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GESTORSOL 360

Introduccion

GESTORSOL 3 es un programa de facturacién desarrollado para cumplir con las
necesidades de facturacion de cualquier empresa de servicios. Se adapta facilmente a las
necesidades de los usuarios y ofrece la informacién de modo visual y atractivo.

GESTORSOL esta preparado para que lo instales y empieces a funcionar inmediatamente.
Cuando empieces a trabajar con él te daras cuenta que no necesita complicadas
configuraciones o una tediosa carga de datos.

Crea tu empresa con este programa de gestion y empieza a trabajar; ya seas PYME,
profesional o auténomo. Es perfecto especialmente para el sector servicios.

Sus requerimientos:

. PC con Windows Vista, 7, 8, 0 10

. 1 GB de espacio disponible en disco duro

. Resolucidon de pantalla 1.366 x 768 o superior

. Conexion a Internet de alta velocidad

. Para la visualizacidon de documentos PDF se requiere Acrobat Reader

Un modelo puro de software en la nube es aquel en que el programa se encuentra
instalado en los servidores y es accesible y ejecutable desde cualquier explorador de
internet. Un ejemplo de este tipo de software es Google, Facebook, Twitter, o, por
ejemplo, las webs que permiten operar con la banca electrénica.

Actualmente no existen tecnologias de desarrollo que igualen la potencia, flexibilidad, y
agilidad de los programas de escritorio para replicarlos en entornos webs.

GESTORSOL 3% utiliza un modelo hibrido, que aprovecha la versatilidad, y potencia de los
programas de escritorio, asi como la flexibilidad de la nube en la deslocalizacién de la
informacion.

® pdéisoL



GESTORSOL 360

GESTORSOL 3%° no tiene ninguna diferencia funcional con el actual programa de escritorio.
Goza de la interface, velocidad, y flexibilidad de operaciéon de antes, con una sola
diferencia: los datos se almacenan fuera de su empresa, en la nube, y son accesibles desde
cualquier lugar del mundo.

Para su funcionamiento, GESTORSOL 3% requiere la contratacién del servicio de
alojamiento en la nube con nuestra empresa.

Al ser un servicio a demanda, el coste dependera del nimero de empresas que deseas
disponer para funcionar, y del nimero de usuarios que deseas que accedan de forma
concurrente al programa.

También lleva implicito cada escala, un tamafio de espacio en gigabytes para utilizar en el
programa. Aunque estd dimensionado suficientemente para no tener ningiin problema en
la mayoria de instalaciones, en caso de ser necesario, este espacio puede ser ampliado.

El servicio de alojamiento incluye todas las actualizaciones del programa que aparezcan
durante el tiempo de su vigencia.

La contratacidn del alojamiento se puede realizar por el tiempo que desees, con total
flexibilidad, desde contratos anuales, hasta de forma mensual.

Si ya utilizas el programa en escritorio, puedes pasar a utilizar GESTORSOL 3¢°
aprovechando todos tus datos de forma sencilla.

Para empezar a utilizar GESTORSOL 3%, solo necesitaras contratar el servicio de
alojamiento disefiado especialmente para él, y ejecutar el sencillo proceso de subida de
datos que tiene incorporado.

Amplio menu conteniendo las opciones necesarias para controlar el ciclo de ventas de tu
empresa.

Tus clientes son muy importantes para ti y GESTORSOL 3 |o sabe, te brinda la oportunidad
de tener todo lo que necesitas de tus clientes y la documentacion que esto genera. Desde
un presupuesto hasta el cobro de la factura generada, es un ciclo muy controlado y
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comodo ya que no tienes que repetir datos, te facilitamos el trasiego de informacién entre
documentos.

Registra un anticipo, gestiona tus facturas con suplidos y retenciones, comunicate con tus
clientes haciendo uso de las nuevas tecnologias a través de SMS o via email, supervisa
facilmente tu red de vendedores y lleva el control de las comisiones etc.

Dispone de una utilidad para realizar facturacién periddica bastante interesante que te
ahorrard mucho trabajo y, ademas, esta adaptado a la Ultima normativa para el envio de
Factura-e a las Administraciones Publicas.

A través del grupo Administracion, podrdas realizar generacion de recibos y remesas
bancarias SEPA segiin normativa actual. Envia el cuaderno C19-14, C19-15, C19-44 y
transferencias bancarias C-34 todos en formato XML, generacion de pagarés a través de
facturas, gestiona el cobro / pago total o parcial de las facturas emitidas y recibidas, liquida
las comisiones de tus agentes y lleva la caja diaria de tu empresa.

