


FyVWin (Facturación y Vencimientos para Windows) es un programa de gestión para todo tipo Personas 
y Entidades, tanto Físicas como Jurídicas, que debido a su actividad estén obligados a realizar y gestionar 
presupuestos, albaranes y facturas para la relación comercial con sus clientes y proveedores. 
 
Dentro del programa, a parte de Personas o Entidades, que estén obligados a presentar y recibir facturas 
con Impuestos y Retenciones, se puede llevar otro tipo de agrupaciones o comunidades que tengan que 
hacer recibos y llevar control de cobros como: comunidades de vecinos, asociaciones deportivas o cultu-
rales. 
 
Y SIEMPRE lo tendrá ACTUALIZADO con la LICENCIA DE USUARIO que le ofrecemos. Es un programa en 
el que incluimos aquellas sugerencias que aporten nuestros usuarios.  
 
Contiene una amplia gama de posibilidades y forma de facturar: 
 
- Facturación de Movimientos 
- Facturación de Albaranes. 
- Facturación Directa. 
- Facturación por Comisiones. 
- Terminal Punto de Venta. 
- Punto de Venta de Restaurantes. 
- Punto de Venta de Hoteles. 
- Facturación con PDA, para la toma de datos de comerciales.  
- Facturación Recibida Directa o por Albaranes. 
- Control de Cobros y Pagos. 
 
También tiene desarrollado un sistema de emisión de Facturas amplio y muy completo: 
 
- Facturas en Papel 
- Facturas en Formato PDF, con la posibilidad de enviarlas por E-Mail. 
- Factura Electrónica: eFactura 3.2, con posibilidad de enviarlas por E-Mail.  
- Recibos en papel. 
- Recibos en los formatos SEPA básico y B2B. 
- Facturación Recibida, también emite las facturas que los mayoristas tienen que entregar a sus provee-
dores. 
 
Con la posibilidad de facturar en más de una Actividad y dentro de cada una de ellas en varias Series de 
Numeración. También se pueden crear múltiples Centros de Trabajo. 
 
En todo el programa existe una ayuda para buscar, el dato del campo que está solicitando, por código o 
por descripción y si éste no existe, puede crear una ficha con sus datos sin necesidad de abandonar la 
tarea actual. Para buscar, debe estar en un alta o modificación de registro y situado sobre un campo 
donde le solicite el dato. Pulse la tecla + y después INTRO. También puede entrar pulsando el botón con 
un icono de interrogación, si aparece en la pantalla, a la derecha o izquierda del campo. 
 
Los presupuestos, albaranes o facturas se forman a partir de los movimientos que tengan los mismos 
datos de cabecera: número, cliente o proveedor y fecha.  Entre las características principales destaca:  los precios pueden tener hasta siete decimales y las cantidades hasta dos. Se pueden realizar movimientos con más de una línea, puede haber hasta cinco tipos diferentes de I.V.A. y tres de Retenciones, las líneas de facturas o albaranes disponen de tres descuentos y puede ser porcentual o lineal y, aparte de éste, el cliente o proveedor también puede aplicar cuatro descuentos mas a toda la factura o albarán, los movimientos se pueden facturar con el I.V.A., incluido o no, según se in-troduzca en la actividad de la Persona o Entidad.  Los ingresos se pueden facturar por:  - Movimientos, cuando vamos introduciendo todos los apuntes facturables y al final de un periodo los introducimos en una factura o albarán.  - Albaranes, cuando los apuntes facturables los vamos recopilando en albaranes y al final de un periodo 
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los incorporamos a las facturas.  - Facturas, que los apuntes facturables los recopilamos en facturas directamente. - Facturación de comisiones, como intermediarios entre el clientes y compradores recibimos una comisión que se incluyen en facturas. - Comercios, TPV o Punto de Venta. Gestiona la facturación de todo tipo de comercio cara al publico, re-aliza tiques o facturas y elabora un resumen con las ventas del día desglosando todos los conceptos y formas de pago.  - Restaurantes. Gestiona de forma particular la facturación de todo tipo de restaurantes contiene: reservas, puede introducirse todas las mesas que desee, elabora tiques y facturas y emite un resumen del día des-glosando todos los conceptos y formas de pago.   -Hoteles. Gestiona de forma particular la facturación de hoteles, moteles y hostales, contiene reservas, puede introducirse todas las habitaciones que desee, puede incluir facturas a una habitación generadas en Punto de Venta o Restaurante y emite un resumen de ocupación. - Traspasos realizados desde las opciones de Presupuestos, Averías o Envíos.  También existe la posibilidad, para todas aquellas personas o entidades que tienen una facturación pe-riódica, ya sea mensual, trimestral o anual, de introducir en una base (Facturaciones) todos estos movi-mientos y cuando tenga que facturar incorporarlos directamente sin tener que introducirlos uno a uno.   La presentación de la factura, albarán, presupuesto o recibo es modificable, esto es que todos los datos que aparecen pueden retocarse su posición e incluso quitarlos si no desea introducirlos. También se puede incorporar el diseño de la factura, albarán, presupuesto o recibo en un archivo de formato JPG y colocarlo en la carpeta de la Persona o Entidad con el nombre de FACTURA.JPG, ALBARÁN.JPG, PRESUPUE.JPG O RECIBO.JPG y sustituir el que existe con el mismo nombre. Las facturas Emitidas pueden ser en impreso factura por Impresora o en archivo PDF o en formato eFactura 3.2.  Puede realizar la presentación de recibos por SEPA básico o B2B,  que es la relación nominal de domici-liaciones bancarias para su cobro, para ello debe introducir en las facturas el banco de cobro, como dato imprescindible, y a la hora de realizarla poner este código de banco.  
Emite todo tipo de listados con los que pueden realizar una amplia gama de combinaciones. Proporciona 
los listados de I.V.A., un resumen para incorporar al modelo 303 y el listado de retenciones tanto recibidas 
como practicadas.  
Está enlazado con el Programa CyEWin que mediante el traspaso de datos, le ofrece todos los datos de 
la facturación de las personas o entidades, como son: las facturas emitidas (Apuntes de Ventas e Ingresos), 
las facturas recibidas (Apuntes de Compras y Gastos) y los pagos y cobros (Asientos Comunes). 
 
La aplicación funciona correctamente en Red, pero existen, determinadas redes locales que dada la lon-
gitud de los cables y las prestaciones de los ordenadores conectados, unido a una gran cantidad de fi-
chas en las bases de datos, puede verse reducida la velocidad de traspaso de datos. Para estos casos se 
ha diseñado un sistema denominado Multipuesto que lo que necesita, es que estén conectados todos 
los ordenadores, entre sí, mediante la opción de Conexión de Unidad de Red del sistema operativo, 
para que el programa pueda transportar los datos de un puesto a otro y así poder ganar la velocidad 
que se pierde en la Red. Este traspaso se puede hacer utilizando la opción de “Mover Persona o Enti-
dad” del menú de “Personas o Entidades”, lo único que debe tener en cuenta es que no tiene que estar 
activa la Persona o Entidad de la que desee mover los datos.
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Una vez instalada la Aplicación, para entrar pinche en el Icono que crea la instalación en el escritorio, pa-
sados unos instantes aparece la pantalla de acceso a los programas con el menú de la multiaplicación. 

Existe dos maneras de gestionar: La primera por el menú de la parte superior y la segunda por el menú 
desplegado en el centro de la ventana. Los dos tienen las mismas opciones el primero es un menú clásico 
y el segundo está más desarrollado gráficamente. 
 
1. Las tres primeras opciones del menú son las aplicaciones,  el desarrollo de cada una es: 
1.1 En la parte superior aparece un mensaje comunicando el estado de la aplicación estos son: NO Insta-
lado, Demostración y Licenciado estos dos últimos con la fecha del programa.  
1.2. Debajo de esta explicación aparecen los bo-
tones para gestionar las diferentes opciones y 
son: 
1.2.1.- Si está instalado el programa: 
1.2.1.1.- ‘Entrar' ejecuta el programa. 
1.2.1.2.- 'Personas o Entidades' presenta una 
ventana con las Personas o Entidades del pro-
grama, sirve para saber cual esta activa y poder 
cambiar a otra antes de entrar. Para realizar esto 
basta con situarse con los cursores sobre la de-
seada y confirmar con INTRO o doble click del 
ratón. 
1.2.1.3.- 'Generar Índices' que rehace los ficheros 
de ordenaciones de la Persona o Entidad selec-
cionada en el programa, esta opción optimiza el  
funcionamiento del programa. 
1.2.1.4.- 'Manual' presenta, en formato PDF, un 
manual de la aplicación con la explicación de funcionamiento de todas las opciones, primero lo busca en 
la carpeta del programa y si no lo encuentra lo busca en la página Web. 
1.2.1.5.- ‘Licenciar' presenta una ventana donde solicita el ‘Usuario’ y la ‘Clave’ 
de la licencia, evalúa lo introducido y si todo es correcto licencia el programa. 
1.2.2.- Si no está instalado: 
1.2.2.1.- 'Demo FyVWin' que le enlaza con nuestra pagina Web para bajarse 
a su disco la Demo del programa. 
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1.2.3.- Si está instalado y falta el ejecutable: 
1.2.3.1.- 'Restaurar Ejecutable': restaura el archivo ejecutable de la aplicación si éste fue borrado por error 
o por algún antivirus. 
1.3. Seguido,  una imagen de la portada de la aplicación arriba a la izquierda y  a su derecha una pequeña 
introducción y para qué sirve la aplicación. 
1.2. Debajo de esto un desarrollo de sus principales características. 
2. Las otras seis opciones del menú son auxiliares y el desarrollo es: 
2.1.Lo primero que aparece es el botón que la ejecuta. 
2.2. Seguido el rótulo de la Opción y una pe-
queña introducción de qué es y para qué sirve. 
 
Las opciones auxiliares son: 
 
- 'Página Web': entra en la página web del 
autor. 
- 'Comunicaciones': entra al apartado para 
consultas de los programas. 
- 'Licencia': presenta condiciones de contrata-
ción de los programas. 
- 'Consola': Abre la consola para recibir ayuda 
on-line. 
- 'Ayuda': Presenta la actual opción. 
- 'Salida': cierra la aplicación. 
 Actualizaciones de los Programas 
 
Este programa es el encargado de actualizar la 
Multiaplicación, por eso cada vez que entre en 
CyEWin, NySWin o FyVWin lo primero que 
hace, si está licenciado, es revisar en nuestros 
servidores de internet si existe alguna actuali-
zación pendiente de instalar, si sucede esto 
presenta una ventana donde se presenta una 
relación de las actualizaciones pendientes 
arriba a la derecha, un texto, las instrucciones 
para la instalación y tres botones arriba a la de-
recha y el texto que detalla la actualización en 
la parte inferior. 
Para poder entrar en el programa deben insta-
lar las actualizaciones, puede hacerlo de dos 
maneras una a una pulsando el botón “Actua-
lizar” o todas a la vez pulsando el botón “Actualizar Todas”, si desea realizar una copia de seguridad antes 
de instalar una actualización pulse en el botón 
“Salir”. Cuando inicie el proceso de actualiza-
ción debajo de los botones presenta una barra 
de progreso, realizando dos pasadas la primera 
se descarga la actualización y la segunda la ins-
tala. Terminado el proceso presenta en el bloc 
de notas el detalle de la actualización. Cuando 
exista más de una actualización presenta la lista 
de todas, selecciona la primera y muestra el de-
talle abajo pero si pulsamos con el ratón en 
cualquiera de ellas presenta su detalle en la 
parte inferior. Pero siempre que pulsemos el 
botón “Actualizar” empezará el proceso por la 
primera pendiente. 
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FyVWin es un programa que esta diseñado para intentar que todos los usuarios estén comodos cuando 
lo utilicen, por ese motivo hemos propuesto que sólo se visualice la ventana que está activa en ese mo-
mento y que no se sobrepongan unas encima de otras. Que se utilice el centro de la ventana indepen-
dientemente de la resolución del equipo. Que siempre se optimice el uso de la misma, pudiendo ajustarlo 
en todo momento tanto el tamaño de las ventanas, como en el de la fuente utilizada y por supuesto 
damos la posibilidad de escoger la fuente que desea. Todo esto en cuanto a la visualización pero también 
en cuanto a uso ya que todas las opciones del menú y todos botones de acción que presenta en la pantalla 
se pueden accionar utilizando el ratón pulsando sobre ellos o pulsando desde el teclado una combinación 
de teclas que ejecuta la acción. 
 Textos del Programa 
 
La presentación de los textos y datos en pantalla se puede desglosar de la siguiente manera: 
 
1.- Textos en la cabecera de las ventanas, indican en la opción en que se encuentra, están escritos con el 
tema de Windows activo. 
2.- Textos de identificación, sirven para identificar los campos que presenta en pantalla y también para 
hacer comentarios de interactuación si existen errores o qué hacer en ese momento. Están escritos en 
negro sobre el gris de fondo de la ventana. 
3.- Textos de presentación, sirven para mostrar los datos y los campos de ficheros, están escritos en azul 
sobre fondo blanco y con un marco negro que los delimita, también se pueden mostrar escritos en blanco 
con fondo azul o rojo si se desea destacar dicho dato o campo. 
4.- Textos de solicitud, sirven para que el usuario introduzca los datos solicitados, están escritos en rojo 
sobre un fondo amarillo claro para diferenciarlos. 

5.- Textos Combo, sirven para mostrar la opción elegida en el campo solicitado, cuando se pulsa sobre él 
se despliega una ventana con todas las opciones disponibles, están escritos en negro sobre fondo gris y 
tienen un flecha a derecha. 
6.- Botones de Búsqueda, sirven para buscar el campo que esté a la derecha o izquierda del mismo. Están 
identificados por un símbolo de interrogación “?”. Pulsando en el mismo nos traslada a la ventana de bús-
queda. 
7.- Textos de Solicitud de campos asociados a una base de datos, en estos campos se deberá consignar 
el código asignado en la base de datos correspondiente, al confirmarlo con INTRO, se comprobará su 
existencia. Tiene la posibilidad de buscar de dos manera: con el botón “?” asociado o introduciendo el 
signo “+” en el primer caracter pulsando posteriormente INTRO. 
8.- Botones de acción, Sirven para realizar una acción o entrar en una opción. Estan en toda la aplicación, 
cada uno tiene asociado una imagen y se pueden ejecutar de dos formas: pulsando sobre ellos con el 
ratón o con una combinación de teclas: “ALT” y sin soltarlo la específica del botón. Estas letras vienen es-
pecificadas por todo el manual y si pasamos el ratón sobre el botón la muestra precedida del símbolo 
“&”. 
 Menús del Programa 
 
El Menú principal de la aplicación desarrolla todas las opciones del mismo y se puede accionar mediante 
el ratón o pulsando la combinación de la tecla ALT y la letra que se vea subrallada en el mismo. Si vemos 
la figura para mostrar este submenú debemos pulsar la tecla ALT y sin soltarla la letra “T” y si deseamos 
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posteriormente entrar en “Facturas de Ingresos”, ten-
dríamos que volver a pulsar la tecla ALT y sin soltarlas 
pulsar la letra “F”, también se puede hacer se seguido, 
pulsando las dos letras la “T” y luego la “F” sin soltar 
nunca la tecla ALT. El resto de Menús de la aplicación 
y también la barra de accesos rápidos situada debajo 
del menú principal se representan en dos partes la 
superior con un texto con la identificación de la op-
ción y la segunda con un botón con una imagen sig-
nificativa.  Para entrar en dichas opciones basta con 
pulsar con el ratón en el botón o al igual que en el 
menú principal pulsar la combinación de la tecla 
ALT y la letra que esté subrayada. En el resto de 
pantallas muestra simplemente el Botón signi-
ficativo pero también se puede Ejecutar con la 
combinación de teclas, pero para saber la tecla 
que se debe pulsar se debe pasar el ratón por encima y 
presenta un comentario anteponiendo a la tecla el símbolo 
“&”. En la figura se tendría que pulsar la tecla “M”, los bo-
tones con la misma imagen tienen la misma tecla para  
que con el uso sea mas rápido de identificar. 
 Botones Principales 
 

Los dos botones mas utilizados en el programa son los usados para ACEPTAR y con-
tinuar, con el proceso (izquierda) y para CANCELAR y Parar, no realizar la operativa 
(derecha). El primero tiene la combinación ALT + S y el segundo ALT + C 

 Búsquedas en el Programa 
 
En todo el programa existe un sistema de ayuda para buscar los códigos o nombres en las bases de datos, 
este sistema se puede accionar de dos maneras, la primera sería poniendo el símbolo “+” en el campo y 
posteriormente la tecla INTRO o pulsando en el 
botón con el signo “?” que suele estar delante 
o detrás del campo. Esta ayuda está en los có-
digos de las bases como Bancos, Clientes, Com-
pradores, Empleados, Proveedores, Trans- 
portistas, Tarifas, Descuentos, Campos Libres o 
Conceptos. Cuando entramos en una de estas 
búsquedas presenta una ventana mostrando en 
el centro una tabla con la relación de los regis-
tros que hay en la base de datos, en la parte in-
ferior dos botones ACEPTAR  para confirmar la 
selección del registro resaltado en la tabla y 
CANCELAR para volver sin seleccionar, la acción 
de ACEPTAR también se puede hacer pulsando 
con el ratón en la línea que desee o si estamos 
dentro de la tabla pulsando INTRO cuando esté 
resaltada la línea en fondo azul, en la parte su-
perior existen dos o tres campos que sirven para buscar dentro de la base de datos, son independientes 
y si introducimos datos en uno, el resto se ponen en blanco, el orden que toma la base es la del campo 
en donde se está introduciendo el dato, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará 
la búsqueda actualizando la tabla del centro. 
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Parámetros de Funcionamiento 
 
En toda la aplicación, excepto en el Menú Principal que sale ampliada la información, se ha incluido arriba 

del todo o debajo de los Menús la información de la Persona o Entidad Activa, el Ejercicio Activo, la fecha 
del Programa, la Opción y Subopción en que esté situado el programa. Y si es una opción de introducción 

de datos a la derecha de la subopción presenta la Actividad, la Serie y el Centro de Trabajo seleccionado. 
 Redimensionado de Pantalla 
 
Si decide redimensionar el tamaño de las ventanas podría suceder que el 
tamaño de los submenús y la ventana de accesos rápidos de la pantalla 
principal se presente con un cuadrado con una flecha de abajo del mismo. 
Basta con pulsar la flecha para que presente el desarrollo y poder utilizarlo. 
Pero se aconseja que se reduzca el tamaño para que pueda entrar en la 
ventana. 
 Compatibilidad en todo Windows 
 
Si cuando esté situado en el menú principal o en cualquier submenús pulsa la tecla ALT 
soltándola sin pulsar otra tecla, el programa presenta un número arriba a la derecha del 
primer botón que casi no se ve, esto es una propiedad de la operativa del software original 
para hacer compatible este proceso en todo Windows. Para desactivarlo basta con pulsar de nuevo la 
tecla ALT, si desea usarlo para realizar la operativa basta con pulsar el número “1” y presentará en cada 
uno de los botones la combina-
ción de teclas para su ejecución, 
pero esta operativa se ha susti-
tuido por una combinación más 
rápida en nuestra aplicación. Esta operativa, por se universal para Windows, no se puede desactivar. 
 Listado de las Bases de Datos 
 
En los listados por pantalla de fichas si pulsamos INTRO o con el ratón sobre cualquier línea para salir del 
listado, el programa seleccionará esa ficha como activa en la pantalla. No sucede lo mismo si pulsamos el 
botón Aceptar que se situará sobre la línea en la que se entró. 
 I.V.A. o I.G.I.C. 
 
El I.V.A. (Impuesto sobre el Valor Añadido) se aplica en toda la península, en Baleares, en Ceuta y en 
Melilla. El I.G.I.C. (Impuesto General Indirecto Canario) se aplica en las dos provincias de las Islas Cana-
rias, Gran Canaria y Tenerife. Los dos impuestos son seme-
jantes por lo que para diferenciar cual se aplica se utiliza el 
campo Tributación en Canarias de la ficha de Personas o 
Entidades si es “S” aplica el I.G.I.C. si es “N” se aplica el 
I.V.A..  
El programa se adapta a esta particularidad seleccionado automáticamente los rótulos, opciones, por-
centajes y cuentas para cada caso, ya que la operativa en la introducción de datos es la misma.   
 Tipo de Facturación 
 
El programa se ajusta para poder facturar en los Régimenes Especiales de Agencias de Viajes y de 
Bienes Usados, para ello existen dos campos en la ficha de la Persona o Entidad para determinar esta 
circunstancia, “Régimen del I.V.A.” y “Base Imponible de Forma Global”. El primero determina el tipo de 
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régimen (G) “General”, (V) Agencias de Viajes y (B) Bienes Usados, el segundo en el tercer caso si la base 
imponible se determina por facturas o por una suma total. 

 
 
 

En las pantallas de Albaranes de Ingresos, de Presupuestos o Facturas Proforma, de Ingresos y de Gas-
tos, en los casos que el régimen sea distinto de general, cuando se crea una ficha o se modifica la cabe-
cera solicita si se factura en el régimen especifico (Agencias de viajes o Bienes Usados) o si por el 
contrario se factura como en el régimen general, cuando se está facturando en el régimen general 
siempre aparecerá el texto “General” o la letra “G”.  
En las líneas de las Albaranes de Ingresos, de Presupuestos o Facturas Proforma y de Ingresos en los 
casos que se esté facturando en los régimenes de Agencias de Viajes o Bienes Usados solicita un 
campo Coste Unitario con Impuestos para realizar el cálculo de la base imponible fiscal en estos régi-
menes.  
En las impresiones de facturas proforma y de Ingresos aparece un campo solicitando si desea imprimir 
para el cliente o no, esto sirve para que la impresión de la factura final al cliente que es distinta de la 
fiscal. 
 Tarifas 
 
Las tarifas son los diferentes precios que pueda tener un concepto. Su aplicación es automática aunque 
siempre se podrá elegir la deseada o cambiarla manualmente. El proceso automático es: primero fija el 
dato que hay introducido en la ficha de Conceptos como precio bien de venta o de compra, segundo 
comprueba si el documento generado tiene una tarifa en particular y si esa tarifa tiene introducido el con-
cepto, si es así cambia el fijado anteriormente por el de esta tarifa y para terminar comprueba que el 
cliente, comprador o proveedor tenga un precio especial para este concepto, si es así lo introduce. Pos-
teriormente presenta en pantalla el último precio encontrado y crea un botón a la izquierda del campo. 
Si pulsamos sobre él nos muestra en pantalla todas las tarifas en que esté el concepto, seleccionando una 
cambiaremos el valor del campo. También lo podemos hacer manualmente introduciendo el precio que 
deseemos. 
 Descuentos Cabeceras 
 
Los Descuentos de Cabeceras son los diferentes descuentos que tienen los Clientes, Compradores o Pro-
veedores, aunque también pueden ser generales a todos, son de dos tipos: automáticos o no. Como má-
ximo podrán ser cuatro por documento descartando el resto. Los automáticos se introducen cuando se 
selecciona un Cliente, 
Comprador o Provee-
dor en un documento, 
el proceso automático 
es: primero comprueba la ficha de cliente, comprador o proveedor y si tiene un descuento lo introduce 
en el primero pasando posteriormente a comprobar los 
descuentos particulares introduciéndolos consecutiva-
mente para finalizar con los generales, como hemos 
dicho en el momento que supera los cuatro termina el 
proceso automático. Los presenta en la pantalla del do-
cumento teniendo asociado un botón y un código. Si 
pulsamos sobre el botón nos muestra en pantalla todos 
los descuentos posibles permitiendo seleccionar uno. 
También lo podemos hacer manualmente introdu-
ciendo el descuento que deseemos. Si el descuento 
tiene un código asociado cuando se imprima el docu-
mento la descripción del código se presentará en él. 
Los Descuentos se piden en todos los documentos de 
ingreso y gastos pudiéndose imprimir en los documen-
tos la descripción del mismo y su importe total. 
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Descuentos Líneas 
 
Los Descuentos de Líneas son los diferentes des-
cuentos que tienen los Clientes, Compradores o 
Proveedores para un determinado concepto, aun-
que también pueden ser generales a todos los conceptos, pueden ser de dos tipos automáticos o no. 
Como máximo podrán ser tres descartando el resto. Los automáticos se introducen cuando se selecciona 
un Concepto en la línea de un documento, el proceso automático es: primero comprueba la ficha del con-
cepto y si tiene un descuento lo introduce en el primero pasando 
posteriormente a comprobar los descuentos particulares introdu-
ciéndolos consecutivamente para finalizar con los generales, como 
hemos dicho en el momento que supera los tres termina el proceso 
automático. En la pantalla presenta el descuento primero, teniendo 
asociado un botón y un código. Si pulsamos sobre el botón nos 
muestra en pantalla los tres descuentos, con sus correspondientes campos de código y un botón donde 
muestra otra ventana con todos los descuentos posibles permitiendo seleccionar uno. También lo pode-
mos hacer manualmente introduciendo el descuento que deseemos. Si el descuento tiene un código 
cuando se imprima el documento la descripción del código se presentará él. Los Descuentos se piden en 
todos los documentos de ingreso y gastos pudiéndose imprimir en los documentos el descuento mismo 
y/o su importe total. 
 Promociones y Ofertas 
 
Las Promociones y Ofertas son los diferentes descuentos que tienen los Clientes, Compradores en deter-
minadas fechas, se aplican al final de los documentos de forma automática de la siguiente forma: Primero 
se quitan todas las promociones que existan y que sean creadas en línea separada. Segundo chequea 
todas las líneas del documento una a una comprobando si existe o no promoción para ese concepto en 
la fecha del documento. Tercero si existe se solicita su inclusión si se opto por “Preguntar Antes” o se in-
cluye automáticamente. Este proceso se repite cada vez que tenga una modificación el documento por 
lo que si la promoción se incluye en la misma línea del documento  (“N” en Nueva Línea) debe tener en 
cuenta: Primero si el tipo “Disminución de precio” el precio se ira reduciendo tantas veces como se mo-
difique. Segundo si el tipo “% Descuento” este se incluirá siempre en el primero de la línea. En el resto de 
casos no habrá incidencias. Se aconseja siempre realizar las promociones en líneas separadas para que 
no tengan incidencias. 
 Mermas o Roturas 
 
Todas las líneas de ingresos tienen un campo denominado “Merma o Rotura” este campo disminuye la 
cantidad del documento pero no influye en el control de stock. 
 Diseño de Datos de Cabecera y de Líneas 
 
Todas los documentos estan divididos en dos apartados principales que 
son : las Cabeceras y las Líneas. El programa solicita una gran cantidad 
de datos para ser lo mas completo posible y cubrir todas las posibilidades, 
pero no todos los datos que solicita son necesarios para todas las factu-
raciones por lo que se incorpora una configuración que permite seleccio-
nar los campos deseados. En todas las introducciones de datos de los 
documentos se incorpora un tercer botón DISEÑO en la parte inferior 
junto con los de ACEPTAR y CANCELAR tanto en la solicitud de ca-
beceras como en las de las líneas. Una vez que se accede a la confi-
guración su funcionamiento es sencillo basta con introducir una “S” 
o una “N” en el apartado correspondiente para que lo solicite o no. 
Los datos no solicitados aparecerán como si se trataran de un campo 
a mostrar y también existe la posibilidad de no ver los si en el último 
campo “Ver los datos Que NO se solicitan” introducen una “N” en 
este caso no se verá nada en la pantalla. 
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Descripción General 
 
Una de los datos de las cabeceras de todos los documentos de ingresos es “Descripción General” este 
dato está dividido en dos campos para su introducción en los documentos, aparece en las dos primeras 
líneas de detalle de la primera página en la columna de la descripción. Es un campo de libre introducción 
para incorporar los datos que los clientes quieren se incluyan en las facturas que se les remitan. Cada 
campo tiene un botón de ayuda que está asociado a la base de “Textos para Campos libres y Descripción 
General” del menú de “Ficheros” donde se podrán tener introducidos los comunes y no tener que repe-
tirlos. 
 Campos Libres 
 
En las cabeceras de todos los documentos de ingresos existen cuatro campos libres que no están asocia-
dos a un determinado dato y que podrán adaptar a sus necesidades para información que se requiera en 
sus documentos y no esté especificada en otro campo de las cabeceras. Estos campos se pueden posi-
cionar en el lugar que deseen en la impresión del documento y constan de 20 caracteres alfanuméricos. 
Cada campo tiene un botón de ayuda que está asociado a la base de “Textos para Campos libres y Des-
cripción General” del menú de “Ficheros” donde se podrán tener introducidos los comunes y no tener 
que repetirlos. 

Numeraciones Automáticas 
 
En las opciones de Alta de las Bases del menú de Ficheros y en Envíos y Averías en el de Facturación existe 
un automatismo para la creación correlativa de códigos. 
Los campos Código tienen dos longitudes (9 y 15 caracteres) distintas y por ese motivo hay dos campos 
en la base de la Persona o Entidad para poder delimitar número de dígitos la numeración, por defecto se 
crean con el máximo 9 para los códigos de bases y 15 para los de conceptos, envíos y averias, se puede 
incluir delante de la numeración los caracteres que se desee y crear familias de códigos.  
Por ejemplo: Deseamos crear clientes con la codificación contable con una longitud de 6 caracteres de-
jando en blanco el resto del campo.  
Lo más importante es delimitar el 
número de dígitos en la ficha de la 
Persona o Entidad, como la codifi-
cación contable de los clientes es “43” a los 6 caracteres le tendremos que quitar dos para que todos em-
piecen por “43”, por lo que en el campo Numeración 
Automática Bases debemos poner “4”. Una vez introducido este 
dato bastará con introducir, cada vez que demos de alta un 
cliente, un punto detrás del prefijo elegido en el campo Código en nuestro caso será “43.”.  
 Protección documentos enviados por PDF 
 
La LPD exige en la actualidad que todos los documentos se envíen con una contraseña de acceso para su 
protección, para su  adaptación existe un campo en la base de clientes denominado “Contraseña PDF”  lo 
que se introduzca en este campo será la contraseña para poder ver los documentos. Por seguridad tam-
bién se introduce otra y es “NIF” las tres letras en mayusculas y el campo NIF que esté en la base de Per-
sonas y Entidades. 
 Que son Compradores 
 
Los Compradores son aquellas Personas o Entidades que nos realizan pedidos y nosotros se los transmi-
timos a uno de nuestros clientes para que los realice y facture al comprador. Por ese servicio recibimos 
una comisión que facturamos a nuestro cliente. La diferencia con los clientes es que nosotros no le fac-
turamos directamente.
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La primera vez que entre y antes de mostrar el menú principal el programa le pe-
dirá el usuario Administrador su clave (dos veces) y si desea que cada vez que se 
entre al programa pida el usuario o no. Automáticamente genera un registro por 
cada entrada y salida,  para en todo momento saber quién ha entrado y a que 
Persona o Entidad. Si no desea controlar los usuarios en el programa introduzca 
“S” en “Usuario Único y Automático”. 
 
Posteriormente muestra la ventana de ajuste de la aplicación a la pantalla. Primero solicita el factor de 
multiplicación para ajustar al máximo el tamaño de las ventanas con el tamaño de la pantalla, para com-
probar esto la ventana que muestra es la más grande. Segundo solicita el alto de las Cajas de Texto, puede 
tomar valores entre 16 y 20. Tercero solicita el tamaño de la fuente del programa. Cuarto solicita si desea 
que la letra sea en negrita o no. Quinto solicita 
un campo que sirve para hacer más altas las ven-
tanas de datos, por defecto es 20 para resolucio-
nes panorámicas y 40 para resoluciones de 4x3. 
Sexto solicita el salto en líneas en las pantallas 
donde se pueda hacer. También presenta arriba 
del todo una caja con un texto para que poda-
mos comprobar cómo quedan los ajustes que 
hemos realizado y abajo el nombre de la fuente que se utiliza. El primer botón es el de ACEPTAR para 
guardar los cambios y salir, el segundo el de CANCELAR si desea dejarlo como al principio, el tercero el 
botón de FUENTE, donde presenta una ventana con las fuentes que están instaladas en Windows y poder 
seleccionar la que desee y el cuarto es de Reiniciar que recalcula todo a los valores iniciales. 
 
La pantalla inicial muestra los siguientes apartados: 
 
- El menú principal de la aplicación está en la parte superior de la pantalla consta de las siguientes opciones 
y cada una de ellas desarrolla las particulares para cada uno: 
 

1.- Generales 2.- Ficheros 3.- Facturación  
4.- Cobros y Pagos 5.- Listados 6.- Impresión  
7.- Automatismos 8.- Utilidades 9.- ? 

- Pantalla de accesos rápidos, está justo debajo del menú principal, consta de diez accesos rápidos a 
opciones del programa, cada una de estas acciones está divididas en dos en la parte superior el comen-
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tario explicativo de uso y en la parte inferior el botón de acceso.   
 
 
 
 

El primer botón es el único que no está en el menú principal y sirve para cambiar el usuario. Muestra una 
ventana donde solicita un nuevo usuario y su clave, si los datos introducidos no son correctos volverá a 
solicitarlos y si se pulsa el botón de salir terminará la aplicación, está diseñado así para si nos tenemos 
que ausentar del puesto de trabajo y queremos dejar el programa en una opción donde no se pueda 
operar con él. El resto de botones están incluidos en el menú principal y su desarrollo está explicado en 
su apartado correspondiente del manual. 
 
- En la parte central está la ventana que muestra los parámetros de trabajo del programa. La Persona o 
Entidad activa, el ejercicio y la fecha de listados, si los datos están en el Entorno de Trabajo, en el Histórico 
o si no los hay, el administrador o usuario activo y su agenda, si es el administrador incluye todas, muestra 
las citas donde este incluida la fecha de listados del programa con respecto las fechas introducidas en 
Alta Visualizar y Baja Visualizar de cada cita a la izquierda y las notas de la Persona o Entidad Activa y el 
nombre del programa y los datos del mismo a la derecha. 

En esta ventana existen seis botones: 
 
- El primero está a la derecha del nombre de la Persona 
o Entidad Activa y sirve para poder activar otra Persona 

o Entidad. Presenta una ventana, en el centro una tabla, con la 
relación de las personas o entidades que hay en la base de 
datos, en la parte inferior dos botones ACEPTAR para confirmar 
la selección de la Persona o Entidad resaltada en la tabla y CAN-
CELAR para volver sin seleccionar, la acción de ACEPTAR tam-
bién se puede hacer pulsando con el ratón en la línea que desee 
o si estamos dentro de la tabla pulsando INTRO. Cuando esté 
resaltada la línea en fondo azul, en la parte superior existen dos 
campos que sirven para buscar dentro de la base de datos, son 
independientes y si introducimos datos en uno, el otro se pone 
a blancos, el orden que toma la base es la del campo en donde 
se está introduciendo el dato, cada vez que se introduzca un 
número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la 
tabla del centro.  

- El segundo y el tercero están a la izquierda y derecha del 
dato de Ejercicio y sirven para aumentar o disminuir el ejercicio de trabajo, este dato es 

un desplegable para poder seleccionar un ejercicio directamente si el cambio es de más de uno. 
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- El cuatro esta encima de los datos de la cita que está seleccionada en la tabla de la Agenda que 
está en la parte inferior de estos y accede al menú de la Agenda. 

 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de la Agenda del usuario activo, si el usuario activo 
es el administrador también podrá visualizar y listar todas las Agendas. Aparecerá la ventana de la gestión 
con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana  con la tabla de los registros de la 
base de datos y encima de esta hay un campo el superior para realizar las búsquedas dentro de la base 
de datos, a su izquierda, si es el usuario es el administrador, un desplegable para poder filtrar los datos 
de la agenda de un usuario y el resto muestra los datos de la cita seleccionada. A la tabla se el añade el 
campo “Usuario” si la gestión la realiza el administrador para saber de quien es la cita, pero solo puede 
gestionar su agenda  (Alta, Baja o Modificación).  

Las opciones disponibles en el menú son las siguientes: 
 
0.1.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva cita. Rellene los campos solicitados y confirme el alta 
pulsando ACEPTAR o CANCELAR para regresar a la gestión de Agendas.  
 
Los campos son: 
 
Fecha Cita: Campo de formato fecha que indica el dia de la cita. 
Hora Cita: Campo de formato hora que indica la hora del dia de la cita. 
Alta Visualizar: Campo de formato fecha que indica el dia inicial que se muestra la cita en la tabla de la 
pantalla principal, puede ser igual o menor a la de la cita para poder visionarla antes. 
Baja Visualizar: Campo de formato fecha que indica el dia final que se muestra la cita en la tabla de la 
pantalla principal, puede ser igual o mayor a la de la cita para poder visionarla después. 
Persona o Entidad: Código y Nombre de Ia Persona o Entidad a la que pertenece el visitado. 
Tipo: Campo que identifica al visitado: 1.- Cliente, 2.- Comprador, 3.- Proveedor y 4.- Otros. 
Código: Campo que identifica al visitado se divide 
en código y nombre, de la base correspondiente.  
Estado: Estado de la Cita: 1.- Pendiente, 2.- Reali-
zada, 3.- Aplazada y 4.- Reubicada. 
Contacto: Nombre de la Persona de Contacto. 
Teléfono: Teléfono de contacto. 
E-Mail: Correo Electónico de Contacto. 
Texto: Campo de 250 caracteres para introducir la 
información complementaria necesaria de la cita. 
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0.1.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la cita seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o aban-
done la operación pulsando CANCELAR.  

  
0.1.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la cita que está seleccionada. Los 
campos modificables aparecerán en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificación. Cuando 
haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CANCELAR para 
no realizar los cambios y volver a la pantalla de Agenda. 

 
0.1.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con la Agenda. Aparecerá la Ventana donde 
podrá seleccionar si lo presenta por impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme 
si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del lis-
tado. También deberá introducir la fecha y el usuario para obtener el listado. Una vez introducidos todos 
estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para volver al menú. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizará el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una 
sola según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitó vista 
preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener ins-
talado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
0.1.5. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Agenda, pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 

- El quito botón está a la izquierda del cuarto y 
sirve para actualizar los datos de la tabla de pan-
talla 
 
- El quito botón es para poder mostrar el texto de 
las notas de la Persona o Entidad Activa muestra 

todas las existentes y se pueden modificar. En la parte in-
ferior hay tres botones: ACEPTAR para confirmar las modi-
ficaciones, CANCELAR para volver sin modificar e 
IMPRIMIR para sacar por impresora todo lo existente.  
 
 
 Intercambio de Textos y Explicaciones entre I.V.A. e I.G.I.C. 
 
En el desarrollo del manual se explican las opciones cuando el Impuesto aplicable es el I.V.A., la operativa 
e introducción de datos es idéntica para cuando esté seleccionado el I.G.I.C., en estos casos el literal I.V.A. 
se sustituye por el de I.G.I.C. que es el impuesto aplicable. También cambia los porcentajes del impuesto 
aplicable. 
 
En el desarrollo del menú principal cambia en dos opciones: 
- Dentro del menú de “Impresión” la opción “Listado del I.V.A.” pasa a ser “Listado del I.G.I.C.” 
- Dentro del menú de “Impresión” la opción “Resumen del I.V.A.” pasa a ser “Resumen del I.G.I.C.” 
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Menú en donde se seleccionan, comprueban o introducen datos que afectan a resto de la aplicación.  
 
-1.1.- Personas o Entidades. -1.2.- Cambio Ejercicio Activo.     -1.3.- Cambio de Fecha. 
-1.4.-  Consola. -1.5.-  Multipuesto.     -1.6.- Usuarios. 
-1.7.- Dimensiones Letras y Pantalla. -1.8.- Selección Impresoras.     -1.9.- Salir. 
 
 
 

1.1. Personas o Entidades ALT+G - ALT+P 
 

Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de las Personas o Entidades del programa. Apa-
recerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana  
con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay dos campos para realizar las bús-
quedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el otro se pone 
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en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está introduciendo el dato, cada vez 
que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla del centro. 
 
Las opciones disponibles en el menú son las siguientes: 

 
1.1.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de 
alta una nueva Persona o Entidad. 
Rellene el campo código para la 
nueva Persona o Entidad y con-
firme el alta pulsando ACEPTAR o 
CANCELAR para regresar a la ges-
tión de Personas o Entidades. Al 
confirmar el alta, aparecerá la ven-
tana de solicitud de los datos de la 
Persona o Entidad. Cuando haya 
terminado la introducción de 
datos, pulse ACEPTAR para termi-
nar la introducción de la nueva 
Persona o Entidad. El programa 
volverá a pedir un nuevo código 
de Persona o Entidad. 

 
1.1.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la Persona o Entidad seleccionada, confirme la baja pulsando 
ACEPTAR o abandone la operación pulsando CANCELAR. La única Persona o Entidad que no puede darse 
de baja es la Persona o Entidad seleccionada o activa. A continuación, el programa volverá al Menú de 
Gestión de Personas o Entidades. 

  
1.1.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la Persona o Entidad que está selec-
cionada. Los campos modificables aparecerán en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modi-
ficación. Cuando haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, 
o CANCELAR para no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Personas o Entidades. 

 
1.1.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las Personas o Entidades de la 
base de datos. Aparecerá la Ventana donde podrá seleccionar si desea el listado ordenado por apellido o 
por número, si lo presenta por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora 
confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las 
líneas del listado. También podrá introducir los filtros de número o apellidos que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para 
volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizará el listado en un fichero temporal, pre-
sentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el lis-
tado y la posibilidad de listar todas o una sola según desee. 
Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente 
SALIR. Si no solicitó vista preliminar el listado será enviado di-
rectamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede selec-
cionar el nombre del fichero y la ruta donde quiere grabarlo, 
posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear fi-
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cheros Excel debe tener instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
1.1.5. Selección ALT+E 
 

Utilice esta opción para seleccionar o convertir activa la Per-
sona o Entidad que esté en ese momento en la pantalla. Con-
firme con ACEPTAR o abandone la operación con CANCELAR, 
volverá a la pantalla de Gestión de Personas o Entidades.  

 
1.1.6. Cambio Datos ALT+C 
 

Utilice esta opción para mover las bases de datos de la Persona o Entidad que esté en pantalla, debe tener 
en cuenta que, para poder realizar esta opción, no debe tenerla seleccionada o activa en ningún puesto 
de la Red. Sitúese en el puesto donde desea cambiar los datos, con los cursores o pinchando con el ratón 
sobre ella. Confirme con ACEPTAR o abandone la operación con CANCELAR. Volverá a la pantalla de Ges-
tión de Personas o Entidades. 

 
1.1.7. Visualizar ALT+Z 
 

Presenta las ventana de fichas con el registro seleccionado, los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Número: Código, de 5 caracteres numéricos, de la Persona o Entidad seleccionada. 
C.I.F.: Código de Identificación Fiscal de la Persona o Entidad, se compone de dos campos el primero es 
la clave (“1” = N.I.F, “2” = Pasaporte, “6” = N.I.E. y “9” = C.I.F.) y el segundo es el número de documento. 
Apellidos, Nombre: Rellene el primer campo con los apellidos de la persona física o la razón social de la 
Persona o Entidad en cuestión y el segundo apartado con el nombre de la persona física, dejándolo en 
blanco si es sociedad o comunidad de bienes. 
CL: Clave de la vía pública (CL, 
AV, etc...). 
Vía Pública: Nombre de la 
vía pública de la Calle. 
Nº: Número de la Vía. 
Esc.: Escalera del Número. 
Piso: Piso de la Escalera. 
Puerta: Puerta del Piso. 
Población: Población de la 
Persona o Entidad. 
D.P.: Distrito Postal de la Per-
sona o Entidad. 
Provincia: Provincia de la 
Persona o Entidad. 
País: Consta de dos campos el 
código de tres letras identificativo 
y un campo textual del País de la Persona o Entidad. 
Teléfonos: Teléfonos de la Persona o Entidad. 
FAX: Número del Fax de la Persona o Entidad. 
Email: Email de la Persona o Entidad, sirve de usuario para el envío de Correos Electrónicos. 
Puesto de Datos: Campo identificativo de en qué puesto y el nombre están las bases de datos físicamente 
de la Persona o Entidad de pantalla. Sólo aparece si el modo es Multipuesto. 
Contacto Telemática: Persona de contacto para las presentaciones Telemáticas. 
Libro: Libro de la Inscripción Mercantil Para las Sociedades. 
Inscripción Mercantil: Lugar de la Inscripción Mercantil Para las Sociedades. 
Hoja: Hoja de la Inscripción Mercantil Para las Sociedades. 
Folio: Folio de la Inscripción Mercantil Para las Sociedades. 
Sección: Sección de la Inscripción Mercantil Para las Sociedades. 
Tomo: Tomo de la Inscripción Mercantil Para las Sociedades. 
(R)esiente, (E)xtranjero o (U)nión Europea: Tipo de fiscalidad para la emisión de Facturas Electrónicas. 
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(F)ísica o (J)urídica: Tipo de Entidad. 
Régimen del I.V.A.: Tipo de Régimen del I.V.A.: (G) General, (V) Agencias de Viajes y (B) Bienes Usados. 
Base Imponible de Forma Global: Para el Régimen de Bienes usados si la base imponible se determina 
por facturas o por una suma total. 
Servidor E-Mail: Dirección del Servidor Saliente para el envío de Correos Electrónicos. 
Puerto Servidor: Puerto del Servidor Saliente, normalmente es 25 pero puede ser otro consultar a su 
proveedor de correo. 
Contraseña: Contraseña de entrada al Correo Eléctronico para validar la Conexión. 
Al Entrar Reorganizar Índices: Campo que indica si se desea que reorganice los índices al entrar en una 
Persona o Entidad. Reorganizar Índices mejora la rapidez del programa. 
Solicitar Autorizaciones Clientes: Campo que indica si se desea que cada vez que se de alta un cliente 
presente la Autorización del Cliente para una serie de clausulas en la relación comercial entre ambos. 
Como puede ser la Ley de Protección de Datos, el permiso para incluirle en un fichero de mailing u otras 
estipulaciones necesarias.  
Tributación en Canarias: Campo que indica si se desea que el programa presente el I.V.A. o el I.G.I.C.. 
Numeración Automática Bases: Campo que indica el número de dígitos desea para las numeraciones 
automáticas de las Bases de Datos, de 1 a 9. 
Numeración Automática Conceptos, Envíos y Averías: Campo que indica el número de dígitos desea 
para las numeraciones automáticas de las Bases indicadas, de 1 a 15. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

1.1.8. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Personas o Entidades y ejercicios, pulse esta opción para volver al 
Menú Principal. 
  
Personas o Entidades: Observaciones 
 
- Cuando creemos una Persona o Entidad le tenemos que asignar un número desde el 1 al 99999. Con 
este número el programa crea una carpeta en la que introduce todos los datos. 
- En el campo C.I.F. debe introducir ocho números y una letra bien al principio si es una Sociedad o al 
final si es una Persona Física, si no tiene ocho números deberá rellenar a ceros por la izquierda. Este campo 
se utiliza para creación del nombre del fichero de factura electrónica. 
- En el campo “Apellidos” debe de introducir los apellidos si es una Persona Física o la Razón Social si es 
una Sociedad y en el campo “Nombre” el nombre en el caso de Persona Física o en blanco si es Sociedad.                                                                                                                                                                                                          
- Si desea enviar los documentos por E-Mail deberá rellenar los campos “E-Mail”, “Servidor E-Mail”, “Puerto 
Servidor” y Contraseña”. En referencia a este último campo si entra en la opción de “Modificación” y está 
en blanco lo solicita pero si tiene algún dato solo presenta un botón que pulsándolo presenta otra ventana 
solicitando la clave introducida y la clave nueva, sino introduce correctamente la clave antigua no modifica 
la clave, sirve también para reiniciar la clave si se deja en blanco los dos campos. 
- Si envía Facturas Electrónicas deberá tener en cuenta que no puede tener en los datos caracteres de 
abreviatura como “º”, “ª”. Y también tener relleno los campos correctamente, porque sino produce un 
error cuando se crea. 
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1.2. Cambio Ejercicio Activo ATL+G - ALT+A 
 
Seleccione esta opción para modificar el ejercicio activo de trabajo. El 
ejercicio activo es el año en donde se introducen los datos económicos, 
presenta una ventana donde le permite su modificación. Pulse ACEPTAR 
para confirmar el dato introducido. 
 
 1.3. Cambio Fecha Sistema ATL+G - ALT+B 
 
Seleccione esta opción para modificar la fecha del programa, esta 
fecha es la que aparece en los listados por defecto, presenta una 
ventana donde le permite su modificación, pulse ACEPTAR para 
confirmar el dato introducido. 
 1.4. Consola ATL+G - ALT+O 
 
Seleccione esta opción para la conexión, vía Internet, con el personal de Colt Hop ED, S.L. y así facilitar las 
comprobaciones y verificaciones en el servicio de ayuda. 
 1.5. Multipuesto ATL+G - ALT+M 
 
Seleccione esta opción para verificar los puestos de la Red Local que están 
conectados al puesto actual de trabajo. Incorpora tres botones: 

 
- Buscar Nuevas Unidades: busca ordenadores conectados pos-
teriormente a la instalación de la Red 
- Cambiar a Monopuesto: hace que todas las Personas y Enti-
dades se gestionen de forma monopuesto, o lo que es lo mismo 
que los datos estén en un ordenador y los demás se conecten 
a él para funcionar. 
- Regreso al Menú: para salir de la opción y regresar al Menú 
Principal. 

 
Pulsando dos veces con el botón derecho del ratón, podrá quitar un puesto de la lista.  Saldrá un mensaje 
para confirmar su eliminación. 
 1.6. Usuarios ATL+G - ALT+U 
 
Seleccione esta 
opción para ges-
tionar la base de 
datos de los 
Usuarios del 
programa. Apa-
recerá la ven-
tana de gestión 
con el menú de 
opciones en la 
parte superior, 
en el resto, una 
ventana con la 
tabla de los re-
gistros de la 
base de datos.  
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Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
1.6.1. Alta  ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo usuario. Rellene el campo usuario, clave, repetir y Ne-
cesita clave de administrador y confirme el alta pulsando ACEPTAR. A la gestión de Usuarios vuelve pul-
sando CANCELAR. Al confirmar el alta, aparecerá la ventana de solicitud de los datos de las opciones 
donde se le deja entrar o no. Cuando haya terminado la introducción de datos, pulse ACEPTAR para ter-
minar la introducción del  nuevo Usuario. El programa volverá a pedir un nuevo usuario. 

 
1.6.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja al Usuario 
seleccionada, confirme la baja pulsando ACEPTAR o 
abandone la operación pulsando CANCELAR. El 
único Usuario que no puede darse de baja es el Ad-
ministrador. A continuación, el programa volverá al 
Menú de Usuarios. 

  
1.6.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes al Usuario que está seleccionado. Los 
campos modificables aparecerán en la ventana de solicitud de datos permitiendo su modificación. Cuando 
haya terminado de modificar los datos, pulse ACEPTAR para confirmar la modificación, o CANCELAR para 
no realizar los cambios y volver a la pantalla de Gestión de Usuarios 

 
1.6.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con los movimientos de entrada y salida 
de los usuarios. Aparecerá la Ventana donde podrá seleccionar si lo presenta por pantalla, impresora, en 
Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se 
impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado. También podrá introducir los filtros de fe-
chas y Usuarios que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para 
volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos 
que cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, una vez ter-
minada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar, realizará el lis-
tado en un fichero temporal, presentando en pantalla todas las hojas 
de las que dispone el listado y la posibilidad de listar todas o una sola 
según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posterior-
mente SALIR. Si no solicitó vista preliminar el listado será enviado di-
rectamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el 
nombre del fichero y la ruta donde quiere grabarlo, posteriormente lo 
presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
1.6.5. Cambio Clave ALT+O 
 

Utilice esta opción para cambiar la Clave del Usuario que esté en ese momento en la pantalla. Le solicitará 
la clave antigua y la nueva dos veces. Confirme con ACEPTAR o pulse  CANCELAR para volver a la pantalla 
de Gestión de Usuarios. 
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1.6.6. Visualizar ALT+Z 
 

Presenta las ventana de fichas con el registro seleccionado, los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Tipo: Tipo de usuario (Administrador o usuario) 
Usuario: Nombre de usuario. 
Usuario único y Automático: Cuando el usuario es el administrador muestra este mensaje para poder 
cambiar entre “S” y “N” 
Necesita clave de Administrador: Solicita si cuando se seleccione este usuario el administrador le debe 
dejar seguir metiendo su clave. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

1.6.7. Salir ALT+S 
 

Cuando haya terminado de gestionar Usuarios pulse esta opción para volver al Menú Principal. 
 1.7. Dimensiones Letras y Pantalla ATL+G - ALT+D 
 
Seleccione esta opción para cambiar el tamaño de las letras y de las pantallas y la fuente de Windows. Ya 
que existen muchas resoluciones en las tarjetas gráficas y dos modelos de monitor (4 : 3 y 16 : 9) el pro-
grama realiza un cálculo para ajustarlo a cada posibilidad, pero este cálculo  podría no adaptarse correc-
tamente a sus exigencias por eso hemos incluido esta opción. 
 
Aparece  la ventana de 
ajuste de la aplicación a 
la pantalla. Primero soli-
cita el factor de multipli-
cación para ajustar al 
máximo el tamaño de las 
ventanas con el tamaño 
de la pantalla, para com-
probar esto la ventana que muestra es la más grande. Segundo solicita el alto de las Cajas de Texto, puede 
tomar valores entre 16 y 20. Tercero solicita el tamaño de la fuente del programa. Cuarto solicita si desea 
que la letra sea en negrita o no. Quinto solicita un campo que sirve para hacer más altas las ventanas de 
datos, por defecto es 20 para resoluciones panorámicas y 40 para resoluciones de 4x3. Sexto solicita el 
salto en líneas en las pantallas donde se pueda hacer. También presenta arriba del todo una caja con un 
texto para que podamos comprobar cómo quedan los ajustes que hemos realizado y abajo el nombre de 
la fuente que se utiliza.  
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Aceptar ALT+A. Confirmación de grabar las modificaciones y salir. 
 
Cancelar ALT+C. Salir sin modificar los datos.  
 
Pulse este botón para seleccionar otro tipo de fuente de letra ALT+F. 
 
Pulse este botón para volver a los valores iniciales ALT+R. 

Página - 22

FyVWin - Generales 



1.8. Selección Impresora ATL+G - ALT+E 
 
Seleccione esta opción para se-
leccionar las impresoras por 
defecto en la aplicación en cada 
una de las opciones hay un 
botón que presenta todas las 
instaladas y escoger la deseada. 
También tiene la posibilidad de 
que solicite o no en las opcio-
nes del programa. 
 1.9. Salir ATL+G - ALT+S 
 
Cuando haya terminado de utilizar el programa, pulse esta opción para cerrar la aplicación tras confirmar 
en ACEPTAR. 
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Seleccione esta opción para gestionar los ficheros de datos de la Persona o Entidad activa. Aparecerá 
en la pantalla el menú de ficheros, con las distintas opciones disponibles en el recuadro de la pantalla. 
Las opciones de este menú son las siguientes: 
 
- 2.1.- Actividades. -2.2.- Centros de Trabajo -2.3.- Series de Numeración 
- 2.4.- Bancos y Cajas. -2.5.- Concepto. -2.6.- Empleados. 
- 2.7.- Proveedores. -2.8.- Clientes. -2.9.- Compradores 
- 2.10.- Transportistas  -2.11.- Cláusulas y Estipulaciones de Presupuestos. 
- 2.12.- Tarifas -2.13.- Descuentos - 2.14.- Promociones y Ofertas 
- 2.15.- Textos para Campos Libres y Descripción General.  

 2.1. Actividades ALT+F - ALT+A 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de las Actividades de la Persona o Entidad Activa. 
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Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana  
con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay dos campos para realizar las bús-
quedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el otro se pone 
en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está introduciendo el dato, cada vez 
que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla del centro. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.1.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva Actividad. Rellene el dato correspondiente al Epí-
grafe de la Actividad de la Persona o Entidad y confirme el alta con el botón ACEPTAR. Pulsando el 
botón CANCELAR regresará al Menú de Gestión de Actividades. Al confirmar el alta, aparecerán en una 
ventana los campos a rellenar. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse el botón ACEPTAR 
para terminar la introducción de la nueva actividad. El programa volverá a pedir un nuevo epígrafe de 
actividad. 

 
2.1.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la actividad que esté seleccionada, confirme con (S)í o (N)o. A 
continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de Actividades. 

 
2.1.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los 
datos correspondientes a la actividad que 
esté seleccionada. Los campos modificables 
aparecerán automáticamente en una ven-
tana permitiendo su modificación. 

