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INICIO DE USUARIO 
 
Para acceder al programa siempre tenemos que poner nuestro usuario y 
contraseña en la pantalla al inicio: 
 

 
 
En caso de no tener usuario creado, podemos darlos de Alta haciendo clic 
en el Botón “DAR DE ALTA UN USUARIO” 
 

 
 
En esta pantalla especificaremos nuestros datos y completaremos el 
registro con el botón “GUARDAR” 
 
Automáticamente se habilitará una prueba 100% funcional durante 30 
días. 
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PANTALLA PRINCIPAL 
 

 
 

Bienvenido a Intacto Red, el programa más sencillo para llevar su 
comercio. 
 
Esta es la pantalla principal, aquí podemos ver las secciones del programa 
colocadas en un menú a la izquierda y los menús en la parte superior. 
 
En la parte central se muestra la pantalla de facturación rápida o TPV.  
Esta pantalla nos permite facturar rápidamente cualquier concepto 
presionando los botones de facturación rápida. 
En la parte superior de la pantalla tenemos un botón “Servicio técnico” 
que sirve en caso de tener conexión a internet, para mandar un mensaje a 
nuestras oficinas sin necesidad de configurar nada en el programa. 
 
También podemos realizar una solicitud de créditos SMS o utilizar el 
programa de control remoto para que un técnico de soporte nos pueda 
ofrecer asistencia remota  en el propio programa. 
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MENÚ ARCHIVO 
 

 
 
Dentro del menú archivo encontraremos las siguientes opciones: 
 

- Datos de la Empresa 
- Configurar Impresora 
- Seguridad 
- Configurar Parámetros Generales 
- Salir 

 
 
DATOS DE LA EMPRESA 

 
El menú Datos de la Empresa muestra la siguiente pantalla: 
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Ésta es la pantalla dónde se configuran los parámetros de la empresa o sus 
datos personales en caso de ser autónomo. Cuando finalicemos 
guardamos los datos presionando el botón guardar o salimos presionando 
el botón salir. 
 
CONFIGURAR IMPRESORA 

 
El menú Configurar Impresora muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 
Esta es la pantalla donde configuraremos la  impresora de tickets. 
Marcaremos la opción Tengo una Impresora de Tickets y seleccionaremos 
nuestra impresora. Cuando finalicemos guardamos los datos presionando 
el botón guardar o salimos presionando el botón salir. 
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SEGURIDAD 

 
El apartado Seguridad sirve para dotar de seguridad, mediante un usuario 
y contraseña de la empresa las pantallas que elijamos del programa. 
 

 
 
Aquí podremos configurar varias cuentas de usuario, con el fin de proteger 
nuestros datos. 
 
EJEMPLO 
Queremos establecer una contraseña para que nuestros empleados no 
accedan a cierta información sensible del programa. Pulsamos el botón 
“Crear nuevo usuario”, nos aparecerá la siguiente pantalla: 
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Escribiremos un nombre de usuario: 123456@intacto.com, en password 
escribiremos 123456 y en confirmar escribimos lo mismo: 123456 
 
Ahora marcaremos los apartados que queramos proteger. Marcaremos 
presupuestos y clientes, por ejemplo, presionamos sobre el botón guardar 
y salimos. 
 
Ahora saldremos del programa, y al iniciar nos pedirá usuario y 
contraseña: 
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Escribiremos 123456@intacto.com y contraseña 123456. Presionamos la 
tecla Enter o el botón Aceptar y accederemos a la pantalla principal del 
programa. 
 

 
 
Podemos ver que “Clientes” y “Proveedores” están deshabilitados. 
 
Podemos cambiar la contraseña entrando de nuevo en el programa como 
el usuario principal de la empresa (en este ejemplo dgedise) en el menú 
archivo, Seguridad. 
 

 
 
Y Hacemos doble clic para abrir el usuario en la línea del usuario: 
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En password  escribiremos la nueva contraseña y en confirmar la 
escribiremos de nuevo, guardaremos los cambios con el botón “Guardar”. 
 
Para eliminar la seguridad en el programa, simplemente presionaremos en 
el botón “Eliminar”. 
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CONFIGURAR PARAMETROS GENERALES 

 
Desde esta pantalla configuraremos la ruta de la carpeta de los 
documentos de cliente (que veremos más adelante en la pantalla Clientes) 
 

 
 

Podemos establecer la ruta de la carpeta escribiendo directamente en el 
cuadro “Ruta documentos” o mediante el botón “Buscar”  
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DIETARIO 
 

 
 
Esta es la pantalla del dietario. Marcando con el ratón los días en el 
calendario de la izquierda veremos las citas para los empleados para las 
distintas horas del día. 
 
EMPLEADOS 
 

 
 

Lo primero que debemos introducir en esta sección son los empleados, 
para ello pulsaremos el botón “Empleados”, nos aparecerá la siguiente 
ventana: 
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Aquí pondremos el horario de nuestro negocio, el número de empleados 
que tenemos y el nombre de cada uno de ellos. Una vez hecho pulsaremos 
el botón “Guardar” para guardar los cambios. 
 
AGREGAR GRUPOS 
 

Desde la pantalla del dietario podemos asignar colores a los tipos de 
servicios que ofrecemos, esto es útil para poder identificar de un vistazo el 
tipo de servicio que se va a hacer en una cita. Para crear un grupo 
pulsaremos el botón “Agregar Grupo”, en la parte inferior izquierda de la 
pantalla. 
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Una vez lo pulsemos nos aparecerá la siguiente ventana, en la que 
pondremos en “Nombre de grupo”, un servicio que ofrezcamos, por 
ejemplo MASAJE, y elegiremos un color. 
 

 
 
 Pulsaremos en “Guardar” para guardar el grupo. Ahora veremos cómo en 
Grupos nos aparecerá el grupo que acabamos de crear: 
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AÑADIR CITAS 
 

Para crear una cita nueva hacemos doble clic en la parrilla del dietario. 
Nos aparecerá la siguiente ventana: 
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Aquí ajustaremos la fecha y hora de la cita, el tiempo que va a emplear, el 
empleado que tiene la cita, asignamos un grupo de servicios y finalmente 
escribiremos una descripción de la cita.  
 
Una vez rellenos todos los datos pulsaremos el botón “Guardar”. La cita 
quedará guardada en la parrilla del dietario. 
 

 
 
Podremos modificar una cita entrando de nuevo en la parrilla y 
escribiendo directamente o eliminar una cita, seleccionando la cita con el 
ratón y presionando SUPR o el botón eliminar. 
 
¿QUIÉN VIENE HOY? 
 

 
 

 
Desde esta sección podremos consultar las citas del día de hoy con un solo 
clic. Pulsamos el botón y nos aparecerá la siguiente ventana: 
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Aquí veremos las citas del día de hoy, ordenadas por hora, incluso 
podremos consultar la ficha del cliente, haciendo doble clic encima. 
 
AVISOS 
 

Esta sección nos permite enviar avisos por SMS a nuestros clientes para 
recordarles que tienen una cita. 
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Para ello seleccionaremos en el calendario un día en el que haya citas 
pendientes, en la parte inferior de la ventana nos aparecerán las citas que 
tenemos para mañana, para enviar los SMS solo tendremos que clicar en 
el botón “Enviar SMS”. (Siempre que tengamos configurados los SMS). 
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TABLAS / CLIENTES 

 

 
 
Aquí podemos ver la pantalla principal de clientes. 
Desde esta pantalla podemos buscar un cliente en el listado de clientes o 
si hay muchos clientes podemos acortar la búsqueda introduciendo 
cualquier parte de su nombre o apellidos en el cuadro buscar cliente. 
 
CUMPLEAÑOS 
 

 
 

Pulsando este botón podremos configurar el programa para enviar un SMS 
de felicitación a nuestros clientes, nos aparecerá la siguiente ventana: 
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Dejaremos marcada la casilla “Avisar de los cumpleaños al iniciar programa” y 
escribiremos un mensaje de felicitación genérico. Pulsamos Guardar para que se 
guarden los cambios. 
 
