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Instalacion de la aplicacion

La aplicacion de GotelGest.Net puede instalarse a través de diferentes medios,
mediante su descarga desde la propia pagina web www.gotelgest.net o mediante la
ejecucidon de la opcidon de instalacion que nos aparece en el CD. A continuacién se
describe la forma de instalar la aplicacién mediante el CD. Una vez que introduzcamos
el CD de la aplicacién en el lector de nuestro equipo, de forma automatica nos
aparecera una pantalla con dos opciones de instalacién y un manual interactivo de
primeros pasos:

¥3 Macromedia Flash Player 7 Q@@
Archivo Ver Control Ayuda

gotelgestsnet

Gestion Dinamica

9 Instalacion Gotelgest.net (Version Demo)
9 Instalacion Gotelgest.net (Version Licenciada)

@ Manual de Primeros Pasos

Companibie with
i @
™ ) &

Windows*/ e ® b

Instalacion GotelGest.Net (Version Demo)

Esta opcion nos permite instalar en nuestro equipo una version Demo de
GotelGest.Net. La versién Demo es equivalente a la versidon Avanzada y se instala junto
a los mddulos TPV (Terminal Punto de Venta), CSP (Control y Seguimiento de
Proyectos) y Contabilidad. Esta version no permite ser instalada en red, ni permite dar
de alta nuevas empresas de trabajo ni nuevas bases de datos.
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Esta instalacion nos permite comprobar todas las funcionalidades disponibles en la
aplicacion ya que se instala junto con una base de datos de pruebas donde podremos
realizar todas las pruebas pertinentes de funcionamiento.

La version Demo tiene un periodo de prueba de 30 dias completamente gratuitos
desde su instalacion, una vez pasado este periodo de tiempo ya no nos permitira
entrar en la aplicacion demo y tendremos que activar la licencia adquirida para poder
acceder a la aplicacidon. Hay que tener en cuenta que una vez que activemos la
aplicacion, la aplicacion nos pedira dar de alta una nueva base de datos y por lo tanto
todos los datos y pruebas realizadas en la versién DEMO ya no estaran disponibles. La
nueva base de datos se encuentra completamente en blanco salvo algunas opciones
maestras que vienen por defecto cada vez que se da de alta una nueva base de datos
de trabajo.

La activacion de la licencia adquirida es un proceso muy sencillo, puesto que cada vez
que intentamos acceder a la aplicacion teniendo instalada la version demo, la
aplicacion nos permite dos opciones nada mas ejecutar la aplicacién previamente
instalada.

e Activar en linea ahora. Hace falta una conexion activa a Internet
e Activar después

La segunda opcion (Activar Después) nos permite entrar en la aplicacion utilizando la
version DEMO con un periodo de prueba de 30 dias, la primera opcién (Activar en linea
ahora) nos permite activar la licencia adquirida mediante la introduccion del nimero de
serie proporcionado en el apartado correspondiente.

Hay que tener en cuenta que la activacién de la licencia nos va a permitir activar en
nuestro equipo la versién de gestidn y los mddulos adquiridos, por lo tanto su aspecto
puede variar respecto al contenido de la Versién Demo.

Los pasos a seguir para la instalacion de la Versién DEMO se encuentran en el manual
de Instalacién que se proporciona junto con al CD.

Recordar que en ambas instalaciones, las credenciales de acceso son las siguientes:

Instalacion GotelGest.Net (Version Licenciada)

Esta segunda opcion, permite instalar la aplicacion de forma directa mediante la
introduccién del nimero de serie proporcionado, aunque es necesario estar conectado
a internet durante su activacion. Esta opcion nos permite instalarla como servidor y
posteriormente en los distintos equipos que van a acceder a esos datos como clientes.
El asistente nos indicara los pasos a seguir para su instalacion.

Hay que tener en cuenta que si instalamos la aplicacion mediante esta opciéon ya
podemos comenzar a trabajar con ella sin riesgo de se borren los datos puesto que
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vamos a empezar a trabajar con una base de datos buena, y se instalara junto con los
modulos adquiridos.

Una vez activada la licencia, esta permite ser instalada en red. Para el primer paso es
instalar la aplicacién en el puesto que va a hacer de servidor, que es el que realmente
va a contener toda la informacion y posteriormente hay que instalar la version cliente.
El nimero de equipos en los que se pueda instalar la aplicacion dependera del nimero
de licencias adquiridas, contando que el puesto de servidor se considera una licencia
mas.

Descarga de actualizaciones

Una vez instalada la aplicacion se recomienda actualizar la versién a la Ultima
disponible. Para ello se deben seguir los siguientes pasos.

Desde el puesto de servidor se debe ir a la opcidbn de menu Ayuda/Buscar
Actualizaciones, esta opcién permite averiguar si la licencia instalada tiene
actualizaciones pendientes o no. Hay que tener en cuenta que las actualizaciones
solamente estaran disponibles para la version DEMO y para aquellas licencias que
dispongan de mantenimiento de la aplicacion.

En caso de tener pendiente alguna actualizacion, la aplicacion nos lo indicara y
solamente tendremos que seguir los pasos que nos indica el asistente para que se
instalen. Como se ha mencionado, este paso solamente tiene que hacerse en el puesto
de servidor, puesto que una vez que este esté actualizado, a los clientes les pedira
actualizarse de forma automatica conforme vayan accediendo a ella.

En caso de no querer instalar alguna de las actualizaciones disponibles simplemente

hay que deseleccionar la opcion de Instalar que nos aparece abajo a la derecha,
actualizandose solamente aquellas cuya opcién de instalar se encuentre seleccionada.

Arrancando la aplicacion

Una vez que hemos pulsado el icono de acceso directo de la aplicacién que se
encuentra en el escritorio nos aparece el formulario de Inicio de Sesién, que se
encarga de pedir las credenciales de usuario para acceder a la misma. Si la aplicacién
se instal6 con seguridad integrada no nos aparecera este formulario.

Guia Primeros Pasos GotelGest.Net 5
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@ Inicio de sesidn |
.’ GotelGest.Net 1.508.1.0
Usuaria: | . |
Clave: | stk otttk |
Maz | Arceptar | LCancelar |

Usuario: Nombre del usuario de la base de datos. Por defecto sa
Password: Password del usuario de la base de datos. Por defecto sqlserver

Si pulsamos sobre la opcion “Mas” la aplicacién nos permitira seleccionar el servidor de
bases de datos y la base de datos de configuracién, esto lo podremos cambiar en el
siguiente formulario:

Serwvidor

Base de datos | Administracian |

Arceptar LCancelar

Servidor: Nombre del servidor. Cuando el servidor esta en la misma maquina, pondra
local o localhost. Si estd en otra maquina, se puede teclear el nombre y elegirlo de la
lista.

Base datos: Nombre de la base de datos que contiene las tablas del sistema, por
defecto se llama ADMINISTRACION.

Pantalla Principal

Después de introducir las credenciales de acceso, la aplicacidn nos mostrara el
formulario principal de la aplicacién. Es el siguiente:

Guia Primeros Pasos GotelGest.Net 6
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@ GotelGest.Net

Almacen Compras Vertas zes! bros Utilidades TPY Contabilidad Provectos Produccidn Ventana Avuda

GotelGest. Net
GotelGest.Net

GotelGest.Net

70 Articulos
¥ Almacenes E
= ) -~ gl
| Pedidos % Oltimos Documentos Ultimos Almacenes Creados|
j Albaranes Compra Pedidos Pendientes de S ervir ot ALMACEN PRINCIPAL
3 Proveedoies il 3 05/05f2  Yanessa Lagullon Dominguez 843,75: 01 TECLADO 95,00
ﬂ Albaranes Venta 1 Z 05/05/2 IMAMES ELECTRICOS "EL RAY  1.604,92 01 004 X -74,00
| Pedid 1 1 05/05/2 ALMACEMES KIKO, 5.L. 3,12 01 MOMITOR TFT 17 -6, 00
| Pedidos 0 55 07/06f2 IMANESELECTRICQS'ELRAY 991,80 01 articula manual -14,00
| Presupuestos 0 13 06/06/2 IMANES ELECTRICOS "EL RAY 0,00 01 ARTICLLOS DE LOTES 6,00
a Clientes . o B . .| .
N de serie D bles mas Antiguo " Ultimos Lotes Creados
W Pagar Factuas
CRDEMADOR Z¥-Y77 CR-1003  14/04/200 05 1 03/0 SISTEMAS Y SERVICIOS INFORMA 12.470,0 012 121313 13/05/2008 7,00
¥ Cobrar Facturas ORDEMADOR Z¥-477 OR-1004  14/04/200 05 7 030 SISTEMAS ¥ SENSORES GUMO 5.1 L.670,40 lobe 102546 13/05/2005 30,00
g Mo, de Cuentas CRDEMADOR ZY¥-W77 OR-1005  14/04/200 05 12 13/0 MAR & MAR, ASOCIADOS EHIIOS 2.018,40 LO 3001 07/06/2005 7,0C
3 Inmavilizada ORDEMADOR, Z¥-W77 OR-1006 14/04/200 05 13 13/0 MAR & MAR, ASOCIADOS E HIJOS 0,00 Q-2 3001 09/06/2008 8,00
> CRDEMADOR Z¥-W77 OR-1007  14/04/200 05 14 13/0 MAR & MAR, ASCCIADOS E HIJOS 0,00
# Entrada de Apunt...
<. Balance de Suma. i i
- Balance de Siua. ot I"’.Alliculos con mas Movimientos
= Cta Pérdidas v G. 15 [ Hovimiantos Com
- 14
/) Configurar 2 [Movimientos ent
n [JTatal Mavimientas
g
B
s
3
2
1002 1003 2006 oo4 121313 102546 amiculo®AP02.56 AZUL1001 PULOY +ZAP0E.37 BLANCD

d Eulﬁl‘ge“' & Compras & VYentas E.: Tesorernia % Conladhlllda . Listados

Desde este formulario podemos manejar toda la informacion de nuestra empresa. El
formulario se encuentra dividido en varias zonas que son las siguientes:

1. Zona de menus, estd situada en la parte superior del formulario y comprende
todas las funciones de la aplicacién.

Archivo. Desde esta opcién accedemos a todos los ficheros maestros de la aplicacion
para la configuracion de los mismos.

Almacén. Desde este apartado del menu accedemos a las diferentes opciones de
almacén.

Compras. Desde esta opcion del menl accedemos a las diferentes opciones
relacionadas con el proceso de compras.

Ventas. Desde esta opcidon del mend accedemos a las diferentes opciones
relacionadas con el proceso de ventas.

Gestion Cobros. Desde esta opcidén accedemos a las diferentes opciones del menu
relacionadas con la gestion de cobros.

Utilidades. Desde esta opcidon accedemos al disefio de los listados, a las preferencias
por usuario, al formulario de mddulos visibles y al de la copia de seguridad. Hay que
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tener en cuenta que para acceder a todas las opciones disponibles hay que entrar
como administrador de la aplicacién, como es el caso de la opcidon de Copias de
Seguridad, que solamente pueden ser realizadas por el administrador.

TPV. Desde esta opcion del menl accedemos a las diferentes opciones relacionadas
con el mddulo de TPV. Si el mddulo del TPV no se encuentra instalado o visible no
aparecera en el mend.

Contabilidad. Desde esta opcién del menu accedemos a las diferentes opciones
relacionadas con el médulo de Contabilidad. Si el mdédulo de Contabilidad no se
encuentra instalado o visible no aparecera en el menu.

Proyectos. Desde esta opcion del menu accedemos a las diferentes opciones
relacionadas con el mdédulo de Proyectos. Si el médulo de Proyectos no se encuentra
instalado o visible no aparecera en el mend.

Produccion. Desde esta opcion del menld accedemos a las diferentes opciones
relacionadas con el mdédulo de Produccion. Si el mddulo no se encuentra instalado o
visible no aparecera en el menu.

Ventana. Esta opcidon nos muestra las diferentes ventanas de la aplicacion que
tenemos abiertas y permite cerrar todas a la vez con un solo click.

Ayuda. Esta opcidén permite acceder a la ayuda de la aplicacién, ademas de poder
actualizarnos a través de internet. Para mostrar la ayuda relacionada con un formulario
en cuestion, una vez que nos encontremos en el formulario si pulsamos sobre F1, nos
aparecera la ayuda correspondiente.

Salir. Esta opcién permite salir de la aplicacion.

2. Zona de Pizarras, esta justo debajo de la zona de menls y muestra una
instantanea del estado de nuestra empresa, esta pizarra es configurable por el usuario
a través de los elementos de inicio que demos de alta. Cada una de las opciones
generales de la aplicacidon posee una zona de pizarras independiente, almacén,
compras, ventas, tesoreria, contabilidad y listados.

Si deseamos configurar la pizarra lo podemos hacer de la siguiente forma:

Pulsamos sobre el botdn Configurar que tenemos en el panel izquierdo, esto nos
mostrara el area configurable de la pizarra y los distintos accesos rapidos que podemos
mostrar en ella, de la siguiente forma:

Guia Primeros Pasos GotelGest.Net 8
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Pedidos

Pendientes de

Servir

Stocks B ajo (" $
! Minima e

|Ultimos Pedidos Pendientes de Sermr

9 Almacenes
Creados

: : Arrastre aqui un elemento de la lista
Wimeros de serie de la izquierda

| .Eistponibles mas Arrastre aqui un elemento de la lista de la izquierda Arrastre agqui un elemento de |a lista de la izquierda
ntiguo
. Ultimos Lotes
¥ Cieados e
Pedidoz MG de serie Dizponibles mas Antiguo \ﬁ
Pendientes de
Recibi
Ultiros Articulos
. Comprados Paor

Arrastre aqui un elementa de la liska

Eheizcrlon Arrastre agui un elemento de la lista de la izquierda Arrastre agui un elemento de la lista de la izquierda o e
Articulos con mas

0 Movimientos

“) Empezar porh {"TTE}

o Finalizar Edicién iﬁ;

Compras Arrastre aqui un elementa de la lista de la izquierda
¥entas

Tesoreria

Contabilidad

Para cambiar los elementos de inicio en la pizarra, solo tendremos que arrastrarlos
desde el panel izquierdo hasta la posicion que deseemos de la pizarra y cuando
terminemos de configurarla debemos de pulsar sobre Finalizar Edicion.

3. Botones de acceso rapido, estos botones nos permiten acceder de forma rapida a
las distintas funciones de la aplicacion.

