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Introducción 
 
Este manual está especialmente diseñado para utilizarlo con los materiales formativos del módulo de 
Operaciones Administrativas de Compraventa de la editorial Editex. 
Este solucionario puede resolverse en las versiones educativas 2022 y 2023 tanto estándar como en su 
Edición Verano. 

 

Para la instalación y puesta en marcha del programa puedes descargar el manual en la dirección de Internet: 
 
http://www.sdelsol.com/editex/ 
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Práctica final propuesta 

1. Creación de la empresa “Ultramarinos, S.L.” 
 
Datos generales de la empresa: 
 

• Código de empresa: ULT 

• Denominación social: Ultramarinos, S.L. 

• Nombre comercial: Ultramarinos, S.L. 

• N.I.F.: B-54936750 

• Domicilio: CL Salcedo, 21 

• Código Postal: 28150 

• Municipio: Madrid 

• Móvil: 699 044 512 

 
Todas las facturas emitidas y recibidas por la empresa tienen incluido el 21% de IVA. 
 
Para crear una nueva empresa en FACTUSOL, accede al menú Archivo. 
 
Dentro del menú Archivo, selecciona la opción Nuevo > botón Nueva empresa. 
 

 
 
Los datos para crear una nueva empresa en el programa FACTUSOL están distribuidos en tres solapas y el 
botón Configuración, algunos de estos datos son obligatorios para comenzar a trabajar con la empresa, otros 
en cambio pueden ser introducidos con posterioridad. 
 
En primer lugar, tienes que introducir los datos identificativos de la empresa: Código de la Empresa, NIF, 
Denominación social y Nombre comercial: 
El resto de los datos se encuentran distribuidos en 3 solapas y un botón denominado Configuración: 
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Introduce en primer lugar los datos de Localización / Contacto, en la parte inferior de la pantalla y en el 
apartado Acceso y seguridad, debes seleccionar el ejercicio con el que quieres trabajar y puedes asignar a 
la empresa una clave de acceso.  
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Solapa Otros datos 
 
En esta solapa podemos indicar el E-mail de la empresa. 
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Solapa Tipo de gestión 
 
En esta solapa tienes que indicar el tipo de gestión con la que trabaja la empresa, en nuestro ejemplo 
seleccionamos Gestión completa con control de stock puesto que tenemos la necesidad de trabajar con 
un almacén. 
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Botón Configuración 
 
Desde este botón Configuración accedemos a las siguientes opciones: 
 
Bloqueos y uso 
 

 
 
 
Podremos configurar la empresa para impedir fechas fuera del ejercicio, trabajar con trazabilidad y tallas y 
colores en los artículos o habilitar el uso de dimensiones auxiliares en los documentos. 
 
Módulos 
  
Posibilidad de activar el uso de partes de reparación, así como el uso de los costes de obra. 
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Enlace contable 
 
Configura el nº de dígitos máximos para las cuentas en contabilidad. 
 

 
 
En este supuesto no será necesario que modifiquemos ninguna configuración, con lo cual, tras pulsar 
Aceptar, la empresa queda creada. 
 
 
 

Proveedor 
 

Nombre de la empresa FILOMENA, S.A. 

Dirección C/ EXTREMANURA, 37 

Lugar MADRID 

Código Postal 28002 

NIF A-10786314 

Forma de cobro Contado  

Condiciones de Compra Dto. Comercial en fra. del 3% 
Seguro de la mercancía 1% de la base imponible 

Condiciones de entrega Plazo de entrega de 5 días máximo 

 
Para crear un proveedor nos situamos en la solapa Empresa > grupo Ficheros > icono Proveedores. 
 

 
 
Pulsamos Nuevo en el fichero de proveedores. 
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A continuación cumplimentamos los datos generales como en la imagen. 
 

 
 
Para indicar la forma de pago del proveedor accedemos al apartado comercial de la ficha y pulsamos sobre 
el botón Forma de pago. 
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En la pantalla de búsqueda pulsamos el botón Nueva para crearla. 
 

 
 
Seguidamente introducimos los datos de la forma de pago “CONTADO” como en la imagen y pulsamos 
Aceptar. 
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Tras indicar el descuento comercial que nos ofrece el proveedor y el dato del aprovisionamiento, el apartado 
comercial queda así. 
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Puesto que no hay un apartado específico para añadir el seguro dentro de la ficha del proveedor, vamos a 
indicar un mensaje emergente para que no se nos olvide. Para ello nos posicionamos en el apartado otros 
datos e incluimos dicho mensaje en el campo correspondiente. 
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Tras guardar el proveedor el fichero de proveedores queda así. 
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Cliente 
 

Nombre de la empresa MERCADO MAYOR, S.A. 

