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1 OBJETIVO DEL MANUAL 

Este Manual de Usuario describe el funcionamiento de la aplicación de 
Gestión de Entidades del Tercer Sector  3S. La descripción sigue el mismo 
orden  de  capítulos  que  el  orden  de  presentación  del  menú  de  dicha 
aplicación. Y se corresponde con el orden habitual de tratamiento de los 
datos  de  la  Entidad  (Agenda,  Entidades,  Proyectos,  Presupuestos, 
Facturación, Tesorería Contabilidad).

La aplicación cubre las necesidades de gestión de datos de las Entidades 
del  Tercer  Sector:  Fundaciones,  Asociaciones  y  resto  de  Entidades  sin 
Animo de Lucro.

Puede  verse  su  funcionamiento  en  la  aplicación  de  demostración 
https://3s.edisaopensource.es/
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2 MECÁNICA GENERAL DE USO DE LA APLICACIÓN

La aplicación se  utiliza  desde un navegador  estándar  HTML pulsando 
sobre  los  enlaces  (menús,  opciones,  iconos),  o  rellenando  formularios 
(campos  de  entrada)  y  pulsando  posteriormente  el  botón  de  Enviar  o 
Guardar. Es necesario identificarse con el Código de Usuario y Clave para 
acceder a las opciones de menú a las que dicho usuario tiene autorización.

Dado que se utiliza un navegador estándar, la aplicación puede usarse 
desde cualquier dispositivo como un ordenador, tablet o móvil.

La  mayoría  de  los  módulos  tienen  un  aspecto  y  funciones  básicas 
comunes. Por ello aprendiendo a manejar un módulo se conoce el manejo 
de casi toda la aplicación. El uso de la aplicación puede realizarse con el 
ratón y también con el teclado, para ello se ha seleccionado un conjunto de 
combinaciones de teclas cuya misión se repite en todos los módulos, y que 
permiten acceder a las funciones mostradas en pantalla.  Para ver estas 
combinaciones de tecla debe situar el ratón sobre la función que aparece 
en pantalla. 

Todos los módulos comienzan por defecto con el listado de registros de la 
tabla, desde esta pantalla se pueden realizar el resto de funciones de los 
datos de dicho módulo: Buscar, Filtrar, Crear Nuevo Registro (Duplicar), ver 
Detalle de un Registro, Editar, Borrar.
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Las funciones comunes y su uso es el siguiente:

Lista  de  registros  (icono  de  menú  Listar  –teclas  ALT+L-):  suele  ser  la 
opción presentada por defecto cuando se selecciona un modulo desde el 
menú principal. Muestra un panel de líneas con un conjunto de registros 
de la tabla de datos. Al principio al  lado del literal  Listar se muestra el 
número  de  registros  (rango  desde-hasta)  que  se  muestran  y  entre 
paréntesis el total del listado completo). Si el número de registros de la 
tabla  no  cabe  en  la  lista,  es  posible  avanzar  o  retroceder  en  la  lista 
completa de registros de la tabla pulsando sobre los iconos de avance o 
retroceso de página.  Es  posible  avanzar  o  retroceder  una (> <)  o  cinco 
páginas (>> <<) de listado, o ir al principio (|<) o al final (>|) de la tabla. 
Además para mostrar la lista ordenada por una determinada columna, es 
suficiente pulsar sobre el título de la columna. Pulsando una vez se ordena 
de forma ascendente, y pulsando de nuevo de forma descendente. Estas 
mismas funciones aparece después de haber solicitado una búsqueda. 

En algunos módulos existe la posibilidad de elegir qué campos se 
muestran en el listado pulsando sobre el icono (“Select Comlumns” si 
existe) que está al lado de la palabra Listar.

Y también la posibilidad de elegir cuantos registros se muestran en el 
Listado (por defecto se muestran 25).

La pantalla con el listado de registros es similar a la que se muestra a 
continuación.
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Búsqueda de registros (icono de menú de Buscar –tecla ALT+B-): desde 
esta opción aparece un formulario donde se nos solicitan los valores de los 
campos  por  los  que  se  quiere  buscar  (criterio  o  filtro).  Este  criterio  de 
búsqueda  se  puede  almacenar  con  un  nombre  rellenando  el  campo 
Guardar criterio de selección como Informe, de tal forma que la próxima vez 
que volvamos a este formulario de búsqueda nos aparecerá en la cabecera 
el literal del criterio guardado, que si es pulsado nos repetirá el criterio de 
búsqueda almacenado, sin tener que volver a teclear el criterio. Asimismo, 
es posible modificar este criterio, pulsando sobre la imagen que aparece 
delante del literal del criterio. Para borrar este criterio se debe acceder al 
modulo de Impresos.

12



Manual de Usuario 3S

13



Manual de Usuario 3S

Consulta de Detalle de Registro. Para visualizar la ficha del detalle de un 
registro basta pinchar sobre el contenido de la línea desde la función de 
Lista  o  también  puede  aparecer  directamente  desde  la  función  de 
Búsqueda, si  el resultado del criterio de búsqueda es un único registro. 
También es posible acceder al Detalle del registro si se está Editando el 
registro, y con la opción de menú Detalle –teclas ALT+V-. En este caso se 
muestran los valores de los campos del registro. Si el número de campos 
es muy grande esta pantalla se divide en varias mediante un sistema de 
pestañas que aparecen debajo del menú de funciones. Puede pasar de un 
registro a otro pulsando las flechas del menú de funciones de derecha e 
izquierda, con ello se irá al registro anterior o al posterior.

En muchos módulos existe la posibilidad de imprimir el código de barras 
del registro, pulsando sobre el icono del código de barras:

Este código de barras va a permitir escanear papel con este código y que la 
aplicación catalogue automáticamente el papel en el registro 
correspondiente como documento.
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Edición de un registro (icono de menú Editar –teclas ALT+E-).  Desde la 
ficha de Detalle del registro se puede acceder a su edición. Por ello, para 
editar  un  registro  es  necesario  primero  ver  su  ficha  de  detalle.  En 
determinadas partes de la aplicación, existen accesos directos a la edición 
de un registro, sin necesidad de pasar antes por su ficha de detalle. En esta 
función aparece un formulario que al ser modificado y tras pulsar el botón 
de Guardar (tecla ALT+S-) se realiza la modificación. En algunos módulos se 
permite cambiar determinados campos de un listado de registros, lo cual 
facilita  un  cambio  de  múltiples  registros  simultáneamente.  Pulsando  el 
botón  Limpiar  se  abandonan  todas  las  modificaciones  efectuadas,  sin 
grabarlas.  IMPORTANTE:  mientras  no  se  pulsa  el  botón  Guardar  no  se 
realiza la modificación.

Nuevo  registro (icono  de  menú  Nuevo  –teclas  ALT+N-):  Esta  función 
permite incorporar un nuevo registro a la tabla de datos de la aplicación. Al 
seleccionar  esta  función  el  programa presenta  un  formulario  donde se 
solicitan los datos del nuevo registro. Una vez rellenado se debe pulsar el 
botón  Guardar  (teclas  ALT+S).  Para  abandonar  toda  la  información 
introducida en la ficha, sin grabarla, pulse botón Limpiar. Algunos campos 
deben contener forzosamente una información correcta; al validar éstos el 
ordenador comprueba esta condición.  IMPORTANTE: si deseamos dar de 
alta un registro nuevo partiendo de los valores de otro registro ya 
existente (duplicado), primero debemos ir a la Consulta de Detalle de 
dicho registro, y posteriormente pulsar sobre el icono Nuevo.

La ventana de Nuevo es similar a la de Editar.
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Borrado de un registro (icono de menú de Borrar –teclas ALT+D-). Permite 
eliminar  un  registro  desde  la  consulta  de  su  ficha,  de  tal  forma  que 
desaparece  de  la  tabla  de  datos.  Consulte  el  registro  o  búsquelo  por 
cualquiera de los métodos de búsqueda para borrarlo. Una vez pulsado el 
botón  de  borrar,  se le  preguntará  si  desea  eliminar  el  registro. 
IMPORTANTE: cuando sea posible es preferible desactivar el registro en 
vez de borrarlo (poner fecha de baja por ejemplo). Aquellos registros 
que tengan registros vinculados, la aplicación no mostrará el botón de 
borrado y no  permitirá su borrado hasta que no se hayan borrado o 
desvinculado esos registros.

Imprimir  (icono de menú Imprimir –teclas ALT+P-): permite generar una 
impresión  del  listado  de  registros,  o  del  detalle  de  un  registro 
(dependiendo de la pantalla en la que nos encontremos –incluso permite 
imprimir la de edición-). En el caso de Listado muestra todos sin necesidad 
de  paginar.  Si  el  listado  tiene  muchos  registros  no  se  permitirá  su 
impresión.

Informe  (icono  de  menú  Informe  –teclas  ALT+T-):  permite  generar  un 
listado  que  se  puede  guardar  como  HTML,  CSV,  Excel  o  PDF,  con  los 
registros que cumplen el criterio seleccionado por los valores introducidos 
en  el  formulario.  Al  igual  que  en  la  búsqueda,  este  criterio  se  puede 
almacenar, para solicitar posteriormente las veces que se desee, sin tener 
que volver a escribir el criterio.

La ventana de Informe es similar a la de Búsqueda.
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Búsqueda Rápida.  Desde el  listado inicial  de los  módulos la  opción de 
realizar una búsqueda rápida desde la cajita de Buscar que aparecen en la 
misma  zona  del  menú  de  opciones.  Primero  se  debe  introducir  el 
fragmento  de  texto  a  buscar  y  posteriormente  pulsar  sobre  la  caja  de 
Buscar para elegir el campo de búsqueda.

Modos  de  Acceso  a  un  Registro.  Para  acceder  a  un  registro  de 
información  determinada,  puede  hacerse  por  múltiples  caminos: 
directamente desde el listado o una búsqueda en el módulo que gestiona 
este tipo de registro, o a través de registros relacionados con el primero. 
Por ejemplo se puede acceder a una factura determinada desde la opción 
de menú de Facturas, y también  se puede acceder desde la ficha de una 
Entidad cliente,  donde en su pestaña de Cliente  se  muestran todas las 
facturas de este cliente.

Menús. Los menús se muestran como un árbol de opciones, configurable 
por el Administrador, y dependiente de los Perfiles o permisos del Usuario. 
Y  son  los  que  permiten  acceder  a  las  distintas  partes  de  la  aplicación. 
Aunque existen atajos, por ejemplo desde un registro de un determinado 
tipo de información se puede acceder los registros relacionados con este, y 
que pueden ser de otro tipo de información. Por ejemplo desde la ficha de 
una Entidad se puede acceder a todas sus Facturas, Incidencias, Proyectos, 
etc.  Y  no  solo  acceder  para  consultar,  sino  que  también  se  pueden 
modificar e incluso crear (siempre que se disponga de permiso).
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3 APLICACIÓN 3S

La  aplicación  de  Gestión  3S  es  una  herramienta  informática  para  el 
tratamiento  de  toda  la  información de  una  Fundación,  Asociación  o 
cualquier  Entidad  del  Tercer  Sector,  aportando  un  entorno  de  trabajo 
completo.

Permite seleccionar las funcionalidades necesarias, ocultando las partes 
no  necesarias.  Se  puede  configurar  la  apariencia,  y  la  disposición  o 
ergonomía de los menús, y otros elementos de acceso a la aplicación.

Se utiliza desde un navegador estándar con acceso al  servidor donde 
reside la  aplicación.  Por  ello  puede utilizarse  la  aplicación desde en un 
equipo en solitario, hasta en equipos en una red de área local (Intranet), 
o en equipos conectados a Internet.

Para  poder  acceder  a  las  distintas  partes  de  la  aplicación,  el  usuario 
dispondrá de un Código de Usuario y una Clave de Acceso. Esto debe ser 
aportado por el  administrador de la aplicación, el  cual le asignará unos 
Perfiles  adecuados  a  su  labor  (Contabilidad,  Nóminas,  Facturación, 
Comercial,...).

Una  vez  configurada  la  aplicación  cada  Usuario  deberá  utilizar  la 
aplicación como una herramienta de trabajo más. Esta herramienta  debe 
adaptarse  al  uso  habitual  del  Usuario.  Por  ello,  el  administrador  debe 
configurar  la  ergonomía  de  la  herramienta  para  facilitar  su  uso  diario 
acorde a las necesidades del Usuario. Dependiendo del Perfil del Usuario 
(Contable, Compras, Ventas, Proyectos) así tendrá su menú.

La aplicación puede ser configurada para utilizarla en toda su extensión o 
solo las partes que interese. De esta forma se puede utilizar como un CRM 
activando  solo  las  partes  de   Gestión  de  Entidades,  Gestión  de 
Comunicación,  Agenda/Calendario,  Gestión  de  Personal  y  Gestión 
Documental.
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4 ENTRADA EN LA APLICACIÓN

Para iniciar  el  uso de la  aplicación es  preciso poner  en la  pantalla   de 
entrada (dirección URL inicial en el navegador) el Código de Usuario y Clave 
de Acceso, que inicialmente habrá sido aportado por el administrador de la 
aplicación.

Una vez introducidos los datos correctos se entra a la aplicación donde se 
muestra  la  portada  inicial  con  el  menú  de  todas  las  opciones  de  la 
aplicación a las que el usuario tiene permiso.
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El icono de la cabecera a la izquierda es un atajo en toda la aplicación que 
si se pulsa se vuelve a la portada. El menú o icono de “Salir” permite cerrar 
la sesión del Usuario y que vuelva a aparecer la ventana de entrada a la 
aplicación.

Cada  enlace  o  icono  de  menú permite  acceder  a  un  segundo nivel  de 
menús y en algunos casos a un tercer nivel, o al módulo correspondiente 
que gestiona un tipo de dato o función.  Existe la posibilidad de ver todas 
las opciones disponibles pulsando sobre el enlace Mapa Web. Esta opción 
es útil  para buscar una opción por nombre sin saber en qué opción de 
menú se encuentra.

En este Manual  seguiremos las opciones por el  orden de los iconos de 
izquierda a derecha, o los menús de arriba a abajo.
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5 AGENDA

Agenda es el conjunto de módulos que permite gestionar las tareas de los 
usuarios  y  resto  de  datos  de  la  Entidad  (proyectos,  otras  entidades, 
instalaciones propias, ...).  Las tareas se muestran desde una pantalla en 
modo  calendario  y  en  modo  listado  de  tareas,  pudiendo  el  usuario 
gestionar las tareas desde el propio calendario.

Pulsando el primer icono de Agenda aparecen todas las opciones de este 
menú: Agenda, Registro de Tareas, Listado Tareas y Tipo de Tareas.

5.1 Agenda

En el menú Agenda se muestra un calendario con las tareas del 
usuario. Se puede seleccionar mes, semana, día.  Por defecto aparece la 
siguiente pantalla.
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Pulsando  sobre  el  Calendario se  pueden  introducir  nuevas 
tareas con todos sus datos asociados. Y pulsando sobre las tareas se puede 
consultar, editar o borrar el registro correspondiente. La agenda se puede 
exportar a otras aplicaciones de agenda personal como las agendas del 
móvil del usuario o el calendar de Google.
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Las tareas se pueden crear para una fecha determinada. 

O para varias Fechas simultáneamente, pulsando el icono del signo más 
del campo “Múltiples Fechas”.
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5.2 Registro de Tareas

Registro de Tareas  es el módulo genérico para gestionar todas las 
tareas del usuario. Al entrar muestra el listado de las tareas del usuario 
ordenadas  por  fecha,  y  desde  este  listado  puede  realizar  filtros  por 
proyecto, tipo de tarea, estado de la tarea, ordenar por cualquier columna 
del listado, y restantes tareas propias de un módulo genérico (búsquedas, 
consulta, edición, borrado y creación de tareas).

