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1. Primeros pasos. Funciones básicas. 

El software de MacroGES te permite gestionar de forma fácil todo tu negocio. Ideado para 

emprendedores, autónomos, las tiendas físicas y en línea, PYMES y para asesorías y gestorías de 

negocios. 

A continuación, te explicamos la simbología para hacer más simple la utilización de tu Aplicación 

MacroGES. 

Campo editable: Podremos escribir o editar texto. 

 
 

Campo no editable: Reconocible por su fondo en gris que indica un campo estático, para poder 

escribir hay que clicar en el botón Añadir.  

 

Anterior-Siguiente: Muestra el Anterior o Siguiente registro que contenga el fichero. Atajos de 

Teclado: Ctrl + (Flechas) 

 

Guardar: Guarda el registro nuevo o modificado. Atajos de Teclado: F9 o Ctrl+G 

 

Cancelar: Cancela los cambios realizados. 

 

Añadir: Añade un nuevo registro. Atajos de Teclado: F2 o Ctrl+D 

 

Nuevo: crea un nuevo registro. Atajos de Teclado: F2 o Ctrl+D 

 

 

Eliminar: Elimina un registro. Atajos de Teclado: F7 o Ctrl+M 

 

Opciones: Te proporciona una serie de posibilidades como convertirlo a PDF o Excel entre otras. 
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Subir Imagen: Sube imágenes desde tu dispositivo 

 

 
 

Eliminar Imagen: Elimina las imágenes seleccionadas  

 

 

Botones deshabilitados: Si se muestran en color tenue indica que no podremos utilizarlos en ese 

momento. 

 

Ver: Nos abrirá una nueva ventana, donde se podrá seleccionar el formato de impresión o comprobar 

desde la pantalla como quedaría si la imprimiésemos. Atajos de Teclado: F9 o Ctrl+E 

 

Duplicar: Duplica el registro seleccionado. 

 

Buscar: Nos permite Buscar en otra ventana entre todos los registros. 

 

Menú principal: Desde aquí se acceden a todas las funciones de la aplicación. Los campos principales 

están agrupados y se podrán desplegar clicando sobre la función en la que deseemos trabajar. 
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2. Menú Resumen.  

 

 

La pantalla Resumen muestra en la parte superior un extracto de los próximos eventos que tenemos 

anotados en la Agenda, las primeras Tareas pendientes y también las próximas Notas del CRM. 

En la parte central, un extracto de las Ventas y Cobros clasificado por meses y también otro extracto de 

los Pagos y Compras.  

Y en la parte inferior, un gráfico circular con la clasificación de los Clientes en función de sus Ventas y de 

los Proveedores en función de sus Compras. 
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3. Menú Empresa. 

Esta función está orientada sobre todo para aquellas empresas que prefieren crear 

una nueva contabilidad cada año fiscal y así comenzar con el número 1 en sus 

facturas y sus tickets. Es muy habitual, sobre todo en empresas que usan el TPV y 

generan tickets de venta, que cada año comiencen con una serie de facturación 

nueva.  

De esta forma, cada empresa generada en la aplicación puede corresponder a la 

contabilidad y la facturación de un año. 

Otro posible uso de esta nueva función es también para las asesorías/gestorías que así pueden llevar la 

gestión de cada uno de sus clientes generando una empresa en la aplicación para cada uno de ellos. 

 

3.1 Empresa → Selección de Empresa.  

Permite gestionar todas las empresas disponibles. 

Podemos intercambiar entre nuestras empresas. 

En el submenú “Crear Nueva Empresa” podremos 

agregar nuevas entidades a nuestra aplicación y así tener 

varios entes de empresa centralizados en MacroGES. 

 

 

 

3.2 Empresa → Datos de Empresa. 

Podemos escribir todos los datos pertenecientes a la empresa que tengamos activa en la aplicación. Si 

quisiéramos modificar la información de cualquiera de las otras, deberemos volver al submenú anterior 

y seleccionarla. Y estos datos, junto con la imagen del cuadro superior derecho, son los datos e imagen 

que nos servirán como cabecera de nuestros documentos de venta a la hora de imprimir. 
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3.3 Empresa → Crear Nueva Empresa. 

 

Permite agregar nuevas empresas a nuestra cuenta de usuario. La aplicación te permite traspasar los 

datos fijos desde la empresa abierta actualmente como si de una clonación se tratase. En el momento 

de crear una nueva empresa, podemos decidir si queremos que esta nueva empresa ya contenga los 

mismos Artículos, Clientes, Proveedores, etc. de la empresa que tenemos actualmente activa. De esta 

forma, si queremos crear una nueva empresa para el comienzo del año, esta nueva empresa tendrá los 

mismos ficheros que la actual pero no los presupuestos y facturas. Y así, permitirá comenzar con el 

número 1 en nuestra serie de facturación. 

 

3.4 Empresa → Eliminar Empresa. 

Permite eliminar una de las empresas disponibles en la aplicación; no la actualmente en activo o 

seleccionada. Debe de tener en cuenta que esta información no se puede recuperar posteriormente. 

 

Una vez seleccionada te pedirá confirmación de eliminación ya que como hemos mencionado 

anteriormente una vez eliminada no podrá ser recuperada. 
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4. Menú Fichero. 

Desde aquí podrá administrar sus Artículos, las Familias de los artículos o 

servicios, Clientes, Proveedores, Empleados, Formas de Pago y Tipos de 

Impuestos. 

 

 

 

 

 

4.1 Fichero → Artículos. 

Permite gestionar todos los elementos que pueden ser puestos en venta en nuestro negocio. Podemos 

especificar 5 precios de venta diferentes para cada artículo. Los precios son mostrados con y sin 

impuestos. Asignamos a cada artículo la familia a la que pertenece y el tipo de IVA o IGIC con el que se 

factura. Desde el menú de la izquierda accedemos a Fichero y posteriormente a Artículos. 

En la zona central izquierda aparecerá un listado con los artículos disponibles y su código actual. Al ir 

seleccionando cada artículo, en la parte superior nos irá mostrando su código, nombre, familia y tipo de 

impuesto.  
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Para crear un nuevo artículo debemos clicar en el botón Añadir que se encuentra en la parte superior.  

 

Nos asignará un código automáticamente como clave del producto en el sistema (no se puede modificar 

porque es único) y tendremos que escribir el nombre del artículo que deseamos crear, así como 

seleccionar la familia a la que pertenece y el tipo de impuesto que le aplicaremos. También tenemos a 

disposición las estadísticas del artículo que se irán actualizando automáticamente a medida que se van 

realizando las ventas y estocaje del producto. 

Inmediatamente debajo tenemos un cuadro donde podemos ampliar la información del producto en la 

medida que queramos. Dentro del cuadro de precios e información del artículo hay varias pestañas para 

detallar el mismo: General, Detalle, Personalizados, Apariencia, Notas, Imágenes y Adjuntos. 

En la pestaña General, hay 2 columnas, la primera, el apartado Precios, teclearemos nuestro precio de 

venta. Podremos especificar hasta 5 precios, así como el último precio de compra, el promedio de 

compra y escribir algunas observaciones. La segunda corresponde a Almacén donde podremos escribir 

la ubicación del artículo, su código de barras, una fecha de alta y una web a la que se dirigirá 

automáticamente clicando en el botón de al lado. Aquí también podremos controlar el stock que 

disponemos del artículo y de su mínimo, pudiendo realizar un control del stock automático y ser 

avisados cuando han llegado al stock fijado en el mínimo. También podremos especificar sus medidas, 

peso y unidades de las cajas. 

 

La pestaña Detalle nos ofrece la posibilidad de ampliar información como la identificación del 

proveedor, y la referencia que tienen él el proveedor y el precio de venta al por mayor. Sincronizar los 

precios con tienda online permite mantener los precios al día en la plataforma de ventas sin intervención 

directa. Además, el apartado de Beneficios que es un desplegable, va asociado a los precios de venta de 

la pestaña General, y nos arroja la diferencia entre el precio de compra al proveedor y de venta en 

porcentaje para hacer visible el beneficio que se obtiene del artículo. 
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En la pestaña Personalizados diseñamos definiciones propias para el artículo, como el largo, su peso, o 

cualquier otra particularidad que deseemos tener en consideración. Estas definiciones se agregan en el 

botón Añadir, se nos pedirá entonces un nombre y una longitud para describir la característica del 

producto que puede ir de 1 a 99 caracteres. 

 

 

En la pestaña Apariencia diseñamos el texto, el tipo de letra, color e imagen que nos mostrará este 

artículo dentro de la ventana de TPV. Marcando la opción "No Mostar en TPV" no mostraría el artículo 

en el TPV, lo que nos puede interesar si por ejemplo quisiéramos sacarlo de la venta de forma temporal.  
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En la pestaña Notas podremos crear notas añadiendo una fecha y una descripción. 

 

En Imágenes podremos cargar imágenes o fotografías del artículo que pondremos a la venta para 

ampliar la descripción del artículo. Podremos subirlo a la plataforma en el apartado Examinar desde el 

ordenador en uso. 

 

Y en la pestaña Adjuntos podremos también añadir cualquier archivo que se quiera, como por ejemplo 

un manual de uso o cualquier otra especificación que sea descargable. 
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Para finalizar, sólo tendremos que clicar en el botón Guardar de la parte superior y ya tendremos creado 

nuestro nuevo artículo. 

 

4.2 Fichero → Familias. 

Las Familias sirven para definir una familia de artículos dentro del abanico de productos a la venta, nos 

permite organizar mejor nuestro estocaje y evitar posibles conflictos con las denominaciones y los 

nombres. 
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Al ir seleccionando cada familia, en la parte superior, nos irá mostrando su código, nombre y 

observaciones. 

 

La pestaña Apariencia nos mostrará el formato actual que tiene la familia seleccionada en el panel 

izquierdo junto con su imagen correspondiente, si tiene alguna asignada. 

 

La pestaña Artículos nos mostrará los artículos que pertenecen a la familia actual, pero para ello es 

conveniente que cliquemos en el botón Actualizar cada vez que cambiemos de familia para recargar los 

artículos. 
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También podremos ver un detalle de cada artículo clicando en el botón Detalle, que nos proporciona 

toda la información del artículo procedente del submenú artículos. 

 

Para crear una nueva familia debemos clicar en el botón Añadir, que se encuentra en la parte superior. 

Nos asignará un código automáticamente y tendremos que escribir el nombre de la familia que 

deseamos crear. Marcando la opción "No Mostar en TPV" no mostraría el artículo en el TPV. En el campo 

observaciones podremos escribir el texto que consideremos oportuno.  

 

En la pestaña Apariencia diseñamos el texto, el tipo de letra, color e imagen con el que se mostrará el 

botón de esta familia dentro de la ventana de TPV. 
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La pestaña Artículos nos mostrará, una vez creada la familia, los artículos que posteriormente le 

hayamos asignado. 

 

Disponemos también del botón Estadística que nos muestra el histórico de Ventas y Compras de la 

familia actual. 
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Para finalizar, sólo tendremos que clicar en el botón Guardar de la parte superior y ya tendremos creada 

nuestra nueva familia. 

 

 

4.3 Fichero → Clientes. 

Los Clientes serán las personas que nos solicitarán cualquier tipo de documento. Desde el menú de la 

izquierda, vamos a dirigirnos al apartado Fichero y posteriormente a Clientes. 

 

 

Al ir seleccionando cada cliente, en la parte superior nos irá mostrando su código, nif, nombre, el titular, 

su nombre comercial y los datos del domicilio. 
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En la pestaña General podremos ir viendo otros datos de contacto como teléfonos, fecha de alta, email, 

su página web, etc., así como otros datos que se encuentren en las siguientes pestañas. 

 

Para crear un nuevo cliente debemos clicar en el botón Nuevo, que se encuentra en la parte superior. 

