
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DEL USUARIO 
A3ERP 9 





                                                                                                                  

 

CONTENIDO 

INTRODUCCIÓN A A3ERP 1 

¿QUÉ ES A3ERP? ................................ ................................ ................................ .........  1 
CARACTERÍSTICAS GENERALES ................................ ................................ ........................  1 
FICHEROS MAESTROS ................................ ................................ ................................ ...  2 
GESTIÓN DE COMPRAS Y VENTAS ................................ ................................ .....................  2 
STOCK Y CONTROL DE ALMACÉN ................................ ................................ .....................  3 
CARTERA ................................ ................................ ................................ .................  4 
CONTABILIDAD................................ ................................ ................................ ...........  4 
ACTIVOS FIJOS................................ ................................ ................................ ...........  5 
ENLACE DINÁMICO CON EXCEL ................................ ................................ ........................  5 
VÍNCULOS ................................ ................................ ................................ ................  6 
BASEIZACIÓN DE ENTORNO DE TRABAJO ................................ ................................ ............  6 

CONFIGURACIÓN EMPRESA 7 

CONFIGURACIÓN DE LA EMPRESA ................................ ................................ ....................  7 
EMPRESA ................................ ................................ ................................ ..........  7 
VALORES POR DEFECTO ................................ ................................ .......................  10 
CUENTAS ................................ ................................ ................................ ........  13 
PREFERENCIAS ................................ ................................ ................................ ..  15 
DOCUMENTOS ................................ ................................ ................................ ...  23 
IMPRESORAS ................................ ................................ ................................ .....  27 
STOCK ................................ ................................ ................................ ............  28 
ESTRUCTURAS ................................ ................................ ................................ ..  31 
CRM ................................ ................................ ................................ ...............  32 
TALLAS ................................ ................................ ................................ ...........  33 
UNIDADES MÚLTIPLES ................................ ................................ .........................  34 

FICHEROS (GENERAL) 37 

INTRODUCCIÓN A FICHEROS ................................ ................................ .........................  37 
CLIENTES ................................ ................................ ................................ ................  37 

ORGANIZACIÓN ................................ ................................ ................................ .  37 
CONDICIONES ................................ ................................ ................................ ...  42 
OTROS ................................ ................................ ................................ ...........  44 
CUENTAS ................................ ................................ ................................ ........  47 
DIR. ENTREGA ................................ ................................ ................................ ..  49 
DOM. BANCARIAS ................................ ................................ ...............................  50 
PARAMETRIZABLES ................................ ................................ .............................  51 
ALARMAS ................................ ................................ ................................ .........  52 
OBSERVACIONES ................................ ................................ ................................  53 

CLIENTES POTENCIALES ................................ ................................ ...............................  53 
PROVEEDORES ................................ ................................ ................................ ..........  53 

GENERAL ................................ ................................ ................................ ........  54 
CONDICIONES ................................ ................................ ................................ ...  57 
OTROS ................................ ................................ ................................ ...........  59 
CUENTAS ................................ ................................ ................................ ........  63 



                                                                                                                  

 

DIR. RECEPCIÓN ................................ ................................ ................................  64 
DOMICILIACIONES BANCARIAS ................................ ................................ ................  64 
PARAMETRIZABLES ................................ ................................ .............................  65 
ALARMAS ................................ ................................ ................................ .........  66 
OBSERVACIONES ................................ ................................ ................................  67 

PERSONAS ................................ ................................ ................................ ...............  67 
ARTÍCULOS ................................ ................................ ................................ ..............  70 

GENERAL ................................ ................................ ................................ ........  71 
VENTAS ................................ ................................ ................................ ..........  73 
COMPRAS ................................ ................................ ................................ ........  77 
OTROS ................................ ................................ ................................ ...........  81 
PARAMETRIZABLES ................................ ................................ .............................  83 
STOCK ................................ ................................ ................................ ............  83 
ESTRUCTURA ................................ ................................ ................................ ....  84 
TALLAS ................................ ................................ ................................ ...........  85 

PLANTILLAS DE ARTÍCULOS................................ ................................ ...........................  86 
ASIGNAR GRUPO A UN ARTÍCULO ................................ ................................ ...........  87 
ACTUALIZACIÓN MASIVA DE ARTÍCULOS ................................ ................................ ....  87 

CÓDIGOS DE BARRAS ................................ ................................ ................................ ..  88 
ALMACENES ................................ ................................ ................................ .............  89 

GENERAL ................................ ................................ ................................ ........  89 
STOCKS ................................ ................................ ................................ ..........  90 
CONTACTOS ................................ ................................ ................................ .....  90 
UBICACIONES ................................ ................................ ................................ ...  91 
OBSERVACIONES ................................ ................................ ................................  91 

BANCOS ................................ ................................ ................................ ..................  91 
GENERAL ................................ ................................ ................................ ........  92 
CONTACTOS ................................ ................................ ................................ .....  92 
OTROS /CUENTAS ................................ ................................ ..............................  93 
RIESGO ................................ ................................ ................................ ...........  93 
COSTE REMESAS ................................ ................................ ................................  94 
SOPORTE MAGNÉTICO ................................ ................................ .........................  94 
OBSERVACIONES ................................ ................................ ................................  94 

REPRESENTANTES ................................ ................................ ................................ ......  94 
TRANSPORTISTAS ................................ ................................ ................................ ......  97 
MONEDAS ................................ ................................ ................................ ................  99 
FORMAS DE PAGO ................................ ................................ ................................ ....  101 

GENERAL ................................ ................................ ................................ ......  102 
REPARTO PROPORCIONAL ................................ ................................ ..................  103 
IDIOMAS ................................ ................................ ................................ ........  103 

DOCUMENTOS DE PAGO ................................ ................................ .............................  103 
CARGOS ................................ ................................ ................................ ................  105 

PESTAÑA CONTACTOS EN FICHEROS MAESTROS ................................ ........................  106 
MODIFICACIÓN MASIVA DE DATOS EN MAESTROS ................................ ...............................  106 

FICHEROS (CONTABILIDAD) 107  

TIPOS CONTABLES ................................ ................................ ................................ ...  107 
AUXILIARES (CONCEPTOS, VARIABLES, DIARIOS) ................................ ...............................  107 
CUENTAS ................................ ................................ ................................ ..............  109 
ANALÍTICA (CENTROS DE COSTE) ................................ ................................ ..................  112 
ASIENTOS AUTOMÁTICOS ................................ ................................ ...........................  113 
ASIENTOS PATRÓN ................................ ................................ ................................ ...  113 
PERÍODOS CONTABLES ................................ ................................ ..............................  113 
RATIOS ................................ ................................ ................................ .................  113 
ELEMENTOS DE INMOVILIZADO ................................ ................................ .....................  114 



                                                                                                                  

 

GRUPOS DE INMOVILIZADO ................................ ................................ .........................  114 
INTRODUCCIÓN FICHEROS PRECIOS Y DESCUENTOS ................................ ...........................  115 
PRECIOS ESPECIALES ................................ ................................ ................................  115 
EDICIÓN DE PRECIOS DE ARTÍCULOS ................................ ................................ ..............  116 
TARIFAS ................................ ................................ ................................ ................  117 
EDICIÓN DE PRECIOS DE TARIFAS ................................ ................................ .................  117 
ACTUALIZACIÓN DE TARIFAS ................................ ................................ .......................  118 
MÓDULOS DE COSTE ADICIONALES ................................ ................................ ................  119 
TABLAS DE DESCUENTOS................................ ................................ ............................  120 
TABLAS DE COMISIONES ................................ ................................ .............................  121 
MANTENIMIENTO DE EMBALAJES ................................ ................................ ..................  121 

FICHEROS (CLASIFICACIÓN) 123  

FAMILIAS ................................ ................................ ................................ ...............  123 
CARACTERÍSTICAS ................................ ................................ ................................ ....  123 
PARAMETRIZABLES ................................ ................................ ................................ ...  124 
FAMILIAS TALLAS ................................ ................................ ................................ .....  125 
FAMILIAS COLORES ................................ ................................ ................................ ...  125 

FICHEROS (IMPUESTOS) 127  

PRORRATA ................................ ................................ ................................ ............  127 
INTRASTAT ................................ ................................ ................................ ............  127 
CÓDIGOS HACIENDA ................................ ................................ ................................ .  128 
TIPOS DE IVA ................................ ................................ ................................ ..........  128 
TIPOS DE OPERACIONES VENTAS ................................ ................................ ..................  131 
TIPOS DE OPERACIONES COMPRAS ................................ ................................ ................  132 
IMPUESTOS ESPECIALES ................................ ................................ .............................  133 

CÓDIGOS DE BARRA 135  

¿QUÉ ES EL CÓDIGO DE BARRAS? ................................ ................................ ..................  135 
¿CÓMO OBTENER LA CODIFICACIÓN EAN? ................................ ................................  135 
TIPOS DE LECTORES ................................ ................................ .........................  135 
TIPOS DE CÓDIGOS DE BARRAS ................................ ................................ ............  136 
¿CÓMO CODIFICAR LOS PRODUCTOS DE PESO O MAGNITUD VARIABLE? .............................  136 
¿CÓMO CODIFICAR LAS AGRUPACIONES? ................................ ................................ .  137 
AGRUPACIONES ESTÁNDAR ................................ ................................ .................  138 
AGRUPACIONES NO ESTÁNDAR ................................ ................................ .............  138 
¿CÓMO CODIFICAR INFORAMCIÓN VARIABLE (LOS IA)? ................................ .................  139 
¿QUÉ CÓDIGO SE UTILIZA PARA EL SEGUIMIENTO? ................................ .....................  139 
¿QUÉ ES LO MÁS IMPORTANTE EN LA SIMBOLIZACIÓN? ................................ ................  140 
TAMAÑO EAN 14 ................................ ................................ ..............................  141 
¿QUÉ COLORES EN LOS QUE SE PUEDE IMPRIMIR EL SÍMBOLO EAN? ................................ .  141 
RECOMENDACIONES SOBRE LA UBICACIÓN ................................ ...............................  141 
UBICACIÓN DEL SÍMBOLO EAN-13................................ ................................ ..........  141 
UBICACIÓN DEL SÍMBOLO ITF-14 ................................ ................................ ...........  142 
UBICACIÓN DEL SÍMBOLO EAN-128 ................................ ................................ ........  142 

ENTRAR LOS CÓDIGOS DE BARRAS ................................ ................................ ................  143 
CÁLCULO AUTOMÁTICO DEL DÍGITO DE CONTROL EAN 13 ................................ ............  145 

GESTIÓN DE CÓDIGOS DE BARRAS GS1-128 ................................ ................................ ......  145 
FICHA DE PROVEEDORES ................................ ................................ ....................  147 
DOCUMENTOS DE COMPRA................................ ................................ ..................  149 
SERVIR DOCUMENTOS CON GS1-128 ................................ ................................ ......  150 
IMPRESÍON DE ETIQUETAS ................................ ................................ ..................  151 



                                                                                                                  

 

FÓRMULA PARA EL CÁLCULO DEL DÍGITO DE CONTROL EAN13 ................................ ..............  153 
CÓDIGOS DE BARRA EN TALLAS Y COLORES ................................ ................................ .....  154 

EJEMPLO ................................ ................................ ................................ .......  156 
CÓDIGOS DE BARRA CON PESO O UNIDADES VARIABLES ................................ .......................  159 

FICHEROS (OTROS) 161  

AUXILIARES GESTIÓN (PROVINCIAS, PAĊSES,é) ................................ ................................ ..  161 
VARIABLES EN DOCUMENTOS................................ ................................ .......................  165 
CÓDIGOS POSTALES ................................ ................................ ................................ .  165 
CÓDIGOS BANCARIOS ................................ ................................ ................................  166 
ADICIONALES GESTIÓN ................................ ................................ ..............................  166 

DOCUMENTOS (CONCEPTOS GENERALES) 167  

INTRODUCCIÓN A LOS DOCUMENTOS ................................ ................................ .............  167 
SELECCIÓN DE DOCUMENTOS ................................ ................................ ......................  167 

BÚSQUEDA DE UN DOCUMENTO................................ ................................ ............  167 
BOTONES EN SELECCIÓN DE DOCUMENTOS ................................ ..............................  170 
ESTADO DE LAS OFERTAS ................................ ................................ ...................  170 
CONFIGURAR SELECCIÓN ................................ ................................ ...................  171 
MULTISELECCIÓN DOCUMENTOS ................................ ................................ ...........  172 
SELECCIÓN GLOBAL ................................ ................................ ..........................  173 

CONCEPTOS GENERALES ................................ ................................ ............................  173 
TECLAS ESPECIALES ................................ ................................ ..........................  174 

NUMERACIÓN DE DOCUMENTOS ................................ ................................ ...................  174 
PARTES DE LA NUMERACIÓN ................................ ................................ ...............  174 
INICIAR EJERCICIO CON NUEVA NUMERACIÓN ................................ ...........................  175 
VALORES POR DEFECTO EN DOCUMENTOS ................................ ...............................  176 
RECORDATORIO EN LOS DOCUMENTOS ................................ ................................ ...  177 

ÁREA DE TRABAJO DEL DOCUMENTO ................................ ................................ .............  177 
CABECERA ................................ ................................ ................................ .....  178 
LÍNEAS ................................ ................................ ................................ .........  179 
PIE ................................ ................................ ................................ ..............  183 

ENTRADA DE UN DOCUMENTO ................................ ................................ .....................  183 
INFORMACIÓN ADICIONAL EN DOCUMENTOS ................................ ................................ ....  185 

VER CARTERA DESDE FACTURA AUTOMÁTICAMENTE ................................ ...................  185 
TARIFAS DE PRECIOS ................................ ................................ .........................  186 
DESTINOS EN DOCUMENTOS ................................ ................................ ................  187 
DIRECCIÓN DE ENTREGA ................................ ................................ ....................  188 
DOMICILIACIÓN BANCARIA ................................ ................................ ..................  189 
CLIENTE GENÉRICO ................................ ................................ ..........................  189 
COMISIONES ................................ ................................ ................................ ...  190 
DE ANTICIPO ................................ ................................ ................................ ..  190 

COPIAR Y CLONAR DOCUMENTOS ................................ ................................ .................  190 
COPIAR ................................ ................................ ................................ .........  190 
CLONAR ................................ ................................ ................................ ........  192 

BORRAR UN DOCUMENTO ................................ ................................ ...........................  193 
ORDEN PARA BORRAR DOCUMENTOS ................................ ................................ .....  193 

IMPRESIÓN DE DOCUMENTOS ................................ ................................ .......................  194 
CIERRE PERIODO DE DOCUMENTOS ................................ ................................ ...............  196 
USO DE REFERENCIAS EN  DOCUMENTOS DE COMPRA/VENTA ................................ ................  197 

DOCUMENTOS (CONTENIDO) 199  

CONTENIDO ................................ ................................ ................................ ...........  199 



                                                                                                                  

 

OFERTAS ................................ ................................ ................................ ...............  199 
CABECERA ................................ ................................ ................................ .....  199 
LÍNEAS ................................ ................................ ................................ .........  200 
PIE ................................ ................................ ................................ ..............  202 
OBSERVACIONES ................................ ................................ ..............................  203 
PARAMETRIZABLES ................................ ................................ ...........................  203 

PEDIDOS ................................ ................................ ................................ ...............  203 
CABECERA ................................ ................................ ................................ .....  203 
LÍNEAS ................................ ................................ ................................ .........  205 
PIE ................................ ................................ ................................ ..............  206 
OBSERVACIONES ................................ ................................ ..............................  207 
PARAMETRIZABLES ................................ ................................ ...........................  208 

ALBARANES ................................ ................................ ................................ ............  208 
CABECERA ................................ ................................ ................................ .....  208 
LÍNEAS ................................ ................................ ................................ .........  209 
PIE ................................ ................................ ................................ ..............  211 
RESUMEN ................................ ................................ ................................ ......  211 
OBSERVACIONES ................................ ................................ ..............................  212 
PARAMETRIZABLES ................................ ................................ ...........................  212 

FACTURAS ................................ ................................ ................................ .............  212 
CABECERA ................................ ................................ ................................ .....  212 
LÍNEAS ................................ ................................ ................................ .........  214 
PIE ................................ ................................ ................................ ..............  215 
OBSERVACIONES ................................ ................................ ..............................  217 
PARAMETRIZABLES ................................ ................................ ...........................  217 

FACTURAS CONTABLES ................................ ................................ ..............................  217 
CABECERA ................................ ................................ ................................ .....  217 
LÍNEAS ................................ ................................ ................................ .........  219 
PIE ................................ ................................ ................................ ..............  219 
OBSERVACIONES ................................ ................................ ..............................  220 
PARAMETRIZABLES ................................ ................................ ...........................  220 

ALBARANES DE REGULARIZACIÓN ................................ ................................ .................  220 
CABECERA ................................ ................................ ................................ .....  221 
LÍNEAS ................................ ................................ ................................ .........  221 
OBSERVACIONES ................................ ................................ ..............................  222 

ALBARANES DE DEPÓSITO ................................ ................................ ..........................  222 
CABECERA ................................ ................................ ................................ .....  222 
LÍNEAS ................................ ................................ ................................ .........  224 
PIE ................................ ................................ ................................ ..............  225 
OBSERVACIONES ................................ ................................ ..............................  226 
PARAMETRIZABLES ................................ ................................ ...........................  226 

TRASPASOS ................................ ................................ ................................ ............  226 
LÍNEAS ................................ ................................ ................................ .........  227 
PIE ................................ ................................ ................................ ..............  228 
OBSERVACIONES ................................ ................................ ..............................  228 
PARAMETRIZABLES ................................ ................................ ...........................  228 
DE REUBICACIÓN ................................ ................................ .............................  228 

DOCUMENTOS (RESÚMENES) 231  

INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ................................ .......  231 
RESUMEN DE OFERTAS ................................ ................................ ..............................  231 
RESUMEN DE PEDIDOS ................................ ................................ ...............................  232 
RESUMEN DE ALBARANES ................................ ................................ ...........................  234 
RESUMEN DE DEPÓSITOS ................................ ................................ ............................  235 
RESUMEN DE FACTURACIÓN ................................ ................................ ........................  236 



                                                                                                                  

 

SITUACIÓN PEDIDOS Y OFERTAS ................................ ................................ ...................  238 
SITUACIÓN DE ALBARANES ................................ ................................ .........................  239 
OPERACIONES ................................ ................................ ................................ .........  241 
SUMINISTROS ................................ ................................ ................................ .........  243 

SERVIR OFERTAS, PEDIDOS Y ALBARANES 245  

INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ................................ .......  245 
PASAR UNA OFERTA A UN PEDIDO, A UN ALBARÁN O A UNA FACTURA .............................  245 
PEDIDO A UN ALBARÁN O A UNA FACTURA ................................ ..............................  246 
ALBARÁN A FACTURA ................................ ................................ ........................  246 

DATOS QUE SE TRASPASAN ................................ ................................ .........................  247 
TRASPASO EN LAS LÍNEAS ................................ ................................ ...................  247 
TRASPASO EN CABECERAS ................................ ................................ ..................  247 

SERVIR UNA OFERTA A PEDIDO ................................ ................................ ....................  247 
SERVIR DESDE DESTINO ................................ ................................ .....................  247 
SERVIR DESDE ORIGEN................................ ................................ .......................  249 

SERVIR PEDIDO A UN ALBARÁN ................................ ................................ ....................  249 
SERVIR DESDE DESTINO ................................ ................................ .....................  250 
SERVIR DESDE ORIGEN................................ ................................ .......................  251 

ALBARANES DE CONTADO ................................ ................................ ...........................  252 
ANULACIÓN DE DOCUMENTOS ................................ ................................ .....................  252 
GENERACIÓN AUTOMÁTICA DE PEDIDOS DE COMPRA ................................ ..........................  253 

FILTROS/ DATOS DEL PEDIDO ................................ ................................ ..............  254 
PROPUESTA DE COMPRA ................................ ................................ ....................  255 

GENERACIÓN DE PEDIDO DE COMPRA DESDE PEDIDO VENTA ................................ .................  256 
GENERACIÓN AUTOMÁTICA DE ALBARANES DE VENTA ................................ .........................  258 

FILTRO ................................ ................................ ................................ .........  258 
DATOS DEL ALBARÁN ................................ ................................ ........................  259 
PROPUESTA DE SERVIR ................................ ................................ ......................  260 

PROCESO DE ORIGEN DEL DOCUMENTO ................................ ................................ ..........  261 
IMPRESIÓN EN LOS PROCESOS QUE GENERAN DOCUMENTOS MASIVOS ................................ ......  262 
CONFIGURACIÓN DEL CIRCUITO ADMINISTRATIVO ................................ .............................  262 

ACTIVAR ESTA FUNCIONALIDAD ................................ ................................ ...........  262 
CONFIGURAR EL ARTÍCULO ................................ ................................ .................  263 
OPERATIVA AL SERVIR ................................ ................................ .......................  263 
EJEMPLOS DE CIRCUITOS ADMINISTRATIVOS ................................ ............................  264 

FACTURACIÓN 267  

INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ................................ .......  267 
FACTURACIÓN MANUAL ................................ ................................ .............................  267 

FACTURAR DESDE DESTINO ................................ ................................ .................  268 
FACTURAR DESDE ORIGEN ................................ ................................ ..................  269 

FACTURACIÓN AUTOMÁTICA ................................ ................................ .......................  269 
CUOTAS (FACTURACIÓN PERIÓDICA) ................................ ................................ .............  272 

EDICIÓN DE DOCUMENTOS PERIÓDICOS (CUOTAS)................................ ......................  273 
CONFIGURAR CUOTAS ................................ ................................ .......................  274 
FECHAS DE GENERACIÓN DE CUOTAS ................................ ................................ .....  275 
VARIABLES EN CUOTAS ................................ ................................ ......................  277 
GENERACIÓN DE DOCUMENTOS PERIÓDICOS ................................ ............................  278 
ACTUALIZACIÓN MASIVA DE CUOTAS ................................ ................................ .....  279 
LISTADO DE DOCUMENTOS PERIÓDICOS ................................ ................................ ..  281 
AGRUPACIÓN DE CUOTAS Y GENERACIÓN DE ALBARANES NO FACTURABLES EN CUOTAS. ......  282 

IVA Y OTROS IMPUESTOS 287  



                                                                                                                  

 

INTRODUCCIÓN AL IVA ................................ ................................ ..............................  287 
TIPO DE IVA ................................ ................................ ................................ ...........  287 
TIPOS DE OPERACIÓN ................................ ................................ ...............................  288 

VENTAS ................................ ................................ ................................ ........  288 
COMPRAS ................................ ................................ ................................ ......  290 

CUENTAS CONTABLES PARA LA GENERACIÓN DEL ASIENTO ................................ ..................  290 
ENTRADA AL REGISTRO DE IVA ................................ ................................ ....................  292 

TIPO DE FACTURAS ................................ ................................ ..........................  292 
TIPO DE CUOTA DEDUCIBLE, NO DEDUCIBLE Y PRORRATA ................................ ............  292 

EJEMPLO DE ENTRADA DE FACTURAS ................................ ................................ .............  293 
INTRACOMUNITARIAS ................................ ................................ ........................  293 
IMPORTACIONES / EXPORTACIONES ................................ ................................ ......  294 

LIQUIDACIÓN DEL IVA ................................ ................................ ...............................  294 
LISTADOS IVA ................................ ................................ ................................ .........  298 
LISTADO DE RETENCIONES ................................ ................................ ..........................  300 
TIPOS DE OPERACIÓN POR TIPO CONTABLE ................................ ................................ .....  301 
PRORRATA ................................ ................................ ................................ ............  302 
RETENCIONES (IRPF) ................................ ................................ ................................  303 
SUPLIDOS ................................ ................................ ................................ ..............  304 
INTRASTAT ................................ ................................ ................................ ............  304 

FICHEROS IMPUESTOS ................................ ................................ .......................  304 
GENERACIÓN DEL MODELO ................................ ................................ .................  307 
IMPRESIÓN DEL MODELO ................................ ................................ ....................  309 
RESUMEN DEL MODELO ................................ ................................ ......................  309 

IMPUESTOS ESPECIALES ................................ ................................ .............................  310 
CONFIGURAR IMPUESTOS ESPECIALES ................................ ................................ ....  310 
ENTRADA DE LA TABLA ................................ ................................ ......................  311 
ENTRADA DEL DOCUMENTO ................................ ................................ ................  312 

OTROS CONCEPTOS, DOCUMENTOS 315  

INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ................................ .......  315 
EXPEDICIONES ................................ ................................ ................................ ........  315 

CREAR UNA EXPEDICIÓN ................................ ................................ ....................  316 
CONSULTAR UNA EXPEDICIÓN ................................ ................................ ..............  318 
MODELOS DE IMPRESIÓN ................................ ................................ ....................  319 

ETIQUETAS DE ENVÍO MANUALES ................................ ................................ ..................  321 
ETIQUETAS DE ENVÍO ................................ ................................ ................................  322 
EMBALAJES ................................ ................................ ................................ ............  325 

CREAR LA TABLA ................................ ................................ .............................  326 
ENTRADA DEL DOCUMENTO ................................ ................................ ................  327 

VARIABLES EN DOCUMENTOS................................ ................................ .......................  328 
PROGRAMACIÓN DE FÓRMULAS ................................ ................................ ............  330 

PRECIOS DE VENTA 331  

INTRODUCCIÓN A PRECIOS ................................ ................................ .........................  331 
PRECIOS DEL ARTÍCULO ................................ ................................ .............................  331 

PRECIO DE VENTA ................................ ................................ ............................  332 
DESCUENTO MÁXIMO ................................ ................................ ........................  332 
PRECIO MÍNIMO ................................ ................................ ...............................  332 
MARGEN EN VENTAS ................................ ................................ .........................  332 

CONFIGURACIÓN PREFERENCIAS EN PRECIOS ................................ ................................ ...  333 
ACTUALIZAR PRECIOS DESDE DOCUMENTOS ................................ .............................  333 
RECALCULAR NUEVO PRECIO EN DOCUMENTOS ................................ .........................  333 

TARIFAS DE VENTA ................................ ................................ ................................ ...  334 



                                                                                                                  

 

NUEVA TARIFA DE VENTA ................................ ................................ ...................  334 
ENTRADA MANUAL DE LAS TARIFAS ................................ ................................ .......  334 
ACTUALIZACIÓN DE TARIFAS AUTOMÁTICA ................................ ..............................  336 
LISTADOS DE TARIFAS ................................ ................................ .......................  338 

PRECIOS ESPECIALES ................................ ................................ ................................  340 
APLICAR DESCUENTOS ................................ ................................ .......................  341 
ENTRADA DE PRECIOS ESPECIALES ................................ ................................ ........  341 
LISTADO DE PRECIOS ESPECIALES ................................ ................................ .........  342 

PRECIOS DE VENTA POR MARGEN ................................ ................................ .................  343 
EDICIÓN DE PRECIOS ................................ ................................ ................................  345 
EXPORTAR / IMPORTAR DESDE EXCEL ................................ ................................ ............  345 

ESTRUCTURA DE LAS TARIFAS ................................ ................................ .............  346 
ESTRUCTURA DE LOS PRECIOS ESPECIALES ................................ ..............................  346 

ORDEN DE PRIORIDAD ................................ ................................ ...............................  346 

PRECIOS DE COSTE 349  

INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ................................ .......  349 
CONFIGURAR PRECIOS ................................ ................................ ..............................  349 

ACTUALIZAR PRECIOS DE COMPRA ................................ ................................ ........  349 
BUSCAR PRECIO DE COMPRA DE NUEVO ................................ ................................ ..  350 

PRECIOS DE COSTE DEL ARTÍCULO ................................ ................................ ................  350 
COMPRAS ................................ ................................ ................................ ......  351 
PRECIO MEDIO ................................ ................................ ................................  352 

TARIFAS DE COMPRA ................................ ................................ ................................  353 
NUEVA TARIFA DE COMPRA ................................ ................................ .................  354 
ENTRADA DE LA TARIFA ................................ ................................ .....................  354 
EDICIÓN DE TARIFAS ................................ ................................ .........................  354 
LISTADOS DE TARIFAS ................................ ................................ .......................  356 

PRECIOS ESPECIALES ................................ ................................ ................................  357 
PRECIOS CON FECHA MÁXIMA ................................ ................................ ..............  358 
PRECIOS POR UNIDADES ................................ ................................ .....................  358 
LISTADO DE PRECIOS ESPECIALES ................................ ................................ .........  359 

EDICIÓN DE PRECIOS ................................ ................................ ................................  360 
EXPORTAR / IMPORTAR ................................ ................................ .....................  361 

MÓDULOS DE COSTE ADICIONALES ................................ ................................ ................  362 
CREAR Y ASIGNAR FAMILIA DE COSTE................................ ................................ .....  362 
CÁLCULO EN EL DOCUMENTO ................................ ................................ ..............  363 
RECALCULAR COSTES ADICIONALES ................................ ................................ .......  363 

COSTES IMPUTADOS ................................ ................................ ................................ .  364 
OBTENCIÓN PRECIO DE COSTE EN VENTAS ................................ ................................ ......  367 

TIPOS DE COSTE ................................ ................................ ..............................  368 
EDICIÓN DEL COSTE EN LAS VENTAS ................................ ................................ ......  368 
CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA ................................ ................................ .  368 
COMPROBACIONES PRECIOS MEDIOS ................................ ................................ ......  368 

ORDEN DE PRIORIDAD ................................ ................................ ...............................  369 

COMISIONES Y DESCUENTOS 371  

COMISIONES ................................ ................................ ................................ ...........  371 
CONFIGURACIÓN DEL REPRESENTANTE ................................ ................................ ..  371 
TABLA DE COMISIONES ................................ ................................ ......................  372 
ACCESO A COMISIONES DESDE LA FACTURA ................................ .............................  375 
LISTADO DE COMISIONES ................................ ................................ ....................  376 
CONTROL DEL PAGO DE COMISIONES ................................ ................................ .....  379 
RECÁLCULO DE COMISIONES................................ ................................ ................  380 



                                                                                                                  

 

MODIFICACIÓN DE COMISIONES ................................ ................................ ............  380 
DESCUENTOS ................................ ................................ ................................ ..........  381 

CONFIGURAR DESCUENTOS ................................ ................................ .................  381 
TABLA DE DESCUENTOS ................................ ................................ .....................  381 

PRIORIDADES EN ASIGNACIÓN DE DTOS ................................ ................................ ..........  384 
IMPORTACIÓN DE TABLAS DESDE EXCEL ................................ ................................ .........  384 

STOCK 387  

INTRODUCCIÓN AL STOCK ................................ ................................ ..........................  387 
CONFIGURACIÓN STOCK ................................ ................................ ............................  387 
INVENTARIO ................................ ................................ ................................ ...........  394 

NUEVO INVENTARIO ................................ ................................ .........................  395 
MODIFICAR  INVENTARIO ................................ ................................ ....................  396 
EDICIÓN RÁPIDA DEL INVENTARIO ................................ ................................ .........  397 
LISTADO DEL INVENTARIO ................................ ................................ ..................  398 

DOCUMENTOS Y SU EFECTO EN EL STOCK ................................ ................................ .......  400 
MOVIMIENTOS ENTRE DOCUMENTOS ................................ ................................ ......  400 
AFECTA STOCK DEL ARTÍCULO EN LAS LÍNEAS DE DOCUMENTOS ................................ ....  401 

OTROS DOCUMENTOS ENTRADA / SALIDA DEL ALMACÉN ................................ ......................  401 
ALBARÁN DE TRASPASO ................................ ................................ .....................  401 
ALBARÁN DE REGULARIZACIÓN ................................ ................................ ............  401 

RESERVAS DE STOCK ................................ ................................ ................................ .  402 
CONSULTA DE RESERVAS ................................ ................................ ....................  402 
LISTADO DE RESERVAS ................................ ................................ ......................  404 

MOVIMIENTOS DE STOCK ................................ ................................ ............................  406 
CONSULTA DE MOVIMIENTOS DE STOCK ................................ ................................ ..  406 
LISTADO DE MOVIMIENTOS DE STOCK ................................ ................................ .....  408 

CÁLCULO STOCK MÍNIMO ................................ ................................ ...........................  412 
RECALCULAR STOCK ................................ ................................ ................................ .  414 
OTROS LISTADOS DE STOCK ................................ ................................ ........................  415 

LISTADO POR ALMACÉN / ARTICULO ................................ ................................ ......  415 
LISTADO STOCK A UN DÍA ................................ ................................ ...................  417 
LISTADO TRAZABILIDAD DE ARTÍCULOS ................................ ................................ ..  417 

CONSEJOS PARA PONER A PUNTO, EL CONTROL DE STOCK ................................ ..................  419 
STOCK NEGATIVO ................................ ................................ ............................  419 
INVENTARIOS POR ALMACÉN ................................ ................................ ...............  420 
PUNTOS IMPORTANTES A TENER EN CUENTA ................................ ............................  420 

STOCK CON Nº DE SERIES, LOTES, ETC. ................................ ................................ ..........  421 
UBICACIONES CODIFICADAS ................................ ................................ ........................  422 

SERIES Y LOTES 425  

INTRODUCCIÓN A SERIES Y LOTES ................................ ................................ ................  425 
NÚMEROS DE SERIE ................................ ................................ ..........................  425 
NÚMEROS DE LOTE ................................ ................................ ...........................  425 
FECHAS DE CADUCIDAD ................................ ................................ .....................  426 
MÚLTIPLES UBICACIONES ................................ ................................ ...................  426 

ACTIVAR OPCIONES A TRATAR ................................ ................................ .....................  426 
CONFIGURAR LA EMPRESA ................................ ................................ ..................  426 
CONFIGURAR ARTÍCULOS ................................ ................................ ...................  428 

DOCUMENTOS ................................ ................................ ................................ .........  429 
ENTRADA DE COMPRAS ................................ ................................ ......................  429 
ENTRADA DE VENTAS ................................ ................................ ........................  429 

ENTRADA DEL INVENTARIO, TRASPASOS Y REGULARIZACIONES ................................ ..............  431 
CONSULTA ................................ ................................ ................................ .............  431 



                                                                                                                  

 

MOVIMIENTOS DE STOCK ................................ ................................ ....................  431 
LISTADOS ................................ ................................ ................................ ..............  434 
INICIAR EL STOCK ................................ ................................ ................................ ....  435 

HACER INVENTARIO ................................ ................................ ..........................  435 
ACTIVAR SERIES, LOTES, MULTIUBICACIONES ................................ ...........................  436 
CREAR INVENTARIO ................................ ................................ ..........................  436 

REGULARIZAR STOCK ................................ ................................ ................................  437 
CASO A)  STOCK REAL  - CORRECTO / DETALLE ðINCORRECTO ................................ ......  437 
CASO B) STOCK REAL - INCORRECTO / DETALLE ð INCORRECTO ................................ .....  437 
CASO C) STOCK REAL - INCORRECTO NEGATIVO / DETALLE ð INCORRECTO .......................  438 

CORREGIR STOCK ................................ ................................ ................................ ....  438 

KITS 441  

INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ................................ .......  441 
CONFIGURACIÓN DE KITS ................................ ................................ ...........................  441 
EDICIÓN DE ESTRUCTURA ................................ ................................ ...........................  442 

CREACIÓN DE UNA ESTRUCTURA ................................ ................................ ..........  444 
COMPORTAMIENTO DE KITS ................................ ................................ ........................  445 

EN DOCUMENTOS DE VENTA ................................ ................................ ................  445 
EN LISTADOS ................................ ................................ ................................ ..  447 
EN CONTABILIDAD ................................ ................................ ............................  448 
CÁLCULO Y OBTENCIÓN DE PRECIOS................................ ................................ ......  448 

TALLAS Y COLORES 451  

INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ................................ .......  451 
CONFIGURACIÓN ................................ ................................ ................................ .....  451 

CONFIGURACIÓN DE LAS TALLAS ................................ ................................ ..........  451 
VALORES POR DEFECTO ................................ ................................ .....................  453 
MODELOS DE IMPRESIÓN ................................ ................................ ....................  453 

FICHEROS ................................ ................................ ................................ ..............  453 
FAMILIA DE TALLAS Y COLORES ................................ ................................ ............  453 
ACTIVAR ARTÍCULOS ................................ ................................ .........................  455 

CÓDIGOS DE BARRA ................................ ................................ ................................ ..  456 
DOCUMENTOS ................................ ................................ ................................ .........  458 
CONSULTA Y LISTADOS ................................ ................................ ..............................  460 

RESERVAS DE STOCK ................................ ................................ .........................  460 
MOVIMIENTOS DE STOCK ................................ ................................ ....................  461 

ESTADÍSTICAS 463  

INTRODUCCIÓN A LAS ESTADÍSTICAS ................................ ................................ .............  463 
CONCEPTOS GENERALES ................................ ................................ ............................  463 
ESTADÍSTICAS ANALÍTICAS ................................ ................................ ..........................  465 

FILTRO ................................ ................................ ................................ .........  465 
ANALÍTICA ................................ ................................ ................................ .....  466 
GRÁFICO ................................ ................................ ................................ .......  467 
EJEMPLO 1: ESTADÍSTICAS DE CLIENTE POR PROVINCIA ................................ ...............  468 
EJEMPLO 2: ESTADÍSTICAS DE CLIENTES POR ZONA ................................ ....................  468 
EJEMPLO 3: ESTADÍSTICAS DE ARTÍCULOS POR CARACTERÍSTICA ................................ ....  468 

ESTADÍSTICAS COMPARATIVAS ................................ ................................ .....................  469 
FILTRO ................................ ................................ ................................ .........  469 
COMPARATIVA ................................ ................................ ................................  472 
GRÁFICO ................................ ................................ ................................ .......  472 

ESTADÍSTICAS DETALLADAS ................................ ................................ ........................  473 



                                                                                                                  

 

FILTRO ................................ ................................ ................................ .........  473 
DETALLE ................................ ................................ ................................ .......  475 

ESTADÍSTICAS DEFINIBLES ................................ ................................ ..........................  475 
CÁLCULOS UTILIZADOS EN LAS ESTADÍSTICAS................................ ................................ ...  479 

CÁLCULO DEL COSTE ................................ ................................ ........................  479 

MAILINGS 481  

INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ................................ .......  481 
REDACTAR LA CARTA ................................ ................................ ................................  482 
PROCESAR EL MAILING ................................ ................................ ..............................  482 

CLIENTES / PROVEEDORES ................................ ................................ .................  482 
CLIENTES + FACTURACIÓN / PROVEEDORES + FACTURACIÓN ................................ ........  483 
MAILINGS REPRESENTANTES ................................ ................................ ................  484 
MAILINGS TRANSPORTISTAS ................................ ................................ ................  485 

LISTADOS 487  

INTRODUCCIÓN A LOS LISTADOS ................................ ................................ ..................  487 
LISTADO DE FICHEROS MAESTROS ................................ ................................ .................  487 
LISTADO DE TABLAS ................................ ................................ ................................ .  488 
ETIQUETAS ................................ ................................ ................................ ............  489 

ETIQUETAS DE ARTÍCULOS ................................ ................................ ..................  490 
ARTÍCULOS / DOCUMENTOS ................................ ................................ ................  491 

CARTERA 493  

INTRODUCCIÓN A LA CARTERA ................................ ................................ ....................  493 
CÁLCULO DEL VENCIMIENTO ................................ ................................ .......................  496 

ORIGEN DE LA INFORMACIÓN ................................ ................................ ..............  496 
FÓRMULAS PARA EL CÁLCULO DEL VTO. ................................ ................................ .  497 
SIN APLICAR LA LEY DE MOROSIDAD ................................ ................................ ......  497 
CONFIGURAR CÁLCULO ................................ ................................ .....................  498 
APLICANDO LA LEY DE MOROSIDAD ................................ ................................ .......  499 

ÁREA DE TRABAJO ................................ ................................ ................................ ...  500 
FILTROS ................................ ................................ ................................ ........  501 

MANTENIMIENTO DE VENCIMIENTOS ................................ ................................ ..............  505 
EDITAR UN EFECTO ................................ ................................ ..........................  505 
NUEVO EFECTO ................................ ................................ ...............................  506 

IMPRESIÓN DE RECIBOS ................................ ................................ .............................  508 
CARTAS DE COBRO / PAGO ................................ ................................ .........................  509 
DESCUADRES CARTERA / CONTABILIDAD................................ ................................ .........  510 

COBROS, PAGOS Y DEVOLUCIONES 513  

COBRAR Y ANULAR EFECTOS ................................ ................................ .......................  513 
COBRAR UN EFECTO ................................ ................................ .........................  513 
ANULAR COBRO ................................ ................................ ..............................  515 

RECEPCIÓN DE EFECTOS ................................ ................................ ............................  515 
RECIBIR EFECTOS................................ ................................ .............................  515 
ANULAR RECEPCIÓN ................................ ................................ .........................  516 

BLOQUEO DE EFECTOS ................................ ................................ ..............................  516 
BLOQUEAR EFECTOS ................................ ................................ .........................  516 
DESBLOQUEAR EFECTOS ................................ ................................ ....................  517 

DEVOLUCIONES DE EFECTOS ................................ ................................ .......................  517 
DEVOLVER UN EFECTO ................................ ................................ ......................  517 



                                                                                                                  

 

ANULAR DEVOLUCIÓN ................................ ................................ .......................  518 
IMPUTAR GASTOS ................................ ................................ ............................  519 
ANULACIÓN IMPUTACIÓN DE GASTOS ................................ ................................ .....  520 

IMPAGADOS DE EFECTOS................................ ................................ ............................  520 
REALIZAR IMPAGO ................................ ................................ ............................  520 
DEVOLVER DUDOSO COBRO ................................ ................................ ................  522 

IMPRESIÓN DE RECIBOS ................................ ................................ .............................  523 
CARTAS DE COBRO / PAGO ................................ ................................ .........................  524 
DESCUADRES CARTERA / CONTABILIDAD................................ ................................ .........  526 

ANTICIPOS 529  

INTRODUCCIÓN ANTICIPOS ................................ ................................ .........................  529 
ANTICIPOS DESDE CARTERA ................................ ................................ ................  529 
ANTICIPOS DESDE FACTURA ................................ ................................ ................  529 

ENTRADA DE UN ANTICIPO ................................ ................................ .........................  530 
POR CARTERA ................................ ................................ ................................ .  530 
POR FACTURA DE ANTICIPO ................................ ................................ ................  531 
POR OTROS DOCUMENTOS (OFERTAS, PEDIDOS Y ALBARANES) ................................ ......  532 

ANTICIPOS DE CARTERA EN LA FACTURACIÓN AUTOMÁTICA ................................ .................  532 
CONSULTA DE ANTICIPOS (SÓLO LOS ENTRADOS POR CARTERA) ................................ ............  533 
BORRAR  O MODIFICAR ANTICIPOS ................................ ................................ ................  533 

ANTICIPOS DE CARTERA ................................ ................................ .....................  533 
ANTICIPOS DE FACTURA................................ ................................ .....................  533 

UTILIZAR EL ANTICIPO ................................ ................................ ..............................  534 
ANTICIPO DE FACTURA ................................ ................................ ......................  534 
ANTICIPO DE CARTERA ................................ ................................ ......................  534 

LISTADO DE ANTICIPOS (SÓLO LOS ENTRADOS POR CARTERA) ................................ ...............  535 

REMESAS 539  

INTRODUCCIÓN A LAS REMESAS ................................ ................................ ...................  539 
ÁREA DE TRABAJO ................................ ................................ ................................ ...  539 
OPERACIONES CON REMESAS ................................ ................................ .......................  540 

NUEVA REMESA ................................ ................................ ...............................  540 
INCLUIR EN REMESA................................ ................................ ..........................  543 
CONSULTAS DE REMESAS ................................ ................................ ....................  543 
BORRAR UNA REMESA ................................ ................................ .......................  544 
COBRAR / PAGAR REMESAS ................................ ................................ .................  545 
ANÁLISIS DE COSTES ................................ ................................ .........................  548 
BORRAR COBROS O PAGOS DE REMESAS................................ ................................ ..  549 
IMPRESIÓN DE LA REMESA ................................ ................................ ..................  550 

NORMA CONFIRMING ................................ ................................ ................................  550 
SOPORTE MAGNÉTICO ................................ ................................ ...............................  554 

SOPORTE MAGNÉTICO DE COBRO (NORMAS 19 Y 58) ................................ ..................  554 
SOPORTE MAGNÉTICO PAGOS (NORMA 34/68) ................................ ..........................  555 
SOPORTE MAGNÉTICO PARA DEVOLUCIONES ................................ ............................  556 
NORMA ABA (ANDORRA) ................................ ................................ ....................  557 
PLANTILLAS PARA RECIBOS DE NORMAS 19 Y 58 ................................ ........................  559 

AGRUPACIONES 563  

INTRODUCCIÓN A LA AGRUPACIÓN ................................ ................................ ...............  563 
EJEMPLOS ................................ ................................ ................................ .....  563 
GENERAR ASIENTO ................................ ................................ ...........................  563 

ÁREA DE TRABAJO ................................ ................................ ................................ ...  564 



                                                                                                                  

 

CREAR NUEVA AGRUPACIÓN ................................ ................................ .......................  565 
AGRUPACIONES DE UN MISMO CLIENTE/PROVEEDOR ................................ ..................  568 
ASIENTO GENERADO ................................ ................................ .........................  569 

CONSULTAS DE AGRUPACIONES ................................ ................................ ...................  570 
BORRAR UNA AGRUPACIÓN ................................ ................................ .........................  571 
COBRAR / PAGAR ................................ ................................ ................................ ....  572 

COBRAR ................................ ................................ ................................ ........  572 
ANULAR COBROS O PAGOS ................................ ................................ .................  573 

DEVOLVER COBROS DE AGRUPACIONES ................................ ................................ ..........  574 
IMPRESIÓN DE LA AGRUPACIÓN................................ ................................ ....................  574 

LISTADOS DE CARTERA 577  

INTRODUCCIÓN A LISTADOS DE CARTERA ................................ ................................ ........  577 
ÁREA DE TRABAJO ................................ ................................ ................................ ...  579 
DETALLE DE CADA INFORME ................................ ................................ ........................  580 

EFECTOS DE CLIENTES ................................ ................................ ......................  580 
EFECTOS DE PROVEEDORES ................................ ................................ ................  580 
LISTADO DE AGRUPACIONES ................................ ................................ ................  580 
LISTADO DE ACTUALIZAR RIESGO ................................ ................................ .........  580 
LISTADO DE CALIDAD DE LA DEUDA ................................ ................................ .......  580 
LISTADO DE PROMEDIO DE COBROS ................................ ................................ .......  581 
LISTADO DE REMESAS ................................ ................................ ........................  581 
LISTADO DE DEVOLUCIONES ................................ ................................ ................  581 
LISTADO DE ANTICIPOS ................................ ................................ ......................  581 
LISTADO DE RIESGO (POR CLIENTE O POR BANCO) ................................ .....................  581 

CALIDAD DE LA DEUDA ................................ ................................ ..............................  582 

ASIENTOS 583  

INTRODUCCIÓN A LOS ASIENTOS ................................ ................................ ..................  583 
OPERACIONES CON ASIENTOS ................................ ................................ ......................  583 
CONSULTA DE ASIENTOS ................................ ................................ ............................  584 
BORRAR ASIENTO ................................ ................................ ................................ ....  587 
EDITAR ASIENTO ................................ ................................ ................................ .....  587 
NUEVO ASIENTO ................................ ................................ ................................ ......  587 
NUEVO ASIENTO CON ASIENTOS PATRÓN ................................ ................................ ........  588 
BUSCAR DESCUADRES ................................ ................................ ...............................  589 
REEMPLAZAR DESCRIPCIONES DE ASIENTOS ................................ ................................ .....  589 
COPIAR ASIENTOS ................................ ................................ ................................ ....  590 
OTRAS OPERACIONES ADICIONALES ................................ ................................ ...............  591 

MAYOR DE UNA CUENTA ................................ ................................ ....................  591 
VER ORIGEN ................................ ................................ ................................ ...  594 
PUNTEAR ................................ ................................ ................................ ......  594 
REENUMERAR  ASIENTOS ................................ ................................ ....................  594 
DIFERENCIAS DE CAMBIO PERIÓDICAS ................................ ................................ ....  595 
CONFIGURACIÓN DE ASIENTOS AUTOMÁTICOS ................................ ..........................  595 

CONCILIACIÓN BANCARIA ................................ ................................ ...........................  596 
CONCEPTOS COMUNES Y PROPIOS ................................ ................................ ........  597 
CÓDIGO ISO EN MONEDAS ................................ ................................ ..................  598 
CARGA DE EXTRACTOS ................................ ................................ ......................  598 
MANTENIMIENTO DE EXTRACTOS ................................ ................................ ..........  599 
CONCILIACIÓN ................................ ................................ ................................  601 
CONSULTA DE CONCILIACIONES ................................ ................................ ...........  602 
LISTADO DE CONCILIACIONES ................................ ................................ ..............  603 
MAYOR DE UNA CUENTA CONCILIADA ................................ ................................ ....  604 



                                                                                                                  

 

LIBROS Y BALANCES 605  

INTRODUCCIÓN A LOS BALANCES ................................ ................................ .................  605 
LIBROS COMUNES A  LOS DOS PLANES: ................................ ................................ ...  606 
LIBROS PLAN GENERAL 1990 ................................ ................................ ...............  606 
LIBROS NUEVO PLAN GENERAL CONTABLE 2008 ................................ ........................  607 

LIBRO DIARIO ................................ ................................ ................................ .........  607 
LIBRO MAYOR ................................ ................................ ................................ .........  609 
BALANCE DE SUMAS Y SALDOS ................................ ................................ .....................  610 
SALDOS MENSUALES ................................ ................................ ................................ .  612 
LEGALIZACIÓN DE LIBROS ................................ ................................ ..........................  613 
DEPÓSITO DIGITAL DE CUENTAS ................................ ................................ ...................  614 
BALANCE DE SITUACIÓN ................................ ................................ ............................  615 
BALANCE DE COMPROBACIÓN ................................ ................................ ......................  617 
CUENTA DE PÉRDIDAS Y GANANCIAS ................................ ................................ ..............  619 
CUENTA DE PÉRDIDAS Y GANANCIAS POR MESES ................................ ...............................  620 
INGRESOS Y GASTOS RECONOCIDOS ................................ ................................ ..............  623 
ESTADO TOTAL DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO NETO ................................ ........................  625 
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO ................................ ................................ .................  626 
IMPORTACIÓN DE BALANCES DE SITUACIÓN ................................ ................................ .....  627 
BUSCAR DESCUADRES ................................ ................................ ...............................  629 
REVISAR BALANCES ................................ ................................ ................................ ..  630 
FALTAN CUENTAS POR ASIGNAR ................................ ................................ ...................  630 

PROBLEMA ................................ ................................ ................................ .....  630 
MOTIVO ................................ ................................ ................................ ........  631 
SOLUCIÓN ................................ ................................ ................................ .....  631 

CUENTA 129 CON SALDO................................ ................................ ............................  632 
PROBLEMA ................................ ................................ ................................ .....  632 
MOTIVO ................................ ................................ ................................ ........  632 
SOLUCIÓN ................................ ................................ ................................ .....  632 

COMPROBAR 678/778 QUE ESTÁN EN EL BALANCE ................................ .............................  632 
PROBLEMA ................................ ................................ ................................ .....  632 
MOTIVO ................................ ................................ ................................ ........  632 
SOLUCIÓN ................................ ................................ ................................ .....  633 

FALTAN CUENTAS EN EL BALANCE Y NO SALE AVISO ................................ ..........................  633 

TESORERÍA Y PRESUPUESTARIA 635  

PRESUPUESTOS CONTABLES ................................ ................................ ........................  635 
ÁREA DE TRABAJO DEL PRESUPUESTO ................................ ................................ ....  636 
ALTA DE UN PRESUPUESTO MANUAL ................................ ................................ ......  637 
ALTA DE PRESUPUESTO IMPORTANDO DATOS ................................ ...........................  639 
CONSULTA ................................ ................................ ................................ .....  640 
LISTADO ................................ ................................ ................................ .......  642 

TESORERÍA ................................ ................................ ................................ ............  643 
ÁREA DE TRABAJO DE TESORERÍA ................................ ................................ .........  644 
NUEVO PRESUPUESTO ................................ ................................ .......................  645 
BORRAR PRESUPUESTO ................................ ................................ ......................  647 
MODIFICAR PRESUPUESTO ................................ ................................ ..................  648 
LISTAR LA PREVISIÓN DE TESORERÍA ................................ ................................ ......  649 
ANULAR CUOTAS DE TESORERÍA ................................ ................................ ...........  650 
TRASPASO A UN NUEVO EJERCICIO ................................ ................................ .......  651 

CONTABILIDAD ANALÍTICA 653  

CONTABILIDAD ANALÍTICA ................................ ................................ ..........................  653 



                                                                                                                  

 

CENTROS DE COSTE ................................ ................................ ................................ .  653 
ENTRADA DE LOS CENTROS DE COSTE ................................ ................................ ....  653 
REPARTO ANALÍTICA EN LAS CUENTAS ................................ ................................ ...  655 
ENTRADA DE INFORMACIÓN ANALÍTICA ................................ ................................ ..  656 

LISTADOS Y BALANCES ANALÍTICOS ................................ ................................ ...............  657 
ANALÍTICA BLOQUEADA / OBSOLETA ................................ ................................ .............  659 

CIERRES EJERCICIO Y MENSUALES 667  

INTRODUCCIÓN A LOS CIERRES ................................ ................................ ....................  667 
CIERRE DE EJERCICIO ................................ ................................ ........................  667 

CAMBIO DE EJERCICIO EN A3 ERP ................................ ................................ .................  667 
INICIAR NUEVA NUMERACIÓN DE DOCUMENTOS ................................ ........................  668 
NUEVA NUMERACIÓN UTILIZANDO SERIES ................................ ...............................  668 
NUEVA NUMERACIÓN SIN UTILIZAR SERIES ................................ ..............................  669 

COMPROBAR LA CONTABILIDAD ................................ ................................ ...................  670 
REVISAR LAS FICHAS DEL LIBRO MAYOR UNA A UNA ................................ ...................  670 
CLIENTES / DEUDORES ................................ ................................ ......................  670 
PROVEEDORES / ACREEDORES ................................ ................................ .............  670 
ASIENTOS DE REGULARIZACIÓN ................................ ................................ ............  671 

ASISTENTE PARA EL CIERRE DE EJERCICIO ................................ ................................ .......  672 
CIERRE MENSUAL ................................ ................................ ................................ .....  678 
BORRAR CIERRE MES ................................ ................................ ................................ .  678 
BORRAR CIERRE EJERCICIO ................................ ................................ .........................  679 

DESDE CIERRE MENSUAL ................................ ................................ ....................  679 
DESDE ASIENTOS ................................ ................................ .............................  679 

BORRAR CIERRE EJERCICIO ................................ ................................ .........................  680 
INVENTARIOS Y BALANCES ................................ ................................ ..................  680 
SUMAS Y SALDOS ................................ ................................ .............................  680 
BALANCE DE SITUACIÓN ................................ ................................ ....................  680 
PÉRDIDAS Y GANANCIAS ................................ ................................ .....................  680 
LIBRO DIARIO ................................ ................................ ................................ .  681 

RIESGO CLIENTES Y BANCARIO 683  

RIESGO ................................ ................................ ................................ .................  683 
RIESGO DE CLIENTES ................................ ................................ ................................  683 

