seleccione  el artículo que desea pedir. Este campo podrá completarse 

directamente si conoce el código del artículo. 

Seguidamente complete los campos: unidades a pedir, unidades recibidas, precio unitario, descuento, iva, unidades 

mínimas y unidad pedido. 

En esta área podemos distinguir los siguientes botones: 

 
Eliminar detalles Permite eliminar las filas añadidas con pedidos. 

 
Añadir nuevo detalle 

Permite añadir nuevas filas al pedido para cargar nuevos bienes o 
servicios al presupuesto 

Una vez completados los datos seleccione el botón " Aceptar" para guardar los cambios o " Cancelar" para 
desestimar los datos añadidos. 
Una vez terminado el pedido, seleccionar el botón "Finalizar" para finalizar el pedido. 

Estados de los pedidos: 

 Borrado: Si el pedido se encuentra en estado borrador este podrá ser modificado por el usuario. 

 Finalizado: En el caso de que el pedido se encuentre en estado “Finalizado” el pedido no podrá ser 

susceptible de modificaciones. 

 Recibido: Cuando el pedido sea dado de alta o recepcionado en la pantalla stock in, el estado del pedido 

pasara a recibido. 

 

Eliminar Pedido 

Para eliminar un pedido: 
1. Seleccione el pedido que desee eliminar 
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2. Seleccione el botón " Eliminar" del área uno de trabajo. 
3. Al seleccionar dicha opción la aplicación dará el siguiente mensaje: 

 
Seleccione el botón " Aceptar" para eliminar el pedido o " Cancelar" para desestimar la eliminación del pedido. 

Otras funciones 

 

 Generar Informe: Permite visualizar el pedido a realizar al proveedor en formato papel. 
 

 Exportar: Permite exportar la información a un excel para poder trabajar con los datos.  
 

 Imprimir: Permite imprimir los listados de pedidos, detalles de los pedidos y los gastos asociados a los distintos 
pedidos. 
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STOCK IN 
Visión general de la pantalla de "Stock in", esta pantalla permitirá dar de alta la recepción de pedidos o material. 

 
 En esta pantalla se puede distinguir varias áreas: 
Área 1 

 
 
Compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 

Cerrar: Permite cerrar la pantalla de trabajo. 

 

Nuevo: Permite añadir una nueva entrada de stock 

 

Añadir: Permite añadir la factura que ha generado el pedido a la aplicación. De 
esta forma la documentación quedara almacenada. 

 

Aceptar: Permite aceptar los cambios o datos introducidos 
Cancelar: Permite cancelar los cambios efectuados 

 
Área 2 (Área de Trabajo) 
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Entrada de stock 

Para añadir la entrada de productos o stock de un pedido: 
1. Seleccione el proveedor del cual vamos a dar de alta la entrada de mercancía. 
2. Seleccione el botón " Nuevo " del área 1 de trabajo. 
3. Seguidamente señale el pedido que vamos a dar de alta. Al seleccionar el pedido aparecerá los artículos y la 

cantidad solicitada para su entrada en stock. 

 
4. Para dar de alta el/ los productos en stock, señale el producto que se va a dar la entrada o recepción  y 

pulse con botón derecho del ratón. Al pulsar con el botón derecho del ratón aparecerá el mensaje de  " 
Copiar a Stock" 

 
5.  Al hacer click en la opción "Copiar a Stock" automáticamente en el área derecha aparecerá el producto 

con el precio unitario. 
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6. Complete las unidades recibidas. 
7. Por último, seleccione el botón " Aceptar" para guardar los datos o " Cancelar" para desestimar los cambios. 

 

Otras funciones 

 

 Añadir: Permite adjuntar la factura o cualquier documento asociado a ese pedido. 
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MOVIMIENTOS DE STOCK 
Visión general de la pantalla de " Movimientos de Stock", esta pantalla permitirá ver y analizar los movimientos de 
stock en un periodo de tiempo de los artículos de un comercial. 

 
En esta pantalla se puede distinguir varias áreas: 
Área 1 

 
Compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 

Cerrar: Permite cerrar la pantalla de trabajo. 

 

Movimientos de stock: Permite analizar los movimientos de stock en un 
periodo de fecha determinado. 

 

Nueva Salida: Permite realizar salidas de stock 
Nueva Entrada: Permite añadir stock 
Aceptar: Permite aceptar las entradas o salidas de stock 
Cancelar: Permite eliminar los ajustes realizados. 

 
Área 2 ( Grid/Rejilla de resultado) 
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Área 3 ( Ajustes de stock) 

 
Esta área está compuesta por los siguientes campos: 

 Producto: Permite seleccionar el producto al cual vamos a aumentar o disminuir el stock. 

 Unidades: Permite añadir las unidades que vamos a aumentar o disminuir. 

 Razón: Causa o razón del aumento o disminución del stock. 

Buscar Stock 

Para realizar una búsqueda de stock: 
1. Seleccione el botón "Movimientos de stock" del área 1 de trabajo. 

 
 
Complete los campos de búsqueda: 

Campos Concepto 

Código Articulo Código del artículo que desea estudiar sus movimientos 

Descripción del articulo Descripción del articulo  

Fecha Rango de fechas del cual se quiere analizar los movimientos 

2. Una vez completados los campos, seleccione el botón " Aceptar" para guardar los cambios o " Cancelar 
" para desestimar los cambios realizados. Al seleccionar el botón " Vaciar" los campos quedaran limpios 
para volver a introducir datos. 

 
A continuación se muestra un ejemplo de movimientos de stock 
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Salida de Stock 

Para realizar una salida de stock: 

1. Seleccione el botón “Nueva Salida” del área uno de trabajo. 

2. Una vez seleccionado el botón nueva salida el área tres de trabajo se encontrara editable. Complete los 

campos producto, unidades y razón. 

3. Una vez completados los campos, seleccione el botón “Aceptar” para guardar los cambios o “ Cancelar” 

para desestimar los cambios realizados. 

Entrada de Stock 

Para realizar una entrada de stock: 

1. Seleccione el botón “Nueva Entrada” del área uno de trabajo. 

2. Una vez seleccionado el botón nueva salida el área tres de trabajo se encontrara editable. Complete los 

campos producto, unidades y razón. 

3. Una vez completados los campos, seleccione el botón “Aceptar” para guardar los cambios o “Cancelar” para 

desestimar los cambios realizados. 
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DEVOLUCIÓN DE CLIENTE 
Visión general de la pantalla " Devolución de Cliente". Esta pantalla permitirá al usuario gestionar las devoluciones 
de los clientes. 