 

Nos asignará un código automáticamente y tendremos que escribir el nombre del nuevo cliente que 

deseamos crear, así como su Nif, el titular, nombre comercial, y los datos del domicilio. A la derecha del 

todo, también podremos añadir una imagen para relacionarla con nuestro cliente. 
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Con este nuevo contacto, en la pestaña General del cuadro inferior, podremos introducir sus datos de 

contacto como teléfonos, fecha de alta, email, página web, persona de contacto y su teléfono y escribir 

unas observaciones si lo consideramos necesario. 

 

En la pestaña Comercial podremos especificar el tipo de tarifa, si lleva un descuento, el tipo de impuesto, 

la forma de pago y los datos relativos a la entidad bancaria y su número de cuenta. 
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La pestaña Campos Personalizados nos permite añadir lo que denomina definiciones como anotación 

con campo definido. Deberemos utilizar el botón añadir para introducir un nombre y una longitud 

máxima de caracteres entre 1 y 99. 

 

La pestaña Notas nos servirá para añadir anotaciones, mediante una fecha y una descripción. 

 

En la pestaña Contactos podremos añadir más datos de contactos para nuestro contacto de nuestro 

nuevo cliente. 

 

La pestaña Domicilios nos ayudará a tener varios domicilios de nuestro cliente en nuestra base de datos. 

Podremos añadir nuevos domicilios utilizando el botón + señalado. 
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La pestaña Imágenes nos brinda la posibilidad de adjuntar imágenes al contacto del cliente, quizás como 

una tarjeta de contacto. 

 

Pulsamos en “iniciar subida” 

 

 

En la pestaña Archivos podremos también añadir documentos de Word o Pdf, por ejemplo. Utilizamos 

el botón señalado para cargar nuevos archivos. Podremos modificar las vistas de los archivos con una 

simple vista previa o por otra con información complementaria. Para eliminar algunos archivos, 

deberemos seleccionarlos y utilizar el botón de ‘Eliminar seleccionados’. 

 

En la pestaña Área de clientes podremos generar un enlace web que nos permita ofrecer información 

al cliente con un acceso externo a la plataforma y seguro pudiendo visitar nosotros mismos el enlace, 

copiar el enlace web para compartirlo o bien enviar ese enlace por email, y además, obtener un registro 

de accesos al enlace web generado, para consultar el número de visitas al enlace generado por la 

aplicación de MacroGES.  
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Con este enlace, el cliente podrá acceder a todos los presupuestos, facturas, pedidos y albaranes que 

le han sido generados a su nombre o con alguna vinculación expresa. 

 

Para finalizar, sólo tendremos que clicar en el botón Guardar de la parte superior y ya tendremos creado 

nuestro nuevo cliente. 
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4.4 Fichero → Proveedores. 

 Son las entidades que nos proveen de aquello que necesitamos para poner en venta. Desde el menú de 

la izquierda, vamos a dirigirnos al apartado Fichero y posteriormente a Proveedores. 

 

Al ir seleccionando cada proveedor, en la parte superior nos irá mostrando su código, nif, nombre, el 

titular, su nombre comercial y los datos del domicilio. 

 

En la pestaña General podremos ir viendo otros datos de contacto como teléfonos, tipo de proveedor, 

código de cliente, fecha de alta, email, su página web, etc, así como otros datos que se encuentren en 

las siguientes pestañas. 
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Para crear un nuevo proveedor debemos clicar en el botón Nuevo, que se encuentra en la parte 

superior. Nos asignará un código automáticamente y tendremos que escribir el nombre del nuevo 

proveedor que deseamos crear, así como su Nif, el titular, nombre comercial, y los datos del domicilio. 

A la derecha del todo, también podremos añadir una imagen para relacionarla con nuestro proveedor. 

 

 

 

En la pestaña General, podremos introducir sus datos de contacto como teléfonos, tipo de proveedor, 

código de cliente, fecha de alta, email, página web, persona de contacto y su teléfono y escribir unas 

observaciones si lo consideramos necesario. 

 

En la pestaña Comercial podremos especificar si lleva un descuento, el tipo de impuesto, la forma de 

pago y los datos relativos a la entidad bancaria y su número de cuenta. 
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En la pestaña Campos Personalizados nos permite añadir lo que denomina definiciones como anotación 

con campo definido. Deberemos utilizar el botón añadir para introducir un nombre y una longitud 

máxima de caracteres entre 1 y 99. 

 

La pestaña Notas nos servirá para añadir anotaciones, mediante una fecha y una descripción.  

 

En la pestaña Contactos podremos añadir más datos de contactos para nuestro contacto de nuestro 

nuevo proveedor. 

 

La pestaña Domicilios nos ayudará a tener varios domicilios de nuestro proveedor en nuestra base de 

datos. 

 

En la pestaña Imágenes podemos añadir imágenes asociadas al proveedor, como logos o artículos tipo 

que nos envía. 
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En la pestaña Archivos podremos también añadir documentos de Word o Pdf, por ejemplo. 

 

 

 

 

 

 

 

Para finalizar, sólo tendremos que clicar en el botón Guardar de la parte superior y ya tendremos creado 

nuestro nuevo proveedor. 
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4.5 Fichero → Empleados. 

Desde aquí podremos gestionar el personal de nuestra empresa. Desde el menú de la izquierda, vamos 

a dirigirnos al apartado Fichero y posteriormente a Empleados.  

 

 

 

Al ir seleccionando cada empleado en la parte superior nos irá mostrando su código, nif, nombre, los datos 

del domicilio y la imagen. 
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En la pestaña General podremos ir viendo otros datos de contacto como teléfonos, fecha de alta, email, 

su página web, etc., así como otros datos que se encuentren en las siguientes pestañas. 

 

Para crear un nuevo empleado debemos clicar en el botón Nuevo, que se encuentra en la parte superior. 

Nos asignará un código automáticamente y tendremos que escribir el nombre del nuevo empleado que 

deseamos crear, así como su Nif y los datos del domicilio. A la derecha del todo, también podremos 

añadir una imagen para relacionarla con nuestro empleado. 

 

 

En la pestaña General, podremos introducir sus datos de contacto como teléfonos, fecha de alta, email, 

página web, % de comisión, precio por hora, número de afiliación a la seguridad social, registro y escribir 

unas observaciones si lo consideramos necesario. 

 

En la pestaña Comercial los datos relativos a la entidad bancaria y su número de cuenta. 
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La pestaña Campos Personalizados nos permite añadir lo que denomina definiciones como anotación 

con campo definido. Deberemos utilizar el botón añadir para introducir un nombre y una longitud 

máxima de caracteres entre 1 y 99. 

 

La pestaña Notas nos servirá para añadir anotaciones, mediante una fecha y una descripción. 

 

En la pestaña Contactos podremos añadir más datos de contactos de nuestro nuevo empleado. 

 

La pestaña Domicilios nos ayudará a tener varios domicilios de nuestro empleado en nuestra base de 

datos. 
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La pestaña Imágenes nos brinda la posibilidad de adjuntar imágenes al contacto del empleado quizás 

como una tarjeta de contacto. 

 

Y en la pestaña Archivos podremos también añadir documentos de Word o Pdf, por ejemplo. 

 

Para finalizar, sólo tendremos que clicar en el botón Guardar de la parte superior y ya tendremos creado 

nuestro nuevo empleado. 
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4.6 Fichero → Formas de pago. 

Desde aquí podremos crear las diferentes formas de pago de nuestra empresa, las cuales podremos 

seleccionar al crear nuestros documentos de ventas y compras. 

 

Al añadir una nueva forma de pago, nos asignará un código de la forma de pago. Posteriormente 

asignaremos el número de pagos, si queremos mostrar o no en nuestro TPV, y la distribución de los días 

y porcentajes de pago.  
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Para finalizar, sólo tendremos que clicar en el botón Guardar de la parte superior y ya tendremos creado 

nuestra nueva forma de pago que podremos seleccionar desde algunos documentos de venta o compra. 

 

4.7 Fichero → Tipos de Impuestos. 

Esta opción nos permitirá gestionar los diferentes tipos de impuestos que maneje la aplicación. Desde 

el menú de la izquierda, clicaremos en Fichero y luego en Tipos de Impuestos. La aplicación nos 

permitirá crear o modificar 5 tipos diferentes de impuestos. 
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5. Menú CRM.  

Permite la gestión de nuestros Contactos, Actividades, Oportunidades,  

Agenda y correo electrónico. 

 

 

 

 

5.1 CRM → Contactos. 

Desde el menú de la izquierda, clicamos en CRM y posteriormente en contactos. Desde el menú 

Opciones podemos clasificar todos nuestros contactos en función de varios criterios: por tipo, por grupo, 

por origen y también por grupos. También disponemos de la utilidad de importar contactos de un 

fichero Excel. 

 

 

 

 

Clicando en el botón Nuevo, podemos crear un contacto.  
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Desde el menú Opciones tenemos la capacidad de convertir los contactos a clientes, proveedores o 

empleados, directamente en la misma aplicación 
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Podemos asignarle actividades desde la pestaña actividades o pulsando en CRM y posteriormente 

actividades como veremos en la página 38. 

 

También podemos asignarle una oportunidad desde la pestaña Oportunidades o pulsando en CRM y 

posteriormente oportunidades como veremos en la página 39. 

 

Añadirle enlaces. 

 

O incluso vincular con clientes y/o proveedores desde la pestaña Relacionado con  
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Desde la pestaña Archivos, adjuntar a la ficha de un contacto un archivo; un PDF, una hoja de cálculo o 

un documento de Word 

 

Y la pestaña Campos Personalizados nos permite añadir lo que denomina definiciones como 

anotación con campo definido. 

 

 

5.2 CRM → Actividades. 

Desde el menú de la izquierda accediendo a CRM y posteriormente a Actividades. 
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Disponemos de la opción de administrar y definir categorías tanto de estado como de prioridad para 

hacer una organización por colores de texto o de fondo. 

 

 

Desde la pestaña opciones tenemos la posibilidad de crear el evento en la agenda. 

 

 

 

5.3 CRM→ Oportunidades. 

Desde el menú de la izquierda accediendo a CRM y posteriormente a Oportunidades. 

 

Desde aquí podremos adjuntar Oportunidades al CRM, vinculadas a Contactos, Empleados, clientes y 

Artículos. 
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5.4 CRM → Agenda. 

La aplicación de Agenda permite que cada usuario pueda tener una agenda personal en la plataforma. 

 

Disponemos de la opción de administrar y definir categorías para nuestra agenda para hacer una 

organización por colores, además de imprimirla agenda. 
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Para crear un evento en la agenda debemos de clicar en cualquiera de los espacios libres que 

representan franjas de 30 minutos de tiempo desde las 0:00 a 24:00.  

En el desplegable para crear un nuevo evento además de nombrarlo y poderle definir una categoría, 

podemos asignarle un cliente, un proveedor, un contacto o un empleado responsable, tanto como un 

artículo u oportunidad. No olvidar guardar el evento en su botón de Guardar. 

 

 

5.5 CRM → Correo Electrónico. 

MacroGES ofrece la posibilidad de enviar correos electrónicos desde la misma aplicación para llevar un 

registro de los mismos. Desde el menú de la izquierda clicaremos en CRM y posteriormente Correo 

Electrónico. 
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En la zona de la derecha aparecerán los correos enviados desde la aplicación. 

 

 

En la zona superior, con botón Redactar crearemos un nuevo email para enviar y con el botón 

Reenviar podremos dirigir el correo seleccionado a otro correo electrónico. 

 

En la parte central tendremos las opciones más comunes de un software de correo electrónico y una 

ventana donde escribir nuestros mensajes aplicando formato a nuestro texto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Desde el botón buscar podremos encontrar los correos enviados. 
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6. Menú Ventas.  