Con este programa de facturacion, en una sencilla pantalla podras visualizar de forma
rapida la relacién de facturas pendientes de cobro y de pago y la relacion de cheques y
pagarés generados.
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Capitulo 1. Instalacion del programa

La instalacién del programa GESTORSOL 3%, es una instalacién sencilla y rapida. Se realiza a
través de un asistente, el cual te guiara paso a paso en todo momento.

Para instalar GESTORSOL 3*°, entra en nuestra pagina WEB (www.sdelsol.com) y en la zona
Descargas, localiza el programa que deseas instalar. (en nuestro caso, GESTORSOL 3¢°)
Encontraras el boton Descargar, al pulsar sobre él, obtendras el archivo de instalacion de
GESTORSOL 3¢

o

GS

gestorsolinstalar

Ahora has de ejecutar el instalador, el cual dara paso al asistente de instalacion,
comenzando con la ventana de Bienvenida:

ﬂ GESTORSOL 360 - Asistente de instalacion

1|

GESTORSOL 360 o :
Bienvenido a GESTORSOL 360 - Asistente de

instalacion

Gestién comercial y administrativa

orientada a empresas de servicios Se instalard GESTORSOL 360 en su equipo. Para continuar,
haga dic en Siguiente.

Version 2019

© Software del Sol, S.A.

Toda tu mfor'[mc;jnzn ADVERTENCIA: Este programa est3 protegido por las leyes de
on (4:Nuve derechos de autor y otros tratados internacionales.

< Atrds Siquiente. > Cancelar
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A partir de este momento, se iniciara un proceso en el que el asistente te ira indicando en
qué fase se encuentra la instalacion.

Al finalizar cada fase, encontraras el botdn Siguiente, que te va a permitir continuar.

Una vez haya finalizado la instalacidn, en el escritorio, te ha de aparecer un acceso directo
del programa:

F]

Y en el disco local C: se habrd creado la ruta:

e Software DELSOL
GestorSOL
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Capitulo 2. Interface de los programas

Pantalla inicio de sesion

La primera pantalla que te aparecera al ejecutar el programa sera la de inicio de sesion, la
imagen que te muestra en el centro de la pantalla es aleatoria, lo que significa que en cada
sesion que ejecutes, puede aparecer una imagen diferente:

Seleccién de usuario - 8 X

o 360
GESTORSOL

Version 2019

Informacién

[Supervisor)

[ Recordar el usuario

Desde esta ventana, lo primero que tienes que introducir, son tus datos de Usuario
Registrado para poder acceder a GESTORSOL 3¢, una vez introducidos los datos, podrds
elegir al usuario que va a iniciar sesién con el programa.

También podras seleccionar opciones que te van a informar sobre la version, la licencia de
uso... asi como accesos directos para conocer nuestros servicios.

DATOS DE USUARIO REGISTRADO

Son los datos de contratacién de Soporte técnico y consultoria sobre GESTORSOL 3% y el
servicio de alojamiento. Estos datos te los ha de facilitar el Departamento de
Administracion de Software DELSOL.
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Este servicio te da derecho a obtener asistencia ilimitada para tu empresa, acerca del
programa.

Se introducen en el programa desde la ventana de inicio, seleccionando el botén Introducir
datos de Usuario Registrado.

SELECCION DE USUARIO

En la primera sesion del programa sélo aparecera el usuario Supervisor, (usuario que tiene
el privilegio de entrar en todas las opciones del programa), por lo que debes seleccionarlo
para iniciar la sesion.

En el futuro, y si has creado otros usuarios, podras elegir entre los mismos.

La casilla de verificacién Recordar usuario si la marcas el programa recordard el ultimo
usuario que accedié al mismo.

AUTORIZACION A LA NUBE

Nuestro software, te va a pedir que autorices el acceso a la nube al equipo en el que lo has
instalado, para que todos tus usuarios que lo vayan a utilizar puedan tener acceso a tu
informacion.

Para ello, tendras que configurar dicha clave de acceso la primera vez que accedas a
GESTORSOL 3, Esta clave no es facilitada por Software DELSOL.

Introduce tu Clave de acceso a la nube, tal y como te indica la ventana:

x

Clave de acceso a la nube

Lo sentimos!
Mo hemos podido verificar tu identidad en el acceso a la nube.