CONFIGURAR EL RIESGO DEL CLIENTE ................................ ................................ ....  683 
AVISOS DE RIESGO ................................ ................................ ...........................  684 

RIESGO BANCARIO ................................ ................................ ................................ ...  685 
CONFIGURAR EL RIESGO BANCARIO ................................ ................................ .......  685 
CONFIGURAR COSTES REMESAS ................................ ................................ ............  685 
COBRAR AL DESCUENTO ................................ ................................ ....................  686 
ACTUALIZAR RIESGO ................................ ................................ .........................  688 
DESACTUALIZAR EL RIESGO ................................ ................................ ................  688 
RIESGO Y DEVOLUCIONES ................................ ................................ ...................  689 
COBRAR Y ACTUALIZAR RIESGO EN UNA SOLA OPERACIÓN ................................ ...........  689 

ASIENTOS QUE SE REALIZAN EN EL COBRO AL DESCUENTO ................................ ...................  690 
RECEPCIÓN DEL EFECTO ................................ ................................ ....................  690 
COBRO AL DESCUENTO ................................ ................................ ......................  690 
ACTUALIZAR RIESGO ................................ ................................ .........................  691 

LISTADOS DE LA SITUACIÓN DEL RIESGO ................................ ................................ .........  691 
SITUACIÓN DEL RIESGO CLIENTE ................................ ................................ ..........  691 
LISTADO DE RIESGO DE CLIENTES ................................ ................................ .........  692 
LISTADO DE RIESGO PENDIENTE DE ACTUALIZAR ................................ .......................  692 



                                                                                                                  

 

RATIOS, INFORMES CONTABLES Y MEMORIAS 695  

INTRODUCCIÓN A LOS RATIOS ................................ ................................ .....................  695 
ÁREA DE TRABAJO DE LOS RATIOS ................................ ................................ ........  695 
CREAR UN RATIO ................................ ................................ .............................  696 
FÓRMULAS DEL RATIO ................................ ................................ .......................  698 

PERIODOS CONTABLES ................................ ................................ ..............................  698 
PRIORIDAD ENTRE LOS PERIODOS ................................ ................................ .........  699 

INFORMES CONTABLES ................................ ................................ ..............................  699 
ÁREA DE TRABAJO ................................ ................................ ...........................  700 
CREAR UN NUEVO INFORME ................................ ................................ ................  700 
EJEMPLO DE UN INFORME ................................ ................................ ..................  702 
ESTRUCTURA DE LAS FÓRMULAS ................................ ................................ ..........  704 

MEMORIAS. ................................ ................................ ................................ ............  705 

ASIENTOS PATRÓN 707  

INTRODUCCIÓN A LOS ASIENTOS PATRÓN ................................ ................................ .......  707 
ÁREA DE TRABAJO DEL ASIENTO PATRÓN ................................ ................................ .......  707 
CREACIÓN DE UN ASIENTO PATRÓN ................................ ................................ ..............  709 

UTILIZACIÓN DE VARIABLES ................................ ................................ ................  711 
UTILIZACIÓN DE CONDICIONES ................................ ................................ .............  712 
UTILIZACIÓN DE TABLAS ................................ ................................ ....................  713 

DESCRIPCIÓN COLUMNAS (LÍNEAS) ................................ ................................ ................  714 
CONCEPTOS GENERALES SOBRE VARIABLES ................................ ................................ .....  717 
DESCRIPCIÓN COLUMNAS ( VARIABLES ) ................................ ................................ .........  717 
LISTADO DE ASIENTOS PATRÓN ................................ ................................ ....................  718 

ACTIVOS FIJOS 721  

INTRODUCCIÓN A LOS ACTIVOS FIJOS ................................ ................................ ............  721 
CÁLCULO DE LA AMORTIZACIÓN ................................ ................................ ...........  721 
ELEMENTOS Y GRUPOS ................................ ................................ ......................  721 

ELEMENTOS DE INMOVILIZADO ................................ ................................ .....................  721 
FICHA DEL ELEMENTO ................................ ................................ .......................  722 
MODIFICAR MANUALMENTE LAS CUOTAS ................................ ................................ .  726 
BORRAR CUOTAS ................................ ................................ .............................  727 
REPERCUTIR CUOTAS ................................ ................................ ........................  727 
CANCELAR PROCESOS ................................ ................................ .......................  727 
BORRAR CUOTAS ................................ ................................ .............................  728 
DATOS CONTABLES ................................ ................................ ..........................  728 

ENTRADA DE LA FICHA DEL ELEMENTO ................................ ................................ ...........  729 
GRUPOS DE ELEMENTOS ................................ ................................ ............................  730 

FICHA DE LA AGRUPACIÓN ................................ ................................ .................  730 
AMORTIZACIÓN Y CONTABILIZACIÓN EN BLOQUE. ................................ .............................  733 

EJEMPLO PRÁCTICO ................................ ................................ .........................  735 
SEGREGACIÓN Y BAJA ................................ ................................ ...............................  736 

SEGREGACIÓN ................................ ................................ ................................  736 
BAJA ................................ ................................ ................................ ............  738 

LISTADOS DEL INMOVILIZADO ................................ ................................ ......................  738 
IMPRESIÓN DE FICHAS DEL INMOVILIZADO ................................ ................................ .......  741 

OTROS (ARCHIVO) 743  

INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ................................ .......  743 
GESTIÓN DE EMPRESAS ................................ ................................ ..............................  743 



                                                                                                                  

 

COMPACTACIÓN DE FICHEROS ................................ ................................ .....................  743 
MODIFICADO MASIVO DE MAESTRO ................................ ................................ ................  745 
LISTADO DE FICHEROS MAESTROS ................................ ................................ .................  747 
EXPORTACIÓN ................................ ................................ ................................ ........  748 
IMPORTACIÓN ................................ ................................ ................................ .........  748 

OTROS (HERRAMIENTAS) 749  

INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ................................ .......  749 
DESCONEXIÓN DE USUARIOS CONCURRENTES ................................ ................................ ...  749 
ORGANIZAR FICHEROS ................................ ................................ ..............................  750 

BORRADO MASIVO DE EJERCICIOS ANTERIORES ................................ .........................  750 
DEFINICIÓN DE VALORES DEFECTO Y VALORES POSIBLES EN FICHEROS ............................  752 
CAMBIO NIVELES CONTABLES ................................ ................................ ..............  754 

MANTENIMIENTO DE PROGRAMAS EXTERNOS ................................ ................................ ....  755 
MANTENIMIENTO BASE DATOS ................................ ................................ .....................  755 

COMPROBACIONES ................................ ................................ ...........................  755 
RECÁLCULOS ................................ ................................ ................................ ..  761 

OTROS LISTADOS ................................ ................................ ................................ .....  764 

PARAMETRIZACIÓN A3ERP 765  

INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ................................ .......  765 
FICHEROS ................................ ................................ ................................ ......  765 
PARAMETRIZACIÓN A3ERP ................................ ................................ ..................  765 

CARACTERÍSTICAS ................................ ................................ ................................ ....  765 
ASIGNAR TÍTULOS A LAS CARACTERÍSTICAS ................................ .............................  766 
ALTA DE RESPUESTAS ................................ ................................ .......................  766 
UTILIZACIÓN DE CARACTERÍSTICAS ................................ ................................ .......  766 

PARAMETRIZABLES ................................ ................................ ................................ ...  768 
DEFINIR NOMBRES EN PARAMETRIZABLES ................................ ................................  768 
IMPORTAR PARAMETRIZABLES A DOCUMENTOS ................................ .........................  769 
USO DE LOS PARAMETRIZABLES ................................ ................................ ............  769 
COPIAR CAMPOS PARAMETRIZABLES ENTRE DOCUMENTOS ................................ ...........  770 

FILTROS ................................ ................................ ................................ ................  771 
DEFINICIÓN SIMPLE DE UN FILTRO ................................ ................................ ........  771 
DEFINICIÓN CON MÁS DE UNA CONDICIÓN ................................ ...............................  772 
VARIABLES EN LOS FILTROS ................................ ................................ ................  772 
COMBINAR FILTROS ................................ ................................ ..........................  773 
UTILIZACIÓN DE LOS FILTROS ................................ ................................ ..............  773 
FILTROS MÚLTIPLES................................ ................................ ..........................  774 
FILTRO POR DEFECTO ................................ ................................ .......................  774 
BORRAR FILTRO SELECCIONADO ................................ ................................ ...........  775 

DEFINIDOR DE PANTALLAS ................................ ................................ ..........................  775 
EJEMPLO DEFINIR FICHA CLIENTES ................................ ................................ ........  775 

PARAMETRIZAR GRIDS ................................ ................................ ...............................  777 
SELECCIONAR COLUMNAS ................................ ................................ ...................  778 
FIJAR COLUMNAS ................................ ................................ .............................  779 
ORDENAR ................................ ................................ ................................ ......  780 
AGRUPAR ................................ ................................ ................................ ......  780 
BUSCAR INFORMACIÓN ................................ ................................ ......................  782 
CALCULAR TOTALES ................................ ................................ .........................  783 
FILTROS ................................ ................................ ................................ ........  786 

VISTAS SQL EN LA SELECCIÓN ................................ ................................ ......................  788 
CREACIÓN  DE UNA NUEVA VISTA SQL ................................ ................................ ....  788 



                                                                                                                  

 

EXPORTAR / IMPORTAR. 793  

EXPORTACIÓN A EXCEL ................................ ................................ .............................  793 
ENVIAR EXCEL DESDE BOTÓN DERECHO DEL RATÓN ................................ ...................  793 
EXPORTAR A EXCEL CON ALT + X ................................ ................................ ..........  794 
ABRIR HOJA EXCEL AUTOMÁTICAMENTE, AL ENVIAR DATOS A EXCEL ...............................  795 
EXPORTAR A EXCEL BALANCES Y LEGALIZACIÓN DE LIBROS ................................ ..........  796 

IMPRESIÓN DOCUMENTOS EN FICHERO ................................ ................................ ...........  797 
EXPORTAR EMPRESA CON A3ERP ................................ ................................ ..................  797 

INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ...............................  797 
CREAR CARPETA ................................ ................................ ..............................  798 
CREAR NUEVA EMPRESA ................................ ................................ .....................  799 

EXPORTAR EMPRESAS. ................................ ................................ ..............................  801 
INTRODUCCIÓN A LA IMPORTACIÓN DE DATOS ................................ ................................ .  801 
IMPORTACIÓN DATOS (SIEGEST/CONTA) ................................ ................................ .........  802 
IMPORTACIÓN APUNTES DE OTRAS APLICACIONES ................................ .............................  803 
IMPORTAR FICHEROS MAESTROS ................................ ................................ ..................  805 
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ENTRE A3ERP. ................................ .............................  806 

E.MAIL, FIRMA DIGITAL Y E-FACTURA. 811  

CORREO ELECTRÓNICO (E-MAIL) ................................ ................................ ..................  811 
ENVÍO PERSONALIZADO POR E-MAIL ................................ ................................ ......  811 
CORREO ELECTRÓNICO DE DOCUMENTOS ................................ ................................  812 
ENVÍO AGRUPADO DE EMAILS ................................ ................................ ..............  813 

FIRMA DIGITAL ................................ ................................ ................................ ........  814 
CONFIGURAR FICHERO DE FIRMA DIGITAL ................................ ...............................  815 
ENVÍO DE DOCUMENTOS FIRMADOS ................................ ................................ .......  815 

E-FACTURA ................................ ................................ ................................ ............  816 
CONFIGURAR E-FACTURA ................................ ................................ ...................  817 
IMPRIMIR FACTURA CON FORMATO E-FACTURA ................................ .........................  817 

DEFINICIÓN DE DOCUMENTOS 819  

INTRODUCCIÓN DEFINICIÓN DE DOCUMENTOS ................................ ................................ ..  819 
PLANTILLAS ................................ ................................ ................................ ...  819 

ÁREA DE TRABAJO DE DISEÑO ................................ ................................ .....................  820 
DEFINICIÓN ................................ ................................ ................................ ....  821 
LISTADO ................................ ................................ ................................ .......  822 
ACCESO A DATOS ................................ ................................ .............................  822 
OBJETOS MÁS USUALES ................................ ................................ .....................  823 

GRABAR LA DEFINICIÓN ................................ ................................ .............................  824 
OPERACIONES CON OBJETOS................................ ................................ .......................  824 

SELECCIONAR UN OBJETO Y BORRARLO ................................ ................................ ..  824 
MOVER UN OBJETO ................................ ................................ ..........................  825 
AÑADIR INFORMACIÓN AL DOCUMENTO ................................ ................................ ..  825 

PROPIEDADES MÁS IMPORTANTES ................................ ................................ .................  827 
CONFIGURAR DEFINICIÓN ................................ ................................ ...........................  828 
EJEMPLOS DEL OBJETO EXPRESIÓN ................................ ................................ ...............  829 

NO IMPRIMIR DATOS CUANDO EL ARTÍCULO SEA EL 0 ................................ ..................  829 
NO IMPRIMIR TOTALES CUANDO EL PRECIO SEA 0 ................................ ......................  830 
CAMBIAR ETIQUETA Nº FACTURA POR Nº ABONO ................................ .......................  830 

EJEMPLO PARA AÑADIR CAMPOS ................................ ................................ ..................  830 
AÑADIR CAMPO A UN LISTADO DE CLIENTES ................................ .............................  830 
AÑADIR CAMPO A LA CABECERA DE FACTURA DE VENTA ................................ ..............  831 
RELACIÓN DE TABLAS ................................ ................................ .......................  832 



                                                                                                                  

 

DEFINICIÓN DE LISTADOS 835  

INTRODUCCIÓN A OTROS LISTADOS ................................ ................................ ...............  835 
EXPERTO OTROS LISTADOS ................................ ................................ .........................  835 

NORMAL................................ ................................ ................................ ........  836 
ROMPIMIENTOS ................................ ................................ ...............................  839 

MODIFICACIÓN DEL LISTADO GENERADO ................................ ................................ .........  840 
CREANDO SUBTOTALES (MANUALMENTE) ................................ ................................  841 
CREANDO NUEVOS ROMPIMIENTOS ................................ ................................ ........  842 

SEGURIDAD A3ERP 845  

INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ................................ .......  845 
SEGURIDAD DESDE MICROSOFT SQL SERVER ................................ .............................  845 
SEGURIDAD EN A3ERP ................................ ................................ .......................  845 

GENERAL ................................ ................................ ................................ ..............  846 
NIVEL DE SEGURIDAD ................................ ................................ ........................  847 
OPCIONES DE CONTRASEÑA ................................ ................................ ................  847 
CAMBIAR CONTRASEÑA DE A3ERP ................................ ................................ .........  848 

PERFILES ................................ ................................ ................................ ...............  849 
ASIGNACIÓN DE PERMISOS ................................ ................................ ..................  849 

USUARIOS ................................ ................................ ................................ .............  853 
CONFIGURACIÓN USUARIO ................................ ................................ ..................  853 

MULTIEMPRESA 863  

INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ................................ .......  863 
MULTIEMPRESA ................................ ................................ ................................ .......  863 

CONFIGURACIÓN MULTIEMPRESA ................................ ................................ ..........  863 
FUNCIONAMIENTO DE LA MULTIEMPRESA ................................ ................................  866 
LISTADOS EN MULTIEMPRESA................................ ................................ ...............  867 

CONSOLIDACIÓN DE EMPRESAS ................................ ................................ ....................  867 

LENGUAJE SQL 869  

INTRODUCCIÓN LA PROGRAMACIÓN SQL ................................ ................................ .........  869 
COMANDOS SQL ................................ ................................ ................................ ......  870 

SELECT *FROM ................................ ................................ ................................  870 
COMODÍN PARA LA SELECCIÓN ................................ ................................ .............  871 
NO REPETIR REGISTROS IGUALES (DISTINCT)................................ ............................  871 
COMENTARIOS EN NUESTRAS CONSULTAS ................................ ...............................  871 
TÍTULOS PARA EL RESULTADO ................................ ................................ .............  871 
ALIAS ................................ ................................ ................................ ...........  872 
ESTABLECER CONDICIONES (WHERE) ................................ ................................ .....  872 
ORDENAR EL RESULTADO CON ORDER BY ................................ ................................  872 
RELACIONANDO DATOS DE DIFERENTES TABLAS ................................ ........................  873 
AGRUPAR DATOS CON GROUP BY ................................ ................................ .........  873 
FUNCIONES ................................ ................................ ................................ ....  874 
UNA CONDICIÓN DESPUÉS DE UNA AGRUPACIÓN CON HAVING ................................ .......  875 
LEFT OUTER JOIN ( OTRA FORMA DE UNIR TABLAS ) ................................ ..................  875 

PARÁMETROS SQL ................................ ................................ ................................ ....  876 
SINTAXIS ................................ ................................ ................................ .......  877 
SELECCIONES EN LOS PARÁMETROS ................................ ................................ .......  878 

SOLUCIÓN A LOS EJERCICIOS ................................ ................................ ......................  879 

VISTAS SQL 883  



                                                                                                                  

 

INTRODUCCIÓN A VISTAS SQL ................................ ................................ ......................  883 
ÁREA DE TRABAJO DE LA VISTA SQL ................................ ................................ ..............  883 
NUEVA VISTA SQL ................................ ................................ ................................ ....  884 

ESCRIBIR EL COMANDO SQL ................................ ................................ ................  885 
PLANTILLAS EN VISTAS SQL ................................ ................................ ........................  887 

ALTA DE PLANTILLAS ................................ ................................ ........................  887 
IMPORTAR PLANTILLA ................................ ................................ .......................  887 

USO DEL EXPERTO DE SQL ................................ ................................ ..........................  888 
ÁREA DE TRABAJO DE LA VISTA SQL ................................ ................................ ......  888 

CONSULTA DE LA VISTA SQL GENERADA ................................ ................................ .........  891 

CONEXIÓN CON BALANZAS BIZERBA 893  

INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ................................ .......  893 
AURA PORTAL ................................ ................................ ................................ ........  893 

ACTIVAR EL ENLACE ................................ ................................ .........................  893 
BALANZAS BIZERBA ................................ ................................ ................................ ..  894 

ACTIVAR A3ERP PARA TRABAJAR CON BALANZAS ................................ ......................  895 
EXPORTAR FICHEROS A LA BALANZA ................................ ................................ ......  895 
IMPORTAR TICKETS DESDE LA BALANZA ................................ ................................ ..  895 
A TENER EN CUENTA ................................ ................................ ........................  896 

ESTRUCTURA FICHEROS PARA IMPORTACIÓN 897  

INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ................................ .......  897 
FACTURAS ................................ ................................ ................................ .............  897 

CABEFAC.TXT: CABECERAS DE FACTURAS ................................ ...............................  898 
LINEFAC.TXT: LÍNEAS DE FACTURAS ................................ ................................ ......  900 

APUNTES ................................ ................................ ................................ ..............  900 
CUENTAS ................................ ................................ ................................ ..............  901 
CLIENTES ................................ ................................ ................................ ..............  902 
ARTÍCULOS ................................ ................................ ................................ ............  902 
ALBARANES ................................ ................................ ................................ ............  903 

CABECERAS DE ALBARANES (LONGITUD DE REGISTRO 513 INCLUIDO LF Y CR) ....................  903 
LÍNEAS DE ALBARANES (LONGITUD DE REGISTRO 520 INCLUIDO CR Y LF) ..........................  905 

VENCIMIENTOS ................................ ................................ ................................ .......  906 
VENCFAC.TXT ................................ ................................ ................................ .  906 

PEDIDOS ................................ ................................ ................................ ...............  907 
CABECERAS DE PEDIDOS (LONGITUD DE REGISTRO 513 INCLUIDO LF Y CR) ........................  907 
LÍNEAS DE PEDIDO (LONGITUD DE REGISTRO 520 INCLUIDO CR Y LF) ...............................  908 

IMPORTACIÓN DE APUNTES DE OTRAS APLICACIONES. ................................ ........................  909 

EVENTOS 911  

EVENTOS EMAIL/ACCIONES CRM ................................ ................................ ...................  911 
CONFIGURACIÓN ................................ ................................ .............................  911 
GESTIÓN DE EVENTOS EMAIL/ACCIONES CRM ................................ ...........................  911 
CONFIGURACIÓN DE EVENTOS EMAIL/ACCIONES CRM. ................................ ................  912 

CONFIGURACIÓN DEL SERVICIO DE EVENTOS DE NEXUS. ................................ ......................  913 
INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ...............................  913 
CONFIGURACIÓN ................................ ................................ .............................  914 

A3ERP CON DIFERENTES DIVISAS 919  

INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ................................ .......  919 
CONFIGURACIÓN ................................ ................................ ................................ .....  919 



                                                                                                                  

 

FICHEROS MONEDAS ................................ ................................ .........................  919 
APUNTE DIFERENCIAS DE CAMBIO AUTOMÁTICO ................................ ........................  920 

CONTABILIDAD Y REPERCUSIONES CONTABLES ................................ ................................ .  923 
CIERRE DE EJERCICIO Y  SUS EFECTOS CONTABLES ................................ ....................  923 
CONSULTAS DE MAYOR CON MONEDAS ................................ ................................ ...  924 
CUENTAS QUE ADMITEN SOLO UNA MONEDA ................................ ............................  926 

NUEVA LEY MOROSIDAD 929  

INTRODUCCIÓN ................................ ................................ ................................ .......  929 
NUEVOS PLAZOS PARA LOS PAGOS ................................ ................................ ........  929 

¿CÓMO SE TRATA ESTE TEMA EN A3ERP? ................................ ................................ .........  930 
ACTIVAR LEY EN NUESTRA EMPRESA ................................ ................................ ......  930 
NUEVA INFORMACIÓN EN FICHEROS MAESTROS ................................ .........................  931 
NUEVA INFORMACIÓN EN ALBARANES / FACTURAS ................................ ....................  932 
NUEVA INFORMACIÓN EN CARTERA ................................ ................................ .......  933 
NUEVA FÓRMULA PARA EL CÁLCULO DEL VENCIMIENTO ................................ ..............  934 
CONFIRMAR FECHA ENTREGA EN ALBARANES ................................ ...........................  934 
FACTURACIÓN MANUAL/AUTOMÁTICA ................................ ................................ ....  934 

EDITOR DE BALANCES 937  

INTRODUCCION ................................ ................................ ................................ .......  937 
EDICIÓN DE UN BALANCE ................................ ................................ ...................  938 

IMPRESIÓN DE BALANCES ................................ ................................ ...........................  942 

ÍNDICE 945  

 



                                                                                                                 

 

Introducción a A3ERP  1 
 

INTRODUCCIÓN A A3ERP 

¿QUÉ ES A3ERP? 

A3ERP Software  es una completa solución de gestión empresarial, segura y modular que le permite el 
control y análisis de los diversos circuitos administrativos y productivos de la empresa, integrados en una 
aplicación ágil, funciona l y que responde a las necesidades y tamaño de cada empresa. 

Escalabilidad, seguridad, integración y usabilidad son las características clave de A3ERP Software.  

 Escalable: Porque la aplicación crece al mismo ritmo que lo hace su empresa. Con cada paso 
adelante surgen nuevos problemas que exigen nuevas soluciones. A3ERP Software le ofrece las 
máximas prestaciones y funcionalidades, que le ayudarán a incrementar la competiti vidad y 
rentabilidad de su gestión empresarial.  

 Segura: Porque las aplicaciones A3ERP Software operan sobre una base de datos MS SQL Server, con 
un alto grado de seguridad y permitiendo diversos niveles de seguridad, siempre adecuándose a sus 
necesidades de confidencialidad.  

 Integrable : Porque A3ERP Software trabaja modularmente, con una completa integración entre la 
aplicación principal y los módulos adicionales.  

 Usabilidad : Porque es la base de todas las aplicaciones de A3ERP Software. Ser una herramient a 
ágil, sencilla y amigable en su utilización, permitiéndole aprovechar al máximo las altas 
prestaciones que pone a su disposición. 

CARACTERÍSTICAS GENERALES 

Este manual, recoge todas las opciones de la gama Plus de A3ERP, por lo tanto puede que su aplicación, 
según la gama no disponga de alguna función descrita. 

 Multiempresa: Permite llevar el control de la gestión y contabilidad de tantas empresas como 
necesite.  

 Multialmacén : Tiene la posibilidad de trabajar con múltiple s almacenes. Disponible en A3ERP 
facturación.  

 Multidioma : Permite entrar los artículos en varios idiomas, y configurar a cada cliente / proveedor 
el idioma a utilizar con cada uno de ellos.  

 Multiusuario : Permite el trabajo a varios usuarios.  

 Multidivisa : Permite tener la opción de entrar los datos con diversas monedas extranjeras, con el 
control de los cambios correspondientes.  

 Sistema operativo: Windows 

 Seguridad: Limita el acceso según el perfil del usuario.  
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 Base de Datos MS SQL Server: Garantía de seguridad y velocidad. La introducción de grandes 
volúmenes de datos no merma la potencia de la aplicación. El estándar de altas prestaciones que 
es SQL Server, facilita la importación -exportación de datos y aumenta el rendimiento de la 
aplicación.  

 Vistas SQL: Se consulta directamente a la base de datos, con las condiciones que defina el usuario.  

 Listados definibles:  Se pueden modificar los existentes por defecto o crear otros nuevos, según las 
necesidades de información o de imagen corporativa.  

 Documentos defi nibles : Se pueden modificar los existentes por defecto o crear otros nuevos, 
según las necesidades de información o de imagen corporativa.  

 Campos parametrizables:  Permiten al usuario introducir información adicional sobre los rasgos 
diferenciales de su empresa o de su sector de actividad, adaptando la aplicación a sus necesidades.  

 Búsquedas: Por cualquier campo y concepto, de forma rápida, ágil y muy intuitiva.  

 Correo electrónico:  Posibilita el envío de cualquier documento e informe en formato HTML y PDF,  
entre otros.  

 Mailing : Se realizan desde Word, exportando la información de la propia aplicación.  

 Imágenes: En las fichas de clientes, de artículos, de proveedores y de representantes. Muy útil en 
artículos, al facilitar la confección de catálogos.  

FICHEROS MAESTROS 
 Los ficheros más importantes de A3ERP son los detallados a continuación. La información recogida en cada 
uno de ellos, es la base de muchos procesos automáticos y de los valores por defecto, que asignará A3ERP. 

Por lo tanto, es importante tener en cuenta y conocer el funcionamiento de cada uno de los ficheros y su 
contenido.  

 Clientes: La información generada por los clientes se organiza para permitir un completo 
seguimiento de las operaciones realizadas y de los documentos emitidos. Cada ficha contiene 
información sobre las condiciones de pago, tarifas, descuentos, precios especiales, datos fiscales y 
bancarios, así como asignación de almacén, transportista, representante, etc. Desde el fichero se 
accede directamente a la información contable.  

 Proveedores: Permite un perfecto control de los proveedores. Ofrece información sobre datos 
bancarios, cuentas asignadas, condiciones de pago, descuentos, etc. El seguimiento de las 
operaciones realizadas se estructura a partir d e los documentos emitidos. Desde la misma ficha se 
accede directamente a la información contable.  

 Artículos: La agrupación de artículos puede establecerse de múltiples formas. El usuario define las 
condiciones de compra y de venta, asignación de precios, d escuentos y plazos de recepción y 
entrega. Los artículos admiten múltiples tarifas. Desde la ficha se controla directamente el stock.   

 Representantes: Organiza la información sobre representantes, destacando los datos sobre 
comisiones, diferenciando si son sobre precio o margen y sobre cobrado o facturado.  

 Otros ficheros: Entre los que destacan almacenes, bancos, transportistas, plan contable y 
condiciones de pago, tipos de operación, tipos de IVA, etc.  

GESTIÓN DE COMPRAS Y VENTAS 

 Ofertas: Permite el control de las ofertas, tanto de compra como de venta, desde su entrada, 
pasando por su evaluación hasta la admisión de las mismas. Una vez aprobada una oferta, la 
aplicación puede generar un pedido, un albarán o una factura  
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 Pedidos: Generados desde la oferta o entrados manualmente. A3ERP permite un perfecto control 
de los pedidos, tanto de compra como de venta.  

 Pedidos de compra automáticos:  A partir de los pedidos pendientes, del stock disponible y del 
stock mínimo se generan los pedidos de compras.  

 Albaranes: Se generan manualmente o directamente de la recepción del pedido. El albarán 
actualiza el stock en tiempo real.  

 Depósitos: Se generan manualmente o directamente de la recepción del pedido. El albarán 
actualiza el st ock en tiempo real, pero con la diferencia de que se pueden facturar parcialmente, 
opción que no da un albarán.  

 Generación automática de albaranes de venta y compra:  En función del stock disponible genera 
los albaranes de venta/compra sirviendo los pedido s pendientes. 

 Facturas: Se entran manualmente o directamente desde el albarán o el pedido. Se genera 
automáticamente el registro de IVA, los asientos, contables, se calculan los vencimientos, etc.  

 Cuotas: Permiten configurar unas cuotas por cliente y perio do y posteriormente poder generar la 
facturación correspondiente de dichas cuotas. Útil, por ejemplo, en la cuota de un alquiler, de un  
centro deportivo, es un importe fijo cada mes.  

 Estadísticas: A3ERP permite obtener estadísticas de compras o ventas po r proveedores, clientes, 
artículos, representantes, etc. Con posibilidad de agrupar por provincia, zona, familias de 
productos, etc.  

 Estadísticas comparativas:  Estadísticas comparativas de dos ejercicios.  Disponible en A3ERP 
facturación.  

 Artículos autocompra:  Configurar que determinados artículos, en el momento de realizar un 
pedido de venta, podamos generar el correspondiente pedido de compra, en ese mismo instante.  

STOCK Y CONTROL DE ALMACÉN 

 Inventario: Permite la entrada de la relación del stock que se tiene en un momento dado, que será 
el fiel reflejo del almacén en un momento dado.  

 Albaranes de regularización y traspaso: Permite el correcto control del stock existente, al tener 
la posibilidad de realizar entra das o salidas directamente del almacén, o mediante el traspaso de 
stock entre varios almacenes.  

 Estudio rotación de stock: Calcula y propone automáticamente el stock mínimo óptimo, en un 
momento dado, en función de las estadísticas de ventas del periodo in dicado.  

 Valoración del stock: Los precios de coste de los artículos se calculan automáticamente, el cual, 
se puede elegir, según la necesidad del usuario.  

 Múltiples ubicaciones: A3ERP permite almacenar y posteriormente localizar un artículo situado en 
dife rentes secciones de los almacenes.  

 Lotes, fecha de caducidad y números de serie: Estos sistemas de organización permiten obtener 
una mayor trazabilidad de los artículos, bien desde la entrada en almacén hasta la entrega del 
artículo al cliente o viceversa . Asegura también el tratamiento y el seguimiento de la calidad de los 
artículos.  

 Kits: Son todos los productos finales, los cuales están compuestos por diferentes artículos.  

Por ejemplo, un ordenador consta de monitor, teclado, torre, ratón, etc. Todos estos artículos 
juntos forman el ordenador final, por lo que son sus componentes.  
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Una vez configurados los componentes del kit, cuando se realiza un albarán o factura de venta del 
producto final, el stock de los diversos componentes, se rebajan automáticam ente.  

CARTERA 

 Vencimientos automáticos:  Son generados por la factura, en función de las condiciones de pago de 
cada cliente o proveedor.  

 Anticipos: Permite llevar el control de los anticipos, y consumirlos en el momento de realizar las 
facturas.  

 Control de cobros, pagos: A3ERP permite el perfecto control de la recepción de efectos, cobros y 
pagos, envío de efectos y pagos. Ofrece información de la deuda por clientes, proveedores, 
representantes y bancos. 

 Control de impagados:  Permite el con trol y realización de asientos contables correspondientes  de 
los efectos de clientes impagados.  

 Devoluciones:  Puede controlar de forma rápida y eficaz todas las devoluciones, gastos de 
devolución, etc.  

 Agrupación de efectos: Los efectos de distintos clie ntes y/o proveedores pueden ser agrupados en 
un único efecto, facilitando el posterior cobro o pago.  

 Remesas: A3ERP permite el control de las mismas y las genera en soporte magnético, según los 
cuadernos 19 y 58 del CSB, agilizando su entrega a las entidades bancarias.  

 Tesorería: Incluye la posibilidad de entrar las previsiones de tesorería.  

 Control de clientes y riesgo bancario: El riesgo de clientes es definido por el usuario y puede 
modificarlo cuando desee. La aplicación considera como riesgo los efe ctos pendientes de cobro, y 
también, si así lo define el usuario, el material entregado en los albaranes y los pedidos pendientes 
de servir. A3ERP controla igualmente el riesgo concedido por las entidades bancarias.  

CONTABILIDAD 

 Asientos automáticos: Todas las operaciones realizadas en facturación, cartera e inmovilizado, 
que tienen un reflejo contable, generan directamente un asiento contable, sin intervención del 
usuario. 

 Asientos predefinidos: Todos los apuntes introducidos manualmente pueden ser definidos 
previamente e incorporados como asientos patrón, automatizando la entrada de apuntes.  

 Contabilidad analítica: A cada asiento podemos incorporar hasta tres niveles de analítica distintos. 
(En A3ERP profesional sólo un nivel). Estos  niveles pueden ser definidos por el usuario.  

 Presupuestaria: Las partidas presupuestarias permiten analizar las desviaciones entre lo 
presupuestado y la realidad.  

 Cierre ejercicio: Automáticamente puede generarse los asientos correspondientes al cierre d e un 
ejercicio (paso explotación, cierre contable y apertura contable).  

  Consolidación de empresas: A3ERP permite la obtención de balances de varias empresas 
consolidadas. 

  Multiempresa:  Permite llevar el control de varias empresas, en una sola base de dat os, lo que 
significa que compartimos los ficheros maestros, los mismos clientes, proveedores, artículos, etc. 
Pero a nivel legal, son varias empresas y por lo tanto se imprimirán los balances y presentación de 
libros oficiales por separado.  
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 Fecha valor: Se puede anotar en el diario la fecha de un asiento y su fecha valor, facilitando el 
análisis de los saldos bancarios reales. 

 Documentos contables: Estos documentos son Diario, Mayor, Cuentas de Resultados analíticas, 
Balances de Sumas y Saldos. 

 Generador de  informes contables: Memoria normal y abreviada, informes de gestión y ratios, que 
puede definir el propio usuario.  

 Impuestos: Tratamos el IVA, IRPF, Recargo de equivalencia, prorratas, etc.  

 Liquidación del IVA:  Cálculo trimestral de la liquidación del impuesto. Genera el modelo oficial 
junto con el asiento contable correspondiente.  

 Legalización de libros: Permite grabar los libros oficiales en diferentes formatos, para poder 
capturarlos con el programa oficial.  

 Soporte Digital de cuentas: Genera fichero con Balance de situación y pérdidas y ganancias a fin 
de presentar las cuentas anuales en soporte magnético.  

 Modelos oficiales: Se generan automáticamente en soporte magnético. Los modelos oficiales 
incluidos, var ían en función de la gama:  

 303 : Régimen General. Declaración mensual / Trimestral.  

 340 : Régimen General. Declaración mensual / Trimestral.  

 347 . Declaración anual de operaciones con terceras personas. 

 390 : Declaración de resumen anual de IVA 

 110: Retenciones e ingresos a cuenta.  

 115:  Retenciones e ingresos a cuenta. Rendimientos procedentes del arrendamiento de 
inmuebles urbanos. 

 180:  Retenciones e ingresos a cuenta. Rendimientos procedentes del arrendamiento de 
inmuebles urbanos. Resumen anual 

 392: Declaración de resumen anual de IVA. Grandes empresas. 

 349:  Declaración recapitulativa de operaciones intracomunitarias.  

ACTIVOS FIJOS 

 Amortización mensual y anual:  Se tiene en cuenta el día exacto de inicio de la amortización para 
el cálculo de la primera cuota. A partir de las cuotas se generan las repercusiones contables, así 
como el listado con los asientos a realizar.  

 Amortización fiscal y real:  Contempla el periodo o porcentaje de amortización permitido por la 
Administración, y el esp ecificado por el usuario.  

 Tipos de amortización:  Calcula las cuotas de amortización de forma lineal, por porcentajes 
constantes y por suma de dígitos. 

 Agrupaciones y segregaciones:  Facilitan las repercusiones contables de los elementos 
amortizables, y se p ueden dividir y modificar las condiciones de amortización de los mismos.  

ENLACE DINÁMICO CON EXCEL 

A3ERP Excel Server (Nes),  permite utilizar fórmulas ya integradas en hojas de cálculo Excel. La fórmula 
interroga directam ente a la base de datos de la aplicación y obtiene el resultado.  
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Con esta herramienta se puede realizar cualquier tipo de informe en Excel. Algunos ejemplos de análisis 
que permite son:  

 Saldos mensuales o anuales: Permite obtener Balances de Situación y Cuentas de Resultados, 
comparativas entre los distintos periodos, análisis de origen y aplicación de fondos...  

 Análisis de cartera: Se pueden obtener distintas previsiones de tesorería y analiza la situación de 
cash-flow.  

 Estadísticas: De ventas, compras, artículos y representantes, cruzando la información como se 
desee y realizando comparativas definidas previamente.  

 Consultas libres: Generadas por el propio usuario, a través del lenguaje SQL.  

VÍNCULOS 

Todo fichero o documento de A3ERP puede tener asociados distintos tipos de archivos y abrirlos 
directamente desde la propia ficha o documento.  

Permite vincular a clientes, proveedores o representantes información diversa, como contratos 
comerciales, proyectos y memorias técnicas, presentacio nes de producto, pantallas Web, entre otros tipos 
de archivos. 

BASEIZACIÓN DE ENTORNO DE TRABAJO 

Cada usuario puede configurarse esta área, para que trabaje con la aplicación de la forma, en que le sea 
más cómodo.  

Esta configuración quedará guardada y cada vez que el usuario inicie la aplicación mantendrá el área de 
trabajo configurada. Entre varias opciones de configuración podemos destacar las siguientes:  

 Ventanas y menús:  A3ERP, permite configurar la posición, tamaño de las ventanas que se abran y 
el formato visual del entorno de menús de A3ERP, añadir iconos de accesos directos, crearse 
carpetas de òfavoritosó, con las opciones m§s usadas en cada categor²a, etc. 

 Títulos y pesta ñas visibles:  El usuario puede determinar dentro de una ventana, el cambiar el 
título de un campo, por ejemplo en vez de referencia del documento, cambiarlo a nº fra. 
proveedor.  
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CONFIGURACIÓN EMPRESA 

CONFIGURACIÓN DE LA EMPRESA 

a3ERP viene configurado por defecto, por lo que puede empezar a trabajar sin necesidad de ningu na 
configuración. Pero es importante en principio inicializar todos los conceptos configurables, para que se 
adapte a sus necesidades. 

Elija  del menú Configuración Ą Datos generales/ Parametrización .  

En este apartado se pueden configurar los siguientes aspectos, los cuales están representados mediante 
pestañas, a las que puede acceder pulsando el botón izquierdo del ratón:  

 

Nota: Esta sección puede ser diferente en función del módulo que 
disponga como usuario. 

EMPRESA 

En la primera pantalla se introduce la información referente a su empresa, para   ser utilizada 
posteriormente en los listados o documentos.  

La información está dividida en tres secciones: Datos identificativos, Datos fiscales, y Datos de hacienda.  

 

DATOS IDENTIFICATIVOS 

Son los datos de la empresa, teléfono, nombre comercial, dirección, fax, imagen del logotipo de la 
empresa, para que se incluya en los informes, etc.  
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DATOS FISCALES 

En los casos que los datos fiscales sean distintos que los datos identificativos, será necesario indicarlos en 
esta sección. 

Se solicita tipo de empresa, razón social, otra dirección, etc. estos datos son necesarios para los modelos 
oficiales de Hacienda.  
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DATOS DE HACIENDA 

En esta sección se solicitan otros datos para la confección de los modelos oficiales de Hacienda. Contacto, 
cargo, delegación, administración, etc.  
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VALORES POR DEFECTO 

En este apartado se asignan todos los valores que se quiere que aparezcan por defecto en a3ERP.  

La información indicada en este apartado es útil al entrar fichas de clientes,  proveedores, o cualquier otra 
tarea, ya que aparecen por defecto los datos asig nados en este apartado. 

 

COMÚN 

Los datos solicitados son los siguientes: 

 

 Banco: Código del banco con el que se trabaja habitualmente.  

 Provincia: Código de la provincia más usual.  

 País: Código del país utilizado generalmente.  

 Doc. pago: Código del documento de pago utilizado habitualmente.  

 Moneda: Ésta es la moneda interna con la que se genera la contabilidad. No se puede editar.  

 Tipo: Tipo contable general.  

 Tipo (en listados): Indica el tipo contable a utilizar por defecto al realizar li stados. 

 Tipo IVA (ventas): Indica el tipo contable a utilizar por defecto en las ventas.  

 Tipo IVA (compras): Indica el tipo contable a utilizar por defecto en las compras.  
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 Forma de pago: Código de la forma de pago más utilizada.  

 Tipo de IVA: Tipo de IVA por defecto al dar de alta artículos, clientes o proveedores.  

 Carácter cuota: Indica el tipo de cuota de IVA. Deducible, no deducible o prorrata.  

 Tipo oper. (repercutido): Régimen de IVA repercutido que se utiliza normalmente.  

 Tipo oper. (soportado): Régim en de IVA soportado que se utiliza normalmente.  

 Días de pago: Se asignan los días de pago que utilizamos para la mayoría de nuestros proveedores. 
Posteriormente, en cada ficha de proveedor, se podrá personalizar el día exacto.  

 Inicio / fin periodo no pagos : Se asigna el periodo de fechas en que la empresa no realiza pagos, 
para que se tenga en cuenta a la hora de realizar el cálculo de los vencimientos, y así, asignarlos 
por defecto a todos nuestros proveedores.  

 % Retención: Se indica si es necesario él % de retención de IRPF que tiene la empresa, y lo mismo 
que en los datos anteriores, se asignará a las nuevas altas de proveedores. 

 Formato de envío de documentos por e-mail: Seleccionar que formato se desea para el envío de 
documentación por e -mail.  

 

 Significado para tipos: En el caso de activar la opción de trabajar con Multiempresa, el tipo 
contable se convierte en el identificador de la empresa. En este apartado podemos cambiar el 
titulo ôTipo contableõ por otro enunciado, por ejemplo ôEmpresaõ, para que en cualquier pantalla 
solicite ese dato con un nombre más descriptivo. Podemos decidir el literal largo y otro corto para 
que en función de la pantalla en la que estamos, se asignará uno u otro.  

FACTURACIÓN 

Los datos solicitados son los siguientes: 
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 Artículo genérico: Artículo que recogerá a3ERP para aquellos textos libres de código en los 
documentos. Disponible en a3ERP facturación. 

 Idioma: Código del idioma que se utiliza generalmente.  

 Representante: Código del representante más utilizado. Disponible en a3ERP facturación.  

 Tarifa: Tarifa de precios de venta utilizada habitualmente. Disponible en a3ERP facturación.  

 Almacén: Almacén en el que tiene el stock que se utiliza normalmente. Disponible en a3ERP 
facturación.  

 Obt. precio coste: Permite asignar que coste por defecto se quiere usar en los artículos para el 
cálculo de los beneficios. Se puede diferenciar por documentos, ofertas, pedidos y albarán/factura.  

 Estado de las ofertas: Las ofertas de compra y venta pasan a tener ôEstadoõ, que puede ser 
Pendiente de Aceptar, Aceptado o Rechazado. S·lo las ofertas con estado ôAceptadoõ se pueden 
servir. (Sobre esta opci·n ver  explicaci·n m§s extensa en el cap²tulo de òdocumentosó). 
Seleccionar en esta casilla el estado que deseamos se asigne por defecto. 

CONTABILIDAD 

Los datos solicitados son los siguientes: 

 

 Diario: Diario utilizado de forma general, si no se indica otro, en la entrada de apuntes.  

 Centro de coste: Centro de  coste general. Se pueden configurar hasta 3 niveles,  por lo que 
aparecerán uno, dos o tres  centros para asignar su valor.  

Nota: En la gama Plus se dispone hasta de 3 niveles. En la gama Profesional sólo 
1 nivel.  
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 Valor residual: Indicar el valor residu al por defecto que se quiere al dar de alta los elementos del 
inmovilizado.  

CUENTAS 

En esta pestaña hay que indicar las cuentas contables necesarias para que a3ERP realice las repercusiones 
contables.  

Al entrar dispone de una pestaña para  asignar las cuentas por apartados: 

 

Toda esta información es utilizada por a3ERP en el momento de generar los apuntes automáticamente.  

Por ejemplo, al realizar una factura de compra o de venta, el apunte contable necesita las cuentas de 
ventas / compras , la cuenta del cliente, si hay descuento de pronto pago, etc.  

Las cuentas se dividen en diferentes pestañas: 

 

 Ventas: Cuentas  necesarias para la realización de los apuntes de facturas de venta.  

 Compras: Cuentas  necesarias para la realización de los apuntes de facturas de compra.  

 Impuestos: Cuentas  necesarias para la realización de los apuntes de facturas tanto de compra 
como de venta.  
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 Otros: Las cuentas de este apartado, por ejemplo, la cuenta de Pérdidas y Ganancias, se utiliza al 
realizar el paso de explotación y, así a3ERP podrá generar el apunte.  

 Amortizaciones: Son las cuentas necesarias para realizar los asientos de las amortizaciones. 

 Expedientes: Este es un módulo que se adquiere a parte del producto estándar. Si está activado 
tendremos también esta pestaña, donde se indicarán las cuentas necesarias para la realización de 
los asientos de provisión de fondos y pagos por cuenta. 

Nota: Si cambia alguna de estas cuentas después de haber realizado 
operaciones, debe tener en cuenta que la información introducida 
con anterioridad no se cambia.    

CUENTAS FIJAS 

a3ERP, cuando por ejemplo se da alta el cliente número 100, se asigna automáticamente la cuenta 
43000100. 

Esto significa que para cada cliente se van a crear 4 cuentas distintas (430, 431, 4311,438, 435).  

 

En el caso de que no quiera esta operación, si se marca la casilla Fija, a3ERP asignará la cuenta genérica a 
todas las fichas. 

CUENTAS POR DEFECTO 

En la esquina inferior izquierda de la pantalla, tenemos el botón de Cuentas por defecto , el cual sirve para 
asignar todas las cuentas con los valores iníciales, o bien solo la que tengamos en blanco.  

 

Si lo pulsamos, a3ERP realizará la siguiente pregunta: 

 

Si pulsamos Si, el proceso cambiará todas las cuentas por las que tuviese inicialmente, tengamos una 
cuenta ya informada o no.  

Si pulsamos No, el proceso solo asignara las cuentas que no estén informadas, sin tocar las ya asignadas. 

Si pulsamos Cancelar,  no se realiza el proceso.  
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PREFERENCIAS 

Con esta opción puede determinar que acciones desea que a3ERP controle. Las opciones que puede 
parametrizar están clasificadas en varias pestañas: Común, Facturación, Contabilidad, y Expedientes. 

 

A continuación se detalla cada una de ellas:  

COMÚN 

En este apartado, se configuran las preferencias que tienen en común tanto el módulo de facturación como 
el de contabilidad:  

  

 Recargo/ descuento financiero afectan a la base  imponible: En este apartado indicar cómo a3ERP 
realiza el cálculo del recargo o descuento financiero.  

 IVA incluido:  Si la empresa desea realizar su facturación con IVA incluido, al marcar esta casilla se 
realizará de forma automática.  

 Generar Log: si marca esta opción,  genera un fichero indicando quien ha entrado algo, cuando,  
quien lo ha modificado, etc. (pendiente nueva impresión pantalla)  

 Le doy explicación y aconsejo no usarlo de momento, o.k.  

 Ver clientes, proveedores, otros maestros en selección:  Por defecto no muestra los registros del 
fichero, ya que según la empresa puede ser lento el que la aplicación cargue por ejemplo 3000 
registros de clientes, por lo que el usuario siempre debe pulsar el botón Buscar.   

Esta manera de trabajar se puede cambiar y configurar que nada más entrar ya se visualice los registros del 
fichero seleccionado. Esto será útil, pero sólo para aquellos clientes con pocos registros y que no implique 
lentitud en el proceso.  

 Actualizar automáticamente razón social, nombre fis cal y titular cuenta: En el caso de que se 
modifican datos del cliente, si está activa esta casilla, se actualizarán los datos correspondientes.  

 Aviso NIF repetidos en ficheros maestros: Indica, si queremos mostrar el aviso  si al repetirse un NIF 
aparece el siguiente mensaje, por ejemplo estamos modificando el NIF del proveedor 26 y nos 
indicar en qué otro proveedor ya existe este NIF.  
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 Indicar serie por defectos de documentos en clientes: Permite activar por cada cliente la serie de 
los documentos, de esta forma, se puede tener una numeración de documentos personalizada por 
cliente.  

 

 Visualizar cartera al grabar facturas: Permite ver la cartera generada, nada más grabar una 
factura.  

 Generar vencimientos automáticamente: Si no se marca, no se generarán lo s vencimientos 
correspondientes en cartera.  

 Optimizar las búsquedas en gestión de cartera: Si tenemos muchos efectos en cartera, al marcar 
está opción, las búsquedas serán más rápidas. 

 Aplicar ley morosidad: Tenemos también la posibilidad de indicar por ca da cliente si se quiere 
llevar este control o no.  

 

 

Al marcar la opción, nos avisa de que todos los clientes y proveedores, quedarán activados y 
además se clasificarán como tipo de empresa Privada y se deshabilitara el periodo.  
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 Confirmación automática fecha de recepción albaranes: Permite configurar para aquellos clientes 
que se le envía la mercancía y que normalmente la fecha del albarán y la fecha de 
entrega/recepción de la mercancía o el servicio es la misma, por lo que no será necesario, 
posteriorme nte confirmar uno a uno los albaranes de entrega.  

 

 Activar recordatorio de campos en la edición de documentos de compra/venta: Cuando se da de 
alta un documento, se guarda y posteriormente sin salir de la pantalla de edición se da de alta un 
nuevo documento. Se añade en los datos generales la opción de escoger si se quiere recordar o no. 

 Activar recordatorio para analítica del cliente en la edición de documentos:  

 Generar vtos. el primer día hábil después periodo no cobros/pagos: Si se marca, indicam os el 
funcionamiento estándar de a3ERP. Para obtener más información sobre este punto consultar el 
cap²tulo sobre òcarteraó. 

 Aplicar campos externos (diccionario de terceros): Esta opción es de uso exclusivo para el 
informático de la empresa. Es para poder programar módulos externos a a3ERP. 

 Aplicar programas externos:  Esta opción es de uso exclusivo para el informático de la empresa. Es 
para poder programar módulos externos a a3ERP. 

 Conexión con balanzas Bizerba: Permite la conexión de este tipo de balanza s. 

 Permitir recordatorio de las referencias duplicadas (por proveedor) en compras: ya que estas 
referencias puedan repetirse, esta opción permitirá tener referencias repetidas siempre que 
provengan  de diferentes proveedores.  

 Aplicar tipo de operación segú n tipo contable: Permite establecer un tipo contable a un tipo de 
operación. Consultar para más información el capítulo del IVA.  

 Incluir IVA al controlar el riesgo en pedidos, albaranes y depósitos: Permite controlar el riesgo con 
el IVA incluido en los documentos indicados. 

 Incluir controlar el riesgo de los albaranes no facturables: Al marcar está opción, se tendrán en 
cuenta los albaranes que no tengan marcada la casilla de facturable para el control del riesgo.  

 

 Texto para identificar IVA o IGIC: Conju nto de letras para poder identificar si el impuesto se trata 
de IVA o  de IGIC (Canarias). 

 Tiempo actualización auxiliares (minutos): Tiempo para que se actualicen los datos de los cambios 
que pueda introducir en los ficheros auxiliares.  

 Activar pestaña en documentos: Cuando se entra una nueva factura, en este apartado se puede 
indicar que pestaña se desea que se active en primer lugar (Líneas o Cabecera).  

 Decimales para descuentos y comisiones: En cada casilla indica el número de decimales con los que 
se trabaja. Por ejemplo, si se trabaja con 2 decimales en descuentos y 2 decimales en comisiones, 
en el apartado correspondiente teclear el número 2. Disponible en a3ERP facturación.  

 Fecha máxima: Permite indicar una fecha máxima, para controlar la entrada de la información, si 
se intenta entrar algún dato, con fecha posterior dará aviso de que supera la máxima permitida.  
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 Activar conexión con A3: Se activa la conexión con la aplicación A3. Consultar capítulo Exportar 
datos para más información.  

 Activar conexión con TLR: Se activa la conexión con TLR. Consultar capítulo Exportar datos para 
más información.  

 Usar multiempresa: Si decidimos trabajar con las opciones de multiempresa, deberemos marcar el 
check òusar multiempresasó. Consultar el capítulo Multiempresa, para más detalle.  

FACTURACIÓN 

En este apartado, se configuran las preferencias que tienen el módulo de facturación:  

 

 Ver artículos en selección: Por defecto no muestra los registros del fichero, ya que según la 
empresa puede ser lento el que la aplicación cargue por ejemplo 3000 registros de artículos, por lo 
que el usuario siempre debe pulsar el botón Buscar.  

Esta manera de trabajar se puede cambiar y configurar que nada más entrar ya se visualice los registros del 
fichero seleccionado. Esto será útil, pero sólo para aquellos clientes con pocos registros y que no implique 
lentitud en el proceso.  

 Cargar los representantes de la dirección de entrega : Cada dirección de entrega puede llegar a 
tener un representante distinto al habitual del cliente. En este caso si marcamos, al facturar se 
asignará por defecto el de la dirección de entrega en vez de seleccionar el del cliente.  

 Usar códigos de barras para peso variable: Nos permite trabajar con códigos de barras en aquellos 
artículos que requieran una valoración determinada por su peso específico.  

 Usar códigos de barras para unidades variables: Nos permite trabajar con códigos de barras en 
aquellos artícu los que requieran una valoración mediante una variable.  

 Consumir anticipos de cartera, fact. automática alb. Ventas: Al marcar está opción, cuando 
procesamos la facturación automática de albaranes de venta, nos da opción a consumir los 
anticipos de cartera . 

 Asignar la obtención del precio de coste del documento origen al servir: Cada artículo tiene 
asignado una obtención del precio de coste, que se traspasa al primer documento de venta, por 
ejemplo pedido, al marcar esta casilla, indicamos que se quiere pas ar el origen del coste del 
pedido, incluso si se ha modificado.  
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 Buscar el precio de venta al modificar las unidades en los documentos: Si se desmarca esta opción, 
al modificar las unidades de un documento grabado anteriormente, no cambiará el precio, si es té 
fue modificado en el propio documento. Solo es efectivo si no se tiene marcado que se actualice el 
precio desde las líneas. 

 Buscar el precio de compras al modificar las unidades en los documentos: Si se desmarca esta 
opción, al modificar las unidades de  un documento grabado anteriormente, no cambiará el precio, 
si esté fue modificado en el propio documento. Solo es efectivo si no se tiene marcado que se 
actualice el precio desde las líneas.  

 Informar de los precios por tarifas en la edición de documentos:  Si se activa esta opción, en los 
documentos, al pulsar doble clic en la columna precio, se podrán consultar todas las tarifas del 
artículo.  