 
2.1.4. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguien-
tes: 
 
Número: Campo, de 6 caracteres numéri-
cos, identificativo de la actividad. 
Centro: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos que identifica al centro de trabajo con que la actividad 
trabaja únicamente, si se deja en blanco cuando se introduzcan datos económicos le solicitará el Centro 
de Trabajo, si solo hay uno lo tomará por defecto. 
Serie: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos que identifica la serie de numeración con que la actividad 
trabaja únicamente, si se deja en blanco cuando se introduzcan datos económicos le solicitará la Serie, 
si solo hay uno lo tomará por defecto. 
Epígrafe: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, para introducir el EPÍGRAFE al que está acogida la acti-
vidad. 
Actividad: Descripción de la actividad. 
Porcentajes I.V.A.: Campos donde se intro-
ducen los porcentajes de I.V.A. de la activi-
dad seleccionada. 
Porcentajes de Recargo de Equivalencia: 
Campos donde se introducen los porcenta-
jes del Recargo de equivalencia de la activi-
dad seleccionada. 
Porcentajes de Comisiones: Campos 
donde se introducen los porcentajes de las 
Retenciones de la actividad seleccionada. 
Multilínea: Campo identificativo donde in-
formará al programa si las descripciones en 
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las facturas tienen más de una línea o no. 
I.V.A. Incluido en Ingresos: Campo identificativo donde informará al programa, si los datos de los im-
portes de los ingresos, tienen el I.V.A. incluido o no. 
I.V.A. Incluido en Gastos: Campo identificativo donde informará al programa ,si los datos de los im-
portes de los gastos, tienen el I.V.A. incluido o no. 
Número de Decimales en Precios: Campo donde se informa al programa de la cantidad de decimales 
que admite el precio unitario, puede ser un valor entre 2 y 7. 
Número de Decimales en Unidades: Campo donde se informa al programa de la cantidad de decima-
les que admite la cantidad, puede ser 0, 1 ó 2. 
En Recargo de Equivalencia: Campo donde se informa al programa si la actividad tiene Recargo de 
Equivalencia o no. 
Sumar Otros Impuestos: Campos donde se informa al programa si se desea que se sumen los otros 
impuestos al precio o no es necesario. 
Al Crear (S) Última Fecha (N) Fecha del Día: Campo donde se informa al programa como se debe ini-
ciar la fecha de un documento. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla.ALT+S 
 

2.1.5. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Actividades 
 2.2. Centros de Trabajo ALT+F - ALT+T 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Centro de Trabajo de la Persona o Entidad 
Activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una 
ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay dos campos para realizar 
las búsquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el otro se 
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pone en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está introduciendo el dato, cada 
vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla del centro. 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.2.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo Centro de Trabajo. Rellene los datos correspondientes 
al código del nuevo centro y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR 
regresará al Menú de Gestión de Centros de Trabajo. Al confirmar el alta, aparecerán una ventana con 
los campos a rellenar. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la in-
troducción del nuevo centro. El programa volverá a pedir un nuevo código. Incluye el Automatismo de 
Numeración Automática. 

 
2.2.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha 
seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR, para confir-
mar la baja, o CANCELAR, para no realizar el pro-
ceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de Centros de Trabajo. 

 
2.2.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la ficha que esté seleccionada. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú de Gestión 
de Centros de Trabajo. Si no desea que se reflejen los cambios, pulse el botón CANCELAR. 

 
2.2.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados 
relacionados con todas los centros de la base de 
datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de 
Listado con las siguientes opciones; si desea el lis-
tado ordenado por nombre o por código, si lo 
quiere por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en 
fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere 
vista preliminar o no, y si desea que se impriman 
las rayas para identificar mejor las líneas del lis-
tado. También podrá introducir los filtros de código o nombre que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar, el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
2.2.5. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Código: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del centro. 
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Actividad: Campo, de 6 caracteres numéricos que identifica la Actividad con que el Centro de Trabajo 
trabaja únicamente, si se deja en blanco cuando se introduzcan datos económicos le solicitará la Activi-
dad, si solo hay uno lo tomará por defecto. 
Nombre: Nombre. 
Serie: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos que identifica la serie de numeración con que el Centro de 
Trabajo trabaja únicamente, si se deja en blanco cuando se introduzcan datos económicos le solicitará 
la Serie, si solo hay uno 
lo tomará por defecto. 
Contacto: Persona de 
contacto. 
Teléfono: Teléfono. 
Fax: Número del Fax. 
E-Mail: E-Mail. 
Dirección: Dirección. 
Distrito: Código Postal. 
Población: Población. 
Provincia: Provincia. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+A 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

2.2.6. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Centros de Trabajo. 
 2.3. Series de Numeración ALT+F - ALT+S 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de las Series de Numeración de las Actividades 
de la Persona o Entidad Activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte 
superior, en el resto, una ventana con la tabla de los registros de la base de datos. 
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Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
2.3.1. Alta  ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva Serie de Numeración. Rellene el dato correspon-
diente al Código y confirme el alta con el botón ACEPTAR. Pulsando el botón CANCELAR regresará al 
Menú de Gestión de Series de Numeración. Al confirmar el alta, aparecerán en una ventana los campos 
a rellenar. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar la intro-
ducción de la nueva serie. El programa volverá a pedir un nuevo epígrafe de actividad. 

 
2.3.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR, para confirmar 
la baja, o CANCELAR, para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Ges-
tión de Series de Numeración. 

 
2.3.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la ficha que esté seleccionada. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú de Gestión 
de Centros de Trabajo. Si no desea que se reflejen los cambios, pulse el botón CANCELAR. 

 
2.3.4. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Código: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo de la serie. 
Actividad: Campo, de 6 
caracteres numéricos 
que identifica a la activi-
dad a la que pertenece 
la serie de Numeración. 
Nombre: Nombre de la 
Serie. 
Antes de Número: 
Campo de 10 caracteres 
numéricos, para intro-
ducir el dato que se 
quiera poner antes del 
número de las facturas, albaranes y presupuestos. 
Después de Número: Campo de 10 caracteres numéricos, para introducir el dato que se quiera poner 
después del número de las facturas, albaranes y presupuestos. 
Última Factura: En este campo aparece la última factura creada, si se introduce cualquier número, la si-
guiente factura a crear sera el siguiente al introducido. 
Último Albarán: En este campo aparece el último albarán creado, si se introduce cualquier número, el 
siguiente albarán a crear sera el siguiente al introducido. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
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2.3.5. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Series de Numeración. 
 2.4. Bancos y  Cajas ALT+F - ALT+B 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Bancos y Cajas de la Persona o Entidad Ac-
tiva. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una 
ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay dos campos para realizar 
las búsquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el otro se 
pone en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está introduciendo el dato, cada 
vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla del centro. 

Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
2.4.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo banco o caja. Rellene los datos correspondientes al 
código del nuevo banco y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR re-
gresará al Menú de Gestión de Bancos o Cajas. Al confirmar el alta, aparecerán una ventana con los 
campos a rellenar. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la intro-
ducción del nuevo banco o caja. El programa volverá a pedir un nuevo código de banco o caja. Incluye 
el Automatismo de Numeración Automática. 

 
2.4.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR, para confirmar la 
baja, o CANCELAR, para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de 
Bancos o Cajas. 

 
2.4.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la ficha que esté seleccionada. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú de Gestión 
de Bancos o Cajas. Si no desea que se reflejen los cambios, pulse el botón CANCELAR. 
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2.4.4. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre 
el Banco o Caja seleccionado. Pulse ACEPTAR para grabar los 
cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las 
notas por impresora. 

 
2.4.5. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con 
todas los bancos o cajas de la base de datos. Aparecerá la Ven-
tana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si 
desea el listado ordenado por nombre o por código, si lo quiere por pantalla, impresora, en Hoja Excel 
o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no, y si desea que se impri-
man las rayas para identificar mejor las líneas del listado. También podrá introducir los filtros de código 
o nombre que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar, el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
2.4.6. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Código: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco o caja. 
Grupo Contable: Campo, de 11 caracteres numéricos que se corresponde a la cuenta contable en el 
programa CyEWin y es necesario para 
la opción de traspaso. 
Nombre: Nombre. 
Teléfono: Teléfono. 
Persona: Persona de contacto. 
Fax: Número del Fax. 
IBAN: Código de la cuenta bancaria. 
BIC: Código identificativo del Banco, 
para Adeudos SEPA. 
E-Mail: E-Mail. 
Dirección: Dirección. 
D.P.: Código Postal. 
Población: Población. 
Provincia: Provincia. 
Oficina: Nombre de la oficina del 
banco 
Presentador: Nombre del presenta-
dor de los recibos en disco. 
Código Comercial Acreedor: Código identificativo para las presentaciones de adeudos Directos al 
Banco. 
N.I.F.: N.I.F. del presentador de los recibos en disco. 
Banco Presentación: Código del banco donde se presentan los recibos en disco. 
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Oficina Presentación: Código de la oficina donde se presentan los recibos en disco. 
Notas: Campo alfanumérico para introducir todos los comentarios sobre el Banco o Caja. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

2.4.7. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Bancos o Cajas. 
 2.5. Conceptos ALT+F - ALT+O 
 

Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Conceptos Facturables de la Persona o En-
tidad Activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, 
una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay tres campos para re-
alizar las búsquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, los 
otros se ponen en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está introduciendo el 
dato, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla 
del centro. 

Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
2.5.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo concepto. Rellene el dato correspondiente al código 
del nuevo concepto y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regresará 
al Menú de Gestión de Conceptos. Al confirmar el alta, aparecerán una ventana con los campos a relle-
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nar. Incluye el Automatismo de 
Numeración Automática. 
Una vez finalizada la introducción 
de datos, pulse ACEPTAR para así 
terminar la introducción del 
nuevo concepto.  
 
Si el campo MULTILÍNEA tiene in-
troducido una “S” el programa so-
licita el campo “Descripción 
Factura Multilínea” si se cambia a 
“N” cambia la introducción de 
datos y no entra a modificarlo, 
tenga en cuenta que para salir de 
este campo no vale con pulsar 
ENTER sino que tiene que pulsar 
la tecla de Tabulación. 

 
2.5.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha 
seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR para confir-
mar la baja, o CANCELAR para no realizar el pro-
ceso. A continuación, el programa volverá al Menú 
de Gestión de Conceptos. 

 
2.5.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la ficha que esté seleccionada. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido 
una “S” el programa solicita el campo “Descripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la in-
troducción de datos y no entra a modificarlo, tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con 
pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la tecla de Tabulación. 

 
2.5.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todos los conceptos de la base de 
datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si desea el listado 
ordenado por descripción o por código, si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero 
PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no, y si desea que se impriman las rayas 
para identificar mejor las líneas del listado. También podrá introducir los filtros de código o descripción 
que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará 
una ventana con los datos que cumplan las 
condiciones anteriores y un botón donde, una 
vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista 
preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero 
temporal, presentando en pantalla todas las 
hojas de las que dispone el listado y la posibili-
dad de listar, todas o una sola, según desee. 
Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y 
posteriormente SALIR. Si no solicitó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
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instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
2.5.5. Cambios ALT+I 
 

Seleccione esta opción para cambiar varios 
campos de las fichas de la base de datos. 
Aparecerá en la Ventana la Selección del 
Cambio, con las siguientes opciones: el filtro 
de concepto y el tipo de cómo quiere incre-
mentar los campos y la variación numérica o 
de texto. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse 
ACEPTAR para continuar con el cambio, o 
CANCELAR para volver a la Gestión de Factu-
ración.  

 
2.5.6. Elaboración ALT+R 
 

Seleccione esta opción para introducir Procesos de Elaboración que tengan los conceptos facturables. 
Los campos que aparecen en la gestión de Elaboraciones son los siguientes: 
 
En la parte superior: 
 
Código: Campo de 15 caracteres alfanuméricos identificativo del concepto a que se refiere la ficha. 
Descripción: Campo de 50 caracteres alfanuméricos, identificativo del concepto. 
Código: Campo de 15 caracteres alfanuméricos identificativo de la ficha, queda asociado automática-
mente al concepto. 
Descripción: Campo de 50 caracteres 
alfanuméricos, identificativo del código. 
Valor Coste: Campo numérico, 
identificativo del precio de coste del 
producto, se valorará con el precio 
de coste que hay en la base de con-
ceptos y aparecen en la lista. 
Valor Venta: Campo numérico, 
identificativo del precio de venta del 
producto, se valorará con el precio 
de venta que hay en la base de con-
ceptos y aparecen en la lista. 
 
En el centro, las líneas: 
 
Concepto: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativo del concepto de la línea. 
Cantidad: Número de unidades necesarias para producir el producto. 
Perdida: Número de unidades que se pierden al producir el producto. 
Stock: Número de unidades del concepto que tiene en la base de datos de conceptos. 
Concepto Pérdida: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativo del concepto en el que se su-
mará la cantidad del campo siguiente como causa de la fabricación. Si al fabricar lo que sobra lo inclui-
mos en otro concepto. 
Cantidad: Número de unidades que aumenta el Concepto Pérdida. 
 
En la parte inferior presenta unos botones para la gestión de Elaboraciones: 
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2.5.6.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nueva elaboración o conjunto de conceptos para realizar 
otro. Rellene los siguientes datos: código y descripción de la elaboración y confirme el alta en el botón 

ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR, regresará al Menú de Gestión de Procesos de Elaboración. 
Al confirmar el alta, aparecerá la ventana completa con una línea en la parte inferior donde le muestra 
los campos de las líneas a rellenar solicitando todos los datos necesarios. Una vez finalizada la introduc-
ción, pulse ACEPTAR para terminar la introducción de la nueva línea o CANCELAR para terminar la in-
troducción del Producto de Elaboración. El programa volverá a pedir de nuevo los datos iniciales.  

 
2.5.6.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha de pantalla. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión 
de Procesos de Elaboración. 

 
2.5.6.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a los datos generales del Producto. 
Los campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya termi-
nado de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú de Ges-
tión de Productos de Elaboración. Si no desea que se reflejen los cambios pulse el botón CANCELAR. Si 
pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en código entramos en una ayuda de búsqueda donde 
procedemos igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce un código que 
no existe en la base de datos le permite crearlo, si lo desea, también tiene la posibilidad de búsqueda 
pulsando los botones de al lado de los campos. 

 
2.5.6.4. Insertar ALT+I 
 

Seleccione esta opción para incluir 
nuevas líneas al Producto de panta-
lla. Aparecerá una ventana con los 
campos de las líneas a rellenar soli-
citando todos los datos necesarios.. 
Una vez finalizada la introducción, 
pulse ACEPTAR para así terminar la 
introducción de la nueva línea o 
CANCELAR para terminar la intro-
ducción en el Producto. Si pulsamos 
la tecla “+” y posteriormente INTRO, 
en el campo código entramos en 
una ayuda de búsqueda donde pro-
cedemos igual que en la opción de 
búsqueda del menú respectivo, si se 
introduce un código que no existe 
en la base de datos le permite cre-
arlo. También tiene la opción de búsqueda pulsando el botón de al lado del campo 
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2.5.6.5. Modificar ALT+F 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada del Producto de pantalla. Aparecerá en la ven-
tana, los campos de las líneas a rellenar, solicitando todos los datos necesarios. Una vez finalizada la in-
troducción, pulse ACEPTAR para así terminar la introducción de la nueva línea o CANCELAR para 
terminar la modificación.  

 
2.5.6.6. Eliminar ALT+E 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada de la pantalla. Aparecerá solicitando la confirma-
ción de la baja, pulse ACEPTAR para así eliminar la línea, o CANCELAR para no eliminar línea. 

 
2.5.6.7. Elaboración ALT+O 
 

Seleccione esta opción para realizar los procesos de elaboración. Aparecerá la pantalla donde se le soli-
cita la cantidad a elaborar, si desea cambiar 
los precios por los calculados en este apar-
tado y si cuando Aceptamos el proceso y 
los stock de los productos utilizados que-
dan en negativo cambiar este dato por 
cero. Cuando entramos en esta opción nos 
presenta la lista can dos nuevos campos 
Calculo, numero de unidades necesarias 
para la elaboración del producto, y Falta 
numero que indica si no hay stock sufi-
ciente en la base de conceptos. 

Si modificamos la cantidad debe-
mos pulsar el botón CALCULAR 
para que se recalcule la lista de 

productos. 
Una vez introducida la cantidad, pulse 
ACEPTAR para continuar con la elaboración o CANCELAR para volver al menú.  

 
2.5.6.8. Siguiente ALT++ 
 

Seleccione esta opción y accederá a la siguiente ficha del mismo Concepto dentro de la base de datos. 
 
2.5.6.9. Anterior ALT+- 
 

Seleccione esta opción y accederá a la anterior ficha del mismo Concepto dentro de la base de datos. 
 
2.5.6.10. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión 
de Conceptos. 

 
2.5.7. Tarifas ALT+I 
 

Seleccione esta opción para introducir modificar los 
precios de las tarifas del concepto seleccionado. Pre-
senta una tabla con los datos de todas las tarifas en 
que aparezca el concepto. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguien-
tes: 

 
2.5.7.1. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos co-

Página - 36

FyVWin - Ficheros 



rrespondientes a la línea seleccionada. Los campos modificables aparecerán en una ventana, permi-
tiendo su modificación. Cuando haya terminado de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para ter-
minar. Volverá a la pantalla del Menú, si no desea que se reflejen los cambios pulse el botón 
CANCELAR.  

 
2.5.7.2. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Tarifas . 
 
2.5.8. Descuentos ALT+O 
 

Seleccione esta opción para introducir los descuentos en las lineas de los documentos particulares del 
concepto seleccionado. Los campos que aparecen en la tabla de gestión de Descuentos son: 
 
Código: Campo, de 3 caracteres al-
fanuméricos, identificativos del 
Descuento. 
Automático: Campo identificativo 
para introducir el descuento auto-
máticamente cuando se selecciona 
el proveedor. 
Descripción: Descripción particular 
que se desee introducir cuando se 
incorpore a un documento. 
Descuento: Campo divido en dos 
para identificar en caso de des-
cuento de línea si es “L”ineal o 
“P”orcentual y el descuento en sí. 
Comisión: Campo identificativo de 
la comisión que se percibe por la 
venta del concepto, solo para factu-
ras de compradores o pedidos a 
clientes con comprador. 
 
Las opciones disponibles en la ges-
tión son las siguientes: 

 
2.8.5.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo 
descuento. Rellene los datos solicitados y confirme 
el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón 
CANCELAR regresará al Menú.  

 
2.8.5.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú. 

 
2.8.5.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la línea seleccionada. Los campos 
modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado de mo-
dificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú, si no desea que se 
reflejen los cambios pulse el botón CANCELAR.  

 
2.8.5.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las tarifas de la base de datos. 
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Aparecerá la Ventana con la Selección de listado con las siguientes opciones;  si lo desea por impresora, 
en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea 
que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado.  
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola. según desee, una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 

 
2.8.5.5. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Descuentos . 
 
2.5.9. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre el Concepto de Pantalla. Pulse ACEP-
TAR para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por impre-
sora. 

 
2.5.10. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Código: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativo del concepto o referencia de almacén. 
Código de Barras: Campo, de 20 caracteres alfanuméricos identificativo del codigo de barras. 
Lote: Para productos perecederos lote del mismo para seguir su trazabilidad. 
Talla: Campo identificativo de la talla del concepto. 
Control Stock: Campo informativo de si el concepto en cuestión llevará o no el control de sus entradas 
y salidas mediante las compras y ventas. 
Descripción Factura: Dato descriptivo para incluir en la factura. 
Multilínea: Campo informativo para indicar si el concepto tiene más de una línea en su descripción o no. 
Si consta una “S” el programa solicita el campo “Descripción Factura Multilínea” y lo imprime si es “N” no.  
Descripción Factura Multilínea: Dato descriptivo para incluir en la factura. Tenga en cuenta que para 
salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la tecla de Tabulación. 
Descripción Recibo: Dato descriptivo para incluir en el recibo. 
Mínimo: Cantidad de unidades mínimas que desea tener en stock y límite para aparecer en el listado de Mínimos. 
Stock: Unidades que se tienen de esta referencia. 
Unidades en Cantidad: Unidades de que consta cada cantidad en compras para calcular el stock. 
Tallas Desc./Cant./C.Barras: Campos 
que agrutinan 10 subgrupos identifi-
cativos del concepto cada uno tiene 
tres campos: Descripción: 3 caracteres 
alfanuméricos identificativos del sub-
grupo, cantidad stock en unidades y 
Código de Barras 20 caracteres por el 
que se puede buscar el concepto en 
cualquier opción del programa.   
G.C. Ingresos: Campo, de 11 caracte-
res numéricos, que se corresponde a 
la cuenta contable, cuando el uso del 
concepto sea como ingreso, en el 
programa CyEWin y es necesario para 
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la opción de traspaso. 
G.C. Gastos: Campo, de 11 caracteres numéricos, que se corresponde a la cuenta contable, cuando el 
uso del concepto sea como gasto, en el programa CyEWin y es necesario para la opción de traspaso. 
P.M.C.: Precio medio de coste de las unidades del stock. 
Precio Venta: Campo para introducir el precio de venta. 
Descuento: Campo para introducir el descuento que se aplicará al precio de venta o ingreso. Se divide 
en dos partes. Tipo (L) si el descuento es una cantidad fija o (P) si el descuento es un porcentaje del im-
porte del concepto. Descuento es el importe o el porcentaje que se debe aplicar como descuento. 
Precio Coste: Campo para introducir el precio de coste. 
Descuento: Campo para introducir el descuento que se aplicará al precio de coste o gasto. Se divide en 
dos partes. Tipo (L) si el descuento es una cantidad fija o (P) si el descuento es un porcentaje del im-
porte del concepto. Descuento es el importe o el porcentaje que se debe aplicar como descuento. 
Porcentaje de I.V.A.: Porcentaje del I.V.A. que tiene el concepto. 
Porcentaje de Recargo de Equivalencia: Porcentaje del Recargo de Equivalencia que tiene el concepto. 
Porcentaje de Retención: Porcentaje de Retención que tiene el concepto. 
Proveedor: Campo identificativo del proveedor mas utilizado para este concepto. Muestra su Nombre. 
Otros Impuestos / Importes: Apartado para poder introducir en el concepto, cuando se trate de Ven-
tas o Ingresos, impuestos o recargos diferentes al I.V.A.. Se divide en seis campos, tres para descripcio-
nes y tres para importes. 
Imagen: Campo donde se podrá incluir una imagen de concepto, existe un botón (Selección) para 
poder buscar la imagen en el disco duro. Todas las imágenes deben introducirse en la carpeta de la Per-
sona o Entidad dentro de la subcarpeta FOTOS. 
Localización: Campo, de 50 caracteres alfanuméricos, para introducir la localización del concepto dentro del almacén. 
Notas: Campo alfanumérico para introducir todos los comentarios sobre el Concepto. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos.ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos.ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

2.5.11. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Conceptos. 
 2.6. Empleados ALT+F - ALT+E 
 
Seleccione esta op-
ción para gestionar 
la Base de Datos de 
los Empleados de la 
Persona o Entidad 
Activa. Aparecerá la 
ventana de la ges-
tión con el menú de 
opciones en la parte 
superior, en el resto, 
una ventana  con la 
tabla de los registros 
de la base de datos y 
encima de esta hay 
tres campos para re-
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alizar las búsquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, los 
otros se ponen en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está introduciendo el 
dato, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla 
del centro. 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.6.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo empleado. Rellene el dato correspondiente al código 
del nuevo empleado y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regre-
sará al Menú de Gestión de Empleados. Al confirmar el alta, aparecerán una ventana con los campos a 
rellenar. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introducción del 
nuevo concepto. El programa volverá a pedir un nuevo código de empleado. Incluye el Automatismo 
de Numeración Automática. 

 
2.6.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha seleccio-
nada. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la baja, o 
CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el 
programa volverá al Menú de Gestión de Empleados. 
 

 
2.6.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la ficha que esté seleccionada. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú de Gestión 
de Empleados si no desea que se reflejen los cambios pulse el botón CANCELAR. 

 
2.6.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas los empleados de la base de 
datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si desea el listado 
ordenado por nombre o por código, si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, 
si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no, y si desea que se impriman las rayas para 
identificar mejor las líneas del listado. También podrá introducir los filtros de código o nombre que 
desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR 
para continuar con el listado, o CANCELAR para volver al 
menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una ventana 
con los datos que cumplan las condiciones anteriores y un 
botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para 
regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar 
“Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, presen-
tando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o una 
sola, según desee, una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitó 
vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
2.6.5. Traspaso de Empleados ALT+T 
 

Seleccione esta opción para realizar los traspasos de pagos a empleados a la opción de Pagos a Emple-
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ados del menú Cobros y Pagos y obtener los lista-
dos relacionados con los datos del traspaso. Apa-
recerá la Ventana con la Selección de Traspaso con 
las siguientes opciones; si desea realizar sólo tras-
paso, sólo impresión o ambas cosas. Si lo desea 
por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero 
PDF, si es por impresora confirme si quiere vista 
preliminar o no, y si desea que se impriman las 
rayas para identificar mejor las líneas del listado. Si 
el traspaso es provisional o definitivo y hacer el 
apunte en pagos a empleados, también podrá in-
troducir los filtros de código, mes de traspaso y 
los datos de la fecha de pago y el banco donde se realiza el pago. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
2.6.6. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre el Empleado de Pantalla. Pulse ACEP-
TAR para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por impre-
sora. 

 
2.6.7. Visualizar ALT+Z 
 

 Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Código: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del empleado. 
Clave: Campo clave del empleado para la entrada en el apartado punto de venta. 
C.I.F.: N.I.F. 
Nombre: Nombre. 
Grupo Contable: Campo, de 11 caracteres numéricos, que se corresponde a la cuenta contable en el 
programa CyEWin y es necesario para la opción de traspaso. 
Teléfono: Teléfonos. 
Fax: Número del Fax. 
E-Mail: E-Mail del 
empleado. 
Dirección: Direc-
ción. 
Población: Pobla-
ción. 
Distrito: Código 
Postal. 
Provincia: Provincia. 
Salario: Cantidad de 
dinero que percibe 
mensualmente. 
Tipo (S/P/I): Campo 
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identificativo de las percepciones extrasalariares (S) el empleado no posee nada más que salario. (P) 
posee ingresos por medio de un porcentaje de los ingresos que realice. (I) posee ingresos por medio de 
una cantidad por cada ingreso que realice. 
Importe: Importe que percibirá por cada ingreso que realice que supere el límite indicado. Sólo si el 
tipo es (I). 
Porcentaje: Porcentaje del importe que percibirá por cada ingreso que realice que supere el límite indi-
cado. Sólo si el tipo es (P). 
Límite: Cantidad que indica a partir de la cual se liquidarán ingresos extra al empleado. 
Notas: Campo alfanumérico para introducir todos los comentarios sobre el empleado. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla.ALT+S 
 

2.6.8. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Empleados. 
 2.7. Proveedores ALT+F - ALT+P 
 

Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Proveedores de la Persona o Entidad Activa. 
Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana  
con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay tres campos para realizar las bús-
quedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, los otros se ponen 
en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está introduciendo el dato, cada vez 
que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla del centro. 

Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
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2.7.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo proveedor. Rellene el dato correspondiente al código 
del nuevo proveedor y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regre-
sará al Menú de Gestión de Proveedores. Al confirmar el alta, aparecerán una ventana con los campos a 
rellenar. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introducción del 
nuevo proveedor. El programa volverá a pedir un nuevo código de proveedor. Incluye el Automatismo 
de Numeración Automática. 

 
2.7.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de 
Proveedores. 

 
2.7.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la ficha que esté seleccionada. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú de Gestión 
de Proveedores, si no desea que se reflejen los cambios, pulse el botón CANCELAR. 

 
2.7.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas los proveedores de la base de 
datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si desea el listado 
ordenado por nombre o por código, si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, 
si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no, y si desea que se impriman las rayas para 
identificar mejor las líneas del listado. También podrá introducir los filtros de código o nombre que 
desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde 
puede seleccionar el nombre del fichero y la 
ruta donde quiere grabarlo, posteriormente lo 
presenta en la pantalla. Para poder crear fiche-
ros Excel debe tener instalado el Microsoft 
Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana 
donde puede seleccionar el nombre del fichero 
y la ruta donde quiere grabarlo, posterior-
mente lo presenta en la pantalla. 

 
2.7.5. Tarifas ALT+I 
 

Seleccione esta opción para introducir los pre-
cios de los conceptos particulares del provee-
dor seleccionado. Los campos que aparecen en 
la tabla de gestión de Tarifas son: 
 
Concepto: Campo, de 15 caracteres alfanumé-
ricos, identificativos del concepto. 
Descripción: Descripción particular que se 
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desee introducir cuando se incorpore a un documento. 
Importe: Campo para introducir el precio deseado. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.7.5.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva Tarifa. Rellene los datos solicitados y confirme el alta 
en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regresará al Menú.  

 
2.7.5.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú. 

 
2.7.5.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los 
datos correspondientes a la línea seleccio-
nada. Los campos modificables aparecerán en 
una ventana, permitiendo su modificación. 
Cuando haya terminado de modificar datos, 
pulse el botón ACEPTAR para terminar. Vol-
verá a la pantalla del Menú, si no desea que se reflejen los cambios pulse el botón CANCELAR.  

 
2.7.5.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las tarifas de la base de datos. 
Aparecerá la Ventana con la Selección de listado con las siguientes opciones;  si lo desea por impresora, 
en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea 
que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado.  
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola. según desee, una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 

 
2.7.5.5. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del 
menú de Gestión de Tarifas . 

 
2.7.6. Descuentos ALT+O 
 

Seleccione esta opción para introducir 
los descuentos en los documentos parti-
culares del proveedor seleccionado. Los 
campos que aparecen en la tabla de ges-
tión de Descuentos son: 
 
Código: Campo, de 3 caracteres alfanu-
méricos, identificativos del Descuento. 
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Automático: Campo identificativo para introducir el descuento automáticamente cuando se selecciona 
el proveedor. 
Tipo: 1 descuento de Cabecera y 2 Descuento de Línea. 
Concepto: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativos del concepto caso de ser descuento 
de líneas. 
Descripción: Descripción particular que se desee introducir cuando se incorpore a un documento. 
Descuento: Campo divido en dos para identificar en caso de descuento de línea si es “L”ineal o “P”or-
centual y el descuento en sí. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.7.6.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un 
nueva descuento. Rellene los datos solicita-
dos y confirme el alta en el botón ACEPTAR. 
Pulsando en el botón CANCELAR  
regresará al Menú.  

 
2.7.6.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú. 

 
2.7.6.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la línea seleccionada. Los campos 
modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado de mo-
dificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú, si no desea que se 
reflejen los cambios pulse el botón CANCELAR.  

 
2.7.6.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las tarifas de la base de datos. 
Aparecerá la Ventana con la Selección de listado con las siguientes opciones;  si lo desea por impresora, 
en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea 
que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado.  
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola. según desee, una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 

 
2.7.6.5. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Descuentos . 
 
2.7.7. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre el Proveedor de Pantalla. Pulse ACEP-
TAR para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por impre-
sora. 
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2.7.8. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Código: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del proveedor. 
C.I.F.: Número de Identificación Fiscal del proveedor. 
Nombre: Nombre. 
Grupo Contable: Campo, de 
11 caracteres numéricos, 
que se corresponde a la 
cuenta contable en el pro-
grama CyEWin  
y es necesario para la op-
ción de traspaso. 
Contacto: Persona de con-
tacto. 
Teléfono: Número de telé-
fono. 
Fax: Número de fax. 
E-Mail: E-Mail del provee-
dor. 
Dirección: Dirección. 
Población: Población. 
D.P.: Código Postal. 
Provincia: Provincia. 
Descuento: Descuento que se aplica al subtotal que tenga en la factura. 
Vencimiento: Apartado que se divide en tres; el primer campo es el número de vencimientos, el se-
gundo los días que hay entre vencimientos (si son a 30 - 60 - 90, serían 3 vencimientos cada 30 días, en 
el primer campo un 3 y en el segundo un 30) para que de una forma automática, en la opción de Venci-
mientos de Proveedor, traspase los pagos a dicha opción y el tercero son tres campos para ajustar los 
días de pago del proveedor. 
Tarifa: Campo identificativo de la tarifa que se le aplica al proveedor. Muestra su nombre. 
Transporte: Campo identificativo del Transporte que utiliza el proveedor. Muestra su nombre. 
Notas: Campo alfanumérico para introducir todos los comentarios sobre el proveedor. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

2.7.9. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Proveedores. 
 2.8. Clientes ALT+F - ALT+C 
 

Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Clientes sus Mantenimientos, Facturaciones, 
Direcciones, Tarifas y Descuentos de la Persona o Entidad Activa. Aparecerá la ventana de la gestión con 
el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana con la tabla de los registros de la base 
de datos de clientes y debajo dos tablas con los elementos y facturaciones del cliente seleccionado y en-
cima de la primera hay tres campos para realizar las búsquedas dentro de la base de datos, son indepen-
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dientes y si introducimos datos en uno, los otros se ponen en blanco, el orden que toma la base es la del 
campo en donde se está introduciendo el dato, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se 
realizará la búsqueda actualizando la tabla del centro. 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.8.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo clientes. Rellene el dato correspondiente al código del 
nuevo cliente y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regresará al 
Menú de Gestión de Clientes. Al confirmar el alta, aparecerán una ventana con los campos a rellenar. 
Una vez finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introducción del nuevo 
cliente. El programa volverá a pedir un nuevo código de cliente. Incluye el Automatismo de Numeración 
Automática. 

 
2.8.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha de pantalla. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no reali-
zar el proceso. A continuación, el 
programa volverá al Menú de 
Gestión de Clientes. 

 
2.8.3. Modificación 
ALT+M 
 

Seleccione esta opción para mo-
dificar los datos correspondientes 
a la ficha que esté en pantalla. Los 
campos modificables aparecerán 
en una ventana, permitiendo su 
modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón 
ACEPTAR para terminar. Volverá a la 
pantalla del Menú de Gestión de 
Clientes, si no desea que se reflejen los 
cambios pulse el botón CANCELAR. A 
la izquierda del campo de Banco apa-
rece un botón para buscar el dato. 
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2.8.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas los clientes de la base de datos. 
Aparecerá la Ventana con la Selección de listado con las siguientes opciones; si desea el listado orde-
nado por nombre o por código, si lo desea por 
pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero 
PDF, si es por impresora confirme si quiere vista 
preliminar o no y si desea que se impriman las 
rayas para identificar mejor las líneas del listado. 
También podrá introducir los filtros de código o 
nombre que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse 
ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCE-
LAR para volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una 
ventana con los datos que cumplan las condicio-
nes anteriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola. según desee, una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 

 
2.8.5. Mantenimientos ALT+E 
 

Utilice esta opción para introducir todo tipo de aparatos o elementos que necesitan una revisión o ins-
pección periódica. Los campos 
que aparecen en la gestión de 
mantenimientos son los si-
guientes: 
Cliente: Campo, 9 caracteres 
alfanuméricos, identificativo de 
cliente. 
Nombre: Nombre del Cliente. 
Elemento: Campo, 15 caracte-
res alfanuméricos, identificativo 
del elemento. Puede ser la ma-
tricula del coche, el RAE de un 
ascensor o el numero de basti-
dor de un motor. 
Nombre: Nombre del Ele-
mento. 
Dirección: Dirección. 
Población: Población. 
Provincia: Provincia. 
D.P.: Código Postal. 
Telefono: Teléfono. 
Tipo: Campo, 40 caracteres alfanuméricos, identificativo del tipo de elemento. 
Descripción: Campo amplio de dos líneas para introducir con más detalle las características del Ele-
mento. 
Empleado Averías: Campo, 9 caracteres alfanuméricos, identificativo de empleado que por defecto 
aparece cuando se introduzcan averias del elemento. 
Nombre: Nombre del Empleado. 
Empleado Mantenimiento: Campo, 9 caracteres alfanuméricos, identificativo de empleado que por 
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defecto aparece cuando se introduzcan mantenimientos del elemento. 
Nombre: Nombre del Empleado. 
Empleado Inspección: Campo, 9 caracteres alfanuméricos, identificativo de empleado que por defecto 
aparece cuando se introduzcan Inspecciones del elemento. 
Nombre: Nombre del Empleado. 
Fecha Alta Contrato: Fecha de inicio de operaciones con el elemento. 
Fecha Baja Contrato: Fecha de fin de operaciones con el elemento. 
Último Mantenimiento: Fecha en que se realizó el último mantenimiento. 
Tipo: Campo de un carácter identificativo de en que periodo es el siguiente mantenimiento pude der: 
(A) años, (M) meses o (D) días. 
Periodo: Campo numérico identificativo del número de periodos hay para el siguiente mantenimiento. 
Última Inspección: Fecha en que se realizó la última inspección. 
Tipo: Campo de un carácter identificativo de en que periodo es la siguiente inspección pude der: (A) 
años, (M) meses o (D) días. 
Periodo: Campo numérico identificativo del número de periodos hay para la siguiente inspección. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones: 

 
2.8.5.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo elemento dentro del cliente. Rellene el dato corres-
pondiente al código del nuevo elemento y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón 
CANCELAR regresará al Menú de Gestión de Elementos. Al confirmar el alta, aparecerán una ventana 
con los campos a rellenar. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la 
introducción del nuevo elemento. El programa volverá a pedir un nuevo código de elemento. Incluye el 
Automatismo de Numeración Automática. 

 
2.8.5.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha de pantalla. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión 
de Elementos. 

 
2.8.5.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la ficha que esté en pantalla. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú de Gestión 
de Elementos, si no desea que se reflejen los cambios pulse el botón CANCELAR.  

 
2.8.5.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relaciona-
dos con todas los elementos de la base de datos. Apare-
cerá la Ventana con la Selección de listado con las 
siguientes opciones; si desea el listado ordenado por nom-
bre o por código, si lo desea por pantalla, impresora, en 
Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme 
si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman 
las rayas para identificar mejor las líneas del listado. Tam-
bién podrá introducir los filtros de elemento, cliente Fecha 
Alta Contrato, Fecha Baja Contrato, Último Mantenimiento 
y Última Inspección que desee, los campos fecha tienen un 
margen muy amplio para que no sean filtro de otros sin darnos cuenta. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
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- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola. según desee, una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 

 
2.8.5.5. Siguiente ALT++ 
 

Seleccione esta opción y accederá a la siguiente ficha de la base de datos del mismo cliente. 
 
2.8.5.6. Anterior ALT+- 
 

Seleccione esta opción y accederá a la anterior ficha de la base de datos del mismo cliente. 
 
2.8.5.7. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Clientes. 
 
2.8.6. Facturación ALT+F 
 

Seleccione esta opción para introducir los conceptos habituales que se facturan a un cliente.  Los cam-
pos que aparecen en la gestión Facturación son los siguientes: 
 
Cliente: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativos del cliente. 
Nombre: Nombre del Cliente. 
Concepto: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativos del concepto o referencia de almacén. 
Multilínea: Campo informativo para indicar si el concepto tiene más de una línea en su descripción o no. Si 
consta una “S” el programa solicita el campo “Descripción Factura Multilínea” y lo imprime si es “N” no.  
Descripción Factura Multilínea: Dato descriptivo para incluir en la factura. Tenga en cuenta que para 
salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la tecla de Tabulación. 
Incluir: Campo de filtro para los traspasos automáticos, con (S) se traspasa, con (N) no. 
Elemento: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativos del elemento del cliente. 
Vencimiento: Número control de tres cifras numéricas, es el límite para la inclusión en los traspasos automáticos. 
Descripción Factura: Dato des-
criptivo para incluir en la fac-
tura. 
Orden: Campo para indicar el 
número de orden en la factura. 
Descripción Recibo: Dato des-
criptivo para incluir en el recibo. 
Cantidad: Campo para introdu-
cir las unidades. 
Precio Venta: Campo para in-
troducir el precio de venta. 
Descuento: Campo para intro-
ducir el descuento que se apli-
cará al precio de venta o 
ingreso. Se divide en tres partes. 
El código, el tipo (L) si el descuento es una cantidad fija o (P) si el descuento es un porcentaje del im-
porte del concepto. Descuento es el importe o el porcentaje que se debe aplicar como descuento. 
Porcentaje I.V.A.: Porcentaje del I.V.A. que tiene el concepto. 
Porcentaje Recargo Equivalencia: Porcentaje del Recargo de Equivalencia que tiene el concepto. 
Porcentaje Retención: Porcentaje de Retención que tiene el concepto. 
Empleado: Campo para introducir el empleado. 
Nombre: Campo para introducir el nombre del empleado. 
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Cantidad Empleado: Campo para introducir la cantidad de unidades que suman al empleado para rea-
lizar su liquidación. Por ejemplo: si un empleado realiza un servicio a un cliente y este servicio le repor-
tan 8 horas extras en el apartado CANTIDAD será 1 y en el apartado CANTIDAD EMPLEADO será 8.  
Descripción Factura: Campo para indicar la descripción de la factura. 
Otros Impuestos / Importes: Apartado para poder introducir en el concepto, cuando se trate de Ven-
tas o Ingresos, impuestos o recargos diferentes al I.V.A.. Se divide en seis campos, tres para descripcio-
nes y tres para importes. 
 
Estas fichas, denominadas facturación, en el programa recogen los conceptos de facturas que se repiten 
en  cada período, Ej.: un asesor fiscal cobra todos los meses una cuota por servicios prestados, esa ficha 
de concepto la incluiría en este apartado, para que con un automatismo que existe en el apartado de 
ingresos lo incorpore sin necesidad de que todos los meses lo tenga que realizar, en el apartado de in-
gresos, manualmente. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.8.6.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva Facturación. Rellene los datos correspondientes al có-
digo del cliente y el del código de concepto. A la derecha de los campos aparecen unos botones para 
buscar el dato, confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR, regresará al Menú 
de Gestión de Facturaciones de Clientes. Al confirmar el alta, aparecerán una ventana con los campos a 
rellenar. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introducción de la 
nueva facturación. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el programa solicita el campo “Des-
cripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción de datos y no entra a modificarlo, 
tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la tecla 
de Tabulación. El programa volverá a pedir un nuevo código de cliente y de concepto. Si pulsan la tecla 
“+” y posteriormente el INTRO, tanto en código de cliente como de código de concepto, entran a una 
ayuda de búsqueda en la que se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se 
introduce un código, que no existe en la base de datos, le permite crearlo, si lo desea. 

 
2.8.6.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha de pantalla. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión 
de Facturaciones. 

 
2.8.6.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la ficha que esté en pantalla. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido 
una “S” el programa solicita el campo “Descripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la in-
troducción de datos y no entra 
a modificarlo, tenga en cuenta 
que para salir de este campo 
no vale con pulsar ENTER sino 
que tiene que pulsar la tecla 
de Tabulación. Volverá a la 
pantalla del Menú de Gestión 
de Facturaciones, si no desea 
que se reflejen los cambios, 
pulse el botón CANCELAR. Si 
pulsamos la tecla “+” y poste-
riormente INTRO, en código 
de concepto, entramos en una 
ayuda de búsqueda donde 
procedemos igual que en la 
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opción de búsqueda del menú respectivo, si se introduce un código que no existe en la base de datos, 
le permite crearlo. Si lo desea, también tiene la opción de búsqueda pulsando el botón que hay a la de-
recha del campo. Si se cambia el código de concepto en pantalla, introducirá los datos del nuevo con-
cepto . 

 
2.8.6.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las facturaciones a clientes de 
la base de datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si lo 
desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere 
vista preliminar o no, y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado. 
También podrá introducir los filtros de cliente o concepto que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una 
ventana con los datos que cumplan las condiciones 
anteriores y un botón donde, una vez terminada la 
consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preli-
minar “Sí”, realizará el listado en un fichero tempo-
ral, presentando en pantalla todas las hojas de las 
que dispone el listado y la posibilidad de listar, 
todas o una sola, según desee. Una vez terminado 
el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. 
Si no solicitó vista preliminar el listado será enviado 
directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
2.8.6.5. Cambios ALT+I 
 

Seleccione esta opción para cambiar va-
rios campos de las fichas de la base de 
datos. Aparecerá en la Ventana la Selec-
ción del Cambio, con las siguientes op-
ciones: los filtros de cliente o concepto 
que desee y el tipo de cómo quiere in-
crementar los campos y la variación nu-
mérica o de texto. 
Una vez introducidos todos estos datos, 
pulse ACEPTAR para continuar con el 
cambio, o CANCELAR para volver a la 
Gestión de Facturación.  

 
2.8.6.6. Siguiente ALT++ 
 

Seleccione esta opción y accederá a la siguiente ficha de la base de datos. 
 
2.8.6.7. Anterior ALT+- 
 

Seleccione esta opción y accederá a la anterior ficha de la base de datos. 
 
2.8.6.8. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Facturaciones de Clientes. 
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2.8.7. Direcciones ALT+D 
 

Seleccione esta opción para introducir los datos de las direcciones adicionales del cliente. Los campos 
que aparecen en la gestión de Direcciones son los siguientes: 
 
Los campos que aparecen  son los siguientes: 
 
Cliente: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativos del cliente. 
Nombre: Nombre del Cliente. 
Código: Campo, 9 caracteres alfanuméricos, identificativo de la dirección. 
Nombre: Nombre de la Direc-
ción. 
Dirección: Dirección. 
Población: Población. 
D.P.: Código Postal. 
Provincia: Provincia. 
Contacto: Persona de contacto. 
Telefono: Teléfono. 
Fax: Número del Fax. 
E-Mail: Campo de 50 caracteres 
alfanuméricos, para incluir el E-Mail del cliente. 
País: Consta de dos campos el código de tres letras identificativo y un campo textual del País del Cliente. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.8.7.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva Dirección del cliente. Rellene el dato correspon-
diente al código de la nueva dirección y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón 
CANCELAR regresará al Menú. Al confirmar el alta, aparecerán una ventana con los campos a rellenar. 
Una vez finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introducción de la nueva 
dirección. El programa volverá a pedir un nuevo código de dirección. Incluye el Automatismo de Nume-
ración Automática. 

 
2.8.7.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha de pantalla. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú. 

 
2.8.7.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la ficha que esté en pantalla. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú, si no desea 
que se reflejen los cambios pulse el botón CANCELAR.  

 
2.8.7.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relaciona-
dos con todas las direcciones de la base de datos. Apare-
cerá la Ventana con la Selección de listado con las 
siguientes opciones;  si lo desea por pantalla, impresora, en 
Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si 
quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las 
rayas para identificar mejor las líneas del listado. También 
podrá introducir los filtros de cliente o código que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR 
para continuar con el listado, o CANCELAR para volver al menú. 
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- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola. según desee, una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 

 
2.8.7.5. Siguiente ALT++ 
 

Seleccione esta opción y accederá a la siguiente ficha de la base de datos. 
 
2.8.7.6. Anterior ALT+- 
 

Seleccione esta opción y accederá a la anterior ficha de la base de datos. 
 
2.8.7.7. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Facturaciones de Clientes. 
 
2.8.8. Tarifas ALT+I 
 

Seleccione esta opción para introducir los precios de los conceptos particulares del cliente seleccio-
nado. Los campos que aparecen en la tabla de gestión de Tarifas son: 
 
Concepto: Campo, de 15 caracteres alfanuméri-
cos, identificativos del concepto. 
Descripción: Descripción particular que se desee 
introducir cuando se incorpore a un documento. 
Importe: Campo para introducir el precio dese-
ado. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las si-
guientes: 

 
2.8.8.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una 
nueva Tarifa. Rellene los datos solicitados y con-
firme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el 
botón CANCELAR regresará al Menú.  

 
2.8.8.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. 
A continuación, el programa volverá al Menú. 

 
2.8.8.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los 
datos correspondientes a la línea seleccio-
nada. Los campos modificables aparecerán en 
una ventana, permitiendo su modificación. 
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Cuando haya terminado de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la panta-
lla del Menú, si no desea que se reflejen los cambios pulse el botón CANCELAR.  

 
2.8.8.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las tarifas de la base de datos. 
Aparecerá la Ventana con la Selección de listado con las siguientes opciones;  si lo desea por impresora, 
en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea 
que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado.  
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola. según desee, una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 

 
2.8.8.5. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Tarifas . 
 
2.8.9. Descuentos ALT+O 
 

Seleccione esta opción para introducir los descuentos en los documentos particulares del cliente selec-
cionado. Los campos que aparecen en la tabla de gestión de Descuentos son: 
 
Código: Campo, de 3 caracteres alfanu-
méricos, identificativos del Descuento. 
Automático: Campo identificativo para 
introducir el descuento automática-
mente cuando se selecciona el provee-
dor. 
Tipo: 1 descuento de Cabecera y 2 Des-
cuento de Línea. 
Concepto: Campo, de 15 caracteres alfa-
numéricos, identificativos del concepto 
caso de ser descuento de líneas. 
Descripción: Descripción particular que 
se desee introducir cuando se incorpore 
a un documento. 
Descuento: Campo divido en dos para 
identificar en caso de descuento de línea 
si es “L”ineal o “P”orcentual y el des-
cuento en sí. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son 
las siguientes: 

 
2.8.9.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un 
nueva descuento. Rellene los datos solicita-
dos y confirme el alta en el botón ACEPTAR. 
Pulsando en el botón CANCELAR regresará 

Página - 55

FyVWin - Ficheros  



al Menú.  
 
2.8.9.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú. 

 
2.8.9.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la línea seleccionada. Los campos 
modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado de mo-
dificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú, si no desea que se 

reflejen los cambios pulse el botón CANCELAR.  
 
2.8.9.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las tarifas de la base de datos. 
Aparecerá la Ventana con la Selección de listado con las siguientes opciones;  si lo desea por impresora, 
en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea 
que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado.  
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola. según desee, una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 

 
2.8.9.5. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Descuentos . 
 
2.8.10. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre el Cliente de Pantalla. Pulse ACEPTAR 
para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por impresora. 

 
2.8.11. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen  son los siguientes: 
Código: Campo, 9 caracteres alfanuméricos, identificativo de cliente. 
C.I.F.: Código de Identificación Fiscal de la Persona o Entidad, se compone de dos campos el primero es 
la clave (“1” = N.I.F, “2” = Pasaporte, “6” = N.I.E. y “9” = C.I.F.) y el segundo es el número de documento. 
Nombre: Nombre. 
Contacto: Persona de contacto. 
Grupo Contable: Campo, de 11 caracteres numéricos, que se corresponde a la cuenta contable en el 
programa CyEWin y es necesario para la opción de traspaso. 
Telefono: Teléfono. 
Fax: Número del Fax. 
Dirección: Dirección. 
Población: Población. 
D.P.: Código Postal. 
Provincia: Provincia. 
E-Mail: Campo de 50 caracteres alfanuméricos, para incluir el E-Mail del cliente. 
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País: Consta de dos campos el código de tres letras identificativo y un campo textual del País del Cliente. 
R)esiente, (E)xtranjero o (U)nión Europea: Tipo de fiscalidad para la emisión de Facturas Electrónicas. 
(F)ísica o (J)urídica: Tipo de Entidad. 
Contraseña PDF: Campo para in-
troducir la contraseña que se 
desea para abrir los documentos 
del cliente, en blanco no se intro-
duce contraseña. 
Descuento: Descuento que se 
aplica al subtotal que tenga en la 
factura. 
Vencimiento: Apartado que se di-
vide en tres; el primer campo es el 
número de vencimientos y el se-
gundo los días que hay entre los 
vencimientos (si son a 30 - 60 - 90, 
serían 3 vencimientos cada 30 días, 
en el primer campo un 3 y en el 
segundo un 30) para que de una 
forma automática, en la gestión de 
Vencimientos de Clientes, traspase 
los pagos a dicha opción y el ter-
cero son tres campos para ajustar 
los días de cobro del cliente. 
Clase: Campo, de 2 caracteres alfa-
numéricos, para la clasificación de 
los clientes, este campo servirá de 
filtro en posteriores operaciones de automatismos. 
Fecha Alta: Fecha de inicio de operaciones con el cliente. 
Fecha Baja: Fecha de fin de operaciones con el cliente. 
Banco de Cobro: Banco o caja de la Persona o Entidad en la cual realizamos las operaciones del cliente 
(uno de nuestros bancos donde se ingresa el dinero del cliente).  A continuación aparece el nombre. 
Banco Cliente: Nombre del banco del cliente desde donde realiza sus operaciones. 
BIC: Código identificativo del banco del cliente para la presentación de adeudos. 
IBAN: Código de la cuenta bancaria del cliente en formato Internacional. 
Referencia de Mandato: Campo identificativo para los recibos B2B emitidos hacia el banco del cliente. 
Fecha: Campo de fecha de cuando se realizó la aceptación de recibir Mandato B2B. 
Forma de Pago: Campo, de dos renglones y unos 40 caracteres cada uno, para introducir la descripción 
de la forma de pago del cliente que deseemos que aparezca en las facturas, se puede decir que es la 
transcripción a letras de los campos de vencimiento. 
Descripción General: Dos Campos para introducir un dato de Descripción General para incorporar por 
defecto cuando se creen documentos. 
Campos Libres: Cuatro Campos para introducir un dato libre para incorporar por defecto cuando se 
creen documentos. 
Observaciones: Campo, de 72 caracteres alfanuméricos, para incluir algunas observaciones generales sobre 
el cliente. 
Antes de Nº en Impresos: Campo para introducir un dato de antes de número para incorporar por de-
fecto cuando se creen documentos. 
Después de Nº en Impuestos: Campo para introducir un de Después de número para incorporar por 
defecto cuando se creen documentos. 
Tarifa: Campo para introducir la tarifa para incorporar por defecto cuando se creen documentos. Mues-
tra el Nombre. 
Transporte: Campo para introducir el transporte para incorporar por defecto cuando se creen docu-
mentos.Muestra el Nombre. 
Empleado: Campo para introducir el empleado por defecto para incorporar por defecto cuando se 
creen documentos. Muestra el Nombre. 
Notas: Campo alfanumérico para introducir todos los comentarios sobre el cliente. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  
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Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

2.8.12. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Clientes. 
 2.9. Compradores ALT+F - ALT+M 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Compradores sus Direcciones, Tarifas y Des-
cuentos de la Persona o Entidad Activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en 
la parte superior, en el resto, una ventana con la tabla de los registros de la base de datos de compradores 
y debajo una tabla con las direcciones del comprador seleccionado y encima de la primera hay tres campos 

para realizar las búsquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en 
uno, los otros se ponen en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está introdu-
ciendo el dato, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando 
la tabla del centro. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.9.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo comprador. Rellene el dato correspondiente al código 
del nuevo comprador y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regre-
sará al Menú de Gestión de Compradores. Al confirmar el alta, aparecerán una ventana con los campos 
a rellenar. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introducción del 
nuevo Comprador. El programa volverá a pedir un nuevo código. Incluye el Automatismo de Numera-
ción Automática. 
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2.9.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha de pantalla. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión 
de Compradores. 

 
2.9.3. Modificación 
ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar 
los datos correspondientes a la ficha 
que esté en pantalla. Los campos mo-
dificables aparecerán en una ventana, 
permitiendo su modificación. Cuando 
haya terminado de modificar datos, 
pulse el botón ACEPTAR para terminar. 
Volverá a la pantalla del Menú de Ges-
tión de Compradores, si no desea que 
se reflejen los cambios pulse el botón 
CANCELAR.  

 
2.9.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas los Compradores de la base de 
datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de listado con las siguientes opciones; si desea el listado 
ordenado por nombre o por código, si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, 
si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para 
identificar mejor las líneas del listado. También podrá introducir los filtros de código o nombre que 
desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola. según desee, una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 

 
2.9.5. Direcciones ALT+D 
 

Seleccione esta opción para introducir los datos de las direcciones adicionales del comprador. Los cam-
pos que aparecen en la gestión de Direcciones son los siguientes: 
 
Los campos que aparecen  son los siguientes: 
 
Comprador: Campo, de 9 caracte-
res alfanuméricos, identificativos 
del comprador. 
Nombre: Nombre del Comprador. 
Código: Campo, 9 caracteres alfa-
numéricos, identificativo de la di-
rección. 
Nombre: Nombre de la Dirección. 
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Dirección: Dirección. 
Población: Población. 
D.P.: Código Postal. 
Provincia: Provincia. 
Contacto: Persona de contacto. 
Telefono: Teléfono. 
Fax: Número del Fax. 
E-Mail: Campo de 50 caracteres alfanuméricos, para incluir el E-Mail del cliente. 
País: Consta de dos campos el código de tres letras identificativo y un campo textual del País del Com-
prador. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.9.5.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva Dirección del Comprador. Rellene el dato correspon-
diente al código de la nueva dirección y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón 
CANCELAR regresará al Menú. Al confirmar el alta, aparecerán una ventana con los campos a rellenar. 
Una vez finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introducción de la nueva 
dirección. El programa volverá a pedir un nuevo código de dirección. 

 
2.9.5.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha de pan-
talla. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la baja, o 
CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, 
el programa volverá al Menú. 

 
2.9.5.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la ficha que esté en pantalla. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú, si no desea 
que se reflejen los cambios pulse el botón CANCELAR.  

 
2.9.5.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las direcciones de la base de 
datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de listado con las siguientes opciones;  si lo desea por 
pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista prelimi-
nar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado. También podrá 
introducir los filtros de cliente o código que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola. según desee, una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 

 
2.9.5.5. Siguiente ALT++ 
 

Seleccione esta opción y accederá a la siguiente ficha de la base de datos. 
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2.9.5.6. Anterior ALT+- 
 

Seleccione esta opción y accederá a la anterior ficha de la base de datos. 
 
2.9.5.7. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Facturaciones de Compradores. 
 
2.9.6. Tarifas ALT+I 
 

Seleccione esta opción para intro-
ducir los precios de los conceptos 
particulares del cliente seleccio-
nado. Los campos que aparecen en 
la tabla de gestión de Tarifas son: 
 
Concepto: Campo, de 15 caracte-
res alfanuméricos, identificativos 
del concepto. 
Descripción: Descripción particular 
que se desee introducir cuando se 
incorpore a un documento. 
Importe: Campo para introducir el 
precio deseado. 
Comisión: Campo para introducir 
la comisión por defecto de las lí-
neas. 
 
Las opciones disponibles en la ges-
tión son las siguientes: 

 
2.9.6.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva Tarifa. Rellene los datos solicitados y confirme el alta 
en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regresará al Menú.  

 
2.9.6.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú. 

 
2.9.6.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la línea seleccionada. Los campos 
modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado de mo-
dificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú, si no desea que se 
reflejen los cambios pulse el botón CANCELAR.  

 
2.9.6.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las tarifas de la base de datos. 
Aparecerá la Ventana con la Selección de listado con las siguientes opciones;  si lo desea por impresora, 
en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea 
que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado.  
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
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una sola. según desee, una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 

 
2.9.6.5. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Tarifas . 
 