5.3 Listado de Agenda

Desde la opción Listado de Agenda se ven las tareas de toda la 
agenda de Entidad y se permite ver el calendario de tareas de la semana 
en cada una de las sedes o en su conjunto, y navegar por las semanas y 
meses pulsando sobre las fechas “<<”, “<”, “>” y “>>”.
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6 MI ESCRITORIO

Pulsando en Mi Escritorio nos muestra las siguientes opciones: 
Datos  de  Usuario,  Mi  Agenda,  Mis  Dedicaciones,  Vacaciones/Ausencias, 
Notas de Gasto, Mis Estadísticas y Mis Fichajes Horarios. 

6.1 Datos de Usuario

Datos  de  Usuario permite  cambiar  la  clave  del  usuario, 
modificar el Email, el aspecto y el idioma.
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6.2 Mi Agenda

Permite gestionar las tareas del usuario desde un calendario.

6.3 Mis Dedicaciones

Permite  gestionar  mis  dedicaciones,  las  dedicaciones  de  cada 
usuario de la Aplicación 3S.
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6.4 Vacaciones/Ausencias

Permite registrar las vacaciones y ausencias de los empleados.
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6.5 Notas de Gasto

Permite gestionar las notas de gasto de cada usuario de la Aplicación 3S.
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6.6 Mis Estadísticas

Desde este módulo el usuario puede consultar sus Estadísticas de acceso a 
la Aplicación  3S.
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6.7 Mis Fichajes Horarios

Permite gestionar el registro de  Fichajes Horarios del usuario. 
Pulsando en  Nuevo se solicita la entrada o la salida según proceda y al 
pulsar Guardar se graba el fichaje.

En  la  opción  de  Listar se  muestran  todos  los  registros  de  fichaje  del 
usuario. 

Y desde la opción de Listado de Fichaje se puede realizar un informe de 
los fichajes en un intervalo de fechas.
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7 ENTIDADES

Las Entidades son todas aquellas personas físicas o jurídicas que tienen 
alguna relación con la propia entidad. Éstas pueden adoptar distintos roles, 
así pueden ser clientes y a la vez proveedores, becarios y profesores, … etc. 
Estas tipologías son totalmente definibles.

Además,  cada  Entidad  puede  tener  un  conjunto  de  relaciones con  la 
propia  entidad  y  con  proyectos,  de  tal  forma  que  se  registra  toda  la 
actividad que se ha mantenido con ellas a lo largo del tiempo. Por ejemplo, 
el listado de relaciones podrá informar de si una entidad ha actuado como 
proveedor  en  un  proyecto  y  después  ha  actuado como cliente  en  otro 
proyecto. Estas relaciones guardan la información cronológica, el rol de la 
entidad en esa relación y la participación en un proyecto determinado.

Desde cada registro de Entidad se puede gestionar toda la información 
vinculada con ella sin necesidad de ir a los módulos correspondientes. Es 
decir, desde una Entidad se puede crear o consultar una factura de ella, sin 
necesidad  de  ir  al  módulo  de  facturas.  La  flexibilidad  que  da  este 
funcionamiento permite abordar la vista de 360º de todos los datos de la 
aplicación.  Esta  visión  se  produce  en  los  restantes  módulos  de  la 
aplicación.

Pulsando en Entidades se muestra el siguiente menú con las opciones: 
Fichero  de  Entidades,  Historias  Datos  Cuentas  Bancarias,  Registros  de 
Cesión LOPD, Maestro de Entidades.
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7.1 Fichero de Entidades

Es  la  opción  principal  del  CRM y  base  del  ERP.  Permite  gestionar  los 
registros  de  Entidades y  toda  la  información  vinculada  con  ellas.  Se 
pueden realizar búsquedas rápidas por cualquier campo, y filtros por Tipo 
de Entidad. Además de crear todas las entidades ajenas se debe dar de la 
propia entidad y los empleados propios para registrar toda su información.

Campos principales del registro de Entidad:
1. CIF/NIF: código de identificación fiscal de la entidad, ya sea NIF para 
personas físicas y CIF para personas jurídicas. Consta de quince caracteres.
 Tipo de Entidad: clasificación de la entidad. Desplegable que 
permite elegir de entre los tipos de entidad.
 Entidad Padre: permite elaborar un árbol ilimitado de relaciones 
padre-hijo de Entidades.
 Nombre: es el nombre de la entidad que utilizaremos en sus 
documentos. Además de identificarlo, sirve para buscarla en la ventana de 
búsqueda donde aparecen ordenadas alfabéticamente. La longitud puede 
ser hasta de 30 caracteres. Éste es un campo requerido.
 Siglas: nombre comercial de la entidad. La longitud puede ser hasta 
de 30 caracteres.
 Dirección, Código Postal, Población, Municipio, Provincia, País: 
determina la dirección donde se encuentra ubicada la entidad.
 Teléfono: número de teléfono de la entidad.
 Email: dirección del correo electrónico de la entidad.
Etc…

El  listado  de  Entidades  nos  muestra  los  datos  de  acuerdo  a 
agrupaciones de entidad.
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Listado de Entidades (pantalla inicial)

En las opciones de búsqueda se incorpora la  posibilidad de listar 
aquellas entidades que comienzan por una letra del abecedario.
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Pantalla de Búsqueda de Entidades
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Pantalla de Nueva Entidad, primero pide tipo de entidad.

Una vez seleccionado el tipo ya solicita los restantes campos

36



Manual de Usuario 3S

Pantallas  de pestañas de  Detalle o  consulta  de registro de Entidad.  La 
información está distribuida en varias pestañas: Datos Generales, Personas 
de  Contacto/Direcciones,  Datos  Fiscales,  Documentación,  Relaciones, 
Agenda,  Datos  Proveedor,  Datos  Cliente,  Cuentas  Banco,  Presupuestos, 
Contabilidad, Retribuciones, Almacén, Datos AEAT.

Pantalla de pestaña de Detalle de Entidad/Relaciones
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Pantalla de pestaña de Detalle de Entidad/Documentación
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Pantalla de pestaña de Detalle de Entidad/Presupuestos

Pantalla de pestaña de Detalle de Entidad/Proveedor
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Pantalla de pestaña de Detalle de Entidad/Cliente
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Pantalla de pestaña de Detalle de Entidad/Contabilidad
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Pantalla de Editar registro de Entidad
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Dentro del registro de Detalle de la Entidad existen las  utilidades 
adicionales

Pinchando en Etiquetas permite imprimir etiquetas de la entidad en 
varios formatos.
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El botón de Mapa muestra el mapa donde se encuentra la entidad si 
están localizadas.

Pinchando  en Comprueba  permite  comprobar  n  Entidades: 
Nombres  Duplicados,  Email  Duplicados,  Teléfonos  Duplicados,  CIF/NIF 
Duplicados, Códigos Duplicados, comprueba CIF/NIF Erróneos.

, 
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El botón de NIF AEAT permite la validación del NIF de las Entidades.
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7.2 Cuentas Bancarias

En el menú de Datos de Cuentas Bancarias se gestionan las cuentas 
bancarias de todas las Entidades y toda la información vinculada con ellas. 
Se pueden realizar búsquedas rápidas por cualquier campo, y filtros por 
Entidad, Titular, Nombre,...

Al pulsar sobre el icono Datos Cuentas Bancarias se muestra el listado 
de registros.

Este módulo permite crear, consultar, borrar y modificar las cuentas 
bancarias, además se pueden obtener las cuentas con IBAN o DC erróneo, 
las cuentas que tienen Titulares distintos a Nombre de Entidad y también 
genera el IBAN si tienen codificado solo el Número de Cuenta antiguo.

Estas cuentas también se pueden ver desde el registro de la Entidad. Y 
pueden ser cualquier Entidad incluida la propia
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Pulsando  en  cada  uno  de  las  cuentas  bancarias  muestra  su  detalle   y 
presenta la información en varias pestañas. Desde esta pantalla se pueden 
realizar la modificación (Editar), o eliminar (Borrar) el registro. El registro 
de  Cuenta  Bancaria  tiene  los  datos  que  se  muestran  en  la  siguiente 
pantalla. Además desde el propio registro de la cuenta se pueden ver los 
Cobros,  Pagos  contra  esta  cuenta.  Además  si  es  una  cuenta  de  banco 
propia se podrán ver los Movimientos Bancarios y los Apuntes Contables.

Pantalla de detalle de Cuentas Bancarias/Cabecera

Pantalla de detalle de Cuentas Bancarias/Cobros
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Pantalla de detalle de Cuentas Bancarias/Pagos

Pantalla de detalle de Cuentas Bancarias/Movimientos

Pantalla de detalle de Cuentas Bancarias/Contabilidad
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Listado de IBAN erróneos

x
Titulares distintos a Nombre de Entidad

Genera IBAN
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7.3 Registro Cesión LOPD

En esta parte de la aplicación se recogen los registros necesarios para el 
cumplimiento de LOPD. Al pulsar sobre esta opción de menú  aparece la 
siguiente pantalla con la lista de registros de Cesión LOPD.

En el detalle del registro de LOPD se puede adjuntar el documento firmado 
con el consentimiento.
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7.4Relaciones Entidad

En Relaciones Entidad se registran las participaciones de las entidades 
en  los  proyectos  y  las  relaciones  con  otras  entidades.  El  rol  que 
desempeñan las entidades en una relación vendrá definida por el Tipo de 
Relación (Profesor, Alumno, Becario, Coordinador de Proyecto, Participar 
en Convenio, Financiador, ...).

Los campos de este registro son:
 Tipo de Relación: clase de la relación introducida, especifica el rol 
en la relación. Pueden existir relaciones de pertenencia para indicar que 
cierta entidad forma parte de otra, relaciones de cliente para especificar 
que una entidad fue cliente en un proyecto, participación en un proyecto...
 Entidad: entidad  a  la  que  se  hace  referencia  en  la  relación  en 
cuestión.
 Entidad  Relacionada: se  usa  en  los  casos  de  relaciones  de 
pertenencia / jerarquía entre entidades para especificar esta asociación.
 Contacto:  nombre  de  contacto  relacionado  con  la  Entidad  o 
Proyecto.
 Proyecto: proyecto en el  que ha participado la  entidad.  Indica el 
proyecto sobre el que la entidad ha actuado con ese rol.
 Detalle Relación: campo de texto destinado a describir  de forma 
breve información extra sobre la relación.
 Fecha Alta: fecha  de  inicio  de  la  relación,  a  partir  de  la  cual  se 
considera Activa.
 Fecha Baja: fecha de fin de la relación actual.
 Estado: permite  indicar  el  estado actual  de la  relación,  En curso, 
Finalizada, Suspendida...
 Observaciones: campo adicional de observaciones sobre la relación.
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Listado de Relaciones Entidades 

Pinchando en uno de los registros de Relaciones Entidad se muestra 
su Detalle, donde además se puede adjuntar Documentos.

Desde el Detalle de Relaciones Entidades se puede Editar (modificar) y 
Borrar el registro.
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7.5 Maestro de Entidades

La opción de Maestro de Entidades muestra otras opciones de menú 
que permiten gestionar registros auxiliares que se utilizan en los registros 
principales.

En  Maestro de Entidades se gestiona la información de Agrupaciones 
Entidades, Tipos de Entidad, Tipos de Relación Entidades, Tipos Relación 
Entidad, Tratamientos, Titulaciones, Áreas de Interés. 
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7.6Agrupaciones Entidades

En Agrupaciones Entidades se registran las agrupaciones con las que se 
califican las Entidades. Estas agrupaciones están estructuradas en árbol.

Listado de Agrupaciones Entidades

Pinchando en una de las Agrupaciones de Entidad se muestra su Detalle.

Desde el Detalle de Agrupaciones Entidad se puede Editar o Borrar el 
registro.
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7.7Tipos de Entidad

La opción de Tipos de Entidad permite definir la tipología de las 
entidades. Al entrar en este módulo se muestra el listado en formato de 
árbol de los registros.

Listado en Árbol de registros de Tipos de Entidades 

Pulsando sobre el icono de un registro se muestra su detalle.

Detalle de registro de Tipo de Entidad
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Desde la pestaña de Detalle se puede acceder al alta de Tipos de Datos 
Adicionales  y  también  al  alta  de  Entidades  de  este  tipo  desde  sus 
respectivos enlaces de Nuevo.

Pantalla de Nuevo Tipo de Dato Adicional para el Tipo de Entidad

Pantalla de Nueva Entidad de este Tipo
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7.8Tipos Relación Entidad

La opción de Tipos Relación Entidad permite definir las tipologías a 
aplicar a los registros de Relaciones de Entidades.

Pantalla listado Tipo de Relación Entidad

Pinchando en uno de los Tipos de Relación Entidad se muestra su Detalle.

Desde el Detalle de Tipos de Relación Entidad  se puede Editar o Borrar el 
registro.
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7.9Tratamientos

En el menú de Tratamientos se muestra el listado maestro de este tipo 
de catalogación de entidades. Su lista de valores será la que se refleje al 
elegir el Tratamiento de una Entidad.

Pantalla listado Tratamientos

Pinchando en uno de los registros se muestra su Detalle.

Desde el Detalle se puede Editar o Borrar el registro.
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7.10 Titulaciones

La opción de Titulaciones muestra el listado de tipos de titulación a 
utilizar en las entidades o en la tabla de personal (empleados).

Pantalla listado de Titulaciones

Pinchando en uno de los registros se muestra su Detalle.

Desde el Detalle puede Editar o Borrar el registro.
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7.11 Áreas de interés

En el menú de Áreas de interés se muestra este tipo de dato a utilizar en 
las Entidades y también en los Proyectos. 

Pantalla listado de Áreas de interés

Pinchando en uno de los registros se muestra su Detalle. Donde se pueden 
ver las Entidades que tienen este Area de Interés.

Desde el Detalle puede Editar o Borrar el registro.
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8 CRM/COMUNICACIONES

En el módulo de  CRM/Comunicación se gestionan las comunicaciones 
internas  y  externas  de  la  entidad.  La  información  está  organizada  en: 
Contactos/Entidades, Listas de Mailing, Comunicados de Mailing, Tipo de 
Listas, Mensajes/Notas y Robinsones.

Pinchando en el icono de CRM/Comunicaciones tenemos las siguientes 
opciones:
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8.1Contactos/Entidades

La opción de Contactos/Entidades permite la gestión de los contactos a 
los que se les pueden realizar comunicaciones. La mayoría son Entidades 
ya existentes del  módulo de Entidades,  pero también pueden ser otros 
Contactos que no llegan a ser Entidades que vayan a tener actividades con 
la propia entidad (son aquellos registros tienen el campo Es Entidad=No). El 
funcionamiento de este módulo es similar al de Entidades.

La pantalla de Listado de los Contactos 

Desde esta pantalla se pueden realizar búsquedas por una letra del 
alfabeto, y también búsquedas rápidas por Email, Persona de contacto, 
Entidad, Cargo, etc., el filtro por tipo de Entidad/Contacto y las utilidades 
de Etiquetas y Comprueba.

Pinchando en uno de los registros se muestra su Detalle. Si el registro es 
de una Entidad se salta al módulo de Entidades y se muestran sus campos. 
En el caso de ser un Contacto solamente (Es Entidad=No) se muestra la 
siguiente pantalla con los campos del Contacto y el botón “Convierte a 
Entidad” para convertir el registro de Contacto a una Entidad.
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Pantalla de Edición de registro de Contacto
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La pestaña Comprueba permite comprobar los contactos. Las  opciones 
que se plantean son: Comprueba Nombres Duplicados, Comprueba Email 
Duplicados,  Comprueba  Teléfonos  Duplicados,  Comprueba  CIF/NIF 
Duplicados, Comprueba Códigos Duplicados, Comprueba CIF/NIF Erróneos 
y Asigna País a Entidades sin País pero con Provincia.
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8.2 Listas de Mailing

Los registros de Listas de Mailing permiten crear un registro con datos 
para  crear  un  comunicado  de  Email,  Cartas,  Certificados,  Encuestas. 
Posteriormente se van asociando Destinatarios a la Lista y finalmente se 
generan los  Comunicados (Email,  Cartas,  Certificados o  Encuestas)  para 
cada Destinatario. Los comunicados pueden ser correos electrónicos que 
envían directamente la aplicación o un fichero de direcciones y un fichero 
de Cartas para Correo Postal.