 Aplicar canon ECORAEE: Si se marca esta opción, permitirá a nuestros clientes, trabajar con este 
canon. 

 Aplicar descuentos en precios especiales de venta / compras: Si se marca esta opción, permitirá a 
nuestros clientes, además de asignarle su precio especial, calcular si tiene sus descuentos 
habituales.  

 Aplicar Impuestos especiales: Si se marca esta opción, permitirá a nuestros clientes, trabajar con 
Impuestos especiales. 

 Tratar embalajes en ventas:  Se activa el poder calcular automáticamente, el coste de los 
embalajes en facturas de venta.  

 Aplicar embalajes a partir del documento:  Es el documento inicial al que se de sea incluir los 
embalajes 

 

 Permitir servir documentos aunque el riesgo esté superado: Marcando esta opción permitimos 
superar el riesgo que puede tener un cliente asignado.  

 Actualizar precios de venta desde las líneas: Mientras entramos facturas de venta,  si se marca esta 
opción y cambiamos precios, se actualizará el origen del precio, ya sea ficha del artículo, tarifa, 
precio especial, etc.  

 Actualizar precios de compra desde las líneas: Mientras entramos facturas de compra, si se marca 
esta opción y cambiamos precios, se actualizará el origen del precio, ya sea ficha del artículo, 
precio especial, etc.  

 Activar por defecto albaranes como no facturables: Si se marca esta casilla, los albaranes de 
compra y venta, por defecto serán no facturables, por lo que n o se podrán facturar 
posteriormente. Si se quieren facturar, se deberá desmarcar encada albarán, la correspondiente 
opción.  

 

 Guardar impresión de documentos en fichero: En esta opción se podrá configurar, la ubicación o 
directorio, donde deseamos guardar los documentos cuando se guarda en fichero. Podremos 
también seleccionar en qué formato lo guardaremos.  
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 Origen precio de compra para el art. de compra automática desde pedidos de venta: Como puede 
verse a continuación seleccionaremos  una de las 2 opciones que veremos por el desplegable. 

 Visualizar a3ERP por representante: Marcando esta opción nos permite ver todos los movimientos y 
datos que gestiona un representante previamente configurado desde m·dulo de òseguridadó. (ver 
apartado òseguridadó). 

 Visualización de cuotas: Se puede configurar como quieren visualizarse las cuotas, en formato 
clásico o agrupado. 

 

 Activar niveles de familias estadísticas de artículos: Si se marca está opción, estará disponible una 
pantalla en el menú Ficheros -Clasificación, para definir la jerarquía de familias estadísticas de 
artículos.  

 Aplicar condiciones por proveedor/artículo (cantidad mínima y múltiplo de compra) en la edición 
de líneas de compra: Si configuramos las condiciones de compra en la ficha del proveedor,  o en la 
del artículo, debemos marcar está opción paraqué se aplique.  

 Podemos configurar la forma de aplicarlo por grupos de documentos, ofertas y pedidos por una 
parte y albaranes, facturas y depósitos por otra, teniendo en cada uno dos opciones:  

o Avisar cuando no se respetan las condiciones. 

o Forzar condiciones. 
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 Decimales para precios / unidades: En cada casilla indica el número de decimales con los que se 
trabaja. Por ejemplo, si se trabaja con 2 decimales en unidades, en el apartado correspondiente 
teclear el número 2. Disponible en a3ERP facturación.  

 Número de descuentos en cascada: Indica el número de descuentos a aplicar a los clientes (dispone 
de un máximo de 4). Disponible en a3ERP facturación.  

 Número de representantes: Se indica cuantos representantes se quieren utilizar en un mismo 
documento. Disponible en a3ERP facturación.  

Nota: En la gama Plus se admiten hasta 3.  

 Cargar los portes del transportista: Marcando esta opción, en la ficha del transportista nos aparece 
una casilla donde indicar el imp orte de los portes.  

 Mostrar % margen: Se configura sobre que se quiere que muestre él % margen, sobre ventas o sobre 
el coste.  

 Comprobar cliente bloqueado en : Nos permite poder configurar el momento, en el que se 
comprueba si un cliente está bloqueado, par a cada documento, podemos elegir entre:  

 Al validar cliente: Cuando se entre el cliente, ya se realizará la comprobación si está bloqueado y 
dará el aviso correspondiente.  

 Al validar documento: Permitirá entrar el documento y no avisará hasta el momento de guardarlo.  

 

 Ver costes imputados: Facilita el seguimiento que le podemos hacer a los costes, ya que, podremos 
elegir el Criterio de reparto de los mismos, que serán, proporcional a las bases o a las unidades.  

CONTABILIDAD 

En este apartado, se configuran las preferencias que tienen el módulo de contabilidad:  

            

 Ver cuentas en selección: En las selecciones del fichero cuentas, p or defecto no muestra los 
registros del fichero, ya que según la empresa puede ser lento el que la aplicación cargue por 
ejemplo 3000 registros de cuentas, por lo que el usuario siempre debe pulsar el botón Buscar.  Si se 
activa, nada más entrar ya se visualizarán los registros del fichero.  

 Permitir descuadres en los apuntes: Al activar esta opción se indica que  a3ERP  permite salir de un 
apunte, sin necesidad de que esté cuadrado. En caso contrario, si el apunte está  descuadrado, no 
permite salir de la opción.  
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 Permitir apuntes negativos en los asientos automáticos: Podrá configurar si se desea los apuntes 
con importes negativos, o en caso contrario sea realizado el apunte a la inversa.  

 Mostrar nº de asiento al grabar el asiento: En a3ERP, al realizar fa cturas, se genera 
automáticamente el apunte contable correspondiente. En esta opción puede seleccionar que a3ERP 
muestre el nº del apunte que está generando.  

 Finalizar asientos cuando se produzca el cuadre: Si se selecciona esta opción, al entrar apuntes de 
un asiento, en el caso de quedar equilibrados los saldos del debe y del haber, a3ERP pregunta por 
su finalización y, en caso de responder afirmativamente, a3ERP  ya está preparado  para iniciar el 
siguiente asiento.  

 Numeración de asientos por Tipo: Permite la numeración del Libro Diario por los distintos tipos 
contables existentes.  Al tener desactivada esta opción nos pregunta el número de asiento.  

 

 Comprobar longitud de los códigos (clientes, proveedores y bancos): Mediante esta opción se 
informará a l usuario de la importancia que tiene crear los  caracteres necesarios para da de alta 
códigos de cliente, proveedores, bancos, según  los niveles de cuenta.  

 Generar repercusión contable automáticamente: Si se desmarca, cuando se realicen facturas, por 
norma, No realizara asiento contable en el libro diario.  

 Reparto de analítica independiente por nivel:  Al activar esta opción el usuario podrá hacer un 
reparto de los centros de coste independiente por cada nivel de analítica que tenga creado.  

 Arrastrar analí tica en asientos manuales: Permite copiar la analítica de una línea a otra de un 
asiento.  

 Generar apuntes para efectos agrupados con código de maestro igual al de cabecera de la 
agrupación: Si se realiza una agrupación a un mismo cliente o proveedor, como el saldo es el 
mismo, no es necesario realizar asiento, si el usuario marca esta casilla, el asiento se realiza.  

 Nº de factura y vencimiento en mayor:  Si se activa, veremos dos nuevas columnas en el mayor, 
indicando nº de la factura y el vencimiento. En caso de ver asiento de factura.  

 Permitir cobrar y actualizar el riesgo automáticamente: Ahora tendremos disponible la posibilidad 
de efectuar un cobro de los efectos al descuento y  actualizar el riesgo en la misma operación. Una 
vez activada está opción cada vez que desde cartera intentemos cobrar un efecto que pueda ser 
llevado (y sea llevado) al descuento aparecerá la ventana de actualizar el riesgo. Esto también 
sucederá cuando se intente realizar un cobro desde la edición de cartera.  

 Soporte magnético Andorra (Aba): Activa este tipo de norma en cartera.  

 Permitir consolidados en informes contables: Al activar esta opción el usuario podrá crear grupos 
de empresas, y obtener los listados consolidados de cada uno de ellos.  
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 Realizar apunte de diferencia de cam bio al cobrar/pagar efectos:  En el momento de cobrar o pagar 
una factura, si hay diferencia de cambio entre factura y cobro, se realiza el correspondiente 
apunte de la diferencia.  

 

 Ejercicio y mes inicio ejercicio: Indica el año y el mes en el que empieza el ejercicio.  

 Número de asiento: Indica el número de asiento a partir del cual empieza el ejercicio contable.  

 Niveles de analítica: Permite asignar hasta 3 niveles para la contabil idad analítica.  

EXPEDIENTES 

Es la configuración en caso de tener el módulo de expedientes. Consultar el manual correspondiente.  

                            

DOCUMENTOS 

En este apartado se configurarán varias opciones referentes a los documentos. Cambiará en función de la 
gama y módulo disponible.  

VENTAS 

En el apartado de ventas se pueden determinar los siguientes valores:              
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 Modelo de impresión: En cada documento (factura, albarán, pedido, oferta) el usuario podrá definir 
qué modelo quiere utilizar de forma genérica.  

 Copias: nº de copias para cada uno de los documentos a imprimir.  

 Normales: Es el formato cuando no se usa el detalle de tallas y colores.  

 Tallas y colores: Es el formato cuando se usa el detalle de tallas y colores.  

Nota: Si no está activada la opción de usar tallas, no aparecerá.  

 Imprimir tras la edición: Con este apartado se indica, para cada uno de los documentos disponibles 
si, una vez introducidos dichos documentos, se desea  que a3ERP pregunte automáticamente si 
quiere imprimir.  

 Serie por defecto : Indica para cada uno de los documentos qué serie se quiere utilizar, si no se 
indica lo contrario.  

 Normales: Será la serie para la facturación normal.  

 Rectificativas: Será el número de serie para aquellas facturas marcadas como rectificativas.  

También existe la posibilidad de tener un modelo diferente en el caso de los efectos (letras, recibos y 
talones), y poder especificar el número de copias.  

 

 Entrada directa de artículo s en: En este apartado podemos configurar a que documentos damos 
permiso para que se entren líneas directamente, si no está marcado, solo permite que se le sirvan 
otros documentos.  

 

COMPRAS 

El apartado de compras se pide los mismos datos que el de ventas.  
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STOCK 

En este apartado, se puede configurar los siguientes parámetros:  

 

 Serie por defecto : Indica para cada uno de los documentos qué serie se quiere utilizar, si no se 
indica lo contrario.  

 Imprimir regularizaciones, traspasos y órdenes tras la edición: Con este apartado se indica, para 
cada uno de los documentos disponibles, como son albaranes de regularización, traspasos y órdenes 
de producción si una vez introducidos, se desea que a3ERP pregunte automáticamente si quiere 
imprimir.  

 Usar tallas: Existe esta opción si esta activa. Activará el modelo de impresión con detalle tallas.  

OTROS 

En el apartado otros, de la configuración de documentos,  se pueden establecer más parámetro s: 
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 Activar etiqueta copia en las impresiones:  Podemos activar y asignar el texto a imprimir, en el caso 
de las impresiones adiciones de los documentos, para que quede constancia que no es el original.  

 Nº de copias adiciones de etiquetas de envío:  Indica cuantas copias se quieren de la última etiqueta 
que se imprime. En las de envío, la última da información del total bultos, y  a veces es necesario 
imprimirla para tener una copia. También veremos que hay opción de poder indicar desde aquí a 
cada documento el modelo por el cual queremos imprimir por defecto.  

AL SERVIR 

En este apartado tenemos las diferentes configuraciones de cómo queremos que actúe a3ERP al servir 
documentos: 

Para todos los documentos: 

 

 Copiar los campos parametrizables entre documentos: Permite configurar si se quiere traspasar los 
campos  parametrizables al servir documentos.  

 Copiar referencias y observaciones entre documentos: Permite configurar si se quiere traspasar las 
referencias y las observaciones al servir documentos. 

 Mostrar aviso al servir entre documentos: Se habilita si se marca cualquiera de las dos opciones 
anteriores. Y al tenerlo activado, cuando servimos un documento en el cual debe copiar la 
referencia, observaciones  y/o campos parametrizables, apare ce el siguiente mensaje:  
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 Copiar la fecha de entrega entre documentos: En esta versión se puede parametrizar si se traspasa 
o no la fecha de entrega al servir en el  proceso de servir documentos. Para ellos se añade una 
nueva opción en los datos generales donde se puede configurar su funcionamiento.  

 Copiar portes al  servir ofertas -pedidos-depósitos de venta: Marcando esta opción traspasa los 
portes entre los documentos al servirlos.  

 Copiar la serie entre documentos: Al servir un documento sobre otro, se t raspasa la serie del 
documento origen.  

Para ventas: Podemos configurar que documentos de ventas permitimos ver al servir.  

 

Para compras: 

Podemos configurar que documentos de compras permitimos ver al servir.  

 

IMPRESORAS 

En este apartado podremos especificar la impresora y la bandeja por la que deseamos imprimir el 
documento en cuestión. Es decir, podemos imprimir los documentos por una impresora, los listados por 
otra y los efectos por otra.  

Nota: Los documentos pueden variar en función de la gama. En a3ERP 
contabilidad  solo están los documentos de efectos y resto listados.  

Si la configuración que realizamos es para todos los usuarios de una red, hay que desmarcar la casilla de 
Configuración local . Si por el contrario, la configu ración es por puesto, hay que marcarla e indicar si la 
configuración es local o en red.  

Para poder configurar las impresoras y la bandeja por la cual imprimir, deberemos hacerlo desde la opción 
OtrosĄ Datos Generales ĄImpresoras.  
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STOCK 

En esta sección, se puede configurar el control del stock, en caso de disponer de la gama correspondiente, 
también se le podrá asignar si desea trabajar con nº de serie, nº de lotes, fechas de caducidad y múltiples 
ubicaciones. Sólo deberá activar aquellas tareas que se necesiten. 

 



                                                                                                                 

 

Configuración empresa  29 
 

 Fecha de cierre: a3ERP no permitirá realizar ningún movimiento posterior a la fecha  de cierre 
configurada.  

 Almacén obligatorio: Si lleva el control de stock es aconsejable activar esta opción. Al seleccionarla 
indica que cada documento introducido  obliga a indicar un almacén para el stock.  Es 
recomendable porque, si por cualquier motivo, introduce un documento sin almacén, el stock no se 
refleja.  

 Control de stock negativo y avisos de stock por almacén: Puede interesar que la opción de permitir 
stock negativo o mostrar los avisos de stock se pueda desactivar para algunos almacenes (por 
ejemplo un almacén temporal para la producción en el que se regularizan los consumos). 
Actualmente si no permitimos stock negativo lo hacemos pa ra todos los almacenes. 

 Permitir stocks negativos: El usuario podrá activar para que se le permita facturar productos, 
aunque en el stock estén las unidades en negativo.  

 Aviso cuando el stock esté bajo 0: Para  recibir un aviso de que el stock de un produc to está bajo 
cero. Sólo se puede activar cuando está permitido los stocks negativos. Es una forma de controlar 
que artículos ya están en negativo.  

 Aviso cuando el stock esté bajo mínimo: De la misma forma que puede facturar sin tener stock, si 
previamente para cada artículo se indica un mínimo de stock, con esta  opción  a3ERP  muestra un 
aviso cuando el stock de un artículo está bajo el mínimo indicado para ese almacén.  

 Aviso cuando el stock supere el máximo: En los artículos, igual que se define un stock  mínimo, 
también puede indicarse un stock máximo. Así, en el caso de compras, si al introducir un 
documento de compra supera ese stock definido, aparece el correspondiente aviso.  

 Ver stock en las líneas de documentos: Activa la posibilidad de que en las l íneas de documentos, se 
pueda consultar el stock actual del artículo activo.  

 Permitir cambiar el criterio de obtención del coste en ventas:  esta opción, si está marcada permite 
cambiar la obtención del precio de coste de las líneas en ventas.  

 Permitir modi ficar el almacén en las líneas de los documentos: Esta opción  dará la posibilidad de 
poder trabajar con varios almacenes en el mismo documento ya que se podrá seleccionar desde la 
propia línea así como la descripción del mismo. Son 2 opciones que deberán marcarse si se quiere 
trabajar con multialmacenes.  

 Contemplar coste adicional al calcular últ. Precio neto de compra del artículo: Marcando está 
opción, al calcular el último precio de compra neto tiene en cuenta el coste adicional que se 
informa en las lí neas de los documentos de compra. 

 Activar optimización de la pantalla de suministros: Si activamos esta opción, la pantalla de 
suministros pasará a tener el grid de la versión 6.2.0, tardando menos en la búsqueda de los 
resultados. 

 Actualizar coste en salidas en re cálculo de stocks y precios medios: En el re cálculo de stock, se 
puede activar que también incluya un re cálculo de los costes en ventas. Esto puede suponer un 
aumento del tiempo estimado en realizar el re cálculo.  

 Al  reconstruir el stock p ara una misma fecha los movimientos se ordenan por:  se ha cambiado en 
Datos generales | Stock la casilla que dec²a ôAl reconstruir precios medios tratar primero todas las 
entradasõ. Esta opción prevalece siempre cuando se hagan recálcalos. (ver más información en el 
òmodulo de precios de costeó). 
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Se puede escoger entre tres criterios de ordenación a la hora de tratar los movimientos de 
stocks de una misma fecha.  El botón interrogante muestra una explicación del significado de 
cada valor. 
 

 Ver reservas en las líneas de los documentos: Activa la posibilidad de que en las líneas de 
documentos, se pueda consultar las reservas del artículo activo.  

 Permitir costes adicionales negativos: El usuario, marcando esta opción, tendrá la posibilidad de 
poder trabajar c on costes adicionales en negativo. (ver m·dulo de òprecios de costeó). 

 

CONFIGURACIÓN DE BULTOS Y PAQUETES 

 

 Se utilizan bultos: Seleccionar si se utilizan bultos en las líneas de los documentos.  

 Se utilizan paquetes: Seleccionar si se  utilizan paquetes en las líneas de los documentos.  

 Significado para bultos / paquetes : Podremos indicar el nombre que daremos a estos campos en las 
columnas de las facturas.  

 

CONFIGURACIÓN DE LOTES 

 

 

 Se usan números de serie: Seleccionar si se utilizan números de serie en los documentos.  

 Se usan lotes: Seleccionar si se utilizan números de lote en los documentos.  

 Se usan fechas de caducidad: Seleccionar si se utilizan fechas de caducidad para los productos.  

 Se usan múltiples ubicaciones: Seleccionar si se utilizan múltiples ubicaciones para los artículos en 
el almacén.  

 Permitir lotes con diferentes fechas de caducidad: Se añade 3 nuevas opciones para el control de 
las fechas de caducidad: 

 Control de lotes por fecha de caducidad.  

 Control de fechas de caducidad caducadas. 

 Control de avisos de fecha de caducidad.  
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La finalidad de ambas es poder escoger la modalidad de trabajo con lotes y fechas d e caducidad. 
Actualmente a3ERP permite entrar lotes con fechas de caducidad caducadas y para un mismo lote, tener 
diferentes fechas de caducidad. Ahora se puede parametrizar estos conceptos para llevar un mejor control.  

 

 Aviso cuando la fecha de caducidad esté caducada: Si intentamos realizar un documento con un 
artículo que usa fechas de caducidad, y en un documento añadimos una fecha ya caducada, a3ERP 
mostrará un aviso. 

 Ordenar las líneas de desglose alfabéticamente: Al guardar el detalle de un artículo,  si usan lotes, 
series o ubicaciones alfabéticas, ordena las líneas del detalle alfabéticamente . 

 Permitir realizar ventas con fechas de caducidad caducadas: Si queremos realizar ventas de 
artículos con fechas de caducidad ya pasadas, debemos activar esta opción.  

 

Consultar el capítulo dedicado a Series y Lotes , para tener más información sobre su funcionamiento.      

 

 

 

 

ESTRUCTURAS 

En este apartado se configurará conceptos de la producción. Consultar el capítulo Producción y/o Kits.  
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CRM 

Si tenemos el módulo CRM, en este apartado se configurará el número de días para el filtro de visitas y 
otros conceptos. Para ampliar esta información consultar el manual  de CRM. 
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TALLAS 

En este apartado se configurará conceptos de tallas y colores. Para ampliar esta información consultar el 
capítulo de Tallas y colores.  
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UNIDADES MÚLTIPLES 

En este apartado se configurará valores tipo Unidades, Kg, metro, etc . Para ampliar esta información 
consultar el capítulo de Ficheros (General) .  
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FICHEROS (GENERAL) 

INTRODUCCIÓN A FICHEROS 
 La información generada por el trabajo diario de la empresa queda organizada en diversos ficheros, para 
permitir un completo seguimiento de las operaciones realizadas  

En este capítulo se expone el significado de cada uno de los campos de los ficheros principales de a3ERP.  

No se detalla el funcionamiento de  las fichas, para ello puede consultar el capítulo El entorno de a3ERP 
del manual de Guía de iniciación.  

Nota: Los ficheros disponibles en a3ERP cambian en función del 
módulo del programa.  

CLIENTES 

En el fichero de clientes se introducen los datos de los clientes, que más adelante se utilizan para todas las 
gestiones asociadas con ellos: entrada de albaranes, facturas, cartera, etc.  

La información que se introduzca en la ficha del cliente debe ser, por regla general, la que se utiliza 
normalmente, aunque en el momento de realizar una factura o un albarán puede cambiarse para ese 
documento. Por ejempl o, un cliente paga normalmente a 30 días, pero una factura concreta la quiere 
pagar al contado. Puede cambiar la forma de pago para este documento en concreto sin modificar los datos 
de la ficha de este cliente.  

Para acceder a este fichero hay que situarse  en la categoría FicherosĄ General Ą Clientes.  

 

Los datos están clasificados por pestañas. Las pestañas disponibles en el fichero clientes son las siguientes: 

 

ORGANIZACIÓN 

Una organización es un fichero común donde se entrarán todas aquellas empresas que tengan cualquier 
relación con nosotros, por ejemplo: nuestros clientes, posibles clientes o proveedores.  



                                                                                                                 

 

Ficheros (General)  38 
 

Por lo tanto, una organización tendrá datos comunes y otros datos específicos en función del tipo de 
empresa, como los ejemplos anteriormente indicados.  

Para entender mejor esta diferenciación de datos, en los ficheros hay una pestaña o sección llamada 
Organización.  

En ella se establecen los datos comunes, independientemente del tipo que sea, por ejemplo, Razón Social, 
lo ten drá un cliente, un posible cliente o un proveedor.  

En esta pestaña será donde se registren los datos comunes de clientes y posibles clientes, es decir, 
cualquier cambio de esta información será actualizada en la ficha del posible cliente (módulo CRM).  

 

 Código: Clave o código identificativo del cliente.  

 Descripción: Nombre con el que identificamos al cliente.  

  : Se han añadido los botones de: Ver histórico, desde este botón 
accederemos a un ventanita en la cual veremos la fecha y usuario que ha realizado a lguna 
modificación.  

 

También el botón: P rimero, anterior, siguiente y último desde la selección de clientes. Con esta 
nueva funcionalidad se podrá cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.  

  Vínculos: Permite relacionar documentación externa a la ficha.  

 Está dividido en varias secciones: General, contactos, fiscal/representantes y observaciones. 
Veamos con detalle cada una de ellas: 

GENERAL 

 

 Alias: Nombre de 15 letras con el que se identifica al cliente.  

 Fecha Alta: Fecha  de alta del cliente.  

 NIF: Número de Identificación Fiscal del cliente. Recuerde que el NIF se compone de 9 dígitos, se 
amplían  más que en versiones anteriores, si es incorrecto, el program a le avisará para que lo 
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rectifique. (Se han modificado todas las ventanas donde aparece el NIF para que ahora acepte 
hasta 20 dígitos). 

Nota: Sólo se validan los NIF nacionales, por lo que el aviso de error 
en casos de clientes extranjeros puede no ser verdad. También se ha 
añadido el código NIF del país en las mismas ventanas. 
En la opción OtrosĄ Comprobaciones Ą Validar NIF/cuentas  se 
puede comprobar si los NIF son válidos. 

 Razón social: Nombre legal del cliente.  

 Dirección: Dirección de facturación del c liente. Se compone de tres partes: el identificador de vía o 
partícula (calle, plaza, avenida, etc.), el nombre de la calle y el número.  

 Dirección 1: En esta dirección se unen las tres partes de la dirección anterior. a3ERP la deduce 
automáticamente al salir de la línea anterior, pero puede ser modificada de forma manual, como 
añadir el piso, la puerta, etc.  

 Dirección 2: Línea adicional que se utiliza para direcciones largas, como ocurre con empresas que 
se encuentran ubicadas en polígonos industriales. 

 Población: En este apartado debe indicarse el distrito postal en el primer campo y la población en 
el segundo. Para poder introducir códigos postales de fuera de España se ha ampliado el tamaño de 
este campo de 5 a 10 dígitos. 

Nota: a3ERP incorpora un archivo con todos los códigos postales de 
España, por lo que al teclear el código postal aparecerá la población 
correspondiente de forma automática. Aparecerán siempre que se 
importen los códigos postales al configurar a3ERP. 

 Provincia: Provincia codificada a la que pertenece el cliente. Al pulsar el botón de Selección se 
accede a la lista de provincias.  

 

 País: País codificado al que pertenece el cliente. Al pulsar el botón Selección se accede a la lista 
de países. 

 Ruta: Ruta de entrega que le corresponde al cliente. Disponible en a3ERP facturación.  

 Nº Orden: Orden correspondiente en la ruta. Disponible en a3ERP facturación.  

 Zona: Zona a la que pertenece el cliente. Se usará para obtener estadísticas, realizar filt ros, etc.  

 Teléfonos: Pueden indicarse hasta dos teléfonos para cada cliente.  

 FAX: Fax del cliente.  

 E-mail: Dirección del correo electrónico. Permite enviar mensajes por Internet al cliente. Al 
pulsar este botón se abrirá automáticamente e l programa de correo electrónico que esté 
configurado en su PC. 
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 Obsoleto: Indica si este cliente ya no es activo. No aparecerá en las selecciones.  

 www: Dirección de la página web. Al pulsar este botón se accede directamente a la página web.  

 Enviar documentación: Si esta marcado significa que se le debe mandar la documentación relativa 
a sus compras. 

 Bloqueado: Indica si el cliente está bloqueado. En  caso de estar bloqueado no puede realizarse 
ninguna operación con dicho cliente. Saltará un mensaje informativo si se intenta realizar algún 
movimiento.  

 Motivo: Razón por la que se ha bloqueado el cliente.  

 Imagen: En este apartado puede introducir un fich ero de imagen  en varios formatos (BMP, JPG, 
EMF, etc.), que identifique a la empresa. Para mayor información consulte el capítulo El entorno 
de a3ERP del manual de Instalación y herramientas.  

 Relaciones Activas: Consultar en el manual de CRM. Disponible en a3ERP CRM. 

 Relacionar Organización: Consultar en el manual de CRM. Disponible en a3ERP CRM. 

CONTACTOS 

En esta pestaña se introduce la información de los contactos de la empresa.  

 

Con el botón Insertar registro  se dan de alta cada uno de los contactos que tiene la empresa con el 
cliente activo.  

En la parte inferior de la pantalla se detallan los campos del contacto seleccionado, permitiendo 
modificarlos sin necesidad de ir a las líneas de la parte superior.  

 Nombre: Nombre del contacto de la empresa.  

 Cargo: Cargo del contacto de la empresa.  

 Inf. Adic.: Cualquier información referente al contacto (horario, etc.).  

 Teléfonos: Números de teléfono del contacto.  

 Fax: Número de fax del contacto.  

 E-mail: Dirección de correo e lectrónico del contacto.  

FISCAL / REPRESENTANTES 

Será donde se entrarán los datos de su empresa necesarios para cumplimentar los documentos oficiales, así 
como los representantes que venden a este cliente.  
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 Nombre: Nombre fiscal de la empresa.  

 Dirección: Dirección fiscal de la empresa.  

 Población: Población a la que pertenece la dirección fiscal.  

 Provincia: Provincia fiscal de la empresa.  

 País: País de la empresa. 

 

 Representante: Indica el representante de la empresa para e ste cliente.  

Nota:  Según la gama de la aplicación podemos determinar hasta 3 
representantes por cliente.  

OBSERVACIONES 

Texto libre para realizar cualquier tipo de anotación.  
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CONDICIONES 

 

 Tarifa: Tarifa que se aplica normalmente. Puede cambiarse en el momento en que se realice la 
factura. Si la tarifa, por la fecha, ya no está vigente, el precio que se aplica es el indicado en la 
ficha del  artículo. Si pulsa el botón de Selección se accede a la lista de las tarifas.   

 % Descuentos: Permite hasta 4 descuentos en cascada que se aplican al cliente. Se puede 
configurar el número en los datos generales, por lo que pueden ser variables los descuentos que 
aparezcan. 

 Moneda: Seleccionar la moneda con la que trabaja este cliente.  

Nota: En la gama personal y profesional sólo se admite moneda Euro. 

 Forma de pago: Forma de pago estándar que se ha pactado con el cliente. Si pulsa el botón de 
Selección se accede a la lista de las formas de pago. Con este dato y los días de pago a3ERP calcula 
la fecha de los vencimientos.  

  Formas de pago válidas para el cliente: Se pueden configurar que sólo unas formas de pago 
sean válidas para ese cliente. El resto de formas de pago no se podrán usar con ese cliente.  

 Días de pago: Días de pago del cliente. Dispone de tres días. Este valor, junto con la forma de 
pago, se utiliza para el cálculo de los vencimientos.  

 Documento de pago: Documento de pago con el que normalmente paga las facturas el cliente. S i 
pulsa el botón de Selección se accede a la lista de los documentos de pago. 
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 Aplicar pronto pago : Seleccionar si se debe aplicar el porcentaje de pronto pago, siempre que en la 
forma de pago esté configurado conforme se puede aplicar.  

 Aplicar recargo fi nanciero: Seleccionar si se debe aplicar el porcentaje de recargo financiero, 
siempre que en la forma de pago esté configurado conforme se puede aplicar.  

 Recargo/descuento financiero afecta a la base: Seleccionar si al recargo o descuento financiero hay 
que aplicarle los impuestos.  

 Tipo de operación: Régimen de IVA al que se acoge el cliente. Si pulsa el botón de Selección se 
accede a la lista de tipos de operación.  

 Tipo de IVA: Código del tipo de IVA que se utiliza para el cliente, en el caso de que los ar tículos 
incluidos en las facturas  estén sin código o no dispongan de tipo de IVA. Si pulsa el botón de 
Selección se accede a la lista de tipos de IVA.  

 IVA incluido: Señalar si se trabaja en los precios de venta con IVA incluido.  

 Aplicar retención : Señalar si se quiere que al efectuar una factura con ese cliente se calcule 
automáticamente el IRPF, especificado en Otros ĄDatos generales Ą Valores por defecto . 

 Banco: Seleccionar nuestra entidad bancaria con la que el cliente nos realiza  los pagos  y por el 
cual le cobramos normalmente.  

 Imp. mínimo de venta: Indicar el importe mínimo en Euros (sin impuestos) por el que se puede 
hacer una venta al cliente. Un valor 0 es lo mismo que indicar que no hay importes mínimos, por lo 
que se podrá crear documentos con cualquier importe.  

Nota:  Los documentos con total en negativo (abonos) no tienen en 
cuenta el importe mínimo.  

 Aplicar impuestos especiales/ECORAE: Activa el calcular impuestos especiales. Consultar el 
capítulo Otros conceptos documentos.  

 Tratar embalajes en ventas: Activa que al cliente se le cobran embalajes en las facturas. Consultar 
el capítulo Otros conceptos documentos. 

 

 Inicio y fin per²odo no cobros: Estas dos fechas hacen referencia a ôvacaciones de pagoõ. a3ERP 
aplaza aquellos vencimientos localizados entre estas fechas.  

 Familia de comisiones: Para asignar la familia a la que pertenece el cliente para aplicar las 
comisiones. Si pulsa el botón de Selección se  accede a la lista de familias de comisiones.   

 Familia de descuentos: Para asignar la familia a la que pertenece el cliente para aplicar los 
descuentos. Si pulsa el botón de Selección se accede a la lista de familias de descuentos.    

 Familia de Precios Especiales: Es una tabla de precios más reducida.  

 Margen en ventas: Es el tanto por ciento de beneficio que queremos obtener de cada cliente. 
Consultar el capítulo de Tarifas y precios para más información.  

 Origen del margen: Sirve para seleccionar el tipo de precio para hacer el cálculo del margen de 
ventas. 
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 Facturación automática: Para asignar cómo agrupar los albaranes en el caso de facturación 
automática.  

Existen unos botones con los que podemos consultar distinta información:  

 

 Configurar riesgo: Permite configurar los límites del riesgo bancario del c liente.  

 Situación riesgo: Permite consultar la situación del riesgo bancario del cliente.  

 Tabla de descuentos: Permite consultar la tabla de descuentos de este cliente.  

 Cuotas: Si el cliente tiene cuotas definidas, desde aquí, se puede acceder a ellas.  

  Suministros: Permite consultar todos los suministros entregados al cliente.  

 Operaciones: Permite consultar todas las operaciones realizadas por este cliente.  

 Precios especiales: Permite consultar los precios especiales de este cliente.  

OTROS 

 

En esta pestaña se dan de alta los datos adicionales del cliente y los nombres de los contactos de la 
empresa. A su vez, se divide en tres pestañas. 



                                                                                                                 

 

Ficheros (General)  45 
 

OTROS 

 

 
 

 Cód. facturación: Código del cliente al que se contabilizarán las facturas, es decir se registrará con 
este código de facturación lo siguiente:  Asiento contable, Cartera, modelo de Hacienda 347  

Al código de la factura: Impresión de la factura ,  listados de IVA , los resúmenes  y 
estadísticas  quedarán reflejadas al cliente de la factur a. 

Por ejemplo: Mi cliente Pepe me realiza el pedido y le facturo la mercancía, pero se factura a 
nombre de Manolo; el que paga es Manolo, por lo tanto el asiento contable  va a nombre de 
Manolo, los vencimientos  en cartera  a nombre de Manolo. Los datos de  la factura  a Pepe,  al 
consultar, estadísticas, listados de IVA, resúmenes, etc. saldrá el nombre de Pepe.  

 Los  docs. se facturarán al cliente de facturación: Si el cliente lo tiene activado y, además tiene 
código de facturación diferente al código de cli ente, los albaranes del cliente irán a la factura del 
código de facturación. Las condiciones de esta factura (dirección de entrega, domiciliación 
bancaria, formas de pago, serie de las facturas, etc.) serán las del código de facturación.  Esta 
funcionalidad  sólo está implementada en clientes y en la facturación automática de albaranes de 
venta.  

 Contacto: Nombre de la persona de contacto general.  

 Fecha última factura: a3ERP carga la fecha de la última factura realizada para este cliente. Por 
defecto, al entr ar mostrará la fecha de la última vez que se quiso comprobar este dato.  

 Ref. proveedor: Código que el cliente tiene en su fichero referente a nuestra empresa.  

 Genérico: Permite indicar si este cliente será genérico. Por ejemplo, ventas contado. En los 
documentos se activará un botón de Más datos para entrar la información básica para realizar una 
factura.  

 Cliente potencial: Marca al cliente como potencial.  

 Fecha alta: Fecha de alta del cliente.  

 Bloqueado: Indica si el cliente está bloqueado. En caso de est ar bloqueado no puede realizarse 
ninguna operación con dicho cliente.  

 Motivo: Razón por la que se ha bloqueado el cliente.  

 Idioma: Idioma con el que aparecen impresas las descripciones de los artículos en los documentos 
que se envíen al cliente.  
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 Almacén: Almacén al que normalmente el cliente va a recoger las mercancías. Al pulsar el botón de 
Selección se accede a la lista de almacenes. 

 Transportista: Indica el transportista con el que se trabaja para este  cliente, si éste tiene alguna 
preferencia. Si se pulsa el botón de Selección se accede a la lista de transportistas.  

 Enviar documentos por e-mail: Si está marcado indica que a ese cliente se le puede enviar la 
documentación referente a sus compras por correo electrónico.  

 Formato envío otros docs.:  Tipo de formato en el que se mandarán los documentos (diferentes a 
facturas) por e -mail.  

 Formato envío facturas (ventas): Tipo de formato en el que se mandarán las facturas por e -mail.  

 Traspasar a TPVTACTIL: Si marcamos esta opción y tenemos sincronizada con a3ERP la herramienta 
del TPV TACTIL, se traspasará el cliente una vez demos de alta la ficha.  

SERIES EN DOCUMENTOS 

Permite configurar una serie de documento personalizado por cada cliente y documento. 

 

MODELOS DE IMPRESIÓN / ENVÍO 

En el apartado Series por defecto, modelos de impresión y nº de copias  se configura la definición del 
documento con el que se imprimen las ofertas, pedidos, albaranes y facturas para cada uno de lo s clientes.  

Por ejemplo, un cliente desea que los documentos que le enviemos contengan alguna información 
específica. Con a3ERP puede personalizar los documentos (facturas, albaranes, etc.) Para ello se crea un 
formato de documento específico para ese cli ente y en esta pantalla se debe indicar el nombre del formato 
que ha creado para este cliente (en el caso de factura, albarán, etc.)  

 Facturas: Documento con el que se imprimen las facturas para este cliente.  

 Albaranes: Documento con el que se imprimen los albaranes para este cliente.  

 Depósito: Documento con el que se imprimen los albaranes de depósito para este cliente.  

 Pedidos: Documento con el que se imprimen los pedidos para este cliente.  

 Ofertas: Documento con el que se imprimen las ofertas para este cliente.  

 Copias: Número de copias a imprimir para cada uno de los documentos.  

 Usar tallas: Si el usuario tiene activada esta opción deberá marcar si el formato a usar para la 
impresión usa este concepto o no.  

REFERENCIAS 

En esta pestaña se introducen las referencias de nuestro cliente respecto a los artículos que nos compra.   

Por ejemplo, si nuestro artículo código 1 es Bicicleta carrera, para nuestro cliente este mismo p roducto su 
código es 123456. Con esta equivalencia significa que en el momento de entrar las líneas del documento, 
es indistinto el código entrado, tanto si se entra el código 1 como el 123456 el programa localizará 
Bicicleta carrera.  
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 Artículo : Código de nuestro artículo.  

 Descripción: Descripción de nuestro artículo.  

 Referencia: Código de este artículo para este cliente.  

 Descripción de referencia: Descripción que el cliente da al artículo.  

 Texto: Texto para añadir observaciones al artículo.  

 

INTRASTAT 

En esta opción será donde se da toda la información referente a los clientes para generar el modelo 
Intrastat. Consultar el capítulo IVA e Impuestos para más información.  

Nota: Para obtener estos datos primero hay que importar los datos en 
Ficheros ĄAuxiliares Ą Intrastat.  

 

CUENTAS 

En la sección de cuentas aparecen todas las cuentas que la aplicación necesita para la realización de los 
asientos contables.  
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 Cuenta: Cuenta contable de clientes (430) es la que aparece por defecto en a3ERP. Si pulsa el 
botón de Selección se accede a la lista de las cuentas.  

 Efectos en cartera: Cuenta contable de clientes (431) de efectos comerciales a cobrar.  

 Efectos al descuento: Cuenta contable de clientes (4311) de efectos al descuento.  

 Cuenta  de anticipos: Cuenta contable de clientes (438) de anticipos.  

 Cuenta de Provisión de Fondos: Cuenta Contable de Provisión de Fondos para Expedientes. 

 Cuenta de Pagos por Cuenta del Cliente: Cuenta Contable de Pagos por Cuenta del Cliente en 
Expedientes. 

 Cuenta de ventas: Al realizar un albarán o factura en las líneas se indica la cuenta contable con la 
que se realiza el apunte, que se obtiene de la ficha de los artículos. En el caso de que sea una 
factura contable o en los artículos no haya cuenta contable de ventas, en las líneas se asigna 
automáticamente la cuenta indicada en la ficha del cliente. Si pulsa el botón de Selección se 
accede a la lista de las cuentas.  

 Cuenta de abono: Cuenta en la cual se contabilizarán las facturas de abono.  

 Cuenta IRPF: Cuenta en la cual se contabilizarán la retención de las personas físicas, en aquellas 
facturas que se le indique un % de IRPF. 

 Cuenta IRPF alquiler: Cuenta en la cual se contabiliz arán las retenciones de las facturas de alquiler 
en aquellas facturas que se le indique un % de IRPF y estén marcadas como Arrendamientos. 

Mayor:  Permite consultar el Mayor de la cuenta del cliente.  

En la sección Analítica podemos determinar los centros de coste por defecto. Automáticamente al realizar 
facturas de dicho cliente, el asiento contable, será repartido a los centros de coste asignados en su ficha.  
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DIR. ENTREGA 

Este apartado es útil en aquellos casos en que un cliente tenga varias direcciones de entrega.  

DIRECCIONES DE ENTREGA 

En esta pestaña se introducen los datos de las diferentes direcciones de entrega.  

 

Con el botón Insertar registro  se darán de alta cada una de las direcciones de entrega del cliente 
activo. Por defecto a3ERP realiza la entrada en el apartado General  y la configura como defecto. Ésta es 
la que a3ERP utiliza normalmente. Si hay que activar otra nueva pulsar en la línea de la direcci ón 
correspondiente con ôdoble clicõ en la columna Defecto  y la marca como tal.  

En la parte inferior de la pantalla se detallan los campos de la dirección de entrega, permitiendo 
modificarlos sin necesidad de ir a las líneas de la parte superior. La direcci ón que a3ERP crea por defecto 
del apartado General  no permite editarla; debe modificarse desde dicho apartado.  

 

 Nombre: Nombre de la empresa de la dirección de entrega. Sirve en el caso de sucursales que 
puedan tener otro nombre comercial.  

 Contacto: Nombre del contacto de la dirección de entrega del cliente.  
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 Dirección: Dirección de entrega del cliente.  

 Población: Población de la dirección de entrega.  

 Provincia: Provincia de la dirección de entrega.  

 País: País de la dirección de entrega. 

 Ruta: Ruta de entrega a la que pertenece la dirección.  

 Nº orden: Orden correspondiente a la ruta.  

 Teléfonos: Teléfonos de la dirección de entrega.  

 Fax: Fax de la dirección de entrega.  

 E-mail: E-mail de la dirección de entrega.  

Al activar en datos generales la opción de òActivar representante por 
direcci·n de entregaó, aparece una nueva columna para indicar el 
representante: se asigna un representante en función de la dirección 
de entrega. Ver el capítulo Comisiones y descuentos.  

CONTACTOS DE LA DIRECCIÓN DE ENTREGA 

En esta pestaña, se introducen los datos de los diferentes contactos en cada dirección de entrega.  

 

Con el botón Nuevo se darán de alta cada uno de los contactos en la dirección de entrega seleccionada.  

 Nombre: Nombre del contacto.  

 Cargo: Cargo del contacto en su empresa. 

 Inf. adic.: Cualquier información referente al contacto (horario, etc.).  

 Teléfonos: Teléfonos del contacto.  

 Fax: Número de fax del contacto.  

 E-mail: Dirección de correo electrónico del contacto.  

DOM. BANCARIAS 

En esta pestaña se introduce la información de los datos bancarios del cliente. Es necesario en el caso de 
realizar recibos o de que en la factura  interese que esté reflejada esta información.  
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Con el botón Insertar r egistro  se dará de alta cada una de las domiciliaciones bancarias del cliente 
activo. Si tiene m§s de una domiciliaci·n debe pulsar ôdoble clicõ en la columna Defecto  de la cuenta que 
quiera que se utilice generalmente.  

En la parte inferior de la pantalla se detallan los campos de la domiciliación bancaria, permitiendo 
modificarlos sin necesidad de ir a las líneas de la parte superior.  

 

 Titular: Nombre del titular de la cuenta.  

 Nº de cuenta (nacional): Cuenta bancaria del cliente. Código del banco, agencia, dígito de control y 
cuenta. Si no es correcto el dígito de control que pone en la ficha el programa le dará un aviso. En 
el menú de OtrosĄComprobaciones se puede verificar la validez de las cuentas.  

 IBAN: Prefijo de la cuenta para transferencias desde el extranjero. Sólo para cuentas del Estado 
Español. 

 Nº de cuenta (no nacional): Cuenta bancaria del cliente para el extranjero.  

 Nombre: Nombre de la entidad bancaria.  

 Dirección: Dirección de la entidad bancaria.  

 Población: Población de la entidad bancaria.  

 Provincia: Provincia de la entidad bancaria.  

 País: País de la entidad bancaria. 

PARAMETRIZABLES 

En esta pestaña se dan de alta los valores de cada una de las características y de los campos 
parametrizables.  Si no se han creado ninguna de las dos opciones, esta pestaña no existe. 

 

Consultar para más información el capítulo Parametrización .  

CARACTERÍSTICAS 

En esta pestaña se dan de alta los valores de cada una de las características. Es de gran utilidad para poder 
filtrar en listados y/o estadísticas.  
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CAMPOS PARAMETRIZABLES 

En esta pestaña se dan de alta los valores de cada uno de los campos parametrizables. Es de gran utilidad 
para poder añadir campos en las fichas y en los documentos, así como en los ficheros de artículos, clientes 
y proveedores. 

 

ALARMAS 

En esta pestaña se pueden configurar las alarmas de cada cliente para el documento indicado.  

La ventana está dividida en cuatro secciones; una para cada documento (facturas, albaranes, depósitos, 
pedidos y ofertas).  

Nota: En contabilidad sólo hay alarmas en facturas.  

 

Para configurar las alarmas se debe marcar la casilla Aplic ar alarma en ofertas, pedidos, albaranes, 
depósitos o facturas  según el documento en el que se quiera aplicar la alarma y escribir el mensaje de la 
alarma.  
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Al entrar un documento aparecerá de la siguiente forma:  

 

OBSERVACIONES 

Texto libre donde se puede indicar cualquier comentario referente a este cliente.  

CLIENTES POTENCIALES 

Sólo disponible en el caso de tener el módulo de  CRM. Permite dar de alta aquellos futuros clientes con lo 
que se trabajará dent ro de la organización. Consultar el capítulo CRM  para ver su funcionamiento.  

Se accede desde Ficheros Ą General ĄClientes potenciales .  

 

PROVEEDORES 

En el fichero de proveedores se introducen todos los datos de los proveedores que, má s adelante, se 
utilizan para todas las gestiones asociadas con ellos, como entrada de albaranes, facturas, cartera, etc.  

La información que se introduce en la ficha del proveedor es la que se utiliza normalmente, pero en el 
momento de realizar una factura  o un albarán se puede cambiar para ese documento. Por ejemplo, un 
proveedor al que se paga normalmente a 30 días, en una factura concreta  interesa pagar al contado; 
existe la posibilidad de cambiar la forma de pago para ese documento sin modificar los da tos de la ficha de 
este proveedor.  

Para acceder a este fichero hay que situarse en la categoría FicherosĄ General Ą Proveedores.  
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Los primeros datos que aparecen son: 

 Código: Clave o código identificativo del proveedor.  

 Descripción: Nombre con el que se identifica al proveedor.  

 : Se han añadido los botones de: Ver histórico, desde este botón 
accederemos a un ventanita en la cual veremos la fecha y usuario que ha realizado alguna 
modificación.  

 

También el botón: P rimero, anterior, siguiente y último desde la selección de clientes. Con esta 
nueva funcionalidad se podrá cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.  

  Vínculos: Permite relacionar documentación externa a la ficha.  

El resto de la información está clasificada por pestañas, que se verán en detalle a continuación:  

 

GENERAL 

Son los datos generales del proveedor. 

 

 Alias: Nombre de 15 letras con el que se identifica al proveedor.  

 Fecha Alta: Fecha en que se ha dado de alta al proveedor.  
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 NIF: Número de Identificación Fiscal del proveedor. Recuerde que el NIF se compone de 9 dígitos, 
pero si se equivoca o es incorrecto el programa le avisará para que lo rectifique. En la opción 
Otros-Comprobaciones-Validar NIF/cu entas se puede comprobar si los NIF son válidos. 

 Razón social: Nombre legal del proveedor.  

 Dirección: Dirección de facturación del proveedor. Se compone de tres partes: el identificador de 
vía o partícula (calle, plaza, avenida, etc.), el nombre de la call e y el número. Esta división es 
necesaria para poder exportar los datos a soporte magnético para Hacienda.  

 Dirección 1: En esta dirección  se unen las tres partes de la dirección anterior. a3ERP la deduce 
automáticamente al salir de la línea anterior, pero  puede ser modificada de forma manual. Por 
ejemplo, añadir el piso, la puerta, etc.  

 Dirección 2: Línea adicional que se utiliza para direcciones largas, como las de las empresas que se 
encuentran ubicadas en polígonos industriales.  

 Población: En este apartado debe indicar el distrito postal en el primer campo y la población en el 
segundo.  

Nota: a3ERP dispone de un archivo con todos los códigos postales de 
España, por lo que al teclear el código postal aparecerá la población 
correspondiente de forma automát ica.  

 Provincia: Provincia codificada a la que pertenece el proveedor. Si pulsa el botón de Selección se 
accede a la lista de provincias.  

 País: País codificado al que pertenece el proveedor. Si pulsa el botón de Selección se accede a la 
lista de países. 

 Obsoleto: Indica que ya no es un proveedor activo. No aparecerá en la selección de proveedores al 
dar de alta documentos de compra.  

 Genérico: Permite indicar si será genérico. Por ejemplo, compras contado. En el alta de 
documentos se activará un botón Más datos para incluir la información mínima necesaria para la 
realización de una factura.  

 

 Teléfonos: Pueden indicarse dos teléfonos para cada proveedor.  

 FAX: Fax del proveedor. 

 Imagen: En este apartado puede introducir un fichero de imagen en varios formatos (BMP, ICO, 
JPG, EMF, WMF) que identifique a la empresa. 

  E-mail: Dirección del correo electrónico. Permite enviar mensajes por Internet al proveedor. Al 
pulsar este botón se abrirá automáticamente el programa de correo ele ctrónico que esté 
configurado en su PC. 

  www: Dirección de la página web. Al pulsar el botón se accede directamente a la página web.  
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 Bloqueado: Indica si el proveedor está bloqueado. En caso de estar bloqueado no se puede realizar 
ninguna operación con dicho proveedor.  

 Motivo: Permite añadir porque motivo está bloqueado el proveedor.  

Contacto 

En esta pestaña se introduce la información de los contactos de la empresa.  

 

Con el botón Nuevo se dan de alta cada uno de los contactos que tiene la empresa con el proveedor activo.  

En la parte inferior de la pantalla se detallan los campos del contacto seleccionado, permitiendo 
modificarlos sin necesidad de ir a las líneas de la parte superior.  

 Nombre: Nombre del contacto de la empresa.  

 Cargo: Cargo del contacto de la empresa.  

 Inf. Adic.: Cualquier información referente al contacto (horario, etc.).  

 Teléfonos: Números de teléfono del contacto.  

 Fax: Número de fax del contacto.  

 E-mail: Dirección de correo electrónico del contacto.  

Fiscal 

 Se añaden datos fiscales de este proveedor.  
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Observaciones 

 En esta pestaña anotaremos cualquier información relacionada con este proveedor.  

 

CONDICIONES 

En este apartado será donde se indican las condiciones comerciales que tenemos con el proveedor.  

 

 % descuentos: Se pueden activar hasta cuatro porcentajes de descuentos en cascada que se aplican 
al proveedor. Disponible en a3ERP facturación.  

 Moneda: Seleccionar la moneda con la que trabaja este proveedor.  

Nota: En la gama Base y Profesional sólo se admite moneda Euro. 

 Forma de pago: Forma de pago estándar que se ha pactado con el proveedor. Si pulsa el botón de 
Selección se accede a la lista de formas de pago. Con este dato y los días de pago a3ERP calcula la 
fecha de los vencimientos.  

 Días de pago: Días de pago del proveedor. Dispone de tres días. Este valor, junto con la forma de 
pago, se utiliza para el cálculo de los vencimientos.  

 Documento de pago: Tipo de efectos con los que normalmente se pagan las facturas al proveedor. 
Si pulsa el botón de Selección se accede a la lista de documentos de pago. 

 

 Inicio/Fin per²odo no pagos: Estas dos fechas hacen referencia a ôvacaciones de pagoõ. a3ERP 
aplaza aquellos vencimientos localizados entre estas fechas.  
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 Aplicar recargo fi nanciero: Seleccionar si se debe aplicar el porcentaje de recargo financiero, 
siempre que en la forma de pago se haya configurado que se puede aplicar.  

 Aplicar pronto pago: Seleccionar si se debe aplicar el porcentaje de pronto pago, siempre que en la 
forma de pago se haya configurado que se puede aplicar. 

 Recargo/descuento financiero afecta a la base: Seleccionar si al recargo o descuento financiero hay 
que aplicarles los impuestos.  

 Proveedor de Confirming: Es para el Soporte Magnético Confirming.  

 Tipo de operación: Tipo de operación de IVA al que se acoge el proveedor. Si pulsa el botón de 
Selección se accede a la lista de  las opciones disponibles.  

 Tipo de IVA: Código del tipo de IVA que utiliza para este proveedor, para el caso en que los 
artículos inclu idos en las facturas que estén sin código no dispongan de tipo de IVA. Si pulsa el 
botón de Selección se accede a la lista de tipos de IVA.  

 Carácter cuota: Permite clasificar el tipo de IVA, en función de su característica: deducible, no 
deducible y prorra ta.  

 IVA incluido: Señalar si se trabaja con los precios con IVA incluido.  

 % retención: Porcentaje de IRPF que se aplica a las facturas de este proveedor.  

 Tipo IRPF: Indicar qué tipo de retención se le aplica al proveedor y en qué modelo oficial de 
hacienda se quiere incluir (Ninguno, IRPF Modelo 110/111 o Arrendamientos modelo 115/180).  

 Clave IRPF: Indicar la clave de la retención. Necesaria para el modelo de Hacienda.  

 Subclave IRPF: Indicar la subclave de la retención. Necesaria para el modelo de Hacienda. 

 Banco: Banco en el que se pagan los efectos del proveedor, si  existe alguna preferencia. Si pulsa el 
botón de Selección se accede a la lista de bancos. 

 Imp. mínimo de compra: Indicar el importe mínimo en Euros (sin impuestos) por el que se puede 
hacer una compra al proveedor. Un valor 0 es lo mismo que indicar que no hay importes mínimos, 
por lo que se podrá crear documentos con cualquier importe.  

Nota:  Los documentos con total en negativo (abonos) no tienen en 
cuenta el importe mínimo.  

 Aplicar impuestos especiales: Se marca esta casilla, si este proveedor, nos realiza el cálculo de 
impuestos especiales. 
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 Facturación automática: Para asignar cómo agrupar los albaranes en el caso de facturación 
automática.  

Existen unos botones con los que podemos consultar distinta información:  

 

 Configurar riesgo: Permite configurar los límites del riesgo bancario.  Consultar el capítulo Riesgo 
clientes y bancario.  

 Situación riesgo: Permite consultar la situación del riesgo bancario. Consultar el capítulo Riesgo 
clientes y bancario.  

 Tablas de descuentos: Permite consultar la tabla de descuentos de este proveedor.  

  Suministros: Permite consultar todos los suministros.  

 Operaciones: Permite consultar todas las operaciones realizadas.  

 Precios especiales: Permite consultar los precios especiales de este proveedor.  