2.9.7. Descuentos ALT+O 
 

Seleccione esta opción para introducir los descuentos en los documentos particulares del Comprador 
seleccionado. Los campos que aparecen en la tabla de gestión de Descuentos son: 
 
Código: Campo, de 3 caracteres al-
fanuméricos, identificativos del Des-
cuento. 
Automático: Campo identificativo 
para introducir el descuento auto-
máticamente cuando se selecciona el 
proveedor. 
Tipo: 1 Descuento de Cabecera y 2 
Descuento de Línea. 
Concepto: Campo, de 15 caracteres 
alfanuméricos, identificativos del 
concepto caso de ser descuento de 
líneas. 
Descripción: Descripción particular 
que se desee introducir cuando se 
incorpore a un documento. 
Descuento: Campo divido en dos 
para identificar en caso de descuento de línea si es “L”ineal o “P”orcentual y el descuento en sí. 
Comisión: Campo para introducir la comisión por defecto de las líneas. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.9.7.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nueva descuento. Rellene los datos solicitados y confirme el 
alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regresará al Menú.  

 
2.9.7.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú. 

 
2.9.7.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la línea seleccionada. Los campos 
modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado de mo-
dificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú, si no desea que se 
reflejen los cambios pulse el botón CANCELAR.  

 
2.9.7.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las tarifas de la base de datos. 
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Aparecerá la Ventana con la Selección de listado con las siguientes opciones;  si lo desea por impresora, 
en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea 
que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado.  
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola. según desee, una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente le presenta en la pantalla. 

 
2.9.7.5. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Descuentos . 
 
2.9.8. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre el Comprador de Pantalla. Pulse ACEP-
TAR para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por impre-
sora. 

 
2.8.9. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen  son los siguientes: 
 
Código: Campo, 9 caracteres alfanuméricos, identificativo de Comprador. 
C.I.F.: Código de Identificación Fiscal de la Persona o Entidad, se compone de dos campos el primero es 
la clave (“1” = N.I.F, “2” = Pasaporte, “6” = N.I.E. y “9” = C.I.F.) y el segundo es el número de documento. 
Nombre: Nombre. 
Contacto: Persona de contacto. 
Telefono: Teléfono. 
Fax: Número del Fax. 
Dirección: Dirección. 
Población: Población. 
D.P.: Código Postal. 
Provincia: Provincia. 
E-Mail: Campo de 50 caracteres 
alfanuméricos, para incluir el E-
Mail del Comprador. 
País: Consta de dos campos el có-
digo de tres letras identificativo y 
uno textual para País. 
Vencimiento: Apartado que se di-
vide en tres; el primer campo es el 
número de vencimientos y el se-
gundo los días que hay entre los 
vencimientos (si son a 30 - 60 - 90, serían 3 vencimientos cada 30 días, en el primer campo un 3 y en el 
segundo un 30) para que de una forma automática, en la gestión de Vencimientos de Compradores, 
traspase los pagos a dicha opción y el tercero son tres campos para ajustar los días de cobro. 
Banco Comprador: Nombre del banco del Comprador desde donde realiza sus operaciones. 
IBAN: Código de la cuenta bancaria del Comprador en formato Internacional. 
Tarifa: Campo para introducir la tarifa para incorporar por defecto cuando se creen documentos. Mues-
tra el Nombre. 
Comisión: Campo para introducir la comisión por defecto de las líneas. 
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Empleado: Campo para introducir el empleado por defecto para incorporar por defecto cuando se 
creen documentos. Muestra el Nombre. 
Descripción General: Dos Campos para introducir un dato de Descripción General para incorporar por 
defecto cuando se creen documentos. 
Campos Libres: Cuatro Campos para introducir un dato libre para incorporar por defecto cuando se 
creen documentos. 
Notas: Campo alfanumérico para introducir todos los comentarios sobre el Comprador. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

2.9.10. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Compradores. 
 2.10. Transportistas ALT+F - ALT+R 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Transportistas de la Persona o Entidad 
Activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una 

ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay dos campos para realizar 
las búsquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el otro se 
pone en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está introduciendo el dato, cada 
vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla del centro. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
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2.10.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo transportista. Rellene el dato correspondiente al có-
digo del nuevo transportista y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR 
regresará al Menú de Gestión de Transportistas. Al confirmar el alta, aparecerán una ventana con los 
campos a rellenar. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la intro-
ducción del nuevo transportista. El programa volverá a pedir un nuevo código de transportista. Incluye 
el Automatismo de Numeración Automática. 

 
2.10.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de 
Transportistas. 

 
2.10.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar 
los datos correspondientes a la ficha 
que esté seleccionada. Los campos mo-
dificables aparecerán en una ventana, 
permitiendo su modificación. Cuando 
haya terminado de modificar datos, 
pulse el botón ACEPTAR para terminar. 
Volverá a la pantalla del Menú de Ges-
tión de Transportistas, si no desea que 
se reflejen los cambios, pulse el botón CANCELAR. 

 
2.10.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas los Transportistas de la base de 
datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si desea el listado 
ordenado por nombre o por código, si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, 
si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no, y si desea que se impriman las rayas para 
identificar mejor las líneas del listado. También podrá introducir los filtros de código o nombre que 
desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
2.10.5. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre el Transportista de Pantalla. Pulse 
ACEPTAR para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por 
impresora. 

 
2.10.6. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
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Código: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del Transportista. 
C.I.F.: Número de Identificación Fiscal del Transportista. 
Nombre: Nombre. 
Contacto: Persona de contacto. 
Teléfono: Número de teléfono. 
Fax: Número de fax. 
E-Mail: E-Mail del Transportista. 
Dirección: Dirección. 
Población: Población. 
D.P.: Código Postal. 
Provincia: Provincia. 
E-Mail: E-Mail del Transportista. 
País: Consta de dos campos el código de 
tres letras identificativo y un campo textual 
del País del Transportista. 
Notas: Campo alfanumérico para introducir todos los comentarios sobre el Transportista. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

2.10.7. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Transportistas. 
 2.11. Cláusulas y Estipulaciones en Presupuestos ALT+F - ALT+U 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de las Cláusulas de Presupuestos de la Persona o 
Entidad Activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el 
resto, una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay un campo para 
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realizar las búsquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo 
se realizará la búsqueda actualizando la tabla del centro. 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.11.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva ficha. Rellene los datos correspondientes al código, 
título y texto de la cláusula o estipulación, confirme el alta con el botón ACEPTAR, para  crearla. Pul-
sando en el botón CANCELAR regresará al Menú de Gestión de Cláusulas y Estipulaciones sin crear nin-
guna ficha. Incluye el Automatismo de Numeración Automática. 

 
2.11.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión 
de Cláusulas y Estipulaciones.  

 
2.11.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar el título y el texto de la 
ficha que esté seleccionada. Cuando haya terminado de modificar, 
pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del 
Menú de Gestión de Cláusulas y Estipulaciones, si no desea que se 
reflejen los cambios pulse el botón CANCELAR.  

 
2.11.4. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Código: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativos de 
la cláusula o Estipulación.  
Título: Título de la Cláusula o Estipulación. 
Texto Adicional: Serie de líneas que compondrán el texto de la 
Cláusula o Estipulación. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

2.11.5. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Clausulas y Estipulaciones. 
 2.12. Tarifas ALT+F - ALT+I 
 
Seleccione esta opción para gestionar las tarifas de la Persona o Entidad Activa. Aparecerá la ventana de 
la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana con la tabla de los re-
gistros de la base de datos, debajo otra con las líneas de la tarifa seleccionada, encima de la primera hay 
dos campos para realizar las búsquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos 
datos en uno, el otro se pone en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está in-
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troduciendo el dato, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actua-
lizando las tablas. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.12.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nueva tarifa. Rellene los datos que le solicita, si en el campo 
“Introducir Datos De la Base de Conceptos” introduce una “S” el programas incorporará automática-
mente todos los conceptos que estén entre el filtro de conceptos, confirme el alta con el botón ACEP-
TAR. Pulsando en el 
botón CANCELAR 
regresará al Menú 
de Gestión de Tari-
fas. Al confirmar el 
alta, primero pre-
senta en pantalla los 
conceptos introdu-
cidos automática-
mente dejando 
modificar los datos 
y solicitando confir-
mación para pasar 
al siguiente. Puede 
saltar proceso pul-
sando el botón 
CANCELAR. Para terminar el alta presenta una ventana solicitando la introducción de conceptos ma-
nualmente, introduzca los datos solicitados confirme el alta con el botón ACEPTAR. Pulsando en el 
botón CANCELAR regresará al Menú de Gestión de Tarifas. Incluye el Automatismo de Numeración Au-
tomática. 

 
2.12.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la Tarifa seleccionado. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar 
la baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Ges-
tión de Tarifas. 
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2.12.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a los datos generales de la Tarifa. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú de Gestión 
de Tarifas, si no desea que se reflejen los cambios pulse el botón CANCELAR.  

 
2.12.4. Insertar ALT+I 
 

Seleccione esta opción para incluir nuevas líneas a la tarifa seleccionada. Aparecerá una ventana con los 
campos a rellenar, si en el campo “Introducir Datos De la Base de Conceptos” introduce una “S” el pro-
gramas incorporará automáticamente todos los conceptos que estén entre el filtro de conceptos, con-
firme el alta con el 
botón ACEPTAR. Pul-
sando en el botón 
CANCELAR regresará 
al Menú de Gestión de 
Tarifas. Al confirmar la 
inserción, primero pre-
senta en pantalla los 
conceptos introduci-
dos automáticamente 
dejando modificar los 
datos y solicitando 
confirmación para 
pasar al siguiente. 
Puede saltar proceso 
pulsando el botón 
CANCELAR. Para termi-
nar el alta presenta 
una ventana solici-
tando la introducción 
de conceptos manual-
mente, introduzca los 
datos solicitados con-
firme el alta con el 
botón ACEPTAR. Pul-
sando en el botón 
CANCELAR regresará 
al Menú de Gestión de 
Tarifas. 

 
2.12.5. Eliminar ALT+E 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada de la tarifa seleccionado. Aparecerá solicitando la 
confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para eliminar la línea, o CANCELAR para no eliminar la línea. 

 
2.12.6. Modificar ALT+F 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada de la tarifa seleccionado. Aparecerá una ven-
tana, con los campos de la línea a modificar. Cuando haya terminado de modificar datos, pulse el botón 
ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú de Gestión de  Tarifas, si no desea que se refle-
jen los cambios pulse el botón CANCELAR. 

 
2.12.7. Copiar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para copiar 
una tarifa en otra que no exista. 
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Aparecerá una ventana, con los campos a introducir. Rellenelos y pulse el botón ACEPTAR para realizar 
la copia. Volverá a la pantalla del Menú de Gestión de  Tarifas, si no desea realizarla pulse el botón 
CANCELAR. 

 
2.12.8. Cambios ALT+I 
 

Seleccione esta opción para modificar el campo Precio 
Unidad o Comisión de un determinado número de regis-
tros que estén en un filtro de conceptos de la tarifa selec-
cionada. Aparecerá una ventana, con los campos a 
rellenar. Cuando haya terminado de introducir datos, 
pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la panta-
lla del Menú de Gestión de  Tarifas, si no desea realizar 
cambios pulse el botón CANCELAR. 

 
2.12.9. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con las líneas de la Tarifa seleccionada. 
Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si lo desea por impresora, 
en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por esta impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si 
desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado. También podrá introducir 
los filtros de conceptos. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
2.12.10. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Tarifas. 
 2.13. Descuentos ALT+F - ALT+D 
 
Seleccione esta opción 
para gestionar la Base de 
Datos de los Descuentos 
Generales de la Persona o 
Entidad Activa. Aparecerá 
la ventana de la gestión 
con el menú de opciones 
en la parte superior, en el 
resto, una ventana  con la 
tabla de los registros de la 
base de datos y encima de 
esta hay un campo para re-
alizar las búsquedas dentro 
de la base de datos, cada 
vez que se introduzca un 
número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla del centro. 
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Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
2.13.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva ficha. Rellene los datos solicitados, confirme el alta 
con el botón ACEPTAR, para  crearla. Pulsando en el botón CANCELAR regresará al Menú de Gestión de 
Descuentos sin crear ninguna ficha. 

 
2.13.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión 
de Descuentos.  

 
2.13.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar 
la ficha que esté seleccionada. Cuando 
haya terminado de modificar, pulse el 
botón ACEPTAR para terminar. Volverá 
a la pantalla del Menú de Gestión de 
Descuentos, si no desea que se reflejen 
los cambios pulse el botón CANCELAR.  

 
2.13.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con los descuentos de la base de datos. 
Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si lo desea por impresora, 
en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por esta impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si 
desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado.  
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
2.13.5. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Descuentos. 
 2.14. Promociones y Ofertas ALT+F - ALT+N 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de las Promociones y Ofertas de la Persona o En-
tidad Activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, 
una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay tres campos para re-
alizar las búsquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el 
resto se pone en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está introduciendo el 
dato, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla 
del centro. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
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2.14.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nueva Promoción. Rellene el dato correspondiente al código 
de la nueva Promoción y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regre-
sará al Menú de Gestión de Promociones. Al confirmar el alta, aparecerán una ventana con los campos 
a rellenar. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para terminar la introducción de 
la nueva Promoción. El programa volverá a pedir un nuevo código de Promoción. Incluye el Automa-
tismo de Numeración Automática. 

 
2.14.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión de 
Promociones y Ofertas. 

 
2.14.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la ficha que esté seleccionada. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú de Gestión 
de Promociones y Ofertas, si no desea que se reflejen los cambios, pulse el botón CANCELAR. 

 
2.14.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las Promociones y Ofertas de la 
base de datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si desea el 
listado ordenado por nombre, por código o fecha, si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o 
en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no, y si desea que se impriman 
las rayas para identificar mejor las líneas del listado. También podrá introducir los filtros de código o 
concepto que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
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una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
2.14.5. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Código: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo de la Promoción u Oferta. 
Descripción: Campo, de 50 caracteres alfanuméricos, identificativo de la Promoción u Oferta. 
Concepto: Campo 
identificativo del con-
cepto al que se le aplica 
la Promoción u Oferta. 
Descripción Factura: 
Campo identificativo 
del concepto que apa-
recerá en el documento 
que se incorpore la Pro-
moción u Oferta. 
Nueva Línea: Campo 
identificativo para informar si se desea que la promoción se refleje sobre la línea del documento o se 
realice una nueva compensatoria. 
Preguntar Antes: Campo identificativo para informar si se desea confirmación antes de incluir una 
oferta. 
Descripción Recibo: Campo identificativo del concepto que aparecerá en el documento que se incor-
pore la Promoción u Oferta. 
Tipo: Campo identificativo del tipo de la oferta: 1.- Cambio de precio. 2.- % Descuento. 3.- Disminución 
de Precio. 4.- Cambio de Cantidad. 
Fecha de Alta: Campo identificativo del inicio de la Promoción u Oferta. 
Fecha de Baja: Campo identificativo del fin de la Promoción u Oferta. 
Precio de Venta: Campo identificativo para los tipos 1 y 3 de las Promociones u Ofertas. 
Descrip Dto.: Campo identificativo para el tipo 2 de las Promociones u Ofertas. “L” lineal y “P” porcen-
tual. 
Descuento: Campo identificativo para el tipo2 de las Promociones u Ofertas. Importe del descuento. 
Cantidad: Campo identificativo para el tipo 4 de las Promociones u Ofertas. Unidades finales. 
Mínimo: Campo identificativo para el tipo 4 de las Promociones u Ofertas. Mínimo requerido para apli-
car la cantidad final. 
Comisión: Campo identificativo de comisión de la línea si interviene un Comprador. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

2.14.6. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Promociones y Ofertas. 
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2.15. Textos para Campo Libre y Descripción General ALT+F - ALT+X 
 
Seleccione esta opción para gestionar la Base de Datos de los Textos para Campo Libre y Descripción Ge-
neral de la Persona o Entidad Activa. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la 
parte superior, en el resto, una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta 

hay un campo para realizar las búsquedas dentro de la base de datos, cada vez que se introduzca un nú-
mero o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla del centro. 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
2.15.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva ficha. Rellene los datos solicitados, confirme el alta 
con el botón ACEPTAR, para  crearla. Pulsando en el botón CANCELAR regresará al Menú de Gestión de 
Textos sin crear ninguna ficha. 

 
2.15.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión 
de Textos.  

 
2.15.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar la ficha que esté seleccionada. Cuando haya terminado de modi-
ficar, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú de Gestión de Textos, si no 
desea que se reflejen los cambios pulse el botón CANCELAR.  

 
2.15.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con los textos de la base de datos. Apare-
cerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si lo desea por impresora, en 
Hoja Excel o en fichero PDF, si es por esta impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea 
que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado. También podrá introducir un filtro 
de código que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
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- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
2.15.5. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Textos. 
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Seleccione esta opción para gestionar la facturación emitida y recibida, aparecerá en la pantalla el 
menú de facturación con las distintas opciones disponibles en el recuadro del centro de la pantalla. Las 
opciones de este menú son las siguientes: 
 
-3.1.- Movimientos de Ingresos -3.2.- Albaranes de Ingresos -3.3.- Facturas de Ingresos 
-3.4.- Facturación Comercios -3.5.- Presupuestos o Factura Proforma     -3.6.- Envíos 
-3.7.- Averias, Arreglos o Reparaciones-3.8 - Visitas, Inspecciones o Mantenimientos  
-3.9.- Pedidos Clientes -3.10.- Facturación a Compradores  
-3.11.- Albaranes Gastos -3.12.-Facturas de Gastos -3.13.- Pedidos a Proveedor 
-3.14.- Gestión de Históricos 

3.1. Movimientos de Ingresos ALT+T - ALT-M 
 
Seleccione esta opción para gestionar las líneas de ingreso de la Persona o Entidad Activa, lo primero que 
solicita es la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier base, lo tomará por 
defecto. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una 
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ventana  con la tabla de los registros de la base de datos y encima de esta hay tres campos para realizar 
las búsquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, los otros 
se ponen en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está introduciendo el dato, cada 
vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando la tabla del centro. 
 
 Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.1.1 Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar 
de alta un nuevo movimiento. 
Rellene los datos correspon-
dientes al código del cliente y el 
del código de concepto, con-
firme el alta en el botón ACEP-
TAR. Pulsando en el botón 
CANCELAR regresará al Menú 
de Gestión de Movimientos. Al 
confirmar el alta, aparecerán 
una ventana con los campos a 
rellenar. Una vez finalizada la in-
troducción de datos, pulse 
ACEPTAR para terminar la intro-
ducción de la nueva ficha. Si el 
campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el programa solicita el campo “Descripción Factura Multi-
línea” si se cambia a “N” cambia la introducción de datos y no entra a modificarlo, tenga en cuenta que 
para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la tecla de Tabulación. El 
programa volverá a pedir un nuevo código de cliente y de concepto. Si pulsamos la tecla “+” y poste-
riormente INTRO. Tanto en código de cliente como de código de concepto, entramos en una ayuda de 
búsqueda donde procedemos igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo, si se introduce 
un código que no existe en la base de datos le permite crearlo, si lo desea. También tiene la posibilidad 
de búsqueda pulsando en los botones que aparecen a la derecha de los campos. 

 
3.1.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha seleccionada. Pulse 
el botón ACEPTAR para confirmar la baja o CANCELAR para no rea-
lizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de 
Gestión de Movimientos. 

 
3.1.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la ficha que esté seleccionada. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido 
una “S” el programa solicita el campo “Descripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la in-
troducción de datos y no entra a modificarlo, tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con 
pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la tecla de Tabulación. Volverá a la pantalla del Menú de Gestión 
de Movimientos. Si no desea que se reflejen los cambios, pulse el botón CANCELAR. Si pulsamos la 
tecla “+” y posteriormente INTRO, tanto en código de cliente como de código de concepto, entramos 
en una ayuda de búsqueda donde procedemos igual que en la opción de búsqueda del menú respec-
tivo, si se introduce un código que no existe en la base de datos le permite crearlo, si lo desea. Si se 
cambia el código de concepto en pantalla, introducirá los datos del nuevo concepto. También tiene la 
opción de búsqueda si pulsa en los botones que hay en la derecha de los campos. 

 
3.1.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todos los movimientos de la base de 
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datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si desea el listado 
ordenado por número, concepto, cliente o factura. Y si lo quiere por pantalla, impresora, en Hoja Excel 
o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no, y si desea que se impri-
man las rayas para identificar mejor las líneas del listado. También podrá introducir los filtros de nú-
mero, cliente, concepto o fecha. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una 
ventana con los datos que cumplan las condicio-
nes anteriores y un botón donde, una vez termi-
nada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preli-
minar “Sí”, realizará el listado en un fichero tempo-
ral, presentando en pantalla todas las hojas de las 
que dispone el listado y la posibilidad de listar, 
todas o una sola, según desee. Una vez terminado 
el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. 
Si no solicitó vista preliminar el listado será en-
viado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
3.1.5. Albaranes ALT+R 
 

Seleccione esta opción para realizar los albaranes de las líneas de ingresos introducidas anteriormente. 
Aparecerá la pantalla donde se le solicita los filtros de datos para limitar las fichas de ingresos que 
desea traspasar, éstos son: 
 
Cliente: Solicita el primer y último código de 
cliente que desea incluir. 
Concepto: Solicita el primer y último código 
de concepto que desea incluir. 
Clase Cliente: Solicita la clase de cliente que 
desea incluir, actúa de la siguiente forma: 
- Si introduce un dato de dos caracteres (Ej.: 
“01”), filtra todos los clientes de esa clave. 
- Si introduce un dato en el primer carácter 
(Ej.: “1 “), filtra todos los clientes cuya clave empiece por ese carácter. 
- Si introduce un dato en el segundo carácter (Ej.: “ 1”), filtra todos los clientes cuya clave termine por 
ese carácter. 
- Si deja en blanco el campo clave, introduce todos los clientes. 
Fecha Albarán: Solicita la fecha que desea incluir en la fecha de albarán. 
Manual o Automático: Solicita si desea realizar los albaranes automáticamente, todos los pendientes, 
o manualmente, seleccionando los que desea incluir en los albaranes. 
 
Si pulsa (M), manual, presenta la pantalla del primer cliente, que cumpla las condiciones y un número 
de albarán, siguiente al que está en el apartado de generalidades del menú de utilidades. Tienen las si-
guientes opciones: pulsar el botón SEGUIR y continúa con la creación del albarán del cliente.  ABANDO-
NAR, con este botón saldremos de la opción y 
regresaremos a la Gestión de Movimientos. SIG. 
CLIENTE, donde accederemos al siguiente cliente 
que cumpla las condiciones. Cuando le solicita el 
número de albarán, se puede introducir uno ya 
existente, el programa comprueba que es del 
mismo cliente y si es así permite su creación. Si 
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pulsa SEGUIR, aparece una ventana donde están todos los apuntes pendientes y un campo a la derecha 
del todo con “S” o “N”. Para cambiar, este estado, pulse en la línea en cuestión y verá como cambia de S 
a N o viceversa. Una vez seleccionados los movimientos, pulse el botón CONTINUAR para realizar el al-
barán y continuar con el siguiente cliente. 

 
3.1.6. Facturar ALT+U 
 

Seleccione esta opción para realizar las facturas de las líneas de ingresos introducidas anteriormente. 
Aparecerá la pantalla donde se le solicita los filtros de datos para limitar las fichas de ingresos que 
desea traspasar, estos son: 
 
Cliente: Solicita el primer y último código de 
cliente que desea incluir. 
Concepto: Solicita el primer y último código 
de concepto que desea incluir. 
Clase Cliente: Solicita la clase de cliente que 
desea incluir, actúa de la siguiente forma: 
- Si introduce un dato de dos caracteres (Ej.: 
“01”), filtra todos los clientes de esa clave. 
- Si introduce un dato en el primer carácter 
(Ej.: “1 “), filtra todos los clientes cuya clave empiece por ese carácter. 
- Si introduce un dato en el segundo carácter (Ej.: “ 1”), filtra todos los clientes cuya clave termine por 
ese carácter. 
- Si deja en blanco el campo clave introduce todos los clientes. 
Fecha Factura: Solicita la fecha que desea incluir en la fecha de factura. 
Manual o Automático: Solicita si desea realizar las factura automáticamente, todos los pendientes, o 
manualmente seleccionando los que desea incluir en los albaranes. 
 
Si pulsa (M), manual, presenta la 
pantalla del primer cliente que 
cumpla las condiciones y un nú-
mero de factura siguiente al que 
está en el apartado de generalida-
des del menú de utilidades. Tienen 
las siguientes opciones: pulsar el 
botón SEGUIR y continuar con la 
creación de la factura del cliente.  
ABANDONAR, con este botón sal-
dremos de la opción y regresare-
mos a la Gestión de Movimientos.  
SIG. CLIENTE, donde accederemos 
al siguiente cliente que cumpla las 
condiciones. Cuando le solicita el 
número de factura, se puede intro-
ducir uno ya existente, el programa comprueba que es del mismo cliente, si es así permite su creación. 
Si pulsa SEGUIR aparece una ventana donde están todos los apuntes pendientes y un campo a la dere-
cha del todo con “S” o “N”. Para cambiar este estado pulse en la línea en cuestión y verá como cambia 
de S a N, o viceversa. Una vez seleccionados los movimientos, pulse el botón CONTINUAR para realizar 
la factura y continuar con el siguiente cliente. 

 
3.1.7. Facturación ALT+N 
 

Seleccione esta opción para traspasar los datos de la base de Facturaciones de Clientes en las líneas de 
ingresos. Aparecerá, la pantalla donde se le solicita los filtros de datos, para limitar las fichas de ingre-
sos que desea traspasar, éstos son: 
 
Cliente: Solicita el primer y último código de cliente que desea incluir. 
Concepto: Solicita el primer y último código de concepto que desea incluir. 
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Clase Cliente: Solicita la clase de cliente que 
desea incluir, actúa de la siguiente forma: 
- Si introduce un dato de dos caracteres (Ej.: 
“01”), filtra todos los clientes de esa clave. 
- Si introduce un dato en el primer carácter 
(Ej.: “1 “), filtra todos los clientes cuya clave 
empiece por ese carácter. 
- Si introduce un dato en el segundo carácter 
(Ej.: “ 1”), filtra todos los clientes cuya clave 
termine por ese carácter. 
- Si deja en blanco el campo clave, introduce 
todos los clientes. 
Fecha Apunte: Solicita la fecha que desea incluir en la fecha de apunte. 
Facturar / Sólo Traspaso: Pulse S para traspasar los datos a movimientos y F para que además de tras-
pasarlos los facture. 
Control Vencimientos: Solicita si desea controlar el vencimiento de las fichas de los conceptos selec-
cionados (pulse “S”), o no (pulse “N”). 
Vencimiento Límite: Solicita el número límite para cambiar a “N” la etiqueta de la ficha. 

 
3.1.8. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Cliente: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del Cliente de la línea de Ingreso. 
Nombre Cliente: Nombre cliente. 
Número: Campo correlativo identificativo de la línea de Ingreso, el control de este campo lo ejerce el 
programa sin posibilidad de modificarlo, siempre crea el número siguiente al último introducido. 
Banco: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco donde se gestiona el cobro de la 
línea de Ingreso. 
Nombre Banco: Nombre del banco. 
Dto. Cliente: Porcentaje de descuento 
aplicado al importe por el cliente. 
Empleado: Campo, de 9 caracteres alfa-
numéricos, identificativo del empleado 
que realiza el trabajo 
Nombre empleado: Nombre del emple-
ado 
C. Empleado: Campo para introducir la 
cantidad de unidades que suman al em-
pleado para realizar su liquidación. Por 
ejemplo si un empleado realiza un servi-
cio a un cliente y este servicio le repor-
tan 8 horas extras, en el apartado 
CANTIDAD será 1 y en el apartado CAN-
TIDAD EMPLEADO será 8. 
Elemento: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativo del elemento de la línea de ingreso a 
continuación presenta el nombre. 
Concepto: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativo del concepto de la línea de ingreso. 
Multilínea: Campo informativo para indicar si el concepto tiene más de una línea en su descripción o 
no. Si consta una “S” el programa solicita el campo “Descripción Factura Multilínea” y lo imprime si es 
“N” no.  
Descripción Factura Multilínea: Dato descriptivo para incluir en la factura. Tenga en cuenta que para 
salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la tecla de Tabulación. 
Fecha: Fecha en que se produjo la línea ingreso. 
Descripción Factura: Campo alfanumérico de 50 caracteres para describir la línea, por defecto toma la 
descripción del concepto, pero se puede modificar a voluntad. Este campo se utilizará para imprimir en 
albaranes y facturas. 
Talla: Campo identificativo de la talla del concepto. 
Descripción Recibo: Campo alfanumérico de 30 caracteres para describir la línea, por defecto toma la 
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descripción del concepto, pero se puede modificar a voluntad. Este campo se utilizará para imprimir en 
los recibos, tanto en disco como en papel. 
Cantidad: Número de unidades de ingreso. 
Precio Venta: Importe de venta de la línea de ingreso. 
Descuento: Porcentaje de descuento aplicado al importe. Se divide en dos partes. Tipo (L) si el des-
cuento es una cantidad fija o (P) si el descuento es un porcentaje del importe del concepto. Descuento 
es el importe o el porcentaje que se debe aplicar como descuento. 
Porcentaje de I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado a la línea. 
Porcentaje Recargo Equivalencia: Porcentaje de R.E. aplicado a la línea. 
Porcentaje Retención: Porcentaje de I.R.P.F. aplicado a la línea. 
Tallas Descripción/Cantidad: Campos que agrutinan 10 subgrupos identificativos del concepto cada 
uno tiene dos campos: Descripción: 3 caracteres alfanuméricos identificativos del subgrupo, Cantidad: 
stock en unidades. 
Otros Impuestos / Importes: Apartado para poder introducir en el concepto, cuando se trate de Ven-
tas o Ingresos, impuestos o recargos diferentes al I.V.A.. Se divide en seis campos, tres para descripcio-
nes y tres para importes. 
Número Albarán: Número del albarán donde se engloba la línea de ingreso. 
Fecha Albarán: Fecha del albarán. 
Orden Albarán: Número de orden dentro del albarán. 
Número Factura: Número de factura donde se engloba la línea de ingreso. 
Fecha Factura: Fecha de factura. 
Orden Factura: Número de orden dentro de la factura. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

3.1.9. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Movimientos. 
 3.2. Albaranes de Ingresos ALT+T - ALT+A 
 

Seleccione esta opción para gestionar los albaranes de ingreso de la Persona o Entidad Activa, lo primero 
que solicita es la Activi-
dad, Serie y Centro de 
Trabajo, si sólo dispone 
de uno, en cualquier 
base, lo tomará por de-
fecto. Aparecerá la ven-
tana de la gestión con el 
menú de opciones en la 
parte superior, en el 
resto, una ventana  con 
la tabla de los registros 
de la base de datos, de-
bajo otra con las líneas 
del albarán seleccionado 
y una tercera con los co-
bros del mismo, encima 
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de la primera hay dos campos para realizar las búsquedas dentro de la base de datos, son independientes 
y si introducimos datos en uno, el otro se pone en blanco, el orden que toma la base es la del campo en 
donde se está introduciendo el dato, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la 
búsqueda actualizando las tablas. Debe tener en cuenta que el campo albarán en pantalla es alfanumérico 
en vez de numérico por lo que la búsqueda realizada es por el número de pantalla, esto significa que si 
buscamos el albarán 103 vamos introduciendo seguidamente el 1 después el 0 y por último el 3,  el pro-
grama según se van introduciendo los números, lo busca y presenta el campo: Primero busca el 1 después 
el 10 y por último el 103. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.2.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un 
nuevo albarán. Rellene los datos que le solicita, 
los obligatorios son: Número de albarán, Fecha 
albarán y Código de cliente, confirme el alta en 
el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CAN-
CELAR regresará al Menú de Gestión de Albara-
nes. Al confirmar el alta, aparecerá en la ventana 
los campos de las líneas a rellenar solicitando 
todos los datos necesarios. Una vez finalizada la introducción, 
pulse ACEPTAR para terminar la introducción de la nueva línea o 
CANCELAR para terminar la introducción del albarán y el pro-
grama volverá a pedir de nuevo los datos iniciales. Si el campo 
MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el programa solicita el 
campo “Descripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia 
la introducción de datos y no entra a modificarlo, tenga en cuenta 
que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que 
tiene que pulsar la tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos 
que tienen un botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente 
que si pulsamos el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. 
Si se introduce un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. Cuando este introdu-
ciendo datos en la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde podrán 
seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.2.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el albarán seleccionado. Pulse el botón ACEPTAR para confir-
mar la baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de 
Gestión de Albaranes. 

 
3.2.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a los datos generales del albarán. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú de Gestión 
de Albarán. Si no desea que se reflejen los cambios, pulse el botón CANCELAR. Si pulsamos la tecla “+” 
y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un botón con una interrogación delante, entramos 
en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se procede igual que en la op-
ción de búsqueda del menú respectivo, si se introduce un código que no existe en la base de datos le 
permite crearlo. En la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde po-
drán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.2.4. Insertar ALT+I 
 

Seleccione esta opción para incluir nuevas líneas al albarán seleccionado. Aparecerá una ventana con 
los campos de las líneas a rellenar solicitando todos los datos necesarios. Una vez finalizada la introduc-
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ción, pulse ACEPTAR para terminar 
la introducción de la nueva línea. 
Si el campo MULTILÍNEA tiene in-
troducido una “S” el programa so-
licita el campo “Descripción 
Factura Multilínea” si se cambia a 
“N” cambia la introducción de 
datos y no entra a modificarlo, 
tenga en cuenta que para salir de 
este campo no vale con pulsar 
ENTER sino que tiene que pulsar la 
tecla de Tabulación, y posterior-
mente CANCELAR para terminar la 
introducción en el albarán. Si pul-
samos la tecla “+” y posterior-
mente INTRO, en los campos que 
tienen un botón con una interro-
gación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se 
procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo, si se introduce un código que no 
existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar 
en una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.2.5. Modificar ALT+F 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada del albarán seleccionado. Aparecerá una ven-
tana, con los campos de las líneas a rellenar, solicitando todos los datos necesarios. Una vez finalizada 
la modificación, pulse ACEPTAR para así terminar la introducción de datos o CANCELAR si no desea rea-
lizar cambios. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el programa solicita el campo “Des-
cripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción de datos y no entra a modificarlo, 
tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la 
tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un 
botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos 
el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce 
un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior de la pantalla existe 
un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se 
soliciten. 

 
3.2.6. Eliminar ALT+E 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada del albarán seleccionado. Aparecerá solicitando 
la confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para eliminar la nueva línea, o CANCELAR para no eliminar la 
línea. 

 
3.2.7. Quitar ALT+U 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada del albarán 
seleccionado sin eliminar el movimiento del fichero. Aparecerá soli-
citando la confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para así eliminar 
la nueva línea, o CANCELAR para no eliminar la línea. 

 
3.2.8. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todos los albaranes de la base de 
datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si lo desea por 
pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por esta impresora confirme si quiere vista 
preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado. Tam-
bién podrá introducir los filtros de número, cliente o fecha que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
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para volver al menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
3.2.9. Impresión ALT+P 
 

Seleccione esta opción para emitir por impresora el albarán seleccionado. Aparecerá la Ventana donde 
podrá seleccionar; si desea el albarán por impresora o en archivo PDF. Si es en Archivo PDF, si desea 
enviarlo por EMail o no y si desea visualizarlo. También tiene que introducir el número de copias que 
desee imprimir. Una vez introducidos todos estos datos, pulse CONTINUAR para seguir con la impre-
sión, o CANCELAR para volver al menú. 

También hay un tercer botón, DISEÑO (ALT+D), donde podrá mover o cambiar las posiciones 
de los datos del albarán, su funcionamiento es idéntico al del apartado del menú de Utilida-
des “Diseño Impresión Albaranes”. 
 
3.2.10. Facturar ALT+U 
 

Seleccione esta opción para realizar las facturas de 
los albaranes de ingresos introducidos anterior-
mente. Aparecerá la pantalla donde se le solicita los 
filtros de datos para limitar las fichas de ingresos 
que desea traspasar, éstos son: 
 
Número: Solicita el primer y último número de al-
barán que desea incluir. 
Cliente: Solicita el primer y último código de cliente 
que desea incluir. 
Concepto: Solicita el primer y último código de 
concepto que desea incluir. 
Clase Cliente: Solicita la clase de cliente que desea incluir, actúa de la siguiente forma: 
- Si introduce un dato de dos caracteres (Ej.: “01”), filtra todos los clientes de esa clave. 
- Si introduce un dato en el primer carácter 
(Ej.: “1 “), filtra todos los clientes cuya clave 
empiece por ese carácter. 
- Si introduce un dato en el segundo ca-
rácter (Ej.: “ 1”), filtra todos los clientes 
cuya clave termine por ese carácter. 
- Si deja en blanco el campo clave intro-
duce todos los clientes. 
Fecha Factura: Solicita la fecha que desea 
incluir en la fecha de factura. 
Manual o Automático: Solicita si desea 
realizar las facturas automáticamente, 
todos los pendientes, o manualmente se-
leccionando los que desea incluir en los al-
baranes. 
Si pulsa (M), manual, presenta la pantalla 
del primer cliente que cumpla las condicio-
nes y un número de factura siguiente al 
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que está en el apartado de generalidades del menú de utilidades, tendrán las siguientes opciones: pul-
sar el botón SEGUIR y continuar con la creación de la factura del cliente.  ABANDONAR con este botón 
saldremos de la opción y regresaremos a la Gestión de Movimientos.  SIG. CLIENTE donde accederemos 
al siguiente cliente que cumpla las condiciones. Cuando le solicita el número de factura, se puede intro-
ducir uno ya existente, el programa comprueba que es del mismo cliente y, si es así, permite su crea-
ción. Si pulsa SEGUIR aparece una ventana donde están todos los albaranes pendientes y un campo a la 
derecha del todo con “S” o “N”. para cambiar este estado pulse en la línea en cuestión y verá como 
cambia de S a N o viceversa, una vez seleccionados los movimientos pulse el botón CONTINUAR para 
realizar la factura y continuar con el siguiente cliente. 

 
3.2.11. Vencimientos ALT+V 
 

Seleccione esta opción para gestionar los vencimientos del Albarán de pantalla.  
 
Aparecerá en la pantalla los siguientes datos: 
 
Número: Campo correlativo identificativo del Albarán, el control de este campo lo ejerce el programa 
sin posibilidad de modificarlo, siempre crea el número siguiente al último introducido en la opción serie 
de numeración del menú de ficheros. Cliente: Campo de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del Cliente del Albarán. Aparece su nom-bre. 
Dto.: Campo, de porcentaje de descuento del cliente. 
Fecha: Fecha en que se produjo el Albarán. 
Cobro: Campo de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco donde se gestiona el cobro del 
Albarán. 
Descripción Factura: Descripción Genérica del Albarán. 

Total Neto: Suma de todos los parciales del Albarán. 
Importe I.V.A.: Suma de todos los parciales del I.V.A. del Albarán. 
Importe Retenciones: Suma de todos los parciales de las Retenciones del Albarán. 
Total Factura: Importe del Albarán. 
Suma Vencimientos: Suma de todos los vencimientos de la lista. 
Descuadre: Diferencia entre el Total del Albarán y la Suma de Vencimientos. 
 
En el centro aparece una lista con los vencimientos del Albarán y los siguientes campos por venci-
miento: 
 
Fecha: Fecha del vencimiento. 
Importe: Importe del vencimiento. 
Estado: Estado actual del vencimiento, se relaciona con la tabla que aparece a la izquierda de la lista. 
Descripción: Campo Informativo del vencimiento. 
 
Consta de las siguientes opciones: 

 
3.2.11.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para incluir nuevos vencimientos. Aparecerá una ventana, con los campos a re-
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llenar, solicitando todos los datos necesarios. Una vez finalizada la introducción, pulse ACEPTAR para así 
terminar y posteriormente CANCELAR para terminar la introducción. 

 
 3.2.11.2 Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada de los vencimientos. Aparecerá solicitando la 
confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para así eliminar la línea, o CANCELAR para no eliminar línea. 

 
3.2.11.3 Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada de la lista de pantalla. Aparecerá una ventana 
con los campos a rellenar solicitando todos los datos necesarios, una vez finalizada la introducción, 
pulse ACEPTAR para realizar la modificación o CANCELAR para terminar sin realizarla. 

 
3.2.11.4. Cuadrar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para cuadrar la suma de los importes de los vencimientos con el total del Alba-
rán, se incorporará en la línea resaltada de pantalla. 

 
3.2.11.5. Imprimir ALT+P 
 

Seleccione esta opción para emitir por impresora el recibo del vencimiento, pulse ACEPTAR para realizar 
la impresión o CANCELAR para terminar sin realizarla. 

 
3.2.11.6. Salir ALT+S 
 

Para finalizar con la gestión existe un botón, en la pantalla, “SALIR”. Pulse en éste para regresar al menú, 
una vez hecho, el programa, antes de regresar, comprueba que la suma de los importes de los venci-
mientos sea igual al total del Albarán. Si no lo es presenta una pantalla indicándolo y permitiendo 
SALIR o volver a la gestión de vencimientos para corregir dicho error. 

 
3.2.12. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre el albarán seleccionado. Pulse ACEP-
TAR para grabar cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por impresora. 

 
3.2.13. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 Número: Campo dividido en tres el primero y tercero son textos libres y el segundo es un numero co-rrelativo identificativo del Albarán de Ingreso, siempre crea el número siguiente al último introducido en la opción Series de Numeración del menú de Ficheros, y permite su modificación. Cliente: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del Cliente del Albarán de Ingreso. A con-tinuación presenta el nombre. Dirección Envío: Campo de 9 dígitos para introducir el código de una dirección opcional de la base co-rrespondiente del cliente y que no sea la de facturación para que aparezca en el albarán impreso. Fecha: Fecha en que se produjo el albarán. Tipo: Campo informativo del tipo de Albarán, “General” “Agencias de Viajes” o “Bienes Usados”. Cobro: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco donde se gestiona el cobro del Albarán de Ingreso. Descripción General: Descripción General del Albarán. 
Campos Libres: Son cuatro campos de 20 caracteres alfanuméricos en los que se puede introducir el 
dato que se desee para que aparezca en la factura impresa. Factura: Factura en la que esta englobada el Albarán. Descuentos: Campos de los porcentajes de descuento del cliente y sus respectivos codigos. Notas: Campo que presenta las notas del Albarán. Tarifa: Campo de 9 dígitos donde muestra la Tarifa aplicada en el Albarán, muestra su nombre. Transporte: Campo de 9 dígitos donde se muestra el transporte del Albarán, muestra su nombre. 
Desglose de I.V.A.: Botón donde muestra en otra ventana el desglose de los impuestos del Albarán. 
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Total Neto: Suma de todos los parciales del Albarán. 
Importe I.V.A.: Suma de todos los parciales del I.V.A. del Albarán. 
Importe R.Equi.: Suma de todos los parciales del Recargo de Equivalencia del Albarán. 
Imp. Retenciones: Suma de todos los parciales de las Retenciones del Albarán. 
Total Albarán: Importe del Albarán. En el centro, una tabla con las líneas del albarán con los siguientes campos:  Orden: Número de orden dentro del albarán. Fecha: Fecha en que se produjo la línea ingreso. Concepto: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativo del concepto de la línea de ingreso. Descripción Factura: Texto que aparecerá en la factura. Cantidad: Número de unidades Reales. Calculo de Cantidad por Unidades por Cantidad menos Mermas Importe: Importe de venta de la línea de ingreso. Valor Coste: Importe del coste del concepto con I.V.A.. No aparece para el Albaranes Tipo General.  Descuento: Porcentaje o importe de descuento aplicado al importe. % I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado a la línea. % R.E.: Porcentaje de R.E. aplicado a la línea. % Ret.: Porcentaje de Retención aplicado a la línea. Código de Barras: Campo identificativo que corresponde al codigo de barras del concepto Lote.: Campo identificativo del lote del concepto.  En la parte inferior todos los campos de la línea que esté seleccio-nada en la tabla:  Concepto: Código del concepto. Descrip-ción Fac-tura: Descrip-ción que se imprime en el alba-rán. Multilí-nea: Si el concepto tiene Mul-tilínea o no (S/N). Descripción Factura Multilínea: Ampliación de la descripción que se imprime en el albarán. Cantidad: Cantidad. Precio Venta: Precio de Venta. Código Dto.: Campo, de 3 caracteres alfanuméricos, identificativo del codigo del primero de los tres descuentos. Descuento:  Campo dividido en dos el primero Tipo de Descuento aplicado a la línea (P)orcentaje del precio (L)ineal cantidad y el segundo el Valor del descuento. Cambio: Factor de cambio, para facturas emitidas en otra moneda. % I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado. 
% Recargo de Equivalencia: Porcentaje de Recargo de Equivalencia aplicado. 
% Retención: Porcentaje de Retención aplicado. 
Orden: Número de orden, pedido u otro número identificativo 
Talla: Campo identificativo de la talla del concepto. 
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Fecha: Fecha de la línea, puede ser distinta de la del albarán. 
Descripción Recibo: Descripción que se incluirá en el recibo en papel y en los tiques. 
Lote: Número de lote para identificar la trazabilidad del producto. 
Nº: Número correlativo de emisión del albarán. 
Empleado: Empleado que realizó el trabajo y su nombre. La cantidad y el porcentaje a aplicar. 
Elemento: Elemento sobre el que se realizó la operación. 
Merma o Rotura: Unidades que se han pedido o roto. Restan al Albarán pero no al stock. 
Coste Unitario con Impuestos: Importe del coste del concepto con I.V.A.. No aparece para el Régimen General.  
Tallas Descripción/Cantidad: Campos que agrutinan 10 subgrupos identificativos del concepto cada uno 
tiene dos campos: Descripción: 3 caracteres alfanuméricos identificativos del subgrupo, Cantidad: stock en 
unidades. 
Unidades por Cantidad: Unidades que se compone la Cantidad. Multiplica a la cantidad para hallar las 
unidades de la línea del Albarán. 
Otros Impuestos: Campos para poder introducir las descripciones de otros Impuestos diferentes al I.V.A.. 
Importes: Campos para poder introducir los importes de otros Impuestos diferentes al I.V.A.. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Insertar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+I 
 
Eliminar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+E 
 
Modificar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+F 
 
Quitar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+U 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

3.2.14. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Albaranes. 
 3.3. Facturas Ingresos ALT+T - ALT+F 
 

Seleccione esta 
opción para ges-
tionar las facturas 
de ingreso de la 
Persona o Entidad 
Activa, lo primero 
que solicita es la 
Actividad, Serie y 
Centro de Trabajo, 
si sólo dispone de 
uno, en cualquier 
base, lo tomará 
por defecto. Apa-
recerá la ventana 
de la gestión con 
el menú de opcio-
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nes en la parte superior, en el resto, una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos, debajo 
otra con las líneas de la factura seleccionada y una tercera con los cobros de la misma, y encima de la pri-
mera hay dos campos para realizar las búsquedas dentro de la base de datos, son independientes y si in-
troducimos datos en uno, el otro se pone en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde 
se está introduciendo el dato, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda 
actualizando las tablas. Debe tener en cuenta que el campo factura en pantalla es alfanumérico en vez de 
numérico por lo que la búsqueda realizada es por el número de pantalla, esto significa que si buscamos 
la factura 103 vamos introduciendo seguidamente el 1 después el 0 y por último el 3, el programa según 
se van introduciendo los números, lo busca y presenta el campo: Primero busca el 1 después el 10 y por 
último el 103. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.3.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una 
nueva factura. Rellene los datos que le solicita, 
los únicos obligatorios son: número de fac-
tura, fecha de factura, código de cliente, con-
firme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando 
en el botón CANCELAR, regresará al Menú de 
Gestión de Factura. Al confirmar el alta, apare-
cerá en la ventana los campos de las líneas a 
rellenar solicitando todos los datos necesarios. 
Una vez finalizada la introducción, pulse ACEPTAR para terminar la introducción de la nueva línea o 
CANCELAR para terminar la introducción de la factura y el programa volverá a pedir de nuevo los datos 
iniciales. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el programa solicita el campo “Descripción 
Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción de datos y no entra a modificarlo, tenga 
en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la tecla de 
Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un botón con 
una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, 
donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce un código 
que no existe en la base de datos le permite crearlo. Cuando este introduciendo datos en la parte infe-
rior existe un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde podrán seleccionar los campos que 
desean se soliciten. 

 
3.3.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la factura seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar 
la baja o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Ges-
tión de Factura. 

 
3.3.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a los datos generales de la factura. 
Los campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya termi-
nado de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú de Ges-
tión de Factura. Si no desea que se reflejen los cambios pulse el botón CANCELAR.  Si pulsamos la tecla 
“+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un botón con una interrogación delante, entra-
mos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se procede igual que en la 
opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce un código que no existe en la base de datos 
le permite crearlo. En la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde po-
drán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.3.4. Insertar ALT+I 
 

Seleccione esta opción para incluir nuevas líneas a la factura seleccionada. Aparecerá una ventana con 
los campos de las líneas a rellenar solicitando todos los datos necesarios.. Una vez finalizada la intro-
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ducción, pulse ACEPTAR para 
terminar la introducción de la 
nueva línea o CANCELAR para 
terminar la inserción el la fac-
tura. Si el campo MULTILÍNEA 
tiene introducido una “S” el 
programa solicita el campo 
“Descripción Factura Multilí-
nea” si se cambia a “N” cambia 
la introducción de datos y no 
entra a modificarlo, tenga en 
cuenta que para salir de este 
campo no vale con pulsar 
ENTER sino que tiene que pul-
sar la tecla de Tabulación. Si 
pulsamos la tecla “+” y poste-
riormente INTRO, en los cam-
pos que tienen un botón con 
una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, 
donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce un código 
que no existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior existe un tercer botón, sirve 
para entrar en una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.3.5. Modificar ALT+F 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada de la factura seleccionada. Aparecerá una ven-
tana, con los campos de las líneas a rellenar, solicitando todos los datos necesarios. Una vez finalizada 
la introducción, pulse ACEPTAR para así terminar la modificación de la línea o CANCELAR para terminar 
sin modificar. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el programa solicita el campo “Des-
cripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción de datos y no entra a modificarlo, 
tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la 
tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un 
botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos 
el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce 
un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior de la pantalla existe 
un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se 
soliciten. 

 
3.3.6. Eliminar ALT+E 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada de la factura de pantalla. Aparecerá solicitando la 
confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para así eliminar la línea, o CANCELAR para no eliminar línea. 

 
3.3.7. Quitar ALT+Q 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada, de la factura de pantalla, sin eliminar el movi-
miento del fichero. Aparecerá una ventana solicitando la confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para 
así eliminar la línea, o CANCELAR para no eliminarla. 

 
3.3.8. Renumerar ALT+R 
 

Seleccione esta opción para ordenar los números de factura desde 
el número introducido hasta el último eliminando los huecos crea-
dos por los nuberos dados de baja. Aparecerá una ventana solici-
tando el número desde el que se desea iniciar el proceso, pulse 
ACEPTAR para continuar y realizarlo, o CANCELAR para salir. 
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3.3.9. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las facturas de la base de 
datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si lo desea por 
pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista prelimi-
nar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado. También podrá 
introducir los filtros de número, cliente o fecha que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
3.3.10. Impresión ALT+P 
 

Seleccione esta opción para emitir por la impresora la factura de pan-
talla.  Aparecerá la Ventana donde podrá seleccionar; si desea la fac-
tura, por impresora o en archivo PDF, si es en Archivo PDF, si desea 
enviarlo por EMail o no y si desea visualizarlo. También tiene que intro-
ducir el número de copias que desee imprimir y si desea la impresión 
detallada (todas las líneas) o por albarán (agrupando un albarán por 
línea). 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse CONTINUAR para conti-
nuar con la impresión o CANCELAR para volver al menú.  

También hay un tercer botón, DISEÑO (ALT+D), donde podrá mover o cambiar las posiciones 
de los datos de la Factura, su funcionamiento es idéntico al del apartado del menú de Utilida-
des “Diseño Impresión Facturas”. 
 
3.3.11. Vencimientos ALT+V 
 

Seleccione esta opción para gestionar los vencimientos de la factura de pantalla. Aparecerá en la panta-
lla los siguientes datos: 
 
Número: Campo correlativo identificativo de la factura de Ingreso, el control de este campo lo ejerce el 
programa sin posibilidad de modificarlo, siempre crea el número siguiente al último introducido en la 
opción serie de numeración del menú de ficheros.. Cliente: Campo de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del Cliente de la factura de Ingreso. Aparece su nombre. 
Descuento: Campo, de porcentaje de descuento del cliente. 
Fecha: Fecha en que se produjo la factura. 
Cobro: Campo de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco donde se gestiona el cobro de la 
factura de Ingreso y un botón donde se gestionan los Vencimientos. 
Descripción Factura: 
Descripción Genérica de 
la factura. 
Total Neto: Suma de 
todos los parciales de la 
factura. 
Importe I.V.A.: Suma de 
todos los parciales del 
I.V.A. de la factura. 
Importe R.Equi.: Suma 

Página - 91

FyVWin - Facturación 



de todos los parciales del Recargo de Equivalencia de la factura. 
Importe Retenciones: Suma de todos los parciales de las Retenciones de la factura. 
Total Factura: Importe de la factura. 
Suma Vencimientos: Suma de todos los vencimientos de la lista. 
Descuadre: Diferencia entre el Tota Factura y la Suma de Vencimientos. 
 
En el centro aparece una lista con los vencimientos de la factura y los siguientes campos por venci-
miento: 
 
Fecha: Fecha del vencimiento. 
Importe: Importe del vencimiento. 
Estado: Estado actual del vencimiento, se relaciona con la tabla que aparece a la izquierda de la lista. 
Descripción: Campo Informativo del vencimiento. 
 
Consta de las siguientes opciones: 

 
3.3.11.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para incluir nuevos vencimientos. Aparecerá una ventana, con los campos a re-
llenar, solicitando todos los datos necesarios.. Una vez finalizada la introducción, pulse ACEPTAR para 
así terminar y posteriormente CANCELAR para terminar la introducción. 

 
3.3.11.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada de los vencimientos. Aparecerá solicitando la 
confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para así eliminar la línea, o CANCELAR para no eliminar línea. 

 
3.3.11.3 Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada de la lista de pantalla. Aparecerá una ventana 
con los campos a rellenar solicitando todos los datos necesarios, una vez finalizada la introducción, 
pulse ACEPTAR para así terminar la modificación y posteriormente CANCELAR para terminar la modifi-
cación. 

 
3.3.11.4. Cuadrar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para cuadrar la suma de los importes de los vencimientos con el total de la fac-
tura, se incorporará en la línea resaltada de pantalla. 

 
3.3.11.5. Imprimir ALT+P 
 

Seleccione esta opción para cuadrar la suma de los importes de los vencimientos con el total de la fac-
tura, se incorporará en la línea resaltada de pantalla. 

 
3.3.11.6. Salir ALT+S 
 

Para finalizar con la gestión existe un botón, en la pantalla, “SALIR”. Pulse en éste para regresar al menú, 
una vez hecho, el programa, antes de regresar, comprueba que la suma de los importes de los venci-
mientos sea igual al total de la factura. Si no lo es presenta una pantalla indicándolo y permitiendo 
SALIR o volver a la gestión de vencimientos para corregir dicho error. 

 
3.3.12. Facturación ALT+N 
 

Seleccione esta opción para traspasar los datos de la base de 
Facturaciones de Clientes en facturas de ingresos. Aparecerá la 
pantalla donde se le solicita los filtros de datos para limitar las 
fichas de ingresos que desea traspasar, éstos son: 
 
Cliente: Solicita el primer y último código de cliente que desea 

Página - 92

FyVWin - Facturación 



incluir. 
Concepto: Solicita el primer y último código de concepto que desea incluir. 
Clase Cliente: Solicita la clase de cliente que desea incluir, actúa de la siguiente forma: 
- Si introduce un dato de dos caracteres (Ej.: “01”), filtra todos los clientes de esa clave. 
- Si introduce un dato en el primer carácter (Ej.: “1 “), filtra todos los clientes cuya clave empiece por ese 
carácter. 
- Si introduce un dato en el segundo carácter (Ej.: “ 1”), filtra todos los clientes cuya clave termine por 
ese carácter. 
- Si deja en blanco el campo clave, introduce todos los clientes. 
Fecha Factura: Solicita la fecha que desea incluir en la fecha de apunte. 
Control Vencimiento: Solicita si desea controlar el vencimiento de las fichas de los conceptos seleccio-
nados (pulse “S”), o no (pulse “N”). 
Vencimiento: Solicita el número límite para cambiar a “N” la etiqueta de la ficha. 

 
3.3.13. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre la factura de Pantalla. Pulse ACEPTAR 
para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por impresora. 

 
3.3.14. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
En la parte superior: 
 
Número: Campo dividido en tres el primero y tercero son textos libres y el segundo es un numero co-
rrelativo identificativo del Factura de Ingreso, siempre crea el número siguiente al último introducido en 
la opción Series de Numeración del menú de Ficheros, y permite su modificación. 
Cliente: Campo de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del Cliente de la factura de Ingreso. Apa-
rece su nombre. 
Dirección Envío: Campo de 9 dígitos para introducir el código de una dirección opcional de la base co-
rrespondiente del cliente y que no sea la de facturación para que aparezca en la factura impresa. 
Fecha: Fecha en que se produjo la factura. 
Tipo: Campo informativo del tipo de factura, “General” “Agencias de Viajes” o “Bienes Usados”. 
Cobro: Campo de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco donde se gestiona el cobro de la 
factura de Ingreso y un botón donde se gestionan los Vencimientos. 
Descripción General: Descripción General de la factura. 
Campos Libres: Son cuatro campos de 20 caracteres alfanuméricos en los que se puede introducir el 
dato que se desee para que aparezca en la factura impresa. 
Descuentos: Campos de los porcentajes de descuento del cliente y sus respectivos codigos. 
Notas: Campo que presenta las notas de la factura. 
Tarifa: Campo de 9 dígitos donde muestra la Tarifa aplicada en la factura, muestra su nombre. 
Transporte: Campo de 9 dígitos donde se muestra el transporte de la factura, muestra su nombre. 
Desglose de I.V.A.: Botón donde muestra en otra ventana el desglose de los impuestos de la factura. 
Total Neto: Suma de todos los parciales de la factura. 
Importe I.V.A.: Suma de todos los parciales del I.V.A. de la factura. 
Importe R.Equi.: Suma de todos los parciales del Recargo de Equivalencia de la factura. 
Importe Retenciones: Suma de todos los parciales de las Retenciones de la factura. 
Total Factura: Importe de la factura. 
 