GotelGest.Net. Permite acceder de forma directa a la pantalla principal de
gotelgest.net.

Almacén. Permite acceder de forma directa al apartado de almacén, situandose en la
parte izquierda de la pantalla el menu referente al almacén. Ademas desde esta opcion
podemos configurar la pantalla principal de este apartado.

Compras. Permite acceder de forma directa al apartado de compras, situandose en la
parte izquierda de la pantalla el menu referente a las compras y nos permite configurar
la pantalla principal de este apartado.

Ventas. Permite acceder de forma directa al apartado de ventas, situandose en la
parte izquierda de la pantalla el menu referente a las ventas y nos permite configurar
la pantalla principal de este apartado.

Tesoreria. Permite acceder de forma directa al apartado de tesoreria, situandose en la
parte izquierda de la pantalla el menu referente a la tesoreria y nos permite configurar
la pantalla principal de este apartado.

Guia Primeros Pasos GotelGest.Net 9
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Contabilidad. Permite acceder de forma directa a la seccidon de contabilidad,
situdndose en la parte izquierda de la pantalla el menu referente a la contabilidad y
nos permite configurar la pantalla principal de este apartado. Este botén de acceso
rapido solamente nos aparecera disponible en el caso de disponer del moédulo de
contabilidad instalado.

Listados. Esta opcién nos permite acceder de forma rapida a la seccion de listados,
donde podremos configurar los mismos.

Manejo de Vistas

A lo largo de toda la aplicacién, siempre que elegimos una opcidon nos aparecera una
lista con los registros que tenemos, esto es lo que denominamos formulario vista. Este
formulario es comun para todas las tablas de la aplicacién, es decir, siempre que
seleccionamos una tabla, primero nos mostrara la informacion en modo lista y después
podremos editarla o crearla en modo detalle.

Articulos x

Buscar | |Por |Nomble o vI Yista |Todos

Elirinar W8 Modificat  “a Acciones ~ e Vista = W Crear g Fd = Refrescar

- kTotal | PWPCL) | P.M.Costo Mombre Failia 0

ZAP05. ZAPATOS 5,00 50,00 8,62 13, 2008 ZAPATOS !
497,14 300,00 ZAPATOS

Extracto Movimientos

er
’

Etiquetas Acumuladas

2aplz. 4 zapatosiz|
Sl Calculo Costo Compuestos

z3pl2.4 zapatosiz 1,00 381,14 230,00 ZAPATOS
zapl2.4 =zapatoslZ 40 CHARCL 0,00 331,43 200,00 ZAPATOS
zapl2. 3 zapatosl2 39 CHARGL 0,00 165,71 142,56 ZAPATOS
ZAPOS.3 ZAPATOSOZ 37 BLAMCO 2,00 174,00 86,21 13f0z/2008 ZAPATOS
Z&PO7.4 ZAPATOSO7 40 NEGRD 0,00 72,50 50,00 ZAPATOS
ZOPO7.3 ZAPATOSO7 36 CHARCL 2,00 72,50 43,10 13/02/2008 ZAPATOS
ZOP0G.3 ZAPATOS0E 35 AZUL 5,00 55,00 43,10 13f0zf2008 ZAPATOS
ZAP0G.3 ZAPATOSOE 37 AZUL 5,00 55,00 43,10 13/02/2008 ZAPATOS
ZAP06.3 ZAPATOSO6 36 AZUL 4,00 55,00 43,10 13/02/2008 ZAPATOS
zap001, Zapatos piel modelo 35 40 BLANCO 4,00 155,00 43,10 14/02f2008 ZAPATOS
zapl01, Zapatos piel modelo 35 39 BLANCO 4,00 150,00 43,10 14f02/2008 ZAPATOS
zapl0l. Zapatos piel modela 35 38 BLANCO 1,00 150,00 43,10 14/02{2008 ZAPATOS
zapl0l, Zapatos piel modela 35 37 BLAMCO 0,00 150,00 50,00 ZAPATOS -
zapl0l, Zapatos piel modelo 35 36 BLAMCO 0,00 150,00 50,00 ZAPATOS >
[ <] | kv
Registro 1 de 82: 1 Seleccionado
eTodosQSabcdefghiiklmnﬁopqrstuvwxyz

Todas las vistas de la aplicacion tienen opciones comunes, excepto las vistas de
informes, que como su propio nombre indica, se trata de vistas de consulta y se
encuentra limitadas en sus opciones. Cada una de las vistas ademas puede disponer de
opciones especificas relacionadas con la seleccion en cuestion. Las opciones generales
son las siguientes:

Guia Primeros Pasos GotelGest.Net 10
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@ Filtro:

Buscar. Aqui tecleamos el texto por el que queremos buscar, la referencia
de lo que queremos buscar es... Por.

Por. Campo por el que hacemos la busqueda. A la vez este campo esta
intimamente relacionado con la opcidén buscar, ya que los filtros se realizan
buscando algo por algiin campo.

Vista. Es el nombre de la vista. Las vistas se pueden guardar y se pueden
seleccionar dependiendo de los datos que queramos ver. Por defecto
siempre existe una vista con el nombre de "Todos", aunque cada usuario
puede crearse sus propias vistas personalizadas o publicas (para crear vistas
publicas hace falta entrar como administrador).

Para buscar, simplemente tecleamos el texto y pulsamos Enter. Nos apareceran todos
los registros de la vista que coincidan con las primeras letras buscadas.

= Podemos usar el caracter comodin "%" para realizar busquedas aproximadas, por
ejemplo si queremos buscar todos los clientes que contengan "an", en el hombre
tendremos que poner "%an" en el campo de texto, para que la apligacién realice
una busqueda con todos los nombres que contengan "an" como Juan, Angel, etc.

@ Menu Acciones:

Eliminar. Elimina el registro marcado. En el caso de que el registro se haya
utilizado en alguna operacién ya no podra ser eliminado debido a que
romperia la integridad referencial de la aplicacién. En el caso de los articulos
en la ficha de cada uno existe una casilla de descatalogado para dar por
descatalogado el articulo y no poder utilizarlo en nuestras operaciones
comerciales.

Modificar. Modifica el registro marcado.

Acciones. Este submenl solamente aparece disponible en la vista de
articulos. Dispone de las siguientes opciones:

Extracto movimientos. Nos permite obtener un extracto de todos los
movimientos del articulo seleccionado en el almacén.

Etiquetas acumuladas. Permite agregar los articulos seleccionados de la
vista a la impresion de etiquetas.

Guia Primeros Pasos GotelGest.Net 11
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@ Sel:

Esta marca sirve para seleccionar todos los registros de la vista. Es Util para ciertas
opciones propias de la vista, como por ejemplo cuando queremos cobrar todas las
facturas que nos aparecen en el apartado cobro Facturas pendientes.

NMS-0017/2010

Calculo costo compuestos. Esta opcion permite calcular el costo de
aquellos articulos que sean compuestos. Para ello suma el costo de sus
componentes por la composicion en porcentaje o en cantidad.

Vista. Tiene las opciones de vista, que veremos mas abajo y que son,
eleccion de columnas, crear vista, guardar vista, hacer un filtro...

Crear. Crea un registro nuevo. Cuando la vista no tiene registros, esta es la
Unica opcion que podremos hacer, y aquellas vistas que no posean esta
opcion es que se trata de vistas meramente informativas.

Imprimir. Saca el formulario de impresion de listados, donde podremos
elegir el tipo de listado relacionado con esta vista e imprimirlo.

Exportar a Excel. Mediante esta opcion, podremos exportar a excel los
registros de la vista.

Refrescar. Mediante esta opcidon actualizamos la vista con los Ultimos
cambios que se han realizado en la base de datos.

@ Menu Vista: dentro del menu vista disponemos de las siguientes opciones:

Filtra MaYSCULASHF4
Columnas F7
Guardar F&
Guardar Como MaYLSCULASHFE
Guardar Como Pablico F3
Guardar Como Elermento de Inicio MaYUSCIULASHFS
Eliminar Wista Fa
Avanzado

Actualizacion Masiva

1.

Filtro, En esta opcién, podemos establecer los filtros, o criterios de
busqueda.
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¥ Edicion de condiciones de filtrado

Todos

Configure los criterios de filtrado utilizados por est

I | Campo | Cperador |'v'a|0r

r |D.‘udigo ;I Si vI Ermpieza por vI Walor vI 10|

Elirninar | Agregar Operador Combinacian ®and  0r

Bestablecer Aplicar | Aceptar ‘ LCahcelar |

Para crear un nuevo filtro, pulsamos el Botdn de Agregar, en este momento, nos
aparece una linea donde podremos elegir los valores de:

e Campo. Nombre del campo por el que vamos a buscar, varia dependiendo
de cada vista. Pulsando en el icono de la flecha hacia abajo, podemos elegir
el campo de busqueda.

e Operador. El tipo de operador que vamos a realizar. Los operadores son:
"Igual a", "Empieza por", "Termina Por", "Esta entre", "Es como" y "Es nulo".

e Valor. Es el valor que queremos comparar.

Volviendo a pulsar en agregar, anadiremos una nueva condicion de busqueda.

Si queremos eliminar una condicidon marcamos la condicién que queramos eliminar
pinchando en la parte izquierda de la lista y después pinchamos en el botén Eliminar.

Una vez puestas las condiciones, podemos:

e Aplicar. Aplica el filtro sin salir de la pantalla.

o Aceptar. Aplica el filtro y sale de la pantalla.

e Cancelar. Cancela el filtro.

o Restablecer. Anula todo y si el filtro tenia condiciones previas, las deja.

e Operador combinacion. Permite realizar el filtrado mediante dos
operadores légicos (And: suma las diferentes condiciones del filtrado
para realizar la busqueda; y operador Or: Permite realizar las
busquedas por alguna de las condiciones de filtrado.)
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2. Columnas: mediante esta opcion del menl podremos seleccionar el
conjunto de campos que deseamos ver en la vista.

M Seleccidn de Campos

Articulos
cione los campos gue seran visibles en la vista

Campos Disponibles Campas Yisibles

Descripcion = PMYP =
Dimensiones B Cadigo 1
Doble Stock:, @ Equivalencia

Fec.U. Venka Fec.).Campra

Fecha Alta Listar en Tarifa

Fecha Madific, m @ Mambre o
Foko Mombre Actividad

Gasto Medio Inicial Mombre Fabricante

GaskoMedio SH Mombre Familia

Largo Mombre Provesdor

Lates £ P.M.Costa L
iAplicar a Todas las Viskas i [ [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Si vamos a usar la opcién de exportar a Excel, es conveniente usar esta opcién, para
obtener sdlo las columnas que deseamos.

Disponemos de dos listas de campos, por un lado tenemos la lista de Campos
Disponibles, esta lista contiene los campos de la vista que no estan visibles y por otro
lado disponemos de la lista de Campos Visibles, que son aquellos campos de la vista
que vemos.

En la parte central del formulario disponemos de cuatro botones para pasar campos de
una lista a la otra.

@Pasa el campo elegido de la lista de campos disponibles a la lista de campos
visibles.

Pasa todos los campos de la lista de campos disponibles a la lista de campos
visibles.

Pasa el campo elegido de la lista de campos visibles a la lista de campos
disponibles.

@Pasa todos los campos de la lista de campos visibles a la lista de campos
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disponibles.

Con la opcidn Aplicar a Todas las Vistas guardamos esta estructura de columnas a
todas las vistas que hemos creado previamente, después de seleccionar los distintos
campos solo tenemos que pinchar sobre el boton Aceptar.

Las opciones restantes del Menu Vista son:

3. Guardar. Guarda la vista actual con las columnas vy filtros seleccionados.

4, Guardar Como. Guarda la vista actual con otro nombre. Esta vista solamente
sera creada por usuario.

5. Guardar Como Publico. Guarda la vista actual como publica, esta vista sera
visible para todos los usuarios de la aplicacion, esta opcidn de menu solo
aparece cuando el usuario tiene permisos de administrador.

6. Guardar Como Elemento de Inicio. Guarda la vista como elemento de
inicio, para que después lo podamos usar en las pantallas de tipo pizarra. Este
elemento de inicio sera visible para todos los usuarios de la aplicacion.

7. Eliminar. Esta opcion permite eliminar la vista seleccionada.

@ Filtro por Letra

En este apartado se nos muestra informacion, como cuantos registros existen y
cuantos tenemos seleccionados.

Ademas, en las vistas donde existe el campo nombre, pulsando cada una de las letras,
nos apareceran los registros que empiezan por esas letras.

TECLAS DE ACCESO RAPIDO.

Esta combinacidn de teclas de acceso rapido se encuentran disponibles a lo largo de
toda la aplicacién para facilitarnos el trabajo en las diferentes vistas y formularios.

INSERT Da de alta un nuevo registro en la vista

DELETE Borra un registro de la vista previamente seleccionado

SUPR Elimina la linea de la vista previamente seleccionada.

F1 Estando en cualquier formulario o vista, nos obtiene la ayuda
correspondiente

F2 Inserta una nueva linea en cualquier documento o formulario.

F3 Guarda el Filtro como Publico, esta opcidn solo esta disponible en el caso

de que el usuario tenga privilegios de administrador
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Realiza la misma accion que el botdn E] disponible en cualquier
formulario, que se encarga de buscar el registro seleccionado.

Esta tecla realiza dos funciones: refresca la vista activa y abre el
formulario de lotes en los documentos.

Guarda el Filtro Activo con el mismo nombre. Campo Util para cuando
realizamos un cambio en la vista y queremos conservar los cambios.
Ademas nos abre el formulario de lotes en los documentos.

Nos abre el formulario de seleccidén de columnas en las vistas para
ponerlas en visible.

Elimina la vista activa
Nos saca el formulario de impresion en cualquier parte de la aplicacién

Guarda el Filtro como un elemento de inicio, para poder agregarlo
posteriormente a la pizarra deseada

Muestra el formulario filtro en cualquier vista para poder realizar
filtrados.

Permite guardar la vista del filtro activo con otro nombre para tenerla
disponible para futuras cuestiones.

Permite exportar la vista activa a una hoja de Excel.

& La aplicacion permite cambiar las columnas de orden simplemente cogiendo el
nombre de columna y arrastrandola al lugar donde deseemos colocarla ademas de
poder cambiar la longitud de las columnas. Para conservar estos cambios la proxima
vez que accedamos a esta vista deberemos de pinchar sobre Vista/Guardar. Si no lo
hacemos, la préxima vez que accedamos a la aplicacién no se habran conservado
los cambios.

