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I ntroduccion.

Gastoslngresos es un programa disefiado para registrar movimientos de Gastos y
de Ingresos en forma de apuntes, presentar y mantener la informacién de una manera
comoday sencillay generar listados de informacién acerca de grupos de estos apuntes.

Para la clasificacion de dichos apuntes se manejan tres tablas. Grupos, Familias
y Conceptos de manera que un apunte pertenece a un Concepto en particular, el cual
pertenece a una Familia concreta, la cual pertenece a su vez a un Grupo determinado,
formando una estructura como la de la siguiente figura:

Configuracion de Grupos, Familias y Conceptos

1 {MI CLIENTE DE FRUEBAS)

Por defecto, Siempre existiran los Grupos y Familias : Fras. Recibidas (Cpras) y Fras.
Emitidas (Vtas). Inicialmente y hasta que el usuario adquiera cierta soltura a la hora de
definir clasificaciones mas detalladas, es recomendable que se limite Unicamente a crear
Conceptos que asocie a estas Familias y Grupos por defecto.

En cuaquier instante puede imprimirse la configuracion que tengamos definida.



Respecto a la definicidon de Conceptos, esta se realiza en la Ficha de Conceptos que en
laversién 2.6. se muestra como sigue:

EL Ficha de Regijstro de Clientes y Proveedores (Conceptos)
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Los Conceptos son en realidad Acreedores y Deudores (normamente Proveedores y
Clientes). Cuando se afiade un nuevo concepto, |o primero que debemos especificar es
un cddigo. Es necesario que si el concepto es un Acreedor (Proveedor) comience dicho
codigo por la letra “P’. No es obligatorio pero es una convencion que €l programa
internamente usara con posterioridad para filtrar informacion de manera adecuada en
determinadas partes. En la tabla de Conceptos “conviven” |os dos tipos de conceptos ya
gue en realidad cualquier concepto podra usarse como deudor o acreedor para un
determinado apunte.

Una vez introducido el codigo, debe asociarse a una Familia que ya exista. Cuando se
determine dicha Familia, estaasu vez traera el Grupo a que pertenece.

Usaremos € campo de Observaciones como nota interna que nos aclarara que
comprende &l nuevo concepto.

Terminaremos de completar los demés campos que se nos piden, dgjando en blanco
aguellos que no necesitemos.



En ste formato de ficha, tenemos la posibilidad de visualizar a vista de navegacion,
asociar documentos de Windows a registro actual y visualizacion de apuntes del
registro concreto.

Registrando movimientos.
El registro de apuntes es realmente sencillo. Usaremos la opcion “Nuevo apunte” para

crear un movimiento. Esta opcion abrira una nueva ficha para detalar los datos
particulares del movimiento que estemos creando.
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La parte inferior de la figura muestra la capacidad de poder asociar documentos a
apunte en pantalla. Por giemplo s se trata de un repostaje de combustible y se escanea
el ticket podremos asociar € fichero de imagen escaneado a este apunte en cuestion de
manera que bastara con un clic para abrir el fichero de imagen asociado. Puede tratarse
de cualquier archivo o documento que el sistema operativo reconozca. Iméagenes,
sonidos, documentos de word, pdf, etc.



La pantalla principal del programa es también muy sencilla tal como se muestra en la
siguiente imagen.

Posee un menu en su parte superior que da acceso a todas las acciones que pueden
realizarse, asi como una barra lateral (izquierda) con botones de acceso rapido a las
acciones mas comunes. En el érea restante se muestra informacién de los apuntes
registrados tal como s fuera una hoja de Excel, con filas y columnas (rejilla), a través
de lacual podremos “navegar” por los apuntes o editar uno concreto haciendo doble clic
sobre €l. Buscar, reclasificar, eliminar apuntes, etc.
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Por ultimo y para esta version quedocumentamos, La versién 2.6. Podremos acceder a
las pantallas de Informes y Listados desde donde podremos disponer de impresos

detallando y clasificando la informacion.
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Se afaden nuevas caracteristica como son:;

- Ayudaintegraday configurable

- Caracteristicas de Exportacion e Importacién de datos desde y hacia otras
versiones compatibles

- Fichade datos de empresa.