En el centro, una tabla con las líneas de la factura con los siguientes campos: 
 
Nº: Número de línea de la factura. 
Orden: Número de orden dentro de la factura. 
Nº Alb.: Número de Albarán al que pertenece la línea si lo tuviera. 
Fecha: Fecha en que se produjo la línea ingreso. 
Concepto: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativo del concepto de la línea de ingreso. 
Descripción Factura: Campo de 50 caracteres identificativo del concepto. 
Cantidad: Número de unidades de ingreso. 

Página - 93

FyVWin - Facturación 



Importe: Importe de venta de la línea de ingreso. 
Valor Coste: Importe del coste del concepto con I.V.A.. No aparece para la factura Tipo General.  
Descuento: Porcentaje o importe de descuento aplicado al importe. 
% I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado a la línea. 
% R.E.: Porcentaje de R.E. aplicado a la línea. 
% Ret.: Porcentaje de Retención aplicado a la línea. 
Otros Impuestos: Muestra los tres importes de otros Impuestos 
 
En la parte inferior: 
 
En la parte inferior 
todos los campos de 
la línea que esté se-
leccionada en la 
tabla: 
 
Concepto: Código 
del concepto. 
Descripción Fac-
tura: Descripción 
que se imprime en 
la factura. 
Multilínea: Si el 
concepto tiene Mul-
tilínea o no (S/N). 
Descripción Fac-
tura Multilínea: 
Ampliación de la 
descripción que se 
imprime. 
Cantidad: Número de unidades Reales. Calculo de Cantidad por Unidades por Cantidad menos Mermas 
Precio Venta: Precio de Venta. 
Código Dto.: Campo, de 3 caracteres alfanuméricos, identificativo del codigo del primero de los tres 
descuentos. 
Descuento:  Campo dividido en dos el primero Tipo de Descuento aplicado a la línea (P)orcentaje del 
precio (L)ineal cantidad y el segundo el Valor del descuento. 
Cambio: Factor de cambio, para facturas emitidas en otra moneda. 
% I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado. 
% Recargo de Equivalencia: Porcentaje de Recargo de Equivalencia aplicado. 
% Retención: Porcentaje de Retención aplicado. 
Orden: Número de orden, pedido u otro número identificativo 
Talla: Campo identificativo de la talla del concepto. 
Fecha: Fecha de la línea, puede ser distinta de la del albarán. 
Descripción Recibo: Descripción que se incluirá en el recibo en papel y en los tiques. 
Lote: Número de lote para identificar la trazabilidad del producto. 
Nº: Número correlativo de emisión del albarán. 
Empleado: Empleado que realizó el trabajo y su nombre. 
C.Empleado: Cantidad que realiza el empleado para los cálculos de su salario. 
% Empleado: Porcentaje del empleado. 
Elemento: Elemento sobre el que se realizó la operación. 
Merma o Rotura: Unidades que se han pedido o roto. 
Coste Unitario con Impuestos: Importe del coste del concepto con I.V.A.. No aparece para el Régimen 
General.  
Tallas Descripción/Cantidad: Campos que agrutinan 10 subgrupos identificativos del concepto cada 
uno tiene dos campos: Descripción: 3 caracteres alfanuméricos identificativos del subgrupo, Cantidad: 
stock en unidades. 
Unidades por Cantidad: Unidades que se compone la Cantidad. Multiplica a la cantidad para hallar las 
unidades de la línea del Albarán. 
Otros Impuestos: Campos para poder introducir las descripciones de otros Impuestos diferentes al 

Página - 94

FyVWin - Facturación 



I.V.A.. 
Importes: Campos para poder introducir los importes de otros Impuestos diferentes al I.V.A.. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Insertar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+I 
 
Eliminar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+E 
 
Modificar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+F 
 
Quitar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+U 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

3.3.15. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Factura. 
 3.4. Facturación Comercios ALT+T - ALT+C 
 

Seleccione esta opción para introducir ventas en determinados tipos de comercios que, por su particu-
laridad, necesitan de ciertas especificaciones que no presenta la facturación normal, como la rapidez en 
los comercios, o la posibilidad de tener varias ventas abiertas en restau-
rantes, o la de poder incluir facturas de distintas ventas en hoteles. En 
esta opción los botones y demás apartados que aparecen en el pantalla 
son más grandes ya que se pueden utilizar en monitores táctiles y no 
tener que utilizar el teclado ni el ratón. En los tres casos lo primero que 
solicita es la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, 
en cualquier base, lo tomará por defecto. 
 
Presenta la ventana con la selección de tipo de Comercio. 
 
- Punto de Venta   
- Restaurante  
- Hotel  
- Salir  

 
3.4.1. Punto de Venta ALT+P 
 

Seleccione esta opción para introducir ingresos de venta 
al público en general en comercios de alimentación, 
bares, tiendas de ropa, etc., la particularidad de esta op-
ción es de que solo pide el código del artículo, el resto lo 
asume por defecto. Introduciendo dicho código y pul-
sando INTRO vamos creando las líneas de la factura. 
También permite modificar el resto de datos mediante 
botones. Es aconsejable introducir todos los códigos con 
números, ya que en todas las opciones presenta un te-
clado numénico para poder introducir datos (Monitores 
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Táctiles). 
La primera vez que se entra presenta la ventana de configuración, para in-
troducir los datos por defecto, seguidamente solicita el empleado, su 
clave y el puesto de trabajo. La primera vez se debe introducir puesto, 
porque aún no se han creado. Si se desea se pueden dejar en blanco los 
tres campos y pulsar ACEPTAR y continuar con la introducción. Presenta 
en la ventana  la gestión del Punto de Venta, con los siguientes  aparta-
dos: 

 
- Arriba a la izquierda presenta los siguientes datos: 
 
Empleado: Persona que realiza las operaciones, se divide en dos campos: el código y parte del nombre. 
Puesto: Campo identificativo del lugar de operaciones (Ejemplo: “CAJA 01” o “MENAJE”). 
Fecha: Fecha de Operaciones. 
Hora: Hora de Operaciones. 
Número: Número de factura o tique. 
Cliente: Campo identificativo de la persona que realiza la compra, se divide en dos campos: Código y 
Nombre, por defecto siempre pone el que tenemos introducido en el apartado Configuración. 
Descuento: Descuento general por cliente, es independiente y acumulativo con el descuento de líneas, 
presenta dos campos: el porcentaje de descuento y el importe total de descuento. 
 
- Arriba a la derecha presenta la relación de líneas de las facturas o tiques. 
 
- Abajo a la izquierda presenta los conceptos predeterminados. Se divide en dos zonas: familias y boto-
nes, en la primera presenta las posibles familias que tenemos de accesos rápidos y en la segunda los 
botones de acceso rápido de la familia seleccionada. Se pueden tener hasta diez familias y dentro de 
cada familia cuarenta referencias diferentes. En estos botones se puede tener, incluidos imágenes de 
los artículos o bien texto identificativo. Las imágenes deben ser en formato BMP para que se puedan 
ver correctamente. 
- Abajo a la derecha presenta un panel con los botones de los números y el Menú de la opción, con los 
siguientes apartados: 

 
3.4.1.1. Nueva Venta ALT+N 
 

Seleccione esta opción para comenzar una nueva venta. Solo solicita el código del artículo, el resto de 
los incorpora por defecto. En cantidad introduce 1 y en el importe, según se va introduciendo el código, 
lo va actualizando automáticamente si lo encuentra. Una vez introducido, pulsamos INTRO para confir-
mar la línea y pasará a la parte de la derecha, en el recuadro superior y comenzará otra vez a pedir un 
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código de artículo. Si pulsa cualquier línea de la tabla, los datos se incorporarán a la parte de la derecha 
permitiendo su modificación. 
 

Añade en la parte superior izquierda los datos de las líneas: 
Concepto: Dato identificativo del artículo. Se divide en dos campos; código del concepto, que consta 
de 15 caracteres alfanuméricos y la descripción del mismo. Si introduce el carácter “+” en la primera 
posición y luego pulsa INTRO entrará en la búsqueda del concepto. 
Parcial: Importe total de la línea de venta. 
Cantidad: Unidades de la venta. 
Nº Orden: Posición de la línea dentro de la factura. 
Precio Venta: Precio del artículo. 
Descuento: Descuento aplicado en la línea. 
Total Venta: Importe total de la factura. 
Para terminar la venta, o si los datos por defecto no son los correctos y desea modificarlos, podrá reali-
zarlo con los botones que aparecen en la parte inferior derecha y son los siguientes: 

 
3.4.1.1.1. Cerrar Venta ALT+C 
 

Pulse en este botón para cerrar la venta de panta-
lla. Antes de terminar solicita dos datos: La forma 
de pago y La impresión. 
Existen varias formas de pago: 

- Pago Contado: presenta una ventana 
con el total de la venta y el dinero que 
entrega el cliente, una vez introducido 

calcula la devolución y pasa a la impresión. 
 
- Tarjeta de Crédito, Tarjeta de Empresa, Pago a Crédito y Vales Descuento: todas 
estas formas de pago presentan una ventana con el total de la venta y solicita la con-
firmación, pasando posteriormente a la impresión. 
 

- Repartir: cuando existe más de una forma de pago, presenta una pantalla donde podremos 
repartir el total de la venta y poder pasar posteriormente a la impresión. 
 
- Habitación: En caso de que además de venta al público la misma Persona o Entidad tenga 
activada la Gestión de Hotel, es posible, desde esta opción, que la venta la abone posterior-
mente el cliente, cuando cierre la cuenta de la habitación, presenta una ventana solicitando la 

habitación para incorporarla en ella. Para finalizar solicita la Impresión 
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- Traspaso a Mesa: En caso de que además de venta al público la misma Persona o Entidad 
tenga activada la Gestión de Restaurantes, es posible, desde esta opción, que la venta se tras-
pase a una mesa del restaurante donde el cliente se halla establecido, presenta una ventana 

solicitando la mesa para incorporar la venta a ella. Para finalizar solicita la Impresión 
 
- Regresar: En el caso de querer volver a la venta, poder introducir más artículos o modificar 
los existentes. 
 
- Borrar Venta. Pulse este botón para eliminar toda la venta y regresar al menú principal. So-
licita confirmación. 
 
- Pasar a Pendiente: cuando por alguna razón no se pueda determinar la forma de pago y 
deseemos empezar otra sin finalizar, utilizaremos esta forma de pago para poder apartarla, 
poder buscarla posteriormente y cerrarla. Esta forma de pago no pasa a impresión. 

 
Cuando confirmamos la forma de pago nos presenta la pantalla de impresión con tres posibilidades: 
Impresión de Tique, de Factura o No Imprimir, la primera es para emitir un tique por impresora de 
tique, la segunda imprime la factura, como en el resto del programa, por impresoras de hojas y la ter-
cera nos ofrece la posibilidad de no imprimir. Una vez seleccionada la impresión regresa al menú de 
Venta. Tenga en cuenta que, en la impresión del tique, si el dato del nombre del cliente está en blanco 
no imprime nada, pero si tiene algún dato imprime toda la información relativa a él que posea en su 
ficha. 

 
3.4.1.1.2. Clientes  ALT+L 
 

Pulse este botón para cambiar el cliente y descuentos 
de la factura. Presenta una ventana con los datos que 
tiene y le da la posibilidad de modificarlo, pulsando en 
un botón “?” podremos buscar un cliente o descuento. 
 

 
3.4.1.1.3. Precio ALT+P 
 

Pulse este botón para cambiar el precio de la línea actual. Presenta una ventana con el dato que tiene y 
le da la posibilidad de modificarlo. 

 
3.4.1.1.4. Cantidad ALT+A 
 

Pulse este botón para cambiar la cantidad de la línea actual. Presenta una 
ventana con el dato que tiene y le da la posibilidad de modificarlo. Antes 
de entrar, a la derecha e izquierda de este botón, existen otros dos que lo 
que hacen es sumar uno a la cantidad o restarle uno para mayor rapidez 
en el cambio. 

 
3.4.1.1.5. Devolución ALT+D 
 

Pulse este botón para cambiar la cantidad de positivo a negativo o viceversa. Solo realiza la operación 
visualizando en pantalla la modificación de la cantidad. 

 
3.4.1.1.6. Descuento ALT+T 
 

Pulse este botón para cambiar los descuentos de la línea actual. Presenta una ventana con los datos 
que tiene y le da la posibilidad de modificarlos. 

 
3.4.1.1.7. Cod. Barras / Cod. Artículo ALT+B / ALT+A 
 

Pulse este botón para cambiar pasando de solicitar el código del artículo al código de barras del mismo 
y viceversa. 

Página - 98

FyVWin - Facturación 



3.4.1.2. Buscar Venta ALT+B 
 

Seleccione esta opción para buscar una venta ya realizada o pendiente de 
terminarla. Cuando se pulsa el botón presenta una pantalla donde solicita el 
número de factura, si le conoce introdúzcalo y pulse en el botón ACEPTAR, si 
la encuentra introduce los datos de la venta en la pantalla. 
 
Existen dos posibilidades: la primera es que la venta no haya sido cerrada  y 
continúa como si fuera una venta nueva, con las mismas opciones y la se-
gunda es que la venta ya haya sido cerrada anteriormente y entonces no per-
mite introducir nuevas líneas, ni modificar la forma de pago, solo permite su 
impresión. 

Si no conoce el número de factura y desea cerrar alguna venta pen-
diente, en la pantalla inicial existe un botón PENDIENTES si le pulsa 
le mostrará en pantalla la relación que hay de facturas y que no se 
han cerrado.  
 
3.4.1.3. Puntos de Venta ALT+U 
 

Seleccione este botón para gestionar los puestos de venta. Aparecerá la ventana de Gestión de Puestos, 
con las distintas opciones disponibles en el menú. En la parte central, de la pantalla, aparecen los datos 
correspondientes al primer puesto que se haya introducido.  
 
Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Código: Campo, de 6 caracteres alfanu-
méricos, identificativo del puesto de 
venta. 
Descripción : Dato descriptivo para la 
identificación del mismo. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.4.1.3.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo puesto. Rellene el dato correspondiente al código del 
nuevo puesto y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regresará al 
Menú de Gestión de Puestos. Al confirmar el alta, aparecerá en la ventana el campo Descripción para 
rellenar. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para así terminar la introducción 
del nuevo puesto. 

 
3.4.1.3.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha de 
pantalla. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A 
continuación, el programa volverá al Menú de 
Gestión de Puestos. 

 
3.4.1.3.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la ficha que esté en pantalla. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. 

 
3.4.1.3.4. Siguiente ALT++ 
 

Seleccione esta opción y accederá a la siguiente ficha de la base de datos. 
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3.4.1.3.5. Anterior ALT+- 
 

Seleccione esta opción y accederá a la anterior ficha de la base de datos. 
 
3.4.1.3.6. Cancelar ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Puestos de Venta. 
 
3.4.1.4. Reservas ALT+R 
 

Seleccione este botón para gestionar las reservas de la Gestión de Puntos de Venta. Aparecerá la ven-
tana de Gestión de Reservas, con las distintas opciones disponibles en el menú. En la parte central de la 
pantalla, aparece una tabla con los datos correspondientes a las reservas. 
 
Los campos que aparecen 
son los siguientes: 
 
Fecha: Campo identifica-
tivo de la Fecha de la re-
serva. 
Hora: Campo identifica-
tivo de la Hora de la re-
serva. 
Puesto: Campo identifica-
tivo del Puesto de la re-
serva. 
Cliente: Nombre del 
cliente si ya existe en la 
base de datos. 
Personas: Cantidad de 
personas de la reserva. 
Comentarios: Texto infor-
mativo para identificar la reserva. 
Anticipo: Importe pagado para hacer la reserva. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.4.1.4.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva reserva. Rellene los campos que aparecen en la parte 
inferior y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regresará al Menú de 
Gestión de Reservas. Al confirmar el alta, el programa comprueba que el Cliente y el Puesto existan en 
la base de datos correspondiente. También puede buscar el cliente con el botón CLIENTE, que aparece 
en la línea inferior, y el Puesto con el botón PUESTO. 

 
3.4.1.4.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la 
línea seleccionada de la tabla. Pulse en ACEP-
TAR para confirmar la baja, o CANCELAR para 
no realizar el proceso. A continuación, vol-
verá al Menú de Gestión de Reservas. 

 
3.4.1.4.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los 
datos correspondientes a la línea seleccio-
nada de la tabla. Los campos modificables 
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aparecerán en la ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado de modificar datos, 
pulse el botón ACEPTAR para terminar. 

 
3.4.1.4.4. Búsqueda ALT+Q 
 

Seleccione esta opción para buscar una determinada fecha en la base de datos, aparece una ventana 
donde le solicita una fecha, introdúzcala y pulse ACEPTAR para iniciar la búsqueda o en CANCELAR para 
regresar a la Gestión de Reservas. 

 
3.4.1.4.5. Cuadro ALT+U 
 

Seleccione esta opción para ver el cuadro de ocupación en una determinada 
fecha. Aparece una ventana solicitando una fecha, introdúzcala y pulse ACEP-
TAR para iniciar la búsqueda o en CANCELAR para regresar a la Gestión de Re-
servas. Seguidamente muestra en cada tramo la ocupación de los puestos. Los 
tramos se delimitan en el apartado Configuración. 

 
3.4.1.4.6. Cancelar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Reservas. 
 
3.4.1.5. Resumen (Z) ALT+R 
 

Seleccione esta opción para obtener los resúmenes relacionados con todas las ventas realizadas en esta 
opción desglosando las formas de pago. Aparecerá la ventana con la Selección de Resumen con las si-
guientes opciones: filtro de fechas, si desea incluir en el Resumen un desglose de ventas por concepto 
o desglosar las ventas y conceptos por puestos. Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR 
para continuar con el listado, o CANCELAR para volver al menú. 

 
3.4.1.6. Configurar ALT+G 
 

Seleccione esta opción para configurar los datos, por defecto, de la Gestión de Punto de Venta. Solicita 
los siguientes campos: 
 
Cliente por Defecto: Solicita el código del cliente que se incorporará a las ventas por defecto. Tiene la 
posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece al a izquierda del campo. También muestra el 
nombre del mismo a la derecha. 
Banco Pago Contado: Solicita el código del banco donde se incluirán los pagos al contado en los 
apuntes de Cobros. Tiene la posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece a la izquierda del 
campo. También muestra el nombre del mismo a la derecha. 
Banco Pago Tarjeta: Solicita el código del banco donde se incluirán los pagos con tarjeta en los apun-
tes de Cobros. Tiene la po-
sibilidad de buscarlo con el 
botón “?” que aparece a la 
izquierda del campo. Tam-
bién muestra el nombre del 
mismo a la derecha. 
Banco Pago Tarjeta Em-
presa: Solicita el código del 
banco donde se incluirán 
los con Tarjeta de Empresa 
en los apuntes de Cobros. 
Tiene la posibilidad de bus-
carlo con el botón “?” que 
aparece a la izquierda del 
campo. También muestra el 
nombre del mismo a la de-
recha. 
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Banco Pago a Crédito: Solicita el código del banco donde se incluirán los pagos a Crédito en los apun-
tes de Cobros. Tiene la posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece a la izquierda del campo. 
También muestra el nombre del mismo a la derecha. 
Banco Vales Descuento: Solicita el código del banco donde se incluirán los pagos con Vales Descuento 
en los apuntes de Cobros. Tiene la posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece a la izquierda 
del campo. También muestra el nombre del mismo a la derecha. 
Orden: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Orden de la líneas 
del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Cantidad: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Cantidad de la 
líneas del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Concepto: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Concepto de 
la líneas del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Descripción: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Descripción 
de la líneas del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Precio Unidad: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Precio 
Unidad de la líneas del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Total: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Total Línea de la lí-
neas del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Imagen: Solicita si desea que al principio del tique se incluya una Imagen o no, en caso afirmativo dis-
pone de un botón BÚSQUEDA, a la derecha del campo, para incorporarla, pero deberá incluir la imagen 
física en la subcarpeta FOTOS de la carpeta de la Persona o Entidad. Por defecto es 
C:\ColtHop\EmpXXXXX\fotos donde las cinco X son el numero de la empresa rellenada por ceros a la 
izquierda ( la empresa 10 seria 00010). 
Incluir Cantidad y Descuento en Descripción: Solicita si desea o no, que cuando se imprima el tique 
la cantidad y el descuento, si lo hubiera, estén dentro de la columna Descripción. 
Agrupar Conceptos Iguales: Solicita si desea, o no, cuando se están introduciendo datos que si ya 
existe una línea de la factura con el mismo concepto que la nueva, sume las cantidades de las dos y 
deje solo una línea. 
Texto a Incluir al Principio: Solicita si desea, o no, incluir un texto informativo al principio del tique de-
bajo de la imagen, si esta existiera. A la derecha del campo hay un botón INSERTAR con el que entra en 
la Gestión Textos del Tique.  
Texto a Incluir al Final: Solicita si desea o no, incluir un texto informativo al final del tique. A la derecha 
del campo hay un botón INSERTAR con el que entra en la Gestión Textos del Tique.  
Tamaño Letra NO Líneas del Tique: Solicita dos campos para conformar el tipo de letra que desea 
para la impresión de todo el tique excepto las líneas. El primero es el alto de la letra y el segundo el 
ancho. 
Tamaño Letra Líneas del Tique: Solicita dos campos para conformar el tipo de letra que desea para la 
impresión de las líneas del tique. El primero es el alto de la letra y el segundo el ancho. 
I.V.A. Desglosado en el Tique: Solicita si desea que aparezca las bases, porcentajes e importes del 
I.V.A. o solo la leyenda de “I.V.A. Incluido”. 
Tramo Cuadro Reservas 1 Hora Desde/Hasta: Solicita dos horas para la realización del cuadro de 
ocupación en el apartado Reservas. 
Tramo Cuadro Reservas 2 Hora Desde/Hasta: Solicita dos horas para la realización del cuadro de 
ocupación en el apartado Reservas. 
Tramo Cuadro Reservas 3 Hora Desde/Hasta: Solicita dos horas para la realización del cuadro de 
ocupación en el apartado Reservas. 
Tramo Cuadro Reservas 4 Hora Desde/Hasta: Solicita dos horas para la realización del cuadro de 
ocupación en el apartado Reservas. 
Tramo Cuadro Reservas 5 Hora Desde/Hasta: Solicita dos horas para la realización del cuadro de 
ocupación en el apartado Reservas. 
Tramo Cuadro Reservas 6 Hora Desde/Hasta: Solicita dos horas para la realización del cuadro de 
ocupación en el apartado Reservas. 
 
GESTIÓN TEXTOS DEL TIQUE 
 
Aparece una nueva ventana para introducir los textos que se ha de añadir, en el centro aparece un edi-
tor donde introducir el texto deseado y en la parte inferior dos botones: ACEPTAR para grabar las modi-
ficaciones y el segundo CANCELAR para no grabarlas, pulse el deseado para seguir con el proceso. 
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Los campos modificables aparecerán en la ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya termi-
nado, pulse el botón ACEPTAR para terminar grabando los datos o CANCELAR si no desea grabarlas. 

 
3.4.1.7. Familias ALT+F 
 

Seleccione este botón para gestionar los accesos directos de la Gestión de Punto de Venta. Aparecerá la 
ventana de Gestión de Familias, con 
las distintas opciones disponibles 
en el menú. En la parte central de la 
pantalla, aparece una tabla con los 
datos correspondientes a los acce-
sos. 
 
Los campos que aparecen son los 
siguientes: 
 
Familia: Campo, de 10 caracteres 
alfanuméricos, por el que se agru-
pan los apartados.  
Apartado: Campo, de 10 caracteres 
descriptivo para la identificación 
del mismo, si el concepto asociado 
no dispone de imagen, este texto 
aparece en el botón de acceso rápido. 
Concepto: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, correspondiente al código del concepto asociado al 
acceso rápido. 
Imagen: Nombre de la imagen, dentro de la subcarpeta FOTOS, de la carpeta de la Persona o Entidad. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.4.1.7.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo acceso. Rellene los campos que aparecen Familia, 
Apartado y Concepto y confirme el 
alta en el botón ACEPTAR. Pul-
sando el botón CANCELAR regre-
sará al Menú de Gestión de 
Familias. Al confirmar el alta, el 
programa comprueba que el Con-
cepto exista en la base de datos y 
rellena automáticamente el campo 
Imagen, también comprueba que 
exista, o no, la familia. Si no existe 
solicita una confirmación para la 
creación, finalmente comprueba si 
ha sobrepasado el límite de 10 fa-
milias diferentes y de 40 apartados 
por la familia seleccionada. Tam-
bién puede buscar el concepto con 
el botón CONCEPTO que aparece 
en la línea inferior. 

 
3.4.1.7.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccionada en la tabla. Pulse en ACEPTAR para confir-
mar la baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, volverá al Menú de Gestión de Fa-
milias. 
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3.4.1.7.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la línea seleccionada en la tabla. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. 

 
3.4.1.7.4. Cancelar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Familias. 
 
3.4.1.8. Cancelar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Punto de Venta. 
 
3.4.2. Restaurantes ALT+R 
 

Seleccione esta opción para introducir ingresos de venta en Restaurantes, la particularidad de esta op-
ción es que solo nos pide el código del artículo y el resto lo asume por defecto. Introduciendo dicho 
código y pulsando INTRO vamos creando las líneas de la factura, se pueden tener abiertas mas de una 
venta a la vez. También permite modificar el resto de datos mediante botones. Es aconsejable introducir 
todos los códigos con números, ya que en todas las opciones presenta un teclado numénico para 
poder introducir datos (Monitores Táctiles). 
La primera vez que se entra presenta la ventana de configuración, para introducir los datos por defecto. 
Presenta en la ventana  la gestión del Restaurante, con los siguientes  apartados: 
 
- Arriba a la izquierda presenta los siguientes datos: 
 
Mesa: Campo identificativo de la Mesa que está activa, consta de dos campos, uno más grande en azul 
con el código de la misma y debajo la descripción de la misma. 
Fecha: Fecha de Operaciones. 
Hora: Hora de Operaciones. 
Número: Número de factura o tique. 
Cliente: Campo identificativo de la persona que realiza la compra, se divide en dos campos: Código y 
Nombre, por defecto siempre pone el que tenemos introducido en el apartado Configuración. 
 
- Arriba a la derecha presenta la relación de líneas de las facturas o tiques. 
- Abajo a la izquierda presenta los conceptos predeterminados. se divide en dos zonas: familias y boto-
nes, en la primera presenta las posibles familias que tenemos de accesos rápidos y en la segunda los 
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botones de acceso rápido de la familia seleccionada, se pueden tener hasta diez familias y dentro de 
cada familia cuarenta referencias diferentes. En estos botones puede tener incluido imágenes de los ar-
tículos o bien texto identificativo. Las imágenes deben ser en formato BMP para que se puedan ver co-
rrectamente. 
 
- Abajo a la derecha presenta un panel con los botones de los números y el Menú de la opción con los 
siguientes apartados: 

 
3.4.2.1. Gestión ALT+T 
 

Seleccione esta opción para comenzar con la introducción de datos, lo primero que nos solicita es la 
mesa con la que queremos trabajar, la ventana muestra una relación de todas las mesas y la situación 
de las mismas, si están libres u ocupadas. Si pone un número de factura, seleccione una para entrar en 
la introducción de conceptos. Solo solicita el código, el resto de datos los incorpora por defecto, en 
cantidad introduce 1 y en el importe, según se va introduciendo el código, va actualizando automática-
mente, si le encuentra. Una vez introducido, pulsamos INTRO para confirmar la línea y pasará a la parte 
de la derecha en el recuadro superior y comenzará otra vez a pedir un código de artículo. Si pulsa cual-
quier línea de la tabla los datos se incorporarán a la parte de la derecha permitiendo su modificación. 
 
Añade en la parte superior izquierda los datos de las líneas: 
 
Concepto: Dato identificativo del artículo. Se divide en dos campos: código del concepto que consta 
de 15 caracteres alfanuméricos y la descripción del mismo. Si introduce el carácter  “+” en la primera 
posición y pulsa INTRO entra en la búsqueda del concepto. 
Cantidad: Unidades de la venta. 
Nº Orden: Posición de la línea dentro de la factura. 
Precio Venta: Precio del artículo. 
Parcial: Importe total de la línea de venta. 
Total Venta: Importe total de la factura. 

 
Para cambiar la Mesa, terminar la venta o si los datos por defecto no son los correctos y desea modifi-
carlos podrá realizarlo con los botones que aparecen en la parte inferior derecha y son los siguientes: 
 

 
3.4.2.1.1. Elegir Mesa ALT+E 
 

Pulse en este botón para cambiar la mesa de trabajo e introducir datos en otra, en la ventana muestra 
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una relación de todas las mesas y la si-
tuación de las mismas si estan libres u 
ocupadas. Si pone un número de fac-
tura, seleccione una para entrar en la in-
troducción de conceptos. 

 
3.4.2.1.2. Cerrar Venta ALT+C 
 

Pulse en este botón para cerrar la venta 
de pantalla. Antes de terminar solicita 
dos datos: La forma de pago y La im-
presión. 
Existen varias formas de pago: 

 
- Pago Contado: presenta 
una ventana con el total de la 

venta y el dinero que entrega el cliente, 
una vez introducido calcula la devolu-
ción y pasa a la impresión. 

 
- Tarjeta de Crédito, Tarjeta de Empresa, Pago a Crédito y Vales Descuento: todas 
estas formas de pago presentan una ventana con el total de la venta y solicita la con-
firmación, pasando posteriormente a la impresión. 
 

- Repartir: cuando existe más de una forma de pago, presenta una pantalla donde podremos 
repartir el total de la venta y poder pasar posteriormente a la impresión. 
 
- Habitación: En caso de que además de venta por Restaurante la misma Persona o Entidad 
tenga activada la Gestión de Hotel, es posible, desde esta opción que la venta la abone poste-
riormente el cliente, cuando cierre la cuenta de la habitación, presenta una ventana solici-
tando la habitación para incorporarla en ella. Para finalizar solicita la Impresión. 
 
- Traspaso a Mesa: En caso de que desee de cambiar de mesa la venta y añadirla a la de otra 
o ponerla en otra que esté vacia. 
 
- Impresión: Si desea realizar la impresión actual del tique o factura antes de asignar la forma 
de pago. Para presentar en la mesa y justificar los servicios. 
 
- Regresar: En el caso de querer volver a la venta y poder introducir más datos. 
 

Cuando confirmamos la forma de pago nos presenta la pantalla de impresión con tres posibilidades: 
Impresión de Tique, de Factura o No Imprimir, la primera es para emitir un tique por impresoras de 
tique, la segunda imprime la factura como en el resto del programa por impresoras de hojas y la tercera 
nos ofrece la posibilidad de no imprimir. Una vez seleccionada la impresión regresa al menú de Venta. 
Tenga en cuenta que en la impresión del tique si el dato del nombre del cliente está en blanco no im-
prime nada, pero si tiene algún dato presenta toda la información relativa a él que hay en su ficha. 

 
3.4.2.1.3. Clientes ALT+L 
 

Pulse este botón para cambiar el cliente y descuentos de la factura. Presenta una ventana con los datos 
que tiene y le da la posibilidad de modificarlo, pulsando en un botón “?” buscará cliente o descuento. 

 
3.4.2.1.4. Precio ALT+P 
 

Pulse este botón para cambiar el precio de la línea actual. Presenta una ventana con el dato que tiene y 
le da la posibilidad de modificarlo. 
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3.4.2.1.5. Cantidad ALT+A 
 

Pulse este botón para cambiar la cantidad de la línea actual. Presenta una ventana con el dato que tiene 
y le da la posibilidad de modificarlo. Antes de entrar, a la derecha e izquierda de este botón, existen 
otros dos que lo que hacen es sumar uno a la cantidad o restarle uno para mayor rapidez en el cambio. 

 
3.4.2.1.6. Borrar Venta ALT+B 
 

Pulse este botón para eliminar toda la venta y regresar al menú principal. Solicita confirmación para re-
alizar la operación. 

 
3.4.2.1.7. Añadir Notas ALT+N 
 

Pulse este botón, que está situado a la derecha del campo Concepto, para introducir ciertos comenta-
rios que desea que se reflejen en el apartado de Seguimientos. Presenta una ventana donde podrá in-
troducirlos y pulsando el botón ACEPTAR quedar grabados en esa línea de pedido. 

 
3.4.2.2. Reservas ALT+R 
 

Seleccione este botón para gestionar las reservas de la Gestión de Restaurantes. Aparecerá la ventana 
de Gestión de Reservas, con las distintas opciones disponibles en el menú. En la parte central de la pan-
talla, aparece una tabla con los datos correspondientes a las reservas. 
 
Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Fecha: Campo 
identificativo de 
la Fecha de la re-
serva. 
Hora: Campo 
identificativo de 
la Hora de la re-
serva. 
Mesa: Campo 
identificativo de 
la Mesa  de la re-
serva. 
Cliente: Nombre 
del cliente si ya 
existe en la base 
de datos. 
Personas: Canti-
dad de personas 
de la reserva. 
Comentarios: 
Texto informativo 
para identificar la reserva. 
Anticipo: Importe pagado para hacer la reserva. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.4.2.2.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva reserva. Rellene los campos que aparecen en la parte 
inferior y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regresará al Menú de 
Gestión de Reservas. Al confirmar el alta, el programa comprueba que el Cliente y la Mesa existan en la 
base de datos correspondiente. También puede buscar el cliente con el botón CLIENTE, que aparece en 
la línea inferior, y la Mesa con el botón MESA. 
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3.4.2.2.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccionada de la tabla. Pulse en ACEPTAR para confir-
mar la baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, volverá al Menú de Gestión de 
Reservas. 

 
3.4.2.2.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione 
esta opción 
para modificar 
los datos co-
rrespondien-
tes a la línea 
seleccionada 
de la tabla. 
Los campos 
modificables 
aparecerán en 
la ventana, 
permitiendo 
su modifica-
ción. Cuando 
haya termi-
nado de mo-
dificar datos, 
pulse el botón 
ACEPTAR para 
terminar. 

 
3.4.2.2.4. Búsqueda ALT+Q 
 

Seleccione esta opción para buscar una determinada fecha en la base de datos, aparece una ventana 
donde le solicita una fecha, introdúzcala y pulse ACEPTAR para iniciar la búsqueda o en CANCELAR para 
regresar a la Gestión de Reservas. 

 
3.4.2.2.5. Cuadro ALT+U 
 

Seleccione esta opción para ver el cuadro de ocupación en una determinada 
fecha. Aparece una ventana solicitando una fecha, introdúzcala y pulse ACEP-
TAR para iniciar la búsqueda o en CANCELAR para regresar a la Gestión de Re-
servas. Seguidamente muestra en cada tramo la ocupación de las mesas. Los 
tramos se delimitan en el apartado Configuración. 

 
3.4.2.2.6. Cancelar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Reservas. 
 
3.4.2.3. Mesas ALT+M 
 

Seleccione este botón para gestionar las mesas del restaurante. Aparecerá la ventana de Gestión de 
Mesas, con las distintas opciones disponibles en el menú. En la parte central de la pantalla, aparecen los 
datos correspondientes a la primera mesa que se haya introducida.  
 
Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Código: Campo, de 6 caracteres alfanuméricos, identificativo del puesto de venta. 
Descripción : Dato descriptivo para la identificación del mismo. 
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Empleado: Campo, de 9 caracteres alfa-
numéricos identificativo del empleado 
que sirve la mesa, a continuación mues-
tra parte del nombre. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.4.2.3.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva Mesa. Rellene el dato correspondiente al código del 
nuevo puesto y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regresará al 
Menú de Gestión de Puestos. Al confirmar el alta, aparecerá en la ventana el campo Descripción y Em-
pleado para rellenar. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse ACEPTAR para así terminar la in-
troducción del nuevo puesto. Tiene la posibilidad de buscar el Empleado pulsando el botón “?” que 
aparece a la izquierda del campo. 

 
3.4.2.3.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha de pantalla. Pulse el 
botón ACEPTAR para confirmar la baja, o CANCELAR para no reali-
zar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de 
Gestión de Mesas. 

 
3.4.2.3.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la ficha que esté en pantalla. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. 

 
3.4.2.3.4. Siguiente ALT++ 
 

Seleccione esta opción y accederá a la siguiente ficha de la base de datos. 
 
3.4.2.3.5. Anterior Alt+- 
 

Seleccione esta opción y accederá a la anterior ficha de la base de datos. 
 
3.4.2.3.6. Cancelar ALT+C  
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Restaurantes. 
 
3.4.2.4. Resumen (Z) ALT+E 
 

Seleccione esta opción para obtener los resúmenes relacionados con todas las ventas realizadas en esta 
opción desglosando las formas de pago. Aparecerá la Ventana con la 
Selección de Resumen con las siguientes opciones: filtro de fechas, si 
desea incluir en el Resumen un desglose de ventas por concepto y si 
desea desglosar las ventas y conceptos por puestos. Una vez introduci-
dos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o 
CANCELAR para volver al menú. 

 
3.4.2.5. Configurar ALT+G 
 

Seleccione esta opción para configurar los datos por defecto de la Gestión de Restaurantes. Solicita los 
siguientes campos: 
 
Cliente por Defecto: Solicita el código del cliente que se incorporará a las ventas por defecto. Tiene la 
posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece al a izquierda del campo. También muestra el 
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nombre del mismo a la derecha. 
Banco Pago Contado: Solicita el código del banco donde se incluirán los pagos al contado en los 
apuntes de Cobros. Tiene la posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece a la izquierda del 
campo. También muestra el nombre del mismo a la derecha. 
Banco Pago Tarjeta: Solicita el código del banco donde se incluirán los pagos con tarjeta en los apun-
tes de Cobros. Tiene la posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece a la izquierda del campo. 
También muestra el nombre del mismo a la derecha. 
Banco Pago Tarjeta Empresa: Solicita el código del banco donde se incluirán los con Tarjeta de Em-
presa en los apuntes de Cobros. Tiene la posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece a la iz-
quierda del campo. También muestra el nombre del mismo a la derecha. 
Banco Pago a Crédito: Solicita el código del banco donde se incluirán los pagos a Crédito en los apun-
tes de Cobros. Tiene la posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece a la izquierda del campo. 
También muestra el nombre del mismo a la derecha. 
Banco Vales Descuento: Solicita el código del banco donde se incluirán los pagos con Vales Descuento 
en los apuntes de Cobros. Tiene la posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece a la izquierda 
del campo. También muestra el nombre del mismo a la derecha. 
Orden: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Orden de la líneas 
del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Cantidad: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Cantidad de la 
líneas del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Concepto: Solicita dos 
campos, el primero es la 
columna donde quiere em-
plazar el dato Concepto de 
la líneas del tique y el se-
gundo le solicita si quiere 
imprimir el dato o no. 
Descripción: Solicita dos 
campos, el primero es la 
columna donde quiere em-
plazar el dato Descripción 
de la líneas del tique y el 
segundo le solicita si quiere 
imprimir el dato o no. 
Precio Unidad: Solicita dos 
campos, el primero es la 
columna donde quiere em-
plazar el dato Precio Uni-
dad de la líneas del tique y 
el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Total: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Total Línea de la lí-
neas del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Imagen: Solicita si desea que al principio del tique se incluya una Imagen o no, en caso afirmativo dis-
pone de un botón BÚSQUEDA, a la derecha del campo, para incorporarla, pero deberá incluir la imagen 
física en la subcarpeta FOTOS de la carpeta de la Persona o Entidad. Por defecto es 
C:\ColtHop\EmpXXXXX\fotos donde las cinco X son el numero de la empresa rellenada por ceros a la 
izquierda ( la empresa 10 seria 00010). 
Incluir Cantidad y Descuento en Descripción: Solicita si desea o no, que cuando se imprima el tique 
la cantidad y el descuento, si lo hubiera, estén dentro de la columna Descripción. 
Agrupar Conceptos Iguales: Solicita si desea, o no, cuando se están introduciendo datos que si ya 
existe una línea de la factura con el mismo concepto que la nueva, sume las cantidades de las dos y 
deje solo una línea. 
Texto a Incluir al Principio: Solicita si desea, o no, incluir un texto informativo al principio del tique de-
bajo de la imagen, si esta existiera. A la derecha del campo hay un botón INSERTAR con el que entra en 
la Gestión Textos del Tique.  
Texto a Incluir al Final: Solicita si desea o no, incluir un texto informativo al final del tique. A la derecha 
del campo hay un botón INSERTAR con el que entra en la Gestión Textos del Tique.  
Tamaño Letra NO Líneas del Tique: Solicita dos campos para conformar el tipo de letra que desea 
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para la impresión de todo el tique excepto las líneas. El primero es el alto de la letra y el segundo el 
ancho. 
Tamaño Letra Líneas del Tique: Solicita dos campos para conformar el tipo de letra que desea para la 
impresión de las líneas del tique. El primero es el alto de la letra y el segundo el ancho. 
I.V.A. Desglosado en el Tique: Solicita si desea que aparezca las bases, porcentajes e importes del 
I.V.A. o solo la leyenda de “I.V.A. Incluido”. 
Tramo Cuadro Reservas 1 Hora Desde/Hasta: Solicita dos horas para la realización del cuadro de 
ocupación en el apartado Reservas. 
Tramo Cuadro Reservas 2 Hora Desde/Hasta: Solicita dos horas para la realización del cuadro de 
ocupación en el apartado Reservas. 
Tramo Cuadro Reservas 3 Hora Desde/Hasta: Solicita dos horas para la realización del cuadro de 
ocupación en el apartado Reservas. 
Tramo Cuadro Reservas 4 Hora Desde/Hasta: Solicita dos horas para la realización del cuadro de 
ocupación en el apartado Reservas. 
Tramo Cuadro Reservas 5 Hora Desde/Hasta: Solicita dos horas para la realización del cuadro de 
ocupación en el apartado Reservas. 
Tramo Cuadro Reservas 6 Hora Desde/Hasta: Solicita dos horas para la realización del cuadro de 
ocupación en el apartado Reservas. 
 
GESTIÓN TEXTOS DEL TIQUE 
 
Aparece una nueva ventana para introducir los tex-
tos que se ha de añadir, en el centro aparece un 
editor donde introducir el texto deseado y en la 
parte inferior dos botones: ACEPTAR para grabar 
las modificaciones y el segundo CANCELAR para 
no grabarlas, pulse el deseado para seguir con el 
proceso. 
Los campos modificables aparecerán en la ven-
tana, permitiendo su modificación. Cuando haya 
terminado, pulse el botón ACEPTAR para terminar 
grabando los datos, o CANCELAR si no desea gra-
barlas. 

 
3.4.2.6. Familias ALT+F 
 

Seleccione este botón para gestionar los accesos directos de la Gestión de Restaurantes. Aparecerá la 
ventana de Gestión de Familias, con las distintas opciones disponibles en el menú. En la parte central de 
la pantalla, aparece una tabla con los datos correspondientes a los accesos. 
Los campos que aparecen son los siguientes: 
Familia: Campo, de 10 caracteres 
alfanuméricos, por el que se agru-
pan los apartados.  
Apartado: Campo, de 10 caracte-
res descriptivo para la identifica-
ción del mismo, si el concepto 
asociado no dispone de imagen 
este texto aparece en el botón de 
acceso rápido. 
Concepto: Campo, de 9 caracteres 
alfanuméricos, correspondiente al 
código del concepto asociado al 
acceso rápido. 
Imagen: Nombre de la imagen 
dentro de la subcarpeta FOTOS de 
la carpeta de la Persona o Entidad. 
Las opciones disponibles en la ges-
tión son las siguientes: 
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3.4.2.6.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo acceso. Rellene los campos que aparecen Familia, 
Apartado y Concepto y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regre-
sará al Menú de Gestión de Familias. Al confirmar el alta, el programa comprueba que el Concepto 
exista en la base de datos y rellena automáticamente el campo Imagen, también comprueba que exista, 
o no, la familia; si no existe solicita confirmación para la creación, finalmente comprueba si ha sobrepa-
sado el límite de 10 familias diferentes y de 40 apartados por la familia seleccionada. También puede 
buscar el concepto con el botón CONCEPTO que aparece en la línea inferior. 

 
3.4.2.6.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccionada en la tabla. Pulse ACEPTAR para confirmar 
la baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, volverá al Menú de Gestión de Fami-
lias. 

 
3.4.2.6.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la línea seleccionada en la tabla. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. 

 
3.4.2.6.4. Cancelar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Familias. 
 
3.4.2.7. Seguimientos ALT+U 
 

Seleccione este botón para gestionar los seguimientos de los pedidos de los clientes de la Gestión de 
Restaurantes. Aparecerá la ventana de Gestión de Seguimientos presentando los pedidos de las mesas 
pendientes de elaborar, con las distintas opciones disponibles en el menú. En la parte central de la pan-
talla, aparece una tabla con 
los datos correspondientes a 
los accesos. 
 
Los campos que aparecen 
son los siguientes: 
Hora: Campo identificativo 
de la hora que se produjo el 
pedido. 
Mesa: Campo identificativo 
de la mesa. 
Descripción: Campo identifi-
cativo de lo que es el pe-
dido. 
Notas: Campo donde se 
ofrecen las observaciones re-
lativas al pedido. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.4.2.7.1. Realizado / Pendiente ALT+R 
 

Seleccione esta opción para cambiar el estado del pedido: 
- Si las partidas que se muestran en pantalla son las pendientes pasa de pendiente a realizado y des-
aparece de la pantalla. 
- Si las partidas que se muestran en pantalla son las realizadas pasa de realizado a pendiente  y desapa-
rece de la pantalla. 
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3.4.2.7.2. Cancelar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Seguimientos. 
 
3.4.2.7.3. Actualizar ALT+A 
 

Seleccione esta opción para refrescar las partidas de pantalla y volver a mostrar los datos según sean 
actualmente. 

 
3.4.2.7.4. Part. Realizadas / Part. Pendientes ALT+P 
 

Seleccione esta opción para cambiar los datos de pantalla: 
- Si las partidas que se muestran en pantalla son las pendientes pasa a mostrar las realizadas. 
- Si las partidas que se muestran en pantalla son las realizadas pasa a mostrar las pendientes.  

 
3.4.2.8. Cancelar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Restaurante. 
 
3.4.3. Hoteles ALT+H 
 

Seleccione esta opción para introducir ingresos de venta en Hoteles, la particularidad de esta opción es 
que se pueden tener abiertas más de una venta a la vez y se le pueden incluir otras ventas que proven-
gan de la gestión de restaurante; de Punto de Venta o otra cualquiera externa y hacer un cómputo glo-
bal de toda la cuenta.  
La primera vez que se entra presenta la ventana de configuración, para introducir los datos por defecto. 
Presenta en la ventana  la gestión del Punto de Venta, con los siguientes apartados: 
 
- Arriba a la izquierda presenta siguientes datos: 

 

Habitación: Campo identificativo de la Habitación que está activa consta de dos campos, uno más 
grande en azul con el código de la misma y debajo la descripción de la misma. 
Fecha: Fecha de Operaciones. 
Factura: Número de factura o tique. 
Cliente: Campo identificativo de la persona que realiza la compra. Se divide en dos campos: Código y 
Nombre por defecto siempre pone el que tenemos introducido en el apartado Configuración. 
 
- Parte derecha presenta una tabla con la relación de líneas de las facturas o tiques, incorporando abajo 
del todo el total de la factura. 
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- Abajo a la izquierda presenta una tabla con la relación de otros cargos y avisos de la habitación incor-
porando abajo del todo el total de los cargos. 
 
- Abajo del todo de la pantalla presenta el Menú de la opción con los siguientes apartados: 

 
3.4.3.1. Gestión ALT+T 
 

Seleccione esta opción para comenzar con la introducción de datos, lo primero que nos solicita la habi-
tación con la que queremos trabajar, la ventana muestra una relación de todas las habitaciones y la si-
tuación de las mismas. Si están libres u ocupadas, si pone un número de factura, seleccione una para 
entrar en la introducción de líneas. 
 
Añade en la parte superior izquierda los datos de las líneas: 
 
Concepto: Dato identificativo del artículo. se divide en dos campos; código del concepto que consta de 
15 caracteres alfanuméricos y la descripción del mismo. Si pulsamos la tecla “+” en la primera posición 
y luego INTRO podrá buscar el concepto. 
Nº: Posición de la línea dentro de la factura. 
Parcial: Importe total de la línea de venta. 
Fecha Entrada: Fecha de entrada en el hotel. 
Fecha Salida: Fecha de salida prevista o definitiva del hotel. 
Cantidad: Unidades de la línea. 
Importe: Precio Venta. 
Descuento: Descuento de la línea. 
Total Venta: Importe total de la factura. 

 

Solicita todos los datos y va calculando el parcial según modifiquemos, también si modificamos las fe-
chas, calcula la diferencia entre ellas y las incorpora en cantidad. Una vez introducido los datos pulsa-
mos ACEPTAR para confirmar la línea y pasará a la parte de la derecha y comenzará otra vez a pedir los 
datos de nuevo. Si pulsa cualquier línea de la tabla los datos se incorporarán a la parte de la derecha 
permitiendo su modificación. Para eliminar una línea ponga la cantidad a cero y pulsa ACEPTAR. 
Para cambiar la Habitación, terminar la venta o cambiar datos podrá realizarlo con los botones que apa-
recen en la parte inferior y son las siguientes: 

 
3.4.3.1.1. Habitación ALT+H 
 

Pulse en este botón para cambiar la habitación de trabajo e introducir datos en otra, en la ventana 
muestra una relación de todas las habitaciones y la situación de las mismas, si están libres u ocupadas, 
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si pone un número de factura, seleccione una para entrar en la introducción de conceptos. 
 
3.4.3.1.2. Cerrar ALT+C 
 

Pulse en este botón para cerrar la venta de 
pantalla. Antes de terminar solicita dos datos: 
La forma de pago y La impresión. 
Existen varias formas de pago: 

 
- Pago Contado: presenta una ven-
tana con el total de la venta y el di-
nero que entrega el cliente, una vez 

introducido calcula la devolución y pasa a la 
impresión. 

 
- Tarjeta de Crédito, Tarjeta de Empresa, Pago a Crédito y Vales Descuento: todas 
estas formas de pago presentan una ventana con el total de la venta y solicita la con-
firmación, pasando posteriormente a la impresión. 
 

- Repartir: cuando existe más de una forma de pago, presenta una pantalla donde podremos 
repartir el total de la venta y poder pasar posteriormente a la impresión. 
 
- Habitación: En caso de que la habitación se incluya en la cuenta de otra habitación y el 
cliente, cuando cierre la cuenta de su habitación abone él de ésta, presenta una ventana soli-
citando la habitación para incorporarla en ella. Para finalizar solicita la Impresión. 
 
- Regresar: en el caso que desee volver a la venta y poder introducir más datos. 
 

Cuando confirmamos la forma de pago nos presenta la pantalla de impresión con 
tres posibilidades: Impresión de Tique, de Factura o No Imprimir, la primera es para 
emitir un tique por impresoras de tique, la segunda imprime la factura como en el 
resto del programa por impresoras de hojas y la tercera nos ofrece la posibilidad 
de no imprimir. Este paso lo repite por cada una de las facturas de Más Ventas 
tenga y al final le solicita si desea imprimir una relación de cargos. Una vez termi-
nada la impresión regresa al menú de Venta. Tenga en cuenta que en la impresión 
del tique si el dato del nombre del cliente está en blanco no imprime nada, pero si 
tiene algún dato presenta toda la información relativa a él que hay en su ficha. 

 
3.4.3.1.3. Más Cargos ALT+M 
 

Seleccione este botón para gestionar los otros cargos o 
avisos de la habitación seleccionada de la Gestión de Ho-
teles. Aparecerá la ventana, de Gestión de Más Cargos, con 
las distintas opciones disponibles en el menú. En la parte 
central de la pantalla, aparece una tabla con los datos co-
rrespondientes. 
 
 
Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Descripción: Campo descriptivo de la línea. 
Factura: Campo identificativo del número de factura, debe 
existir y ser del mismo cliente. 
Importe: Campo identificativo del importe del cargo. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
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3.4.3.1.3.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva reserva. Rellene los campos que aparecen en la parte 
inferior y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regresará al Menú de 
Gestión de Reservas. Al confirmar el alta, el programa comprueba que la factura exista y sea del mismo 
cliente, si es así el programa calcula el importe y lo incorpora. 

 
3.4.3.1.3.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccio-
nada en la tabla. Pulse en ACEPTAR para confirmar la baja, 
o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, 
volverá al Menú de Gestión de Reservas. 

 
3.4.3.1.3.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspon-
dientes a la línea seleccionada en la tabla. Los campos mo-
dificables aparecerán en la ventana, permitiendo su 
modificación. Cuando haya terminado de modificar datos, 
pulse el botón ACEPTAR para terminar. 

 
3.4.3.1.3.4. Cancelar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de 
Más Cargos. 

 
3.4.3.1.4. Borrar ALT+B 
 

Seleccione esta opción para eliminar la factura completamente. Pulse en ACEPTAR para confirmar el bo-
rrado, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, volverá a la Selección de Habitaciones. 

 
3.4.3.1.5. Cabecera ALT+A 
 

Seleccione esta opción para cambiar algún dato de la cabecera. Los datos 
modificables aparecen en la ventana. Pulse en ACEPTAR para confirmar la 
baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, volverá al 
Menú de Gestión. Tiene la posibilidad de buscar el cliente pulsando el 
botón “?”. 

 
3.4.3.1.6. Cancelar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión. 
 
3.4.3.2. Reservas ALT+R 
 

Seleccione este botón para gestionar las reservas de la Gestión de Hoteles. Aparecerá la ventana de 
Gestión de Reservas, con las distintas opciones disponibles en el menú. En la parte central de la panta-
lla, aparece una tabla con los datos correspondientes a las reservas. 
 
Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Entrada: Campo identificativo de la Fecha de Entrada en el Hotel. 
Salida: Campo identificativo de la Fecha de Salida en el Hotel. 
Habitación: Campo identificativo de la Habitación de la reserva. 
Cliente: Campo identificativo del Código del Cliente, debe existir en la base de datos. 
Nombre: Campo identificativo del Nombre del Cliente 
Personas: Cantidad de personas de la reserva. 
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Comentarios: Texto informativo para identificar la reserva. 
Importe: Campo informativo del precio por día de la Habitación. 
Concepto: Campo identificativo de Concepto para realizar el Cuadro de Reservas y Nivel Ocupación. 
Anticipo: Importe pagado para hacer la reserva. 
T.: (Traspasado) Si la reserva se ha incorporado a la Gestión o no. 

Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
3.4.3.2.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva reserva. Rellene los campos que aparecen en la parte 
inferior y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regresará al Menú de 
Gestión de Reservas. Al confirmar el alta, el programa comprueba que el Cliente, la Habitación y el Con-
cepto existan en la base de datos correspondiente. También puede buscar el Cliente, con el botón 
CLIENTE que aparece en la línea inferior, la Mesa con el botón MESA y el Concepto con el botón CON-
CEPTO. 

 
3.4.3.2.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la línea seleccionada de la tabla. Pulse en ACEPTAR para confir-
mar la baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, volverá al Menú de Gestión de 
Reservas. 

 
3.4.3.2.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a la línea seleccionada en la tabla. Los 
campos modificables aparecerán en la ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. 

 
3.4.3.2.4. Búsqueda ALT+Q 
 

Seleccione esta opción para buscar una determinada fecha en la base de datos, 
aparece una ventana donde le solicita una fecha, introdúzcala y pulse ACEPTAR 
para iniciar la búsqueda o en CANCELAR para regresar a la Gestión de Reservas. 

 
3.4.3.2.5. Cuadro ALT+U 
 

Seleccione esta opción para ver el cuadro de ocupación en un determinado mes. Aparece una ventana 
solicitando un mes, introdúzcalo y pulse ACEPTAR para iniciar la búsqueda o en CANCELAR para regre-
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sar a la Gestión de Reservas. Seguidamente muestra en cada día la ocupación de las habitaciones. Los 
días se rellenan por la coincidencia de los cuatro primeros caracteres del concepto y el campo “Inicio 
Concepto para Crear Nivel de Ocupación” que hay en el apartado Configuración, si aquí solo se intro-
ducen tres, dos o un carácter será con los tres, dos o un carácter la coincidencia. 

 
3.4.3.2.6. Traspaso ALT+T 
 

Seleccione esta opción para traspasar la línea seleccionada de la Re-
serva a la Gestión. Aparece una ventana solicitando confirmación, 
pulse ACEPTAR para iniciar el traspaso o en CANCELAR para regresar 
a la Gestión de Reservas. El programa comprueba que la reserva no 
haya sido traspasada antes y que la habitación esté libre. 

 
3.4.3.2.7. Cancelar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Reservas. 
 
3.4.3.3. Ocupación ALT+O 
 

Seleccione esta opción para ver el nivel de ocupación en un determinado mes. Aparece una ventana so-
licitando un mes introdúzcalo y pulse ACEPTAR para iniciar la búsqueda o en 
CANCELAR para regresar a la Gestión de Reservas. Seguidamente muestra en 
cada día, la ocupación de las habitaciones, en azul las líneas de la Gestión y en 
rojo las de las reservas. Los días se rellenan por la coincidencia de los cuatro 
primeros caracteres del concepto y el campo “Inicio Concepto para Crear Nivel 
de Ocupación” que hay en el apartado Configuración, si aquí solo se introdu-
cen tres, dos o un carácter sera con los tres, dos o un carácter la coincidencia. 

 
3.4.3.4. Habitación ALT+H 
 

Seleccione este botón para gestionar las habitaciones del hotel. Aparecerá la ventana de Gestión de 
Habitaciones, con las distintas opciones disponibles en el menú. En la parte central de la pantalla, apa-
recen los datos correspondientes a la primera habitación que se haya introducida.  
 
Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Código: Campo, de 6 caracteres alfanuméricos, 
identificativo del puesto de venta. 
Descripción : Dato descriptivo para la identifica-
ción de la habitación. 
Ocupación en Número de Personas: Campo in-
formativo de la capacidad máxima en personas 
de la habitación. 
Precio por Día: Dividido en tres campos informativos de los posibles precios por día de la habitación. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.4.3.4.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva habitación. Rellene el dato correspondiente al có-
digo del nuevo puesto y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regre-
sará al Menú de Gestión de Habitaciones. Al confirmar el alta, aparecerá en la ventana el campo 
Descripción, Ocupación y  Precios para rellenar. Una vez finalizada la introducción de datos, pulse 
ACEPTAR para así terminar la introducción del nuevo puesto.  

 
3.4.3.4.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la ficha de pantalla. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la 
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baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Gestión 
de Habitaciones. 

 
3.4.3.4.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos 
correspondientes a la ficha que esté en pantalla. 
Los campos modificables aparecerán en una ven-
tana, permitiendo su modificación. Cuando haya 
terminado de modificar datos, pulse el botón 
ACEPTAR para terminar. 

 
3.4.3.4.4. Siguiente ALT++ 
 

Seleccione esta opción y accederá a la siguiente ficha de la base de datos. 
 
3.4.3.4.5. Anterior ALT+- 
 

Seleccione esta opción y accederá a la anterior ficha de la base de datos. 
 
3.4.3.4.6. Cancelar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Restaurantes. 
 
3.4.3.5. Configurar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para configurar los datos por defecto de la Gestión de Restaurantes. Solicita los 
siguientes campos: 
 
Cliente por Defecto: Solicita el código del cliente que se incorporará a las ventas por defecto. Tiene la 
posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece al a izquierda del campo. También muestra el 
nombre del mismo a la derecha. 
Banco Pago Contado: Solicita el código del banco donde se incluirán los pagos al contado en los 
apuntes de Cobros. Tiene la posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece a la izquierda del 
campo. También muestra el nombre del mismo a la derecha. 
Banco Pago Tarjeta: Solicita el código del banco donde se incluirán los pagos con tarjeta en los apun-
tes de Cobros. Tiene la posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece a la izquierda del campo. 
También muestra el nombre del mismo a la derecha. 
Banco Pago Tarjeta Empresa: Solicita el código del banco donde se incluirán los con Tarjeta de Em-
presa en los apuntes de Cobros. Tiene la posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece a la iz-
quierda del campo. También muestra el nombre del mismo a la derecha. 
Banco Pago a Crédito: Solicita el código del banco donde se incluirán los pagos a Crédito en los apun-
tes de Cobros. Tiene la po-
sibilidad de buscarlo con el 
botón “?” que aparece a la 
izquierda del campo. Tam-
bién muestra el nombre 
del mismo a la derecha. 
Banco Vales Descuento: 
Solicita el código del banco 
donde se incluirán los 
pagos con Vales Descuento 
en los apuntes de Cobros. 
Tiene la posibilidad de 
buscarlo con el botón “?” 
que aparece a la izquierda 
del campo. También mues-
tra el nombre del mismo a 
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la derecha. 
Orden: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Orden de la líneas 
del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Cantidad: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Cantidad de la 
líneas del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Concepto: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Concepto de 
la líneas del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Descripción: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Descripción 
de la líneas del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Precio Unidad: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Precio 
Unidad de la líneas del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Total: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Total Línea de la lí-
neas del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Imagen: Solicita si desea que al principio del tique se incluya una Imagen o no, en caso afirmativo dis-
pone de un botón BÚSQUEDA, a la derecha del campo, para incorporarla, pero deberá incluir la imagen 
física en la subcarpeta FOTOS de la carpeta de la Persona o Entidad. Por defecto es 
C:\ColtHop\EmpXXXXX\fotos donde las cinco X son el numero de la empresa rellenada por ceros a la 
izquierda ( la empresa 10 seria 00010). 
Incluir Cantidad y Descuento en Descripción: Solicita si desea o no, que cuando se imprima el tique 
la cantidad y el descuento, si lo hubiera, estén dentro de la columna Descripción. 
Agrupar Conceptos Iguales: Solicita si desea, o no, cuando se están introduciendo datos que si ya 
existe una línea de la factura con el mismo concepto que la nueva, sume las cantidades de las dos y 
deje solo una línea. 
Texto a Incluir al Principio: Solicita si desea, o no, incluir un texto informativo al principio del tique de-
bajo de la imagen, si esta existiera. A la derecha del campo hay un botón INSERTAR con el que entra en 
la Gestión Textos del Tique.  
Texto a Incluir al Final: Solicita si desea o no, incluir un texto informativo al final del tique. A la derecha 
del campo hay un botón INSERTAR con el que entra en la Gestión Textos del Tique.  
Tamaño Letra NO Líneas del Tique: Solicita dos campos para conformar el tipo de letra que desea 
para la impresión de todo el tique excepto las líneas. El primero es el alto de la letra y el segundo el 
ancho. 
Tamaño Letra Líneas del Tique: Solicita dos campos para conformar el tipo de letra que desea para la 
impresión de las líneas del tique. El primero es el alto de la letra y el segundo el ancho. 
I.V.A. Desglosado en el Tique: Solicita si desea que aparezca las bases, porcentajes e importes del 
I.V.A. o solo la leyenda de “I.V.A. Incluido”. 
Inicio Concepto para Crear Nivel de Ocupación: Campo de cuatro caracteres para introducir el inicio 
del concepto para crear el Nivel de Ocupación y el Cuadro de Reservas. Si introducimos tres, dos o un 
carácter la coincidencia será por estos tres, dos o un carácter. El Nivel de Ocupación y el Cuadro de Re-
servas se rellenarán con todos los conceptos que comiencen con estos caracteres, por lo que puede 
haber más de un concepto para definir las ocupaciones de las habitaciones. 
 
GESTIÓN TEXTOS DEL TIQUE 
 
Aparece una nueva ventana para introducir los textos que 
se ha de añadir, en el centro aparece un editor donde in-
troducir el texto deseado y en la parte inferior dos boto-
nes: ACEPTAR para grabar las modificaciones y el segundo 
CANCELAR para no grabarlas, pulse el deseado para se-
guir con el proceso. 
 
Los campos modificables aparecerán en la ventana, per-
mitiendo su modificación. Cuando haya terminado, pulse 
el botón ACEPTAR para terminar grabando los datos, o 
CANCELAR si no desea grabarlas. 

 
3.4.3.6. Cancelar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Hoteles. 
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3.5. Presupuestos o Facturas Proforma ALT+T - ALT+P 
 
Seleccione esta opción para gestionar los presupuestos o facturas proforma de la Persona o Entidad Activa, 
lo primero que solicita es la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier 
base, lo tomará por defecto. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte su-
perior, en el resto, una ventana con la tabla de los registros de la base de datos, debajo otra con las líneas 
del presupuesto o factura proforma seleccionado y una tercera con los cobros del mismo, y encima de la 
primera hay dos campos para realizar las búsquedas dentro de la base de datos, son independientes y si 
introducimos datos en uno, el otro se pone en blanco, el orden que toma la base es la del campo en 
donde se está introduciendo el dato, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la 
búsqueda actualizando las tablas. Debe tener en cuenta que el campo numero en pantalla es alfanumérico 
en vez de numérico por lo que la búsqueda realizada es por el número de pantalla, esto significa que si 
buscamos el presupuesto 103 vamos introduciendo seguidamente el 1 después el 0 y por último el 3, el 
programa según se van introduciendo los números, lo busca y presenta el campo: Primero busca el 1 des-
pués el 10 y por último el 103. 

Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
3.5.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo 
presupuesto. Rellene los siguientes datos: número 
de presupuesto, fecha del presupuesto, código de 
cliente, banco de pago y descuento de cliente. 
Confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando el 
botón CANCELAR regresará al Menú de Gestión 
de Presupuestos. Al confirmar el alta, aparecerá 
una ventana con los campos de las líneas de tipo 
“A” a rellenar solicitando todos los datos necesarios. Una vez finalizada la introducción, pulse ACEPTAR 
para terminar la introducción de la nueva línea o CANCELAR para terminar la introducción del presu-
puesto y el programa volverá a pedir de nuevo los datos iniciales. Si el campo MULTILÍNEA tiene intro-
ducido una “S” el programa solicita el campo “Descripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia 
la introducción de datos y no entra a modificarlo, tenga en cuenta que para salir de este campo no vale 
con pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posterior-
mente INTRO, en los campos que tienen un botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda 
de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se procede igual que en la opción de bús-
queda del menú respectivo. Si se introduce un código que no existe en la base de datos le permite cre-
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arlo. Cuando este introduciendo datos en la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en 
una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.5.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el presupuesto seleccionado. Pulse el botón ACEPTAR para 
confirmar la baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al 
Menú de Presupuestos. 

 
3.5.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a los datos generales del presu-
puesto. Los campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando 
haya terminado de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del 
Menú de Gestión de Presupuestos. Si no desea que se reflejen los cambios pulse el botón CANCELAR. 
Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un botón con una interro-
gación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se 
procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce un código que no 
existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar 
en una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.5.4. Insertar ALT+I 
 

Seleccione esta opción para 
incluir nuevas líneas al pre-
supuesto seleccionado. 
Aparecerá una ventana, con 
los campos de las líneas a 
rellenar, solicitando todos 
los datos necesarios.. Una 
vez finalizada la introduc-
ción, pulse ACEPTAR para 
terminar la introducción de 
la nueva línea o CANCELAR 
para terminar la introduc-
ción del presupuesto y el 
programa volverá a pedir de 
nuevo los datos iniciales. Si 
el campo MULTILÍNEA tiene 
introducido una “S” el pro-
grama solicita el campo 
“Descripción Factura Multilí-
nea” si se cambia a “N” cambia la introducción de datos y no entra a modificarlo, tenga en cuenta que 
para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la tecla de Tabulación. Si 
pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un botón con una interroga-
ción delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se pro-
cede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce un código que no existe 
en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en 
una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.5.5. Modificar ALT+F 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada del presupuesto seleccionado. Aparecerá una 
ventana, con los campos de las líneas a rellenar, solicitando todos los datos necesarios Dependerá, si es 
tipo “A” o “B” para presentar una u otra ventana. Una vez finalizada la introducción, pulse ACEPTAR para 
terminar la modificación de la línea o CANCELAR para salir sin modificar. En las líneas tipo “A” si el 
campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el programa solicita el campo “Descripción Factura Multi-
línea” si se cambia a “N” cambia la introducción de datos y no entra a modificarlo, tenga en cuenta que 
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para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la tecla de Tabulación. Si 
pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un botón con una interroga-
ción delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se pro-
cede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce un código que no existe 
en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en 
una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.5.6. Eliminar ALT+E 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea, resaltada, del presupuesto seleccionado. Aparecerá solici-
tando la confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para así eliminar la línea, o CANCELAR para no elimi-
nar línea. 

 
3.5.7. Clausulas ALT+C 
 

Seleccione esta opción para incluir nuevas clausulas o estipulaciones al presupuesto seleccionado. Apa-
recerá una ventana, con los campos de las líneas a rellenar, solicitando el codigo de clausula o estipula-
ción, pulse ACEPTAR para así terminar la introducción de la nueva línea. El programa entra en la Gestión 
Multilínea para poder si lo desea modificar la clausula o estipulación que va a quedar en el presu-

puesto. Si pulsamos la tecla “+” y seguido de INTRO, en el campo de código, entramos en una ayuda 
de búsqueda donde procedemos igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se intro-
duce un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. También existe la opción de bús-
queda pulsando los botones de al lado de los campos. 

 
3.5.8. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todos los presupuestos de la base de 
datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si lo desea por 
pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista prelimi-
nar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado,. También 
podrá introducir los filtros de número, cliente o fecha que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
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citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
-En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 3.5.9. Impresión ALT+P  Seleccione esta opción para emitir por impresora el presu-puesto seleccionado. Aparecerá la Ventana donde podrá seleccionar; si desea el presupuesto por impresora o en ar-chivo PDF. Si es en Archivo PDF si desea enviarlo por EMail o no y si desea visualizarlo. También tiene que introducir el número de copias que desee imprimir. Una vez introducidos todos estos datos, pulse CONTINUAR para seguir con la impresión, o CANCELAR para volver al menú.  También hay un tercer botón, DISEÑO (ALT+D), donde podrá ajustar las posiciones del presupuesto, su funcionamiento es idéntico al del apartado del menú de Utilidades “Diseño Impresión Presupuestos”.  
3.5.10. Facturar ALT+U 
 

Seleccione esta opción para facturar todo o parte del presupuesto seleccionado. Aparecerá la ventana 
donde se solicitan los datos de la factura. Rellene los siguientes datos: número de factura, fecha del fac-
tura, código de cliente, banco de pago y descuento de cliente. Tiene las  siguientes opciones: 
 
INTRO o Doble Click Izquierdo: Para Cambiar S/N de “S” a “N”. Se incluye en la factura si la cantidad a 
facturar es distinta a cero y N no la incluye. 
Botón Cantidad: Para poder modificar la cantidad a facturar.   
Botón Aceptar: Para realizar la factura con las líneas que tengan el campo “S/N” con una “S”. 
Botón Cancelar: Saldrá de la opción y regresará a la Gestión de Presupuestos sin realizar operaciones.  

3.5.11. Vencimientos ALT+V 
 

Seleccione esta opción para gestionar los vencimientos del presupuesto de pantalla. Aparecerá en la 
pantalla 
los si-
guientes 
datos: 
 
Número: 
Campo 
correla-
tivo iden-
tificativo 
del presu-
puesto, el 
control de 
este campo lo ejerce el programa sin posibilidad de modificarlo, siempre crea el número siguiente al úl-
timo introducido en la opción serie de numeración del menú de ficheros.. Cliente: Campo de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del Cliente de la factura de Ingreso. Aparece su nombre. 
Dto.: Campo, de porcentaje de descuento del cliente. 
Fecha: Fecha en que se produjo la factura. 
Cobro: Campo de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco donde se gestiona el cobro de la 
factura de Ingreso y un botón donde se gestionan los Vencimientos. 
Descripción Factura: Descripción Genérica de la factura. 
Total Neto: Suma de todos los parciales de la factura. 
Importe I.V.A.: Suma de todos los parciales del I.V.A. de la factura. 
Importe R.Equi.: Suma de todos los parciales del Recargo de Equivalencia de la factura. 
Importe Retenciones: Suma de todos los parciales de las Retenciones de la factura. 
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Total Factura: Importe de la factura. 
Suma Vencimientos: Suma de todos los vencimientos de la lista. 
Descuadre: Diferencia entre el Tota Factura y la Suma de Vencimientos. 
 
En el centro aparece una lista con los vencimientos de la factura y los siguientes campos por venci-
miento: 
 
Fecha: Fecha del vencimiento. 
Importe: Importe del vencimiento. 
Estado: Estado actual del vencimiento, se relaciona con la tabla que aparece a la izquierda de la lista. 
Descripción: Campo Informativo del vencimiento. 
 
Consta de las siguientes opciones: 

 
3.5.11.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para incluir nuevos vencimientos. Aparecerá una ventana, con los campos a re-
llenar, solicitando todos los datos necesarios.. Una vez finalizada la introducción, pulse ACEPTAR para 
así terminar y posteriormente CANCELAR para terminar la introducción. 

 
3.5.11.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada de los vencimientos. Aparecerá solicitando la 
confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para así eliminar la línea, o CANCELAR para no eliminar línea. 

 
3.5.11.3 Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada de la lista de pantalla. Aparecerá una ventana 
con los campos a rellenar solicitando todos los datos necesarios, una vez finalizada la introducción, 
pulse ACEPTAR para así terminar la modificación y posteriormente CANCELAR para terminar la modifi-
cación. 

 
3.5.11.4. Cuadrar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para cuadrar la suma de los importes de los vencimientos con el total de la fac-
tura, se incorporará en la línea resaltada de pantalla. 

 
3.5.11.5. Imprimir ALT+P 
 

Seleccione esta opción para cuadrar la suma de los importes de los vencimientos con el total de la fac-
tura, se incorporará en la línea resaltada de pantalla. 

 
3.5.11.6. Salir ALT+S 
 

Para finalizar con la gestión existe un botón, en la pantalla, “SALIR”. Pulse en éste para regresar al menú, 
una vez hecho, el programa, antes de regresar, comprueba que la suma de los importes de los venci-
mientos sea igual al total de la factura. Si no lo es presenta una pantalla indicándolo y permitiendo 
SALIR o volver a la gestión de vencimientos para corregir dicho error. 

 
3.5.12. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre el presupuesto seleccionado. Pulse 
ACEPTAR para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por 
impresora.  3.5.13. Visualizar ALT+Z  
Los campos que aparecen son los siguientes: 
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En la parte superior: 
 
Número: Campo dividido en tres el primero y tercero son textos libres y el segundo es un numero co-
rrelativo identificativo del Presupuesto de Ingreso, siempre crea el número siguiente al último introdu-
cido y permite su modificación. 
Cliente: Campo de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del Cliente del Presupuesto. Aparece su 
nombre. 
Dirección Envío: Campo de 9 dígitos para introducir el código de una dirección opcional de la base co-
rrespondiente del cliente y que no sea la de facturación para que aparezca en el Presupuesto impreso. 
Fecha: Fecha del Presupuesto. 
Tipo: Campo informativo del tipo del Presupuesto, “General” “Agencias de Viajes” o “Bienes Usados”. 
Cobro: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco donde se gestionaría el cobro. 
Descripción General: Descripción General del Presupuesto. 
Campos Libres: Son cuatro campos en los que se pueden introducir el dato que se desee y que tiene 
que aparecer en el Presupuesto impreso. 
Descuentos: Campos de los por-
centajes de descuento del cliente y 
sus respectivos codigos. 
Notas: Campo que presenta las 
notas del Presupuesto. 
Tarifa: Campo de 9 dígitos donde 
muestra la Tarifa aplicada en el Pre-
supuesto, muestra su nombre. 
Transporte: Campo de 9 dígitos 
donde se muestra el transporte del 
Presupuesto, muestra su nombre. 
Desglose de I.V.A.: Botón donde 
muestra en otra ventana el des-
glose de los impuestos del Presu-
puesto. 
Total Neto: Suma de todos los 
parciales del Presupuesto. 
Importe I.V.A.: Suma de todos los 
parciales del I.V.A. del Presupuesto. 
Importe R.Equi..: Suma de todos los parciales del Recargo de Equivalencia del Presupuesto. 
Importe Retenciones: Suma de todos los parciales de las Retenciones del Presupuesto. 
Total Documento: Importe del Presupuesto. 
 
En el centro, una tabla con las líneas del presupuesto con los siguientes campos: 
 
Tipo: Existen dos tipos; “A” Líneas del presupuesto y “B” Clausulas y Estipulaciones. 
Orden: Orden de la línea en el presupuesto. 
Concepto: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativo del concepto de la línea. 
Descripción: Descripción de la línea del presupuesto. 
Cantidad: Número de unidades. 
Facturado: Número de unidades ya facturadas del presupuesto.. 
Importe: Importe de venta de la línea. 
Valor Coste: Importe del coste del concepto con I.V.A.. No aparece para el presupuesto Tipo General.  
Descuento: Porcentaje o importe de descuento aplicado al importe. 
% I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado a la línea. 
% R. E.: Porcentaje de R.E. aplicado a la línea. 
% Ret.: Porcentaje de Retención aplicado a la línea. 
 
En la parte inferior todos los campos de la línea que esté seleccionada en la tabla: 
 
Concepto: Código del concepto. 
Descripción Factura: Descripción que se imprime en la factura. 
Multilínea: Si el concepto tiene Multilínea o no (S/N). 
Descripción Factura Multilínea: Ampliación de la descripción que se imprime en el presupuesto. 
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Cantidad: Número de unidades Reales. Calculo de Cantidad por Unidades por Cantidad menos Mer-
mas. 
Precio Venta: Precio de Venta. 
Código Dto.: Campo, de 3 caracteres alfanuméricos, identificativo del codigo del primero de los tres 
descuentos. 
Descuento:  Campo dividido en dos el primero Tipo de Descuento aplicado a la línea (P)orcentaje del 
precio (L)ineal cantidad y el segundo el Valor del descuento. 
Cambio: Factor de cambio, para facturas emitidas en otra moneda. 
% I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado. 
% Recargo de Equivalencia: Porcentaje de Recargo de Equivalencia aplicado. 
% Retención: Porcentaje de Retención aplicado. 
Orden: Número de orden, pedido u otro número identificativo 
Talla: Campo identificativo de la talla del concepto. 
Fecha: Fecha de la línea, puede ser distinta de la del albarán. 
Descripción Recibo: Descripción que se incluirá en el recibo en papel y en los tiques. 
Lote: Número de lote para identificar la trazabilidad del producto. 
Nº: Número correlativo de emisión del albarán. 
Empleado: Empleado que realizó el trabajo y su nombre. 
C.Empleado: Cantidad que realiza el empleado para los cálculos de su salario. 
% Empleado: Porcentaje del empleado. 
Elemento: Elemento sobre el que se realizó la operación. 
Coste Unitario con Impuestos: Importe del coste del concepto con I.V.A.. No aparece para el Régimen 
General.  
Merma o Rotura: Unidades que se han pedido o roto. 
Tallas Descripción/Cantidad: Campos que agrutinan 10 subgrupos identificativos del concepto cada 
uno tiene dos campos: Descripción: 3 caracteres alfanuméricos identificativos del subgrupo, Cantidad: 
stock en unidades. 
Unidades por Cantidad: Unidades que se compone la Cantidad. Multiplica a la cantidad para hallar las 
unidades de la línea del Presupuesto. 
Otros Impuestos: Campos para poder introducir las descripciones de otros Impuestos diferentes al 
I.V.A.. 
Importes: Campos para poder introducir los importes de otros Impuestos diferentes al I.V.A.. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Insertar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+I 
 
Eliminar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+E 
 
Modificar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+F 
 
Quitar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+U 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 3.5.14. Salir ALT+S  

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Presupuesto. 
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3.6. Envíos ALT+T - ALT+E 
 
Seleccione esta opción para gestionar los envíos de la Persona o Entidad Activa, lo primero que solicita 
es la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier base, lo tomará por defecto. 
Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana  
con la tabla de los registros de la base de datos, debajo otra con las líneas del envío seleccionado y encima 
de la primera hay dos campos para realizar las búsquedas dentro de la base de datos, son independientes 
y si introducimos datos en uno, el otro se pone en blanco, el orden que toma la base es la del campo en 

donde se está introduciendo el dato, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la 
búsqueda actualizando las tablas. Debe tener en cuenta que el campo numero en pantalla es alfanumérico 
en vez de numérico por lo que la búsqueda realizada es por el número de pantalla, esto significa que si 
buscamos el envío 103 vamos introduciendo seguidamente el 1 después el 0 y por último el 3, el programa 
según se van introduciendo los números, lo busca y presenta el campo: Primero busca el 1 después el 10 
y por último el 103. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.6.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo envío. Rellene los siguientes datos: número de envío, 
fecha del envío, código de cliente, banco de pago y descuento de cliente. Confirme el alta en el botón 
ACEPTAR. Pulsando el botón CANCELAR regresará al Menú de Gestión de Envíos. Al confirmar el alta, 
aparecerá en la ventana los campos a rellenar solicitando todos los datos necesarios. Una vez finalizada 
la introducción, pulse ACEPTAR para 
terminar la introducción de la nueva 
línea o CANCELAR para terminar la in-
troducción del envío y el programa 
volverá a pedir de nuevo los datos ini-
ciales. Si el campo MULTILÍNEA tiene 
introducido una “S” el programa soli-
cita el campo “Descripción Factura 
Multilínea” si se cambia a “N” cambia 
la introducción de datos y no entra a 
modificarlo, tenga en cuenta que para 
salir de este campo no vale con pulsar 
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ENTER sino que tiene que pulsar la tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente 
INTRO, en los campos que tienen un botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de 
búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda 
del menú respectivo. Si se introduce un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. 
Cuando este introduciendo datos en la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en una 
gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se soliciten. Incluye el Automatismo de Nu-
meración Automática. 

 
3.6.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el envío seleccionado. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar 
la baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de En-
víos. 

 
3.6.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a los datos generales del envío. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Una vez finalizada la 
modificación, pulse ACEPTAR para salir y grabar las modificaciones o CANCELAR para salir sin modificar. 
Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un botón con una interro-
gación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se 
procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce un código que no 
existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar 
en una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.6.4. Insertar ALT+I 
 

Seleccione esta opción para in-
cluir nuevas líneas al envío se-
leccionado. Aparecerá una 
ventana, con los  campos de las 
líneas a rellenar, solicitando 
todos los datos necesarios. Una 
vez finalizada la introducción, 
pulse ACEPTAR para terminar la 
introducción de la nueva línea o 
CANCELAR para terminar salir.  
Si el campo MULTILÍNEA tiene 
introducido una “S” el programa 
solicita el campo “Descripción 
Factura Multilínea” si se cambia 
a “N” cambia la introducción de 
datos y no entra a modificarlo, tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER 
sino que tiene que pulsar la tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los 
campos que tienen un botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igual-
mente que si pulsamos el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú res-
pectivo. Si se introduce un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte 
inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde podrán seleccionar los campos 
de las líneas que desean se soliciten. 

 
3.6.5. Modificar ALT+F 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada del envío seleccionado. Aparecerá una ventana, 
con los campos de la línea a modificar, solicitando todos los datos necesarios, Una vez finalizada la in-
troducción, pulse ACEPTAR para terminar la modificación de la línea o CANCELAR para terminar sin mo-
dificar. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el programa solicita el campo “Descripción 
Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción de datos y no entra a modificarlo, tenga 
en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la tecla de 
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Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un botón con 
una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, 
donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce un código 
que no existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior existe un tercer botón, sirve 
para entrar en una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.6.6. Eliminar ALT+E 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea, resaltada, del envío seleccionado. Aparecerá solicitando la 
confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para así eliminar la línea, o CANCELAR para no eliminar línea. 
 

 
3.6.7. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados 
con todos los envíos de la base de datos. Aparecerá la Ventana 
con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si lo 
desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, 
si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si 
desea que se impriman las rayas para identificar mejor las lí-
neas del listado,. También podrá introducir los filtros de nú-
mero, cliente, fecha o número de factura que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para 
continuar con el listado, o CANCELAR para volver al menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con 
los datos que cumplan las condiciones anteriores y un botón 
donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
-En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
3.6.8. Facturar ALT+U 
 

Seleccione esta opción para facturar todo o parte del envío seleccionado. Aparecerá la ventana donde 
se solicitan los datos de la factura. Rellene los siguientes datos: número de factura, fecha del factura, 
código de cliente, banco de pago y descuento de cliente. Tiene las  siguientes opciones: 
 
INTRO o Doble Click Izquierdo: Para 
Cambiar S/N de “S” a “N” y de “N” a “S”, 
sólo se factura si el campo es “S”. 
Botón Aceptar: Para realizar la factura con 
las líneas que tengan el campo “S/N” con 
una “S”. 
Botón Cancelar: Saldrá de la opción y regresará a la Gestión de Envíos sin realizar operaciones. 

 
3.6.9. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre el envío seleccionado. Pulse ACEPTAR 
para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por impresora. 

 3.6.10. Visualizar ALT+Z  
Los campos que aparecen son los siguientes: 
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En la parte superior:  Número: Campo de 15 caracteres alfanuméricos es de libre introducción. Estado: Campo informativo del estado del Envío. "1. Iniciado","2. En Proceso",  "3. Preparado",  "4. En Envío", "5. Entregado", "6. Terminado", "7. No Aceptado", "8. Devuelto". Cliente: Campo de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del Cliente del Envío. Aparece su nombre. Dirección Envío: Campo de 9 dígitos para introducir el código de una dirección opcional de la base co-rrespondiente del cliente y que no sea la de facturación para que aparezca en la factura impresa. Inicio: Fecha de entrada del Envío. Última: Fecha de última modificación del Envío. Cobro: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco donde se gestionaría el cobro. Descripción General: Descripción General del Envío. Campos Libres: Son cuatro campos en los que se pueden introducir el dato que se desee y que tiene que aparecer en el Envío impreso. Factura: Factura en la que esta englobada el Envío. Descuentos: Campos de los porcentajes de descuento del cliente y sus respectivos codigos. Notas: Campo que presenta las notas del Envío. Tarifa: Campo de 9 dígitos donde muestra la Tarifa aplicada en el Envío, muestra su nombre. Transporte: Campo de 9 dígitos donde se muestra el transporte del Envío, muestra su nombre. Desglose de I.V.A.: Botón donde muestra en otra ventana el desglose de los impuestos del Envío. Total Neto: Suma de todos los parciales del Envío. Importe I.V.A.: Suma de todos los parciales del I.V.A. del Envío. Importe R.Equi..: Suma de todos los parciales del Recargo de Equivalencia del Envío. Importe Retenciones: Suma de todos los parciales de las Retenciones del Envío. Total Documento: Importe del Envío.  En el centro, una tabla con las líneas del envío con los siguientes campos:  Elemento: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativo del elemento de la línea. Empleado: Campo, de 9 ca-racteres alfanumé-ricos, identificativo del empleado que realiza o tramita la línea. Concepto: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativo del concepto de la línea. Descripción: Descripción de la línea del envío. Cantidad: Número de unidades. Importe: Importe de venta de la línea. Descuento: Porcentaje o importe de descuento aplicado al importe. % I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado a la línea. % R. E.: Porcentaje de R.E. aplicado a la línea. % Ret.: Porcentaje de Retención aplicado a la línea.  En la parte inferior todos los campos de la línea que esté seleccionada en la tabla:  Concepto: Código del concepto. Descripción Factura: Descripción que se imprime en la factura. 
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Multilínea: Si el concepto tiene Multilínea o no (S/N). Descripción Factura Multilínea: Ampliación de la descripción que se imprime. Cantidad: Número de unidades Reales. Calculo de Cantidad por Unidades por Cantidad menos Mer-mas. Precio Venta: Precio de Venta. Código Dto.: Campo, de 3 caracteres alfanuméricos, identificativo del codigo del primero de los tres descuentos. Descuento:  Campo dividido en dos el primero Tipo de Descuento aplicado a la línea (P)orcentaje del precio (L)ineal cantidad y el segundo el Valor del descuento. Cambio: Factor de cambio, para facturas emitidas en otra moneda. % I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado. % Recargo de Equivalencia: Porcentaje de Recargo de Equivalencia aplicado. % Retención: Porcentaje de Retención aplicado. Orden: Número de orden, pedido u otro número identificativo Talla: Campo identificativo de la talla del concepto. Fecha: Fecha de la línea, puede ser distinta de la del albarán. Descripción Recibo: Descripción que se incluirá en el recibo en papel y en los tiques. Empleado: Empleado que realizó el trabajo y su nombre. C.Empleado: Cantidad que realiza el empleado para los cálculos de su salario. % Empleado: Porcentaje del empleado. Elemento: Elemento sobre el que se realizó la operación. Merma o Rotura: Unidades que se han pedido o roto. Tallas Descripción/Cantidad: Campos que agrutinan 10 subgrupos identificativos del concepto cada uno tiene dos campos: Descripción: 3 caracteres alfanuméricos identificativos del subgrupo, Cantidad: stock en unidades. Unidades por Cantidad: Unidades que se compone la Cantidad. Multiplica a la cantidad para hallar las unidades de la línea del Albarán. Otros Impuestos: Campos para poder introducir las descripciones de otros Impuestos diferentes al I.V.A.. Importes: Campos para poder introducir los importes de otros Impuestos diferentes al I.V.A.. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Insertar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+I 
 
Eliminar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+E 
 
Modificar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+F 
 
Quitar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+U 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S   3.6.11. Salir ALT+S  

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Envíos. 
 3.7. Averías, Arreglos o Reparaciones ALT+T - ALT+V 
 
Seleccione esta opción para gestionar las averías de la Persona o Entidad Activa, lo primero que solicita 
es la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier base, lo tomará por defecto. 
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Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana  
con la tabla de los registros de la base de datos, debajo otra con las líneas de la avería seleccionada y en-
cima de la primera hay dos campos para realizar las búsquedas dentro de la base de datos, son indepen-
dientes y si introducimos datos en uno, el otro se pone en blanco, el orden que toma la base es la del 
campo en donde se está introduciendo el dato, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo se 
realizará la búsqueda actualizando las tablas. Debe tener en cuenta que el campo numero en pantalla es 
alfanumérico en vez de numérico por lo que la búsqueda realizada es por el número de pantalla, esto 
significa que si buscamos la avería 103 vamos introduciendo seguidamente el 1 después el 0 y por último 
el 3, el programa según se van introduciendo los números, lo busca y presenta el campo: Primero busca 
el 1 después el 10 y por último el 103. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.7.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva avería. Rellene los siguientes datos: número de ave-
ría, fecha de avería, código de cliente, banco de pago y descuento de cliente. Confirme el alta en el 
botón ACEPTAR. Pulsando el botón CANCELAR regresará al Menú de Gestión de Averías. Al confirmar el 
Una vez finalizada la introducción, pulse ACEPTAR para terminar la introducción de la nueva línea o 
CANCELAR para terminar la introducción de la avería y el programa volverá a pedir de nuevo los datos 
iniciales. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el programa solicita el campo “Descripción 
Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción de datos y no entra a modificarlo, tenga 
en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la tecla de 
Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un botón con 
una interrogación delante, en-
tramos en la ayuda de bús-
queda, igualmente que si 
pulsamos el botón, donde se 
procede igual que en la opción 
de búsqueda del menú respec-
tivo. Si se introduce un código 
que no existe en la base de 
datos le permite crearlo. Cuando 
este introduciendo datos en la 
parte inferior existe un tercer 
botón, sirve para entrar en una 
gestión donde podrán seleccio-
nar los campos que desean se soliciten. Incluye el Automatismo de Numeración Automática. 
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3.7.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la avería de panta-
lla. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar la baja, o CAN-
CELAR para no realizar el proceso. A continuación, el 
programa volverá al Menú de Averías. 

 
3.7.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a los datos generales de la avería. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Una vez finalizada la in-
troducción, pulse ACEPTAR para terminar con la modificación o CANCELAR para salir sin modificar. Si 
pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un botón con una interroga-
ción delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se pro-
cede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce un código que no existe 
en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en 
una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.7.4. Insertar ALT+I 
 

Seleccione esta opción para incluir nuevas líneas a la avería de pantalla. Aparecerá una ventana, con los 
campos de las líneas a rellenar, solicitando todos los datos necesarios. Una vez finalizada la introduc-
ción, pulse ACEPTAR para terminar la introducción de la nueva línea o CANCELAR para terminar la in-
serción en la avería y el programa volverá al menú. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el 
programa solicita el campo “Descripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción 

de 

datos y no entra a modificarlo, tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER 
sino que tiene que pulsar la tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los 
campos que tienen un botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igual-
mente que si pulsamos el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú res-
pectivo. Si se introduce un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte 
inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde podrán seleccionar los campos 
que desean se soliciten. 
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3.7.5. Eliminar ALT+E 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea, resaltada, de la avería de pantalla. Aparecerá solicitando la 
confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para así eliminar la línea, o CANCELAR para no eliminar línea. 
 

 
3.7.6. Modificar ALT+F 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada de la avería de pantalla. Aparecerá una ventana, 
con los campos de la línea a modificar, Una vez finalizada pulse ACEPTAR para terminar la modificación 
o CANCELAR para salir sin modificar. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el programa 
solicita el campo “Descripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción de datos y 
no entra a modificarlo, tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que 
tiene que pulsar la tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos 
que tienen un botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente 
que si pulsamos el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. 
Si se introduce un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior existe 
un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se 
soliciten. 

 
3.7.7. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relaciona-
dos con todas las averías de la base de datos. Aparecerá la 
Ventana con la Selección de Listado con las siguientes op-
ciones; si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o 
en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista 
preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para 
identificar mejor las líneas del listado,. También podrá intro-
ducir los filtros de número, cliente o fecha que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR 
para continuar con el listado, o CANCELAR para volver al 
menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana 
con los datos que cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, 
pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde quiere 
grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener instalado el Mi-
crosoft Oficce.  
-En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
3.7.8. Relación ALT+R 
 

Seleccione esta opción para obtener las relaciones de las averias agrupadas por empleado y separando 
cada uno en un listado independiente para que le sirva como parte de trabajo. Aparecerá la Ventana 
con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja 
Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que se im-
priman las rayas para identificar mejor las líneas del listado,. También podrá introducir los filtros de em-
pleado o fecha que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR para volver 
al menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
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- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde quiere 
grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener instalado el Mi-
crosoft Oficce.  
-En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
3.7.9. Facturar ALT+U 
 

Seleccione esta opción 
para facturar todo o parte 
de la avería de pantalla. 
Aparecerá la ventana 
donde se solicitan los 
datos de la factura. Estan 
rellenados con los de la 
avería, confirme el alta y 
pase a seleccionar las li-
neas que desea incluir en 
a factura.  
Tiene las  siguientes op-
ciones: 
 
INTRO o Doble Click Iz-
quierdo: Para Cambiar 
S/N de “S” a “N” y de “N” 
a “S”, sólo se factura si el 
campo es “S”. 
Botón Aceptar: Para realizar la factura con las líneas que tengan el campo “S/N” con una “S”. 
Botón Cancelar: Saldrá de la opción y regresará a la Gestión de Averías sin realizar operaciones. 

 
3.7.10. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre la avería de Pantalla. Pulse ACEPTAR 
para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por impresora.  3.7.11. Visualizar ALT+Z  
Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
En la parte superior: 
 
Número: Campo de 9 caracteres alfanuméricos de libre introducción. Estado: Campo informativo del estado de la Avería. "1. Iniciado","2. Presupuestado",  "3. Aceptado",  "4. Terminado", "5. No Aceptado"   Cliente: Campo de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del Cliente de la Avería. Aparece su nom-bre. 
Dirección Envío: Campo de 9 dígitos para introducir el código de una dirección opcional de la base co-
rrespondiente del cliente y que no sea la de facturación para que aparezca en la factura impresa. 
Inicio: Fecha cuando se creo la ficha de la Avería. 
Última: Fecha de la última modificación. 
Cobro: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco donde se gestionaría el cobro. 
Descripción General: Descripción General de la Avería. 
Campos Libres: Son cuatro campos en los que se pueden introducir el dato que se desee y que tiene 
que aparecer en la Avería impreso. 
Factura: Factura en la que esta englobada la Avería. 
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Descuentos: Campos de los porcentajes de descuento del cliente y sus respectivos codigos. 
Notas: Campo que presenta las notas de la Avería. 
Tarifa: Campo de 9 dígitos donde muestra la Tarifa aplicada en la Avería, muestra su nombre. 
Transporte: Campo de 9 dígitos donde se muestra el transporte de la Avería, muestra su nombre. 
Desglose de I.V.A.: Botón donde muestra en otra ventana el desglose de los impuestos de la Avería. 
Total Neto: Suma de todos los parciales de la Avería. 
Importe I.V.A.: Suma de todos los parciales del I.V.A. de la Avería. 
Importe R.Equi..: Suma de todos los parciales del Recargo de Equivalencia de la Avería. 
Importe Retenciones: Suma de todos los parciales de las Retenciones de la Avería. 
Total Documento: Importe de la Avería. 
 
En el centro, una tabla con las líneas de la Avería con los siguientes campos: 
Elemento: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativo del elemento de la línea. 
Empleado: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del empleado que realiza o tramita la 
línea. 
Concepto: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativo del concepto de la línea. 
Descripción: Descripción de la línea de la avería. 
Cantidad: Número de unidades. 
Importe: Importe de venta de la línea. 
Descuento: Porcentaje o importe de descuento aplicado al importe. 
% I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado a la línea. 
% R. E.: Porcentaje de R.E. aplicado a la línea. 
% Ret.: Porcentaje de Retención aplicado a la línea. 
 
En la parte inferior todos los campos de la línea que esté seleccionada en la tabla: 
 
Concepto: Código del concepto. 
Descripción Factura: Descripción que se imprime en la factura. 
Multilínea: Si el concepto tiene Multilínea o no (S/N). 
Descripción Factura Multilínea: Ampliación de la descripción que se imprime. 
Cantidad: Número de unidades Reales. Calculo de Cantidad por Unidades por Cantidad menos Mermas 
Precio Venta: Precio de Venta. 
Código Dto.: Campo, de 3 caracteres alfanuméricos, identificativo del codigo del primero de los tres 
descuentos. 
Descuento:  Campo dividido en dos el primero Tipo de Descuento aplicado a la línea (P)orcentaje del 
precio (L)ineal cantidad y el segundo el Valor del descuento. 
Cambio: Factor de cambio, para facturas emitidas en otra moneda. 
% I.V.A.: 
Porcentaje 
de I.V.A. 
aplicado. 
% Recargo 
de Equiva-
lencia: Por-
centaje de 
Recargo de 
Equivalen-
cia apli-
cado. 
% Reten-
ción: Por-
centaje de 
Retención 
aplicado. 
Orden: Nú-
mero de 
orden, pe-
dido u otro 
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número identificativo 
Fecha: Fecha de la línea, puede ser distinta de la del albarán. 
Descripción Recibo: Descripción que se incluirá en el recibo en papel y en los tiques. 
Empleado: Empleado que realizó el trabajo y su nombre. 
C.Empleado: Cantidad que realiza el empleado para los cálculos de su salario. 
% Empleado: Porcentaje del empleado. 
Elemento: Elemento sobre el que se realizó la operación. 
Merma o Rotura: Unidades que se han pedido o roto. 
Unidades por Cantidad: Unidades que se compone la Cantidad. Multiplica a la cantidad para hallar las 
unidades de la línea del Albarán. 
Otros Impuestos: Campos para poder introducir las descripciones de otros Impuestos diferentes al I.V.A.. 
Importes: Campos para poder introducir los importes de otros Impuestos diferentes al I.V.A.. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Insertar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+I 
 
Eliminar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+E 
 
Modificar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+F 
 
Quitar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+U 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S  3.7.12. Salir ALT+S  

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Averías. 
 3.8. Visitas, Inspecciones o Mantenimientos ALT+T - ALT+N 
 
Seleccione esta opción 
para gestionar las Visi-
tas, Inspecciones o 
Mantenimientos de la 
Persona o Entidad Ac-
tiva a sus Clientes o 
Compradores, lo pri-
mero que solicita es la 
Actividad, Serie y Centro 
de Trabajo, si sólo dis-
pone de uno, en cual-
quier base, lo tomará 
por defecto. Aparecerá 
la ventana de la gestión 
con el menú de opcio-
nes en la parte superior, 
en el resto, una ventana  
con la tabla de los registros de la base de datos agrupados por tener el mismo Cliente, Comprador y Ele-
mento, debajo otra con el desglose de las líneas del registro seleccionado y encima de la primera hay un 
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campo para realizar las búsquedas dentro de la base de datos,  cada vez que se introduzca un número o 
letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando las tablas.  
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.8.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva línea de Visita, Inspección o Mantenimiento. En la 
ventana aparecen todos los datos necesarios, rellénelos y confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pul-
sando el botón CANCELAR regresará al Menú de Gestión de Visitas, Inspecciones o Mantenimientos. Si 
pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un botón con una interroga-
ción delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se pro-
cede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce un código que no existe 
en la base de datos le permite crearlo. Una línea solo podrá tener Cliente o Comprador no los dos. Den-
tro de Cliente existen los elementos para agrupar las líneas, en Compradores también se puede agrupar 
las líneas por elemento aunque en este caso es de libre introducción y para que se agrupen debe intro-
ducirse igual. 

 
3.8.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la Visita, Inspección o Mantenimiento de pantalla. Pulse el 
botón ACEPTAR para confirmar la baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el pro-
grama volverá al Menú de Mantenimientos. 

 
3.8.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos de la 
Visita, Inspección o Mantenimiento seleccionado en la 
parte central de la pantalla. Los campos modificables 
aparecerán en una ventana, permitiendo su modifica-
ción. Cuando haya terminado de modificar datos, 
pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la 
pantalla del Menú de Gestión de Visita, Inspección o 
Mantenimiento. Si no desea que se reflejen los cam-
bios pulse el botón CANCELAR. Si pulsamos la tecla 
“+” y posteriormente INTRO, en los campos que tie-
nen un botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si 
pulsamos el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se 
introduce un código que no existe en la base de datos le permite crearlo.  

 
3.8.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con 
todos las Visitas, Inspecciones o Mantenimientos de la base de datos. 
Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes 
opciones; si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fi-
chero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o 
no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las lí-
neas del listado,. También podrá introducir los filtros de cliente, com-
prador, elemento, fecha o empleado que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para conti-
nuar con el listado, o CANCELAR para volver al menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los 
datos que cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar 
para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
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citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
-En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
3.8.5. Relación ALT+R 
 

Seleccione esta opción para obtener las relaciones de Visitas, Inspec-
ciones o Mantenimientos agrupadas por empleado y separando cada 
uno en un listado independiente para que le sirva como parte de tra-
bajo. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las si-
guientes opciones; si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel 
o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista prelimi-
nar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor 
las líneas del listado,. También podrá introducir los filtros de emple-
ado o fecha que desee y si son mantenimientos o inspecciones. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para conti-
nuar con el listado, o CANCELAR para volver al menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
-En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
3.8.6. Traspaso ALT+T 
 

Seleccione esta opción para traspasar los datos de la base de Mantenimientos de Clientes en las líneas 
de Mantenimientos. Aparecerá, la pantalla donde se le solicita los filtros de datos, para limitar las fichas 
de ingresos que desea traspasar, éstos son: 
 
Cliente: Solicita el primer y último código de cliente que desea 
incluir. 
Elemento: Solicita el primer y último código de elemento que 
desea incluir. 
Fecha: Solicita la primera y última fecha que desea incluir, esta 
fecha se calcula sumando a la fecha de último mantenimiento 
o inspección el periodo, una vez terminada la creación la fecha 
pasa a ser la de último mantenimiento o inspección. 

 
3.8.7. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre el mantenimiento de Pantalla. Pulse 
ACEPTAR para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por 
impresora. 

  3.8.9. Salir ALT+S  
Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Mantenimientos. 
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3.9. Pedidos Clientes ALT+T - ALT+D 
 
Seleccione esta opción para gestionar los Pedidos de Ingreso de la Persona o Entidad Activa tanto de 
Clientes como de Compradores, lo primero que solicita es la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo 
dispone de uno, en cualquier base, lo tomará por defecto. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú 
de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana con la tabla de los registros de la base de datos, 
debajo otra con las líneas del pedido seleccionado, encima de la primera hay dos campos para realizar 
las búsquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el otro se 

pone en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está introduciendo el dato, cada 
vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando las tablas. Debe 
tener en cuenta que el campo pedido en pantalla es alfanumérico en vez de numérico por lo que la bús-
queda realizada es por el número de pantalla, esto significa que si buscamos el albarán 103 vamos intro-
duciendo seguidamente el 1 después el 0 y por último el 3,  el programa según se van introduciendo los 
números, lo busca y presenta el campo: Primero busca el 1 después el 10 y por último el 103. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.9.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo Pedido. Rellene los datos que le solicita, los obligato-
rios son: Número de Pedido, Fecha albarán y Código de cliente, confirme el alta en el botón ACEPTAR. 
Pulsando en el botón CANCELAR regresará al Menú de Gestión de Pedidos. Al confirmar el alta, apare-
cerá en la ventana los campos de las líneas a 
rellenar solicitando todos los datos necesarios. 
Una vez finalizada la introducción, pulse 
ACEPTAR para terminar la introducción de la 
nueva línea o CANCELAR para terminar la in-
troducción del pedido y el programa volverá a 
pedir de nuevo los datos iniciales. Si el campo 
MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el pro-
grama solicita el campo “Descripción Factura 
Multilínea” si se cambia a “N” cambia la intro-
ducción de datos y no entra a modificarlo, 
tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la 
tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un 
botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos 
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el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce 
un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. Cuando este introduciendo datos en la 
parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde podrán seleccionar los 
campos que desean se soliciten. 

 
3.9.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el pedido seleccionado. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar 
la baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Ges-
tión de Pedidos. 

 
3.9.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a los datos generales del Pedido. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú de Gestión 
de Pedido. Si no desea que se reflejen los cambios, pulse el botón CANCELAR. Si pulsamos la tecla “+” y 
posteriormente INTRO, en los campos que tienen un botón con una interrogación delante, entramos en 
la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se procede igual que en la opción 
de búsqueda del menú respectivo, si se introduce un código que no existe en la base de datos le per-
mite crearlo. En la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde podrán 
seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.9.4. Insertar ALT+I 
 

Seleccione esta 
opción para incluir 
nuevas líneas al 
pedido seleccio-
nado. Aparecerá 
una ventana con 
los campos de las 
líneas a rellenar 
solicitando todos 
los datos necesa-
rios. Una vez fina-
lizada la 
introducción, 
pulse ACEPTAR 
para terminar la 
introducción de la 
nueva línea. Si el 
campo MULTILÍ-
NEA tiene intro-
ducido una “S” el 
programa solicita 
el campo “Descripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción de datos y no entra 
a modificarlo, tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene 
que pulsar la tecla de Tabulación, y posteriormente CANCELAR para terminar la introducción en el pe-
dido. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un botón con una in-
terrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde 
se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo, si se introduce un código que no 
existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar 
en una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.9.5. Modificar ALT+F 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada del pedido seleccionado. Aparecerá una ven-
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tana, con los campos de las líneas a rellenar, solicitando todos los datos necesarios. Una vez finalizada 
la modificación, pulse ACEPTAR para así terminar la introducción de datos o CANCELAR si no desea rea-
lizar cambios. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el programa solicita el campo “Des-
cripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción de datos y no entra a modificarlo, 
tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la 
tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un 
botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos 
el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce 
un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior de la pantalla existe 
un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se 
soliciten. 

 
3.9.6. Eliminar ALT+E 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada del pedido seleccionado. Aparecerá solicitando la 
confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para eliminar la nueva línea, o CANCELAR para no eliminar la 
línea. 

 
3.9.7. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todos los pedidos de la base de 
datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las si-
guientes opciones; si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja 
Excel o en fichero PDF, si es por esta impresora confirme si quiere 
vista preliminar o no y si desea que se impriman las rayas para 
identificar mejor las líneas del listado. También podrá introducir los 
filtros de número, cliente o fecha que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para conti-
nuar con el listado, o CANCELAR para volver al menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los 
datos que cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, 
una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
3.9.8. Impresión ALT+P 
 

Seleccione esta opción para emitir por impresora el pedido seleccionado. Aparecerá la Ventana donde 
podrá seleccionar; si desea el pedido por impresora o en archivo PDF. Si es en Archivo PDF, si desea en-
viarlo por EMail o no y si desea visualizarlo. También tiene que introducir el número de copias que 
desee imprimir. Una vez introducidos todos estos datos, pulse CONTINUAR para seguir con la impre-
sión, o CANCELAR para volver al menú. 
También hay un tercer botón, DISEÑO (ALT+D), donde podrá mover o cambiar las posiciones de los 
datos del pedido, su funcionamiento es idéntico al del apartado del menú de Utilidades “Diseño Impre-
sión Pedidos”. 

 
3.9.9. Albaranes ALT+R 
 

Seleccione esta opción para hacer un albarán con todo o parte del pedido seleccionado. Aparecerá la 
ventana donde se solicitan los datos del albarán. Rellene los datos que le solicita y pulse ACEPTAR para 
continuar con el albarán, o CANCELAR para volver al menú. Presenta una ventana con las líneas del pe-
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dido. Tiene las  siguientes opciones: 
 
INTRO o Doble Click Izquierdo: Para Cambiar S/N de “S” a “N”. Se incluye en el albarán si la cantidad 
es distinta a cero y N no la incluye. 
Botón Cantidad: Para poder modificar la cantidad a introducir.   
Botón Aceptar: Para realizar el albarán con las líneas que tengan el campo “S/N” con una “S”. 
Botón Cancelar: Saldrá de la opción y regresará a la Gestión de Pedidos sin realizar operaciones. 

 
3.9.10. Facturar ALT+U 
 

Seleccione esta opción para hacer una fac-
tura con todo o parte del pedido seleccio-
nado. Aparecerá la ventana donde se 
solicitan los datos de la factura. Rellene los 
datos que le solicita y pulse ACEPTAR para 
continuar con la factura, o CANCELAR 
para volver al menú. Presenta una ventana 
con las líneas del pedido. Tiene las  si-
guientes opciones: 
 
INTRO o Doble Click Izquierdo: Para 
Cambiar S/N de “S” a “N”. Se incluye en la 
factura si la cantidad es distinta a cero y N no la incluye. 
Botón Cantidad: Para poder modificar la cantidad a introducir.   
Botón Aceptar: Para realizar la factura con las líneas que tengan el campo “S/N” con una “S”. 
Botón Cancelar: Saldrá de la opción y regresará a la Gestión de Pedidos sin realizar operaciones. 

 
3.9.11. F.Comprador  ALT+O 
 

Seleccione esta opción para hacer una factura de comprador con todo o parte del pedido seleccionado. 
Aparecerá la ventana donde se solicitan los datos de la factura. Rellene los datos que le solicita y pulse 
ACEPTAR para continuar con la factura, o CANCELAR para volver al menú. Presenta una ventana con las 
líneas del pedido. Tiene las  siguientes opciones: 
 
INTRO o Doble Click Izquierdo: Para Cambiar S/N de “S” a “N”. Se incluye en la factura si la cantidad 
es distinta a cero y N no la incluye. 
Botón Cantidad: Para poder modificar la cantidad a introducir.   
Botón Aceptar: Para realizar la factura con las líneas que tengan el campo “S/N” con una “S”. 
Botón Cancelar: Saldrá de la opción y regresará a la Gestión de Pedidos sin realizar operaciones. 

 
3.9.12. Comparativa ALT+T 
 

Seleccione esta opción para obtener una comparativa entre las 
cantidades pedidas y las facturadas de todos los pedidos de la 
base de datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado 
con las siguientes opciones; si lo desea por pantalla, impresora, 
en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por esta impresora confirme 
si quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las 
rayas para identificar mejor las líneas del listado. También podrá 
introducir los filtros de número, cliente, fecha o comprador que 
desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para con-
tinuar con el listado, o CANCELAR para volver al menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los 
datos que cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar 
para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
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citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
3.9.13. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre el pedido seleccionado. Pulse ACEP-
TAR para grabar cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por impresora. 

 
3.9.14. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 Número: Campo dividido en tres el primero y tercero son textos libres y el segundo es un numero co-rrelativo identificativo del Pedido de Ingreso, siempre crea el número siguiente al último y permite su modificación. Cliente: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del Cliente del Pedido de Ingreso. A conti-nuación presenta el nombre. Dirección Envío: Campo de 9 dígitos para introducir el código de una dirección opcional de la base co-rrespondiente del cliente y que no sea la de facturación para que aparezca en el Pedido impreso. Fecha: Fecha en que se produjo el Pedido. Tipo: Campo informativo del tipo de Pedido, “General” “Agencias de Viajes” o “Bienes Usados”. Cobro: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco donde se gestiona el cobro del Pedido de Ingreso. Descripción General: Descripción General del Pedido. 
Campos Libres: Son cuatro campos de 20 caracteres alfanuméricos en los que se puede introducir el 
dato que se desee para que aparezca en la factura impresa. Descuentos: Campos de los porcentajes de descuento del cliente o comprador y sus respectivos codi-gos. Notas: Campo que presenta las notas del Pedido. Tarifa: Campo de 9 dígitos donde muestra la Tarifa aplicada en el Pedido, muestra su nombre. Transporte: Campo de 9 dígitos donde se muestra el transporte del Pedido, muestra su nombre. Comprador: Campo de 9 dígitos donde se muestra el comprador del Pedido, muestra su nombre. 
Desglose de I.V.A.: Botón donde muestra en otra ventana el desglose de los impuestos del Pedido. 
Total Neto: Suma de todos los parciales del Pedido. 
Importe I.V.A.: Suma de todos los parciales del I.V.A. del Pedido. 
Importe R.Equi.: Suma 
de todos los parciales del 
Recargo de Equivalencia 
del Pedido. 
Imp. Retenciones: Suma 
de todos los parciales de 
las Retenciones del Pe-
dido. 
Total Albarán: Importe 
del Pedido. 
 En el centro, una tabla con las líneas del Pedido con los siguientes cam-pos:  Orden: Número de orden dentro del Pedido. Fecha: Fecha en que se produjo la línea ingreso. Concepto: Campo, de 15 
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caracteres alfanuméricos, identificativo del concepto de la línea de ingreso. Descripción Factura: Texto que aparecerá en la factura. Cantidad: Número de unidades Reales. Calculo de Cantidad por Unidades por Cantidad menos Mermas Importe: Importe de venta de la línea de ingreso. Valor Coste: Importe del coste del concepto con I.V.A.. No aparece para el Pedido Tipo General.  Descuento: Porcentaje o importe de descuento aplicado al importe. % I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado a la línea. % R.E.: Porcentaje de R.E. aplicado a la línea. % Ret.: Porcentaje de Retención aplicado a la línea. Código de Barras: Campo identificativo que corresponde al codigo de barras del concepto Lote.: Campo identificativo del lote del concepto.  En la parte inferior todos los campos de la línea que esté seleccionada en la tabla:  Concepto: Código del concepto. Descripción Factura: Descripción que se imprime en el albarán. Multilínea: Si el concepto tiene Multilínea o no (S/N). Descripción Factura Multilínea: Ampliación de la descripción que se imprime en el albarán. Cantidad: Cantidad. Precio Venta: Precio de Venta. Código Dto.: Campo, de 3 caracteres alfanuméricos, identificativo del codigo del primero de los tres descuentos. Descuento:  Campo dividido en dos el primero Tipo de Descuento aplicado a la línea (P)orcentaje del precio (L)ineal cantidad y el segundo el Valor del descuento. Cambio: Factor de cambio, para facturas emitidas en otra moneda. % I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado. 
% Recargo de Equivalencia: Porcentaje de Recargo de Equivalencia aplicado. 
% Retención: Porcentaje de Retención aplicado. 
Orden: Número de orden, pedido u otro número identificativo 
Talla: Campo identificativo de la talla del concepto. 
Fecha: Fecha de la línea, puede ser distinta de la del albarán. 
Descripción Recibo: Descripción que se incluirá en el recibo en papel y en los tiques. 
Lote: Número de lote para identificar la trazabilidad del producto. 
Nº: Número correlativo de emisión del albarán. 
Empleado: Empleado que realizó el trabajo y su nombre. La cantidad y el porcentaje a aplicar. 
Elemento: Elemento sobre el que se realizó la operación. 
Merma o Rotura: Unidades que se han pedido o roto. Restan al Albarán pero no al stock. 
Coste Unitario con Impuestos: Importe del coste del concepto con I.V.A.. No aparece para el Régimen General.  
Tallas Descripción/Cantidad: Campos que agrutinan 10 subgrupos identificativos del concepto cada uno 
tiene dos campos: Descripción: 3 caracteres alfanuméricos identificativos del subgrupo, Cantidad: stock en 
unidades. 
Unidades por Cantidad: Unidades que se compone la Cantidad. Multiplica a la cantidad para hallar las 
unidades de la línea del Albarán. 
Comisión: Campo en el que indicamos el porcentaje de comisión se le facturará al cliente sobre el im-
porte parcial de la línea. 
Otros Impuestos: Campos para poder introducir las descripciones de otros Impuestos diferentes al I.V.A.. 
Importes: Campos para poder introducir los importes de otros Impuestos diferentes al I.V.A.. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Insertar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+I 
 
Eliminar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+E 
 
Modificar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+F 
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Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

3.9.15. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Pedidos. 
 3.10. Facturación a Compradores ALT+T - ALT+U 
 
Seleccione esta opción para gestionar las facturas que realizan los Clientes a los Compradores, para ges-
tionar las comisiones que debamos percibir de los Clientes, de la Persona o Entidad Activa, lo primero 

que solicita es la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier base, lo tomará 
por defecto. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, 
una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos, debajo otra con las líneas de la factura se-
leccionada y una tercera con los cobros de la misma, y encima de la primera hay dos campos para realizar 
las búsquedas dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el otro se 
pone en blanco, el orden que toma la base es la del campo en donde se está introduciendo el dato, cada 
vez que se introduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando las tablas.  
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.10.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta 
una nueva factura. Rellene los datos que 
le solicita, los únicos obligatorios son: nú-
mero de factura, fecha de factura, código 
de cliente y código comprador, confirme 
el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en 
el botón CANCELAR, regresará al Menú 
de Gestión de Factura. Al confirmar el 
alta, aparecerá en la ventana los campos 
de las líneas a rellenar solicitando todos 
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los datos necesarios. Una vez finalizada la introducción, pulse ACEPTAR para terminar la introducción de 
la nueva línea o CANCELAR para terminar la introducción de la factura y el programa volverá a pedir de 
nuevo los datos iniciales. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el programa solicita el 
campo “Descripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción de datos y no entra a 
modificarlo, tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que 
pulsar la tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tie-
nen un botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si 
pulsamos el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se 
introduce un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. Cuando este introduciendo 
datos en la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde podrán selec-
cionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.10.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la factura seleccionada. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar 
la baja o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Ges-
tión de Factura. 

