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Fecha Total gazto (€] % IVA  IVA (€} Realizado por E=tade

|24/12/2010 |

Tipe de gesto

2800 [ 7.00 | 183 |Usuario ! ~| |pagade -]

Concepto

| suministros - Teléfono (6260001) -

Alquileres

Botones de la Barra de Herramientas / Otros botones

Nuevo registro

Guardar informacion

Cancelar operacién

Eliminar registro

Imprimir informe

Buscar registro

Menls desplegables

Repeticiones

Ir al primer registro
Ir al registro anterior
Ir al registro posterior

Ir al dltimo registro

el v s FrgeEL L BXe D

Mostrar Ayuda

Operaciones a realizar

*

Dar de alta un nuevo gasto

*

* Modificar un gasto

Eliminar un gasto

*

* Imprimir informes de gastos

* Crear repeticiones de gastos
* Gestionar estados
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La pantalla se limpiard de datos de registros anteriores y se estard en disposicién de comenzar a
meter la informacién en los distintos campos (fecha del gasto, carta, ...).

La informacién introducida en pantalla, tanto a la hora de dar de alta un huevo registro, como a la
hora de modificar uno ya existe, se guardard en la base de datos.

Uni camente aparecerd en pantalla cuando se esté introduciendo un nuevo registro.

El registro mostrado en pantalla se eliminard de forma permanente.

Al pulsar sobre la flecha situada a su derecha, aparecerd un mend con distintos tipos de informes a
generar.

Al pulsar sobre la flecha situada a su derecha, aparecerd un mend con distintas opciones de
blisqueda.

Al pulsar sobre la flecha situada a su derecha, aparecerd un mend con distintas opciones de mends
desplegables; desde aqui se gestionardn los estados, quién realiza los gastos y los tipos de gastos.

Al pulsar sobre la flecha situada a su derecha, aparecerd un mend con distintas opciones para
repetir el gasto mostrado en pantalla.

Se mostrard en pantalla el primer registro, teniendo en cuenta el criterio de ordenacién que
corresponda.

Se mostrard en pantalla el registro anterior al actual, feniendo en cuenta el criterio de ordenacién
que corresponda.

Se mostrard en pantalla el registro posterior al actual, teniendo en cuenta el criterio de ordenacién
que corresponda.

Se mostrard en pantalla el dltimo registro, teniendo en cuenta el criterio de ordenacién que
corresponda.

Se mostrard la ayuda del médulo en cuestién.

Ver los datos de un gasto: Botones de desplazamiento / Buscar
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* Gestionar realizadores de gastos
*

Gestionar tipos de gasto

Dar de alta un nuevo gasto

Para dar de alta un nuevo gasto, realizar las siguiente operaciones:

1. Pulsar el botén m ; la pantalla se limpiard de datos que hubiese de otros gastos y se podrd comenzar a
rellenar los distintos datos que se solicitan (fecha del gasto, importe, ...) del nuevo gasto. Observar que en

la barra de herramientas se habrdn desactivado todos los botones excepto el de guardar E y el de

cancelar g

** Gaslos - Nuevo gasto {'-:I” X

D@l 2 4 O =5 RREn

Catos gencrales

Fecha Total gazte (£ % IV IVa (€) Realizodo por Eztade
D | ] | | =l #]
Tips de gazte

2
Concepto

2. Rellenar los distintos datos del gasto. Para pasar rdpidamente de un dato (fecha) a otro (total gasto), hay
2 formas:

a) Pulsando la tecla Tab (tabulador), situada en la parte izquierda del teclado y representada por dos
flechas horizontales

b) Pulsando la tecla Enter (o Intro)

Nota: En el campo "Total gasto" indicar el total del gasto incluido el IVA, y posteriormente en el
campo "% IVA" indicar el IVA (en %) que aplica en el gasto; automaticamente el campo "IVA"
(importe) aparecerd calculado, aunque si se desea se puede modificar.