Mantenimiento de Tablas Maestras

Dentro de la aplicacién, una vez que estemos en la lista de registros, podremos
crearlos o modificarlos. Para esto la aplicacidn nos mostrara un formulario detalle con
todos los campos referentes al registro. Hay que tener en cuenta que cada ficha de
mantenimiento variara sus campos dependiendo del apartado en el que nos
encontremos. En este caso la ficha que se muestra es la de Articulos. El formulario
tiene un aspecto como el siguiente:
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W Articulo: MOTFT15 MONITOR TFT 15
Archiva  Edicion

g = Guardar

Ver Ayuda

Cancelar rr-g E Imnprimir

gotelgest.net

Duplicar Articulo Actual

:‘ Informacidn

Microsoft Partner

Independent Software Vendor (ISV)

Midmarket Solution Provider

% Precios Ly
. Coon oS ) Nomire [ponion i 5
5 Almacen
Q E stadisticas Foto Descripeidn
Q Componentes
| Documentos
[ﬁeleccién] [ Eliminar ]
Otros Datos
IVA Cormunitario Proveedor Codigo Barras
IvA Extraom. Ref. Proveedor Equivalencia
E&M
Codigo/EAN Mombre Pack Cantidad Pack  Precio Compra | Precio Wenta  Usar Compras U
ﬁ 0,00 0,00 0,00
1< | >
DURICATAMIEUD Frprecs: SERVIMET SISTEMAS ¥ COMUNICACION, L Usuario: GOTELDATAWanesa | 18/12/08 1201:52 NUM

A=hal
==

Todos los formularios detalle estan divididos en fichas y secciones, las secciones son
los botones de la barra lateral izquierda y las fichas estan situadas en el centro del
formulario, en el formulario detalle del articulo tenemos las siguientes secciones:

| Siinformacién

¥ Precios

5 Almacen

o) Estadisticas
&2 Componentes

| Documentos

Y en la seccion Informacidn tenemos cuatro Fichas, que son las siguientes:

zeneral |.ﬁ.|:|i|:i|:|na| ” Ervase/Okros " Idiomas |

Dentro de cada Ficha tenemos la informacién del registro, esta informacion esta divida
en bloques que tienen unas caracteristicas comunes, todos los formularios de tipo
detalle tienen una seccion Informacion que contiene una ficha General donde esta
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la informacion mas relevante del registro. En el caso del formulario anterior la ficha
general contiene la informacién mas importante del registro Articulo.

El manejo de la ficha de mantenimiento es comun en todos los registros, aunque las
opciones del menu varian si la operacion que realizamos es Crear un nuevo registro
6 Madificar un registro existente.

Las distintas opciones de menu son:

En Menu Archivo.

Nuevo (INSERT). Crea un nuevo registro.

Guardar (ALT+G). Guarda los datos o los cambios realizados.
Guardar y Nuevo. Guarda los datos y crea un registro nuevo.

Eliminar. Elimina el registro activo. En caso de haber utilizado el registro en nuestras
operaciones mercantiles no nos permitira eliminarlo dandonos un error de integridad
referencial.

Imprimir (F9). Imprime el registro activo, dandonos la opcion de seleccionar el
listado deseado.

Buscar registro. Nos permite buscar un registro de la lista de forma rapida.
Cerrar (ALT+F4). Cierra la ventana abierta.

En Menu Edicion
Copiar (Ctrl+C). Permite copiar el texto seleccionado en el portapapeles.
Cortar (Ctrl+X). Corta el texto seleccionado en el portapapeles.
Pegar (Ctrl+V). Pega el texto seleccionado previamente del portapapeles.
Borrar (SUPR). Permite borrar el texto seleccionado.
Seleccionar todo. Permite seleccionar todo el registro activo.

En Menu Ver
Anterior (Re Pag). Permite acceder al registro anterior de la vista.
Siguiente (Av Pag). Permite ir al siguiente registro de la vista.
Primero (Alt+Re Pag). Permite acceder al primer registro de la vista.

Ultimo (Alt + Av Pag). Permite acceder al Ultimo registro de la vista.

En Mend Ayuda
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Esta opcion permite acceder de forma especifica al formulario en el que se encuentra
la ayuda correspondiente. También podemos hacerlo de forma rapida pulsando sobre
F1.

Barra de Herramientas. Ademas dentro del formulario tenemos una barra de
herramientas que nos permite un acceso rapido a las acciones mas usuales.

Guardar Registro

Cancela los cambios

Guardar y Nuevo

Imprimir

Registro Anterior

Registro Siguiente

Botdn accion, aparece en determinados formularios y permite
sl duplicar  las  caracteristicas  del  registro  debiendo  modificar
solamente el nombre y el cddigo.

Otras teclas de acceso rapido

F12 Myestra el siguiente cddigo disponible al dar de alta un nuevo registro, en el caso
de los campos alfanuméricos.

Si no puede calcular este codigo muestra el Ultimo codigo creado.

F4 Muestra la lista de valores en los campos que tienen este botén L.

Como cambiar de un campo al siguiente:

Para cambiar de un campo al siguiente lo podemos hacer bien con la tecla Tab 6 con
la tecla Enter, en los campos que son de clave Unica (Cddigo, CIF) si introducimos un
valor que ya existe la aplicacién nos mostrara un mensaje de advertencia, estos
campos son los que tienen el literal en color Rojo que ademas son considerados

campos obligatorios como el siguiente: Codigo

Campos tipo lista de valores:
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Los campos del tipo Lista de Valores, son aquellos en los que introducimos valores de
otras tablas y que tienen este botdn: [J a la derecha del texto. Cuando pulsamos
sobre el botdn o F4 nos muestra la lista de valores como la siguiente. Dependiendo del
campo en el que nos encontremos nos aparecera la tabla de valores correspondiente.
En el caso del campo perteneciente al IVA es la siguiente:

%* Tabla I¥A - Busqueda por Nombre:

Busqueda de Tabla I¥A por Nombre

Busque y seleccione un registro

|| | Campo |N|:|m|:|re ;I 4 Muevo

Codigo £ Mombre # %o T %o RGO
01 - I¥A GENERAL 16,00 4,00
0z 02 - IWA REDUCIDS 7,00 1,00
03 03 - SUPER REDUICIDC 4,00 0,50
04 04 - EXEMTO 0,00 0,00
Busqueda Automatica v Seleccionar LCancelar

4

Desde este formulario podemos seleccionar el valor que deseemos 6 bien crearlo. Para
crearlo debemos de pulsar sobre el botén Crear, la aplicacién abrird el formulario
correspondiente y podremos dar de alta un nuevo registro, después pulsaremos otra
vez sobre el botdn de seleccidn y lo elegiremos de la lista. También tenemos la
posibilidad de darlos de alta en el apartado de ficheros maestros correspondiente.

Tablas Base

En la aplicacién existen unas tablas base por defecto que tienen que estar cargadas.
Estas tablas base vienen en la empresa de datos de prueba, y cuando se cree una base
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de datos nueva, debemos traspasarlas desde esta base de datos 6 de otra ya
existente.

Las tablas base se dividen en dos grupos. El primero no puede ser modificado por el
usuario, y es para uso exclusivo de la aplicacion siendo ademas obligatoria la
existencia de los datos que contiene, y el segundo, puede ser modificado por el
usuario.

Tablas obligatorias:

o Tipos de Movimientos de Almacén. Es la tabla que contiene los distintos
tipos de movimientos de Almacén, asi como el tipo de operacion que hace con
cada movimiento. (Compra, Venta, Entrada, Salida, etc).

o Tipos de Documentos. Esta tabla contiene los tipos de documentos con los
que trabaja la aplicacidn. (Albaran, Pedido, Presupuesto, factura, etc).

e Tipos de Formularios. Contiene los tipos de formularios. (Listados de
Clientes, Etiquetas, Modelos de documentos, etc).

e Grupos de Formularios. Contiene los grupos de formularios. (Maestros,
Compras, Ventas, Etc).

Tablas modificables por el usuario:

o Formularios. Cada uno de los modelos de impresidn que vayamos haciendo o
modificando. La empresa de pruebas ya trae definidos de antemano los de uso
mas comun. A partir de ella, podemos duplicar, modificar o eliminar los que nos
interesen.

e Monedas. Ademas del Euro, contiene las monedas del Délar, la Libra Esterlina
y el Yen.

+ Regimenes de IVA. Contiene los regimenes de IVA mas usados: Sin Recargo
de equivalencia, Con recargo de equivalencia y Exento de IVA.

« Tabla de IVA. Contiene los tipos de IVA mas usados: El 16%, del 7% y el 4%,
ademas de un tipo de IVA sin porcentaje, para los ivas exentos.

o Tabla de IRPF. Esta tabla viene vacia en la aplicacion. El usuario debera
rellenarla si utiliza en compras o en ventas facturas con retenciones.

» Provincias, Regiones, Paises y Zonas Economicas. Son cuatro tablas en
las que vienen por defecto las de Espafia, y como zona econdmica, la CEE,
pudiendo el usuario afiadir o quitar las que convenga.
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Entidades Empresariales

La tabla entidades (o empresas), contiene los datos relativos a todas las
empresas dadas de alta en la aplicacion y con las que vamos a trabajar, ya sean
clientes, proveedores, bancos, etc, todas estaran disponibles dentro de la vista de
Entidades Empresariales. Este formulario contiene solamente los datos importantes de
la entidad. También hay que tener en cuenta que cada vez que eliminemos un registro
de la vista de clientes por ejemplo, siempre se quedara en la vista de entidades
empresariales. Para eliminarlo definitivamente tendremos que eliminarlo también de
esta vista.

2% Entidad Empresarial con N.LF. B02121244 y Nombre ORDENADORES PACO 5.L
Archivo  Edicion e

™ Guardar Cancelar g & Imprimir

|33 Infarmacidn Infarmacién |

&) Personas Contacto Logotipo

5 Direcciones Envio CIF/NIF | il |J

@ Domicilios Cobro Nombre | CRDENADORES PACO 5.1, |
Razdn Social | |
Daricilia | ] Lo Alta 15 |
Localidad | ALBACETE | Cadigo Postal ’W‘ Seleccidn | Elirrinar |
Pravincia | ALEACETE _I M.LF. Intenacional | |
Regidn [CASTILLA La MaNCHA | Grups Empresa | |
Zona Econdmica | LMIOM EURCPEA _I Actividad Empresarial | _I
Pais | ESPARIA _I Fecha alta
Idioma | _I Fecha Modificacion
R.G.5.4, | |
Teléfonos Iritermet
Teléfono 1 | | EMail 1 | |
Teléfono 2 | | EMail 2 | |
Tel&fona Mavi | | web 1 | |
Fax | | Web 2 | |

|| |[Empresa DEMO GOTEL DATA, 5L ||Usuaric: sa | 30/05/03 11:21:27]| |[NUM|[INS | 4

La ventaja de este procedimiento es que el dato fiscal de la empresa se extrae de un
mismo sitio, de tal forma que si una misma empresa es cliente y proveedor, y tiene el
NIF mal puesto, modificandolo en un solo sitio, nos lo modifica automaticamente en
todos.

Los datos comunes a todas las empresas son:

« Informacion. Contiene datos generales de la entidad.

« Personas de Contacto. Contiene los datos relativos a las personas de
contacto con las que tratamos de esta entidad.
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» Direcciones de Envio. Contiene las diferentes direcciones de envio que posee
esta entidad.

o Domicilios de Cobro. Contiene los diferentes domicilios donde podemos
realizar el cobro o el pago de las facturas en la entidad.

o Documentos. Posibilidad de adjuntar documentacién asociada a la entidad
empresarial en cuestion.

Las tablas que dependen directamente de la tabla de entidades son:

o Empresa de Trabajo

o Clientes

o Proveedores

o Formas de Envio (Agencias de transporte)
o Agentes de Venta

o Bancos

Rellenando las Tablas — Tablas Maestras

Antes de empezar a trabajar con la aplicacién, hay que dar de alta las tablas maestras.
Las tablas maestras son claves para que la aplicacion pueda funcionar. Asi por
ejemplo, si queremos dar de alta un albaran de venta, previamente deben de estar
dados de alta los clientes, articulos, régimen de iva, tarifas, formas de pago, carteras...
Es decir, lo que para la aplicacién se denominan tablas maestras. Existen varias
tablas que por defecto vienen completadas, pero hay otras que cuando demos de alta
una nueva base de datos deberemos de dar de alta nosotros, como puede ser por
ejemplo los clientes, proveedores, bancos...

Este es el orden en que deberemos rellenar las tablas para empezar a trabajar con la
aplicacion:

Tablas Base (Por defecto, estas tablas ya vienen completadas, aunque deberemos de
configurarlas seguin nuestras necesidades)

e Moneda. Debe de existir por lo menos una moneda.

o Tabla de IVA. Al menos la aplicacion debe de tener una tipo de IVA para
comenzar a trabajar.

« Regimenes de IVA. Al menos debe de existir un régimen de IVA para
comenzar a trabajar.

Para dar de Alta Clientes/Proveedores...
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o Carteras. Al menos tenemos que tener dada de alta una nueva cartera.

« Formas de Pago. Debe de existir al menos una forma de pago que sera la que
utilicemos en nuestros tramites de compra y venta.

e Tarifas. Es obligatorio que exista al menos una tarifa dada de alta con el
cédigo "01".
« Agentes Venta. Para la aplicacién no es un dato necesario para trabajar, pero

puede ayudarnos para saber quien ha realizado una venta, compra... Ademas
de poder de con

o Formas de Envio. Para la aplicacion no es un dato necesario para trabajar,
aunque si utilizamos agencias de transporte deberemos darlas de alta.

e« Bancos. Al menos debe de existir un banco dado de alta.

« Series de documentos. La aplicacion debe de tener al menos una serie para
poder dar de alta tanto documentos de venta como de compra.

Para dar de alta articulos. El Unico dato obligatorio es el Tipo de IVA.

El resto de tablas son:

o Familias

e Actividades

o Equivalencias

« Gamas

e Marcas

o Tipos de Codigo de Barras
o Series de documentos

Empresa de Trabajo

Una de las primeras cosas que debemos hacer al entrar en la aplicacion es modificar
los datos de la empresa de trabajo, estos datos son los datos fiscales de nuestra
empresa asi como las opciones de trabajo de la aplicacion. Esta opcidon se encuentra
disponible dentro de Archivo/Empresas/Mto. Empresas de Trabajo.

