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1 INTRODUCCIÓN 
Cefactu Plus supone la solución integral para la creación, gestión y promoción de su negocio 
en Internet, completamente proyectado para el comercio electrónico. Gracias a ella, el 
empresario podrá gestionar con una sola aplicación de escritorio tanto su tienda tradicional 
(con su módulo TPV integrado) como su tienda online, de forma sencilla y automatizada. 
 
Cefactu Plus es una herramienta flexible y potente de uso intuitivo: multiempresa, 
multidivisa, multiusuario y multiejercicio. 
 
Podrá gestionar sus productos, clientes, presupuestos, pedidos, albaranes, facturas, 
etc. 
 
También podrá llevar toda la gestión de sus proveedores, controlando en todo momento  
sus pedidos, albaranes y facturas recibidas. 
 
Fundamental y primordial será la gestión del stock de sus existencias, la cual podrá 
controlar de una manera fácil y efectiva con Cefactu Plus. 
 
Incorpora una potente gestión de empleados y administración de nóminas, mediante la 
cual podrá simplificar el proceso mediante la importación de las mismas a través de un 
fichero en formato Excel enviado por su asesoría, y luego crear sus vencimientos y la 
remesa de pago para el banco, de forma sencilla. 
 
Todas las empresas saben el tiempo y esfuerzo que emplean en la gestión de los recibos 
que emiten periódicamente a sus clientes. Mediante la gestión de servicios podrá optimizar 
dichos recursos y simplificarán todo ese proceso. 
 
Otra característica añadida es el módulo de gestión de obras y partes de aviso para las 
empresas que se dediquen a ese sector. 
 
Incluye un módulo departamental que le permitirá llevar toda la gestión de su empresa a 
través de departamentos, mediante unos presupuestos iniciales e imputando gastos e 
ingresos a cada uno, podrá saber cuáles son más rentables. 
 
Módulo de agenda para la organización de un planning de trabajo de sus empleados, que le 
permitirá gestionar eventos, tareas, partes de trabajo, etc., desde cualquier lugar a través de 
una pda conexión a Internet. 
 
Una de las nuevas funcionalidades incluidas es la gestión de su tienda virtual a través de 
nuestro programa. De esta forma se ahorrará realizar dos veces el mismo trabajo. Cefactu 
Plus ha sido desarrollado para sincronizarse perfectamente con Prestashop, que es el 
principal gestor de tiendas virtuales del momento. 
 
Cefactu Plus incluye además unas magníficas herramientas para el diseño de informes, 
creación de copias de seguridad, CRM, etc. 
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Por último, y no por ello menos importante, dispondrá de la opción de trabajar en modo 
cloud a través de la nube, pudiendo acceder a la aplicación desde cualquier ordenador en 
cualquier lugar.  
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1.1 MÓDULOS 

A continuación se muestra un esquema básico de los módulos y funcionalidades que 
componen nuestra aplicación. 
 

 
 

Ilustración 1 - Módulos de Cefactu Plus 
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1.2 CIRCUITO DE USO 

Cualquier programa de este tipo, una vez instalado, necesita una configuración y una carga 
de datos inicial. Una vez completado este proceso, será cuando el cliente comenzará a 
trabajar introduciendo los datos de sus proveedores, productos, clientes, etc. 
 
A continuación se muestra un esquema básico de cómo podría seguir ese proceso de forma 
fácil e intuitiva.  

 
Ilustración 2 - Circuito de Uso de la Aplicación 
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2 EL ENTORNO 
Una vez se haya autenticado correctamente en la aplicación mediante su nombre de usuario 
y contraseña, lo primero que aparecerá será la ventana principal de la aplicación. En ella se 
identifican varias zonas: 
 

 
Ilustración 3 ï El Entorno 

 
 

¶ Barra de Título: muestra el nombre logo y nombre de la empresa y el usuario que se 
ha autenticado para entrar en la aplicación. 

¶ Botones: al final de la barra de título se encuentran los botones para minimizar, 
maximizar/restaurar o cerrar la ventana. 

¶ Menú Superior: contiene el menú todas las opciones de la aplicación. Podrá 
personalizarlo pulsando sobre la fecha que aparece al final de él para mostrar más o 
menos botones. También podrá situarlo en la zona de la pantalla que desee llevando 
el ratón al inicio del menú, y a continuación pulsando el botón izquierdo y sin soltar, 
arrastrarlo a la zona deseada. 
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¶ Menú de Acceso Rápido: este menú contiene las herramientas más usadas en la 
aplicación (ventas, compras, existencias, producción, etc) y está compuesto por dos 
paneles. Al pulsar sobre cualquiera de las opciones del panel inferior, se mostrarán en 
el panel superior las utilidades relacionadas con ella. 
El panel inferior también podrá configurarlo para mostrar más o menos botones, 
pulsando sobre la fecha que aparece en la zona inferior del mismo. Otras de sus 
características es que es movible, es decir, podrá colocarlo en la zona de la pantalla 
que desee, pinchando sobre la barra que contiene la palabra ñMen¼ò y arrastrándolo. 
Para fijarlo en algún lugar, deberá clicar sobre el icono con forma de chincheta. 

¶ Barra de estado: muestra la empresa activa en ese momento, el usuario autenticado, 
el ejercicio actual y el modo de trabajo del programa (modo terminal o modo 
evaluación). 
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3 COMPRAS 
Desde el menú compras podrá gestionar los proveedores y todo lo relacionado con sus 
pedidos, albaranes y facturas, entre otras muchas más funcionalidades. 

3.1 PROVEEDORES 

3.1.1 LISTADO DE PROVEEDORES 
Al entrar en proveedores, se mostrará un listado con los proveedores dados de alta en el 
sistema. La pantalla de listado contendrá una rejilla dividida en filas y columnas. En las 
columnas aparecerán: código del proveedor, razón social, identificación fiscal, email 
teléfono, fax, teléfono móvil, etc. Podrá personalizar estas columnas para visualizar las que 
desee, como se verá más adelante en el anexo.  
 

 
Ilustración 4 - Listado Proveedores 

 
Podrá ordenar los registros mostrados en orden ascendente o descendente clicando sobre 
las cabeceras de las columnas y también filtrar los resultados clicando sobre el icono con 
forma de filtro situado en su esquina superior derecha. 
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Pulsando dos veces con el botón izquierdo del ratón sobre un registro podrá editarlo para 
modificar cualquier valor. 
 
En esta pantalla podrá además visualizar una barra con los siguientes botones: 
 

¶ Nuevo (F7): crear nuevo proveedor. 

¶ Refrescar (F9): refrescar la rejilla de datos. 

¶ Exportar Excel (F10): exportar a una hoja de cálculo Excel el contenido de la rejilla. 

¶ Ver Pacto: definir o ver precios pactados para artículos con ese proveedor. 

¶ Filtrar (F5): realizar un filtrado o búsqueda de proveedores. 

¶ Opciones vistas: al clicar sobre este botón aparecerán estas opciones:  
o Guardar vista: guardará la estructura de columnas que tenga actualmente 

visionada. 
o Seleccionar columnas: podrá seleccionar otros campos de la tabla,  y clicando 

sobre uno determinado, podrá moverlo a la cabecera de la rejilla soltándolo en 
esa posición. De esta manera habrá añadido una columna a la rejilla de datos. 

o Cargar vista: si posee más de una vista de la rejilla actual, podrá seleccionar la 
que desee mostrar en cada momento. 

o Desactivar Vista. 

¶ Salir (Esc): salir de la pantalla. 

¶  Cuando la ventana no esté maximizada, posiblemente no quede espacio para 
mostrar todos los botones. En ese caso, aparecerá un botón con una punta de flecha 
negra, que al pulsar sobre él, mostrará el resto de botones. 

 

3.1.2 ALTA DE PROVEEDORES 
Mediante esta opción podrá crear nuevos proveedores. Pulsando F7 entrará en la creación 
de un nuevo proveedor, donde deberá rellenar los diferentes campos de las distintas 
pestañas. Pulsando F12 se guardarán todos los datos introducidos. 
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Ilustración 5 - Gestión Proveedores (Pestaña Datos Generales) 

 
Los datos de los proveedores están distribuidos en una cabecera y en una serie de pestañas 
para mejorar su visualización. Cada vez que pulse en una de las pestañas Datos Generales, 
Compras, se mostrarán sus datos agrupados. 
 

3.1.2.1 CABECERA 
 

Campo Tipo Descripción 

Código Alfanumérico Código del proveedor. El sistema le propondrá el siguiente 
código disponible. 

Razón Social Texto Razón Social (no nombre comercial) 

Identificación 
Fiscal 

Alfanumérico Al pulsar F5 en la primera casilla aparecerá una lista con 
varios tipos de documentos (NIF, CIF, Pasaporte, etc). 
Podrá elegir uno y a continuación introducir el número de 
dicho documento en la siguiente casilla. 

Código 
contable 

Numérico Si existe enlace entre el programa de gestión y el de 
contabilidad, el programa le asignará la cuenta contable 
correspondiente según la configuración del enlace. 
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3.1.2.2 PESTAÑA DATOS GENERALES 
En esta pestaña se agrupan todos los datos generales de un proveedor. 
 

¶ Datos de Contacto 
 

Campo Tipo Descripción 

Nombre Comercial Texto Nombre comercial del proveedor, puede ser distinto de la 
razón social. 

Teléfono Numérico Teléfono fijo del proveedor. 

Móvil Numérico Teléfono móvil del proveedor. 

Fax Numérico Fax 

Teléfono 2 Numérico Teléfono alternativo. 

Sitio Web Texto Dirección de la página web de la empresa. 

Email Email Email del proveedor 

 

¶ Emails Alternativos: podrá crear un listado de emails alternativos indicando nombre 
del titular y cargo, además de especificar cuál de todos ellos se utilizará por defecto 
para enviarle notificaciones al proveedor. 
 

¶ Dirección 
 

Campo Tipo Dirección 

Dirección Texto Dirección del proveedor. 

País Numérico Pulsando F5 podrá seleccionarlo de la lista que aparecerá. 

Provincia Numérico Pulsando F5 podrá seleccionarlo de la lista que aparecerá. 

Localidad Numérico Pulsando F5 podrá seleccionarlo de la lista que aparecerá. 

Código Postal Numérico Código Postal 

Otra Localidad Texto Especificar otra localidad en caso de que no figure en la 
lista la deseada. 

 

¶ Observaciones y condiciones particulares de compra 
 

3.1.2.3 PESTAÑA COMPRAS 
Mediante esta pestaña podrá consultar el volumen de compras por ejercicio que le ha 
realizado a este proveedor.  
 
También podrá bloquear sus compras, indicar la forma de pago, el descuento pactado 
previamente, porcentaje de gastos de gestión y ver sus bancos. Además podrá elegir la 
cuenta bancaria de su empresa que utilizará para sus pagos domiciliados. 
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Ilustración 6 - Pestaña Compras Proveedor 

 

3.1.2.4 BARRA DE BOTONES 
 
En esta pantalla podrá además visualizar una barra con los siguientes botones: 
 

 
Ilustración 7 - Botonado Gestión Proveedor 

 
 

¶ Eliminar (F3): eliminar el proveedor. 

¶ Guardar (F12): guardar los datos del proveedor. 

¶ Bancos (F2): asignar cuentas bancarias al proveedor para ello pulsará en Nueva 
Entrada e introducirá: nombre, banco por defecto (sí/no),  Iban (4 caracteres, que en 
caso de no conocerlos, lo calculará el sistema), código (4), oficina (4), dígitos de 
control (2), cuenta (10) y observaciones. Por último clicar en Aceptar. Podrá crear 
tantas cuentas como desee. Una vez finalizado, pulsar en ESC. El proveedor ya 
tendrá asignadas sus cuentas bancarias, que se verán en la rejilla de datos. 