Ahora, si en las fichas de clientes tenemos apuntada su fecha de cumpleaños, 
cuando iniciemos el programa nos avisará si alguno de nuestros clientes cumple 
años ese día: 
 

 
 
Clicaremos en Sí, con lo que nos aparecerá la siguiente ventana: 
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En la parte inferior podemos ver una lista con todos los clientes que 
cumplen años en el día de hoy, pulsaremos el botón “Enviar SMS” para 
mandar los mensajes de felicitación (siempre que tengamos comprados 
créditos SMS). 
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PROGRAMA DE PUNTOS 
 

Este es sin duda un apartado muy interesante sobre todo para los clientes 
que llevan más tiempo con nosotros. El programa de puntos se basa en 
dar a cada cliente unos puntos determinados en función de lo que se 
gaste, para que posteriormente pueda cambiarlos por productos, servicios 
o descuentos en el local. 
 
Para utilizar este apartado es imprescindible tener impresora de tickets 
instalada.  
 
Para activar el programa de puntos tenemos que ir al menú clientes, 
Marketing, programa de puntos: 
 

 
 
Nos aparecerá la siguiente ventana: 
 

 
 

Tenemos que marcar la opción “Activar promociones por puntos” para 
poner en funcionamiento el apartado e “Imprimir puntos en ticket de 
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venta” para que muestre al final del ticket los puntos acumulados al 
cliente. 
 
Diremos que cada 10 € consumidos, le daremos al cliente 1 punto, con 
una validez de días (aquí podríamos poner rangos mayores por ejemplo 
365 días para que sean válidos durante un año). 
 
Ahora ya tenemos el programa de puntos en funcionamiento. Pero el 
programa de puntos no se activa para todos los clientes automáticamente, 
sino que tenemos que escoger los clientes que queremos que participen 
en el programa y activarlos. 
 
Es importante remarcar que es conveniente activar sólo a los clientes más 
fieles, y los que vienen más a menudo porque son los que prestarán más 
atención a los puntos acumulados.  
 
Para activar el contaje de puntos en un cliente debemos entrar en la ficha 
del cliente: 
 

 
 

Vemos que en la ficha del cliente ha aparecido una nueva pestaña que se 
llama “Puntos”, bien pues marcaremos la opción “Activar programa de 
puntos”. Al activarlo se rellenará automáticamente la fecha de alta en el 
programa de puntos. Finalmente guardamos el cliente. 
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Ahora vamos a ponerlo en práctica. Tenemos que hacer un ticket a 
nombre del cliente: 

 
 

Al imprimir el ticket ya vemos como se han acumulado los 11 puntos en el 
cliente. 
 

Llegados a este punto podríamos, por ejemplo, canjear 8 puntos por un 
champú. Para canjearlos volvemos a la ficha del cliente, pestaña puntos y 
escribimos en el cuadro “Puntos” el valor “8” y le damos al botón 
“Canjear”. 
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Con lo que aparece en pantalla los -8 y un total de 1 punto (que aún le 
sobraba de los 9 que tiene). Podemos ver a la izquierda de cada línea el 
botón “E” que sirve para eliminar la línea. 
 
También podemos canjear los puntos desde la pantalla principal, al 
seleccionar el cliente: 
 

 
 
VENTA CRUZADA 
 
El programa Intacto red incluye también un sistema de venta cruzada. Esto 
nos servirá para vender a nuestros clientes productos complementarios a 
los que consume o pretende consumir. Su objetivo es aumentar los 
ingresos de nuestro comercio o negocio. 
 
Para utilizar este apartado es imprescindible tener impresora de tickets 
instalada. 
 
Para acceder a este apartado vamos al menú clientes botón “Marketing”, 
“Venta cruzada”: 
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Nos aparecerá la siguiente ventana: 
 

 
 
Marcaremos “Imprimir Venta cruzada en ticket de venta” y clic en el botón 
“Crear nueva campaña”: 
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Especificaremos nombre a la campaña, el importe mínimo del ticket para 
que se impriman las ofertas (20€) y las fechas de comienzo y de fin de la 
campaña. 
 
En tipo especificaremos si para mostrar el texto de la oferta, el ticket debe 
llevar algún producto / servicio de una familia (o grupo) de referencias en 
concreto, o alguna marca, o alguna referencia específica o Cualquiera en 
general. 
 
Finalmente especificaremos el mensaje que queremos que aparezca 
impreso en el ticket.  
 
Ya podemos guardar la campaña con el botón “Guardar”. 
 
A partir de ahora, cuando imprimamos cualquier ticket de más o igual a 20 
€ entre el 18/10 y el 18/01 y que le hayamos facturado la referencia 
“servicio de pruebas” aparecerá al final del ticket impreso el mensaje 
“descuento del 10% en cualquier producto”. Vamos a ponerlo en práctica: 
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IMPRIMIR LISTADOS DE CLIENTES 
 
Pulsando la pestaña del botón “Marketing” se nos abrirá un desplegable con 
varias opciones de listado: 
 

 
 

Aquí podremos generar listados de clientes, ordenados por gasto o 
agrupados por código postal. 
 
 
EXPORTAR CLIENTES 
 
Si pulsamos la pestaña del botón “Marketing” nos aparecerán 2 opciones, 
“Exportar Emails” y “Exportar Clientes a CSV (Google Contacts)”: 
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EXPORTAR EMAILS 
 

Seleccionaremos esta opción para exportar las direcciones de correo 
electrónico de un grupo de clientes a un archivo de texto. Para ello 
seleccionaremos los clientes que deseemos: 
 

 
 
Una vez seleccionados los clientes haremos clic en la pestaña del botón 
“Marketing” y en “Exportar Emails”, se nos abrirá una ventana en la que 
tendremos que dar un nombre al archivo de texto y seleccionar dónde 
queremos guardarlo. Una vez guardado nos saltará el siguiente mensaje: 
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Acto seguido podemos abrir el archivo de texto. Esto servirá para copiar 
los contactos y pegarlos como destinatario en un correo electrónico, por 
ejemplo para mandar una circular informativa a nuestros clientes. 
 

 
 
EXPORTAR CLIENTES A CSV (GOOGLE CONTACTS) 
 

Seleccionaremos esta opción para exportar todos nuestros clientes como 
contactos de correo electrónico. Para ello haremos clic en la pestaña del 
botón “Exportar” y en “Exportar Clientes a CSV”, se nos abrirá una ventana 
en la que tendremos que dar un nombre al archivo CSV y seleccionar 
dónde queremos guardarlo. Una vez guardado nos saltará el siguiente 
mensaje: 
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Ahora tendremos que ir a nuestro gestor de correo electrónico (por 
ejemplo Gmail) e importar el archivo que hemos creado, pulsando sobre la 
opción “Importar contactos”. Se nos abrirá la siguiente ventana: 
 

 
 
Pulsamos el botón “Seleccionar archivo”, seleccionamos nuestro archivo 
CSV y después pulsamos el botón “Importar”. Gmail nos habrá creado un 
nuevo grupo de contactos, con todos los contactos importados. 
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El siguiente paso es renombrar el grupo, para lo cual pulsaremos el botón 
“Más” y “Cambiar el nombre del grupo”. 
 

 
 
Le llamamos CLIENTES, y pulsamos “Aceptar”. 
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Ya tenemos a todos nuestros clientes como contactos de Gmail. 
 
GESTION DE CITAS DESDE FICHA DE CLIENTES 

 
Podemos crear un aviso de cita desde la misma ficha de clientes, abrimos 
la ficha del cliente: 

 

 
 
Presionamos sobre el botón “Ver citas” para ver las citas del cliente 
creadas en el dietario. 
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También podemos crear una cita presionando sobre el botón “crear cita” 
en la ficha de clientes: 
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En esta pantalla escribiremos la fecha y hora en la que vendrá el cliente, el 
tiempo que durará el servicio y marcamos aviso si queremos notificar por 
SMS al cliente de su cita, finalmente presionamos sobre el botón 
“GUARDAR”. 
 

 
 
Cuando quede un día para que venga el cliente, al entrar en el dietario nos 
mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 
Decimos que sí, y entraremos en la siguiente pantalla: 
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Podemos escribir un mensaje automatizado utilizando los parámetros 
opcionales. 
 