 
En esta pantalla podemos distinguir distintas áreas: 
Área 1 
 

 
 Compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 

 Cerrar: Permite cerrar la pantalla de trabajo. 

 

Nuevo: Permite añadir nuevos datos 
Editar: Permite modificar datos 
Eliminar: Permite eliminar datos 

 

Búsqueda, permite realizar búsqueda de los rma o devoluciones de clientes 

 

Guardar: Permite guardar los cambios o datos introducidos 
Cancelar: Permite cancelar los cambios efectuados 

 

Imprimir factura rectificativa: Permite imprimir la factura que gestiona la 
devolución del rma. 
Devolución de importe: Devolución del importe al cliente en el caso de que se 
acepte el rma. 
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Exportar: Permite obtener la información en formato de hoja de calculo. 
Imprimir: Permite imprimir la información introducida. 

 
Área 2 ( Grid/ Rejilla de resultado) 

 
Área 3 ( Área de trabajo) 
 

 

Búsqueda devoluciones de clientes 

Para realizar una búsqueda de devoluciones de clientes: 
1. Seleccione el cliente sobre el cual vamos a realizar la búsqueda 
2. Seleccione el botón " Búsqueda" del área 1 de trabajo. 

 
Complete los campos de búsqueda: 

Campos Conceptos 

Fecha creación Fecha de creación de la factura 

Código factura/albarán Numero de factura o albarán 

Estado Estado en el que se encuentra el rma, este se podrá encontrar 
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"Iniciado, en proceso o finalizado" 

Una vez completados los campos, seleccione el botón " Aceptar" para proceder a la búsqueda o " Cancelar" para 
desestimar el cambio. En el caso de seleccionar el botón " Vaciar" los campos de búsqueda quedaran vacíos 
pudiéndose realizar nuevamente la búsqueda.  

Nuevo RMA 

Para crear un nuevo RMA: 
1. Seleccione el cliente que solicita la devolución y por lo tanto la creación del RMA 
2. Seleccione el botón " Nuevo " del área 1 de trabajo. 
3. Complete los campos del área 3 de trabajo. 

 
Complete los campos: 

Campos Conceptos 

Código de factura Código de factura o número de factura 

Estado RMA 
Estado en el que se encuentra el RMA. Este se  podrá encontrar 
en los siguientes estados: Iniciado, en proceso o finalizado. 

Razón RMA 
Razón que provoca el RMA: Podremos señalar las siguientes 
razones comerciales: Error comercial, producto defectuoso, 
producto dañado, devolución y error. 

Observaciones iniciado Observaciones del RMA 

Observaciones en proceso Observaciones en proceso 

Observaciones terminado Observaciones una vez terminadas 

 
Una vez completado los campos, seleccione el o los productos que causa la devolución del RMA. Para añadir o 
eliminar el/ los productos que generan la solicitud de cliente seleccione los siguientes botones.  

Botones Conceptos 

 
Añadir un nuevo detalle. 

 
Permite borrar los datos añadidos. 

 

 

Editar RMA 

Para editar un RMA: 
1. Seleccione el RMA que deseamos modificar, para ello realice la búsqueda mediante la utilización del botón 
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"Búsqueda" del área 1 de trabajo. 
2. Seguidamente seleccione el botón " Editar" del área 1 de trabajo. 
3. Realice los cambios que considere oportunos. 
4. Una vez, realizados los cambios seleccione el botón "Guardar" del área 1 de trabajo para almacenar los 

cambios solicitados. 
 

Un RMA podrá ser modificado siempre que no se encuentre en estado finalizado. 

Eliminar RMA 

Para eliminar un RMA: 
1. Seleccione el RMA que desee eliminar. 
2. Seguidamente haga click en el botón " Eliminar" del área 1 de trabajo. 
3. Al seleccionar dicha opción aparcera el siguiente mensaje: 

 

 
 

Seleccione el botón " Aceptar" para eliminar el RMA o " Cancelar" para desestimar la eliminación del rma. 
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DEVOLUCIÓN A PROVEEDOR 
Visión general de la pantalla " Devolución de Proveedor". Esta pantalla permitirá al usuario gestionar las 
devoluciones a proveedores. 

 
En esta pantalla se puede distinguir varias áreas: 
Área 1 

 
Esta área estará compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 
 Cerrar: Permite cerrar la pantalla de devoluciones de proveedores. 

 

Nuevo: Permite crear un nuevo rma al proveedor. 
Editar: Permite modificar los datos añadidos al rma. 
Eliminar: Permite eliminar los datos añadidos al rma. 
Cobro RMA: Permite cobrar la devolución del rma. 

 
Búsqueda, permite realizar búsqueda de o los rma 

 

Guardar: Permite guardar los cambios o datos añadidos. 
Cancelar: Permite cancelar los cambios o datos añadidos. 

 

Añadir: Permite añadir la factura/ pedido etc…asociado a la devolución. 
Ver: Permite ver el documento adjunto. 

 

Exportar: Permite obtener la información en formato de hoja de cálculo. 
Imprimir: Permite imprimir la información introducida. 
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Área 2 (Grid/Rejilla de resultado) 

 
 
Área 3 (Área de trabajo) 
 

 

Búsqueda devoluciones a proveedores 

Para realizar una búsqueda de una devolución: 
1. Seleccione el proveedor que ha generado la creación del rma. 
2. Seleccione el botón " Búsqueda" del área 1 de trabajo. 

 

 
Complete los campos de búsqueda: 

Campos Concepto 

Fecha de creación Fecha de creación del rma 

Estado Estado en el que se encuentra el rma 

 
Una vez completados los campos, seleccione el botón " Aceptar" para proceder a la búsqueda o " Cancelar" para 
desestimar el cambio. En el caso de seleccionar el botón " Vaciar" los campos de búsqueda quedaran vacíos 
pudiéndose realizar nuevamente la búsqueda.  

Nuevo RMA 

Para crear un nuevo rma: 
1. Seleccione el proveedor al cual le vamos a realizar la devolución. 
2. Seguidamente haga click en el botón " Nuevo" del área 1 de trabajo. 
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Complete los campos editables: 

Campos Concepto 

RMA del cliente asociado Fecha de creación del rma 

Estado RMA 
Estado en el que se encuentra el rma. Este se podrá  encontrar en estado: 
iniciado, en proceso o finalizado. 