Listado de registros de Listas de Mailing

Pantalla de creación de Nuevo registro de Listas de Mailing
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Detalle de registro de Listas de Mailing pestaña Cabecera

Detalle de registro de Listas de Mailing pestaña Destinatarios. Desde esta 
pestaña se pueden agregar los  posibles destinatarios de los comunicados 
de esta lista.
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Detalle de registro de Listas de Mailing, pestaña Destinatarios, función de 
Agrega Destinatarios (a partir de lista propia)

Detalle de registro de Listas de Mailing, pestaña Destinatarios, función de 
Agrega Entidades/Contactos mediante filtro
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Detalle de registro de Listas de Mailing, pestaña Destinatarios, función de 
Borra Destinatarios

Registro de Listas de Mailing, pestaña de Comunicados
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Detalle de registro de Listas de Mailing, pestaña Comunicados, función de 
Envía Email a Destinatarios
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Pantalla de Edición de registro de Listas de Mailing

Además también se puede Duplicar Lista con sus destinatarios desde 
el detalle del registro en la pestaña de Destinatario.

Y  también  Enviar  Email  de  comprobación   desde  la  pestaña  de 
Comunicados.
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8.3Comunicados de Mailing

En el menú de Comunicados de Mailing se pueden consultar todos los 
Comunicados generados desde las Listas de Mailing. Se pueden consultar 
todos los comunicados de un destinatario o de una lista.

Listado de registros de Comunicados de Mailing

Desde la pestaña de Listar y pinchando sobre un registro se muestra su 
detalle.

Desde  el  detalle  Borrar  el  registro,  lo  que  permitiría  volver  a  enviar  el 
comunicado.
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8.4Tipo de Listas de Mailing

La opción de Tipo de Listas permiten definir la tipología de las Listas de 
Comunicados, donde se puede diseñar la plantilla a utilizar como base de 
todas las listas de este tipo.

Listado de Tipos de Listas/Comunicados/Cartas

Pinchando en uno de los registros se muestra su Detalle. Donde se pueden 
ver además todas las Listas de este tipo, y en la pestaña de Comunicados 
todos los registros de comunicados de este tipo.

Desde el Detalle se puede Editar o Borrar el registro.
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8.5 Mensajes/Notas

En  el  módulo  de  Mensajes/Notas se  registran  todos  los  mensajes  y 
notas o texto libres vinculados a una Entidad o Email.  Cada vez que se 
realiza  un  envío  de  Email  desde  cualquier  parte  de  la  aplicación,  a 
excepción  de  las  Listas  de  Comunicados,  se  registra  en  esta  tabla  un 
registro de este tipo. De la misma forma cada vez que la aplicación recibe 
en su buzón de correo, se genera un registro en esta tabla indicando cual 
es el origen del correo y su contenido. También es posible que los usuarios 
de la aplicación generen manualmente un registro de este tipo vinculado a 
una entidad o proyecto, por ejemplo para anotar un comentario.

Listado de Mensajes/Notas

Pinchando en uno de los registros se muestra su Detalle.

Desde el Detalle se puede crea un Editar o Borrar el registro.
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Pantalla de Editar registro de Mensajes/Notas (similar a Nuevo registro)
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8.6 Robinsones

En el módulo de  Robinsones se registran los Email de los Contactos y 
Entidades a los que no se les van a enviar comunicados por Email.

Además de registrar el Email se registra la fecha en la que esa persona 
solicitó darse de baja de las comunicaciones y convertirse en Robinson. Los 
Email  que  aparecen  en  esta  lista  no  se  les  envía  comunicados  aunque 
estén en la lista de destinatarios a los que mandarles correo.

Pantalla de Nuevo registro Robinson

Pantalla de Detalle de registro Robinson
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9 DOCUMENTACIÓN

La  opción  de  Documentación  permite  gestionar  y  clasificar  los 
documentos que genera o recibe la entidad y que se relacionan con otras 
registros de la aplicación: Entidades, Proyectos, Personal,  Facturas, ....  El 
módulo de Documentación es un módulo transversal que se relaciona con 
los restantes módulos de la aplicación (Entidades, Proyectos, Facturación, 
Tesorería, Contabilidad, Personal).

Los Documentos se les puede asignar un Tipo de Documento para poder 
clasificarlos por tipología.

Al pinchar en el menú Documentación aparece el submenú con las 
siguientes opciones: Documentos, Árbol de Documentos y Tipo de 
Documentos.
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9.1Documentos

La opción de Documentos es la encargada de gestionar todos los registros 
de archivo de documentación agrupados por tipo, entidad, proyecto, etc. 
En  dichos  registros  se  puede  almacenar  cualquier  tipo  de  archivo 
(Procesador de Texto, Hoja de Cálculo, ZIP, Imagen, Video, etc.).

Al entrar en el menú de Documentación se muestra la Lista de 
Documentos.

La pantalla permite la realización de búsquedas y consultas como en en 
cualquier  otro módulo de la  aplicación de Gestión.  Pinchando sobre un 
registro se muestra su Detalle.
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Para la creación de un nuevo registro de Documento (Nuevo) se deben definir los 
campos de Tipo, Entidad, Proyecto, Título del Documento y los  Documentos (se 
pueden adjuntar varios ficheros en un mismo registro).
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9.2Árbol de Documentos

La opción de menú de Árbol de Documentos presenta los documentos en 
un árbol clasificados según la tipología de los documentos.

Árbol de Documentos

La  pantalla  muestra  donde  se  encuentran  almacenados  los 
documentos, pinchando sobre una carpeta se muestran sus documentos, y 
pinchando sobre  uno de los  Documentos  se  permite  su  visualización o 
descargar al ordenador lo cal.  Desde  esta  pantalla  de  Árbol  de 
Documentos se pueden Agregar Documentación.

Pulsando en Agregar Documentación se va al alta de Documentos.
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9.3Tipo de Documentos

La  opción  de  menú  de Tipo  de  Documentos  permite  clasificar  la 
documentación por tipo. 

Listado de Tipo de Documentos

La pantalla permite la vista en modo  árbol,  realización de búsquedas, 
consultas,  creación  y  modificación  de  registros  de  este  tipo.  Pinchando 
sobre  un registro  se  muestra  su  detalle  desde donde se  permite  crear 
nuevo tipo (duplicar), modificar o borrar dicho registro. 

Detalle de Tipo de Documentos

En esta pantalla también se muestran los documentos de este tipo y por lo 
tanto se permite desde esta opción el acceso a Documentos, e incluso a 
crear un Nuevo Documento de este Tipo.
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Pulsando Editar o Nuevo se muestra la pantalla para modificar o crear un 
nuevo registro (ambas pantallas son similares).
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10 PROYECTOS

En esta parte de la aplicación se gestionan los datos relacionados con 
Proyectos,  es  decir,  lo  que  corresponde  a  las  labores  productivas  o 
actividades de la  entidad.  Las  opciones de menú de esta  parte  son las 
siguientes:
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10.1 Proyectos

Este  módulo  es  el  encargada  de  gestionar  los  datos  de  todos  los 
Proyectos  de  la  Entidad.  Al  pulsar  esta  opción  de  menú se  muestra  el 
listado de Proyectos.

Listado de Proyectos

Esta pantalla permite la realización de búsquedas rápidas por código de 
proyecto, proyecto, fecha, idioma,...  Y también se puede filtrar el listado 
por el Tipo de Proyecto, Fecha de Inicio y de Fin. También es posible ver el 
listado en formato árbol que muestra carpetas de proyectos padre con sus 
hijos  en  caso  de  definirlos.  Para   crear  un  nuevo  Proyecto  (Nuevo)  se 
rellenarán los campos Tipo de Proyecto, Proyecto Padre, Título de Proyecto 
(obligatorio), entidad (se puede relacionar el proyecto con una entidad), …
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Pinchando sobre uno de los registros del listado se muestra su detalle 
con los datos organizados por pestañas.

Pantalla de Detalle de Proyecto pestaña Cabecera

Pantalla de Detalle de Proyecto pestaña Documentación
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Pantalla de Detalle de Proyecto pestaña Agenda

Pantalla de Detalle de Proyecto pestaña de Participantes

Pantalla de Detalle de Proyecto pestaña de Presupuestos
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Pantalla de Detalle de Proyecto pestaña de Ingresos

Pantalla de Detalle de Proyecto pestaña de Retribuciones
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Pantalla de Detalle de Proyecto pestaña de Compras

Pantalla de Detalle de Proyecto pestaña de Gastos

Pantalla de Detalle de Proyecto pestaña de Contabilidad
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10.2 Incidencias.

El módulo de Incidencias gestiona los registros de incidencias que se 
puedan producir en la entidad, pueden estar vinculadas a proyectos y 
entidades. Al pinchar sobre el icono de menú se muestra la Lista de 
Incidencias

Pantalla de Listado de Incidencias

Pantalla de Detalle de registro de Incidencias
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Pantalla de Nuevo registro de Incidencias
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10.3 Tipos de Proyectos

El módulo de Tipos de Proyectos permite definir las tipologías para 
clasificar proyectos. Esta tipología puede ser en forma de árbol dado que a 
un Tipo se le puede definir Tipo Padre, pudiendo formar un árbol. Al entrar 
en esta opción de menú se muestra el listado en forma árbol por defecto.

Pantalla de Listado en Arbol de Tipos de Proyectos

Pantalla de Listar registros de Tipos de Proyectos
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Al pulsar en un registro se muestra el Detalle del registro. 

Pantalla de Nuevo registro

Pantalla de Detalle de registro pestaña Cabecera

Pantalla de Detalle de registro pestaña Proyectos
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11 PRESUPUESTOS

En  la  opción  de  menú  de  Presupuestos  se  realiza  la  gestión  de  los 
presupuestos contables de la entidad.  Engloba el  mantenimiento de las 
partidas presupuestarias, que van asociados a los Proyectos y Entidades, y 
que se vinculan con los apuntes contables.

Las opciones de este menú son: Partidas de presupuesto,  Conceptos de 
Presupuesto y Modelos de Gasto/Ingreso.
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11.1 Partidas de Presupuesto

Desde la opción de Partidas de Presupuesto se gestionan todos los 
presupuestos. Este módulo es una facilidad para encontrar líneas, pues en 
realidad un Presupuesto se gestiona desde el modulo de Proyectos.

Pantalla de Listado de Partidas de Presupuestos

Esta  pantalla  permite  el  filtrado  por  tipo  de  partida  (Ingreso/Gasto), 
Ejercicio y Departamento. Y también permite la realización de búsquedas 
rápidas por Proyecto, Entidad, etc. 

Además  existen  los  botones  de  Matriz  por  Cuenta y  Matriz  por 
Concepto. 

Una vez creadas las Partidas Presupuestarias se pueden imputar en el 
desglose contable de las facturas y nóminas para que se vayan vinculando 
a los Apuntes Contables y se vaya actualizando las cifras de presupuesto 
ejecutado y disponible de cada Partida.

Estas Partidas son visibles desde el correspondiente Proyecto y Entidad.

93



Manual de Usuario 3S

Pinchando  sobre  una   de  las  líneas  de  presupuestos  de  gasto  o  de 
ingreso  permite  su  consulta,  desde  la  cual  se  puede  ver  toda  la 
información  relacionada  con  esta  Partida:  Previsiones  de  Pagos,  Pagos 
Comprometidos, Facturas y Apuntes Contables.

Pantalla de Detalle de  Partida Presupuestaria
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Para el alta de una nueva Partida de Presupuesto de gasto o de ingreso se 
rellenaran  los  campos:  ejercicio  contable,  fecha,  entidad  proyecto, 
departamento,  partida  presupuestaria,  familia  de  concepto,  cuenta 
contable (obligatorio), centro de coste (obligatorio), presupuesto importe 
en euros (obligatorio). Aunque esta función se debería hacer desde dentro 
de un Presupuesto.

Pantalla de Nuevo registro de Partida de Presupuesto

En la opción de Matriz por Cuenta se agrupa los gastos e ingresos por 
Cuenta Contable y distribuido en los meses del año. Al pinchar en una cifra 
se muestran las Partidas que originan esa cifra.

En Matriz por Concepto agrupan los gastos y los ingresos por Concepto 
de Presupuesto y distribuido en los meses del año.
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11.2 Conceptos de Presupuesto

Desde la opción de Conceptos de Presupuesto se gestiona la tabla de los 
conceptos de presupuestos. Permite un árbol de conceptos con conceptos 
padres e hijos. Al entrar en esta opción de menú aparece el listado de 
registros de este tipo.

Pantalla de Listado de Conceptos de Presupuesto

Desde  esta  pantalla  se  pueden  crear  nuevos  conceptos,  realizar 
búsquedas y consultar un concepto determinado. Pinchando sobre uno de 
los Conceptos de Presupuesto se muestra su detalle donde se muestran 
todos  los  campos  que  definen  el  concepto  y  todos  los  registros 
relacionados donde se utiliza dicho concepto.

97



Manual de Usuario 3S

Pantalla de Detalle de registro de Concepto de Presupuesto

Para el alta de un nuevo Concepto de Presupuesto (Nuevo) se rellenarán 
los campos que se muestran en la siguiente pantalla.

Pantalla de Nuevo registro de Concepto de Presupuesto
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11.3 Modelos de Gasto/Ingreso

Desde la opción de Modelos de Gasto/Ingreso se gestionan este tipo de 
registros, que permiten definir las combinaciones preconfiguradas de cada 
modelo de gasto e ingreso a utilizar en los proyectos, para rellenar sus 
presupuestos a partir de una plantilla o modelo. Pinchando en esta opción 
de menú se muestra el listado de los registros definidos.

Pantalla de Listado de Modelos de Gasto/Ingreso

Al pinchar en uno de los registros se muestra su detalle, donde aparece la 
definición del modelo y la combinación de Conceptos Presupuestarios de 
Ingreso y Gasto que lo forman.

Pantalla de Detalle de registro de Modelo de Gasto/Ingreso

En  la  tabla  inferior  de  Conceptos  si  se  pincha  sobre  un  concepto  se 
muestra su registro, y si se pincha en el botón “Nuevo” se permite crear un 
nuevo concepto en dicha tabla.
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De esta forma se va confeccionando el  modelo al  definir  los  diferentes 
conceptos que lo componen.
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12 ALMACENES

Desde este apartado se gestionan todas las funciones de control de 
almacén y artículos. En esta sección aparecen los iconos para acceder a 
cada módulo.
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12.1 Almacenes

Los Almacenes son Entidades con el campo Almacén=Si. En este módulo se 
pueden gestionar este tipo de registros. Al entrar en el módulo se muestra 
el listado de almacenes.

En la consulta de Detalle del registro y en su pestaña Almacén se puede ver 
el campo Es Almacen y los registros de Stock

Los almacenes se crean de la misma forma que una Entidad en el módulo 
de Entidades, a la que simplemente hay que marcar el campo Es 
Almacén=Si.
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12.2 Artículos

Esta módulo permite registrar los artículos, productos o servicios que se 
pueden incluir en presupuestos, pedidos, albaranes y facturas, ya sean de 
compra o de venta, y que permiten controlar su stock. Al entrar en el 
módulo se muestra el listado de artículos.

Desde las distintas opciones de menú se puede consultar el detalle del 
registro del artículo.

Y editar o crear un artículo nuevo. 
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Desde el detalle del registro se puede tener toda la información 
relacionada con el artículo pulsando sobre cada pestaña.

Detalle del Artículo pestaña Precios

Detalle del artículo pestaña Almacén
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Detalle del artículo pestaña Proveedores:

Detalle del artículo pestaña Clientes

Detalle del artículo pestaña Composición

Detalle del artículo pestaña Anotaciones
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12.3 Histórico de Movimientos de Almacén

Esta opción de menú permite gestionar los registros de Movimientos de 
Almacén generados por los Albaranes y Facturas de Venta y Compra. Esto 
permite realizar consultas de movimientos de artículos con enlaces a los 
Albaranes o Facturas correspondientes. Al entrar en este módulo aparece 
el listado de este tipo de registros.