 
 

MANUAL CEFACTU PLUS 
Código: F-PO01-10 
Edición: 7 
Fecha: 08/03/2019 
Página 21 de 349 

 

Plaza de la Constitución, 5 - 11140 CONIL (Cádiz) - T. 956 45 60 06 Fax. 956 44 22 29 ï Email: formacion@ceginfor.es 
Avda. de la Industria, 30 - 11130 CHICLANA (Cádiz) - T. y Fax. 856 600 006 ï Email: info@chiclanaactiva.com 

 
  

 
Ilustración 8 - Bancos Proveedor 

¶ Gest. Docu. Asoc.: gestionar documentos del proveedor. 
 

 
Ilustración 9 - Gestión Documental Proveedor 
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¶ Buscar (F5): realizar un filtrado o búsqueda de datos del campo sobre el que esté 
situado. Aparecerá un listado y podrá seleccionar el elemento deseado. 

¶ Salir (Esc): salir de la pantalla. 

¶  Cuando la ventana no esté maximizada, posiblemente no quede espacio para 
mostrar todos los botones. En ese caso, aparecerá un botón con una punta de flecha 
negra, que al pulsar sobre él, mostrará el resto de botones. 
 

 

3.2 PEDIDOS DE PROVEEDOR 

3.2.1 LISTADO DE PEDIDOS DE PROVEEDORES 
Al entrar en pedidos de proveedores, lo primero que se mostrará es una pantalla de filtrado 
de pedidos. Podrá filtrar por fecha, proveedor, importe y ejercicio. En caso que no desee 
realizar un filtrado, podrá dejar las opciones tal cual están y ñESC Salirò tras lo cual 
aparecerán los registros. 
 
La pantalla de listado contendrá una rejilla dividida en filas y columnas. En las columnas 
aparecerán: fecha del pedido, fecha de entrada, número, serie, código del proveedor, razón 
social, base imponible, cuota IVA, total, estado, etc. Podrá personalizar estas columnas para 
visualizar las que desee, como se verá más adelante en el anexo.  
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Ilustración 10 - Listado Pedidos Proveedores 

Podrá ordenar los registros mostrados en orden ascendente o descendente clicando sobre 
las cabeceras de las columnas y también filtrar los resultados clicando sobre el icono con 
forma de filtro situado en su esquina superior derecha. 
 
Pulsando dos veces con el botón izquierdo del ratón sobre un registro podrá editarlo para 
modificar cualquier valor. 
 
En esta pantalla podrá además visualizar una barra con los siguientes botones: 
 

¶ Nuevo (F7): crear nuevo pedido. 

¶ Eliminar (F3): eliminar un pedido. 

¶ Refrescar (F9): refrescar la rejilla de datos. 

¶ Exportar Excel (F10): exportar a una hoja de cálculo Excel el contenido de la rejilla. 

¶ Filtrar (F5): realizar un filtrado o búsqueda de pedidos. 

¶ Columnas: al clicar sobre este botón aparecerán estas opciones:  
o Guardar vista: guardará la estructura de columnas que tenga actualmente 

visionada. 
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o Seleccionar columnas: podrá seleccionar otros campos de la tabla,  y clicando 
sobre uno determinado, podrá moverlo a la cabecera de la rejilla soltándolo en 
esa posición. De esta manera habrá añadido una columna a la rejilla de datos. 

o Cargar vista: si posee más de una vista de la rejilla actual, podrá seleccionar la 
que desee mostrar en cada momento. 

o Desactivar Vista. 

¶ Salir (Esc): salir de la pantalla. 

¶ Necesidades: gestión interna de stock entre almacenes (pedidos internos). 

¶ Imprimir Listado: imprimir el pedido seleccionado. 

¶  Cuando la ventana no esté maximizada, posiblemente no quede espacio para 
mostrar todos los botones. En ese caso, aparecerá un botón con una punta de flecha 
negra, que al pulsar sobre él, mostrará el resto de botones. 

 

3.2.2 ALTA DE PEDIDO DE PROVEEDORES 
Mediante esta opción podrá crear nuevos pedidos de proveedores. Pulsando F7 entrará en 
la creación de un nuevo pedido, donde deberá rellenar los diferentes campos de las distintas 
pestañas. Pulsando F12 se guardarán todos los datos introducidos.  
 

 
Ilustración 11 - Gestión Pedido Proveedor 
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3.2.2.1 CABECERA 
 

Campo Tipo Descripción 

Serie Alfanumérico Serie/centro del pedido. Pulsando F5 podrá elegir una de 
la lista que aparecerá ya que podrá disponer de más de 
una. 

Número Numérico Número del pedido. El sistema lo asignará 
automáticamente. 

Ejercicio Numérico Año actual. El sistema lo asignará automáticamente. 

Fecha Fecha Fecha del pedido. 

Proveedor Numérico Código del proveedor al que realizará el pedido. Pulsando 
F5 podrá elegir uno de la lista que aparecerá. 
Automáticamente se mostrará su razón social. 

Dependiente Numérico Código del dependiente que realizará el pedido. Pulsando 
F5 podrá elegir uno de la lista que aparecerá. 
Automáticamente se mostrará su razón social. 

Estado Numérico Al pulsar F5 en la primera casilla aparecerá una lista con 
varios tipos de estados. 

 
Una vez introducidos todos los datos, se debe confirmar pulsando en el bot·n ñConfirmar 
Cabeceraò y a continuaci·n podr§ insertar las l²neas pedido. 

3.2.2.2 PESTAÑA DETALLE 
En esta pestaña podrá gestionar las líneas del detalle del pedido. Para ello dispone de los 
siguientes botones: 
 

¶ Agregar Nueva Línea (F7): crear nueva línea del pedido. 
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Ilustración 12 - Administración Línea Pedido Proveedor 

 
 

Campo Tipo Descripción 

Almacén Numérico Almacén por defecto. En caso de que disponga de más de 
uno, pulsando F5 podrá elegirlo de la lista que aparecerá.  

Artículo Numérico Código del artículo. Pulsando F5 podrá elegir uno de la 
lista que aparecerá. Además pulsando el botón con el 
icono ñ+ò, podr§ consultar su stock. 

Descripción Texto Nombre del artículo (se mostrará automáticamente al 
seleccionarlo), que podrá modificar en caso de que sea 
necesario. Esta modificación solo afectará a esta línea de 
detalle. 

Cantidad Numérico Cantidad de artículos a incluir. 

Precio Numérico Precio definido previamente para el artículo, que podrá 
modificar en caso de que sea necesario. 

% Dto. Numérico Tanto por ciento de descuento a aplicar. 

Dto. Lineal Numérico Importe de descuento (euros) a aplicar. 

% IVA Numérico Tanto por cierto de IVA (automático). 

Cuota IVA Numérico Importe de IVA (automático). 
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Orden Numérico Orden que ocupará la línea de detalle dentro del pedido. 
Gracias a este valor podrá subir o bajar una línea en el 
listado de la rejilla y por tanto también en la impresión del 
pedido. 

Total Línea Numérico Total en euros (automático). 

Total Línea IVA Numérico Total en euros con IVA incluido (automático). 

 
 
 

¶ Modificar (F11): modificar los datos de una línea del pedido. 

¶ Eliminar Línea (F3): eliminar una línea del pedido. 

¶ Modificar Descripción Ampliada: modificar la descripción del producto añadido al 
pedido. Aparecerá un editor similar a cualquier procesador de texto, donde podrá 
ampliar la descripción introducida por defecto en el producto y también ampliarla, 
maquetando dicho texto a su gusto. 

 

 
Ilustración 13 - Modificar Descripción Ampliada Línea Pedido Cliente 

 

3.2.2.3 BARRA DE BOTONES 
 
En esta pantalla podrá además visualizar una barra con los siguientes botones: 
 

 
Ilustración 14 - Botonado Gestión Pedidos Cliente 
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¶ Guardar (F12): guardar los datos del pedido. 

¶ Recepcionar Pedido Completo: al pulsar sobre este botón el pedido se convertirá 
en un albarán de proveedor y quedará recepcionado completamente. Se modificará el 
precio de compra, se recalculará el PMCP (precio medio coste ponderado) y el stock 
de cada artículo del pedido automáticamente. 

¶ Recepción Parcial: en caso de que por algún motivo las cantidades del pedido a 
recepcionar no coincidan con las esperadas, podrá recepcionar por artículo e indicar 
para cada uno la cantidad exacta recibida. A continuación se creará automáticamente 
el albarán de proveedor. Se modificará el precio de compra, se recalculará el PMCP y 
el stock de cada artículo recepcionado automáticamente. Cada vez que realice esta 
recepción parcial, se creará un nuevo albarán. 
 
 

 
 

¶ Imprimir (F10): podrá imprimir, generar una vista previa, enviar por email el pedido o 
guardarlo en formato Word, Excel y Pdf. Además podrá seleccionar el formato o 
plantilla que tendrá el documento generado. Este módulo de impresión tiene una gran 
potencia y numerosas opciones por lo que lo detallaremos en el anexo que podrá 
encontrar al final de este documento. 
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Ilustración 15 - Imprimir Pedido Proveedor 

 

¶ Buscar (F5): realizar un filtrado o búsqueda de datos del campo sobre el que esté 
situado. Aparecerá un listado y podrá seleccionar el elemento deseado. 

¶ Salir (Esc): salir de la pantalla. 

¶ Gestionar Documentos Asociados: gestionar documentos asociados al pedido. 

¶ Actualizar Necesidades:  

¶ Imprimir Etiquetas Térmicas: 

¶  Cuando la ventana no esté maximizada, posiblemente no quede espacio para 
mostrar todos los botones. En ese caso, aparecerá un botón con una punta de flecha 
negra, que al pulsar sobre él, mostrará el resto de botones. 

 

3.3 ALBARANES DE PROVEEDORES 

3.3.1 LISTADO DE ALBARANES 
Al entrar en albaranes de proveedores, lo primero que se mostrará es una pantalla de filtrado 
de albaranes. Podrá filtrar por: fecha, proveedor, importe, ejercicio, pagados, no pagados, 
facturados y no facturados. En caso que no desee realizar un filtrado, podrá dejar las 
opciones tal cual están y ñESC Salirò tras lo cual aparecerán los registros. 
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Ilustración 16 - Listado Albaranes Proveedores 

 
Se mostrará un listado con los albaranes dados de alta en el sistema. La pantalla de listado 
contendrá una rejilla dividida en filas y columnas. En las columnas aparecerán: fecha, 
número, serie, ejercicio, proveedor, base imponible, IVA, importe, facturado, revisado, etc. 
Podrá personalizar estas columnas para visualizar las que desee, como se verá más 
adelante en el anexo.  
 
Podrá ordenar los registros mostrados en orden ascendente o descendente clicando sobre 
las cabeceras de las columnas y también filtrar los resultados clicando sobre el icono con 
forma de filtro situado en su esquina superior derecha. 
 
Pulsando dos veces con el botón izquierdo del ratón sobre un registro podrá editarlo para 
modificar cualquier valor. 
 
En esta pantalla podrá además visualizar una barra con los siguientes botones: 
 

¶ Nuevo (F7): crear nuevo albarán. 

¶ Eliminar (F3): eliminar un albarán. 



 
 

MANUAL CEFACTU PLUS 
Código: F-PO01-10 
Edición: 7 
Fecha: 08/03/2019 
Página 31 de 349 

 

Plaza de la Constitución, 5 - 11140 CONIL (Cádiz) - T. 956 45 60 06 Fax. 956 44 22 29 ï Email: formacion@ceginfor.es 
Avda. de la Industria, 30 - 11130 CHICLANA (Cádiz) - T. y Fax. 856 600 006 ï Email: info@chiclanaactiva.com 

 
  

¶ Exportar Excel (F10): exportar a una hoja de cálculo Excel el contenido de la rejilla. 

