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I. PRELIMINARES

VISIÓN GENERAL DEL PROGRAMA
La aplicación GESPRO para Windows abarca la Gestión del Negocio del Profesional Autónomo: Facturación, control de Clientes y Proveedores, Retenciones de I.R.P.F., control y declaraciones del I.V.A., emisión de listados para la declaración de impuestos, etc.

El diseño de la factura y del recibo es adaptable a las necesidades del usuario, así como la definición de cuentas de ingreso y de gasto para el balance, de la configuración de la empresa (por ejemplo el idioma a utilizar). Permite gestionar diferentes empresas (o usuarios), cada una con su propia configuración en cuanto al programa o al formato de los documentos que imprime dicha empresa.

La utilización de un menú de opciones sencillo y claro, de las ventanas de diálogo y de las ventajas inherentes a Windows (botones, opciones que se activan o desactivan con un simple click), y una interfaz programa-usuario clara permiten un rápido aprendizaje del  uso del programa y, una vez conocido, un rápido y cómodo manejo.

A rasgos generales, Gespro para Windows maneja los siguientes archivos de datos, a través de los cuales giran todas las opciones y posibilidades operativas:

- CLIENTES: Direcciones de cobro, datos personales, NIF, etc.

- PROVEEDORES: Direcciones de Pago y NIF.



- FACTURAS EMITIDAS (MINUTAS): Facturas emitidas por la  empresa.

- FACTURAS RECIBIDAS: Facturas recibidas por la empresa por conceptos de Gastos e Inversiones.

Como ficheros secundarios se encuentran los de Configuración de la empresa, Ficheros de Formato de facturas y recibos, etc.

Con estos archivos se permite efectuar las siguientes operaciones:

(Introducción y gestión de Clientes y Proveedores.

(Introducción y gestión de Facturas Emitidas y Recibidas.

(Fórmulas de cálculo en las Minutas.

(Generación e impresión de Recibos.

(Listados de Facturación, ordenados de diferentes maneras.

(Balances globales, parciales, ordenados de diferentes maneras.

(Libros de I.V.A.

(Libros oficiales (Ingresos, inversiones, gastos), con características definidas por el usuario.

(Retenciones propias.

(Retenciones efectuadas a trabajadores.

(Control de cobros y pagos realizados y pendientes.

(Introducción de recibos periódicos (mensuales, trimestrales...).

(Amortizaciones con una sola instrucción.

(Control y listado de facturaciones superiores a 500.000 pts, o a cualquier cantidad especificada distinguiendo entre I.V.A. incluido o no.

(Ayuda para el cálculo del I.R.P.F.

(Certificados de retribuciones y retenciones.

(Gestión Multi-empresa.

Otra característica del programa es que ejecuta todos los listados a pantalla, impresora o fichero en disco simplemente pulsando un botón.

RECOMENDACIONES DE UTILIZACIÓN

Si usted es de aquellas personas que no leen los manuales de programa y decide iniciar la “investigación” por sus propios medios, probablemente ya ha hecho la instalación del programa, lo ha puesto en marcha y se encuentra con la pantalla del menú principal delante suyo. Si esto es así, le recomendamos que lea detenidamente este apartado y a continuación practique en su ordenador con el programa y instalado.

Si no lo ha instalado todavía, siga las instrucciones en el capítulo II para instalar. Después, si lo desea, vuelva a este punto para obtener consejos prácticos a seguir justo después de instalar Gespro para Windows.

La primera vez que se arranca el programa, momento en el que no hay empresas seleccionadas ni dadas de alta, se entra en una empresa por defecto llamada “EMPRESA DE INSTALACIÓN”. El nombre de la empresa activa aparece siempre en el título de la pantalla principal. Esta empresa será la primera que tengamos, y la podremos utilizar, cambiándole el nombre y personalizando su configuración, o la podremos usar como “empresa base”, a partir de la cual crear las demás. Como más adelante veremos, la Gestión de Empresas permite crear, modificar y borrar empresas, pero siempre dejando como mínimo 1. Así estamos seguros de siempre tener una empresa disponible para crear otras nuevas.

Puede usted crear una empresa de pruebas para iniciarse en el manejo del Gespro para Windows. Después, en caso de que esta empresa no contenga datos coherentes, será muy fácil eliminarla.

Por último, he aquí el orden lógico que debería seguir un usuario desconocedor del programa para poder empezar a trabajar con él. Vea los pasos que hay que hacer para introducir los datos iniciales y consulte cómo hacerlo en la correspondiente sección del presente Manual. Puede usted también leer el siguiente apartado, donde se expone un caso práctico de utilización del programa, para que Ud. pueda percatarse de cómo aplicar las diferentes opciones del programa a la gestión diaria real.

- Crear una empresa de prueba para el aprendizaje.

- Definir las cuentas o partidas. Para ello, entre en la opción  Grupos de Ingresos y Gastos  del menú Títulos.
- Dar de alta algunos Clientes y Proveedores, opciones    accesibles desde el menú Facturación.

- Dar de alta Facturas y Minutas.

CASO PRACTICO
Veamos cómo podrían ser los apuntes del primer mes del año de un arquitecto cuyos ingresos fueran los siguientes:

Ingresos:

Adjudicación de un proyecto cuyos honorarios ascienden a 1.000.000 pts.

Sueldo mensual de 200.000 pts.

Los gastos fueron:

Una inversión por valor de 800.000 pts.

Pagos a profesionales por 100.000 pts.

Un empleado que cobra 100.000 pts. mensuales.

Gastos de oficina de 50.000 pts. mensuales.

Se sugiere crear 2 conceptos de ingreso, a través de la opción Cuentas de Ingresos y Gastos del menú Títulos.

00
Honorarios



A

10
Sueldos



B

Hay que crear también los siguientes de gasto:

00
Gastos actividad



A

09
Amortizaciones



A

10
Pagos a profesionales


A

11
Trabajadores




A

19
Pagos a la Seg. Social


A

Y de inversiones:

00
Inversiones




 I

Se darán de alta 2 fichas de Clientes, la 1ª con los datos del financiador del proyecto, y la 2ª con los de la empresa pagadora del sueldo.

Se darán también de alta como fichas de proveedor al empleado (ficha 1), a la Seguridad Social (Ficha 2) y al proveedor del material (ficha 3).

La introducción de los ingresos es fácil.

Para los ingresos profesionales simplemente hay que dar de alta un registro de factura con el código de ingreso 00 (Honorarios) y al cliente 1, indicando como Base Imponible 1.000.000 y el I.V.A. y la retención que correspondan.

Los ingresos correspondientes al sueldo de 200.000 pts. pueden hacerse en neto o en bruto, según interese al usuario, pero no tiene más importancia en el resto del programa. Lo que sí es importante es que se le asigne el código de ingreso nº 10 (al cual le hemos asignado la letra B). Después, cuando solicitemos listados de Hacienda trimestrales, solamente los haremos de las facturas cuyas cuentas sean del grupo A. He aquí la utilidad de agrupar las cuentas por letras. Podemos escoger (agrupar) las facturas por cuentas que teóricamente (si las hemos declarado así) son parecidas o que tienen relación unas con otras.

Para anotar la Inversión introduciremos un registro de factura (de inversión 00  (letra I) por valor de 800.000 pts. más el IVA vigente.

La amortización correspondiente la podemos introducir cada año o trimestre manualmente según convenga o ir al apartado de Amortización Automática para que el programa calcule por sí solo los apuntes de amortización correspondiente, según la periodicidad que le indiquemos. En ambos casos debemos anotar la amortización al código de gasto 09.

Recordamos que fiscalmente una amortización es una parte de la inversión, la parte o % depende del bien adquirido por la inversión.

El pago del material de oficina es también fácil. Basta con introducir un registro de gasto al proveedor número 3, y al código de gasto 00. También deberá introducirse el IVA si éste es desgravable.

Respecto al I.V.A., sólo deberemos introducir IVA cuando éste sea desgravable. En caso contrario (por ejemplo, facturas de transporte), deberemos introducir en la casilla Base Imponible el total de la factura incluido el IVA, dejando la casilla para él a 0. (según  sea la opinión o criterio de su asesor fiscal, que puede depender de la ultimisima orden o reglamento vigente).

El pago al profesional autónomo (colaboraciones externas), se efectuará de la misma forma que la anterior pero además del IVA aquí habrá que introducir la retención (igual que en el caso de la minuta de Honorarios).

El caso del empleado es más complicado. Debido a la idiosincrasia del tema, no se ha podido encontrar una solución elegante y fácil al caso. Aquí damos una sugerencia que, aunque funciona y es correcta, puede parecer liosa al principio. Una de las cosas que deberemos aprender a hacer es a solucionar aquellas situaciones para las que no esté preparado el programa, utilizando inteligentemente las funciones que tiene. Algunas operaciones no serán tan inmediatas como una simple factura de gasto, pero puede haber posibilidad de llevarlas a cabo con un poco de paciencia e ingenio.