Desde aquí podrá gestionar sus ventas a través de Presupuestos, 

Facturas, Pedidos, Albaranes y TPV. 

NOTA: los submenús Presupuestos, Facturas ProForma, Pedidos de 

Clientes, Pedidos Online y Albaranes se rigen por una estructura 

idéntica al primero que se explica de Presupuestos. La 

diferenciación se encuentra en las plantillas de impresión puesto 

que los formatos entre ellas difieren en su publicación. 

 

 

 

 

 

6.1 Ventas → Presupuestos. 

Desde el menú de la izquierda, vamos a dirigirnos al apartado Ventas y posteriormente a Presupuestos. 

En la pantalla aparecerá un listado con los presupuestos que hayamos grabado anteriormente. 

Al seleccionar el presupuesto, en la parte superior, nos irá mostrando su código, fecha, el cliente, el 

empleado y las observaciones.  
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Los presupuestos están compuestos por los artículos esencialmente, que están localizables desde el 

menú Ficheros. A cada presupuesto le iremos agregando artículos según necesidad especificando 

cantidad, precio, descuentos (0 si no se aplica) y el gravamen; y para añadir artículos utilizamos el botón 

“+” en la barra inferior de la tabla. 

El presupuesto total se irá actualizando automáticamente con cada elemento añadido. Es importante 

Guardar el presupuesto antes de cambiar de ventana. 

En el menú de Presupuestos, para crear un nuevo presupuesto a nombre de un cliente utilizaremos el 

botón Nuevo. 

 

 

 

 

 

 

A        B            C      
D                                                                                                                                                                                                  
E                                                                                                
F                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

   

                                                                                                                                                                                     
G               H   I 
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Al agregar un nuevo presupuesto disponemos de varias opciones de ampliación de información. Los 

campos serían:  

 A & B: para definir la numeración de la factura con un carácter de letra y numérico. 

 C: establecer una fecha de creación 

D: los estados aclaran la situación del presupuesto, por defecto son: Nuevo, Aprobado y Rechazado; 

pero se nos permite crear otros estados a interés utilizando el icono del lapicero a la derecha. 

E: formas de pago como: Tarjeta, Contado y Transferencia 

F: se añade un empleado al presupuesto, como creador del presupuesto por ejemplo o como 

comisionista.  

G: el nombre del cliente,  procedente del menú Fichero>Clientes 

H: para agregar un nuevo cliente que no esté almacenado en nuestros ficheros 

I: Teniendo un cliente seleccionado en G, podremos desplegar una ventana emergente con toda la 

información del cliente. También utilizando el elemento “Detalle” obtendremos información 

resumida que se despliega debajo. 

 

Los presupuestos se componen de esencialmente de Artículos, y podemos ampliar la información 

con las otras pestañas. 

 

 
 

A: el botón, representado por una lupa, tiene la utilidad de localizar el artículo de entre los almacenados 

en el sistema. Accedemos a una ventana emergente llamada “Buscar Artículos”. Esta ventana (siguiente 

captura) nos permite encontrar todos los artículos existentes, pudiendo listarlos todos o según lo que 

queramos especificar como por precio, característica, nombre, familiar, etc. Es muy importante 

‘Actualizar’ el contenido, porque inicialmente aparece vacío. Podemos seleccionar uno o varios artículos 

tachando el cuadradillo del extremo izquierdo. Por último, será suficiente con utilizar el botón 

‘Seleccionar’ para agregarlos al presupuesto. 

A       

B 
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Los artículos agregados podrán ser modificados en el presupuesto posteriormente.  

B: Para seguir añadiendo artículos utilizamos el botón ‘+’.  
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Para finalizar el presupuesto debemos de “Guardar” en la parte superior izquierda del cuadro. 

Una vez tengamos el presupuesto deseado, podremos utilizar el botón Opciones para hacérselo 

llegar al cliente o bien convirtiendo el presupuesto a otros formatos del menú de ventas, en el caso 

hipotético de querer moverlo del submenú de Presupuestos a otro diferente.  

 

 

 

La Impresión Masiva que permite descargar el presupuesto como un documento PDF, imprimirlo y 

también enviarlo gracias a nuestra aplicación de correo. Podremos escoger entre distintas plantillas 

de impresión (estándar, borrador, con logo, etc.), estas plantillas están localizadas en 

Utilidades>Plantillas de Impresión. También se nos permite imprimir sólo el presupuesto actual, 

otros presupuestos atendiendo a lo que especifiquemos en el buscador, o todos los presupuestos 

que tenemos guardados. 
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6.2 Ventas → Facturas Proforma. 

Desde el menú de la izquierda, vamos a dirigirnos al apartado Ventas y posteriormente a Facturas 

Proforma. 

En la zona izquierda aparecerá un listado con los presupuestos que hallamos grabado anteriormente. 

Con el presupuesto seleccionado, en la parte superior, nos irá mostrando su código, fecha, el cliente, el 

empleado y las observaciones. 

 

 
 

Las facturas están compuestos por los artículos esencialmente, que están localizables desde el menú 

Ficheros. A cada presupuesto le iremos agregando artículos según necesidad especificando cantidad, precio, 

descuentos (0 si no se aplica) y el gravamen; y para añadir artículos utilizamos el botón “+” en la barra 

inferior de la tabla. 
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El presupuesto total se irá actualizando automáticamente con cada elemento añadido. Es importante 

Guardar el presupuesto antes de cambiar de ventana. 

 

En el menú de Presupuestos, para crear un nuevo presupuesto a nombre de un cliente utilizaremos el botón 

Añadir. 

 
 

 

Al agregar un nuevo presupuesto disponemos de varias opciones de ampliación de información. Los 

campos serían:  

A & B: para definir la numeración de la factura con un carácter de letra y numérico. 

C: establecer una fecha de creación 

D: los estados aclaran la situación del presupuesto, por defecto son: Nuevo, Aprobado y Rechazado; pero 

se nos permite crear otros estados a interés utilizando el icono del lapicero a la derecha. 

E: formas de pago como: Tarjeta, Contado y Transferencia 

F: se añade un empleado al presupuesto, como creador del presupuesto por ejemplo o como 

comisionista. 

G: el nombre del cliente,  procedente del menú Fichero>Clientes 

H: para agregar un nuevo cliente que no esté almacenado en nuestros ficheros 

I: Teniendo un cliente seleccionado en G, podremos desplegar una ventana emergente con toda la 

información del cliente. También utilizando el elemento “Detalle” obtendremos información resumida 

que se despliega debajo. 

 

Las facturas se componen de esencialmente de Artículos, y podemos ampliar la información con las otras 

pestañas. 

Los presupuestos se componen de esencialmente de Artículos, y podemos ampliar la información con las 

otras pestañas. 

A        B              C  

 D    

 E 

              F                           

 

G                 H   I 
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A: el botón, representado por una lupa, tiene la utilidad de localizar el artículo de entre los 

almacenados en el sistema. Accedemos a una ventana emergente llamada “Buscar Artículos”. Esta 

ventana (siguiente captura) nos permite encontrar todos los artículos existentes, pudiendo listarlos 

todos o según lo que queramos especificar como por precio, característica, nombre, familiar, etc. Es 

muy importante ‘Actualizar’ el contenido, porque inicialmente aparece vacío. Podemos seleccionar 

uno o varios artículos tachando el cuadradillo del extremo izquierdo. Por último, será suficiente con 

utilizar el botón ‘Seleccionar’ para agregarlos al presupuesto. 

 

 
   

A       

B 
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Los artículos agregados podrán ser modificados en el presupuesto posteriormente.  

B: Para seguir añadiendo artículos utilizamos el botón ‘+’.  

 

Para finalizar el presupuesto debemos de “Guardar” en la parte superior izquierda del cuadro. 

 

Una vez tengamos la factura deseada, podremos utilizar el botón Opciones para hacérselo llegar al 

cliente o bien convirtiendo el presupuesto a otros formatos del menú de ventas, en el caso hipotético 

de querer moverlo del submenú de Presupuestos a otro diferente.  
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La Impresión Masiva que permite descargar el presupuesto como un documento PDF, imprimirlo y 

también enviarlo gracias a nuestra aplicación de correo. Podremos escoger entre distintas plantillas de 

impresión (estándar, borrador, con logo, etc.), estas plantillas están localizadas en Utilidades>Plantillas 

de Impresión. También se nos permite imprimir sólo el presupuesto actual, otros presupuestos 

atendiendo a lo que especifiquemos en el buscador, o todos los presupuestos que tenemos guardados. 

 

6.3 Ventas → Pedidos de Clientes. 

Desde el menú de la izquierda, vamos a dirigirnos al apartado Ventas y posteriormente a Pedidos de 

Clientes. 

En la zona izquierda aparecerá un listado con los pedidos que hayamos grabado anteriormente. 

Con el pedido seleccionado, en la parte superior, nos irá mostrando su código, fecha, el cliente, el 

empleado y las 

observaciones. 

 

 

Los pedidos están compuestos por los artículos esencialmente, que están localizables desde el menú 

Ficheros. A cada presupuesto le iremos agregando artículos según necesidad especificando cantidad, precio, 

descuentos (0 si no se aplica) y el gravamen; y para añadir artículos utilizamos el botón “+” en la barra 

inferior de la tabla. 

El presupuesto total se irá actualizando automáticamente con cada elemento añadido. Es importante 

Guardar el presupuesto antes de cambiar de ventana. 
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En el menú de Pedidos, para crear un nuevo presupuesto a nombre de un cliente utilizaremos el botón 

Añadir. 

 

Al agregar un nuevo pedido disponemos de varias opciones de ampliación de información. Los campos 

serían:  

A & B: para definir la numeración de la factura con un carácter de letra y numérico. 

C: establecer una fecha de creación 

D: los estados aclaran la situación del presupuesto, por defecto son: Nuevo, Aprobado y Rechazado; 

pero se nos permite crear otros estados a interés utilizando el icono del lapicero a la derecha. 

E: formas de pago como: Tarjeta, Contado y Transferencia 

F: se añade un empleado al presupuesto, como creador del presupuesto por ejemplo o como 

comisionista. 

G: el nombre del cliente,  procedente del menú Fichero>Clientes 

H: para agregar un nuevo cliente que no esté almacenado en nuestros ficheros 

I: Teniendo un cliente seleccionado en G, podremos desplegar una ventana emergente con toda la 

información del cliente. También utilizando el elemento “Detalle” obtendremos información resumida 

que se despliega debajo. 

 

Las facturas se componen de esencialmente de Artículos, y podemos ampliar la información con las 

otras pestañas. 

Los presupuestos se componen de esencialmente de Artículos, y podemos ampliar la información con 

las otras pestañas. 

A B  C 

  D  

 E 

                          F                           

 

          G        H   I 
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A: el botón, representado por una lupa, tiene la utilidad de localizar el artículo de entre los almacenados 

en el sistema. Accedemos a una ventana emergente llamada “Buscar Artículos”. Esta ventana (siguiente 

captura) nos permite encontrar todos los artículos existentes, pudiendo listarlos todos o según lo que 

queramos especificar como por precio, característica, nombre, familiar, etc. Es muy importante 

‘Actualizar’ el contenido, porque inicialmente aparece vacío. Podemos seleccionar uno o varios artículos 

tachando el cuadradillo del extremo izquierdo. Por último, será suficiente con utilizar el botón 

‘Seleccionar’ para agregarlos al presupuesto. 

 

 

Los artículos agregados podrán ser modificados en el presupuesto posteriormente. 

A       

B 
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B: Para seguir añadiendo artículos utilizamos el botón ‘+’.  

 

Para finalizar el presupuesto debemos de “Guardar” en la parte superior izquierda del cuadro. 