OTROS 

  

Otros  

En este apartado se dan de alta los datos adicionales del proveedor.  

 Cód. facturación: Código del proveedor al que se contabilizará las facturas, es decir, el a siento 
contable se generará en la cuenta de este código, así como sus vencimientos. La factura, listado de 
IVA, resúmenes, estadísticas quedarán reflejadas al proveedor de la factura.  

 Ref. cliente: Código que el proveedor tiene en su fichero referente a nu estra empresa. 
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 Fecha última factura: La carga el sistema automáticamente con la fecha de la última factura 
realizada por ese proveedor.  

 Idioma: Idioma con el que aparecen impresas las descripciones de los artículos en los documentos 
que se envían. Si pulsa el botón de Selección se accede a la lista de idiomas.   

 Almacén: Almacén en el que normalmente el proveedor entrega la mercancía. Si pulsa el botón de 
Selección se accede a la lista de almacenes.  

 Formato de envío: Tipo de formato en el que se mandarán l os documentos por e-mail.  

 Enviar documentos por e-mail:  Marcar si al proveedor se le deben mandar documentos por correo 
electrónico.  

 Transportista: Transportista a través del cual el proveedor  sirve normalmente el material. Si pulsa 
el botón de Selección se accede a la lista de transportistas.  

 

 

 Tipo factura: Indica de qué tipo son las facturas de ese proveedor, si de compra o servicio o 
alquiler. Información necesaria para la confección de los modelos de Hacienda.  

 Traspasar a TPVTACTIL: Si marcamos esta opción y tenemos sincronizada con a3ERP la herramienta 
del TPV TACTIL, se traspasará el cliente una vez demos de alta la ficha.  

Modelos de impresión y Nº de copias  

 

En el apartado Modelos de impresión y nº de copias se configura la definición del documento con el que se 
imprimen las ofertas, pedidos, albaranes y facturas para cada uno de los Proveedores.  

Por ejemplo, un proveedor quiere que los pedidos que le enviemos contengan alguna información 
específica. Con a3ERP puede personalizar los documentos (facturas, albaranes, etc.) Para ello se crea un 
formato de documento específico para ese proveedor y en esta pantalla se debe indicar el nombre del 
formato que ha creado para este proveedor (en el caso de factura, albarán, etc.).  

 Facturas: Documento con el que se imprimen las facturas para este proveedor.  

 Albaranes: Documento con el que se imprimen los albaranes para este proveedor.  

 Pedidos: Documento con el que se imprimen los pedidos para este proveedor.  

 Ofertas: Documento con el que  se imprimen las ofertas para este proveedor.  

 Copias: Número de copias a imprimir para cada uno de los documentos.  
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 Usar tallas: Si el usuario tiene activada esta opción deberá marcar si el formato a usar para la 
impresión usa este concepto o no.  

 

REFERENCIAS 

En esta pestaña se introducen las referencias de nuestro proveedor respecto a los artículos que nos vende.   

Por ejemplo si nuestro artículo código 1 es Bicicleta carrera, para nuestro proveedor este mismo producto 
su código es 01010, con esta equivalencia significa que en el momento de entrar las líneas del documento, 
tanto podemos entrarlo, como código 1, como la referencia 01010, el programa localizará Bicicleta carrera.  

 Artículo : Código de nuestro artículo  

 Descripción: Descripción de nuestro artículo.  

 Referencia: Código de este artículo para este proveedor.  

 Descripción de referencia : Descripción que se da al artículo del proveedor.  

 Texto: Texto para añadir observaciones al artículo.  

 Cantidad mínima: Esta es la cantidad mínima que  puede pedirse al proveedor del artículo.  

 Agrupación compras: Indica cómo se efectúa la compra del artículo. Sólo se usa en procesos 
automáticos.  

 Uni./Paq.: Indicar las unidades que componen un paquete.  

 Paq./Bultos: Indicar los paquetes que componen un bulto.  

 Múltiplo de compra: Múltiplo de las unidades por las que se puede comprar. Para indicar el múltiplo 
de unidades de compra hay que tener en cuenta el valor del campo òagrupaci·n de comprasó. 

 Días de aprovisionamiento: Este coeficiente sirve para intr oducir los días que tarda el proveedor en 
servir el material.   

Nota: En la gama Plus es un dato importante para el cálculo de 
rotación del stock mínimo. En el resto de gamas es informativo.  

 

INTRASTAT 

En esta opción será donde se da toda la información referente a los clientes, parar generar el modelo 
Intrastat. Consultar el capítulo IVA e Impuestos para más información.  

Nota: Para obtener estos datos 1º hay que importar los datos en 
Ficheros, Auxiliares, Intrastat.  
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GS1-128 

En esta nueva pestaña se ofrece la posibilidad de poder trabajar con los códigos de barras EAN 128. 

Para cada proveedor podremos indicar si sus artículos están representados  en formato GS1-128 y que 
estructura tienen.  
Para un mismo proveedor podemos tiene diferentes representaciones. 

 

 Habilitado: Si activamos este check tenemos ya disponible esta opción para poder asignar el código 
EAN 128 para este proveedor.  

 Modo lectura: Podemos indicar varias maneras sobre cómo detectar el final del código de barras. 
Existen 4 opciones que se detallan a continuación.  
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 Nº de lecturas fijo  

 Finalizar si detalle completo (lote/serie/fecha cadu)  

 Bajo demanda de usuario (enter/return)  

 El primero que se cumpla 

Nota: Para más información sobre esta nueva funcionalidad  consultar 
el capítulo 9 , Códigos de barra. 

CUENTAS 

En la sección de cuentas aparecen todas las que la aplicación necesita para la realización de los asientos 
contables.  

 

 Cuenta: Cuenta contable de proveedores (400). Si pulsa el botón de Selección se accede a la lista 
de las cuentas. Se añade la opción de poder escoger entre cuentas de proveedor o acreedor (410).  

 Efectos a pagar: Cuenta contable de los efectos pendientes de pagar al proveedor. Si pulsa el botón 
de Selección se accede a la lista de las cuentas.  

 Cuenta de anticipos: Cuenta contable de proveedores de anticipos (407). Si pulsa el botón de 
Selección se accede a la lista de las cuentas.  

 Cuenta de compras: Al realizar un albarán o factura en las líneas se indica la cu enta contable con 
la que se realiza el apunte, que se obtiene de la ficha de los artículos. En el caso de que sea una 
factura contable o en los artículos no haya cuenta contable de compras, en las líneas se asigna 
automáticamente la cuenta indicada en la f icha del proveedor. Si pulsa el botón de Selección se 
accede a la lista de las cuentas.  

 Cuenta de Abonos: Cuenta a la que se contabilizarán las facturas de abono. Si pulsa el botón de 
Selección se accede a la lista de las cuentas.  

 Cuenta IRPF: Cuenta en la cual se contabilizarán la retención de las personas físicas.  

 Cuenta IRPF Alq.: Cuenta en la cual se contabilizarán las retenciones de las facturas de alquiler.  

 Mayor:  Permite consultar el Mayor de las cuentas del proveedor.  
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Nota: Al dar de alta las cuentas en bloque, se permite indicar si es 
Acreedor o Proveedor. 

DIR. RECEPCIÓN 

Este apartado es útil en aquellos casos en que un proveedor tenga varias direcciones de recepción.  

DIRECCIONES DE RECEPCIÓN 

En esta pestaña se introducen los datos de las diferentes direcciones de recepción.  

 

Con el botón Insertar registro  se darán de alta cada una de las direcciones de recepción del proveedor 
activo. Por defecto a3ERP realiza la entrada en el apartado General  y la configura como defecto. Ésta es 
la que a3ERP utiliza normalmente. Si hay que activar otra nueva pulsar en la línea de la dirección 
correspondiente con ôdoble clicõ en la columna Defecto  y la marca como tal.  

CONTACTOS DE LA DIRECCIÓN DE RECEPCIÓN 

En esta pestaña, se introducen los datos de los diferentes contactos en cada dirección de recepción.  

 

Con el botón Nuevo se darán de alta cada uno de los contactos en la  dirección de recepción seleccionada.  

 Nombre: Nombre del contacto.  

 Cargo: Cargo del contacto en su empresa. 

 Inf. adic.: Cualquier información referente al contacto (horario, etc.).  

 Teléfonos: Teléfonos del contacto.  

 Fax: Número de fax del contacto.  

 E-mail:  Dirección de correo electrónico del contacto.  

 

DOMICILIACIONES BANCARIAS 

En esta pestaña se introduce la información de los datos bancarios del proveedor. Es necesario en el caso 
de realizar recibos o de que en la factura  interese que esté reflejada esta información.  
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Con el botón Insertar registro   se darán de alta cada una de las domiciliaciones bancarias del 
proveedor activo. Si tiene m§s de una domiciliaci·n debe pulsar ôdoble clicõ en la columna Defecto  de la 
cuenta que quiera que se utilice generalmente.  

En la parte inferior de la pantalla se detallan los campos de la domiciliación bancaria, permitiendo 
modificarlos sin necesidad de ir a las líneas de la parte superior.  

 

 Titular: Nombre del titular de la cuenta.  

 Nº de cuenta (nacional): Cuenta bancaria del proveedor. Código del banco, agencia, dígito de 
control y cuenta. Si no es correcto el dígito de control que pone en la ficha el programa le dará un 
aviso. En el menú de OtrosĄComprobaciones se puede verificar la validez de la cuentas.  

 IBAN: Prefijo de la cuenta para transferencias desde el extranjero. Sólo para cuentas del Estado 
Español. 

 Nº de cuenta (no nacional): Cuenta bancaria del proveedor para el extranjero.  

 Nombre: Nombre de la entidad bancaria.  

 Dirección: Dirección de la entidad bancaria.  

 Población: Población de la entidad bancaria.  

 Provincia: Provincia de la entidad bancaria.  

 País: País de la entidad bancaria. 

PARAMETRIZABLES 

En esta pestaña se dan de alta los valores de cada una de las características y de los campos 
parametrizables. A su vez, se divide en dos pestañas: 

 

Características  

En esta pestaña se dan de alta los valores de cada una de las características. Son de gran utilidad para 
poder filtrar en listados y/o en estadísticas.  
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Campos parametrizables  

En esta pestaña se dan de alta los valores de cada uno de los campos parametrizables. Es de gran utilidad 
para poder añadir campos en las fichas y en los documentos, así como en los ficheros de artículos, clientes 
y proveedores. 

 

ALARMAS 

En esta pestaña se pueden configurar las alarmas de cada proveedor para el documento indicado.  

La ventana está clasificada para cada uno de los documentos (facturas, alba ranes, pedidos y ofertas).  

Nota: En contabilidad sólo hay alarmas en facturas.  

 

Para configurar las alarmas se debe marcar la casilla Aplicar alarma en ofertas, pedidos, albaranes, 
depósitos o facturas , según el documento en el que se quiera aplicar la al arma y escribir el mensaje de la 
alarma.  

Al entrar un documento aparecerá de la siguiente forma:  
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OBSERVACIONES 

Texto libre donde puede indicar cualquier comentario referente a este proveedor.  

PERSONAS 

En este fichero se dan de alta las diferentes personas de la empresa que se encargan de registrar las 
acciones realizadas en el CRM o en Expedientes. De esta forma, puede darse el caso que un representante 
de la empresa sea a su vez una persona (dará de alta las acciones) y también puede ser un usuario, porque 
tiene el perfil para añadirlo a seguridad.  

Por otro lado, puede darse el caso de ser totalmente independientes.  

Para acceder a este fichero hay que situarse en la categoría FicherosĄ General  Ą Personas. 

 

A continuación se detalla la información solicitada en cada una de las pestañas:  

 

 Código: Clave de la persona. 

 Descripción: Nombre de la persona. 

 : Se han añadido los botones de: Ver histórico, desde este botón 
accederemos a un ventanita en la cual veremos la fecha y usuario que ha realizado alguna 
modificación.  



                                                                                                                 

 

Ficheros (General)  68 
 

 

También el botón: P rimero, anterior, siguiente y último desde la selección de cliente s. Con esta 
nueva funcionalidad se podrá cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.  

  Vínculos: Permite relacionar documentación externa a la ficha.  

GENERAL 

En la pestaña general los datos solicitados son los siguientes: 

 

 Alias: Nombre interno de la persona.  

 Fecha alta: Fecha en que se ha dado de alta a la persona.  

 NIF: Número de Identificación Fiscal de la persona.  

 Dirección: Dirección de la persona.  

 Obsoleto: Marcar si la persona se da de baja. 

 Población: En este apartado se indica el distrito postal y la población.  

 Provincia: Provincia codificada a la que pertenece la persona.  

 País: País codificado al que pertenece la persona.  

 Teléfonos: Puede indicar dos teléfonos para cada persona.  

 FAX: Fax de la persona. 

 E-mail: Dirección de correo electrónico del representante. Permite enviar mensajes por Internet a 
la dirección anterior. Al pulsar este botón se abrirá automáticamente el programa de correo 
electrónico que esté configurado en su PC.  
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 Precio hora: Precio que cobra por horas esta persona.  

 Cargo: Cargo en la empresa de esta persona. 

CONFIGURACIÓN 

Esta pestaña sirve para realizar la  configuración propia de la persona, los datos solicitados son:  

 

 Usuario: Seleccionar el usuario de esa persona para personalizar la configuración.  

 Departamento: Seleccionar el departamento de esa persona para personalizar la configuración.  

 

 Mostrar todas las acciones pdtes.: Si se marca esta opción, al iniciar el programa el usuario 
configurado, e l programa mostrará todas las acciones pendientes.  

 Mostrar sólo acciones atrasadas: Si se marca esta opción, al iniciar el programa el usuario 
configurado, el programa mostrará las acciones atrasadas.  

 Activar pantalla de avisos: Si se marca esta opción, al iniciar el programa el usuario configurado, el 
programa avisa de las acciones a realizar. 

 

 Cargar los filtros de persona: Al marcar esta opción, cuando vayamos a pedir un listado el filtro de 
personas se cargará automáticamente con esta persona. 

 Cargar los filtros de departamento: Al marcar esta opción, cuando vayamos a pedir un listado el 
filtro de departamentos se cargará automáticamente con el departamento de esa persona.  

 

 Enviar las acciones a Microsoft Outlook: Se activa esta opción para poder ver las acciones que se 
crean en a3ERP en el calendario del Microsoft Outlook.  

 Actualizar las acciones al arrancar: Se activa esta opción para poder ver las acciones que se crean 
en a3ERP al arrancar el programa.  

CALENDARIO 

Esta pestaña sirve para configurar el calendario laboral de la persona. Desde aquí podemos marcarle los 
días festivos, el tipo de festivo y la fecha inicial y final. De momento, esta opción simp lemente tiene 
carácter informativo. En próximas revisiones se podrá utilizar para sincronizar con Microsoft Outlook.  
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OBSERVACIONES 

Texto libre donde puede indicar cualquier tipo de explicación acerca de la persona.  

ARTÍCULOS 

El fichero de artículos es el más importante de a3ERP junto con el de clientes y el de proveedores.  

Para acceder a este fichero hay que situarse en la categoría FicherosĄ GeneralĄ Artículos.  

 

 

    A continuación se detalla la informació n solicitada en cada una de las pestañas: 

  

 Código: Clave o código identificativo del artículo.  

 Descripción: Nombre con el que se conoce el artículo.  

 : Se han añadido los botones de: Ver histórico, desde este botón 
accederemos a un ventanita en la cual v eremos la fecha y usuario que ha realizado alguna 
modificación.  
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También el botón: P rimero, anterior, siguiente y último desde la selección de clientes. Con esta 
nueva funcionalidad se podrá cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.  

  Vínculos: Permite relacionar documentación externa a la ficha.  

GENERAL 

En la pestaña general los datos solicitados son los siguientes: 

 

 Plantilla de artículo: Grupo al que pertenece el artículo.  

 Alias: Nombre interno con el que la empresa identifica el artículo.  

 Fecha de alta: Fecha en que se da de alta el artículo. La fecha de alta se carga con la fecha del 
sistema (la fecha que tiene su ordenador en el momento de darlo de alta).  

 Art. alternativo : Artículo alternativo al artículo principal. Pueden asociarse otros artículos.  

 Carácter cuota: Característica del tipo de IVA (deducible, no deducible o prorrata).  

 Obtención precio de coste (ofertas, pedidos, alb/fac):  Indicar, en el tipo de documento deseado, 
cómo se obtiene el p recio de coste.  

 Tipo unidades: Unidades en que se mide el artículo.  

 Criterio selec. (ventas): Cuando el artículo trabaja con números de serie, se configura la manera de 
indicarlo (manual, ascendente, descendente).  Ver capítulo Series y lotes .  

 

 Peso unitario / descripción: Peso y descripción de la unidad del artículo.  

 Volumen / descripción: Volumen y descripción de la unidad del artículo.  

 

 

 Imagen: Imagen que representa al artículo  
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 Afecta a stock: Puede definir el comportamiento de un art ículo (descuentos, precios, 
características, etc.) en el que no tiene sentido que se actualice su stock. Por ejemplo,  las horas 
de un técnico que no se encuentra físicamente en un almacén.  

 Obsoleto: Marcar si el artículo ya es antiguo. No aparecerá en la selección de artículos en edición 
de documentos. 

 Indivisible: Marcar para un artículo cuya unidad de compra no pueda dividirse (por ejemplo: sólo 
puede comprarse a kilos, no a gramos). Esto sólo afecta en producción, generación automática de 
pedidos de compra y en el estudio de rotación de stock.  

 Venta/Compra: Marcar si el artículo se vende / compra. En ambos casos, si no se marca y se 
intenta entrar una factura con dicho artículo, la aplicación dará un aviso de que no es de venta o 
compra pero dejará factu rarlo.  

 Componente: Marcar si el artículo es un componente de otro.  

 Producto acabado: Marcar si el artículo es el producto final de una fabricación o es un producto ya 
fabricado.  

Nota: Para más información sobre esta opción consultar el capítulo 
Kits o el manual del módulo de Producción  en caso de disponer de 
este. 

Los datos descritos a continuación sólo existen si se ha contemplado previamente en la configuración de la 
empresa  que se usa el concepto de lotes, series, ubicaciones y fechas de caducidad:  

 

 Criterio de selección en ventas: Este parámetro es donde se indica cómo se desea que el programa 
asigne los números de serie, lotes, fechas de caducidad o ubicaciones.  

 Criterio de agrupación en ventas : Permite controlar el que no se asignen automáticamente 
diferentes lotes, ubicaciones o nº serie, siempre que sea posible.  

 

 Usa números de serie: Activará para este artículo la asignación de números de serie.  

 Usa lotes: Activará para este artículo la asignación de números de lo te.  

 Usa fechas de caducidad: Activará para este artículo el uso de fechas de caducidades.  

 Usa múltiples ubicaciones: Activará que este artículo pueda estar en varias ubicaciones dentro del 
almacén. 

 

 Bloqueado: Un artículo puede bloquearse. Si se encuentra en esta situación el artículo no puede 
venderse, comprarse o fabricarse.  

 Motivo: Motivo por el que el artículo está bloqueado.  
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VENTAS 

En esta pestaña se indicarán las condiciones de la venta del artículo y pueden  activarse alarmas para los 
documentos de venta. La estructura de ventas es una opción que cambia en esta versión.  

 

 

CONDICIONES 

En esta sección se indicará toda la información referente a la venta del artículo.  

 Tipo de IVA: Tipo de IVA con el que se vende el artículo.  

 Moneda de venta:   Moneda con la que se vende el artículo.  

Nota: En la gama Base y Profesional sólo se admite moneda Euro. 

 Precio de venta: Precio de venta del artículo.  

 Unidades/paquetes: Indicar cuántas unidades hay en  un paquete.  

 Paquetes/Bultos: Indicar cuántos paquetes hay en un bulto.  

 Importe unitario Canon ECORAE: Importe unitario de este impuesto.  

 Descuento máximo %: Descuento máximo que se puede llegar a aplicar en este artículo. Si al entrar 
un documento de vent a se realiza un descuento superior al indicado no se dejará grabar el 
documento.  

 Precio mínimo: Precio mínimo al que puede venderse el artículo. Si al entrar un documento de 
venta se aplica un precio inferior al indicado no se dejará grabar el documento.  

 Margen en ventas: Es el tanto por ciento de beneficio que queremos obtener de cada cliente. 
Consultar el capítulo de Tarifas y precios para más información.  

 Origen del margen: Sirve para seleccionar el tipo de precio para hacer el cálculo del margen de 
ventas. 

 Precio con margen: Muestra el cálculo del precio de venta más el margen.  
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Nota: Estos datos se deben activar en los datos generales de la 
empresa. 

 Plazo de entrega: Indica el tiempo que transcurre hasta la entrega del artículo. Es un  dato 
informativo.  

 Página catálogo: Número de página del catálogo en caso de que el artículo esté en alguno. Es un 
dato informativo  

 Cuenta ventas: Cuenta que aparece en la línea de cualquier documento de venta cuando se 
especifica el código del producto. E sta cuenta es utilizada para realizar el apunte contable 
correspondiente a la factura de venta.  

Nota:  Esta cuenta tiene preferencia a la de la ficha del cliente. Es 
decir, al hacer una factura, aunque el cliente tenga otra cuenta, el 
apunte se realizará con esta. 

 Cuenta abonos: Cuenta con la que se realizarán los abonos de las ventas del artículo, es decir 
cuando se entra una factura con el total negativo.  

 Cuenta canon Ecoraee: En caso de tener este impuesto hay que asignar la cuenta contable 
correspondiente.  

 Familia de comisiones: Sirve para asignar la familia a la que pertenece el artículo para aplicar las 
comisiones. Si pulsa el botón de Selección (F12) se accede a la lista de familias de comisiones.   

 Familia de descuentos: Para asignar la familia a la que pertenece el artículo para aplicar los 
descuentos de venta. Si pulsa el botón de Selección (F12) se accede a la lista de familias de 
descuentos.   

 Tabla descuentos: Permite acceder a la consulta de los diferentes descuentos en 
este   artículo.  

  Suministros: Permite acceder a la consulta de los suministros de venta entregados 
de este artículo.  

  Precios especiales: Permite acceder a la consulta de los precios especiales de este 
artículo.  

  Código de barras: Permite acceder a la consult a de los códigos de barra de este 
artículo.  
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 Entrada directa desde: Sirve para indicar a partir de qué documento de venta se permite la entrada 
directa de este artículo.  

Nota: Consultar capítulo Documentos (conceptos generales) .  

ALARMAS 

En esta pestaña se pueden configurar las alarmas de cada artículo para el documento indicado.  

La ventana está clasificada para cada uno de los documentos (facturas, albaranes, depósitos, pedidos y 
ofertas).  

 

Para configurar las alarmas se debe marcar la casilla Aplicar alarma en facturas, albaranes, depósitos, 
pedidos y ofertas , según el documento en el que se quiera aplicar la alarma, y escribir el mensaje de la 
alarma.  

Al entrar un documento aparecerá de la siguiente forma:  

 

REFERENCIAS 

En esta pestaña se introducen las referencias de nuestro cliente respecto a los artículos que nos compra. 
Por ejemplo, si nuestro artículo código 1 es Bicicleta carrera, para nuestro cliente este mismo producto su 
código es 123456, con esta equivalencia si gnifica que en el momento de entrar las líneas del documento es 
indistinto el código entrado: tanto si se entra el código 1 como el 123456 el programa localizará Bicicleta 
carrera.  
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 Cliente: Código de cliente al que deseamos dar de alta una referencia  

 Nombre: Nombre del cliente al que damos de alta una referencia.  

 Referencia: Código de este artículo para este cliente.  Se pueden buscar los artículos de un cliente  
de dos formas diferentes:  según la codificación nuestra o según la codificación del  cliente . 

 Descripción Referencia: Descripción que se da al artículo del cliente.  

 Texto: Texto para añadir observaciones al artículo.  

ANALÍTICA 

En esta pestaña se tienen en cuenta los diferentes centros de coste.  

 

TARIFAS 

Esta pestaña da de alta los diferentes precios de este artículo para cada una de las tarifas. Consultar el 
capítulo precios de venta y/o precios de coste para más información.  

 

 Tarifa: Indicar en qué tarifa se añade el precio.  

 Moneda: Asignar la moneda con la que se trabaja en la tarifa.  

Nota: En la gama Base y Profesional sólo se admite moneda Euro. 
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 Unidades: Permite indicar un número de unidades si la tarifa sólo debe aplicarse a partir de esas 
unidades. 

 Fecha máxima: Fecha máxima de vigencia de esta tarifa. En el momento en que realice una factura 
si la fecha es anterior se da el precio correspondiente a la tarifa, pero si la fecha ya es posterior la 
tarifa queda anulada y el precio que se aplica es el de la ficha del artículo.  

 Precio: Precio de venta para esta tarifa.  

COMPRAS 

En esta pestaña se indicarán las condiciones de la compra del artículo y pueden activarse alarmas para los 
documentos de compra. 

 

 

CONDICIONES 

En esta sección se indicará toda la información referente a la compra del artículo.  

 

 

 Tipo de IVA: Tipo de IVA con el que se compra el artículo.  

 Proveedor: Código del proveedor habitual del artículo.  

 Ref.  proveedor:  Referencia con que el proveedor de la ficha conoce el artículo.  

 Moneda compra: Moneda con la que se compra el artículo.  

Nota: En la gama Base y Profesional sólo se admite moneda Euro. 

 Precio de compra: Precio de compra del artículo.  

 Unidades precio compra: Número de unidades sobre el que se basa el precio de compra.  

 Descuentos: Descuentos que aplica el proveedor de la ficha en este artículo. Se permite un máximo 
de 4.  
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 Agrupación compras (unidades, paquetes, bultos): Indica cómo se efectúa la compra del artículo. 
Sólo se usa en procesos automáticos. 

 Coste/u: Es el resultado del precio de compra / unidad precio de compra.  

 Último prc. (bruto): El último precio de compra se actualiza automáticamente cuando se genera 
una factura de compra.  

 Últ. dtos: Indica los últimos descuentos utilizados en las facturas de compra.  

 Últim o coste adicional: Coste adicional indicado en el último documento de compra.  

 Últ. prc. (neto): Indica el último precio de compra menos los descuentos aplicados en la factura de 
compra. 

Nota:  Son datos que no se pueden editar, se actualizan por la 
aplicación. 

 

 

 Precio estándar: Es aquel que se asigna al producto en los presupuestos anuales. 

 Uni. /paq.: Indicar las unidades que componen un paquete.  

 Paq. /bulto: Indicar los paquetes que componen un bulto.  

 Cantidad mínima: Esta es la cantidad mínima que puede pedirse al proveedor del artículo.  

Se utiliza en el proceso de generación de pedidos de compra automática, y también en los procesos 
manuales de creación de líneas de compra. Por defecto, este campo sól o se usará en procesos 
automáticos.  

 Días aprovisionamiento: Este coeficiente sirve para introducir los días que tarda el proveedor en 
servir el material.  Es el número de días que se usará para proponer la fecha de entrega de las 
líneas de un documento a partir de la  fecha de entrega del documento.  Se utiliza en el estudio de 
rotación de stock  y se puede incluir en el cálculo de la fecha de entrega de procesos automáticos.  
Por defecto, este campo sólo se usará en procesos automáticos. 

Nota: En la gama Plus es un dato importante para el cálculo de 
rotación del stock mínimo. En el resto de gamas es informativo.  

 Múltiplo de compra: Múltiplo de las unidades por las que se puede comprar. Para indicar el múltiplo 
de unidades de compra hay que tener en cuenta el va lor del campo òagrupaci·n de comprasó. Por 
defecto, este campo sólo se usará en procesos automáticos. 

 Cuenta compras: Es la cuenta que aparece en la línea de cualquier documento de compra cuando 
se especifica el código del producto. Se utiliza para realiza r el apunte contable de la factura de 
compra. 

 Cuenta abonos: Es la cuenta con la que se realizarán los abonos de las compras de ese producto. 
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 Artículo de compra automática desde pedidos de ventas: Si se marca esta opción, permite en el 
momento de realizar el pedido de venta, generar un pedido de compra en ese mismo momento.  

 Origen precio de compra: Al activar la opción anterior, se decide en esta casilla el precio de 
compra que deseemos que a3ERP seleccione al generar la compra.  

 Familia de descuentos: Para asignar la familia a la que pertenece el artículo para aplicar los 
descuentos de compra. Si pulsa el botón de Selección se accede a la lista de familias de 
descuentos.   

 Familia módulos coste adic. : Para asignar la familia a la que pertenece el artículo p ara aplicar los 
módulos de coste adicionales. Si pulsa el botón de Selección se accede a la lista de familias de 
módulos de coste adicionales. Consultar el capítulo de precios de venta y/o precios de coste para 
más información.  

  Tabla descuentos: Permite acceder a la consulta de los diferentes descuentos que 
tenga este artículo.  

  Suministros: Permite acceder a la consulta de los suministros de compra recibidos 
de este artículo.  

  Precios especiales: Permite acceder a la consulta de los precios especiales de este 
artículo.  

  Código de barras: Permite acceder a la consulta de los códigos de barra de este 
artículo.  

 

 Entrada directa desde: Sirve para indicar a partir de qué documento de compra se permite la 
entrada directa de este artículo.  

ALARMAS 

En esta pestaña se pueden configurar las alarmas de cada artículo para el documento indicado.  

La ventana está clasificada para cada uno de los documentos (facturas, albaranes, depósitos, pedidos y 
ofertas) .  

 

Para configurar las alarmas se debe marcar la casilla Aplicar alarma en facturas, albaranes, depósitos, 
pedidos y ofertas , según el documento en el que se quiera aplicar la alarma y escribir el mensaje de la 
alarma.  
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REFERENCIAS 

En esta pestaña se introducen las referencias de nuestro proveedor respecto a los artículos que nos vende.  
Se pueden indicar las condiciones de diferentes proveedores para un mismo artículo.  

Por ejemplo si nuestro artículo código 1 es Bicicleta carrera, p ara nuestro proveedor este mismo producto 
su código es 123456. Con esta equivalencia tenemos que en el momento de entrar las líneas del 
documento, es indistinto el código entrado, tanto si se entra el código 1, como el 123456, el programa 
localizará Bicicl eta carrera.  

 

 Proveedor: Código de proveedor al que deseamos dar de alta una referencia  

 Nombre: Nombre del proveedor al que damos de alta una referencia.  

 Referencia: Código de este artículo para este proveedor.  Se pueden buscar los artículos de un 
proveedor de dos formas diferentes:  según la codificación nuestra o según la codificación del  
proveedor. 

 Descripción Referencia: Descripción que se da al artículo del proveedor.  

 Cantidad mínima: Esta es la cantidad mínima que puede pedirse al proveedor del artículo.  

Se utiliza en el proceso de generación de pedidos de compra automática, y también en los procesos 
manuales de creación de líneas de compra. Por defecto, este campo sólo se usará en procesos 
automáticos.  

 Agrupación compras: Indica cómo se efectúa la compra del artículo. Sólo se usa en procesos 
automáticos.  

 Uni./Paq.: Indicar las unidades que componen un paquete.  

 Paq/Bultos: Indicar los paquetes que componen un bulto.  

 Múltiplo de compra: Múltiplo de las unidades por las que se puede comprar. Para in dicar el múltiplo 
de unidades de compra hay que tener en cuenta el valor del campo òagrupaci·n de comprasó. Por 
defecto, este campo sólo se usará en procesos automáticos. 

 Días aprovisionamiento: Este coeficiente sirve para introducir los días que tarda el proveedor en 
servir el material.  Es el número de días que se usará para proponer la fecha de entrega de las 
líneas de un documento a partir de la  fecha de entrega del documento.  Se utiliza en el estudio de 
rotación de stock  y se puede incluir en el cálcul o de la fecha de entrega de procesos automáticos.  
Por defecto, este campo sólo se usará en procesos automáticos. 

Nota: En la gama Plus es un dato importante para el cálculo de 
rotación del stock mínimo. En el resto de gamas es informativo.  

 Texto: Texto par a añadir observaciones al artículo.  

ANALÍTICA 

En esta pestaña se tienen en cuenta los diferentes centros de coste.  
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TARIFAS 

Esta pestaña da de alta los diferentes precios de este artículo, para cada una de las tarifas. Consultar el 
capítulo de precios de venta y/o precios de coste para más información.  

 

 Tarifa: Indicar en qué tarifa se añade el precio.  

 Moneda: Asignar la moneda con la que se trabaja en la tarifa.  

Nota: En la gama Base y Profesional sólo se admite moneda Euro. 

 Unidades: Permite indicar un número de unidades si la tarifa sólo debe aplicarse a partir de esas 
unidades. 

 Fecha máxima: Fecha máxima de vigencia de esta tarifa. En el momento en que realice una 
factura, si la fecha es anterior se da el precio correspondiente a la tarifa, pero si la fecha ya es 
posterior, la tarifa queda anulada y el precio que se aplica es el de la ficha del artículo.  

 Fecha mínima: En el momento en el que se hace la factura, si la fecha es ante rior a la fecha 
mínima, el precio de la tarifa NO estará vigente.  

Importante : Si utilizamos fecha máxima y mínima para una tarifa, 
tendremos disponible ésta, dentro de un periodo determinado. Puede 
ser útil para una campaña, por ejemplo.  

 Precio: Precio de compra para esta tarifa.  

OTROS 

IDIOMAS 

Permite emitir documentos con las descripciones de los artículos en el idioma de sus clientes. El botón de 
selección indica el idioma a utilizar en este cliente.  
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Si se desea algún idioma que no aparece en la lista debe introducirlo y para ello  entrar en el fichero 
Idiomas, que se encuentra en la categoría FicherosĄ Auxiliares Ą Gestión  o bien pulsar en la columna 
Idioma con el botón derecho del ratón y seleccionar Mantenimiento  (F11).  

INTRASTAT 

Se indicarán los datos correspondientes para la presentación del modelo de Hacienda Intrastat. Consulte el 
capítulo de IVA para más información. Debe asesorarse con su contable para rellenar esta información.  

 

ALMACÉN 

En este apartado será donde se indicarán las uni/paquetes y  paq/bultos para regularizaciones y traspasos, 
tal como vemos en la siguiente pantalla:  
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PARAMETRIZABLES 

 

En esta pestaña se dan de alta los valores de cada una de las características y de los campos 
parametrizables. A su vez, se divide en dos pestañas. 

CARACTERÍSTICAS 

En esta pestaña se dan de alta los valores de cada una de las características. Son de gran utilidad para 
poder filtrar en listados y/o en estadísticas.  

 

Para conocer detalladamente su funcionamiento y utilidad consultar el capítulo Entorno de a3ERP del 
manual de Instalación y Herramientas.  

CAMPOS PARAMETRIZABLES 

En esta pestaña se dan de alta los valores de cada una de los campos parametrizables. Es de gran utilidad 
para poder añadir campos en las fichas y en los documentos, así como en los ficheros de artículos, clientes 
y proveedores. 

 

Para conocer detalladamente su funcionamiento y utilidad consultar el capítulo  Entorno de a3ERP del 
manual de Instalación y Herramientas.  

STOCK 

En esta pestaña se muestra la situación del stock del artículo en cada uno de los almacenes en los que haya 
tenido movimient os. 

 Al entrar los documentos (pedidos, albaranes, facturas), asignando el almacén correspondiente, el 
movimiento se refleja automáticamente en esta pestaña.  

Consultar el capítulo Stock  para más información.  
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 Totales (todos almacenes): Indica la suma del stock de todos los almacenes.  

 Almacén: Almacén o almacenes donde hay stock del artículo.  

 Previsto: Unidades del artículo previstas después de restar el stock y las unidades reservadas.  

 Stock: Unidades del artículo en el almacén indicado.  

 Reservas: Unidades del artículo pendientes de entrar o salir del almacén, es decir, los pedidos de 
venta o compra pendientes de servir.  

 Prc. Medio: Precio medio de coste del artículo.  

 Stock mín.: Unidades mínimas del artículo que debe tener en el almacén. Permite editar el campo 
para poder introducir el stock mínimo o modificarlo.  

 Stock máx.: Unidades máximas del artículo que puede tener el almacén. Permite editar el campo 
para poder introducir el stock máximo o modificarlo.  

 Punto pedido: Punto entre stock mínimo y máximo. Consultar el apartado Punto pedido del capítulo 
Stock. 

 Ubicación: Localización del artículo en el almacén. Permite editar el campo para poder introducir 
la ubicación o modificarla. Sólo sirve a nivel informativo.  

 : Permite consultar las reservas que hay de ese artículo (pedidos de venta o 
compra).  

 : Permite consultar el stock que hay de ese artículo en el almacén indicado.  

ESTRUCTURA 

Este apartado sólo es necesario y útil para aquellos usuarios que traten kits o producción (es te último es un 
módulo).  

Si el artículo se fabrica o es un kit en esta pestaña se puede configurar su estructura.  
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 Precio fabricación: Indicar cuál es el precio de fabricación del producto.  

 Obtención precio coste ( prod. acabado ): Elegir el tipo de cálc ulo a realizar para obtener el precio 
de coste de la estructura del artículo.  

 Cantidad mínima a fabricar: Indicar cuál es la cantidad mínima a fabricar de ese producto.  

 Obtención precio de coste (sólo componentes): Elegir el tipo de cálculo a realizar para  obtener el 
precio de coste de los componentes de la estructura del producto acabado.  

 Obtención precio de coste (sólo semielaborados): Elegir el tipo de cálculo a realizar para obtener el 
precio de coste de los semielaborados de la estructura del producto.  

 Almacén por defecto en la estructura: Permite configurar, si se quiere, un almacén por defecto 
para toda la estructura.  

 Texto para producción: Texto donde se puede indicar cualquier peculiaridad o explicación sobre la 
producción del artículo.  

Disponemos de los siguientes botones: 

Estructura:  Pulsar para poder editar la estructura del artículo. Consultar el capítulo 
producción o Kits para más información.  

Actualizar: Pulsar para recalcular el precio de fabricación si han habido modificaciones en la 
estructura.  

En la sección Datos Kits se activan y configuran los kits en caso necesario. Consultar el capítulo Kits para 
más información.  

  

Observaciones 

Texto libre donde el usuario puede indicar cualquier tipo de explicación acerca del artícu lo.  

TALLAS 

Es donde se configura que un artículo tiene tallas. Consultar el capítulo Tallas y color es para ver su 
funcionamiento .  
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PLANTILLAS DE ARTÍCULOS 

Esta nueva opción sirve para unificar los datos comunes de un artículo en una ficha especial o familia 
especial, por       ejemplo tipo de IVA, características, proveedor,  tarifas, familias de descuentos, 
comisiones, etc.  

Al asignar dicha familia al artículo quedan asignados estos datos comunes de form a automática; 
posteriormente el usuario puede cambiar algo particular de la ficha del artículo.  

 Nota: Esta funcionalidad solo está disponible en gama Profesional o 
Plus.  

Se añade un nuevo fichero denominado Grupo de Artículos. Se accede desde el menú FicherosĄ GeneralĄ 
Plantillas de artículo.  

Al entrar veremos que es casi igual que una ficha de artículo.  

 

 : Se han añadido los botones de: Ver histórico, desde este botón 
accederemos a un ventanita en la cual veremos la fecha y usuario que ha realizado alg una 
modificación.  

 

También el botón: P rimero, anterior, siguiente y último desde la selección de clientes. Con esta 
nueva funcionalidad se podrá cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.  
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  Vínculos: Permite relacionar documentación externa a la ficha.  

A diferencia de la ficha de artículos, esta ficha no tiene precios especiales, ni tarifas, ni idiomas, ni 
referencias de cliente o proveedor, ni escandallos. Aunque sí tiene alarmas de venta y compra y vínculos.  

ASIGNAR GRUPO A UN ARTÍCULO 

Este nuevo campo del maestro de artículos habilita la posibilidad de inicializar los valores de los campos 
del artículo a partir de una de las plantillas que se definen en la nueva, tanto en el alta co mo en la 
modificación de un nuevo artículo.  

Este nuevo campo se encuentra el primero de los campos de la ficha de artículo en la pestaña General .  

 

Al dar de alta un nuevo artículo y seleccionar Grupo de artículos  en ese ejemplo aparecerá una ventana de 
confirmación de si se desea aplicar los valores del grupo de artículo sobre el artículo actual, con la 
posibilidad de evitarlo o cancelar la grabación.  

 

En caso de indicar que procese los cambios se aplicarán todos los valores del grupo de artículo sobre el 
artículo actual.  

ACTUALIZACIÓN MASIVA DE ARTÍCULOS 

Esta opción posibilita la copia masiva de un conjunto seleccionable de campos de un grupo de artículos a 
un subconjunto de los artículos que tengan asignado di cho grupo. Se accede desde el menú FicherosĄ 
ArtículosĄ Asignación masiva de grupo de artículos. 

La pantalla de asignación de grupo que aparece tiene tres apartados:  
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La ventana se divide en 3 apartados:  

SELECCIONAR PLANTILLA DE ARTÍCULO 

Aquí se selecciona el grupo de articulo con el que obtendremos los artículos (aquellos que lo tengan 
asignado actualmente), cuyos campos modificaremos con sus valores actuales del grupo. 

SELECCIONAR LOS CAMPOS A SUSTITUIR 

Ahora,  seleccionaremos los campos de los artículos que queremos actualizar con los valores actuales del 
grupo. Tenemos los botones de selección en la parte derecha. Por ejemplo en nuestro ejemplo 
cambiaremos la característica 1.  

SELECCIONAR LOS ARTÍCULOS A MODIFICAR 

En la rejilla Artículos aparecerá la lista de aquellos artículos que tienen asignado dicho grupo de artículos.  

Por último, pulsaremos el botón P rocesar. Podrá seguirse con una barra de progreso que aparecerá a la 
izquierda del botón y por un mensaje en la barra de estado de la pantalla.  

CÓDIGOS DE BARRAS 

Este fichero permite asignar a un artículo la codificación  de un c ódigo de barras. 

Para acceder a este fichero hay que situarse en la categoría FicherosĄ General Ą Códigos de barras.  

De esta forma, en el momento de buscar un producto se podrá acceder por cualquiera de los códigos, tanto 
del de barras como del principal.  

Consultar el capítulo Códigos de barra s para más información.  
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ALMACENES 

En este fichero se introducen todos los datos referentes a las características de los almacenes en los que 
a3ERP controla el stock de los artículos.  

Para acceder a este fichero hay que situarse en la categoría FicherosĄ General Ą Almacenes.  

A continuación se detalla la información solicitada en cada una de las pestañas:  

 

 Código: Clave del almacén. 

 Descripción: Descripción con la que se distingue el almacén.  

 Vínculos: Permite anexar documentación externa a la ficha.  

 : Se han añadido los botones de: Ver histórico, desde este botón 
accederemos a un ventanita en la cual veremos la fecha y usuario que ha realizado alguna 
modificación.  

 

También el botón: P rimero , anterior, siguiente y último desde la selección de clientes. Con esta 
nueva funcionalidad se podrá cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.  

  Vínculos: Permite relacionar documentación externa a la ficha.  

GENERAL 

En la pestaña general, los datos solicitados son los siguientes: 

 

 Propio: Identifica si se trata de un almacén propio o externo.  

 Dirección: Dirección del almacén.  

 Población: En este apartado se indica el distrito postal y la población.  

 Provincia: Provincia codificada a la que pertenece el almacén.  

 País: País codificado al que pertenece el almacén.  
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 Encargado: Nombre de la persona encargada del almacén. 

 Teléfonos: Puede indicar dos teléfonos.  

 FAX: Fax del almacén. 

 E-mail: Dirección de correo e lectrónico del almacén. Permite enviar mensajes por Internet a dicha 
dirección. Al pulsar este botón se abrirá automáticamente el programa de correo electrónico que 
esté configurado en su PC.  

 CIM: Código Identificación Minoristas. Es un impuesto especial para carburantes que se utiliza más 
concretamente para el Listado de Impuestos Especiales.  

 

STOCKS 

En la pestaña de Stocks se configura lo específico de este almacén, siempre y cuando se active en Datos 
generalesĄ StockĄ Control de stock negativo y avisos de stock por almacén.  

 

 Permitir stocks en negativo:  se podrán facturar productos aunque el stock tenga las unidades en 
negativo en este almacén.  

 Aviso cuando el stock esté bajo 0:  Para  recibir un aviso de que el stock de un producto está bajo 
cero en este almacén. Sólo se puede activar cuando está permitido el stock negativo. Es una forma 
de controlar que artículos ya están en negativo en este almacén.  

 Aviso cuando el stock esté b ajo mínimo:  De la misma forma que se puede facturar sin tener stock, 
si previamente para cada artículo se indica un mínimo de stock, con esta  opción  a3ERP  muestra 
un aviso cuando el stock de un artículo está bajo el mínimo indicado para ese almacén.  

 Aviso cuando el stock supere el máximo : En los artículos, igual que se define un stock mínimo, 
también puede indicarse un stock máximo. Así, en el caso de compras, si al introducir un 
documento de compra supera ese stock definido en este almacén, aparece el correspondiente 
aviso.  

CONTACTOS 

Permite poder indicar el nombre de contacto y el cargo de personas vinculadas a dicho almacén, como el 
responsable del almacén, el mozo del almacén, etc. Así como indicar el teléfono y dirección de corre o 
electrónico de estos contactos.  
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UBICACIONES 

Para disponer de esta opción es necesario activarla en datos generales. Nos sirve para tener el stock en 
ubicaciones del almacén, por lo que en esta pantalla será donde daremos de alta to das las ubicaciones de 
cada almacén. Consultar el capítulo Series y Lotes  para más información.  

OBSERVACIONES 

Texto libre donde puede indicar cualquier tipo de explicación acerca del almacén.  

BANCOS 

En el fichero de b ancos se almacena la información de las entidades de crédito con las que trabaja la 
empresa. 

Para acceder a este fichero hay que situarse en la categoría FicherosĄ General ĄBancos. 

A continuación se detalla la información solicitada en cada una de las pest añas: 

 

 Código: Clave del banco. 

 Descripción: Nombre de la entidad.  

 : Se han añadido los botones de: Ver histórico, desde este botón 
accederemos a un ventanita en la cual veremos la fecha y usuario que ha realizado alguna 
modificación.  
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También el botón: Primero, anterior, siguiente y último desde la selección de clientes. Con esta 
nueva funcionalidad se podrá cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.  

  Vínculos: Permite relacionar documentación externa a la ficha.  

GENERAL 

En la pestaña general los datos solicitados son los siguientes: 

 

 Dirección: Dirección de la entidad.  

 Agencia: Sucursal en la que tiene la cuenta.  

 Población: En este apartado se indica el distrito postal y la población.  

 Provincia: Provincia codificada a la que pertenece el banco.  

 País: País del banco. 

 Teléfono: Teléfono de la entidad bancaria.  

 Fax: Número de fax de la entidad bancaria.  

 E-mail: Dirección de correo electr ónico del banco. Permite enviar mensajes por Internet a dicha 
dirección. Al pulsar este botón se abrirá automáticamente el programa de correo electrónico que 
esté configurado en su PC. 

 WWW: Dirección de la página web. Al pulsar el botón se accede directame nte a la página web.  

CONTACTOS 

Permite poder indicar el nombre de contacto y el cargo de personas vinculadas a dicho Banco, como el 
Director del Banco, la persona auxiliar, etc. Así como indicar el teléfono y dirección de correo electró nico 
de estos contactos. 



                                                                                                                 

 

Ficheros (General)  93 
 

 

OTROS /CUENTAS 

En este apartado será donde se indiquen los datos bancarios, así como las cuentas contables que se usarán 
en cartera al cobrar o pagar.  

 

 IBAN: Prefijo de la cuenta para transferencias desde el extranjero. Sólo para cuentas del Estado 
Español. 

 Nº de cuenta: Indica el nº de la cuenta, con el código del banco, la agencia, el dígito de control y  
la cuenta.  

 Cuenta: Cuenta contable del banco.  

 Cuenta de riesgo: Cuenta contable de riesgo. Si pulsa el botón de Selección (F12) se accede a la 
lista de las cuentas.  

RIESGO 

En esta pestaña es donde se indica para cada banco si se quiere controlar el riesgo.  

Se puede indicar la cantidad de riesgo bancario concedido, los días de riesgo concedido y si se permite o no 
superar el riesgo.  
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COSTE REMESAS 

Permite calcular el coste de llevar efectos o remesas. Si en cada banco indicamos los costes, en el 
momento de llevar una remesa al banco se podrá consultar una compar ativa de costes por bancos. 

 

SOPORTE MAGNÉTICO 

Se dará la información necesaria para la realización de las remesas en soporte magnético.  

Aquí se indican los Sufijos ordenantes para realizar la Norma 19 y la Norma 58 para las rem esas, así como 
otras informaciones acerca de las Transferencias bancarias y los Cobros. 

 

OBSERVACIONES 

Texto libre donde puede indicar cualquier tipo de explicación acerca del banco.  

REPRESENTANTES 

En el fichero de representantes se introducen todos los datos de aquellas personas o entidades que 
gestionan y atienden su cartera de clientes y que por ello  (opcionalmente) reciben algún tipo de comisión.  

Para acceder a este fichero hay que situarse en la cate goría FicherosĄ General Ą Representantes.  
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A continuación se detalla la información solicitada en cada una de las pestañas:  

 

 Código: Clave del representante.  

 Descripción: Nombre del representante.  

 : Se han añadido los botones de: Ver histórico, desde este botón 
accederemos a un ventanita en la cual veremos la fecha y usuario que ha realizado alguna 
modificación.  

 

También el botón: P rimero, anterior, siguiente y último desde la selección de cliente s. Con esta 
nueva funcionalidad se podrá cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.  

  Vínculos: Permite relacionar documentación externa a la ficha.  

GENERAL 

En la pestaña general los datos solicitados son los siguientes: 

 

 Alias: Nombre interno del representante.  

 Fecha alta: Fecha en que se ha dado de alta al representante.  

 NIF: Número de Identificación Fiscal del representante. Recuerde que el NIF se compone de 9 
dígitos, se amplían  más que en versiones anteriores; si es incorrecto el programa le avisará para 
que lo rectifique. (Se han modificado todas las ventanas donde aparece el NIF para que ahora 
acepte hasta 20 dígitos).  

 Dirección: Dirección del representante.  

 Población: En este apartado se indica el  distrito postal y la población.  
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 Provincia: Provincia codificada a la que pertenece el representante.  

 País: País codificado al que pertenece el representante.  

 Idioma: Idioma del representante.  

 Teléfonos: Puede indicar dos teléfonos para cada representante.  

 FAX: Fax del representante.  

 Imagen: En este apartado puede introducir un fichero de imagen BMP (Bitmap) u otros formatos de 
imagen que identifiquen al representante.  

 E-mail: Dirección de correo electrónico del representante. Permite enviar mensajes por In ternet a 
la dirección anterior. Al pulsar este botón se abrirá automáticamente el programa de correo 
electrónico que esté configurado en su PC.  

 Obsoleto: Marcar si el representante se da de baja.  

CONTACTOS 

Permite poder indicar el nombre  de contacto del representante, el cargo, los teléfonos de contacto, el fax 
y la dirección de correo electrónico.  

 

DATOS COMISIONES 

En esta pantalla se configura el % de la comisión a cobrar y sobre qué se calcula dicha comisión.  

 

 % comisión: Porcentaje de comisión asignada al representante.  

 Margen/precio: Seleccionar si el porcentaje de comisión se aplica al margen o al precio.  

 Comisionar sobre: Seleccionar si se comisiona sobre lo facturado, recibido  o sobre lo cobrado.  
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 Descontar vtos. devueltos: Si se marca indica que si se recibe una devolución de un vencimiento se 
descontará la comisión correspondiente.  

 Descontar vtos. atrasados: Si se marca indica que si se retrasa el cobro de un vencimiento se 
descontará la comisión correspondiente.  

 Descontar sobre dudoso cobro: Si se marca indica que si la factura pasa a dudoso cobro, se 
descontará la comisión correspondiente.  

 Días de atraso: Al marcar el parámetro anterior podemos asignar en esta casilla los días de atraso 
que empezarán a tenerse en cuenta en el descuento de la comisión.  

OBSERVACIONES 

Texto libre donde puede indicar cualquier tipo de explicación acerca del representante.  

TRANSPORTISTAS 

En el fichero de transportistas se almacena la información postal de los distintos transportistas con los que 
trabaja la empresa y sus proveedores.  

Para acceder a este fichero hay que situarse en la categoría FicherosĄ General ĄTransportistas.  

A continuación se detalla la información solici tada en cada una de las pestañas: 

 

 Código: Clave del transportista.  

 Descripción: Nombre del transportista.  

 : Se han añadido los botones de: Ver histórico, desde este botón 
accederemos a un ventanita en la cual veremos la fecha y usuario que ha realizado alguna 
modificación.  

 

También el botón: P rimero, anterior, siguiente y último desde la selección de clientes. Con esta 
nueva funcionalidad se podrá cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.  

  Vínculos: Permite relacionar documentación externa a la ficha.  

GENERAL 

En la pestaña general los datos solicitados son los siguientes: 
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 Razón social: Razón social del transportista.  

 Encargado: Persona de contacto. 

 Dirección: Dirección del transportista.  

 Población: En este apartado se indica el distrito postal y la población.  

 Provincia: Provincia codificada a la que pertenece el transportista.  

 País: País codificado al que pertenece el transportista.  

 Teléfonos: Puede indicar dos teléfonos  para cada transportista.  

 FAX: Fax del transportista.  

 E-mail: Dirección de correo electrónico del transportista. Permite enviar mensajes por Internet a su 
transportista. Al pulsar este botón se abrirá automáticamente el programa de correo electrónico 
que esté configurado en su PC. 

 WWW: Dirección de la página web. Al pulsar el botón se accede directamente a la página web.  

PORTES 

En los datos generales, podemos activar la opción para poder indicar el la ficha del trasportista los portes. 
Este dato se traspasará al documento que se le asigne dicho transportista.  

Por defecto, la opción está marcada por lo que los portes se copian.  

Para activar/desactivar la opción,  hay que seleccionar el menú Configuración Ą Datos 
generales/Parametrización .  

En la pestaña Preferencias Ą Facturación  será necesario marcar o desmarcar la opción Cargar los portes 
del transportista .  

Si se han desactivado en los Datos Generales, los datos de los portes no aparecen en la ficha del 
transportista, en caso de que si esté ac tivado, podremos incluir el importe de los portes en cada una de las 
fichas.  

CONTACTOS 

Permite poder indicar el nombre de contacto del transportista, el cargo que desempeña en la compañía de 
transportes y los teléfonos de contacto, fax y  dirección de correo electrónico.  
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ALARMAS 

Permite poder configurar las alarmas de cada transportista  para el documento indicado.  

La ventana está divida en cuatro secciones; una para cada documento (facturas, albaranes, pedidos y 
ofertas).  

 

Para configurar las alarmas se debe marcar la casilla Aplicar alarma en facturas, albaranes, depósitos, 
pedidos ó ofertas  según el documento en el que se quiera que aparezca la alarma.  

 

OBSERVACIONES 

Texto libre donde puede ind icar cualquier tipo de explicación acerca del transportista.  

MONEDAS 

En este fichero se dan de alta las diferentes monedas que se utilicen. Una vez creadas será necesario 
asignarlas a  clientes, a proveedores y artículos.  

Para acceder a este fichero hay que situarse en la categoría FicherosĄ General ĄMonedas.  