Listado de Registros

Desde  esta  pantalla  pinchando  un  registro  se  accede  a  su  detalle. 
También se pueden realizar búsquedas. La opción de Listados enlaza con 
los Listados de Publicaciones descritos en el apartado anterior.

Detalle de Registro de Movimiento de Almacén
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Búsqueda de Movimiento de Almacén
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12.4 Registros de Stock

En este módulo se gestionan los registros de Stock de Productos por 
cada  Artículo  y  Almacén.  Estos  registros  se  muestran  también  en  cada 
registro de Artículo o Producto, y cada registro de Entidad de tipo Almacén. 
Desde este módulo se pueden consultar todos los registros de una vez.

Estos registros se generan automáticamente por la aplicación al realizar 
Albaranes  o  Facturas,  y  en  ellos  se  muestra  el  stock  existente  de  cada 
Artículo en cada Almacén.

Listado de Registros

Desde esta pantalla pinchando un registro se accede a su detalle que 
contiene la relación de movimientos de almacén referentes a la publicación 
y almacén correspondiente.  También se pueden realizar  búsquedas por 
artículo o por almacén.

Detalle de Registro
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En  el  menú  general  hay  2  botones  adicionales:  Recalcula  Stock  y 
Valoraciones de Inventario. 

La función de Recalcula Stock es un proceso que revisa los movimientos 
para recalcular el stock de cada artículo en cada almacén.

Pantalla de Recálculo de Stock

La función de Valoraciones de Inventario es un informe que calcula la 
valoración en precio de los artículos y almacenes deseados.

Pantalla de Valoraciones de Inventario

Una vez seleccionado los valores y pulsando el botón Generar Informe se 
muestra el informe de Valoración de artículos y almacenes deseados.
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12.5 Albaranes de Compra

En esta opción se gestionan los Albaranes de Compra, donde se registran 
las entradas en almacén de los artículos, procedentes de un proveedor. Al 
entrar en el módulo aparece el listado con todos los Albaranes, donde se 
pueden hacer búsquedas y consultar, crear o modificar un albarán 
determinado. Los Albaranes de Compra genera stock de artículos en el 
almacén.

Listado de Registros de Albaranes de Compra

Al pinchar un albarán concreto, la pantalla muestra el detalle del Albarán 
de Compra tiene varias pestañas que agrupan sus datos: Cabecera y Otros 
Datos.

Detalle de Albarán de Compra. Pestaña Cabecera
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Detalle de Albarán de Compra. Pestaña Otros Datos
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12.6 Albaranes de Venta

En esta opción se gestionan los Albaranes de tipo Venta o salidas de 
artículos de un almacén. Una vez pulsado el icono aparece el listado con 
todos los Albaranes de este tipo, donde se pueden crear nuevos albaranes, 
hacer búsquedas, consultar, editar o borrar un albarán determinado.

Listado de Registros

Nuevo Registro
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La consulta de detalle de registro muestra los datos del albarán en la 
pestaña Cabecera, y datos adicionales de documentos anexos 
(documentos impresos y escaneados) en la pestaña Otros Datos. 

Detalle de Registro. Pestaña de Cabecera
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12.7 Movimientos entre Almacenes

En este módulo se gestionan los registros de Albaranes de Movimientos 
entre Almacenes con los movimientos de artículos de un almacén a otro. 
Son movimientos diferentes a las salidas y entradas de artículos.

Listado de Albaranes de Movimientos entre Almacenes

Detalle de registro de Albarán de Movimientos entre Almacenes
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12.8 Diferencias de Inventario

En esta opción se gestionan los Albaranes de Diferencias de Inventario 
que se utilizan para ajustar el stock calculado de un almacén al stock real.

Listado de registros de Albaranes de Diferencias de Inventario

Nuevo registro
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Detalle de registro de Albarán de Diferencia de Invetario

En el  detalle  de registro muestra los  datos del  albarán en la  pestaña 
Cabecera,  donde se registran las diferencias de inventario poniendo las 
unidades  reales  que  hay  en  el  almacén  mediante  el  botón  LISTADO 
COMPLETO PARA SELECCION.
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12.9 Familias de Artículos

En  este  módulo  se  definen las  diferentes  familias  o  agrupaciones  de 
artículos que se mueven en los almacenes de la entidad y se compran o 
venden.  Los  registros  de  familias  permiten  una  definición  en  árbol 
mediante el campo de Familia Padre. Al entrar en el módulo se muyestra el 
árbol  de  familias.  También  en  posible  acceder  al  listado  de  registros 
mediante el botón “Listar” y se presenta una pantalla similar al de resto de 
módulos.

Arbol de registros de Familias de Artículos

Listado de registros de Familias de Artículos
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Consulta de detalle de Registro

118



Manual de Usuario 3S

Edición de Registro (similar a Nuevo)
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13 FACTURACIÓN

El  modulo  de  Facturación gestiona  la  información  de  las  Facturas 
Emitidas y Facturas Recibidas. El acceso a esta parte de la aplicación se 
realiza desde los siguientes iconos. 
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13.1 Módulos de Facturas Recibidas

Esta parte contiene los módulos de las facturas recibidas por la entidad: 
Facturas Recibidas, Gastos sin Factura, Otros Gastos, Modelo 347.

121



Manual de Usuario 3S

13.2 Facturas Recibidas

El módulo de Facturas Recibidas registra este tipo de documentos de 
la  Entidad.  Estos documentos recogen los impuestos soportados (IVA,  y 
retenciones).

Listado de Facturas Recibidas

Esta pantalla permite la realización de búsquedas,  filtrado por Serie y 
consultas.  Se  puede  realizar  búsquedas  rápidas  por  fecha,  proveedor, 
cuenta contable, base imponible, cuota IVA, Total Factura. En la columna 
de  Estado  se  muestra  si  la  factura  está  pendiente  de  contabilizar  y 
pendiente de generar registros de cobro (saldo pendiente de cobro). En la 
columna de Pagos se muestran los registros de Pago de la Factura y su 
estado  (en  verde  si  están  pagados,  en  azul  si  están  en  una  remesa 
pendiente de enviar al banco y contabilizar, en naranja si están pendientes 
de pago pero aún no se alcanzó la Fecha de Vencimiento de Pago y en rojo 
si  estuviese  pendiente  de  pago  y  ya  se  hubiese  pasado  la  fecha  de 
Vencimiento de Pago).

Para el alta de una nueva factura (Nuevo) se rellenarán los campos: fecha 
registro, fecha factura, número factura proveedor, cuenta proveedor, tipo 
operación,  y  posteriormente  se  rellenarán  las  Líneas  de  Detalle  para 
finalizar  su  confección.  Posteriormente  se  puede  contabilizar,  crear  sus 
registros pago y pagar. A continuación se describe todo el proceso con las 
pantallas siguientes.
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Pantalla Nuevo registro de Factura Recibida

Pantalla de registro de Líneas de Detalle de la factura recibida

123



Manual de Usuario 3S

Pantalla Factura Recibida recién creada

Una vez  creada una Factura  se  puede proceder  a  su  Contabilización (y 
envío a SII o Verifactu opcional) pulsando sobre los enlaces que aparecen 
en la pantalla. Y una vez Contabilizada ya se pueden definir sus registros 
de Pago (Vencimientos de Pago).
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Para definir  los  pagos es  suficiente definir  el  Importe,  Fechas y  Cuenta 
Contable de Pago.

Se pueden definir varios pagos o fracciones para completar el importe total 
de  la  factura.  Y  una  vez  definidos  los  Pagos  se  podrán  introducir  en 
Remesas de Pago para pagar o directamente realizar el pago y contabilizar 
este registro.
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Una vez realizado el Pago ya sea mediante Remesa o de forma manual 
aparecerá contabilizado y marcado como pagado.

Y en la pestaña de Contabilidad se mostrarán todos los Asientos y Apuntes 
(los de la Factura y los del Pago).
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Pinchando sobre una de las facturas recibidas se consulta y  se podrían 
modificar (Editar)  sus datos.  La información del  detalle  se distribuye en 
varias pestañas. Definiendo los registros de la tabla de Líneas de Detalle se 
confecciona la factura.

Detalle Factura Recibida. Pestaña Cabecera

Detalle de Facturas Recibidas. Pestaña Otros Datos
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Detalle Factura Recibida. Pestaña Datos del Tercero

Detalle Factura Recibida. Pestaña Contabilidad

Detalle Factura Recibida. Pestaña Pago
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Detalle Factura Recibida. Pestaña Bienes

En  el  caso  que  una  factura  haya  sido  contabilizada  ya  no  se  puede 
modificar (Editar), se muestra el mensaje en el detalle de la factura

Una opción muy interesante dentro de una Factura Recibida es la función 
“Duplica” que aparece en el menú de cabecera. Esta función permite el 
duplicado de una factura para confeccionar una nueva factura partiendo 
de  los  datos  de  otra  antigua.  En  la  nueva  factura  solo  será  necesario 
informar de la Fecha, el Importe y Num. Fact. del Proveedor de la nueva 
factura,  el  resto de datos los tomará de la antigua factura que se va a 
duplicar.  En  el  caso  de  que  el  proveedor  haya  emitido  varias  facturas 
antiguas  se  pregunta  cual  es  la  factura  que  se  toma  como  base  para 
duplicar.
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13.3 Gastos sin Factura

El módulo de Gastos sin Factura gestiona la información de los gastos sin 
factura recibidos por la Entidad.

Listado de registros de Gastos sin Factura

Para crear un Nuevo registro de Gasto sin Factura primero se rellenan los 
datos de cabecera y posteriormente se crean las líneas de desglose.
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Detalle de Gastos sin Factura

Datos del Desglose de Gastos sin Factura

Pestaña de Contabilidad del Gasto sin Factura
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13.4 Modelo 347

En el módulo de Modelo 347 se genera el listado Modelo 347.  Pulsando en 
el icono se muestra pantalla donde piden los datos para la creación del 
Listado del modelo.

Se seleccionan los datos para la creación del informe del Modelo 347 para 
Hacienda, se genera cuando se pulsa en el botón GENERA INFORME. En el 
caso de marcar el check de “Generar Fichero Modelo 347” se generará un 
fichero con el formato requerido por Hacienda para su importación.
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13.5 Módulos de Facturas Emitidas

Esta parte de la aplicación permite gestionar las documentos de ventas e 
ingresos de la entidad. Los módulos de esta parte son: Facturas Emitidas, 
Otros Ingresos, Facturas Proforma, Propuesta de Facturas, Modelo 347.
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13.6 Facturas Emitidas

Las Facturas Emitidas gestionan y mantiene las facturas emitidas o 
expedidas por la Entidad. Al entrar a este módulo aparece el listado de los 
registros y las restantes funciones del módulo.

Listado de registros de Facturas Emitidas

Esta pantalla permite la realización de búsquedas y consultas. Se puede 
realizar  búsquedas rápidas por  fecha,  proveedor,  cuenta contable,  base 
imponible, cuota IVA, etc. También existe la posibilidad de filtrado por Serie 
y por Tipo de Operación.

Pichando sobre el botón “Nuevo” se puede crear una nueva factura. En 
caso de necesitar poder crear Facturas con Artículos (con Movimientos de 
Almacén y control de stock) y sin ellos, se solicita la Serie de la Factura tal y 
como se muestra en la pantalla.

Pantalla de Nuevo registro donde se pide la Serie
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En el caso de elegir una Serie de Factura que no requiere definir Artículos 
ni Movimientos de Almacén para Control de Stock, solo se piden los datos 
de cabecera de la  factura:  Datos  del  Cliente,  Tipo de Factura,  datos  de 
Retención.

Pantalla Nuevo registro de Factura Emitida

En el  caso de elegir  una Serie de Factura de Venta de Productos con 
movimientos y control de stock de artículos se pide el Almacén de Salida y 
un primer artículo y unidades de venta (además del resto de campos de la 
cabecera de la factura).

Pantalla de Nuevo registro. Datos de Cabecera
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Una vez creada la cabecera se deben crear sus Líneas de Detalle. En el 
caso de la factura de artículos (Venta de Productos) ya aparece la primera 
línea con el artículo especificado en la pantalla de nuevo.

Pantalla de Detalle de registro. Pestaña Cabecera

Las líneas de detalle se crean al pulsar el botón de “Nuevo” de la tabla de 
Líneas de Detalle. En el caso de facturas de artículos se pide el Artículo.

Pantalla de Nueva Línea de Detalle
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En caso de querer modificar alguno de los campos de cabecera se debe 
pulsar el botón Editar.

Pantalla de Editar registro

Una vez creadas todas las líneas y especificado correctamente todos los 
campos  ya  se  puede  pulsar  sobre  el  enlace  “CONTABILIZA”  para 
contabilizar la factura. Una vez contabilizada la factura en la pestaña de 
Contabilidad se pueden ver su Asiento y Apuntes.

Pantalla de Detalle de registro. Pestaña de Contabilidad
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En este momento se pueden crear los registros de Cobro de la Factura 
pulsando sobre en enlace “CREA REGISTRO DE COBRO”, o también desde la 
pestaña  de  Cobros  pulsando  sobre  el  botón  “Nuevo”  de  la  tabla  de 
registros de Cobros. Es posible crear varios cobros de tal  forma que se 
fraccione el cobro total de la factura.

Pantalla de crear registro Cobro de una Factura Emitida

Una  vez  creado  el  Cobro  en  la  pestaña  de  Cobros  de  la  Factura  se 
mostrarán sus registros de cobro con su estado.

Pantalla Detalle de registro. Pestaña de Cobros
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El registro de Cobro una vez cobrado y contabilizado cambiará su estado 
y aparecerá en la pestaña de Cobros como cobrado, y en la pestaña de 
Contabilidad  de  la  factura  su  correspondiente  asiento.  Esto  puede 
realizarse desde el propio registro de Cobro en el enlace de “Marcar como 
Cobrado y Contabilizar”.

Una vez cobrado se mostrará su estado en la pestaña de Cobros de la 
Factura.

Y  su  contabilización  se  mostrará  en  la  pestaña  de  Contabilidad  de  la 
Factura.
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Además de la información anterior las facturas emitidas tienen otros datos 
que se muestran en otras pestañas.

Detalle de Factura Emitida. Pestaña Otros Datos

En  el  módulo  de  Facturas  Emitidas  existen  un  conjunto  de  funciones 
adicionales: Contabiliza, Descuadres, Resumen/Libro y Modelo 347.

Pinchando en el icono correspondiente se muestra la pantalla donde se 
selecciona los datos requeridos. En ellas se permite seleccionar ejercicio, 
fecha desde/hasta, etc. La función Contabiliza permite contabilizar el 
conjunto de Facturas Emitidas y no contabilizadas. El Modelo 347 salta al 
módulo correspondiente tratado en el apartado correspondiente.
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Pantallas de la función Contabiliza Facturas Emitidas

Una vez seleccionado el rango de fecha de facturas emitidas a 
contabilizar se muestran las facturas que se van a contabilizar y si se 
pincha el botón de “CONTABILIZAR PENDIENTES” se realizará su 
contabilización.
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Listado de Descuadres de Facturas Emitidas

Listado de Resumen Libro de Facturas Emitidas

Se pulsa LISTAR y se muestran el resumen de facturas emitidas.
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13.7 Otros Ingresos

En el  módulo de Otros Ingresos se gestionan los documentos de 
ingresos  de  la  Entidad  que  no  tienen  factura.  El  mecanismo  de 
funcionamiento es similar al de las Facturas Emitidas: se crea la cabecera, 
después se crean las líneas de Partidas de Ingreso y posteriormente se 
contabiliza. Después se crean los registros de Cobro si en la cabecera no se 
definió ya la Cuenta Contable de Cobro.