¶ Refrescar (F9): refrescar la rejilla de datos. 

¶ Imprimir (F6): podrá imprimir, generar una vista previa, enviar por email el albarán o 
guardarlo en formato Word, Excel y Pdf.  Además podrá seleccionar el formato o 
plantilla que tendrá el documento generado. Este módulo de impresión tiene una gran 
potencia y numerosas opciones por lo que lo detallaremos en el anexo que podrá 
encontrar al final de este documento. 

¶ Opciones vistas: al clicar sobre este botón aparecerán estas opciones:  
o Guardar vista: guardará la estructura de columnas que tenga actualmente 

visionada. 
o Seleccionar columnas: podrá seleccionar otros campos de la tabla,  y clicando 

sobre uno determinado, podrá moverlo a la cabecera de la rejilla soltándolo en 
esa posición. De esta manera habrá añadido una columna a la rejilla de datos. 

o Cargar vista: si posee más de una vista de la rejilla actual, podrá seleccionar la 
que desee mostrar en cada momento. 

o Desactivar Vista. 

¶ Enlazar Facturar Prov. (F8): permite asociar el albarán o albaranes seleccionados 
con su correspondiente factura, si esta última ya está creada. 

¶ Salir (Esc): salir de la pantalla. 

¶ Imprimir Listado: imprimir el listado. 

¶  Cuando la ventana no esté maximizada, posiblemente no quede espacio para 
mostrar todos los botones. En ese caso, aparecerá un botón con una punta de flecha 
negra, que al pulsar sobre él, mostrará el resto de botones. 

 

3.3.2 ALTA DE ALBARANES 
Mediante esta opción podrá crear nuevos albaranes. Pulsando F7 entrará en la creación de 
un nuevo albarán, donde deberá rellenar los diferentes campos de las distintas pestañas. 
Pulsando F12 se guardarán todos los datos introducidos. En el pie del albarán podrá 
observar un resumen con sus totales y el desglose de IVA. 
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Ilustración 17 - Gestión Albarán Proveedor (Pestaña Detalle) 

 
Los datos del albarán están distribuidos en una cabecera y un detalle. 
 

3.3.2.1 CABECERA 
 

Campo Tipo Descripción 

Serie Alfanumérico Serie del albarán. Pulsando F5 podrá elegir una de la lista 
que aparecerá ya que podrá disponer de más de una. 

Número Numérico Número del albarán. El sistema lo asignará 
automáticamente. 

Fecha Fecha Fecha del albarán. 

Aplicar R.E. Sí/No Aplicar o no recargo de equivalencia. 
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Revisado Sí/No El albarán ha sido revisado o no. 

Cod. Proveedor Numérico Código del proveedor para el que realizará el albarán. 
Pulsando F5 podrá elegir uno de la lista que aparecerá. 
Automáticamente se mostrará su razón social. 

Código Obra Numérico Código de la obra para que se realizará el albarán. 
Pulsando F5 podrá elegir uno de la lista que aparecerá. 
Automáticamente se mostrará su nombre. 

Pedido 
Proveedor 

 Mostrará el número de pedido de proveedor en caso que 
este albarán tenga asociado uno. Pulsando sobre el botón 
podrá obtener más información. 

Número 
Albarán  
Proveedor 

 Número de albarán que figura en el albarán que el 
proveedor le entregará. 

Número Factura 
Proveedor 

 Número factura de proveedor del sistema, con la que está 
enlazada el albarán. 

Facturado Sí/No  

 
Una vez introducidos todos los datos, se debe confirmar pulsando en el bot·n ñConfirmar 
Cabeceraò y a continuaci·n podr§ insertar las l²neas albar§n. 

3.3.2.2 DETALLE 
En esta pestaña podrá gestionar las líneas del detalle del albarán. Para ello dispone de los 
siguientes botones: 

¶ Agregar Nueva Línea (F7): crear nueva línea del albarán.  
 

 
Ilustración 18 - Alta Línea Albarán Proveedor 
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Campo Tipo Descripción 

Almacén Numérico Almacén por defecto. En caso de que disponga de más de 
uno, pulsando F5 podrá elegirlo de la lista que aparecerá.  

Código Artículo Numérico Código del artículo. Pulsando F5 podrá elegir uno de la 
lista que aparecerá. Además pulsando el botón con el 
icono ñ+ò, podr§ obtener m§s informaci·n. 

Descripción Texto Nombre del artículo (se mostrará automáticamente al 
seleccionarlo), que podrá modificar en caso de que sea 
necesario. Esta modificación solo afectará a esta línea de 
detalle. 

Cantidad Numérico Cantidad de artículos a incluir. 

Precio Numérico Precio definido previamente para el artículo, que podrá 
modificar en caso de que sea necesario. 

% Dto. Numérico Tanto por ciento de descuento a aplicar. 

Dto. En 
Cantidad 

Numérico Importe de descuento (euros) a aplicar. 

% IVA Numérico Tanto por cierto de IVA (automático). 

Cuota IVA Numérico Importe de IVA (automático). 

Orden Numérico Orden que ocupará la línea de detalle dentro del 
presupuesto. Gracias a este valor podrá subir o bajar una 
línea en el listado de la rejilla y por tanto también en la 
impresión. 

Total Línea Numérico Total en euros (automático). 

Total Línea IVA Numérico Total en euros con IVA incluido (automático). 

Descuentos 
Anidados 

 Podrá definir sucesivos descuentos al producto. 

 

¶ Modificar (F11): modificar los datos de una línea de detalle del albarán. 

¶ Eliminar Línea (F3): eliminar una línea de detalle del albarán. 
 

3.3.2.3 BARRA DE BOTONES 
En esta pantalla podrá además visualizar una barra con los siguientes botones: 

 
Ilustración 19 - Botonado Gestión Albarán Proveedores 

 

¶ Guardar (F12): guardar los datos del albarán. 

¶ Buscar Huecos (F4): buscar un número de albarán libre para asignar al actual 
siguiendo una serie de criterios. 
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Ilustración 20 - Buscar Hueco Albarán Proveedor 

 

¶ Recepción Pedidos: podrá recepcionar pedidos de proveedor, indicando las 
unidades recibidas y su precio de compra, incluyendo su correspondiente línea al 
albarán actual. 
 

 
Ilustración 21 - Recepcionar Pedido Proveedor 

 

¶ Imprimir (F10): podrá imprimir, generar una vista previa, enviar por email el albarán o 
guardarlo en formato Word, Excel y Pdf. Además podrá seleccionar el formato o 
plantilla que tendrá el documento generado. Este módulo de impresión tiene una gran 
potencia y numerosas opciones por lo que lo detallaremos en el anexo que podrá 
encontrar al final de este documento. 
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Ilustración 22 - Imprimir Albaranes Proveedor 

 

¶ Enlazar Factura Proveedor: permite asociar un albarán con su correspondiente 
factura, si esta última ya está creada. 

¶ Buscar (F5): realizar un filtrado o búsqueda de datos del campo sobre el que esté 
situado. Aparecerá un listado y podrá seleccionar el elemento deseado. 

¶ Salir (Esc): salir de la pantalla. 

¶ Imprimir Etiquetas de Productos:  
 

 
Ilustración 23 - Imprimir Etiquetas 
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¶ Gestionar Documentos Asociados: gestionar documentos asociados al albarán. 

¶ Quitar Enlace Factura Proveedor: permite desenlazar el albarán con su 
correspondiente factura. 
 

¶  Cuando la ventana no esté maximizada, posiblemente no quede espacio para 
mostrar todos los botones. En ese caso, aparecerá un botón con una punta de flecha 
negra, que al pulsar sobre él, mostrará el resto de botones. 

 

3.4 FACTURAS PROVEEDORES 

3.4.1 LISTADO DE FACTURAS 
Se mostrará un listado con las facturas dadas de alta en el sistema. La pantalla de listado 
contendrá una rejilla dividida en filas y columnas. En las columnas aparecerán: fecha de la 
factura, serie, número, ejercicio, concepto, código proveedor, nombre, total, pagado, 
pendiente de pago, etc. Podrá personalizar estas columnas para visualizar las que desee, 
como se verá más adelante en el anexo.  
 

 
Ilustración 24 - Listado Facturas Proveedores 
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Podrá ordenar los registros mostrados en orden ascendente o descendente clicando sobre 
las cabeceras de las columnas y también filtrar los resultados clicando sobre el icono con 
forma de filtro situado en su esquina superior derecha. 
 
Pulsando dos veces con el botón izquierdo del ratón sobre un registro podrá editarlo para 
modificar cualquier valor. 
 
En esta pantalla podrá además visualizar una barra con los siguientes botones: 
 

¶ Nuevo (F7): crear una factura nueva una vez que el proveedor la envíe. 

¶ Eliminar (F3): eliminar una factura. 

¶ Refrescar (F9): refrescar la rejilla de datos. 

¶ Pagar Factura TPV: permite poner como pagada la factura al proveedor. 

¶ Exportar Excel (F10) 

¶ Opciones vistas: al clicar sobre este botón aparecerán estas opciones:  
o Guardar vista: guardará la estructura de columnas que tenga actualmente 

visionada. 
o Seleccionar columnas: podrá seleccionar otros campos de la tabla,  y clicando 

sobre uno determinado, podrá moverlo a la cabecera de la rejilla soltándolo en 
esa posición. De esta manera habrá añadido una columna a la rejilla de datos. 

o Cargar vista: si posee más de una vista de la rejilla actual, podrá seleccionar la 
que desee mostrar en cada momento. 

o Desactivar Vista. 

¶ Vencimientos (F2): ver los vencimientos que se generen al crear la factura, que 
dependerá de la forma de pago elegida. En la pantalla anterior, el registro 
seleccionado tiene como forma de pago 30-60-90, por lo que se han generado tres 
vencimientos, de los cuales dos ya figuran como pagados. Si la forma de pago fuera 
al contado, no se generaría ninguno. 
 

 
Ilustración 25 - Vencimientos Facturas Recibidas 
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En esa pantalla podrá además visualizar en la parte superior una barra con los 
siguientes botones: 

o Exportar a Excel. 
o Cambiar estado de Cobro: poner como pagado el estado del vencimiento. 

Aparecerá una pantalla para seleccionar el método de pago. 
 

 
Ilustración 26 - Cambiar Estado Cobro Vencimiento Proveedor 

 
o Edición en línea: permitirá modificar algunos de los datos de los vencimientos 

directamente en cada una de las filas de la rejilla. Además podrá crear nuevos 
vencimientos y eliminar los seleccionados pulsando sobre el botón 
correspondiente. Todos los cambios de inserción, edición y eliminación 
realizados no serán efectivos hasta que pulse el bot·n ñGuardar Cambiosò. 
 

 
Ilustración 27 - Edición en Línea Vencimientos Proveedor 

 
o Edición en Pantalla: podrá editar y modificar los datos del vencimiento 

seleccionado y también darlo por pagado. 
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Ilustración 28 - Edición en Pantalla Vencimientos Proveedor 

 
o Nuevo Vencimiento: crear un nuevo vencimiento. 

 

¶ Salir (Esc): salir de la pantalla. 

¶  Cuando la ventana no esté maximizada, posiblemente no quede espacio para 
mostrar todos los botones. En ese caso, aparecerá un botón con una punta de flecha 
negra, que al pulsar sobre él, mostrará el resto de botones. 