CONSIDERACIONES PREVIAS. De lo que es el sueldo del empleado, hay una parte que se retiene en concepto del I.R.P.F., y otra parte que corresponde a la Seguridad Social del empleado. Por otro lado está la Seg. Social de la Empresa. Para ver un ejemplo claro, sea el siguiente:

Sueldo bruto:
100.000

Retención IRPF  (15%) 
15.000

Seg. Social Empleado (5%)
5.000

Líquido a cobrar por Empleado
80.000 

Seg. Social Empresa
25.000

Se puede hacer este apunte de varias maneras, pero si se desea aprovechar todas las ventajas del programa (es decir, conseguir listados que contemplen este caso) habrá que hacer 3 apuntes, que serán los siguientes:

Apunte 1:     Código proveedor:  1 (empleado)



Código de gasto:   11 (trabajadores)



Base Imponible:  100.000 pts. 



IVA: 0 pts.



IRPF: 15 %   (Total Factura: 85.000 pts.)

Apunte 2:     Código proveedor:  1 (empleado)



Código de gasto:   11 (trabajadores)



Base Imponible:  -5.000 pts. 



IVA: 0 pts.



IRPF: 0 %   (Total Factura: -5.000 pts.)

Apunte 3:     Código proveedor:  2 (Seguridad Social)



Código de gasto:   19 (pagos a la Seg. Social)



Base Imponible:  30.000 pts. 



IVA: 0 pts.



IRPF: 0 %   (Total Factura: 30.000 pts.)

De hecho, el tercer apunte reúne en uno sólo la Seguridad Social de la Empresa y la del Trabajador. Para tener los datos mejor desglosados, se pueden realizar dos apuntes, uno por 5.000 pts. por el trabajador y otro de 25.000 pts. por la empresa.

De esta manera salen todos los listados correctos, excepto el importe líquido a percibir por el empleado. Éste no está en ningún sitio, pero lo podemos obtener solicitando el listado del CUENTAS POR PAGAR, especificando como fechas límite las del primero y último del mes en cuestión.

Otro tema es el control de cobros, que también es factible con Gespro para Windows. Veamos como ejemplo el caso de un Odontólogo. Es muy habitual, tras una primera visita, hacer un presupuesto exacto de los trabajos a realizar que el paciente debe aceptar. Este presupuesto corresponde muchas veces a varios trabajos que implican sucesivas visitas. Normalmente el paciente va pagando en cada visita una cantidad, hasta reembolsar el total pendiente final.

Los pagos que se van realizando no corresponden a ninguna letra aceptada. Son simplemente pagos a cuenta del total, e incluso normalmente la cantidad de pago es libre a elección de la conveniencia del paciente. El Odontólogo necesita saber lo que queda pendiente de cobro de cada uno de sus pacientes.

Supongamos que el presupuesto es de 30.000 pts, y que se han hecho 2 pagos de 7.000 pts. Para controlar esta situación, deberemos, primeramente, abrir un concepto de cobro distinto, con otra letra, que denominaremos “Cobros efectuados a Cuenta”. En nuestro ejemplo crearemos el concepto:


60
Cobros realizados a Cuenta
O

Los cobros a cuenta se anotarán al concepto de ingreso 60, el cual tiene asignada la letra “O”.

Deberemos tener además dado de alta el paciente, supongamos que es el cliente número 3, y también el concepto de ingreso correspondiente a los trabajos a realizar, por ejemplo:


00
Revisiones bucales


A

Éste será el concepto de ingreso real de la factura que se le hará al cliente. Este ejemplo se resuelve con 3 apuntes:

Apunte 1:

Un apunte por un Total de Factura (o Base Imponible) de 30.000 pts., al concepto 00. Éste es el apunte REAL de la factura, y la que después será la que se contabilice. La fecha de vencimiento se recomienda que sea la del último día de intervención al paciente, o simplemente dejarla en blanco si no se sabe dicha fecha (caso más usual). El código de cliente será, lógicamente, el 3.

Apunte 2:
7.000 pts. negativas (-7.000 pts) al concepto 60 y al mismo cliente. Han de ser negativas porque  como el cliente las ha pagado, representa una disminución del total a pagar.

Apunte 3:

El tercer apunte es exactamente igual al 2º, por las otras 7.000 pts pagadas.

Llegados a este punto, para saber como está la cuenta de este paciente, debemos solicitar el listado de “Cuentas por Cobrar”. Una vez en la pantalla de dicha opción, pediremos desde el código de Cliente 3 hasta el 3 (si el cliente inicial y el final son el mismo, sólo aparece ese cliente). En la casilla donde aparecen las letras de selección del listado (inicialmente con la palabra “ABCDEFGH”) borraremos lo que contiene y pondremos “AO”.

De esta forma obtendremos un listado con el total presupuestado (factura cuya cuenta, la 00, pertenece al grupo A), y los cobros efectuados en negativos que, al restarse, nos darán el total pendiente de cobro. Observe que este listado está pensado para facilitar el seguimiento de los cobros. A estos efectos, se incluye en la misma página del listado la dirección y el teléfono del cliente (en nuestro caso, paciente).

Otro caso similar pero ligeramente más complicado es el que incluye letras y se quiere controlar su cobro o devolución. En este caso, abramos otro concepto de ingreso para las letras, por ejemplo:


70
Letras y Recibos Pendientes

L

Supongamos que emitimos una factura de 90.000 pts. que se cobrará por mediación de 3 letras de cambio de 30.000 pts. cada una, las cuales queremos controlar. Además del lógico apunte por la factura de 90.000 pts., que llevará una cuenta del grupo A, introduciremos 3 apuntes de ingreso por 30.000 pts. cada uno, a la cuenta 70, del grupo L. Para facilitar la operación, se puede utilizar la opción COPIA de la pantalla de facturas. Véase la explicación de esta opción para conocer su uso.

A medida que vayamos cobrando cada letra, anotaremos los correspondientes ingresos en negativo (-30.000 pts.) a la cuenta con grupo O. Después, solicitando el listado de cuentas por cobrar para las letras LO, obtendremos el estado de cuentas de las letras cobradas y pendientes.

II.  INSTALACION
a) Desde el comando Ejecutar en Windows 3.11 o Windows 95/98 se instala la aplicación desde los diskettes originales o CD con el ejecutable

SETUP
y pulsar INTRO. 

b) Le aparecerá una ventana informativa, a la que debe responder pulsando el botón de aceptación, y a continuación la pantalla inicial de la instalación que le informa del directorio donde se instalará el programa. En el caso de Gespro para Windows, el directorio se propone  C:\WINGESP, puede aceptarlo o cambiarlo.

Pulse el icono del ordenador para iniciar el proceso. Éste puede durar de unos pocos segundos a varios minutos, dependiendo de qué otras aplicaciones ya tenga usted instaladas para Windows. Espere a que el proceso acabe.

c) Una vez acabada la instalación, se habrá creado una nueva carpeta en el Administrador de Programas, con el correspondiente icono de programa. Basta pulsarlo haciendo doble click para iniciar Gespro para Windows.

Protección del programa

La utilización del programa se concede para un solo ordenador, si no se dispone de DONGLE o Pastilla de Protección, este ordenador será único y determinado, si ha adquirido la Pastilla de Protección podrá utilizar cualquier ordenador al que le coloque la Protección.

La Pastilla de Protección, debe instalarla en el puerto de la impresora, entre el conector del ordenador y el del cable de impresora.

IMPORTANTE:
La impresora, si existe, debe estar conectada y ON LINE (en línea, lista para imprimir). Si no desea enchufarla, desconecte el cable que va de la impresora a la pastilla de protección. Si su ordenador dispusiera de dos puertos paralelos, es recomendable que conecte la pastilla en el segundo, dejando libre el primero para la impresora.

Recuerde que algunos dispositivos como buffers, distribuidores de impresoras, etc. pueden afectar la utilización de la Protección. 

Para poner en marcha el programa, simplemente hay que hacer doble-click en su icono, como en todos los programas Windows.

Resolución de Pantalla 

El programa GESPRO para Windows está preparado para una resolución de pantalla de 800x600, resolución que todas las placas gráficas y monitores actuales poden soportar.

Con resolución de 640x480, partes de pantalla con botones de acciones no son visibles.

Per cambiar la resolución según si dispone de Windows 3.11 o Windows 95 las instrucciones son diferentes.

Para Windows 3.11

En el Panel Principal 

Entrar a INSTALAR WINDOWS, CONFIGURACION, PANTALLA

Escoger resolución 800x600, y tamaño de tipo de letra pequeña.