Pantalla de Listado de registros

Nuevo registro de Otros Ingresos

Nueva Partida de Ingreso de Otros Ingresos
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Pantalla de Detalle de un registro. Pestaña de Cabecera

Pantalla de Detalle de un registro. Pestaña de Contabilidad

Pantalla de Detalle de un registro. Pestaña de Cobros
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13.8 Facturas Proforma

En  este  módulo  se  permite  generar  Facturas  Proforma.  El 
funcionamiento es exactamente el mismo que el de las Facturas Emitidas, 
salvo que las Facturas Proforma no se contabilizan ni se les crea registros 
de cobro, ni computan en ningún informe. La única opción adicional es que 
tiene un botón de “Crea Factura” que permite crear una factura emitida con 
los mismos datos de esta Factura Proforma.

Listado de registros

Detalle de Factura Proforma
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13.9 Propuesta de Facturas

En este módulo se registran las Propuestas de Facturas que con el 
tiempo  se  convertirán  en  facturas  emitidas  de  la  Entidad,  cuando  se 
cumpla su Fecha de Ingreso al pulsar sobre el botón de “Crear Facturas”. El 
funcionamiento de este módulo es similar al de Facturas Emitidas, dado 
que ambas tienen los mismos datos.

Listado de registros

Detalle de registro
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13.10 Facturas Periódicas

Este módulo gestiona las Facturas Periódicas. Son registros que se 
definie como una plantilla de una Factura Emitida normal, que se definen 
una  vez  con  una  periodicidad  y  posteriormente  con  un  proceso  de 
generación  de  facturas  se  crean las  facturas  emitidas  de  la  Entidad.  El 
funcionamiento de este módulo es similar al de Facturas Emitidas, dado 
que ambas tienen los mismos datos.

Listado de registros

Nuevo registro

Detalle de registro
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13.11 Modelo 347

En el módulo de  Modelo 347 se genera el listado Modelo 347 que 
puede ser enviado a la Agencia Tributaria. Al entrar al módulo se pide el 
ejercicio y datos para filtrar el listado.

Si se seleccionan los datos para la creación del informe y se pulsa en el 
botón GENERA INFORME se genera el informe correspondiente.
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14 INMOVILIZADO

Permite  gestionar  los  bienes,  movimientos  y  cuentas  del 
inmovilizado de la entidad. En esta parte aparecen los iconos de acceso a 
los distintos apartados.
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14.1 Bienes de Inmovilizado

Permite gestionar los Bienes de Inmovilizado de la Entidad. Al pulsar 
el icono aparece el Listado de Bienes de Inmovilizado con las funciones 
adicionales de mostrar Todos los bienes, o solo mostrar los Amortizados o 
los No Amortizados. Además existe una opción de Utilidades.

Listado de registros

Si se pulsa sobre un registro aparece su detalle, con los registros de 
movimientos de inmovilizado referentes a este bien.

Pantalla de Detalle

Desde el propio registro del bien se pueden gestionar los registros 
de movimientos y crear sus movimientos pulsando sobre alguna de las 
operaciones: Traspaso, Regularización, Baja Parcial y Baja Definitiva.
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Los  movimientos  de  un  bien  se  crean desde  Facturas  Emitidas  o 
Recibidas  con  líneas  con  Cuenta  Contable  2  y  desde  las  operaciones 
mencionadas dentro del bien.

Pantalla de Movimientos de Inmovilizado

Pantalla para crear movimiento de Traspaso
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Pantalla para crear movimiento de Regularización

Pantalla para crear movimiento de Baja Parcial
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Pantalla para crear movimiento de Baja Definifiva

Edición de Bien Inmovilizado
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Nuevo Registro de Bien

En la opción de Utilidades se ofrecen las siguientes opciones: 
Listado de Inventario de Bienes, Listado Comparativo de Bienes, Traspaso 
de Bien, Regularización, Baja Definitiva de Bien, Baja Parcial de Bien, Crea 
Registros Intermedios de Amortización de Bienes de Inmovilizado, Validar 
Registros Intermedios de Amortización y Recalcula Valores de 
Amortizaciones.
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Listado de Inventario de Bienes

Pulsando LISTAR muestra el listado
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Listado Comparativo de Bienes

Pulsando LISTAR muestra el listado
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Traspaso de Bien

Tecleando el Bien y pulsando VER BIEN muestra el listado
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Regularización

Tecleando el Bien y pulsando VER BIEN muestra el listado
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Crea Registros Intermedios de Amortización de Bienes de Inmovilizado

Este proceso crea los registros de amortización en el fichero 
intermedio de amortizaciones para comprobarlos y posteriormente 
convertirlos en registros de amortización definitivos.

Validar Registros Intermedios de Amortización

Este proceso convierte los registros de amortización del fichero 
intermedio de amortizaciones en movimientos de amortización definitivos.

Recalcula Valores de Amortizaciones

Este proceso recalcula los valores de amortización pendientes de 
todos los bienes una vez cerrados los movimientos de amortización.
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14.2 Movimientos Bienes de Inmovilizado

Permite gestionar los Movimientos de los Bienes de Inmovilizado de 
la  Entidad,  aunque  este  tipo  de  registros  se  deberían  gestionar  mejor 
desde  cada  Bien.  Al  entrar  en  este  módulo  aparece  el  Listado  de 
Movimientos de Bienes de Inmovilizado con las  funciones de consultar, 
editar, nuevo, borrar, buscar y una opción de Utilidades (la misma que en 
Bienes de Inmovilizado). En la opción de Nuevo se solicita previamente el 
tipo de movimiento y posterior el  bien antes de rellenar y confirmar el 
registro.

Listado de registros

Consulta de Detalle de registro
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Edición de registro
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Nuevo registro

Estas operaciones de nuevo registro de movimiento son las mismas 
operaciones definidas en el apartado anterior de Bienes de Inmovilizado.
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14.3 Cuentas de Inmovilizado

Permite gestionar las Cuentas Contables utilizadas en los Bienes de 
Inmovilizado.  Al  entrar  al  módulo  aparece  el  Listado  de  este  tipo  de 
registros con las funciones de consultar,  editar,  nuevo, borrar,  buscar y 
una opción de Utilidades (la misma que en Bienes de Inmovilizado). En el 
detalle  de  registro  se  muestran  los  datos  de  la  Cuenta  Contable  y  los 
apuntes  contables  y  movimientos  de  inmovilizado  asociados  a  dicha 
cuenta.

Listado de registros

Consulta de Detalle de registro. Pestaña de Cabecera
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Consulta de Detalle de registro. Pestaña de Apuntes Diario

Consulta de Detalle de registro. Pestaña de Movimientos Inmovilizado
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Nuevo/Edición de Registro

Búsqueda de Registro
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14.4 Intermedio de Amortizaciones

Permite gestionar los registros temporales de amortización antes de 
ser  convertidos  a  movimientos  de  amortización  definitivos.  Al  entrar  al 
módulo aparece el Listado de este tipo de registros con las funciones de 
consultar,  editar,  nuevo,  borrar,  buscar  y  una  opción  de  Utilidades (la 
misma  que  en  Bienes  de  Inmovilizado).  Estos  registros  deben  ser 
comprobados y modificados si se precisa, para posteriormente convertirlos 
a los movimientos de amortización definitivos.

Listado de registros

Editar/Nuevo registro
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Consulta de Detalle de registro

En Utilidades están las opciones de: Crea Registros Intermedios de 
Amortización de Bienes de Inmovilizado, Valida Registros Intermedios de 
Amortización y Borra Registros Intermedios de Amortización.
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Crea Registros Intermedios de Amortización de Bienes de Inmovilizado

Valida Registros Intermedios de Amortización

Borra Registros Intermedios de Amortización

168



Manual de Usuario 3S

14.5 Tipos de Movimientos

Permite  gestionar  los  registros  de  tipos  de  movimientos  de 
inmovilizado. Al entrar en este módulo aparece el Listado de este tipo de 
registros con las funciones de consultar, editar, nuevo, borrar y buscar.

Listado de registros

Consulta de Detalle de registro
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Edición/Nuevo registro

Búsqueda de registro
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15 TESORERÍA

En el apartado de Tesorería se realiza toda la gestión de los cobros y 
pagos de la Entidad. En este apartado se muestran los iconos de acceso a 
cada uno de los módulos de esta parte.
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15.1 Cobros

Permite realizar la gestión de cobros de la entidad. Al entrar en el 
módulo aparece el Listado Cobros

Esta pantalla permite la realización de búsquedas y consultas, filtrar por 
Pendientes, Cobrados o Todos. Pinchando sobre uno de los registros se 
muestra su detalle y se puede modificar. La creación de Cobros se puede 
realizar desde cada factura o directamente desde este módulo.

Pantalla de Edición/Nuevo registro
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Pantalla de consulta de Detalle de registro. Pestaña Cabecera

Una vez creado el registro de Cobro se puede marcar como Cobrado y 
contabilizarse desde el propio registro de cobro en el enlace “Marcar como 
Cobrado y Contabilizar”. Aunque también podría incorporarse a una 
Remesa de Cobro que al contabilizarla ya quedaría el cobro como cobrado 
y contabilizado. Para quitar la marca de Cobrado sería suficiente borrar su 
Asiento contable y automáticamente el cobro pasaría a Pendiente (rojo). 
Cuando un cobro se incluye en una remesa su estado se muestra como 
“Remesado” (azul) y no se marcará como Cobrado (verde) hasta que dicha 
Remesa no se contabilice.

Pantalla de consulta de Detalle de registro cobrado. Pestaña Cabecera
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Pantalla de consulta de Detalle de registro cobrado. Pestaña Contabilidad

En el detalle de un cobro existe la función de “Devolución de Cobro”, si se 
pulsa este botón se genera un registro de Cobro en negativo con la fecha 
de la devolución y se contabiliza, además se genera un nuevo registro de 
cobro pendiente de cobro que se cobrará en un nuevo ciclo de cobro 
(manual, remesa).

Pantalla de Devolución de Cobro

Impresión de cobro
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Para el alta de un nuevo registro de cobro (Nuevo) se rellenan los campos 
obligatorios:  cuenta  contable  cliente,  importe,  cuenta  contable  cobro.  Y 
también otros campos como fecha cobro, forma de pago,...

Pantalla de Nuevo registro

En la pantalla inicial de listado de cobros existe la utilidad “Crea Cobros de 
Facturas”. Este proceso muestra las facturas pendientes de cobro para que 
partiendo de ellas se generen los cobros correspondientes.

Otra de las opciones es “Crea Remesa Cobros” que permite crear una 
Remesa de Cobros de la misma forma que se hace desde el propio módulo 
de Remesas de Cobro. Para ver este proceso se debe consultar el apartado 
de Remesas de Cobro.
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15.2 Pagos

Permite realizar la gestión de pagos de la entidad. Al entrar en el módulo 
aparece el Listado Pagos

Esta pantalla permite la realización de búsquedas y consultas, filtrar por 
Pendientes,  Pagados,  Pagados  Manualmente  o  Todos.  Pinchando sobre 
uno  de  los  registros  se  muestra  su  detalle  y  se  puede  modificar.  La 
creación de Pagos se puede realizar desde cada factura o directamente 
desde este módulo.

Pantalla de consulta de Detalle de registro. Pestaña Cabecera
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Una vez creado el registro de Pago se puede marcar como Pagado y 
contabilizarse desde el propio registro de pago en ek enlace “Marcar como 
Pagado y Contabilizar”. Aunque también podría incorporarse a una Remesa 
de Pago que al contabilizarla ya quedaría el pago como pagado y 
contabilizado. Para quitar la marca de Pagado sería suficiente borrar su 
Asiento contable y automáticamente el pago pasaría a Pendiente (rojo). 
Cuando un pago se incluye en una remesa su estado se muestra como 
“Remesado” (azul) y no se marcará como Pagado (verde) hasta que dicha 
Remesa no se contabilice.

Pantalla de consulta de Detalle de registro pagado. Pestaña Cabecera

Pantalla de consulta de Detalle de registro pagado. Pestaña Contabilidad
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Impresión de pago

Para el alta de un nuevo registro de pago (Nuevo), primero se debe elegir 
el tipo de pago y posteriormente rellenar los campos obligatorios: cuenta 
contable  proveedor,  importe,  cuenta  contable  pago.  Y  también  otros 
campos como fecha pago, forma de pago,etc.

Pantalla previa de Nuevo registro
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Pantalla de Edición/Nuevo registro

En la pantalla inicial de listado de pagos existe la utilidad “Crea Pagos de 
Facturas”. Este proceso muestra las facturas pendientes de pago para que 
partiendo de ellas se generen los pagos correspondientes.

Otra de las opciones es “Crea Remesa Pagos” que permite crear una 
Remesa de Pagos de la misma forma que se hace desde el propio módulo 
de Remesas de Pago. Para ver este proceso se debe consultar el apartado 
de Remesas de Pago.
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15.3 Remesa de Cobro

Este módulo permite crear y gestionar las Remesas de Cobro. Al entrar 
en el módulo se muestra el listado de remesas y se pueden crear, consultar 
o modificar las remesas. Y desde dentro del registro de remesa se pueden 
contabilizar.

Pantalla de Listado de registros

Desde la opción “Crea Remesa” se genera un registro de remesa con sus 
registros de cobro.

Pantalla de Crear Remesa
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Una vez creada la remesa pueden ser modificada, añadidos o quitados 
registros de cobro, y también puede ser contabilizada en el botón de 
“Contabiliza” para que sus Cobros se marquen como cobrados. Y 
descargado el fichero CSB o XML para enviar al banco.

Pantalla de Detalle de registro de Remesa sin contabilizar/cobrar

Pantalla de Detalle de registro de Remesa contabilizada/cobrada
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Si se desea regenerar los ficheros CSB o XML del banco se debe editar el 
registro de remesa para borrar estos ficheros y volver a generarlos 
posteriormente desde el botón de “Generar Ficheros CSB/XML”.

Pantalla de Edición de registro

Pantalla de Detalle de remesa para volver a crear ficheros CSB/XML
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15.4 Remesa de Pago

Este módulo permite crear y gestionar las Remesas de Pago. Al entrar en 
el módulo se muestra el listado de remesas y se pueden crear, consultar o 
modificar las remesas. Y desde dentro del registro de remesa se pueden 
contabilizar.

Pantalla de Listado de registros

Desde la opción “Nuevo” se genera un registro de remesa con sus registros 
de pago.

Pantalla de Nuevo registro
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Una vez creada la remesa pueden ser modificada, añadidos o quitados 
registros de pago, y también puede ser contabilizada en el botón de 
“Contabiliza” para que sus Pagos se marquen como pagados. Y crear los 
ficheros CSB/XML en el botón “Generar Fichero CSB/XML” para 
posteriormente descargarlo para enviar al banco.

Pantalla de Detalle de registro de Remesa sin contabilizar/pagar

Pantalla de Detalle de registro de Remesa contabilizada/pagada
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Si se desea regenerar los ficheros CSB o XML del banco se debe editar el 
registro de remesa para borrar estos ficheros y volver a generarlos 
posteriormente desde el botón de “Crea Ficheros CSB/XML”.

Pantalla de Edición de registro

Pantalla de Detalle de remesa para volver a crear ficheros CSB/XML

185



Manual de Usuario 3S

15.5 Traspaso entre Cuentas Bancarias

Permite gestionar registros de traspaso entre Cuentas Bancarias para 
contabilizarlos y generar el asiento contable de traspaso. Es el 
funcionamiento estándar que permite listar, crear, consultar, modificar o 
borrar registros de este tipo.

Pantalla de Listados de registros

Pantalla de Nuevo registro

Pantalla de Detalle de registro

186



Manual de Usuario 3S

15.6 Ficheros Mov. Banco CSB34

Permite crear registros donde almacenar los ficheros de movimientos 
bancarios CSB34 para generar registros de movimientos bancarios que 
posteriormente se concilian desde el módulo de Conciliación Bancaria. 
Para subir al servidor un fichero CSB34 es suficiente crear un registro 
Nuevo.