Introduce tu dave de acceso y procederemos con tu identificacian en este
dispositivo,

Clave de acceso:

Repetir clave de acceso:

Mostrar caracteres

Aceptar Cancelar
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Usuario en uso

Una vez que entres bajo un nombre de usuario en el programa, ese nombre queda
marcado como usuario en uso, si se intenta acceder al programa desde otro ordenador con
el mismo usuario, el programa te avisara que el usuario ya esta en uso, pero te permitira
continuar.

INFORMACION

En el apartado Informacidn podras consultar la version del programa, la licencia de uso, las
distintas formas de tener asistencia técnica y enviar sugerencias sobre las opciones del
programa o alguna incidencia del mismo.

Inicia la sesion

Versién 2019
Informacién r
- ~
:
\ - i
i |
Servicios

[ Recordar el usuario

&

SERVICIOS

En este apartado, podrés acceder rapidamente a los distintos enlaces que en la pagina de
Software DELSOL podrias obtener: Condcenos, Zona privada de clientes, Registro Online,
www.sdelsol.com, y la opcién Comprobar actualizaciones.
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o 360 |
GESTORSOL™ [*

Inicia la sesion

Version 2019
Informacion —
” ”
b
A1

Servicios

Iniciar sesion

[ Recordar el usuario

&

Pantalla Recientes

Una vez hayas iniciado sesidn con tu usuario, se abrird una ventana en donde has de
indicar qué vas a hacer en GESTORSOL 3,

GESTORSOL™ - B x|
GESTORSOL360 (PRUEBAS NUBE)

ke
Recientes Empresas

+ =+ =%

aesde GastorsOL 20 £ prriimebng
Importacién
] ]
L} L]
(] (]

Importar o cesoe
GestorsOL 200 EV.

(MW Abrir otras empresas existentes

Informacién

Esta ventana esta estructurada en dos partes bien diferenciadas:
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Parte izquierda, la veras en color granate, es la parte Recientes, en ella encontraras las
Ultimas empresas con las que has trabajado en GESTORSOL 3%°. Si no aparece ninguna,
puede deberse a que has ejecutado la opcidn Limpiar panel de “Ultimas empresas
abiertas”, o no has trabajado todavia en GESTORSOL 3¢°.

En la parte de la derecha, encontraras los siguientes apartados:

Usuario: Se encuentra en la parte superior-derecha. Te mostrard tus datos de usuario
registrado, si has introducido tus cédigos.

Apartado Empresas: Encontraras las opciones que te van a permitir: Crear una nueva
empresa, Crear una nueva empresa desde GESTORSOL 2016 E.V. o Crear una nueva
empresa desde Facturaplus.

Empresas
GestorSOL FacturaPlus ©
2016 EV.
‘Crear una nueva empresa ‘Crear una nueva empresa Crear una nueva empresa

desde GestorSOL 2016 EV. desde Facturaplus©

Apartado Importacion: Son las opciones que utilizards para importar los datos desde
GESTORSO 2016 E.V. y desde Facturaplus.

Importacion
[ ] [ ]
[ | [ ]
[ | [ |
GestorSOL FacturaPlus ©
2016 EV.
Importar datos desde Importar datos de empresas
GestorSOL 2076 E.V. existentes en Gestorsol &
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Apartado Informacién: Aqui encontraras todas las opciones que se han creado para
ayudarte a comenzar con el programa. Asi como los apartados que se han dedicado a
GESTORSOL 3%° en nuestra pagina WEB.

Informacién

= ;

.
>
GESTORSOL

| Gonsn

Video: Lo esencial Ver el documento de wvew.gestorsol.com Descubre GestorSOL
Primeros Pasos

Opciones Configuraciones: Son opciones que utilizaras para configurar tu impresora, o
para la creacidn de nuevos usuarios en el programa. Desde aqui podrds introducir tus
datos de Usuario registrado o solicitar Asistencia técnica.

Si deseas configurar otras opciones antes de trabajar con el programa, dispones del acceso
Mas opciones de configuracion.

Configuraciones

‘Configurar las impresoras Crear nuevos usuarios en el Introducir tus datos de Solicitar asistencia técnica
del programa programa Usuario Registrado

Mas opciones de configuracion

Para poder continuar con el programa en esta ventana has de elegir una empresa ya
creada, crear tu empresa nueva o realizar una de las importaciones que te ofrece el
programa.
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NUEVA EMPRESA

Al seleccionar la opcidn Crear una nueva empresa, debes de introducir los datos fiscales,
identificativos y de configuracién.