Una vez tengamos la factura deseada, podremos utilizar el botón Opciones para hacérselo llegar al 

cliente o bien convirtiendo el presupuesto a otros formatos del menú de ventas, en el caso hipotético 

de querer moverlo del submenú de Presupuestos a otro diferente.  

 

 

La Impresión Masiva que permite descargar el presupuesto como un documento PDF, imprimirlo y 

también enviarlo gracias a nuestra aplicación de correo. Podremos escoger entre distintas plantillas de 

impresión (estándar, borrador, con logo, etc.), estas plantillas están localizadas en Utilidades>Plantillas 

de Impresión. También se nos permite imprimir sólo el presupuesto actual, otros presupuestos 

atendiendo a lo que especifiquemos en el buscador, o todos los presupuestos que tenemos guardados. 
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6.4 Ventas → Pedidos Online. 

Desde el menú de la izquierda, vamos a dirigirnos al apartado Ventas y posteriormente a Pedidos Online. 

En la zona izquierda aparecerá un listado con los pedidos que hallamos grabado anteriormente. 

Con el pedido seleccionado, en la parte superior, nos irá mostrando su código, fecha, el cliente, el 

empleado y las observaciones. 

 

 
 

 

Los pedidos están compuestos por los artículos esencialmente, que están localizables desde el menú 

Ficheros. A cada presupuesto le iremos agregando artículos según necesidad especificando cantidad, precio, 

descuentos (0 si no se aplica) y el gravamen; y para añadir artículos utilizamos el botón “+” en la barra 

inferior de la tabla. 

El presupuesto total se irá actualizando automáticamente con cada elemento añadido. Es importante 

Guardar el presupuesto antes de cambiar de ventana. 

En el menú de Pedidos, para crear un nuevo presupuesto a nombre de un cliente utilizaremos el botón 

Añadir.  

Al agregar un nuevo pedido disponemos de varias opciones de ampliación de información. Los campos 

serían:  
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A & B: para definir la numeración de la factura con un carácter de letra y numérico. 

C: establecer una fecha de creación 

D: los estados aclaran la situación del presupuesto, por defecto son: Nuevo, Aprobado y Rechazado; 

pero se nos permite crear otros estados a interés utilizando el icono del lapicero a la derecha. 

E: formas de pago como: Tarjeta, Contado y Transferencia 

F: se añade un empleado al presupuesto, como creador del presupuesto por ejemplo o como 

comisionista. 

G: el nombre del cliente,  procedente del menú Fichero>Clientes 

H: para agregar un nuevo cliente que no esté almacenado en nuestros ficheros 

I: Teniendo un cliente seleccionado en G, podremos desplegar una ventana emergente con toda la 

información del cliente. También utilizando el elemento “Detalle” obtendremos información resumida 

que se despliega debajo. 

 

Los pedidos se componen de esencialmente de Artículos, y podemos ampliar la información con las 

otras pestañas. 

 

 Los presupuestos se componen de esencialmente de Artículos, y podemos ampliar la información con 

las otras pestañas. 

A       B        C                     
  D  
 E 
                          F                            

 

                                                                                    
G                   H  I 
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A: el botón, representado por una lupa, tiene la utilidad de localizar el artículo de entre los almacenados 

en el sistema. Accedemos a una ventana emergente llamada “Buscar Artículos”. Esta ventana (siguiente 

captura) nos permite encontrar todos los artículos existentes, pudiendo listarlos todos o según lo que 

queramos especificar como por precio, característica, nombre, familiar, etc. Es muy importante ‘Actualizar’ 

el contenido, porque inicialmente aparece vacío. Podemos seleccionar uno o varios artículos tachando el 

cuadradillo del extremo izquierdo. Por último, será suficiente con utilizar el botón ‘Seleccionar’ para 

agregarlos al presupuesto. 

 

 

   

A       

 

 

B 
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Los artículos agregados podrán ser modificados en el presupuesto posteriormente.  

B: Para seguir añadiendo artículos utilizamos el botón ‘+’.  

 

Para finalizar el presupuesto debemos de “Guardar” en la parte superior izquierda del cuadro. 

Una vez tengamos la factura deseada, podremos utilizar el botón Opciones para hacérselo llegar al 

cliente o bien convirtiendo el presupuesto a otros formatos del menú de ventas, en el caso hipotético 

de querer moverlo del submenú de Presupuestos a otro diferente.  

 

La Impresión Masiva que permite descargar el presupuesto como un documento PDF, imprimirlo y 

también enviarlo gracias a nuestra aplicación de correo. Podremos escoger entre distintas plantillas 

de impresión (estándar, borrador, con logo, etc.), estas plantillas están localizadas en 

Utilidades>Plantillas de Impresión. También se nos permite imprimir sólo el presupuesto actual, 

otros presupuestos atendiendo a lo que especifiquemos en el buscador, o todos los presupuestos 

que tenemos guardados.  



MANUAL DE USUARIO 

60 

6.5 Ventas → Albaranes. 

Nota: los submenús Presupuestos, Facturas ProForma, Pedidos de Clientes, Pedidos Online, Albaranes 

y Facturas se rigen por una estructura idéntica al primero que se explica de Presupuestos. La 

diferenciación se encuentra en las Plantillas de Impresión puesto que los formatos entre ellas difieren 

en su publicación, pero no en las especificaciones del contenido. Es por eso por lo que la utilidad de 

Opciones >Convertir a… tiene especial relevancia para duplicar el contenido. 

 

 

 

6.6 Ventas → Facturas. 

La herramienta de Facturas nos permite generar recibos o letras de cobro al cliente. Los 

procedimientos para añadir nuevos artículos son similares al punto 6.1, pero es especialmente 

relevante la pestaña Recibos, para contabilizar el importe que está pendiente de cobro de nuestra 

factura. 
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En la pestaña Recibos aparecerán los cobros efectuados sobre esta factura, información que se detalla 

como asientos contables del menú Tesorería>Recibos de Clientes. Si recientemente se ha emitido un 

recibo que ha sido pagado por el cliente y no se visualiza, deberemos de Actualizar para poder recoger 

el importe pendiente de nuestra Factura. 

 

6.7 Ventas → Facturar un cliente. 

Clicamos en el menú Ventas y elegimos la opción de Facturar un Cliente. Esta nueva opción nos sirve 

principalmente para generar una nueva factura a un cliente a partir de los albaranes que ya tenga 

realizados. 

 

Clicamos en el botón Añadir y comenzamos el proceso de crear una nueva factura. La aplicación ya nos 

muestra el siguiente número de factura que nos corresponde. Y en el siguiente campo, en cuanto 

elegimos el cliente al que vamos a hacer la factura, la aplicación nos mostrará en el panel de Albaranes 

Disponibles todos los Albaranes que tiene este cliente pendiente de facturar. 
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En este momento podemos marcar el albarán que elegimos para ser incluido en la Factura y clicar en el 

botón Agregar y este Albarán se traspasará al panel de Albaranes Seleccionados. O bien podemos clicar 

el botón Agregar todos y seleccionar todos los Albaranes disponibles de golpe para ser incluidos en la 

Factura. 

Si queremos cambiar nuestra elección de Albaranes seleccionados para ser incluidos en la factura 

podemos clicar en los botones Quitar, o bien, Quitar todos y el albarán marcado volverá a estar como 

disponible. 

 

 

Una vez hecha nuestra selección, solo nos queda clicar el botón Facturar y la aplicación nos generará 

una nueva factura que incluirá los albaranes que tengamos en el panel de Albaranes Seleccionados. 
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6.8 Ventas → Facturas Periódicas. 

Desde el menú de la izquierda, vamos a dirigirnos al apartado Ventas y posteriormente a Facturas 

Periódicas. Desde aquí podemos crear facturas que van a servir de modelo o plantilla para que la 

aplicación genere automáticamente, sin ninguna intervención por nuestra parte, nuevas Facturas con 

los mismos artículos, los mismos Importes y al mismo cliente. 



MANUAL DE USUARIO 

64 

 

 

Si nuestra empresa tiene algún cliente al que se le factura el mismo concepto regularmente cada mes, 

por ejemplo, podemos diseñar una Factura Periódica que realice esta tarea de forma automática cada 

nuevo mes. Podemos especificar si cada nueva factura se ha de generar cada día, cada mes o incluso 

cada año. Se puede especificar con detalle el período de tiempo entre cada nueva factura que ha de ser 

generada. 

También podemos especificar una fecha límite a partir de la cual ya no se van a generar nuevas facturas 

automáticas. Es posible que nuestra empresa obtenga un contrato por un período de tiempo limitado 

para hacer algún trabajo o servicio y durante ese tiempo se harán facturas en automático, pero no 

después. 

Y aún más, podemos activar el campo correspondiente para que la aplicación, además de generar la 

factura automáticamente, la envíe por e-mail al cliente y adjunte un PDF con la factura generada según 

la Plantilla de Impresión que hayamos elegido. 
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En el ejemplo mostrado en esta pantalla, imaginamos que nuestra empresa se dedica a la Venta online 

de suministros. Creamos una Factura Periódica para que se genere el día 1 de cada mes una Factura a 

su cliente “Mi cliente MacroGes” por la cuota mensual de su servicio de Venta online suministros. La 

factura se enviará automáticamente por e-mail al cliente y adjuntará un PDF con la factura recién creada 

y el aspecto que indica la Plantilla de Impresión de Factura con Logo 

 

 

6.9 Ventas → TPV. 

En nuestro TPV en la nube, disponemos de una gran ventana diseñada para su uso en pantallas táctiles 

en la que podemos ver de forma gráfica todas las familias y todos los artículos que tenemos en nuestra 

empresa.  
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Si clicamos en una de las familias del panel inferior izquierda, el Software TPV nos mostrará en el panel 

inferior derecho todos los artículos que pertenecen a la familia seleccionada. 

 

Igualmente, en el Punto de Venta podemos usar el teclado tradicional o un lector de códigos de barras 

para introducir los artículos en el panel superior izquierdo. Podemos seleccionar cada uno de los 

artículos introducidos y cambiar directamente en el teclado numérico su importe, la cantidad e incluso 

su descripción.  

 

 

 

 

 

También contamos en el TPV online con un cuadro de botones para 

poder cobrar el ticket, asignarle un cliente en concreto o elegir el 

empleado. Disponemos en el Software TPV también de la opción 

“Aplazar un ticket”. De esta forma podemos posponer un ticket 

mientras atendemos a otro cliente y luego recuperarlo clicando en 

el botón Ver Aplazados del Punto de Venta. 
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7. Menú Compras. 

Desde aquí podrá gestionar sus Compras a través de sus 

Proveedores. Desde el menú de la izquierda, vamos a dirigirnos al 

apartado Compras. 

 

 

7.1 Compras → Pedidos a Proveedores. 

Utilizamos la herramienta para generar un formulario de pedido a alguno de nuestros proveedores 

registrados. 

 

 

 

Podremos seleccionar entre los pedidos ya realizados o añadir uno nuevo. 

 

 

 

 

 

 



MANUAL DE USUARIO 

68 

 

 

A & B: definimos un número de pedido 

C: fecha de creación, automática y editable 

D: las etiquetas de estados aclaran la situación del pedido, y por defecto son: Nuevo, Aprobado y 

Rechazado; pero se nos permite crear otros estados a interés utilizando el icono del lapiz a la derecha. 

E: editor de las etiquetas de estado del pedido 

F: formas de pago como: Tarjeta, Contado y Transferencia 

G: campo de empleado para seleccionar por ejemplo al realizador del pedido 

H: Su Nº Fact, es un campo editable. 