Ejemplo: LE RECORDAMOS SU CITA EL DIA @FECHA A LAS @HORA PARA 
@DESCRIPCION. EN CASO DE NO PODER ASISTIR LE AGRADECEMOS NOS 
LO  COMUNIQUE. UN SALUDO 
 
Finalmente presionaremos sobre el botón “Enviar SMS”. 
 
Podemos cambiar la fecha del calendario para ir viendo los avisos según el 
día (recuerde que las líneas de aviso son normalmente para el día 
siguiente, excepto los avisos del domingo que pasan al lunes). 
 
Podemos entrar siempre que queramos en esta pantalla desde el dietario, 
botón “Avisos”. 
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FICHAS DE CLIENTES 

 
Para crear un cliente pulsamos sobre el botón “Crear cliente nuevo”: 
 

 
 
En esta pantalla introducimos los datos del cliente. Por defecto en el 
campo código se inserta un código de cliente correlativo.  
 
Rellenamos el DNI sin letra, puesto que al salir del campo lo calcula 
automáticamente. Rellenamos nombre y apellidos, sexo fecha de 
nacimiento, etc. 
 
Tenemos que resaltar la opción de “Felicitar por SMS”. Si rellenamos 
correctamente el teléfono móvil y marcamos esta opción posteriormente 
podremos felicitar al cliente automáticamente por su cumpleaños con el 
mensaje que escojamos. 
 
Una vez rellenada la información del cliente podemos guardar, eliminar o 
salir de la pantalla sin guardar. 
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Con el botón “Marketing”, “Listado de clientes” podemos imprimir un 
listado de clientes: 
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Ahora escogemos el cliente “juan pedro” y lo modificamos haciendo doble 
clic encima de la línea del cliente: 
 

 
 
Aparece la ficha del cliente con su historial de tickets en la ficha “Tickets”. 
Si hacemos doble clic en las líneas abriremos el ticket correspondiente. 
 
En la pestaña “Deudas” Aparece los encargos / Deudas del cliente. 
 
En la pestaña “Bonos” Aparecen los Bonos asociados al cliente 
 
En la pestaña “Puntos” aparecen los puntos del cliente (cómo ya hemos 
visto en programa de puntos pág. 23) 
 
En la pestaña documentos aparecen los documentos asociados a la ficha 
del cliente (Recomendamos la visualización del vídeo de clientes en 
nuestro canal de videos dónde se muestra el funcionamiento) 
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TABLAS / PROVEEDORES 
 
La pantalla de proveedores funciona igual que la pantalla de clientes para 
guardar los datos de nuestros proveedores y acreedores. 
 
Aquí entran los proveedores de la luz, teléfono, agua, fabricantes de 
productos, etc. 
 

 
 
La dinámica de la pantalla es igual que la de clientes. 
 
Desde esta pantalla podemos buscar un proveedor en el listado de 
proveedores o si hay muchos proveedores podemos acortar la búsqueda 
introduciendo cualquier parte de su razón social en el cuadro buscar 
proveedor. 
 
Para crear un proveedor nuevo clicamos sobre el botón “Crear Proveedor 
nuevo”. 
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En esta pantalla introducimos los datos del proveedor. Por defecto en el 
campo código se inserta un código de proveedor correlativo. 
 
Rellenamos el DNI sin letra, puesto que al salir del campo lo calcula 
automáticamente. Rellenamos el nombre o razón social, dirección, 
teléfonos, etc. Este apartado viene a ser una agenda de contactos de 
proveedores y conviene tenerla bien rellena para que luego podamos 
identificar el proveedor en los pedidos y vencimientos (que veremos más 
adelante). 
 
Vamos a introducir el proveedor de Vodafone como ejemplo, para ello 
cogemos la última factura que tengamos de Vodafone y empezamos a 
rellenar los datos: 
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Ahora solo queda guardar con el botón “Guardar”. 
 

 
 
Podemos ver como el proveedor “Vodafone” ha quedado correctamente 
guardado. 
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TABLAS / REFERENCIAS 
 
Accederemos desde el menú principal Tablas, referencias: 
 

 
 
La pantalla de precios es para introducir los precios de los servicios y 
productos más usuales. 
 

 
 
Desde esta pantalla podemos buscar un precio en el listado de precios o si 
hay muchas referencias podemos acortar la búsqueda introduciendo 
cualquier parte del nombre en el cuadro buscar referencia. 
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Para crear un precio nuevo clicamos sobre el botón “Nueva referencia”. Se 
nos abrirá la siguiente ventana: 
 

 
 
En código de la referencia debemos asignar un código al producto o 
servicio, si tuviéramos un lector de código de barras pasaríamos en este 
instante el lector y guardaríamos el código en el campo código. 
 
Un ejemplo de código puede ser “S01” para designar un Servicio o “P01” 
para referirnos a un producto, aunque aconsejamos dejar el que viene por 
defecto (en este caso 0000002) Los códigos son libres de escoger por 
nosotros y utilizaremos la nomenclatura más sencilla de recordar. 
 
En descripción ponemos la descripción del producto o servicio, en 
descripción corta pondremos una descripción reducida a 15 caracteres del 
servicio o producto y marcaremos la opción de “Ver en principal” si 
queremos que aparezca en el facturador rápido (que veremos más 
adelante), por defecto lo dejaremos marcado, luego  él % de IVA, la marca, 
esto es muy importante para realizar una clasificación adecuada de los 
precios.  
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Otro campo para la clasificación de las referencias es la Familia o Grupo de 
referencias, por ejemplo si pertenece a la familia champús (en caso de una 
peluquería), Herramientas manuales (en caso de una Ferretería) o Gafas 
de sol (En caso de una Óptica). 
 
A medida que vayamos clasificando los precios irán apareciendo en el 
desplegable de marca las marcas que ya hayamos utilizado. 
Ponemos el precio final de venta y del precio de compra. También 
podemos ver el stock SEG que es un campo con un stock de Seguridad y 
en caso de que el stock del producto baje de esta cantidad, nos avisa el 
programa. 
 

 
 
Finalmente introduciremos el stock que tengamos del producto. Para ello 
pulsaremos el botón “Inventario”. Nos aparecerá la siguiente ventana: 
 

 
 

http://www.tpvintacto.com/
mailto:tpv.intacto@gmail.com


GUIA COMPLETA INTACTO RED 

 

Web: http://www.tpvintacto.com E-mail: tpv.intacto@gmail.com 

 
47 

Escribiremos la fecha (por defecto el programa nos pondrá la de hoy), la 
cantidad de producto que añadimos al stock y el nombre de la persona 
que ha regularizado el stock. Pulsamos el botón “Guardar” para salvar los 
cambios. 
 
El stock se irá reduciendo cada vez que guardemos un ticket con esa 
referencia de manera que siempre intentaremos que esté actualizado. 
 
Ahora vemos que en el cuadro inferior de la ventana se nos ha 
regularizado el stock. Este es el resumen de movimientos de los 
productos, en el que además veremos en qué tickets hemos vendido el 
producto para cuadrar con el stock. 
 

 
 
Por último guardamos con el botón “Guardar” y veremos que el precio ha 
quedado correctamente guardado. 
 

 
REGULARIZAR STOCK 

 

El programa también nos permite regularizar el stock manualmente; en la 

pantalla de precios pulsaremos el botón “Herramientas”, “Cambiar Stock” 
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Nos aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

Seleccionamos la referencia correspondiente y escribimos la cantidad de 

producto que tenemos en stock, pulsamos el botón “Guardar” y después 

pulsaremos el botón “Actualizar”, para que se regularice el stock.  

 
CAMBIAR IVA 
 

Desde el menú precios también podemos modificar el IVA de nuestras 
referencias, de manera rápida y sencilla, para ello pulsaremos el botón 
“Herramientas”, “Cambiar IVA”: 
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Nos aparecerá la siguiente ventana: 
 

 
 
Seleccionamos el tipo de IVA que queremos modificar y el tipo al que 
queremos ponerlo; si queremos añadir un nuevo tipo de IVA pulsaremos 
el botón “Añadir IVA”. Una vez que hayamos terminado pulsaremos en 
“Aplicar Cambios” para guardar. 
 