Pantalla Nuevo registro

Pantalla de Detalle de registros con los Movimientos Bancarios del fichero

Pantalla de Listado de registros
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15.7 Conciliación Bancaria

Desde este módulo se consultan y concilian los movimientos bancarios 
de las cuentas generados a partir de los ficheros de Movimientos Bancarios 
CSB34.

El proceso de conciliación permitirá enlazar cada Movimiento Bancario 
con un Apunte Contable. Si existe algún Movimiento sin Apunte es porque 
seguramente sea preciso crearle un Asiento con sus Apuntes 
correspondientes que correspondan a ese Movimiento Bancario.
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16 CONTABILIDAD

Esta parte permite realizar la contabilidad analítica de la entidad. Una vez 
pulsado el icono de Contabilidad del menú general se mostrará los iconos 
de acceso a los distintos módulos de esta parte.
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16.1 Asientos

Desde  el  menú  de  Asientos  se  gestiona  los  asientos  contables  de  la 
contabilidad de la entidad. Nada más entrar a este módulo se muestra el 
listado de los últimos Asientos del ejercicio actual.

Pantalla de Listado de Asientos 

Esta  pantalla  permite  la  realización  de  búsquedas  y  consultas  de 
Asientos.  Se  puede  realizar  búsquedas  rápidas  por  fecha,  importe, 
documento,  número  de  factura  pago,  e,  por  tc.  Y  también  se  pueden 
realizar filtros del  listado por Tipo de Diario,  por Ejercicio y por tipo de 
Asiento  (Apertura,  Regularización,  Cierre).  Pinchando  sobre  uno  de  los 
Asientos  se  puede  consultar  su  detalle  y  posteriormente  editarlo  o 
borrarlo.  En  el  detalle  del  Asiento  se  muestran  los  Apuntes  que  lo 
conforman, los cuales también se pueden modificar.

Pantalla de Detalle de Asiento
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Normalmente los Asientos se crean de forma automática desde las propias 
Facturas Emitidas o Recibidas, o desde las operaciones de Cobro y Pago. 
Aquellos  Asientos  especiales  que  no  se  crean  automáticamente  desde 
otras operaciones, se pueden crear de forma manual pulsando el botón 
Nuevo de este módulo. En este caso se debe rellenar la siguiente pantalla 
donde se debe especificar la Cuenta Contable y la de Contrapartida,  de 
esta forma ya se generan dos Apuntes contables con estas cuentas. Si el 
Asiento  tiene  otros  Apuntes  adicionales  se  pueden  crear  o  modificar 
posterioremente una vez creado el Asiento.

Pantalla de Nuevo Asiento

También  se  puede  crear  un  Asiento  duplicando  otro  existente  y 
modificándolo posteriormente, para ello es necesario consultar el detalle 
del Asiento a duplicar y en su pantalla de detalle pulsar sobre el botón de 
Duplicar Asiento.
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El  botón de Comprueba que aparece en el  listado de asientos permite 
realizar un conjunto de comprobaciones interesantes que evitan posibles 
errores contables. Estas comprobaciones son las que se muestran en su 
pantalla.

En la pantalla de entrada al módulo hay un botón especial de Listados 
que permiten realizar un conjunto de listados o informes especiales 
preformateados. Estos listados son los indicados en la pantalla siguiente.

Pantalla de opciones de Listados
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Cada uno de los listados tiene sus particularidades y permite seleccionar 
los datos que se necesitan, así  se puede seleccionar fecha desde/hasta, 
asientos  desde/hasta,  imprimir  descuadrados,...  Como  ejemplo  se 
muestran las pantallas del Diario de Apuntes.
 

Listado Diario de Apuntes Contables

Resultado Listado de Diario de Apuntes 

193



Manual de Usuario 3S

Todos los listados se pueden imprimir o guardar como Hoja de Cálculo 
CSV o Excel pulsando sobre los botones correspondientes que aparecen en 
la cabecera de la pantalla.
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16.2 Apuntes

Desde el menú de Apuntes se gestionan todos los apuntes de los 
asientos contables. Normalmente se utiliza el módulo de Asientos para 
realizar la contabilidad, pero si se necesitan realizar búsquedas específicas 
o realizar informes de apuntes este módulo es interesante. También 
existen un informe especial denominado Matriz de Cuentas que puede ser 
muy intersante. Al entrar en este módulo se muestra la pantalla de listado 
de Apuntes.

Pantalla de Listado de Apuntes

En esta pantalla existen funciones de búsquedas y las mismas funciones 
que en Asientos de filtro por Ejercicio y Listados. Además hay un atajo a la 
función de crear Nuevo Asiento y las operaciones especiales de Matriz de 
Cuentas y  Traspaso  Cuentas.  Las  búsquedas  rápidas  pueden  ser  por 
fecha,  importe,  línea  presupuesto,  línea  de  presupuesto,  documento, 
número de factura pago, debe, haber y cuenta contable.
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Pinchando sobre uno de los registros se muestra su detalle y desde esta 
pantalla se puede editar o borrar dicho registros. En el detalle del Apunte 
se muestran los otros Apuntes del mismo Asiento.

Pantalla de Detalle de registro de Apunte

Para el alta de un nuevo Apunte es conveniente hacerlo desde el Asiento 
correspondiente, o creando un “Nuevo Asiento” cuyo acceso se encuentra 
en la pantalla de Listado de Apuntes.

Las opciones del botón Listados son las mismas comentadas en el 
apartado anterior de Asientos. 
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16.3 Libro Diario

En la  opción de  Libro Diario  se listan los apuntes del  Diario según los 
Ejercicios y/o fechas seleccionados.  También se pueden seleccionar solo 
Apuntes desde una Cuenta a otra.

Un vez seleccionado el criterio deseado y tras pulsar el botón de “Generar” 
aparecerá el listado de diario deseado, desde el cual se puede imprimir o 
descargar en formato Excel o CSV.
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16.4 Libro Mayor

En la opción de Libro Mayor se muestra el listado de Mayor de las Cuentas 
Contables, según los Ejercicios y/o fechas seleccionados. También se debe 
seleccionar solo desde una Cuenta a otra e incluso se puede seleccionar la 
opción de mostrar Apuntes.

Un vez seleccionado el criterio deseado y tras pulsar el botón de “Generar” 
aparecerá el listado de diario deseado, desde el cual se puede imprimir o 
descargar en formato Excel o CSV.
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16.5 Libros

Desde la opción de Libros se puede seleccionar el tipo de libro (Balance de 
Situación,  Cuenta  de  Resultados,  Memoria  y  Cuenta  de  Pérdidas  y 
Ganancias) a imprimir y en qué Ejercicios y otras posibilidades de filtrado y 
opciones.

Una vez elegido el libro y las opciones deseadas se mostrará la pantalla 
con los datos del libro, con la posibilidad de imprimirlo o descargarlo con 
Excel o CSV.
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16.6 Cierre

En la opción de  Cierre  se realiza el cierre contable del año. Y también se 
puede  anular  un  cierre  anterior.  El  proceso  de  cierre  es  automático  y 
genera  los  Asientos  de  Regularización,  Cierre  y  Apertura  después  de 
realizar varias comprobaciones.

Si se pulsa el botón de “Cierre” aparece la pantalla desde la que se pueden 
hacer las comprobaciones antes de ejecutar el cierre.

 

Para calcular el beneficio/pérdida antes de crear los asientos de cierre se 
debe pulsar sobre el botón Calcular Cierre Contable
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Ahora desde esta pantalla ya se puede pulsar el botón de Generar Cierre 
Contable para que se creen los asientos y se realice el cierre del ejercicio. Y 
una vez pulsado se mostrará la pantalla con el resultado del cierre.
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16.7 Balance

Esta opción de menú invoca el libro de Balance de Situación  igual que 
ocurre  en  la  opción  de  Libros.  El  funcionamiento  de  esta  opción  es  la 
misma ya descrita en la opción de Libros.
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16.8 Ejercicios

En  el  módulo  de  Ejercicios  se  gestionan  los  registros  que  definen  los 
períodos o ejercicios contables con sus fechas.

Pantalla Nuevo Ejercicio

El Detalle de un Ejercicio tiene la información en varias pestañas: Cabecera, 
Plan  de  Cuentas,  Asientos,  Saldos,  Libros,  Informe  Presupuesto, 
Presupuestos, Amortizaciones, Resultado e Indicadores.
Desde  cada  pestaña  se  muestran  los  registros  relacionados  con  este 
ejercicio.
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Pantalla Detalle Ejercicio, pestaña Cabecera

Pantalla Detalle Ejercicio, pestaña Asientos
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Pantalla Detalle Ejercicio, pestaña Diario de Apuntes

Pantalla Detalle Ejercicio, pestaña Libros (desde esta pantalla se accede de 
forma directa a todos los libros de este ejercicio)
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16.9 Plan de Cuentas

En el menú  de  Plan de Cuentas  se gestiona la estructura jerárquica de 
Cuentas Contables, agrupadas según el Plan General Contable o el plan 
aplicable a la Entidad.

Se pueden Editar, Borrar o crear Nuevas cuentas contables, realizar 
Búsquedas y tiene las utilidades de realizar Comprobaciones y consultar 
Cuentas sin Asociar a Entidad o Cuentas Duplicadas de Entidad.

Pantalla de Listado de Plan de Cuentas
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Pantalla de Arbol de Plan de Cuentas

Pantalla de Detalle de registro de Cuenta Contable

Pinchando en Nombres Cuenta distintos a Nombre Entidad depura las 
cuentas contables, indicando las erróneas.
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16.10 Libros Contables

En el módulo de Libros Contables se definen los distintos libros contables.

Pantalla de Detalle de registro de  definición de Libro Contable
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En el caso de ser un primer registro del libro aparecen las opciones de VER para el 
libro aplicado sobre un determinado ejercicio, y también la opción de 
COMPROBAR que permite comprobar si en este libro se reflejan todas las cuentas 
del ejercicio seleccionado.

Si ejecutamos la opción de COMPROBAR aparecerá una pantalla donde se 
muestran las Cuentas Contables del ejercicio que se incluyen o no en este 
Libro Contable.
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16.11 Centros de Coste

En la opción de Centros de Coste se gestionan los centros que se utilizan 
para la  imputación diferenciada de los ingresos y gastos, o asignando a 
cada un tipo de actividad un centro de coste.

Pantalla de Listado de Centros de Coste

Pantalla de Detalle de Centro de Coste

Desde  el  registro  del  Centro  de  Coste  se  muestran  los  Apuntes 
correspondientes  a  este  Centro  de  Coste  en  la  pestaña  de  Diario  de 
Apuntes. Y lo mismo en el caso de Partidas de Presupuesto.

Pantalla de Detalle de Centro de Coste
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16.12 Impuestos

En esta opción de Impuestos se accede a todos los listados de impuestos 
disponibles.  Desde cada listado se genera el listado, resumen o modelo 
correspondiente para enviar a Hacienda o rellenar el modelo.

Pantalla de Impuestos
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16.13 Tipos de Diario

En este módulo se definen los registros de Tipos de Diario.

Pantalla de Listado de registros

Pantalla de Detalle de registro
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17 GESTIÓN DE PERSONAL

Esta parte de la aplicación es la encargada de la gestión de personal de la 
entidad. Para acceder a esta parte se pulsa sobre el siguiente icono desde 
la pantalla de Gestión. Entonces aparecen las siguientes opciones.
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17.1 Personal

Permite definir la tabla de Personal o empleados de la Entidad (es un 
registro complementario del registro de Entidad). Al entrar en el módulo 
aparece el listado con todos los registros de este tipo, donde se pueden 
crear nuevos, hacer búsquedas, consultar, editar o borrar un registro de 
este tipo.

Listado de registros

Consulta de Detalle de registro. Pestaña de Datos Personales
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Consulta de Detalle de registro. Pestaña de Datos Empresa

Consulta de Detalle de registro. Pestaña de Agenda
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Consulta de Detalle de registro. Pestaña de Hora Fichaje

Consulta de Detalle de registro. Pestaña de Formación

Consulta de Detalle de registro. Pestaña de Salario

218



Manual de Usuario 3S

Consulta de Detalle de registro. Pestaña de Historial

Consulta de Detalle de registro. Pestaña de Comunicados
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Edición/Nuevo registro
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17.2 Vacaciones/Ausencias

El  módulo  de  Vacaciones/Ausencias  permite  registrar  los  diás  de 
Vacaciones u otras Ausencias de los empleados de la Entidad. Al acceder al 
módulo se muestra la lista de registros.

Listado de registros

Nuevo registro
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17.3 Agenda de Ausencias

La opción de Agenda de Ausencias muestra en formato calendario los 
registros de Vacaciones y Ausencias de los empleados de la Entidad.
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17.4 Nóminas

El módulo de Nóminas permite registrar las Nóminas de los Empleados con 
los datos básicos para poder realizar sus Pagos y su contabilización en la 
parte  contable.  Las  Nóminas  deben  ser  generadas  por  un  programa 
externo de Nóminas y ser importadas a esta tabla de la aplicación para 
pagarse  (si  se  desea  utilizar  la  parte  de  Pagos  de  esta  aplicación)  y 
contabilizarse.

Listado de registros de Nóminas

Detalle de registro de Nóminas. Pestaña Cabecera
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Detalle de registro de Nóminas. Pestaña Contabilidad

Detalle de registro de Nóminas. Pestaña Datos Pago
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17.5 Registro de Fichajes

Permite gestionar los Fichajes de los empleados y cualquier otro personal 
de la Entidad. Al acceder al módulo se muestra el listado de registros. Estos 
registros se pueden crear desde un reloj estándar, desde el móvil u otro 
dispositivo del empleado.

Listado de registros

Pulsando  en  Nuevo se  genera  un  registro  de  fichaje  donde  se  debe 
seleccionar  si  es  la  entrada  o  la  salida  según proceda y  se  pulsará  en 
Guardar.
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Una función especial es el informe de los fichajes en un intervalo de fechas 
pulsando  en  Listado  de  Fichaje.  Pinchando  en  Listado  de  Fichaje se 
puede acceder a la información de los fichajes por Persona en un rango de 
fechas.

Y el resultado es un Informe como el siguiente.

Al seleccionar uno de los registros de fichaje se visualizada el Detalle. Los 
fichajes no pueden ser Editados o Borrados, solo pueden ser Anulados.
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17.6 Horario Laboral

El Horario Laboral permite definir los diferentes Horarios Laborables que 
deben  cumplir  los  empleados  de  la  Entidad,  y  sirven  para  obtener  las 
desviaciones en el informe de fichajes horarios del apartado anterior. Es 
posible definir múltiples horarios y ser asignados a determinados grupos 
de empleados. 

Listado de registros

Consulta de Detalle de registro
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18 MI ORGANIZACIÓN

En esta parte de la aplicación se realizan configuraciones importantes de 
la parte de gestión. Las opciones son las siguientes:
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18.1 Configuración

Esta opción permite gestionar el registro de configuración de la propia 
Entidad. No existen las opciones de Listado, Buscar y Nuevo, por ser un 
único registro. En él se definen los datos principales de la entidad y las 
Fechas de Configuración que controlan los permisos de edición de los 
registros de gestión.

Consulta de Registro
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Edición de Registro
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18.2 Sedes

En este módulo se definen las Sedes de la Entidad, relacionados en forma 
de árbol. Cada Sede puede tener su Agenda de eventos y los Contactos y 
Entidades vinculadas.

Listado de Sedes

Detalle de registro

Nuevo/Editar registro
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18.3 Áreas/Departamentos

En este módulo se definen las áreas y departamentos de la entidad, 
relacionados en forma de árbol. Vinculados al área o departamento puede 
hacer registros de personal, apuntes contables, partidas presupuestarias, 
nóminas, tareas de agenda, proyectos, etc.

Listado de Áreas o Departamentos en árbol

Listado de Áreas o Departamentos

Consulta de Detalle de registro. Pestaña Datos de Cabecera
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En la Consulta de Registro están la Pestaña de Presupuesto, Pestaña de 
Contabilidad,  Pestaña  de  Personal,  Pestaña  de  Conceptos,  Pestaña  de 
Agenda, Pestaña de Coeficientes de Gasto, Pestaña de Proyectos.