 
3.10.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a los datos generales de la factura. 
Los campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya termi-
nado de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú de Ges-
tión de Factura. Si no desea que se reflejen los cambios pulse el botón CANCELAR.  Si pulsamos la tecla 
“+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un botón con una interrogación delante, entra-
mos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se procede igual que en la 
opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce un código que no existe en la base de datos 
le permite crearlo. En la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde po-
drán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.10.4. Insertar ALT+I 
 

Seleccione esta opción para incluir nuevas 
líneas a la factura seleccionada. Aparecerá 
una ventana con los campos de las líneas a 
rellenar solicitando todos los datos nece-
sarios.. Una vez finalizada la introducción, 
pulse ACEPTAR para terminar la introduc-
ción de la nueva línea o CANCELAR para 
terminar la inserción el la factura. Si el 
campo MULTILÍNEA tiene introducido una 
“S” el programa solicita el campo “Descrip-
ción Factura Multilínea” si se cambia a “N” 
cambia la introducción de datos y no entra 
a modificarlo, tenga en cuenta que para 
salir de este campo no vale con pulsar 
ENTER sino que tiene que pulsar la tecla de 
Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un botón con 
una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, 
donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce un código 
que no existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior existe un tercer botón, sirve 
para entrar en una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.10.5. Modificar ALT+F 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada de la factura seleccionada. Aparecerá una ven-
tana, con los campos de las líneas a rellenar, solicitando todos los datos necesarios. Una vez finalizada 
la introducción, pulse ACEPTAR para así terminar la modificación de la línea o CANCELAR para terminar 
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sin modificar. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el programa solicita el campo “Des-
cripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción de datos y no entra a modificarlo, 
tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la 
tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un 
botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos 
el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce 
un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior de la pantalla existe 
un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se 
soliciten. 

 
3.10.6. Eliminar ALT+E 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada de la factura de pantalla. Aparecerá solicitando la 
confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para así eliminar la línea, o CANCELAR para no eliminar línea. 

 
3.10.7. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las facturas de la base de 
datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si lo desea por 
pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista prelimi-
nar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado. También podrá 
introducir los filtros de número, cliente o fecha que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
3.10.8. Liquidar ALT+Q 
 

Seleccione esta opción para obtener un listado de las comisio-
nes a percibir y la creación de la factura correspondiente al 
cliente. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con 
las siguientes opciones; si lo desea por pantalla, impresora, en 
Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora confirme si 
quiere vista preliminar o no y si desea que se impriman las 
rayas para identificar mejor las líneas del listado. También 
podrá introducir los filtros de cliente, comprador o fecha que 
desee. También le da la opción de crear la factura de Ventas y 
el desglose del listado si se desea que se liquide por facturas o 
por líneas. Para finalizar solicita el concepto que se desea in-
cluir en la línea de factura al cliente, consta de un botón para 
su búsqueda..  
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar, o CANCELAR para volver al 
menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
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- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
Si ha solicitado que se cree la factura la incluirá en el apartado de Facturas de Ingresos y las líneas fac-
turadas no las volverá a incluir en otra factura, pero si en otro listado si lo desea. 

 
3.10.9. Vencimientos ALT+V 
 

Seleccione esta opción para gestionar los vencimientos de la factura de pantalla. Aparecerá en la panta-
lla los siguientes datos: 
 
Número: Campo identificativo de la factura de Ingreso. 
Cliente: Campo de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del Cliente de la factura de Ingreso. Aparece su nombre. 
Descuento: Campo, de porcentaje de descuento del cliente. 
Fecha: Fecha en que se produjo la factura. 
Cobro: Campo de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco donde se gestiona el cobro de la 
factura de Ingreso y un botón donde se gestionan los Vencimientos. 
Descripción Factura: Descripción Genérica de la factura. 
Total Neto: Suma de todos los parciales de la factura. 
Importe I.V.A.: Suma de todos los parciales del I.V.A. de la factura. 
Importe R.Equi.: Suma de todos los parciales del Recargo de Equivalencia de la factura. 
Importe Retenciones: Suma de todos los parciales de las Retenciones de la factura. 
Total Factura: Importe de la factura. 
Suma Vencimientos: Suma de todos los vencimientos de la lista. 
Descuadre: Diferencia entre el Tota Factura y la Suma de Vencimientos. 
 
En el cen-
tro apa-
rece una 
lista con 
los venci-
mientos 
de la fac-
tura y los 
siguientes 
campos 
por venci-
miento: 
 
Fecha: Fecha del vencimiento. 
Importe: Importe del vencimiento. 
Estado: Estado actual del vencimiento, se relaciona con la tabla que aparece a la izquierda de la lista. 
Descripción: Campo Informativo del vencimiento. 
 
Consta de las siguientes opciones: 

 
3.10.9.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para incluir nuevos vencimientos. Aparecerá una ventana, con los campos a re-
llenar, solicitando todos los datos necesarios.. Una vez finalizada la introducción, pulse ACEPTAR para 
así terminar y posteriormente CANCELAR para terminar la introducción. 

 
3.10.9.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada de los vencimientos. Aparecerá solicitando la 
confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para así eliminar la línea, o CANCELAR para no eliminar línea. 
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3.10.9.3 Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada de la lista de pantalla. Aparecerá una ventana 
con los campos a rellenar solicitando todos los datos necesarios, una vez finalizada la introducción, 
pulse ACEPTAR para así terminar la modificación y posteriormente CANCELAR para terminar la modifi-
cación. 

 
3.10.9.4. Cuadrar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para cuadrar la suma de los importes de los vencimientos con el total de la fac-
tura, se incorporará en la línea resaltada de pantalla. 

 
3.10.9.5. Salir ALT+S 
 

Para finalizar con la gestión existe un botón, en la pantalla, “SALIR”. Pulse en éste para regresar al menú, 
una vez hecho, el programa, antes de regresar, comprueba que la suma de los importes de los venci-
mientos sea igual al total de la factura. Si no lo es presenta una pantalla indicándolo y permitiendo 
SALIR o volver a la gestión de vencimientos para corregir dicho error. 

 
3.10.10. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre la factura de Pantalla. Pulse ACEPTAR 
para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por impresora. 

 
3.10.11. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
En la parte superior: 
 
Número: Campo de 15 caracteres alfanuméricos de libre introducción. 
Cliente: Campo de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del Cliente de la factura de Ingreso. Apa-
rece su nombre. 
Dirección Envío: Campo de 9 dígitos para introducir el código de una dirección opcional de la base co-
rrespondiente del cliente y que no sea la de facturación para que aparezca en la factura impresa. 
Fecha: Fecha en que se produjo la factura. 
Tipo: Campo informativo del tipo de factura, “General” “Agencias de Viajes” o “Bienes Usados”. 
Cobro: Campo de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco donde se gestiona el cobro de la 
factura de Ingreso y un botón donde se gestionan los Vencimientos. 
Descripción General: Descripción General de la factura. 
Campos Libres: Son cuatro campos de 20 caracteres alfanuméricos en los que se puede introducir el 
dato que se desee para que aparezca en la factura impresa. 
Descuentos: Campos de los porcentajes de descuento del cliente y sus respectivos codigos. 
Notas: Campo que presenta las notas de la factura. 
Tarifa: Campo de 9 dígitos donde muestra la Tarifa aplicada en la factura, muestra su nombre. 
Transporte: Campo de 9 dígitos donde se muestra el transporte de la factura, muestra su nombre. Comprador: Campo de 9 dígitos donde se muestra el comprador de la factura, muestra su nombre. 
Desglose de I.V.A.: Botón donde muestra en otra ventana el desglose de los impuestos de la factura. 
Total Neto: Suma de todos los parciales de la factura. 
Importe I.V.A.: Suma de todos los parciales del I.V.A. de la factura. 
Importe R.Equi.: Suma de todos los parciales del Recargo de Equivalencia de la factura. 
Importe Retenciones: Suma de todos los parciales de las Retenciones de la factura. 
Total Factura: Importe de la factura. 
 
En el centro, una tabla con las líneas de la factura con los siguientes campos: 
 
Nº: Número de línea de la factura. 
Orden: Número de orden dentro de la factura. 
Concepto: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativo del concepto de la línea de ingreso. 
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Descripción Factura: Campo de 50 caracteres identificativo del concepto. 
Cantidad: Número de unidades Reales. Calculo de Cantidad por Unidades por Cantidad menos Mermas 
Importe: Importe de venta de la línea de ingreso. 
Valor Coste: Importe del coste del concepto con I.V.A.. No aparece para la factura Tipo General.  
Descuento: Porcentaje o importe de descuento aplicado al importe. 
% I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado a la línea. 
% R.E.: Porcentaje de R.E. aplicado a la línea. 
% Ret.: Porcentaje de Retención aplicado a la línea. 
Otros Impuestos: Muestra los tres importes de otros Impuestos 
 
En la parte inferior todos los campos de la línea que esté seleccionada en la tabla: 
 
Concepto: Código del concepto. 
Descripción Factura: Descripción que se imprime en la factura. 
Multilínea: Si el concepto tiene Multilínea o no (S/N). 
Descripción Factura Multilínea: Ampliación de la descripción que se imprime. 
Cantidad: Número de unidades de ingreso. 
Precio Venta: Precio de Venta. 
Código Dto.: Campo, de 3 caracteres alfanuméricos, identificativo del codigo del primero de los tres 
descuentos. 
Descuento:  
Campo dividido 
en dos el primero 
Tipo de Des-
cuento aplicado a 
la línea (P)orcen-
taje del precio 
(L)ineal cantidad y 
el segundo el 
Valor del des-
cuento. 
Cambio: Factor de 
cambio, para fac-
turas emitidas en 
otra moneda. 
% I.V.A.: Porcen-
taje de I.V.A. apli-
cado. 
% Recargo de 
Equivalencia: Por-
centaje de Re-
cargo de 
Equivalencia aplicado. 
% Retención: Porcentaje de Retención aplicado. 
Orden: Número de orden, pedido u otro número identificativo 
Talla: Campo identificativo de la talla del concepto. 
Fecha: Fecha de la línea, puede ser distinta de la del albarán. 
Descripción Recibo: Descripción que se incluirá en el recibo en papel y en los tiques. 
Lote: Número de lote para identificar la trazabilidad del producto. 
Nº: Número correlativo de emisión del albarán. 
Empleado: Empleado que realizó el trabajo y su nombre. 
C.Empleado: Cantidad que realiza el empleado para los cálculos de su salario. 
% Empleado: Porcentaje del empleado. 
Elemento: Elemento sobre el que se realizó la operación. 
Merma o Rotura: Unidades que se han pedido o roto. 
Coste Unitario con Impuestos: Importe del coste del concepto con I.V.A.. No aparece para el Régimen 
General.  
Tallas Descripción/Cantidad: Campos que agrutinan 10 subgrupos identificativos del concepto cada 
uno tiene dos campos: Descripción: 3 caracteres alfanuméricos identificativos del subgrupo, Cantidad: 
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stock en unidades. 
Unidades por Cantidad: Unidades que se compone la Cantidad. Multiplica a la cantidad para hallar las 
unidades de la línea del Albarán. 
Comisión: Campo en el que indicamos el porcentaje de comisión se le facturará al cliente sobre el im-
porte parcial de la línea. 
Otros Impuestos: Campos para poder introducir las descripciones de otros Impuestos diferentes al 
I.V.A.. 
Importes: Campos para poder introducir los importes de otros Impuestos diferentes al I.V.A.. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Insertar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+I 
 
Eliminar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+E 
 
Modificar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+F 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

3.10.12. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Factura. 
 3.11. Albaranes de Gastos ALT+T - ALT+T 
 
Seleccione esta 
opción para 
gestionar los al-
baranes de gas-
tos de la 
Persona o Enti-
dad Activa, lo 
primero que so-
licita es la Acti-
vidad, Serie y 
Centro de Tra-
bajo, si sólo dis-
pone de uno, en 
cualquier base, 
lo tomará por 
defecto. Apare-
cerá la ventana 
de la gestión 
con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, una ventana  con la tabla de los registros de la 
base de datos, debajo otra con las líneas del albarán seleccionado y una tercera con los pagos del mismo, 
y encima de la primera hay dos campos para realizar las búsquedas dentro de la base de datos, son in-
dependientes y si introducimos datos en uno, el otro se pone en blanco, el orden que toma la base es la 
del campo en donde se está introduciendo el dato, cada vez que se introduzca un número o letra nuevo 
se realizará la búsqueda actualizando las tablas.  
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Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
3.11.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un 
nuevo albarán. Rellene los datos que le soli-
cita, los únicos obligatorios son: número, 
fecha y código de proveedor, confirme el alta 
en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón 
CANCELAR, regresará al Menú de Gestión de 
Albarán. Al confirmar el alta, aparecerá en la 
ventana los campos de las líneas a rellenar so-
licitando todos los datos necesarios. Una vez 
finalizada la introducción, pulse ACEPTAR para 
terminar la introducción de la nueva línea o CANCELAR para terminar la introducción del albarán y el 
programa volverá a pedir de nuevo los datos iniciales. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido una 
“S” el programa solicita el campo “Descripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la intro-
ducción de datos y no entra a modificarlo, tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con 
pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente 
INTRO, en los campos que tienen un botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de 
búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda 
del menú respectivo. Si se introduce un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. 
Cuando este introduciendo datos en la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en una 
gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.11.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el albarán de pantalla. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar 
la baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Ges-
tión de Albaranes. 

 
3.11.3. Modificación ALT+C 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a los datos generales del albarán. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Volverá a la pantalla del Menú de Gestión 
de Albarán. Si no desea que se reflejen los cambios, pulse el botón CANCELAR. Si pulsamos la tecla “+” 
y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un botón con una interrogación delante, entramos 
en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se procede igual que en la op-
ción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce un código que no existe en la base de datos le 
permite crearlo. En la parte in-
ferior existe un tercer botón, 
sirve para entrar en una ges-
tión donde podrán seleccio-
nar los campos que desean se 
soliciten. 

 
3.11.4. Insertar 
ALT+I 
 

Seleccione esta opción para 
incluir nuevas líneas al albarán 
de pantalla. Aparecerá una 
ventana con los campos de 
las líneas a rellenar solicitando 
todos los datos necesarios. 
Una vez finalizada la introduc-
ción, pulse ACEPTAR para ter-
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minar la introducción de la nueva línea. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el programa 
solicita el campo “Descripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción de datos y 
no entra a modificarlo, tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que 
tiene que pulsar la tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos 
que tienen un botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente 
que si pulsamos el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. 
Si se introduce un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior existe 
un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se 
soliciten. 

 
3.11.5. Eliminar ALT+E 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada del albarán de pantalla. Aparecerá solicitando la 
confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para eliminar la nueva línea, o CANCELAR para no eliminar la 
línea. 

 
3.11.6.  Modificar ALT+F 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada del albarán de pantalla. Aparecerá una ventana, 
con los campos de las líneas a rellenar, solicitando todos los datos necesarios. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Si no desea que se reflejen los cambios, 
pulse el botón CANCELAR. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el programa solicita el 
campo “Descripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción de datos y no entra a 
modificarlo, tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que 
pulsar la tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tie-
nen un botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si 
pulsamos el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se 
introduce un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior existe un 
tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se soli-
citen. 

 
3.11.7. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todos los albaranes de la base de 
datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si lo desea por 
pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por esta 
impresora confirme si quiere vista preliminar o no y si desea que 
se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado. 
También podrá introducir los filtros de número, cliente o fecha 
que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para con-
tinuar con el listado, o CANCELAR para volver al menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los 
datos que cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, 
una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
3.11.8. Facturar ALT+U 
 

Seleccione esta opción para realizar las facturas de los albaranes de ingresos introducidos anterior-
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mente. Aparecerá la pantalla donde se le solicita los filtros de datos para limitar las fichas de ingresos 
que desea traspasar, éstos son: 
 
Número: Solicita el primer y último número de albarán 
que desea incluir. 
Proveedor: Solicita el primer y último código de pro-
veedor que desea incluir. 
Concepto: Solicita el primer y último código de con-
cepto que desea incluir. 
Fecha: Solicita la primera y última fecha que desea in-
cluir. 
Fecha Factura: Solicita la fecha que desea incluir en la fecha de factura. 
 
Presenta la pantalla del primer proveedor que cumpla las condiciones y solicita un número de factura , 
tendrán las siguientes opciones: pulsar el botón SEGUIR y continuar con la creación de la factura del 
proveedor.  ABANDONAR con este botón saldremos de la opción y regresaremos a la Gestión de Alba-
ranes.  SIG. PROVEE. donde accederemos al siguiente proveedor que cumpla las condiciones. Cuando le 
solicita el número de factura, se puede introducir uno ya existente, el programa comprueba que es del 
mismo proveedor y, si es así, permite su creación. Si pulsa SEGUIR aparece una ventana donde están 
todos los albaranes pendientes y un campo a la derecha del todo con “S” o “N”. para cambiar este es-
tado pulse en la línea en cuestión y verá como cambia de S a N o viceversa, una vez seleccionados los 
movimientos pulse el botón CONTINUAR para realizar la factura y continuar con el siguiente proveedor. 

 
3.11.9. Ratificar ALT+C 
 

Seleccione esta op-
ción para dar el 
visto bueno a las lí-
neas del albarán. 
Aparecerá la Ven-
tana donde le 
muestra una por una las líneas del albarán dejando modificar los datos que hay introducidos y en el úl-
timo campo cambiar de S a N o viceversa y saber si esa línea es correcta o no. Una vez introducidos 
todos estos datos, pulse ACEPTAR para seguir con la ratificación, o CANCELAR para volver al menú. 
También hay un tercer botón, + SIGUIENTE, donde acceder a la siguiente línea sin modificar nada en la 
actual. 

 
3.11.10. Vencimientos ALT+V 
 

Seleccione esta opción para gestionar los vencimientos del Albarán de pantalla.  
 
Aparecerá en la pantalla los siguientes datos: 
 
Número: Campo 
identificativo del Al-
barán. Proveedor: Campo de 9 caracteres alfa-numéricos, identifica-tivo del Proveedor del Albarán. Aparece su nombre. 
Dto.: Campo, de por-
centaje de descuento 
del Proveedor. 
Fecha: Fecha en que se produjo el Albarán. 
Cobro: Campo de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco donde se gestiona el cobro del 
Albarán. 
Descripción Factura: Descripción Genérica del Albarán. 
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Total Neto: Suma de todos los parciales del Albarán. 
Importe I.V.A.: Suma de todos los parciales del I.V.A. del Albarán. 
Importe Retenciones: Suma de todos los parciales de las Retenciones del Albarán. 
Total Factura: Importe del Albarán. 
Suma Vencimientos: Suma de todos los vencimientos de la lista. 
Descuadre: Diferencia entre el Total del Albarán y la Suma de Vencimientos. 
 
En el centro aparece una lista con los vencimientos del Albarán y los siguientes campos por venci-
miento: 
 
Fecha: Fecha del vencimiento. 
Importe: Importe del vencimiento. 
Estado: Estado actual del vencimiento, se relaciona con la tabla que aparece a la izquierda de la lista. 
Descripción: Campo Informativo del vencimiento. 
 
Consta de las siguientes opciones: 

 
3.11.10.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para incluir nuevos vencimientos. Aparecerá una ventana, con los campos a re-
llenar, solicitando todos los datos necesarios. Una vez finalizada la introducción, pulse ACEPTAR para así 
terminar y posteriormente CANCELAR para terminar la introducción. 

 
 3.11.10.2 Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada de los vencimientos. Aparecerá solicitando la 
confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para así eliminar la línea, o CANCELAR para no eliminar línea. 

 
3.11.10.3 Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada de la lista de pantalla. Aparecerá una ventana 
con los campos a rellenar solicitando todos los datos necesarios, una vez finalizada la introducción, 
pulse ACEPTAR para realizar la modificación o CANCELAR para terminar sin realizarla. 

 
3.11.10.4. Cuadrar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para cuadrar la suma de los importes de los vencimientos con el total del Alba-
rán, se incorporará en la línea resaltada de pantalla. 

 
3.11.10.5. Salir ALT+S 
 

Para finalizar con la gestión existe un botón, en la pantalla, “SALIR”. Pulse en éste para regresar al menú, 
una vez hecho, el programa, antes de regresar, comprueba que la suma de los importes de los venci-
mientos sea igual al total del Albarán. Si no lo es presenta una pantalla indicándolo y permitiendo 
SALIR o volver a la gestión de vencimientos para corregir dicho error. 

 
3.11.11. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre el albarán de Pantalla. Pulse ACEPTAR 
para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por impresora. 

 
3.11.12. Visualizar ALT+Z  

Los campos que aparecen son los siguientes:  En la parte superior: 
 Número: Campo alfanumérico de 15 caracteres del albarán de Gasto. Proveedor: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del Proveedor del ALBARÁN de Gasto. 
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A continuación presenta el nombre. Fecha: Fecha en que se produjo el albarán. Pago: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco donde se gestiona el pago del ALBARÁN de Gasto. Factura: Factura en la que se engloba el Albarán. Descuentos: Campos de los porcentajes de descuento del proveedor y sus respectivos codigos. Notas: Campo que presenta las notas del Albarán. Tarifa: Campo de 9 dígitos donde muestra la Tarifa aplicada en el Albarán, muestra su nombre. Transporte: Campo de 9 dígitos donde se muestra el transporte del Albarán, muestra su nombre. Desglose de I.V.A.: Botón donde muestra en otra ventana el desglose de los impuestos del Albarán. Total Neto: Suma de todos los parciales del Albarán. Importe I.V.A.: Suma de todos los parciales del I.V.A. del Albarán. Importe R.Equi.: Suma de todos los parciales del Recargo de Equivalencia del Albarán. Imp. Retenciones: Suma de todos los parciales de las Retenciones del Albarán. Total Albarán: Importe del Albarán.  En el centro, una tabla con las líneas del Albarán con los siguientes campos:  Concepto: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativo del concepto de la línea de gasto. Descripción Factura: Texto que aparecerá en el albarán. Cantidad: Número de unidades Reales. Calculo de Cantidad por Unidades por Cantidad. Importe: Importe de venta de la línea de gasto. Descuento: Porcentaje o importe de descuento aplicado al importe. % I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado a la línea. % R.E.: Porcentaje de R.E. aplicado a la línea. % Ret.: Porcentaje de Retención aplicado a la línea. Comprobado: Campo, de 1 carácter que informa si la línea de albarán ha sido ratificada como correcta o no.  
En la parte inferior todos los campos de la línea que esté seleccionada en la tabla: 
 
Concepto: Código del concepto. 
Descripción Factura: Descripción que se imprime en la factura. Talla: Campo identificativo de la talla del concepto. Multilínea: Si el concepto tiene Multilínea o no (S/N). Descripción Factura Multilínea: Ampliación de la descripción que se imprime. Cantidad: Cantidad. 
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Precio Coste: Precio de Coste. Código Dto.: Campo, de 3 caracteres alfanuméricos, identificativo del codigo del primero de los tres descuentos. Descuento:  Campo dividido en dos el primero Tipo de Descuento aplicado a la línea (P)orcentaje del precio (L)ineal cantidad y el segundo el Valor del descuento. Cambio: Factor de cambio, para facturas emitidas en otra moneda. % I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado. % Recargo de Equivalencia: Porcentaje de Recargo de Equivalencia aplicado. % Retención: Porcentaje de Retención aplicado. Bien Inve(S), Bien Corr(C), Servicio (N): Tipo del concepto. Retención antes de Impuestos: Si el concepto tiene se le aplica la retención antes del I.V.A.(S/N). Tallas Descripción/Cantidad: Campos que agrutinan 10 subgrupos identificativos del concepto cada uno tiene dos campos: Descripción: 3 caracteres alfanuméricos identificativos del subgrupo, Cantidad: stock en unidades. Unidades en Cantidad: Unidades de que consta cada cantidad en compras para calcular el stock.  
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Insertar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+I 
 
Eliminar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+E 
 
Modificar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+F 
 
Quitar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+U 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

3.11.13. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Albaranes de Gastos 
 3.12. Facturas de Gastos ALT+T - ALT+G 
 

Seleccione esta op-
ción para gestionar 
las facturas de gas-
tos de la Persona o 
Entidad Activa, lo 
primero que solicita 
es la Actividad, Serie 
y Centro de Trabajo, 
si sólo dispone de 
uno, en cualquier 
base, lo tomará por 
defecto. Aparecerá la 
ventana de la ges-
tión con el menú de 
opciones en la parte 
superior, en el resto, 
una ventana  con la 
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tabla de los registros de la base de datos, debajo otra con las líneas de la factura seleccionada y una 
tercera con los pagos del mismo, y encima de la primera hay dos campos para realizar las búsquedas 
dentro de la base de datos, son independientes y si introducimos datos en uno, el otro se pone en blanco, 
el orden que toma la base es la del campo en donde se está introduciendo el dato, cada vez que se in-
troduzca un número o letra nuevo se realizará la búsqueda actualizando las tablas.  
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.12.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta 
una nueva factura. Rellene los datos que 
le solicita, los únicos obligatorios son: nú-
mero, fecha y código de proveedor, con-
firme el alta en el botón ACEPTAR. 
Pulsando en el botón CANCELAR, regre-
sará al Menú de Gestión de Facturas. Al 
confirmar el alta, aparecerá en la ventana 
los campos de las líneas a rellenar solici-
tando todos los datos necesarios. Una vez finalizada la introducción, pulse ACEPTAR para terminar la in-
troducción de la nueva línea o CANCELAR para terminar la introducción de la factura y el programa 
volverá a pedir de nuevo los datos iniciales. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el pro-
grama solicita el campo “Descripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción de 
datos y no entra a modificarlo, tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER 
sino que tiene que pulsar la tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los 
campos que tienen un botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igual-
mente que si pulsamos el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú res-
pectivo. Si se introduce un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. Cuando este 
introduciendo datos en la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde 
podrán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.12.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja la factura de pantalla. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar 
la baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Ges-
tión de Factura. 

 
3.12.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a los datos generales de la factura. 
Los campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya termi-
nado de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Si pulsamos la tecla “+” y posterior-
mente INTRO, en los campos que tienen un botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda 
de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se procede igual que en la opción de bús-
queda del menú respectivo. Si se intro-
duce un código que no existe en la base 
de datos le permite crearlo. En la parte in-
ferior existe un tercer botón, sirve para en-
trar en una gestión donde podrán 
seleccionar los campos que desean se soli-
citen. 

 
3.12.4. Insertar ALT+I 
 

Seleccione esta opción para incluir nuevas 
líneas a la factura de pantalla. Aparecerá 
una ventana con los campos de las líneas 
a rellenar solicitando todos los datos ne-
cesarios. Una vez finalizada la introduc-
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ción, pulse ACEPTAR para así terminar la introducción de la nueva línea y posteriormente CANCELAR 
para terminar la introducción en la factura. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el pro-
grama solicita el campo “Descripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción de 
datos y no entra a modificarlo, tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER 
sino que tiene que pulsar la tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los 
campos que tienen un botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igual-
mente que si pulsamos el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú res-
pectivo. Si se introduce un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte 
inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde podrán seleccionar los campos 
que desean se soliciten. 

 
3.12.5. Modificar ALT+F 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada de la factura de pantalla. Aparecerá una ven-
tana, con los campos de las líneas a rellenar, solicitando todos los datos necesarios. Cuando haya termi-
nado de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Si no desea que se reflejen los 
cambios, pulse el botón CANCELAR. Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el programa so-
licita el campo “Descripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción de datos y no 
entra a modificarlo, tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que 
tiene que pulsar la tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos 
que tienen un botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente 
que si pulsamos el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. 
Si se introduce un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior existe 
un tercer botón, sirve para entrar en una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se 
soliciten. 

 
3.12.6. Eliminar ALT+E 
 

 Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada de la factura de pantalla. Aparecerá solicitando 
la confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para así eliminar la línea, o CANCELAR para no eliminar línea. 

 
3.12.7. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las facturas de la base de 
datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si lo desea por 
pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF. Si es por impresora confirme si quiere vista prelimi-
nar o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado. También podrá 
introducir los filtros de número, proveedor o fecha que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
3.12.8. Impresión ALT+P 
 

Seleccione esta opción para emitir por la impresora la factura de pantalla. Esta impresión esta disponi-
ble para que todos los que necesiten emitir una factura a sus proveedores ya que son personas físicas e 
incluyen las retenciones después de impuestos. 
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3.12.9. Vencimientos ALT+V 
 

Seleccione esta opción para gestionar los vencimientos de la factura de pantalla. Aparecerá en la panta-
lla los siguientes datos: 
 
Número: Campo identificativo de la factura de Gasto. Proveedor: Campo de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del Proveedor de la factura de gasto. Aparece su nombre. 
Descuento: Campo, de porcentaje de descuento del proveedor. 
Fecha: Fecha en que se produjo la factura. 
Cobro: Campo de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco donde se gestiona el cobro de la 
factura de Gasto. 
Descripción Factura: Descripción Genérica de la factura. 
Total Neto: Suma de todos los parciales de la factura. 
Importe I.V.A.: Suma de todos los parciales del I.V.A. de la factura. 
Importe R.Equi.: Suma de todos los parciales del Recargo de Equivalencia de la factura. 
Importe Retenciones: Suma de todos los parciales de las Retenciones de la factura. 
Total Factura: Importe de la factura. 
Suma Vencimientos: Suma de todos los vencimientos de la lista. 
Descuadre: Diferencia entre el Tota Factura y la Suma de Vencimientos. 
 
En el cen-
tro apa-
rece una 
lista con 
los venci-
mientos 
de la fac-
tura y los 
siguientes 
campos 
por venci-
miento: 
 
Fecha: Fecha del vencimiento. 
Importe: Importe del vencimiento. 
Estado: Estado actual del vencimiento, se relaciona con la tabla que aparece a la izquierda de la lista. 
Descripción: Campo Informativo del vencimiento.> 
 
Consta de las siguientes opciones: 

 
3.12.9.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para incluir nuevos vencimientos. Aparecerá una ventana, con los campos a re-
llenar, solicitando todos los datos necesarios.. Una vez finalizada la introducción, pulse ACEPTAR para 
así terminar y posteriormente CANCELAR para terminar la introducción. 

 
3.12.9.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada de los vencimientos. Aparecerá solicitando la 
confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para así eliminar la línea, o CANCELAR para no eliminar línea. 

 
3.12.9.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada de la lista de pantalla. Aparecerá una ventana 
con los campos a rellenar solicitando todos los datos necesarios, una vez finalizada la introducción, 
pulse ACEPTAR para así terminar la modificación y posteriormente CANCELAR para terminar la modifi-
cación. 
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3.12.9.4. Cuadrar ALT+C 
 

Seleccione esta opción para cuadrar la suma de los importes de los vencimientos con el total de la fac-
tura, se incorporará en la línea resaltada de pantalla. 

 
3.12.9.5. Salir ALT+S 
 

Para finalizar con la gestión existe un botón, en la pantalla, “SALIR”. Pulse en éste para regresar al menú, 
una vez hecho, el programa, antes de regresar, comprueba que la suma de los importes de los venci-
mientos sea igual al total de la factura. Si no lo es presenta una pantalla indicándolo y permitiendo 
SALIR o volver a la gestión de vencimientos para corregir dicho error. 

 
3.12.10. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre la factura de Pantalla. Pulse ACEPTAR 
para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por impresora. 

 
3.12.11. Visualizar ALT+Z  

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 En la parte superior:  Número: Campo identificativo de la factura de gasto. Proveedor: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del proveedor de la factura de gasto. A continuación aparece el nombre Fecha: Fecha en que se produjo la factura. Pago: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco donde se gestiona el pago de la factura de Gasto. Y un botón donde se gestionan los Vencimientos. Descuentos: Campos de los porcentajes de descuento del proveedor y sus respectivos codigos. Notas: Campo que presenta las notas del factura. Tarifa: Campo de 9 dígitos donde muestra la Tarifa aplicada en la factura, muestra su nombre. Transporte: Campo de 9 dígitos donde se muestra el transporte de la factura, muestra su nombre. Desglose de I.V.A.: Botón donde muestra en otra ventana el desglose de los impuestos de la factura. Total Neto: Suma de todos los parciales de la factura. 
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Importe I.V.A.: Suma de todos los parciales del I.V.A. de la factura. Importe R.Equi..: Suma de todos los parciales del Recargo de Equivalencia de la factura. Importe Retenciones: Suma de todos los parciales de las Retenciones de la factura. Total Factura: Importe de la factura.  En el centro, una tabla con las líneas de la Factura con los siguientes campos:  Concepto: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativo del concepto de la línea de gasto. Descripción Factura: Campo identificativo de la línea de la factura. Cantidad: Número de unidades Reales. Calculo de Cantidad por Unidades por Cantidad. Importe: Importe de compra de la línea de gasto. Descuento: Porcentaje o importe de descuento aplicado al importe. % I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado a la línea. % R.E.: Porcentaje de R.E. aplicado a la línea. % Ret.: Porcentaje de Retención aplicado a la línea.  En la parte inferior todos los campos de la línea que esté seleccionada en la tabla:  Concepto: Código del concepto. Descripción Factura: Descripción que se imprime en la factura. Talla: Campo identificativo de la talla del concepto. Multilínea: Si el concepto tiene Multilínea o no (S/N). Descripción Factura Multilínea: Ampliación de la descripción que se imprime. Cantidad: Cantidad. Precio Coste: Precio de Coste. Código Dto.: Campo, de 3 caracteres alfanuméricos, identificativo del codigo del primero de los tres descuentos. Descuento:  Campo dividido en dos el primero Tipo de Descuento aplicado a la línea (P)orcentaje del precio (L)ineal cantidad y el segundo el Valor del descuento. Cambio: Factor de cambio, para facturas emitidas en otra moneda. % I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado. % Recargo de Equivalencia: Porcentaje de Recargo de Equivalencia aplicado. % Retención: Porcentaje de Retención aplicado. Bien Inve(S), Bien Corr(C), Servicio (N): Tipo del concepto. Retención antes de Impuestos: Si el concepto tiene se le aplica la retención antes del I.V.A.(S/N). Tallas Descripción/Cantidad: Campos que agrutinan 10 subgrupos identificativos del concepto cada uno tiene dos campos: Descripción: 3 caracteres alfanuméricos identificativos del subgrupo, Cantidad: stock en unidades. Unidades en Cantidad: Unidades de que consta cada cantidad en compras para calcular el stock. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Insertar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+I 
 
Eliminar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+E 
 
Modificar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+F 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
  3.12.12. Salir ALT+S 

 
Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Factura. 
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3.13. Pedidos a Proveedores ALT+T - ALT+R 
 
Seleccione esta opción para gestionar los pedidos a proveedores de la Persona o Entidad Activa, lo primero 
que solicita es la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier base, lo tomará 
por defecto. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, 
una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos, debajo otra con las líneas del pedido se-

leccionado y encima de la primera hay dos campos para realizar las búsquedas dentro de la base de datos, 
son independientes y si introducimos datos en uno, el otro se pone en blanco, el orden que toma la base 
es la del campo en donde se está introduciendo el dato, cada vez que se introduzca un número o letra 
nuevo se realizará la búsqueda actualizando las tablas.  
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
3.13.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta un nuevo Pedido. Rellene los datos que le solicita, los únicos 
obligatorios son: fecha y código de proveedor, confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el 
botón CANCELAR, regresará al Menú de 
Gestión de Facturas. Al confirmar el alta, 
aparecerá en la ventana los campos de las 
líneas a rellenar solicitando todos los 
datos necesarios. Una vez finalizada la in-
troducción, pulse ACEPTAR para terminar 
la introducción de la nueva línea o CAN-
CELAR para terminar la introducción del 
pedido y el programa volverá a pedir de 
nuevo los datos iniciales. Si el campo 
MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el 
programa solicita el campo “Descripción Factura Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción 
de datos y no entra a modificarlo, tenga en cuenta que para salir de este campo no vale con pulsar 
ENTER sino que tiene que pulsar la tecla de Tabulación. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente 
INTRO, en los campos que tienen un botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de 
búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda 
del menú respectivo. Si se introduce un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. 
Cuando este introduciendo datos en la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en una 
gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se soliciten. 
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3.13.2. Alta Con. ALT+C 
 

Seleccione esta opción 
para dar de alta pedidos 
introduciendo conceptos 
y proveedores. Rellene los 
siguientes datos: Con-
cepto, Descripción, Có-
digo de Proveedor, 
Cantidad, Unidades e Im-
porte. Confirme el alta de 
la línea con el botón MAS. 
Pulsando en el botón 
CANCELAR regresará al 
Menú de Gestión de Pedi-
dos. Al confirmar el alta, la 
línea se posiciona en la 
tabla superior, solicitando 
de nuevo los datos. 
Cuando se rellena el campo Concepto en la tabla inferior muestra sus últimos movimientos pulsando 
con el ratón sobre una línea incorpora los datos de Proveedor y precio en la solicitud de datos. Si se 
pulsa sobre una línea de la tabla superior los datos los incorpora en la línea de solicitud y la borra de la 
tabla.  Pulse ACEPTAR para terminar la introducción de líneas presenta una ventana solicitando la fecha 
de los pedidos y si desea realizarlos. Volviendo a pulsar sobre ACEPTAR confirma la creación y en CAN-
CELAR volverá a la introducción de líneas. 

 
3.13.3. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para dar de baja el pedido de pantalla. Pulse el botón ACEPTAR para confirmar 
la baja, o CANCELAR para no realizar el proceso. A continuación, el programa volverá al Menú de Ges-
tión de Pedidos. 

 
3.13.4. Modificación ALT+C 
 

Seleccione esta opción para modificar los datos correspondientes a los datos generales del pedido. Los 
campos modificables aparecerán en una ventana, permitiendo su modificación. Cuando haya terminado 
de modificar datos, pulse el botón ACEPTAR para terminar. Si no desea que se reflejen los cambios, 
pulse el botón CANCELAR. Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen 
un botón con una interrogación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsa-
mos el botón, donde se procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se intro-
duce un código que no existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior existe un tercer 
botón, sirve para entrar en una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.13.5. Insertar ALT+I 
 

Seleccione esta opción para incluir nuevas 
líneas al pedido de pantalla. Aparecerá 
una ventana con los campos de las líneas 
a rellenar solicitando todos los datos ne-
cesarios. Una vez finalizada la introduc-
ción, pulse ACEPTAR para terminar la 
introducción de la nueva línea. nuevo los 
datos iniciales. Si el campo MULTILÍNEA 
tiene introducido una “S” el programa soli-
cita el campo “Descripción Factura Multilí-
nea” si se cambia a “N” cambia la 
introducción de datos y no entra a modifi-
carlo, tenga en cuenta que para salir de 
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este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la tecla de Tabulación. Si pulsamos la 
tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un botón con una interrogación delante, 
entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se procede igual que 
en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce un código que no existe en la base de 
datos le permite crearlo. En la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar en una gestión 
donde podrán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.13.6. Eliminar ALT+E 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada del pedido de pantalla. Aparecerá solicitando la 
confirmación de la baja, pulse ACEPTAR para eliminar la nueva línea, o CANCELAR para no eliminar la 
línea. 

 
3.13.7.  Modificar ALT+F 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada del pedido de pantalla. Aparecerá una ventana, 
con los campos de las líneas a rellenar, solicitando todos los datos necesarios. Una vez finalizada la in-
troducción, pulse ACEPTAR para así terminar la introducción de la nueva línea. nuevo los datos iniciales. 
Si el campo MULTILÍNEA tiene introducido una “S” el programa solicita el campo “Descripción Factura 
Multilínea” si se cambia a “N” cambia la introducción de datos y no entra a modificarlo, tenga en cuenta 
que para salir de este campo no vale con pulsar ENTER sino que tiene que pulsar la tecla de Tabulación. 
Si pulsamos la tecla “+” y posteriormente INTRO, en los campos que tienen un botón con una interro-
gación delante, entramos en la ayuda de búsqueda, igualmente que si pulsamos el botón, donde se 
procede igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo. Si se introduce un código que no 
existe en la base de datos le permite crearlo. En la parte inferior existe un tercer botón, sirve para entrar 
en una gestión donde podrán seleccionar los campos que desean se soliciten. 

 
3.13.8. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todos los pedidos de la base de 
datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si lo desea por 
pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es 
por esta impresora confirme si quiere vista preliminar o no 
y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor 
las líneas del listado. También podrá introducir los filtros 
de número, proveedor o fecha que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR 
para continuar con el listado, o CANCELAR para volver al 
menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana 
con los datos que cumplan las condiciones anteriores y un 
botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para 
regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar 
“Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, presentando en pantalla todas las hojas de las que dis-
pone el listado y la posibilidad de listar, todas o una sola, según desee. Una vez terminado el listado, 
pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitó vista preliminar el listado será enviado directa-
mente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
3.13.9. Impresión ALT+P 
 

Seleccione esta opción para emitir por impresora el pedido seleccionado. Aparecerá la Ventana donde 
podrá seleccionar; si desea el albarán por impresora o en archivo PDF. Si es en Archivo PDF, si desea 
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enviarlo por EMail o no y si desea visualizarlo. Una vez introducidos todos estos datos, pulse CONTI-
NUAR para seguir con la impresión, o CANCELAR para volver al menú. 

 
3.13.10. Albaranes ALT+R 
 

Seleccione esta opción para crear albaranes todo o parte del pedido seleccionado. Aparecerá la ventana 
donde se solicitan los datos del albarán. Rellene los siguientes datos: número de albarán, fecha del al-
barán, código de proveedor, banco de pago y descuento de proveedor. Pulsando ACEPTAR muestra las 
líneas del pedido con las  siguientes opciones: 
 
INTRO o Doble Click Izquierdo: Para Cambiar S/N de “S” a “N”. Se incluye en la factura si la cantidad a 
facturar es distinta a cero y N no la incluye. 
Botón Cantidad: Para poder modificar la cantidad a facturar.   
Botón Aceptar: Para realizar la factura con las líneas que tengan el campo “S/N” con una “S”. 
Botón Cancelar: Saldrá de la opción y regresará a la Gestión de Presupuestos sin realizar operaciones. 

 
3.13.11. Facturar ALT+U 
 

Seleccione esta opción para crear facturas todo o parte del pedido seleccionado. Aparecerá la ventana 
donde se solicitan los datos de la factura. Rellene los siguientes datos: número de factura, fecha del fac-
tura, código de proveedor, banco de pago y descuento de proveedor. Pulsando ACEPTAR muestra las lí-
neas del pedido con las  siguientes opciones: 
 
INTRO o Doble Click Izquierdo: Para Cambiar S/N de “S” a “N”. Se incluye en la factura si la cantidad a 
facturar es distinta a cero y N no la incluye. 
Botón Cantidad: Para poder modificar la cantidad a facturar.   
Botón Aceptar: Para realizar la factura con las líneas que tengan el campo “S/N” con una “S”. 
Botón Cancelar: Saldrá de la opción y regresará a la Gestión de Presupuestos sin realizar operaciones. 
 

 
3.13.12. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre el pedido de Pantalla. Pulse ACEPTAR 
para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por impresora. 

 
3.13.13. Visualizar ALT+Z  

Los campos que aparecen son los siguientes:  En la parte superior: 
 Número: Campo alfanumérico de 15 caracteres del pedido a Proveedor. Proveedor: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del Proveedor del PEDIDO de Gasto. A continuación presenta el nombre. Fecha: Fecha en que se produjo el pedido. Pago: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco donde se gestiona el pago del PEDIDO de Gasto. Factura: Factura en la que esta englobada el Pedido. Descuentos: Campos de los porcentajes de descuento del proveedor y sus respectivos codigos. Notas: Campo que presenta las notas del Pedido. Tarifa: Campo de 9 dígitos donde muestra la Tarifa aplicada en el Pedido, muestra su nombre. Transporte: Campo de 9 dígitos donde se muestra el transporte del Pedido, muestra su nombre. Desglose de I.V.A.: Botón donde muestra en otra ventana el desglose de los impuestos del Pedido. Total Neto: Suma de todos los parciales del Pedido. Importe I.V.A.: Suma de todos los parciales del I.V.A. del Pedido. Importe R.Equi.: Suma de todos los parciales del Recargo de Equivalencia del Pedido. Imp. Retenciones: Suma de todos los parciales de las Retenciones del Pedido. Total Albarán: Importe del Pedido.  En el centro, una tabla con las líneas del Pedido con los siguientes campos: 
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 Concepto: Campo, de 15 caracteres alfanuméricos, identificativo del concepto de la línea de pedido. Descripción Factura: Texto que aparecerá en el Pedido. Cantidad: Número de unidades Reales. Calculo de Cantidad por Unidades por Cantidad. Unidades: Número de unidades de cada Cantidad. Importe: Importe de venta de la línea de gasto. Descuento: Porcentaje o importe de descuento aplicado al importe. % I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado a la línea. % R.E.: Porcentaje de R.E. aplicado a la línea. % Ret.: Porcentaje de Retención aplicado a la línea. Código de Barras: Campo, de 20 caracteres que informa del código de barras del concepto.  
En la parte inferior todos los campos de la línea que esté seleccionada en la tabla: 

 

Concepto: Código del concepto. 
Descripción Factura: Descripción que se imprime en la factura. Talla: Campo identificativo de la talla del concepto. Multilínea: Si el concepto tiene Multilínea o no (S/N). Descripción Factura Multilínea: Ampliación de la descripción que se imprime. Cantidad: Cantidad. Precio Coste: Precio de Coste. Código Dto.: Campo, de 3 caracteres alfanuméricos, identificativo del codigo del primero de los tres descuentos. Descuento:  Campo dividido en dos el primero Tipo de Descuento aplicado a la línea (P)orcentaje del precio (L)ineal cantidad y el segundo el Valor del descuento. Cambio: Factor de cambio, para facturas emitidas en otra moneda. % I.V.A.: Porcentaje de I.V.A. aplicado. % Recargo de Equivalencia: Porcentaje de Recargo de Equivalencia aplicado. % Retención: Porcentaje de Retención aplicado. Bien Inve(S), Bien Corr(C), Servicio (N): Tipo del concepto. Retención antes de Impuestos: Si el concepto tiene se le aplica la retención antes del I.V.A.(S/N). Tallas Descripción/Cantidad: Campos que agrutinan 10 subgrupos identificativos del concepto cada uno tiene dos campos: Descripción: 3 caracteres alfanuméricos identificativos del subgrupo, Cantidad: stock en unidades. Unidades en Cantidad: Unidades de que consta cada cantidad en compras para calcular el stock.  
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  
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Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Insertar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+I 
 
Eliminar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+E 
 
Modificar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+F 
 
Quitar Línea. Proceso idéntico al del menú. ALT+U 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

3.13.13. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Albaranes de Gastos  
3.14. Gestión de Históricos ALT+T - ALT+H 
 
Seleccione esta opción para realizar el paso de los datos del Entorno de Trabajo al Histórico, si estos 
estan en el Entorno de Trabajo, o el paso inverso si los datos están en el Histórico.  
 
En el primer caso, Traspaso al Histórico, presenta una 
ventana donde le solicita conformidad para realizar el 
traspaso. Recuerde que una vez realizado el traspaso 
los datos se borran del Entorno de Trabajo y libera es-
pacio en el para que la aplicación valla mas rápida, 
pulse ACEPTAR para realizarlo o CANCELAR para salir 
sin realizarlo. A partir de este momento en las opcio-
nes de facturación presentan los datos del histórico y 
las opciones que permite entrar son menos que si es-
tuvieran en el Entorno de Trabajo. 
 
En el segundo caso, Traspaso al Entorno de Trabajo, 
presenta una ventana donde le solicita conformidad 
para realizar el traspaso. Recuerde que una vez reali-
zado el traspaso los datos se borran del Histórico, 
pulse ACEPTAR para realizarlo o CANCELAR para salir 
sin realizarlo.  Y podrá gestionar de nuevo los datos 
con todas las posibilidades. 
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Seleccione esta opción para gestionar los cobros y los pagos. Aparecerá en la pantalla, el menú de co-
bros y pagos, con las distintas opciones disponibles en el recuadro del centro de la pantalla. Las opcio-
nes de este menú son las siguientes: 
 
-4.1.- Pagos a Proveedores. -4.2.- Cobros de Clientes.  
-4.3.- Pagos empleados. -4.4.- Cobos de Compradores 

4.1. Pagos a Proveedores ALT+C - ALT+P 

Seleccione esta opción para gestionar los pago a proveedores de la Persona o Entidad Activa, lo primero 
que solicita es la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier base, lo tomará 
por defecto. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, 
una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos, encima de la tabla hay un campos para re-
alizar las búsquedas dentro de la base de datos. Debe tener en cuenta que el campo tiene un formato de 
fecha y buscará la fecha que muestra.  
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Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 
 
4.1.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva 
ficha. Rellene los datos que le solicita y confirme el 
alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón 
CANCELAR regresará al Menú de Gestión de Ven-
cimientos de Proveedores. El programa volverá a 
pedir de nuevo los datos. Si pulsamos la tecla “+” 
y posteriormente el INTRO, en los campos de có-
digo de proveedor o de banco, entramos en una 
ayuda de búsqueda donde procedemos igual que 
en la opción de búsqueda del menú respectivo, si 
se introduce un código que no existe en la base de datos le permite crearlo si lo desea. También tiene la 
posibilidad de búsqueda pulsando los botones de al lado de los campos. 

 
4.1.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada de los pagos. Aparecerá solicitando la confirma-
ción de la baja, pulse ACEPTAR para así eliminar la línea, o CANCELAR para no eliminar línea. 

 
4.1.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada de la lista de pantalla. Aparecerá una ventana 
con los campos a rellenar solicitando todos los datos necesarios, una vez finalizada la introducción, 
pulse ACEPTAR para así terminar la modificación y posteriormente CANCELAR para terminar la modifi-
cación. 

 
4.1.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las fichas de la base de datos. 
Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si lo desea por pantalla, 
impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF. Si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y 
si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado, también podrá introducir 
los filtros de fecha, proveedor o banco que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para 
continuar con el listado, o CANCELAR para volver al menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los 
datos que cumplan las condiciones anteriores y un botón 
donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, rea-
lizará el listado en un fichero temporal, presentando en pantalla 
todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de 
listar, todas o una sola, según desee. Una vez terminado el lis-
tado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no solicitó vista 
preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccio-
nar el nombre del fichero y la ruta donde quiere grabarlo, pos-
teriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener instalado el Microsoft 
Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
4.1.5. Estado ALT+E 
 

Seleccione esta opción para cambiar el estado de pendiente a abonado de más de una línea a la vez. 
Aparecerá la Ventana, con la Selección de Pago Automático, con los siguientes filtros fecha, proveedor 
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o banco. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para 
continuar con el pago, o CANCELAR para volver a la Gestión de 
Vencimientos de Proveedores. 

 
4.1.6. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee 
sobre el Pago de Pantalla. Pulse ACEPTAR para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IM-
PRESIÓN para emitir las notas por impresora. 

 
4.1.7. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Fecha: Fecha del pago, devolución o vencimiento. 
Proveedor: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del proveedor del pago, devolución o venci-
miento. 
Banco: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del banco donde se gestiona el pago, de-
volución o vencimiento. 
Descripción: Campo alfanumérico, de 27 carac-
teres, para describir la línea. 
Importe: Importe del pago, devolución o venci-
miento. 
Estado: Campo identificativo de la situación de 
la línea: “P” pendiente, “A” abonado o “D” devo-
lución. 
Cta. Comisión: Campo, de 11 caracteres numé-
ricos, correspondientes a la cuenta del plan con-
table de comisiones para el traspaso al 
programa CyEWin. 
Comisión: Importe de la comisión. 
Notas: Campo alfanumérico para introducir todos los comentarios sobre el pago a proveedor. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

4.1.8. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Vencimientos de Proveedores. 
 4.2. Cobros de Clientes ALT+C -ALT+C 
 
Seleccione esta opción para gestionar los cobros de clientes de la Persona o Entidad Activa, lo primero 
que solicita es la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier base, lo tomará 
por defecto. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en el resto, 
una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos, encima de la tabla hay un campos para re-
alizar las búsquedas dentro de la base de datos. Debe tener en cuenta que el campo tiene un formato de 
fecha y buscará la fecha que muestra. 
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Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

  
4.2.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva ficha. Rellene los datos que le solicita y confirme el 
alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regresará al Menú de Gestión de Venci-
mientos de Clientes. El programa volverá a pedir de nuevo los datos. Si pulsamos la tecla “+” y poste-
riormente INTRO, en los campos de código de clientes o de banco, entramos en una ayuda de 
búsqueda donde procedemos igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo, si se introduce 
un código que no existe en la base de datos, le permite crearlo. También existe la posibilidad de bús-
queda pulsando los botones de al lado de los campos. 

 
4.2.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada de los cobros. Aparecerá solicitando la confirma-
ción de la baja, pulse ACEPTAR para así eliminar la línea, o CANCELAR para no eliminar línea. 

 
4.2.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea 
resaltada de la lista de pantalla. Aparecerá una 
ventana con los campos a rellenar solicitando 
todos los datos necesarios, una vez finalizada la 
introducción, pulse ACEPTAR para así terminar la 
modificación y posteriormente CANCELAR para 
terminar la modificación. 

 
4.2.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las fichas de la base de datos. 
Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si lo desea por pantalla, 
impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF. Si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y 
si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado. También podrá introducir 
los filtros de fecha, cliente o banco que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
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teriores y un botón donde, una vez terminada la 
consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista 
preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero 
temporal, presentando en pantalla todas las 
hojas de las que dispone el listado y la posibili-
dad de listar, todas o una sola, según desee. Una 
vez terminado el listado, pulse FICHERO y poste-
riormente SALIR. Si no solicitó vista preliminar el 
listado será enviado directamente a la impre-
sora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
4.2.5. Estado ALT+E 
 

Seleccione esta opción para cambiar el estado de pendiente a abonado de más de una línea a la vez. 
Aparecerá la Ventana con la Selección de Pago Automático con los siguientes filtros: por fecha, cliente y 
banco. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el pago, o CANCELAR para 
volver a la Gestión de Vencimientos de Clientes. 

 
4.2.6. Imprimir ALT+P 
 

Seleccione esta opción para emitir por impresora el recibo del vencimiento, pulse ACEPTAR para realizar 
la impresión o CANCELAR para terminar sin realizarla. 

 
4.2.7. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre el cobro de Pantalla. Pulse ACEPTAR 
para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por impresora. 