3. Una vez que se haya metido la informacién del gasto, pulsar el botén E para guardar los datos. Observar

que se activardn todos los botones de la barra de herramientas. Al pulsar el botén E es posible que se
detecte que alguno de los datos obligatorios no estd rellenado, en cuyo caso saldrd un mensaje informando
de ello, tal y como sigue:
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Campos obligatorios E]

T'j Los siguientes campos son obligakorios:

- Fecha del gasto

- Importe total del gasto
- Iva (%)

- Importe del Tvié

- Tipo de gasto

- Realizador

- Estado

- Zoncepko

En caso de que todos los datos obligatorios estén rellenados, el nuevo gasto se registrard correctamente y
saldrd un mensaje informando de ello:

Guardar datos @

L]
\:5‘) Informacion guardada correctaments,

4. En caso de que se desee abortar o cancelar la operacién de infroduccién del nuevo registro, bastard con

pulsar el botén g para hacerlo; saldrd un mensaje preguntdndolo y bastard con pulsar "Si":

Cancelar operacian X

\:..:/ iDesea cancelar la operacian v salir sin guardar los datos?

wo |

Cuando se accede al médulo de gastos lo primero que se hace es comprobar si existe o no algtn gasto; si el
sistema detecta que no hay ningln gasto, automaticamente informard de ello y comenzard a dar de alta un nuevo

[

gasto, es decir, se pulsard de forma automdtica el botdn J

Gastos - Mo hay registros [zl

L
ul } Mo haw ningdn Gasto dado de alka; se comenzara a crear uno nueswya,

Ver los datos de un gasto

Para ver los datos de un gasto existente, realizar las siguiente operaciones:
1. Para posicionarse en un determinado gasto se puede hacer de dos formas:

a) Con ayuda de los botones de desplazamiento entre registros, a saber:
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ﬂ Se mostrard el primer gasto que haya, teniendo en cuenta que los gastos estdn
ordenados segln la fecha en orden descendente (primero aparece el gastocon la fecha
mds cercana).

ﬂ Se mostrard el gasto anterior al que esté mostrado en pantalla, teniendo en

cuenta que los gastos estdn ordenados segln la fecha en orden descendente.

> | Se mostrard el gasto siguiente al que esté mostrado en pantalla, feniendo en

cuenta que los gastos estdn ordenados segtn la fecha en orden descendente.

M| Se mostrard el dltimo gasto que haya, teniendo en cuenta que los gastos estdn

ordenados segln la fecha en orden descendente.

b) Con ayuda del botén de bisqueda:

ﬂj Al pulsar la flecha situada en la parte derecha del boton, aparecerd un mend
emergente con las distintas opciones de busqueda de gastos, a saber:

* Buscar por Fecha del gasto: aparecerd una ventana para introducir la fecha del
gasto en formato DD/MM/AAAA; bastard con indicarla y pulsar a continuacion el
botén "Aceptar" o pulsar la tecla Enter (o Intro) del teclado:

% Biisqueda por Fecha del Gastos @

Introduzca la Fecha del Gasta a localizar: Aceptar

_ tioeptar |
Cancelar

(A

2. Una vez visualizado en pantalla el gasto deseado se podrdn realizar varias operaciones sobre éste, tal como
modificarlo, eliminarlo o moverse a otros gastos.

Modificar un gasto

Para modificar los datos de un gasto ya existente, realizar las siguiente operaciones:

1. Mostrar en pantalla el gasto deseado.
2. Modificar la informacién que se desee (fecha del gasto, importe, ...)

En el campo "Total gasto" indicar el total del gasto incluido el IVA, y posteriormente en el campo "% IVA"

indicar el IVA (en %) que aplica en el gasto; automdticamente el campo "IVA" (importe) aparecerd
calculado, aunque si se desea se puede modificar.

3. Pulsar el botdn E para guardar los datos. Podrdn pasar varias cosas:

a) Que alguno de los datos obligatorios no esté rellenado, en cuyo caso saldrd un mensaje
informando de ello:
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b) Que todos los datos obligatorios estén rellenados, en cuyo caso los cambios del gasto se

Mddulo de Gastos

Campos obligatorios @

'T Los siguientes campos son obligatorios:

- Fecha del gasto

- Importe kotal del gasto
- VA (9%

- Importe del Iva

- Tipo de gasto

- Realizador

- Estado

- Cancepko

registrardn correctamente y saldrd un mensaje informando de ello:

Eliminar un gasto

Guardar datos [E

-
\:\[‘) Informacion guardada correctaments,

Para eliminar un gasto ya existente, realizar las siguiente operaciones:

1. Mostrar en pantalla el gasto deseado.

2. Pulsar el botén ﬁ para eliminar o dar de baja el gasto en cuestion; saldrd un mensaje para confirmar

Eliminar registro X

,\:{} {Esta seguro de gue desea eliminar este registro?

dicha operacion:

Mo |

Al pulsar "Si" el gasto mostrado en pantalla se eliminard, mostrdndose a continuacion los datos del

siguiente gasto que haya.