, Si hemos creado la empresa de trabajo a través del asistente no serd necesario
rellenar los datos fiscales, sélo tendremos que modificar las opciones por defecto y
las preferencias.
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@ Empresa de Trabajo: 0000 DEMO GOTEL DATA, S.L =]
firchi Edicion
Guardar C ar | = Imprimir  # v owe Opciones Defecto Empresa
™ Guard ' Imprimir 4 Defecto E
|j Infarmacidn Infarmaridn | Empresa | Ctras Opciones I
Logotipo
Perzonas Contacto
- CIF/NIF 00764532 | Codigo [ poon
™5 Direcciones Envio
i Nombre | bEMO GoTEL DATA, S.L. |
Ia Domicilios Cobro
i R.azan Social

45 Traspaso Contable o | |
Damiciio | Cjf Fausto Culsbras, sjn |
Localidad [ cuenca | Codigo Postal | 15004 Seleceitn | Eliminar |
Provincia | CLENCA _I N.LF. Intenacianal | |
Regidn [ casTiLLA LA MAKCHA |  rupeEmpresa | |
Zona Econdmica | LNION EUROPER _I Actividad Empresarial | _I
Pais | Espafia L] Fechasla 21112/2004  ~
Idioma | _I Fecha Modificacisn 21M2/2004 «
R.5.5.4 | |
Teléfono: Inkermet
Teléfono 1 [969 24 05 14 | EMail 1 [info@goteldata.com |
Teléfono 2 | | EMail 2 | |
Teléfono Méwil | | Web 1 | Wt goteldata. com |
Fax | | Web 2 | |

|| ||Empresa: DEMD GOTEL DATA, S ||Usuario: sa ||30/05/08 11:35m | |[NUM| NS | 2

= Podemos tener mas de una empresa de trabajo, todas las empresas comparten las
tablas maestras, como son clientes, proveedores, articulos y almacén.

Los datos relativos a las empresas de trabajo se dividen en diferentes secciones como
son: Informacion, Personas de Contacto, Direcciones de Envio, Domicilios de
Cobro, Traspaso Contable y Documentos.

La primera seccidén que nos encontramos es la de informacion, los datos que podemos
rellenar en esta ficha son:

e CIF/NIF. Codigo de Identificacién Fiscal de la Entidad. Este es un campo
obligatorio y debe ser Unico.

e Cddigo. Cédigo numérico que asignaremos a fin de su identificacion interna,
igual que el campo anterior es obligatorio y debe ser Unico.

e Logotipo. Incluiremos el logotipo de nuestra empresa. Este logotipo sera el
que se utilizara en los listados.

« Nombre. Nombre de la Entidad, es el nombre de nuestra empresa.

e Razon Social. En el caso de personas juridicas o fisicas que giren con nombre
comercial distinto al anterior, identificaremos aqui su nombre a fin de su
tratamiento fiscal.
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» Domicilio. El domicilio social o fiscal, indicando calle, nimero, blogue, piso,
puerta, etc.

e Localidad y Cadigo Postal. Del domicilio de la Entidad.

e Provincia. Podremos buscarla en las tablas generales o bien indicarla
manualmente.

e Regidn. Una vez introducida la provincia buscara en las tablas generales y
seleccionara la correspondiente.

o Zona Economica y Pais. Usara las tablas generales automaticamente o bien
podremos modificarla con el botdn de busqueda al efecto.

o Idioma: Podremos seleccionar un idioma en concreto que se utilizard para
emitir las lineas de los documentos de la empresa en este idioma. Para ello, en
la ficha del articulo tendremos que definir también la descripcion del articulo en
el idioma correspondiente. Los diferentes idiomas los podremos crear en
Archivo -> Idiomas.

o R.G.S.A: Registro general sanitario de alimentos. Este registro de identificacion
Unico lo debe tener cualquier persona o empresa que se dedique a producir
alimentos. Si nuestra empresa lo tuviera lo indicariamos en esta casilla.

e N.LF. Internacional. Es el Cédigo asignado por el Ministerio de Hacienda a
fin de utilizarlo en las compraventas intracomunitarias y extracomunitarias con
convenio.

e Grupo Empresa. Podremos utilizar el botdn de busqueda para seleccionar el
grupo al cual pertenece esta empresa. Un Grupo de Empresa es una entidad
comercial o mercantil que aglutina a otras de menor dimension. Lo podremos
crear en el menu Archivo -> Empresas -> Grupos Empresariales.

e Actividad Empresarial. Seleccionaremos con el boton de busqueda la
actividad desarrollada por la empresa. Dicha Actividad la podremos crear en el
menu Archivo -> Empresas -> Actividades Empresariales. Es un dato que se
utilizard con fines estadisticos para de esa forma identificar las actividades
comerciales y su rendimiento de forma agrupada.

o Fecha de Alta y Fecha de Modificacion. Se utilizara el primero para indicar
la fecha de alta de la Empresa de Trabajo y el segundo para identificar las
posibles variaciones que en sus datos hayamos realizado.

En el extremo inferior de la ficha, podremos introducir los diferentes teléfonos
de nuestra empresa asi como los datos de nuestro sitio web y de nuestro email.

En la ficha Empresa podemos poner datos mas especificos referentes a nuestra
empresa.
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Infarmacidn ;EITIF'FES '|Dtras Opcinnesl

Stocks Opciones
Dioble Stock r Manejar Nameros Serie v
Maombre Stockl | Unidades | Maneja Lotes Vv
Manejo Causas Devolucion v
Narmbre Stock2 | | Actualizar PYP desde Compras v
PedidosVenta
Reservar Stocks al dar de alka Pedido r .
Dia Fijo Paga 1 15
Al traspasar Pedido a Albaran, el P.M.Costo es
Cia Fijo Pago 2 o5
& EIP.M.C. Ackual (3 Eldel Pedido Yenka
Tipo Calculo Y encimientos
i®  Dias Maturales Cecimales en Cantidad . |
i1 Dias Comerciales Decimales en Precio 2 |
Régimen IVA Banco Cobros Directos
|01 - TN RECARGO L | L
Tipo de iva de Gastos v Portes
| 01 - Iva GENERAL _I Moneda Empresa 01 - Euro _I

Estos datos son:

o Control de stock. La aplicacion permite tener dos tipos de Stock para los
articulos, si nuestra empresa pertenece al ramo de alimentacién podemos usar
el Stock principal para vender unidades y el segundo stock para vender, por
ejemplo kilos. EI campo Stockl indica el nombre de la magnitud utilizada en
este tipo de stock, por ejemplo Unidades. El campo Stock2 lo podemos utilizar
para introducir la segunda magnitud con la que trabaje nuestra empresa, por
ejemplo Kilos.

e Opciones. En este grupo de campos podemos introducir las distintas opciones
que va a gestionar la aplicacion. Estas opciones dependeran del tipo de negocio
que desempefie nuestra empresa. Estas opciones son:

o Maneja nimeros de serie. Si marcamos esta opcién la aplicacion
gestionara nimero de serie en los articulos. Los nimeros de serie son
utilizados para identificar de manera univoca a un articulo de otro. Por
ejemplo una empresa de componentes eléctricos usa nimeros de serie
para identificar un componente de otro, siendo estos dos fisicamente
iguales.
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o Maneja lotes. Si marcamos esta opcion la aplicacion gestionara lotes.
Estos lotes son muy comunes en empresas de alimentacion, donde se
suele agrupar un conjunto de articulos en un lote para después poder
realizar un seguimiento de este lote.

o Maneja Causas de devolucion. Si marcamos esta opcidon cuando
hagamos un albaran de venta con importe negativo, la aplicacion nos
mostrara un formulario para que indiquemos por que se ha devuelto ese
articulo.

o Actualizar PVP desde compras. Si esta opcion estd marcada cuando
realicemos compras de material y el precio sea diferente del que esta en
la ficha del articulo, la aplicacién actualizard el PVP de este articulo en
funcion del nuevo precio.

o Dia Fijo de Pagol. Si nuestra empresa tiene la politica de realizar los
pagos en determinados dias fijos del mes, en este campo pondremos el
primer dia fijo de pago. Este valor es utilizado a la hora de realizar los
vencimientos de las facturas de compra.

o Dia Fijo de Pago2. Igual que el campo anterior es utilizado para
indicar el segundo dia de pago de nuestra empresa.

o Decimales en cantidad. Es el nimero de decimales que queremos
usar en los campos relacionados con la cantidad del articulo, como
cantidad en documentos de venta.

o Decimales en precio. Igual que el anterior es utilizado para indicar a
la aplicacion los decimales que utilizamos en los campos relacionados
con el precio, por ejemplo en los documentos de compra 6 de venta.

o Pedidos de venta. Si queremos que cuando un cliente nos realice un pedido
su material quede reservado de manera automatica deberemos marcar esta
opcion.

e Precio medio de costo al realizar un traspaso de un pedido a un
albaran. Cuando traspasamos un pedido a un albaran tenemos dos formas de
calcular el precio medio de costo, estas son:

o Precio medio de costo actual, si marcamos esta opcion el precio medio
de costo sera el que tiene el articulo en el momento de hacer el traspaso.

o Precio del pedido de venta, si esta opcion estd marcada el precio medio
de costo sera el que este marcado en el pedido.

. Tipo de calculo de vencimientos. En este campo indicamos a la aplicacion
como debe generar los vencimientos, tenemos dos opciones:

o Dias naturales, el cdlculo lo hace en funcién de todos los dias del mes.
o Dias comerciales, no tiene en cuenta los fines de semana.

o Régimen de IVA. Aqui indicamos el tipo de régimen de IVA que tiene nuestra
empresa. Si el régimen de Iva que manejamos es con recargo, nos aparecera
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una nueva casilla que nos permitira seleccionar que nuestra empresa trabaja
por mddulos.

Tipo de IVA en gastos y portes. En este campo introducimos el tipo de IVA
que deben tener los gastos y portes de los documentos de venta.

Banco de cobros directos. Debemos indicar a la aplicacion el banco que
vamos a utilizar cuando la forma de pago tenga seleccionada la opcién de
cobro directo, esto es, cuando hacemos la factura la da por cobrada cuando la
guarda.

Moneda Empresa. Indicamos cual es la moneda con la que va a trabajar
habitualmente la empresa.

Por ultimo tenemos la ficha Otras Opciones donde tenemos opciones de control.

InfFormacidn I Empresa ©Otras Opciones

Sumar Iv4 al Incremento por Financiacion [ Conkral NIFJCIF r
Control DC Cuentas Bancarias r Yenta al dlkimo Precio r
Fecha Inicio Ejercicio 010172008 j Ferhas validez Stock

Fecha Fin Ejercicio 31/12/2008 ﬂ

Tarifa Yenta Por defecto | _I

Cuanda Precio es 0

Estas opciones son:

e Sumar IVA al Incremento por Financiacion. Si estd marcada esta opcién

cuando creemos una factura que tiene incremento financiero, el IVA es sumado
a este importe.

Control NIF/CIF. Si estd marcada esta opcion la aplicacion realizara un
control en el campo NIF de las entidades empresariales (Clientes, Proveedores,
Bancos, etc).

Control DC Cuentas Bancarias. Si esta opcion estd seleccionada la
aplicacion controlara que el digito de control de las cuentas bancarias sea
correcto.

Venta al altimo Precio. Si esta opcion esta marcada el precio de venta sera
el ultimo precio con el que se vendid.

Fecha de inicio y de fin de ejercicio. En estos apartados indicaremos las
fechas de inicio y de fin del ejercicio.

Guia Primeros Pasos GotelGest.Net 29



9 ote lg estenet  sicrosont Partn:F

Independent Software Vendor (ISV)
Midmarket Solution Provider

Madurez 2
Software

NMS-0017/2010

o Fechas validez Stock: En este apartado seleccionaremos la fecha de validez
de inventario para realizar la regeneracion de articulos. Estas fechas seran
comunes para todas las bases de datos. Para la regeneracion de articulos, las
fechas que se encuentren fuera de este intervalo no seran tenidas en cuenta.

o Tarifa Venta por defecto Cuando Precio es 0: Asignacion de una tarifa de
venta por defecto cuando el precio del articulo es cero.

Personas de Contacto

Personas Contacko |

Arrastra una etigueta agqui para agrupar por

Gerente: Miguel angel B =

[Mombre |

Miguel angel

[Cargo |

Gerente

|Respu:unsal:ule | |7|C|:|m|:|ras ,—l v e
o
miguel@goteldata, com

|Firma
014011500

[observaciones

-
¥
Persona Conkacko |

En la seccidn Personas Contacto, tenemos la informacidn de las distintas personas que
estan trabajando en nuestra empresa.

F Y

Direcciones de Envio

En la Seccion Direcciones Envio, tendremos la informacion referente a los distintos
destinos donde puede ir la mercancia que compramos a nuestros proveedores.
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También tiene cabida en esta seccién las distintas delegaciones que tiene nuestra
empresa.

Direcciones Envio |

I
Cadigo o1
Mombre Direccidn Envio Talleres almagro
Razdn Social
Comicilio c! Alicante 36
Localidad CUENCa
D.Postal 16001 r—
Pravwincia CUEMCA
Pais ESPAR
Zona Econdmica IMIOMN EURCPEA,
Teléfona 1 {969 554 256
Teléfono 2
TFno. Ml
Fax
Ernaill
Ernail2
WEB1
WEBZ
Mombre Fuka
Orden Ruta 1

FY
Mombre Zona r
4]k

- DireccionesEnvio |

Para anadir una nueva direccidon de envio solo tenemos que pinchar sobre el botén de
Anadir direccidn de envio situado en la parte inferior del formulario.

Domicilios de Cobro

La seccion domicilios de cobro contiene la distinta informacion de los bancos con los
que trabaja nuestra empresa.
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Damicilios Cobra |

Arrastre una colurna agui para agrupar por ella

MombreBanco Zod, Sucursal Cod,Banco Fum, iCuenta Principal | Mombre Banco

E BANCD BIKOCA 1313 1644 16434594 v | aa

DomiciliosCobro

Podemos introducir los datos del banco de forma automatica pinchando en el botén
que aparece en el campo NombreBanco o pulsando sobre F2 para afiadir lineas.