Nuevo/Editar registro
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18.4 Coeficiente de Prorrata y Actualización IPC

Desde la opción de Coeficientes de Prorrata y Actualización IPC se 
gestiona la tabla de coeficientes de prorrata e IPC de la Entidad.

Listado de registros

Esta pantalla permite la realización de búsquedas y consultas. Pinchando 
sobre uno de los Coeficientes de Prorrata y Actualización IPC permite alta, 
baja, modificación y consulta. 

Consulta de Detalle de registro

Para  el  alta  de  un  nuevo  Coeficientes  de  Prorrata  y  Actualización  IPC 
(Nuevo)  se  rellenaran  los  campos:  ejercicio,  departamento,  gasto 
estructura  que  son  obligatorios.  El  porcentaje  será  calculado  una  vez 
creado.
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El alta de un nuevo coeficiente (Nuevo) tiene los campos año, porcentaje 
IPC, prorrata provisional, prorrata definitiva, valor actual y valor actual 3 
decimales.

Nuevo registro
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18.5 Instalaciones

En este módulos se definen las instalaciones de la entidad, que se utilizan 
en los eventos de la agenda. Se permite una relación jerárquica en árbol de 
las instalaciones.

Arbol de registros

Listado de registros
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Consulta de Detalle de registro

Edición de Registro
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Nuevo registro
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18.6 Centros

En este módulo se definen los Centros de la Entidad.

Listado de registros
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19 MAESTROS

En esta parte de la aplicación se definen aquellos elementos básicos 
necesarios para el funcionamiento del resto de la aplicación: los datos 
maestros. Estos datos se agrupan en Generales, de Personal, de 
Producción y de Gestión.
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20 MAESTROS GENERALES

A esta parte se accede desde el icono anterior de Maestros Generales. Al 
pulsar sobre este icono aparecen las siguientes opciones.
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20.1 Unidades

Permite gestionar los registros de las medidas de Unidades. 

Listado de registros

Consulta de registro
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20.2 Zonas 

La opción de Zonas permite la gestión de las distintas zonas que se 
utilizan en entidades, contactos, etc.

Listado de registros

Consulta de registro
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20.3 Países

Permite gestionar los registros de Países. En esta tabla (y en las tablas de 
Provincias, Municipios y Códigos Postales se usan los mismos datos de 
organismos oficiales)

Listado de registros

Consulta de registro
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20.4 Provincias

Permite gestionar los registros de Provincias.

Listado de registros

Consulta de registro
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20.5 Municipios

Permite gestionar los registros de Municipios.

Listado de registros

Consulta de registro
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20.6 Códigos Postales

Permite gestionar los registros de Códigos Postales y Calles.

Listado de registros

Consulta de registro
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20.7 Comunidades

Se accede a esta opción pulsando sobre el siguiente icono. Permite 
gestionar los registros de comunidades.

Listado de registros

Consulta de registro
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20.8 Monedas

Permite gestionar los registros de Monedas que posteriormente se 
utilizan en las operaciones económicas. Existe un proceso automático que 
captura diariamente del Banco Central Europeo las Cotizaciones de las 
Monedas respecto al Euro.

Listado de registros

Consulta de registro
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20.9 Idiomas

Permite gestionar los registros de Idiomas asignables a Entidades y 
Contactos.

Listado de registros

Consulta de registro
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20.10 Bancos

En el módulo de Bancos se gestiona la información de las entidades 
financieras.

Listado de registros

Consulta de registro
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20.11 Códigos Generales

En el módulo de Código Generales se registran códigos y literales que 
posteriormente se utilizan en los campos codificados genéricos de la 
aplicación.

Listado de registros

Consulta de registro
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21 MAESTROS PERSONAL

En la parte de Maestros Personal aparecen las siguientes opciones.

21.1 Categorías/Puestos

En este módulo se definen las Categorías y Puestos de trabajo que se 
emplean en la parte de gestión de Personal.

21.2 Especialidades

En este módulo se definen las Especialidades que se emplean en la parte 
de gestión de Personal.

21.3 Cargos

En este módulo se definen los Cargos que se emplean en la parte de 
gestión de Personal.

21.4 Tipos Eventos

En este módulo se definen los Tipos de Eventos que se utilizan en el 
Historial de Eventos en la gestión de Personal.
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22 MAESTROS DE PRODUCCIÓN

A esta parte se accede desde el icono de Maestros Producción.  Al pulsar 
sobre este icono aparecen las siguientes opciones.

22.1 Estados de Instalaciones

Permite definir los Estado de las instalaciones.

22.2 Tipos de Instalaciones

Permite definir los Tipos de Instalaciones que se van a utilizar en los 
Eventos de la Agenda y en las Instalaciones.

22.3 Estados Proyecto

Permite definir los Estados aplicables a los proyectos. A cada estado se le 
puede asociar un color para realizar representaciones en pantalla y poder 
conocer el estado de un proyecto de forma rápida por su color.

22.4 Prioridad

Permite definir las Prioridades aplicables a Proyectos y Eventos,
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23 MAESTROS DE GESTIÓN

A esta parte se accede desde el icono de Maestros de Gestión. Se definen 
en esta sección las tablas maestras utilizadas en los apartados de Gestión 
Económica. Al pulsar sobre este icono aparecen las siguientes opciones.
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23.1 Formas Envío

Permite gestionar los registros de Formas de Envío que se utilizan en los 
documentos de venta y compra.

Listado de registros
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23.2 Formas Pago

Permite gestionar los registros de Tipos de Formas de Pago que se 
utilizan en los documentos de venta y compra.

Listado de registros

Consulta de registro
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23.3 Tipos IVA

Permite gestionar los registros de Tipos de IVA aplicables a las Facturas 
Emitidas y Recibidas con sus fechas de aplicación y tipología.

Listado de registros

Consulta de registro
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23.4 Tipos Venta

Permite definir los distintos tipos de documentos de venta que se 
pueden utilizar en la aplicación. Se utilizan para codificar la cabecera de los 
documentos de venta.

Listado de registros
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23.5 Tipos Compra

Permite definir los distintos tipos de documentos de compra que se 
pueden utilizar en la aplicación. Se utilizan para codificar la cabecera de los 
documentos de compra.

Listado de registros
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23.6 Series Facturación

Define los diferentes Tipos de Servicios o Series de Facturación

Listado de registros

Detalle de registro. Pestaña Cabecera
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23.7 CNAE

Permite gestionar los registros de códigos CNAE. Estos registros son los 
utilizados por los Organismos Oficiales.

Listado de registros

Consulta de registro
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23.8 Tipos Operaciones

Permite definir los diferentes tipos de operaciones de compra/venta y 
acorde a esta tipología se le aplican un conjunto de Claves de Percepción o 
Modelos de Hacienda. En la consulta del tipo de operación se muestran las 
pestañas  de  Datos Cabecera que contienen los  datos  de  la  operación, 
Compras con las Facturas Recibidas de este tipo, y Ventas con las Facturas 
Emitidas  de  este  tipo.  Este  tipo  de  registros  se  definen  en  árbol, 
permitiendo una jerarquía de tipos.

Listado de registros

Consulta de registro
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23.9 Ubicaciones

Permite  gestionar  los  registros  de Ubicaciones de la  Entidad que son 
utilizados en la parte de Inmovilizado. En la consulta de una ubicación se 
muestran los Bienes de Inmovilizado definidos en esa ubicación.

Listado de registros

Consulta de registro
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23.10 Tipos Retención

Permite definir los distintos tipos de retención definidos por Hacienda y 
que  van  a  ser  usados  en  las  Facturas  (Recibidas  y  Emitidas)  y  están 
relacionados con los Modelos de Hacienda.

Listado de registros

Consulta de registro
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23.11 Claves Percepción

Permite  definir  las  Claves  de  Percepción  definidas  por  Hacienda  y 
aplicables a las Facturas (Recibidas y Emitidas). A cada Clave se le asocia su 
Modelo de Hacienda y sus retenciones aplicables. Estas definiciones son las 
que permiten elaborar los distintos Modelos de Hacienda para realizar las 
correspondientes Declaraciones. Estas claves se agrupan en modelos y se 
definen en árbol.

Listado de registros

Consulta de registro
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23.12 Códigos SII

Permite  definir  los  diferentes  Códigos  utilizados  en  el  Sistema  de 
Intercambio de Información (SII) de Hacienda para las Facturas (Recibidas y 
Emitidas). 

Listado de registros

Consulta de registro
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23.13 Tipos Movimiento Almacén

Permite definir los diferentes tipos de movimientos de almacén para ser 
registrados en el histórico de movimientos de almacén.

Listado de registros
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24 SISTEMA

En esta parte de la aplicación se definen aquellos elementos necesarios 
para el funcionamiento base del resto de la aplicación. Es una parte de la 
aplicación a la que solo acceden usuarios privilegiados con perfil de 
administrador de la aplicación.

Está formada por las opciones siguientes: Seguridad, Datos y Desarrollo. 
Las opciones de Datos y Desarrollo se tratan en el Manual de Desarrollador 
3S.
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25 SEGURIDAD

En esta parte se configura la aplicación para poder ser utilizada por los 
usuarios controlando sus niveles de acceso. A ella solo acceden usuarios 
privilegiados con perfil de administrador de la aplicación.

Está formada por las opciones siguientes:
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25.1 Usuarios

Permite definir los usuarios de la aplicación con sus niveles de acceso y 
datos. En la consulta del usuario se muestran las visitas y estadísticas del 
usuario, los módulos accesibles y la posibilidad de entrar como si fuese 
este usuario, o cerrar todas las conexiones activas del usuario en este 
momento.

Listado de registros
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Consulta de Detalle de registro

Edición de Registro
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25.2 Perfiles

Permite definir los diferentes perfiles o roles que pueden realizar los 
usuarios en la aplicación. En un perfil o rol se agrupan un conjunto de 
permisos de acceso a un conjunto de módulos o programas de la 
aplicación. Para facilitar la definición de permisos se dispone de una opción 
de Panel que permite definir el conjunto de permisos para uno o varios 
perfiles.

Listado de Registros

Consulta de Detalle de registro
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Edición de registro

Panel o matriz de definición de permisos
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25.3 Módulos

Permite definir los módulos o programas de la aplicación con sus 
permisos o perfiles permitidos, zonas de menú, etc.

Listado de Registros

Consulta de Detalle de registro
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Edición de registro
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25.4 Bloques

Permite definir los bloques o utilidades que generan fragmentos de 
página para construir todo el marco de la aplicación. Los bloques más 
útiles son el bloque que genera los menús y el cajón de búsqueda general.

Listado de Registros

Consulta de Detalle de registro

277



Manual de Usuario 3S

Edición de registro
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25.5 Estadísticas

Permite consultar los registros de estadísticas de acceso de los usuarios 
a la aplicación. Este módulo no permite editar ni borrar registros.

Listado de registros

Consulta de Detalle de registro
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25.6 Conexiones

Este módulo muestra el listado de usuarios que están conectados a la 
aplicación en ese momento. Solo muestra la siguiente pantalla.
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26 SALIR

Es la opción que finaliza la sesión del usuario. Es recomendable realizar 
este paso una vez que el usuario ha finalizado sus labores con la aplicación.

Para salir se debe pulsar el icono de Salir desde la pantalla principal.

Una vez se ha pinchado esta opción aparecerá de nuevo el mismo icono 
que se debe volver a pinchar para confirmar la salida de la aplicación. Tras 
lo cual se vuelve a la pantalla de bienvenida definida al principio de este 
manual.
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27 PREGUNTAS FRECUENTES (FAQ)

27.1 Al  imprimir  un  documento  salen  líneas  de 
cabecera y pie innecesarias

Esto  es  debido  a  la  configuración  del  navegador.  Debe  configurar  el 
navegador para que no imprima nada en el pie ni en la cabecera (opción de 
navegador Archivo->Configurar Página).

27.2 Como puedo Imprimir el contenido de un tipo de 
información

Cada tipo de información (Entidad, Proyecto, Facturas, ...) está contenida 
en lo que se llama una Tabla de Datos, y para ver el contenido de cada una 
de estas tablas existe al menos un módulo u opción de menú que permite 
acceder  a  dicho  tipo  de  información.  Para  listar  el  contenido  de  dicha 
información basta ir a la opción de menú que le corresponde, pulsar sobre 
el botón Informe. Y seleccionar los campos a mostrar, a sumar, y los valores 
de los campos cuyo criterio se busca. 

Por ejemplo para listar todas las facturas pagadas en el primer trimestre 
y computar la Base Imponible y los Impuestos de dichas facturas se debe ir 
a la opción de menú Facturas y pulsar el botón Informe, después poner las 
Fechas deseadas en el campo  Fecha Hora  Venta y elegir en el campo de 
selección de  la  derecha el  valor  ENTRE...,  marcar  los  botones  Muestra y 
Suma del campo Base Imponible Total y el campo Impuestos para que se 
muestren y totalicen. Y finalmente pulsar sobre el botón  Informe,  así  se 
genera el informe.

Si  desea  que  el  listado  salga  ordenado  por  un  determinado  campo, 
puede seleccionar su valor en la caja de selección Ordenar por.

NOTA: si va a solicitar un determinado Informe muchas veces, puede 
ponerle  un  nombre  en  el  campo  Guardar  criterio  de  selección  como 
Informe.  De esta forma la próxima vez que entre a esta pantalla de 
Informe le aparecerá en la cabecera su nombre de Informe, que al ser 
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pinchado  se  ejecutará  de  nuevo  con  el  criterio  que  grabó  en  su 
momento, sin necesidad de volver a teclear fechas, botones, etc.

27.3 ¿La aplicación puede estar en otro idioma?

La  aplicación  permite  ser  traducida  a  cualquier  idioma  dado  que  los 
textos  están  en  ficheros  externos  modificables  por  el  administrador.  E 
incluso a nivel de datos puede hacerse que las tablas contengas campos 
para cada idioma.

27.4 ¿Puedo cambiar el aspecto de la aplicación?

La Aplicación permite ser adaptada tanto en su navegación como en su 
aspecto a las necesidades de cada empresa. Se permite definir:

 Aspecto de la Aplicación (Diseño)
 Menús de Acceso
 Permisos (grupos de personas por funciones dentro de la empresa)

Estos  cambios  se  describen  en  Manual  de  Administrador  de  la 
herramienta. Incluso es posible agregar datos adicionales a las tablas de 
datos, y nuevas tablas y funciones (esta adaptación puede ser realizada por 
un informático).

27.5 ¿Puedo instalar y usar la aplicación en un único 
ordenador?

Si,  la  aplicación puede ser instalada en un ordenador en solitario (sin 
necesidad de ningún tipo de comunicaciones), y ser utilizada únicamente 
desde él con un navegador.

Aunque  la  instalación  típica  se  realiza  en  un  ordenador  con 
comunicaciones (TCP/IP) para poder ser utilizada simultáneamente desde 
otros ordenadores con acceso a éste. En este caso, puede ser instalado en 
una red de área local  sin  acceso a/desde Internet,  esta  arquitectura se 
denomina Intranet. Y también, en el mismo caso anterior pero con acceso 
a Internet. En este caso la aplicación podrá utilizarse desde cualquier lugar 
del mundo.
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En  definitiva,  la  aplicación  puede  utilizarse  en  monopuesto  o 
multipuesto.  Permitiendo  el  acceso  simultáneo  incluso  desde  múltiples 
oficinas localizadas en puntos muy lejanos. En cualquier caso, resulta de 
gran  utilidad  para  empresas  con  varios  centros  de  trabajo  o  centros 
móviles.

27.6 ¿Con qué tipo de ordenador, y desde donde puedo 
utilizar la Aplicación?

Dado que se utiliza desde un navegador HTML, se puede utilizar desde 
un gran número de máquinas distintas, desde un ordenador convencional 
a un Tablet o Móvil, sin necesidad de instalar nada en ellos. 