Razón RMA Razón  o causa que genera el rma: Error comercial, producto defectuoso, 
producto dañado, devolución o error. 

Al seleccionar los botones  permitirá añadir comentarios o seguimiento al rma. Estos también podrán ser 

eliminados mediante el botón   

 
En el lado derecho del área 3 de trabajo podremos seleccionar los productos que generan el rma. Estos productos 

podrán añadirse mediante el botón  o cancelar mediante el botón  
 

 

Eliminar RMA 

Para eliminar un RMA: 
1. Seleccione el RMA que desee eliminar. 
2. Seguidamente haga click en el botón " Eliminar" del área 1 de trabajo. 
3. Al seleccionar dicha opción aparcera el siguiente mensaje: 

 
 

Seleccione el botón " Aceptar" para eliminar el RMA o " Cancelar" para desestimar la eliminación del rma 
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PRESUPUESTOS 
Visión general de la pantalla de " Presupuestos", esta pantalla permitirá la realización y gestión de los presupuestos 
de una empresa. 
 

 
En esta pantalla se puede distinguir varias áreas de trabajo: 
Área 1 

 
Compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 
 Cerrar: Permite cerrar la pantalla de trabajo. 

 

Nuevo: Permite añadir nuevos datos 
Editar: Permite modificar datos 
Eliminar: Permite eliminar datos 

 
Búsqueda, permite realizar la búsqueda de los presupuestos realizados 

 

Aceptar: Permite aceptar los cambios o datos introducidos 
Finalizar: Permite finalizar un pedido 
Cancelar: Permite cancelar los cambios efectuados 
Crear factura con comisión: En el caso de los autónomos o profesionales 
independientes que trabajan con comisiones, seleccionando esta opción 
una vez fijado el % de comisión por venta que se lleva el profesional, se 
generaría la factura de ventas del autónomo. 
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Presupuesto: Plantilla o informe del presupuesto a entregar al cliente. 
Envió electrónico: Envió del presupuesto mediante correo electrónico. 
Exportar: Permite obtener la información en formato de hoja de cálculo. 
Imprimir: Permite imprimir la información introducida. 

 
Área 2 (Grid/ Rejilla de resultado) 

 
 
Área 3 (Área de trabajo) 

 

Buscar Presupuestos 

Esta área permite realizar la búsqueda de presupuestos realizados para su edición, eliminación, aprobación, etc.. 

 
Para realizar una búsqueda será necesario completar los siguientes campos: Código del presupuesto generado, fecha 

de creación, estado del presupuesto( borrador, finalizado, aceptado, denegado) 

Botones Conceptos 

Aceptar Permite guardar los datos añadidos 

Cancelar Permite cancelar la búsqueda 

Vaciar Permite vaciar los campos completados 

Al realizar una búsqueda en el área 1 de la pantalla se activara el botón  . Este botón permitirá aceptar/ 
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denegar los presupuestos entregados a los clientes. 
 
Los presupuestos se podrán encontrar en cuatro estados: 

o Borrador: El presupuesto puedo ser modificado en cualquier momento, se encuentra en estado 
edición. 

o Finalizado: Si el presupuesto se encuentra en estado "finalizado" no podrá modificarse. No se puede 
editar. 

o Aceptado: Si el presupuesto se encuentra en estado "aceptado", en este caso se encuentra con la 
aprobación por parte del cliente y se pasara a la solicitud del pedido en el caso que no se encuentre 
con stock y seguidamente albaranes, facturas etc... 

o Denegado: Un presupuesto se encontrara en estado “denegado" cuando el cliente comunique su no 
aceptación o no deseo del presupuesto. 

Añadir Presupuestos 

Para añadir un nuevo presupuesto primero seleccionar el cliente que solicita el pedido seguidamente pulsar el botón 

 
Esta pantalla permitirá dar de alta los nuevos presupuestos: 

 
Seguidamente complete los siguientes campos: 

o Fecha: Fecha de realización del presupuesto. 

o Comentario: Comentario que se quiera añadir al presupuesto. 
En el área derecha de la pantalla, podemos distinguir los siguientes botones: 

 
Añadir nuevo detalle 

Permite añadir nuevas filas al pedido para cargar nuevos bienes o 
servicios al presupuesto 

 
Borrar detalle Permite eliminar los datos añadidos al presupuesto 

 
Importar datos Permite importar los datos  

 Elegir columna 
Permite seleccionar las columnas del presupuesto que quieren 
que estén visibles. 
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Añadir nuevo producto  de un presupuesto 
Para añadir un nuevo producto: 

 Seleccione el botón  

 Complete los campos del área 2 ó área de trabajo: 

 

o Seleccione el articulo dentro de su árbol de artículos para ello seleccione el botón de  

. Al seleccionar dicha opción, nos llevara a la pantalla de 
productos y nos permitirá seleccionar el pedido que nos solicita nuestro cliente. 

o Seguidamente seleccione de la misma forma el articulo asociado al proveedor. Para seleccionar el 
artículo del proveedor anteriormente en la pantalla de proveedores deberá de haberse asociado los 
artículos propios al proveedor que los suministra. 

o Si desea introducir un nuevo producto seleccione nuevamente el botón de añadir 
 

 Una vez introducidos los productos que conforman el presupuesto: 

o  Seleccione el botón   para guardar los cambios añadidos. El presupuesto quedara guardado 
pendiente de modificar su estado dependiendo si el cliente lo acepta o no. En el caso de que se 
seleccione el botón  

o Seleccione el botón  para finalizar el pedido. Al cambiar un presupuesto a estado finalizado, el 
presupuesto no podrá ser modificado, no será editable . 

o Seleccione el botón  para cancelar el pedido. El presupuesto que se está ejecutando que puede 
ser modificado se puede cancelar. 

Cancelar un producto   de un presupuesto 
Para eliminar un producto añadido a un presupuesto: 

 Seleccione la fila donde se encuentra el artículo que desea eliminar. 

 Seguidamente seleccione el botón   

 La fila con el producto será eliminado.  

Editar Presupuestos 

Partiendo de la pantalla principal de presupuestos: 
1. Seleccione el presupuesto que desea modificar, para ello es necesario que el presupuesto no se encuentre 

en estado finalizado, aceptado o cancelado. 
2. Una vez encontrado, seleccione el botón “Editar” del área uno de trabajo. 
3. Modifique los campos que modificar, una vez modificados seleccione el botón aceptar para guardar los 

cambios. 