Aceptar las modificaciones.

Para Windows 95 o 98

Entrar a: INICIO, PANEL DE CONTROL, PANTALLA, CONFIGURACION.

En la pantalla de resolución modificar la flecha para que señale mínimo 800x600.

Aceptar las modificaciones.

Les modificaciones introducidas no representan ninguna alteración en otros programas instalados, solo cambia la apariencia de la pantalla.

III.
FUNCIONAMIENTO

Para entrar en el programa, como en toda aplicación de Windows hay que hacer doble-click en el icono de programa.

Inmediatamente aparece la pantalla de bienvenida, con dos botones disponibles, uno para entrar en el programa y el otro para no hacerlo, si es que hemos cambiado de opinión.
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Salir: Presione este botón para evitar la entrada en Gespro para Windows.

Entrar: Presione Entrar para iniciar Gespro para Windows.

Si desea usted entrar, presione Entrar. Tras unos pocos segundos, la pantalla principal de Gespro, con sus menús, ocupará toda la pantalla.

La primera característica de esta pantalla inicial es que además del título del programa, aparece el nombre de la empresa cargada en ese momento.

Los menús disponibles, que veremos de ahora en adelante opción a opción, son los siguientes:

Títulos, Facturas, Listados, Oficial, Opciones, Utilidades

MENU TÍTULOS

El menú de títulos engloba 3 opciones: 



- Grupos de Ingresos y Gastos



- Formato de Facturas



- Libros oficiales

1. Grupos de Ingresos y Gastos
Con esta opción podremos dar de alta los grupos de cuentas que vayamos a utilizar durante nuestra gestión. Cada cuenta viene identificada por un número de cuenta, un nombre y un grupo. Al entrar en esta opción, aparece la siguiente pantalla:
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En ella vemos 3 botones llamados ingresos, gastos e inversiones.

Cada cuenta será de una determinada familia, sea de cuenta de ingreso, gasto o inversión. Evidentemente las cuentas que demos de alta para la familia de ingresos serán las que usemos para contabilizar nuestras facturas emitidas. Como cuentas de ingreso pondremos los ingresos por nuestra actividad profesional, ingresos extraordinarios, etc. Las cuentas de gastos, que posiblemente sean en número superior a las de ingresos nos servirán para contabilizar conceptos como: alquileres, sueldos, pagos a Hacienda, reparaciones, compras varias, etc. Las cuentas de inversiones, se usarán en caso de gastos que después se hayan de amortizar periódicamente.

Veamos como ejemplo, cómo se daría de alta la primera cuenta de Ingresos. Para ello, pulsaremos el botón correspondiente, y en la pantalla aparecerá lo siguiente:
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Como vemos, los 3 botones anteriores se han sombreado, lo cual quiere decir que están inactivos. En el interior de la pantalla se han abierto unas columnas de campos y botones, sobre un fondo verde, y además ha aparecido un nuevo botón titulado Seleccionar Grupo.

Cada cuenta tiene un número, que nosotros le asignaremos según nuestras conveniencias, pero siguiendo una estructura lógica. Cada número de cuenta consta de 4 cifras, que representan la Familia, Subfamilia, Grupo y Cuenta. Es decir, la cuenta 5829 se desglosa como la cuenta 9 perteneciente al grupo 2 de la subfamilia 8 de la Familia 5. Teóricamente sólo las cuentas de 4 cifras se pueden considerar verdaderas “cuentas”, ya que en su número está perfectamente especificado su significado. Las cuentas de 1, 2 y 3 cifras sirven para desglosar los conceptos de Ingreso, Gasto e Inversión siguiendo una estructura arbórea, como se verá en el siguiente ejemplo. Sin embargo, no sólo las cuentas de 4 cifras se pueden utilizar como verdaderas cuentas en las que contabilizar conceptos. Las demás también, pero lo lógico es que contengan cantidades que no se tengan en cuenta en ninguna subdivisión inferior. Por ejemplo:

Nuestra empresa va a contabilizar los siguientes conceptos de gasto:



- Alquiler del local y de furgoneta de reparto.



- Gasto de electricidad, gas y agua.



- Gasto en teléfono.

Podremos empezar asignando una familia a cada concepto global:



Familia 0: Alquileres



Familia 1: Suministros varios



Familia 2: Teléfono

A partir de este momento podríamos utilizar las cuentas 0, 1 y 2 para contabilizar estos conceptos. Sin embargo, nos interesa desglosar cada cuenta más específicamente. La cuenta de alquileres (0) la dividiremos en 2, como sigue:



Subfamilia 00: Alquiler de local



Subfamilia 01: Alquiler de la furgoneta

Igualmente, la familia de suministros la desglosaremos de esta manera:



Subfamilia 10: Suministro de electricidad



Subfamilia 11: Suministro de gas



Subfamilia 12: Suministro de agua

Por último, desglosaremos la familia 2 de teléfono:



Subfamilia 20: Llamadas urbanas



Subfamilia 21: Llamadas interurbanas



Subfamilia 22: Llamadas internacionales



Subfamilia 23: Llamadas de Fax

Si así nos interesara, podríamos desglosar nuevamente la subfamilia 22, por ejemplo:



Grupo 220: Llamadas a Europa



Grupo 221: Llamadas a América



Grupo 222: Llamadas a Asia 

Así se pueden desglosar los conceptos hasta 4 niveles de precisión. Después deberemos usar estas cuentas correctamente para que siempre reflejen la realidad de nuestra empresa. Si un concepto no queda perfectamente especificado en una cuenta particular, la podremos asignar a la cuenta “genérica”: Una llamada a Sudáfrica, por ejemplo, no está especificada dentro de ningún Grupo propio. Podemos darlo de alta (Grupo 223: Llamadas a África) o si no queremos usar una cuenta para este concepto, porque es un hecho extraordinario, lo asignaremos directamente a la Subfamilia 22 (Llamadas internacionales).

Cada cifra de la cuenta puede oscilar de 0 a 9, lo que da un rango de cuentas de 0000 a 9999: 10.000 cuentas diferentes. Si multiplicamos esto por 3 (Ingresos, Gastos e Inversiones), nos da un total de 30.000 cuentas distintas que podemos tratar. En un caso práctico real, nunca se llegará a ese nivel de utilización de cuentas.

Vemos que en la pantalla hay una columna de botones Familia X, una de campos de descripción y otra de especificación de grupo. Los botones de Familia sirven para entrar en el siguiente nivel de desglose de la cuenta que hay a su derecha: Al pulsar Familia 0, aparecerá el rango de Subfamilias 00-09. Sin embargo, para pasar al siguiente nivel la cuenta actual tiene que estar dada de alta, de lo contrario no es posible (De serlo, podríamos dar de alta cuentas que no tendrían predecesor). Cuando no es posible pasar al siguiente nivel, el botón aparece sombreado. Pulsemos el primer campo de descripción con el ratón, para activarlo, y escribamos 

FAMILIA DE CUENTAS 0

A continuación pulsaremos con el ratón el pequeño espacio a la derecha para especificar su letra de grupo. Pongamos “A”.

Como se puede comprobar, el botón de Familia 0 se ha activado, y si lo pulsamos entraremos en el nivel de Subfamilias 00-09, que en principio tiene sus botones desactivados, hasta que demos de alta cuentas. Cuando se da de alta una cuenta que tiene antecesor (sea una subfamilia, grupo o cuenta), automáticamente se le asigna como letra de grupo la de su predecesor, que después podremos cambiar si nos interesa. Una cuenta que no tenga letra de grupo será ignorada y no grabada.

Para pasar de nivel superior a uno inferior se pulsa el botón correspondiente a la cuenta en la que queremos entrar. Para volver hacia atrás, vemos que aparece un botón nuevo llamado Familia Anterior. Evidentemente este botón no es visible si estamos en la pantalla de Familias, ya que una Familia no tiene predecesor.

En cualquier momento podemos pulsar el botón de Salir o Seleccionar Grupo. El primero abandona la pantalla de definición de cuentas, grabando cualquier cambio que se haya hecho, y volviendo al menú principal de Gespro. Con el segundo se abandona el conjunto de cuentas actual, grabando si hay cambios, y devuelve el control a los botones de selección de cuentas por Ingreso, Gasto o Inversión, para escoger otro tipo de cuentas. Las cuentas de Ingresos aparecen sobre un fondo verde, las de Gastos rojo y las de Inversión azul.

Hagamos también mención a un pequeño puntero que siempre marca la cuenta que estamos tratando, el símbolo “<=“, a la derecha de la casilla de letra de grupo. Por el momento nos interesa saber que siempre marca la cuenta sobre la que estamos trabajando. Más adelante veremos que también marca la cuenta que se devolverá a una factura cuando se solicite esta pantalla desde la edición de facturas.