Para diferenciar las empresas entre si dentro del programa, a cada una de ellas se le asigna
un cddigo de tres caracteres alfanuméricos (puede contener letras y nimeros), el cual
debe ser introducido cada vez que pretendas trabajar en las mismas.

Este codigo te servira para todos los ejercicios que abras en la empresa, es decir, no tienes
(ni debes), crear una empresa por cada afio.

Pantalla GESTORSOL 3

Una vez tengas la empresa abierta, veras la pantalla principal de GESTORSOL 3¢°:

B ondaceisgicon it Madid achnl gy oy i
wieen @ e e e

Herramientas Estadisticas Resumen Noticias Primeros pasos

Agenda de contactos Tareas pendientes Calculadora Agenda diaria
. . ‘ enero 2019 I
CODIGO NOMBRE somcio TeL Tio 0 M oX v so
Noensten registros ten registras 1 123 45 &
78 9 1011 12
% v Eo 14 15 16 17 18 19 20
CE € < - 421 22 23 24 25 26 27
s 28 29 30 11
7 ] 9 X
4 5 6

~
w
+

] v sactoizon G |

Esta ventana se encuentra estructurada en las siguientes partes:
BARRA DE ACCESOS RAPIDOS

Esta barra se encuentra en la parte superior-izquierda de la pantalla y te permitird acceder
a los elementos de menu mas utilizados en tu trabajo, por defecto tienes: Muestra lo
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ejercicios existentes en tu empresa, Cierra la sesién con la empresa, abre el menu
Archivo y Bloquea el programa.

Puedes agregar los elementos que desees, haciendo un clic derecho del ratén sobre esa
opcion que utilizas con frecuencia y selecciona la opcidn Afnadir a la barra de
herramientas.

Archivo Gestion Empresa In

ENENEE

Presupuestos  Pedidos  Facturas Abonos
@ de clientes <

Ventas

MENU ARCHIVO

El menu Archivo se encuentra en la misma linea de las solapas que abren las cintas de
opciones.

Esta formado por todas las opciones basicas de gestion de archivos: Nuevo, Abrir, Cerrar,
Seguridad, asi como aquellas opciones referentes al Archivo de empresas (la opcidn
Informaciodn) y las Opciones propias del programa.

Al hacer clic sobre el menu Archivo, veras la ventana:
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Informacién
Importar informacion de la empresa
- Importar informacion de la empresa desde una version
Abrir Importar anterior de la aplicacian.
Cerrar
Sequridad Modificar empresa
u/ Maodificar la informacién de la empresa actual.

Modificar

Registro

Opciones . T

Cambiar cédigo de empresa

Cambiar el cadigo identificativo de las empresas.
Cambiar cédigo

CINTAS DE OPCIONES

Se encuentran en la parte superior de la pantalla, contienen cada una de las opciones del
programa, agrupadas en distintas solapas.

En GESTORSOL 3%, inicialmente, existen las siguientes solapas: Gestién, Empresa,
Informes, Utilidades y solapa Asistencia Técnica:

I Gest i cia Técnica

DDIIII-IS'

Presupuestos  Pedidos  Facturas Abonos = Facturas Devoluciones Gastos
- de dlientes - - recibidas -

Ventas Compras el

Cada cinta de opciones, a su vez esta clasificada en grupos. Estos grupos estan localizados
en la parte inferior de la cinta. Cada grupo contiene una serie de iconos que ejecutan las
funciones correspondientes.

Archivo Gestion Empresa Asistencia Técnica
=) = =3 2 B g of.
EZIIIIIIS'- m® e BB S &
Presupuestos  Pedidos  Facturas Abonos = Facturas Devoluciones Gastos St Cobros Recibos Remesas Pagos Transferencias Previsién Caja Rendimiento  Liquidacién
- de clientes - - recibidas - - - - - obros/pages -~ mensual de agentes ~

[ o == = ; \
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Durante la ejecucion de cualquier opcion, pueden aparecer otras solapas pertenecientes a
la opcidn activa.

Un ejemplo lo tienes cuando accedes al icono Clientes que abrird la solapa Clientes:

sl e D EEE &
Nuevo Duplicar Medificar Eliminar  Emision | Estadisticas Nuevo  SMS | Exportar Enviar  Mis
- - documenta + ~  emails opciones... v
Mantenimiento Consultas Acciones Utiles

Escritorio

ESCRITORIO

Se encuentra debajo de la cinta de opciones, lo primero que te va a indicar es la fecha, la
localizacién donde te encuentras y la informacion del tiempo a tres dias vista.