I: campo para definir el identificador del pedido del lado del transportista 

J: el nombre del proveedor,  procedente del menú Fichero>Proveedores 

K: para buscar todo los proveedores almacenados 

L: para agregar un nuevo proveedor que no esté almacenado en nuestros ficheros 

M: cuando esté seleccionado el proveedor, pondremos ver su ficha 

N: en la pestaña de Artículos, introducimos los elementos que queremos del proveedor, y sobre el botón 

señalado, con forma de lupa, podremos acceder a todos los artículos almacenados en Fichero>Artículos, 

para añadirlos. 

O: utilizamos el botón “+” para agregar nuevos artículos, y el botón “x” para eliminar el último de la 

lista. 

 

En la parte inferior de la tabla tenemos el recuadro contable que, de forma automática se actualizará, 

de forma que los precios irán cambiando en la medida que se añadan nuevos artículos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

A        B        C   
     D              E  

F                                         N                              
G        
H       I                                                   
         O 
 
 

J     K  L  M 
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La pestaña de Artículos es la principal y está diseñada de cara a la petición al proveedor, donde se 

añaden todos los artículos que formen parte del pedido. 

 

 
 

La pestaña Campos Personalizados se utiliza de forma paralela y no se envía al proveedor. Con esta 

añadimos campos personales que nos ayuden a recoger información del pedido a parte del uso de la 

pestaña de Notas. Utilizamos el botón Añadir para crear campos nuevos para nuestro pedido. 

 

 
 

 

 

Las Notas son de uso personal, para agregar cualquier anotación de texto. 
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La pestaña de Archivos tiene la utilidad de almacenar documentos que asociaremos al pedido, como 

por ejemplo un mensaje de confirmación por parte del proveedor o la factura en documento de texto 

que el proveedor nos pueda enviar posteriormente de realizar el pedido. 

 
 

Una vez realizado el documento de pedido, debemos de convertirlo a albarán de compra para enviar a 

nuestro proveedor. Utilizamos para eso el botón “Convertir a…” en la barra principal. Allí seleccionamos 

el tipo de plantilla que queremos utilizar para elaborar el pedido y clicamos en ‘Convertir’ 

 

 
 

Por último, no podemos olvidar Guardar todos los cambios.  
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7.2 Compras → Albaranes de Compra. 

Nuestra herramienta de albaranes de compra se puede utilizar como complemento a la herramienta de 

pedidos a proveedores anterior. El formato es el mismo que Pedidos a Proveedores, a excepción de la 

razón propia de un albarán. 

Utilizaremos el botón “Añadir” para crear un albarán nuevo. El número de albarán nos lo generará el 

proveedor. 

 

 

 

 

Podremos seleccionar entre los pedidos ya realizados en la columna izquierda, o añadir uno nuevo. 
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La pestaña de Artículos donde se añaden todos los artículos que formen parte del pedido. 

 

La pestaña Campos Personalizados se utiliza de forma paralela y no se envía al proveedor. Con esta 

añadimos campos personales que nos ayuden a recoger información del pedido 

 

Las Notas son de uso personal, para agregar cualquier anotación de texto. 

 

La pestaña de Archivos tiene la utilidad de almacenar documentos que asociaremos al pedido, como 

por ejemplo un mensaje de confirmación por parte del proveedor o la factura en documento de texto 

que el proveedor nos pueda enviar posteriormente de realizar el pedido. 

 

Por último, no podemos olvidar Guardar todos los cambios.  
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7.3 Compras → Facturas de Compra. 

Las facturas de compra es una herramienta que entregamos al proveedor de nuestros pedidos. 

 

 

Disponemos de varias pestañas de configuración de la factura. 

En la principal de Artículos vamos añadiendo todos los artículos de los que necesitamos generar una 

factura para el proveedor. Los añadimos utilizando el botón “+” señalado. 
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La pestaña de Pagos es una utilidad para conocer nuestra posición deudora con el proveedor. No es 

modificable desde este apartado sino que podremos conocer nuestro balance de pagos con las facturas 

de los proveedores desde Tesorería>Pagos a Proveedores. Si hemos realizado un abono al proveedor y 

no se refleja, debemos Actualizar. 

 

Destacamos el concepto de Pendiente de Pago dentro del apartado pagos para conocer si la factura del 

proveedor ha sido abonada en su totalidad, de forma parcial o está todavía pendiente. 
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7.4 Compras → Agrupar albaranes de Compra. 

Podemos agrupar varios albaranes para incluirlos en una sola factura. 

Pulsamos el botón añadir. 

 
En este momento podemos marcar el Albarán que elegimos para ser incluido en la Factura y pinchar al 
botón  Agregar    y este Albarán se traspasará al panel de Albaranes Seleccionados. O bien podemos pinchar 
al botón  Agregar todos    y seleccionar todos los Albaranes disponibles de golpe para ser incluidos en la 
Factura. 

Si queremos cambiar nuestra elección de Albaranes seleccionados para ser incluidos en la factura podemos 
pinchar a los botones  Quitar   o bien   Quitar todos    y el albarán marcado volverá a estar como disponible. 

Una vez hecha nuestra selección, solo nos queda pinchar al botón    Agrupar y la aplicación nos generará 
una nueva factura que incluirá los Albaranes que tengamos en el panel de Albaranes Seleccionados 
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8. Menú Tesorería.  

Desde este menú podrá gestionar sus Recibos de Clientes, 

Ingresos, Pagos a Proveedores, Pagos a Empleados, Gastos y 

la Emisión de Recibos SEPA.  

 

 

 

 

 

8.1 Tesorería → Recibos de Clientes. 

Desde el menú de la izquierda, vamos a dirigirnos al apartado Tesorería y a continuación a Recibos de 

Clientes. 

 

 

Con un recibo seleccionado, nos mostrará su número, importe, fechas de libramiento y vencimiento, su 

estado, número de factura, lugar de libramiento, una descripción, cláusulas y los datos relativos a la 

entidad bancaria, así como las observaciones. 
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Para crear un nuevo recibo debemos clicar en el botón Nuevo. Nos asignará un código y tendremos que 

añadir el importe del recibo, así como elegir el cliente, especificar las fechas de libramiento y 

vencimiento, su estado, número y orden de la factura, lugar de libramiento, descripción, cláusulas, los 

datos relativos a la entidad bancaria y unas observaciones.  
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Para finalizar, sólo tendremos que clicar en el botón Guardar de la parte superior y ya tendremos creado 

nuestro nuevo recibo de clientes. 

 

 

8.2 Tesorería → Ingresos. 

El apartado de ingresos está pensado para contabilizar movimientos de tesorería que hay en la empresa 

que no se corresponden con ninguna factura de venta o de compra. Es decir, ingresos por causas o 

actividades que no generan factura y, por tanto, no se crean recibos de clientes o pagos a proveedores. 

Estos ingresos sí que nos aparecerán como movimientos en los informes de tesorería. De esta forma 

podremos hacer correctamente un arqueo de caja. 

 

 

Con un ingreso seleccionado, nos lo mostrará. 
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8.3 Tesorería → Pagos a Proveedores. 

Cuando creamos una Compra nueva, podemos elegir el campo Forma de Pago en la pestaña Comercial 

y la aplicación creará los correspondientes Pagos a Proveedores como documento del pago de la 

compra. 

Tanto el recibo de cliente como el pago a proveedor se pueden modificar posteriormente. Y por 

supuesto se pueden crear recibos y pagos nuevos y asignarlos a su correspondiente factura o compra. 

Estos recibos y pagos se podrán consultar dentro de la correspondiente factura de venta o compra y así 

comprobar si dicha factura o compra está pendiente de cobro o pendiente de pago. 

Desde el menú de la izquierda, vamos a dirigirnos al apartado Tesorería y a continuación a Pagos a 

Proveedores. 

Aparecerá un listado con los Pagos a Proveedores generados anteriormente. 

 

 

Con un Pago a Proveedor seleccionado, nos mostrará su número, importe, proveedor, fechas de 

libramiento y vencimiento, su estado, número de factura, orden, lugar de libramiento, una descripción, 

cláusulas y los datos relativos a la entidad bancaria, así como las observaciones. 
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Para crear un nuevo Pago a Proveedor debemos clicar en el botón Nuevo, Nos asignará un código y 

tendremos que añadir el importe del pago, así como elegir el proveedor, especificar las fechas de 

libramiento y vencimiento, su estado, número y orden de la factura, lugar de libramiento, descripción, 

cláusulas, los datos relativos a la entidad bancaria y unas observaciones. 

 

 

Para finalizar, sólo tendremos que clicar en el botón Guardar de la parte superior y ya tendremos creado 

nuestro nuevo Pago a Proveedores.  
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8.4 Tesorería → Pago a Empleados. 

Desde el menú de la izquierda, vamos a dirigirnos al apartado Tesorería y a continuación a Pagos a 

Empleados.  

 

En la zona derecha aparecerá un listado con los Pagos a Empleados generados anteriormente 

 

Con un Pago a Empleados seleccionado, nos mostrará su número, importe, empleado, fechas de 

libramiento y vencimiento, su estado, una descripción, cláusulas y los datos relativos a la entidad 

bancaria, así como las observaciones. 
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Para crear un nuevo Pago a Empleados debemos clicar en el botón Nuevo. Nos asignará un código y 

tendremos que añadir el importe del pago, así como elegir el empleado, especificar las fechas de 

libramiento y vencimiento, su estado, lugar de libramiento, descripción, cláusulas, los datos relativos a 

la entidad bancaria y unas observaciones. 

 

 

Para finalizar, sólo tendremos que clicar en el botón Guardar de la parte superior y ya tendremos creado 

nuestro nuevo Pago a Empleados. 
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8.5 Tesorería → Gastos. 

El apartado de Gastos está pensado para contabilizar movimientos de tesorería que hay en la empresa 

que no se corresponden con ninguna factura de venta o de compra. Es decir, gastos por causas o 

actividades que no generan factura y, por tanto, no se crean recibos de clientes o pagos a proveedores. 

Estos gastos sí que nos aparecerán como movimientos en los informes de tesorería. De esta forma 

podremos hacer correctamente un arqueo de caja 

En la zona derecha aparecerá un listado con los Gastos generados anteriormente 

 

Con un Gasto seleccionado, nos mostrará su número, fecha, importe, causante, descripción, así como las 

observaciones. 

 

Para crear un nuevo gasto debemos clicar en el botón Nuevo. Nos asignará un código y tendremos que 

añadir fecha, importe, causante, descripción y unas observaciones. 
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Para finalizar, sólo tendremos que clicar en el botón Guardar de la parte superior y ya tendremos creado 

nuestro nuevo gasto. 

 

 

8.6 Tesorería → Emisión de Recibos SEPA. 

Si nuestra empresa emite facturas a clientes que prefieren que nosotros le pasemos un cargo en su 

cuenta bancaria, debemos de dar la orden a nuestro banco para que haga la correspondiente emisión 

del recibo y que vaya con cargo a la cuenta de nuestro cliente. 

En el caso de que nuestra empresa tenga varios clientes con este procedimiento, o quizás que nuestra 

empresa emita facturas el día 1 de cada mes para, por ejemplo, cobrar cuotas mensuales por nuestros 

servicios, el proceso de dar la orden a nuestro banco para la emisión de esta remesa de recibos, puede 

llevarnos bastante tiempo. 

Desde el menú de la izquierda, clicando en Tesorería, accedemos a Emisión de Recibos SEPA que nos 

permitirá elegir dentro de todos nuestros recibos y generar una nueva remesa de recibos en formato 

XML según nos indica la nueva normativa bancaria SEPA. 
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9. Menú Listados.  

La aplicación MacroGES nos ofrece la posibilidad de crear listados de 

datos, que son informes personalizados donde primero seleccionaremos 

el área, luego los campos que queremos listar con la posibilidad de 

acotar los resultados mediante filtros. Desde el menú de la izquierda, 

accediendo a listados, podremos dirigirnos a diferentes apartados donde 

tendremos la posibilidad de seleccionar el listado en concreto que 

queremos utilizar. 