INCREMENTO DE PRECIOS 

 
Para acceder al apartado, pulsaremos el botón “Herramientas”, 
“Incremento de precios” 
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El menú Incremento de Precios nos muestra la siguiente ventana: 
 

 
 
Desde aquí podemos incrementar los precios de un grupo de referencias, 
fácilmente y con un solo clic, filtrando las referencias por marca o por tipo 
de IVA. 
 
EJEMPLO 
 

Vamos a incrementar los precios de la marca “PRODUCTOS” un 10%:  

 En la casilla “% Incremento” escribimos 10 (podemos incrementar 
directamente el precio en € si seleccionamos la casilla “€ 
Incremento” y escribimos una cantidad). 

 En “Filtrar por Marca” seleccionaremo PRODUCTOS. 

 En el tipo de precio seleccionamos “Todos” (podemos seleccionar 
PVP si sólo queremos incrementar el precio de venta, o PVC para el 
precio de compra). 

 En redondear seleccionamos “No”. 
 
Ahora pulsaremos el botón “Previsualizar” 
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Podemos ver como los precios se han incrementado, sólo nos queda 
pulsar en “Aplicar Cambios” para que se guarden los nuevos precios. 
 
 
IMPUESTOS 
 

 
 
El menú Tablas auxiliares / Impuestos nos muestra lo siguiente: 
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En esta ventana introduciremos los distintos tipos de IVA, pulsando el 
botón “Nuevo IVA”, ajustando un valor y dándole al botón Guardar. 
También podremos poner un tipo de IVA por defecto. 
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TABLAS / BONOS 
 

Los bonos sirven para crear packs de productos y/o servicios y ofrecer un 
precio especial por el hecho de venderlos en grandes cantidades. 
 
Por ejemplo un bono de 10+1 servicios a 150€ mientras que el servicio 
individual puede tener un precio de 20€. 
 
Con el programa podemos trabajar con los bonos, desde el menú Tablas, 
bonos para crear los packs como si de un producto más se tratara: 
 

 
 
Presionamos el botón “Nuevo bono” 
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Aquí escribiremos el nombre del bono, la referencia individual que se 
oferta (en este caso “Servicio de pruebas 1” de 20€), la cantidad de 
referencias o número de sesiones (11). 
 
Automáticamente aparecerá el precio valorado (220€). Estableceremos el 
número de visitas (11) y el precio final del bono (150€). 
 
Para utilizar el bono tenemos que entrar en la ficha del cliente que va a 
utilizarlo, y situarnos en la pestaña bonos: 
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Daremos al botón nuevo bono: 
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Desde esta pantalla podemos hacer 3 cosas: 
 

 Añadir la cita al Dietario. 

 Descontar sesiones con el botón “Añadir sesión”. 

 Apuntar los pagos que realice el cliente para saber que importe está 
pendiente y que importe ya está abonado. 

 
 
Para añadir la sesión al dietario pulsamos el botón “Añadir Dietario”, se 
nos abrirá la parrilla del dietario y haremos doble clic sobre la hora y el 
empleado para añadir la cita. 
 

 
 
Podemos ver cómo el programa, automáticamente nos pondrá el cliente y 
nos dice que es con el BONO PRUEBA SERVICIOS. Sólo tenemos que poner 
una descripción y pulsar el botón “Guardar” para guardar la cita (esto nos 
descontará automáticamente la sesión). 
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Para descontar una sesión haremos clic en el botón “Añadir sesión” 
 

 
 
En esta pantalla anotaremos las observaciones, si las hubiera, de la sesión 
y la fecha. También podemos anotar las referencias utilizadas, para que se 
descuenten automáticamente del inventario. Le damos a guardar para 
volver a la pantalla anterior. 
 
Si este mismo cliente nos hubiera dejado 50€ a cuenta de los 150€ 
(porque no llevara suficiente dinero para pagarlo de golpe, o lo quisiera 
abonar en las 3 primeras sesiones), le daremos al botón “realizar cobro”: 
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Aquí apuntamos el importe y le damos a “Guardar”. 
 

 
 
Ahora, tras las pruebas realizadas, vemos que al cliente le quedan 10 
visitas por realizar, y que de 250€ del importe total del bono, ha abonado 
50€ y le quedan 100€ pendientes. Presionaremos “Guardar” para salvar la 
información. 
 
Es importante comentar que hay un botón “Crear ticket” que es para 
cuando se complete el pago del bono, crear el ticket relacionado para 
pasarlo a gestoría. Recomendamos siempre crear el ticket una vez se haya 
completado el pago, puesto que el cliente, en caso de no volver o dejar la 
deuda pendiente, estaríamos adelantando el IVA a hacienda, de algo que 
tal vez no vaya a cobrarse nunca. 
 
 
 
 

http://www.tpvintacto.com/
mailto:tpv.intacto@gmail.com


GUIA COMPLETA INTACTO RED 

 

Web: http://www.tpvintacto.com E-mail: tpv.intacto@gmail.com 

 
59 

FACTURAR DESDE PANTALLA PRINCIPAL 
 

 
 
Desde esta pantalla tenemos un acceso directo a todas las funciones del 
programa organizado en botones en el lateral izquierdo. 
 
A continuación explicaremos la función de los botones del panel de la 
izquierda:  
 
DIETARIO: Accedemos directamente a la agenta para revisar nuestras citas 
 
TABLAS: Accedemos al menú para gestionar los datos generales del 
programa, provincias,  poblaciones, referencias de productos/ Servicios, 
Clientes, Proveedores, etc. 
 
VENTAS: Accedemos  al menú para gestionar toda la parte de ventas de 
nuestro negocio. Visualizar tickets y/o facturas, Albaranes de venta, 
Presupuestos, total de caja, etc. 
 
COMPRAS: Accedemos  al menú para gestionar toda la parte de compras 
de nuestro negocio. Pedidos a proveedor, Facturas de proveedor, 
vencimientos, etc. 
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TOTAL CAJA: Accederemos a la pantalla de la caja para ver un resumen de 
los ingresos y los gastos del día. 
 
SMS: Accedemos al apartado de envío de SMS a nuestros clientes para 
realizar promociones, recordar citas y felicitar cumpleaños. 
 
CONTACTO: Accedemos al apartado de contacto, dónde podemos 
consultar la fecha de caducidad del servicio, y las vías de contacto con el 
departamento comercial, y técnico. 
 
CONTROL REMOTO: Iniciamos un programa de control remoto para que el 
servicio técnico pueda trabajar en nuestro equipo de forma remota. 
 
TICKET EN ESPERA: Nos permite tener abierto todos los tickets de los 
clientes que haya en nuestro local, pudiendo anotar individualmente los 
servicios / productos en fichas separadas. 
 
Esta pantalla nos permite facturar rápidamente cualquier concepto 

presionando los botones de facturación rápida. 
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Aquí podemos ver en la parte izquierda un cuadro desplegable con los 

clientes. Por defecto aparece el cliente de paso. Con el botón cliente 

nuevo accedemos directamente a la pantalla de crear un cliente nuevo el 

botón “De paso” nos selecciona por defecto el cliente de paso, el botón 

“Limpiar” limpia la pantalla.  

 

Debajo tenemos los grupos de referencias, si seleccionamos un grupo se 

nos cargaran los botones inferiores del 1 al 20 con las referencias que 

contienen los distintos grupos. Veremos escrito por defecto el código de la 

referencia o la descripción corta (si la hemos rellenado). Hay un grupo 

“FRECUENTES” que nos muestra las referencias más vendidas. 

 

Debajo, en “seleccione empleado” podemos escoger uno de nuestros 

empleados para que las líneas que agreguemos por defecto vayan a ese 

empleado en concreto. 