Eliminar Presupuestos 

Partiendo de la pantalla principal de Proveedores, para eliminar los datos introducidos: 
1. Seleccione el botón " búsqueda" y realice la búsqueda del proveedor que desea eliminar. 
2. Una vez encontrado, seleccione el botón “Eliminar” 
3. Al seleccionar dicha opción, aparecerá el siguiente mensaje: 
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Seleccione el botón " Aceptar" para eliminar el presupuesto o " Cancelar" para desestimar la eliminación del 
presupuesto. 
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PEDIDOS 
Visión general de la pantalla de "Pedidos", esta pantalla permitirá dar de alta los pedidos de un cliente. 

 
En esta pantalla se puede distinguir varias áreas de trabajo: 
Área 1 

 
Compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 
Cerrar: Permite cerrar la pantalla de trabajo. 

 

Nuevo: Permite añadir nuevos datos. 
Editar: Permite modificar datos. 
Eliminar: Permite eliminar datos. 

 

Búsqueda, permite realizar búsqueda de pedidos realizados por un 
autónomo o empresa. 

 

Aceptar: Permite aceptar los cambios o datos introducidos. 
Finalizar: Permite finalizar un presupuesto. 
Cancelar: Permite cancelar los cambios efectuados. 

 

Pedidos: Permite imprimir en papel el pedido realizado. 
Envió electrónico: Permite enviar los pedidos mediante correo electrónico. 
Exportar: Permite obtener la información en formato de hoja de cálculo. 
Imprimir: Permite imprimir la información introducida. 
 

 
Área 2 (Grid/ Rejilla de resultado) 
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Área 3 (Área de trabajo) 

 

Buscar Pedidos 

Esta área permite realizar la búsqueda de los pedidos que se encuentran realizado. 

 
Para realizar una búsqueda de un pedido solo será necesario completar todos o alguno de los campos de búsqueda: 

Código del pedido, fecha creación del pedido, estado del pedido. Una vez completados los datos seleccione algunas 

de las siguientes opciones. 

Botones Conceptos 

Aceptar Permite guardar los datos añadidos 

Cancelar Permite cancelar la búsqueda 

Vaciar Permite vaciar los campos completados 

Añadir Pedidos 

Para añadir un nuevo pedido: 
1. Primero seleccionar el cliente que solicita el nuevo pedido ,seguidamente pulse el botón “Nuevo” 
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2. Seguidamente complete los siguientes campos: 

o Fecha: Fecha del pedido 

o Concepto: Comentario que se quiera añadir al pedido 
En el área derecha de la pantalla, podemos distinguir los siguientes botones: 

 
Añadir nuevo detalle 

Permite añadir nuevas filas al pedido para cargar nuevos bienes o 
servicios 

 
Borrar detalle Permite eliminar los datos añadidos al pedido. 

 
Importar datos 

Permite importar los datos del presupuesto realizado, de esta forma 
evitaremos tener que introducir nuevamente los datos. 

 Elegir columna 
Permite seleccionar las columnas del pedido que quieren que estén 
visibles. 

3. Seleccione el botón "Añadir nuevo detalle" , seguidamente complete: 

 
 

Articulo

 

Complete el artículo que desea pedir. Esta selección del 
articulo puede realizarse completando el código 
directamente o realizando una búsqueda mediante el 

botón   

Articulo Proveedor Permite seleccionar mis productos dados de alta con los 
productos de mi proveedor. 
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Unidades Permite seleccionar las unidades a pedir 

Base Imponible Base Imponible por unidad 

Descuento % Descuento que se realiza por el pedido 

IVA% Impuesto de valor añadido. 

Estado 
Estado del pedido, este se podrá encontrar en borrador, 
finalizado, servido y parcialmente servido. 

Importado de  

Código de Importación  

4. Una vez completados los datos seleccione el botón "Aceptar" para guardar el pedido o "Cancelar" para 
desestimar el pedido. 

5. Una vez incluidos todos los bienes y servicios al pedido, este podrá encontrarse en los siguientes estados: 

o Aceptado 

o Denegado 

o Aceptado parcialmente 

o Servido 

o Parcialmente servido 

o Borrado 
La aplicación  permitirá añadir un pedido partiendo de un presupuesto de forma automática mediante el botón 

  "Importar datos”, para ello: 
1. Seleccione el cliente que desea realizar el pedido. 
2. Seleccione el botón "Nuevo" del área 1 de trabajo. 
3. Complete el campo " Fecha" y " Comentarios" 
4. Seguidamente seleccione el botón " Importar datos", al seleccionar dicha opción aparecerá una pantalla 

que permitirá seleccionar los presupuestos finalizados. 

 
Esta tabla permite seleccionar el presupuesto y los artículos del presupuesto que se desean pasar a pedidos. Para 

pasar el presupuesto o los bienes presupuestados a pedido seleccione el botón " Exportar seleccionados" 
En el área derecha de la pantalla podremos ver los productos que se desean seleccionar.  
Una vez seleccionados los artículos, bienes o servicios presupuestados, seleccione el botón "Aceptar" para añadir los 
productos/bienes o servicios al pedido o " Cancelar" para eliminar los productos/ bienes al pedido. 

5. Una vez seleccionados los bienes y exportados los datos volveremos a la pantalla principal de pedidos. Una 
vez añadidos los bienes o servicios seleccione el boton "Aceptar" para guardar los cambios o " Cancelar" 
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para desestimar el cambio. 
6. Al aceptar el pedido este se encontrara en estado "Borrador". 
7. Por último, el pedido habrá que pasarlo a estado "Finalizado" mediante el botón finalizar del área 1 de 

trabajo. 

Editar Pedidos 

Para editar un pedido: 
1. Busque el pedido que desee modificar. 
2. Seleccione el pedido a modificar y pulse el botón " Editar". Para editar un pedido este se tendrá que 

encontrar en estado "Borrador" 
3. Seguidamente realice los cambios  
4. Una vez realizados los cambios seleccione el botón "Aceptar" para guardar los cambios y "Cancelar" para 

desestimar estos. 

Eliminar Pedidos 

Para eliminar un pedido: 
1. Busque el pedido que desea eliminar 
2. Seleccione el pedido que desea eliminar. 
3. Seguidamente seleccione el botón "Eliminar". Al seleccionar dicha opción la aplicación nos dará el siguiente 

mensaje: 

 
Si desea eliminar el pedido seleccione el botón "Aceptar" para eliminar el pedido y "Cancelar" para desestimar el 
cambio. 
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ALBARANES  
Visión general de la pantalla de "Albaranes", esta pantalla permitirá la creación del albarán para la entrega del 
producto. 