 

 

 

La mecánica de funcionamiento a la hora de crear un listado es siempre la misma. Sólo tendremos que 

dirigirnos al tipo de listado que deseemos y seleccionar los campos que queremos que aparezcan y nos 

dará la posibilidad de añadir filtros para acotar los resultados. Como ejemplo, vamos a dirigirnos a 

Listados, a continuación, al apartado Fichero y posteriormente a Artículos. 
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En el recuadro de la izquierda aparecerá una relación de los campos que podremos añadir a nuestro 

nuevo listado. Sólo tendremos que ir seleccionando los que deseemos. Por ejemplo, marcamos, los 

campos Nombre, Familia, PVP1, Ubicación, Stock, Stock mínimo, Fecha de Alta y el Precio de Compra 

del Proveedor1.  

 

Clicando en el botón Pantalla, de la parte superior, nos aparecerá un listado de todos los artículos de 

nuestra base de datos en base a nuestra búsqueda. 

 

Ahora vamos a utilizar un filtro para listar sólo los artículos de la familia Material Informático. En el 

recuadro superior, añadimos el filtro familia. La familia que queremos listar es la número 6, por lo que 

pondremos un 6 en los dos cuadros siguientes y actualizaremos el listado clicando en el botón Pantalla 

de la parte superior. 
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También podremos cambiar el orden de presentación de los artículos ordenando por el campo que 

deseemos, mostrar los campos asociados y también mostrar una suma de los elementos. 

 

Los siguientes botones de la parte superior nos permitirán enviar el listado a la impresora, guardar en 

formato Excel, Pdf o sólo Texto. 

 

Guardando en Favoritos, nos permitirá volver a realizar la búsqueda con los mismos parámetros en el 

futuro, accediendo a listado de Favoritos, en el que obtendremos un nuevo listado de artículos 

actualizado, de la familia, Material Informático. 
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El menú Listados está compuesto de los Fichero, CRM, Ventas, Compras, Tesorería, Etiquetas y 

Favoritos. 

9.1 Listados → Fichero. 

En el listado de Fichero podremos listar todos los artículos, familias, clientes, 

proveedores, empleados y formas de pago existentes en el sistema. Listados 

se utiliza sólo para listar y no para crear; para eso deberemos ir al menú que 

cubra la necesidad de crear. 

Dentro del directorio de ficheros, el funcionamiento para listar es similar para 

cualquiera de los grupos. 

Mostramos como ejemplo los métodos de uso para listar los Artículos que 

tenemos definidos en la aplicación MacroGES 

 

 

A: los artículos se agrupan o utilizan como claves los Campos, pudiendo ser su nombre, la familia a la 

que pertenecen como artículo, precios, medida, etc. En este apartado, seleccionaremos los campos que 

queremos para listar los artículos. 

B: habiendo seleccionado los campos deseados en A, utilizamos el botón en B ‘Pantalla’ para obtener 

los artículos guardados en nuestra aplicación. 

C: los artículos listados pasan a un diálogo de impresión a través de un documento PDF que se debe 

abrir. 

D: los artículos listados pasarán a un formato de extensión xls o Excel como descargable. 

E: los artículos listados pasarán a un formato de PDF como descargable. 

F: los artículos listados pasarán a un formato de texto que sólo se abre con un navegador web. 

G: seleccionando uno de los artículos listados, podrá obtener más detalles sobre el mismo, aunque no 

modificar esa información. 

H: permite guardar la configuración de Campos que ha seleccionado para obtener la lista. Estos se 

almacenan en Listados → Favoritos, y desde allí los podrá aplicar directamente. 

I: puede seleccionar hasta tres filtros para listar según el campo que decida y los límites de caracteres o 

valores que elija. Es necesario actualizar la lista con cada cambio en el botón de B. Si no selecciona bien 

el filtro puede que no aparezca ningún elemento en la tabla. 

J: ordena la lista según el campo escogido en orden ascendente. Es necesario actualizar la lista con cada 

cambio en el botón de B. 

             B            C          D        E         F          G            H 

A    

         I 

J      K                       L 
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K: en los campos listados se completa la información obteniendo el nombre del campo y no sólo la clave 

que tiene en el sistema. Es necesario actualizar la lista con cada cambio en el botón de B. 

L: muestra el número de elementos listados. Necesario actualizar la lista en el botón B. 

Ejemplo de uso: 

 

 

A: los campos seleccionados 

B: filtro de los campos según PVP 1 

C & D: límite para el campo PVP 1 

E: muestra en E’ los nombres asociados al campo y no sólo su clave (número)    

F: el filtro seleccionado cumple con el criterio especificado 

G: muestra en G’ el número de elementos de la tabla que cumplen con nuestras especificaciones 

 

9.2 Listados → CRM. 

En el apartado CRM, listados de contactos, notas y oportunidades. 

 

 

 

 

  

       

B   C                                  D 

       E                        G 

   

 

                  E’       F 

 

        

       G’ 

 

 

 

G’ 
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9.3 Listados → Ventas. 

En el apartado Ventas, listados de presupuestos, facturas, pedidos y 

albaranes. 
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9.4 Listados → Compras. 

En el apartado de Compras, listados de compras.  
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9.5 Listados → Tesorería. 

En el apartado Tesorería, listados de recibos, ingresos, pagos y gastos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.6 Listados → Etiquetas. 

Dentro del listado de etiquetas están los artículos. Esta aplicación es un 

generador de códigos de barras para los artículos a la venta. 

La finalidad es imprimir los campos que deseemos de un artículo guardado 

con un código de barras que lo identifique. 

Deberemos de seleccionar una Plantilla de Etiquetas para poder obtener el 

formato de las nuestras. 
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A: botón de actualizar que permite listar los artículos en la tabla llamada ‘Artículos para Imprimir’. 

Cualquier cambio que realicemos en los criterios  

B: botón para ver en el navegador un listado de las etiquetas seleccionadas. 

C: botón para descargar e imprimir un listado de las etiquetas seleccionadas. 

D: en la plantilla de las etiquetas, configurable desde Menú de Utilidades>Plantillas de etiquetas, 

seleccionamos la plantilla que deseamos generar 

E: con los filtros definimos los artículos de los que queremos un código de barras bien filtrado por 

alguna característica común o pudiendo seleccionar “Todos los artículos” para verlos todos. Es 

importante actualizar. 

F: nos da la capacidad de imprimir tantas etiquetas como artículos haya en stock existente del mismo 

G: opciones de impresión como número de páginas con las etiquetas o espacios en filas desde el que 

comenzar la impresión 

H: artículos filtrados. Se deben de seleccionar los artículos de los que se desee obtener o imprimir su 

etiqueta 

I: marcar todos los artículos filtrados; desmarcar los artículos filtrados; detalle sobre algún artículo que 

sea seleccionado (el destacado con fondo azul) 

 

9.7 Listados → Favoritos. 

Y también, listados de Favoritos que hayamos guardado previamente. 

 

  

   A        B         C 

  D 

             E             H 

       

 

 

 

 F                  G’ 

                           G       

                    I 
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10.  Informes. 

 

MacroGES dispone de multitud de informes ya configurados para que podamos tener siempre de un 

vistazo todo el control de nuestro negocio. Sin ir más lejos, la pantalla de Resumen muestra a modo de 

panel de control un extracto rápido de los indicadores más importantes del estado de nuestra empresa. 

Y dentro del menú Informes, MacroGES dispone de diferentes categorías para todos los informes que 

nos ofrece: Almacén, Clientes, Proveedores, Ventas, Compras, Tesorería, Modelos Oficiales, TPV y Cierre 

de Caja. 

 

Una vez seleccionado el informe que necesitamos, podemos establecer Filtros por cualquier criterio, 

activar los campos que queramos mostrar, cambiar el orden por cualquier columna y mostrar totales y 

subtotales. Una vez mostrado el informe, podemos imprimirlo en papel y también exportarlo a formato 

Excel, PDF y Texto. 

 

10.1 Informes → Almacén. 

Desde aquí podremos crear informes de: 

Inventario, Tarifas de Precios, Artículos con 

stock bajo mínimo, Artículos más vendidos y 

Artículos más comprados. 
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10.1.1 Informe  → Almacén  → Inventario. 

 

10.1.2 Informe → Almacén  →Tarifa de Precios. 

 

10.1.3 Informe  → Almacén → Artículos con stock bajo mínimo. 
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10.1.4 Informe  → Almacén  → Artículos más vendidos. 

 

10.1.5 Informe  → Almacén  → Artículos más comprados. 
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10.2 Informes  → Clientes.  

Desde aquí podremos crear informes de: Tarifas de 

Clientes, Clientes por Forma de Pago, Clientes 

Deudores y Clientes que más compran. 

 

 

 

10.2.1 Informes  → Clientes  → Tarifas de Clientes. 

 

 

10.2.2 Informes  → Clientes  → Clientes por Forma de Pago. 
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10.2.3 Informes  → Clientes  → Clientes Deudores.  

 

 

10.2.4 Informes  → Clientes  → Clientes que más compran. 

 

 

10.3 Informes  → Proveedores.  

Desde aquí podremos crear informes de: Proveedores 

por Forma de Pago, Proveedores Acreedores y 

Proveedores a los que más se compra. 
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10.3.1 Informes  → Proveedores  → Proveedores por Forma de Pago. 

 

10.3.2 Informes  → Proveedores  → Proveedores Acreedores. 

 

10.3.3 Informes  → Proveedores  → Proveedores a los que más se compra. 

 

  



MANUAL DE USUARIO 

100 

10.4 Informes  → Ventas.  

Desde aquí podremos crear informes de: 

Selección de Ventas por Artículo, Selección de 

Ventas por Familia, Libro de Facturas Emitidas y 

Facturas Pendientes de Cobro. 

 

 

10.4.1 Informes  → Ventas  → Selección de Ventas por Artículo. 

 

10.4.2 Informes  → Ventas  → Selección de Ventas por Familia. 
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10.4.3 Informes  → Ventas  → Libro de Facturas Emitidas. 

 

10.4.4 Informes  → Ventas – Facturas Pendientes de Cobro. 
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10.5 Informes  → Compras.  

Desde aquí podremos crear informes de: Selección de 

Compras por Artículo, Selección de Compras por Familia, 

Libro de Facturas Recibidas y Facturas de Compra Pendientes 

de Pago. 

 

10.5.1 Informes  → Compras  → Selección de Compras por Artículo. 

 

10.5.2 Informes  → Compras  → Selección de Compras por Familia. 
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10.5.3 Informes  → Compras  → Libro de Facturas Recibidas. 

 

10.5.4 Informes  → Compras  → Facturas de Compra Pendientes de Pago. 
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10.6 Informes  → Tesorería.  

Desde aquí podremos crear informes de: Recibos 

de Clientes Pendientes, Pagos a Proveedores 

Pendientes, Recibos de Clientes Mensual y Pagos a 

Proveedores Mensual. 

 

 

 

10.6.1 Informes  → Tesorería  → Recibos de Clientes Pendientes. 

 

10.6.2 Informes  → Tesorería  → Pagos a Proveedores Pendientes. 
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10.6.3 Informes  → Tesorería  → Recibos de Clientes Mensual. 

 

 

10.6.4 Informes  → Tesorería  → Pagos a Proveedores Mensual. 

 

 

10.7 Informes  → Modelos Oficiales.  

Desde aquí podremos crear informes de: Modelo 

130, Modelo 111, Modelo 303, Modelo 390 y 

Modelo 347. 
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10.7.1 Informes  → Modelos Oficiales  → Modelo 130. 

Este es el modelo necesario para el pago fraccionado por trimestre del IRPF para empresarios y 

profesionales en estimación directa. 