 

3.4.2 ALTA DE FACTURAS 
Mediante esta opción podrá crear nuevas facturas de proveedores. Pulsando F7 entrará en 
la creación de una nueva factura, donde deberá rellenar los diferentes campos de las 
distintas pestañas. Pulsando F12 se guardarán todos los datos introducidos. A diferencia de 
las facturas de clientes, las de proveedores no se pueden generar a partir del albarán, por 
tanto deberá introducir los datos de la factura una vez la haya recibido de su proveedor. Una 
vez creada, sí podrá enlazarla con su albarán correspondiente. 
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Ilustración 29 - Alta Factura Proveedor 

 
Los datos de la factura están distribuidos en una cabecera y un detalle. 
 

3.4.2.1 CABECERA 
 

Campo Tipo Descripción 

Serie Alfanumérico Serie de la Factura. Pulsando F5, aparecerá un listado de 
las existentes y podrá elegir la deseada. 

Número Texto Número de factura. El sistema le propondrá uno. 

Ejercicio Fecha Ejercicio. El sistema le propondrá el año actual. 

Confirmar Botón Una vez introducidos los datos anteriores, pulsará el 
botón confirmar para poder seguir introduciendo el resto 
de datos. 
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3.4.2.2 DETALLE 
Campo Tipo Descripción 

Cod. Proveedor Numérico Código del proveedor que emite la factura. Pulsando F5 
podrá elegir uno de la lista que aparecerá. 
Automáticamente se mostrará su razón social. 

Factura Alfanumérico Número de factura que figura en la factura del proveedor. 

Fecha Fecha Fecha que figura en la factura del proveedor. 

Obra Numérico Obra a la que estará asociada la factura de proveedor. Se 
indicará pulsando el enlace ñAsignar Obraò y eligi®ndola 
de la lista. 

Departamento Alfanumérico Departamento al cual será asignada la factura de 
proveedor. Pulsando F5 podrá elegir uno de la lista. 

Total Factura Númerico Total Factura. 

Base Exenta Númerico Base Exenta. 

Base Imponible Númerico Base Imponible. 

% IVA Númerico Tanto por ciento de IVA. 

Importe IVA Númerico Importe de IVA. Se calcula automáticamente. 

% Recargo Númerico Tanto por cierto de recargo. 

Importe 
Recargo 

Númerico Importe de recargo. Se calcula automáticamente. 

% Ret. Númerico Tanto por ciento de retención. 

Imp. Ret. Númerico Importe de retención. 

Importe Pagado Númerico Importe pagado. Se calcula automáticamente. 

Pdte. Pago Númerico Importe pendiente de pago. Se calcula automáticamente. 

Comentario Texto Comentario. 

Forma de Pago Númerico Pulsando podrá seleccionar la forma de pago y aparecerá 
automáticamente. Se cargará por defecto la que tenga 
definida el proveedor, aunque podrá seleccionar otra. 
Dependiendo de la forma de pago elegida, se crearán o 
no unos vencimientos. 

Operación  Elegir uno de la lista (domiciliación, transferencia, otra). Al 
elegir domiciliación se activará más abajo la casilla para 
elegir el banco de la empresa donde realizar la 
domiciliación. Al elegir transferencia se activará más abajo 
la casilla para elegir el banco del proveedor donde realizar 
la transferencia y además ese vencimiento podrá ser 
remesado. 

Banco de la 
Empresa para 
Domiciliación 

Númerico Pulsando podrá seleccionar el banco de su empresa 
donde tendrá domiciliado el pago de esta factura y 
aparecerá automáticamente el nombre del banco y la 
cuenta bancaria. 

Banco del 
Proveedor para 
Transferencia 

Númerico Pulsando podrá seleccionar el banco del proveedor donde 
realizará la transferencia del pago de la factura y 
aparecerá automáticamente el nombre del banco y la 
cuenta bancaria. 
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Dependiendo de la forma de pago elegida se generarán una serie de vencimientos y el 
sistema le preguntará si desea generarlos. Una vez generados podrá visualizarlos, 
exportarlos a Excel, cambiar el estado de cobro, editarlos, eliminarlos y crear nuevos a 
través del menú que aparece en la parte superior de la pantalla. Como se comentó 
anteriormente, de esos vencimientos se podrán remesar aquellos que tengan como tipo de 
operaci·n ñtransferenciaò. 
 

 
Ilustración 30 - Vencimientos Factura Proveedor 

Cuando a un vencimiento le cambie el estado como pagado, automáticamente se actualizará 
en su factura asociada el importe pagado y el importe pendiente de pago. 
 

3.5 VENCIMIENTOS RECIBIDOS 

Al entrar en vencimientos recibidos, se mostrará un listado con los vencimientos de facturas 
de proveedores dados de alta en el sistema. La pantalla de listado contendrá una rejilla 
dividida en filas y columnas. En las columnas aparecerán: fecha, número de vencimiento, 
código de proveedor, razón social, número de factura, serie, ejercicio, observaciones, 
importe, pagado (sí/no), fecha de libramiento, forma de pago, etc. 
 
La primera columna, a la izquierda de fecha, mostrará una leyenda de color verde si el 
vencimiento está incluido en un borrador de remesa. 
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Ilustración 31 - Listado Vencimientos Facturas Proveedores 

 
Podrá ordenar los registros mostrados en orden ascendente o descendente clicando sobre 
las cabeceras de las columnas y también filtrar los resultados clicando sobre el icono con 
forma de filtro situado en su esquina superior derecha. 
 
Pulsando dos veces con el botón izquierdo del ratón sobre un registro podrá editarlo para 
modificar cualquier valor. 
 
En esta pantalla podrá además visualizar una barra con los siguientes botones: 

¶ Nuevo Vencimiento: dar de alta un nuevo vencimiento. 

¶ Ir Vencimiento: editar, modificar el vencimiento seleccionado. 

¶ Eliminar Vencimiento. 

¶ Borrador de Remesa: mostrar la pantalla del borrador de remesa para incluir los 
vencimientos deseados. 

¶ Cambios Globales: añadir de forma automática observaciones a los vencimientos 
seleccionados. 

¶ Cambiar Estado del Pago. 

¶ Exportar Excel (F10): exportar a una hoja de cálculo Excel el contenido de la rejilla. 
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¶ Ir a Factura: mostrar la factura a la que pertenece el vencimiento. 

¶ Opciones vistas: al clicar sobre este botón aparecerán estas opciones:  
o Guardar vista: guardará la estructura de columnas que tenga actualmente 

visionada. 
o Seleccionar columnas: podrá seleccionar otros campos de la tabla,  y clicando 

sobre uno determinado, podrá moverlo a la cabecera de la rejilla soltándolo en 
esa posición. De esta manera habrá añadido una columna a la rejilla de datos. 

o Cargar vista: si posee más de una vista de la rejilla actual, podrá seleccionar la 
que desee mostrar en cada momento. 

o Desactivar Vista. 

¶ Salir (Esc): salir de la pantalla. 
 

3.5.1 BORRADOR DE REMESAS 
Al pulsar sobre el bot·n ñBorrador de Remesaò aparecer§ la siguiente pantalla, donde en la 
parte izquierda se mostrarán todos los vencimientos y en la derecha el contenido el borrador.  
 

 
Ilustración 32 - Borrador Remesas Vencimientos Proveedores 
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Como se comentó anteriormente, de esos vencimientos solo se podrán remesar aquellos 
que tengan como tipo de operaci·n ñtransferenciaò. 
 
Para incluir un vencimiento en el borrador, tan solo tendrá que seleccionarlo con el botón 
izquierdo del rat·n y pulsando con el bot·n derecho elegir la opci·n ñPasar seleccionados a 
Borrador de Remesaò. Para seleccionar varios, deje la tecla ñControlò pulsada y repita la 
operación. Para seleccionarlos todos, pulse con el botón derecho sobre la rejilla y elija la 
opci·n ñSeleccionar Todosò. Una vez pasados, se mostrar§ la banderita de color verde en la 
primera columna. 
 

 
Ilustración 33 - Añadir al Borrador de Remesas Vencimientos Proveedores 

 
A continuaci·n ya podr§ crear la remesa, para ello pulse en el bot·n ñNueva Remesaò y 
aparecerá la siguiente pantalla, donde se mostrará los vencimientos incluidos y deberá 
introducir el resto de datos. 
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Ilustración 34 ï Alta Remesa Vencimientos Proveedores 

Al pulsar el bot·n ñAceptarò se crear§ la remesa y se mostrar§ la siguiente pantalla. 
 

 
Ilustración 35 - Datos Remesa Vencimientos Proveedores 
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En esta pantalla podrá además visualizar una barra con los siguientes botones: 

¶ Generar Cuad. 34: generar el fichero SEPA del cuaderno 34 para enviarlo al banco. 

¶ Dar Rem. Por Pagada: dar la remesa por pagada y generar los correspondientes 
apuntes en la gestión de pago. 

¶ Exportar Excel (F10): exportar a Excel el contenido de la rejilla. 

¶ Cambios Estado del Pago: cambiar el estado de pago de los vencimientos 
seleccionados. En caso de haber dado la remesa por pagada y luego detectar que ha 
habido un problema con un vencimiento, podr§ cambiar el estado a ñNo Pagadoò. 
Posteriormente podrá generar otro vencimiento para remesarlo de nuevo. 

¶ Eliminar Remesa. 

¶ Salir (Esc): salir de la pantalla. 
 

3.6 ADMINISTRACIÓN DE REMESAS 

Al entrar en administración de remesas, se mostrará un listado con las remesas de 
vencimientos de facturas de proveedores generadas en el sistema. La pantalla de listado 
contendrá una rejilla dividida en filas y columnas. En las columnas aparecerán: fecha de la 
remesa, pagada (sí/no), cuenta del banco desde donde se pagó, fecha del cuaderno 34 
generado, nombre del banco, importe de la remesa. 
 

 
Ilustración 36 - Listado Remesas Vencimientos Proveedores 
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Podrá ordenar los registros mostrados en orden ascendente o descendente clicando sobre 
las cabeceras de las columnas y también filtrar los resultados clicando sobre el icono con 
forma de filtro situado en su esquina superior derecha. 
 
En esta pantalla podrá además visualizar una barra con los siguientes botones: 
 

¶ Imprimir Rejilla: mandar a impresión el contenido de la rejilla. 

¶ Exportar Excel (F10): exportar a una hoja de cálculo Excel el contenido de la rejilla. 

¶ Opciones vistas: al clicar sobre este botón aparecerán estas opciones:  
o Guardar vista: guardará la estructura de columnas que tenga actualmente 

visionada. 
o Seleccionar columnas: podrá seleccionar otros campos de la tabla,  y clicando 

sobre uno determinado, podrá moverlo a la cabecera de la rejilla soltándolo en 
esa posición. De esta manera habrá añadido una columna a la rejilla de datos. 

o Cargar vista: si posee más de una vista de la rejilla actual, podrá seleccionar la 
que desee mostrar en cada momento. 

o Desactivar Vista. 

¶ Salir (Esc): salir de la pantalla. 
 
Pulsando dos veces con el botón izquierdo del ratón sobre un registro podrá editarlo para 
modificar cualquier valor. Podrá realizar las operaciones sobre la remesa, como ya se 
explicó anteriormente. 
 

 
Ilustración 37 - Datos Remesa Vencimientos  Proveedores 



 
 

MANUAL CEFACTU PLUS 
Código: F-PO01-10 
Edición: 7 
Fecha: 08/03/2019 
Página 50 de 349 

 

Plaza de la Constitución, 5 - 11140 CONIL (Cádiz) - T. 956 45 60 06 Fax. 956 44 22 29 ï Email: formacion@ceginfor.es 
Avda. de la Industria, 30 - 11130 CHICLANA (Cádiz) - T. y Fax. 856 600 006 ï Email: info@chiclanaactiva.com 

 
  

3.7 SALDO PROVEEDORES 

Se mostrará un listado con los saldos de sus proveedores. La pantalla de listado contendrá 
una rejilla dividida en filas y columnas. En las columnas aparecerán: código del proveedor, 
nombre, importe del total de compras que le ha realizado, importe total pagado, importe 
pendiente de pago y el importe de los vencimientos pendientes. Podrá personalizar estas 
columnas para visualizar las que desee, como se verá más adelante en el anexo.  
 