Imprimir informes de gastos

Para ver los informes de gastos, realizar las siguiente operaciones:

1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén @j aparecerd un ment emergente con las

distintas opciones de informes de gastos, a saber:

* Imprimir gastos entre fechas. Informe con la relacién de gastos que haya en un determinado periodo de
tiempo. El informe puede ser detallado o no.

* Imprimir gastos entre fechas agrupados por meses. Informe con la relacion de gastos que haya en un
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determinado periodo de fiempo, agrupando éstos por el mes en el que se produjeron. El informe puede ser

detallado o no.

2. Seleccionar el fipo de informe que se desee.

A continuacion se preguntard el periodo de fechas a considerar; indicarlo y pulsar la tecla Enter (o Intro)

o el boton "Aceptar".

% Imprimir informe de gastos

Introduzca la fecha inicial del pernodo de fechas a
congiderar en los gastos [inclusive):

T I I

Aceptar

Cancelar

A

& Imprimir informe de gastos

Introduzca la fecha final del periodo de fechas a
conziderar en log gastos [inclusive];

[Mms2mo-[ 4/ ]

Aceptar
_Cancelar |

LCancelar

|

A continuacion aparecerd generado el informe en pantalla, siendo posible realizar distintas operaciones

sobre él.

3. A continuacién aparecerd generado el informe en pantalla, siendo posible realizar distintas operaciones

sobre él.
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Gastos entre fechas agrupado por meses detfallado

Gastos entre fechas agrupado por meses no detallado

Para mds detalle sobre las operaciones a realizar con un informe, pulsar aqui.

Crear repeticiones de gastos

En caso de que un gasto sea periddico, como puede ser el caso de un alquiler, o simplemente se quiera duplicar un
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gasto para hacer mds fdcil la infroduccién de los mismos, seguir los siguientes pasos:

1. Mostrar en pantalla el gasto deseado.

W = e ’
2. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén [ J; aparecerd un mend emergente con las
distintas opciones de repeticiones, a saber:

* Duplicar gastos. Mediante esta opcidn se crea un duplicado del gasto mostrado en pantalla, no
guardando la relacion entre ambos, de forma que si uno cambia el otro no se verd afectado. Aparecerd una
ventana informando de lo que se realizard a continuacién, y si se continua otra ventana mds preguntando la

fecha del nuevo gasto; seleccionar "Si" para crear el duplicado:

Duplicar pasto *

] Mediante esta opcidn se creard un duplicado ded gasto mostrado en pantalla para una fecha que usted indique, Si
'...,_-i_J postesiorments el gasta actual s modfica o s2 elmina no s& eliminard o actualizars el duplicado que se hubless

creado.

& Desea continuar 7

% Paso 1/1 - Duplicar gasto

& continuacion, indique la fecha en la cual desea Aceptar

repetr el gasto; 4
Cancelar

I
Duplicar gasto E|

L
1 } 5e ha generado correckamente el duplicado.

* Repetir gasto cada n dias. Mediante esta opcidn se crean varios duplicados (fantos como pueda
haber dentro del periodo indicado segtn la perioricidad - en dias - indicada) del gasto mostrado en
pantalla, no guardando la relacién entre ellos, de forma que si uno cambia el otro no se verd
afectado. Aparecerd una ventana informando de lo que se realizard a continuacion, y si se continua
varias ventanas mds preguntando el periodo de tiempo a considerar y cada cudntos dias se quiere
crear los duplicados; seleccionar "Si" para crear los duplicados:

Repetir gasto

oD Medianke esta opcidn se creardn duplcados del gasto mostrado en pantalla dentro de un pericdo de Hempo con ba
\_'r‘,) perioricidad que usted ndique. 5i posteriormente el gasto actial 52 modifica o se eliming no s eliminarédn o
achualizaran os duplicados que s& hublesen creado.