 

10.7.2 Informes  → Modelos Oficiales  → Modelo 111. 

 

10.7.3 Informes  → Modelos Oficiales  → Modelo 303. 

 

Este es el modelo necesario para la autoliquidación de IVA trimestral. 
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10.7.4 Informes  → Modelos Oficiales  → Modelo 390. 

Este es el modelo para la Declaración del Resumen Anual de IVA. 

 

10.7.5 Informes  → Modelos Oficiales  → Modelo 347. 

Este es el modelo para la Declaración Informativa Anual de Operaciones con Terceras Personas. 

 

  



MANUAL DE USUARIO 

108 

 

 

10.8 Informes  → TPV.  

Desde aquí podremos crear informes de: Tickets en 

Efectivo, Tickets de Tarjeta y Tickets por Empleado. 

 

 

10.8.1 Informes  → TPV  → Tickets en Efectivo. 

 

10.8.2 Informes  → TPV  → Tickets de Tarjeta. 

 

10.8.3 Informes  → TPV  → Tickets por Empleado. 

 



MANUAL DE USUARIO 

109 

10.9 Informes  → Cierre de Caja.  

Desde aquí podremos crear informes de Cierre de Caja. 

Si nuestra empresa trabaja con el módulo de TPV habitualmente, el proceso normal cada vez que finaliza 

la jornada es hacer un cierre de caja para hacer recuento de las ventas del día, tanto en efectivo como 

con tarjeta. 

Para este propósito, hemos diseñado una nueva ventana precisamente para hacer el Cierre de Caja de 

un forma más sencilla e intuitiva. Pinchamos en el menú Informes y elegimos la opción    Cierre de Caja.  

La aplicación nos muestra la siguiente pantalla: 

 

MacroGES nos divide el Cierre de Caja en 3 pasos.  

El paso 1 nos va a mostrar todos los tickets hechos en el TPV desde la última vez que completamos un 

Cierre de Caja. Aunque lo habitual es hacer un Cierre de Caja al finalizar cada jornada, nosotros podemos 

decidir cuándo lo hacemos. 

Podemos hacer, por ejemplo, varios cierres de caja en un mismo día (en un cambio de turno de una 

tienda 24H) o bien podemos hacer un cierre de caja cada varios días si nuestro negocio no tiene un gran 

volumen de ventas en TPV. 
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Una vez mostrado en pantalla el cierre de caja, el paso 2 nos 

imprime en un formato apto para impresora de tickets, el 

mismo listado de tickets que se van a incluir en este cierre. 

Podemos imprimirlo tantas veces como queramos. 

Habitualmente se sacan 2 copias, una para guardar en nuestro 

negocio y otra para entregar al Asesor/Gestor.  

 

Y en el paso 3 y último es cuando se hace finalmente el Cierre 

de Caja y se marcan todos los tickets incluidos en este listado 

para que no vuelvan a mostrarse la siguiente vez que hagamos 

un cierre de caja.  

 

 

Una vez finalizado el proceso, si volvemos a entrar en esta pantalla de Cierre de Caja y hacemos click en 

el botón Historial de Cierres de Caja, nos mostrará una relación de todos los Cierres de Caja que hemos 

hecho hasta el momento, la fecha, el empleado y los tickets que han sido incluidos en cada cierre. 
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11. Menú Integraciones 

Las integraciones en MacroGES se pueden realizar con Stripe, 

WooComerce, PrestaShop y Contalsol. 

El sistema de integración agiliza las labores de stock y venta con 

las plataformas en línea compatibles. 

 

 

11.1 Integraciones → Stripe 

Stripe permite a individuos y negocios recibir pagos por internet. Proporciona la infraestructura técnica, 

de prevención de fraude y bancaria necesaria para operar sistemas de pago en línea.  

Dentro de Macroges, si hacemos click en  Integraciones, veremos una nueva pestaña disponible que es 

Stripe. Si ya tenemos creada nuestra cuenta de Stripe, en esta pestaña podemos activar y configurar la 

integración con Macroges. 
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Si hemos activado esta integración con Stripe y enviamos un e-mail con una factura sin cobrar a nuestro 

cliente, cuando el cliente consulte dicha factura dentro de la nueva plataforma, verá además un nuevo 

botón para pagar la factura directamente con tarjeta. Y, si así lo hace y paga la factura, Macroges 

también contabilizará automáticamente este cobro y la factura ya aparecerá cobrada.  

 

11.2 Integraciones → WooComerce 

Disponiendo de una tienda online hecha con WooCommerce, puedes sincronizar el almacén, los pedidos 

y los clientes de Macroges con los que dispone WooCommerce. 

Paso 1: 

Accedemos al panel de control de nuestro sitio web WordPress. Hacemos click en Configuración -> 
Enlaces Permanentes y nos aseguramos que los enlaces permanentes de WordPress están habilitados. 
Este es un requisito previo imprescindible para la integración. 

El propósito de este punto es activar el acceso por API REST dentro de nuestra tienda WooCommerce. 

Ahora tenemos que generar las claves API en WooCommerce. Las API REST son un sistema para controlar 
el acceso de los usuarios externos a su sitio de WordPress. Hacemos click en WooCommerce -> Ajustes 
-> pestaña Avanzado -> sección REST API. 

 

A continuación hacemos click en el botón Añadir clave. Accedemos a la pantalla de Detalles 

clave. Escribimos una descripción para esta clave, seleccionamos un usuario de WordPress, y elegimos si 

el acceso será de lectura, escritura o lectura/escritura. Seleccionamos Generar clave de API y 

WooCommerce creará claves de API para ese usuario. 
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Ahora que se han generado las claves, debería ver las claves Clave de consumidor y Secreto de 

consumidor, un QRCode y un botón Revocar clave de API. 

 

Paso 2: 

En segundo lugar accedemos dentro de Macroges y hacemos click en el menú Integraciones y 
elegimos Woocommerce. En esta ventana, podemos crear varias conexiones a diferentes tiendas 
Woocommerce. Si todavía no tenemos creada ninguna conexión, hacemos click en el botón Añadir y 
creamos nuestra primera conexión. Le asignamos un nombre, la URL de la página donde reside la tienda 
y tanto la clave de cliente como la clave secreta obtenidas en el paso anterior. 

 

 

Tenemos más opciones y funciones en esta pantalla: 

- Tarifa asignada. Cuando Macroges importe o exporte artículos a tu tienda Woocommerce, usará el 

precio de venta que se indique en este campo. Podrás elegir entre los 5 diferentes precios de venta que 

utiliza Macroges. 

- Serie asignada. De igual forma, cuando Macroges importe pedidos desde tu tienda Woocommerce, 

los pedidos o facturas que genere tendrán asignada la serie que se indique en este campo. 

- Exportar precio cada día. Si activamos esta opción, Macroges hará un recorrido cada noche por todos 

los artículos que tengan activado el campo Sincronizar con tienda online y hará una exportación del 

precio que tenga este artículo en Macroges y actualizará dicho artículo en tu tienda Woocommece. 

- Exportar stock cada día. Al igual que en la opción anterior, al activar esta opción, Macroges revisará 

cada noche los artículos que se hayan marcado para Sincronizar y hará una actualización del stock de la 

tienda Woocommerce igual al que tenga Macroges. 

- Generar automáticamente documento de venta. Para esta funcionalidad, Macroges hace uso de la 

capacidad que tiene Woocommerce de generar webhooks cada vez que sucede un evento dentro de la 

tienda. Un evento no es más que algo que sucede en la tienda. Por ejemplo, que se ha creado un nuevo 

pedido por parte de un comprador. O que se ha cambiado el estado de un pedido de En 

proceso a Completado. Si entrados en el panel de control de nuestro WordPress y vamos 
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a WooCommerce -> Ajustes -> pestaña Avanzado -> sección Webhooks veremos todos los webhooks 

que tenemos creados en nuestra tienda Woocommere. 

La capacidad de cada webhook es que, cada vez que tiene lugar un evento específico, puede hacer una 

llamada a la web que nosotros indiquemos. Macroges crea un webhook en tu tienda Woocommerce 

para que, cada vez que se produce un evento del tipo Pedido creado o Pedido modificado, se haga una 

llamada a una página de Macroges que recogerá los datos de ese pedido y generará con ellos un nuevo 

pedido, albarán o factura en tu cuenta Macroges. 

Activando este campo Macroges genera la página correspondiente dentro de tu cuenta a la que tu 

tienda Woocommerce llamará cuando se produzca un evento. 

Para comprobar si el webhook ha sido correctamente generado en tu tienda Woocommerce, también 

puedes usar el botón Comprobar webhook en Woocommerce. 

- Documento. Si has activado el campo anterior, cuando se produzca un evento y tu tienda 

Woocommerce produzca un webhook con una llamada a tu cuenta de Macroges, se generará el tipo de 

documento que indiques en este campo. 

- Evento en Woocommerce. Aquí indicamos el tipo de evento que Macroges tendrá en cuenta cuando 

tu tienda Woocommerce emita un webhook. Puede ser Pedido creado o Pedido actualizado. 

- Campo para NIF. Como ya sabemos, Woocommerce por defecto no pide el NIF al usuario que está 

haciendo la compra en la tienda. Es muy habitual instalar algún plugin como WooCommerce Checkout 

Manager  para incorporar el campo NIF a la página del pedido en Woocommerce. En este caso, 

dependiendo de cada instalación de Woocommerce y del plugin que instalemos, el nombre del campo 

para el NIF será diferente. En este campo escribimos el nombre del campo que se ha asignado para el 

NIF del cliente y así Macroges genera el pedido o factura con el NIF del cliente incluído. 

- Estados del pedido. Siguiendo con la misma funcionalidad que en el punto anterior, en esta opción 

podemos indicar el o los estados que aceptamos en los pedidos que nos lleguen desde nuestra tienda 

Woocommerce para que se genere el documento en Macroges correspondiente. 

- Enviar correo electrónico al cliente. Una vez que Macroges ha generado el documento de venta 

correspondiente (pedido, albarán o factura), si activamos esta opción, también enviará un correo 

electrónico al comprador de la tienda Woocommerce con un enlace para descargar dicho pedido, 

albarán o factura. 

- Crear notificación. Al igual que en el punto anterior, si activamos esta opción, Macroges generará una 

notificación dentro de tu cuenta una vez que haya generado el documento de venta. 

- Enviar correo electrónico a 'CuentaMacroges'. En esta ocasión, al activar esta opción, Macroges 

enviará un correo electrónico al email con el que inicia sesión en su cuenta de Macroges indicando que 

se ha generado un documento de venta a partir de un pedido de Woocommerce. 

- Comprobar conexión con Woocommerce. Haciendo click en este botón, Macroges hace un intento de 

conexión con tu tienda Woocommerce. Es útil para comprobar que nuestra tienda tiene habilitada la 

API REST y que también hemos escrito correctamente los valores de las claves de conexión. 

- Comprobar webhook en Woocommerce. Como se indicaba en una de los puntos anteriores, haciendo 

click en este botón Macroges genera dentro del panel de control de tu tienda Woocommerce el 

webhook ya configurado con el evento que hayamos especificado e indicando que haga la llamada a 

nuestra cuenta de Macroges. 

- Copiar webhook al portapapeles. Si somos nosotros los que queremos configurar personalmente el 

webhook dentro del panel de control de nuestro Woocommerce, podemos hacer click en este botón y 

copiar al portapapeles de su sistema la dirección exacta de nuestra cuenta de Macroges que es donde 

debe de hacer la llamada el webhook. Y así lo usamos para pegarlo después en nuestro panel de 

control de Woocommerce. 

https://es.wordpress.org/plugins/woocommerce-checkout-manager/
https://es.wordpress.org/plugins/woocommerce-checkout-manager/
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Artículos en Woocommerce. Haciendo click en este desplegable, vemos una nueva pantalla en donde 

podemos consultar e importar directamente desde aquí todos los artículos que tenemos creados en 

nuestra tienda Woocomerce. 