 
Ilustración 38 - Saldo Proveedores 

3.8 GENERA PEDIDOS A PROVEEDOR 

Desde esta opción podrá generar pedidos a proveedores de forma manual (indicando las 
unidades a pedir), o bien automática (el sistema las calculará en función del stock mínimo, el 
stock máximo y las ventas realizadas en los últimos 15, 30, 60 y 180 días). 
 
Para ello deber§ pulsar en el bot·n ñCargar Datos por Proveedorò o ñCargar Todos los 
Proveedoresò, para visualizar los productos por almac®n en la rejilla. 
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Ilustración 39 - Generar Pedido a Proveedor 

 
La rejilla estará dividida en dos. En la primera parte estará un check indicando si el producto 
se encuentra bajo su mínimo, el almacén al que pertenece y la descripción del producto. En 
la segunda parte aparecerá el código, la familia, ventas en los últimos 15, 30, 60 y 180 días, 
stock real, stock virtual, importe, pedir, etc.  
 
En esta pantalla podrá además visualizar una barra de botones que se detallan a 
continuación: 

¶ Cargar Datos por Proveedor: cargar en la rejilla todos los productos de un 
proveedor. 

¶ Cargar Todos los Proveedores: cargar en la rejilla todos los productos de todos los 
proveedores.  

¶ Productos Pra: muestra la misma información del producto de la línea seleccionada, 
pero además permite poder modificar el stock mínimo y máximo. 

¶ Ctrl+K: muestra información detallado del producto. 

¶ Cambios Globales: permitirá realizar cambios de forma masiva en determinadas 
características de los elementos seleccionados. 

¶ Exportar a Excel: exportar a una hoja de cálculo Excel el contenido de la rejilla. 

¶ Generar Pedidos: generar el pedido confeccionado. 
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¶ Servir desde otro centro: servir el pedido desde un almacén a otro solo con el 
excedente de stock. 

¶ Columnas: al clicar sobre este botón aparecerán estas opciones:  
o Guardar vista: guardará la estructura de columnas que tenga actualmente 

visionada. 
o Seleccionar columnas: podrá seleccionar otros campos de la tabla,  y clicando 

sobre uno determinado, podrá moverlo a la cabecera de la rejilla soltándolo en 
esa posición. De esta manera habrá añadido una columna a la rejilla de datos. 

o Cargar vista: si posee más de una vista de la rejilla actual, podrá seleccionar la 
que desee mostrar en cada momento. 

¶ Ficha Producto: muestra la ficha del producto. 
 

3.8.1 PEDIDO MANUAL 
En la columna llamada ñPedirò podrá indicar las unidades deseadas para cada línea.  
 
Una vez haya especificado todas las unidades, para finalizar deberá pulsar el botón 
ñGenerar Pedidosò y luego ñGenerar los Pedidos Seleccionadosò. 
 

3.8.2 PEDIDO AUTOMÁTICO 
Podrá seleccionar todas las líneas que desee de la rejilla con los cursores o con el ratón 
como normalmente lo está realizando.  
 
Una vez realizado deberá pulsar el botón derecho del ratón sobre la selección y aparecerá 
un menú donde podrá elegir la forma a realizar el pedido: pedir para 15 días, pedir para 30 
días, pedir para 60 días, pedir para 180 días, pedir promedio para 15 días, pedir promedio 
para 30 días, pedir promedio para 60 días, pedir promedio para 180 días, pedir hasta llegar 
al stock máximo.  
 
Como ya se explicó anteriormente esos pedidos se calcularán automáticamente. Por último, 
deber§ pulsar el bot·n ñGenerar Pedidosò y luego ñGenerar los Pedidos Seleccionadosò. 
 

3.9 LISTADO DE VENCIMIENTOS RECIBIDOS 

Se mostrará un listado con los vencimientos generados a partir de las facturas de 
proveedores. La pantalla de listado contendrá una rejilla dividida en filas y columnas. En las 
columnas aparecerán: fecha, número de vencimiento, código del proveedor, nombre, 
número de factura, serie, ejercicio, observaciones, importe, pagado (sí/no), fecha de 
libramiento, forma de pago, etc. Podrá personalizar estas columnas para visualizar las que 
desee, como se verá más adelante en el anexo.  
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Ilustración 40 - Vencimientos Facturas Recibidas Proveedores 

 
Podrá ordenar los registros mostrados en orden ascendente o descendente clicando sobre 
las cabeceras de las columnas y también filtrar los resultados clicando sobre el icono con 
forma de filtro situado en su esquina superior derecha. 
 
Pulsando dos veces con el botón izquierdo del ratón sobre un registro podrá editarlo para 
modificar cualquier valor. 
 
En esta pantalla podrá además visualizar una barra de botones que se detallan a 
continuación: 
 

 
Ilustración 41 - Botonado Vencimientos Facturas Recibidas 

 

¶ Nuevo Vencimiento: crear un nuevo vencimiento. 

¶ Refrescar (F9): refrescar la rejilla de datos. 

¶ Ir a Factura: mostrar la factura relacionada con este vencimiento. 
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¶ Opciones vistas: al clicar sobre este botón aparecerán estas opciones:  
o Guardar vista: guardará la estructura de columnas que tenga actualmente 

visionada. 
o Seleccionar columnas: podrá seleccionar otros campos de la tabla,  y clicando 

sobre uno determinado, podrá moverlo a la cabecera de la rejilla soltándolo en 
esa posición. De esta manera habrá añadido una columna a la rejilla de datos. 

o Cargar vista: si posee más de una vista de la rejilla actual, podrá seleccionar la 
que desee mostrar en cada momento. 

o Desactivar Vista. 

¶ Exportar Excel (F10): exportar a una hoja de cálculo Excel el contenido de la rejilla. 

¶ Salir (Esc): salir de la pantalla. 

¶  Cuando la ventana no esté maximizada, posiblemente no quede espacio para 
mostrar todos los botones. En ese caso, aparecerá un botón con una punta de flecha 
negra, que al pulsar sobre él, mostrará el resto de botones. 
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4 VENTAS 
Desde el menú ventas podrá gestionar los productos, clientes y todo lo relacionado con sus 
presupuestos, pedidos, albaranes y facturas, entre otras muchas más funcionalidades. 

4.1 PRODUCTOS 

4.1.1 LISTADO DE PRODUCTOS 
Al entrar en productos, lo primero que se mostrará es una pantalla de filtrado de artículos. 
Podrá filtrar por nombre, fecha de modificación de precios, ofertas, proveedores, fabricantes, 
familias, categorías, etc. En caso que no desee realizar un filtrado, deberá dejar las opciones 
tal cual están y pulsar el ñESC Salirò tras lo cual aparecerán los registros. 
 

 
Ilustración 42 ï Listado y filtrado de productos 

 
La pantalla de listado contendrá una rejilla dividida en filas y columnas. En las columnas 
aparecerán: código, referencia del proveedor, descripción del producto, precio de venta, 
stock real, fecha de la última venta, etc. Podrá personalizar estas columnas para visualizar 
las que desee, como se verá más adelante en el anexo. 
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Podrá ordenar los registros mostrados en orden ascendente o descendente clicando sobre 
las cabeceras de las columnas y también filtrar los resultados clicando sobre el icono con 
forma de filtro situado en su esquina superior derecha. 
 
Pulsando dos veces con el botón izquierdo del ratón sobre un registro podrá editarlo para 
modificar cualquier valor. 
 
En esta pantalla podrá además visualizar una barra de botones que se detallan a 
continuación: 
 
 
 

 
 

¶ Nuevo (F7): crear un nuevo producto. 

¶ Refrescar (F9): refrescar la rejilla de datos. 

¶ Filtrar (F5): realizar un filtrado o búsqueda de productos. 

¶ Exportar Excel (F10): exportar a una hoja de cálculo Excel el contenido de la rejilla. 

¶ Editar (F4): editar el producto que esté seleccionado en ese momento. 

Ilustración 43 - Botonado Listado Productos 
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¶ Cambios Globales: permitirá realizar cambios de forma masiva en determinadas 
características de los elementos seleccionados. Aparecerá una pantalla con varias 
pestañas (cambios de precios, otros cambios, web, creación automática) y diferentes 
secciones desde las cuales podrá realizar múltiples cambios. Esta pantalla tiene una 
gran potencia y utilidad y debe usarla con sumo cuidado, asegurándose que los 
registros seleccionados a los que se aplicarán los cambios los correctos. Entre otras 
acciones podrá: cambiar precios, cambiar márgenes comerciales, realizar redondeos, 
cambiar de familia, cambiar de proveedor, modificar stock, asignar imágenes, etc. 
 

 
Ilustración 44 - Cambios Globales Productos, Ficha Cambios de Precios 
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Ilustración 45 - Cambios Globales Productos, Ficha Otros Cambios 
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Ilustración 46 - Cambios Globales Productos, Ficha Web 
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Ilustración 47 - Cambios Globales Productos, Ficha Creación Automática 

¶ Imprimir Rejilla. 

¶ Stock Almacén (Ctrl+K): información detallada sobre el stock del producto 
seleccionado (compras, ventas, stock real, stock virtual, gráficas, etc). 
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Ilustración 48 - Información Producto 

 

¶ Columnas: al clicar sobre este botón aparecerán estas opciones:  
o Guardar vista: guardará la estructura de columnas que tenga actualmente 

visionada. 
o Seleccionar columnas: podrá seleccionar otros campos de la tabla,  y clicando 

sobre uno determinado, podrá moverlo a la cabecera de la rejilla soltándolo en 
esa posición. De esta manera habrá añadido una columna a la rejilla de datos. 

o Cargar vista: si posee más de una vista de la rejilla actual, podrá seleccionar la 
que desee mostrar en cada momento. 

¶ Importar desde Excell: al clicar sobre este botón podrá importar en el programa 
artículos desde una hoja de Excell. A continuación aparecerá una pantalla donde 
deberá pulsar en el botón con tres puntos suspensivos para seleccionar la hoja Excel 
a importar y a continuaci·n en el bot·n ñAbrir Excelò para que se muestren sus 
registros. 
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Ilustración 49 - Importar Artículos Fichero Excell 

 
Una vez realizado, la pantalla quedar§ de la siguiente manera. En la lista ñCampos a 
asignarò aparecer§n los campos de la base tabla productos, en la lista ñCampos en el Excelò, 
aparecerán los nombres de las columnas de la hoja importada. En el grid inferior aparecerán 
los registros de dicha hoja. Es indispensable que el Excel contenga una sola hoja, que esta 
tenga como primera fila los nombres de las columnas y solo contenga registros válidos, es 
decir sin imágenes, registros en blanco, etc. 
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Ilustración 50 - Importar Artículos Fichero Excel, seleccionar fichero 

 
A continuación, para realizar la importación deberá establecer las asignaciones correctas. 
Para ello deber§ seleccionar el campo de b¼squeda de la lista ñCampos en el Excelò, es 
decir, el campo que se usará como clave de búsqueda, y su correspondiente equivalente en 
la lista ñCampos a asignarò y pulsar el bot·n ñCampo de B¼squedaò. Una vez realizado, 
deberá asociar cada campo de ambas listas pulsando el bot·n ñAsociar campos 
seleccionadosò. Una vez confeccionada la combinaci·n de asignaciones podr§ guardarla 
para seleccionarla en otras ocasiones. 
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Ilustración 51 - Importar Artículos Fichero Excel, crear asignaciones 

Por último, seleccione una de las tres opciones: crear nuevos y actualizar los existentes, solo 
crear nuevos o solo actualizar los existentes. Seleccione los registros de la rejilla y pulse en 
ñProcesar filas seleccionadasò. 
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Ilustración 52 - Importar Artículos Fichero Excel, seleccionar elementos y procesar 

 
Una vez terminado el proceso, aparecerá información sobre los registros tratados y podrá 
también ver en el listado su estado según la leyenda de colores del pie de la pantalla 
(insertados, actualizados, descartados). Si todo ha ido bien, vaya al listado de productos y le 
aparecerán los productos importados. 
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Ilustración 53 - Importar Artículos Fichero Excel, comprobación 

 
 

¶ Salir (Esc): salir de la pantalla. 