GENERAL 

En la pestaña general los datos solicitados son los siguientes: 
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 Código: Clave de la moneda. 

 Descripción: Nombre de la moneda.  

 : Se han añadido los botones de: Ver histórico, desde este botón 
accederemos a un ventanita en la cual veremos la fecha y usuario que ha realizado alguna 
modificación.  

 

También el botón: P rimero, anterior, siguiente y último desde la selección de clientes. Con esta 
nueva funcionalidad se podrá cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.  

  Vínculos: Permite relacionar documentación externa a la ficha.  

 Abreviatura: Sigla de la moneda.  

 Decimales: Los decimales de la moneda deben ser  0 ó 2. 

 Fecha caducidad: Fecha máxima en la que esta moneda estará vigente en el mercado.  

 Cambios de la moneda: Asignar la fecha, la moneda de referencia y el cambio. La moneda de 
referencia es la moneda que se aplicará si no existe cambio en la moneda asignada.  

 Moneda destino: En caso de que la moneda de la ficha caduque se tomará como referencia la 
indicada en este campo.  

 Código ISO: Lo ha de proporcionar el banco. Se usa para la conciliación bancaria.  

NOMBRES 

En la pestaña Nombres se da la información necesaria para que la aplicación pueda representar los 
importes de los recibos y documentos en letras.  
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 Nombre moneda: Se indica el nombre de la moneda en singular y plural.  

 Nombre fracción:  Se indica como se llama el nombre de la fracción de la moneda tanto en singular 
como en plural.  

 Género: Género de la moneda (masculino ó femenino) para utilizarlo en la impresión de los 
importes en letras en los efectos.  

FORMAS DE PAGO 

En el fichero formas de pago se especifican todas aquellas modalidades con que puede cobrar / pagar los 
efectos de la cartera. Por ejemplo a 30 días, al contado, en 30 - 60 días, etc.  

También permite indicar el cobro o pago a utomático,  repercusiones contables, etc. Por ejemplo, al 
realizar una factura que se cobra al contado se puede configurar esta forma de pago, de manera que al 
grabar la factura ya quede marcada como cobrada automáticamente y generar el apunte contable en el 
Libro Diario.  

Para acceder a este fichero hay que situarse en la categoría FicherosĄ General ĄFormas de pago.  

A continuación se detalla la información solicitada en cada una de las pestañas:  

 

 Código: Clave de la forma de pago..  

 Descripción: Descripción de la forma de pago.  

 : Se han añadido los botones de: Ver histórico, desde este botón 
accederemos a un ventanita en la cual veremos la fecha y usuario que ha realizado alguna 
modificación.  

 

También el botón: P rimero, anterior, siguiente y último desde la selección de clientes. Con esta 
nueva funcionalidad se podrá cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.  

  Vínculos: Permite relacionar documentación externa a la ficha.  
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GENERAL 

En este apartado aparece la información necesaria para poder calcular posteriormente los vencimientos.  

 

 Número de vencimientos: Número de vencimientos de la forma de pago. Por ejemplo, en la forma 
de pago 30-60 días,  introducir  2.  

 Primer lapso: Días existentes entre la fecha factura y el primer vencimiento. Por ejemplo, en la 
forma de pago 30-60 días,  introducir  30.  

 Siguientes lapsos: Días existentes entre los restantes vencimientos. Siguiendo el ejemplo anterior 
es 30. 

 % pronto pago: Porcentaje de descuento de pronto pago.  

 % recargo financiero: Porcentaje del recargo financiero.  

COBRO / PAGO 

Cuando la forma de pago es al contado se puede acceder a esta pestaña para configurar que el apunte sea 
automático.  

 

 ¿Cobros / pagos automáticos al grabar la factura? : Si se marca esta pregunta, al realizar una 
factura con esta forma de pago queda marcada como cobrada o pagada. Es de gran utilidad en las 
facturas de venta o compra al 'contado' ya que  evita tener que ir a cartera y cancelar el 
vencimiento. El apunte generado es el que se muestra a continuación:  

 

 ¿Generar el apunte en la cuenta cliente / proveedor? : Al activar esta opción el tipo de apunte se  
realiza al cobrar / pagar (sólo si marca la op ción anterior).  Si no aparece  marcado, el cobro se 
realiza directamente en el banco o caja sin tener registrada la factura en la cuenta del cliente o 
proveedor, tal como se muestra en el ejemplo anterior. Si se marca esta opción el apunte generado 
es en la cuenta del banco o caja y también queda reflejado en la cuenta del cliente o proveedor.  

 Banco / caja para cobros: Indica qué cuenta contable se asigna para la realización de los apuntes 
contables de los cobros comentados anteriormente.  
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 Banco / caja para  pagos: Indica qué cuenta contable se asigna para la realización de los apuntes 
contables de los pagos comentados anteriormente.  

REPARTO PROPORCIONAL 

Si se desmarca la casilla reparto proporcional  en la pestaña general se activa una 
nueva pestaña: Reparto vencimientos.  

 

Al desmarcar, el usuario podrá determinar el importe de cada uno de los vencimientos; por ejemplo, en 
este caso, en la forma de pago 30, 60, 90 son 3 vencimientos, que, si no se desmarca, estaría a partes 
iguales el reparto.  

En este caso se asigna al primer vencimiento (30 días) el 20% del total de la factura, al 2º vencimiento se le 
asigna el 30% y el resto al tercer vencimiento.  

 

IDIOMAS 

Opción que se utiliza p ara poder poner la forma de pago en el idioma deseado  en la elaboración de los 
documentos (pedidos, albaranes, facturas) siempre y cuando se indique también el idioma en el fichero del 
cliente.   

 

DOCUMENTOS DE PAGO 

En el fichero de documentos de pago se especifican todos aquellos soportes en los que puede cobrarse o 
pagarse un efecto. Permite dar de alta todos los documentos de pago que se usarán en la cartera.  

Para acceder a este fichero hay que situarse en la categoría Fiche rosĄ General Ą Documentos de pago.  

A continuación se detalla la información solicitada en cada una de las pestañas:  
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 Código: Clave del documento de pago. 

 Descripción: Nombre que recibe el documento de pago.  

 : Se han añadido los botones de: Ver histórico,  desde este botón 
accederemos a un ventanita en la cual veremos la fecha y usuario que ha realizado alguna 
modificación.  

 

También el botón: P rimero, anterior, siguiente y último desde la selección de clientes. Con esta 
nueva funcionalidad se podrá cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.  

  Vínculos: Permite relacionar documentación externa a la ficha.  

Permite configurar que opciones se podrán realizar con cada uno de los documentos.  

 

 Hay que recibirlo/enviarlo: Seleccionar si hay que recibir/enviar el efecto antes de cobrarlo o 
pagarlo. Si se especifica que hay que recibirlo/enviarlo, a3ERP no permite cobrar/pagar hasta que 
se haya realizado la recepción o el envío.  

 Remesable: Seleccionar si con este tipo de documento se permitirá realizar remesas.  

 Puede llevarse al descuento: Seleccionar si con este tipo de documento se podrá llevar al 
descuento. 

 No devuelve cambio: Seleccionar si con este tipo de documento se podrá o no devolver cambi o. Por 
ejemplo, en los casos de los vales de compra, cuando se paga con este tipo de documento no se 
devuelve importe de cambio en metálico.  

 

 FacturaE: En este desplegable veremos todas las formas de pago oficiales para poder trabajar con 
el formato FacturaE. Se deberá asignar para cada forma de pago en a3ERP la correspondencia que 
ese documento tenga en FacturaE.  
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Nota: La relación de las equiv alencias entre las formas de pago, las 
tendrá que consultar con Hacienda  

IDIOMAS 

Opción que se utiliza para poder poner el documento de pago en el idioma deseado en la elaboración de los 
documentos (pedidos, albaranes, facturas) siempre y cuando se indique también el idioma en el fichero del 
cliente.  

 

 

CONCILIACIÓN BANCARIA 

En esta pestaña se indican los conceptos comunes de cada banco (codificación de sus productos) para la 
conciliación bancaria.  

 

 

CARGOS 

Esta opción permite dar de alta los cargos de la empresa, es decir, gerente, administrativo, comercial, etc.  

Para acceder a esa opción seleccionar la categoría Ficheros Ą General Ą Cargos.  

 



                                                                                                                 

 

Ficheros (General)  106 
 

Esto afecta a todos los maestros con contactos y organizaciones como Almacenes, Bancos, Representantes, 
Transportistas, Proveedores y Clientes, así como a Personas. 

 : Se han añadido los botones de: Ver histórico, desde este botón 
accederemos a un ventanita en la cual veremos la fecha y usuario que ha rea lizado alguna 
modificación.  

 

También el botón: P rimero, anterior, siguiente y último desde la selección de clientes. Con esta 
nueva funcionalidad se podrá cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.  

  Vínculos: Permite relacionar documentación externa a la ficha.  

 

PESTAÑA CONTACTOS EN FICHEROS MAESTROS 

En el caso de los contactos de un maestro, ya que anteriormente era un campo libre, hemos dejado el 
campo con su valor anterior (por si requieren mantener dicha informaci·n) en el campo òInformaci·n 
adicional del contactoó e incorporado un desplegable en el que se puede seleccionar el cargos (tanto en la 
rejilla como desde el campo desplegable òCargoó). 

 

MODIFICACIÓN MASIVA DE DATOS EN MAESTROS 

Permite modificar masivamente un dato en concreto a los ficheros maestros, por ejemplo, asignar a todos 
los clientes la tarifa PVP. Incluso permite modificar sólo a un  grupo determinado, por ejemplo sólo a los de 
Barcelona. 

Para acceder a esa opción seleccionar el menú Archivo Ą Modificado masivo de maestros .  

Para más información ver capítulo de Archivo.  
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FICHEROS (CONTABILIDAD) 

 

TIPOS CONTABLES 

Permite llevar varias contabilidades. Este concepto es muy útil si su empresa tiene varias tiendas o 
sucursales, con lo que se puede obtener la información de la contabilidad de cada una de ellas 
independientemente.  

 

Si así lo desea, puede configurarse que la numeración del Libro Diario sea distinta por cada tipo contable. 
Se activa en Otros Ą Datos generales .  

Se accede desde  Ficheros Ą Contabilidad Ą Tipos contables.  

En este fichero se dan de alta todos los tipos contables:  

 Código: Código del tipo contable.  

 Descripción: Nombre del tipo contable.  

 Tipo contable para ajustes:  Sólo en el caso de tener que hacer comparativas en la adaptación al 
NPGC. 

 Tipo de operación ventas: Puedes seleccionar el tipo de operación por tipo contable para 
automatizar el proceso.  

 Tipo de operación compras: Puedes seleccionar el tipo de operación por tipo contable par a 
automatizar el proceso.  

Las columnas de Tipo de operación ventas/compras sólo visibles al 
activar Tipo de operación por tipo contable  en Datos generales  Ą 
PreferenciasĄ Común.  

AUXILIARES (CONCEPTOS, VARIABLES, DIARIOS) 

Este apartado permite configurar varios parámetros. Por ejemplo, la realización de los asientos. Se accede 
desde Ficheros Ą  Contabilidad Ą Auxiliares  (conceptos, variables, diarios) .  
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 Conceptos: En este fichero se dan de alta todos aquellos conceptos de los apuntes más usuales 
(cobro n/fra., remesa nº x, de s/fra., etc.). De esta forma podrá entrar más cómodamente los 
apuntes en el libro Diario.  

 Variables: Puede darse el caso de que en el concepto del apunte necesite algún parámetro que 
varíe. Por ejemplo, el número de la factura, remesa, número de talón, nombre de cliente, etc. Se 
podrán definir todas las variables que necesite en este apartado.  

 Diarios: Con este fichero podrá realizar clasificaciones de los apuntes del diario para f acilitar la 
consulta y punteo, dividiendo el Diario por departamentos, tipos de apuntes, etc.  

CONCEPTOS 

Los conceptos contables, junto con las variables, permiten al usuario configurar la descripción de los 
asientos en el Libro Diario qu e el programa realiza de forma automática.  

 

En el ejemplo que se muestra en la pantalla anterior se puede ver la descripción que la aplicación crea 
para las facturas de compra:  De s/fra. 16 (Gas Natural) .  Nos muestra el texto fijo De s/fra. , el número de  
factura y el nombre del proveedor.  

La entrada de Conceptos es muy sencilla; basta con introducir la siguiente información:  

 Código: Indicar el código del concepto, como FC, FV, etc. Será esta codificación el medio de 
localizar los conceptos en el momento de la entrada de apuntes.   

 Descripción: Título del concepto. Es el texto generado en la entrada de apuntes. Si se utilizan las 
variables hay que introducirlas entre  los signos <> e indicar el nombre de la variable 
correspondiente. El concepto queda de la siguiente forma: FV - De n/fra.  <NF>  (<NC>).    

 Sistema: a3ERP ya dispone de unas variables predefinidas que no se pueden modificar  (excepto el 
nombre de la etiqueta) y que las utiliza el sistema. Esta columna indica si las utiliza el sistema ó 
son del usuario. 

 Modificable:  Pulsar un clic en el caso que se quiera modificar manualmente la descripción del 
apunte.  

VARIABLES 

La entrada de estas variables es muy sencilla, basta con introducir la siguiente información:  
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 Código: Como NF, NC, etc. Es el nombre de la variable que se añade a los conceptos. Hay que 
introducirla entre los signos <> e indicar el nom bre de la variable correspondiente. Por ejemplo, en 
el concepto anterior de la factura, si se quiere que muestre el número de factura hay que añadir a 
la descripción del concepto <NF>. 

 Descripción: Título de la variable. Es el texto que se introduce en el momento en que le pida la 
información correspondiente.  

 Tipo: Para indicar si el valor a entrar es una fecha, carácter ó numérico.  

 Longitud: Indica la longitud que puede tener el valor. Por ejemplo, si es una fecha,  longitud  8.  

 Sistema: a3ERP ya dispone de unas variables predefinidas que el usuario no puede modificar 
(excepto el nombre de la etiqueta) y que  ya son  utilizadas por el sistema. Esta columna indica si 
son utilizadas por el sistema ó son del usuario.  

DIARIOS 

Con este fichero podrá realizar clasificaciones de los apuntes del diario para facilitar la consulta y punteo, 
dividiendo el diario por departamentos, tipos de apuntes, etc.  

En el momento de la entrada de apuntes será necesario indicar en qué Diario se quiere introducir la 
información.  

 

Para configurar los distintos Diarios a utilizar es necesario entrar los siguientes datos:  

 Diario:  Indicar el código por el cual se seleccionará éste en la entrada de apuntes.  

 Descripción: Nombre del Diario.  

CUENTAS 

En el fichero de cuentas se especifican todas las cuentas del plan contable. Si al instalar a3ERP se ha 
indicado importar el plan contable, en este fichero ya tiene las principales cuentas introducidas.  

Sólo tiene importadas las cuentas hasta cuatro dígit os. a3ERP trabaja hasta un máximo de 12  dígitos para 
la entrada de la información, alta de apuntes, asignar las cuentas a clientes, proveedores, etc., por lo que 
nos obliga a  dar de alta.  

Para acceder a este fichero hay que situarse en el menú Ficheros Ą Contabilidad ĄCuentas.  
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Hay que tener en cuenta que, actualmente, para tratar el nuevo plan contable hay dos planes en este 
fichero; por defecto se muestran las cuentas del NPGC. Para ver las cuentas del plan antiguo hay que ir a 
Contabilidad Ą Balances (PGC 1990) ĄCuentas (PGC 1990). 

 

 Texto: Texto que permite la búsqueda de la cuenta contable.  

 Filtro: Permite aplicar un filtro a la búsqueda de cuentas.  

A continuación se detalla la información solicitada en cada una de las pestañas:  

  

 Código: Número de cuenta contable.  

 Descripción: Descripción de la cuenta.  

 : Se han añadido los botones de: Ver histórico, desde este botón 
accederemos a un ventanita en la cual veremos la fecha y usuario que ha realizado alguna 
modificación.  

  

 También el botón: Primero, a nterior, siguiente y último desde la selección de clientes. Con esta 
nueva funcionalidad se podrá cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.  

  Vínculos: Permite relacionar documentación externa a la ficha.  

GENERAL 
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 Tipo de Cuenta: Se debe asignar el tipo de la cuenta: Si es una cuenta de Activo, Pasivo, Debe, 
Haber  o Según Saldo. 

 Se regulariza: Las cuentas que se marquen como que Se regulariza a3ERP las tendrá en 
consideración para calcular las di ferencias de cambio en la opción   Contabilidad Ą Operaciones Ą 
Diferencias de cambio periódicas.  

Nota: Cuando sea solicitado el código de la cuenta, es imprescindible 
introducirla con el máximo de dígitos con los que se trabaja.  

 Admite todas las monedas: Si está marcada indica que en esta cuenta se van a permitir entrar 
apuntes con cualquier moneda.  

 Moneda: En caso de NO activar todas las monedas, en este apartado se asigna la única moneda 
permitida, por lo que el programa no nos va a permitir entrar apunte s con distinta moneda de la 
asignada. 

BALANCES 

En los apartados siguientes a3ERP dispone de un experto que asigna por defecto al grupo que pertenece la 
cuenta introducida, pero que puede cambiarse  si se desea.  

 

En el caso de una cuenta del grupo 1 al 5 será activado el balance de situación; en caso del grupo 6 ó 7 la 
cuenta de Explotación o Cuenta de Resultados. 

 Mayor: Permite consultar el Mayor de la cuenta.  

SALDOS MENSUALES 

En esta pantalla se consultan los saldos mensuales de cada una de las cuentas. 

Se tiene que introducir el ejercicio que se quiera consultar y, al pulsar el botón Calcular,  mostrará el saldo 
que tenía la cuenta en cada uno de los meses del ejercicio indicado.  

 

REPARTO DE CENTROS DE COSTE 

En esta pantalla se asigna el % de la cuenta a cada centro de coste. 
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Esta ventana es una herramienta muy útil para el cálculo de la contabilidad analítica.  

Permite a la aplicación realizar automáticamente el reparto de las facturas en función de lo indicado para 
cada cuenta.  

Por ejemplo, la factura del teléfono se puede repartir el 60% al departamento comercial y el 40 % al 
departamento de marketing.  

 

Consultar el capítulo Contabilidad analítica para obtener más informa ción sobre este tema.  

ANALÍTICA (CENTROS DE COSTE) 

Permite la clasificación de los apuntes por diferentes departamentos. La numeración de los documentos es 
la misma, aunque cambie el centro de coste.  

Se accede desde Ficheros Ą Contabilidad Ą Analítica  (centros de coste) .  

En esta opción se dan de alta cada uno de los departamentos. Para conocer detalladamente este concepto 
consultar el capítulo  Contabilidad Analítica .  

 

En este fichero se dan de alta todos los centros d e coste, en el apartado de mantenimiento:  

 Código: Código del centro de coste.  

 Descripción: Nombre del centro de coste.  

 Centro 1, 2, 3:  Se activará a qué nivel se quiere incluir.  
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 Obsoleto: Cuando se marca la analítica como bloqueada, ese centro de coste no será visible desde 
el botón de búsqueda; aunque si se indica manualmente un valor de analítica obsoleta se muestra 
un aviso y se permite crear el documento.  

 Bloqueado: Funcionalidad útil cuando se utiliza la analítica como proyectos u obras que tienen una 
fecha de finalización. Tras bloquearse no se permitirá crear, modificar o borrar ningún movimiento 
que contenga un valor de analítica bloqueada. Así el proyecto u obra no sufrirá ningún cambio no 
controlado. Si se intenta realizar algún cambio sobre una an alítica bloqueada, aparecerá un 
mensaje de aviso. 

Nota: Ver capítulo Contabilidad analítica .  

En el apartado Significado  se podrá dar un nombre a cada nivel. Así, en vez de mostrar centro 1, centro 2, 
centro 3, verá el nombre asignado a cada nivel.  

ASIENTOS AUTOMÁTICOS 

a3ERP tiene predefinidos ya unos asientos que realiza de forma automática cuando se entran facturas, se 
realizan cobros, remesas, agrupaciones, etc.  

Estos apuntes ya tienen una estructura creada con unos conceptos ya asignados, pero desde esta opción 
puede modificar la estructura definida según sus necesidades. Para ello ha de acceder a  Ficheros Ą 
Contabilidad Ą  Asientos automáticos.  

Para conocer detalladamente este concepto consultar el capítulo  Asientos .  

ASIENTOS PATRÓN 

Esta opción permite definir nuevas plantillas de los apuntes más utilizados, es decir, aquellos apuntes que 
son más comunes y repetitivos en el trabajo diario de nuestra empresa como Transferencias bancarias, 
nóminas, pago de la Seguridad Social, pago de la Liquidación del Iva, etc.  

Con esta utilidad  un usuario inexperto puede generar asientos sencillos fácilmente, o llegar a realizar 
asientos más complejos. 

Para ello ha de acceder a Ficheros Ą Contabilidad Ą  Asientos patrón . 

Para conocer detalladamente este concepto consultar el capítulo  Asientos patrón .  

PERÍODOS CONTABLES 

El utilizar períodos permite que los ratios o memorias creados no tengan que cambiarse si se desean otras 
fechas, ot ro tipo contable u otros centros de coste, si se utiliza contabilidad analítica.  

En esta opción se darán de alta todos aquellos períodos que desee tener configurados para ser utilizados en 
los ratios.  

Para conocer detalladamente este concepto consultar el capítulo  Ratios y memorias .  

RATIOS 

Los ratios permiten generar fórmulas para conocer información del estado financiero de la empresa. Son de 
gran utilidad para el contable experto.  

Estas fórmulas o ratios, además de dar información adiciona l, se pueden utilizar en los documentos 
definidos por el usuario en el apartado Informes contables y memorias.  
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Se accede desde Ficheros Ą Contabilidad Ą  Ratios.  

Para conocer detalladamente este concepto consultar el capítulo  Ratios y memorias .  

ELEMENTOS DE INMOVILIZADO 

Permite llevar una ficha para cada elemento de la cartera de activos y así poder localizar cada uno de los 
elementos y su situación en cada instante, para los informes y  las repercusiones contables.  

Contablemente, por cada uno de los elementos, se genera un apunte de cada cuota amortizada y 
repercutida.  

Se accede desde Ficheros Ą Contabilidad  ĄElementos de inmovilizado.  

Para conocer detalladamente este concepto consultar el capítulo  Activos fijos.  

 

GRUPOS DE INMOVILIZADO 

Si bien lo más cómodo es dar de alta una ficha para cada elemento de la cartera de activos, y así poder 
localizar cada uno de los elementos y su situación en cada instante, para  los informes y  las repe rcusiones 
contables en ocasiones es cómodo agrupar los elementos según su naturaleza. De esta forma pueden 
realizarse las repercusiones contables y los informes por elemento o de forma agrupada (mobiliario, 
locales, informática, aplicaciones, etc.)  

En este apartado se expone como tratar la amortización de los grupos del activo fijo. Igual que en los 
elementos, se deben dar de alta las fichas de cada uno de los grupos.  

Se accede desde Ficheros Ą Contabilidad  ĄGrupos de inmovilizado.  

Para conocer detalladamente este concepto consultar el capítulo  Activos fijos.  
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Ficheros (Precios y 
descuentos) 

 

INTRODUCCIÓN FICHEROS PRECIOS Y DESCUENTOS 

En este capítulo, se verán los ficheros relacionados co n precios y descuentos.  

PRECIOS ESPECIALES 

En este apartado se crean las tablas de precios especiales para compras y ventas.  

Se accede desde Ficheros Ą Precios y descuentosĄ Precios especiales.   

 

Para conocer detalladamente el funcionamiento y la utilidad de los precios especiales consulte el  capítulo 
Precios de venta  y/ o el capítulo  Precios de coste .  
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EDICIÓN DE PRECIOS DE ARTÍCULOS 

En este apartado se editan los precios de las fich as de los artículos. 

Se accede desde Ficheros Ą Precios y descuentosĄ Edición de precios de artículos.  

 

Para conocer detalladamente el funcionamiento y la utilidad de los precios especiales consulte los 
capítulos de  Precios de venta  y/ o el capítulo  Precios de coste .  
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TARIFAS 

En este apartado se dan de alta las tarifas tanto de venta como de compra para poder trabajar con ellas en 
los documentos de ventas y de compras. 

Nexus  permite disponer de varias tarifas (no hay límite). En esta opción se dan de alta asignando un 
nombre o descripción a cada una de ellas.  

Se accede desde Ficheros Ą Precios y descuentosĄ Tarifas.  

 

 Código: Código de la tarifa.  

 Descripción : Nombre de la tar ifa.  

 Compra o venta:  Indicar si la tarifa es de compra o de venta.  

Consultar el capítulo de  Tarifas y Precios Especiales  para obtener más información sobre su 
funcionamiento.  

 

EDICIÓN DE PRECIOS DE TARIFAS 

En este apartado se editan las tarifas para ventas y compras.  

Se accede desde Ficheros Ą Precios y descuentosĄ Edición de precios de tarifas  
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Para conocer detalladamente el funcionamiento y la utilidad de los precios especiales consulte los 
capítulos de  Precios de venta  y/ o el capítulo  Precios de coste . 

 

 

ACTUALIZACIÓN DE TARIFAS 

En este apartado se actualizan las tarifas de ventas.   

Se accede desde Ficheros Ą Precios y descuentosĄ Actualización de tarifas.  

Para conocer detalladamente el funcionamiento y la utilidad de los precios especiales consulte los 
capítulos de  Precios de venta  y/ o el capítulo  Precios de coste .  
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MÓDULOS DE COSTE ADICIONALES 

En este apartado se crean los módulos de costes adicionales. 

Se accede desde Ficheros Ą Precios y descuentosĄ Módulos de coste adicionales.  

Para conocer detalladamente el funcionamiento y la utilidad de los precios especiales consulte el capítulo 
de Precios especiales .  
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TABLAS DE DESCUENTOS 

En este apartado se crean las tablas de descuento de compras y de ventas.  

Se accede desde Ficheros Ą Precios y descuentosĄ Tablas de descuentos.  

Para conocer detalladamente el funcionamiento y la utilidad de las tablas de descuentos consulte los 
capítulos de  Comisiones y descuentos .   
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TABLAS DE COMISIONES 

En este apartado se crean las tablas de comisiones.  

Se accede desde Ficheros Ą Precios y descuentosĄ Tablas de comisiones.  

Para conocer detalladamente el funcionamiento y la utilidad de los precios especiales consulte el capítulo   
Comisiones y descuentos . 

  

MANTENIMIENTO DE EMBALAJES 

En este apartado se configura el mantenimiento para los embalajes en l os documentos. 

Se accede desde Ficheros Ą Precios y descuentosĄ Mantenimiento de embalajes.  

Para conocer detalladamente el funcionamiento y la utilidad de los precios especiales consulte el capítulo  
Otros, conceptos, documentos .  
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FICHEROS (CLASIFICACIÓN) 

 

FAMILIAS 

En este apartado se dan de alta todas aquellas familias de artículo s y clientes para realizar la agrupación y 
posteriormente poder crear ta blas de descuento y comisiones. 

Se accede desde  Ficheros Ą Clasificación Ą Familias.  

 

Para conocer detalladamente el funcionamiento y la utilidad de las Familias de descuentos y comi siones 
consulte el capítulo  Precios de venta  y/ o el capítulo  Precios de coste .  

CARACTERÍSTICAS 

En el fichero de características se especifican todos aquellos valores que se utilizan para entrar las 
características.  

En este fichero se configuran los títulos de las características que se necesiten y se dan de alta los diversos 
valores para las mismas. Por ejemplo, se puede crear una característica para clasificar a los clientes o para 
crear familias de artículos.  

Se accede desde  Ficheros Ą Clasificación ĄCaracterísticas.  
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Para más información consultar el capítulo  Parametrizables y Características  del manual de Instalación y 
Herramientas . 

PARAMETRIZABLES 

a3ERP contiene esta utilidad llamada Campos Par ametrizables destinada a ampliar la información de los 
ficheros de clientes, proveedores y artículos, siendo modificables por el usuario con la opción de incluir 
esta información adicional en los documentos.  

Se accede desde  Ficheros Ą Clasificación ĄParametrizables.  

 

En este fichero se configuran los nombres de los parametrizables necesarios para el fichero seleccionado.  
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Para más información consultar el capítulo  Parametrizables y Características  del manual.  

FAMILIAS TALLAS 

Este fichero se activa  si se usa la opción tallas y colores.  Se accede desde  Ficheros Ą Clasificación 
ĄFamilias Tallas.  

Nota: El nombre de Tallas puede variar, porque permite cambiar el 
titulo según la necesidad del usuario, en la configuración de los da tos 
generales. 

 

Para más información consultar el capítulo  Tallas y Colores .  

FAMILIAS COLORES 

Este fichero se activa  si se usa la opción tallas y colores.  

Se accede desde  Ficheros Ą Clasificación ĄFamilias Colores.  

Nota: El nombre de Colores puede variar, porque permite cambiar el 
titulo según la necesidad del usuario, en la configuración de los datos 
generales. 
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Para más información consultar el capítulo  Tallas y Colores .  
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FICHEROS (IMPUESTOS) 

 

PRORRATA 

Este apartado es donde se dará de alta el porcentaje de prorrata para cada ejercicio para calcular el IVA 
de compensación en determinados regímenes. 

Se accede desde  Ficheros ĄImpuestos ĄProrrata.  

 

Consultar el capítulo  El IVA en a3ERP para más información .  

INTRASTAT 

En a3ERP se añade la posibilidad de generar la declaración del INTRASTAT. Este modelo se utiliza para la 
declaración de Importaciones / Exportaciones de mercancías entre países de la CEE.  

Se accede desde  Ficheros ĄImpuestos ĄIntrastat.  

Ver más información en el c apítulo  Intrastat .  
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CÓDIGOS HACIENDA 

En este fichero se darán de alta las delegaciones y administraciones de Hacienda.  

Se accede desde Ficheros Ą Impuestos Ą Códigos de Hacienda. 

Serán necesarios para la confección de los distintos modelos de Hacienda de los que a3ERP dispone.  

 

 

TIPOS DE IVA 

El tipo de IVA se asigna en la ficha de artículos y, en función del régimen de IVA del cliente o proveedor, se 
realizan los correspondientes cálculos al introducir las facturas.  

Para acceder a este fichero hay que situarse en el menú Ficheros Ą Impuestos ĄTipos de IVA.  

Consultar para más información el capítulo El IVA en a3ERP.  

A continuación se detalla la información solicitada en cada una de las pestañas : 
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 Código: Código de la ficha del tipo de IVA.  

 Descripción : Nombre de la ficha.  

  Se han añadido los botones de: Ver histórico, desde este botón accederemos 
a un ventanita en la cual veremos la fecha y usuario que ha realizado alguna modificación.  

 

También el botón: P rimero, anterior, siguiente y último desde la selección de clientes. Con esta 
nueva funcionalidad se podrá cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.  

  Vínculos: Permite relacionar documentación externa a la ficha.  

GENERAL 

En la pestaña general los datos solicitados son los siguientes: 

 

 Normal : Marcar si el tipo de IVA es normal.  

 Exento : Marcar si el tipo de IVA es exento.  

 No sujeto:  Marcar si no está sujeto a IVA.  

 Régimen especial Agricultura, ganadería y pesca:  Marcar si el tipo de IVA pertenece a este 
régimen especial.  

 % IVA: Porcentaje de IVA de este tipo.  
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 % Recargo equivalencia:  Porcentaje de recargo para este tipo de Iva.  

 De sistema: Indica si este Iva es de sistema, es decir, está creado por defecto por el propio a3ERP 
o si es un Iva dado de alta manualmente. Si es de sistema no se podrán hacer modificaciones.  

IVA REPERCUTIDO 

Este apartado será donde se indican las cuentas contables que la aplicación necesitará para realizar los 
distintos asientos en el registro del libro diario. a3ERP carga una cuenta u otra dependiendo del tipo de 
operación de la factura.  

 

 Operaciones interiores:  Contrapartida del IVA necesaria para realizar los apuntes de las facturas 
de venta nacionales.  

 Recargo de equivalencia :  Contrapartida del recargo necesaria para realizar los apuntes de las 
facturas de venta.  

 Adquisiciones intracomunitarias:  Contrapartida necesaria para los apuntes de las facturas de 
ventas dentro de la Unión Europea.  

 Inversión del sujeto pasivo:  Contrapartida para los apuntes de las facturas de ventas de servicios 
dentro de la Unión Europea.  

IVA  SOPORTADO 

Este apartado será donde se indican las cuentas contables que la aplicación necesitará para realizar los 
distintos asientos en el registro del libro diario. a3ERP carga una cuenta u otra dependiendo del tipo de 
operación de la factura.  

 

 Operaciones int. bienes y servicios corrientes :  Contrapartida del IVA necesaria para realizar los 
apuntes de las facturas de compras nacionales. 

 Operaciones  int. bienes de inversión:  Contrapartida del IVA necesaria para realizar los apuntes de 
las facturas de compras nacionales de inmovilizado.  

 Importacio nes de bienes y servicios corrientes:  Contrapartida necesaria para los apuntes de las 
compras fuera de la Unión Europea. 

 Importaciones de bienes de inversión :  Contrapartida necesaria para los apuntes de las compras de 
inmovilizado fuera de la Unión Europea . 
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 Adquisiciones intra. de bienes y servicio  corrientes:  Contrapartida necesaria para los apuntes de 
las compras dentro de la Unión Europea. 

 Adquisiciones intr. de bienes de inversión:  Contrapartida necesaria para los apuntes de las 
compras de inmovilizado dentro de la Unión Europea.  

 Inversión del sujeto pasivo:  Contrapartida para los apuntes de las compras de servicios dentro de 
la Unión Europea. 

 Recargo de equivalencia:  Contrapartida del recargo necesaria para realizar los apuntes de las 
facturas de compr a. 

 

 

TIPOS DE OPERACIONES VENTAS 

El régimen de IVA se asigna en la ficha de clientes y proveedores y, en función del tipo de IVA, se realizan 
los correspondientes cálculos al introducir las facturas.  

Para acceder a este fichero hay que situarse en el menú Ficheros Ą Impuestos ĄTipos de operación 
(repercutido).  

Para más información consultar el capítulo de El IVA en a3ERP.  

GENERAL 

 

 Código:  Código del régimen. 

 Descripción :  Nombre del régimen.  

 Operación : Indicar el tipo de operación.  

 Se aplica:  Indicar si se aplica el  IVA, si tiene recargo, si es exento o no sujeto, o si se incluye en el 
Intrastat.  

  Se han añadido los botones de: Ver histórico, desde este botón 
accederemos a un ventanita en la cual veremos la fecha y usuario que ha realizado alguna 
modificación.  
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También el botón: P rimero, anterior, siguiente y último desde la selección de clientes . Con esta 
nueva funcionalidad se podrá cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.  

  Vínculos: Permite relacionar documentación externa a la ficha.  

OBSERVACIONES 

Texto libre donde puede indicar cual quier tipo de explicación acerca del tipo de operación.  

TIPOS DE OPERACIONES COMPRAS 

El régimen de IVA se asigna en la ficha de clientes y proveedores y en función del tipo de IVA se realizan los 
correspondientes cálculos al introducir las facturas.  

Para acceder a este fichero hay que situarse en el menú Ficheros Ą Impuestos ĄTipos de operación 
(soportado).  

Para más información consultar el capítulo de El IVA en a3ERP.  

GENERAL 

 

 Código:  Código del régimen.  

 Descripción :  Nombre del régimen.  

 Operación : Indicar el tipo de operación.  

 Se aplica:  Indicar si se aplica el  IVA, si tiene recargo, si es exento o no sujeto, o si se incluye en el 
Intrastat.  

  Se han añadido los botones de: Ver histórico, desde este botón accederemos 
a un ventanita en la cual veremos la fecha y usuario que ha realizado alguna modificación.  
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También el botón: P rimero, anterior, siguiente y último desde la selección de clientes . Con esta 
nueva funcionalidad se podrá cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.  

  Vínculos: Permite relacionar documentación externa a la ficha.  

OBSERVACIONES 

Texto libre donde puede indicar cualquier tipo de explicación acerca del tipo de operación.  

IMPUESTOS ESPECIALES 

En este apartado se crean los impuestos especiales de ventas y de compras. 

Esta opción está destinada a empresas que tengan impuestos sobre hidrocarburos. 

Se accede desde Ficheros Ą Impuestos ĄImpuestos especiales .  

Para conocer detalladamente el funcionamiento y la utilidad de los precios especiales consulte el capítulo 
de El IVA en a3ERP.  
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CÓDIGOS DE BARRA 

¿QUÉ ES EL CÓDIGO DE BARRAS? 

El código de barras es un conjunto de cifras con una estructura predeterminada. Su objetivo es lograr la 
identificación inequívoca de un producto, ítem, servicio, etc. El sistema permite su individualización.  Se 
representa mediante un gráfico que se imprime y  que, leído por un lector especial, se traduce a un código. 
Si ese código está introducido en la base de datos de A3ERP, la aplicación reconocerá la ficha y la 
localizará.  

Esto simplifica y agiliza la entrada de documentos, simplemente pasando el lector, se  asigna 
automáticamente el código del producto.  

Realmente lo que hace el lector de barras, es sustituir al teclado.  

Las ventajas de su  utilización son las siguientes:  

Permite extraer el precio correspondiente a cada artículo de la memoria.  

Los comerciantes y distribuidores cuentan con la posibilidad de introducir un sistema de gestión de stocks.  

Se imprime a bajos costos. 

Los equipos de lectura e impresión de código de barras son flexibles y fáciles de conectar e instalar.  

Virtualmente no hay retrasos des de que se lee la información hasta que puede ser usada.  

Se mejora la exactitud de los datos, mejor control de calidad, mejor servicio al cliente  

Se mejora la competitividad.  

¿CÓMO OBTENER LA CODIFICACIÓN EAN? 

Las empresas que requieren la codificación de sus productos mediante códigos de barras deben inscribirse 
en CÓDIGO (Asociación Argentina de Codificación de Productos Comerciales), representante de EAN 
INTERNACIONAL en Argentina 

TIPOS DE LECTORES 

Los dispositivos lectores EAN ð 13 no pueden leer el EAN ð8 si no han sido programados previamente. 

Hay varios tipos de lectores diferentes:  

 Lapicero : Pasando por encima y en contacto con el código de barras.  

 Láser:  lectura a distancia y con el lector fijo.  

 Pistola:   se sujeta con la mano 

 Compacto:  va fijado a algún punto y los códigos pasan por delante.  
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TIPOS DE CÓDIGOS DE BARRAS 

Existen numerosos sistemas de códigos de barras: C39, EAN8, EAN13  de los cuales en este manual se 
tratará con uno de ellos a modo de ejemplo, en este caso, EAN.  

 EAN (European Article Numbering): Numeración europea de artículos.  

 UPC (Universal Product Coding): Codificación universal de producto. Sistema Americano.  

 CÓDIGO 39. Es el más usado en la industria porque es el único alfanumérico. 

CÓDIGO EAN-8 

Versión simplificada del EAN-13. Puede representar 8 dígitos:  

 2 dígitos para el país.  

 3 dígitos para identificar el fabricante.  

 2 dígitos para el número de artículo.  

 1 dígito de control con el mismo algoritmo que el de EAN -13. 

CÓDIGO EAN-13 

Es la versión más difundida en el ámbito mundial.  

 Consta de un código de 13 cifras. 

 3 primeros dígitos forman el prefijo E AN, identificarán la Organización de Codificación de la cual 
surge el número. (Ej. 779 es Argentina).  

 4 posiciones siguientes corresponden al código de la empresa. 

 5 dígitos restantes pueden ser administrados por el fabricante e identifican al producto.  

 La posición 13, es la cifra de control que permite verificar si las cifras precedentes han sido 
correctamente leídas.  

El Sistema EAN, presente en más de 70 países en los 5 continentes, ofrece a las empresas grandes 
posibilidades para maximizar la eficiencia en la gestión de las bases de datos, que permiten agilidad, 
seguridad y flexibilidad en la introducción o recepción de documentos de una forma automática.  

Con el Código EAN las empresas utilizan un Lenguaje Común  compatible con cualquier sistema interno. E l 
Sistema EAN proporciona  la fórmula para identificar de forma única  y no ambigua  a los artículos y 
productos, cualesquiera que sean su formato o presentación.  

¿CÓMO CODIFICAR LOS PRODUCTOS DE PESO O MAGNITUD VARIABLE? 

Los productos de Peso Variable son aquellos que, a causa de su proceso productivo o de su naturaleza, no 
presentan una homogeneidad en cuanto a Peso/Tamaño. En 1987, tras un acuerdo entre fabricantes y 
distribuidores, AECOC publico las normas de codificación de productos de peso variable.  

El importe de venta de los artículos de Peso Variable depende del precio por kilo del artículo y del peso 
final del mismo. La Legislación Española exige que en el comercio detallista todos l os productos dispuestos 
a la venta se identifiquen claramente con su importe, que debe constar claramente en la unidad de 
consumo si esta no es homogénea en cuanto al precio. 

Si el producto va dirigido al canal mayorista (entrada salida de almacenes, trans porte, Cash & Carry,é) su 
codificación se deberá efectuar mediante el Código EAN 128.  

Ejemplo:   PP    XXXXX   YYYYY C 
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TIPOS DE CÓDIGO DE PESO VARIABLE 

PP: Es el prefijo reservado por AECOC para las empresas detallistas para que puedan determinar que el 
producto será codificado a través de su importe en el Punto de Venta al Detalle, los prefijos reservado son 
25 y 26. 

XéX: Es el código de producto. Este código, normalmente, deberá ser asignado por la empresa que 
determina el importe del producto puesto en el lineal y dirigido al consumidor final, es decir, el detallista.  

YéY: Es el importe que deber§ satisfacer el consumido por el producto. En el caso del û, la coma de los 
decimales está entre el tercer y cuarto d igito empezando por la izquierda.  

C: Se trata del ya conocido digito de control. Los módulos impresores de las basculas que generan las 
etiquetas realizaran automáticamente su cálculo.  

 

Finalmente se aconseja que la codificación mediante Peso Variable se r ealice en el momento más cercano 
a la venta. De esta forma se evita que las mermes debida a cambios de tiempo, etc. perjudiquen la venta a 
consecuencia de un marcaje erróneo.  

 

 

¿CÓMO CODIFICAR LAS AGRUPACIONES? 

Las agrupaciones de producto cuyo destino no es el paso por el punto de venta final del detallista se 
codifican teniendo en cuenta el nivel de agrupación que tienen.  

Si se trata de una unidad de expedición con contenido estándar bastara con asignar un códi go EAN único. 

Para codificar correctamente las agrupaciones de productos es preciso distinguir entre:  

Agrupaciones estándar (están contenidas en el catálogo y precisan identificación de peso, sea fijo o 
variable).  

Agrupaciones no estándar (no contenidas en el catálogo).  

Cuando se trate de una unidad de expedición estándar con surtido mixto, el código único podrá ser EAN -13 
o EAN-14 especifico para esa unidad. 

Cualquier cambio en la cantidad contenida significa el cambio del código EAN -14 o EAN-13.  

 

Otra fo rma de codificar muy extendida es la utilización de la Variable Logística.  

La Variable Logística es un digito situado a la izquierda de un código EAN de unidad de consumo que indica 
el nivel de agrupación de esta en la unidad de expedición. Los valores que  puede tomar la Variable 
Logística están entre el 1 y el 8, ambos inclusive. Debe tenerse en cuenta que el valor del digito de control 
del nuevo código cambiara. Cuando se utiliza la Variable Logística el código se denomina DUN-14. 

Su estructura es de la siguiente forma:  
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VL     X1 X2 X3 X4 X5 X6 X7 X8 X9 X10 X11 X12     C 

TIPOS DE CÓDIGO DE LAS AGRUPACIONES DE PRODUCTO 

VL: Variable logística, de 1 digito de longitud puede tomar cualquier valor entre  el 1 y el 8 dependiendo 
del grado de agrupamiento de la unidad de expedición o envió.  

X1-X12: Código EAN en base al cual conformamos el código EAN 14. 

C: Digito de control de todo el código, incluyendo la VL, según el procedimiento de cálculo descrito en  el 
òAnexo2ó. 

AGRUPACIONES ESTÁNDAR 

La identificación de este tipo de agrupación se realiza acudiendo al código asignado en el catálogo y 
añadiendo a continuación el peso de la misma. Para crear la correspondiente etiqueta EAN 128 se usan 
los identificadores de aplicación IA (01) y IA (310X). El primero precede al código EAN de la agrupación y 
el segundo al peso expresado en kilogramos (la X indica el punto donde se introduce la coma). Véase un 
ejemplo aclaratorio. 

Ejemplo de etiquetado de agrupación estándar 

 
 
Ejemplo: Etiquetado caja de 4 unidades 

Datos: En la bbdd la caja de 4 unidades consta con el código EAN 98456789010118. La caja en concreto 

pesa 18 Kg. 500gr. Y se identificará el peso neto con 3 decimales. 

Identificadores: {Ŝ ǳǘƛƭƛȊŀǊŀƴ ƭƻǎ L!Ωǎ όлмύ ȅ όомл·ύ 

AGRUPACIONES NO ESTÁNDAR 

En este caso, la agrupación que se pretende identificar no está contenida en el catálogo. Así pues, la 
codificación deberá hacer referencia al artículo contenido dentro de la agrupación y a continuación 
señalar el número de unidades que contiene. Los identificadores de aplicación que se usarán serán: 

¶ IA (02): hace referencia al artículo contenido en la agrupación. Si se etiqueta un palet, 
después del IA (02) va el código de la caja, no el del palet, ya que este no está contenido en 
el catálogo. 



                                                                                                                 

 

CÓDIGOS DE BARRA  139 
 

¶ IA (37): indica el número de artículos contenidos. 

¶  IA (3103): detalla el peso neto con tres decimales. 

Véase un ejemplo: 

 

Ejemplo: Etiquetado de palet de 15 cajas. 

Datos: Se conoce la cantidad de unidades que contiene este palet en concreto y el código de estas 
cajas. 

El palet en concreto pesa 70,2 Kg. Y se identificará el peso neto con 3 decimales. 

Identificadores: 

 Se usaran los IAõs (02) puesto que es una cantidad no est§ndar de caja m§s el (37) cantidad de 
unidades. 

 El IA (3103) esto indicara un peso neto en Kg. Con 3 decimales. 

Con el aumento del uso de etiquetas y de referencias con el mismo envase, así como del uso de la 
etiqueta EAN para Palets, a partir de enero de 1994 los códigos de las unidades de expedición pueden 
simbolizarse también con el símbolo EAN-128. 

¿CÓMO CODIFICAR INFORAMCIÓN VARIABLE (LOS IA)? 

Los identif icadores de aplicación consisten en un conjunto de identificadores numéricos creados para dar 
significado inequívoco a elementos de datos estandarizados.  

Una de las preocupaciones importantes de las empresas es el seguimiento de los movimientos de 
mercancías en la cadena de distribución física. Con un código de barras único en la paleta, contenedor, 
bulto, caja, etc., se puede realizar eficazmente esta labor.  

¿QUÉ CÓDIGO SE UTILIZA PARA EL SEGUIMIENTO? 

El numero seriado de unidades de envió puede utilizarse para combinaciones estándar o no de producto. 
Tiene 5 partes:  0   3 84 012345 123456789 9 

 

00: Identificador (IA) de Aplicación que identifica a este código.  
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3: Indicador de empaquetado. Siempre es igual a 3.  

84012345: Código EAN de empresa. 

12-89: Es el número de serie de 9 dígitos, asignado por la empresa que codifica de forma única cada 
unidad de envió.  

9: Digito de control calculado seg¼n el mismo procedimiento del òAnexo2ó. 

Ejemplo de Identificadore s de Aplicación 

Si los interlocutores comerciales están de acuerdo pueden representar el código de artículo mediante el 
EAN-128 al que pueden añadirse informaciones tales como fechas, lotes, etc. El IA(01) permite identificar 
la unidad y el IA(15) la fecha  de consumo preferente. La ventaja del EAN -128 se encuentra en que toda la 
información puede combinarse en un único símbolo.  

En ocasiones es necesario conocer el número de unidades contenidas en la unidad de transporte. El IA(02) 
concatenado con el IA(37) nos dará esta información.    

 

¿QUÉ ES LO MÁS IMPORTANTE EN LA SIMBOLIZACIÓN? 

A menudo el código de barras no puede imprimirse al tamaño que más gusta al departamento de diseño. La 
empresa debe elegir el tamaño que ofrezca una total garantía de lectura.  

Este tamaño vendrá determinado principalmente por dos factores:  

Tipo de impresión 

Material sobre el que se imprime.  

En ningún caso se deberá elegir el tamaño del código de barras basándose en aspectos de diseño del 
envase. 

Las dimensiones del código son adaptables a partir del tamaño nominal 1; a partir de aquí, el código puede 
multiplicarse por cualquier factor de aumento entre 0,8 y 2, en función del tipo de impresión y material. 
Estas dimensiones se refieren a la separación que existe entre señales de encuadre.  

Es obligatorio respetar las señales de encuadre. El hecho de invadir estos márgenes con textos, 
ilustraciones, etc., o situar el código demasiados cerca de la esquina del envase, dific ulta la lectura del 
código.  

TAMAÑO EAN 13 

 

FACTOR DE AUMENTO ANCHURA ALTURA 
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   0,8 (MÍNIMO)   29,83 21,01 

   1 (NOMINAL)   37,29 26,26 

   2 (MÁXIMO)  74,58) 52,52 

TAMAÑO EAN 14 

 

FACTOR DE AUMENTO ANCHURA ALTURA 

0,625 (MÍNIMO) 104,948 29,4 

1 (NOMINAL) 159,828 41,4 

1,2 (MÁXIMO) 188,714 47,8 

Como ejemplo se indican a continuación los tamaños y tipos de impresión, a título orientativo, que se 
adecuan a las especiaciones EAN: 

TIPO DE IMPRESIÓN FACTOR DE AUMENTO 
MÍNIMO (#) 

IMPRESORAS 1 

OFFSET 0,8 

FLEXOGRAFÍA 1,1 

SERIGRAFÍA 1,2 

(#)Valores orientativos, en cualquier caso en particular consultar con AECOC. 

¿QUÉ COLORES EN LOS QUE SE PUEDE IMPRIMIR EL SÍMBOLO EAN? 

Por lo general, se puede emplear prácticamente cualquier combinación de colores que presente un 
contraste adecuado.  

Como normas generales: 

 Siempre barras oscuras sobre fondos claros. 

 Nunca barras en color Rojo.  

 Precaución al usar tintas metalizadas.  

RECOMENDACIONES SOBRE LA UBICACIÓN 

El pasó de los productos por el Terminal punto de venta o el paso de los Palets y cajas por cadenas 
automatizadas debe ser fácil, rápido y eficiente. Los terminales punto de venta del detallista solo pueden 
leer el símbolo EAN. La simbología ITF y EAN-128 se utilizan únicamente en las unidades de expedición, 
envió, o cualquier unidad logísticas que las empresas deseen identificar.  

UBICACIÓN DEL SÍMBOLO EAN-13 

El s²mbolo EAN debe imprimirse sobre la base del dise¶o natural del producto. La òbase del dise¶oó es la 
base sugerida por la forma del envase y su grafismo. 

Si la base del diseño no está disponible para ser impresa/etiquetada, el símbolo debe ubicarse sobre el 
reverso del diseño natural, y cerca de la base.  
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Los símbolos, incluyendo los márgenes claros y los caracteres numéricos, se deben imprimir/etiquetar en 
aquellas aéreas que estén libres de recubrimientos, solapamientos, pliegues o curvas cerradas de menos de 
5mm. 

Si el producto esta empaquetado en un òenvoltorio aleatorioó (aquel en que el envase no tiene un registro 
de corte), es necesario que se asegure que un símbolo completo aparezca en el envase.  

Es importante tener en cuentas que la orientación del símbolo sobre el envase depende del proceso de 
impresión empleado (tipo de impresión, orientación, etc.).  

UBICACIÓN DEL SÍMBOLO ITF-14 

La Ubicación debe realizarse en los cuatro laterales de la unidad de expedición. Si ello no fuera posible, es 
aconsejable la impresión de dos lados contiguos.  Si solo no fuera posible, es aconsejable la impresión de 
dos lados contiguos. Si solo fuera posible la impresión en una cara, es aconsejable tener en cuenta las 
condiciones de lectura de la cinta transportadora y el apilamiento en le palte a la hora de elegir la cara a 
imprimir.  

Los extremos inferiores de las barras del sibomolo deben estar, de ser té cnicamente posible, a una 
distancia de 32+/ - 3mm. Del borde inferior de la cara que lleva el símbolo impreso.  

Se puede ubicar el símbolo en cualquier posición dentro de la banda horizontal definida en la anterior 
recomendación con tal de que los lados exte riores de la 1ª o ultima barra cumplan con la distancia mínima 
recomendada,  es decir a 34mm. Del lateral más próximo. Bajo ninguna circunstancia pueden estar a 
menos de 19mm. 

UBICACIÓN DEL SÍMBOLO EAN-128 

Las múltipl es utilidades y aplicaciones de los Identificadores de Aplicación y del símbolo EAN -128 invitan a 
buscar la mejor ubicación en cada caso.  

A continuación se presentan recomendaciones generales: 

 Etiqueta EAN en Palets:  lo mejor es ubicar una etiqueta en cada una de las cuatro caras. Si ello no 
es posible, debe ubicarse en las dos caras adyacentes. La ubicación de carácter general 
recomendado oscila entre los 400 y los 800 mm de la base donde se apoya el palet, incluyend o la 
base de este con un error de +/ - 50 mm. Desde la base del palet y no más cerca de 50 mm. De la 
arista vertical.  

 EAN-128  acompañando a otro símbolo EAN: El símbolo EAN-128 debe aparecer lo más cerca 
posible al otro símbolo, a poder ser alineado a la d erecha o izquierda y respetando, 
evidentemente, los márgenes claro entre símbolos. Debe orientarse al EAN -128 en la misma 
dirección que el otro símbolo EAN.  

 EAN-128 único en el envió: (normalmente código seriado de unidad de envió): Al igual que el ITF, 
debe respetarse la distancia de 32mm. Del lado inferior de la cara y 19mm. De la arista vertical 
más próxima.  

En el mismo lado que está impreso el símbolo pueden existir otros símbolos y agregados siempre que 
no sean ITF y EAN, y que dichos agregados no dificulten la lectura del símbolo. 

Ejemplo de símbolo ITF-14 
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Símbolo EAN-128 

               

ENTRAR LOS CÓDIGOS DE BARRAS 

Se accede desde el menú Ficheros Ą General Ą Códigos de barra. 

 

Aparece una ventana con la siguiente información:  
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 Artículo: Se deberá seleccionar el código de nuestros artículos.  

 Descripción:  Es el nombre del producto anteriormente seleccionado.  

Nota: En  el caso de usar tallas aparecerán otras columnas, tal y 
como se puede ver en la imagen, consultar el capítulo tallas.  

 Código de barras : Se deberá entrar el código de barras correspondiente al formato del lector que 
disponga el usuario. Longitud máxima de 15 dígitos.  

 Filtro:  Escoger el tipo de códigos de barras Manuales, Automáticos o Todos. 

 Filtro artículos:  Se puede escoger los filtros de artículos creados en Otros / Filtros.  