Las cuentas pueden tener hasta 4 cifras, para desgloses muy específicos, pero es tarea del usuario determinar hasta qué nivel le interesa desglosar los conceptos de su empresa. Quizá con cuentas de 2 cifras tenga bastante.

A la hora de dar de alta nuestras cuentas, se habrá de tener en cuenta su nivel de desglosamiento, su letra de grupo, para agrupar cuentas diferentes pero semejantes, y su descripción.

2. Formato de Facturas
Con esta opción podremos configurar la impresión de facturas y recibos según nuestro formato usual. Cada configuración se guarda bajo un nombre con extensión .FMT. Por defecto Gespro para Windows trae el formato DEFAULT.FMT, que no podremos modificar, ya que el programa nos lo impedirá. Este formato de ejemplo se usará para copiarlo con otro nombre, y ese nuevo formato será el que usemos y cambiemos según nuestra conveniencia. Entremos en la opción, y veremos la siguiente pantalla:
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Vemos que la configuración de esta pantalla es muy sencilla:

A la derecha vemos una lista desplegable con los diferentes archivos de formato disponibles. Por defecto aparece el archivo que tengamos especificado en la pantalla de Datos Generales y Configuración de la Empresa (Menú Opciones). Si queremos cambiarlo pulsaremos el botón “...”, y seleccionaremos el archivo haciendo doble-click sobre él.

Una vez seleccionado el archivo y el documento, podremos configurar la posición de sus elementos con el botón Configurar.

Aparecerá una doble pantalla. En la mitad izquierda tendremos la definición de los campos: atributos de texto (fuente, negrita, etc.), posición y tamaño del campo, justificación, etc.

En la mitad derecha aparece una pantalla con una hoja en blanco donde veremos como va quedando el formato a medida que lo vamos creando.

La lógica de creación de un formato es muy sencilla. Se considera que un formato de factura consta de una serie de campos (hasta 64) que pueden estar en cualquier posición de la hoja, conteniendo cualquier dato y con cualquier fuente y atributos. En la pantalla de propiedades de campo podremos movernos adelante y atrás en cada “ficha” de campo de factura. Cada campo que tengamos será un dato que aparecerá impreso en  la factura. Ese dato puede ser de la propia factura (importes, conceptos, etc), del cliente, de la misma empresa, o ser un campo de texto libre. Cada vez que decidamos que en un determinado punto de la hoja debe aparecer un cierto dato, daremos de alta un nuevo campo. 

DESCRIPCIÓN DE LOS BOTONES Y PROPIEDADES DE LA FICHA DE CAMPO DE FACTURA IMPRESA
Zoom para acercar/alejar: Existen 2 botones para provocar una operación de Zoom (visión cercana o lejana) de la hoja. Cuanto más cerca mejor veremos los detalles. Cuanto más lejana sea la visión veremos el aspecto global de la impresión. Existen 3 niveles de zoom: cerca, medio, lejos.
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Posición horizontal/vertical: Coordenadas de la posición del campo. Las coordenadas vienen en PUNTOS de impresión. La resolución es de 300 puntos por pulgada, es decir, un campo a 300 puntos del margen izquierdo está a 1 pulgada (2.5 cm).

Propiedades de la fuente: Escogeremos la fuente (de la lista de fuentes instaladas en Windows), el tamaño de la letra y podremos activar los 3 atributos básicos: negrita, subrayado y cursiva.

Contenido: De esta lista escogeremos el dato que se imprime con este campo. Puede ser un dato de la identificación de la propia empresa, un campo del cliente o de la factura. Si queremos que en la factura aparezca un texto libre de cualquier tipo, escogeremos la última opción: “Texto libre”. Nos aparecerá un campo donde podremos introducir el texto deseado. Ese literal se imprimirá tal cual. En los demás campos, se pide el concepto a imprimir. Evidentemente, si un campo representa el nombre del cliente, al imprimir la factura aparecerá ese dato, y no el concepto “Nombre del cliente”.

En caso de escoger el concepto de “Descripción del cuerpo de factura” o “Importe del cuerpo de factura”, nos aparecerán 2 campos nuevos, a rellenar obligatoriamente: el número de líneas máximas que puede tener el cuerpo, y la distancia (en puntos) entre las líneas. 

ATENCION: Se ha comentado que el número máximo de campos a utilizar es de 64. Los campos del cuerpo de factura cuentan como 1 campo y no varios. Es decir, si tenemos un campo de descripciones y otro de importes y la longitud es de 20 líneas como máximo, esto representa en el cómputo de campos 2 nuevos, y no 40.

Justificación: Podremos indicar si la impresión de cada campo se alinea a la izquierda, al centro o a la derecha. La justificación derecha es especialmente útil en los campos que contengan datos numéricos (totales, importes, etc.), de forma que podamos ajustar las sumas (si están en vertical) por la derecha.

Longitud del campo: Este dato, en puntos, indica el tamaño máximo que se podrá imprimir de este campo. Imaginemos que tenemos un campo de 600 puntos (unos 5 cm). Si ese campo es el nombre del cliente y por la fuente y tamaño de letra escogidas, así como la propia longitud del nombre la impresión ocuparía 8 cm, sólo se imprimen los 5 primeros. De esta manera podremos poner nuevos campos a su derecha con la seguridad de que un nombre de cliente demasiado largo no sobreescribirá el otro.

Para borrar un campo que no necesitemos basta pulsar el botón Borrar campo.

LA PANTALLA DE VISUALIZACION
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En esta pantalla veremos el resultado del diseño. Los campos están resaltados con el fondo amarillo para que podamos detectar la longitud máxima.

En esta pantalla podemos, y siempre con el botón derecho del ratón:


Pinchar un campo. Automáticamente en la pantalla de definición aparecerá su ficha con sus propiedades.


Arrastrarlo y cambiarlo de lugar. Los parámetros de posición quedarán reflejados en su ficha. Para acabar de ajustarlo a la posición exacta, podremos poner el valor a mano.


Para salir y grabar podemos usar el botón de Salir o cerrar cualquiera de las dos ventanas.

El resto de botones de la pantalla principal de Formatos se explican a continuación:

Copiar Formato: Permite copiar el formato seleccionado en otro fichero.
Prueba Impresora: Imprime una página con la configuración actual.
Salir: Sale de la gestión de Formatos.

3. Libros Oficiales
La pantalla de configuración de los libros oficiales es la siguiente:
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Un Libro Oficial no es más que un listado de Facturas que puede constar de facturas emitidas y/o recibidas, ordenadas según unos ciertos grupos de cuentas, que previamente ya habremos dado de alta para utilizarlas para esos listados específicamente. En esta pantalla se pueden configurar hasta 4 libros diferentes, y para cada uno existen 3 datos:

Nombre: Nombre del libro. Aparecerá en la cabecera del listado.

Tipo: Se indica si es un libro de (I)ngresos, (G)astos, (A)mbos, (N)o.

Esto se traduce en listados de facturas emitidas, recibidas, o las dos.

Grupos: Se indica aquí a qué grupos han de pertenecer las cuentas a las que hayamos asignado las facturas para aparecer en el listado. Es decir, si especificamos el grupo “A”, en el listado aparecerán las facturas cuyas cuentas de contabilización sean de dicho grupo, y no las demás.

El Criterio hace referencia a la ordenación de las fechas de las facturas. Si el criterio es por devengo, las facturas se ordenarán según la fecha de factura, que puede ser diferente de la de cobro. Este listado será diferente si lo hacemos según un criterio de cobro, que ordena y selecciona las facturas según la fecha de vencimiento.

Todos los libros se ordenarán de la misma manera, sea por devengo o por cobro.

El Criterio de cada usuario es el que tiene personalmente definido con Hacienda y depende del Criterio los resultados de sus liquidaciones. de IRPF parciales y anuales.

Para los pagos de IVA es Criterio siempre es por DEVENGO.

MENU FACTURAS
El menú de facturas engloba 7 opciones: 



- Ingresos (Minutas)



- Gastos e Inversiones



- Clientes



- Proveedores



- Amortizaciones



- Recibos Periódicos



- Facturar por Lotes

1. Ingresos (Minutas)
Ésta, junto con las facturas de Gastos y las pantallas de Clientes y Proveedores, forma el núcleo del programa. Estas 4 son las opciones principales por donde introduciremos la información que luego será tratada por Gespro para Windows. 

La pantalla de Ingresos es la siguiente: 
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Comentaremos aquí las características más notables de esta opción. Para empezar, veremos que tanto ésta como el resto de las opciones orientadas a “fichas” (facturas recibidas, clientes, proveedores), tienen un tratamiento parecido.