¶  Cuando la ventana no esté maximizada, posiblemente no quede espacio para 
mostrar todos los botones. En ese caso, aparecerá un botón con una punta de flecha 
negra, que al pulsar sobre él, mostrará el resto de botones. 

4.1.2 ALTA DE PRODUCTOS 
Mediante esta opción podrá crear nuevos productos. Pulsando F7 entrará en la creación de 
un nuevo artículo, donde deberá rellenar los diferentes campos de las distintas pestañas. 
Pulsando F12 se guardarán todos los datos introducidos. 
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Ilustración 54 - Gestión Productos (Pestaña Datos Generales) 

 
Los datos de los productos están distribuidos en una cabecera y en una serie de pestañas 
para mejorar su visualización. Cada vez que pulse en una de las pestañas Datos Generales, 
Declinaciones, Stocks, Producción y Logística, Información Adicional, Vista de Ofertas 
Activas, se mostrarán sus datos agrupados. 
 

4.1.2.1 CABECERA 
 

Campo Tipo Descripción 

Código Alfanumérico Código del producto a introducir obligatoriamente. Podrá 
asignar el siguiente código libre de la numeración 
deseada introduciendo el prefijo de la numeración (si lo 
tuviese) e introduciendo a continuación el carácter * 
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Descripción Texto Nombre del producto 

Fecha Alta Fecha Fecha de alta del producto en el sistema. Se asignará la 
fecha actual en caso de no ser introducida 

Familia Numérico Código de la familia del artículo. Pulsando F5, aparecerá 
un listado de las existentes y podrá elegir la deseada 

Código de 
Barras 

 Código de barras del producto. 

Última compra: Fecha Fecha de última compra del producto que será aportada 
por el sistema cuando se produzca dicha compra 

C. Contable 
Ventas 

 Cuenta contable del producto para el enlace con el 
programa contable. 

En liquidación Sí/No  

Impedir Venta Sí/No  

Impedir Compra Sí/No  

Última Venta Fecha Fecha de última venta del producto que será aportada por 
el sistema cuando se produzca dicha venta 

 
 

4.1.2.2 PESTAÑA DATOS GENERALES  
 

¶ Compras 
 

Campo Tipo Descripción 

Proveedor Númerico Código del proveedor que proporciona el producto. 
Pulsando F5 podrá elegir uno de la lista que aparecerá. 
Automáticamente se mostrará su nombre. 

Ref. Proveedor Alfanumérico Referencia de proveedor. 

Precio Compra Numérico Precio de compra del producto 

P. Compra IVA Numérico Precio de compra del producto con el IVA incluido. Será 
calculado automáticamente por el sistema dependiendo el 
tipo de IVA elegido. 

IVA Compra  Tipo de IVA de compra aplicado al producto. Pulsando F5 
podrá elegir uno de la lista que aparecerá. 

PMCP  Precio medio coste ponderado. El sistema calculará 
automáticamente este precio en función de las unidades 
del producto que disponga en stock y sus 
correspondientes precios de compra a lo largo del tiempo. 

 

¶ Ventas 
 

Campo Tipo Descripción 

IVA Venta 1 Numérico Tipo de IVA de venta aplicado al producto. Pulsando F5 
podrá elegir uno de la lista que aparecerá. 

PVPR (ú) Numérico Precio de venta ponderado. 
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Retención  Seleccionar tipo de retención a aplicar. 

% Retención Numérico Porcentaje de retención a aplicar a la venta del producto. 

Regla de 
cambios de 
precios 

 Podrá seleccionar distintas reglas a aplicar a los precios 
del producto cuando quiera realizar cambios sobre ellos. 

Precio 1 Numérico Precio de venta base del producto. 

PVP 1 Numérico Precio de venta al público, IVA incluido, del producto. 

Margen 1 Numérico Porcentaje de margen comercial para la empresa. Se 
calcula automáticamente en función del precio de compra. 

   

Podrá crear hasta 6 precios diferentes para el producto, y usarlos en función de sus 
preferencias o necesidades, por ejemplo, precio 1 podría ser el precio habitual, el 
precio 2 para clientes un volumen de ventas muy grande, el precio 3 para una venta 
puntual, etc. 

 

¶ Precio Especial: en caso de necesitar lanzar una campaña u oferta especial podrá 
definir el precio del producto y el periodo de la misma, así como el número de 
unidades disponibles. 
 

Campo Tipo Descripción 

Precio sin IVA Numérico  

Precio con IVA Numérico  

Válido desde Fecha  

Válido hasta Fecha  

Unidades 
disponibles 

Numérico  

 

4.1.2.3 PESTAÑA DECLINACIONES 
Una vez dado de alta un producto, podrá crearle declinaciones, las cuales son útiles cuando 
un producto tenga diferentes características como talla, color, etc. Cada declinación será un 
producto hijo diferente que tendrá unos valores determinados para las características que 
haya definido.  
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Ilustración 55 - Pestaña Declinaciones Productos 

 
El proceso es muy sencillo: 

1. Introducir en el campo Declinación las características que desee, separadas por 
comas (ejemplo: COLOR, TALLA). 

2. Pulsar el botón Añadir Declinación, tras lo cual aparecerá varias pantallas para 
introducir un valor a cada propiedad (ejemplo: Verde, 30). 
 

Se habrá creado un nuevo producto, con su correspondiente código de artículo, que estará 
compuesto por el código del producto padre seguido de un guión y un número. Podrá repetir 
el proceso tantas veces como desee. 
 
En caso de que el producto que quiera añadir como declinación ya exista, deberá clicar 
sobre el botón Asociar Producto, aparecerá varias pantallas para introducir el valor de cada 
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propiedad, y a continuación aparecerá otra pantalla con la lista de productos existentes en el 
sistema, para que pueda elegir el deseado. Una vez completado el proceso el producto 
elegido pasará a ser hijo del actual. 
 
En ambos casos, podrá observar que al producto padre se le habrá activado la casilla 
Impedir Venta y por tanto, serán los productos hijos, es decir, las declinaciones creadas, las 
que estarán disponibles para su venta. 
 
En esta pantalla podrá además visualizar una barra de botones que se detallan a 
continuación: 
 

¶ Cambios Globales: permitirá realizar cambios de forma masiva en determinadas 
características de los elementos seleccionados. 

¶ Ver Producto: ver las características del producto seleccionado. 

¶ Ver Ctrl+K: ver los almacenes. 

¶ Añadir Declinación: añadir declinaciones a un producto (productos hijos nuevos). 

¶ Asociar Producto: añadir declinaciones a un producto cuando el producto que desee 
asociar ya exista. 

¶ Quitar Asociación: eliminar declinaciones creadas. 
 
Cuando vaya a realizar un presupuesto o albarán, al elegir el producto (padre), aparecerá 
una ventana donde podrá seleccionar sus declinaciones (hijos), dependiendo de las 
características que haya especificado. 
 

 
Ilustración 56 - Seleccionar Declinación Producto 
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4.1.2.4 PESTAÑA STOCKS 
Desde está pestaña podrá tener información detallada sobre el stock del producto. 
 

 
Ilustración 57 - Pestaña Stocks Producto 

¶ Stock Actual: información del almacén, stock real (cantidad de producto que tiene 
realmente), stock virtual (stock real más pedidos a proveedores que aún no ha 
recibido y menos pedidos a clientes que aún no ha servido) y detalle del stock del 
producto.  

¶ Tratamiento stock y analítico: pulsando F5 podrá indicar si el tipo de stock (material 
o inmaterial) del producto. Un producto con tipo de stock inmaterial se indicará en 
caso de no llevar control de stock. 



 
 

MANUAL CEFACTU PLUS 
Código: F-PO01-10 
Edición: 7 
Fecha: 08/03/2019 
Página 73 de 349 

 

Plaza de la Constitución, 5 - 11140 CONIL (Cádiz) - T. 956 45 60 06 Fax. 956 44 22 29 ï Email: formacion@ceginfor.es 
Avda. de la Industria, 30 - 11130 CHICLANA (Cádiz) - T. y Fax. 856 600 006 ï Email: info@chiclanaactiva.com 

 
  

¶ Desglose de componentes: cuando un producto esté compuesto por varios, lleve 
control de stock y la venta del producto principal implique también la disminución de 
unidades del resto de componentes, podrá indicarlos desde esta sección. Por 
ejemplo, si la empresa vendiera expositores multimedia, de los que se suele encontrar 
en hall de entrada de estaciones de trenes, aeropuertos, etc., ese producto estaría 
compuesto por un armazón exterior, un monitor, una torre de ordenador, un teclado y 
un ratón. Este proceso se explicará en el anexo al final de este documento. 

¶ Formato de compra: en caso de un producto se venda en diferentes formatos, por 
ejemplo en cajas, podrá indicar el formato (caja) y el número de unidades que la 
componen. 

¶ Tratamiento: podrá indicar si el producto es perecedero, su lote, su número de serie 
y también si es obligatorio que identificar al cliente que lo compre. 

 
 

4.1.2.5 PESTAÑA PRODUCCIÓN Y LOGÍSTICA 
Desde esta pestaña podrá indicar características del producto relacionadas con su 
producción y su logística como pueden ser color, dimensiones, formato de venta, unidades 
por caja, embalaje y escandallo. 
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Ilustración 58 - Pestaña Producción y Logística Producto 

4.1.2.6 PESTAÑA INFORMACIÓN ADICIONAL 
Desde está pestaña se especificarán características adicionales del producto. También 
podrá especificar información de especial interés cuando disponga de una tienda online en 
Internet enlazada con el programa. 
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Ilustración 59 -  Pestaña Información Adicional Producto 

 

¶ Información Adicional 
 

Campo Tipo Descripción 

Garantía 
(meses) 

Numérico Garantía en meses del producto 

Ubicación Texto Ubicación 

Publicar en Web Sí/No El producto se publicará o no en la web. 

Mostrar en Web 
si no tiene 
stock 

Sí/No El producto se mostrará o no en la web en caso de no 
tener stock disponible. 

Disponible para Sí/No El producto podrá venderse o no en la web. 
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venta en Web 

Mostrar precio 
en Web 

Sí/No Se mostrará o no el precio del producto en la web. 

Referencia Web Alfanumérico Referencia del producto en la web. 

Unidades 
mínimas venta 
Web 

Numérico Unidades mínimas a vender en la web en cada ocasión. 

Descripción 
Corta 

Texto Descripción corta del producto. 

Meta Título Texto Título del producto para los buscadores de Internet 

Meta 
Descripción 

Texto Descripción del producto para los buscadores de Internet. 

Descripción 
Web 

Texto Descripción ampliada del producto para mostrar en su 
detalle de la web. 

 
 
Para detallar más cómodamente la descripción ampliada del producto podrá pulsar el botón 
ñEditar a Pantalla Completaò. 
 