Dirección C/ ESPERANZA, 3 

Lugar Barcelona 

Código Postal 08080 

NIF A-32470914 

Forma de pago Transferencia bancaria en 5 días 

Banco (IBAN) ES90 2103 0166 3612 3456 7890 

Condiciones de venta 
Dto. comercial del 2% 
Dto. por pronto pago del 4% 
Portes a su cargo del 1% Base Imponible 

 
Una vez creado el proveedor, vamos a hacer lo propio con el cliente. Para ello, accedemos a la solapa 
Comercial > grupo Ficheros > icono Clientes. 
 

 
 
En el fichero de clientes pulsamos el icono Nuevo. 
 

 
 
Cumplimenta los datos generales como se muestra en la imagen. 
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Al igual que sucedía en el proveedor, accedemos al apartado comercial de la ficha de cliente para dar de alta 
la forma de pago aplicada. Para ello pulsa el botón Forma de pago. 
 

 
 
Pulsamos Nueva en la pantalla de búsqueda. 
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Tras pulsar Aceptar la forma de pago queda vinculada a la ficha. 
 
No se nos debe olvidar añadir el descuento comercial, el descuento por pronto pago y el cargo extra por 
portes. La pantalla queda así. 
 

 
 
Tras pulsar Guardar y cerrar el fichero de clientes queda así. 
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Artículo 
 
Una vez creados los proveedores y los clientes, nos disponemos a crear los artículos con los que vamos a 
trabajar un artículo con el que vamos a trabajar, a continuación tienes los datos. 
 

Código Descripción Precio 
Coste 

Precio 
Venta 

Stock  
inicial 

120024 Bombilla LED E27 A60 12W 4,65 6,25 20 

120025 Base Múltiple 6 Enchufes Tipo F 
3m 

5,00 7,00 17 

 
Para crear los artículos en el programa, vamos a posicionarnos en la solapa Empresa > Grupo ficheros > 
Icono Artículos. 
 

 
 
Tras crear el artículo con los datos aportados, este es el resultado. 
 
En el fichero de artículos pulsamos el icono Nuevo. 
 

 
 
A continuación cumplimentamos el apartado general de la ficha del artículo como en la imagen. 
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Para indicar el stock inicial del artículo vamos a utilizar el botón Consolidar stock que encontraremos en la 
zona inferior del apartado general de la ficha del artículo. 
 

 
 
Indicamos el dato del stock en el campo unidades contadas y pulsamos Aceptar. 
 
Importante: Tener en cuenta que si vamos a realizar esta consolidación con una fecha posterior al comienzo 
del ciclo de compras, en este caso 23/04, tendremos que realizar una consolidación de inventario desde la 
solapa Almacén > grupo Inventario > icono Consolidación de inventario y posteriormente regenerar el 
Stock. 
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Una vez almacenada esta información en la ficha, pulsamos Guardar y cerrar y repetimos el proceso con el 
segundo artículo. 
 

 
 
Guardamos la ficha del artículo y el fichero queda de la siguiente manera. 
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Ciclo de compras 

Pedido a proveedor 
 

Pedido a proveedor 

Número: 1-00001 

Fecha: 23/04 

Proveedor: FILOMENA, S.A. 

Artículo/ Cantidad: 120024 / 27 unid. 

Artículo/ Cantidad: 120025 / 39 unid. 

Total: 379,99 € 

 
Para realizar un pedido en el sistema, nos situamos en la solapa Comercial > grupo Compras > icono 
Pedidos a proveedores. 
 

 
 
En el fichero de pedidos a proveedor vamos a seleccionar el icono Nuevo. 
 
 

 
 
El documento se divide en 3 zonas: Cabecera, Cuerpo y Pie. 

• En la cabecera introduciremos datos como pueden ser: número y fecha del pedido, proveedor al cual 
le vamos a solicitar la mercancía o el almacén con el que queremos trabajar. 
 

• En el cuerpo encontraremos toda la información referente a los artículos que vamos a solicitar en el 
documento. 
 

• En el pie del documento encontramos los totales del mismo así como la posibilidad de que se muestre 
la información de la línea del cuerpo que está en esos momentos siendo editada. 

Teniendo esta información clara, trasladamos la información que nos ofrece el supuesto acerca de este pedido 
a proveedor y la pantalla queda así.  
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Como utilizamos el mensaje emergente en la ficha de proveedor, el sistema nos recuerda de manera 
automática cuando introducimos el proveedor que debemos indicar el cargo por el seguro a la mercancía. 
 