Traspaso Contable

En esta seccidon tenemos los campos necesarios para vincular los datos de gestion con
una contabilidad estandar.
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Opciones Generales |c.;.|;.r.;.5 | Pagos |

Directorio _I Tipo Contabilidad | pessryrsym——" j Trasp, Empresa por Razdn Social [~
Opciones Trazpazo Prefijos de Cuentas

Traspasar Cartera de Compras v Prefijo Clientes 430
Traspasar Carkera Venta v Prefijo Proveedores 400
Usar Cka, Devoluciones r Prefijo Bancos 572
Traspasar Comisiones Agentes r Prefijo Agentes 410
Cuentaz de YWentas Conceptoz v diarios de ventaz

Cuenta Wentas 0000000 Prefijo Deval, Wentas

Cka, Dka, Pranta Pago Cadign concepta Contable 0z
Incremento Financiero Descripoicn Concepko Mueskra Fackura
Portes v Gashos Cadigo Diario Yentas o1
Gastos Comisiones Yenta Descripoidn Diario Diaria General
Cuentaz de Compras Conceptoz v Dianoz de Compras

Cuenta Compras EO000000 Prefijo Deval, Compras

ta. Dto. Pronto Pago Zadigo concepto Conkable 03
Incremento Financiero Descripidn Cancepka Su Factura
Portes v Gashos Cadigo Diario Campras 01
Cuenta Retencion (IRPF) 47300000 Descripcidn Diatio Diario General

En la primera ficha debemos introducir los datos generales para realizar la exportacion,
los datos mas importantes son los siguientes:

o Directorio de creacion de ficheros. Sera la ruta donde se almacenaran los
ficheros generados por la aplicacidon de traspaso.

» Tipo de Contabilidad. Es el programa por el cual se realizara el traspaso.
Actualmente la aplicacion es compatible con los siguientes programas del
mercado ademas de nuestra propia contabilidad adaptada al nuevo plan
general contable.

o Contaplus de Grupo SP

o Logoconta de LogicSoftware
o Contas

o Nexus

e Opciones de traspaso. Tablas que queremos traspasar.

» Prefijos de cuentas. Aqui debemos poner los 3 primeros digitos de cada
cuenta, la aplicacién agrega a estos digitos el cddigo interno de la tabla. Por
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ejemplo en el caso de clientes pondremos 430 como prefijo y en el traspaso
concatenara 430 + el codigo del cliente.

o Cuentas de Ventas. Son las distintas cuentas que estemos usando en la
aplicacion de contabilidad para las ventas.

o Cuentas de Compras. Son las distintas cuentas que estemos usando en la
aplicacion de contabilidad para las compras.

o Conceptos y diarios de ventas. Son los distintos conceptos y diarios que
usamos en nuestra aplicacion de contabilidad.

o Conceptos y diarios de compras. Son los distintos conceptos y diarios que
usamos en nuestra aplicacion de contabilidad.

.................... .

Opeiones Generales | Cabros | Pagos |

Cobrog
Cuenta Inkereses Cddigo concepto Contable 04
Cuenta Timbres Descripcion Concepko Muestro Cobro
Cuenta Comisiones adigo Diario Cobros 01
Zta. Okros Gastos Descripcion Diario Diaria General
Femezas Cuaderno 53 céd. Concepto Remesa 06
Prefijo Efec Descontados | 431 Es Cta. 7 Mom, Concepto Remesa Cobro Remesa
Prefijo Banco E.Dtados, 5206 Escta, [ Cidign Rem.Cobros

Concepko Rem, Cobros

Traspaso Direckor Mov, Cobros de Albaranes,
pedidos, v depdsitos "l Traspasat con fecha o, [

izeneracidn Asiento de Actualizacidn Riesgo [
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Pagoz

Cuenta Inkereses Cddigo concepto Contable 05
Cuenta Timbres Descripicn Concepko Pago Factura
Cuenka Comisiones Cadigo Diario Cobros o1
Cka, Obros Gastos Descripoicn Diario Diaria Gereral
Traspasar con Fecha Weo, [ Codigo Rem.Pagos o7
Traspaso Director Moy, Pagos de albaranes, Concepto Rem.Pagos Pago Remasa
pedidos, v depdsitos v

En las fichas de Cobros y Pagos tenemos la informacidn referente a las cuentas que
usamos en nuestra aplicacion de contabilidad para gestionar los Cobros y los Pagos de
nuestra empresa.

Documentos

Por ultimo tenemos la opcidon de Documentos, donde podemos adjuntar todos los
documentos relacionados con la empresa en cuestién; como pueden ser las escrituras,
registro...

Opciones por defecto de la Empresa de Trabajo y Usuario

Las opciones por defecto de la empresa de trabajo nos permiten cambiar el
comportamiento de la aplicaciéon y que el trabajo sea mas agil para cada usuario que
maneja la aplicacion, pues ademas de cambiar el aspecto de la misma nos permite
tener unos valores predeterminados y de esta forma no tener que introducirlos en las
operaciones cotidianas como pueden serla creacion de documentos 6 ficheros
maestros.

Disponemos de tres tipos de preferencias, por un lado tenemos las preferencias de la
empresa, que son comunes a todos los usuarios y por otro lado tenemos las
preferencias del usuario que son exclusivas del mismo.
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¥ En el caso de tener diferentes preferencias seleccionadas tanto dentro de la
empresa de trabajo como en el usuario, la que prevalece es la preferencia del

usuario.

%, Dpciones Defecto de la Empresa 0000 DEMO GOTEL DATA, S5.L. H=]
| § Gestidn | | Compras I Yentas |
E| Otros Opciones Generales
E| Tareas Programadas Generar Codigos aukomdticos al r Cantidad en Muevas Lineas de Documnento 0,00
dar de alta cualquier maestro
Crear Articulos
Iva por Defecto o1 | [01 - v cEnERAL |
Cadigo Barras I | |
Tipo Céloulo Costo | Precio Medio Costo j Meses Garantia Compras/Ventas olr i}
Crear Clientes
Rédimen TvA [o1 o] [o1-smRECARsD |
Tarifa o1 ] [7ariFe PRINCIPAL |
Forma ds Pago  [p3 L] [TRansFERENCIA BANCARIA |
Agente Yenta I | |
Banco Remesa | _I | |
Compariia Seguras I | |
Crear Proveedones
Tarifa [o1 L] [7eriFa PRINCIPAL |
FormadePago |03 L] [TRensFERENCIA BANCARIA |
Operatio | _I
Banco Pago | _I | |
Acepkar | Cancelar

Dentro de la seccidn de gestidn nos encontramos con las preferencias relacionadas con
la gestién de nuestra empresa.

En la primera ficha, Maestros, tenemos las siguientes opciones

e Generar codigos automaticos. Si marcamos esta opcidn la aplicacién nos
propondra un cddigo de manera automatica al crear un nuevo registro dentro
de las tablas maestras.

o Cantidad en nuevas lineas del documento: Podemos marcar una cantidad
determinada para las nuevas lineas del documento.

= Si utilizamos codigos numeéricos, la aplicacion incrementara el Ultimo valor existente
en la tabla, en el caso de que usemos cddigos alfanuméricos, si este codigo acaba
en un numero la aplicacion le sumara uno, pero si acaba en una letra, la aplicacion
nos mostrara el Ultimo valor para que nosotros lo cambiemos.

36
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Articulos

IVA por defecto. Es el tipo de IVA que aparecera de forma automatica al
crear un nuevo articulo.

Codigo de barras. Es el tipo de Codigo de barras que aparecera de forma
automatica al crear un nuevo articulo.

Tipo Calculo Costo. Es el tipo de calculo que se usara para calcular los
precios, este tipo aparecera de forma automatica al crear un nuevo articulo.

Meses Garantia Compras/Ventas. Son los meses por defecto que tendra el
articulo de garantia, este valor aparecerd de forma automatica al crear un
nuevo articulo.

Clientes

Régimen IVA. Es el régimen de IVA que aparecera de forma automatica al
crear un nuevo cliente.

Tarifa. Es la tarifa por defecto que aparecera de forma automatica al crear un
nuevo cliente.

Forma de pago. Es la forma de pago que aparecera de forma automatica al
crear un nuevo cliente.

Agente de venta. Es el agente que atendera a este cliente que aparecera de
forma automatica al crear un nuevo cliente.

Banco Remesa. Es el banco que usaremos para remesar los vencimientos de
este cliente. Este valor aparecera de forma automatica al crear un nuevo
cliente.

Compaiiia de seguros. Es la compafiia con la que aseguramos la facturacién
mensual de nuestros clientes, tipo crédito y caucién, maphre, etc. Para evitar
impagos.

Proveedores

Tarifa. Es la tarifa por defecto que aparecera de forma automatica al crear un
nuevo proveedor.

Forma de pago. Es la forma de pago que aparecera de forma automatica al
crear un nuevo proveedor.

Operario. Es el personal de nuestra empresa que mantiene el contacto con el
proveedor, este valor aparecera por defecto al dar de alta un nuevo proveedor.

Banco de pago. Es el banco que usaremos para pagar a un proveedor, este
valor aparecera por defecto al dar de alta un nuevo proveedor.
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No hay que olvidar que aunque estos datos apareceran por defecto a la hora de dar de
alta cualquier maestro, en los propios ficheros podran ser modificados en base a
nuestras necesidades.

Compras
%, Dpciones Defecto de la Empresa 0000 DEMO GOTEL DATA, S5.L. M=]

| 4 Gestidn Maestros |

E| Otros Opciones Genéncas

=] TareasProgramadas Serie Genérica [ 19 L] [serie afio 2008 |
Almacén [o1 L] [Atmacen prRINCIPAL |
fgerte compra I | |
Farmna Envia | _I | |

Tarifa 01 L | | TARIFA PRINCIPAL

Opciones de Series

Serie Presupuestos | 1g I | serie afio 2008

Serie Pedidos | 10 | serie afio 2008

|

™ |

Setie Albaranes | 10 _I | setie afio 2008 |
| |

Setie Fackuras | 10 | serie afio 2008

Otros

Excluir albaranes del Extracto de Proveedores r

Avisar cuanda hay Facturas de Abono a Compensar [V

Incluir todos los albaranes en factura compra v

Acepkar | Cancelar

Por un lado tenemos las opciones genéricas para todos los documentos de compra,
estas son:

o Serie Genérica. Es la serie que pondra por defecto al crear un nuevo
documento de compra.

o Almaceén. Es el almacén que pondra por defecto al crear un nuevo documento
de compra.
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e Operario. Es la persona de nuestra empresa relacionada con las compras que
la aplicaciéon pondra por defecto al crear un nuevo documento de compra.

 Forma de Envio. Que pondra por defecto al crear un nuevo documento de
compra.

o Tarifa. Que pondra por defecto al crear un nuevo documento de compra.

En la parte inferior de la ficha podemos rellenar valores especificos para cada tipo de
documento, estos son:

» Serie Presupuestos. Sera la serie que empleemos para los presupuestos de
compra, este valor aparecera de forma automatica al dar de alta un nuevo
presupuesto de compra.

o Serie Pedidos. Sera la serie que empleemos para los pedidos de compra, este
valor aparecera de forma automatica al dar de alta un nuevo pedido de
compra.

o Serie Albaranes. Sera la serie que empleemos para los albaranes de compra,
este valor aparecerd de forma automatica al dar de alta un nuevo albaran de
compra.

o Serie Facturas. Sera la serie que empleemos para las facturas de compra,
este valor aparecera de forma automatica al dar de alta una nueva factura de
compra.

Por ultimo tenemos controles de comportamiento de los documentos de compra, estos
controles son:

o Excluir albaranes del Extracto de Proveedores. Si seleccionamos esta
casilla la aplicacidn excluira los albaranes del proveedor en el extracto.

e Avisar cuando hay facturas de abono a Compensar. Si la opcion esta
seleccionada la aplicacion nos avisara uando haya facturas de abono a
compensar.

e Incluir todos los albaranes en factura de compra. Si seleccionamos esta
opcidn la aplicacidn nos incluye todos los albaranes en la factura de compra.

Ventas
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%, Dpciones Defecto de la Empresa 0000 DEMO GOTEL DATA, S5.L. M=]
| 4 Gestitn Maestros I Cormpras |
E| Otros Opciones Generales
=] TareasProgramadas Setie Genérica 10 | [ serie aio 2008 |
Almacén [o1 L] [Atmacen prRINCIPAL |
Agenke Yenka I | |
Farma Envia | _I | |
Tarita o ] [Terra prIncIRAL |
Opciones de Senez
Serie Presupuestos | 10 _I | serie ano 2008 |
Setie Pedidos [10 .| [serie afio 2008 |
Setie Albaranes 10 I | serie afio 2005 |
Serie Fackuras 10 I | serie afio 2008 |
Otros

Avisar sino hay stock W Permitic Yender sinstock. W Lokes Compuestos Automaticos T
Excluir albaranes del Extracto de Clientes [T Descuentos Consecutivos v

Avisar cuando hay Facturas de Abono a Compensar I

Acepkar | Cancelar |

Igual que en la ficha compras podemos establecer opciones genéricas para todos los
documentos de venta, estas opciones son:

o Serie Genérica. Es la serie que pondra por defecto al crear un nuevo
documento de venta.

e Almaceén. Es el almacén que pondra por defecto al crear un nuevo documento
de venta.

« Agente de Venta. Es el agente de venta que pondra por defecto al crear un
nuevo documento de venta.

« Forma de Envio. La forma de envio que pondra por defecto al crear un nuevo
documento de venta.

o Tarifa. La tarifa que pondra por defecto al crear un nuevo documento de
venta.

En la parte inferior de la ficha podemos rellenar valores especificos para cada tipo de
documento, estos son:

o Serie Presupuestos. Sera la serie que empleemos para los presupuestos de
compra, este valor aparecera de forma automatica al dar de alta un nuevo
presupuesto de venta.

o Serie Pedidos. Sera la serie que empleemos para los pedidos de venta este
valor aparecera de forma automatica al dar de alta un nuevo pedido de venta.
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o Serie Albaranes. Sera la serie que empleemos para los albaranes de venta,
este valor aparecerd de forma automatica al dar de alta un nuevo albaran de
venta.

» Serie Facturas. Sera la serie que empleemos para las facturas de venta, este
valor aparecera de forma automatica al dar de alta una nueva factura de venta.