 
 En esta pantalla se puede distinguir varias áreas: 
Área 1 

 
Compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 
Permite cerrar la pantalla de trabajo de albaranes. 

 

Nuevo: Permite crear un nuevo albarán 
Editar: Permite modificar los datos de un albarán 
Eliminar: Permite eliminar los datos de un albarán 

 
Búsqueda, permite realizar búsqueda de un albarán 

 

Aceptar: Permite aceptar los cambios o datos introducidos en un albarán 
Finalizar: Permite finalizar el albarán. Una vez finalizado este no podrá 
modificarse 
Cancelar: Permite cancelar los cambios efectuados en un albaran 
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Albarán: Permite previsualizar el albarán. 
Envío electrónico: Permite él envió electrónico de manera inmediata de un 
correo. 
Exportar: Permite exportar la documentación del albarán a formato excel 
Imprimir: Permite imprimir el albarán 

 
Área 2 (Grid/ Rejilla de resultado) 

 
 
Área 3 (Área de trabajo) 

 

Buscar Albaranes 

Desde este área la aplicación permitirá la búsqueda de albaranes: 

 
Para realizar una búsqueda: 

Seleccione el botón "Búsqueda" del área 1 de trabajo, complete los campos de búsqueda: código, fecha creación y 
estado.Una vez completados los datos seleccione el botón " Aceptar" para guardar los cambios o " Cancelar" para 
desestimar los cambios realizados. 

Botones Conceptos 

Aceptar Permite guardar los datos añadidos 

Cancelar Permite cancelar la búsqueda 

Vaciar Permite vaciar los campos completados 
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Nuevo Albarán 

Para crear un nuevo albarán: 
1. Seleccione el cliente que ha realizado el pedido y por lo tanto le vamos a enviar el albarán.  
2. Seleccione el botón " Nuevo" del área uno de trabajo. 
3. Complete los campos del área 3 de trabajo 

 
Seguidamente complete los siguientes campos: 

o Fecha: Fecha de realización del albarán 

o Comentario: Comentario que se quiera añadir al albarán 
En el área derecha de la pantalla, podemos distinguir los siguientes botones: 

 
Añadir nuevo detalle 

Permite añadir nuevas filas al albarán para cargar nuevos 
bienes o servicios al albarán 

 
Borrar detalle Permite eliminar los datos añadidos al albarán 

 
Importar datos Permite importar los datos del pedido o presupuesto. 

 Elegir columna 
Permite seleccionar las columnas con la información 
disponible que desee este visible en el albarán. 

La aplicación permitirá crear un nuevo albarán partiendo de un pedido finalizado de forma automática mediante el 

botón   "Importar datos”, para ello: 
1. Seleccione el cliente al cual va a ser enviado el albarán. 
2. Seleccione el botón "Nuevo" del área 1 de trabajo. 
3. Complete el campo " Fecha" y " Comentarios" 
4. Seguidamente seleccione el botón " Importar datos", al seleccionar dicha opción aparecerá una pantalla 

que permitirá seleccionar los pedidos y presupuestos finalizados. 
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Esta tabla permite seleccionar el presupuesto o los pedidos a albaranes. Para pasar el presupuesto o pedido a 

albarán seleccione el botón " Exportar seleccionados" 
En el área derecha de la pantalla podremos ver los productos que se desean seleccionar.  
Una vez seleccionados los artículos, bienes o servicios presupuestados o pedidos, seleccione el botón "Aceptar" para 
añadir los productos/bienes o servicios al albarán o " Cancelar" para eliminar los productos/ bienes del albarán 

5. Una vez seleccionados los bienes y exportados los datos volveremos a la pantalla principal de albaranes. 
Una vez añadidos los bienes o servicios seleccione el botón "Aceptar" para guardar los cambios o " 
Cancelar" para desestimar el cambio. 

6. Al aceptar el albarán este se encontrara en estado "Borrador". 
7. Por último, el albarán habrá que pasarlo a estado "Finalizado" mediante el botón finalizar del área 1 de 

trabajo. 

Editar Albarán 

Para editar un albarán: 
1. Busque el albarán que desee modificar. 
2. Seleccione el albarán a modificar y pulse el botón " Editar". Para editar un albarán este se tendrá que 

encontrar en estado "Borrador" 
3. Seguidamente realice los cambios  
4. Una vez realizados los cambios seleccione el botón "Aceptar" para guardar los cambios y "Cancelar" para 

desestimar estos. 

Eliminar Albarán 

Para eliminar un albarán: 
1. Busque el albarán que desea eliminar 
2. Seleccione el albarán que desea eliminar. 
3. Seguidamente seleccione el botón "Eliminar". Al seleccionar dicha opción la aplicación nos dará el siguiente 

mensaje: 

 
Si desea eliminar el pedido seleccione el botón "Aceptar" para eliminar el albarán  y "Cancelar" para desestimar el 
cambio. 
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FACTURAS 
Visión general de la pantalla de "Facturas", esta pantalla permitirá la realización de las facturas. 

 
En esta pantalla se puede distinguir varias áreas de trabajo: 
Área 1 

 
 
Compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 
Cerrar: Permite cerrar la pantalla de facturas 

 

Nuevo: Permite añadir una nueva factura 
Editar: Permite modificar una factura 

 

Búsqueda: Permite realizar la búsqueda de una factura 

 

Aceptar: Permite aceptar los cambios o datos introducidos 
Finalizar: Permite finalizar la factura. 
Cancelar: Permite cancelar una factura. 
Pago Recibido: Permite imputar si el pago se ha realizado o no. 