Gastosl ngresos es un programa disefiado para registrar movimientos de Gastos y de
Ingresos en forma de apuntes, presentar y mantener la informacion de una manera
comoday sencillay generar listados con informacion acerca de grupos de estos apuntes.
Existen dos versiones: |a version monoempresay la version multiempresa-multiusuario.

Para la clasificacion de dichos apuntes se mangjan tres tablas. Grupos, Familias y
Conceptos de manera que un apunte pertenece a un Concepto en particular, €l cual
pertenece a una Familia concreta, la cual pertenece a su vez a un Grupo determinado,
formando una estructura jerarquica.

Pantalla Principal
Zona superior: Menu de opciones del programa. Entre ellas encontraré: Archivo, Tabla
de Datos, Impresién, Utilidades y Ayuda. La mayoria de estas opciones son accesibles

con los botones rapidos de la zona de laizquierda en vertical .

Zona vertical izquierda: Botones de acceso rapido a operaciones mas comunes. Basta
con un clic smple sobre ellos.

Panel superior: Bajo e MenU de opciones del programa se muestra un panel con los
siguientes controles:

Boton “—*: Expande o colapsa la regjilla de apuntes cuando esta esta agrupada
por uno 0 méas conceptos. S no hay agrupacion este boton carece de
funcionalidad.

Botén “Panel”: Muestra u oculta €l panel para agrupar la rejilla de apuntes.
Cuando esta zona de agrupacion esta visible, muestra la leyenda “Arrastre €l
titulo de columna aqui para agrupar por este concepto’. Para arrastrar una
columna desde la regjilla de apuntes basta con hacer un click izquierdo
manteniendo pulsado e boton del ratdén sobre alguna de las columnas de la
regjilla de apuntes y mover el ratdn hacia la zona de agrupacion. Cuando esto se
hace, la rejilla agrupard por €l concepto arrastrado. Aungue se accione sobre €l
boton “Panel” las agrupaciones formadas permaneceran activas.

Botones de Navegacion: Muestran flechas a la izquierda, a la derecha y una
flecha curvada a la derecha. Las flechas 1zg. y Der. Mueven €l indicador de
registro atras o adelante. La flecha curvada refresca los datos en pantalla. El
indicador de registro es una flechita de color negro que aparece en la primera
columnade laizquierdade largjilla de apuntes.

Buscar la Ref.Contable: El dato de Referencia contable es un dato especifico
de cada uno de los apuntes que se tengan registrados. Se forma con un codigo
alfanumérico (nimeros y letras) de longitud 15 caracteres. Se rellena con ceros
por la izquierda hasta completar esta longitud, degjando la parte significativa del
codigo en su parte derecha. Por giemplo s e usuario asigna la referencia
contable “320" a un apunte, e programa llenard este campo con el valor
“000000000000320". Escriba el valor de referencia contable (solo su parte



significativa) en este campo de blsqueday pulse los prisméticos o la tecla Enter
de su teclado para que e programa se sitlie sobre €l registro coincidente.

Rejilla de apuntes: Muestra a modo de hoja de Excel, informacion extractada de los
apuntes registrados. Los apuntes pueden ser de Gastos y de I ngresos seguin se definan.

Para localizar un apunte por un valor concreto, haga click izquierdo una vez
en la columna por la que desea buscar y comience a escribir el valor que busca.

Los titulos de la columna permiten la reordenacion visual de los apuntes.
Cuando la rejilla esta ordenada por una columna concreta, aparece en €l titulo de dicha
columna el simbolo de un tridngulo mostrando esta caracteristica asi como el orden de
la ordenaci on sea ascendente o descendente seguin su orientacion.