 

Debajo tenemos el cuadro “Total”. Este cuadro sirve para cuando 

hayamos rellenado el ticket, poder hacer un descuento de forma rápida, 

por ejemplo, si el ticket nos queda por un importe de 25€ y queremos 

cobrarle al cliente 20€, escribiremos 20 en el cuadro total  y 

presionaremos el botón “Aplicar” 

 

En el panel de la derecha podemos ver el detalle de factura, con las líneas, 

Para insertar líneas Tenemos 3 opciones. La más simple consiste en clicar 

sobre los botones de referencia: 
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Otra opción, es que si sabemos el código de la referencia (en nuestro caso 

la 0000001 o 00000002), la escribiremos en la columna referencia: 

 

 
 

Podemos ver que el programa nos sugiere automáticamente un código de 

referencia creado. Cuando presionemos INTRO o cambiemos de campo, 

automáticamente se pondrá la descripción, precio e IVA que tiene la 

referencia. Podemos alterar cualquier valor escribiendo directamente 

sobre el campo. 

 

La tercera opción es que si no conocemos el código pero sabemos 

cualquier parte del nombre del producto o Servicio, podemos escribirlo en 

el Campo “Descripción” y presionar F2 para buscar las coincidencias: 
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En el ejemplo escribimos la palabra producto y presionamos F2. 

Automáticamente nos muestra un cuadro que se llama buscar referencia 

donde nos enseña un producto / servicio que contiene la palabra clave 

“Producto” finalmente hacemos doble clic para seleccionarlo o le damos al 

botón “Salir” para salir sin escogerla. 

 

Vemos como se han añadido correctamente las líneas. Ahora podemos un 

ticket directamente desde esta pantalla presionando sobre el botón 

“Ticket”.  
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Una vez que cliquemos el botón “Ticket”, se nos abrirá la ventana de 

cobros: 

 
 

Introducimos el importe entregado por el cliente, la forma de pago y 

pulsamos el botón “Continuar”. 

Automáticamente se abre el ticket: 

 

 
 
Pulsaremos el botón “Guardar” para guardarlo. 
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AÑADIR CLIENTE EN ESPERA 
 
Desde la pantalla de TPV podemos poner clientes en espera, esto será útil si 
tenemos varios clientes a la vez y queremos hacer los tickets simultáneamente y 
no esperar a terminar el servicio para hacerlos. Para ello pulsaremos el botón 
“Ticket en espera”: 
 

 
 
Al pulsarlo se nos abrirá una ventana para introducir el nombre del 
cliente: (pondremos manolo) 
 

 
 
Pulsaremos en “Aceptar”, con lo que se nos abrirá la siguiente ventana: 
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Seleccionamos el cliente Manolo con doble clic: 
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Dentro de esta pestaña podemos ir introduciendo las referencias del ticket 
y así tenerlo listo para cuando se le termine el servicio al cliente. 
 
Podemos poner más clientes en espera repitiendo el mismo proceso. 
Tendremos varias pestañas sobre las que podemos navegar para acceder y 
modificar el ticket de cada cliente. 
 

 
 
Si queremos terminar el ticket sólo tendremos que pulsar el botón 
“Ticket”. 
 

http://www.tpvintacto.com/
mailto:tpv.intacto@gmail.com


GUIA COMPLETA INTACTO RED 

 

Web: http://www.tpvintacto.com E-mail: tpv.intacto@gmail.com 

 
68 

 
 
Si por el contrario lo que queremos es eliminar al cliente en espera sin 
terminar el ticket, seleccionaremos su pestaña y clicaremos en el botón 
“Cerrar Ticket / Pestaña”. 
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VENTAS / PRESUPUESTOS 
 

 
 
En la pantalla de presupuestos podemos introducir los presupuestos que 
hacemos a nuestros clientes: 
 

 
 
Desde esta pantalla podemos buscar un presupuesto en el listado de 
presupuestos. Aparecerán ordenados por fecha. Si hay muchos 
presupuestos podemos acortar la búsqueda introduciendo cualquier parte 
del nombre del cliente al que va dirigido el presupuesto en el cuadro 
buscar presupuesto por cliente. 
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Para crear un presupuesto nuevo clicamos sobre el botón “Crear nuevo 
presupuesto”. 
 

 
 
Podemos ver la pantalla de nuevo presupuesto. Por defecto en el número 
de presupuesto se inserta un código de presupuesto correlativo.  
 
Rellenamos la fecha, la hora y el vencimiento que por defecto vienen 
rellenos con la fecha y hora actual y la fecha de vencimiento con la fecha 
actual + 15 días. 
 
Seleccionamos el cliente del desplegable cliente,  que viene ordenado por 
nombre y apellidos.  
 
Si el cliente es un cliente de paso (viene ocasionalmente) presionaremos el 
botón cliente de paso. Si queremos enlazar el cliente al presupuesto pero 
no aparece en el desplegable podemos presionar el botón “Crear cliente 
nuevo” para crear la ficha de cliente. 
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Ahora iremos introduciendo los códigos de referencia en el presupuesto, 
escribiéndolos en la columna “Referencia” 
 

 
 
Aquí podemos ver como aparecen las referencias creadas, 
seleccionaremos “0000001” y presionamos el tabulador 
 

 
 
Automáticamente nos pone la descripción de la referencia, cantidad 1, el 
IVA el descuento y finalmente el empleado 1. Podemos cambiar 
cualquiera de estos conceptos y seguimos rellenando las líneas. 
 

 
 
Podemos ver que los totales también se van refrescando para mostrar los 
resultados totales.  
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Para eliminar una línea, la seleccionaremos haciendo clic en la parte 
izquierda de la referencia: 
 

 
 
Y presionamos la tecla Suprimir (supr) 
 

 
 
Podemos ver cómo ha desaparecido la línea de la referencia. Para guardar 
el presupuesto hacemos clic en “Guardar” 
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Volvemos a la pantalla principal de los presupuestos y vemos como se ha 
creado una línea con el presupuesto. Para modificar el presupuesto 
hacemos doble clic encima de la línea: 
 

 
 
Ahora podríamos cambiar cualquier dato del presupuesto y guardarlo de 
nuevo con el botón guardar, podemos pasarlo a ticket presionando el 
botón “Crear ticket” y podemos también eliminar el presupuesto o 
imprimirlo con el botón imprimir: 
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VENTAS / TICKETS 
 

 
 
En la pantalla de Ventas, Tickets podemos ver e introducir los tickets que 
hacemos a nuestros clientes.  
 
Desde esta pantalla podemos buscar un ticket filtrando por fecha. Si hay 
muchos tickets podemos acortar la búsqueda introduciendo cualquier 
parte del nombre del cliente al que va dirigido el ticket en el cuadro buscar 
ticket por cliente. También podemos buscar directamente por el número 
de ticket. 
 
Para crear un nuevo ticket clicamos sobre el botón “Crear nuevo ticket”. 
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Desde aquí podemos ver la pantalla de ticket nuevo. Por defecto en el 
número de ticket se inserta un código de ticket correlativo. Podemos 
alterar, si lo deseamos esta numeración, teniendo en cuenta que a la 
siguiente factura se le asignará por defecto el último código más uno. 
 
Rellenamos la fecha, la hora que por defecto vienen rellenos con la fecha y 
hora actual, y seleccionamos la forma de pago (que puede ser en metálico, 
tarjeta o vale de compra). 
 
La diferencia entre ticket y factura es que el ticket nos saca por la 
impresora un ticket que entregaremos a todos los clientes como 
comprobante de su compra. Además los importes quedaran reflejados en 
la caja diaria. La factura simplemente es para sacar un documento oficial 
de la compra, una copia del ticket con un formato de papel A4 con todos 
los datos de nuestro establecimiento y del cliente. 
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La factura no computa en la caja diaria razón por la cual es 
imprescindible tener un ticket para cada factura que creemos, si 
queremos ver los importes reflejados en la caja diaria. 
 
Seleccionamos el cliente del desplegable cliente,  que viene ordenado por 
nombre y apellidos. Si se trata de un cliente de paso (viene 
ocasionalmente) presionaremos el botón “cliente de paso”. Si queremos 
enlazar el cliente al ticket pero no aparece en el desplegable podemos 
presionar el botón “Crear cliente nuevo” para crear la ficha de cliente. 
 
Agregar o eliminar líneas del ticket tiene el mismo funcionamiento que en 
la pantalla principal. 
Una vez rellenas todas las líneas guardamos finalmente el ticket mediante 
el botón “Guardar”. 
 