 
 
Para indicar esta información lo vamos a hacer desde el botón Totales de la cinta de opciones. 
 

 
 
En el apartado Financiación podemos indicar el 1% del cargo de la base como en la imagen. 
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De esta manera, se sumará este apartado al total del documento. Ya podemos guardar el documento y el 
fichero de pedidos a proveedor queda así. 
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Entrada de mercancía 
 
Dos días más tarde (25/04) recibimos la mercancía junto con el albarán nº A365. Da de alta la mercancía en 
el sistema. 
 
Cuando recibimos el albarán de entrada proporcionado por el proveedor y lo creemos en el sistema, debemos 
hacerlo desde el documento origen, es decir, en este caso desde el pedido a proveedor. Para ello accedemos 
al fichero de pedidos a proveedores que encontramos en la solapa Comercial > grupo Ficheros > icono 
Pedidos a proveedor. 
 

 
 
Seleccionamos el pedido que queramos transformar en entrada y pulsamos el icono Entrada del grupo 
Acciones. 
 

 
 
El programa nos pregunta si queremos generar la entrada. 
 

 
 
De este modo el estado del pedido cambia a Recibido. 
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Tras generar el documento, lo único que nos queda es cambiarle la fecha a la entrada e indicar el dato del 
número oficial. Para ello accedemos a modificarlo desde el archivo de entradas situado en la solapa 
Comercial > grupos Compras > icono Entradas. 
 

 
 
Accedemos a modificar la entrada pulsando sobre clic sobre ella o utilizando el icono Modificar del grupo 
Mantenimiento. 
 

 
 
Cambiamos la fecha y añadimos el número del albarán de entrada y pulsamos Guardar y cerrar. 
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El fichero de entradas queda así. 
 

 
 
De este modo la mercancía que contenía este documento se suma de manera automática a lo que ya contenía 
el almacén. 
 

Factura recibida 
 
El día 26/04 FILOMENA, S.A nos manda la factura F314 correspondiente al albarán A365 del día (25/04). 
 
Para darla de alta en el sistema nos posicionamos en la solapa Comercial > grupo Compras > icono 
Entradas.  
 

 
 
Seleccionando el documento que queremos transformar en factura, pulsamos el icono Factura del grupo 
Acciones. 
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Emerge la siguiente pantalla de automatización de documento, en la cual podemos indicar la fecha del 
documento, el número de factura recibida y pulsar Aceptar. 
 

 
 
Una vez realizada la factura, el estado de la entrada cambia automaticamente a facturada. 
 

 
 
Si queremos visualizar la factura que acabamos de crear, podemos acceder a la solapa Comercial > grupo 
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Compras > icono Facturas recibidas. 
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Ciclo de ventas 
 

Pedido de cliente 
 

Pedido de cliente 

Número: 1-00001 

Fecha: 03/05 

Cliente: MERCADO MAYOR, S.A. 

Artículo/ Cantidad: 120024 / 22 unid. 

Artículo/ Cantidad: 120025 / 10 unid. 

Total: 238,53 € 

 
Para mecanizar un pedido de cliente en FACTUSOL lo hacemos desde la solapa Comercial > grupo Ventas 
> icono Pedidos de clientes. 
 

 
 
Pulsamos el icono Nuevo en el fichero de pedidos. 
 

 
 
Al acceder al pedido de cliente podemos observar que la estructura es similar al pedido de proveedor. 
Estructura dividida en cabecera, cuerpo y pie del documento. 
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Tras cumplimentar los datos del pedido con los facilitados por el supuesto, el documento queda así. 
 

 
 
Debemos verificar el apartado Totales para comprobar que las condiciones comerciales pactadas con el 
cliente se han tenido en cuenta en el pedido. 
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Vemos que tanto el descuento comercial como el descuento por pronto pago han sido aplicados en el 
pedido, nos queda añadir el cargo por portes del 1% de la base imponible. Para ello haremos uso de la 
columna Portes. 
 

 
 
Tras pulsar Guardar y cerrar el fichero de pedidos de clientes queda de esta manera. 
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Es interesante saber que una vez hemos realizado el pedido del cliente el stock disponible de los artículos 
afectados ha variado. 
 

Albarán 
 
Dos días más tarde (05/05) enviamos la mercancía junto con el albarán correspondiente. Genera el 
documento en FACTUSOL. 
 
Para generar el albarán, y del mismo modo que sucedía con la entrada de mercancía, debemos partir del 
documento que origina este ciclo de ventas. Por ello nos posicionamos en el apartado de los pedidos de 
clientes. 
 