Aquellos titulos que poseen un cuadrado con una flecha negra en su interior,
permiten filtrar visualmente los apuntes para un valor concreto que puede especificar
haciendo click sobre ese cuadrado. Cuando establece un filtro, éste apareceraal pié dela
regjilla describiendo la condicion o condiciones de dicho filtro asi como una cruz para
liberar el filtro establecido.

Si hace doble click sobre la regjilla, se mostrara la pantalla de Edicion del
apunte actualmente sefialado.

Zona Inferior: En su parte inferior izquierda muestra el Nivel de Ayuda. Puede
establecer dicho nivel haciendo un click sobre el nivel actual mostrado.

Ficha de Edicion de Apunte
Se especifican en esta ficha los datos particulares del movimiento que estemos creando.

En el campo “N° DOCUMENTO” escriba el nimero identificativo del ticket o factura
de compras o ventas. No es recomendable que dicho identificador coincida con otros
identificadores de otros apuntes ya que existe la posibilidad de agrupar listados por este
numero de documento.

Use lazonainferior de la pantalla de edicién de apuntes si desea registrar un documento
de Windows que se relacione con €l apunte en cuestion, por gemplo una imagen
escaneada, un documento de Word, pdf, etc.

La flecha roja a lado izquierdo del “Total Factura” sirve para calcular hacia atras de
manera gue en facturas sencillas Vd. puede poner € Total con IVA Incluido y calcular
hacia atras para que el programa calcule las Bases Imponibles.

Use e campo “Bloguear Apunte’ para mostrar un candado en la regjilla principal de
apuntes y recibir un aviso de confirmacion de edicion de éste apunte.

Salga de laficha usando €l boton “Cerrar esta ventana”

Ficha de Grupos



Encontrard por defecto dos grupos definidos en esta ficha: Fras. Recibidas (Cpras) y
Fras. Emitidas (Vtas).

Para insertar un nuevo Grupo use la tecla <Ins> de su teclado y rellene los nuevos
campos de GRUPO y DESCRIPCION . Aseglrese que cuando termine de rellenarlo se
graba el registro. Para ello pulse la tecla de flecha debajo de su teclado, o que hard que
el indicador de registro cambie de simbolo a una flecha negra.

Para eliminar un Grupo determinado, sitlese sobre é y pulse la combinacién de
teclas <Control> y <Suprimir> en su teclado de manera smultdnea. Se le pedira
confirmacién para eliminar el registro. Piense que si existen apuntes o familias que
apuntan al grupo que va a eliminar, éstas quedaran huérfanas de grupo.

Grupos, Familias y Conceptos sirven para clasificar 0s apuntes de manera que:

Un apunte pertenece a un Concepto, el cua pertenece a una Familia, la cual pertenece a
un Grupo.

Dicho de otra manera de cada grupo cuelgan varias familias, de cada una de ellas
cuelgan varios Conceptos.

Vd. define los Grupos, Familias y Conceptos segun sus necesidades. Inicialmente y
hasta que € Vd. adquiera cierta soltura a la hora de definir clasificaciones més
detalladas, es recomendable que se limite Unicamente a crear Conceptos que asocie alas
Familiasy Grupos por defecto: Fras. Recibidas (Cpras) y Fras. Emitidas (Vtas).

Ficha de Familias

Encontrara por defecto dos familias definidas en esta ficha: Fras. Recibidas (Cpras) y
Fras. Emitidas (Vtas), ambas asociadas alos Grupos por defecto.

Parainsertar una nueva Familia use latecla <Ins> de su teclado y rellene los nuevos
campos de CODIGO, DESCRIPCION Y GRUPO. Aseglrese que cuando termine de
rellenarlo se graba € registro. Para ello pulse la tecla de flecha debajo de su teclado, lo
gue hara que el indicador de registro cambie de simbolo a una flecha negra.

Para eliminar una Familia determinada, sitUese sobre ellay pulse la combinacion de
teclas <Control> y <Suprimir> en su teclado de manera simultanea. Se le pedira
confirmacion para eliminar el registro. Piense que si existen apuntes que pertenecen ala
familia que va a eliminar, éstos quedaran huérfanos de grupo.