 
  
Podemos ver como se ha guardado el ticket correctamente. Para 
modificar el ticket hacemos doble clic encima de la línea. Ahora podríamos 
cambiar cualquier dato del ticket y guardarlo de nuevo con el botón 
guardar, podemos también eliminar el ticket o imprimirlo con el botón 
imprimir. 
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PASAR TICKET A FACTURA 

 
En el caso de querer crear una factura desde el ticket de forma rápida y 
sencilla, seleccionaremos uno o varios tickets y pulsaremos el botón 
“Pasar a Factura”. 
 

 
 
Nos aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
Pulsaremos SÍ para que el programa genere la factura. 
 
Nos aparecerá el siguiente mensaje: 
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Si vamos a ventas / Facturas podremos ver todas las facturas realizadas. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.tpvintacto.com/
mailto:tpv.intacto@gmail.com


GUIA COMPLETA INTACTO RED 

 

Web: http://www.tpvintacto.com E-mail: tpv.intacto@gmail.com 

 
80 

REENUMERAR TICKETS Y FACTURAS 
 

Desde la ventana de ventas / tickets podemos reenumerar fácilmente un 
grupo de facturas o tickets, entrando en el menú Ventas / Tickets y 
pulsando después el botón “Reenumerar Tickets”: 
 

 
 
El programa nos pedirá que introduzcamos fechas de inicio y fin, para 
seleccionar los tickets (o facturas) que queramos reenumerar: 
 

  
 
 
 
 

 
Una vez introducidas las fechas pondremos el número a partir del cual 
queremos que el programa nos reenumere los tickets o facturas 
seleccionados. 
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Pulsamos en “Aceptar” y podremos ver cómo se nos han reenumerado los 
tickets: 
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DEVOLUCIONES 
 

Las devoluciones siempre se generarán sobre los tickets. No desde los 
encargos / deudas ni desde las facturas. 
 
Para generar una devolución de un pago, tenemos primeramente que 
localizar el ticket del cliente al que vamos a generar la devolución: 
 

 
 

Abrimos el ticket con doble clic: 
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Una vez abierto el ticket, presionaremos sobre el botón eliminar. 
Aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
Aquí nos vienen algunas opciones  
 
DEVOLUCIONES: Elegiremos esta opción si vamos a efectuar la devolución 
del ticket 
 
ELIMINAR: Presionaremos esta opción si queremos simplemente hacer 
desaparecer el ticket. 
  
CANCELAR: Si hemos apretado el botón de eliminar sin querer y no 
queremos hacer nada. 
 
 

Al hacer clic sobre la opción “Devoluciones” aparecerá la siguiente 
pantalla: 
 

 
 
Si le decimos que si, se generará un ticket negativo que computara en la 
caja diaria, si decimos que no se generará un abono en negativo que NO 
COMPUTARA EN CAJA pero sí que va a realizar la devolución de los 
artículos al Stock. En este ejemplo diremos que “NO” 
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Marcamos los artículos que devuelve el cliente: en este ejemplo 
marcaremos el producto de pruebas y le damos a “Continuar” 
 

 
 

 
Vemos las cantidades en negativo y los importes… si el cliente lo quiere 
cambiar al momento por otra cosa, tendríamos que hacer un ticket nuevo.  
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Para sacarle al cliente un vale de compra presionamos “Imprimir” 
“Imprimir Vale de compra” 

 
 
Aparecerá el siguiente ticket: 
 

 
 
Ahora imaginemos que el cliente vuelve otro día y quiere utilizar el ticket. 
Bien pues entonces crearemos un nuevo ticket: 
 

http://www.tpvintacto.com/
mailto:tpv.intacto@gmail.com


GUIA COMPLETA INTACTO RED 

 

Web: http://www.tpvintacto.com E-mail: tpv.intacto@gmail.com 

 
86 

 
 

Y en esta pantalla pondremos el importe del vale en la casilla “vale” 
 

 
 
Y ya habremos reutilizado el vale.  
 
Ahora compliquemos un poco la cosa… Imaginemos que se lleva un 
importe inferior al del Vale y queremos que conserve lo que le sobra para 
otra compra… 
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En la casilla “Vale” pondremos el importe total del vale y se lo retiramos al 
cliente.  
 
En cambio veremos 5€… presionaremos el botón “Impr. Vale” para 
imprimir al cliente un nuevo vale por valor de 5€ 
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VENTAS / DEUDAS / ENCARGOS 
 
Desde Intacto red podemos controlar la deuda o los pagos a cuenta de los 
clientes. Accederemos desde “Ventas”,  “Deudas / Encargos”. 
 

 
 
Aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
Creamos una nueva deuda haciendo clic sobre el botón “crear nueva 
deuda o encargo”. 
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En esta pantalla anotamos la fecha, el cliente, el concepto de la deuda, 
introducimos las líneas de referencias y finalmente seleccionamos el tipo 
de la deuda, si es una deuda o un encargo, en este caso ponemos como 
ejemplo un encargo. 
 
Supongamos que el cliente nos abona 20€ en señal de reserva, 
presionaremos sobre el botón “Realizar Cobro”, con lo que se nos abrirá la 
siguiente ventana: 
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Escribimos la cantidad que nos ha entregado el cliente y seleccionamos la 
forma de pago. Pulsaremos el botón “Imprimir” si queremos imprimir un 
recibo al cliente. Finalmente guardamos con el botón “Guardar”. 
 

 
 
Podemos ver que hemos creado una línea de deuda, en este caso un 
encargo por valor de 60€, de los cuales el cliente nos ha pagado 20€.  
Le daremos a “Guardar”. 
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A partir de ahora, Cuando hagamos un nuevo ticket a nombre del cliente 
nos mostrará un aviso: 
 

 
 
Imaginemos ahora que el cliente nos abona los 40€ que restan, para 
actualizarlo, simplemente tenemos que entrar en la deuda de nuevo 
haciendo doble clic: 
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Presionamos sobre el botón “Realizar cobro” 
 

 
 
Escribimos el importe (40€), seleccionamos el medio de pago, y 
presionamos sobre el botón “Guardar” 
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La deuda ha quedado actualizada con el importe total pagado (60€). Una 
vez completado el pago, sería el momento ideal de realizar el ticket, 
puesto que realizando el ticket, estamos pasando dejando constancia en la 
contabilidad. Realizaremos el ticket a partir del encargo pulsando el botón 
“Crear ticket”. 
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El programa nos hará un ticket vinculado al encargo. Haremos clic en 
“Guardar”, para guardar el ticket. 
 
Los tickets cuando provienen de una deuda o encargo no contabilizan en 
el total de caja diario, figuran los cobros individuales de dicho encargo o 
deuda. 
 

VENTAS / GASTOS 
 
Desde el apartado gastos podemos llevar un control de los gastos 
pequeños del día a día que sacamos de la caja para cubrir ciertas 
necesidades como la compra de pequeño material o ir a tomar un café o 
comer. 
 

 
 
Podemos localizar un gasto desde la lista de gastos o introduciendo la 
descripción en el cuadro “Buscar gasto” para localizarlo más rápidamente. 
Para crear un nuevo gasto presionaremos el botón “Crear nuevo gasto” 
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En esta pantalla introduciremos el importe, la fecha del gasto, su 
descripción, si es una entrada o salida de caja y finalmente la forma en la 
que ha salido o entrado, metálico, tarjeta o vale. 
 
La diferencia entre un gasto de salida y de entrada es mientras que un 
gasto de salida es una salida de caja una entrada es una entrada de dinero 
fuera de la facturación como por ejemplo una entrega a cuenta o una 
señal, o un importe recibido al margen de la facturación (factura en B). 
 
En el ejemplo introducimos una comida por 12 euros a fecha de hoy: 
 

 
 
Y presionamos sobre el botón “Guardar”. 
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Podemos ver como el importe negativo de 12€ ha quedado reflejado en 
los gastos y esto sí que se tendrá en cuenta en total de caja diaria. 
 