Vemos que nos aparece el número de registro en la primera casilla. A los lados están los botones para pasar a las siguientes fichas, adelante o atrás, y los botones para ir directamente a la primera o última ficha. Para moverse por las fichas avanzando o retrocediendo rápidamente se puede usar también la barra marcadora que se encuentra al pie de la pantalla. Esta barra aparece cuando en el fichero hay 2 o más fichas.

Primeramente el archivo está vacío, por tanto sólo los botones de Altas y Salir están disponibles. Con los botones se consigue lo siguiente:

Altas: Abre una nueva ficha en blanco para que la cumplimentemos. Automáticamente, después de crear la ficha nueva, ésta aparece en pantalla.

Bajas: Se marca la ficha como lista para borrar, aunque no se borra verdaderamente hasta ejecutar la opción Eliminar. Una ficha borrada aparece siempre con los nombres de los campos escritos en color rojo. Si nos hemos equivocado y queremos recuperar la ficha, basta darla de baja otra vez, con lo que se invierte el estado.

Eliminar: Borra efectivamente las fichas marcadas como borradas (en rojo), con lo que será ya imposible su posterior recuperación.

Buscar: Se puede buscar una ficha conociendo algún dato como puede ser un Nombre, un Número de registro, etc. La pantalla de búsqueda es la siguiente:
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Para buscar una ficha hay que escoger el tipo de búsqueda (por Nombre, Código, etc.) y especificar qué estamos buscando. Tras pulsar el botón Buscar, el programa presentará la ficha buscada en caso de encontrarla, o un mensaje de error en caso contrario.

En la pantalla de Clientes y en la de Proveedores las opciones de búsqueda por factura y búsqueda por fecha están desactivadas, ya que éstos son datos referentes a las facturas.

Copiar y Desglosar: Con estas opciones podremos hacer copias de una determinada factura, que se añadirán al archivo de facturas. Por ejemplo, si debemos facturar mensualmente una cierta cantidad varias veces, la podemos copiar y darle a cada copia un vencimiento diferente. Es una forma rápida y cómoda de hacer apuntes múltiples. La opción de Copia realiza copias exactas de la factura base, mientras que la de Desglose divide el importe de la factura por el número de desgloses que indiquemos.

La pantalla de Copia/Desglose es la siguiente:
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El cursor aparecerá automáticamente en la casilla de Número de Copias o Número de Desgloses, según el caso. Se especifica el valor deseado, y se pulsa el botón Tabla.... El máximo valor permitido es 15.

Inmediatamente se rellena la tabla inferior con los datos que tendrán las nuevas facturas. Especialmente importantes son las columnas de Cuenta, Ptas. y Vencimiento. 

Estos datos se pueden modificar a voluntad, y si deseamos finalmente aceptar el proceso pulsaremos el botón Grabar Tabla de Facturas. Las nuevas facturas se añadirán a las que ya teníamos. 

NOTA: Cuando se esté copiando facturas, el importe de todas las facturas que aparezcan en la tabla es modificable. Cuando se esté desglosando una factura, el importe del último desglose no es modificable y se recalculará automáticamente si modificamos el importe de cualquier otro desglose, para que coincida el total del desglose con el importe de la factura base.

Volvamos a la pantalla de Facturas.

Imprimir: Imprime la factura y/o el recibo asociado según el formato actual. Podremos escoger con qué formato de factura imprimir gracias a la pantalla siguiente. Se debe hacer click en la lista para escoger la opción deseada, y después pulsar Aceptar.

Si activamos la casilla de visualización podremos ver la factura tal como quedará impresa antes de hacerlo, y cancelar si no es correcto.
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El cuerpo de la factura también tiene detalles que veremos a continuación.

Código de Cliente: En esta casilla indicaremos el código del cliente al que facturamos. Una vez indicado, aparecerán sus datos en las cuatro casillas inferiores. Si no conocemos el código del cliente, podemos pulsar el botón “...”, y aparecerá una lista desplegable desde donde escogeremos el cliente adecuado. Finalmente, el botón Cl nos permite entrar en la gestión de Clientes para dar de alta un nuevo cliente y asignarlo a la factura después. Después veremos el funcionamiento de la Gestión de Clientes, pero si la llamamos desde aquí veremos que aparece un botón que no es visible en la gestión normal. El botón Retornar cierra la Gestión de Clientes devolviendo el código del cliente que haya en pantalla en ese momento a la factura.

Los datos de Base Imponible, tanto % de IVA, etc. no merecen especial mención, pues su funcionamiento es evidente.

La casilla de Cuenta de Ingreso es en la que especificaremos la cuenta que engloba el concepto por el que realizamos la factura. Dicha cuenta la podemos especificar directamente si conocemos su número, o pulsando el botón “...” a su derecha entraremos en la Gestión de Cuentas de Ingresos/Gastos, que ya hemos visto.

El funcionamiento de la Gestión de Cuentas llamada desde aquí es el mismo que antes, pero aparece también el botón de Retorno. Pulsando este botón, se devuelve a la factura la cuenta que haya seleccionada en ese momento, y que es fácilmente identificable porque tiene el símbolo apuntador “<=“ a su lado. Ésta es la verdadera utilidad del símbolo apuntador.

La casilla de resto sirve para realizar un sistema de “doble apunte”. Hasta ahora hemos hablado todo el tiempo de facturas. Sin embargo, no sólo son facturas lo que se puede apuntar en esta gestión, sino cualquier apunte con importe dinerario que queramos tener controlado. Para evitar que los “apuntes varios” se mezclen con las facturas verdaderas, hemos de utilizar inteligentemente las cuentas y más estrictamente, los Grupos de cuentas (la letra que engloba cuentas con conceptos semejantes o relacionados). Esta letra es la que engloba las facturas en los listados, separando, por ejemplo, facturas de otros apuntes.

Para realizar el sistema de “doble apunte”, debemos tener cuentas de varios grupos diferentes. Por ejemplo, la cuenta 00 pertenece al grupo “A”, y la 05 al “G”. En el grupo “A” siempre irán facturas reales, y en el “G” tendremos los apuntes de las facturas cobradas. Hacer comparaciones entre los importes de las cuentas del grupo “A” con las del “G” será la manera de saber qué hemos cobrado, y qué queda pendiente.

Realizamos una factura por 10.000 pts. a la cuenta 00 (grupo “A”). Una vez entrada, si en las casillas de la línea inferior se indican otras cuentas, en la casilla de resto aparecerá el total y al validar con el botón con la marca tick, se habrá repetido el apunte con estos nuevos datos. Si se modifica el valor de la casilla resto, una vez validado aparecerá la cantidad aún pendiente. Puede repetirse un apunte para indicar que se ha pagado por un cierto Banco, o si se ha cobrado una cantidad a cuenta, o si se ha recibido una factura global que debe ser imputada a dos subcuentas, etc.

En el cuerpo de factura, cuya longitud máxima es de 20 líneas, especificamos los conceptos facturados. Pulsar el campo deseado y especificar Descripción e Importe. Para pasar de un campo al siguiente en el cuerpo de factura basta pulsar Intro. Para pasar de un campo al siguiente en los datos de factura hay que pulsar la tecla TAB. Cuando validamos una cantidad en el cuerpo de factura, el programa calcula automáticamente el total de la columna de Importes, lo lleva a la casilla de Base Imponible y calcula el resto de datos: IVA, IRPF y Total de Factura.

En el cuerpo de factura tenemos la posibilidad de introducir fórmulas que serán calculadas y llevadas a la casilla de Importes. Efectivamente, si en la casilla de Descripción escribimos

# (1000 + 1500) * 1.5

al pulsar Intro el resultado de esta operación (3750) será llevado a la casilla contigua. Es posible escribir cualquier fórmula, precediéndola con el símbolo “#”, e incluyendo los caracteres: +, -, *, /, (, ). Si la fórmula contiene datos alfanuméricos, o no es correcta, se devuelve 0.

Una factura queda grabada automáticamente en cuanto se detecta cualquier cambio en ella.

2. Facturas Recibidas
La pantalla de introducción de facturas recibidas es parecida a la de facturas emitidas, excepto en dos aspectos:

- No tiene posibilidad de especificar el contenido de la factura. Es sólo una ficha con los datos “personales” de la factura: proveedor, fechas, importes, etc.

- En la gestión de facturas recibidas se apuntan tanto los conceptos de gasto como los de inversión, por tanto existe la posibilidad de especificar un cierto apunte como de un tipo o de otro. Las cuentas que se utilicen en un apunte dado, tanto en el campo de Concepto de Gasto como en la cuenta que acompaña al campo Resto, serán del tipo que sea la factura. Veremos que al pulsar los botones de solicitud de cuentas, la pantalla de Gestión de Cuentas aparecerá con el grupo de cuentas ya correctamente seleccionado.