Grupos, Familias y Conceptos sirven para clasificar 10s apuntes de manera que:

Un apunte pertenece a un Concepto, €l cudl pertenece a una Familia, la cual pertenece a
un Grupo.

Dicho de otra manera de cada grupo cuelgan varias familias, de cada una de ellas
cuelgan varios Conceptos.



Vd. define los Grupos, Familias y Conceptos segun sus necesidades. Inicialmente y
hasta que € Vd. adquiera cierta soltura a la hora de definir clasificaciones méas
detalladas, es recomendable gue se limite Unicamente a crear Conceptos que asocie alas
Familiasy Grupos por defecto: Fras. Recibidas (Cpras) y Fras. Emitidas (Vtas).

Ficha de Conceptos

Para la clasificacion de los apuntes se manejan tres tablas. Grupos, Familias y
Conceptos de manera que un apunte pertenece a un Concepto en particular, €l cual
pertenece a una Familia concreta, la cual pertenece a su vez a un Grupo determinado,
formando una estructura jerarquica.

Por defecto, Siempre existirdn los Grupos y Familias: Fras. Recibidas (Cpras) y Fras.
Emitidas (Vtas). Iniciamente y hasta que el usuario adquiera cierta soltura a la hora de
definir clasificaciones més detalladas, es recomendable que se limite Unicamente a crear
Conceptos que asocie a estas Familias y Grupos por defecto.

En cuaquier instante puede imprimirse la configuracion que tengamos definida.
De esta estructura. La mas bésica es la de Conceptos.

L os Conceptos son en realidad Acreedores y Deudor es (normamente Proveedores y
Clientes).

Para afadir un nuevo concepto use el boton “Nuevo” de la ficha, en la zona superior
derecha de ésta.

Cuando se afiade un nuevo concepto, lo primero que debemos especificar es un
codigo. Es necesario que si € concepto es un Acreedor (Proveedor) comience dicho
codigo por la letra “P’. No es obligatorio pero es una convencién que el programa
internamente usard con posterioridad para filtrar informacién de manera adecuada en
determinadas partes. En la tabla de Conceptos “conviven” |os dos tipos de conceptos ya
gue en realidad cualquier concepto podra usarse como deudor 0 acreedor para un
determinado apunte.

Una vez introducido € codigo, debe asociar se a una Familia que ya exista. Cuando
se determine dicha Familia, estaa su vez traerd el Grupo a que pertenece.

En e campo Descripcién pondremos €l Nombre o Razon social del Proveedor o el
Cliente gque se trate. Usaremos el campo de Observaciones como hota interna que nos
aclarard que comprende el nuevo concepto.

Terminaremos de completar los demas campos que se nos piden, degjando en blanco
aquellos que no necesitemos

Puede asociar documentos a los Conceptos, usando la pestaia “ Documentos”



Renumerar apuntes

Establece una nueva numeracién secuencial de apuntes ordenados por fecha.

Listado de Plan GFC

Emite el listado de la estructura actual de Grupos Familiasy Conceptos a modo de Plan
Contable.

Listado de Apuntes

Obtendra distintos listados desde esta ficha, gjustando los campos de filtro que se
muestran en pantalla. Marque las opciones gque se gjusten al tipo de informacién que
deseaimprimir y

A continuacién seleccione el botén Pantalla o Impresora para emitir € informe.

Listados de Impuestos
Seleccione € tipo de Informe que desee imprimir de entre |os que se muestran:

- IVA Soportado

- IVA Repercutido

- Datos Modelo 130: El informe mostraré |os datos para el trimestre aislado.

- Datos Modelo 130 Vista General: El informe mostrard el cdlculo para el modelo
130 para todo € gjercicio, de manera aislada en su zona superior y de manera
acumulada en su zona inferior. S se muestran datos de un trimestre futuro es
porque existen apuntes que ya pertenecen a ese trimestre.

- Datos Modelo 347. Puede establecer otro limite distinto a suministrado por
defecto a efectos de andlisis.