También podrá adjuntar imágenes al producto, para ello pulse con el botón derecho del ratón 
sobre uno de los rect§ngulos, seleccione ñAbrirò, b¼squela en su ordenador y a continuación 
adjúntela. Para realizar más acciones sobre esas imágenes, deberá usar el menú contextual, 
es decir el que aparece al pulsar el botón derecho del ratón sobre ellas. Además podrá 
añadir marcar de agua a las imágenes publicadas. 
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4.1.2.7 PESTAÑA VISTA DE OFERTAS ACTIVAS 
Desde esta pestaña visualizar todas las ofertas que tiene activa el producto. 
 

 
Ilustración 60 -  Pestaña Ofertas Activas Producto 

 

4.1.2.8 BARRA DE BOTONES 
 
En esta pantalla podrá además visualizar una barra de botones que se detallan a 
continuación: 
 

 
Ilustración 61 ï Botonado Administración Productos 
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¶ Múltiples Familias: permitirá asignar más familias a un producto. 
 

 
Ilustración 62 - Seleccionar Múltiples Familias Producto 

 

¶ Asi. Características: permitirá añadir más características o atributos al producto con 
sus correspondientes valores. 
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Ilustración 63 - Asignar Características Producto 

 

¶ Asignar Accesorios: permitirá añadir accesorios al producto. El accesorio podrá ser 
usado en la aplicación de venta (TPV) o también en la tienda online. En el primer 
caso, la venta del producto implicará la venta de sus accesorios, con la tarifa y 
cantidades indicadas en esta pantalla. En el segundo caso, aparecerá como 
productos relacionados. 
 

 
Ilustración 64 - Asignar Accesorios Producto 
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¶ Gestión Doc. Asoc: gestionar documentos asociados al producto. 
 

 
Ilustración 65 - Gestión Documental Producto 

 

¶ Ver Últimas Ventas:  
 

 
Ilustración 66 - Últimas Ventas Producto 
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¶ Guardar y Cerrar (F12): guardar los cambios y cerrar la pantalla. 

¶ Eliminar (F3): eliminar el producto actual. 

¶ Recalcular (F9): recalcular los precios de venta del producto con respecto a la regla 
de cambio de precios seleccionada. 

¶ Buscar (F5): realizar un filtrado o búsqueda de datos del campo sobre el que esté 
situado. Aparecerá un listado y podrá seleccionar el elemento deseado. 

¶ Copiar Desde Producto: sobreescribir los datos del producto actual con los datos del 
producto seleccionado. 

¶ Pactos: crear pactos o condiciones especiales de compras con los proveedores. 
 

 
Ilustración 67 ï Pactos Producto 

¶ Idiomas: podrá especificar la descripción del artículo en los idiomas que haya 
definido. Esta opción será muy útil en caso de disponer de tienda online multidiomas. 
 

 
Ilustración 68 ï Idiomas Producto 
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¶ Salir (Esc): salir de la pantalla. 

¶  Cuando la ventana no esté maximizada, posiblemente no quede espacio para 
mostrar todos los botones. En ese caso, aparecerá un botón con una punta de flecha 
negra, que al pulsar sobre él, mostrará el resto de botones. 
 

4.2 CLIENTES 

4.2.1 LISTADO DE CLIENTES 
Al entrar en clientes, se mostrará un listado con los clientes dados de alta en el sistema. La 
pantalla de listado contendrá una rejilla dividida en filas y columnas. En las columnas 
aparecerán: código del cliente, razón social, identificación fiscal, email teléfono móvil, etc. 
Podrá personalizar estas columnas para visualizar las que desee, como se verá más 
adelante en el anexo.  
 

 
Ilustración 69 - Listado Clientes 
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Podrá ordenar los registros mostrados en orden ascendente o descendente clicando sobre 
las cabeceras de las columnas y también filtrar los resultados clicando sobre el icono con 
forma de filtro situado en su esquina superior derecha. 
 
Pulsando dos veces con el botón izquierdo del ratón sobre un registro podrá editarlo para 
modificar cualquier valor. 
 
En esta pantalla podrá además visualizar una barra con los siguientes botones: 
 

¶ Nuevo (F7): crear nuevo cliente. 

¶ Exportar Excel (F10): exportar a una hoja de cálculo Excel el contenido de la rejilla. 

¶ Refrescar (F9): refrescar la rejilla de datos. 

¶ Opciones vistas: al clicar sobre este botón aparecerán estas opciones:  
o Guardar vista: guardará la estructura de columnas que tenga actualmente 

visionada. 
o Seleccionar columnas: podrá seleccionar otros campos de la tabla,  y clicando 

sobre uno determinado, podrá moverlo a la cabecera de la rejilla soltándolo en 
esa posición. De esta manera habrá añadido una columna a la rejilla de datos. 

o Cargar vista: si posee más de una vista de la rejilla actual, podrá seleccionar la 
que desee mostrar en cada momento. 

o Desactivar Vista. 

¶ Imprimir Delegaciones 

¶ Crear Clientes en CRM: crear los clientes seleccionados en el módulo CRM (gestión 
de relaciones con los clientes). 

¶ Salir (Esc): salir de la pantalla. 

¶  Cuando la ventana no esté maximizada, posiblemente no quede espacio para 
mostrar todos los botones. En ese caso, aparecerá un botón con una punta de flecha 
negra, que al pulsar sobre él, mostrará el resto de botones. 

 

4.2.2 ALTA DE CLIENTES 
Mediante esta opción podrá crear nuevos clientes. Pulsando F7 entrará en la creación de un 
nuevo cliente, donde deberá rellenar los diferentes campos de las distintas pestañas. 
Pulsando F12 se guardarán todos los datos introducidos. 
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Ilustración 70 - Gestión Clientes (Pestaña Ventas) 

 
Los datos de los clientes están distribuidos en una cabecera y en una serie de pestañas para 
mejorar su visualización. Cada vez que pulse en una de las pestañas Ventas, Datos 
Generales, Estadísticas, se mostrarán sus datos agrupados. 
 

4.2.2.1 CABECERA 
 

Campo Tipo Descripción 

Código Alfanumérico Código del cliente. El sistema le propondrá el siguiente 
código disponible. 

Razón Social Texto Razón Social (no nombre comercial) 

Sujeto a R. 
Equiv. 

Sí/No Marcar esta casilla si el cliente está sujeto a Recargo de 
Equivalencia 

Bloquear 
Pedido 

Sí/No Marcar esta casilla si al cliente no se le podrá crear 
pedidos de clientes. 

Cliente Activo Sí/No Si marca esta casilla, el cliente estará activo para la venta 
desde la tienda web. 



 
 

MANUAL CEFACTU PLUS 
Código: F-PO01-10 
Edición: 7 
Fecha: 08/03/2019 
Página 85 de 349 

 

Plaza de la Constitución, 5 - 11140 CONIL (Cádiz) - T. 956 45 60 06 Fax. 956 44 22 29 ï Email: formacion@ceginfor.es 
Avda. de la Industria, 30 - 11130 CHICLANA (Cádiz) - T. y Fax. 856 600 006 ï Email: info@chiclanaactiva.com 

 
  

Bloquear Venta Sí/No Si marca esta casilla no permitirá crear 
ticket/albaranes/facturas a este cliente 

CIF/NIF Alfanumérico Al pulsar F5 en la primera casilla aparecerá una lista con 
varios tipos de documentos (NIF, CIF, Pasaporte, etc). 
Podrá elegir uno y a continuación introducir el número de 
dicho documento en la siguiente casilla. 

Código 
contable 

Numérico Si existe enlace entre el programa de gestión y el de 
contabilidad, el programa le asignará la cuenta contable 
correspondiente según la configuración del enlace. 

Grupo Numérico Campo para definir el tipo de cliente (cliente, amistad, 
familia, etc) Pulsando F5 podrá elegir uno de la lista que 
aparecerá. 

 

4.2.2.2 PESTAÑA VENTAS 
En esta pestaña se agrupan todos los parámetros de un cliente, relacionados con las ventas. 
 

¶ Tarifas: si dispone de tarifas para los clientes, se le asignarán en este lugar, si no 
tiene una especificada, el programa actuará aplicándole la tarifa 1. Puede crear tres 
tipos de tarifas: tarifa de venta personal, tarifa de venta por grupo y tarifa de venta por 
zona. Ese será el orden de prioridad a aplicar. En todas ellas, pulsando F5 aparecerá 
una lista donde podrá elegir la deseada. 

 

Campo Tipo Descripción 

Zona Alfanumérico Pulsando F5 podrá seleccionar una de la lista. 

Grupo Alfanumérico Pulsando F5 podrá seleccionar una de la lista. 

Personal Alfanumérico Pulsando F5 podrá seleccionar una de la lista. 

 

¶ Logística 
 

Campo Tipo Descripción 

Enviar albarán 
sin valorar 

Sí/No Imprime los albaranes con/sin precios. 
 

Enviar por 
agencia 

Sí/No Enviar pedidos por agencia. 

 

¶ Formas de Pago 
 

Campo Tipo Descripción 

Forma de Pago Numérico Indica de qué manera pagará el cliente y podrá definir 
tantas formas de pago como desee. Pulsando F5 
aparecerá una lista donde podrá elegir la deseada. 

Día 
presentación 
facturas 

Numérico Día que desea el cliente que se le realice la facturación 
de albaranes pendientes de facturar. 

Avisar días Numérico Número de días antes que recibirá una aviso 
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antes recordándole que deberá realizar dicha facturación.   

Día de pago Numérico Día que desea el cliente que se le pase el cobro de las 
facturas. 

Serie por 
defecto 

Alfanumérico Serie que tendrá el cliente asignada. Pulsando F5 
aparecerá una lista donde podrá elegir la deseada. 

 

¶ Representante Comercial: pulsando F5 podrá elegir el representante comercial del 
cliente. 

¶ Números de Cuenta: en este listado aparecerán las cuentas bancarias del cliente. 
Podrá dar de alta, modificar datos y eliminar cuentas bancarias. Para crear una nueva 
cuenta deberá pulsar el botón Bancos (F2). 

¶ Agente Comercial: definir los agentes comerciales que tendrá el cliente. 
 

Campo Tipo Descripción 

Agente Numérico Pulsando F5 aparecerá una lista y podrá elegir el código 
del agente deseado. A continuación aparecerá su nombre 
en la casilla contigua. 

Tipo de 
Comisión 

Carácter V: Sobre Venta 
B: Sobre Beneficio 

% Comisión Numérico Comisión a aplicar. 

 
 

¶ Datos de Ventas 
 

Campo Tipo Descripción 

Última Factura Numérico El sistema mostrará el número de la última factura 
realizada al cliente. 

Fecha Última 
Factura 

Fecha El sistema mostrará la fecha de la última factura. 

Fecha Último 
Cobro 

Fecha El sistema mostrará la fecha del último cobro realizado al 
cliente. 

Riesgo Máximo Numérico Podrá indicar el importe máximo de riesgo que aceptará a 
al cliente (euros). 

Saldo Riesgo Numérico El sistema mostrará el importe que actualmente (sin contar 
vencimientos y recibos futuros) le debe el cliente, la 
diferencia entre lo facturado y lo cobrado. 

Porcentaje 
Riesgo 

Numérico El sistema mostrará el porcentaje de riesgo de ese cliente 
(en verde y menor del 100% si el saldo riesgo no supera al 
riesgo máximo, en rojo y superior al 100% si supera al 
riesgo máximo). 
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4.2.2.3 PESTAÑA DATOS GENERALES 
En esta pestaña se agrupan todos los datos generales de un cliente. 
 

 
Ilustración 71 - Pestaña Datos Generales Cliente 

 

¶ Datos de Contacto 
 

Campo Tipo Descripción 

Nombre 
Comercial 

Texto Nombre comercial del cliente, puede ser distinto de la razón 
social. 

Teléfono Numérico Teléfono fijo del cliente. 

Móvil Numérico Teléfono móvil del cliente. 