 
 
Una vez seleccionamos el pedido de cliente, debemos pulsar el botón Albarán del grupo Acciones como en 
la imagen. 
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El estado del pedido cambiará a enviado una vez generemos el albarán correspondiente. 
 

 
 
Por último debemos acceder al fichero de albaranes para modificar la fecha del documento. Para ello, 
accedemos a la solapa Comercial > grupo Ventas > icono Albaranes. 
 

 
 
Modificamos el albarán y cambiamos la fecha que ha creado el sistema por defecto por la que nos ofrece el 
supuesto. 
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Tras Guardar y cerrar el fichero de albaranes queda así. 
 

 
 

Factura 
 
El día 07/05 enviamos al cliente la factura correspondiente al albarán del pasado día 05/05. Genera el 
documento en FACTUSOL. 
 
Vamos a generar la factura desde el fichero de albaranes. Para ello vamos a posicionarnos en la solapa 
Comercial > grupo Ventas > icono Albaranes. 
 

 
 
Seleccionamos el albarán que queremos facturar y nos posicionamos en el icono Factura. 
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Añadimos la fecha de la factura y pulsamos el botón Aceptar. 
 

 
 
Tras crear la factura el estado del albarán cambia de pendiente a facturado. 
 

 
 
Si queremos visualizar la factura que acabamos de generar podemos acceder a la solapa Comercial > grupo 
Ventas > icono Facturas. 
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De esta manera tenemos acceso al fichero de facturas emitidas. 
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Tesorería 

Cobro de factura de cliente – MERCADO MAYOR S.A. 
 
El día 12/05 recibimos transferencia bancaria del cliente Mercado Mayor, referente a la factura emitida             1-
000001. 
 
Hay dos métodos para gestionar los cobros/pagos en FACTUSOL, el primero lo gestionaremos desde la 
solapa administración grupo pagos/cobros. 
 

 
 
El segundo método para gestionar los cobros/pagos, y el que vamos a utilizar, es el que implica al documento. 
Para ello, en el caso de los cobros, vamos a posicionarnos en la solapa Comercial > grupo Ventas > icono 
Facturas. 
 

 
 
Una vez tenemos seleccionada la factura que queremos cobrar y pulsamos el icono Cobrar del grupo 
Acciones. 
 

 
 
El programa muestra la pantalla de apunte de cobro en la cual podemos informar de la fecha en que cobramos 
la factura, importe, contrapartida, etc. 
 
Informamos de esos datos y la pantalla queda así. 
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Tras pulsar Aceptar, el sistema almacena el cobro de esa factura y el estado del documento cambia de forma 
automática a Cobrado. 
 

 
 
Para visualizar los cobros que hemos realizado en el sistema lo hacemos desde la solapa Administración > 
grupo Cobros > icono Cobros. 
 

 
 
Una vez dentro del fichero de cobros de facturas, podemos visualizar los movimientos que hemos realizado 
utilizando los filtros que el sistema ofrece. 
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Utilizando el icono Modificar del grupo Mantenimiento tenemos la posibilidad de acceder al apunte de cobro 
desde el cual podemos modificar cualquier dato que incluya, así como la posibilidad de borrar dicho apunte. 
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Pago de factura de proveedor – FILOMENA S.A. 
 
El día 26/04 abonamos al proveedor FILOMENA S.A. la totalidad de la factura F314. Genera el pago con 
FACTUSOL. 
 
Para realizar el pago de un documento, vamos a realizarlo del mismo modo que hemos procedido con el cobro 
de la factura. Nos posicionamos en la solapa Comercial > grupo Compras > icono Facturas recibidas. 
 

 
 
Una vez accedamos al fichero de facturas debemos seleccionar la factura que queremos pagar y pulsar el 
icono Pagar que encontramos en el grupo Acciones. 
 

 
 
Podemos observar que la pantalla del apunte de pago es muy similar al apunte de cobro que hemos visto 
anteriormente. 
 

 
 
Tras pulsar el botón Aceptar el sistema cambia el estado de la factura a Pagada. 
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Para visualizar los pagos que hemos realizado en el sistema lo hacemos desde la solapa Administración > 
grupo Pagos > icono Pagos. 
 

 
 
Una vez dentro del fichero de pagos podemos visualizar los movimientos que hemos realizado utilizando los 
filtros que el sistema ofrece. 
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Utilizando el icono Modificar deºl grupo Mantenimiento tenemos la posibilidad de acceder al apunte de pago 
para borrar o modificar cualquier dato vinculado a este.  
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