Los botones disponibles son los siguientes: 

 Búsqueda: Es el histórico de los códigos de barras de los artículos.  

 Generar EAN13:  Calcula el dígito de control.  

 Aplicar: Permite visualizar los registros  que cumplan la condición del filtro anterior.  

 Guardar:  Permite guardar los cambios efectuados en pantalla.  

 Cancelar:  Se cancelarán los datos visualizados en pantalla. 

 Salir:  Permite salir de la opción.  

Nota: Un mismo artícul o,  puede tener codificarse con varios códigos 
de barras. 

Según se muestra en la pantalla anterior el código bicicleta velocidad, para nuestra empresa es el código 1, 
pero podemos tener este mismo artículo codificado con más de un código de barras, para po der pasarle el 
lector de códigos de barra.  

Por lo tanto, cuando se introduzca un pedido que nos haga un proveedor nuestro, se podrá poner tanto el 
código 1235888888887 como el código 1, el programa detectará que se trata del artículo bicicleta 
velocidad.  
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CÁLCULO AUTOMÁTICO DEL DÍGITO DE CONTROL EAN 13 
 En el caso de que se utilice el formato del lector de códigos de barras Ean 13, el programa en el momento 
en que en la columna correspondiente se han tecleado los primeros 12 dígitos, se calculará el que hace 13 
que corresponde al código de control.  

Este botón es el que se encarga de realizar el cálculo. Códigos de barras en la ficha del artículo  

Se puede acceder al fichero de códigos de barras desde el fichero artículos. Al acceder a los códigos de 
barras desde artículos, la ventana aparece ya con el filtrado del artículo en cuestión.  

La opción está tanto en la pestaña Compras como en Ventas. 

 

 

GESTIÓN DE CÓDIGOS DE BARRAS GS1-128 
 Ya podemos dar de alta documentos de compra mediante la lectura de códigos de barras GS1-128 y 
automatizar  el proceso de servir estos documentos.  

A diferencia de los códigos de barras que teníamos actualmente, como máximo represe ntados con 15 
dígitos, los códigos de barras GS1-128 se caracterizan por:  

 Pueden estar formados de uno o varios códigos de barras 

 Contienen códigos AI (de control) para indicar que información sigue al código AI.  

 Generalmente siempre ocupan más de 15 dígit os.  

 
Ejemplo 1 
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Estos son los códigos AI de ejemplo: (están separados por paréntesis) 
 
00 Código Seriado de la Unidad de Envío (SSCC)  
02 Código del artículo/agrupación contenido  
10 Lote 
37 Unidades 
15 Fecha de caducidad 
 
Ejemplo 2:  

 
 

01 Código del artículo/agrupación 
10 Lote 
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310X Peso neto en kilos  

FICHA DE PROVEEDORES 

Para cada proveedor podremos indicar si sus artículos están representados  en formato GS1-128 y que 
estructura tienen.  
Para un mismo proveedor tiene representaciones. 
En Otros hemos añadido la pestaña GS1-128. 
 

 
 
En el campo Modo lectura, podemos indicar varias maneras sobre como detectar el final del código de 
barras. 

 
 

 Nº de lecturas fijas: para indicar cuantas lecturas tenemos que realizar antes de tener el código de 
barras completo.  En el ejemplo 1 deberíamos indicar nº de lecturas fijo y 2 lecturas, ya que el 
lector tiene que realizar 2 lecturas para tener el código de barras completo.  
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 Finalizar si detalle completo:  si el artículo usa números de serie, después de leer el nº serie se 
considera el código de barras completamente leído. Lo mismo si el artículo usa lotes y fechas de 
caducidad o si sólo usa lotes o si sólo usa fechas de caducidad. 

 Bajo demanda de usuario:  cuando el lector recibe ENTER/RETURN se considera el código de barras 
completamente leído.  

 El primero que se cumpla:  cuando se cumple cualquiera de los 3 anteriores  se considera el código 
de barras completamente leído.  

Cuando ya hemos definido el modo de lectura, ahora tenemos que indicar que parte del código de 
barras identifica el artículo en la base de datos a3ERP, para ello tenemos que indicar el código AI 
artículo, la posición inicial y la longitud -nº de dígitos a leer- (ya que no siempre el código de artículo 
estará justo detrás del código AI). 
En el desplegable de códigos AI, hemos añadido los más habituales, pero manualmente se puede 
indicar cualquier otro número. 
 

 
En la mayoría de los casos en el código de barras no aparece nuestro código de artículo sino la 
referencia del proveedor, para ello en la columna Significado podemos indicar Artículo o Referencia 
proveedor. 
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DOCUMENTOS DE COMPRA 

Desde la entrada masiva de líneas, si el proveedor tiene habilitados códigos GS1-128, podemos ver  los 
nuevos campos Códigos de barras, modo lectura, nº de lecturas por línea, últimas lecturas, además de las 
columnas Lotes, Nº serie y fecha de caducidad.  

 

 
 
Por defecto el modo lectura y nº lecturas por línea se cargará con los valores definidos en la ficha del 
proveedor, pero se puede cambiar manualmente si el proveedor tiene artículos que tiene un modo de 
lectura diferente. 
 

 
 

Después de introducir el código de barras y pulsar F5, el proceso localizará el artículo de a3ERP y lo 
añadirá en el grid con toda  la información obtenida del código de barras. 
 
Os adjunto algunos ejemplos para poder simular un código de barras GS1-128 (atención siempre tienen 
que empezar por  ]C1): 
 

- ]C1240BICIA  (este código representa el código AI 240 + el código del artículo BICIA) 
- ]C1240BICIA215555  (este código representa el código AI 240, el código artículo BICIA, el código 

AI 21 y el número de serie 5555) 
- ]C11012345678917090112240SOPA  (este código representa el código AI 10, el lote 123456789, 

el código AI 17, la fecha de caducidad 090112, el código AI 240 y el código artículo SOPA) 
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SERVIR DOCUMENTOS CON GS1-128 

Desde la categoría Ventas ->Otras tareas y desde Compras->Otras tareas podemos acceder a la nueva 
pantalla de servir documentos. 
 
 

 
 
Desde esta pantalla podemos servir un documento sobre un documento nuevo o servirlo un 
documento ya existente. 
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Por defecto el modo lectura y nº lecturas por línea se cargará con los valores definidos en la ficha del 
proveedor, pero se puede cambiar manualmente si el proveedor tiene artículos que tiene un modo de 
lectura diferente. 
 
Y en selección línea origen podemos indicar como buscar una línea origen, por Artículo o por 
NºSerie/Lote y artículo/Artículo (primero buscará la línea por nº serie, si no la encuentra por lote y 
artículo y si no la encuentra por artículo) 
 
En resumen, después de introducir un código de barras con el lector (y pulsar INTRO), según el modo de 
lectura, el proceso localizará el Artículo o el  NºSerie/Lote y artículo/Artículo en el documento origen y 
servirá la línea sobre un documento nuevo o sobre un documento ya existente. 
 

IMPRESÍON DE ETIQUETAS 
 Una vez introducidos los códigos de barra, será necesario imprimirlo. Para ello se usará la opción de 
impresión de etiquetas.  

Accedemos desde el menú Informes Ą Etiquetas Ą Artículos.  
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Se deberán introducir los datos siguientes:  

 Desde / hasta artículo: Artículo inicial y final de los cuales se quiera imprimir la etiqueta.  

 Filtro artículos: Seleccionar un filtro, de los que se hayan definido previamente. Consultar en el 
capítulo Conceptos generales el apartado Filtros.  

 Ventas / compra: Marcar si se quiere n las etiquetas de los artículos que tienen marcado en su ficha 
sólo venta o sólo compra, o marcar los dos si se quieren todos.  

 Nº Copias: Número de las copias de las etiquetas que se quieran imprimir.  

 Posición etiqueta: Puede indicarse en que posición se quiere iniciar la impresión.  

 Según stock: Al activar esta opción, no se podrá indicar número de copias ya que, se imprimirán 
tantas etiquetas como unidades haya en el stock.  

 Almacén: Almacén al que pertenecen los artículos que se quieren imprimir (ésta pes taña aparece al 
activar Según stock)  

  

A3ERP muestra el modelo de etiqueta original, teniendo la posibilidad de modificarlo según sus 
necesidades, en este caso, hay que confirmar que el objeto que dibuja las barras, esté con el lector que 
usamos. 
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Para ello será necesario entrar en la definición, seleccionar el objeto y comprobar que en sus propiedades, 
el apartado Tipo de código de barras  debe seleccionarse de la lista el deseado, en nuestro ejemplo Ean13.  

 

Consultar el capítulo Definición de docu mentos  para conocer con más detalle cómo modificar su 
definición.  

FÓRMULA PARA EL CÁLCULO DEL DÍGITO DE CONTROL EAN13 

A continuación, se detalla la fórmula para el cálculo del digito de control p ara el formato Ean13. Los 
primeros 12 dígitos, debe ser el usuario el que los determine (bajo las normas estándares) y el digito de 
control se calcula con la siguiente fórmula.  
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Nota: Recuerde que este cálculo, A3ERP lo puede realizar 
automáticamente, consu ltar el apartado correspondiente.  

 Si el código es: 

503015900010 

 Sumar las posiciones impares de éste.   

5 + 3 + 1 + 9 + 0 + 1 = 19 

 Sumar las posiciones pares y multiplicarlas por 3.  

0 + 0 + 5 + 0 + 0 + 0 = 5 * 3 = 15 

 Sumar los dos resultados obtenidos anteriormente.  

 19 + 15 = 34 

 Se calcula el módulo 10 del resultado (34), si el resultado no es 0 se resta de 10 y el 
número resultante es el código de integridad.  

34 MOD 10 =  4    10 ð 4 = 6 

 Código de integridad es 6.  

 Añadir este número al código inicial y ya tenemos el código EAN13. 

5030159000106 

CÓDIGOS DE BARRA EN TALLAS Y COLORES 

Cuando los artículos usan el concepto de talla y color, la generación de códigos de barras es automática, 
siguiendo el criterio o  patrón siguiente:  

El código se crea  con la combinación de 3 partes diferenciadas:  

 Prefijo: Esta parte se asigna desde la ficha del artículo.  

 Código Columnas (talla): Es la columna Código de barra de las familias de columnas. 

 Código filas (color):  Es la columna Código de barra de las familias de columnas. 

Como la longitud máxima del código de barras es de 15 dígitos, hay que tener en cuenta  la longitud de 
cada una de las partes. 

Por ejemplo, supongamos el siguiente artículo:  

 Código: CamEstAz42   

 Descripción: Camiseta Estampada azul talla 42 

Usa tallas con una codificación máxima de 2 dígitos ( 38,40,42,44,46, etc.) y colores con una codificación 
también de 2 dígitos ( AZ,BL,NE, etc.)  

Como con los dos niveles ya se usan 4 dígitos, quedan 11 para poder disponer en la parte Prefijo, que en 
nuestro caso sólo son de 6 dígitos (CamEst). 

Para generar este tipo de codificación se realizará de la siguiente forma:  

En la ficha del artículo, en la pestaña Tallas, en el apartado Código de barras, se escribirá la  parte fija del 
producto, en este caso CamEst. 
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La opción Generar códigos de barras al guardar el artículo se activa para que se generen automáticamente 
al guardar el artículo nuevo.  

En la familia de tallas y colores, se asignará también, la codificación para el código de barras. Accedemos 
desde Ficheros Ą Clasificación Ą Familia de tallas.  

Como vemos en la siguiente pantalla, el código de barras para la talla 42 es 42.  

 

Lo mismo para la familia de colores, que en este caso el código de barras del color rojo es 12.  

 Valor: Cada una de las tallas 

 Cód. barras: Parte del código de barras que corresponde a la talla.  

 Descripción: Campo informativo, se puede utilizar en las definiciones de li stados, configurables por 
el usuario.  
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En este caso la opción Generar códigos de barras al guardar la familia es para que se cree un código de 
barra automático por cada valor añadido.  

Cada vez que guardamos los cambios, da el aviso de que se recalculan los códigos de barra. Para consultar 
todos los códigos de barra generados, desde Ficheros Ą General Ą Códigos de barra .  

Seleccionamos el código del artículo y pulsamos Aplicar. Se puede comprobar que el artículo de ejemplo, 
se ha creado como uno más de todas las posibles combinaciones que existan por talla y color.  

 

El mismo sistema se seguirá para generar el Ean13, pero siguiendo las normas de este tipo de códigos, por 
ejemplo que debe ser numérico, y no debe exceder de 12 dígitos, ya que el programa genera rá el que hace 
13, que es dígito de control.  

EJEMPLO 

Una vez ya leído el manual anterior, aclarar ciertos conceptos y opciones, ahora daremos de alta y 
crearemos códigos de barras para cuando trabajemos con tallas y colores. 
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1. Activaremos en Datos Generales la opción de Tallas: desde aquí podremos ver la familia de filas 
y de columnas, estos conceptos los necesitamos para crear  los códigos de barras. 

 
2. Desde Ficheros ς Clasificación daremos  de alta las familias de columnas y filas que necesitamos 

para tener a punto los códigos de barras. 
 
Como vemos en el ejemplo que hay a continuación en la ŎƻƭǳƳƴŀ ŘŜ ά/ƻŘΦ.ŀǊǊŀǎέ  deberemos 
especificar los códigos  que necesitará la aplicación para poder generar los códigos de barras. 
Así pues esta columna debemos rellenarla siempre tanto para tallas y colores. 

 

 
 

3. En el siguiente paso daremos de alta los artículos de manera habitual y para poder finalizar el 
proceso tendremos que indicarle al artículo a qué familia de tallas y de columnas  va a 
pertenecer: 
 

 
 

4. tƻǎǘŜǊƛƻǊƳŜƴǘŜ ƳŀǊŎŀǊŜƳƻǎ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άƎŜƴŜǊŀǊ ŎƻŘΦ ŘŜ ōŀǊǊŀǎέ ȅ ŀƴƻǘŀǊŜƳƻǎ Ŝƭ ŘƝƎƛǘƻ ǉǳŜ ƴƻǎ 
hará falta para tratar de componer el propio cod. de barras de este artículo con  esa talla y ese 
color: 
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El cálculo que realizará el programa para asignar un código de barras con los códigos (Ver 
ejemplos anteriores de familia de tallas , ver familia de colores) y dígitos que hemos informado 
será: 
 

¶ Artículo nuevo:  12345678. 

¶ Código de talla S (pequeña) : 00 

¶ Código de color 1 (blanco):  00 
 

¶ Resultado del código artículo nuevo, tallas S, color blanco: 123456780000 
 
Siguiente talla 

¶ Artículo nuevo:  12345678. 

¶ Código de talla M (mediana) : 01 

¶ Código de color 1 (blanco):  00 
 

¶ Resultado del código artículo nuevo, tallas S, color blanco: 123456780100 
 
Siguiente talla 
 

¶ Artículo nuevo:  12345678. 

¶ Código de talla L (grande) : 02 

¶ Código de color 1 (blanco):  00 
 

¶ Resultado del código artículo nuevo, tallas L, color blanco: 123456780200 
 

Esta secuencia se repetirá también para asignar los diferentes colores por tallas, así hasta que estén 
cubiertas todas las variantes. 
De este modo quedarán automáticamente asignados todos los códigos de barras  para  cada una de las 
tallas y colores. 
 
Ficheros ς General - Códigos de Barras:  
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Nota: Hay que tener en cuenta, que la longitud máxima del código de 
barras es de 15 dígitos, aunque, si ha decidido trabajar con Ean 13, el 
código resultante de la combinación debe ser exactamente 12 dígitos ya 
que el nº 13 lo genera A3ERP: 

¶ Cód.  barras del artículo: 12345678  ( 8 dígitos)  

¶ Cód. de talla:      00 ( 2 dígitos ) 

¶ Cód. de color:     00 ( 2 dígitos ) 

¶ Cód.  de barras Ean 13: 123456780000+ (nº que calcula a3ERP). 

CÓDIGOS DE BARRA CON PESO O UNIDADES VARIABLES 

En Configuración Ą Datos generales/Parametrización Ą Preferencias  ĄFacturación , encontramos la 
opci·n òUsar c·digos de barras para peso variable y/o òUsar c·digos de barras para unidades variablesó. 

 

Si marcamos estas opciones cuando trabajemos en TPV y documentos, al entrar un código de barras con el 
siguiente formato PPXXXXXYYYYYC: 

donde PP es 25 ó 26,( se interpretará como formato de peso variable)  

XXXXX es el código de artículo,  

 YYYYY es el precio total  expresado con 3 enteros y 2 decimales. 

 C es un dígito de control.  
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Al pasar el scanner por el código de barras peso variable o unidades variables en documentos, A3ERP haría 
un seguimiento del próximo precio correspondiente a cada artículo.  

En datos generales también tenemos la opción de poner la cantidad de dígitos que se consideraran como 
decimales del precio total (Decimales para precios peso  o unidades variables).  

 

 

Nota: Estos códigos de barras no es necesario que figuren en la 
tabla de códigos de barras. 

 
Ejemplo de peso variable: 
 

Un distribuidor, decide que la cesta de tomates maduros de aproximadamente 1 Kg se comercializará en 
función de su peso. Por lo tanto, será el peso quien determinará el importe unitario de cada cesta. 
 
El distribuidor, también, define que el precio por Kg del tomate maduro es de 1.40 ϵκYƎ ȅΣ ŀŘŜƳłǎΣ ŀǎƛƎƴŀ ŀ 
su proveedor el código que identificará a la bandeja de tomate maduro Ŝƴ ǎǳ ŜǎǘŀōƭŜŎƛƳƛŜƴǘƻ άнр рстуфέΦ 
 
La tarea del proveedor consistirá en dar de alta estos datos en sus balanzas y procesar las bandejas una por 
una, identificando el importe unitario. 

 
En la etiqueta ejemplo de la izquierda se puede ver los campos obligatorios de información al consumidor 
(Precio por kilo, peso de la bandeja e importe). En el código de barras representado, las 7 primeras cifras 
corresponden a un código interno asignado por el distribuidor, las 5 siguientes al importe del producto (3 
enteros y 2 decimales) y la última el dígito de control. 
Se incluye, en la etiqueta ejemplo, una identificación del lote de producción destinado a poder realizar 
trazabilidad de este producto. 

Nota: El ejemplo de unidades variables esta explicado en este 
manual en el apartado ¿Cómo codificar los productos de peso o 
magnitud variable? 
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FICHEROS (OTROS) 

 

AUXILIARES GESTIÓN (PROVINCIAS, PAĊSES,é) 

TIPOS CONTABLES 

Permite llevar varias contabilidades. Este concepto es muy útil si su empresa tiene varias tiendas o 
sucursales, con lo que se puede obtener la información de la contabilidad de cada una de ellas 
independientemente . 

Se accede desde Se accede desde  Ficheros Ą Contabilidad Ą Tipos contables.  

Nota: Para más información ver capítulo de Ficheros (Contabilidad) .  

CENTROS DE COSTE 

Permite la clasificación de los apuntes por difere ntes departamentos. La numeración de los documentos es 
la misma, aunque cambie el centro de coste.  

En esta opción se dan de alta cada uno de los departamentos.   

Se accede desde Se accede desde  Ficheros Ą Contabilidad Ą Analítica (centros de coste).  

Nota: Para conocer detalladamente este concepto consultar el 
capítulo  Contabilidad Analítica .  

PROVINCIAS 

En A3ERP, en las fichas de los clientes y proveedores se solicita la provincia que se selecciona de una lista.  

Se accede desde Se accede desde  Ficheros Ą OtrosĄ Auxiliares gestión ĄProvincias.  

En este fichero se dan de alta todas las provincias que se pueden utilizar en el alta de las fichas de clientes 
y proveedores: 

 

 Código: Código de la provincia.  

 Descripción : Nombre de la prov incia.  

 Comunidad : Nombre de la Comunidad Autónoma a la que pertenece la provincia.  
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PAÍSES 

En A3ERP, en las fichas de los clientes y proveedores se solicita el país que se puede seleccionar de una 
lista.  

Se accede desde Se accede desde  Ficheros Ą OtrosĄ Auxiliares gestión ĄPaíses. 

 

En este apartado se realiza el mantenimiento de esta lista de países:  

 Código: Código del país. 

 Descripción : Nombre del país.  

 Código NIF: Código de cada país para los NIF extranjeros. Es un dato imprescindible para los 
modelos de Hacienda. 

IDIOMAS 

En este apartado se dan de alta todos aquellos idiomas que se necesiten  en A3ERP.   

Se accede desde Se accede desde  Ficheros Ą OtrosĄ Auxiliares gestión ĄIdiomas.  

 

 Código: Código del idioma . 

 Descripción : Nombre del idioma.  

PARTÍCULAS 

Las partículas son unos códigos que indican el tipo de dirección de clientes y proveedores ( Por ejemplo,  CL  
es calle,  AV es Avenida, etc.). Esta codificación es necesaria y obligatoria para la realización de los 
Documentos Oficiales de Hacienda. 

Se accede desde Se accede desde  Ficheros Ą OtrosĄ Auxiliares gestión ĄPartículas.  
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 Código: Código de la partícula.  

 Descripción : Nombre de la partícula.  

TARIFAS 

A3ERP  permite disponer de varias tarifas (no hay límite). En esta opción se dan de alta asignando un 
nombre o descripción a cada una de ellas.   

Se accede desde Se accede desde  Ficheros Ą Precios y dtos.  

Nota: Para más información ver capítulo de Ficheros (Contabilidad) .  

SERIES 

Las series permiten agrupar por cualquier concepto los documentos. Por ejemplo, en el caso de que el 
usuario disponga de varias delegaciones o departamentos y le inter ese tener diferente numeración de 
facturas.  

Con la serie podrá tener agrupado cada documento por esta clasificación.  

Se accede desde Ficheros Ą OtrosĄ Auxiliares gestión ĄSeries. 

 

 Código: Código de la serie.  

 Descripción : Nombre de la serie.  

ZONAS 

Los clientes pueden tener asignada la zona a la que pertenecen para posteriormente poder obtener 
informes de ventas por zonas.  

En este fichero se darán de alta todas las zonas disponibles. 

Se accede desde Ficheros Ą OtrosĄ Auxiliares gestió n ĄZonas. 
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 Código: Código de la zona. 

 Nombre : Nombre de la zona. 

RUTAS 

Los clientes pueden tener asignada la ruta a la que pertenecen, para posteriormente poder obtener 
informes de ventas por rutas.  

También se pueden gestionar las Expediciones. Consultar el capítulo Circuito Compra -Venta , apartado  
Expediciones , para mayor información.  

En este fichero se darán de alta todas las rutas disponibles.  

Se accede desde Ficheros Ą OtrosĄ Auxiliares gestión ĄRutas. 

 

 Código: Código de la ruta . 

 Nombre : Nombre de la ruta.  

COMUNIDADES AUTÓNOMAS 

En este apartado se pueden dar de alta todas las Comunidades Autónomas que se deseen para luego poder 
relacionarlas a sus respectivas provincias. 

Se accede desde Ficheros Ą OtrosĄ Auxiliares gestión ĄComunidades Autónomas.  

 

 Código: Código de la Comunidad Autónoma. 

 Nombre : Nombre de la Comunidad Autónoma. 

MUNICIPIOS 

En este apartado encontraremos los municipios. Estos serán registros del sistema y no se podrán modificar, 
ni se podrán dar de alta.  
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PLANTILLAS 

En este apartado se pueden crear plantillas para enviar remesas por soporte magnético. A3ERP ya tiene 
unas plantillas para generar el soporte magnét ico, pero desde este apartado se podrán modificar aquellos 
campos que son variables dentro del fichero de texto que genera el soporte magnético.  

Se accede desde Ficheros Ą OtrosĄ Auxiliares gestión ĄPlantillas.  

 

VARIABLES EN DOCUMENTOS 

Las variables en los documentos sirven para que a través de una fórmula en los documentos se calculen 
unidades. Ponemos el ejemplo de calcular unidades en función de metros, centímetros, alto, ancho, etc.  
(Ver capítulo de  Otros conceptos  documentos ).  

Se accede desde Ficheros Ą OtrosĄVariables en documentos.  

 

CÓDIGOS POSTALES 

Este fichero recoge todos los códigos postales de España que se podrán modificar según las necesidades. 

Se accede desde Ficheros Ą OtrosĄCódigos postales. 

Es útil en el momento de entrar las fichas de los clientes, de los proveedores, etc. ya que al teclear el 
código postal automáticamente muestra la población correspondiente.  
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Puede darse el caso, como podrá comprobar, que el m ismo código postal pertenezca a varias poblaciones, 
en cuyo caso A3ERP le mostrará la lista y usted podrá seleccionar el adecuado.  

Podrá dar de alta otros códigos postales. Por ejemplo, para clientes o proveedores extranjeros.  

 

CÓDIGOS BANCARIOS 

Cuando es necesario indicar la domiciliación bancaria, uno de los datos es la entidad.  

A3ERP incorpora un fichero con todas las entidades de los bancos existentes en España. 

Se accede desde Ficheros Ą OtrosĄCódigos bancarios.  

Igual que en los códigos postales, puede modificar, borrar o dar de alta dichas entidades.  

 

ADICIONALES GESTIÓN 

Si el usuario dispone de programación a medida desde aquí puede acceder a dicha programación. 

Se accede desde Ficheros Ą OtrosĄAdicionales gestión.  

Nota: Esta opción se activa desde ConfiguraciónĄDatos generales 
ĄPreferencias ĄComún ĄAplicar campos externos (diccionarios 
de terceros).  
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DOCUMENTOS (CONCEPTOS GENERALES) 

INTRODUCCIÓN A LOS DOCUMENTOS 

En este capítulo se explica el área de trabajo de los documentos, cómo buscarlos, cómo dar de alta un 
documento, cómo borrarlo, etc.  

Los documentos que puede utilizar a3ERP son los siguientes y su disponibilidad será en función de la gama:  

¶ Comunes a todas las gamas: Albaranes, Traspasos, Regularizaciones, Facturas.  

¶ A partir de la gama Profesional: Ofertas, pedidos.  

¶  En gama Plus: también Albaranes de depósito. 

Nota: Las pantallas con las opciones pueden variar en función del 
estilo de menú que tengamos predeterminado. (Estilo versión 7  o 
estilo versión 8).  

SELECCIÓN DE DOCUMENTOS 

BÚSQUEDA DE UN DOCUMENTO 

En este apartado veremos los conceptos básicos de la selección de documentos. Da muchas posibilidades, 
pero debido a su complejidad se tratará más ampliamente en otro capítulo.  

Para acceder al documento, vemos como ejemplo facturas de venta, seleccionar el menú Ventas Ą 
Documentos Ą Facturas de Ventas. Se accede de igual mo do para consultar las de compra desde 
Compras.  

    

Lo primero que se muestra al entrar en facturas , en la parte derecha de la pantalla , es la selección de las 
facturas.  
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Sobre la selección están los botones para generar un nuevo documento, editar , borrar, buscar, etc. Además 
de los accesos directos relacionados con el documento, como clientes, consutas de cartera, estdísticas, 
suministros, precios, etc. Estos botones también aparecerán al editar el documento, en la parte lateral 
derecha. 

 

La búsqueda se puede hacer clicando con el ratón en  .  

Se divide en tres secciones detalladas a continuación:  

 

En la parte superior  se deben indicar los límites de los documentos deseados: 

 Cliente:  Seleccionar el cliente del que se desea localizar el documento.  

 Texto:  Permite buscar por el texto de cualquier columna de la selección.  

 Selección de fechas:  

 Hoy:  Muestra las facturas de hoy.   

 Última semana:  Muestra las facturas de la última semana.  

 Mes: Muestra las facturas del mes seleccionado. 

 Último mes:  Muestra las facturas del último mes.  

 Año:  Muestra las facturas del año seleccionado.  

 Todo:  Muestra las facturas de todos los años. 

 Fecha inicial / Fecha final:  Periodo de fechas en las que se encuentra el documento.  
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 Número:  Puede indicar tipo contable, serie y número de factura.  

 Referencia:  Indicar la referencia de la factura que desea localizar.  

 Criterio de filtrado:  En esta opción podrá activar/desactivar los diferentes tipos de filtros que 
existen en la pantalla.  

 Cualquiera:  Filtrará por cualquier dato que ponga en el filtro.  

 Número:  Filtrará solamente por el número de documento.  

 Referencia:  Filtrará solamente por la casilla de referencia del documento.  

 Ver:  Para poder ver en la selección las cabeceras o las líneas de los documentos. 

 SQL: Permite realizar una vista sql para poder personalizar la selección de documentos.  

 Filtro de cabecera:  Permite aplicar un filtro de cabecera en la búsqueda. 

  Buscar: Una vez indicados los datos solicitados pulsar este botón y aparecerá en la parte 
central de la pantalla la lista con los documentos que cumplen las condiciones indicadas.  

 

Una nueva opción de tipo visual es que tenemos la posibilidad de cuando se sale de una columna recién 
editada y ésta es clave de otra tabla, nos muestra por un breve tiempo un hint  con la información de la 
descripción, como se ve en la imagen de abajo.  

 

Hay que tener en cuenta que con la opción estilo Outlook podemos mantener abiertas por pestaña las 
diferentes búsquedas, en este caso de documentos de venta.  

 

En el caso de ofertas/pedidos/albaranes/depósitos existe una columna Situación  que indica si el 
documento está facturado o pendiente.  
Es importante añadir la columna Estado en el caso de estar en selección de ofertas, ya que nos indica en 
qué situación está (aceptada, pendiente, rechazada).  

 

Para poder seleccionar las columnas que queremos ver en la selección entrar en la esquina superior 
izquierda, tal como se muestra en esta imagen.  
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BOTONES EN SELECCIÓN DE DOCUMENTOS 

En la parte superior de las selecciones de documentos disponemos de los botones para realizar distintas 
acciones. Los hay comunes en todos los tipos de documentos, pero también hay otros botones específicos 
en función del documento.  

Veamos los comunes: En el ejemplo aparece la relación de facturas del cliente indicado. En este momento 
se pueden hacer varias operaciones indicadas por los botones de la parte superior de la ventana, tal y como 
se detallan a continuación:  

 

 Nuevo:  Para crear un nuevo documento. 

 Editar:  Permite entrar en el documento seleccionado para su modificación o consulta.  

 Borrar:  Borrará el documento seleccionado en la lista.  

 Exportar:  Nos da la opción de enviar el listado a Excel.  

  Imprimir:  Podrá imprimir el documento sin tener que editarlo.  

 Buscar: Permite buscar por l os valores que seleccionemos.  

 Histórico:  Permite ver los diferentes movimientos del documento seleccionado; si se ha 
modificado, qué usuario lo ha dado de alta, etc. Se mostrará ordenado del más reciente al más 
antiguo.  

BOTONES EN SELECCIÓN DE FACTURAS 

 

  Ver asiento:  Nos muestra el apunte generado sin necesidad de salir de la selección de facturas.  

  Ver cartera:  Permite entrar en la cartera de la factura s eleccionada para su consulta. 

BOTONES EN SELECCIÓN DE ALBARANES 

 

Facturar : Permite de una forma rápida facturar el albarán seleccionado.  

BOTONES EN SELECCIÓN DE PEDIDOS Y OFERTAS 

 

 Servir a pedido, albarán, depósito, factura:  Permite de una forma rápida servir el pedido o la 
oferta ha pedido, albarán o factura el documento seleccionado.  

 Importar:  Permite importar pedidos y albaranes en formato xml entre cliente y proveedor. Tanto 
el cliente como el proveedor han de trabajar con a3ERP. Consultar capítulo Importar  Datos.  

ESTADO DE LAS OFERTAS 

Las ofertas de compra y venta tienen Estado que puede ser Pendiente  de Aceptar , Aceptado  o 
Rechazado.  

Nota: S·lo las ofertas con estado ôAceptadoõ se pueden servir. Toda 
oferta debe estar acepta da para que salga en la ventana de servir.  
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Podemos configurar en  Datos generales/ Parametrización Ą Valores por defecto , Estado inicial de la 
oferta . Será el estado por defecto de la oferta recién dada de alta.  

 

Se puede pasar  una oferta  pendiente de a ceptar a cualquier otro estado, y se pueden devolver ofertas 
aceptadas o rechazadas a pendiente. 

No es posible volver a pendiente una oferta servida parcialmente y tampoco nos permite que salga en la 
selección al servir si no se acepta primero.  

CONFIGURAR SELECCIÓN 

Desde la rejilla de cualquier documento se ha añadido un menú emergente (pulsando el botón derecho) 
que añade la funcionalidad, entre otras, de configurar la cabecera.  

 

Está pensado para los usuarios que tienen la necesidad de poder indicar qué columnas son visibles y cuáles 
no en los grids (selección de documentos).  

En TODOS los grids se ha añadido la opción de poder configurar las columnas visibles y no visibles.  

Desde un grid (parrilla), pulsando con el botón der echo del ratón y entrando en la opción de Configurar 
cabecera , aparecerá la siguiente ventana con las siguientes opciones:  
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CAMPOS  IMPORTANTES 

Cuando se configure la selección para añadir la información que deseamos visualizar, es importante tener 
en cuenta los siguientes campos ya que son interesantes por la información que nos dan.  

Algunos de ellos pueden ser Estado de la oferta, Situación, D irección de entrega , Domiciliación bancaria , 
proceso origen del documento, etc.  

Proceso origen del documento   

Al generar los documentos con un proceso automático, en el documento final se indica el proceso que los 
genera. De esta forma, desde la selección de facturas de venta o compra, de albaranes de venta, o de 
pedidos de compra, si añadimos dicha columna en nuestra selección (desde configuración de campos de 
cabecera)  podemos ver rápidamente quién ha generado el documento.  

En este ejemplo en la primera columna del grid se indica que estas facturas se generaron desde varias 
opciones. Generación automática cuotas, en blanco significa que es manual y facturación automática de 
albaranes. 

MULTISELECCIÓN DOCUMENTOS 

En la selección de documentos, con la tecla CTRL + clic del ratón se pueden seleccionar varios documentos 
al mismo tiempo y poder borrarlos a la vez y así poder deshacer , lo más rápidamente posible , un proceso 
generado automáticamente o, por ejemplo, imprimir esos documentos seleccionados. 
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SELECCIÓN GLOBAL 

En el menú principal hay una nueva opción Documentos Ą Selección global  documentos .  

 

Esta opción nos permite realizar una búsqueda de documentos de compra / venta de cualquier tipo. Es 
deci,r no deberemos ir a cada opción si deseamos localizar una factura o un albarán, en la misma pantalla 
podremos localizar ambos. 

 

Nos permite filtrar por cliente, proveedor,  rango de fechas, tipo contable, serie, número de documento, 
referencia y un texto libre.  

También podemos seleccionar si solo queremos los documentos de compras, de ventas o ambos. Y, una vez 
localizado el documento podremos editarlo con el botón de Ver origen.  

CONCEPTOS GENERALES 

Todos los documentos (ofertas, pedidos, albaranes, albaranes de regularización, de traspaso y de depósito 
y facturas) se realizan de la misma forma, variando su contenido y significado. Para conocer la edición de 
cualquiera de estos documentos se expone como ejemplo la búsqueda y entrada de una factura de venta, 
por tratarse de uno de los más completo s. 
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TECLAS ESPECIALES 

Hay algunas acciones que,  en función de la ventana en que entremos, no dispondrá del botón 
correspondiente, por lo que se deberá realizar mediante el teclado.  

 Alt + X :  Se usará enn las ventanas donde tengamos grids. Con esta combinación de teclas 
tendremos la posibilidad de enviar a Excel.  

 Ctrl + clic del ratón :  Permite la multiselección de registros.  

  Ctrl + G:  Permite mostrar la ventana para añadir los campos que se quieren ver en el grid.  

NUMERACIÓN DE DOCUMENTOS 

Todos los documentos de a3ERP tienen una numeración dividida en tres partes; cada una de ellas con una 
función específica.  

PARTES DE LA NUMERACIÓN 

Cuando a3ERP solicita el número del documento  lo divide en tres campos:  

 

 Tipo contable:  Los tipos contables permiten clasificar las facturas con diferente numeración y 
diferente contabilidad. Puede existir una factura número 1 de tipo contable 1, y otra factur a 
número 1 del tipo contable 2. Estos tipos contables se dan de alta en el fichero correspondiente. 
Consultar el capítulo Ficheros (Otros).  

 Serie:  La serie permite clasificar los documentos para  posteriormente poder realizar listados, 
facturar pedidos o a lbaranes agrupados por una serie determinada, etc. Una serie es un valor que 
puede ser alfanumérico (tanto números como letras). Existirá una numeración correlativa con las 
diferentes series. Las series se dan de alta en el fichero correspondiente. Consult ar el capítulo  
Ficheros (Otros).  

 Número del documento:  Nº que identifica al documento. Tiene que ser una numeración 
correlativa. a3ERP empieza por el número 1, pero se puede modificar el 1 por otro  número. a3ERP 
sigue este criterio a partir de la nueva nu meración. Por ejemplo, si el número 1 se cambia por el 
número 20110001, la aplicación sigue esta nueva numeración siendo el número de la siguiente 
factura el 20110002.  

Al dar de alta un nuevo documento la primera información  que se  solicita es el número. Existen 
dos opciones:  

 Dejarlo en blanco y al finalizar la entrada del documento a3ERP lo asigna  automáticamente.  

 Introducir manualmente el número antes de pulsar el botón Aceptar. a3ERP comprueba que no 
exista ya un documento con esa numeración. Para ello basta situar el puntero del ratón en la 
tercera casilla y teclear el número deseado.  
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INICIAR EJERCICIO CON NUEVA NUMERACIÓN 

Cuando se inicia un nuevo ejercicio contable se puede hacer un cambio en la numeración de los 
documentos para que ésta se inicie con las primeras facturas del nuevo ejercicio. Hay dos formas para 
realizar este cambio: Con series o sin utilizar serie s. 

NUEVA NUMERACIÓN UTILIZANDO SERIES 

En el número de la factura (o cualquier otro documento) la segunda casilla es para indicar la serie, que en 
este caso se utilizará para indicar el año.  

 

Los pasos a seguir son los siguientes: 

 En primer lugar hay que dar de alta la nueva serie que en este caso será 2011. Para ello seleccionar 
el menú Ficheros Ą OtrosĄ Auxiliares gestión.  

 

 Pulsar la pestaña Series y dar de alta la del año 2011.  

   

 Guardar y salir de la opció n. 

 Seleccionar el menú Configuración Ą Datos generales.  

 Pulsar la pestaña Documentos Ą Ventas/Compras .  
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 En cada documento que se utilice  (factura, albarán, etc.) seleccionar la nueva serie por defecto.  

 Guardar los cambios y salir. 

A partir de este moment o las nuevas facturas se asignarán a la nueva serie (2011) por lo que la numeración 
de las facturas será iniciada por el número 1.  

NUEVA NUMERACIÓN SIN UTILIZAR SERIES 

Para los casos en que el usuario utiliza la serie para otra clasificación el cambio de numeración se realizará 
de la siguiente forma.  

En la primera factura o documento (pedido, albarán, etc.) que tenga que entrar en el nuevo año, deberá 
entrar manualmente el número de la factura, por ejemplo con el prefijo del año: 20110001  

 

Nota: Si se utiliza la opción de facturación automática la primera  
factura debe ser manual , ya que este proceso no permite la edición 
del número de factura.  

VALORES POR DEFECTO EN DOCUMENTOS 

Los clientes que entran muchos documentos, a veces no los entran al día. Es decir, hoy entran los de ayer o 
de hace varios días. Esto supone un problema ya que tienen que estar cambiando la fecha u otros datos 
constantemente. Para facilitar esta t area, al editar un documento hay ciertos valores que se arrastran al 
nuevo documento, siempre y cuando no se cierre la ventana del documento. Es decir, pulsando Nuevo sin 
salir del documento en el que se esté.  

Los valores que se arrastran son: 

Para  todos los documentos: Fecha, Serie, Tipo contable, almacén, moneda y cambio. La moneda y cambio 
se arrastran siempre y cuando la moneda del cliente o proveedor coincidan con lo entrado en el documento 
original.  

 Para ofertas :  Fecha de entrega, fecha de caducidad.  

 Para pedidos:  Fecha de entrega. 

 Para albaranes:  Facturable y de contado en el caso de las ventas.  
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 Para facturas :  Fecha contable, con repercusiones, con vencimientos, rectificativa, tipo de factura 
y arrendamiento.  

RECORDATORIO EN LOS DOCUMENTOS 

En datos generales podemos activar el recordatorio de campos por defecto en los documentos como fecha, 
serie, moneda, etc. Y también para la analítica.  

Al activar esta opción significa que, cuando se da de alta un do cumento se guardan los datos de entrada y, 
si  posteriormente, sin salir de la pantalla de edición se da de alta un nuevo documento, por defecto nos 
propone la misma fecha, serie, etc.  

 

ÁREA DE TRABAJO DEL DOCUMENTO 

Los documentos que pueden editarse en a3ERP (en función del módulo del programa disponible) son 
ofertas, pedidos, albaranes, facturas, depósitos, traspasos y  regularizaciones.  

 Seleccionar el menú Ventas Ą Facturas .  

 Pulsar el botón Nuevo.  

 Aparecerá la pantalla para la edición de la factura.  
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Los documentos se componen de los siguientes apartados: Cabecera, Líneas, Pie, Observaciones y 
Parametrizables (en el caso de haberse configurado previamente. Ver capítulo Ficheros (Clasificación) ). 
Están representados en la pantalla por unas pestañas a las que se puede acceder pulsando sobre ellas con 
el ratón o pulsando en el teclado F7 o May + F7 para retroceder.  

CABECERA 

Para editar un documento, en primer lugar hay que introducir toda la información posible en la cabecera, 
que se utilizará  posteriormente en las líneas y en el pie. Por ejemplo, en las líneas del documento 
aparecerán los precios dependiendo  de la tarifa  especificada, y en el pie se calculará el total de la factura 
con sus impuestos, dependiendo del Tipo de Operación especificado.  

Siempre aparece por defecto la información introducida en la ficha del cliente o proveedor, con la 
posibilidad de modificarla  para ese documento concreto,sin tener que cambiar los datos de la ficha.  

Existen unos botones en el documento para realizar determinadas tareas. A continuación se detalla cada 
uno de ellos y su función:  

Más datos: Este botón servirá en el caso de que el  cliente /proveedor sea genérico, por lo 
que será necesario indicar sus datos. Al pulsar este botón aparecerá la ventana para entrar los datos del 
cliente/proveedor.  

Dirección de entrega : Este botón servirá para visualizar y asignar la dirección de entrega 
de las que dispone en su ficha. Al pulsar éste botón aparecerá la ventana para escoger la dirección de 
entrega deseada para el documento que está realizando.   

Vínculos : Permite relacion ar un documento, fichero, apunte, archivo externo (como puede ser un 
documento Word o una hoja de cálculo) al documento seleccionado.  
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Repercusiones contables : Si está activado realiza los apuntes contables 
correspondientes a la factura. Para que aparezca activado por defecto se ha de activar en Datos generales 
ĄPreferencias Ą Contabilidad . Pulsando el botón Ver asiento  se visualizará el apunte generado por la 
factura. Disponible en a3ERP contabilidad.  

  Vencimientos: Si está activado realiza los vencimien tos en cartera automáticamente. 
Para que aparezca activado por defecto se ha de activar en  Datos generales ĄPreferencias Ą Común. En 
el caso de facturas  se puede acceder a los vencimientos pulsando botón Ver cartera . Consultar en el 
capítulo Cobros y pagos el apartado Nuevo efecto. Si la forma de pago es contado automático los 
vencimientos se cobrarán al grabar la factura.  

Comisiones: Permite consultar las comisiones correspondientes a ese documento, para el 
representante del mismo. Ver capítulo Comisiones y descuentos  para más información.  

Domiciliaciones bancarias:  Si el cliente tiene varias domiciliaciones bancarias, mediante 
este botón se puede seleccionar la domiciliación que se desee para esa factura. Si no se selecciona ninguna 
se cargará la que esté marcada por defecto en la ficha del cliente.  

Imprimir: Permite imprimir el documento actual sin necesidad de ir a la opción de impresión.  

Copiar:  Este  botón permite  crear un documento a partir de las líneas de otro sin necesidad 
de volver a introducir la información. Por ejemplo, se puede generar una factura patrón de manera que se 
puedan servir siempre las mismas líneas de factura sin necesitad de introducir las líneas cada vez. Este 
proceso se puede realizar en ofertas, pedidos, albaranes  y facturas. (Ver apartado Copiar y clonar 
documentos  de este mismo capítulo para más información).  

Servir: Este  botón permite  crear un documento a partir de otro sin necesidad de volver a 
introducir la información. Por ejemplo, generar un pedido a part ir de una oferta ya confirmada, generar 
albaranes sobre varios pedidos, facturar varios albaranes... incluso combinar documentos de distinto tipo, 
como puede ser generar una factura  a partir varias líneas de un  pedido, otras líneas de una oferta, un 
albarán, etc.  

LÍNEAS 

En la pestaña de líneas es donde se entrarán los conceptos de servicios o artículos que se compran o 
venden. 

Las columnas que podemos visualizar cambian en función de las opciones activadas y de la configuración 
que haya realizado el usuario.  
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En la parte inferior aparece la barra de botones para realizar las diversas operaciones.  

A medida que se trabaja los botones se activan y desactivan, con lo que a3ERP indica las operaciones que 
pueden realizarse en cada momento.  

Nota: Hay botones que sólo están disponibles según la gama de 
a3ERP. 

 Mantenimiento de las líneas: Permite insertar, borrar, 
editar, aceptar, cancelar, subir o bajar el orden de las líneas.  

Vínculos : Permite relacionar un documento, fichero, apunte, archivo externo (como puede ser un 
documento Word o una hoja de cálculo) a la línea seleccionada.  

  Kit: Permite acceder a la estructura de los artículos con componentes. Consultar el capítulo 
Kits.  

 Detalle: Permite asignar los números de serie, los lotes, las fechas de caducidad o las 
ubicaciones. Consultar el capítulo Series y lotes .  

  Texto: Permite visualizar el texto que tenga introducido en la línea del artículo.  

 Otros: Permite visualizar Menú con diferentes opciones:  

 Suministros:  Permite consultar a qué clientes/proveedores se ha vendido/comprado el artículo 
seleccionado. Consultar el capítulo Stock para más información.  
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 Stock:  Permite consultar el stock de lo s artículos. Consultar el capítulo Stock para más 
información.  

 Reservas: Permite consultar las reservas entradas por pedidos de los artículos.  

 Sit.  Riesgo:  Permite visualizar el riesgo concedido de un cliente en los diferentes documentos, 
albaranes, facturas, etc. Consultar el capítulo Riesgo clientes y bancario  para más información.  

 Nuevo:  Para poder generar un nuevo documento sin necesidad de salir de la edición 
del documento.  

 Entrada masiva de códigos de barras:  Si se usan tallas y colores permite entrar las diferentes 
tallas usando la codificación de barras y siempre usando un lector de códigos de barra.  

 

 Imprimir :  Permite imprimir el documento.  

 Copiar:  Permite crear un documento nuevo copiando los datos de otro.  

 Servir :  Permite servir un pedido a albarán o a factura, facturar un albarán o pedido.  

Botón derecho del ratón: En la columna Artículo de una línea, al pulsar el botón derecho del ratón sobre 
dicha columna, accede a un menú con las opciones de: 

 Mantenimiento<registro actual> (F11):  Permite acceder a la ficha del artículo que tiene en 
pantalla en este momento. También se puede acceder pulsando el botón F11.  

 Mantenimiento<nuevo>:  Permite acceder al  fichero de artículos sin necesidad de cerrar la ventana 
del documento. De esta forma podrá dar de alta un artículo nuevo sin tener que salir del 
documento.  

 Mantenimiento<todos los registros> (Shift + F11):  Permite acceder al fichero de artículos sin 
necesidad de cerrar la ventana del documento. Permite visualizar el fichero entero y crear nuevos 
artículos. También se puede acceder pulsando Shift + F11. 

 Selección (F12):  Permite consultar el fichero de artículos, sin necesidad de cerrar la ventana del 
documento. También se puede acceder pulsando F12. 

 Impuestos especiales:  Si la línea tiene Impuestos especiales, permite indicar si es estatal o 
provincial e indicar el importe.  

 Buscar líneas:  Permite realizar una búsqueda rápida de las líneas del documento.  

Combinación de teclas. En la pestaña líneas pueden realizarse varias operaciones con las siguientes 
combinaciones de teclas:  

 Ctrl+G:  Permite configurar las columnas visibles y no visibles de las líneas del documento. Aparece 
una ventana donde podemos marcar y desmarcar las diversas columnas, según las queramos 
visualizar o no.  

 Alt+X:  Permite enviar las columnas de las líneas a Excel. 

BUSCAR EN LAS LÍNEAS DEL DOCUMENTO 

Puede darse la situación que una factura tenga muchas líneas y, si en un momento dado es necesario 
buscar un artículo en concreto hay una búsqueda de líneas para facilitar la tarea.  

Desde la ventana de las líneas del documento seleccionamos cualquier línea y pulsamos el botón derecho 
del ratón, aparece rá un menú con la opción de buscar líneas.  
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Al entrar en esta opción aparecerá una ventana solicitando los criterios o filtros para localizar la línea 
deseada. 

 

Nota: Esta pantalla puede tener más o menos información en función 
de las opciones que el usuario tenga activadas y/o la gama de a3ERP 
disponible. Por ejemplo  nº serie, lotes, tallas y colores son opciones 
que se pueden activar en la gama Plus. 

VER STOCK ACTUAL Y RESERVAS 

Se puede activar  la posibilidad de que  en las líneas de los documentos se pueda consultar el stock actual 
del artículo activo y sus reservas. Se realiza desde los Datos generales  Ą Stock.  

En las líneas de ofertas y pedidos se dispone del campo Ver líneas pendientes , que permite visualizar sólo  
las líneas que quedan pendientes de servir, muy útil en el caso de servir parcialmente.  

 

AFECTA STOCK EN LÍNEAS DE DOCUMENTOS 

En un momento dado un artículo no afecta a stock pero generamos un albarán o una f actura. 
Posteriormente el artículo ya afecta a stock. Evidentemente los nuevos documentos de stock aparecen en 
el listado de movimientos de stock, pero los primeros documentos no.  

En las líneas existe la columna Afecta stock, que permite saber en el momen to de entrar ese documento si 
el artículo afectaba a stock o no, independientemente de lo que tenga activado actualmente en su ficha.   
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PIE 

Una vez entradas todas las líneas de los productos o servicios con sus precios, descuentos, unidades etc. 
a3ERP realiza todos los cálculos de los totales, IVA, descuentos, etc., los cuales pueden consultarse para su 
comprobación desde la pestaña del Pie.  

Se divide en tres pestañas: Resumen, Detalle impuestos y Otros datos. 

 

 Resumen: Muestra los totales de pronto pago o recargo financiero que aparecerán si el cliente o 
proveedor los tiene asignados, aunque se puede incluir manualmente en caso necesario.  

Permite también incluir el importe y el tipo de IVA para los portes y embalajes, en caso 
necesario (si se tiene activado en datos generales).  

Por último, muestra todos los totales de la factura, base bruta, Base imponible, IRPF, los 
totales de impuestos, y total del documento.  

 Detalle impuestos:  En esta pestaña se detallan los importes de IVA totalizados en el resumen.  

 Otros Datos:  En esta pestaña se resume el total de bultos, el total del peso, el total de unidades, 
el total del bruto, el total del neto y el total del margen indicado en las líne as del documento.  

ENTRADA DE UN DOCUMENTO 

A continuación se verá paso a paso como realizar el alta de una factura de venta nueva:  

 Seleccionar el menú VentasĄ DocumentosĄFacturas.  

 Pulsar con el puntero del ratón en el botón Nuevo. Aparecerá la ventana del documento.  

 Al  realizar el alta de un nuevo documento el puntero del ratón se sitúa en el campo código (del 
cliente). Existen dos opciones:  

 Introducir el código del cliente.  
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 Pulsar el botón de selección (F12) para buscar el código, con lo  que aparece una ventana con la 
lista de sus clientes. Seleccionar el cliente y pulsar aceptar. Si el cliente no existe, con el botón 
derecho del ratón se accede al Mantenimiento <nuevo> y permite crearlo en ese momento.  

Al introducir el cl iente a3ERP automáticamente asigna en la cabecera  los valores que ya hemos 
introducido en la ficha del cliente. En este momento se puede cambiar cualquier información si se desea.  

 Indicar la fecha y fecha contable del documento. Por defecto será la config urada en Windows. 

 La información que se ve a continuación es el número del documento. Existen dos opciones:  

 Dejarlo en blanco y al finalizar la entrada a3ERP  lo asigna automáticamente.  

 Entrar manualmente el número y a3ERP  comprueba que no exista ya un documento con esa 
numeración. Para ello basta con situar el puntero del ratón en la tercera casilla y teclear el 
número deseado. 

 Seguidamente, con la tecla tabulador o con el ratón, nos situamos en el siguiente campo.  

 Una vez finalizada la entrada de la ca becera, pulsar con el puntero sobre la pestaña Líneas.  

 Pulsar con el puntero del ratón en el botón Añadir (+) para dar de alta una nueva línea.  

 Teclear el código del artículo o acceder al mantenimiento en caso de no existir (pulsando el botón 
derecho del ratón o F11). Automáticamente aparece en la línea toda la información del artículo 
seleccionado, pero se pueden cambiar los valores que se deseen.  

Nota: Si se cambia el precio o descuento  y posteriormente se 
cambian las unidades, los precios editados  volverán a buscar sus 
condiciones con el nuevo valor, en las tarifas, descuentos etc., 
excepto si se indica lo contrario en los datos generales.  

 Es necesario repetir el proceso desde el punto 9 hasta finalizar la entrada de las líneas. Se pueden 
validar o c ancelar pulsando el botón correspondiente.  

 Pulsar en la pestaña Pie para verificar y, si es necesario, modificar los valores totales que se 
deducen al sumar todas las líneas y aplicar impuestos, descuentos o recargos. Para modificar algún 
valor hay que pul sar con el ratón sobre el valor deseado. Los campos en gris no son editables.  

 

Esta ventana corresponde al Resumen.  Al pulsar sobre la pestaña Detalle impuestos s e 
muestra información más detallada del IVA.  
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 El documento ya está terminado y guardado. Ahora puede pulsar salir o pulsar nuevo si desea 
continuar trabajando.  

Al Pulsar el botón Nuevo hay ciertos datos que se arrastran del documento anterior al nuevo, siempre que 
el recordatorio de campos esté activado en los Datos generales.  

Los datos que se arrastran en todos los documentos son: Fecha, Serie, Tipo contable, Centros de Coste, 
Moneda y Cambio.  La moneda y el cambio solo se arrastran si coinciden con la del cliente o proveedor del 
documento nuevo.  

Además, según el documento, se arrastran otros datos: 

 Ofertas:  Fecha de entrega y fecha de caducidad.  

 Pedidos:  Fecha de entrega. 

 Albaranes:  Facturable y de contado (en ventas).  

 Facturas:  Fecha contable, con repercusiones, con vencimientos, rectificativa, tipo de factura y 
arrendamiento.  

 

Los botones de Nuevo, Editar, Borrar, etc., se pueden 
seleccionar en la parte superior o con el botón derecho del ratón 
encima de la selección.  