4 Deses continuar 7
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% Paso 1/3 - Repetir gasto rz|

& continuacion, indique la fecha inicial [incluzsive] Aceptar
del periodo a conziderar: —

(o1 1] Cancelar

|01 /0542010

€ Paso 2/3 - Repetir gasto (%]

& continuacion, indique la fecha final [inclusive] del Aceptar
periodo a congiderar: —

[01/05/20007-[ ... ] %

01/08/2010

!

% Paso 373 - Repetir gasto

.j.fccuntmuacu:un, indique la frecuencia de repeticion exprezada en Aceptar
ias:

= Cada ... dias en el periodo [ 01/05/2010 |- [ 01/09/2010 ] se %
producird este gasto, siendo el primera el dia 01./05/2010

110

Repetir gasto [EJ

\l') Se han generado correctamente 13 gastos,

* Repetir gasto cada n meses. Mediante esta opcién se crean varios duplicados (tantos como pueda
haber dentro del periodo indicado segtn la perioricidad - en meses - indicada) del gasto mostrado
en pantalla, no guardando la relacion entre ellos, de forma que si uno cambia el otro no se verd
afectado. Aparecerd una ventana informando de lo que se realizard a continuacion, y si se continua
varias ventanas mds preguntando el periodo de tiempo a considerar y cada cudntos meses se quiere
crear los duplicados; seleccionar "Si" para crear los duplicados:

Repetir gasto

oD Medianke esta opcidn se creardn duplcados del gasto mostrado en pantalla dentro de un pericdo de Hempo con ba
\_'r‘,) perioricidad que usted ndique. 5i posteriormente el gasto actial 52 modifica o se eliming no s eliminarédn o
achualizaran os duplicados que s& hublesen creado.

4 Deses continuar 7
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% Paso 1/3 - Repetir gasto rz|

& continuacion, indique la fecha inicial [incluzsive] Aceptar

del periodo a conziderar:

(o1 1] Cancelar

|01 /0542010

€ Paso 2/3 - Repetir gasto le

& continuacion, indique la fecha final [inclusive] del Aceptar
periodo a congiderar: —

[01/05/20007-[ ... ] %

01/08/2010
% Paso 373 - Repetir gasto E|
& continuacion, indigue la frecuencia de repeticidn expresada en Aent
mezes: ﬂ

= Cada ... meses en el periodo [ 01/05/2010 ] - [ 01/09/2010 | se %
producird este gasto, siendo el primera el dia 01/05/2010, »

postenormente todos log dias 071 de los meses que coresponda

\lf) Se han generado correckamente 5 gaskos,

Gestionar estados

Para poder indicar el estado de cada uno de los gastos es necesario haber creado previamente dichos estados;
para ello, sequir los siguientes pasos:

1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén Eﬂ aparecerd un ment emergente con las

distintas opciones de menls desplegables.
2. Seleccionar la opcion "Estados"; a continuacién aparecerd la siguiente ventana:
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O %] 8454 2|

Datos generales N® de dias estados: 3

Pagado
Pendiente
Reservado

minle

Para madificar un estads, haga doble click sobre 21

En esta ventana se podrdn realizar las siguientes operaciones:

a) Dar de alta un nuevo estado ; para ello bastard con pulsar el botén E y seguir las
instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

b) Modificar un estado; para ello, hacer doble click con el botdn izquierdo del ratén

sobre el estado a modificar, y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en
pantalla.

c) Eliminar un estado; para ello, seleccionar los estados a eliminar pulsando con el
botén izquierdo del ratén sobre la casilla de verificacién situada a la izquierda de

cada estado | ,pulsar a continuacién el botdn ﬁ y seguir las instrucciones que
vayan apareciendo en pantalla.

A
d) Ordenar estados en orden ascendente; bastard con pulsar el botén ﬂ

z
e) Ordenar estados en orden descendente; bastarad con pulsar el botén ﬂ.

3. Una vez que se hayan afiadido, modificado y eliminado los estados deseadas, cerrar la ventana mediante el

boton ﬂ situado en la esquina superior derecha de la ventana.

Gestionar realizadores de gastos

Para poder indicar el realizador de cada uno de los gastos es necesario haber creado previamente dichos
realizadores; para ello, seguir los siguientes pasos:

1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén Eﬂ aparecerd un mend emergente con las
distintas opciones de menus desplegables.