» Por ultimo tenemos controles de comportamiento de los documentos de venta,
estos controles son:

e Avisar si no hay stock. Si esta opcién estd marcada la aplicacion nos
mostrara un formulario de aviso indicando que no hay stock disponible en ese
almacén y dandonos la posibilidad de cambiar de almacén o buscar un articulo
similar.

o Permitir Vender sin stock. Si esta opcion esta marcada nos permitira vender
articulos aunque no tengamos Stock en nuestros almacenes.

o Excluir albaranes del Extracto de Clientes. Si seleccionamos esta casilla la
aplicacion excluira los albaranes del proveedor en el extracto.

e Avisar cuando hay facturas de abono a Compensar. Si la opcién esta
seleccionada la aplicacion nos avisara uando haya facturas de abono a
compensar.

OTROS

Mediante esta opcion seleccionaremos cual es el estilo de la aplicacion que queremos
utilizar para manejarla de forma sencilla para nosotros, asi como la configuracion del
servicio de actualizaciones para que la aplicacion se actualice de forma automatica
cada vez que haya una actualizacion disponible y el cliente tenga conexidn a internet.
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%, Dpciones Defecto de la Empresa 0000 DEMO GOTEL DATA, S5.L. H=]
4 Geslion Otros |
E Otros Otros
[5] Tareas Programadas Estilo de Aplicacian Un Formulario -]
Evitar Formularios Duplicados en Pantalla r

Seleccionar el texto de los editores al entrar en ellos -
Accidn Texto Ancha Recartar j
Columna en Yistas

LRI Servicio de gtep:fiactualizador. gatelgest . net: 59
Actualizaciones

Acepkar Cancelar

Actualmente las opciones que tenemos son:

Estilo aplicacion. Este valor comprende la forma de ver las distintas ventanas
dentro de la aplicacién, tenemos tres posibilidades:

Un formulario: Es la opcidn por defecto, nos muestra un solo formulario a la
vez, cierra el que estaba abierto antes y abre el nuevo. Esta opcidon consume
menos recursos que las anteriores ya que no tenemos varios formularios
cargados en memoria.

MDI: Multiples formularios, segin vayamos abriendo formularios van
apareciendo en el escritorio y podemos cambiar de uno al otro minimizando y
maximizando estos, ademas de a través del menu Ventana.

Fichas MDI: El comportamiento es el mismo que el anterior pero los
formularios que se abren aparecen en formato de fichas.

Evitar formularios duplicados en pantalla. Si la opcidn estd seleccionada
solamente saldra un formulario en pantalla. Aunque tengamos seleccionada la
opcion de fichas MDI, si la ficha ya estd abierta, no la vuelve a abrir, sino que
abre la misma. En caso de que no esté seleccionada la opcidon nos abrird la
misma ficha tantas veces como se los pidamos.

Seleccionar el texto de los editores al entrar en ellos. Podremos
seleccionar todo el texto a la vez al entrar en cada editor si esta la casilla
seleccionada.
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o URI Servicio Actualizaciones. Es la direccion donde estd el servidor de
actualizaciones de GotelGest.Net, por defecto esta direccion es
gtcp://actualizador.gotelgest.net:8738

Dentro de las opciones por defecto del usuario, aparte de las mismas opciones que en
el apartado de Gestion de las opciones por defecto de la empresa, aparece la seccién
de Envio Mails. La correcta configuracién de esta seccidén nos va a permitir enviar mails
desde la aplicacion a nuestros clientes adjuntando de forma automatica las facturas,
presupuestos....Hay que tener en cuenta que la configuracion de las opciones por
defecto del usuario prevalece sobre las de la empresa de trabajo. La opcidn es la
siguiente:

¥ 0Dpciones Defecto del Usuario sa =] B3
+ EnvioEMails Envio EMails |
4 Gestidn
EI Otros UL - o< |Laoullon Dominguez

EMail: vanessa@servinet, net
Servidart | corre,servinet.net
Mi servidor de salida requiere Autentificacion | Selicitar confirmacién de lecturs [

Mambre Usuario: | yanessa@servinet.net

Password: r—

Acepkar | Cancelar |

Dentro de la primera seccidn, referente al envio de Email disponible en el formulario de
las opciones por defecto de la empresa, nos permite configurar todos los aspectos para
poder enviar correos electrénicos con presupuesto, facturas... directamente desde la
aplicacion. Para ello disponemos de las siguientes opciones:

Nombre. Nombre completo del usuario que va a emitir los correos electrdnicos.
Email. Correo electrdnico del usuario.
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Servidor. Datos del servidor que utilizamos para el envio de correos electronicos.

Mi servidor de salida requiere autentificacion. Deberemos de marcar esta opcion
en el caso de que las configuraciones de nuestro servidor de correo lo requieran.

Solicitar confirmacion de lectura. Si tenemos esta casilla habilitada cada vez que
enviemos un correo y sea leido por el destinatario nos llegara una confirmacion de
lectura, asi como si la direccién a la que emitimos el correo no existe también nos llega
una notificacion a la direccion nuestra incluida en la aplicacion.

Nombre de usuario. Correo electronico del emisor.

Password. Contrasena utilizada en el correo electronico.

Una vez configuradas todas estas opciones correctamente podremos enviar correos
electrdnicos directamente desde la aplicacion a nuestros clientes, proveedores... desde

una opcion habilitada en la previsualizacién de la impresion de los documentos
Si pinchamos sobre el icono nos aparecera la siguiente pantalla desde la que podremos
enviar nuestro mail.

& Envio Email M=l B3

Tipo de Seleccion de D eztinatanos

{rSeleccion de Entidades e Entrada Marual

Entrada M anual
EMail: info@gotelgest. net
Agregar
Destinatarios Seleccionados
EmMail Maombie Descripion
ﬁ infoi@gotelgest.n Entrada Manual
Menzae

Asunto: | Factura de venta

Texbo: | Adjunko le envio la Factura solicikada,

IUn saludo

{Solicitar confirmacion de lectura | v 1 Enwiar
A

3
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Tenemos dos formas de incluir los destinatarios del mail, mediante entrada manual o
mediante seleccion de entidades. Mediante la entrada manual somos nosotros los que
incluimos el correo del destinatario en el apartado de Email; mientras que si lo
hacemos mediante la seleccion de entidades, nos aparecera una lista con todos los
clientes que tenemos dados de alta. Los mails que apareceran disponibles de cada
cliente seran los referentes a los que estén incluidos en su propia ficha dentro de los
apartados de maill, mail2, y del apartado de personas de contacto.

Una vez seleccionado el correo, debemos de pinchar sobre Agregar para que nos
aparezcan dentro de la ventana de destinatarios seleccionados. Todas las direcciones
de correo que aparezcan en esta ventana seran los que recibiran el correo.

Asunto. Incluiremos el asunto del mensaje
Texto. Podemos incluir un texto como cuerpo del mensaje

Solicitar confirmacion de lectura. En caso de que no queramos que sobre este
correo nos llegue una confirmacion de lectura debemos de deseleccionar el campo.
Este campo solamente aparecera visible si en las opciones por defecto del usuario esta
seleccionado.

Simplemente para finalizar, debemos de pulsar sobre Enviar para que envie el correo
con el fichero adjunto.

Documentos

El formulario documento es el encargado de interactuar con los distintos tipos de
documentos que maneja la aplicacion, esto son por ejemplo: Presupuestos, Pedidos,
Depositos, Albaranes, Facturas, tanto de compra como de venta. El formato de entrada
del documento es comun para todos, Unicamente cambian algunos campos y algunas
acciones especificas para cada documento.
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ws ¥ Monedas »  Duplicar Cobro Albaran Eacturar Transporke Calculador PYP

|:J Infarmacin Informacidn |Mas Datosl Agentesl
& Notas Cliente CESAR OJEDA
2| Estadistica PASEO SAN AMTONIO, 37

- 16003 CUENCA
Albardn CUENCA
= Pendiente .
Fecha 20/05/2008 ) n 045719560 Tfno.:

Almacén | 4| MACEM PRINCIPAL ..,| Adents | WENTAS DIRECTAS _I
Linea | Articulo | Descripoion del Articulo | Unidades | Precio | Descuentof
p |1 1001 Ordenador personal con procesador ZY-477 a 64 5,00 937,50 0,00
2 1003 MOMITOR TFT 17" 5,00 401,23 0,00
[4] | i
Bruto Ditos. Retenciones Portes Importe VA Importe Rgo Total
| 6.693,65 || 0,00 | 0,00 || 0,00 | Lo, || 0,00 || 7.764,63 |

Igual que en el formulario detalle, el documento consta de secciones y de fichas.
También aqui tenemos una seccion denominada Informacién con una ficha de igual
nombre, en esta primera ficha tenemos la informacién mas relevante del documento
como es:

o Cliente/Proveedor. Aqui aparece el cliente al que pertenece el documento,
este campo es del tipo lista valores con lo que para seleccionar un registro solo

tendremos que pulsar F4 o bien pinchar con el raton en el boton (] y nos
desplegara la lista de los Clientes. Desde esta lista podremos dar de alta un
nuevo cliente, es un campo obligatorio.

o Albaran/Pedido/Presupuesto. En este campo deberemos introducir por un
lado la serie que corresponda al documento y por otro lado el nimero de orden
dentro de esta serie. Este niumero aparecera de forma automatica cuando
estemos creando un nuevo documento, es un campo obligatorio.

e Fecha. Es la fecha de creacién del documento, podemos cambiarla pinchando
en la fecha de la derecha, esta nos desplegara un calendario donde podremos
seleccionar la fecha deseada, es un campo obligatorio. En su defecto podemos
seleccionar también la hora en la que se ha dado de alta pinchando en el icono
del reloj que aparece a la derecha.

e Almacén. Este campo contiene la informacién del almacén donde se realizara
el movimiento de mercancia del documento, es un campo obligatorio.

o Agente/Operario. Aqui estara reflejado el agente de venta 6 el operario de
compra relacionado con el documento. No es un campo obligatorio.
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o Referencia. Es un campo para introducir un texto descriptivo del documento
para que su identificacién posterior sea mas sencilla.

« F. Pago. Es la forma de pago que esta vinculada con este documento.

» F. Envio. Este campo esta relacionado con la tabla agencias de transporte, con
lo que mostrara la agencia de trasporte que utilicemos para enviar 6 recibir la
mercancia que contiene el documento.

La segunda Ficha de la seccién Informacion contiene datos que son utilizados con
menos frecuencia.

e

Informacicn | M {| Agentes

Reqg. Iva 01 - SIN RECARGO [Z] Camicilio de Cobra E]
Divisa 01 - Eura [Z] Cambio 1# GGastos 0,00

Tarifa 01 ()| AInkuido [  Partes 0,00

Ruta E] Orden Ruta o

Zona CLEMCA E] SubZona E]

Los datos de esta ficha son:

e Reg. IVA. Aqui pondremos el valor de la tabla Regimenes de IVA.

o Domicilio de cobro. Este campo contiene la informacién del domicilio de
cobro del cliente y lo obtiene de la seccién domicilios de cobro de la ficha del
cliente.

o Divisa. Es la divisa utilizada para el documento.
o Cambio. Es el cambio con la divisa principal que tiene el documento.

e Gastos. Son lo gastos que hay dentro del documento, estos gastos son
sumados en el pie del documento.

» Tarifa. Es la tarifa aplicada a las lineas del documento.

e IVA Incluido. Si marcamos esta casilla los precios apareceran con el IVA
incluido en los precios.

e Portes. Es el importe del transporte del documento, este valor es sumado en
el pie del documento.

Los siguientes campos solo aparecen en los documentos de venta:

o Ruta. Es la ruta de reparto ¢ de visita del cliente, este valor es obtenido del
cliente, pero también lo podemos obtener de la tabla rutas.

o Orden de Ruta. Es la orden dentro de la ruta de reparto 6 de visita.
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e Zona. Es la zona del cliente, este valor es obtenido del cliente, pero también lo
podemos obtener de la tabla Zonas.

e Subzona. Es la subzona del cliente, este valor es obtenido del cliente, pero
también lo podemos obtener de la tabla SubZonas.

, Si Configuramos las preferencias de usuario con los valores por defecto para el
documento, cuando creemos un nuevo documento apareceran todos los campos
obligatorios rellenados, con lo que serd mas rapido crear documentos.

. Si utilizamos las preferencias de usuario y configuramos los valores por defecto del
documento con introducir un cliente y pulsar F2 iremos directamente a la
introduccioén de lineas.

Por Ultimo y sdlo en los documentos de venta, disponemos de otra ficha denominada
Agentes, aqui apareceran los agentes secundarios del documento, asi como el % de
comisién y el importe de la comisién del agente principal que aparece en la ficha
Informacion.

Principal ANIO TOTORO FERNAND | Comisidn por % Comisidn S | Tokal 3,24
Agente
Mombre Agente Comision por agenke | % Comision | Tokal comision

En la parte central de la seccion Informacion tenemos las lineas del documento, aqui
introduciremos los articulos que formen parte del documento. Es necesario introducir el
codigo del articulo, bien de forma manual 6 a través de la lista de articulos, para
mostrar la lista podemos pulsar F4 6 el botén L. una vez seleccionado el articulo nos
apareceran los datos del mismo en la linea del documento, estos datos son:

e Linea. Es el nUmero de linea dentro del documento.
o Articulo. Es el cddigo del articulo.

o Descripcion del Articulo. Es la descripcion del articulo que aparece en la
ficha del articulo, si el articulo tiene una descripcion ampliada aparecera en este
campo.
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, Si pulsamos F3 dentro de la celda de descripcidn nos aparecera un formulario
donde podremos modificar el texto introducido

o Unidades. Cantidad de unidades del articulo.

e Precio. Es el precio del articulo, puede ser el PVP o el precio de Coste
dependiendo de si estamos en compras o en ventas.

o DTOL1. Descuento en linea del articulo, es un porcentaje sobre el Precio.

o Importe. Es el resultado de la multiplicacion del precio por la cantidad menos
el descuento.

e P.M.Costo. Es el precio medio de costo del articulo, este valor se usara
después para calcular la estadistica de beneficios en los documentos de venta.