L os botones bajo los capos de fecha ayudan a establecer rangos de fechas usuales. Las
fechas se refieren alafecha de los apuntes.

(*) Ninguno de los informes sustituye en modo alguno a la correcta supervision de su
Gestor.

(*) Lasreglas de célcul os para impuestos estan siempre sujetas a cambios realizados por
la Administracién por lo que en cualquier momento podrian quedarse obsoletos estos
informes y habria que adquirir versiones actualizadas del software s estuvieran
disponibles.



Ficha de Empresa

En esta ficha se completara la informacién de su empresa. En la version mono-empresa
de este programa no hay posibilidad de agregar mas empresas ni eliminar la existente.

Ajuste los campos a vaores correctos y use el boton “Grabar” para guardar la
informacion.

Sitde e campo de “Nivel de Ayuda requerido” para gjustar la muestra de ayuda segin
su nivel de aprendizaje con el programa.

La identificacion de su empresa influye en las Exportaciones e Importaciones de
ficheros de datos de este programa.

Por regla general una vez completada la informacion de esta ficha no volvera a tener
necesidad de modificarla

Exportacion a un Fichero de Datos

Esta accion genera un fichero con extensiéon .gix que contiene toda la informacion
actual de los Grupos, las Familias, los Conceptos y todos los apuntes que existen
actualmente en el programa.

Puede usar esta caracteristica para sacar copia de seguridad de todos estos datos 0
para poder importar en este mismo programa en otra maquina s acaso lo manda
por correo electronico o lo transporta en un Pendrive.

Cuando usa esta opcidn, € programa |e pedira que sel eccione una carpeta donde guardar
el archivo. Se recomienda no modificar su nombre respetando el que el programayale
ha dado automaticamente.

El archivo generado va protegido con contrasefias internas.

Importar un Fichero de Datos

Cuando se gecuta esta acciOn aparece una pantalla dividida en tres zonas.

Debe disponer de un fichero .gix valido para poder ser reconocido e importado. Los
ficheros .gix vélidos son aquellos que provienen de exportaciones de este mismo
programa de Gastoslngresos, en su version monopuesto, Gastoslngresos, en su version

multiempresa-multiusuario o ELK Gestion.

Si trae dicho fichero en un Pendrive, introdizcalo en un puerto usb y espere que €l
sistema monte la unidad extraible.

Si e fichero viene adjunto a un correo electronico, guarde los datos adjuntos sobre
alguna carpeta en su disco duro.



Zonalzquierda.: Muestralainformacién de la empresa actual.

Zona derecha: Oprimael boton “Fichero de Datos a Importar” y seleccione un fichero
.gix exportado anteriormente con este programa o compatible. Para ello busgue la
carpeta en la ventana que le aparecerd y seleccione dicho fichero con un doble click o
pulsando €l botén “ Abrir”

Unavez abierto, se mostrarén en esta &rea derecha los datos registrados en dicho fichero
externo para que pueda compararlos con los de la empresa actual que se muestran en la
zona izquierda. Verifigue que son correctos. En la zona inferior se le mostrardn
observaciones en caso de ser necesarias para su verificacion.

Si decide que es €l fichero que desea importar oprima el boton “Importar este Fichero
de Datos’.

Importante: El procedimiento de importacion sobrescribira los ficheros actuales de
Grupos, Familias, Conceptos y Apuntes sustituyéndol os por los contenidos en € fichero
entrante. Debe estar muy seguro que los datos entrantes son |os que desea tener porque
los datos actual es se perderdn. Es muy recomendable sacar una copia de seguridad antes
de gecutar una importaciéon de datos. Puede usar la opcion de Exportacién antes de
Importar para sacar esa copia de seguridad.

Zona Inferior.: Muestra observaciones a tener en cuenta cuando se decide importar un
fichero, asi como informacion acerca de la evolucion del proceso de importacion.

Una vez terminada la importacion ya tendré integrada y disponible toda la informacién
importada.