2. Seleccionar la opcion "Realizadores del gasto"; a continuacién aparecerd la siguiente ventana:
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O %] 8454 2|

Datos generales N® de realizadores: 3

| =ario 1
zuario 2
=uario 3

minle

Para madificar el nombre de un realizadar, haga doble click sobre 2

En esta ventana se podrdn realizar las siguientes operaciones:

a) Dar de alta un nuevo realizador de gastos, para ello bastard con pulsar el botén m
y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

b) Modificar un realizador de gastos, para ello, hacer doble click con el botén

izquierdo del raton sobre el realizador a modificar, y seguir las instrucciones que
vayan apareciendo en pantalla.

c) Eliminar un realizador de gastos, para ello, seleccionar los realizadores a eliminar
pulsando con el botdn izquierdo del raton sobre la casilla de verificacidn situada a la

izquierda de cada realizador ' pulsar a continuacion el boton ﬁ y seguir las
instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

d) Ordenar realizadores de gastos en orden ascendente; bastard con pulsar el boton

e) Ordenar realizadores de gastos en orden descendente; bastard con pulsar el botén

3. Una vez que se hayan afiadido, modificado y eliminado los realiadores deseadas, cerrar la ventana

mediante el botdn ﬂ situado en la esquina superior derecha de la ventana.

Gestionar tipos de gasto

Para poder indicar el tipo de gasto de cada uno de los gastos es necesario haber creado previamente dichos
tipos; para ello, seguir los siguientes pasos:

1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén Eﬂ aparecerd un mend emergente con las
distintas opciones de menus desplegables.

2. Seleccionar la opcion "Tipo de gasto"; a continuacién aparecerd la siguiente ventana:
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** Tipos de Gastos @

En esta

D[x| 234 2]

Datos generales M® de tipos da gasto: 28
Familia

I | Arrendamientos Arrendamiertos 210001

7 |Colsboradores Azesoria contable 6230001

| | Colaboradores Azezoria fizcal E230004

| |Colsboradores Asesoria laboral 230002

[ |Otroz Gastos Comisiones bancarias | 6260001

[ |Otroz Gastos Dezinfectacian G290002

[ |Otros Gastos Diferenciss caja 6290009

[ |Otroz Gastos Dominio irternet 290011

[ |Otroz Gastos Gastos conunidad 6290006

| |Otros Gastos Gaztoz fizcales no £299993

[ |Otroz Gastos Gastos varios 290005 ﬂ

Fara madificar un tipo de gasta, hoga dable click sobre &l

ventana se podrdn realizar las siguientes operaciones:

a) Dar de alta un nuevo tipo de gasto; para ello bastard con pulsar el botdn m y
seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

Indicar para cada tipo la Familia (ej: suministros,
y Cédigo (ej: sumag, 6290008,

la siguiente forma:

Tipoe de gaste

...), Tipo (ej: luz, agua, teléfono, ...)
...). En el mend desplegable de los gastos aparecerd de

OHros Gastos - Reparacion y conservacion (6220001)
Oftros Gostos - Sequridad (6290004)

Ofros Gastos - Servicios Limpleza (6290010}

Otros Sastos - Yestuario (6220003

Sumninistros - Agua (6280002)

Suminiztros - Electricidad (6280003)

Suministros - Sas (62 80004)

Suministros - Teléfono (6280001)

b) Modificar un tipo de gasto; para ello, hacer doble click con el botén izquierdo del
ratén sobre el tipo de gasto a modificar, y seguir las instrucciones que vayan
apareciendo en panftalla.

c) Eliminar un tipo de gasto; para ello, seleccionar los tipos de gasto a eliminar
pulsando con el boton izquierdo del raton sobre la casilla de verificacidn situada a la

izquierda de cada tipo de gasto

instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

,pulsar a continuacion el boton E y seguir las

A
d) Ordenar fipos de gasto en orden ascendente; bastard con pulsar el botén ﬂ

z
e) Ordenar tipos de gasto en orden descendente; bastard con pulsar el boton ﬁ.

3. Una vez que se hayan afiadido, modificado y eliminado los tipos de gasto deseadas, cerrar la ventana

mediante el botdn ﬂ situado en la esquina superior derecha de la ventana.
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