 

Factura: Permite pre visualizar la factura de la venta. 
Envío electrónico: Permite enviar mediante correo electrónico una factura. 
Exportar: Este botón permite exportar a un proveedor como cliente,ya que en 
muchas ocasiones un proveedor puede ser un cliente a la vez. 
Imprimir: Permite imprimir la información introducida. 
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Área 2 ( Grid/Rejilla de resultado) 

 
Área 3 ( Área de trabajo) 

 
Compuesta por los siguientes campos: 

Nombre del campo Concepto 

Fecha Fecha de creación de la factura 

Fecha estimada de cobro Fecha estimada de cobro 

Forma de pago Efectivo, transferencia bancaria 

Proyecto Numero de proyecto o contrato 

Mes correspondiente Mes al que corresponde los trabajos realizados para la facturación 

Concepto Concepto factura 

Datos bancarios Código de cuenta bancaria 

Orden de compra Numero de contrato asociado al pago 

Departamento Departamento al que va dirigido la orden de compra 

Buscar Factura 

Desde este área la aplicación permitirá la realización de forma rápida y sencilla de una factura: 

 
Para realizar una búsqueda, seleccione el botón "Búsqueda" del área 1 de trabajo y complete los campos: Código, 
Código de la factura,Fecha de creación,Fecha estimada de cobro y estado.Una vez completados los campos 
seleccione algunos de los siguientes botones: 

Botones Conceptos 
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Aceptar Permite guardar los datos añadidos 

Cancelar Permite cancelar la búsqueda 

Vaciar Permite vaciar los campos completados 

Nueva Factura 

Para crear una nueva factura: 
1. Seleccione el cliente o empresa a la cual vamos a enviar la factura 
2. Seleccione el botón " Nuevo" del área 1 de trabajo. 
3. Complete los campos del área 2 de trabajo 

 
En el área derecha de la pantalla, podemos distinguir los siguientes botones: 

 Añadir nuevo detalle Permite añadir nuevas filas a la factura 

 Borrar detalle Permite eliminar los datos añadidos a la factura 

 Importar datos Permite importar los datos del albarán a la factura 

 Elegir columna 
Permite seleccionar las columnas con la información 
disponible que desee este visible en la factura. 

La aplicación permitirá crear una nueva factura partiendo de un albarán, pedido o presupuesto  seleccione el 

botón   "Importar datos”, para ello: 
1. Seleccione el cliente al cual va a ser enviado la factura 
2. Seleccione el botón "Nuevo" del área 1 de trabajo. 
3. Complete el campo fecha, comentarios, fecha estimada de cobro, forma de pago, dato bancario, proyecto, 

orden de compra, factura con porcentaje de comisión. 
4. Seguidamente seleccione el botón " Importar datos", al seleccionar dicha opción aparecerá una pantalla 

que permitirá seleccionar los pedidos y presupuestos finalizados. 



 

72 / 94 

 
5. Una vez completado seleccione el botón " Aceptar" para guarda los datos introducidos o " Cancelar " para 

borrar los datos introducidos. 

Editar Factura 

Para editar una factura: 
1. Busque la factura que desee modificar. 
2. Seleccione el botón "Editar" del área 1 de trabajo 
3. Realice los cambios 
4. Una vez realizados los cambios, seleccione el botón " Aceptar" para guardar los cambios o "Cancelar" para 

desestimar los cambios. 
 

Para que una factura pueda editarse debe encontrase en estado BORRADOR una vez FINALIZADA no podrá 
modificarse. 

Eliminar Factura 

Las facturas no podrán eliminarse debido a que un habrían salto de numeración y como indican las normas  
contables las facturas deben de estar ordenadas numéricamente y por fecha. Este caso no se contempla ya que 
estaríamos incumpliendo la ley. 

Otras funciones 

 

 Pago recibido: Una vez realizado enviada la factura y cobrada, el autónomo o empresario podrá pasar la factura 
a cobrada pulsando el botón  

 

 Envio electronico: La factura podrá enviarse directamente por correo electrónico al cliente. Al seleccionar dicha 
opción aparecerá la siguiente ventana, que nos permitirá en que formato enviar la factura (pdf y excel). Una vez 
señalado el formato seleccionar el botón " Aceptar" para enviar la factura o " Cancelar" para desestimar él 
envió. 
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CONTROL DE CAJA 
Visión general de la pantalla de "Control de caja", esta pantalla permitirá gestionar los movimientos de tesorería 

diarios. 

 

En esta pantalla se puede distinguir varias áreas de trabajo: 
Área 1 

 
 
Compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 
Cerrar: Permite cerrar la pantalla de facturas 

 

Abrir Caja : Permite la apertura de caja 
Cerrar Caja: Permite el cierre de caja  

 

Aceptar: Permite aceptar los datos añadidos 
Cancelar: Permite cancelar los datos añadidos 

 
Área 2 ( Área de trabajo) 
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Abrir Caja 

Para dar de alta la caja: 

1. Seleccione el botón “ Abrir caja “ o seleccione “ F1” 

2. Complete los campos: 

 Código del vendedor: Código del vendedor, al cual, se le asociara el arqueo de caja inicial 

 Nombre: Nombre del vendedor 

 Fecha: Fecha de apertura de la caja 

 Arqueo: Cantidad de billetes y monedas 

 Total: Total de la apertura en caja 

 Observaciones: Observaciones  

3. Una vez completados los datos seleccione el botón “Aceptar” para guardar los datos o “ Cancelar” para 

desestimar los cambios realizados. 

Cerrar Caja 

Para cerrar la caja: 

1. Seleccione el botón “ Cerrar Caja “ o seleccione “ F2” 

2. Complete los campos: 

 Código del vendedor: Código del vendedor, al cual, se le asociara el arqueo de caja inicial 

 Nombre: Nombre del vendedor 

 Fecha: Fecha de apertura de la caja 

 Arqueo: Cantidad de billetes y monedas 

 Total: Total del cierre de caja 

 Observaciones: Observaciones  

3. Una vez completados los datos seleccione el botón “Aceptar” para guardar los datos o “Cancelar” para 

desestimar los cambios realizados. 
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AVISOS 
Visión general de la pantalla de "Avisos", esta pantalla permitirá al autónomo o empresario organizar sus 
actividades. 

 
 En esta pantalla se puede distinguir varias áreas: 
Área 1 
 

 
Compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 

Permite cerrar la pantalla de avisos 

 

Exportar: Permite exportar el archivo al correo o al calendario del móvil. El 
archivo será de extensión.ics del tipo calendar que permite interactuar con los 
programas  Outlook de la Microsoft, al Google Calendar,  al iCal de Apple, el 
calendario de Yahoo! 

 
Área 2 (Grid/ Rejilla de resultado) 
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ESTADISTICAS 
Visión general de la pantalla de "Estadísticas". Esta pantalla permitirá al usuario recopilar la información en forma de 
estadística, de esta forma de un simple vistazo se podrá analizar la información. 
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En esta pantalla se puede distinguir varias áreas: 
Área 1 

 
 
Compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 

Cerrar: Permite cerrar la pantalla de estadísticas 

 
Refrescar: Permite actualizar los datos 

 

Exportar: Permite exportar los datos para trabajar con ellos.  

 
Área 2 (Área de trabajo) 
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A continuación, se detallan los distintos tipos de gráficas que nos permitirá analizar la información de la empresa 
para su análisis y comparación. 