En cuanto al acceso, si el servidor se pone accesible desde Internet será 
accesible desde cualquier lugar del mundo. Y si se pone en una red de área 
local sin acceso a Internet se podrá acceder desde cualquier ordenador de 
la red, incluidos los dispositivos WiFi.

27.7 ¿Es una Aplicación Compleja de Usar?

El  uso  es  muy  intuitivo,  sin  apenas  formación  es  posible  utilizar  la 
aplicación en toda su extensión, es como navegar por Internet.

27.8 ¿Cuál es el límite de usuarios simultáneos?

El  número  de  Usuarios  que  pueden  utilizar  la  aplicación 
simultáneamente  es  ilimitado  en  teoría.  En  la  práctica  esto  viene 
determinado por  la  capacidad de  proceso  del  servidor  donde reside  la 
aplicación,  y  del  volumen  de  datos  alcanzado.  Y  debido  a  las 
comunicaciones también existe un límite debido a la velocidad de la red de 
área local  y de la línea de Internet (si  es el  caso).  Como orientación un 
servidor PC con 512 Mb de RAM de memoria puede soportar más de 50 
usuarios simultáneos.

27.9 ¿Puedo utilizar Lector de código de Barras?
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Si, es conveniente, pues su uso agiliza el acceso a documentos en papel. 
La aplicación puede imprimir Códigos de Barras en todos los documentos 
que se imprimen (mediante el parámetro _DEF_PRINT_SHORTCUT del fichero 
de  configuración  config.php).  Cada  Código  de  Barras  identifica 
unívocamente el registro y el tipo de registro impreso en el papel. De tal 
forma que si introducimos este código (leído por el Lector de Código de 
Barras o a mano) en la caja de Buscar, la aplicación nos llevará al módulo 
de la aplicación y al registro que corresponde al documento en papel.
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ANEXO. CONCEPTOS.

Antes de describir el manejo de la aplicación es conveniente conocer los 
conceptos  que  maneja.  Estos  conceptos  constituyen  los  elementos  de 
información que gestiona la aplicación, y que se almacenan en Tablas de 
Datos.

• Entidad:  es cualquier ente que permite definir datos de la propia 
entidad  o  de  otras  (clientes  o  proveedores).  Se  pueden  relacionar 
jerárquicamente,  lo  que permite  tener  relaciones  de  centros  padre  con 
centros hijos. A estos centros se pueden asociar Personal, en el caso de ser 
la  propia  empresa,  Equipos,  Instalaciones,  Proyectos  y  documentos  de 
Compra o de Venta. Unos tipos de centro especial son los Almacenes, los 
cuales asociados a los Albaranes de Compra o Venta permiten realizar el 
seguimiento del Stock.
• Direcciones  o  Contactos:  son  todas  aquellas  Personas  que  se 
desean tener catalogadas en la aplicación para ser relacionadas con otros 
elementos (generalmente Clientes o Proveedores).
• Comunicados: son contenidos que se envían vía correo postal, fax o 
correo  electrónico  a  un  Grupo  de  Personas  o  Miembros.  Estos 
Comunicados  se  clasifican en  Grupos,  y  se  registran  con su  contenido, 
estado y fecha de envío. Se utilizan para boletines, mailings, etc.
• Encuestas:  registros con información de encuestas a  Entidades o 
Contactos.
• Evaluaciones:  registros  con  la  información  de  evaluación  de 
Proveedores.
• Personal: son las personas que forman parte del proceso interno de 
la Empresa. Pueden ser empleados, subcontratados, etc. Cada empleado 
tiene información de categoría, formación, historial de eventos, agenda.
• Usuarios: son las personas que entran a la aplicación para operar en 
ella. Por lo general todas las personas empleadas suelen tener un Usuario, 
salvo aquellas personas que no la vayan a utilizar. Y pueden existir otros 
Usuarios  que  no  son  empleados,  sino  que  son  personas  externas  a  la 
Entidad.
• Proyectos:  es  un  trabajo  determinado  que  se  compone  de  un 
conjunto de Órdenes de Trabajo o Tareas, es realizado por un conjunto de 
Personal  y  en él  participan Entidades (como Cliente o Proveedor).  En el 
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proyecto  se  imputan  Albaranes,  Facturas  de  Compra  o  Venta  y 
Dedicaciones, lo cual determina su valor (de compra y de venta).
• Ordenes de Trabajo: son proyectos más sencillos y más cortos en el 
tiempo que los proyectos. Pueden formar parte de Proyectos o no. Y son 
por lo general la petición de un servicio concreto de una Entidad Cliente, o 
Fases de un Proyecto.
• Tareas o Eventos de Agenda/Calendario: es cualquier evento que 
se produce en el tiempo, y que involucra a una Persona y opcionalmente a 
otro  elemento  (Entidad,  Equipo,  Proyecto).  Estos  eventos  disponen  de 
estado (ejecutado o no, urgente o no). Y pueden representarse en hojas de 
calendario para mayor comodidad.
• Dedicaciones: son los eventos de trabajo del Personal de la Empresa 
dimensionados  en  horas  de  tiempo  y  en  otros  gastos  (km.  y  gastos) 
imputables a Proyectos y Ordenes de Trabajo.
• Documentos de Venta: son los documentos que contienen toda la 
información de un proceso de Venta desde su inicio hasta su fin. El proceso 
de Venta no es siempre completo, es decir no siempre se comienza con el 
primer documento (Presupuesto), y no necesariamente se finaliza con el 
último (Factura). Estos documentos son los cuatro siguientes.
• Pedido: es el compromiso de petición de productos o servicios de un 
Cliente  a  un  Precio  convenido.  Tiene  los  estados:  Pedido  Pendiente  y 
Pedido Servido.
• Albaranes  de  Venta:  es  un  conjunto  de  productos  o  servicios 
aportados  a  un  Cliente.  Pueden  ser  un  subconjunto  de  uno  o  varios 
Pedidos previos. Cuando uno o varios Albaranes completan un Pedido se 
marca éste como Servido. Tienen los estados de: Pendiente de Facturación 
y Facturado. El Albarán está asociado a un Centro (Almacén) de la Empresa, 
lo que permite controlar el Stock de los Productos.
• Facturas de Venta: es el compromiso de cobro de un conjunto de 
productos o servicios aportados a un Cliente. Pueden ser un subconjunto 
de  uno  o  varios  Albaranes  previos.  Cuando  uno  o  varios  Albaranes  se 
completan por una Factura, se marcan los Albaranes como Facturados. En 
este tipo de documento se pueden agregar Fracciones de Cobro, lo que 
permite que pueda ser cobrada en varios fragmentos en el tiempo. Tiene 
los  estados  de  Pendiente  de  Cobro,  y  Cobrado.  Es  posible  abreviar  el 
Proceso de Venta, componiendo solo este documento, lo cual significa que 
solo se registra el proceso de Cobro al Cliente por los productos y servicios 
que se le aportan, en este caso la Factura es la encargada de generar el 
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Stock.  Los  Abonos  son  los  mismo  documentos  pero  con  unidades 
negativas, lo cual produce cantidades monetarias negativas (se paga en 
vez de cobrar). Las Facturas pueden ser Anuladas, lo cual significa que no 
se tendrán en cuenta en la parte de Informes y en la parte de Contabilidad. 
El control de Cobros se gestiona mediante el estado de la factura.
• Documentos de Compra: son los documentos que contienen toda la 
información  de  un  proceso  de  Compra  desde  su  inicio  hasta  su  fin.  El 
proceso  de  Compra  no  es  siempre  completo,  es  decir  no  siempre  se 
comienza con el primer documento (Presupuesto), y no necesariamente se 
finaliza con el último (Factura). Estos documentos son los cuatro siguientes.
• Presupuesto de Compra: contiene una posible intención de compra, 
para que sea valorada por los posibles Proveedores. Tiene varios estados: 
Petición de Presupuesto a Proveedores (sin precio), Oferta de Proveedores 
(contiene  el  precio  aportado  por  los  Proveedores).  El  proceso  de 
aceptación, consiste en convertir este Presupuesto en Pedido.
• Pedido: es el compromiso de petición de productos o servicios a un 
Proveedor a un Precio convenido. Tiene los estados: Pedido Pendiente y 
Pedido Servido.
• Albaranes  de  Compra:  se  constituyen  por  cada  conjunto  de 
productos  o  servicios  recibidos  de  un  Proveedor.  Pueden  ser  un 
subconjunto  de  uno  o  varios  Pedidos  previos.  Cuando  uno  o  varios 
Albaranes completan un Pedido se marca éste como Servido. Tienen los 
estados de: Pendiente de Facturación y Facturado. El Albarán está asociado 
a un Centro (Almacén) de la Empresa, lo que permite controlar el Stock de 
los Productos.
• Facturas de Compra: es el compromiso de pago de un conjunto de 
productos  o  servicios  recibidos  de  un  Proveedor.  Pueden  ser  un 
subconjunto  de  uno  o  varios  Albaranes  previos.  Cuando  uno  o  varios 
Albaranes se completan por una Factura, se marcan los Albaranes como 
Facturados. En este tipo de documento se pueden agregar Fracciones de 
Pago, lo que permite que pueda ser pagada en varios fragmentos en el 
tiempo.  Tiene  los  estados  de  Pendiente  de  Pago,  y  Pagado.  Es  posible 
abreviar el Proceso de Compra, componiendo solo este documento, lo cual 
significa  que  solo  se  registra  el  proceso  de  Pago  al  Proveedor  por  los 
productos  y  servicios  que  se  le  solicitan,  en  este  caso  la  Factura  es  la 
encargada de generar el  Stock.  Los Abonos son los mismo documentos 
pero  con  unidades  negativas,  lo  cual  produce  cantidades  monetarias 
negativas  (se  cobra  en vez  de  pagar).  Un caso especial  de  Facturas  de 
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Compra son las Facturas de Gastos o Gastos de la Empresa (parking, viajes, 
gastos bancarios,...). El control de Pagos se gestiona mediante el estado de 
la factura.
• Mensajes  o  Anotaciones:  es  cualquier  anotación  textual  o 
multimedia perteneciente a una persona, y pueden estar asociados a otros 
elementos. Además se les asocia el tiempo para conocer el momento en 
que se producen.
• Incidencias: son mensajes o anotaciones especiales, que informan 
de  anomalías  que  deben  ser  resueltas.  Están  asociadas  a  un  Cliente  o 
Proveedor, Proyecto, etc. Y tienen información de estado (resuelta o no) de 
urgencia, etc. Pueden desencadenar Órdenes de Trabajo.
• Contratos: son compromisos adquiridos entre una Entidad Cliente o 
Proveedor y la Entidad. Contienen información de Tarifas/Descuentos (para 
aplicar en Ventas o Compras), Cuotas para generar Facturas.
• Comerciales: son entidades (pueden ser Personal de la Empresa u 
otras  entidades  o  personas),  se  les  puede  asociar  a  Documentos  de 
Compra o Venta, Proyectos, Ordenes de Trabajo, Incidencias, Mensajes o 
Anotaciones.  Esto  permite  que  podamos  conocer  lo  que  factura  un 
Comercial, etc.
• Artículos:  productos  y  servicios  que  la  Empresa  recibe  de 
Proveedores  o  aporta  a  Clientes,  y  desea  registrar  para  realizar  un 
seguimiento y control de su Precio y de su Stock. Se clasifican en Familias 
de Artículos, para su tratamiento estadístico.
• Stock/Inventario:  cantidad  de  productos  disponibles  en  almacén 
para su venta.
• Almacenes: son determinados Centros de la Empresa, a los que se 
pueden  asociar  Albaranes  y  Facturas,  y  Albaranes  de  Movimiento  de 
Almacén.
• Documentos:  son ficheros que pueden contener cualquier tipo de 
información (incluso multimedia), y se asocian a cualquier otro registro de 
otra entidad. A un mismo registro se puede asociar más de un Documento. 
Existe  la  posibilidad  de  guardar  ficheros  en  registros  denominados  de 
Documentación  (que  no  pertenecen  a  ninguna  otra  entidad).  Estos 
Documentos se clasifican en Tipos.
• Equipos:  son  entidades  que  corresponden  a  un  elemento  físico 
(generalmente un máquina) que pertenecen a la Empresa, a un Cliente o a 
un Proveedor, y sobre el que se realizan medidas de diversos Parámetros 
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en  el  tiempo.  Se  clasifican  en  Tipos,  los  cuales  se  organizan 
jerárquicamente.
• Parámetros de Equipos: son cualidades físicas medibles, aplicables 
a  Equipos  (matrícula,  consumo,  revisión,...).  Estos  Parámetros  están 
asociados a Tipos de Equipos, y son aplicables a todos los Equipos del Tipo. 
Cada vez que se mide un Parámetro para un Equipo se genera una Medida 
(un valor en el tiempo).
• Caja y Banco: son las entidades donde se almacena el dinero de la 
Empresa.  Y  donde  se  registran  las  entradas  y  salidas  de  dinero  (y 
movimientos entre cuentas). Cada pago o cobro de una factura se debe 
informar a qué Caja y Banco se imputa el movimiento de dinero. De esta 
forma queda registrado el movimiento, y al realizar los Arqueos o Informes 
Diarios de se informa del estado actual de la Caja.
• Contabilidad:  es  el  proceso  que  se  compone  de  la  creación  de 
Asientos y Apuntes, y permite el control contable de la Empresa.
• Asientos: es un registro que se compone de Apuntes, y que refleja 
una  operación  contable  de  la  Empresa.  Un  Apunte  es  movimiento  del 
estado de una Cuenta Contable. El conjunto de Asientos forman el Libro 
Diario,  y  los  Apuntes  agrupados  por  Cuenta  Contable  forman  el  Libro 
Mayor.  Además existen un conjunto de informes que aportan el  estado 
contable de la Empresa (Balance de Situación, Sumas y Saldos, Pérdidas y 
Ganancias, etc.). El proceso de contabilización comienza con la Apertura del 
Ejercicio, o creación del Asiento de Apertura, y finaliza con el proceso de 
Cierre, o creación de los Asientos de Regularización y Cierre. Existen unos 
Asientos especiales denominados Patrón que sirven para generar de forma 
automática los Asientos. 
• Plan de Cuentas: es la estructura jerárquica de Cuentas Contables, 
agrupadas según el Plan General Contable o el plan aplicable a la Empresa.
• Ejercicio Contable: es la agrupación de Asientos de la Empresa en 
un período de tiempo (generalmente un año). 
• Nómina: es el registro que contiene los conceptos para el pago de 
los servicios prestados por los Empleados de la Empresa. Se compone de 
un conjunto de Conceptos clasificados por Grupos de Conceptos.
• Recibos: son documentos que contienen las órdenes de Cobro/Pago, 
y que se envían al Banco. Con ellos se realiza el Cobro/Pago de las Facturas 
y cualquier otro servicio. Los Recibos están agrupados en Remesas.
• Otros  Conceptos:  existen  un  conjunto  de  otras  entidades  que 
complementan a las Entidades anteriores, como pueden ser: Categorías, 
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Especialidades,  Estados,  Cursos de Formación, Formas de Pago, Marcas, 
Modelos, Tipos de IVA, Prioridad, Tipologías diversas.
• Páginas Dinámicas: son contenidos HTML que se muestra en el sitio 
Web. Permiten confeccionar una Web Corporativa, Catálogos Comerciales, 
una Base de Conocimientos Internos, etc. Se acceden desde el Menú de la 
Aplicación, ya sea en su parte pública, accesible por cualquier visitante, o 
en la parte privada, accesible solo por los usuarios de la Aplicación. Pueden 
ser administradas por el usuario que las genera (Mis Páginas).
• Noticias: mensajes (texto o multimedia) con valor temporal, por lo 
general públicos, o para grupos de usuarios. Pueden ser comentados por 
otros usuarios.
• Disco Virtual: es un almacén de ficheros organizados en directorios 
jerárquicos.  Existe  un  Disco  Virtual  Privado  para  cada  Usuario,  y  uno 
Público para todos los Usuarios.
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