SALDO INICIAL 

 
Desde la pantalla de Gastos también podemos introducir fácilmente un 
saldo inicial en caja (o fondo de caja), por ejemplo meter dinero en caja a 
primera hora de la mañana para tener cambio. Para ello pulsaremos el 
botón “Saldo Inicial”: 
 

 
 
Nos aparecerá la siguiente ventana: 
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Introduciremos el importe y la fecha del ingreso (en la descripción el 
programa nos pondrá por defecto que se trata de un Saldo Inicial). 
Pulsamos “Guardar” para salvar los cambios. 
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COMPRAS / PEDIDOS A PROVEEDORES 
 
Desde la pantalla de precios podemos introducir los pedidos que hacemos 
a nuestros proveedores (recomendamos esperar a la llegada de la 
mercancía y a tener el albarán para meter el pedido en el programa, de 
esta forma el stock se nos actualizará de manera automática). Para ello 
pulsaremos el botón “Pedidos Proveedor”: 
 

 
 
Nos aparecerá la siguiente pantalla, en la que podremos ver los pedidos 
que tenemos introducidos en el programa, y hacer una búsqueda por 
proveedor: 
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Para crear un pedido pulsaremos el botón “Crear nuevo pedido”: 
 

 
 
Escribimos la fecha del pedido, la fecha de entrega y el número de 
albarán. Seleccionaremos el proveedor en el desplegable; si no lo tenemos 
registrado, lo creamos pulsando el botón “Crear proveedor”. (Recuerda 
que es recomendable esperar a que nos entreguen la mercancía para 
introducir el pedido en el programa). 
 
Por último seleccionamos las referencias (si no las tenemos registradas, 
las creamos pulsando el botón “Crear referencia”). Ponemos la cantidad, 
la cantidad entregada y pulsamos el botón “Guardar” para salvar los 
cambios. 
 
A medida que vayamos indicando la cantidad entregada nos irá subiendo 
el stock de la referencia informada, esto es muy útil para mantener el 
stock actualizado. 
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Vemos que el pedido se nos ha quedado registrado en el programa como 
ENTREGADO, sólo nos quedaría crear los vencimientos para los pagos; 
abriremos el pedido y pulsaremos el botón “Crear Vencimiento”: 
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Se nos creará un nuevo vencimiento, vinculado al pedido, el cual 
tendremos que editar (para más información ver el apartado 
VENCIMIENTOS) 
 

COMPRAS / FACTURAS PROVEEDOR 
 

 
 
En la pantalla de facturas de proveedor podemos introducir las facturas 
que nos vienen de nuestros proveedores.  
 
Lo que hagamos en la pantalla de facturas de proveedor no afectará a la 
caja del día, se entiende que los vencimientos pasan a través de la cuenta 
bancaria (recibos). 
 
Desde esta pantalla podemos buscar una factura de proveedor en el 
listado de facturas de proveedor. Aparecerán ordenados por fecha de 
factura. Si hay muchas facturas de proveedor podemos acortar la 
búsqueda introduciendo cualquier parte del nombre del proveedor de la 
factura en el cuadro “proveedor.” 
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Para crear una factura de proveedor nueva clicamos sobre el botón “Crear 
nueva factura. 
 

 
 
Como podemos observar, esta pantalla es similar a la de presupuesto y 
factura. Para hacer un ejemplo, cogemos una factura cualquiera y nos 
ponemos a introducir los datos: 
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Para añadir un vencimiento pulsamos el botón “Añadir Cuota” 
 

 
 
Escribimos la fecha del vencimiento y el importe después pulsamos el 
botón guardar. 
 
Finalmente guardamos el Vencimiento: 
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VENCIMIENTOS 

 
La factura que hemos creado de ejemplo anterior tiene 3 vencimientos.  
Para ver un listado de vencimientos separado por meses podemos ir al 
menú compras / Vencimientos: 
 

 
 
Aquí vemos que en octubre tenemos un vencimiento de 100€ 
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En noviembre otro vencimiento de 100€ 

 
 
Y en enero de 2017  un pago final de 140,74€ 
 

 
 
 
Al hacer doble clic en cualquiera de las líneas se nos abrirá la factura de 
proveedor relacionada: 
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Podemos imprimir la factura desde el botón “Imprimir” 

 
 
NOTA IMPORTANTE: Los vencimientos no se reflejaran en el cómputo de 
caja diaria puesto que se presupone que se descuentan directamente 
por nuestra cuenta bancaria. Si queremos reflejar una salida de caja en 
el total de caja, porque hemos pagado el vencimiento en metálico con 
dinero de la caja tenemos que crear un gasto de salida por el importe de 
la factura, como veremos en el siguiente apartado del manual 
“GASTOS”. 
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TOTAL DE CAJA 

 

 
 
Desde esta pantalla podemos consultar el detalle de movimientos, y filtrar 
por una fecha de inicio y de fin, movimientos de entrada o salida y medio 
(Metálico, Tarjeta, Vale, etc.).  
 
Para ver los movimientos entre 2 fechas rellenamos fecha inicio y fecha 
fin, seleccionamos los movimientos de entrada o salida y medio (Metálico, 
Tarjeta o Talón) y finalmente presionamos el botón “Buscar”.  
 
Si queremos ver sólo los movimientos de hoy presionamos el botón “Hoy” 
 
Si queremos que se incluyan los saldos iniciales en el total de caja, 
marcaremos la casilla “Incluir fondo”. 
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Aquí podemos ver el ticket que hemos realizado de prueba, además de los 
2 movimientos de la deuda de ejemplo. 
 
Podemos acceder directamente a los tickets y/o encargos haciendo doble 
clic en la línea que deseemos cambiar. 
 
Si queremos sacar un listado con el total de caja pulsaremos en la pestaña 
del botón “Imprimir” y seleccionaremos la opción “Imprimir A4”: 
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SMS 
 

 
 
Este apartado sirve para enviar SMS al cliente integrado completamente 
en el programa. Podemos efectuar envíos de uno en uno o a varios 
clientes a la vez. 
 
Primero de todo tenemos que configurar los parámetros de SMS: 
 

 
 
Aparecerá una pantalla en la que tenemos que elegir entre SMS Premium 
o Gratuito. El SMS Gratuito es un tipo de SMS que sale a través de nuestro 
propio teléfono móvil, sujeto a las condiciones de contrato que tengamos 
respecto a los SMS con la compañía. Este servicio esta restringido a 100 
SMS mensuales. 
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El SMS Premium, es un servicio independiente, que se contrata mediante 
paquetes prepago de 500, 200 o 1000 SMS y que funciona con una eficacia 
entorno al 99%. 
 
Para configurar los SMS Premium, rellenamos el usuario y password y 
luego rellenamos el remitente (máximo 11 caracteres), que es el 
remitente que queremos que vean los clientes cuando reciban nuestro 
SMS 
 

 
 
Por experiencia sabemos que funciona bastante bien ofrecer descuento 
en los servicios, y que es recibido con entusiasmo por nuestros clientes.  
 
En la parte inferior de la pantalla podemos ver el historial de mensajes 
enviados. Una vez completado, guardamos con el botón “Guardar”. 
 
Ahora vamos a buscar entre nuestros clientes algunos para mandar un 
SMS. Presionamos sobre el botón buscar de la pantalla principal SMS para 
buscar todos nuestros clientes: 
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Nos muestra el listado de clientes a la izquierda, código, nombre, si tiene 
informado el SMS y el número. Podemos filtrar los clientes mediante el 
uso de los desplegables. Los parámetros son: 
 

 Edad inicial: Año de nacimiento inicial 

 Edad final: Año de nacimiento final 

 Sexo: sexo del cliente 

 No viene desde: tiempo que ha pasado desde su última visita 

 Gasto medio: Gasto medio del cliente 

 Frecuencia: Frecuencia de visita del cliente 
 
Una vez elegidos los parámetros volveremos a presionar sobre el botón 
“Buscar”. 
 
Ahora tenemos que seleccionar los clientes de la lista izquierda y pasarlos 
a la derecha mediante las flechas “>>”, podemos hacerlo de uno en uno o 
seleccionar varios con las teclas “CONTROL” o “MAYUSCULAS” del teclado, 
una vez marcados los pasamos con el botón “>>” 
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Ahora solo queda rellenar el mensaje que queremos enviar al cliente en el 
cuadro “Escriba el mensaje” y finalmente pulsar el botón “Enviar SMS” 
 
Veremos que aproximadamente demora 2 segundos por cliente enviado y 
descarta automáticamente los clientes que no tienen informado el SMS. 
Finalmente nos avisa del final del envío. 
 