 
4.2.8. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Fecha: Fecha del cobro, devolución o 
vencimiento. 
Cliente: Campo, de 9 caracteres alfa-
numéricos, identificativo del cliente 
del cobro, devolución o vencimiento. 
Banco: Campo, de 9 caracteres alfanu-
méricos, identificativo del banco donde 
se gestiona el cobro, devolución o venci-
miento. 
Descripción: Campo, alfanumérico de 
27, caracteres para describir la línea. 
Importe: Importe del cobro, devolu-
ción o vencimiento. 
Estado: Campo identificativo de la si-
tuación de la línea: “P” pendiente, “A” 
abonado o “D” devolución. 
Cta. Comisión: Campo, de 11 caracteres numéricos, correspondientes a la cuenta del plan contable de 
comisiones para el traspaso al programa CyEWin. 
Comisión: Importe de la comisión. 
Notas: Campo alfanumérico para introducir todos los comentarios sobre el Cobro del Cliente. 
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En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  
 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

4.2.9. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Vencimientos de Clientes. 
 4.3. Pagos a Empleados ALT+C - ALT+E 
 
Seleccione esta opción para gestionar los pagos a empleados de la Persona o Entidad Activa, lo primero 

que solicita es la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier base, lo to-
mará por defecto. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en 
el resto, una ventana con la tabla de los registros de la base de datos, encima de la tabla hay un cam-
pos para realizar las búsquedas dentro de la base de datos. Debe tener en cuenta que el campo tiene 
un formato de fecha y buscará la fecha que muestra. 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

 
4.3.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una 
nueva ficha. Rellene los datos que le solicita y 
confirme el alta en el botón ACEPTAR. Pulsando 
en el botón CANCELAR, regresará al Menú de 
Gestión de Pagos a Empleados. El programa vol-
verá a pedir de nuevo los datos. Si pulsamos la 
tecla “+” y posteriormente INTRO, en los cam-
pos de código de empleado o de banco, entra-
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mos en una ayuda de búsqueda donde procedemos igual que en la opción de búsqueda del menú res-
pectivo, si se introduce un código que no existe en la base de datos, le permite crearlo. También existe 
la posibilidad de búsqueda pulsando los botones de al lado de los campos. 

 
4.3.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada de los pagos. Aparecerá solicitando la confirma-
ción de la baja, pulse ACEPTAR para así eliminar la línea, o CANCELAR para no eliminar línea. 

 
4.3.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea resaltada de la lista de pantalla. Aparecerá una ventana 
con los campos a rellenar solicitando todos los datos necesarios, una vez finalizada la introducción, 
pulse ACEPTAR para así terminar la modificación y posteriormente CANCELAR para terminar la modifi-
cación. 

 
4.3.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las 
fichas de la base de datos. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado 
con las siguientes opciones; si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja 
Excel o en fichero PDF. Si es por impresora confirme si quiere vista preliminar 
o no y si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del 
listado, también podrá introducir los filtros de fecha, empleado o banco que 
desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con 
el listado, o CANCELAR para volver al menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos 
que cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para 
regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde quiere 
grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener instalado el Mi-
crosoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
4.3.5. Estado ALT+E 
 

Seleccione esta opción para cambiar el estado de pendiente a abonado de más de una línea a la vez. 
Aparecerá la Ventana con la Selección de Pago Automático con los siguientes filtros: por fecha, por em-
pleado o por banco. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el pago, o CANCELAR para 
volver a la Gestión de Pagos a Empleados. 

 
4.3.6. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre el Pago de Pantalla. Pulse ACEPTAR 
para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por impresora. 

 
4.3.7. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Fecha: Fecha del pago, devolución o vencimiento. 
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Empleado: Campo, de 9 caracteres alfanuméri-
cos, identificativo del empleado del pago. 
Banco: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, 
identificativo del banco donde se gestiona el 
cobro, devolución o vencimiento. 
Descripción: Campo, alfanumérico de 27 carac-
teres, para describir la línea. 
Importe: Importe del pago, devolución o venci-
miento. 
Estado: Campo identificativo de la situación de 
la línea: “P” pendiente, “A” abonado o “D” devo-
lución. 
Cta. Comisión: Campo, de 11 caracteres numéricos, correspondientes a la cuenta del plan contable de 
comisiones para el traspaso al programa CyEWin. 
Comisión: Importe de la comisión. 
Notas: Campo alfanumérico para introducir todos los comentarios sobre el pago a empleados. 
 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

4.3.8. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Pagos a Empleados. 
 4.4. Cobros de Compradores ALT+C -ALT+O 
 
Seleccione esta opción para gestionar los cobros de compradores de la Persona o Entidad Activa, lo pri-
mero que solicita es la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier base, lo 
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tomará por defecto. Aparecerá la ventana de la gestión con el menú de opciones en la parte superior, en 
el resto, una ventana  con la tabla de los registros de la base de datos, encima de la tabla hay un campos 
para realizar las búsquedas dentro de la base de datos. Debe tener en cuenta que el campo tiene un for-
mato de fecha y buscará la fecha que muestra. 
 
Las opciones disponibles en la gestión son las siguientes: 

  
4.4.1. Alta ALT+A 
 

Seleccione esta opción para dar de alta una nueva ficha. Rellene los datos que le solicita y confirme el 
alta en el botón ACEPTAR. Pulsando en el botón CANCELAR regresará al Menú de Gestión de Venci-
mientos de Compradores. El programa volverá a pedir de nuevo los datos. Si pulsamos la tecla “+” y 
posteriormente INTRO, en los campos de código de compradores o de cliente, entramos en una ayuda 
de búsqueda donde procedemos igual que en la opción de búsqueda del menú respectivo, si se intro-
duce un código que no existe en la base de datos, le permite crearlo. También existe la posibilidad de 
búsqueda pulsando los botones de al lado de los campos. 

 
4.4.2. Baja ALT+B 
 

Seleccione esta opción para eliminar la línea resaltada de los cobros. Aparecerá solicitando la confirma-
ción de la baja, pulse ACEPTAR para así eliminar la línea, o CANCELAR para no eliminar línea. 

 
4.4.3. Modificación ALT+M 
 

Seleccione esta opción para modificar la línea 
resaltada de la lista de pantalla. Aparecerá una 
ventana con los campos a rellenar solicitando 
todos los datos necesarios, una vez finalizada la 
introducción, pulse ACEPTAR para así terminar la 
modificación y posteriormente CANCELAR para 
terminar la modificación. 

 
4.4.4. Listado ALT+L 
 

Seleccione esta opción para obtener los listados relacionados con todas las fichas de la base de datos. 
Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; si lo desea por pantalla, 
impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF. Si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no y 
si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado. También podrá introducir 
los filtros de fecha, comprador o cliente que desee. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 

 
4.4.5. Estado ALT+E 
 

Seleccione esta opción para cambiar el estado de pendiente a abonado de más de una línea a la vez. 
Aparecerá la Ventana con la Selección de Pago Automático con los siguientes filtros: por fecha, compra-
dor y cliente. 
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Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el pago, o CANCELAR para 
volver a la Gestión de Vencimientos de Compradores. 

 
4.4.6. Notas ALT+N 
 

Seleccione esta opción para introducir las notas que desee sobre el cobro de Pantalla. Pulse ACEPTAR 
para grabar los cambios y salir, CANCELAR para salir o IMPRESIÓN para emitir las notas por impresora. 

 
4.4.7. Visualizar ALT+Z 
 

Los campos que aparecen son los siguientes: 
 
Fecha: Fecha del cobro, devolución o vencimiento. 
Compradores: Campo, de 9 caracteres alfanuméricos, identificativo del comprador del cobro, devolu-
ción o vencimiento. 
Cliente: Campo, de 9 caracteres alfanu-
méricos, identificativo del cliente donde 
se gestiona el cobro, devolución o venci-
miento. 
Descripción: Campo, alfanumérico de 
27, caracteres para describir la línea. 
Importe: Importe del cobro, devolu-
ción o vencimiento. 
Estado: Campo identificativo de la si-
tuación de la línea: “P” pendiente, “A” 
abonado o “D” devolución. 
Cta. Comisión: Campo, de 11 carac-
teres numéricos, correspondientes a 
la cuenta del plan contable de comisiones para el traspaso al programa CyEWin. 
Comisión: Importe de la comisión. 
Notas: Campo alfanumérico para introducir todos los comentarios sobre el Cobro del Cliente. 
En la parte inferior presenta unos botones que realizan las siguientes acciones:  

 
Baja de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+B 
 
Modificación de Registro. Proceso idéntico al del menú. ALT+M 
 
Anterior Registro. Accede y muestra el anterior registro de la base de datos. ALT+- 
 
Siguiente Registro. Accede y muestra el siguiente registro de la base de datos. ALT++ 
 
Salir. Regresa al menú seleccionando el registro de pantalla. ALT+S 
 

4.4.8. Salir ALT+S 
 

Seleccione esta opción para salir del menú de Gestión de Vencimientos de Clientes. 
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Seleccione esta opción para realizar la obtención de datos por pantalla o impresora. Aparecerá en la 
pantalla el menú de listados, con las distintas opciones disponibles en el recuadro del centro de la pan-
talla. Las opciones de este menú son las siguientes: 
 
-5.1.- Clientes. -5.2.- Proveedores. -5.3.- Bancos. 
-5.4.- Conceptos.   -5.5.- Empleados. -5.6.- Compradores 
-5.7.- Horas/Días -5.8.- Facturas. -5.9.- Extractos de Banco  
-5.10.- Mínimos de Almacén -5.11.- Inventario de Almacén 

 5.1. Clientes ALT+L - ALT+C 
 
Seleccione esta opción para emitir datos de ingresos agrupados por cliente, lo primero que solicita es la 
Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier base, lo tomará por defecto. 
También tiene la posibilidad de escoger todas. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las 
siguientes opciones:  
 
Salida: Por pantalla, impresora, en Hoja 
Excel o en fichero PDF. 
Vista Preliminar: Si la salida es por impre-
sora antes de imprimir, aparece una presen-
tación donde ver la impresión antes de que 
salga por dicha impresora. 
Impresión con Rayas: Si desea que se im-
priman las rayas para identificar mejor las lí-
neas del listado. 
Importe Totalizado: (S)í indica que en el 
listado no se detallan las líneas de ingreso, 
(N)o indica que presentará todas las líneas detalladamente. 
Incluir Parciales: (S)í indica que a cada proveedor / cliente, dentro de un concepto, se le añadirá una 
línea indicando este parcial, (N)o indica lo contrario. 
 
Y los siguientes filtros: 
 
Filtro por clientes . 
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Filtro por bancos. 
Filtro por conceptos. 
Filtro por número de apuntes. 
Filtro por fecha de apuntes. 
 
Estos límites se acumulan, por ejemplo: si desea emitir desde el concepto 1 al 10 y de los apuntes 1 al 
100 entre las fechas de 01/01/2017 y 15/01/2017, el programa seleccionará los apuntes de los diez con-
ceptos que estén entre dichas fechas y que estén entre los 100 primeros apuntes. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
- Si le ha solicitado Gráficos, presentará por impresora un gráfico de barras, en este presenta los valores 
totales sin líneas desglosadas y sin incluir parciales. Si ha seleccionado vista preliminar, realizará el lis-
tado en un fichero temporal, presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la 
posibilidad de listar, todas o una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y pos-
teriormente SALIR. Si no solicitó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
 5.2. Proveedores ALT+L - ALT+P 
 
Seleccione esta opción para emitir datos de gastos agrupados por proveedor. Lo primero que solicita es 
la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier base, lo tomará por defecto. 
También tiene la posibilidad de escoger todas. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las 
siguientes opciones: 
 
Salida: Por pantalla, impresora, en Hoja 
Excel o en fichero PDF. 
Vista Preliminar: Si la salida es por impre-
sora, antes de imprimir, aparece una pre-
sentación donde ver la impresión antes de 
que salga por dicha impresora. 
Impresión con Rayas: Si desea que se im-
priman las rayas para identificar mejor las lí-
neas del listado. 
Importe Totalizado: (S)í indica que en el 
listado no se detallan las líneas de ingreso, 
(N)o indica que presentará todas las líneas 
detalladamente. 
Incluir Parciales: (S)í indica que a cada concepto, dentro de un proveedor, se le añadirá una línea indi-
cando este parcial, (N)o indica lo contrario. 
 
Y los siguientes filtros: 
 
Filtro por proveedores. 
Filtro por bancos. 
Filtro por conceptos. 
Filtro por número de apuntes. 
Filtro por fecha de apuntes. 
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Estos límites se acumulan, por ejemplo: si desea emitir desde el proveedor 1 al 10 y de los apuntes 1 al 
100 entre las fechas de 01/01/2017 y 15/01/2017, el programa seleccionará los apuntes de los diez pro-
veedores que estén entre dichas fechas y que estén entre los 100 primeros apuntes. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al Menú Principal. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
- Si le ha solicitado Gráficos, presentará por impresora un gráfico de barras, en este presenta los valores 
totales sin líneas desglosadas y sin incluir parciales. Si ha seleccionado vista preliminar, realizará el lis-
tado en un fichero temporal, presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la 
posibilidad de listar, todas o una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y pos-
teriormente SALIR. Si no solicitó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
 5.3. Bancos ALT+L - ALT+B  
 
Seleccione esta opción para emitir datos de ingresos o gastos agrupados por banco. Lo primero que 
solicita es la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier base, lo tomará 
por defecto. También tiene la posibilidad de escoger todas. Aparecerá la Ventana con la Selección de 
Listado con las siguientes opciones: 
 
Salida: Por pantalla, impresora, en Hoja 
Excel o en fichero PDF. 
Vista Preliminar: Si la salida es por impre-
sora, antes de imprimir, aparece una pre-
sentación donde ver la impresión antes de 
que salga por dicha impresora. 
Impresión con Rayas: Si desea que se im-
priman las rayas para identificar mejor las 
líneas del listado. 
Importe Totalizado: (S)í indica que en el 
listado no se detallan las líneas de ingreso, 
(N)o indica que presentará todas las líneas 
detalladamente. 
Incluir Parciales: (S)í indica que a cada proveedor / cliente, dentro de un banco, se le añadirá una línea 
indicando este parcial, (N)o indica lo contrario. 
Toma de Datos: Ingresos, toma los datos de los ingresos y Gastos de éstos. 
 
Y los siguientes filtros: 
 
Filtro por clientes / proveedores. 
Filtro por bancos. 
Filtro por conceptos. 
Filtro por número de apuntes. 
Filtro por fecha de apuntes. 
 
Estos límites se acumulan, por ejemplo: si desea emitir desde el banco 1 al 10 y de los apuntes 1 al 100 
entre las fechas de 01/01/2017 y 15/01/2017, el programa seleccionará los apuntes de los diez bancos 
que estén entre dichas fechas y que estén entre los 100 primeros apuntes. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
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para volver al Menú Principal. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
- Si le ha solicitado Gráficos, presentará por impresora un gráfico de barras, en este presenta los valores 
totales sin líneas desglosadas y sin incluir parciales. Si ha seleccionado vista preliminar, realizará el lis-
tado en un fichero temporal, presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la 
posibilidad de listar, todas o una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y pos-
teriormente SALIR. Si no solicitó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
 5.4. Conceptos ALT+L - ALT+O  
 
Seleccione esta opción para emitir datos, de ingresos o gastos, agrupados por concepto. Lo primero 
que solicita es la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier base, lo to-
mará por defecto. También tiene la posibilidad de escoger todas. Aparecerá la Ventana con la Selección 
de Listado con las siguientes opciones 
 
Salida: Por pantalla, impresora, en Hoja 
Excel o en fichero PDF. 
Vista Preliminar: Si la salida es por impre-
sora, antes de imprimir, aparece una pre-
sentación donde ver la impresión antes de 
que salga por dicha impresora. 
Impresión con Rayas: Si desea que se im-
priman las rayas para identificar mejor las lí-
neas del listado. 
Importe Totalizado: (S)í indica que en el 
listado no se detallan las líneas de ingreso, 
(N)o indica que presentará todas las líneas 
detalladamente. 
Incluir Parciales: (S)í indica que a cada proveedor / cliente, dentro de un concepto, se le añadirá una 
línea indicando este parcial, (N)o indica lo contrario. 
Toma de Datos: Ingresos, toma los datos de los ingresos y Gastos de éstos. 
 
Y los siguientes filtros: 
 
Filtro por clientes / proveedores. 
Filtro por bancos. 
Filtro por conceptos. 
Filtro por número de apuntes. 
Filtro por fecha de apuntes. 
 
Estos límites se acumulan, por ejemplo: si desea emitir desde el concepto 1 al 10 y de los apuntes 1 al 
100 entre las fechas de 01/01/2017 y 15/01/2017, el programa seleccionará los apuntes de los diez con-
ceptos que estén entre dichas fechas y que estén entre los 100 primeros apuntes. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al Menú Principal. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
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presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
- Si le ha solicitado Gráficos, presentará por impresora un gráfico de barras, en este presenta los valores 
totales sin líneas desglosadas y sin incluir parciales. Si ha seleccionado vista preliminar, realizará el lis-
tado en un fichero temporal, presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la 
posibilidad de listar, todas o una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y pos-
teriormente SALIR. Si no solicitó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
 5.5. Empleados ALT+L - ALT+E  
 
Seleccione esta opción para emitir datos de ingresos o gastos agrupados por empleados. Lo primero 
que solicita es la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier base, lo to-
mará por defecto. También tiene la posibilidad de escoger todas. Aparecerá la Ventana con la Selección 
de Listado con las siguientes opciones: 
 
Salida: Por pantalla, impresora, en Hoja 
Excel o en fichero PDF. 
Vista Preliminar: Si la salida es por impre-
sora, antes de imprimir, aparece una pre-
sentación donde ver la impresión antes de 
que salga por dicha impresora. 
Impresión con Rayas: Si desea que se im-
priman las rayas para identificar mejor las lí-
neas del listado. 
Importe Totalizado: (S)í indica que en el 
listado no se detallan las líneas de ingreso, 
(N)o indica que presentará todas las líneas 
detalladamente. 
Incluir Parciales: (S)í indica que a cada concepto, dentro de un empleado, se le añadirá una línea indi-
cando este parcial, (N)o indica lo contrario. 
Toma de Datos: Ingresos, toma los datos de los ingresos y Gastos de éstos. 
 
Y los siguientes filtros: 
Filtro por empleados. 
Filtro por bancos. 
Filtro por conceptos. 
Filtro por número de apuntes. 
Filtro por fecha de apuntes. 
 
Estos límites se acumulan, por ejemplo: si desea emitir desde el empleado 1 al 10 y de los apuntes 1 al 
100 entre las fechas de 01/01/2017 y 15/01/2017, el programa seleccionará los apuntes de los diez em-
pleados que estén entre dichas fechas y que estén entre los 100 primeros apuntes. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al Menú Principal. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
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instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
- Si le ha solicitado Gráficos, presentará por impresora un gráfico de barras, en este presenta los valores 
totales sin líneas desglosadas y sin incluir parciales. Si ha seleccionado vista preliminar, realizará el lis-
tado en un fichero temporal, presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la 
posibilidad de listar, todas o una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y pos-
teriormente SALIR. Si no solicitó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
 5.6. Compradores ALT+L - ALT+M 
 
Seleccione esta opción para emitir datos de ingresos agrupados por comprador, lo primero que solicita 
es la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier base, lo tomará por de-
fecto. También tiene la posibilidad de escoger todas. Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado 
con las siguientes opciones:  
 
Salida: Por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF. 
Vista Preliminar: Si la salida es por impresora antes de imprimir, aparece una presentación donde ver 
la impresión antes de que salga por dicha impresora. 
Impresión con Rayas: Si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado. 
Importe Totalizado: (S)í indica que en el listado no se detallan las líneas de ingreso, (N)o indica que 
presentará todas las líneas detalladamente. 
Incluir Parciales: (S)í indica que a cada 
comprador, dentro de un concepto, se le 
añadirá una línea indicando este parcial, 
(N)o indica lo contrario. 
 
Y los siguientes filtros: 
 
Filtro por comprador. 
Filtro por bancos. 
Filtro por conceptos. 
Filtro por factura. 
Filtro por fecha. 
 
Estos límites se acumulan, por ejemplo: si desea emitir desde el concepto 1 al 10 y de los apuntes 1 al 
100 entre las fechas de 01/01/2017 y 15/01/2017, el programa seleccionará los apuntes de los diez con-
ceptos que estén entre dichas fechas y que estén entre los 100 primeros apuntes. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
- Si le ha solicitado Gráficos, presentará por impresora un gráfico de barras, en este presenta los valores 
totales sin líneas desglosadas y sin incluir parciales. Si ha seleccionado vista preliminar, realizará el lis-
tado en un fichero temporal, presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la 
posibilidad de listar, todas o una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y pos-
teriormente SALIR. Si no solicitó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora.  
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5.7. Horas / Días ALT+L - ALT+H 
 
Seleccione esta opción para emitir datos de ingresos agrupados por horas o días. Lo primero que soli-
cita es la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier base, lo tomará por 
defecto. También tiene la posibilidad de escoger todas. Aparecerá la Ventana con la Selección de Lis-
tado con las siguientes opciones: 
 
Salida: Por pantalla, impresora, en Hoja Excel, en fichero PDF o en Gráficos. 
Vista Preliminar: Si la salida es por impresora, antes de imprimir, aparece una presentación donde ver 
la impresión antes de que salga por dicha impresora. 
Impresión con Rayas: Si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado. 
Líneas Desglosadas: “Sí” indica que en el listado se detallan por líneas, “No” indica lo contrario. 
Total Referido a: “Importes” los datos son referidos a los importes de los ingresos, “Cantidades” los 
datos son referidos a las cantidades de los conceptos de los ingresos. 
Tramos por: “Días” sumas de los importes 
por días, “Horas” sumas de los importes de 
todos los días en tramos horarios. 
Tramos por Horas: “Cada hora” los datos 
los ofrece por horas, “Cada Media Hora” los 
datos los ofrece cada media hora y “Cada 
Cuarto Hora” los datos los ofrece cada 
cuarto de hora. 
Tramos por Días: “Por Meses” los datos los 
ofrece por meses y “Por Días” los datos los 
ofrece de cada día. 
 
Y los siguientes filtros: 
 
Filtro por clientes. 
Filtro por fecha de factura. 
Filtro por hora de factura. 
 
Estos límites se acumulan, por ejemplo: si desea emitir desde el cliente 1 al 10 y entre las fechas de 
01/01/2017 y 15/01/2017, el programa seleccionará los apuntes de los diez clientes que estén entre di-
chas fechas. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al Menú Principal. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
- Si le ha solicitado Gráficos, presentará por impresora un gráfico de barras, en este presenta los valores 
totales sin líneas desglosadas y sin incluir parciales. Si ha seleccionado vista preliminar, realizará el lis-
tado en un fichero temporal, presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la 
posibilidad de listar, todas o una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y pos-
teriormente SALIR. Si no solicitó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
 5.8. Facturas ALT+L - ALT+T 
 
Seleccione esta opción para emitir datos de ingresos o gastos agrupados por factura. Lo primero que 
solicita es la Actividad, Serie y Centro de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier base, lo tomará 

Página - 187

FyVWin - Listados 



por defecto. También tiene la posibilidad de 
escoger todas. Aparecerá la Ventana con la 
Selección de Listado con las siguientes op-
ciones: 
 
Salida: Por pantalla, impresora, en Hoja 
Excel o en fichero PDF. 
Vista Preliminar: Si la salida es por impre-
sora, antes de imprimir, aparece una pre-
sentación donde ver la impresión antes de 
que salga por dicha impresora. 
Impresión con Rayas: Si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado. 
Importe Totalizado: (S)í indica que en el listado no se detallan las líneas de ingreso, (N)o indica que 
presentará todas las líneas detalladamente. 
Toma de Datos: Ingresos, toma los datos de los ingresos y Gastos de éstos. 
 
Y los siguientes filtros: 
 
Filtro por clientes / proveedores. 
Filtro por número de factura. 
Filtro por fecha de factura. 
 
Estos límites se acumulan, por ejemplo: si desea emitir desde el cliente 1 al 10 y de las facturas 1 al 100 
entre las fechas de 01/01/2017 y 15/01/2017, el programa seleccionará los apuntes de los diez clientes 
que estén entre dichas fechas y que estén entre las 100 primeras facturas. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al Menú Principal. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
 5.9. Extracto de Banco ALT+L - ALT+R 
 
Seleccione esta opción para obtener un listado con los datos eco-
nómicos de un banco o caja. Aparecerá la Ventana con la Selección 
de Listado con las siguientes opciones; si lo desea por pantalla, im-
presora, en Hoja Excel o en fichero PDF, si es por impresora con-
firme si quiere vista preliminar o no, y si desea que se impriman las 
rayas para identificar mejor las líneas del listado. También podrá in-
troducir el filtro por fecha y el Saldo Inicial del Extracto. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para conti-
nuar con el listado, o CANCELAR para volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los 
datos que cumplan las condiciones anteriores y un botón donde, 
una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar, el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 

Página - 188

FyVWin - Listados



quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
 5.10. Mínimos de Almacén ALT+L - ALT+N 
 
Seleccione esta opción para obtener un listado con los conceptos 
que el stock sea inferior al mínimo y tenga Control de Stock.. 
Aparecerá la Ventana con la Selección de Listado con las siguien-
tes opciones; si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o 
en fichero PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preli-
minar o no, y si desea que se impriman las rayas para identificar 
mejor las líneas del listado. También podrá introducir el filtro de 
conceptos. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para con-
tinuar con el listado, o CANCELAR para volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar, el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
 5.11. Inventario de Almacén ALT+L - ALT+I 
 
Seleccione esta opción para obtener un listado con los conceptos 
con una valoración del stock actual tanto al coste como a la 
venta,sólo incluye los que tienen control de stock. Aparecerá la 
Ventana con la Selección de Listado con las siguientes opciones; 
si lo desea por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero 
PDF, si es por impresora confirme si quiere vista preliminar o no, y 
si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas 
del listado. También podrá introducir el filtro por fecha y el Saldo 
Inicial del Extracto. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al menú. 
- Si lo ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar, el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
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Seleccione esta opción para imprimir facturas, recibos, albaranes... Aparecerá en la pantalla el menú de 
impresión, con las distintas opciones disponibles en el recuadro del centro de la pantalla. Las opciones 
de este menú son las siguientes: 
 
-6.1.- Albaranes. -6.2.- Facturas. -6.3.- Tique 
-6.4.- Recibos en Papel. -6.5.- Adeudos Directos SEPA y B2B -6.6.- Presupuestos. 
-6.7.- Relación Bancaria. -6.8.- Listado I.V.A.. -6.9.- Resumen I.V.A.. 
-6.10.- Retenciones. -6.11.- Retenciones por Clientes o Proveedores. 
-6.12.- Resumen de operaciones con terceros (347). -6.13.- Listado de Otros Impuestos 

 6.1. Albaranes ALT+I - ALT+A 
 
Seleccione esta opción para imprimir albaranes. Lo primero que solicita es la Actividad, Serie y Centro 
de Trabajo, si sólo dispone de uno, en cualquier base, lo tomará por defecto. Aparecerá en la pantalla 
una ventana donde le solicitará los límites de la impresión de albaranes. Estos límites son: 
 
Número: Solicita el primero y el último albarán que desea imprimir. 
Cliente: Solicita el primer y el último cliente de los que quiere los albaranes. 
Fecha: Solicita la primera y la última fecha de albarán, entre las que deben estar los albaranes que se 
desean imprimir. 
 
Estos límites se acumulan, por ejemplo: si desea emitir desde 
el cliente 1 al 10 y de los albaranes 1 al 100 entre las fechas de 
01/01/2017 y 15/01/2017 el programa seleccionará los albara-
nes de los diez clientes que estén entre dichas fechas y que 
estén entre los 100 primeros albaranes. 
 
Y las siguientes opciones: 
 
Salida: Si desea que se imprima por la impresora o en un Ar-
chivo PDF 
Enviar por E-Mail: Cuando seleccione por Archivo PDF, utilice 
esta opción para indicar si además desea enviarlo por email. 
Visualizar PDF: Si desea visualizar, el archivo PDF, cuando se cree. 
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Copias: Indica el número de veces que desea se imprima cada albarán. 
Diseño (0 a 9): Campo de un carácter numérico que indica el Diseño de Albarán que desea para la im-
presión, puede seleccionar uno de los 10 que se pueden incluir. Si el dato introducido no existe o si 
pulsa el botón de búsqueda situado a la izquierda del dato presenta una ventana con los diseños dis-
ponibles. 
Tipo Impresión: Indica como se desea que se imprima el albarán (I) Valorado con I.V.A. (V) Valorado sin 
I.V.A. o (S) sin valorar. 
Impresión para cliente: Solo se presenta si la Persona o Entidad esta en Régimen de Agencias de Via-
jes o Bienes Usados e indica si tiene una “S” que la impresión se hace sin incluir el campo Coste unitario 
con Impuestos, para que la valoración sea la que tiene que hacerse al cliente. 
 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con la impresión, o CANCELAR 
para volver al Menú Principal.  
 

También hay un tercer botón, DISEÑO (ALT+D), donde podrá mover o cambiar las posiciones 
de los datos del albarán, su funcionamiento es idéntico al del apartado del menú de Utilida-
des “Diseño Impresión Albaranes”. 

   6.2. Facturas ALT+I - ALT+F 
 
Seleccione esta opción para imprimir facturas. Lo pri-
mero que solicita es la actividad, si sólo dispone de una, 
la tomará por defecto. Aparecerá en la pantalla una ven-
tana donde le solicitará los límites de la impresión de 
facturas. Estos límites son: 
 
Cliente: Solicita el primer y el último cliente de los que 
quiere las facturas. 
Número: Solicita la primera y la última factura que 
desea imprimir. 
Fecha: Solicita la primera y la última fecha de factura, entre las que deben estar las que desea imprimir. 
 
Estos límites se acumulan, por ejemplo: si desea emitir desde el cliente 1 al 10 y de las facturas 1 al 100 
entre las fechas de 01/01/2017 y 15/01/2017 el programa seleccionará las facturas de los diez clientes 
que estén entre dichas fechas y que estén entre las 100 primeras facturas. 
 
Y las siguientes opciones: 
 
Salida: Si desea que se imprima por la impresora o en un Archivo PDF 
Enviar por E-Mail: Cuando seleccione por Archivo PDF, utilice esta opción para indicar si desea enviarlo 
por email. 
Tipo de Movimientos: Si desea las facturas desglosando todos los apuntes, Detallada. Si desea emitir 
las facturas resumidas en albaranes, Por Albaranes. 
Visualizar PDF: Si desea visualizar el archivo PDF cuando se cree. 
Copias: Indica el número de veces que desea imprimir cada factura. 
Diseño (0 a 9): Campo de un carácter numérico que indica el Diseño de Albarán que desea para la im-
presión, puede seleccionar uno de los 10 que se pueden incluir. Si el dato introducido no existe o si 
pulsa el botón de búsqueda situado a la izquierda del dato presenta una ventana con los diseños dis-
ponibles. 
Impresión para cliente: Solo se presenta si la Persona o Entidad esta en Régimen de Agencias de Via-
jes o Bienes Usados e indica si tiene una “S” que la impresión se hace sin incluir el campo Coste unitario 
con Impuestos, para que la valoración sea la que tiene que hacerse al cliente. 
 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con la impresión, o CANCELAR 
para volver al Menú Principal. 
 

También hay un tercer botón, DISEÑO (ALT+D), donde podrá mover o cambiar las posiciones 
de los datos de la factura, su funcionamiento es idéntico al del apartado del menú de Utilida-
des “Diseño Impresión Facturas”. 
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6.3. Tiques ALT+I - ALT+T 
 
Seleccione esta opción para imprimir un tique ya emitido anteriormente. Lo primero que solicita es la 
actividad si sólo dispone de una la tomará por defecto. Aparecerá en la pantalla una ventana donde le 
solicitará los límites de la impresión pulse ACEPTAR para continuar con la impresión, o CANCELAR para 
volver al Menú Principal. 
 
Estos límites son: 
 
Número: Solicita la primera y la última fac-
tura que desea imprimir. 
Cliente: Solicita el primer y el último cliente 
de los cuáles quiere los recibos. 
Fecha: Solicita la primera y la última fecha de 
factura, entre las que deben estar los tiques 
que se desean imprimir. 
 
Estos límites se acumulan, por ejemplo: si desea emitir desde el cliente 1 al 10 y de las facturas 1 al 100 
entre las fechas de 01/01/2017 y 15/01/2017 el programa seleccionará los recibos de los diez clientes 
que estén entre dichas fechas y que estén entre las 100 primeros facturas. 
 
Y la siguiente opción: 
 
Tipo: Solicita si el tique se emitió desde el punto de venta o desde la gestión de Restaurante. 
 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con la impresión, o CANCELAR 
para volver al Menú Principal. 
 

También hay un tercer botón, DISEÑO (ALT+D), donde podrá mover o cambiar las posiciones 
de los datos del Tique, su funcionamiento es idéntico al del apartado del menú de Utilidades 
“Diseño Impresión Tiques”. 

 6.4. Recibos en Papel ALT+I - ALT+R 
 
Seleccione esta opción para imprimir los recibos-facturas en papel. Lo primero que solicita es la activi-
dad si sólo dispone de una, la tomará por defecto. Aparecerá en la pantalla una ventana donde le solici-
tará los límites de la impresión de recibos. Estos límites son: 
 
Cliente: Solicita el primer y el último cliente de los cuá-
les quiere los recibos. 
Número: Solicita la primera y la última factura que 
desea imprimir. 
Fecha: Solicita la primera y la última fecha de factura, 
entre las que deben estar los recibos que se desean im-
primir. 
Banco: Solicita el banco o caja de los recibos que desea 
emitir. 
 
Estos límites se acumulan, por ejemplo: si desea emitir 
desde el cliente 1 al 10 y de las facturas 1 al 100 entre 
las fechas de 01/01/2017 y 15/01/2017 el programa se-
leccionará los recibos de los diez clientes que estén entre dichas fechas y que estén entre las 100 pri-
meros facturas. 
 
Y las siguientes opciones: 
 
Salida: Si desea que se imprima por la impresora o en un Archivo PDF. 
Enviar por E-Mail: Cuando seleccione por Archivo PDF, utilice esta opción para indicar si desea enviarlo 
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por email. 
Visualizar PDF: Si desea visualizar el archivo PDF cuando se cree. 
Copias: Indica el número de veces que desea imprimir cada recibo. 
Diseño: Entrará en una ventana donde poder modificar las posiciones donde imprimir los datos de los 
recibos. 
Orientación: (H)orizontal o (V)ertical, depende de como introduzcan los recibos. 
 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con la impresión, o CANCELAR 
para volver al Menú Principal. 
 

También hay un tercer botón, DISEÑO (ALT+D), donde podrá mover o cambiar las posiciones 
de los datos del Recibo, su funcionamiento es idéntico al del apartado del menú de Utilidades 
“Diseño Impresión Recibos”. 

 6.5. Emisión Adeudos Directos SEPA Básicos y B2B ALT+I - ALT+E 
 
Seleccione esta opción para emitir los Adeudos Directos a un Archivo en formato XML. Lo primero que 
solicita es la actividad si sólo dispone de una la tomará por defecto. Aparecerá en la pantalla una ven-
tana donde le solicitará los límites de la emisión de recibos. Estos límites son: 
 
Cliente: Solicita el primer y el último cliente de los que 
quiere los recibos. 
Número: Solicita la primera y la última factura que 
desea imprimir. 
Fecha: Solicita la primera y la última fecha de factura, 
entre las que deben estar los recibos que se desean 
imprimir. 
 
Estos límites se acumulan, por ejemplo: si desea emitir 
desde el cliente 1 al 10 y de las facturas 1 al 100 entre 
las fechas de 01/01/2017 y 15/01/2017, el programa 
seleccionará los recibos de los diez clientes que estén 
entre dichas fechas y que estén entre las 100 primeras facturas. 
 
Y las siguientes opciones: 
 
Banco: Solicita el banco o caja de los recibos que desea emitir. 
Fecha de Cargo: Fecha de cargo de los recibos. 
Unidad: Unidad de disco donde se introducirá el archivo resultante. 
Tipo de Esquema: seleccione el deseado, Básico o B2B. 
 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con la realización del disco, una 
vez concluido el proceso le presenta una ventana informativa, o CANCELAR para volver al Menú Princi-
pal. 
 6.6. Presupuestos o Facturas Proforma ALT+I - ALT+P 
 
Seleccione esta opción para imprimir presupuestos, lo primero que solicita es la actividad, si sólo dis-
pone de una, la tomará por defecto. Aparecerá en la pantalla una ventana donde le solicitará los límites 
de la impresión de presupuestos. Estos límites son: 
 
Cliente: Solicita el primer y el último cliente de los cuáles quiere los presupuestos. 
Número: Solicita el primero y el último presupuesto que desea imprimir. 
Fecha: Solicita la primera y la última fecha de presupuesto, entre las que deben estar los presupuestos 
que se desean imprimir. 
 
Estos límites se acumulan, por ejemplo: si desea emitir desde el cliente 1 al 10 y de los presupuestos 1 
al 100 entre las fechas de 01/01/2017 y 15/01/2017, el programa seleccionará los presupuestos de los 
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diez clientes que estén entre dichas fechas y que estén 
entre los 100 primeros presupuestos. 
 
Y las siguientes opciones: 
 
Salida: Si desea que se imprima por la impresora o en 
un Archivo PDF 
Enviar por E-Mail: Cuando seleccione por Archivo 
PDF, utilice esta opción para indicar si además desea 
enviarlo por email. 
Visualizar PDF: Si desea visualizar, el archivo PDF, 
cuando se cree. 
Copias: Indica el número de veces que desea se im-
prima cada presupuesto. 
Diseño (0 a 9): Campo de un carácter numérico que indica el Diseño de Presupuesto que desea para la 
impresión, puede seleccionar uno de los 10 que se pueden incluir. Si el dato introducido no existe o si 
pulsa el botón de búsqueda situado a la izquierda del dato presenta una ventana con los diseños dis-
ponibles. 
Impresión con I.V.A.: Indica si se desea que se imprima el presupuesto o factura proforma con I.V.A. o 
no. 
Impresión para cliente: Solo se presenta si la Persona o Entidad esta en Régimen de Agencias de Via-
jes o Bienes Usados e indica si tiene una “S” que la impresión se hace sin incluir el campo Coste unitario 
con Impuestos, para que la valoración sea la que tiene que hacerse al cliente. 
 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con la impresión, o CANCELAR 
para volver al Menú Principal. 
 

También hay un tercer botón, DISEÑO (ALT+D), donde podrá mover o cambiar las posiciones 
de los datos del Recibo, su funcionamiento es idéntico al del apartado del menú de Utilidades 
“Diseño Impresión Recibos”. 

 6.7. Relación Bancaria ALT+I -ALT+C 
 
Seleccione esta opción para emitir la relación bancaria que necesita acompañar a los recibos de disco o 
los de papel. Lo primero que solicita es la actividad, si sólo dispone de una, la tomará por defecto. Apa-
recerá en la pantalla una ventana donde le solicitará los límites de la impresión. Estos límites son: 
 
Cliente: Solicita el primer y el último cliente de los cuá-
les quiere la relación. 
Factura: Solicita la primera y la última factura que desea 
imprimir. 
Fecha: Solicita la primera y la última fecha de factura, 
entre las que deben estar los recibos que se desean im-
primir. 
 
Y los siguientes datos 
 
Salida: Por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fi-
chero PDF. 
Vista Preliminar: Si la salida es por impresora, antes de 
imprimir, aparece una presentación donde ver la impresión antes de que salga por dicha impresora. 
Impresión con Rayas: Si desea que se impriman las rayas para identificar mejor las líneas del listado. 
Banco: Solicita el banco o caja de los recibos que desea emitir. 
 
Estos límites se acumulan, por ejemplo: si desea emitir desde el cliente 1 al 10 y de las facturas 1 a la 
100 entre las fechas de 01/01/2017 y 15/01/2017, el programa seleccionará las facturas de los diez 
clientes que estén entre dichas fechas y que estén entre las 100 primeras facturas. 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
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para volver al Menú Principal. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
 6.8. Listado I.V.A. ALT+I - ALT+L 
 
Seleccione esta opción para emitir las relaciones de I.V.A., lo primero que solicita es la actividad, si sólo 
dispone de una, la tomará por defecto. También tiene la posibilidad de escoger todas. Aparecerá en la 
pantalla una ventana donde le solicitará el límite de la impresión. Este límite es: 
 
Fecha: Solicita la fecha, de inicio y final, que desea para la emisión del listado. 
 
Y los siguientes datos 
 
Salida: Por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fi-
chero PDF. 
Vista Preliminar: Si la salida es por impresora, antes de 
imprimir, aparece una presentación donde ver la impre-
sión antes de que salga por dicha impresora. 
Impresión con Rayas: Si desea que se impriman las 
rayas para identificar mejor las líneas del listado. 
Tipo Listado: Soportado, Repercutido o Bienes de In-
versión 
Número desde: Número de orden del cual parte el lis-
tado. 
 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al Menú Principal. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
 6.9. Resumen I.V.A. ALT+I - ALT+S 
 
Seleccione esta opción para obtener el resumen de I.V.A., lo primero que solicita es la actividad, si sólo 
dispone de una, la tomará por defecto. También tiene la posibilidad de escoger todas. Aparecerá en la 
pantalla una ventana donde le solicitará el límite de la impresión. Este límite es: 
 
Fecha: Solicita la fecha, de inicio y final, que desea para la emisión del listado. 
Y los siguientes datos 
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Salida: Por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero 
PDF. 
Vista Preliminar: Si la salida es por impresora, antes de im-
primir, aparece una presentación donde ver la impresión 
antes de que salga por dicha impresora. 
Impresión con Rayas: Si desea que se impriman las rayas 
para identificar mejor las líneas del listado. 
 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para 
continuar con el listado, o CANCELAR para volver al Menú 
Principal. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
 6.10. Libro de Retenciones ALT+I - ALT+B 
 
Seleccione esta opción para obtener los listados de retenciones, lo primero que solicita es la actividad, 
si sólo dispone de una, la tomará por defecto. También tiene la posibilidad de escoger todas. Aparecerá 
en la pantalla una ventana donde le solicitará el límite de la impresión. Este límite es: 
Fecha: Solicita la fecha, de inicio y final, que desea para la emisión del listado. 
 
Y los siguientes datos 
 
Salida: Por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fi-
chero PDF. 
Vista Preliminar: Si la salida es por impresora, antes de 
imprimir, aparece una presentación donde ver la impre-
sión antes de que salga por dicha impresora. 
Impresión con Rayas: Si desea que se impriman las 
rayas para identificar mejor las líneas del listado. 
Toma de Datos: (I)ngresos (G)astos. 
Número desde: Número de orden del cual parte el lis-
tado. 
 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al Menú Principal. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
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6.11. Retenciones por Clientes o Proveedores ALT+I - ALT+N 
 
Seleccione esta opción para obtener los listados de retenciones englobados por clientes o proveedores. 
Lo primero que solicita es la actividad, si sólo dispone de una, la tomará por defecto. También tiene la 
posibilidad de escoger todas. Aparecerá en la pantalla una ventana donde le solicitará los límites de la 
impresión. Estos límites son: 
 
Fecha: Solicita la fecha, de inicio y de final, que desea para el resumen. 
Clie./Prov: Solicita el cliente o proveedor de inicio y final que desea para el resumen. 
 
Y los siguientes datos 
 
Salida: Por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fi-
chero PDF. 
Vista Preliminar: Si la salida es por impresora, antes de 
imprimir, aparece una presentación donde ver la impre-
sión antes de que salga por dicha impresora. 
Impresión con Rayas: Si desea que se impriman las 
rayas para identificar mejor las líneas del listado. 
Toma de Datos: (I)ngresos (G)astos. 
 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al Menú Principal. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
 6.12. Resumen de operaciones con terceros (347) ALT+I - ALT+U 
 
Seleccione esta opción para obtener la relación de operaciones con terceros,. Lo primero que solicita es 
la actividad, si sólo dispone de una, la tomará por defecto. También tiene la posibilidad de escoger 
todas. Aparecerá en la pantalla una ventana donde le solicitará los límites de la impresión. Estos límites 
son: 
 
Importe Límite: Solicita la cantidad de euros como mínimo para incluir en el resumen. 
 
Y los siguientes datos 
 
Salida: Por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF. 
Vista Preliminar: Si la salida es por impresora, antes de imprimir, 
aparece una presentación donde ver la impresión antes de que 
salga por dicha impresora. 
Impresión con Rayas: Si desea que se impriman las rayas para 
identificar mejor las líneas del listado. 
 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al Menú Principal. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
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presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. 
 6.13. Listado Otros Impuestos ALT+I - ALT+M 
 
Seleccione esta opción para obtener los listados de otros impuestos, lo primero que solicita es la activi-
dad, si sólo dispone de una, la tomará por defecto. También tiene la posibilidad de escoger todas. Apa-
recerá en la pantalla una ventana donde le solicitará el límite de la impresión. Este límite es: 
 
Fecha: Solicita la fecha, de inicio y final, que desea para la emisión del listado. 
 
Y los siguientes datos 
 
Salida: Por pantalla, impresora, en Hoja Excel o en fichero PDF. 
Vista Preliminar: Si la salida es por impresora, antes de imprimir, 
aparece una presentación donde ver la impresión antes de que 
salga por dicha impresora. 
Impresión con Rayas: Si desea que se impriman las rayas para 
identificar mejor las líneas del listado. 
 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con el listado, o CANCELAR 
para volver al Menú Principal. 
- Si le ha solicitado por pantalla, presentará una ventana con los datos que cumplan las condiciones an-
teriores y un botón donde, una vez terminada la consulta, pulsar para regresar. 
- Si es por impresora y ha seleccionado vista preliminar “Sí”, realizará el listado en un fichero temporal, 
presentando en pantalla todas las hojas de las que dispone el listado y la posibilidad de listar, todas o 
una sola, según desee. Una vez terminado el listado, pulse FICHERO y posteriormente SALIR. Si no soli-
citó vista preliminar el listado será enviado directamente a la impresora. 
- En Hoja Excel, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta donde 
quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla. Para poder crear ficheros Excel debe tener 
instalado el Microsoft Oficce.  
- En fichero PDF, le presenta una ventana donde puede seleccionar el nombre del fichero y la ruta 
donde quiere grabarlo, posteriormente lo presenta en la pantalla.
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Seleccione esta opción para realizar una serie de operaciones adicionales a la gestión. Aparecerá en la 
pantalla el menú de automatismos, con las distintas opciones disponibles en el recuadro del centro de 
la pantalla. Las opciones de este menú son las siguientes: 
 
-7.1.- Cambio de Código de Cliente. -7.2.- Cambio de Código de Proveedor. 
-7.3.- Cambio de Código de Concepto. -7.4.- Copia de Persona o Entidad. 
-7.5.- Exportar Datos Económicos. -7.5.- Importar Datos Económicos. 

 7.1. Cambio de Código de Cliente ALT+A - ALT+C 
 
Utilice esta opción para cambiar en la aplicación un 
codigo de cliente por otro que desee, también podrá 
incluirlo en uno que exista. Deberá indicar los dos có-
digos de cliente el que desea quitar y el que desea 
que se quede. El programa presentará el nombre del 
cliente primero. 
 7.2. Cambio de Código de Proveedor ALT+A - ALT+P 
 
Utilice esta opción para cambiar en la aplicación un 
codigo de proveedor por otro que desee, también 
podrá incluirlo en uno que exista. Deberá indicar los 
dos códigos de proveedor el que desea quitar y el que 
desea que se quede. El programa presentará el nom-
bre del proveedor primero. 
 7.3. Cambio de Código de Concepto ALT+A - ALT+O 
 
Utilice esta opción para cambiar en la aplicación un 
codigo de concepto por otro que desee, también 
podrá incluirlo en uno que exista. Deberá indicar los 
dos códigos de concepto el que desea quitar y el que 
desea que se quede. El programa presentará la des-
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cripción del concepto primero. 
 7.4. Copia de Personas o Entidades ALT+A - ALT+E 
 
Seleccione esta opción para copiar una Persona o Entidad en 
otra. El programa solicitará que introduzca el código de la Per-
sona o Entidad de origen y el código de la Persona o Entidad 
de destino, así como si desea copiar las Bases <B> sin datos 
económicos, o todo <T>, en cuyo caso se copiará integra-
mente la Persona o Entidad origen. Confirme con ACEPTAR, o 
pulse CANCELAR para regresar al Menú Principal. 
 7.5. Exportar Datos Económicos ALT+A - ALT+X 
 
Seleccione esta opción para exportar los datos económicos 
de la Persona o Entidad activa. Se Exportarán los Datos de 
una actividad, serie y centro del ejercicio activo. Deberá in-
troducir la letra de la unidad de destino de los datos, en 
ella se creará una carpeta llamada EXPFYVWIN, si existe la 
borrará y la creará de nuevo. Podrá filtrar entre dos Fechas 
y Clientes o Proveedores de forma Genérica y los datos 
económicos que desee entre dos números tanto de Ingre-
sos como de Gastos, para seleccionar uno de ellos deberá 
pulsar en el check de la Derecha y poner el filtro de núme-
ros y lo podrá hacer de uno o varios, pero si no hay ningún 
check seleccionado no hará ninguna exportación. Confirme 
con ACEPTAR para realizar la exportación o pulse CANCE-
LAR para regresar al Menú Principal.  
 7.6. Importar Datos Económicos ALT+A - ALT+I 
 
Seleccione esta opción para importar los datos económicos en 
la Persona o Entidad activa que se han realizado con la opción 
de exportación. Deberá introducir el origen de los datos, si en-
cuentra una exportación en la unidad seleccionada presentará 
los datos de la misma. Confirme con ACEPTAR, o pulse CANCE-
LAR para regresar al Menú Principal. El programa introducirá en 
la Persona o Entidad activa, independientemente del ejercicio 
que este activo y la Persona o Entidad Origen, los datos que hay 
en la exportación.
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Seleccione esta opción para realizar una serie de operaciones adicionales a la gestión. Aparecerá en la 
pantalla el menú de utilidades, con las distintas opciones disponibles en el recuadro del centro de la 
pantalla. Las opciones de este menú son las siguientes: 
 
-8.1.- Generar Índices.       -8.2.- Creación de Copias de Seg.  -8.3.- Volcado de Copias. 
-8.4.- Borrado de Datos.       -8.5.- Traspaso a CyEWin.            -8.6.- Traspaso a Disco. 
-8.7.- Diseño Imp. Presupuestos.   -8.8.- Diseño Imp. Pedidos             -8.9.- Diseño Imp. Albaranes. 
-8.10.- Diseño Imp. Facturas.      -8.11.- Diseño Impresión Recibos. -8.12.- Diseño Imp. Tiques. 
-8.13.- Diseño Imp Pedido Cliente-8.14.- Configurar PDA.            -8.15.- Toma de Datos PDA 

8.1. Generar Índices ALT+U - ALT+G 
 
Seleccione esta opción para reordenar la base de datos, corrigiendo algu-
nos problemas automáticamente. Simplemente tendrá que confirmar con 
Sí, o cancelar con No. 
 8.2. Creación de Copias de Seguridad ALT+U - ALT+C 
 
Seleccione esta opción para efectuar una copia de seguridad a 
disquete de los datos de la Persona o Entidad que desee. Se-
leccione si desea crear la copia de la Persona o Entidad  Activa 
o de todas las Personas o Entidades e introduzca el archivo 
destino. Confirme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR para re-
gresar al Menú Principal. 
 8.3. Volcado de Copias de Seguridad ALT+U - ALT+V 
 
Utilice esta opción para recuperar los datos de una 
copia de seguridad salvada anteriormente. Deberá se-
leccionar el archivo de la copia para que se pueda pre-
sentar en pantalla la relación de Personas o Entidades 
de la copia y en pantalla pinche sobre la Persona o En-
tidad que desea recuperar los datos y le solicita el nú-
mero en el que desea recuperar la copia (puede ser el 
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mismo o diferente). Confirme con ACEPTAR, o pulse CANCELAR para regresar al Menú Principal. 
 8.4. Borrado de Datos ALT+U - ALT+B 
 
Seleccione esta opción para borrar datos de las bases de la 
Persona o Entidad Activa. Introduzca los filtros de fecha solici-
tados y los diferentes números desde y hasta de las bases que 
desee borrar, por último confirme en la checkbox de la dere-
cha si desea incluirlo o no. Confirme con ACEPTAR, o pulse 
CANCELAR para regresar al Menú Principal. 
 8.5. Traspaso a CyEWin ALT+U - ALT+T 
 
Seleccione esta opción para introducir los datos en el programa de FISCAL, siga las instrucciones de la 
pantalla para completar correctamente el traspaso. Deberá tener instalado el programa CyEWin en el 
mismo ordenador o en la misma red y tener la Persona o Entidad introducida y con los porcentajes de 
I.V.A. y Retenciones iguales. 
 8.6. Traspaso a Disco ALT+U - ALT+D 
 
Seleccione esta opción para introducir los datos, en el programa de FISCAL, mediante un disco, para 
que posteriormente el programa CyEWin los recoja. Siga las instrucciones de la pantalla para completar 
correctamente el traspaso. 
 8.7. Diseño Impresión Presupuestos ALT+U - ALT+P 
 
En esta opción, introducirán los datos de la posición, línea y columna de cada apartado, para la adapta-
ción del presupuesto. Solicita la línea y la columna, la primera es la posición del eje vertical (Arriba y 
Abajo) en donde se encuentra, y la segunda es la posición en el eje horizontal (Derecha o Izquierda). 
Dependiendo de qué apartado imprima, estos límites pueden oscilar. Por ejemplo, si desea imprimir la 
descripción de los apuntes, nunca podrá superar la columna 97 si el total es 147, porque este apartado 
imprime 50 caracteres y se saldría del presupuesto por la derecha. En la parte derecha de la ventana 
muestra una imagen de como quedaría la impresión con los valores introducidos, la representación de 
la letra es prácticamente imposible de realizar a tamaño exacto, por lo que el tamaño del ancho es un 
cálculo aproximado sin embargo la posición y el alto si es real. Esto se representa mediante un sombre-
ado en gris y dentro el nombre del campo. 
 
Los apartados solicitados en la parte izquierda se dividen en dos pantallas: 
 
Los primeros son los datos generales de los presupuestos, se imprimirán con la letra denominada 
“Fuente” y son: 
 
Datos Propios: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los datos de la Persona o Entidad, 
ocupa 4 líneas y 35 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlos o no. 
Reg. Mercantil: Solicita la línea en que desea imprimir el registro mercantil de la Persona o Entidad, y si 
desea imprimirlo o no. 
Fecha: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la fecha del presupuesto, ocupa 1 línea y 10 
columnas. 
Número: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el número del presupuesto, ocupa 1 línea y 
6 columnas. 
Forma de Pago: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la forma de pago que tiene el 
cliente, ocupa 2 líneas y 35 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirla o no. 
Observaciones: Solicita la línea y columna donde quiera emplazar las observaciones generales de 
todos los presupuestos. Ocupa 2 líneas y 30 columnas, tiene dos espacios para incluirlas y finalmente le 
solicita si quiere imprimirla o no. 
Datos Cliente: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los datos del cliente, ocupa 4 líneas y 
35 columnas. 
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C.I.F. Cliente: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el C.I.F. del Cliente, ocupa 1 línea y 12 
columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Teléfono: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el Teléfono del Cliente, ocupa 1 línea y 12 
columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Código Cliente: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el Código del Cliente, ocupa 1 línea 
y 9 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Descripciones Descuentos: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar las descripciones de los 
diferentes descuentos de Cabecera, son las descripciones de los códigos de los descuentos que existan 
en la base de descuentos, ocupa 4 línea y unas 50 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlas 
o no. 

Importes Descuentos: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el importe que tienen los 
Descuentos de Cabecera, ocupa 4 línea y 17 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlos o no, 
si son 0 no imprime nada. 
Campo Libre 1 a 4: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar cada uno de los 4 campos libres 
que puede tener los presupuestos. Cada uno ocupa 20 columnas. Finalmente le solicita si quiere impri-
mirlos o no, 
Dirección Envío: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los datos de la dirección de envío 
del presupuesto, ocupa 4 líneas y 35 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirla o no. 
Transporte: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los datos del medio de transporte del 
presupuesto, ocupa 4 líneas y 35 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
B.I. I.V.A.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la base imponible del I.V.A.. Ocupa 4 líneas 
y 15 columnas. De las cuatro bases, sólo imprime aquéllas cuyo importe sea distinto de 0. Finalmente le 
solicita si quiere imprimirla o no. 
% I.V.A.: Solicita la línea y la columna donde quiere emplazar el porcentaje del I.V.A.. Ocupa 4 líneas y 5 
columnas. De los cuatro porcentajes, sólo imprime aquéllos cuyo importe sea distinto de 0. Finalmente 
le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Importe I.V.A.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los importes del I.V.A.. Ocupa 4 líneas 
y 15 columnas. De los cuatro importes, sólo imprime aquéllos que sean distintos de 0. Finalmente le so-
licita si quiere imprimirlo o no. 
B.I. R.E.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la base imponible del R.E.. Ocupa 4 líneas y 
15 columnas. De las cuatro bases, sólo imprime aquéllas cuyo importe sea distinto de 0. Finalmente le 
solicita si quiere imprimirla o no. 
% R.E.: Solicita la línea y la columna donde quiere emplazar el porcentaje del R.E.. Ocupa 4 líneas y 5 
columnas. De los cuatro porcentajes, sólo imprime aquéllos cuyo importe sea distinto de 0. Finalmente 
le solicita si quiere imprimirlo o no. 
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Importe R.E.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los importes del R.E.. Ocupa 4 líneas y 
15 columnas. De los cuatro importes, sólo imprime aquéllos que sean distintos de 0. Finalmente le soli-
cita si quiere imprimirlo o no. 
B.I. I.R.P.F.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la base imponible del I.R.P.F.. Ocupa 4 lí-
neas y 15 columnas. De las cuatro bases, sólo imprime aquéllas cuyo importe sea distinto de 0. Final-
mente le solicita si quiere imprimirla o no. 
% I.R.P.F.: Solicita la línea y la columna donde quiere emplazar el porcentaje del I.R.P.F.. Ocupa 4 líneas 
y 5 columnas. De los cuatro porcentajes, sólo imprime aquéllos cuyo importe sea distinto de 0. Final-
mente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Importe I.R.P.F.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los importes del I.R.P.F.. Ocupa 4 lí-
neas y 15 columnas. De los cuatro importes sólo imprime aquéllos que sean distintos de 0. Finalmente 
le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Cambio Total: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el importe del Cambio Total (suma de 
todos los importes por el Cambio de Moneda), del presupuesto. Ocupa 1 línea y 17 columnas. Final-
mente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Subtotal: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el subtotal (suma de todos los parciales), 
del presupuesto. Ocupa 1 línea y 17 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Total: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el total del presupuesto. Ocupa 1 línea y 15 co-
lumnas. 
 