                      

 

INFORMACIÓN ADICIONAL EN DOCUMENTOS 

VER CARTERA DESDE FACTURA AUTOMÁTICAMENTE 

El usuario puede configurar que en el momento de guardar una factura, al generarse los vencimientos 
correspondientes, estos se visualicen automáticamente.  

Para ello es necesario indicarlo en los datos generales.  

 Seleccionar el menú ConfiguraciónĄ Datos generales.  

 Pulsar sobre la pestaña Preferencias.  
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 Marcar la casilla Visualizar cartera al grabar facturas .  

 Pulsar el botón Guardar.  

Al ver la cartera desde la factura podemos realizar  determinadas operaciones de cartera dependiendo de la 
situación del vencimiento (cobrar, pagar, recibir, bloquear, actualizar el riesgo, devolver, imputar gastos y 
anular cualquiera de las opciones anteriores).  

 

TARIFAS DE PRECIOS 

Se puede informar en la línea de los documentos de los tramos de precios (tarifas) de un artículo. Al 
activarlo se  mostrará una rejilla con los datos de las tarifas seleccionadas. Si deseamos poder consultar las 
tarifas desde el documento se debe act ivar en la pantalla de los Datos generales.  
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Si en los datos generales está activo, desde el precio con F12 o pulsando el botón de  aparece la 
pantalla de   Información de tarifas por artículo. Con doble clic podemos seleccionar cualquiera de esas 
líneas y el precio se copiará en la línea del documento.  

 

DESTINOS EN DOCUMENTOS 

Existe la posibilidad de consultar los destinos de una línea desde la edición de cualquier documento.  

Con ello, desde una línea de pedido podremos ver todos los documentos (albaranes, depósitos y facturas) 
donde se ha servido dicha línea. 

Añadimos un botón en la pantalla de los documentos (el botón archivo con lupa que aparece al lado del 
botón Otros) para consultar los destinos de la línea del documento seleccionada (menos la de facturas, ya 
que las facturas no se pueden servir a ningún otro documento).  
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Al pulsar el botón Destino  de una línea aparecen todos los documentos donde se ha servido dicha línea, 
indicando unidades del documento destin o y unidades de la línea que consultamos (uni.doc.origen). Al 
pulsar el botón Ver destino  se edita el documento para su consulta.  

 

DIRECCIÓN DE ENTREGA 

En las fichas de los clientes se pueden dar de alta varias direcciones de  entrega y seleccionar una de ellas, 
que será la que se utilizará por defecto.  

En el momento de entrar el documento será cuando se decida a que dirección de entrega se enviará el 
producto.  

Para ello en la cabecera del documento existe el botón Direcciones de entrega  (D. entrega).  
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 Este botón servirá para visualizar y asignar la dirección de entrega de las que dispone en 
su ficha. Al pulsar este botón aparecerá la ventana para escoger la dirección deseada para el documento 
que está realizando.   

DOMICILIACIÓN BANCARIA 

Normalmente, los clientes que realizan sus pagos por banco nos dan su domiciliación bancaria. Pero puede 
darse el caso de que un mismo cliente pueda tener más de una, y que en cada operación nos indique que le 
pase el recibo por una u otra domiciliación bancaria.  

 

Igual que en el caso de direcciones de entrega, en su ficha serán dadas de alta y se marcará una como 
defecto.  

En el momento de hacer la factura veremos el botón para seleccionar otra domiciliación en  caso necesario. 

CLIENTE GENÉRICO 

En la ficha del cliente existe el concepto de marcarlo como genérico. Esto permite poder realizar ventas a 
clientes que no se quieren dar de alta como clientes o porque no se le realiza factura. U n caso que utiliza 
este concepto son las tiendas o empresas que venden al contado. 

Cuando se realiza un documento seleccionando un cliente marcado como genérico se activa el botón Más 
datos.  

 

Este botón servirá para entrar la información del cliente, en e l caso de que se le quiera realizar factura con 
todos los datos fiscales. 
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COMISIONES 

En las fichas de los clientes se puede configurar el representante que le corresponde, que en su ficha 
tendrá configurado el % de comisión que se le aplica.  

En la cabecera de la factura de venta está el botón Comisiones.  

 

Con este botón se puede consultar la comisión del representante o representantes que tiene la factura.  

DE ANTICIPO 

 A menudo se suele hacer la entrega de un dinero a cuenta que se consumirá con una nueva 
factura. Se puede introducir por cartera, pero si se necesita un justificante lo correcto es realizar una 
factura de anticipo. Para ello hay que dar de alta la factura  de la manera habitual y en la cabecera activar 
el check de De anticipo .  

COPIAR Y CLONAR DOCUMENTOS 

Para agilizar la entrada de documentos existen dos opciones muy similares:  

 Copiar:  Crea un documento a partir de las l íneas de otro, pero con las condiciones comerciales del 
nuevo documento. Es decir, si tenemos un documento con el cliente A y lo copiamos a uno nuevo 
para el cliente B, las condiciones comerciales (precios, forma de pago, etc.) se actualizarán a las 
del cl iente B.  

 Clonar:  Crea un nuevo documento a partir de las líneas de otro, exacto, incluso las condiciones 
comerciales. Es decir, si tenemos un documento con el cliente A y lo copiamos a uno nuevo para el 
cliente B, las condiciones comerciales (precios, form a de pago, etc.) serán las mismas del 
documento del cliente A.  

COPIAR 

Este proceso se puede realizar en ofertas, pedidos, albaranes y facturas.  

A continuación veremos un ejemplo de cómo copiar un albarán de venta. Para ello, debe tener ya 
introducido un albarán y seguir los siguientes pasos:  

 Seleccionar la opción Ventas Ą Albaranes .  

 Pulsar con el puntero del ratón en el botón Nuevo. Aparecerá la ventana del documento.  

 Situar el puntero del ratón en el campo cliente. Seleccionarlo.  

 Pulsar el botón Copiar, que aparece en la parte inferior de la ventana . Aparece la siguiente 
ventana:  
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Esta ventana es la selección para localizar el documento origen, que es el que se desea copiar.  

 Seleccionar si el documento es de Compra o Venta. 

 Seleccionar el tipo de documento: Oferta, pedido, albarán o factura.  

 Si se desea podemos filtrar por cliente, proveedor, fecha, etc.  

 Una vez introducidos los datos a buscar pulsar botón  (F5) Aplicar.  

 El programa presenta en pantalla la relación de los documentos que cumplen el criterio 
especificado.  

 Seleccionar el deseado de la lista y pulsar botón Copiar.  

 Aparecerá la siguiente pantalla:  

  

 Marcar las casillas que crea conveniente en función de las condiciones de pago, portes, etc. y 
pulsar el botón Aceptar .  

Nota:  Es importante fijarse en estos datos en caso de copiar un documento de 
compra a venta, o de un cliente a otro, ya que las condiciones serán 
seguramente distintas.  

 En estos momentos tendremos un nuevo documento con las líneas de otro. 
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 Si es todo conforme Guardar  el documento.  

CLONAR 

Este proceso se puede realizar en ofertas, pedidos, albaranes y facturas.  

A continuación veremos un ejemplo de cómo clonar un albarán de venta. Para ello, debe tener ya 
introducido un albarán y seguir los siguient es pasos: 

 Seleccionar la opción Ventas Ą Albaranes .  

 Pulsar con el puntero del ratón en el botón Nuevo. Aparecerá la ventana del documento.  

 Situar el puntero del ratón en el campo cliente. Seleccionarlo.  

 Pulsar el botón Copiar. Aparece la siguiente ventana :  

 

 

Esta ventana es la selección para localizar el documento origen, que es el que se desea clonar. 
Para ello hay que indicar varios parámetros para la búsqueda.  

 Seleccionar si el documento es de Compra o Venta. 

 Seleccionar el tipo de documento: Oferta, pedido, albarán o factura.  

 Si se desea podemos filtrar por cliente, proveedor, fecha, etc.  

 Una vez introducidos los datos a buscar pulsar botón  (F5) Aplicar.  

 El programa presenta en pantalla la relación de los documentos que cumplen el criterio 
especificado.  

 Seleccionar el deseado de la lista y pulsar botón Copiar.  

 Aparecerá la siguiente pantalla:  
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 Habrá que seleccionar la opción de Clonar documentos del desplegable, lo que nos permite borrar 
las líneas del documento destino si tuviese. Pulsar el  botón Aceptar .  

 En estos momentos tendremos un nuevo documento idéntico a otro.  

 Si es todo conforme pulsar el botón Guardar  el documento.  

Nota: Si clonamos un documento de venta a uno de compra hay que 
tener en cuenta que las condiciones comerciales serán idénti cas, por 
lo que podemos generar por error una compra con precios de venta y 
viceversa. 

BORRAR UN DOCUMENTO 

Para borrar un documento hay que realizar los pasos que se detallan a continuación. Como ejemplo se 
expone el borrado de  una factura de venta, pero el proceso es el mismo para cualquier otro documento.  

 Seleccionar Ventas Ą Facturas . Aparece la pantalla de selección de facturas.  

 Seleccionar el documento a borrar. Consultar el apartado Búsqueda de este mismo capítulo para 
más información.  

 Pulsar el botón Borrar . El documento se borra y su número puede ser utilizado de nuevo si es 
necesario. 

ORDEN PARA BORRAR DOCUMENTOS 

En principio a3ERP permite borrar todo,  pero establece la condición de que el documento a borrar no 
tenga ninguna repercusión posterior.  

Por ejemplo, para poder borrar un albarán ya facturado previamente se tendrá que borrar la factura.  

De la misma forma, si una factura está cobrada o pagada pr eviamente hay que  borrar dicho cobro o pago.  

Exposición del  caso más completo: Existe una oferta ya pasada a pedido y se ha generado un albarán. Más 
tarde el albarán se ha facturado y ya se ha cobrado la factura. Si hay que borrar la oferta se ha de  in vertir 
el proceso. Es decir: borrar el cobro de la factura desde cartera, borrar la factura, borrar el albarán, borrar 
el pedido y, en este momento, se puede  borrar la oferta  que ya no está ligada a ningún documento.  
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IMPRESIÓN DE DOCUMENTOS 

La impresión de documentos  permite imprimirlos en hojas en blanco y adaptarse al formato establecido 
por a3ERP, o también diseñar su propio formato y adaptarlo a su tipo de formulario.  

Para definir sus propios formatos de  documentos consultar el capítulo Definición de documentos.  

En la ventana de edición de cada uno de los documentos, en la parte inferior, se dispone del botón 
Imprimir con el que puede imprimir el documento que tiene en pantalla directamente.  

También puede imprimir en función del documento, seleccionando la opción Impresión  del menú 
correspondiente.  

Para todas las opciones de impresión se solicitan los mismos datos, por lo que detallamos la impresión de 
facturas de venta. Los límites solicitados pueden var iar en función del documento existente.  

  

 Selección de fechas:  

 Hoy:  Muestra las facturas de hoy.  

 Esta semana:  Muestra las facturas de una semana. 

 Mes: Muestra las facturas de este mes. 

 Año:  Muestra las facturas de este año. 

 Todo:  Muestra todas las facturas. 

 Fecha inicial / Fecha final:  Periodo de fechas en las que se encuentra el documento.  

 Factura inicial / final:  Introducir el número de la primera y última factura  (o documento 
seleccionado) que desea imprimir.  

Nota: Si el tipo contable o la serie se de jan en blanco se incluyen en 
la impresión todos  los documentos. 

 Cliente:  Indicar el código del cliente cuyos documentos quiere imprimir (opcional).  

 Filtro cabeceras:  Indicar el filtro de cabeceras de factura previamente dado de alta en la opción 
de ConfiguraciónĄFiltros .  

 Filtro líneas:  Indicar el filtro de líneas de factura, previamente dado de alta en la opción de 
ConfiguraciónĄFiltros .  
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 Reimprimir los ya impresos:  Cuando se imprime una factura a3ERP la marca como 'ya impresa', por 
lo que para volver  a imprimir la misma factura hay que marcar esta opción  tantas veces como sea 
necesario. 

 Vista previa:  Al activar esta opción la impresión es visualizada por pantalla antes de salir por la 
impresora.   

Se dispone de los siguientes botones: 

 Guardar como:  Permite guardar el documento o listado como fichero de diferentes formatos. 
Previamente se tiene que haber activado en Datos generales Ą Preferencias Ą Facturación e indicar el 
directorio donde se quieren guardar los documentos y el forma to (HTML, JPG, PDF y RTF). 

 

Enviar listado por e -mail:  Aparecerá la selección de clientes/proveedores para enviar directamente 
el documento por correo electrónico. Previamente se debe de haber activado en el cliente/proveedor que 
se puede enviar documentos por mail. Se enviará  a la dirección de correo electr ónico configurado como 
general o se podrá personalizar el envío.  

  Definir: Este  botón permite acceder a la ventana de definición de documentos o listados. 
Para conocer detalladamente su funcionamiento consultar el capítulo Definición de documentos y 
listados.  

Imprimir: Con este botón se inicia la impresión. Si se ha marcado previamente Vista previa 
visualiza el listado por pantalla. Con el desplegable se podrá seleccionar la impresora por la que realizar la 
impresión del documento.  

 Salir: Permite  salir de la opción.  
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CIERRE PERIODO DE DOCUMENTOS 

Permite realizar  cierres de documentos de manera análoga al cierre contable. No se puede modificar 
ningún documento con fecha anterior a la de cierre.  

Se accede desde Ventas Ą Otras tareas Ą Cierre periodo de documentos   

Nota: También existe la opción en Compras. 

 

Esta opción nos permite marcar fechas de cierres para los distintos documentos. Para así asegurarnos que 
un documento anterior a la fecha seleccionada no pueda ser modificado en ninguno de sus campos.  

Se pueden entrar cierres diferentes por tipos de docum entos y tipos contables, tal como se ve en la 
imagen. 

 

En la ventana tenemos 3 columnas a rellenar:  

 Tipo de documento:  Donde contamos con un desplegable con los diferentes documentos que 
podemos controlar.  

 Tipo contable:  Indicaremos el tipo contable para  poder cerrar un tipo y dejar abierto otro.  

 Fecha de cierre:  Será la fecha que marca hasta cuándo no se pueden hacer modificaciones.  

Los cierres afectan a los siguientes documentos: 

 Ofertas de ventas y de compras. 
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 Pedidos de ventas y de compras. 

 Albaranes de ventas, de compras, de traspaso y de regularización.  

 Depósitos de ventas y de compras. 

 Facturas de ventas y de compras (también las facturas contables).  

 Expedientes. 

Una vez cerrado un periodo cualquier intento de modificar, dar de alta o borrar un documento con fecha 
anterior al cierre provocará el siguiente mensaje  y lo que no permitirá guardar o borrar.  

 

En los procesos automáticos también se valida que no se creen con fechas anteriores al cierre. En este caso 
el proceso no se para; se da un informe de los documentos que no se han podido procesar al final:  

 

 

 

USO DE REFERENCIAS EN  DOCUMENTOS DE COMPRA/VENTA 

Actualmente en la s fichas de cliente  tenemos la pestaña Referencias de artículo, para poder indicar para 
cada artículo de la base de datos cuál es la referencia del cliente, además de poder configurar la cantidad 
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mínima de venta, el múltiplo de unidades de venta, los días de entr ega. Estos últimos valores sólo serán 
útiles para los procesos automáticos.  

 

En documentos de venta, por ejemplo del cliente 1, si indicamos el artículo 1, nos muestra la referencia 
221. En resumen, podemos buscar los artículos de un cliente de dos formas  diferent es: según la 
codificación nuestra o según la codificación del  cliente.  

 

 

En facturas, si el cliente de la factura no tiene referencias por artículo, a3ERP analizará las referencias del cliente de 

facturación que se indica en la factura. 

En los demás documentos de venta (ofertas, pedidos, albaranes y depósitos), si el cliente del documento no tiene 

referencias por artículo, a3ERP analizará las referencias del cliente de facturación que se indica en la ficha del cliente 

del documento. 

Lo mismo que hemos realizado en clientes y el circuito de ventas se ha realizado para proveedores y el circuito de 

compra. 
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DOCUMENTOS (CONTENIDO) 

CONTENIDO 

En este capítulo se detalla cada uno de los campos solicitados en los documentos. Sólo se verán los de 
venta, aunque si hay información específica de venta o compra se indicará.  

OFERTAS 

Las ofertas son aquellos documentos que se utilizan para realizar presupuestos a nuestros clientes o 
proveedores, con la intención de que más adelante esta mercancía sea facturada sin tener que volver a 
teclear la información.  

Toda la inf ormación que aparece por defecto se recoge de la ficha del cliente, proveedor o artículo, pero 
la modificación de cualquier dato en el documento afecta sólo al documento activo.  

Los datos solicitados por cada pestaña del documento son los siguientes: 

CABECERA 

Los datos de la cabecera son los generales para el documento completo y los datos que se obtienen  en el 
pie dependen de esta información.  

 

 Código: Código del cliente o proveedor al que se efectúa la  oferta.  
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Nota: Si el cliente seleccionado es genérico se activará el botón Más datos para 
entrar la información de los datos del cliente.  

 Fecha:  Fecha en que se genera la oferta.  

 Fecha entrega : Fecha en que se entrega el material.  

 Fecha caducidad: Fecha de caducidad de la oferta realizada al cliente.  

 Número:  Tipo contable + serie + número de la oferta. Estos tres campos identifican 
inequívocamente al documento.  

 Referencia: Conjunto de letras o números para agrupar según un determinado criterio del usuario.  

 Aceptada/ Rechazada/Pdte. aceptar: Indica en qué estado está esta oferta. El estado por defecto 
de la oferta se configura en los Datos generales.  

 Moneda: Moneda que se utiliza al realizar la oferta de venta.  

 Cambio:  Cambio asignado a la moneda. 

 Tipo de Ope ración : Se trata del régimen de IVA del cliente/proveedor al que se realiza el 
documento.  

 IVA incluido:  Permite obtener el resultado total de las líneas de la  oferta con IVA incluido.  

 Idioma:  Permite cambiar el idioma en el que aparecen los artículos. La descripción de los artículos 
en sus diferentes idiomas se ha añadido previamente en la ficha del artículo.  

 Tarifa:  Tarifa que se aplica en las líneas.  

 Forma de pago:  Forma de pago que se aplica a la oferta.  

 Transportista:  Entidad que se encarga de la entrega de la mercancía.  

 Documento de pago:  Documento de pago que está previsto para esta oferta.  

 Centro de coste 1, 2 y 3:  Centro de coste que toman por defecto las líneas (si tiene activada la 
opción de contabilidad analítica).  

 Representante:  Comisionista que se ha hecho cargo de la  oferta. Sólo en la oferta de venta.  

 Domiciliaciones bancarias : Si el cliente tiene varias domiciliaciones bancarias, mediante este 
botón se puede seleccionar la domiciliación que se desee para el documento. Si no,  se asignará la 
que tenga activada por defecto.  

LÍNEAS 
 En esta parte del documento se introduce la información de los artículos o detalle de la venta o compra 
que realiza.  

En la parte superior del detalle vemos la casilla Ver líneas pendie ntes , lo que nos permite visualizar sólo 
las líneas que están pendientes de servir o que están parcialmente servidas; si no se activa se ven todas las 
líneas del documento.  

También vemos las casillas de Stock, Reservas que nos permiten ver el stock y las r eservas del artículo de 
la línea seleccionada.  

Nota: Con las teclas Ctrl+G puede configurar qué columnas se 
visualizan o no.  
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 Artículo:  Código del artículo al que hacen referencia el resto de los campos de la línea.  

 Referencia: Se asigna la referencia de este artículo del cliente o proveedor. Permite también 
buscar el artículo por dicha referencia.  

 Descripción:  Descripción del artículo de la línea. La descripción que aparece al  seleccionar el 
código del artículo puede modificarse. Si el cliente tiene otr o idioma asignado en su ficha y en la 
cabecera se ha indicado, aquí veremos le descripción del artículo en el idioma correspondiente.  

 Bultos:  Número de bultos de la línea (opcional).  

 Paquetes:  Número de paquetes de la línea (opcional).  

 Unidades:  Número de unidades del artículo.  

 F. entrega:  Fecha en la que se desea realizar la entrega del producto.  

 Precio:  Precio unitario de compra o venta del artículo. Dependerá de si se trabaja con el precio de 
la facha del artículo, tarifas, precios especiales. Si se ha activado en la cabecera que el precio es 
IVA incluido, el precio del artículo debe ser con IVA incluido.  

Nota: Si se ha activado en los datos generales, podremos consultar todas las 
tarifas de este producto pulsando  F12.  

 Descuentos:  Descuentos que se aplican en cascada al precio del artículo dependiendo del 
cliente/proveedor. Por defecto aparece solamente uno, pero se pueden configurar hasta 4 
descuentos en los datos generales de la empresa. 

 Base: Base imponible de la línea. Se calcula automáticamente y proviene de la siguiente fórmula: 
(Precio * Unidades) * (1- Descuentos / 100. 

 Base IVA incluido: Base imponible de la línea con IVA, si se ha activado con IVA incluido.  

 Tipo de IVA:  Tipo de IVA del artículo. Si se ha dejado el Iva del  artículo en blanco se utilizará el 
tipo de Iva del cliente/proveedor.  

 Centros de coste:  Centro de coste que se aplica a la línea.  

 Obt. precio coste.: Indica si el coste se va a obtener a partir de lo indicando en la ficha del 
artículo. Sólo si es una ofer ta de venta.  

 Coste: El coste viene a ser el precio medio unitario del artículo de la línea. En el caso de las ventas 
se utiliza para calcular el margen de la línea.  

 Margen: Indica el margen de la línea calculando la diferencia entre el precio y el coste d el 
artículo.  

 Coste adicional: Permite añadir un coste adicional al precio de compra. Sólo en el documento de 
compra .  

 Cuenta:  Contrapartida de venta del artículo. Con ella se generan las repercusiones contables. Si se 
ha dejado la cuenta del artículo en blanco se utilizará la cuenta del cliente/proveedor.  

 Nombre representante: Representante que comisiona sobre la línea que se está editando. Sólo en 
la oferta de venta.  

 % comisión: Porcentaje de comisión de la línea que percibe el representante. Sólo en la oferta de 
venta.  
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 Aplicar: Especificar a partir de qué precio se va a hacer el cálculo de la comisión del 
representante; sobre e l margen o precio del producto.  

 Unidades servidas / anuladas: Informa si en la oferta ya se han servido o anulado unidades.  

 Campos parametrizables:  (Hasta 9) Se puede asignar un valor a los artículos para cada campo 
parametrizable. Es de gran utilidad para  poder añadir información adicional a cada una de las 
líneas del documento. Para conocer detalladamente el funcionamiento y su utilidad. Consultar el 
capítulo Parametrización .  

 Peso unitario: Informa del peso unitario del artículo especificado en su ficha. Se puede editar si lo 
desea en el momento de realizar el documento.  

 Margen (%): Muestra el margen en porcentaje.  

PIE 

En estas pestañas se verá el resultado del documento, dependiendo de los datos de la cabecera y de las 
líneas. 

Resumen 

 

 Descuento / recargo financiero afecta a la base imponible: Indica si la base neta debe verse 
afectada por los descuentos por pronto pago o los recargos financieros.  

 Pronto pago / recargo financiero: Porcentaje y total que representa el descuento de pronto pago 
o el recargo financiero sobre la base bruta.  

 Portes/Embalajes: Línea para indicar los portes y  el tipo de IVA. Y, si se ha activado en datos 
generales, se puede indicar la base y tipo IVA de los embalajes.  

 Base líneas: Base neta antes de aplicar descuentos / recargos financieros.  

 Base imponible: Base una vez aplicados los descuentos/recargos financieros, si así se ha indicado 
en òAfecta a la base imponibleó. 

 Base Ret. /% Ret. /  Retención: Se  indica él % de IRPF a aplicar y la base de IRPF, reflejándose  el 
resultado.  

 No sujeto: Indica el importe de las líneas no sujetas al IVA.  

 Cuota IVA: Total IVA. 

 Cuota Rec. equivalencia:  Total del recargo de equivalencia.  

 Total documento: Total del docume nto una vez aplicados todos los impuestos, los portes y las 
cargas financieras. 
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Generar anticipo:  Permite crear un  anticipo de factura o cartera  desde la oferta.  

Detalle Impuestos  

En esta pantalla se detalla el tipo de IVA, la base, el % y total del IVA y  del recargo de  equivalencia.  

Otros datos  

En esta pantalla se resume el total de bultos, total de peso, el total de unidades, el total del bruto, el 
total del neto y el total del margen, indicado en las líneas del documento.  

 

OBSERVACIONES 

En esta pantalla se puede introducir información general referente a toda la oferta.  

En la definición del documento se puede crear una nueva banda y añadir este campo, obteniendo así la 
impresión de los documentos con esta informació n. 

PARAMETRIZABLES 
 En esta pestaña podemos añadir campos para indicar cualquier dato para el que no exista un campo en el 
documento. Previamente se tiene que haber definido el campo parametrizable. Para más información 
consultar e l capítulo de Parametrización .  

PEDIDOS 

Los pedidos son aquellos documentos utilizados para tener constancia de la petición  de un material, con la 
intención de que  sea entregado o facturado sin tener que volver a introducir la información . Los pedidos 
no afectan a stock, aunque sí se podrán consultar para ver las reservas de material y poder hacer una 
previsión.  

Toda la información que aparece por defecto se recoge de la ficha del cliente, proveedor o artículo, pero 
en la entrada de cualqu ier documento puede variar la información  y  que ésta  afecte únicamente al 
documento activo.  

Los datos solicitados por cada pestaña del documento son los siguientes: 

CABECERA 

Los datos de la cabecera son los generales para el documento completo y los datos que se obtienen en el 
pie dependen de esta información.  
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 Código: Código del cliente o proveedor al que se efectúa el pedido.  

Nota: Si el cliente seleccionado es genérico se activará el botón Más datos para 
entrar la información de los datos del cliente.  

 

 Fecha:  Fecha en que se genera el pedido. 

 Fecha entrega : Fecha en que se entrega el material.  

 Número:  Tipo contable + serie + número del  pedido. Estos tres campos identifican 
inequívocamente al documento.  

 Referencia: Conjunto de letras o números para agrupar según un determinado criterio del usuario.  

 Moneda: Moneda que se utiliza al realizar el documento . 

 Cambio:  Cambio asignado a la moneda. 

 Tipo de Operación : Se indica el régimen de IVA del cliente/proveedor al que se genera el 
documento.  

 IVA incluido:  Permite obtener el resultado total de las líneas del pedido con IVA incluido.  

 Idioma:  Permite cambiar e l idioma en el que aparecen los artículos. La descripción de los artículos 
en sus diferentes idiomas se ha añadido previamente en la ficha del artículo.  

 Tarifa:  Tarifa que se aplica en las líneas.  

 Forma de pago:  Forma de pago que se aplica al pedido. 

 Transportista:  Entidad que se encarga de la entrega de la mercancía.  

 Almacén:  Almacén en el que se reserva el material para realizar la entrega.  

 Documento de pago:  Documento de pago que está previsto para este pedido  

 Centro de coste 1, 2 y 3:  Centro de coste que toman por defecto las líneas si tiene activada la 
opción de contabilidad analítica.  
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 Representante 1,2 y 3:  Pueden solicitarse hasta 3 representantes en función de los que se han 
activado en datos generales.  

Nota: Tanto los centros de coste 2, y 3 y lo s representantes 2 y 3 sólo 
están disponible en a3ERP Plus. 

 Domiciliaciones bancarias : Si el cliente tiene varias domiciliaciones bancarias, mediante este 
botón se puede seleccionar la domiciliación que se desee para el documento. Si no, se asignará la 
que tenga activada por defecto.  

LÍNEAS 

En esta parte del documento es dónde se introduce  la información de los artículos o detalle del pedido que 
se realiza.  

En la parte superior del detalle hay la casilla Ver líneas pendientes  lo que nos permite visualizar sólo los 
artículos que están pendientes. Si no se activa se verán todas las líneas del pedido. También se informa del 
stock actual  y el stock disponible  del artículo de la línea seleccionada.  

Nota: Con las teclas Ctrl+G puede configurar qué  columnas se 
visualizan o no.  

 

 Artículo:  Código del artículo al que hacen referencia el resto de los campos de la línea.  

 Referencia: Se asigna la referencia de este artículo del cliente o proveedor. Permite también 
buscar el artículo por dicha referencia . 

 Descripción:  Descripción del artículo de la línea. La descripción que aparece al  seleccionar el 
código del artículo puede modificarse. Si el cliente tiene otro idioma asignado en su ficha y en la 
cabecera se ha indicado, aquí veremos le descripción del artículo en el idioma correspondiente.  

 Bultos:  Número de bultos de la línea (opcional).  

 Paquetes:  Número de paquetes de la línea (opcional).  

 Unidades:  Número de unidades del artículo.  

 Precio:  Precio unitario de compra o venta del artículo. Dependerá de si se trabaja con el precio de 
la facha del artículo, tarifas, precios especiales. Si se ha activado en la cabecera que el precio es 
IVA incluido, el precio del artículo debe ser con IVA incluid o. 

Nota: Si se ha activado en los datos generales, podremos consultar todas las 
tarifas de este producto pulsando  F12.  

 Descuentos:  Descuentos que se aplican en cascada al precio del artículo dependiendo del 
cliente/proveedor. Por defecto aparece solamente  uno, pero se pueden configurar hasta 4 
descuentos en los datos generales de la empresa. 

 Base: Base imponible de la línea. Se calcula automáticamente y proviene de la siguiente fórmula: 
(Precio * Unidades) * (1- Descuentos / 100). 

 Base IVA incluido:  Base imponible de la línea con IVA incluido. Si se ha activado IVA INCLUIDO. 

 Tipo de IVA:  Tipo de IVA del artículo.  
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 Centro de coste:  Centro de coste al que se aplica la línea.  

 Obt. precio coste.: Indica si el coste se va a obtener a partir de lo indicando en la ficha del 
artículo, sólo si es un pedido de venta.  

 Coste: El coste viene a ser el precio medio unitario del artículo de la línea. En el caso de las ventas 
se utiliza para calcular el margen de la línea.  

 Margen: Indica el margen de la línea, calculando la diferencia entre el precio y el coste del 
artículo.  

 Coste adicional: Permite añadir un coste adicional al precio de compra. Sólo en el documento de 
compra. 

 Cuenta:  Contrapartida de venta del artículo. Con ella se generan las repercusiones contables.  

 Representante: Representante que comisiona sobre la línea que se está editando. Sólo en el 
documento de venta.  

 % comisión: Porcentaje de comisión de la línea que percibe el representante. Sólo en el 
documento de venta.  

 Aplicar: Especificar a partir de qué precio  se va a hacer el cálculo de la comisión del 
representante, si del margen o del precio del producto.  

 Procedencia: Indica el origen del documento. Por ejemplo, la procedencia del pedido puede ser 
una oferta. Pulsando doble clic sobre el campo Procedencia se  accederá directamente al 
documento del que procede la línea.  

 Campos parametrizables:  (Hasta 9). Se puede asignar un valor a los artículos para cada campo 
parametrizable. Es de gran utilidad para poder añadir información adicional a cada una de las 
líneas del documento. Para conocer detalladamente el funcionamiento y su utilidad consultar el 
capítulo Parametrización .  

 Peso unitario: Peso de la unidad del artículo.  

 Uni. servidas:  Indica las unidades que pueden haberse servido a otro documento (albarán o 
factu ra).  

 Uni. Anuladas: Indica las unidades que se han anulado. 

 Uni. fabricadas: Indica las unidades traspasadas a una orden de fabricación (solo en el caso que se 
tenga el módulo de producción).  

 Uni. Pendientes: Indica las unidades que quedan pendientes de servir.  

PIE 
 En estas pestañas se verá el resultado del documento, dependiendo de los datos de la cabecera y de las 
líneas. 

Resumen 
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 Descuento / recargo financiero afecta a la base: Indica si la base neta debe verse afectada por los 
descuentos por pronto pago o los recargos financieros.  

 Pronto pago / recargo financiero: Porcentaje y total que representa el descuento de pronto pago 
o el recargo financiero sobre la base bruta. Estos campos cambian en función de si ha seleccionado 
dto. o  rec.  

 Port es/Embalajes: Línea para indicar los portes y  el tipo de IVA. Y (si se ha activado en datos 
generales) se puede indicar la base y tipo IVA de los embalajes.  

 Base líneas: Base neta antes de aplicar los descuentos/recargos financieros.  

 Base imponible: Base una vez aplicados los descuentos/recargos financieros, si así se ha indicado 
en òAfecta a la base imponibleó. 

 IVA: Total IVA  

 Rec. equivalencia: Total del recargo de equivalencia.  

 Base retención/% Ret. / Retención: Se  indica él % de IRPF a aplicar y la base, reflejándose el 
resultado.  

 Total documento: Total del documento una vez aplicados todos los impuestos, los portes y las 
cargas financieras. 

 No sujeto: Indica la parte de la base de las líneas, no sujeta a IVA.  

 Generar anticipo: Permite crear un  antici po de factura o cartera  desde el pedido . 

Detalle Impuestos  

En esta pantalla se detalla el tipo de IVA, la base, el % y total del IVA y del recargo de equivalencia.  

Otros datos  

En esta pantalla se resume el total de bultos,  el total de peso, el total de u nidades, el total bruto, el total 
neto, total coste y el total del margen, indicado en las líneas del documento.  

OBSERVACIONES 

En esta pantalla se puede introducir información general referente a todo el pedido.  
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En la definición del documento se puede crear una nueva banda y añadir este campo, obteniendo así la 
impresión de los documentos con esta información.  

PARAMETRIZABLES 
 En esta pestaña podemos añadir campos para indicar cualquier dato para el que no exi sta un campo en el 
documento. Previamente se tiene que haber definido el campo parametrizable. Para más información 
consultar el capítulo de Parametrización  

ALBARANES 

Los albaranes son aquellos documentos utilizados para tener constancia de la entrega de un material, con 
la intención de que sean facturados sin tener que volver a introducir las líneas. Este tipo de documento 
afecta a stock, por lo que se podrán consultar sus movimientos.  

Toda la información que aparece por defecto se recog e de la ficha del cliente, proveedor o artículo, pero 
en la entrada de cualquier documento puede variar la información  y  que ésta afecte solamente al 
documento activo.  

Los datos solicitados por cada pestaña del documento son los siguientes: 

CABECERA 

Los datos de la cabecera son los generales para el documento completo y los datos que se obtienen en el 
pie dependen de esta información.  

 

 Código: Código del cliente o p roveedor al que se efectúa el albarán.  

Nota: Si el cliente seleccionado es genérico se activará el botón Más datos para 
entrar la información de los datos del cliente.  

 Fecha:  Fecha en que se genera el albarán. 
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 Fecha recepción: F echa en que se recibe el alb arán siempre que se aplique la Nueva Ley de 
morosidad. Para más información ver el capítulo de Nueva Ley de morosidad .  

 Confirmada:  Se confirma la fecha de recepción.  

 Número:  Tipo contable + serie + número del  albarán. Estos tres campos identifican 
inequívocamente al documento.  

 Referencia: Conjunto de letras o números para agrupar según un determinado criterio del usuario.  

 Moneda: Moneda que se utiliza al realizar el albarán.  

 Cambio:  Cambio asignado a la moneda. 

 Tipo de Operación : Se trata del régimen de IV A del cliente al que se aplica el documento.  

 IVA incluido:  Permite obtener el resultado total de las líneas de la  oferta con IVA incluido.  

 De contado : Indica si se trata de un albarán que en el momento de entregar ya se cobra su importe 
y que más tarde se facturará. Consultar para más información el capítulo de Documentos 
(conceptos básicos) .  

 Facturable :  Indica si se trata de un albarán que más tarde se facturará. Si se desmarca no estará 
disponible en la facturación.  

 Idioma:  Permite cambiar el idioma en el que aparecen los artículos. La descripción de los artículos 
en sus diferentes idiomas se ha añadido previamente en la ficha del artículo.  

 Tarifa:  Tarifa que se aplica en las líneas.  

 Forma de pago:  Forma de pago que se  aplica al albarán.  

 Transportista:  Entidad que se encarga de la entrega de la mercancía.  

 Almacén: Almacén en el que se reserva el material para realizar la entrega.  

 Documento de pago:  Documento de pago que está previsto para éste albarán.  

 Centro de coste 1, 2 y 3:  Centro de coste que toma n por defecto las líneas, si tiene activada la 
opción de contabilidad analítica.  

 Representante:  Comisionista que se ha hecho cargo de la  oferta. Sólo en el albarán de venta.  

 Domiciliaciones bancarias : Si el cliente tiene varias domiciliaciones bancarias, mediante este 
botón se puede seleccionar la domiciliación que se desee para el documento. Si no, se asignará la 
que tenga activada por defecto.  

LÍNEAS 

En esta parte del documento  es dónde se introduce la información de los artículos o deta lle de la venta 
que se realiza.  

En la parte superior del detalle se informa del stock  y las reservas ( si se activa previamente en  Datos 
Generales)  del artículo de la línea seleccionada.  

 

 Artículo:  Código del artículo al que hacen referencia el resto de l os campos de la línea. 

 Referencia: Se asigna la referencia de este artículo del cliente o proveedor. Permite también 
buscar el artículo por dicha referencia.  
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 Descripción:  Descripción del artículo de la línea. La descripción que aparece al  seleccionar el 
código del artículo puede modificarse. Si el cliente tiene otro idioma asignado en su ficha y en la 
cabecera se ha indicado, aquí veremos le descripción del artículo en el idioma correspondiente.  

 Bultos:  Número de bultos de la línea (opcional).  

 Paquetes:  Número de paquetes de la línea (opcional).  

 Unidades:  Número de unidades del artículo.  

 Precio:  Precio unitario de compra o venta del artículo. Dependerá de si se trabaja con el precio de 
la facha del artículo, tarifas, precios especiales. Si se ha activado en  la cabecera que el precio es 
IVA incluido, el precio del artículo debe ser con IVA incluido.  

Nota: Si se ha activado en los datos generales, podremos consultar todas las 
tarifas de este producto pulsando  F12.  

 Descuentos:  Descuentos que se aplican en cascada al precio del artículo.  Por defecto tiene uno, 
pero se pueden configurar hasta cuatro descuentos.  

 Base: Base imponible de la línea. Se calcula automáticamente y proviene de la siguiente fórmula: 
(Precio * Unidades) * (1- Descuentos / 100). 

 Base IVA incluido:  Base imponible de la línea con IVA incluido, si se ha activado IVA INCLUIDO. 

 Tipo de IVA:  Tipo de IVA del artículo.  

 Centro de coste:  Centro de coste al que se aplica la línea.  

 Obt. precio coste.: Indica si el coste se va a obtener a partir de lo in dicando en la ficha del 
artículo. Sólo si es un albarán de venta.  

 Coste: El coste viene a ser el precio medio unitario del artículo de la línea. En el caso de las ventas 
se utiliza para calcular el margen de la línea.  

 Margen: Indica el margen de la línea, calculando la diferencia entre el precio y el coste del 
artículo.  

 Cuenta: Contrapartida de venta del artículo. Con ella se generan las repercusiones contables.  

 Representante: Representante que comisiona sobre la línea que se está editando. Sólo en el 
documento de venta.  

 % comisión: Porcentaje de comisión de la línea que percibe el representante. Sólo en el 
documento de venta.  

 Aplicar: Especificar a partir de qué precio se va a hacer el cálculo de la comisión del 
representante,  si del margen o del precio del producto  

 Procedencia: Indica el origen del documento. Por ejemplo, la procedencia del pedido puede ser 
una oferta. Pulsando doble clic sobre el campo Procedencia, accederá directamente al documento 
del que procede la línea.  

 Campos parametrizables:  (hasta 9) Se puede asignar un valor a los artículos para cada campo 
parametrizable. Es de gran utilidad para poder añadir información adicional a cada una de las 
líneas del documento. Para conocer detalladamente el funcionamiento y su utilidad consultar el 
capítulo Parametrización .  

 Peso unitario: Informa del peso unitario del artículo especificado en su ficha. Se puede editar si lo 
desea en el momento de realizar el documento.  

 Afecta a stock:  Indica si el artículo de la línea afecta o no a stock. Viene dado por el artículo, no 
se puede modificar en el documento.  
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PIE 

En estas pestañas se verá el resultado del documento, dependiendo de los datos de la cabecera y de las 
líneas. 

 

 

 

RESUMEN 

 Descuento / recarg o financiero afecta a la base: Indica si la base neta debe verse afectada por los 
descuentos por pronto pago o los recargos financieros.  

 Pronto pago / recargo financiero: Porcentaje y total que representa el descuento de pronto pago 
o el rec. financiero so bre la base bruta. Estos campos cambian en función de si ha seleccionado 
dto. o  rec.  

 Portes/Embalajes: Línea para indicar los portes y  el tipo de IVA. Y (si se ha activado en datos 
generales) se puede indicar la base y tipo IVA de los embalajes.  

 Base líneas: Base neta antes de aplicar los descuentos/recargos financieros.  

 Base imponible: Base una vez aplicados los descuentos/recargos financieros, si así se ha indicado 
en òAfecta a la base imponibleó. 

 No sujeto: parte de la base líneas no sujeta a IVA.  

 IVA: Total IVA. 

 Rec. equivalencia: Total del recargo de equivalencia.  

 Base retención/% Ret. / Retención: Se  indica él % de IRPF a aplicar y la base, reflejándose el 
resultado.  

 Total documento: Total del documento una vez aplicados todos los impuestos, los portes y las 
cargas financieras. 

 Generar anticipo:  Permite crear un  anticipo de factura o cartera  desde el albarán. 

Detalle Impuestos  

En esta pantalla se detalla el tipo de IVA, la base, el % y total del IVA y del recargo de equivalencia.  
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Otros datos  

En esta pantalla se resume el total de bultos, el total de peso, el total de las unidades, el total del bruto, 
el total del neto, total coste y el total del margen,  indicado en las líneas del documento.  

OBSERVACIONES 

En esta pantalla se puede introducir información general referente a todo el albarán.  

En la definición del documento se puede crear una nueva banda y añadir este campo, obteniendo así la 
impresión de los documentos con esta información.  

PARAMETRIZABLES 
 En esta pestaña podemos añadir campos para indicar cualquier dato para el que no exista un campo en el 
documento. Previamente se tiene que haber definido el campo parametrizable. Para más información 
consultar el capítulo de Parametrización .  

 

FACTURAS 

Las facturas son aquellos documentos que se utilizan para formalizar la entrega de un material y denotar 
una obligación del cliente en el pago de la mercancía entregada.  

Una vez realizada la factura se generan las repercusiones contables necesarias y la cartera para el control 
de los cobros/pagos de los vencimientos asociados a la misma. 

CABECERA 

Los datos de la cabecera son los generales para el documento completo y los datos que se realizan en el pie 
dependen de esta información.  

 

 Código: Código del cliente o proveedor al que se efectúa la factura.  



                                                                                                                 

 

Documentos (Contenido)  213 
 

Nota: Si el cliente seleccionado es genérico se activará el botón Más datos para 
entrar la información de los datos del cliente.  

 Fecha:  Fecha en que se genera la factura.  

 Fecha contable : Fecha en la que se generan las repercusiones contables. 

 Fecha de recepción :  Si se aplica la Nueva ley de morosidad aparece este campo. Por defecto será 
la fecha de la factura. Ver capítulo Nueva ley de morosidad .  

 Fecha cálculo de vencimientos :  Si se aplica la nueva Ley de morosidad aparece este campo. Indica 
la fecha a partir de la cual se calcula el vencimiento de la factura. Ver capítulo Nueva ley de 
morosidad .  

 Número:  Tipo contable + serie + número de la factura. Estos tres campos identifican 
inequívocamente al documento.  

 Referencia: Conjunto de letras o números para agrupar, según un determinado criterio del usuario.  

 Moneda: Moneda que se utiliza al realizar la factur a de venta.  

 Cambio:  Cambio asignado a la moneda. 

 Tipo de Operación : Se trata del régimen de IVA del cliente al que se aplica el documento.  

 IVA incluido:  Permite obtener el resultado total de las líneas de la  factura con IVA incluido.  

 Idioma:  Permite cambi ar el idioma en el que aparecen los artículos. La descripción de los artículos 
en sus diferentes idiomas se ha añadido previamente en la ficha del artículo.  

 Tarifa:  Tarifa que se aplica en las líneas.  

 Forma de pago:  Forma de pago que se  aplica a la factu ra.  

 Transportista:  Entidad que se encarga de la entrega de la mercancía.  

 Documento de pago:  Documento de pago que está previsto para esta factura.  

 Almacén: Almacén del que se realiza la venta de la mercancía.  

 Banco: Banco para el que se realiza el documento.  

 Nº de Documento: Casilla libre para indicar algún código adicional que necesite introducir 
(opcional).  

 Centro de coste 1, 2 y 3:  Centros de coste que toman por defecto las líneas, si tiene activada la 
opción de contabilidad analítica.  

 Representante:  Comisionista que se ha hecho cargo de la factura. Sólo en la factura de venta.  

 Código de facturación:  Se indicará el código del cliente al que se ha de contabilizar la factura. Es 
decir, se entra una factura al cliente 1 pero su código de facturación es clie nte 2. Por lo tanto, el 
asiento contable, la cartera, y el listado de IVA, será registrado al cliente 2; en estadísticas, 
resumen de facturas, etc. será al cliente 1.  

 Tipo de Factura:  Permite indicar si el tipo de factura es de entregas de bienes, entregas  de 
inmuebles, prestaciones de servicios, etc.  

 Arrendamiento:  Opción que se marca sólo en el caso de que queramos especificar que el 
documento pertenece a una factura de Arrendamiento. Necesario marcarlo para los modelos de 
Hacienda correspondientes. 

 Recti ficativa sust.  :  Indica que esta factura rectifica otra ya entrada, por lo que ésta no tendrá 
repercusión contable ni cartera.  

 Repercusiones Contables:  Opción que se puede marcar de forma voluntaria si queremos que la 
factura nos repercuta contablemente (A siento Contable), y a la vez, en caso de marcar esta opción 
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poder ver desde la factura el apunte contable que nos ha realizado la aplicación automáticamente. 
Se puede activar por defecto en los Datos generales .  

 Vencimientos:  Opción que se puede marcar de forma voluntaria si queremos que la factura nos 
repercuta en cartera (Vencimientos), y a la vez, en caso de marcar esta opción poder ver desde la 
factura el vencimiento ó vencimientos que nos ha realizado la aplicación automáticamente. Se 
puede activar por defecto en los Datos generales .  

 De anticipo:  Opción que se puede marcar de forma voluntaria para indicar que la factura es por un 
anticipo recibido.  No permitiendo añadir artículos que afecten a stock. Consultar el capítulo 
Anticipos .  

 Comisiones: Permite acceder al cálculo de las comisiones.  

 Domiciliaciones bancarias : Si el cliente tiene varias domiciliaciones bancarias, mediante este 
botón se puede seleccionar la domiciliación que se desee para el documento. Si no, se asignará la 
que tenga activada por de fecto.  

Nota: En las facturas de compra, si se tiene que aplicar retención 
% de IRPF se tendrá que configurar en la cabecera/ficha de 
proveedor a qué modelo pertenece (mod. 111, mod.115/180 u 
otros modelos). Para el mod. 111 se ha de informar de su clave y 
subclave para que se active en el pie la retención.  

LÍNEAS 

En las líneas es donde se introduce la información de los artículos o detalle de la venta/compra que 
realice.  

En la parte superior del detalle se informa del stock  y las reservas  del artículo de la línea seleccionada.  

 

 Artículo:  Código del artículo al que hacen referencia el resto de los campos de la línea.  

 Referencia: Se asigna la referencia de este artículo del cliente o proveedor. Permite también 
buscar el artículo por dicha refe rencia.  

 Descripción:  Descripción del artículo de la línea. La descripción que aparece al  seleccionar el 
código del artículo puede modificarse. Si el cliente tiene otro idioma asignado en su ficha y en la 
cabecera se ha indicado, aquí veremos le descripció n del artículo en el idioma correspondiente.  

 Fecha de recepción:  Si se aplica la Nueva ley de morosidad aparece este campo. Si se facturan 
albaranes en cada línea aparecerá la fecha de recepción de cada albarán. Si no, por defecto  será 
la indicada en cabecera, aunque se puede modificar. Ver capítulo Nueva ley de morosidad .  

 Bultos:  Número de bultos de la línea (opcional).  

 Paquetes:  Número de paquetes de la línea (opcional).  

 Unidades:  Número de unidades del artículo.  

 Peso unitario:  Peso unitario del artículo  de la línea.  

 Precio:  Precio unitario de compra o venta del artículo. Dependerá de si se trabaja con el precio de 
la facha del artículo, tarifas, precios especiales. Si se ha activado en la cabecera que el precio es 
IVA incluido, el precio del artículo deb e ser con IVA incluido.  
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Nota: Si se ha activado en los datos generales, podremos consultar todas las 
tarifas de este producto pulsando  F12.  

 Descuentos:  Descuentos que se aplican en cascada al precio del artículo. Por defecto tiene uno, 
pero se pueden configurar hasta cuatro descuentos.  

 Base: Base imponible de la línea. Se calcula automáticamente y proviene de la siguiente fórmula: 
(Precio * Unidades) * (1- Descuentos / 100). 

 Base IVA incluido:  Base imponible de la línea con IVA incluido, si se ha activado IVA INCLUIDO. 

 Tipo de IVA:  Tipo de IVA del artículo.  

 Centro de coste:  Centro de coste al que se aplica la línea.  

 Obt. precio coste.: Indica si el coste se va a obtener a partir de lo indicando en la ficha del 
artículo. Sólo si es una oferta de venta.  

 Coste: El coste viene a ser el precio medio unitario del artículo de la línea. En el caso de las ventas 
se utiliza para calcular el margen de la línea.  

 Margen: Indica el margen de la línea, calculando la diferencia entre el precio y el coste del 
artículo.  

 Cuenta : Contrapartida de venta del artículo. Con ella se generan las repercusiones contables.  

 Representante: Representante que comisiona sobre la línea que se está editando. Sólo en el 
documento de venta.  

 % comisión: Porcentaje de comisión de la línea que percibe el representante. Sólo en el 
documento de venta.  

 Aplicar: Especificar a partir de qué precio se va a hacer el cálculo de la comisión del 
representante, si del margen o del precio del producto.  

 Procedencia: Indica el origen del documento. Por ejempl o, la procedencia de la factura puede ser 
un albarán. Pulsando doble clic sobre el campo Procedencia, accederá directamente al documento 
del que procede la línea.  

 Afecta a stock:  Indica si el artículo de la línea afecta o no a stock. Viene dado por el artí culo, no 
se puede modificar en el documento.  

 Campos parametrizables:  (Hasta 9). Se puede asignar un valor a los artículos para cada campo 
parametrizable. Es de gran utilidad para poder añadir información adicional a cada una de las 
líneas del documento. Para conocer detalladamente el funcionamiento y su utilidad consultar el 
capítulo Parametrización .  

PIE 

En estas pestañas se verá el resultado del documento, dependiendo de los datos de la cabecera y de las 
líneas. 
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Resumen 

 Descuento / recargo f inanciero afecta a la base: Indicar si la base neta debe verse afectada por 
los descuentos por pronto pago o los recargos financieros.  

 Pronto pago / recargo financiero:  Porcentaje y total que representa el descuento de pronto pago 
o el recargo financiero s obre la base bruta. Estos campos cambian en función de si ha seleccionado 
dto. o  rec.  

 Portes/Embalajes:  Línea para indicar los portes y  el tipo de IVA. Y (si se ha activado en datos 
generales) se puede indicar la base y tipo IVA de los embalajes.  

 Base líneas: Base neta antes de aplicar los descuentos/recargos financieros.  

 Base imponible:  Base una vez aplicados los descuentos/recargos financieros, si así se ha indicado 
en òAfecta a la base imponibleó. 

 No sujeto:  Importe de los gastos en concepto de Suplidos. 

 Cuota IVA: Total del IVA.  

 Cuota Rec. equivalencia:  Total del recargo de equivalencia.  

 Base retención/% Ret. / Retención: Se  indica él % de IRPF a aplicar y la base, reflejándose el 
resultado.  

 P. por cuenta ð Prov. fondos: (Este campo sólo es operativo si se dispone del modulo de 
Expedientes ). Al facturar el expediente se  indica el importe resultante de restar la provisión de 
fondos a los pagos por cuenta del cliente.  

 Total documento:  Total del documento una vez aplicados todos los impuestos, los portes y las 
cargas financieras. 

 A cuenta:  Refleja el importe del cliente existente en cartera como  anticipo. Consultar en el 
capítulo Anticipos.  

 Total a cobrar/pagar:  Indica el importe a pagar ó cobrar, descontando del total de la factura los 
anticipos seleccionados. 

Detalle Impuestos  

En esta pantalla se detalla el tipo de IVA, la base, el % y  total del IVA y del rec. Equivalencia.  
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Otros datos  

En esta pantalla se resume el total de bultos, el total de peso, el total de las unidades, el total del bruto, 
el tota l del neto total coste y el total del margen,  indicado en las líneas del documento.  

OBSERVACIONES 

En esta pantalla se puede introducir información general referente a toda la factura.  

En la definición del documento se puede crear una nueva banda y añadir este campo, obteniendo así la 
impresión de los documentos con esta información.  

PARAMETRIZABLES 
 En esta pestaña podemos añadir campos para indicar cualquier dato para el que no exista un campo en el 
documento. Previamente se tiene que haber definido el campo parametrizable. Para más información 
consultar el capítulo de Parametrización .  

 

FACTURAS CONTABLES 

Normalmente se utilizan para gastos o para aquellas ventas que no necesitan  que se refleje ningún artículo.  

Nota: En las facturas contables no existe control de stock  ya que no 
se solicitan artículos  ni datos relacionados con el almacén. Sólo se 
podrán imprimir si se tiene la gama Facturación + gama Contabilidad.  

 

CABECERA 

Los datos de la cabecera son los generales para el documento completo y los datos que se realizan en el pie 
dependen de esta información.  
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 Código: Código del cliente o proveedor al que se efectúa la factura.  

 Fecha:  Fecha en que se genera la factura.  

 Fecha contable: Fecha en la que se generan las repercusiones contables. 

 Fecha de recepción :  Si se aplica la Nueva ley de morosidad aparece este campo. Por defecto será 
la fecha de la factura. Ver capítulo Nueva ley de morosidad .  

 Número:  Tipo contable + serie + número de la factura. Estos tres campos identifican 
inequívocamente al documento.  

 Referencia: Conjunto de letras o números para agrupar según un determinado criterio del usuario.  

 Moneda: Moneda que se utiliza al realizar la factura de venta.  

 Cambio:  Cambio asignado a la moneda. 

 Tipo de Operación : Se trata del régimen de IVA del cliente al que se aplica el documento.  

 IVA incluido:  Permite obtener el resultado total de las líneas de la  factura con IVA incluido.  

 Forma de pago:  Forma de pago que se  aplica a la factura.  

 Documento de pago:  Documento de pago que está previsto para esta factura.  

 Banco: Banco para el que se realiza el documento.  

 Nº de Documento: Casilla libre para poner algún código adicional que se necesite introducir 
(opcional).  

 Código de facturación:  Se indicará el código del cliente al que se ha de contabilizar la factura.  

 Tipo de Factura:  Permite indicar si el tipo de factura es de entregas de bienes, entregas de 
inmuebles, prestaciones de servic ios, etc.  