MENÚ LISTADOS 
 
Desde el menú, listados podemos sacar varios listados relacionados con 
nuestros datos. 
 
LISTADOS DE PRECIOS 
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Estos listados nos muestran los precios ordenados por grupo o marca, e 
incluso incluyendo el stock de cada producto. 
 

 
 
LISTADO DE VENTAS Y COMPRAS 
 

 
 
Este listado nos muestra las ventas y las compras ordenadas por marca o 
por familia. Primero introduciremos las fechas de inicio y final, para acotar 
la búsqueda y luego seleccionaremos la marca o tipo de servicio. 
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LISTADO DE TICKETS 

 
Este listado nos presenta un resumen de los tickets de caja, introducimos 
una fecha de inicio y una fecha de fin. Es ideal para pasarlo al gestor a fin 
de mes / trimestre. 
 

 
 
 
LISTADO DE FACTURAS 

 
Este listado nos presenta un resumen de las facturas, introducimos una 
fecha de inicio y una fecha de fin. Es ideal para pasarlo al gestor a fin de 
mes / trimestre. 
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LISTADO FACTURAS DE PROVEEDOR 
 
Este listado nos presenta un resumen de las facturas de proveedor 
ordenados por fecha de factura.  
 
Nos pedirá el nombre del proveedor por si queremos filtrar (ideal para el 
formulario 347 de hacienda) 
 

 
 
Nos muestra el asiento, tipo de gasto, si, IVA, recargo… y un resumen al 
final del informe. Es ideal para pasarlo al gestor a fin de mes / trimestre. 
Introducimos una fecha de inicio y una fecha de fin: 
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LISTADO DE VENCIMIENTOS 

 
Este listado nos presenta un resumen de los vencimientos ordenados por 
fecha de vencimiento,  introducimos una fecha de inicio y una fecha de 
fin: 
 

 
LISTADO DE GASTOS 

 
Este listado nos presenta un resumen de los gastos ordenados por fecha 
de gasto, introducimos una fecha de inicio y una fecha de fin: 
 

 
 
FACTURACION POR EMPLEADO 

 
Este listado nos presenta un resumen de los servicios y productos 
vendidos por un empleado entre una fecha de inicio y de fin. Es 
especialmente útil para calcular las comisiones de los empleados: 
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LISTADO PRESUPUESTOS 

 

Este listado nos presenta un resumen de los presupuestos realizados entre 

una fecha de inicio y de fin. 

 
 

LISTADO DEUDAS 

 

Este listado nos muestra un resumen de las deudas que tienen los clientes 

con nosotros y los encargos pendientes de cobrar. 
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LISTADO PEDIDOS PROVEEDOR 

 

Este listado nos muestra un resumen de los pedidos realizados a 

proveedores, entre una fecha de inicio y fin. 

 

 
 

MENÚ RENDIMIENTO DE LOS EMPLEADOS 

 

Desde el menú Listados, Rendimiento de los empleados, abriremos una 

pantalla dónde podemos observar como se ha desarrollado las ventas de 

nuestros empleados durante el día: 
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A la izquierda tenemos un calendario dónde seleccionaremos el día, a la 

derecha un detalle de la actividad del día, con filas por horas y columnas 

por empleados. 

 

Vemos las ventas de solo servicios marcadas en color amarillo y en verde 

las ventas de productos. Haciendo doble clic en las líneas podremos 

acceder al detalle del ticket facturado por el empleado. 

 

 Al final veremos un resumen de las ventas en productos y servicios por 

empleado. 

 

Este apartado resulta muy útil porque en una rápida visualización 

podemos detectar huecos en el trabajo de los empleados, que porcentaje 

de ventas realizan en productos, y cuanto facturan en servicios y 

productos. 

 

También nos puede ser útil para establecer objetivos de ventas diarios y 

premiar a nuestros empleados más productivos. 
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ANALISIS DE NEGOCIO 

 
Llegados a este punto entramos en uno de los apartados más interesantes 
de la aplicación, el análisis de negocio. 
 
Con el análisis de negocio podemos coger una visión muy precisa de la 
situación de nuestro negocio.  
 
La ventaja que tiene respecto a otros módulos estadísticos de otros 
programas, es que no necesitamos definir rangos de fechas y los datos  
que sacamos siempre se corresponden con el último mes o año.  
 
Para acceder vamos al menú Listados, Análisis de negocio: 
 

  
 
A la izquierda de la pantalla podemos observar los distintos listados 
disponibles, a la derecha la vista previa de dichos listados: 
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RESUMEN DE FACTURACION POR AÑO 

En este listado se muestra un resumen de facturación por año del total de 
facturas de la base de datos, además de la media en € de gasto por factura 
y por cliente y la frecuencia media de visita por cliente. 
 
NUMERO FACTURAS POR MES 

En este listado se muestra un resumen por mes de la cuenta de facturas, 
el total en € de servicios y productos y finalmente el importe impagado. 
 
FACTURAS FRANJA HORARIA 

En este listado se muestra un resumen de la cuenta de facturas por franja 
horaria. 
 
PAGOS PROVEEDORES POR MESES 

En este listado se muestra un resumen de las facturas de proveedor e 
importe pendiente por meses. 
 
 
SEXO DE LOS CLIENTES 

En este listado se muestra un resumen de la cuenta de clientes agrupado 
por sexo. 
 
RANGO EDAD DE LOS CLIENTES 

En este listado se muestra un resumen de la cuenta de clientes agrupado 
por edad. 
 
IMPAGOS CLIENTES 

En este listado se muestra un resumen de las facturas de venta 
impagadas. 
 
CLIENTES NUEVOS POR MES 

En este listado se muestran los clientes que hemos atendido nuevos por 
mes. Este listado resulta muy útil para comprobar la efectividad de una 
campaña publicitaria de cupones. 
 
TOP 10 PRODUCTOS 

En este listado se muestran los 10 productos más vendidos. 
 
TOP 10 SERVICIOS 

En este listado se muestran los 10 servicios más vendidos. 
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TOP MENOS 10 SERVICIOS 

En este listado se muestran los 10 servicios menos vendidos. 
 
REFERENCIAS NO USADAS 

En este listado se muestran las referencias que nunca se han utilizado. 
 
PRODUCTOS CON MENOR STOCK 

En este listado se muestran las referencias con menor stock. Muy útil para 
realizar los pedidos al proveedor. 
 
VALORACION STOCK ACTUAL 

Valoración del stock de productos actual. 
 
PRODUCTOS MÁS VENDIDOS POR MES 

Cuadro resumen de los productos más vendidos por mes. 
 
REFERENCIAS MENGUANTES POR MES 

Cuadro resumen de las referencias que han ido menguando las ventas a lo 
largo de los meses del año corriente, con las ventas, el precio medio y el 
código de empleado que más ventas ha realizado de la referencia en 
cuestión. 
 
REFERENCIAS POR FAMILIA POR MES 

Cuadro resumen de las referencias agrupadas por familia o marca a lo 
largo de los meses 
 
FACTURAS POR EMPLEADO 

En este listado se muestra un resumen por mes de la cuenta de facturas 
por empleado. 
 
RESUMEN € SERVICIOS POR EMPLEADO 

En este listado se muestra un resumen por mes del importe facturado de 
servicios por empleado del año corriente. 
 
RESUMEN € PRODUCTOS POR EMPLEADO 

En este listado se muestra un resumen por mes del importe facturado de 
productos por empleado del año corriente. 
 
TOP 10 SERVICIOS / PRODUCTOS POR EMPLEADO 

Resumen del Top 10 de servicios por empleado con la cuenta de servicios 
para cada uno de ellos. 
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SERVICIOS MÁS VENDIDOS EMPLEADO 

Resumen de los servicios más vendidos por empleado por mes del año en 
curso. 
 
PRODUCTOS MÁS VENDIDOS EMPLEADO 

Resumen de los productos más vendidos por empleado por mes del año 
en curso. 
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