« Margen Minimo Familia. Es el % minimo de margen de beneficio que hemos
fijado para la familia, si el % es menor en un documento de venta recibiremos
un aviso.

o Almaceén. Es el almacén donde se realiza este movimiento.

o Causa Dev. Si la empresa utiliza causas de devolucion, y la cantidad es
negativa aqui aparecera la causa por la que el articulo ha sido devuelto.

o IVA. Es el cddigo del IVA que tiene el articulo.
e 9% IVA. Es el % de IVA que se aplica al articulo.

o Cantidad2. En el caso de que la empresa utilice doble stock en esta celda
aparecera la cantidad en el formato del doble stock (por ejemplo 'Kilos").

e Cant. Principal. Es la cantidad que se usa para obtener el importe de la linea,
en el caso de doble stock puede ser 2 esto indica que el importe de la linea
sera igual a multiplicar el campo Cantidad2 por Precio.

o DTO2. Es obtenido de la ficha del cliente cuando tengo mas de un descuento
asociado a ese cliente, por ejemplo tengo un descuento por cliente y otro por
familia.

e DTO3. Es un descuento libre que podemos introducir nosotros en la linea del
documento, estos tres descuentos son consecutivos, esto es, al resultado de
aplicar el descuentol se le aplica el descuento?2 y asi.

o Imp. Descuento. Es la suma de todos los descuentos que hemos aplicado a la
linea en importe en lugar de en porcentaje.

e Largo. Es el largo del articulo y es un campo meramente informativo.
e Ancho. Es el ancho del articulo y es un campo meramente informativo.
e Alto. Es el alto del articulo y es un campo meramente informativo.

e Cajas. Es un campo informativo, lo podemos utilizar para que aparezca en el
informe impreso.
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Bultos. Es un campo informativo, lo podemos utilizar para que aparezca en el
informe impreso.

Precio Transporte. Es el precio de transporte por unidad.

P.T Incluido. Indica si el precio del transporte por unidad va incluido en el
precio 6 no.

P.Verde. Indica si el articulo tiene punto verde 6 no.

Prec. P.Verde. Es el precio del punto verde por articulo y es obtenido de la
ficha del articulo, en este precio no se aplican descuentos comerciales por linea,
ni descuentos por pronto pago ya que es un impuesto y hay que repercutirlo al
cliente de forma de integra.

P.V.Incluido. Indica si el precio del punto verde va incluido en el precio del
articulo 6 no.

Actividad. Es la actividad relacionada con el articulo, este valor lo puede
obtener bien de la ficha del articulo, en caso de que exista 6 bien de la familia
del articulo, este valor puede ser modificado sobre la linea.

Unidades/Precio. Es el nimero de unidades que esta relacionado con el
precio. Siempre serd 1 excepto cuando el precio del articulo individual es tan
pequefio que estamos obligado a venderlo en conjunto, por ejemplo en una
ferreteria cada 1000 tornillos cuestan 3,2€. En este caso las unidades que
introducimos son 3.500 y el precio por cada 1.000 unidades seria 3,2€ con lo
que el total seria 3,5 X 3,2€ = 11,2€.

Nombre Pack. En el caso de que el codigo que introduzcamos pertenezca a
un Pack (conjunto de articulos) aqui aparecera el nombre del formato del pack,
por ejemplo caja, capa, palet, tarrina.

Cantidad Pack. Es la cantidad de packs que estamos comprando o vendiendo.
Precio Pack. Es el precio por Pack.
Unidad/Pack. Es la cantidad de unidades del articulo que componen el pack.

Es necesario introducir un cddigo de articulo, podemos cambiar la descripcién del
mismo pero siempre tenemos que introducir un articulo. Podemos crearnos un
articulo genérico con un cddigo relevante como '+' y seleccionar este codigo
cuando queramos cambiar el texto de la descripcién.

Como hemos visto en la lista anterior podemos calcular el importe de la linea de varias
formas, por un lado tenemos la forma sencilla que es la multiplicacion de la cantidad
por el precio, este es el comportamiento predeterminado del programa, pero este
comportamiento lo podemos cambiar para que el cdlculo se realice de otras maneras,
estas son:
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1. Doble Stock. En este caso hay veces que en lugar de vender los articulos por
unidades los vendemos por otra magnitud, por ejemplo Kilos. Para hacer esto
podemos mover la columna Cantidad2 delante de la columna Cantidad, esto lo
hacemos pinchando sobre la columna con el botén izquierdo del raton vy
arrastrandola hasta delante de la columna Cantidad, ahora en lugar de
introducir las unidades introduciremos los Kilos o la magnitud que hayamos
seleccionado en el doble stock. Podemos desplazar la columna Cantidad detras
de Importe para que sea mas sencillo introducir lineas.

2. Venta de Packs. En este caso compramos o vendemos pack (conjunto de
articulos), para que sea agil la introduccién de los campos movemos las
columnas referentes al pack delante de la columna cantidad, esto es movemos
Cantidad Pack delante de la columna cantidad y Precio Pack delante de la
columna precio, después cuando introducimos un cdédigo de un pack
automaticamente apareceran el precio del pack.

Dentro de las lineas del documento disponemos un menu contextual para realizar las
siguientes opciones:

Mueva Linea Fz
Borrar Linea Fa
Modificar Linea Facturada
(-3 Subir Linea

{+) Bajar Linea

Mimeros de Serie FS

Lotes F&

e Nueva Linea (F2). Agregaremos una nueva linea al final.
o Borrar Linea (F8). Borraremos la linea que tengamos seleccionada.

« Modificar Linea Facturada. Permite modificar la descripcién del articulo y el
costo del mismo de la linea facturada.

e Subir Linea (-). Cambiaremos la posicidon de la linea actual por encima de la
superior, para esto es necesaria que esté toda la linea seleccionada, esto lo
hacemos pinchando en el botdn que esta situado a la izquierda del nimero de
linea.

o Bajar Linea (+). Cambiaremos la posicion de la linea actual por debajo de la
inferior, para esto es necesaria que esté toda la linea seleccionada, esto lo
hacemos pinchando en el botdn que esta situado a la izquierda del nimero de
linea.

o Numeros de Serie (F5). Nos muestra el formulario de nimeros de serie del
articulo en el caso de que este articulo disponga de nimeros de serie.
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e Lotes (F6). Nos muestra el formulario de lotes, en el caso de que este articulo
maneje lotes.

En la parte inferior de la pantalla en la Seccién Informacion tenemos el pie del
documento donde podemos ver los totales del mismo.

Bruto Dtos, Retenciones Paortes Importe IYA  Importe Rgo Total

| GEI3ES | 0,00 | 0,00 | 000 | 1o7gs | 000 || 7743 |

La siguiente seccion contiene informacion referente a la direccion de envio/Notas, en
esta ficha podremos introducir la direccion de envio, asi como las notas del documento
y en el caso de albaranes de venta podemos ver también los datos del transporte y
generar las etiquetas de envio.

Direccidn Enviof/Motas | Datos del Transporte |

Direccion Envio

[

Obzervaciones

Motas Internas

En la ficha Direccion Envio/Notas, podemos especificar la direccion donde queremos
enviar/recibir la mercancia asi como las notas del documento que pueden ser notas
publicas (observaciones) y notas internas.
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En la segunda ficha, Datos del Transporte, aqui podemos introducir los datos
necesarios para generar las etiquetas de envio de los bultos, esta ficha solo estara
disponible en el documento Albaran de Venta.

| Direccidn Envio/Maotas | Datos del Transporte |

Forma de Envio | MEDIOS PROFIOS (]

Conductar | E]|{EI Conduckor es una persona de contacto de la Forma de Envio)

Pesa Yalumen | a | Codigo Barras | E]l
Eultos Ijl Matricula | | Portes Pagados [

Tracking | |

Motas

Irprirnir Barrar Datoz del
Etiquetas Tranzporte

La ultima seccion que dispone el documento es la seccidn de Estadistica, aqui podemos
ver, dependiendo del tipo de documento si es de compra o de venta el margen de
beneficio del mismo 6 el costo neto, la ficha es la siguiente:
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B Albaran de venta 05,24 M=l B2
Archivo  Edicion  Wer Ayuda
E Guardar Cancelar r-pg & Imprimr € v % v  Monedas *  Duplicar Cobro Albaran Facturar Transporte Calculador PYP
= | Informacion | PO |
< Notas Descuentos Cantidades en Bruto
|E Estadistica Comerciales Total Lineas 6 633,65
Media Porcentaje 0,00% Descuentos Comerciales
Pranta Paga Punta Yerde
Ve 0,00% Transporte Linea
Imparte 0,00 g,00€
Retenciones Incremento por Financiacion
Tipo | Base Imporible | o 0,00%
Base | 669365 | % 0,00% Imparte

Total | 0 |

Bases Impanibles e IYA | Bases Punto Verde I

A | Destripditn | Baselmponble | % vA | ImportelvA | % RGO. | Importe RGO,
o DL - IV GENERA £.603,65 16,00%  1.070,98 0,00% 0,00

Por un lado tenemos los descuentos que hemos 6 nos han aplicado tanto los
comerciales como por pronto pago, por otro lado tenemos las cantidades en Bruto,
después tenemos las Retenciones que hemos o nos han aplicado, también tenemos el
incremento por financiacion.

En la parte inferior de la ficha tenemos un resumen de los distintos tipos de IVA que
tiene el documento asi como las bases del los articulos que tienen punto verde.

En la ficha Resumen tenemos informacion en el caso de una venta del beneficio que
obtenemos en esta venta y en el caso de una compra tenemos un resumen de la
compra agrupado por articulo, familia o actividad.
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Ingresos Gastos
Venkas f.693,65 Coska Venta 4.633,62
Descuentos Comerciales Lineas 0,00 Cosho comisiones 0,00
Descuentos por Pronko Pago 0,00
IMNGRESCS f.693,65 GASTOS 0,00
Beneficio
BEMEFICIO 2.060,03 % Beneficio Sobre 6.693,65 30,78%
Desglose por Articulo | Agrupada por Farnila I Agrupada por Ackividad I
Articulo | Descripeion ‘enta Bruka ‘ Descuentos | Beneficio % Benef Caostas %o i
p | 1001 Crdenador perso 4,657,350 0,00 1.314,11 25, 03%s 3.373,35 1
1003 MONITOR TFT 17 2.008,15 0,00 E45,11 27, 17% 1.461,04 1
J Totales ... 6.693,65 0,00 1.859,22 27,78%  4.834,42 0
[<] »

Como vemos en la parte superior tenemos dos columnas, una referente a los ingresos
de la venta y otra referente a los gastos de la venta, estos precios los obtiene de la
celda importe y del precio medio de costo del articulo, en el medio tenemos el
resumen de la diferencia entre ingresos y gastos. Por un lado la tenemos en importe y
por otro lado la tenemos en porcentaje.

Finalmente en la parte inferior de la ficha disponemos de un resumen del beneficio
obtenido de la venta por Articulo, agrupado por Familia 6 Agrupado por Actividad.

FACTURA ELECTRONICA

éQué es la factura electronica?

La facturacion electronica es un equivalente funcional de la factura en papel y consiste
en la transmision de las facturas o documentos analogos entre emisor y receptor por

Guia Primeros Pasos GotelGest.Net 55



A
-
LIS

R g ote lg estenetl  microsottpartner

Independent Software Vendor (ISV)
Midmarket Solution Provider

NMS-0017/2010

medios electrdnicos (ficheros informaticos) y telematicos (de un ordenador a otro),
firmados digitalmente con certificados reconocidos.

El Anteproyecto de Ley de Medidas de Impulso de la Sociedad de la Informacion define
la factura electrénica como “un documento electrénico que cumple con los requisitos
legal y reglamentariamente exigibles a las facturas y que, ademads, garantiza la
autenticidad de su origen y la integridad de su contenido, lo que permite atribuir la
factura a su obligado tributario emisor”.

De esta definicion extendida en todo el mercado, se transmite tres condicionantes para
la realizacion de e-Factura:

e Se necesita un formato electrénico de factura de mayor o menor complejidad
(EDIFACT, XML, PDF, html, doc, xls, gif, jpeg o txt, entre otros)

e Es necesario una transmision telematica (tiene que partir de un ordenador, y
ser recogida por otro ordenador).

e Este formato electrénico y transmision telematica, deben garantizar su
integridad y autenticidad a través de una firma electrdnica reconocida.

El articulo 3.3 de la Ley 59/2003 de 19 de diciembre define la firma electronica
reconocida como:

“la firma electronica avanzada basada en un certificado reconocido y generada
mediante un dispositivo seguro de creacion de firma”.

Es decir, se tienen que dar tres condicionantes para que se de la firma electrénica
reconocida:
e Que sea una firma electrénica avanzada
e Que esté basada en un certificado reconocido, siendo certificado reconocido
aquél que “cumpla los requisitos establecidos en esta Ley en cuanto “a la
comprobacién de la identidad y demas circunstancias de los solicitantes”.
e Que sea generada mediante un dispositivo seguro de creacion de firma,es
decir, aquel que ofrece, al menos, las siguientes garantias:

> Que los datos utilizados para la generacion de firma pueden producirse
sélo una vez y asegura razonablemente su secreto.

» Que existe una seguridad razonable de que los datos utilizados para la
generacidénde firma no pueden ser derivados de los de verificacién de
firma o de la propia firma y de que la firma esta protegida contra la
falsificacion con la tecnologia existente encada momento.

> Que los datos de creacidén de firma pueden ser protegidos de forma
fiable por el firmante contra su utilizacion por terceros.

» Que el dispositivo utilizado no altera los datos o el documento que deba
firmarse ni impide que éste se muestre al firmante antes del proceso de
firma.” (Art. 24.3).

Por Ultimo y para que tuviera la facturacion electronica la misma validez legal que una
factura en papel, se necesita el consentimiento de ambas partes (emisor y receptor).

Guia Primeros Pasos GotelGest.Net 56



A
LIS

R g ote lg eSteNet  micwsott pariner

Independent Software Vendor (ISV)
Midmarket Solution Provider

Requisitos de todas las facturas

Adicionalmente, y como requisito de todas las facturas independientemente de como
se transmitan, en papel o en formato electrénico, el articulo 6 del RD 1496/2003 que
regula el contenido de una factura establece que los campos obligatorios de una
factura son:

NUm. Factura

Fecha expedicion

Razén Social emisor y receptor

NIF emisor y “receptor”

Domicilio emisor y receptor

Descripcion de las operaciones (base imponible)

Tipo impositivo

Cuota tributaria

Fecha prestacidn del servicio (si distinta a expedicion)

Para cumplir con la norma y que una factura electrdnica tenga la misma validez legal
que una emitida en papel, el documento electrénico que la representa debe contener
los campos obligatorios exigibles a toda factura, estar firmado mediante una firma
electronica avanzada basado en certificado reconocido y ser transmitido de un
ordenador a otro recogiendo el consentimiento de ambas partes.