Ésta es la pantalla correspondiente a la gestión de Facturas Recibidas:
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Como vemos, existe un recuadro llamado “Tipo de Factura”, con dos botones seleccionables. Aquí especificaremos de qué tipo es la factura: Gasto o Ingreso. La diferencia fundamental entre ambos tipos es que:

Las facturas de inversión se consideran apuntes, y no facturas reales, por lo que no aparecen en ningún listado de facturas oficiales. Los listados sólo se cogen de facturas efectivas. Los demás son apuntes de inversiones que después se pueden pasar a factura efectiva a través de un proceso de amortización.
Vemos en la parte inferior las mismas opciones de gestión a través de los botones de función. Naturalmente no existe el botón de Impresión, ya que nunca imprimiremos nosotros una factura que nos hayan remitido.

En esta pantalla, el botón equivalente a Cl en la gestión de facturas emitidas se llama Pr, y su función es la misma: llamar a la gestión de Proveedores, con la posibilidad de “enviar” desde ella los datos de un proveedor a la factura, para su cumplimentación.

3. Gestión de Clientes
Con esta opción podremos introducir, modificar, eliminar, y en definitiva, gestionar, los datos de nuestros clientes.

El funcionamiento de la pantalla en sí es idéntico al de las facturas, anteriormente vistas, así como a la siguiente que veremos: la gestión de Proveedores. No nos detendremos en explicar más que una particularidad: Cuando la gestión de clientes se llama desde su opción de menú, no aparece ningún botón Retornar, mientras que si la llamada a esta gestión se realiza desde el interior de las facturas emitidas, sí aparece. El mencionado botón, igual que ocurría en la Gestión de Cuentas, sirve para enviar los datos de la ficha en pantalla a la factura que estemos manipulando en aquel momento.

En la ficha de cliente podremos tener hasta cuatro nombres de cliente, con sus respectivos NIF, para casos de clientes múltiples. Los cuatro nombres serán traspasados a la factura en caso necesario; de ahí el hecho de que la factura emitida tenga cuatro espacios para nombres de cliente. El resto de datos de la ficha no tiene ningún secreto.

Como comentario diremos que el campo “Dirección” de la ficha está dividido en 4 secciones: Calle, Número, Piso y Puerta.
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4. Gestión de Proveedores
La pantalla es la que se muestra a continuación, y todavía es más simple que la de clientes, ya que sólo hay espacio para un nombre y NIF.

La dirección también está partida en 4 secciones, y aparece igualmente el botón de Retornar si se accede a esta gestión desde las facturas recibidas.
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5. Amortización
Con esta opción podremos generar apuntes de gasto efectivo, es decir amortización, respecto a un apunte de inversión que hubiéramos entrado anteriormente. Es una manera rápida y cómoda de contabilizar la inversión. Las amortizaciones se apuntarán al final de los apuntes de gasto.

La pantalla es sencilla, y los datos que se preguntan, obvios:
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Especificaremos el capital a amortizar, el número de amortizaciones o plazos, la fecha de la 1ª amortización, que permitirá calcular los demás plazos automáticamente en función de la periodicidad escogida, y el concepto de gasto a que se llevarán los apuntes, es decir, la cuenta que contabilizará el gasto. Una vez introducidos estos datos, pulsaremos el botón Ver Tabla Amortizaciones y aparecerá una tabla como la que sigue, donde se representan todos los plazos de amortización. Podremos modificar importes y/o plazos. Cuando todo esté correcto, podemos pulsar Validar Datos para crear los apuntes. En todo momento podemos pulsar los botones Salir para anular el proceso.

Al tratarse de un proceso de amortización, cuyos plazos deben coincidir en su total con el total a amortizar, todos los importes de la tabla son modificables excepto el último, que se recalcula automáticamente.

6. Recibos Periódicos
Dando el importe total del recibo (con IVA incluido), el número de recibos que se desea contabilizar, su periodicidad y la fecha del primer recibo, el programa calcula y presenta una tabla de todos los apuntes correspondientes a estos recibos, como en la opción anterior, para su validación y/o modificación.

El programa desglosará automáticamente la Base Imponible y el IVA  separadamente.

El funcionamiento de esta opción es igual que la anterior.
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7. Facturación por Lotes
Es una manera rápida de imprimir las facturas que sigan una condición común. Esta opción presenta un listado de facturas, seleccionadas según los datos que especifiquemos, y permite imprimirlas pulsando doble click sobre la factura en cuestión.

La pantalla que solicita los datos para generar el listado es la siguiente:
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Se solicitan los límites inicial y final de número de registro y factura, cliente, fechas y vencimientos. Asimismo se pide a qué grupos han de pertenecer las facturas para considerarlas válidas. Tras pulsar Aceptar aparecerá un listado como el que sigue.
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Para imprimir una factura dada en el listado, basta hacer doble click sobre dicha factura.

MENU LISTADOS
Permite la impresión de la documentación necesaria para control del despacho tales como: facturas, clientes, proveedores, etc.

El menú de listados engloba 9 opciones: 



- Balance resumido



- Balance detallado



- Facturas emitidas (Minutas)



- Facturas recibidas



- Clientes



- Proveedores



- Cuentas por Cobrar



- Cuentas por Pagar



- Listado de Cuentas

1. Balance resumido
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La pantalla de solicitud de datos es la siguiente:

Se piden los límites de fechas y vencimiento así como los grupos de conceptos. Inicialmente aparece la cadena “ABCDEFGHI”, que son las que se recomienda utilizar para la contabilidad normal.

Sin embargo, se puede especificar “*” en el campo de CONCEPTOS si queremos que en el listado se tengan en consideración todos los grupos de cuentas. 

Esto es aplicable en cualquier listado, sea de este menú o de otro.

En este y otros muchos listados en los que se piden grupos de Conceptos aparece la opción MOSTRAR. Las opciones Si/No a su lado imprimen o no en la cabecera del listado la especificación de los grupos que se están listando.

Todos los listados funcionan de igual manera, y disponen de ciertos botones que ejecutan funciones sobre el listado. Dependiendo del tipo de listado, unos botones estarán activos y otros no, pero el funcionamiento es siempre el que sigue:

ACEPTAR: Aparece una visualización del listado solicitado.

En la zona izquierda de la pantalla, aparece en primer lugar un campo ZOOM, que junto con la barra de deslizamiento permite ver con comodidad los listados.

Dos grupos de botones, los superiores el “+” y “-“, permiten visualizar las distintas paginas del listado.

Los inferiores “+” y “-“, permiten visualizar los distintos listados de una misma opción. Por ejemplo, un listado de IVA lista tanto el IVA soportado como el repercutido, además del resumen de la declaración, “+” y “-“ pasan cíclicamente de un listado al siguiente. 

Un boton de imprimir lanza el listado a la impresora, pudiendo imprimir un listado, todos o la página actual.

Volviendo al caso del listado actual, el Balance resumido es un resumen del estado de cuentas en las facturas solicitadas por los datos de entrada. Para obtener un listado igual pero con más información, utilizar la siguiente opción.
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2. Balance detallado
Al seleccionar esta opción, al igual que en el apartado anterior se pedirán los datos de las facturas a contabilizar, y tras unos segundos de cálculo, obtendremos el listado en pantalla.

3. Listado de Facturas emitidas (Minutas)
Permite listar todas las minutas (Facturas emitidas e ingresos en general) por rangos de fechas de factura y/o de cobro (vencimiento). Se pueden clasificar por Número de Registro, Código de cliente o por concepto de Balance (Ingreso/Gasto)
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También se pueden especificar los límites de listado. El significado del campo “límite” viene determinado por el tipo de clasificación solicitada. Así por ejemplo, si se solicita clasificación por Número de Cliente, el campo límite es el 1º y el último Cliente que se desea listar mientras que si es por Concepto de Ingreso, este campo corresponde a la primera y última cuenta a listar.

La pantalla de entrada de datos es la que se ve más abajo, en el punto dedicado al listado de Facturas recibidas. La única diferencia es que en el caso de facturas emitidas, el cuadro “Facturas” con las opciones “Inversiones” y “Gastos” está desactivado, ya que esta selección sólo afecta a las facturas que recibimos.

4. Listado de Facturas Recibidas
Listado todas las facturas por rangos y entre fechas. Se pueden clasificar como en el punto anterior, por registro, proveedor y concepto. 

5. Listado de Inversiones.

Lista las inversiones con los mismos limites, filtros, de los otros listados.
6. Listado de Clientes
Lista los clientes clasificados por código o nombre.

7. Listado de Proveedores
Lista los proveedores clasificados por código o nombre.

8. Cuentas por Cobrar
Efectúa un listado pensado para ayudar a reclamar los cobros pendientes. Ordenado por Cliente, a la izquierda tenemos el nombre, dirección y otros datos del cliente, y a la derecha los importes totales de las facturas adeudadas, ordenadas por fecha de cobro.