Haciendo click en el botón   Info  nos explica que, en caso de tener una tienda Woocommerce con un 

número elevado de artículos, podemos filtrar primero la consulta a realizar utilizando los campos Id 

Categoría y Nombre. 

 

Artículos en Macroges. En este desplegable podemos obtener todos los artículos creados dentro de 

nuestra cuenta de Macroges. Y aquí mismo tenemos opciones para exportarlos a nuestra tienda de 

Woocommerce o sólo exportar el stock. 

 

Pedidos en Woocommerce. Al hacer click en este desplegable, obtenemos otra pantalla donde vemos 

todos los pedidos que hay en nuestra tienda Woocommerce, consultar cada uno sus artículos y su cliente 

e importar a Macroges los que hayamos marcado. 

 

 

Por último, también cabe indicar que cada vez que Macroges hace la importación de un pedido, bien 

sea en este desplegable o bien de forma automática a través del webhook de Woocommerce, también 

comprueba los datos del cliente que ha hecho el pedido y, en caso de no existir en Macroges, lo crea 

como nuevo cliente. 
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Y lo mismo ocurre con los artículos. Macroges comprueba todos los artículos que vienen dentro del 

pedido y los crea como nuevos artículos en caso de que no existan. 

11.3 Integraciones → PrestaShop 

Disponiendo una tienda prestashop podemos sincronizarla a tiempo real con Macroges. 

Pinchamos en el menú  Integraciones. En esta pantalla, pinchamos en la pestaña de Prestashop. Esta es 

la pantalla principal donde podemos activar y configurar la conexión con nuestra tienda Prestashop.  

  

 

Las instrucciones para conseguir la clave de conexión al servicio web de Prestashop son: 

Acceda al panel de control de su tienda PrestaShop. 

En el menú lateral de Prestashop, abra el menú Parámetros avanzados y elija la opción Servicio Web (o 
Webservice). 

Dentro de la sección de Configuración, marque el campo Activar el servicio Web a Sí y pinche en Guardar. 

En la parte superior, dentro de la sección Servicio Web, pinche el botón Añadir Nuevo (símbolo + dentro 
de un círculo). 

Pulse el botón ¡Generar!, active todas las casillas de verificación de la primera fila y pinche en Guardar. 

Copie la URL de la tienda y la clave que acaba de generar y escríbalos en los campos URL de la tienda 
Prestashop y Clave de conexión al servicio web que hay en la parte superior. 

Pinche al botón Probar Conexión para comprobar que se conecta correctamente con la tienda 
Prestashop. 

Si la prueba de conexión ha sido correcta, puede pinchar al botón Importar Datos para iniciar el proceso 
de importación de Familias, Artículos y Clientes.  
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Una vez que hayamos obtenido la clave de conexión, podemos rellenar los campos URL de la tienda 

Prestashop. y Clave de conexión al servicio web. Podemos hacer click en el botón Probar Conexión para 

chequear que los parámetros están bien establecidos y la aplicación ya puede conectar con nuestra 

tienda Prestashop. 

Si la conexión se ha establecido correctamente, ya podemos pinchar en el botón Importar Datos y la 

aplicación hará una primera importación desde la tienda Prestashop y en nuestra aplicación se crearán 

los Clientes y Artículos que se importen de la tienda Prestashop. 

A partir de esta sincronización, veremos que en el menú Ventas disponemos de una nueva opción que 

es Pedidos de Prestashop. Aquí es donde la aplicación irá añadiendo automáticamente cada nuevo 

Pedido que nos llegue a través de nuestra tienda Prestashop. En cada nuevo Pedido que nos llegue, la 

aplicación actualizará siempre el stock de los Artículos e incorporará también los nuevos clientes que nos 

lleguen a través de estos pedidos.  

 

11.4 Integraciones → Contasol 

Contasol es un popular programa de contabilidad de acceso gratuito. MacroGES genera con la 

información existente en la aplicación un documento compatible que poder importar a Contasol. 

Podremos exportar nuestras facturas de ventas, de compras y las que tengamos de proveedores. 
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Para importar la información, que se descarga como un documento de Excel, haremos lo siguiente en 

Contasol; es necesario tener una empresa de referencia ya creada 

En la cinta de opciones de Contasol seleccionamos Utilidades y la opción de archivos, dentro de las 

opciones que se nos ofrece, tomaremos la que nos permita importar un documento de extensión .xls o 

Excel. Buscaremos el archivo de entre los descargados de MacroGES para importarlo. 
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12.  Menú Utilidades. 

Desde el menú de la izquierda, accediendo a Utilidades, podremos acceder a 

Configuración, Plantillas de Impresión, Plantillas de Etiquetas, Biblioteca de 

Plantillas, Webs y Textos. 

 

 

 

12.1 Utilidades → Configuración. 

Desde aquí podremos configurar diferentes aspectos del programa.  

 

 

12.1.1 Utilidades → Configuración – General.  

En los aspectos generales podremos activar o no la comprobación automática de la letra del NIF, el 

Dígito de Control e IBAN de las cuentas bancarias y códigos postales cuando tecleemos alguno en 

MacroGES. 

Aquí podremos también especificar el número de decimales por defecto y el nombre de dos impuestos. 

También tenemos a nuestra disposición las plantillas predeterminadas que usa el programa que 

podremos usar por otras. 
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12.1.2 Utilidades → Configuración – Apariencia. 

Esta función está diseñada para que puedas personalizar nuestra aplicación con tu propia imagen de 

escritorio, seleccionar el color de fondo de la barra superior, el de la barra de título, el del menú lateral, 

el color del texto del menú lateral e incluso añadir accesos directos.  
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12.1.3 Utilidades → Configuración – Plantillas de Impresión. 

En este apartado podemos seleccionar que plantilla quiere usar por defecto en cada documento. 

 

También podemos visualizarlas o imprimirlas en vista de impresión. 

 

12.1.4 Utilidades → Configuración – TPV. 

Desde aquí podremos configurar aspectos relacionados con el TPV. 
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12.1.5 Utilidades → Configuración – Informes. 

Aquí podremos establecer y añadir o quitar campos y el formato del texto de nuestros informes. 

 

12.1.6 Utilidades → Configuración – Correo Electrónico. 

Desde esta opción podremos configurar la cabecera y el pie de nuestros correos electrónicos. 

Podremos aplicar formato al texto y añadir tablas o imágenes. 

 

 

12.1.7 Utilidades → Configuración – Suscripción. 

Desde aquí podrás contratar el Plan MacroGES para tu negocio que mejor te convenga. 
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12.2 Utilidades → Plantillas de Impresión. 

Este apartado es para la gestión de nuestras plantillas de impresión. Aquí aparecen todas las plantillas 

de impresión disponibles. 

 

Si seleccionamos una plantilla, nos mostrará una previsualización en la pestaña Cabecera, así como los 

botones para modificar su formato. En la parte superior su nombre, código, fichero al que pertenece y 

sus dimensiones, 
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En la pestaña Detalle nos mostrará los campos que utilizará la plantilla. 

 

Y en la pestaña Pie los datos relativos al pie del documento. 

 

Si modificamos o añadimos una nueva plantilla tan solo tendremos que clicar en el botón Guardar y ya 

tendremos modificada o creada la plantilla. 

 



MANUAL DE USUARIO 

125 

12.3 Utilidades → Plantillas de Etiquetas. 

Utilizamos las plantillas de etiquetas para obtener un formato de impresión de las etiquetas que 

obtendremos con la información recogida en Informes>Etiquetas>Artículos, donde definiremos la 

información del artículo para su correspondiente etiqueta. 

 

Para crear una nueva plantilla debemos de seleccionar ‘añadir’, definiendo un nombre y completando 

el resto de los campos a preferencia del formato de la plantilla. En la tabla de detalles definimos los 

campos de la plantilla que se desee queden patentes en la plantilla de etiquetas a imprimir. 

 

 

 

 

 

 



MANUAL DE USUARIO 

126 

12.4 Utilidades → Biblioteca de Plantillas. 

La biblioteca de platillas mostrará todas las plantillas para los documentos existentes en la aplicación, 

además con un visor del formato que va a quedar. 

Podremos además descargar la plantilla que se pre-visualiza y también importarlas, y estas se 

almacenarán en Utilidades>Plantillas de impresión. 

 

12.5 Utilidades → Webs. 

La aplicación MacroGES nos ofrece la posibilidad de guardar las direcciones de las páginas webs más 

utilizadas al igual que hacen los navegadores con sus marcadores. Accediendo a Utilidades y 

posteriormente a Webs podremos realizarlo. 
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En el recuadro de la izquierda nos aparecerá una relación de los grupos de sitios webs guardados. 

 

En el recuadro central la información de cada sitio web del grupo que tengamos seleccionado. 

 

Los botones de la parte derecha sirven para ordenar las webs que tengamos grabadas, borrar alguna o 

acceder a través de nuestro navegador a la web seleccionada. 

 

Vamos a añadir un nuevo grupo de webs. Pulsaremos en el botón Añadir de la parte superior. Nos 

asignará un código y escribiremos un nombre descriptivo. 
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A continuación, en el recuadro Enlaces añadiremos las direcciones de las páginas webs. 

 

Para finalizar, sólo tendremos que clicar en el botón Guardar de la parte superior, y ya tendremos 

guardado nuestro nuevo grupo de webs más utilizados. 

 

 

12.6 Utilidades → Textos. 

La aplicación MacroGES nos ofrece un editor de textos incorporado que nos permitirá editar textos de 

forma rápida y guardarlos. Accediendo a Utilidades y posteriormente a Textos podremos realizarlo. 
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En el recuadro de la izquierda nos aparecerá una relación de los textos guardados. 

 

 

En el recuadro central se encuentra el editor de textos con las funciones básicas de cualquier procesador 

de textos, como los estilos de texto, copiar-pegar, deshacer-rehacer, añadir un vínculo o imagen, tablas, 

imprimir, sangrías y estilos predefinidos. 

 

Clicando en el botón de Añadir de la parte superior comenzaremos a crear un nuevo texto. 
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Para finalizar, sólo tendremos que clicar en el botón Guardar de la parte superior, y ya tendremos 

guardado nuestro nuevo texto. 
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13. Usuarios.  

 

Te permite crear nuevos usuarios con diferentes roles predefinidos de permisos: Administrador (con 

todos los roles de control), Estándar, Vendedor y Gestor. Deberás revisar los roles que te interesen para 

el usuario. Por motivos de seguridad, te recomendaríamos que elijas bien los roles de los usuarios 

creados, sin embargo, estos se pueden modificar perfectamente a posteriori seleccionando al usuario en 

la columna de la izquierda organizados por nombre y email. 
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14.  Disco Privado.  

 

La Aplicación MacroGES nos asignará un espacio en disco en la nube. Esto nos permitirá guardar los 

archivos que deseemos de forma fácil y segura. Tan solo tendremos que acceder a Disco Privado desde 

el menú de la izquierda. 

 

Desde aquí podremos añadir archivos a nuestro disco clicando en el botón señalado Subir Archivos. Se 

desplegará entonces una ventana emergente para agregar archivos desde el ordenador pudiendo 

seleccionar uno o varios archivos hasta un límite de 5. 

 

 

Una vez seleccionados los archivos deberemos de clicar en Iniciar Subida para poderlos conservar en 

nuestro disco duro virtual. 
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Nos permite la aplicación crear una carpeta con la que organizar mejor nuestros archivos en el botón 

señalado Crear Carpeta. Se nos pedirá introducirle un nombre que, si tuviera espacios, se completaría 

con guiones. 
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Para eliminar documentos debemos seleccionar la casilla superior derecha del archivo y utilizar el 

botón para eliminar los elementos seleccionados. 

 

 