También contiene una linea de varias opciones del programa. Comprobaras que, al
tenerlas mas visibles, te facilitard el acceso a cierta informacién rapidamente, agilizando tu
gestidn diaria.

Agenda de contactos Tareas pendientes Calculadora Agenda diaria

4 — : enero 2018 E
——— oomco veLr o AsunTo 0 MoX v s
No st regisers No st regisers 1203 4 5 6
g 17 8 9 WM
% w2 11415
CE € € + a2
82
7 8 9 x .
4 5 6
1 2 3 +
+ o . =

supermss) () [2] v sactsolcon G

Asi la opcién Herramientas te muestra los contactos grabados en la Agenda, la
calculadora...

Estadisticas son graficas originadas de los propios datos de la empresa en la que te
encuentras.

Resumen es un cuadro que te indica la cantidad de procesos que has realizado en el
programa.
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Noticias son las noticias del dia y podras visualizarlas eligiendo el periddico o los periddicos
gque mas te gusten.

BARRA DE ESTADO

Se encuentra situada en la parte inferior de la ventana del programa. En ella, podrés ver
temporalmente, alguna informacién determinada de la opcidn en la que estés,
mostrandote siempre la informacién del usuario seleccionado, informacidn instantanea,
acceso al envio de e-mail a nuestra empresa y a la web del programa.

o (8 (2] o saesocom. )
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Capitulo 3. Configuraciones del programa

Crea los usuarios del programa

Crea los diferentes usuarios que accederan al programa, teniendo en cuenta que debes dar
de alta tantos usuarios como personas vayan a utilizar GESTORSOL 3¢°,

Es importante no acceder desde diferentes terminales al programa con el mismo usuario.

Para dar de alta a los usuarios, has de utilizar la opcién Usuarios que se encuentra en el
menu Archivo, en la opcidn Opciones.

Configuracio de GESTORSOL™ x

Ubicaciones °

0 Gestiona los distintos usuarios.
Usuarios

, u
Revision suarios
Configuracion de idioma CODIGO | NOMBRE
Configuracién de moneda
Divisss
Codigos pestales
Entidades bancarias
= || o |emoes || em

Abreviaturss

e e s e
Corteo electronico )

Codigo 1

Configuracién de impresorss Nombre  [Superisor] m h
Opcienes de impresian
Configuracién de eseiner d
Cédigos 1kB
Aparienia / ejecucion Otras confiquraciones del usuario

Limpiar panel ce empresas reqentes

Aceptar Concelar

Crea al usuario introduciendo su nombre y definiendo sus configuraciones de acceso.

Configuracion de impresoras

Es posible configurar en el programa tantas impresoras como existan en tu ordenador o
sistema de red local.

Cuando instalas el programa en el ordenador no existe ninguna impresora configurada, por
lo que es necesario que configures al menos una para que puedas imprimir.

® pdéisoL pig: 17



GESTORSOL 360

Para definir tu impresora en el programa, realiza los siguientes pasos:

1.

O

Impresora instalada en Windows.

Lo primero que has de tener es instalada la impresora en Windows y

funcionando.

Configurar impresora en GESTORSOL 3%,

Para configurar tu impresora accede al menu Archivo, y elige desde Opciones,

la opcién Configuracién de impresoras:

software

Configuracié de GESTORSOL™* x

Usicadones = )

5} Gestiona las diferentes impresoras que utilizards.
Usuarios
— Configuracién deimpresoras n
Configuracién de idioma IMPRESORA DESCRIPCION

No existen registros
Configuracién de moneda
Cédigos postales
Entidades bancarias
Hueva Eliminar Hacer predeterminada

e—

Datos de la impresera
Corteo electronico
Configuracién de impresoras
Opciones de impresion

Disefio para los informes
Configuracién de escaner

Seecdon ¢l clemento -
Cadiges 18
Apariencia / ejecucién L
Cancelar
e

Desde esta ventana podras gestionar las diferentes impresoras que utilizas.

En ella, agrega la o las impresoras que vas a utilizar realizando los siguientes

pasos:

1. Hazclicen el botén Nueva.

2.  Enel apartado Datos de la impresora, elige la impresora desde el
desplegable Impresora (son las impresoras que tienes instaladas en el
equipo).

Pag.: 18
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3.  Finaliza pulsando en el botédn Guardar impresora.

Realiza estos pasos por cada una de las impresoras que desees utilizar.

Configuracion del Correo Electrénico

GESTORSOL 3 te permite enviar tus informes, balances o documentos por correo
electrénico directamente desde el programa.