Este listado se puede solicitar para un grupo de clientes y entre dos fechas de cobro. Así podemos preguntar, por ejemplo, que hay para cobrar en un mes determinado.

NOTA IMPORTANTE: Todos los apuntes cuya fecha de cobro esté en blanco, aparecerán también en este listado, independientemente de los límites de fechas solicitados.

9. Cuentas por Pagar
Es idéntico al anterior, pero para facturas a pagar a proveedores.

10. Listado de Cuentas
Realiza un listado de cuentas contables, ordenado por números de cuenta. Se indicará qué tipo/s queremos listar (Ingresos, Gastos, Inversiones), y el nivel máximo de subcuenta (Familia, Subfamilia, Grupo o Cuenta, que corresponde a 1, 2, 3 ó 4 cifras).

MENU OFICIAL  
Este apartado permite la confección por pantalla e impresora de los resúmenes necesarios para cumplimentar las declaraciones trimestrales y/o anuales de impuestos. 

El menú de listados engloba 8 opciones: 



- 300 - IVA Trimestral



- 390 - IVA Anual



- 130 - I.R.P.F.



- 347 - Declaración Anual de Operaciones



- 110 - Retención Trimestral



- 190 - Retención Anual



- Libros Oficiales



- Certificados de Retención

Para todos estos listados, el programa nos presentará la siguiente pantalla:


En ella especificaremos las fechas de factura y vencimiento inicial y final para la creación del listado. También los grupos a considerar. Como siempre, pulsando “*” conseguimos que se consideren todos los grupos. 

La casilla MOSTRAR permite que en el listado aparezcan especificados los grupos que hemos escogido o no, y la casilla NUMERACIÓN OFICIAL hace referencia a la numeración que se dará a las facturas recibidas. Si se escoge la opción “manual”, en el listado las facturas recibidas tendrán como número oficial aquel que nosotros le hayamos dado al entrarlas. En caso de optar por “automática”, el programa renumerará las facturas correlativamente a partir de un cierto valor, que nosotros especificaremos en la casilla que aparecerá a la derecha. En esta casilla aparece el valor por defecto, y nosotros podremos cambiarlo.

El cuadro de dialogo Trimestre, automatiza los limites en funcion del año que tiene el reloj del ordenador.

Las opciones MOSTRAR y NUMERACIÓN OFICIAL tienen el mismo significado y funcionamiento en todas las opciones del programa en que aparezcan.

La pantalla mostrada anteriormente aparece como formulario de solicitud de datos para todos los listados oficiales, pero la casilla de NUMERACIÓN OFICIAL sólo está activa en aquellos listados en que dicha opción tenga sentido. Por ejemplo, en un listado de IVA Anual, que no muestra las facturas, renumerarlas no es necesario.

IMPORTANTE: En los listados siguientes en que se utilicen facturas recibidas, sólo se tendrán en cuenta las facturas de GASTOS, que son pagos efectivos. Los apuntes de INVERSIONES no se tienen en cuenta.

1. Listado de IVA Trimestral
Realiza el listado de IVA del trimestre en curso por defecto. Las fechas de inicio y fin son las del trimestre actual. Con esta opción se consigue un listado de facturas recibidas y emitidas, así como el resumen de IVA.

2. Listado de IVA Anual
Análogo al anterior, pero para ejercicios completos. No aparece listado de facturas, sino sólo el resumen para la declaración.


3. Listado de I.R.P.F.
Efectúa un resumen del total de ingresos, total de gastos, calcula el 20% de los ingresos brutos, y el total de retenciones a cuenta practicadas.

4. Declaración Anual de Operaciones
Después de la pantalla de datos de fechas y conceptos, aparece un pequeño cuadro donde se solicita el valor mínimo que ha de tener una factura para computarla en el cálculo. Este valor mínimo puede ser de la base imponible (opción SIN IVA) o del total de factura (CON IVA).

Después de la hoja resumen, se efectúa el listado detallado de Clientes y Proveedores con dirección, NIF y total facturado.

5 y 6. Listados de Retenciones
El modelo 190 realiza un listado de las retenciones a cuenta del IRPF que haya hecho la empresa a otras empresas.

El modelo 110 realiza el cómputo de la declaración del IRPF de la propia empresa.

7. Libros Oficiales

Al entrar en esta opción aparece la pantalla de gestión de libros oficiales, que ya conocemos, pero con un botón mas: Ejecutar Listados.
Este botón permite hacer efectivos los listados que hay declarados como libros. El funcionamiento de la pantalla de libros oficiales ya es conocida, y pulsando el nuevo botón aparecerá el cuadro de solicitud de fechas que ya conocemos. En este caso particular, la casilla de Conceptos no es accesible, ya que la especificación de conceptos viene determinada por aquella que hay en la declaración del libro oficial. Una vez dadas las fechas y demás datos, se generarán los listados de libros uno tras otro desde el primero hasta el último. 

El botón Siguiente Listado que aparece en la pantalla de listados permite pasar del listado de facturas recibidas al de emitidas y viceversa en aquellos libros que se calculen a traves de ambas facturaciones (Tipo: Ambos). En el caso de que el libro sea de facturación simple, la 2ª pantalla estará en blanco.

Esta opción se puede usar para confeccionar cualquier libro de Entrada/Salida de dinero por orden de fechas. Es una cuestión de organizar previamente los códigos de conceptos de ingreso y de gasto. Por ejemplo, la letra “P” para provisión de fondos, “I” para inversiones, “S” para bancos, “J” para caja, etc.

8. Certificados de Retención
Este listado consiste en una carta/certificado a página completa para cada perceptor que haya sufrido retención en sus pagos. En ella se especifica el total retribuido, el total retenido a cuenta del IRPF, y el total deducido por otros conceptos (S.S.). Para que esta opción funcione correctamente, debemos introducir los apuntes de nómina tal como se describe en el caso práctico al principio del presente manual.

MENU OPCIONES
Permite especificar algunos parámetros de funcionamiento y configuración de la empresa.

El menú de opciones engloba las opciones: 

-     Seleccionar Empresa

· Datos Usuario y Configuración

· Selección impresora

- 
Password (Clave de acceso)

- 
Salir

1. Seleccionar Empresa
Aparece un cuadro de gestión de empresas. Gespro para Windows es un programa de gestión multi-empresa, es decir, puede gestionar varias empresas a la vez. Desde aquí podremos entrar, salir, crear, borrar, y en general, gestionar las empresas disponibles.

La pantalla es la siguiente:
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La casilla “Empresa” se refiere al nombre de la empresa, y es el nombre que aparece en la pantalla principal de Gespro. Debajo tenemos la especificación de unidad y directorio de los archivos de Clientes/Proveedores y Facturas. Puede ser que los clientes y proveedores no estén en el mismo directorio que las facturas. Esto es así para permitir compartir clientes y proveedores entre empresas. Basta que todas las empresas que accedan al mismo conjunto de clientes especifiquen en esta casilla el mismo directorio.

Gespro aparece la primera vez que se utiliza sin ninguna empresa seleccionada, la primera operación a realizar es crear una empresa. Veamos como se hace.
Crear Empresa: Al pulsar el boton, aparece una linea para introducir un nombre pinchamos con boton izquierdo en la barra de unidad i directorio y automáticamente el programa propondrá y creará los directorios donde se instalarán sus ficheros. 

Después de crearla, podremos modificar la empresa y especificar como directorio de Clientes/Proveedores otro diferente, si queremos utilizar otra base de datos. 

Copiar Empresa: Copia la empresa seleccionada, y crea una empresa idéntica a la original. 

Borrar Empresa: Si no deseamos continuar trabajando con una cierta empresa, la podemos borrar físicamente del disco con este botón. La primera vez que entre en Gestión de Empresas, este botón estará desactivado, ya que no hay empresas. 

Modificar Empresa: Con esta opción podremos modificar tanto el  nombre de la empresa como las unidades y directorios donde se encuentran sus datos de Clientes/Proveedores y Facturas.

Listar Empresas: Realiza un listado por impresora de las empresas instaladas, así como de sus localizaciones de directorios.

Salir: Sale de la Gestión de Empresas, quedando Gespro activo en la empresa que hubiera seleccionada en ese momento.

Para seleccionar una empresa basta desplegar la lista de empresas y escoger. En caso de que la empresa escogida tenga password activo (ya veremos cómo activarlo), se nos preguntará en este momento. Si no lo introducimos correctamente, no podremos entrar en ella.

2. Datos Usuario y Configuración
Permite especificar los datos personales de la empresa: Nombre fiscal, dirección, NIF, etc. Aquí se debe especificar qué fichero de formato de facturas y recibos se utilizará en las impresiones de dichos documentos.