Gastos 

Este diagrama de barras permite comparar los resultados en el rango de tiempo establecido de los distintos gastos. 
Estos datos podrán mostrarse en modo normal, total o porcentaje. 
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Gastos Vehículos 

Este diagrama de barras permite comparar los resultados en el rango de tiempo establecidos de los distintos gastos 
generados por los vehículos. Estos datos al igual que los datos de gastos podrán mostrarse en modo normal, total o 
porcentaje. 

 

Gastos Telefonía 

Este diagrama de barras permite comparar los resultados en el rango de tiempo establecido de los gastos generados 
en telefonía. 

 

Gastos por Proveedores 

Este diagrama permite comprar los gastos generados por proveedores en el rango de tiempo establecido. 
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Ingresos 

Este diagrama permite comparar los ingresos del autónomo o empresario en un periodo de tiempo. Este diagrama 
permite analizar los ingresos dependiendo del cliente y en un periodo de tiempo establecido.  
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Gestión de cobros 

Este diagrama permite comprar los resultados de los cobros recibidos en un periodo de tiempo establecido. 
 

 

Representación proveedores 

Este diagrama permite analizar los ingresos por representación de proveedor en un periodo de tiempo establecido. 
En este gráfico, podremos analizar los ingresos por representación dependiendo del cliente. 
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Beneficios 

Este diagrama permite analizar los beneficios producidos por la gestión diaria. 
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TABLAS AUXILIARES 
Visión general de la pantalla de "Tablas Auxiliares", esta pantalla permitirá al autónomo o empresario recopilar los 
datos necesarios para adaptar los datos de la aplicación a su trabajo. 

 
 En esta pantalla se puede distinguir varias áreas: 
Área 1 

 
Compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 
Cerrar: Permite cerrar la pantalla de tablas auxiliares. 

 

Añadir Hijo: Permite añadir datos dentro de los grupos o padres 
Modificar: Permite modificar los datos añadidos. 
Eliminar: Permite eliminar los datos añadidos. 

 

Aceptar: Permite aceptar los cambios o datos introducidos 
Cancelar: Permite cancelar los cambios efectuados 

 
Exportar: Permite exportar los datos a un excel para trabajar con ellos. 

 
Imprimir: Permite imprimir la información introducida. 
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Área 2 (Grid/ Rejilla de resultado) 

 
Área 3 (Área de trabajo) 

 

Añadir Hijo 

Para añadir un hijo dentro de las tablas auxiliares: 
1. Seleccione la categoría a la cual le queremos añadir el hijo 
2. Seguidamente introducir los datos dentro del área Datos 

 
Una vez completados los campos código y descripción seleccione el botón “Guardar” para almacenar los datos o 
“Cancelar” para desestimar los cambios realizados. 

Modificar 

Para modificar datos de las tablas auxiliares: 
1. Seleccione dentro de la categoría el hijo que desea modificar 
2. Seguidamente seleccione el botón "modificar" dentro del área 1 de trabajo y realice los cambios 

pertinentes 
3. Una vez realizados los cambios, seleccione el botón “Guardar” para guardar los cambios o “Cancelar” para 

desestimar los cambios realizados. 

Eliminar 

Para eliminar los datos de las tablas auxiliares: 
1. Seleccione dentro de la categoría el hijo que desea eliminar 
2. Seguidamente seleccione el botón eliminar del área 1 de trabajo. 
3. Al seleccionar el botón eliminar la aplicación dará el siguiente mensaje, al "Aceptar" el elemento será 

eliminado y al "Cancelar" para desestimar los cambios. 
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PERFILES 
Visión general de la pantalla de "Perfiles", esta pantalla permitirá al autónomo o empresario asignar o seleccionar la 
información a la que tienen acceso dentro de la aplicación los distintos perfiles asignados. 

 
Esta pantalla se puede distinguir varias áreas: 
Área 1 

 
Compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 

Permite cerrar la pantalla de trabajo. 

 

Nuevo: Permite añadir nuevas funciones al perfil asignado 
Modificar: Permite modificar la información asignada a un perfil 
Eliminar: Permite eliminar un perfil 
Todos: Permite asignar a un perfil todas las funciones 
Ninguno: Permite eliminar todas las funciones asignadas a un perfil 

 

Guardar: Permite guardar los cambios realizados 
Cancelar: Permite cancelar los cambios realizados 

Área 2 (Perfiles) 
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Área 3 (Funciones de la aplicación) 

 

Nuevo Perfil 

Esta área permite añadir un nuevo perfil de trabajo, para crear un nuevo perfil: 

1. Seleccione el botón   

2. En el área de perfiles añadir el nombre que se le va a asignar al perfil " Administrador, Jefe de proyecto 

etc..." 

3. Seguidamente seleccione las funciones a la que va a tener acceso con el perfil asignado. 

4. Una vez asignado las distintas funciones al perfil, seleccione el botón “Guardar” para guardar los datos 

añadidos o “Cancelar”para desestimar los datos añadidos. 

Modificar Perfil 

Para modificar los accesos que tiene un perfil dentro de la aplicación deberemos: 
1. Seleccione el perfil que desea modificar 
2. Seleccione en "Funciones" los accesos que quiere permitir o eliminar. 
3. Una vez realizados los cambios seleccione el botón ”Guardar” para mantener los cambios y “Cancelar” 

Eliminar Perfil 

Para eliminar un perfil: 
1. Seleccione el perfil 
2. Seguidamente seleccione el botón “Eliminar” del área uno de trabajo. 
3. Al seleccionar el botón eliminar la aplicación dará el siguiente mensaje, al "Aceptar" el perfil será eliminado 
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y al "Cancelar" para desestimar los cambios. 
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USUARIOS 
Visión general de la pantalla de "Usuarios", esta pantalla permitirá al autónomo o empresario definir los distintos 
usuarios que van a tener acceso a la aplicación. Estos usuarios tendrán acceso dependiendo del perfil asignado. 

 
 
Esta pantalla se puede distinguir varias áreas: 
Área 1 

 
Compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 

Cerrar: Permite cerrar la pantalla de usuarios 

 

Nuevo: Permite añadir nuevos empleados 
Editar: Permite eliminar los datos añadidos de los usuarios 
Eliminar: Permite eliminar los datos de los usuarios añadidos 

 

Búsqueda: Permite realizar la búsqueda de los usuarios que están dados de 
alta en la aplicación. 