La configuracion del correo electrénico, se realiza desde la ventana Configuracion de
GESTORSOL 3°, Para acceder a esta ventana, abre el menu Archivo y haz un clic en la
opcion Opciones:

©

Informacion
Nuevo
Abrir

Cerrar

Seguridad

Registro

Opciones

A continuacidn, elige la opcidon Correo electrdnico.

Desde esta ventana podras configurar el correo electrénico que utilizas. Observa que, por
defecto, el programa de correo electrénico es el que tengas predeterminado en el sistema.

Las opciones para cambiar la configuracién de correo electrénico que te permite
GESTORSOL 3%, son las que contiene el desplegable Enviar correos con:
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Et® Cambia el gestor de correo electrénico que utilizas.

Configuracion correo electronico

Enviar correos con: El programa de correo electrdnico predeterminado en el sistema <

El programa de correo electrénico predeterminado en el sistema
Microsoft Office Outlook @ (cualquier versidn)

Mozilla Thunderbird @ (cualquier version)

Configuracion manual (los correos enviados no se almacenaran en ningln gestor de correa)
‘Windows Live Mail

Segun el servidor de correo electrénico que utilices, y en especial, la forma como lo
gestiones en tu ordenador, tendras que elegir entre una configuracion u otra:

Microsoft Office Outlook o Windows Live Mail. Son las opciones mas sencillas ya que no
necesitan que realices ninguna configuracién en GESTORSOL 3¢°,

Mozilla Thunderbird. Te solicita que indiques la ruta donde se encuentra instalado el

gestor.

Configuracion Manual se utiliza en casos como Hotmail, Gmail, Yahoo, Telefénica y Aol.
Para ello, introduce los siguientes datos de tu cuenta de correo:

1.  Informacidn del servidor. En estos campos debes introducir la informacién de
configuracion de tu servidor de correo.
El apartado Ayuda te facilitara los datos necesarios para los tipos de cuentas
mas frecuentes.
F@ Cambia el gestor de correo electronico que utilizas.
Configuracién correo electrénico
Enviar correos con: Canfiguracién manual {los correos enviados no se almacenardn en ningun gestar ¢ =
Informacién del servidor Ayuda: | Tipo de cuenta.. |~
. i . i0.ce Tipo de cuenta...
Servidor de correo saliente (SMTP): mail.midominio.com Hotmail
M de puerto del servidor SMTP: 25 Gmail
Yahoo
[ Mi servidor SMTP requiere autenticacién [ utilizar 55L para el envio d;el‘efémca
o
2. Informacion de inicio de sesién. Introduce los datos de inicio de sesién de tu

cuenta de correo electrénico.

) béisoL
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Informacion de inicio de sesian

MNombre de la cuenta: El nombre que el destinatario del correo visualizara
Direccion de correo: direccion@dominio.com
Contrasefia: Mostrar caracteres

3. Firma del mensaje. En este apartado podras configurar tu firma de correo
incorporandola por un archivo HTML, o usar un texto sin o con formato:

Firma del mensaje

Tipo de Firma: Sin seleccionar
Sin seleccionar
Adjuntar firma desde un archivo HTML
Texto sin formata
Texto enriquecido

Si eliges esta configuracion, debes tener en cuenta, que los envios de los
correos que hagas con GESTORSOL 3%°, no quedaran almacenados en tu bandeja
de Correos enviados de tu gestor de correos habitual.

Te aconsejamos que antes de finalizar, pulsando el bot6n Aceptar, hagas un clic
en el botdn Probar la configuracion actual, para que compruebes que todo lo
que has configurado esté correcto.

® pdéisoL



GESTORSOL 360

Capitulo 4. Primeros pasos

1. Crea correctamente tu empresa

Crear una empresa en el programa es sencillo, sélo has de introducir su cédigo, datos
fiscales, identificativos y de configuracion. A partir de ahi ya puedes trabajar en
GESTORSOL 3%, sabiendo que en cualquier momento el resto de la informacién puede ser
introducida desde el boton Modificar, que encontraras en el menu Archivo > opcidn
Informacion:

Informacién
Importar informacién de la empresa
MNuevo
- Importar informacidn de la empresa desde una versién