Fax Numérico Fax 

Teléfono 2 Numérico Teléfono alternativo del cliente. 

Contacto Texto Nombre de la persona de contacto. 

Departamento Texto Departamento de la persona de contacto. 

Cargo Texto Cargo en la empresa de la persona de contacto. 

Sitio Web Texto Dirección de la página web de la empresa del cliente. 

Email Email Email del cliente 
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¶ Emails Alternativos: podrá crear un listado de emails alternativos indicando nombre 
del titular y cargo, además de especificar cuál de todos ellos se utilizará por defecto 
para enviarle notificaciones al cliente. 
 

 
Ilustración 72 - Emails Alternativos Cliente 

 

¶ Representante Legal 
 

Campo Tipo Dirección 

Nombre Texto Nombre del representante legal de la empresa del cliente. 

CIF/NIF Numérico Cif/Nif del representante legal. 

 
 

¶ Dirección de Envío 
 

Campo Tipo Dirección 

Dirección Texto Dirección que se usará para enviar mercancía al cliente. 

País Numérico Pulsando F5 podrá seleccionarlo de la lista que aparecerá. 

Provincia Numérico Pulsando F5 podrá seleccionarlo de la lista que aparecerá. 

Localidad Numérico Pulsando F5 podrá seleccionarlo de la lista que aparecerá. 

Código Postal Numérico Código Postal 

Otra Localidad Texto Especificar otra localidad en caso de que no figure en la lista 
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la deseada. 

 

¶ Dirección de Facturación 
 

Campo Tipo Dirección 

Dirección Texto Dirección que se usará para especificar en la factura y 
podrá ser diferente a la de envío. En caso de que fuera la 
misma no será necesario introducir todos los datos de 
nuevo ya que el sistema le preguntará si desea rellenar los 
datos con la dirección de envío. 

País Numérico Pulsando F5 podrá seleccionarlo de la lista que aparecerá. 

Provincia Numérico Pulsando F5 podrá seleccionarlo de la lista que aparecerá. 

Localidad Numérico Pulsando F5 podrá seleccionarlo de la lista que aparecerá. 

Código Postal Numérico Código Postal 

Otra Localidad Texto Especificar otra localidad en caso de que no figure en la 
lista la deseada. 

 

4.2.2.4 PESTAÑA ESTADÍSTICAS 
Mediante esta pestaña podrá consultar las últimas compras del cliente. Al clicar en el botón, 
se mostrará una pantalla como la siguiente donde se visualizará un detalle de dichos datos. 
 

 
Ilustración 73 - Pestaña Estadísticas Cliente 
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Ilustración 74 - Últimas Compras Cliente 

4.2.2.5 PESTAÑA CONTRATOS 
Una vez haya dado de alta al cliente, aparecerá esta pestaña donde podrá visualizar los 
contratos del cliente y su estado (activo, no activo, etc). También podrá ver los avisos de 
renovación, renovar los contratos, y ver las cuotas generadas. 
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Ilustración 75 - Contratos Cliente 

 

4.2.2.6 BARRA DE BOTONES 
 
En esta pantalla podrá además visualizar una barra con los siguientes botones: 
 

 
Ilustración 76 - Botonado Gestión Cliente 

 
 

¶ Guardar (F12): guardar los datos del cliente. 

¶ Eliminar (F3): eliminar el cliente. 

¶ Buscar (F5): realizar un filtrado o búsqueda de datos del campo sobre el que esté 
situado. Aparecerá un listado y podrá seleccionar el elemento deseado. 

¶ Bancos (F2): asignar cuentas bancarias al cliente para ello debe pulsar en Nueva 
Entrada e introducir nombre, banco por defecto (sí/no), banco por defecto a utilizar en 
caso de que el cliente disponga de contratos y cuotas de servicios (sí/no),  iban (4 
caracteres, que en caso de no conocerlos, lo calculará el sistema), código (4), oficina 
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(4), dígitos de control (2), cuenta (10) y observaciones. Por último clicar en Aceptar. 
Podrá crear tantas cuentas como desee. Una vez finalizado, pulsar en ESC. El cliente 
ya tendrá asignadas sus cuentas bancarias, que se verán en la rejilla de datos. 

 

 
Ilustración 77 - Bancos Clientes 

¶ Pestañas (F11): cambiar de pestaña (ventas, datos generales, estadísticas, etc). 

¶ Detalle Saldo: este botón se mostrará una vez haya dado de alta el cliente y al 
pulsarlo podrá visualizar un resumen detallado de importes facturados, cobrados, 
saldos, riesgos, etc. 
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Ilustración 78 - Saldo de Clientes 

¶ Gest. Docu. Asoc.: gestionar documentos al cliente. 
 

 
Ilustración 79 - Documentos Asociados Clientes 
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¶ Crear Cliente en CRM: crear los clientes seleccionados en el módulo CRM (gestión 
de relaciones con los clientes). 

¶ Gestión Obras: gestionar las obras o trabajos realizados al cliente. 
 

 
Ilustración 80 - Gestión Obras Cliente 
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¶ Delegaciones: gestionar las delegaciones de un cliente. 
 

 
 

¶ Salir (Esc): salir de la pantalla. 

¶  Cuando la ventana no esté maximizada, posiblemente no quede espacio para 
mostrar todos los botones. En ese caso, aparecerá un botón con una punta de flecha 
negra, que al pulsar sobre él, mostrará el resto de botones. 
 

¶ Ver Contratos: podrá gestionar los contratos de servicios de sus clientes. Estos 
contratos generarán unas cuotas que deberán ser abonadas, por lo que luego se 
pasarán a albaranes, más tarde a facturas, estas podrán generar unos vencimientos 
(según sea la forma de pago) y estos por último unos recibos (si la forma de pago 
elegida tiene activado el campo ñNecesita Cuenta Bancariaò) que se incluirán en una 
remesa. Este procedimiento se explicar§ con m§s detalle en el apartado ñGestión de 
Serviciosò. 
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4.3 OFERTAS 

4.3.1 LISTADO DE OFERTAS 
Al entrar en ofertas, se mostrará un listado con las ofertas dadas de alta en el sistema. 
Podrá crear las ofertas que desee tener activas en la aplicación de TPV y/o en la tienda 
online. Dichas ofertas se definirán para un periodo de tiempo determinado, pasado este 
periodo se desactivarán automáticamente. 
La pantalla del listado contendrá una rejilla dividida en filas y columnas. En las columnas 
aparecerán: identificador de la oferta, fecha de inicio de la oferta, fecha de fin, precio de 
venta de la oferta, descripción, descripción larga, si la oferta está activada en la aplicación y 
si la oferta está activada en la tienda online. Podrá personalizar estas columnas para 
visualizar las que desee, como se verá más adelante en el anexo.  
 

 
Ilustración 81 - Listado Ofertas 

 
Podrá ordenar los registros mostrados en orden ascendente o descendente clicando sobre 
las cabeceras de las columnas y también filtrar los resultados clicando sobre el icono con 
forma de filtro situado en su esquina superior derecha. 
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Pulsando dos veces con el botón izquierdo del ratón sobre un registro podrá editarlo para 
modificar cualquier valor. 
 
En esta pantalla podrá además visualizar una barra con los siguientes botones: 
 

¶ Nuevo (F7): crear nuevo oferta. 

¶ Eliminar (F3): eliminar una oferta. 

¶ Exportar Excel (F10): exportar a una hoja de cálculo Excel el contenido de la rejilla. 

¶ Refrescar (F9): refrescar la rejilla de datos. 

¶ Ver todas/activas: podrá mostrar todas las ofertas o mostrar solo las activas. 

¶ Filtrar (F5): realizar un filtrado o búsqueda de ofertas. 

¶ Editar (F4): editar la oferta que esté seleccionada en ese momento. 

¶ Columnas: al clicar sobre este botón aparecerán estas opciones:  
o Guardar vista: guardará la estructura de columnas que tenga actualmente 

visionada. 
o Seleccionar columnas: podrá seleccionar otros campos de la tabla,  y clicando 

sobre uno determinado, podrá moverlo a la cabecera de la rejilla soltándolo en 
esa posición. De esta manera habrá añadido una columna a la rejilla de datos. 

o Cargar vista: si posee más de una vista de la rejilla actual, podrá seleccionar la 
que desee mostrar en cada momento. 

o Desactivar Vista. 

¶ Salir (Esc): salir de la pantalla. 

¶  Cuando la ventana no esté maximizada, posiblemente no quede espacio para 
mostrar todos los botones. En ese caso, aparecerá un botón con una punta de flecha 
negra, que al pulsar sobre él, mostrará el resto de botones. 

 

4.3.2 ALTA DE OFERTAS 
Mediante esta opción podrá crear nuevas ofertas. Pulsando F7 entrará en la creación de una 
nueva oferta, donde deberá rellenar los diferentes campos de las distintas pestañas. 
Pulsando F12 se guardarán todos los datos introducidos. 
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Ilustración 82 - Alta Oferta 

 
Los datos a introducir son: 
 

Campo Tipo Descripción 

Oferta Texto Descripción de la oferta 

Fecha Inicio Fecha Fecha de inicio 

Fecha Fin Fecha Fecha de fin 

Almacén Numérico Almacén de la oferta. Pulsando F5 podrá elegir uno de la 
lista que aparecerá. 

Cod. Art.  Venta Alfanumérico Código del artículo que desea poner en oferta. Pulsando 
F5 podrá elegir uno de la lista que aparecerá. 
Automáticamente se mostrará su descripción, su precio, el 
iva, y el PVP. 

Unidades Venta Numérico Unidades mínimas que deberá adquirir un cliente para 
aplicarle la oferta definida (aplicar precio, aplicar 
descuento o regalar otro artículo. 

Habilitada en 
Aplicación 

Sí/No Oferta activa en la aplicación TPV. 

Habilitada en 
Web 

Sí/No Oferta activa en la tienda online. 

Marca de Agua 
en Imagen Web 

Sí/No Colocar marca de agua en la imagen de la tienda online. 

Aplicar Precio  Seleccionar esta opción y especificar el precio del 
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producto para esa oferta, 

Precio Numérico Precio para esa oferta. 

Aplicar 
Descuento 

Numérico Seleccionar esta opción y especificar el porcentaje de 
descuento a aplicar para esa oferta. 

%Dcto. Numérico Descuento para esa oferta. 

Regalar 
Artículo 

Numérico Seleccionar esta opción y especificar el código del 
producto a regalar. Pulsando F5 podrá elegir uno de la 
lista que aparecerá. Automáticamente se mostrará su 
descripción, precio, IVA y PVP. Por último indicar las 
unidades a regalar. 

Unidades 
Regalo 

Numérico Unidades a regalar. 
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4.4 PRESUPUESTOS 

4.4.1 LISTADO DE PRESUPUESTOS 
Al entrar en presupuestos, se mostrará un listado con los presupuestos dados de alta en el 
sistema. La pantalla de listado contendrá una rejilla dividida en filas y columnas. En las 
columnas aparecerán: fecha del presupuesto, número del presupuesto, serie, ejercicio, 
cliente, base imponible, IVA, importe, estado, etc. Podrá personalizar estas columnas para 
visualizar las que desee, como se verá más adelante en el anexo.  
 

 
Ilustración 83 - Listado Presupuestos 

 
Podrá ordenar los registros mostrados en orden ascendente o descendente clicando sobre 
las cabeceras de las columnas y también filtrar los resultados clicando sobre el icono con 
forma de filtro situado en su esquina superior derecha. 
 
Pulsando dos veces con el botón izquierdo del ratón sobre un registro podrá editarlo para 
modificar cualquier valor. 
 
En esta pantalla podrá además visualizar una barra con los siguientes botones: 
 

¶ Nuevo (F7): crear nuevo presupuesto. 
































































































































































































































































































































































































































































