Existe la posibilidad de cambiar el idioma por defecto con que Gespro se comunicará con el usuario: Català y Castellano. Basta pulsar la opción deseada y salir grabando, para que automáticamente todos los mensajes en pantalla, listados, cuadros de diálogo, menús, etc. se presenten en dicho idioma.


El formato por defecto de facturas es el que se especifica en esta pantalla, la modificacion que puede realizarse en la visualización de la facturas solo es temporal.

La longitud del area de impresión usual es de 260 mm. , puede modificarse por el usuario en funcion de la impresora.

3. Selección de impresora

Esta opción permite seleccionar una de las impresoras que Windows tenga configuradas en el ordenador.

4. Password
Cada empresa de Gespro se puede proteger mediante una clave de acceso, que lógicamente es absolutamente necesario no olvidar.

La pantalla que se presenta es la siguiente:

[image: image19.png]Gestion Password

Password: | ]
Verficacion | Cancelar A

Atencié: Esta empresa quedaré protegida por clave. S ella ser4 IMPOSIBLE erirar en la empresa,





Se solicita la introducción del password en las dos casillas, para su verificación contra errores de tecleado. Si aceptamos, la próxima vez que entremos en esta empresa Gespro nos preguntará la clave.

Para borrar el password de una empresa (evidentemente estando dentro de ella, por tanto hace falta saberlo para borrarlo), basta pulsar Aceptar con los dos campos en blanco.

5. Salir
Sale de Gespro previa confirmación. También se puede salir del programa cerrando la pantalla principal a través del botón de su esquina superior izquierda.

MENU UTILIDADES
Permite realizar funciones extraordinarias como: Reconstrucción de bases de datos, Importación de empresas de Gespro para MS-DOS

El menú de utilidades engloba las opciones: 

· Reindexación

·  Renumeración de Facturas por fecha

·  Actualización de Facturas por letras

- 
Traspaso de Facturas pendientes

- 
Copia de Seguridad

· Diagnóstico

· Importar Empresa de Gespro MS-DOS

· Exportar a ACCES

1. Reindexación
Esta opción permitirá reconstruir los índices de los archivos en caso de que los datos hayan sido dañados (ya sea por corte de corriente eléctrica en el momento de su utilización u otra causa).

El proceso incluye también la compactación de la base de datos, es decir, reorganización de su información para optimizar el tamaño de los ficheros en disco. Esta opción es conveniente utilizarla periódicamente por este segundo motivo, aunque no hayan problemas de indexación. Optimizando los archivos el acceso es más rápido, y las copias de seguridad, menos extensas.

2. Renumeración de Facturas por Fechas
Se presenta la siguiente pantalla:
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Esta opción renumera las facturas recibidas (e incluso las emitidas) por orden de fechas, a partir de una factura dada y a partir de un número inicial, que se incrementará durante la renumeración. Así por ejemplo, si el año pasado Ud. usaba la numeración 95001, 95002, 95003, ...  y ya empezó este año con 96001, 96002, 96003 ...  sin cambiar de fichero puede usted decirle al ordenador que renumere de nuevo a partir de la 96001 en adelante.

Para no renumerar un cierto tipo de facturas (entrada o salida), hay que pulsar NO en su botón correspondiente. Veremos que entonces las casillas de la derecha se sombrean.

3. Actualización de Facturas por letras

Reasigna las letras actuales a la familias de ingresos, gastos o inversiones. 

Esta utilidad es útil en el caso de realizar modificaciones en el Plan de Cuentas. (No cambia las cuentas, solo cambia las letras asignadas a las cuentas)

4. Traspaso de Facturas pendientes
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Permite traspasar a otro directorio las facturas recibidas y las emitidas que están pendientes de pago o cobro respectivamente. Esto viene indicado por el campo de Fecha de Vencimiento de las facturas. Una factura esta pendiente si dicho vencimiento es posterior a la fecha actual o si el vencimiento está en blanco.

5. Copia de Seguridad
Esta opción permite hacer copias de seguridad de los archivos de las empresas sin tener que salir del programa.

Al seleccionar este apartado, aparece la siguiente pantalla:

Hay que indicar la unidad de diskette (donde está o estará la copia de seguridad). Lo normal es que dicho diskette sea un floppy, pero nada impide que especifiquemos como Diskette una unidad de disco duro. Por ello existe el campo debajo de él, Directorio. Podremos crear una copia de seguridad en un directorio de disco duro o diskette.
Escogeremos también la Empresa objeto de copia, y la dirección de esta:

De Disco (duro) a Diskette: Se crea la copia de seguridad.

De Diskette a Disco (Duro): Se recupera la copia de seguridad, grabándola en los directorios especificados por la empresa seleccionada.

6. Diagnóstico
Presenta un listado con un resumen de la configuración del ordenador, programa y empresa: MEM, AUTOEXEC, CONFIG ...

Esta opción es útil para determinar la causa de algún problema de mal funcionamiento. Una mala gestión de memoria, de espacio de disco duro o de configuración de directorios puede provocar resultados imprevisibles.

7. Importar Empresa de Gespro MS-DOS
Esta es la opción que han de utilizar aquellos usuarios de Gespro para Windows que ya llevaran tiempo con la versión  de Gespro para MSDOS, si quieren mantener los datos que ya poseían.

Ésta es la pantalla:


Primeramente hay que seleccionar un archivo de extensión .EMP, que normalmente se encontrará en el directorio base de Gespro para MSDOS, y que contiene la información de las empresas. Cada fichero .EMP representa una empresa. Es necesario navegar por los directorios hasta encontrarlos. Una vez localizado el fichero, hay que hacer doble-click sobre él para seleccionarlo. Después, pulsar Aceptar. Automáticamente se realizará el traspaso de Clientes, Proveedores, Facturas recibidas, Facturas emitidas, Compensaciones de IVA, Cuentas, Datos de empresa, etc. y se creará una nueva empresa en Gespro para Windows con el mismo nombre que la empresa antigua, lógicamente, y localizada en la unidad y directorio que se especifican en las dos casillas inferiores.

Para acceder a la nueva empresa y comprobar como todos los datos se han traspasado correctamente, basta ir a la opción “Seleccionar Empresa” del menú Opciones, y entrar en ella.

8. Exportación de tablas a Microsoft ACCESS.
Con esta función podremos exportar (extraer) de Gespro los datos en formato standard de Access. La pantalla que aparece es la siguiente:
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El funcionamiento es muy sencillo. Basta seleccionar la empresa cuyos datos queremos extraer según la lista de empresas; marcar qué datos queremos exportar (Clientes y Proveedores y/o Facturación) y en la mitad derecha indicar la unidad y directorio donde se situaran los archivos .MDB resultantes. Los clientes y proveedores quedarán en un archivo llamado CLIPROVS.MDB y la facturación en WINGESP.MDB.

Pulsar Aceptar o Salir para anular.

Muchas gracias por utilizar el Programa GESPRO.

Cualquier sugerencia sobre el funcionamiento que sea comunicada a EPROS, será estudiada a fin de incorporarla al programa, cuando sea oportuno, en nuevas versiones.

� INCRUSTAR Word.Picture.8  ���








G E S P R O   P A R A


W I N D O W S





GESTION DEL PROFESIONAL








PÁGINA  

PAGINA   2

_1011818217.doc
[image: image1.png][14] ] imero Registro:

Nimero Factura:
Cédigo de Cliente :

Nombres y NIF: CLIENTE NUMERO 1

Base Imponible: 13750 Cuenta de Ingreso : [
- % 2200 FAMILIA DE INGRES0S 0

IRPF. [0 |% []

Total

Rosto:_[row T[]
I

CANTIDAD Y ONCEPTD TiMFORTE [
[DESCRIFCION DE AATICULD T 000
[FORMULA AUTOMATICA: # (1000+150011.5 3750

-

|

beve | [etminr | [ wsem | [ corm | [ | [Ltmwini ||

Salir








_1012491892.doc
[image: image1.png]WINGESP BALANC DINGRESSOS | DESPESES

Data de listat: 19/02/2000

PICAMUNT
Datainicial: 0110111999 Data final: 19102:2000
Venciments fins 31/12/2099
Pagina 1
CONCEPTE ACUMULAT
INGRESSOS
0.C CAPITAL-RETORN HISENDA 36.042
1 BINGRESOS 5.007
JAREFUGIS 20.168.561
5ASERRAT 950.584
TOTAL INGRESSOS 21.169.084
DESPESES
04 Gastos de la Actividad 1.419.774
JAREFUGIS 20485715
4AOBRES 420704
GAVARIS 96.724
TOTAL DESPESES 22.303.007
RESULTAT FINAL DEL BALANG 1.223.923