Abrir Importar anterior de la aplicacian,

Cerrar

Sagrin Modificar empresa

_J/ Madificar la informacidn de la empresa actual,
Maodificar

Registro

Cambiar cédigo de empresa

Cambiar el codigo identificativo de las empresas.
Cambiar cédigo

GESTORSOL 3% permite crear tantas empresas como tengas contratadas. Cada vez que
ejecutes GESTORSOL 3%, el programa entrara en la ultima empresa y ejercicio en la que
hayas trabajado. Puedes fijarte en la barra de titulo del programa en la que aparecen estos
datos.

archivo  [CETOM  Empresa  Int Utild a
ICEE =l SE W B R
S1 = & 2 £ )
of | oo sa 5 B [ Y
Asistente | Presupuestos  Pedidos  Facturas Abonos | Facturas Devoluciones Gastos st Cobros Recibos Remesas Pagos Transferencias  Prevision Caja Rendimiento  Liquidacion
Atenea ‘Ventas Compras SI 6
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Si necesitas crear otra empresa, puedes hacerlo desde el botén Nueva empresa, que
encontraras en el menu Archivo > opciéon Nuevo:

GESTORSOL
Informacion
N Crear una nueva empresa
Crear una nueva empresa en el programa
Abrir Nueva empresa
En pantalla se ha de abrir la ventana Nueva empresa:
MNueva empresa x
Cadigo: 0w Formajuridica:  No seleccionada -
Nombre fiscal:
Nombre comercial:
Datos generales Otros datos
Localizacién / Contacto
Sigla / Domicilio:
HNamero: Escalera: Pisa: Puerta:
Codigo postal:
Poblacién: Pravincia:
Teléfono: Movil: Fax:
[ utilizar varias direcciones en Ia empresa Iral fichero de direcciones de empresa
Persona de contacto:
Acceso y seguridad Archivo de empresas
Ejercicio: - Na mostrar esta empresa en la opcidn
Clave de accesa: Mostrar caracteres Empresas existentes del menu Archivo
Cédigo 1kE i
"
Irala ;
configuracién |
1
Configuracién Aceptar Cancelar

Es en este momento cuando has de dedicarle unos minutos a la creacion de tu empresa.

Observa que la ventana esta estructurada en apartados claramente diferenciados: Datos
identificativos, solapa Datos generales, solapa Otros datos y el botén Configuracion.

Registra la informacidn correspondiente en cada uno de los apartados tal y como se indica
a continuacion:
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En este apartado has de introducir el cddigo de la empresa y sus datos genéricos de
identificacion.

El cédigo identifica a cada empresa que crees en el programa y puede estar compuesto por
nUmeros y letras. Puede ser automatico (el programa genera el cédigo automaticamente)
o manual (es generado por el usuario, con sus propios criterios).

Este cddigo identificara a la empresa en todos sus ejercicios, es decir, no tendras que crear
otra empresa por cada ejercicio.

Una vez hayas trabajado en tu empresa durante un ejercicio, podras generar o crear el
resto de ejercicios desde los procesos automaticos de apertura del nuevo ejercicio.

Son los datos de localizacion y contacto de la empresa, asi como los de control de Acceso y
seguridad y la configuracion del uso del Cédigo 1kB.

Podras ademas de indicar el domicilio fiscal, teléfonos y persona de contacto, configurar
otras direcciones de tu empresa, si lo necesitas.

En su apartado Acceso y seguridad, introduce el afio del ejercicio de la empresa que estas
creando.

En este apartado, también podras introducirle una clave de acceso a la empresa. Esta clave
sera solicitada por el programa cada vez que abras esta empresa, sin tener en cuenta el
ejercicio que estés abriendo. Con ello, impediras el acceso a personas no autorizadas.
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Datos generales  Otros datos
Localizacién / Contacto
sigla / Domicilio:
Nimero Escalera
Cédigo postal
Poblacién:
Telétono:
[ Utilizar varias direcciones en s empresa
Persona de contacto:
Acceso y seguridad

Ejercicio -

Piso: Fuerta:

Provingia:
Mavil: Faxe

Iral fichero de direcciones de empresa

Archivo de empresas

o mostrar esta ¢mpresa en la opeién

Empresas existentes del men Archivo

A

Configuracién

Mostrar caracteres

I”L ?

Clave de acceso:

Codigo 1kB

Irala
configuracién

Aceptar Cancelar

En esta solapa introducirds los datos que te van a identificar en internet y en el Registro
mercantil.

Si en este momento no tienes todos los datos, puedes introducirlos mas adelante, desde el
boton Modificar, que encontraras en el menu Archivo > opcién Informacion.