 

Aceptar: Permite aceptar los datos añadidos o cambios realizados. 
Cancelar: Permite cancelar el cambio realizado. 
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Foto: Permite añadir la foto del usuario definido en la aplicación 
Contraseña: Contraseña para acceder a la aplicación el usuario. 
Permisos sobre empresas: En el caso de que se cuente con varias empresas 
este botón permitirá asignar a un usuario la o las empresas a las que tiene 
acceso. 

 

Exportar: Permite exportar los datos a un excel 
Imprimir: Permite imprimir los datos introducidos 

Área 2 (Grid/Rejilla de resultado) 
 

 
Área 3 (Área de Trabajo) 

 

Añadir un nuevo Usuario 

Para añadir un nuevo usuario: 
1. Seleccione el botón "Nuevo" del área 1 de trabajo. 
2. Complete los campos del área 3 de trabajo "Datos personales": 

o Nombre: Nombre del usuario 

o DNI: Documento Nacional de Identidad 

o Fecha de Nacimiento: Fecha de nacimiento del usuario o empleado. 

o Dirección; Dirección o domicilio social del usuario. 

o Código Postal: Código Postal  

o Ciudad: Ciudad de residencia del usuario 

o Teléfono/Móvil: Datos de contacto 

o Provincia: Provincia de residencia del usuario 

o Correo: Dirección de correo electrónico del usuario 

o Categoría: Categoría del usuario. Estas categorías estarán definidas en la pantalla de tablas 
auxiliares. 

o Fecha Alta: Fecha de alta del usuario en la aplicación. 

o Fecha Baja: Fecha de baja del usuario en la aplicación. 

o Código: Código de vendedor 
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o Comisión de artículos: Seleccionar si recibe comisión por articulo 

o Comentarios: Comentarios/Aclaraciones. 

 
Dentro de esta área 3 podemos distinguir una área llamada Acceso a la aplicación. 

 
Esta área está compuesta por los siguientes campos: 

o Usuario: Clave de usuario 

o Estado: Estado del usuario, pudiendo estar Activado o Desactivado. 

o Perfil: Perfil de trabajo que se le va a asignar al usuario. 
"Cursos", esta pestaña permitirá recopilar toda la formación o cursos realizados por el usuario: 

 
Esta pestaña estará formada por los siguientes campos: 

o Título: Titulo del curso 

o Descripción: Descripción del curso realizado por el empleado o usuario. 

o Fecha de Inicio: Fecha de inicio del curso 

o Fecha Fin: Fecha de finalización del curso 

o Elearnig 

o Categoría: Clasificación del curso (calidad, seguridad, desarrollo etc...) 

o Proveedor: Proveedor o sociedad  que imparte la formación del curso 

o Potente: Persona que imparte el curso 

o Puntuación: Resultado del curso 

o Coste: Coste de la formación 

o Duración: Tiempo invertido en la realización del curso 

o Evaluación del trabajador: Evaluación de los conocimientos obtenidos del curso por parte del 
trabajador 

o Fecha Evaluación: Fecha de la evaluación por parte del trabajador. 
 
"Observaciones", esta pestaña permitirá recopilar cualquier otro tipo de información relacionada con el usuario: 
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Una vez introducidos los datos, seleccionar el botón “Aceptar” para guardar los datos añadidos o “cancelar” para 
desestimar los cambios. 
 

Buscar Usuarios 

Para buscar un usuario: 
1. Seleccione el botón de búsqueda del área uno de trabajo  
2. Complete los campos de área de búsqueda: Nombre, DNI e email 

 
 
Una vez completados los campos: nombre, dni e email, seleccione  

Botones Conceptos 

Aceptar Permite guardar los datos añadidos 

Cancelar Permite cancelar la búsqueda 

Vaciar Permite vaciar los campos completados 

Modificar Usuarios 

Para modificar los datos de un usuario: 
1. Seleccione el usuario que desea modificar 
2. Seguidamente seleccione el botón “Modificar” 
3. Modifique los campos que desea cambiar 
4. Por último, seleccione el botón  para guardar los datos añadidos o cancelar  

Eliminar Usuarios 

Para eliminar un usuario: 
1. Seleccione el usuario que desea eliminar 
2. Seguidamente seleccione el botón “Eliminar”  
3. Al seleccionar dicho botón, aparecerá la siguiente ventana al seleccionar "Aceptar" el usuario quedara 

eliminar y si se selecciona " Cancelar" el usuario quedara activo. 
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COPIAS DE SEGURIDAD 
Visión general de la pantalla " Copias de seguridad”. Esta pantalla permitirá realizar las copias de seguridad a los 
usuarios de la aplicación. 

 
En esta pantalla se puede distinguir varias áreas: 
Área 1 
 

 
 Este área está compuesta por los siguientes botones: 

Botón Concepto 

 

Cerrar: Permite cerrar la pantalla de copias de seguridad. 

 

Hacer copias de seguridad: Permite realizar la copia de seguridad 
Descomprimir copia de seguridad: Permite descomprimir la copia de 
seguridad. 
Restaurar copia de seguridad: Permite restaurar la copia de seguridad. 

 

Exportar: Permite exportar la información en formato excel. 
Imprimir: Permite imprimir el informe de las copias de seguridad. 
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Área 2( Grid/Rejilla de resultado) 
 

 
En esta área encontraremos el historial de copias de seguridad por usuario. 

Copia de Seguridad 

Para realizar una copia de seguridad: 

1. Seleccione el botón “Hacer copia de seguridad “del área uno de trabajo. 

2. Al seleccionar, dicha opción nos indicara donde queremos almacenarla “escritorio, disco local….” 

3. Una vez, indicado el lugar de guardado del mensaje aparecerá el siguiente mensaje: 

 
Al seleccionar el botón “Aceptar” la copia quedara realizada correctamente. 

Descomprimir copia de seguridad 
Para descomprimir una copia de seguridad: 

1. Seleccione el botón “ Descomprimir copia de seguridad” del área uno de trabajo 
2. Seleccione el archivo de la copia de seguridad 
3. Seleccione la carpeta donde quiere exportar la copia de seguridad 

 
Restaurar copia de seguridad 
Para restaurar una copia de seguridad 

1. Seleccione la ruta para guardar una nueva copia de seguridad 
2. Seguidamente, seleccione donde se van a guardar los nuevos documentos que asociaras a la aplicación 
3. Seleccione la copia de seguridad 
4. Aceda nuevamente a la aplicación con su login y usuario 

 
 

 

 