 Centro de coste 1, 2 y 3:  Centros de coste que toman por defecto las líneas, si tiene activada la 
opción de contabilidad analítica.  

 Rectificativa sust.  :  Indica que esta factura rectifica otra ya entrada, por lo que esta, no tendrá 
repercusión contable ni cartera.  

 Arrendamiento:  Indica que la factura es de arrendamiento, correspondiente a un alquiler.  

 De anticipo:  Indica que la factura corresponde a un anticipo recibido. Ese importe podrá usarse 
para saldarlo en otra factura.  

 Repercusiones Contabl es: Opción que se puede marcar de forma voluntaria si queremos que la 
factura nos repercuta contablemente (Asiento Contable), y a la vez, en caso de marcar esta opción 
poder ver desde la factura el apunte contable que nos ha realizado la aplicación automát icamente. 
Se puede activar por defecto en los Datos generales .  

 Vencimientos:  Opción que se puede marcar de forma voluntaria si queremos que la factura nos 
repercuta en cartera (Vencimientos), y a la vez, en caso de marcar esta opción poder ver desde la 
factura el vencimiento ó vencimientos que nos ha realizado la aplicación automáticamente. Se 
puede activar por defecto en los Datos generales .  

 Domiciliaciones bancarias : Si el cliente tiene varias domiciliaciones bancarias, mediante este 
botón se puede seleccionar la domiciliación que se desee para el documento. Si no, se asignará la 
que tenga activada por defecto.  

Nota: En las facturas de compra, si se tiene que aplicar retención % 
de IRPF se tendrá que configurar en la cabecera/ficha de proveedor a 
qué modelo pertenece (mod. 111, mod.115/180 u otros modelos). 
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Para el mod. 111 se ha de informar de su clave y subclave para que se 
active en el pie la retención.  

LÍNEAS 

En las líneas es donde se introduce la información de los servicios realizados.  

 

 Descripción:  Descripción de la línea que se indica manualmente.  

 Fecha de recepción :  Si se aplica la Nueva ley de morosidad aparece este campo. Por defecto  será 
la indicada en cabecera, aunque se puede modificar. Ver capítulo  Nueva ley de morosida d.  

 Base:  Base imponible de la línea.  

 Base más IVA: Base imponible con IVA incluido. 

 Departamento:  Centro de coste al que se aplica la línea.  

 Tipo de IVA:  Tipo de IVA del artículo.  

 Cuenta:  Contrapartida de venta/compra del artículo. Con ella se generan las repercusiones 
contables.  

 Campos Parametrizables:  Este campo sirve para añadir algo adicional a la línea. Para conocer 
detalladamente el funcionamiento y su utilidad consultar el capítulo Parametrización .  

PIE 

En estas pestañas se verá el resultado del documento dependiendo de los datos de la cabecera y de las 
líneas. 

 

 Descuento / recargo financiero afecta a la base: Indica si la base neta debe verse afectada por los 
descuentos por pronto pago o los recargos financieros.  
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 Pronto pago / recargo financiero : Porcentaje y total que representa el descuento de pronto pago 
o el rec. financiero sobre la base bruta. Estos campos cambian en función de si ha seleccionado 
dto. o  rec.  

 Portes/Embalajes:  Línea para indicar los portes y  el tipo de IVA. Y (si se ha activado en datos 
generales) se puede indicar la base y tipo IVA de los embalajes.  

 Base líneas: Base neta antes de aplicar descuentos/recargos financieros.  

 Base imponible : Base una vez aplicados los descuentos/recargos financieros, si así se ha indicado 
en òAfecta a la base imponibleó. 

 Base retención/% Ret. / Retención: Se indica él % de IRPF a aplicar y la base, reflejándose en el 
resultado.  

 No sujeto : Importe de los gastos de suplido s. 

 Cuota IVA: Total  de IVA.  

 Cuota Rec. equivalencia: Total del recargo de equivalencia.  

 P. por cuenta ð Prov. fondos: (Este campo solo es operativo si se dispone del modulo de 
expediente). Al facturar el expediente, indica el importe resultante de restar la provisión de 
fondos a los pagos por cuenta del cliente.  

 Total  documento : Total del documento una vez aplicados todos los impuestos, los portes y las 
cargas financieras. 

 A cuenta: Refleja el importe del cliente existente en cartera como  anticipo. Consul tar en el 
capítulo Cartera el apartado Anticipos.  

 Total a cobrar/pagar: Indica el importe a pagar ó cobrar, descontando del total de la factura los 
anticipos seleccionados. 

Detalle Impuestos  

En esta pantalla se detalla el tipo de IVA, la base, el % y  tota l del IVA y del rec. Equivalencia.  

OBSERVACIONES 

En esta pantalla se puede introducir información general referente a toda la factura.  

En la definición del documento se puede crear una nueva banda y añadir este campo, obteniendo así la 
impresión de los documentos con esta información.  

PARAMETRIZABLES 
 En esta pestaña podemos añadir campos para indicar cualquier dato para el que no exista un campo en el 
documento. Previamente se tiene que haber definido el campo parametrizable. Para más información 
consultar el capítulo de Parametrización .  

 

ALBARANES DE REGULARIZACIÓN 

Encontraremos esta opción en Stock Ą Operaciones.  

Las regularizaciones son documentos que se  utilizan para sincronizar el stock real del almacén con el que 
indica la aplicación.  
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Las diferencias pueden existir por  cualquier problema de logística, por lo que antes de realizar la 
regularización se debe comprobar que no falten documentos de compra o de venta que puedan influir en el 
descuadre. 

 

CABECERA 

Los datos de la cabecera son los generales para el documento completo.  

Los datos que se indican son los siguientes: 

 Almacén:  Se indica el código de almacén donde se va a hacer la regularización.  

 Número:  Tipo contable + serie + número de la factura. Estos tres campos identifican 
inequívocamente al documento.  

 Fecha: Fecha en que se genera la regularización. 

 Motivo:  Causa por la que se genera la regularización. 

 

LÍNEAS 

El documento tiene toda la información en las líneas tal y como se detalla a continuación:  

 

En esta parte del documento  es donde se introduce la información de los artículos o detalle del 
movimiento de stock.  

En la parte superior del detalle se informa del stock actual , el stock disponible  y las reservas  del artículo 
de la línea seleccionada.  

 Artículo:  Código del artículo al que hacen referencia el resto de los campos de la línea.  

 Descripción:  Descripción del artículo de la línea. Puede modificar la que aparece al seleccionar el 
artículo.  
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 Unidades:  Número de unidades del artículo.  

 Bultos:  Número de bultos de la línea (opcional).  

 Paquetes:  Número de paquetes de la línea (opcional).  

 Campos parametrizables:  (Hasta 9) Permite editar el campo parametrizable de un artículo. Se 
puede asignar un valor a los artículos para cada campo parametrizable. Es de gran utilidad para 
poder añadir campos en las fichas, en los documentos y en los ficheros de artículos, client es y 
proveedores.  Para más información consultar el capítulo de Parametrización.  

 

Nota:  Para conocer detalladamente su funcionamiento  y  utilidad 
consultar el capítulo Stock.  

OBSERVACIONES 

En esta pantalla se puede introducir inform ación general referente a todo el documento.  

En la definición del documento se puede crear una nueva banda y añadir este campo, obteniendo así la 
impresión de los documentos con esta información.  

ALBARANES DE DEPÓSITO 

Los depósitos son entregas de género pero que inicialmente no se van a facturar, ya que es un préstamo del 
stock al cliente; esos productos entregados siguen siendo propiedad nuestra.  

En el momento en que el cliente vende dichos productos es cuando nosotros fact uramos, por lo que será 
normalmente necesario facturar parcialmente dicho depósito.  

Este es el motivo por el que debe existir el concepto depósito, ya que un albarán de venta o compra es 
obligatorio facturarlo completo.  

Se accede desde Ventas/Compras ĄDocumentos Ą  Depósitos.  

CABECERA 

Los datos de la cabecera son los generales para el documento completo y los datos que se obtienen en el 
pie dependen de esta información.  
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 Código: Código del cliente o prove edor al que se efectúa el albarán.  

 Fecha:  Fecha en que se genera el albarán. 

 Fecha finalización:  Fecha de la finalización del periodo de depósito.  

 Número:  Tipo contable + serie + número del  albarán. Estos tres campos identifican 
inequívocamente al documento.  

 Referencia: Conjunto de letras o números para agrupar según un determinado criterio del usuario.  

 Moneda: Moneda que se utiliza al realizar el albarán.  

 Cambio:  Cambio asignado a la moneda. 

 Tipo de Operación : Se trata del régimen de IVA del cliente al que se aplica el documento.  

 IVA incluido:  Permite obtener el resultado total de las líneas de la  oferta con IVA incluido.  

 Idioma:  Permite cambiar el idioma en el que aparecen los artículos.  

 Tarifa:  Tarifa que se aplica en las líneas.  

 Forma de pago:  Forma de pago que se  aplica al albarán.  

 Transportista:  Entidad que se encarga de la entrega de la mercancía.  

 Almacén: Almacén en el que se reserva el material para realizar la entrega.  

 Documento de pago:  Documento de pago que está previsto para éste albarán.  

 Centro de coste 1, 2 y 3:  Centro de coste que toman por defecto las líneas, si tiene activada la 
opción de contabilidad analítica.  

 Representante:  Comisionista que se ha hecho cargo de la  oferta. Sólo en el albarán de venta. (En 
a3ERP Plus pueden existir hasta 3). 

 Domiciliaciones bancarias : Si el cliente tiene varias domiciliaciones bancarias, mediante este 
botón se puede seleccionar la domiciliación que se desee para el documento. Si no, se asignará la 
que tenga activada por defecto.  
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LÍNEAS 

En esta parte del documento es dónde se introduce la información de los artículos o detalle de la venta que 
se realiza.  

En la parte superior del detalle se informa del stock  y las reservas ( si se activa previamente en  Datos 
Generales)  del artículo de la línea seleccionada. 

 

 Artículo:  Código del artículo al que hacen referencia el resto de los campos de la línea.  

 Referencia: Se asigna la referencia de este artículo del cliente o proveedor. Permite también 
buscar el artículo por dicha referencia.  

 Descripci ón:  Descripción del artículo de la línea. La descripción que aparece al  seleccionar el 
código del artículo puede modificarse. Si el cliente tiene otro idioma asignado en su ficha y en la 
cabecera se ha indicado, aquí veremos le descripción del artículo en  el idioma correspondiente.  

 Bultos:  Número de bultos de la línea (opcional)  

 Paquetes:  Número de paquetes de la línea (opcional).  

 Unidades:  Número de unidades del artículo.  

 Precio:  Precio unitario de compra o venta del artículo. Dependerá de si se trabaja c on el precio de 
la facha del artículo, tarifas, precios especiales. Si se ha activado en la cabecera que el precio es 
IVA incluido, el precio del artículo debe ser con IVA incluido.  

Nota: Si se ha activado en los datos generales, podremos consultar todas las 
tarifas de este producto pulsando  F12.  

 Descuentos:  Descuentos que se aplican en cascada al precio del artículo.  Por defecto tiene uno, 
pero se pueden configurar hasta cuatro descuentos.  

 Base: Base imponible de la línea. Se calcula automáticamente y p roviene de la siguiente fórmula: 
(Precio * Unidades) * (1- Descuentos / 100). 

 Base IVA incluido:  Base imponible de la línea con IVA incluido, si se ha activado IVA INCLUIDO. 

 Tipo de IVA:  Tipo de IVA del artículo.  

 Centro de coste:  Centro de coste al que se aplica la línea.  

 Obt. precio coste.: Indica si el coste se va a obtener a partir de lo indicando en la ficha del 
artículo. Sólo si es un albarán de venta.  

 Coste: El coste viene a ser el precio medio unitario del artículo de la línea. En el caso de las vent as 
se utiliza para calcular el margen de la línea.  

 Margen: Indica el margen de la línea, calculando la diferencia entre el precio y el coste del 
artículo.  

 Cuenta: Contrapartida de venta del artículo. Con ella se generan las repercusiones contables.  

 Representante: Representante que comisiona sobre la línea que se está editando. Sólo en el 
documento de venta.  

 % comisión: Porcentaje de comisión de la línea que percibe el representante. Sólo en el 
documento de venta.  
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 Aplicar: Especificar a partir de qué precio  se va a hacer el cálculo de la comisión del 
representante, si del margen o del precio del producto  

 Procedencia: Indica el origen del documento. Por ejemplo, la procedencia del pedido puede ser 
una oferta. Pulsando doble clic sobre el campo Procedencia, ac cederá directamente al documento 
del que procede la línea.  

 Campos parametrizables:  (Hasta 9) Se puede asignar un valor a los artículos para cada campo 
parametrizable. Es de gran utilidad para poder añadir información adicional a cada una de las 
líneas del documento. Para conocer detalladamente el funcionamiento y su utilidad consultar el 
capítulo Parametrización .  

 Peso unitario: Informa del peso unitario del artículo especificado en su ficha. Se puede editar si lo 
desea en el momento de realizar el documento . 

 Unidades servidas: Indica las unidades que pueden haberse servido a otro documento (albarán o 
factura).  

 Uni. Anuladas: Indica las unidades que se han anulado. 

 Afecta a stock: Indica si el artículo de la línea afecta o no a stock.  

 Fecha finalización:  Permite indicar una fecha de finalización del  depósito, para cada línea.  

PIE 

En estas pestañas se verá el resultado del documento, dependiendo de los datos de la cabecera y de las 
líneas. 

 

Resumen 

 Dto. / rec. financiero afecta a la base: Indica si la base neta debe verse afectada por los 
descuentos o los recargos financieros. 

 Pto. pago / rec. financiero: Porcentaje y total que representa el descuento de pronto pago o el 
rec. financiero sobre la base bruta. Estos campos cambian en función de si ha  seleccionado dto. o  
rec.  

 Embalajes/Portes : Línea para indicar los portes  y los embalajes, y  su tipo de IVA.  

 Base líneas: Base neta antes de aplicar los descuentos/recargos financieros.  
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 Base imponible: Base una vez aplicados los descuentos/recargos financieros, si así se ha indicado 
en òAfecta a la base imponibleó. 

 Base retención : Base una vez aplicados los descuentos/recargos financieros, que es la que se 
utilizará para calcular el Recargo de Equivalencia.  

 No sujeto : Importe de los gastos de suplidos.  

 IVA: Total IVA. 

 Rec. equivalencia: Total del recargo de equivalencia.  

 % Ret / Total: Se  indica él % de IRPF a aplicar y la base del IRPF, reflejándose  el resultado.  

 Total documento: Total del documento, una vez aplicados todos los impuestos, los portes y l as 
cargas financieras. 

 

 Generar anticipo:  Permite crear un  anticipo de factura o cartera  desde el depósito  

.  

Detalle Impuestos  

En esta pantalla se detalla el tipo de IVA, la base, el % y total del IVA y del recargo de equivalencia.  

Otros datos  

En esta pantalla se resume el total de bultos, el total de peso, el total de las unidades, el total del bruto, 
el total del neto, total coste y el total del margen,  indicado en las líneas del documento.  

OBSERVACIONES 

En esta pantalla se puede introducir información general referente a todo el depósito.  

En la definición del documento se puede crear una nueva banda y añadir este campo, obteniendo así la 
impresión de los documentos con esta información.  

PARAMETRIZABLES 
 En esta pestaña podemos añadir campos para indicar cualquier dato para el que no exista un campo en el 
documento. Previamente se tiene que haber definido el campo parametrizable. Para más información 
consultar el capítulo de Parametrización .  

 

TRASPASOS 

Los traspasos son otro tipo de documento que indica el traslado de stock de un almacén a otro por 
cualquier motivo.  
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 Almacén salida: Almacén donde se realiza la salida del traspaso.  

 Almacén entrada: Almacén donde entra el stock.  

 Número:  Tipo contable,  serie y número que identifica al albarán de traspaso. Estos tres campos 
identifican inequívocamente al documento.  

 Fecha: Fecha en que se genera el traspaso de stock. 

 Motivo: Motivo que ha causado el traspaso. 

LÍNEAS 

En esta parte del documento  es dónde se introduce la información de los artículos o detalle del 
movimiento que se realiza.  

En la parte superior del detalle se informa del stock  y las reservas  del artículo de la línea seleccionada.  

 

 Artículo: Código del artículo al que hacen referencia el resto de los campos de la línea.  

 Descripción:  Descripción del artículo de la línea. Puede modificar la que aparece al seleccionar el 
artículo.  

 Unidades:  Número de unidades del artículo.  

 Bultos:  Número de bultos de la línea (opcional).  

 Paquetes:  Número de paquetes de la línea (opcional).  
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 Coste adicional : Importe de coste adicional si lo tiene por traspaso de un almacén a otro ( a 
efectos del cálculo de precio medio )  

 Campos parametrizables: (Hasta 9) Permite editar el campo parametrizable de un artículo. Se 
puede asignar un valor a los artículos para cada campo parametrizable. Es de gran utilidad para 
poder añadir campos en las fichas, en los documentos y en los ficheros de artículos, clientes y 
proveedores. Para conocer detalladamente el funcionamiento y su utilidad consultar el capítulo 
Parametrización .  

PIE 

Total bultos : Se resume el total de bultos indicado en las líneas del documento.  

OBSERVACIONES 

En esta pantalla se puede introducir información general referente al traspaso. En la definición del 
documento se puede crear una nueva banda y añadir este campo, obteniendo así la impresión de los 
documentos con esta información.  

PARAMETRIZABLES 
 En esta pestaña podemos añadir campos para indicar cualquier dato para el que no exista un campo en el 
documento. Previamente se tiene que haber definido el campo parametrizable. Para más información 
consultar el capítulo de Parametrización .  

 

 

DE REUBICACIÓN 

Existe la posibilidad de crear albaranes de traspaso de reubicación, es decir, poder hacer un albarán de 
traspaso dentro de un mismo almacén. Por ejemplo, tenemos el stock en la Ubicación A  y se traspasa esta 
mercancía a la Ubicación B  del mismo almacén.  

Para tener esta opción hay que configurarlo en los datos generales, en la pestaña de Stocks y marcar la 
casilla  Se usan múltiples ubicaciones , tal como se muestra en la pantalla.  

 

En los albaranes de traspaso añadimos un checkbox para especificar si el albarán es de  reubicación. Este 
checkbox sólo aparecerá si en los datos generales está marcada la opción de Se usan múltiples 
ubicaciones .  

En el caso de los albaranes de traspasos (reubicación) desaparecen el almacén de salida y de entrada, ya 
que sólo se pide un almacén que será donde se realice la reubicación.  

En los albaranes de traspaso (reubicación) sólo se permiten artículos que  usan múltiples ubicaciones .  
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DOCUMENTOS (RESÚMENES) 

INTRODUCCIÓN 

Veremos en este apartado cómo obtener los informes de nuestros d ocumentos. Veremos que podremos 
sacar resúmenes por varios criterios, por ejemplo por cliente, por proveedor, por fecha, pendientes de 
entregar o recibir, etc.  

RESUMEN DE OFERTAS 

Los resúmenes de ofertas muestran  toda la inform ación generada. Los resúmenes de ofertas pueden ser de 
venta o de compra. Se puede seleccionar el orden del listado por cliente/proveedor o por fechas.  

Para realizar estos listados hay que seleccionar el menú Ventas/ Compras ĄResúmenes. 

En el caso de las ventas existen tres formatos de listados: por cliente, por fecha y pendientes de servir.  

 

 Por cliente: Para cada cliente, veremos un resumen  de todas las ofertas realizadas.  

 Por fecha: Ordenado por fecha veremos un resumen de las ofertas entradas en ese periodo.  

 Pendientes de servir:  Ordenado por fecha veremos un resumen de las ofertas que están 
pendientes de servir.  

En el caso de las compras tenemos dos formatos: por proveedor y por fecha.  

 

La pantalla de solicitud de la información puede variar en func ión del listado a obtener. Veamos un 
ejemplo del  listado de ventas por fecha:  
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 Selección de fecha: Permite indicar el intervalo de fechas a consultar (hoy, última semana, mes, 
año, todo).  

 Fecha inicial / final: Periodo de fechas a incluir en el listado.  

 Cliente inicial: Código del primer cliente sobre el que se realiza el resumen.  

 Cliente final: Código del último cliente  sobre el que se realiza el resumen.  

 Tipo: Tipo contable a incluir en el resumen.  

 Moneda: Permite indicar la moneda en que se desea que aparezca el resumen.  

 Filtro clientes: Seleccionar un filtro de los que se hayan definido. Consultar el capítulo 
Parametrización.  

 Filtro cabeceras: Seleccionar un filtro de los que se hayan definido. Consultar el capítulo 
Parametrización.  

 Filtro líneas:  (Solo al marcar Detallado ). Seleccionar un filtro de los que se hayan definido. 
Consultar el capítulo Parametrización.  

 Título del listado: Permite añadir un título propio al resumen.  

 Detallado: Indica si se desea ver el detalle (líneas) de cada una de las  ofertas. Al activarlo se 
activa el filtro de líneas.  

 Valorado: Al activarlo se puede seleccionar  la moneda en la que se quieren valorar los totales del 
listado.  

 Cambio:  El equivalente en moneda Euro de la divisa con la que se valora el listado.  

RESUMEN DE PEDIDOS 

Los resúmenes de pedidos pueden ser de venta o de compra. Se puede seleccionar el orden del listado 
entre: por cliente/proveedor, por fechas, pendientes de entregar, detallando stock disponible.  
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Para realizar estos listados hay que seleccionar el menú Ventas ĄResúmenes.  

 

En el caso de las ventas existen los siguientes listados:  

 Por cliente: Para cada cliente, veremos un resumen  de todos los pedidos realizados.  

 Por fecha: Ordenado por fecha veremos un resumen de los pedidos entrados en ese periodo. 

 Pendientes de entregar: Por fecha de entrega, veremos el detalle de los pedidos que están 
pendientes de entregar.  

 Detallando stock disponible : Por cada artículo muestra el stock disponible y el detalle de los 
pedidos que podemos servir. 

En el caso de las compras tenemos: 

 

La pantalla de solicitud de la información puede variar en función del listado a obtener:  

 

 Cliente/proveedor inicial: Código del primer cliente o proveedor sobre el que se realiza el 
resumen. 

 Cliente/proveedor final : Código del último cliente o proveedor sobre el que se realiza el resumen.  

 Selección de fecha : Permite indicar el intervalo de fechas a consultar automáticamente (hoy, 
última semana, mes, año, todo).  

 Fecha inicial/final : Periodo de fechas a incluir en el listado.  

 

 Tipo: Tipo contable a incluir en el resumen.  
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 Moneda: Permite indicar la moneda en que se desea que aparezca el resumen.  

 Filtro  cliente/proveedor : Seleccionar un filtro de los que se hayan definido. Consultar en el 
capítulo  Parametrización.  

 Filtro  cabeceras: Seleccionar un filtro de los que se hayan definido. Consultar en el capítulo 
Parametrización.  

 Filtro líneas : (Sólo al marcar detallado). Seleccionar un filtro de los que se hayan definido. 
Consultar en el capítulo Parametrización.  

 

 Título del listado: Permite añadir un título propio al resumen.  

 Detallado: Indica si desea ver el detalle de cada uno de los pedidos. Al activarlo se activa el filtro 
de líneas. 

 Página por cliente/proveedor: Se activará en caso de desear que imprima por separado cada 
cliente/proveedor  saltando de página una vez finalizado el resumen de cada uno.  

 Valorado: Indica la moneda en la que se quieren valorar los totales del listado.  

 Cambio:  El equivalente en moneda Euro de la divisa con la que se valo ra el listado.  

RESUMEN DE ALBARANES 

Los resúmenes de albaranes pueden ser de albaranes de venta, de compra, de regularización y de traspaso. 
Se puede seleccionar el orden del listado tanto en ventas como en compras, por cliente/proveedor o por 
fechas. 

Para realizar los resúmenes de albaranes hay que seleccionar el menú Compras / Ventas ĄResúmenes. 

 

Existe un resumen por cada  tipo de albarán.  

La pantalla de solicitud de la información puede variar en función del listado a obtener:  

 

 Cliente/proveedor inicial: Código del primer cliente o proveedor sobre el que se realiza el 
resumen. 

 Cliente/proveedor final:  Código del último cliente o proveedor sobre el que se realiza el resumen.  
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 Selección de fecha : Permite indicar el inte rvalo de fechas a consultar automáticamente (hoy, 
última semana, mes, año, todo).  

 Fecha inicial / final : Periodo de fechas a incluir en el listado.  

 

 Tipo: Tipo contable a incluir en el resumen.  

 Moneda: Permite indicar la moneda en que se desea que aparezca el resumen. 

 Filtro clientes : Seleccionar un filtro de los que se hayan definido. Consultar en el capítulo Guía de 
Instalación y Herramientas.  

 Filtro cabeceras:  Seleccionar un filtro de los que se hayan definido. Consultar en el capítulo 
Filtros .  

 Filtro líneas : (Solo al marcar detallado). Seleccionar un filtro de los que se hayan definido. 
Consultar en el capítulo Guía de Instalación y Herramientas.  

 

 Título del listado: Permite añadir un título propio al resumen.  

 Página por cliente: Se activará en caso de desear que imprima por separado cada cliente, saltando 
de página una vez finalizado el resumen del cliente.  

 Detallado: Indica si desea ver el detalle de cada uno de los albaranes. Al activarlo se activa el 
filtro de líneas.  

 Valorado: Indica la moneda en la que se quieren valorar los totales del listado.  

 Cambio:  El equivalente en moneda Euro de la divisa con la que se valora el listado.  

RESUMEN DE DEPÓSITOS 

Los resúmenes de depósitos pueden ser de venta o de compra. También se puede seleccionar el orden del 
listado por cliente/proveedor, por fechas o pendientes de finalizar.  

Para realizar estos listados hay que seleccionar el menú Compras/ Ventas Ą Resúmenes. 

 

La pantalla de solicitud de la información puede variar en función del listado a obtener:  
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 Cliente/prveedor inicial: Código del primer cliente o proveedor sobre el que se realiza el resumen.  

 Cliente/proveedor final:  Código del último cliente o proveedor sobre el que se realiza el resumen.  

 Selección de fecha : Permite indicar el intervalo de fechas a consultar automáticamente (hoy, 
última semana, mes, año, todo).  

 Fecha inicial / final : Periodo de fechas a incluir en el listado.  

 

 Tipo: Tipo contable a incluir en el resumen.  

 Moneda: Permite indicar la moneda en que s e desea que aparezca el resumen. 

 Filtro clientes : Seleccionar un filtro de los que se hayan definido. Consultar en el capítulo Guía de 
Instalación y Herramientas.  

 Filtro de cabeceras : Seleccionar un filtro de los que se hayan definido. Consultar en el capí tulo 
Guía de Instalación y Herramientas.  

 Filtro líneas : (Solo al marcar detallado). Seleccionar un filtro de los que se hayan definido. 
Consultar en el capítulo Guía de Instalación y Herramientas.  

 

 Título del listado: Permite añadir un título propio al resumen. 

 Detallado: Indica si se desea ver el detalle de cada una de las facturas. Al activarlo se activa el 
filtro de líneas.  

 Página por cliente: Se activará en caso de desear que imprima por separado cada cliente o 
proveedor, saltando de página una vez f inalizado el resumen del cliente o proveedor.  

 Valorado: Indica la moneda en la que se quieren valorar los totales del listado.  

 Cambio:  El equivalente en moneda Euro de la divisa con la que se valora el listado.  

RESUMEN DE FACTURACIÓN 

Los resúmenes de facturación pueden ser de facturas de venta o de compra. Se puede seleccionar el orden 
del listado entre: por cliente/proveedor o por fechas.  
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Para realizar estos listados hay que seleccionar el menú Compras/VentasĄ Resúmenes. 

 

La pantalla de solicitud de la información puede variar en función del listado a obtener:  

 

 Cliente/proveedor inicial: Código del primer cliente o proveedor sobre el que se realiza el 
resumen. 

 Cliente/proveedor final:  Código del último cliente o proveedor sobre el que se realiza el resumen.  

 Selección de fecha : Permite indicar el intervalo de fechas a consultar automáticamente (hoy, 
última semana, mes, año, todo).  

 Fecha inicial / final : Periodo de fechas a incluir en el  listado.  

 

 Tipo: Tipo contable a incluir en el resumen.  

 Moneda: Permite indicar la moneda en que se desea que aparezca el resumen.  

 Filtro clientes : Seleccionar un filtro de los que se hayan definido. Consultar en el capítulo Guía de 
Instalación y Herramie ntas. 

 Filtro de cabeceras : Seleccionar un filtro de los que se hayan definido. Consultar en el capítulo 
Guía de Instalación y Herramientas.  

 Filtro líneas : (Solo al marcar detallado). Seleccionar un filtro de los que se hayan definido. 
Consultar en el capít ulo Guía de Instalación y Herramientas.  

 

 Título del listado: Permite añadir un título propio al resumen.  

 Detallado: Indica si se desea ver el detalle de cada una de las facturas. Al activarlo se activa el 
filtro de líneas.  

 Página por clie nte: Se activará en caso de desear que imprima por separado cada cliente o 
proveedor, saltando de página una vez finalizado el resumen del cliente o proveedor.  
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 Valorado: Indica la moneda en la que se quieren valorar los totales del listado.  

 Cambio:  El equivalente en moneda Euro de la divisa con la que se valora el listado.  

SITUACIÓN PEDIDOS Y OFERTAS 

Estas opciones permitirán consultar de forma rápida la situación de los pedidos y ofertas de un cliente o 
proveedor determinado.  

Resulta muy útil cuando un cliente nos llama y solicita información de la situación de su pedido, o porque 
se necesita conocer la situación de un pedido de compra de un proveedor determinado.  

 

Nota: El funcionamiento es igual para pedidos y  ofertas por lo que en 
los ejemplos descritos a continuación se verá el caso de pedidos.  

Se divide en dos secciones: Filtros y Situación :  

 

En la pestaña Filtros se indican los datos de la información que el usuario quiere consultar:  

 Situación : Seleccionar si los documentos a consultar son de venta o de compra.  

 Cliente/proveedor : En caso de querer consultar la situación de un cliente/proveedor en concreto 
se deberá seleccionar en este apartado. Si se deja en blanco se consultarán todos los documentos.  

 Selección de fecha : Se indica el periodo de fechas a buscar los documentos (hoy, última semana, 
mes, año, todo).  

 

 Filtrar por : El periodo indicado anteriormente será en función del filtro que se indique en este 
apartado. Permite filtrar por fecha de entre ga o por fecha de documento.  

 Mostrar : Permite filtrar la situación de los documentos a listar:  

 Cabeceras: Indica la situación de las cabeceras a consultar. Puede ser No servidas, Servidas o 
Todas. 

 Líneas: Indica la situación de las líneas del documento a c onsultar. Puede ser No servidas, Servidas 
o Todas. 
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Aplicar: Una vez indicado el filtro al pulsar el botón se activará la pestaña Situación  con 
toda la información detallada.  

La ventana se divide en tres secciones: en la parte superior, se visualizan los d atos generales de los 
documentos, es decir, las cabeceras.  

 

En la parte central se mostrarán las líneas del documento seleccionado en la parte superior: También 
podemos acceder al pedido con el botón Ver origen , consultar los componentes si es un kit  (botón Kit ) o 
consultar sus nº de serie, lote, etc., en el botón Detalle .  

 

En la parte inferior, si se ha indicado en el filtro que se visualicen todas las líneas,  podremos observar a 
qué documentos se han servido los artículos. 

 

SITUACIÓN DE ALBARANES 

Estas opciones permitirán consultar de forma rápida la situación de los albaranes de un cliente o proveedor 
determinado.  

Resulta muy útil cuando se necesita conocer la situación de un albarán de venta o compra, de un cliente o 
proveedor determinado.  



                                                                                                                 

 

Documentos (resúmenes)  240 
 

Se divide en dos secciones: Filtros y Situación :  

 

En la pestaña Filtros se indican los datos de la información que el usuario quiere consultar:  

 Situación : Seleccionar si los documentos a consultar son de venta o de compra.  

 Cliente/proveedor : En caso de querer consultar la situación de un cliente/proveedor en concreto 
se deberá seleccionar en este apartado. Si se deja en blanco se consultarán todos los documentos.  

 Selección de fecha : Se indica el periodo de fechas a buscar lo s documentos (hoy, última semana, 
mes, año, todo).  

 

 Mostrar  Cabeceras: Indica la situación de las cabeceras a consultar. Pueden ser No facturadas, 
facturadas o Todas. 

 Excluir no facturables :  Marcando esta casilla no se procesan los albaranes marcados como òno 
facturablesó. 

Aplicar: Una vez indicado el filtro se pulsa este botón para que se active la pestaña 
Situación  con toda la información detallada.  

Nos mostrará los datos generales de los documentos (cabecera).  

 

 Para poder visualizar las líneas hay que pulsar sobre el botón , y se desglosarán las líneas de ese 
albarán.  
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  Ver origen: Este botón permite editar el albarán seleccionado en la parte superior.  

  Ver destino: Este botón permite  editar la factura en la que se ha servido el albarán 
seleccionado en la parte superior.  

 Kit : Este botón permite consultar los componentes del kit.  

  Detalle: Este botón permite consultar el número de serie, lote, fecha de caducidad o 
ubicación, del artíc ulo de la línea seleccionada.  

  Tallas: Este botón permite consultar la talla y color de los artículos de la línea 
seleccionada.  

 

OPERACIONES 

Las operaciones permiten ver el historial de forma rápida de un cliente en concreto, el esta do de sus 
documentos, efectos, etc.  

Se accede a esta opción desde el menú Compras/ Ventas Ą Otras tareas Ą Operaciones . También se 
accede desde la ficha de los clientes / proveedores.   
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En esta pantalla se entran los datos sobre los que se desea realizar la consulta:  

 Selección de fecha: Se indica el periodo de fechas a buscar los documentos (hoy, última semana, 
mes, año, todo).  

 Fecha inicial/final:  Periodo de fechas que se quiera consultar.  

 Ventas/Compras: Marcar si los documentos a consultar son de ventas o de compras, y seleccionar 
el tipo de documentos a consultar.  

 Cliente / proveedor: Indicar el cliente o proveedor  del que se quiere la información.  

 Filtros: Permite añadir un  filtro de clientes /proveedores  previamente definido en Configuración 
Ą Filtros.  

 Sólo pendientes de...: Si se marca solo muestra los documentos que cumplan esa condición. Varía 
según el documento: en factura mostrará  pendientes de cobrar/pagar, en albaranes  mostrará 
pendientes de facturar, etc.  

 Filtro cabeceras:  Permite añadi r un filtro de las cabeceras de documento, previamente definido en 
Configuración  Ą Filtros.  

 Nº Serie, Lotes, Fechas cad., Ubicaciones, Color, Talla:  Permite filtrar por alguno de estos 
valores. 

Una vez determinados los límites a consultar pulsar el botón Calcular.  Mostrará el resultado en la pestaña 
Operaciones .  

En la parte superior se dispone de un desplegable para seleccionar el tipo de documento a consultar.  
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Una vez seleccionado el documento nos muestra la información correspondiente.  

Si se pulsa el botón Ver origen  se podrá acceder al documento origen. Por ejemplo, editar la factura o 
albarán que está seleccionado en ese momento. También existe la posibilidad de enviarlo a Excel o, en los 
documentos, de ver las tallas  o los componentes con el botón de kit ,  o consultar el Texto  tanto de la 
cabecera como de la línea.  

SUMINISTROS 

Se puede consultar a qué cliente se ha vendido un artículo determinado y en qué  factura se encuentra, o 
qué condiciones se le asignó en su última venta, etc.  

Se accede desde el menú Compras/ Ventas Ą Otras tareas Ą Suministros.  

Los límites solicitados son los siguientes: 

 

 Selección de fecha: Se indica el periodo de fechas a buscar los documentos (hoy, última semana, 
mes, año, todo).  
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 Fecha inici al/final: Periodo de tiempo en que desea consultar los movimientos.  

 Ventas/ compras: Marcar si los documentos a consultar son de ventas o de compras. 

 Documento: Marcar de que documento se quiere la información.  

 Cliente /proveedor : Indicar el cliente del cual se quiere la información.  

 Artículo: Indicar el artículo del cual se quiere la información.  

 Mostrar: Indicar si se quiere que muestre los kits o los componentes.  

 Filtros: Permite añadir un fi ltro de artículos o de clientes/proveedores  previamente defin ido en 
Configuración  Ą Filtros.  

 Nº Serie/ Lotes/ Fechas cad. / Ubicaciones/Color es/Talla s: Permite  indicar número de serie, lote, 
fecha de caducidad, ubicaciones, color y/o talla  si el usuario así lo tiene parametrizado.  

Una vez determinados los límites a  consultar pulsar el botón Aplicar filtro.  En la pestaña Suministros  
aparecerán los datos referentes a los límites indicados.  

 

En la parte inferior de la ventana disponemos de los botones para realizar diversas acciones:  

 

  Buscar en las líneas: Permite la búsqueda por parámetros, descripción, observaciones o 
parametrizables.  

 Ver origen : Permite consultar el documento origen de la reserva de stock.  

 Texto:  Permite ver el texto añadido a la línea del artículo.  

 Detalle:  Permite visualizar el desglose del art ículo en caso de tener parametrizada la opción, como 
por ejemplo lotes, fechas de caducidad, números de serie y multiubicación.  

 Kit: Permite visualizar el detalle del artículo kit.  

 Tallas:  Permite visualizar el desg lose de las tallas del artículo  si se tiene configurado que se usan 
tallas.  

 Excel: Este botón permite exportar la información a una hoja Excel.  

 Imprimir: Permite imprimir el listado por pantalla (marcando vista previa) o impresora.  
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SERVIR OFERTAS, PEDIDOS Y ALBARANES 

INTRODUCCIÓN 

En el capítulo anterior sobre Documentos se ha presentado el significado de cada uno de los campos o 
información que contiene cada documento.  

En este capítulo se muestra el proceso para realizar un documento, servir (tanto manual como 
automáticamente). En los ejemplos que se exponen a continuación se tratan documentos de venta, 
teniendo en cuenta que se realiza de la misma forma para los documentos de compra.  

Nota: Los tipos de documentos, dependen de la gama de a3ERP 
disponible.  

A3ERP, da total libertad para generar documentos a partir de otros documentos. Por ejemplo:  

PASAR UNA OFERTA A UN PEDIDO, A UN ALBARÁN O A UNA FACTURA 

Una oferta, una vez aceptada, el usuario podrá decidir si pasarlo a un pedido, albarán, o factura.               
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PEDIDO A UN ALBARÁN O A UNA FACTURA 

Otra posibilidad es no hacer ofertas, entrar directamente el pedido y este servirlo a un albarán o factura.                               

 

ALBARÁN A FACTURA 

Otra opción es entrar  un albarán (no se entran ni ofertas ni pedidos) y facturarlo.                          

 

 

Ejemplo del circuito de venta más completo:  

En primer lugar, llega la Oferta  de un cliente. Una vez aceptada se hace el Pedido. Cuando se le entrega el 
material se re aliza el Albarán  y por último se realiza la Factura.  

Los pasos a seguir son: 

 Entrada de la oferta  

 Pasar la oferta a pedido  

 Servir el pedido (generar un albarán)  

 Facturar los albaranes (automática o manualmente).  

Nota: En la ficha del cliente podemos configurar el importe 
mínimo de venta para ese cliente. Esto nos repercute en los 
documentos que no nos dejara crear documentos con 
importes inferiores al importe mínimo de venta.  

Se puede dar el caso que tengamos creados documentos ej. 
pedidos de venta y después asignemos en la ficha del cliente 
un importe mínimo de venta.  

Estos pedidos podremos servirlos al albarán si juntos o 
separados superan el importe mínimo de venta, si no es  así 
no se podrá servir. Nos dará un mensaje de error.  

Esto pasa también en generación automática de albaranes de 
venta, facturaci·n autom§tica, facturaci·n cuotasé 
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DATOS QUE SE TRASPASAN 

En los datos generales existe el concepto a la hora de servir documentos para poder parametrizar que datos 
se desean traspasar. 

Desde el menú Configuración Ą Datos generales Ą Documentos Ą Servir , se define si se activa o no el 
traspaso al servir.  

 

TRASPASO EN LAS LÍNEAS 

Para el tema de las líneas no existe ningún problema. Si está  marcado se traspasan los valores  de las líneas 
origen, sobre las líneas destino, si hay valores vacíos en las líneas origen también se traspasan. 

TRASPASO EN CABECERAS 

Para el tema de la cabecera, sólo se traspasarán del pr imer documento que se sirve. También se habilita 
en la pantalla de servir el hecho de poder ver los parametrizables de la cabecera y de sus líneas.  

Nota: En el caso de los portes, hay que tener en cuenta, que si se 
sirven dos pedidos a un albarán, al servi rlos se sumarán ambos portes, 
por lo que según en qué casos, no será correcto si es un solo envío.  

SERVIR UNA OFERTA A PEDIDO 

 Una vez el cliente ha aceptado la oferta se puede generar un pedido, aunque puede pasar dire ctamente a 
un albarán o a una factura. El proceso es el mismo, pero en vez de entrar en la opción Pedidos hay que 
seleccionar la opción Albaranes o Facturas,  según el documento que se desee generar. 

Hay dos formas de servir una oferta:  

 Servir desde destino: Una es creando un pedido nuevo e ôimportarõ datos de la oferta. 

 Servir desde origen: Este es al revés, desde la oferta, servir ha pedido, nos servirá siempre que el 
servir sea completo, si hay que servir parcialmente, se usará la opción anterior.  

SERVIR DESDE DESTINO 

Para ello a3ERP  permite en la edici·n del documento ôImportarõ las líneas de la oferta, con lo que se 
'ahorra'  tener que introducir de nuevo las líneas.  

 Este proceso se  denomina ôServir documentosõ, al que se puede acceder pulsando este 
botón, que se encuentra en la parte inferior de cada uno de los documentos.  

Para realizar este proceso debe tener ya introducida una oferta y seguir los siguientes pasos:  
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 Seleccionar la opción Pedidos de Venta.  

 Pulsar con el puntero del ratón en el botón Nuevo. Aparecerá la ventana del documento.  

 Situar el puntero del ratón en el campo cliente y seleccionarlo.  

 A continuación, con la tecla del tabulador o con el ratón, hay que situarse en el campo siguient e 
hasta completar la introducción de toda la información de la cabecera que se desea.  Al introducir 
el cliente, a3ERP automáticamente asigna los datos con los valores de su ficha, aunque pueden 
cambiarse.  

 Pulsar el botón Servir ó F9.  

 Aparece la siguiente ventana y en la parte superior dispone de los documentos de los que se 
pueden traspasar los datos: 

 

 La parte inferior muestra las líneas de la oferta activa (la cual se indica con una flecha en la parte 
izquierda).  

 

 Pulsar sobre la pestaña Ofertas. 

Dispone de varios botones en función de lo que se quiera servir: permite que en el momento de servir 
ofertas o pedidos, se pueda ver el stock actual y el  previsto.  

Para tener esta opción, en primer lugar se configura. En los datos generales en la pestaña Stock, activar la 
casilla  Ver el stock en las líneas de documentos.   

 El activar esta opción, también permite decidir,  si se muestra el stock actual y el stock previsto en 
la edición de documentos.  
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 En la parte inferior se muestra  

Servir Documento:  Para marcar toda la oferta completa.  

Servir línea:  Para marcar sólo una línea de la oferta a servir.  

 Si  no se desea servir todas las unidades de la línea o anular alguna, después de pulsar Servir 
documento  o Servir línea  hay que pasar a la pestaña Líneas a servir/anular .  

 

 Introducir las unidades a servir en Ud. Servir  o las unidades a anular en Ud. Anular  y pulsar 
Aceptar .  

 Al finalizar de marcar todas las ofertas que desee, pulsar el botón Aceptar.  

 Una vez haya seleccionado los artículos a servir, pulsar el botón Salir. Al volver a la ventana del 
pedido se pueden consultar las líneas para añadir o modificar información.  

 Si es todo conforme pulsar el botón Aceptar.  

SERVIR DESDE ORIGEN 

Veamos cómo se generar el pedido desde las ofertas:  

 Seleccionamos la oferta que acabamos de entrar desde la selección de ofertas de venta.  

 En la parte superior de la pantalla de selección, disponemos del botón Servir a Pedido, Servir a 
albarán, etc. , pulsar el corresp ondiente, en nuestro ejemplo Pedido.  

 

 Automáticamente, aparecerá la ventana del pedido ya generado y guardado.  

SERVIR PEDIDO A UN ALBARÁN 

En el momento en que se envía el género al cliente, normalmente se genera el Albarán  y para ello se 
realiza el proceso denominado ôServir documentosõ. 

El proceso es igual que en el caso anterior, incluso el servir desde destino o desde origen, con la diferencia 
de que, así como al pedido sólo se pueden importar las líneas de una of erta, al generar un albarán se 
pueden importar líneas de las ofertas o de los pedidos, tal como se muestra en las pestañas de la pantalla 
siguiente:  
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Veamos ambos procesos: 

SERVIR DESDE DESTINO 

 Seleccionar del menú Albaranes de Venta.  

 Pulsar el botón Nuevo.   

 Situar el puntero del ratón en el campo cliente.  

 Seleccionar el cliente.  

 En el campo siguiente (puede desplazarse con la tecla del tabulador, o con el ratón) introducir toda 
la información de la cabecera que desee.  

 Al intr oducir el cliente, a3ERP automáticamente asigna los datos con los valores de su ficha, 
aunque en este momento se puede cambiar cualquier información.  

 Pulsar el botón Servir y visualizará una ventana.  

En la parte superior se dispone de tres pestañas: dos para la selección de los documentos a servir, en la 
que presentan todas las ofertas y pedidos pendientes y una tercera pestaña, para modificar o anular las 
unidades a servir: 

 

Con  los botones disponibles, podemos realizar las siguientes operaciones: 

Servir documento(s):  Servirá  todo el pedido completo.  

Anular documento(s) : Anulará el resto del pedido y lo dejará como ya 
servido y no servirá dichas unidades. 

Nota: Con la tecla CTRL + clic del ratón, permite seleccionar más de 
un documento para servir.  

La parte inferior muestra las líneas del documento seleccionado en la parte superior.   
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 Pulsar sobre la pestaña Ofertas o Pedidos  en función del origen las líneas que se seleccionen. Por 
ejemplo, seleccionamos Pedidos.  

 En la parte inferior, podemos realizar  funciones, pero no a todo el documento, sino sólo afectará a 
la línea seleccionada:  

Servir línea:  Sirve sólo la línea activa, las unidades pedidas.  

 Anular líneas : En caso de que la línea activa se quiera dar por anulada. 

 Si  no se desea servir todas las unidades de la línea o anular alguna, después de pulsar Servir 
documento o Servir línea  hay que pasar a la pestaña Líneas a servir / anular .  

 

 Al finalizar de marcar todos los documentos que se deseen, pulsar el bo tón Aceptar.  

 Una vez ha seleccionado los artículos a servir, pulsar el botón Salir. Volver a la ventana del albarán 
y consultar las líneas para añadir o modificar información.  

 Si es conforme pulsar el botón Aceptar .  

SERVIR DESDE ORIGEN 

Veamos cómo se generar el albarán desde el pedido. 

 Seleccionamos el pedido, desde la selección de pedidos de venta.  

 En la parte superior de la pantalla de selección, disponemos del botón Servir a albarán, Servir a 
depósito, etc. , pulsar el destino  deseado, en nuestro ejemplo Albarán .  

 

 Automáticamente, aparecerá la ventana del albarán ya generado y guardado.  

En la selección de albaranes de venta, podemos seleccionar varios para facturarlos de una sola vez.  
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ALBARANES DE CONTADO 

El albarán es el documento que  acompaña la entrega de un material. Puede darse el caso de que se 
entregue un albarán y ya se cobre su importe en el momento de la entrega.  

Cuando se trabaje de esta manera con un cliente, los albaranes se marcan co mo albarán de contado  y se 
dejan pendientes para facturar más tarde.  

A continuación se expone un ejemplo:  

Se cobran 4 albaranes a un cliente en el momento de la entrega del material, que se marcan como 
albaranes de contado, cuya base imponible es de 6,02 û  y el IVA 18% corresponde a 1,08 û.  

En el momento de facturar estos albaranes la aplicación realiza la suma de las bases y de los importes de 
IVA por separado: 

 Total base factura: 24,08 û.  

 Total IVA: 4,32 û.  

Nos muestra un total de la factura diferente a sí sumáramos las bases imponibles de los albaranes y 
aplicáramos sobre estos el 18% de IVA. Si así fuera, en el ejemplo se obtendría un total de 4,33 û de IVA 
sobre la base imponible de 24,08.  

Al trabajar con este tipo de albaranes, se puede optar también por facturar mediante la opción facturación 
automática, siempre que se marque la opción que aparece en la pantalla de albaranes de contado, para 
que solamente facture los albaranes de este tipo.  

ANULACIÓN DE DOCUMENTOS 

Esta opción nos permite anular ó revertir la anulación de un artículo del documento.  

Para poder ir a esta opción tenemos que ir a Ventas/ComprasĄOtras tareasĄ Anulación de documentos  

En la pestaña filtros, se escoge el tipo de documento, la acción (anular o deshacer anular), si es venta o 
compra... etc.   

 

Una vez hecha la selección, se pulsa aplicar que da paso a la pestaña Documentos .  

La pestaña Documentos, muestra los documentos escogidos en la pestaña anterior.  
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Se puede anular todo un documento, utilizando el bot·n ôAnular documentoõ, una l²nea entera (ôanular 
l²neaõ), o escribir directamente en la rejilla la cantidad a anular para cada l²nea.  

No se puede disminuir la cantidad anulada por debajo de la que hubiera en el documento inicialmente.  

Si el artículo es un kit, tiene tallas y colores, números de serie, etc., se puede acceder a la pantalla de 
desglose correspondiente, e informar qué unidades en concreto se anulan.  

Si desde la rejilla se pone toda  la cantidad pendiente como anulada, todo el desglose se anulará 
autom§ticamente, como si hubi®ramos pulsado ôAnular l²neaõ. 

 

Pesta¶a ôDocumentosõ, modo ôDeshacer anularõ. La funcionalidad es id®ntica al caso ôAnularõ, pero aqu² 
se vuelven a poner las unidades del documento en ôPendienteõ.  

GENERACIÓN AUTOMÁTICA DE PEDIDOS DE COMPRA 

A medida que se entra información, se generan unas necesidades de compra en función de los siguientes 
parámetros:  

 Pedidos de venta  

 Pedidos de compra 

 Stock mínimo (del artículo / almacén)  

 Stock actual del artículo  

 Órdenes de producción ya existentes 

El cálculo que realiza el programa es el siguiente:  
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Stock previsto  = Stock actual del artículo + pedidos de compra ð pedidos de venta + órdenes de 
producción.  

Se realizará un pedido de compra automático siempre que el stock previsto sea < 0 y, además, para 
asegurar el stock mínimo de ese artículo.  

Nota:  Sólo se analizarán los artículos que estén marcados en la ficha 
como productos de compra.  

Veamos paso a paso como realizar esta tarea: 

Situarse en el menú ComprasĄGeneración automática Ą Pedidos de compra.  

La pantalla que aparece al seleccionar la generación automática de compras pide la siguiente información:  

FILTROS/ DATOS DEL PEDIDO 

  

 Artículos inicial y final: Límites de códigos de los artículos entre los que hay que localizar los 
productos a fabricar.  

 Filtro artículos: Se generarán l os pedidos de los artículos que cumplan los criterios del filtro 
seleccionado. 

 Proveedor: Puede especificarse que sólo se realicen pedidos de los artículos que tienen como 
proveedor el indicado en este campo.  

 Almacén inicial y final: Indicar los  almacenes  a los que se quieren realizar los pedidos.  

 Filtro almacenes: Se generarán los pedidos de los almacenes que cumplan los criterios del filtro 
seleccionado. 

 

 Contemplar unidades reservadas hasta: Realizará el cálculo del pedido, incluyendo los pedidos 
hasta la fecha aquí indicada.  

 Mostrar los artículos con stock menor o igual que stock mínimo, punto pedido, stock máximo.  

 Proponer stock hasta: Permite marcar si se quiere pedir la generación automática de pedidos 
teniendo en cuenta el stock mínimo, punto pedid o, ó bien el stock máximo de los artículos.  
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 Filtro para serie: Esta opción permite indicar las diferentes series posibles que puede haber en el 
documento origen del pedido y a qué serie se necesita generar el pedido.  

 

 Mostrar stocks conjunto  para todos los almacenes: Nos muestra en la propuesta de pedido de 
compra el stock que tenemos de ese artículo en otros almacenes.  

 

Datos del pedido: Serán los datos con los que se creará el pedido de compra.  

                            

        

 Fecha pedido: Fecha con la que se generarán los pedidos de compra. 

 Fecha entrega: Fecha de entrega con la que se generan los pedidos. 

 Referencia: Referencia con la que se generan los pedidos. 

 Tipo: Tipo contable con que se generarán los pedidos.  

 Serie: Serie de numeración con la que se generarán los pedidos. 

 Aplicar días de aprovisionamiento en fechas de entrega: Al activar esta casilla se le sumaría los días 
de aprovisionamiento, indicados en la pestaña compras de la ficha del artículo, a la fecha de 
entrega de los pedidos generados. 

 Agrupar propuesta en un solo almacén: Para poder agrupar todas las líneas a un sólo almacén 
òcentral de compraó, marcar esta casilla, se activa el campo Almacén agrupación para indicar el 
código del almacén del nuevo documento.  

PROPUESTA DE COMPRA 

Una vez entrada la información solicitada, al pulsar Aplicar filtro  aparece una lista con los artículos y 
unidades propuestas para la realización de pedidos de compra.  

En la pestaña de propuesta de compras, se ha añadido la columna Almacén y al final de grid la columna 
nombre del almacén y previsto otros almacenes.  
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En esta columna aparecen los almacenes que se han filtrado en la pestaña anterior, aunque indiquemos un 
almacén de agrupación. El almacén de agrupación se tiene en cu enta cuando procesamos la propuesta, ya 
que todas las líneas se enviarán a pedidos de dicho almacén. 

En la columna Unidades pedidas puede modificar la cantidad propuesta de compra y adaptarla a sus 
necesidades. Automáticamente se calculará la diferencia en tre lo propuesto y lo pedido.  

También es posible cambiar el proveedor a quien se le realizará la compra. Por defecto se asigna el 
proveedor de la ficha de artículo.  

En la parte inferior están los botones para realizar otras operaciones: con los que puede e ditar, añadir y 
borrar lo deseado.  

 Reservas: Permite consultar el detalle de las reservas de los artículos.  

 Excel: Puede exportar la información mostrada en una hoja de cálculo Excel.  

 Imprimir : Permite imprimir el listado de la propuesta agrupado por prove edor.  

 Procesar: La aplicación genera automáticamente un pedido de compra, para cada uno de los 
distintos proveedores que aparecen en la lista. Si en algún pedido ocurriera alguna incidencia por la 
cual no se pudiera generar el pedido, en la columna Error i ndicaría cual ha sido el problema.  

GENERACIÓN DE PEDIDO DE COMPRA DESDE PEDIDO VENTA 

Opción activa desde Enterprise.  

A partir de un pedido de venta se puede generar los pedidos de compra correspondientes para adquirir la 
mercadería a vender.  