Los últimos campos son comunes a las dos ventanas, son los datos globales del diseño del presu-
puesto, solicita los siguientes campos: 
 
Lista de Diseños: Pulsando sobre uno de ellos muestra los campos del mismo en el resto de la ventana, 
este número se pone por defecto cuando se sale de esta opción en el campo Diseño (0 a 9) si está en 
las opciones de impresión de Presupuestos. 
Orientación: Si desea que la impresión sea Horizontal o Vertical. 
Incluir Imagen: Si desea incluir en la impresión la imagen PRESUPUES.JPG, por defecto o la que selec-
cionada por el usuario utilizando el botón situado abajo. 
Origen de Imagen: Campos que indican la posición donde se desea que empiece la imagen en centí-
metros, el primer campo desplaza la imagen hacia la derecha o la izquierda y el segundo hacia a arriba 
o hacia abajo. 
Tamaño de Imagen: Campos que indican el tamaño de la imagen en centímetros, el primer campo in-
dica el ancho y el segundo el largo se contará a partir del origen que hemos indicado en los campos 
anteriores. 
Tamaño de la Página: Campos que indican el tamaño de la pagina de impresión en centímetros. 
Líneas/Columnas Totales: Solicita la cantidad de líneas y columnas que desea en que se divida la pá-
gina en la impresión del presupuesto. 
 
La segunda ventana muestra el emplazamiento de las columnas de las líneas de detalle del presu-
puesto, se imprimirán con la letra denominada “Fuente Línea”, solicita los siguientes campos: 
 
Líneas de Detalle: Desde / Hasta: Solicita la línea inicial y línea final que desea para imprimir las líneas 
de detalle del presupuesto. 
Dto. Globalizado: Solicita si desea desglosar los descuentos de las líneas de detalle en otra línea. 
Imprimir Otros Impuestos: Solicita si desea imprimir o no en las líneas los datos de Otros Impuestos. 
Orden Factura: Solicita columna donde quiere emplazar el dato de orden. Ocupa 3 columnas y si desea 
que aparezca en el presupuesto. 
Descripción Factura: Solicita si imprime la descripción general del documento. Ocupa dos líneas y 
estan situadas en la columna de la descripción. 
Código: Solicita la columna donde quiere emplazar el dato de concepto facturado. Ocupa 15 columnas 
y si desea que aparezca en el presupuesto o no. 
Elemento: Solicita la columna donde quiere emplazar el código de elemento en la línea de detalle. 
Ocupa 15 columnas y si desea que aparezca en el presupuesto o no. 
Descripción: Solicita la columna donde quiere emplazar la descripción. Ocupa 50 columnas y si desea 
que aparezca en el presupuesto o no. 
Porcentaje I.V.A.: Solicita la columna donde quiere emplazar el porcentaje del I.V.A. de la línea de deta-
lle. Ocupa 5 columnas y si desea que aparezca en el presupuesto o no. 
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Pr. Unidad: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe final (después de descuentos) de la 
línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el presupuesto o no. 
Importe I.V.A.: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe del I.V.A. de la línea de detalle. 
Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el presupuesto o no. 
Unidad: Solicita la columna donde quiere emplazar las unidades de la línea de detalle. Ocupa 10 co-
lumnas y si desea que aparezca en el presupuesto o no. 
Porcentaje Recargo: Solicita la columna donde quiere emplazar el porcentaje del Recargo de Equiva-
lencia de la línea de detalle. Ocupa 5 columnas y si desea que aparezca en el presupuesto o no. 
Parcial: Solicita la columna donde quiere emplazar el parcial de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas 
y si desea que aparezca en el presupuesto o no. 
Importe Recargo: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe del Recargo de Equivalencia 
de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el presupuesto o no. 
Lote: Solicita la columna donde quiere emplazar el Lote del concepto que indica la trazabilidad del 
mismo. Ocupa 22 columnas y si desea que aparezca en el presupuesto o no. 
Parcial con Impuestos: Solicita la columna donde quiere emplazar el parcial con Impuestos de la línea 
de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el presupuesto o no. 
Importe Antes Descuentos: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe antes de aplicarle 
los descuentos de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el presupuesto o 
no. 
Talla Genérico: Solicita la columna donde quiere emplazar la talla de la línea de detalle. Ocupa 3 co-
lumnas y si desea que aparezca en el presupuesto o no. 
Unidades por Cantidad: Solicita la columna donde quiere emplazar las unidades en que se divide la 
Cantidad de la línea de detalle. Ocupa 10 columnas y si desea que aparezca en el presupuesto o no. 
Valor Coste: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe del coste con impuestos  de las uni-
dades de la línea de detalle. Ocupa 10 columnas y si desea que aparezca en el presupuesto o no. 
Merma o Rotura: Solicita la columna donde quiere emplazar el valor de las Mermas o Roturas de la 
línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el presupuesto o no. 
Cantidad Real: Solicita la columna donde quiere emplazar el dato de las unidades reales (Cantidad por 
Unidades por cantidad menos Mermas) de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que apa-
rezca en el presupuesto o no. 
% Descuento: Solicita la columna donde quiere emplazar cada uno de los tres porcentajes de Des-
cuento de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el presupuesto o no. 
Importe %: Solicita la columna donde quiere emplazar cada uno de los tres importes de los Descuen-
tos de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el presupuesto o no. 
Tallas: Solicita las columna donde quiere emplazar las 10 tallas de la línea de detalle. Ocupa 3 colum-
nas. Las 10 Cantidades de las Tallas de la línea de detalle y si desea que aparezcan en el albarán o no. 
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Las acciones de los botones son: 
 
Imagen, busca la imagen de impresión. 
 
Grabar, Graba y sale de la pantalla de Diseño. ALT+G. 
 
Cambio Datos, intercambia los datos de Cabeceras y Lineas, ALT+C. 
 
Alta, crea un nuevo diseño selecciona automáticamente el primer número libre. ALT+A. 
 
Baja, elimina el diseño de pantalla no puede borrar el diseño número 0, ALT+B. 
 
Previsualizar, muestra como quedaría bien en impresora o formato PDF, ALT+P. 
 
Fuente, Muestra una ventana para seleccionar la fuente de Cabecera. ALT+F. 
 
Fuente Línea, Muestra una ventana para seleccionar la fuente de las Líneas. ALT+L. 
 
Cancelar, Sale sin grabar de la pantalla de diseño. ALT+C 
 

 8.8. Diseño Impresión Pedidos ALT+U - ALT+I 
 
En esta opción, introducirán los datos de la posición, línea y columna de cada apartado, para la adapta-
ción del Pedido. Solicita la línea y la columna, la primera es la posición del eje vertical (Arriba y Abajo) 
en donde se encuentra, y la segunda es la posición en el eje horizontal (Derecha o Izquierda). Depen-
diendo de qué apartado imprima, estos límites pueden oscilar. Por ejemplo, si desea imprimir la des-
cripción de los apuntes, nunca podrá superar la columna 97 si el total es 147, porque este apartado 
imprime 50 caracteres y se saldría del Pedido por la derecha. En la parte derecha de la ventana muestra 
una imagen de como quedaría la impresión con los valores introducidos, la representación de la letra es 
prácticamente imposible de realizar a tamaño exacto, por lo que el tamaño del ancho es un cálculo 
aproximado sin embargo la posición y el alto si es real. Esto se representa mediante un sombreado en 
gris y dentro el nombre del campo. 
 
Los apartados solicitados en la parte izquierda se dividen en dos pantallas: 
 
Los primeros son los datos generales de los presupuestos, se imprimirán con la letra denominada 
“Fuente” y son: 
 
Datos Propios: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los datos de la Persona o Entidad, 
ocupa 4 líneas y 35 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlos o no. 
Reg. Mercantil: Solicita la línea en que desea imprimir el registro mercantil de la Persona o Entidad, y si 
desea imprimirlo o no. 
Fecha: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la fecha del Pedido, ocupa 1 línea y 10 colum-
nas. 
Número: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el número del Pedido, ocupa 1 línea y 6 co-
lumnas. 
Forma de Pago: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la forma de pago que tiene el 
cliente, ocupa 2 líneas y 35 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirla o no. 
Observaciones: Solicita la línea y columna donde quiera emplazar las observaciones generales de 
todos los Pedidos. Ocupa 2 líneas y 30 columnas, tiene dos espacios para incluirlas y finalmente le soli-
cita si quiere imprimirla o no. 
Datos Cliente: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los datos del cliente, ocupa 4 líneas y 
35 columnas. 
C.I.F. Cliente: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el C.I.F. del Cliente, ocupa 1 línea y 12 
columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Teléfono: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el Teléfono del Cliente, ocupa 1 línea y 12 
columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
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Código Cliente: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el Código del Cliente, ocupa 1 línea 
y 9 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Descripciones Descuentos: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar las descripciones de los 
diferentes descuentos de Cabecera, son las descripciones de los códigos de los descuentos que existan 
en la base de descuentos, ocupa 4 línea y unas 50 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlas 
o no. 
Importes Descuentos: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el importe que tienen los 
Descuentos de Cabecera, ocupa 4 línea y 17 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlos o no, 
si son 0 no imprime nada. 
Campo Libre 1 a 4: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar cada uno de los 4 campos libres 
que puede tener los Pedidos. Cada uno ocupa 20 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlos 
o no, 
Dirección Envío: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los datos de la dirección de envío 
del Pedido, ocupa 4 líneas y 35 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirla o no. 
Transporte: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los datos del medio de transporte del 
Pedido, ocupa 4 líneas y 35 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Datos Comprador: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los datos del comprador del Pe-
dido, ocupa 4 líneas y 35 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
B.I. I.V.A.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la base imponible del I.V.A.. Ocupa 4 líneas 
y 15 columnas. De las cuatro bases, sólo imprime aquéllas cuyo importe sea distinto de 0. Finalmente le 
solicita si quiere imprimirla o no. 
% I.V.A.: Solicita la línea y la columna donde quiere emplazar el porcentaje del I.V.A.. Ocupa 4 líneas y 5 
columnas. De los cuatro porcentajes, sólo imprime aquéllos cuyo importe sea distinto de 0. Finalmente 
le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Importe I.V.A.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los importes del I.V.A.. Ocupa 4 líneas 
y 15 columnas. De los cuatro importes, sólo imprime aquéllos que sean distintos de 0. Finalmente le so-
licita si quiere imprimirlo o no. 
B.I. R.E.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la base imponible del R.E.. Ocupa 4 líneas y 
15 columnas. De las cuatro bases, sólo imprime aquéllas cuyo importe sea distinto de 0. Finalmente le 
solicita si quiere imprimirla o no. 
% R.E.: Solicita la línea y la columna donde quiere emplazar el porcentaje del R.E.. Ocupa 4 líneas y 5 
columnas. De los cuatro porcentajes, sólo imprime aquéllos cuyo importe sea distinto de 0. Finalmente 
le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Importe R.E.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los importes del R.E.. Ocupa 4 líneas y 
15 columnas. De los cuatro importes, sólo imprime aquéllos que sean distintos de 0. Finalmente le soli-
cita si quiere imprimirlo o no. 
B.I. I.R.P.F.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la base imponible del I.R.P.F.. Ocupa 4 lí-
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neas y 15 columnas. De las cuatro bases, sólo imprime aquéllas cuyo importe sea distinto de 0. Final-
mente le solicita si quiere imprimirla o no. 
% I.R.P.F.: Solicita la línea y la columna donde quiere emplazar el porcentaje del I.R.P.F.. Ocupa 4 líneas 
y 5 columnas. De los cuatro porcentajes, sólo imprime aquéllos cuyo importe sea distinto de 0. Final-
mente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Importe I.R.P.F.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los importes del I.R.P.F.. Ocupa 4 lí-
neas y 15 columnas. De los cuatro importes sólo imprime aquéllos que sean distintos de 0. Finalmente 
le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Cambio Total: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el importe del Cambio Total (suma de 
todos los importes por el Cambio de Moneda), del presupuesto. Ocupa 1 línea y 17 columnas. Final-
mente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Subtotal: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el subtotal (suma de todos los parciales), 
del Pedido. Ocupa 1 línea y 17 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Total: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el total del Pedido. Ocupa 1 línea y 15 colum-
nas. 
 
Los últimos campos son comunes a las dos ventanas, son los datos globales del diseño del Pedido, soli-
cita los siguientes campos: 
 
Lista de Diseños: Pulsando sobre uno de ellos muestra los campos del mismo en el resto de la ventana, 
este número se pone por defecto cuando se sale de esta opción en el campo Diseño (0 a 9) si está en 
las opciones de impresión de Pedidos. 
Orientación: Si desea que la impresión sea Horizontal o Vertical. 
Incluir Imagen: Si desea incluir en la impresión la imagen PEDIDOS.JPG, por defecto o la que seleccio-
nada por el usuario utilizando el botón situado abajo. 
Origen de Imagen: Campos que indican la posición donde se desea que empiece la imagen en centí-
metros, el primer campo desplaza la imagen hacia la derecha o la izquierda y el segundo hacia a arriba 
o hacia abajo. 
Tamaño de Imagen: Campos que indican el tamaño de la imagen en centímetros, el primer campo in-
dica el ancho y el segundo el largo se contará a partir del origen que hemos indicado en los campos 
anteriores. 
Tamaño de la Página: Campos que indican el tamaño de la pagina de impresión en centímetros. 
Líneas/Columnas Totales: Solicita la cantidad de líneas y columnas que desea en que se divida la pá-
gina en la impresión del Pedido. 
 
La segunda ventana muestra el emplazamiento de las columnas de las líneas de detalle del Pedido, se 
imprimirán con la letra denominada “Fuente Línea”, solicita los siguientes campos: 
 
Líneas de Detalle: Desde / Hasta: Solicita la línea inicial y línea final que desea para imprimir las líneas 
de detalle del Pedido. 
Dto. Globalizado: Solicita si desea desglosar los descuentos de las líneas de detalle en otra línea. 
Imprimir Otros Impuestos: Solicita si desea imprimir o no en las líneas los datos de Otros Impuestos. 
Orden Factura: Solicita columna donde quiere emplazar el dato de orden. Ocupa 3 columnas y si desea 
que aparezca en el Pedido. 
Fecha Línea: Solicita si imprime la fecha particular de la línea. Ocupa 10 columnas y si desea que apa-
rezca en el Pedido o no. 
Descripción Factura: Solicita si imprime la descripción general del documento. Ocupa dos líneas y 
estan situadas en la columna de la descripción. 
Código: Solicita la columna donde quiere emplazar el dato de concepto facturado. Ocupa 15 columnas 
y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
Elemento: Solicita la columna donde quiere emplazar el código de elemento en la línea de detalle. 
Ocupa 15 columnas y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
Descripción: Solicita la columna donde quiere emplazar la descripción. Ocupa 50 columnas y si desea 
que aparezca en el Pedido o no. 
Porcentaje I.V.A.: Solicita la columna donde quiere emplazar el porcentaje del I.V.A. de la línea de deta-
lle. Ocupa 5 columnas y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
Pr. Unidad: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe final (después de descuentos) de la 
línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
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Importe I.V.A.: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe del I.V.A. de la línea de detalle. 
Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
Unidad: Solicita la columna donde quiere emplazar las unidades de la línea de detalle. Ocupa 10 co-
lumnas y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
Porcentaje Recargo: Solicita la columna donde quiere emplazar el porcentaje del Recargo de Equiva-
lencia de la línea de detalle. Ocupa 5 columnas y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
Parcial: Solicita la columna donde quiere emplazar el parcial de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas 
y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
Importe Recargo: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe del Recargo de Equivalencia 
de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
Lote: Solicita la columna donde quiere emplazar el Lote del concepto que indica la trazabilidad del 
mismo. Ocupa 22 columnas y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
Parcial con Impuestos: Solicita la columna donde quiere emplazar el parcial con Impuestos de la línea 
de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
Importe Antes Descuentos: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe antes de aplicarle 
los descuentos de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
Talla Genérico: Solicita la columna donde quiere emplazar la talla de la línea de detalle. Ocupa 3 co-
lumnas y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
Unidades por Cantidad: Solicita la columna donde quiere emplazar las unidades en que se divide la 
Cantidad de la línea de detalle. Ocupa 10 columnas y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
Comisión: Solicita la columna donde quiere emplazar la comisión para liquidación de la línea de deta-
lle. Ocupa 10 columnas y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
Valor Coste: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe del coste con impuestos  de las uni-
dades de la línea de detalle. Ocupa 10 columnas y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
Merma o Rotura: Solicita la columna donde quiere emplazar el valor de las Mermas o Roturas de la 
línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
Cantidad Real: Solicita la columna donde quiere emplazar el dato de las unidades reales (Cantidad por 
Unidades por cantidad menos Mermas) de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que apa-
rezca en el Pedido o no. 
% Descuento: Solicita la columna donde quiere emplazar cada uno de los tres porcentajes de Des-
cuento de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
Importe %: Solicita la columna donde quiere emplazar cada uno de los tres importes de los Descuen-
tos de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el Pedido o no. 
Tallas: Solicita las columna donde quiere emplazar las 10 tallas de la línea de detalle. Ocupa 3 colum-
nas. Las 10 Cantidades de las Tallas de la línea de detalle y si desea que aparezcan en el Pedido o no. 
 
Las acciones de los botones son: 
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Imagen, busca la imagen de impresión. 
 
Grabar, Graba y sale de la pantalla de Diseño. ALT+G. 
 
Cambio Datos, intercambia los datos de Cabeceras y Lineas, ALT+C. 
 
Alta, crea un nuevo diseño selecciona automáticamente el primer número libre. ALT+A. 
 
Baja, elimina el diseño de pantalla no puede borrar el diseño número 0, ALT+B. 
 
Previsualizar, muestra como quedaría bien en impresora o formato PDF, ALT+P. 
 
Fuente, Muestra una ventana para seleccionar la fuente de Cabecera. ALT+F. 
 
Fuente Línea, Muestra una ventana para seleccionar la fuente de las Líneas. ALT+L. 
 
Cancelar, Sale sin grabar de la pantalla de diseño. ALT+C 
 8.9. Diseño Impresión Albaranes ALT+U - ALT+A 

 
En esta opción, introducirán los datos de la posición, línea y columna de cada apartado, para la adapta-
ción del albarán. Solicita la línea y la columna, la primera es la posición del eje vertical (Arriba y Abajo) 
en donde se encuentra, y la segunda es la posición en el eje horizontal (Derecha o Izquierda). Depen-
diendo de qué apartado imprima, estos límites pueden oscilar. Por ejemplo, si desea imprimir la des-
cripción de los apuntes, nunca podrá superar la columna 97 si el total es 147, porque este apartado 
imprime 50 caracteres y se saldría del albarán por la derecha. En la parte derecha de la ventana muestra 
una imagen de como quedaría la impresión con los valores introducidos, la representación de la letra es 
prácticamente imposible de realizar a tamaño exacto, por lo que el tamaño del ancho es un cálculo 
aproximado sin embargo la posición y el alto si es real. Esto se representa mediante un sombreado en 
gris y dentro el nombre del campo. 
 
Los apartados solicitados en la parte izquierda se dividen en dos pantallas: 
 
Los primeros son los datos generales de los Albaranes, se imprimirán con la letra denominada “Fuente” 
y son: 
 
Datos Propios: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los datos de la Persona o Entidad, 
ocupa 4 líneas y 35 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlos o no. 
Reg. Mercantil: Solicita la línea en que desea imprimir el registro mercantil de la Persona o Entidad, y si 
desea imprimirlo o no. 
Fecha: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la fecha del Albarán, ocupa 1 línea y 10 co-
lumnas. 
Número: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el número del Albarán, ocupa 1 línea y 6 
columnas. 
Forma de Pago: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la forma de pago que tiene el 
cliente, ocupa 2 líneas y 35 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirla o no. 
Observaciones: Solicita la línea y columna donde quiera emplazar las observaciones generales de 
todos los Albaranes. Ocupa 2 líneas y 30 columnas, tiene dos espacios para incluirlas y finalmente le so-
licita si quiere imprimirla o no. 
Datos Cliente: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los datos del cliente, ocupa 4 líneas y 
35 columnas. 
C.I.F. Cliente: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el C.I.F. del Cliente, ocupa 1 línea y 12 
columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Teléfono: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el Teléfono del Cliente, ocupa 1 línea y 12 
columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Código Cliente: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el Código del Cliente, ocupa 1 línea 
y 9 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
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Descripciones Descuentos: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar las descripciones de los 
diferentes descuentos de Cabecera, son las descripciones de los códigos de los descuentos que existan 
en la base de descuentos, ocupa 4 línea y unas 50 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlas 
o no. 
Importes Descuentos: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el importe que tienen los 
Descuentos de Cabecera, ocupa 4 línea y 17 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlos o no, 
si son 0 no imprime nada. 
Campo Libre 1 a 4: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar cada uno de los 4 campos libres 
que puede tener los Albaranes. Cada uno ocupa 20 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimir-
los o no, 
Dirección Envío: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los datos de la dirección de envío 
del Albarán, ocupa 4 líneas y 35 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirla o no. 
Transporte: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los datos del medio de transporte del 
Albarán, ocupa 4 líneas y 35 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
B.I. I.V.A.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la base imponible del I.V.A.. Ocupa 4 líneas 
y 15 columnas. De las cuatro bases, sólo imprime aquéllas cuyo importe sea distinto de 0. Finalmente le 
solicita si quiere imprimirla o no. 
% I.V.A.: Solicita la línea y la columna donde quiere emplazar el porcentaje del I.V.A.. Ocupa 4 líneas y 5 
columnas. De los cuatro porcentajes, sólo imprime aquéllos cuyo importe sea distinto de 0. Finalmente 
le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Importe I.V.A.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los importes del I.V.A.. Ocupa 4 líneas 
y 15 columnas. De los cuatro importes, sólo imprime aquéllos que sean distintos de 0. Finalmente le so-
licita si quiere imprimirlo o no. 
B.I. R.E.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la base imponible del R.E.. Ocupa 4 líneas y 
15 columnas. De las cuatro bases, sólo imprime aquéllas cuyo importe sea distinto de 0. Finalmente le 
solicita si quiere imprimirla o no. 
% R.E.: Solicita la línea y la columna donde quiere emplazar el porcentaje del R.E.. Ocupa 4 líneas y 5 
columnas. De los cuatro porcentajes, sólo imprime aquéllos cuyo importe sea distinto de 0. Finalmente 
le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Importe R.E.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los importes del R.E.. Ocupa 4 líneas y 
15 columnas. De los cuatro importes, sólo imprime aquéllos que sean distintos de 0. Finalmente le soli-
cita si quiere imprimirlo o no. 
B.I. I.R.P.F.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la base imponible del I.R.P.F.. Ocupa 4 lí-
neas y 15 columnas. De las cuatro bases, sólo imprime aquéllas cuyo importe sea distinto de 0. Final-
mente le solicita si quiere imprimirla o no. 
% I.R.P.F.: Solicita la línea y la columna donde quiere emplazar el porcentaje del I.R.P.F.. Ocupa 4 líneas 
y 5 columnas. De los cuatro porcentajes, sólo imprime aquéllos cuyo importe sea distinto de 0. Final-

Página - 211

FyVWin - Utilidades



mente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Importe I.R.P.F.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los importes del I.R.P.F.. Ocupa 4 lí-
neas y 15 columnas. De los cuatro importes sólo imprime aquéllos que sean distintos de 0. Finalmente 
le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Cambio Total: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el importe del Cambio Total (suma de 
todos los importes por el Cambio de Moneda), del Albarán. Ocupa 1 línea y 17 columnas. Finalmente le 
solicita si quiere imprimirlo o no. 
Subtotal: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el subtotal (suma de todos los parciales), 
del Albarán. Ocupa 1 línea y 17 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Total: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el total del Albarán. Ocupa 1 línea y 15 co 
lumnas. 
 
Los últimos campos son comunes a las dos ventanas, son los datos globales del diseño del Albarán, so-
licita los siguientes campos: 
 
Lista de Diseños: Pulsando sobre uno de ellos muestra los campos del mismo en el resto de la ventana, 
este número se pone por defecto cuando se sale de esta opción en el campo Diseño (0 a 9) si está en 
las opciones de impresión de Albaranes. 
Orientación: Si desea que la impresión sea Horizontal o Vertical. 
Incluir Imagen: Si desea incluir en la impresión la imagen ALBARAN.JPG, por defecto o la que seleccio-
nada por el usuario utilizando el botón situado abajo. 
Origen de Imagen: Campos que indican la posición donde se desea que empiece la imagen en centí-
metros, el primer campo desplaza la imagen hacia la derecha o la izquierda y el segundo hacia a arriba 
o hacia abajo. 
Tamaño de Imagen: Campos que indican el tamaño de la imagen en centímetros, el primer campo in-
dica el ancho y el segundo el largo se contará a partir del origen que hemos indicado en los campos 
anteriores. 
Tamaño de la Página: Campos que indican el tamaño de la pagina de impresión en centímetros. 
Líneas/Columnas Totales: Solicita la cantidad de líneas y columnas que desea en que se divida la pá-
gina en la impresión del Albarán. 
 
La segunda ventana muestra el emplazamiento de las columnas de las líneas de detalle del Albarán, se 
imprimirán con la letra denominada “Fuente Línea”, solicita los siguientes campos: 
 
Líneas de Detalle: Desde / Hasta: Solicita la línea inicial y línea final que desea para imprimir las líneas 
de detalle del Albarán. 
Dto. Globalizado: Solicita si desea desglosar los descuentos de las líneas de detalle en otra línea. 
Imprimir Otros Impuestos: Solicita si desea imprimir o no en las líneas los datos de Otros Impuestos. 
Orden Albarán,: Solicita columna donde quiere emplazar el dato de orden. Ocupa 3 columnas y si 
desea que aparezca en el Albarán. 
Descripción Albarán: Solicita si imprime la descripción general del documento. Ocupa dos líneas y 
estan situadas en la columna de la descripción. 
Fecha Línea: Solicita si imprime la fecha particular de la línea. Ocupa 10 columnas y si desea que apa-
rezca en el Albarán o no. 
Código: Solicita la columna donde quiere emplazar el dato de concepto facturado. Ocupa 15 columnas 
y si desea que aparezca en el Albarán o no. 
Elemento: Solicita la columna donde quiere emplazar el código de elemento en la línea de detalle. 
Ocupa 15 columnas y si desea que aparezca en el Albarán o no. 
Descripción: Solicita la columna donde quiere emplazar la descripción. Ocupa 50 columnas y si desea 
que aparezca en el Albarán o no. 
Porcentaje I.V.A.: Solicita la columna donde quiere emplazar el porcentaje del I.V.A. de la línea de deta-
lle. Ocupa 5 columnas y si desea que aparezca en el Albarán o no. 
Pr. Unidad: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe final (después de descuentos) de la 
línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el Albarán o no. 
Importe I.V.A.: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe del I.V.A. de la línea de detalle. 
Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el Albarán o no. 
Unidad: Solicita la columna donde quiere emplazar las unidades de la línea de detalle. Ocupa 10 co-
lumnas y si desea que aparezca en el Albarán o no. 
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Porcentaje Recargo: Solicita la columna donde quiere emplazar el porcentaje del Recargo de Equiva-
lencia de la línea de detalle. Ocupa 5 columnas y si desea que aparezca en el Albarán o no. 
Parcial: Solicita la columna donde quiere emplazar el parcial de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas 
y si desea que aparezca en el Albarán o no. 
Importe Recargo: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe del Recargo de Equivalencia 
de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el Albarán o no. 
Lote: Solicita la columna donde quiere emplazar el Lote del concepto que indica la trazabilidad del 
mismo. Ocupa 22 columnas y si desea que aparezca en el Albarán o no. 
Parcial con Impuestos: Solicita la columna donde quiere emplazar el parcial con Impuestos de la línea 
de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el Albarán o no. 
Importe Antes Descuentos: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe antes de aplicarle 
los descuentos de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el Albarán o no. 
Talla Genérico: Solicita la columna donde quiere emplazar la talla de la línea de detalle. Ocupa 3 co-
lumnas y si desea que aparezca en el Albarán o no. 
Unidades por Cantidad: Solicita la columna donde quiere emplazar las unidades en que se divide la 
Cantidad de la línea de detalle. Ocupa 10 columnas y si desea que aparezca en el Albarán o no. 
Valor Coste: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe del coste con impuestos  de las uni-
dades de la línea de detalle. Ocupa 10 columnas y si desea que aparezca en el Albarán o no. 
Merma o Rotura: Solicita la columna donde quiere emplazar el valor de las Mermas o Roturas de la 
línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el Albarán o no. 
Cantidad Real: Solicita la columna donde quiere emplazar el dato de las unidades reales (Cantidad por 
Unidades por cantidad menos Mermas) de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que apa-
rezca en el Albarán o no. 
% Descuento: Solicita la columna donde quiere emplazar cada uno de los tres porcentajes de Des-
cuento de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el Albarán o no. 
Importe %: Solicita la columna donde quiere emplazar cada uno de los tres importes de los Descuen-
tos de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en el Albarán o no. 
Tallas: Solicita las columna donde quiere emplazar las 10 tallas de la línea de detalle. Ocupa 3 colum-
nas. Las 10 Cantidades de las Tallas de la línea de detalle y si desea que aparezcan en el Albarán o no. 
 
Las acciones de los botones son: 

 
Imagen, busca la imagen de impresión. 
 
Grabar, Graba y sale de la pantalla de Diseño. ALT+G. 
 
Cambio Datos, intercambia los datos de Cabeceras y Lineas, ALT+C. 
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Alta, crea un nuevo diseño selecciona automáticamente el primer número libre. ALT+A. 
 
Baja, elimina el diseño de pantalla no puede borrar el diseño número 0, ALT+B. 
 
Previsualizar, muestra como quedaría bien en impresora o formato PDF, ALT+P. 
 
Fuente, Muestra una ventana para seleccionar la fuente de Cabecera. ALT+F. 
 
Fuente Línea, Muestra una ventana para seleccionar la fuente de las Líneas. ALT+L. 
 
Cancelar, Sale sin grabar de la pantalla de diseño. ALT+C 
 

 8.10. Diseño Impresión Facturas ALT+U - ALT+F 
 
En esta opción, introducirán los datos de la posición, línea y columna de cada apartado, para la adapta-
ción de la factura. Solicita la línea y la columna, la primera es la posición del eje vertical (Arriba y Abajo) 
en donde se encuentra, y la segunda es la posición en el eje horizontal (Derecha o Izquierda). Depen-
diendo de qué apartado imprima, estos límites pueden oscilar. Por ejemplo, si desea imprimir la des-
cripción de los apuntes, nunca podrá superar la columna 97 si el total es 147, porque este apartado 
imprime 50 caracteres y se saldría de la factura por la derecha. En la parte derecha de la ventana mues-
tra una imagen de como quedaría la impresión con los valores introducidos, la representación de la 
letra es prácticamente imposible de realizar a tamaño exacto, por lo que el tamaño del ancho es un cál-
culo aproximado sin embargo la posición y el alto si es real. Esto se representa mediante un sombreado 
en gris y dentro el nombre del campo. 
 
Los apartados solicitados en la parte izquierda se dividen en dos pantallas: 
 
Los primeros son los datos generales de las Facturas, se imprimirán con la letra denominada “Fuente” y 
son: 
 
Datos Propios: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los datos de la Persona o Entidad, 
ocupa 4 líneas y 35 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlos o no. 
Reg. Mercantil: Solicita la línea en que desea imprimir el registro mercantil de la Persona o Entidad, y si 
desea imprimirlo o no. 
Fecha: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la fecha de la Factura, ocupa 1 línea y 10 co-
lumnas. 
Número: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el número de la Factura, ocupa 1 línea y 6 
columnas. 
Forma de Pago: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la forma de pago que tiene el 
cliente, ocupa 2 líneas y 35 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirla o no. 
Observaciones: Solicita la línea y columna donde quiera emplazar las observaciones generales de 
todos las Facturas. Ocupa 2 líneas y 30 columnas, tiene dos espacios para incluirlas y finalmente le soli-
cita si quiere imprimirla o no. 
Datos Cliente: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los datos del cliente, ocupa 4 líneas y 
35 columnas. 
C.I.F. Cliente: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el C.I.F. del Cliente, ocupa 1 línea y 12 
columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Teléfono: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el Teléfono del Cliente, ocupa 1 línea y 12 
columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Código Cliente: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el Código del Cliente, ocupa 1 línea 
y 9 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Descripciones Descuentos: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar las descripciones de los 
diferentes descuentos de Cabecera, son las descripciones de los códigos de los descuentos que existan 
en la base de descuentos, ocupa 4 línea y unas 50 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlas 
o no. 
Importes Descuentos: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el importe que tienen los 

Página - 214

FyVWin - Utilidades



Descuentos de Cabecera, ocupa 4 línea y 17 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlos o no, 
si son 0 no imprime nada. 
Campo Libre 1 a 4: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar cada uno de los 4 campos libres 
que puede tener las Facturas. Cada uno ocupa 20 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlos 
o no, 
Dirección Envío: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los datos de la dirección de envío 
de la Factura, ocupa 4 líneas y 35 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirla o no. 
Transporte: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los datos del medio de transporte de la 
Factura, ocupa 4 líneas y 35 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
B.I. I.V.A.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la base imponible del I.V.A.. Ocupa 4 líneas 
y 15 columnas. De las cuatro bases, sólo imprime aquéllas cuyo importe sea distinto de 0. Finalmente le 
solicita si quiere imprimirla o no. 
% I.V.A.: Solicita la línea y la columna donde quiere emplazar el porcentaje del I.V.A.. Ocupa 4 líneas y 5 
columnas. De los cuatro porcentajes, sólo imprime aquéllos cuyo importe sea distinto de 0. Finalmente 
le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Importe I.V.A.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los importes del I.V.A.. Ocupa 4 líneas 
y 15 columnas. De los cuatro importes, sólo imprime aquéllos que sean distintos de 0. Finalmente le so-
licita si quiere imprimirlo o no. 
B.I. R.E.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la base imponible del R.E.. Ocupa 4 líneas y 
15 columnas. De las cuatro bases, sólo imprime aquéllas cuyo importe sea distinto de 0. Finalmente le 
solicita si quiere imprimirla o no. 
% R.E.: Solicita la línea y la columna donde quiere emplazar el porcentaje del R.E.. Ocupa 4 líneas y 5 
columnas. De los cuatro porcentajes, sólo imprime aquéllos cuyo importe sea distinto de 0. Finalmente 
le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Importe R.E.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los importes del R.E.. Ocupa 4 líneas y 
15 columnas. De los cuatro importes, sólo imprime aquéllos que sean distintos de 0. Finalmente le soli-
cita si quiere imprimirlo o no. 
B.I. I.R.P.F.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar la base imponible del I.R.P.F.. Ocupa 4 lí-
neas y 15 columnas. De las cuatro bases, sólo imprime aquéllas cuyo importe sea distinto de 0. Final-
mente le solicita si quiere imprimirla o no. 
% I.R.P.F.: Solicita la línea y la columna donde quiere emplazar el porcentaje del I.R.P.F.. Ocupa 4 líneas 
y 5 columnas. De los cuatro porcentajes, sólo imprime aquéllos cuyo importe sea distinto de 0. Final-
mente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Importe I.R.P.F.: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar los importes del I.R.P.F.. Ocupa 4 lí-
neas y 15 columnas. De los cuatro importes sólo imprime aquéllos que sean distintos de 0. Finalmente 
le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Cambio Total: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el importe del Cambio Total (suma de 
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todos los importes por el Cambio de Moneda), de la Factura. Ocupa 1 línea y 17 columnas. Finalmente 
le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Subtotal: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el subtotal (suma de todos los parciales), 
de la Factura. Ocupa 1 línea y 17 columnas. Finalmente le solicita si quiere imprimirlo o no. 
Total: Solicita la línea y columna donde quiere emplazar el total de la Factura. Ocupa 1 línea y 15 co 
lumnas. 
 
Los últimos campos son comunes a las dos ventanas, son los datos globales del diseño de la Factura, 
solicita los siguientes campos: 
 
Lista de Diseños: Pulsando sobre uno de ellos muestra los campos del mismo en el resto de la ventana, 
este número se pone por defecto cuando se sale de esta opción en el campo Diseño (0 a 9) si está en 
las opciones de impresión de Facturas. 
Orientación: Si desea que la impresión sea Horizontal o Vertical. 
Incluir Imagen: Si desea incluir en la impresión la imagen FACTURA.JPG, por defecto o la que seleccio-
nada por el usuario utilizando el botón situado abajo. 
Origen de Imagen: Campos que indican la posición donde se desea que empiece la imagen en centí-
metros, el primer campo desplaza la imagen hacia la derecha o la izquierda y el segundo hacia a arriba 
o hacia abajo. 
Tamaño de Imagen: Campos que indican el tamaño de la imagen en centímetros, el primer campo in-
dica el ancho y el segundo el largo se contará a partir del origen que hemos indicado en los campos 
anteriores. 
Tamaño de la Página: Campos que indican el tamaño de la pagina de impresión en centímetros. 
Líneas/Columnas Totales: Solicita la cantidad de líneas y columnas que desea en que se divida la pá-
gina en la impresión de la Factura. 
 
La segunda ventana muestra el emplazamiento de las columnas de las líneas de detalle de la Factura, se 
imprimirán con la letra denominada “Fuente Línea”, solicita los siguientes campos: 
 
Líneas de Detalle: Desde / Hasta: Solicita la línea inicial y línea final que desea para imprimir las líneas 
de detalle de la Factura. 
Dto. Globalizado: Solicita si desea desglosar los descuentos de las líneas de detalle en otra línea. 
Imprimir Otros Impuestos: Solicita si desea imprimir o no en las líneas los datos de Otros Impuestos. 
Orden Albarán: Solicita columna donde quiere emplazar el dato de orden. Ocupa 3 columnas y si 
desea que aparezca en la Factura. 
Descripción Albarán: Solicita si imprime la descripción general del documento. Ocupa dos líneas y 
estan situadas en la columna de la descripción. 
Albarán: Solicita si imprime el número de Albarán de la línea. Ocupa 10 columnas y si desea que apa-
rezca en la Factura o no. 
Orden Factura,: Solicita columna donde quiere emplazar el dato de orden. Ocupa 3 columnas y si 
desea que aparezca en la Factura. 
Descripción Factura: Solicita si imprime la descripción general del documento. Ocupa dos líneas y 
estan situadas en la columna de la descripción. 
Fecha Línea: Solicita si imprime la fecha particular de la línea. Ocupa 10 columnas y si desea que apa-
rezca en la Factura o no. 
Código: Solicita la columna donde quiere emplazar el dato de concepto facturado. Ocupa 15 columnas 
y si desea que aparezca en la Factura o no. 
Elemento: Solicita la columna donde quiere emplazar el código de elemento en la línea de detalle. 
Ocupa 15 columnas y si desea que aparezca en la Factura o no. 
Descripción: Solicita la columna donde quiere emplazar la descripción. Ocupa 50 columnas y si desea 
que aparezca en la Factura o no. 
Porcentaje I.V.A.: Solicita la columna donde quiere emplazar el porcentaje del I.V.A. de la línea de deta-
lle. Ocupa 5 columnas y si desea que aparezca en la Factura o no. 
Pr. Unidad: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe final (después de descuentos) de la 
línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en la Factura o no. 
Importe I.V.A.: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe del I.V.A. de la línea de detalle. 
Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en la Factura o no. 
Unidad: Solicita la columna donde quiere emplazar las unidades de la línea de detalle. Ocupa 10 co-
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lumnas y si desea que aparezca en la Factura o no. 
Porcentaje Recargo: Solicita la columna donde quiere emplazar el porcentaje del Recargo de Equiva-
lencia de la línea de detalle. Ocupa 5 columnas y si desea que aparezca en la Factura o no. 
Parcial: Solicita la columna donde quiere emplazar el parcial de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas 
y si desea que aparezca en la Factura o no. 
Importe Recargo: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe del Recargo de Equivalencia 
de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en la Factura o no. 
Lote: Solicita la columna donde quiere emplazar el Lote del concepto que indica la trazabilidad del 
mismo. Ocupa 22 columnas y si desea que aparezca en la Factura o no. 
Parcial con Impuestos: Solicita la columna donde quiere emplazar el parcial con Impuestos de la línea 
de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en la Factura o no. 
Importe Antes Descuentos: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe antes de aplicarle 
los descuentos de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en la Factura o no. 
Talla Genérico: Solicita la columna donde quiere emplazar la talla de la línea de detalle. Ocupa 3 co-
lumnas y si desea que aparezca en la Factura o no. 
Unidades por Cantidad: Solicita la columna donde quiere emplazar las unidades en que se divide la 
Cantidad de la línea de detalle. Ocupa 10 columnas y si desea que aparezca en la Factura o no. 
Valor Coste: Solicita la columna donde quiere emplazar el importe del coste con impuestos  de las uni-
dades de la línea de detalle. Ocupa 10 columnas y si desea que aparezca en la Factura o no. 
Merma o Rotura: Solicita la columna donde quiere emplazar el valor de las Mermas o Roturas de la 
línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en la Factura o no. 
Cantidad Real: Solicita la columna donde quiere emplazar el dato de las unidades reales (Cantidad por 
Unidades por cantidad menos Mermas) de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que apa-
rezca en la Factura o no. 
% Descuento: Solicita la columna donde quiere emplazar cada uno de los tres porcentajes de Des-
cuento de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en la Factura o no. 
Importe %: Solicita la columna donde quiere emplazar cada uno de los tres importes de los Descuen-
tos de la línea de detalle. Ocupa 17 columnas y si desea que aparezca en la Factura o no. 
Tallas: Solicita las columna donde quiere emplazar las 10 tallas de la línea de detalle. Ocupa 3 colum-
nas. Las 10 Cantidades de las Tallas de la línea de detalle y si desea que aparezcan en la Factura o no. 
 
Las acciones de los botones son: 

 
Imagen, busca la imagen de impresión. 
 
Grabar, Graba y sale de la pantalla de Diseño. ALT+G. 
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Cambio Datos, intercambia los datos de Cabeceras y Lineas, ALT+C. 
 
Alta, crea un nuevo diseño selecciona automáticamente el primer número libre. ALT+A. 
 
Baja, elimina el diseño de pantalla no puede borrar el diseño número 0, ALT+B. 
 
Previsualizar, muestra como quedaría bien en impresora o formato PDF, ALT+P. 
 
Fuente, Muestra una ventana para seleccionar la fuente de Cabecera. ALT+F. 
 
Fuente Línea, Muestra una ventana para seleccionar la fuente de las Líneas. ALT+L. 
 
Cancelar, Sale sin grabar de la pantalla de diseño. ALT+C 
 8.11. Diseño Impresión Recibos ALT+U - ALT+R 

 
En esta opción introducirán los datos de la posición, columna y fila de cada apartado, para la adapta-
ción del recibo. Solicita la fila y la columna, la primera es la posición del eje vertical en donde se en-
cuentra, y va desde 0 al número de líneas que introduzca que por defecto son 66 y la segunda es la 
posición en el eje horizontal, y va desde 0 a 131. Dependiendo qué apartado imprima, estos límites 
pueden oscilar. Por ejemplo, si desea imprimir el vencimiento de los recibos, nunca podrá superar la co-
lumna 99, porque este apartado imprime 35 caracteres y se saldría del recibo. Los apartados son los si-
guientes: 

Número: Solicita la fila y columna donde quiere emplazar el número en el recibo. Finalmente le solicita 
si quiere imprimir el dato o no. 
Banco: Solicita la fila y columna donde quiere emplazar el banco del cliente en el recibo. Finalmente le 
solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Localidad: Solicita la fila y columna donde quiere emplazar la localidad del recibo. Finalmente le solicita 
si quiere imprimir el dato o no. 
Cuenta: Solicita la fila y columna donde quiere emplazar la cuenta bancaria del cliente en el recibo. Fi-
nalmente le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Importe: Solicita la fila y columna donde quiere emplazar el importe del recibo. Finalmente le solicita si 
quiere imprimir el dato o no. 
Cliente: Solicita la fila y columna donde quiere emplazar los datos del cliente. 
Fecha: Solicita la fila y columna donde quiere emplazar la fecha en el recibo. Finalmente le solicita si 
quiere imprimir el dato o no. 
Por Poderes: Solicita la fila y columna donde quiere emplazar los datos de firma autorizada de la Per-
sona o Entidad, en el recibo. Finalmente le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Comprimido: Solicita si los datos los desea en letra pequeña o no. 
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Descripción: Solicita el dato de “Por poderes” que desea imprimir. Consta de dos filas de 30 caracteres. 
Vencimiento: Solicita fila y columna donde quiere emplazar el vencimiento del recibo. Finalmente le 
solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Descripción: Solicita el dato de vencimiento que desea imprimir. 
Datos a la Izquierda del Recibo: Introduzca (S) si desea que en el recibo aparezcan los 18 campos des-
criptivos. Pulse (N) para que no aparezcan. 
Datos 1 al 18: Son 18 campos descriptivos para que aparezcan en el recibo los datos de la Persona o 
Entidad y así hacerlo oficial. 
Tipo Desglose: Solicita el tipo de datos que desea aparezca en el recibo, los diferentes tipos son: 
- (1) datos desglosados: Incorpora al recibo cada línea de ingreso de que conste éste, posteriormente 
solicita el número de filas y columnas desea imprimir en cada recibo, máximos de 6 filas y 2 columnas y 
las posiciones de la fila y columna. 
- (2) un sólo importe: Incorpora al recibo una sola línea englobando el importe total del recibo. Poste-
riormente solicita la fila y columna donde desea emplazarlo. 
- (3) importe en letras: Incorpora al recibo un solo importe escrito en letras, posteriormente solicita las 
filas y columnas donde desea emplazar las dos líneas de que puede constar. 
- (4) no incluir nada: No incorpora ningún desglose en el recibo. 
Incluir Imagen: Si desea incluir la imagen RECIBO.JPG en la impresión. 
 
Una vez introducidos todos estos datos, pulse ACEPTAR para continuar con la impresión, o CANCELAR 
para volver sin actualizar los datos y un botón donde poder observar los cambios realizados. IMPRIMIR 
botón donde presenta en pantalla una muestra de como quedaría con los cambios realizados. VER 
IMAGEN botón donde presenta en pantalla una muestra del archivo RECIBO.JPG 
 8.12. Diseño Impresión Tiques ALT+U - ALT+Q 
 
Seleccione esta opción para configurar los datos por defecto de 
las Gestiones de Punto de Venta, Restaurantes y Hoteles. Solicita 
los siguientes campos: 
 
Cliente por Defecto: Solicita el código del cliente que se incor-
porará a las ventas por defecto. Tiene la posibilidad de buscarlo 
con el botón “?” que aparece al a izquierda del campo. También muestra el nombre del mismo a la de-
recha. 
Banco Pago Contado: Solicita el código del banco donde se incluirán los pagos al contado en los 
apuntes de Cobros. Tiene la posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece a la izquierda del 
campo. También muestra el nombre del mismo a la derecha. 
Banco Pago Tarjeta: Solicita el código del banco donde se incluirán los pagos con tarjeta en los apun-
tes de Cobros. Tiene la posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece a la izquierda del campo. 
También muestra el nombre del mismo a la derecha. 
Banco Pago Tarjeta Empresa: Solicita el código del banco donde se incluirán los con Tarjeta de Em-
presa en los apuntes de Cobros. Tiene la posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece a la iz-
quierda del campo. También muestra el nombre del mismo a la derecha. 
Banco Pago a Crédito: Solicita el código del banco donde se incluirán los pagos a Crédito en los apun-
tes de Cobros. Tiene la posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece a la izquierda del campo. 
También muestra el nombre del mismo a la derecha. 
Banco Vales Descuento: Solicita el código del banco donde se incluirán los pagos con Vales Descuento 
en los apuntes de Cobros. Tiene la posibilidad de buscarlo con el botón “?” que aparece a la izquierda 
del campo. También muestra el nombre del mismo a la derecha. 
Orden: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Orden de la líneas 
del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Cantidad: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Cantidad de la 
líneas del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Concepto: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Concepto de 
la líneas del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Descripción: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Descripción 
de la líneas del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Precio Unidad: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Precio 
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Unidad de la líneas del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
Total: Solicita dos campos, el primero es la columna donde quiere emplazar el dato Total Línea de la lí-
neas del tique y el segundo le solicita si quiere imprimir el dato o no. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Imagen: Solicita si desea que al principio del tique se incluya una Imagen o no, en caso afirmativo dis-
pone de un botón BÚSQUEDA, a la derecha del campo, para incorporarla, pero deberá incluir la imagen 
física en la subcarpeta FOTOS de la carpeta de la Persona o Entidad. Por defecto es 
C:\ColtHop\EmpXXXXX\fotos donde las cinco X son el numero de la empresa rellenada por ceros a la 
izquierda ( la empresa 10 seria 00010). 
Incluir Cantidad y Descuento en Descripción: Solicita si desea o no, que cuando se imprima el tique 
la cantidad y el descuento, si lo hubiera, estén dentro de la columna Descripción. 
Agrupar Conceptos Iguales: Solicita si desea, o no, cuando se están introduciendo datos que si ya 
existe una línea de la factura con el mismo concepto que la nueva, sume las cantidades de las dos y 
deje solo una línea. 
Texto a Incluir al Principio: Solicita si desea, o no, incluir un texto informativo al principio del tique de-
bajo de la imagen, si esta existiera. A la derecha del campo hay un botón INSERTAR con el que entra en 
la Gestión Textos del Tique.  
Texto a Incluir al Final: Solicita si desea o no, incluir un texto informativo al final del tique. A la derecha 
del campo hay un botón INSERTAR con el que entra en la Gestión Textos del Tique.  
Tamaño Letra NO Líneas del Tique: Solicita dos campos para conformar el tipo de letra que desea 
para la impresión de todo el tique excepto las líneas. El primero es el alto de la letra y el segundo el 
ancho. 
Tamaño Letra Líneas del Tique: Solicita dos campos para conformar el tipo de letra que desea para la 
impresión de las líneas del tique. El primero es el alto de la letra y el segundo el ancho. 
I.V.A. Desglosado en el Tique: Solicita si desea que aparezca las bases, porcentajes e importes del 
I.V.A. o solo la leyenda de “I.V.A. Incluido”. 
Tramo Cuadro Reservas 1 Hora Desde/Hasta: Solicita dos horas para la realización del cuadro de 
ocupación en el apartado Reservas. 
Tramo Cuadro Reservas 2 Hora Desde/Hasta: Solicita dos horas para la realización del cuadro de 
ocupación en el apartado Reservas. 
Tramo Cuadro Reservas 3 Hora Desde/Hasta: Solicita dos horas para la realización del cuadro de 
ocupación en el apartado Reservas. 
Tramo Cuadro Reservas 4 Hora Desde/Hasta: Solicita dos horas para la realización del cuadro de 
ocupación en el apartado Reservas. 
Tramo Cuadro Reservas 5 Hora Desde/Hasta: Solicita dos horas para la realización del cuadro de 
ocupación en el apartado Reservas. 
Tramo Cuadro Reservas 6 Hora Desde/Hasta: Solicita dos horas para la realización del cuadro de 
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ocupación en el apartado Reservas. 
 
Para La Gestión de Hoteles solicita este dato adicional: 
 
Inicio Concepto para Crear Nivel de Ocupación: Campo de cuatro caracteres para introducir el inicio 
del concepto para crear el Nivel de Ocupación y el Cuadro de Reservas. Si introducimos tres, dos o un 
carácter la coincidencia será por estos tres, dos o un carácter. El Nivel de Ocupación y el Cuadro de Re-
servas se rellenarán con todos los conceptos que comiencen con estos caracteres, por lo que puede 
haber más de un concepto para definir las ocupaciones de las habitaciones. 
 8.13. Diseño Autorización Clientes ALT+U - ALT+A 
 
Seleccione esta 
opción para 
cambiar los tex-
tos de las auto-
rizaciones de 
clientes tanto el 
rótulo como el 
texto en si. Apa-
rece una ven-
tana 
permitiendo la 
modificación. 
Una vez intro-
ducidos los 
datos, pulse 
ACEPTAR para 
continuar gra-
bando las modi-
ficaciones, o 
CANCELAR para 
volver al menú 
sin realizar cam-
bios. También 
presenta un ter-
cer botón para 
imprimir el re-
sultado actual 
para su com-
probación. 
 8.14. Configurar PDA ALT+U - ALT+N 
 
Seleccione esta opción para configurar el programa de la PDA. Solicita en primer lugar la ruta para la co-
nexión, a la derecha puede buscarla pulsando el botón “?”, des-
pués pide los datos que desea introducir en la PDA: 
- Introducir Datos Generales: Introduce el programa y los datos 
de los Clientes, Proveedores, Conceptos y Bancos. 
- Vaciar Base de Citas: Elimina todas las citas que hay en la base 
de la PDA. 
- Introducir Bases Económicas Vacías: Elimina todos los datos de 
las bases de Ingresos, Gastos, Cobros y Pagos dentro de la PDA. 
- Introducir datos estadísticos: Introduce los datos de facturas de 
ingresos y sus líneas, facturas de gastos y sus líneas, cobros y 
pagos. 
Y para terminar solicita los filtros de datos a introducir. 
Siempre una vez concluida la introducción de datos reorganiza 
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los ficheros de índices dentro de la PDA. 
 
Una vez seleccionados los datos, pulse ACEPTAR para continuar con la creación, o CANCELAR para vol-
ver al menú.  
 
NOTA: Para la introducción de datos debe utilizar el programa ActiveSync que lo que hace es igualar los 
datos de la PDA con los que hay en la subcarpeta de “Mis Documentos” con un nombre por defecto y 
así cuando se cambie algo en la PDA poder obtenerlo mediante esta carpeta o viceversa. Cuando utilice 
las opciones “Configurar PDA” o “Toma de Datos PDA” debe seleccionar esta carpeta en “RUTA DE CO-
NEXIÓN” y la opción se encarga de crear el resto de carpetas y subcarpetas para el traspaso de datos 
entre el PC y la PDA. En la PDA se crea una carpeta en “Mis Documentos” (o My Documents) llamada 
ColtHop que es la carpeta de trabajo y en el Ordenador otra con el mismo nombre en la subcarpeta 
que denominó automáticamente el programa ActiveSync. También tiene la posibilidad de conectarse 
mediante una unidad física y entonces tiene que poner en “RUTA DE CONEXIÓN” la letra de la unidad 
seguida de dos puntos (E: o H:). 
 8.15. Toma de datos PDA ALT+U - ALT+M 
 
Seleccione esta opción para incorporar los 
datos de la PDA en la Persona o Entidad ac-
tiva. Solicita en primer lugar la ruta para la co-
nexión, a la derecha puede buscarla pulsando 
el botón “?”, después solicita si desea borrar 
los datos económicos una vez introducidos.  
Una vez seleccionados los datos, pulse 
ACEPTAR para continuar con el volcado, o 
CANCELAR para volver al menú. 

Página - 222

FyVWin - Utilidades 



Seleccione esta opción para realizar consultas sobre la aplicación. Aparecerá en la pantalla el menú, con 
las distintas opciones disponibles, en el recuadro del centro de la pantalla. Las opciones de este menú 
son las siguientes: 
 
-9.1.- Ayuda. -9.2.- Manual. -9.3.- Acerca de... 
-9.4.- Introducir Licencia. -9.5.- Ver Actualizaciones. -9.6.- Reinstalar Actualizaciones. 

9.1. Ayuda ALT+? - ALT+A 
 
Seleccione esta opción para obtener la ayuda del programa. Con la tecla F1 presenta la misma pantalla . 
 9.2. Manual ALT+? - ALT+M 
 
Seleccione esta opción para ver el manual de la aplicación, deberá tener 
instalado el Acrobat Reader. 
 9.3. Acerca de... ALT+? - ALT+D 
 
Seleccione esta opción para ver la versión y el copyright del programa.  
 9.4. Introducir Licencia ALT+? - ALT+I 
 
Seleccione esta opción para introducir el usuario y clave para activar la licencia 
de usuario. Deberá introducir los datos en los campos que solicita. Confirme 
con ACEPTAR, o pulse CANCELAR para regresar al Menú Principal. El programa 
comprobará los datos introducidos, si son correctos el programa quedará li-
cenciado. Saldrá de él para que cuando vuelva a entrar, si es necesario, incluir 
las actualizaciones pendientes desde la fecha del programa.  
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9.5. Ver Actualizaciones ALT+? - ALT+V 
 
Seleccione esta opción para mostrar las mejoras y modificaciones de una actualización. En pantalla pre-
senta una lista con todas las actualizaciones que se han introducido, a la derecha el texto de la seleccio-
nada, pulse sobre otra línea para mostrar el texto de la misma. Pulse en ACEPTAR para regresar al Menú 
Principal.   
9.6. Reinstalar Actualizaciones ALT+? - ALT+R 
 
 
 
 
Seleccione esta opción para reinstalar las actuali-
zaciones desde una elegida. En pantalla presenta 
una lista con todas las actualizaciones que se han 
introducido, a la derecha el texto de la seleccio-
nada, pulse sobre otra línea para mostrar el texto 
de la misma. Confirme con ACEPTAR, o pulse 
CANCELAR para regresar al Menú Principal. El 
programa finalizará y cuando vuelva a ejecutarlo 
se instalaran las actualizaciones.
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