Obligaciones legales para el expedidor

Reglamento sobre Facturacion Electrdnica

La Orden 962/2007, de 10 de abril, desarrolla determinada disposiciones sobre
facturacion telematica y conservacion electrdnica de facturas, contenidas en el

Real Decreto 1496/2003, que es el reglamento de facturacion. Al respecto del
consentimiento del destinatario, se encuentra recogido en el Articulo 2 de la citada
Orden, donde dice que el consentimiento podra formularse de forma expresa por
cualquier medio, verbal o escrito.

Creacion de la factura

Mediante una aplicacion informatica, con los contenidos obligatorios minimos
requeridos.

Firma electronica reconocida

Remision telematica
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Conservacion de copia o matriz de la Factura

Esta obligacion se regula en el articulo 1 del RD 1496/2003, donde se especifica la
obligacién de expedir, entregar y conservar facturas.

También han existido dudas sobre si las facturas electronicas pueden emitirse en copia
0 solo se debe guardar la matriz. Al respecto la Agencia Tributaria lo ha aclarado en el
borrador antes citado (Art. 5) con la siguiente definicién:

“Se entiende por Matriz de una factura (...) un conjunto de datos, tablas, base de
datos o sistemas de ficheros que contienen todos los datos reflejados en las facturas
junto a los programas que permitieron la generacién de las facturas...

Contabilizacion y anotacion en registros de IVA
Conservacion durante el periodo de prescripcion
Garantia de accesibilidad completa
Deber de gestionar las facturas de modo que se garantice una accesibilidad completa:
 visualizacion,
e buUsqueda selectiva,
e (CoOpiao
e descarga en linea e impresion.
Esta es una obligacidon inherente a la conservacion de las facturas por medios
electrénicos que el legislador denomina acceso completo a datos, tratando de facilitar
la auditoria e inspeccion de las facturas electronicas. (Articulo 9 del RD 1496/2003)

Subcontratacion a un tercero

Todas las fases anteriores pueden ser subcontratadas a un tercero, sin perder su
responsabilidad.

Regulado en el articulo 5.1 del RD 1496/2003 el legislador deja claro en ese mismo

parrafo que, aunque se permite la subfacturacion a terceros, es el obligado tributario el
responsable de cumplir todas estas obligaciones.

Obligaciones legales para el destinatario

Recepcion de la factura por medio electrénico

» Verificacion de los contenidos minimos exigibles y
» Verificacidn segura de la firma electronica.

Regulado en el articulo 21 e inherente a las obligaciones de la conservacion de las
facturas electrdnicas se indica que:
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“el destinatario se debe asegurar de la legibilidad en el formato original en el que se
haya recibido, asi como, en su caso, de los datos asociados y mecanismo de
verificacion de firma”.

A diferencia del emisor, al que se permite construir la factura desde la matriz, el
destinatario debe conservar los originales firmados.

Contabilizacion y anotacion en registros de IVA.
Conservacion durante el periodo de prescripcion.

Deber de gestionar las facturas de modo que se garantice una accesibilidad
completa:

e visualizacion,

e buUsqueda selectiva,

e CoOpiao

e descarga en linea e impresion.

Todas las fases anteriores puede subcontratarlas a un tercero, sin perder su
responsabilidad.

Ventajas de la Facturacion Electronica

Entre las muchas ventajas de la facturacidn electrénica, se encuentran:

Ahorro de costes.

Mejora de la eficiencia.

Integracién con las aplicaciones de gestion internas, de la empresa.
Optimizacién de la tesoreria.

Obtencion de informacion en tiempo real.

Reduccion de tiempos de gestion.

Agilidad en la toma de decisiones.

Administracion y contabilidad automatizadas.

Disminucion de costes de los documentos en papel.

Control de acciones erréneas.

Uso eficaz de los recursos financieros.

Flujos de transacciones agilizados.

En el futuro sera obligatorio para la facturacion a muchas Administraciones
Publicas.
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DNI ELECTRONICO

DNI Electronico

El Documento Nacional de Identidad (DNI), emitido por la Direccion General de la
Policia (Ministerio del Interior), es el documento que acredita, desde hace mas de 50
anos, la identidad, los datos personales que en él aparecen y la nacionalidad espaiola
de su titular.

A lo largo de su vida, el Documento Nacional de Identidad ha ido evolucionado e
incorporando las innovaciones tecnoldgicas disponibles en cada momento, con el fin de
aumentar tanto la seguridad del documento como su ambito de aplicacién.

Con la llegada de la Sociedad de la Informacion y la generalizacién del uso de Internet
se hace necesario adecuar los mecanismos de acreditacién de la personalidad a la
nueva realidad y disponer de un instrumento eficaz que traslade al mundo digital las
mismas certezas con las que operamos cada dia en el mundo fisico y que,
esencialmente, son:

o Acreditar electronicamente y de forma indubitada la identidad de la
persona

o Firmar digitalmente documentos electronicos, otorgandoles una
validez juridica equivalente a la que les proporciona la firma
manuscrita

Para responder a estas nuevas necesidades nace el Documento Nacional de
Identidad electronico (DNIe), similar al tradicional y cuya principal novedad es que
incorpora un pequeno circuito integrado (chip), capaz de guardar de forma
segura informacion y de procesarla internamente.

Para poder incorporar este chip, el Documento Nacional de Identidad cambia su
soporte tradicional (cartulina plastificada) por una tarjeta de material plastico, dotada
de nuevas y mayores medidas de seguridad. A esta nueva version del Documento
Nacional de Identidad nos referimos como DNI electronico nos permitira, ademas
de su uso tradicional, acceder a los nuevos servicios de la Sociedad de la Informacion,
que ampliaran nuestras capacidades de actuar a distancia con las Administraciones
Publicas, con las empresas y con otros ciudadanos.

En la medida que el DNI electrénico vaya sustituyendo al DNI tradicional y se
implanten las nuevas aplicaciones, podremos utilizarlo para:

e Realizar compras firmadas a través de Internet

e Hacer tramites completos con las Administraciones Publicas a cualquier hora
y sin tener que desplazarse ni hacer colas

o Realizar transacciones seguras con entidades bancarias

e Acceder al edificio donde trabajamos
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o Utilizar de forma segura nuestro ordenador personal
e Participar en un conversacion por Internet con la certeza de que nuestro
interlocutor es quien dice ser

El DNI electrénico es una oportunidad para acelerar la implantacion de la Sociedad de
la Informacion en Espafia y situarnos entre los paises mas avanzados del mundo en la
utilizacién de las tecnologias de la informacién y de las comunicaciones, lo que, sin
duda, redundara en beneficio de todos los ciudadanos.

Ventajas del DNI Electronico

El DNI electrdnico tiene grandes ventajas para el ciudadano:

e Desde el punto de vista de la SEGURIDAD:

>

El DNI electronico es un documento mas seguro que el
tradicional, pues incorpora mayores y mas sofisticadas medidas de
seguridad que haran virtualmente imposible su falsificacion.

Mediante el DNI electronico podremos garantizar la identidad de los
interlocutores de una comunicacion telematica, ya sea para
intercambio de informacién, acceso a datos o acciones o compra por
Internet. Igualmente, gestionar mejor el acceso a nuestro espacio
de trabajo, nuestro ordenador personal y a la informacién que
contenga).

Usando el DNI electronico podemos intercambiar mensajes con la
certeza de que nuestro interlocutor es quien dice ser y que la
informacion intercambiada no ha sido alterada.

e Desde el punto de vista de la COMODIDAD:

>

Con el DNI electronico se podran realizar tramites a distancia y
en cualquier momento: El DNI electrénico permitira realizar
multitud de tramites sin tener que acudir a las oficinas de la
Administracion y sin tener que guardar colas. Y hacerlo en cualquier
momento (24 horas al dia, 7 dias a la semana).

El DNI electronico se expedira de forma inmediata: No sera
necesario acudir dos veces a la Oficina de Expedicién, sino que la
solicitud y la obtencién del documento se hara en una Unica
comparecencia, en cualquiera de las Oficinas de Expedicién existentes
en Espafa, que se iran dotando progresivamente del equipamiento
necesario para la expedicién del nuevo documento.

Hacer tramites sin tener que aportar una documentacion que
ya exista en la Administracion: Una de las ventajas derivadas del
uso del DNI electrénico y de los servicios de Administracion Electrdnica
basados en él sera la practica eliminacion del papel en la tramitacion. El
ciudadano no tendra que aportar una informacién que ya exista en otra
Unidad de la Administracion, evitandose -de nuevo- colas y pérdidas de
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tiempo. La Unidad que realice la tramitacion lo hara por él, siempre que
el ciudadano asi lo autorice.

o Desde el punto de vista de la ERGONOMIA:
> El DNI electronico es un documento mas robusto. Esta construido
en policarbonato y tiene una duracion prevista de unos diez anos.
> El DNI electrénico mantiene las medidas del DNI tradicional (idénticas
a las tarjetas de crédito habituales)

NOTA: Mas informacion en www.dnielectronico.es y www.cert.fnmt.es

FIRMA ELECTRONICA

Firma Electronica

Tres problemas aquejan a los documentos electrénicos: la confidencialidad, la
integridad y la autenticidad.

La confidencialidad se refiere a la capacidad de mantener un documento electrénico
inaccesible a todos, excepto a una lista determinada de personas.

La integridad garantiza que el documento recibido coincide con el documento emitido
sin posibilidad alguna de cambio.

La autenticidad se refiere a la capacidad de determinar si una lista determinada de
personas ha establecido su reconocimiento y/o compromiso sobre el contenido del
documento electronico. El problema de la autenticidad en un documento tradicional se
soluciona mediante la firma autdgrafa. Mediante su firma autdgrafa, un individuo, o
varios, manifiestan su voluntad de reconocer el contenido de un documento, y en su
caso, a cumplir con los compromisos que el documento establezca para con el
individuo.

Estos problemas, confidencialidad, integridad y autenticidad se resuelven mediante la
tecnologia llamada criptografia. La criptografia es una rama de las matematicas que
al aplicarse a mensajes digitales proporciona las herramientas idoneas para solucionar
los problemas antes mencionados. Al problema de la confidencialidad se le relaciona
comunmente con técnicas denominadas de cifrado y a los problemas de la integridad
y la autenticidad con técnicas denominadas de firma digital, aunque ambos en
realidad se reducen a procedimientos criptograficos de cifrado y descifrado.

Todos estos procesos definidos de firma y cifrado se basan en el uso de criptografia
asimétrica.
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En la actual Sociedad de la Informacién, ya han empezado a cobrar gran importancia
términos como seguridad y autentificacion, que se han hecho imprescindibles para que
los usuarios se "atrevan", por ejemplo, a dar sus datos a comercios online o a hacer la
Declaracion de la Renta a través de Internet.

A partir de este paradigma tecnoldgico surge la necesidad de contar con un
mecanismo, por el cual se pueda demostrar que quien escribe es quien dice ser, que el
contenido de su mensaje es auténtico y con la validez legal de la firma manuscrita.
Estamos hablando de la firma digital.

Vivimos en un mundo informatizado, en el que la mayoria de los ambitos en el que se
desenvuelve el dia a dia de un ciudadano esta perfectamente computarizado. Nuestros
datos personales figuran en los ordenadores de la Administracién Central, compramos
a través de Internet, cada vez mandamos mas emails y menos cartas convencionales y
los empresarios ya no podrian realizar su actividad sin la informatica.

En Espana cada vez son mas las empresas y usuarios que optan por la firma digital. Un

método fiable y seguro, que sustituye a la rubrica convencional y que posee la misma
validez legal.

Prestadores de servicios de certificacion y usuarios

Es la persona fisica o juridica que se encarga de expedir los certificados y de asegurar
a los usuarios que toda la "transaccion" sera segura. El Real Decreto-Ley dice que este
servicio puede ser prestado por la Administracién publica, por organismos
dependientes de ella o por sociedades privadas.

A estos prestadores de servicios de certificacion también se les
denomina autoridades de certificacion. Entre las mas relevantes
estan la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT), la
Agencia de Certificacion Electréonica (ACE) y la Fundacidn

para el Estudio de la Seqguridad de las Telecomunicaciones
(FESTE).

Ademas, el Real Decreto-Ley regula este servicio para garantizar la seguridad de los
usuarios. En este sentido, recoge las obligaciones que se exigen a los prestadores de
estos servicios, las responsabilidades e incluso una serie de sanciones en forma de
multa para proteger a los usuarios ante posibles irregularidades, y responder ante
dafios y perjuicios. Por una infraccion considerada por el Decreto Ley como muy grave
una empresa podria llegar a pagar 600.000 euros.

La firma digital sirve, como venimos diciendo, para verificar la identidad del firmante,
para autentificar que el que rubrica es quién dice ser. Ademas es imposible que éste
sea suplantado, no como ocurre con la firma tradicional que es facilmente falsificable.

La suplantaciéon por otro individuo no se puede dar porque ademas de necesitar del
certificado para realizar una comunicacion, el usuario dispone de una clave secreta
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privada, que él sélo conoce, y que esta protegida bien por una contrasefia, por una
tarjeta electrénica o mediante el control biométrico, por ejemplo.

La firma electrénica permite que sea detectada cualquier modificacion de los datos que
han sido rubricados. También ofrece la certeza de que el autor del texto no puede
retractarse en el futuro de lo expresado en él.

Cada vez son mas las personas y empresas que optan por la firma digital, tanto para
agilizar sus transacciones como para garantizar la proteccién de los datos en sus
comunicaciones.

En Espaiia, segun datos facilitados a Terra por la FNMT, son 331.269 las personas que
la utilizan, siendo Madrid con 75.583 la que mayor nimero de solicitudes ha registrado.
Ademads, desde 1999, afo de la entrada en vigor del Real Decreto-Ley, ha ido
aumentando significativamente el nimero de personas que confia en la firma digital.

La firma digital se puede convertir en un futuro en un elemento clave en cualquier
transaccion comercial por la gran seguridad que ofrece. Ademas, el ciudadano de a pié
puede encontrar en ella el fin a las colas y al papeleo burocratico que tanto recelo
suscita, ya que no tendra que moverse de casa para hacer la Declaracion de la Renta o
para solicitar el informe sobre su vida laboral a la Seguridad Social.
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