Datos generales  Otros datos

Internet

E-Mail:

E-Mail comercial:
E-Mail administracion:
E-Mail contabilidad:
Web:

Datos registrales
Registro mercantil de:
Tomo: Falio:

Hoja: Insaripcién:

La configuracién te va a permitir indicarle a GESTORSOL 3*° como vas a trabajar en tu
gestion diaria y qué opciones auxiliares puedes necesitar.

BLOQUEOS Y USO
En este apartado podras configurar las siguientes opciones:

O

software

DEeLSOL

Pag.: 25



GESTORSOL 360

Impedir fechas fuera del ejercicio. GESTORSOL 3 est4 abierto para trabajar en cualquier
afo dentro del mismo ejercicio. Si tu ejercicio pertenece a un afio natural, te
recomendamos actives esta opcidn que evitard generes documentacion diferente al afio al
que pertenece la empresa que estas creando.

Activar el uso del fichero de abonos y devoluciones. Si quieres trabajar con los ficheros de
abonos y devoluciones, activa esta opcion.

Configuracién de empresa X

Blsqueos y uso
Bloqueos y uso

Opciones auiliares

Configuracién de bloqueas y uso
Enlace contable

Climpedir fechas fuera del cjercicio @
[l Adivar el uso del fichero de abonos @)

[ Adivar el uso delfichero de devoluciones @

Aceptar Cancelar

OPCIONES AUXILIARES

En este apartado, activa o desactiva los campos Descuento, Pronto pago, Portes y
Financiacidn segun sea la gestion que realices en tu empresa.

Configurecién de empresa X

Blogueosy uso
Configura las opciones awliares disponibles en la aplicacion

Opciones auxiliares

Campos en los documentos
Enlace contable
[ adivar el campo “Descuento” @

[ Adivar el campo “Fronto pago™ @
[ Adivar el campo “Portes” @

[Aadivar el campo “Financiadién™ @

Aceptar Cancelar

Ten en cuenta que en la opcion Modificar empresa, siempre podras cambiar esta
configuracion.
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ENLACE CONTABLE

En este apartado configuraras lo que necesita tu programa de gestion para que se pueda
realizar el enlace contable, accediendo en remoto a tu informacion.

Con ello, podras configurar una contrasefia para permitir el acceso a la importacion de tus
datos desde una aplicacién DELSOL 3%

Y también definirds el nimero de digitos maximo que vas a utilizar para tus cuentas
auxiliares en contabilidad.

Configuracion de empresa x

Bloqueos y uso
Opciones de configuracion para el enlace a contabilidad
Optiones audliares
Acceso remoto a mi informacin enla nube
Enlace contable
[ Permitir el acceso a Iz importacion de mis datos desde una aplicacion DELSOL 360

Contrasefia de acceso: Generar

Configuracién de cuentas

K de digitos maximo para las cuentas: 7~

Aceptar Cancelar

En este momento ya tienes tu empresa creada o has decidido utilizar la empresa de
demostracidn y te encuentras en la ventana principal del programa.

En la parte superior de la ventana, observa que aparece el nombre de la empresa que
tienes abierta. Podras ver su cédigo, su denominacion y el ejercicio:
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Antes de comenzar a utilizar la aplicacién, te recomendamos que realices un breve paseo
por las distintas solapas que la componen. Esto te ayudard a localizar las diferentes
opciones dentro del programa.

SOLAPA GESTION

Archivo [T

B 5

A EsSEER 8 B [

g a
Presupuestos  Pedidos  Facturas Abonos | Facturas Devoluciones Gastos | SIl | Cobros Recibos Remesas Pagos Transferencias  Prevision  Caja Rendimiento  Liquidacion
. dedlientes ~  + recibidas B - - - - cobros/pagos = mensual | deagentes =
Ventas Compras sl Administracion

Encontraras todas las opciones necesarias para realizar las tareas mas habituales de tu
gestion diaria. Se encuentran agrupadas segun la funcién que realizan:

. Ventas. En este grupo podras crear todos los documentos que necesites emitir
en tu ciclo de ventas, como son: Presupuestos, Pedidos de clientes, Facturas y
Abonos.

. Compras. Este es el grupo del ciclo de compras. En él encontrards las opciones
para crear tus Facturas recibidas, Devoluciones y Gastos.

. Administracion. Todas las funciones que necesites realizar para tu gestion
administrativa las vas a encontrar en este grupo, como son la gestion de los
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movimientos de Cobros y Pagos, el mantenimiento de tus Recibos y generar los
diversos cuadernos bancarios de tus Remesas.

También, podras realizar Transferencias y Previsiones de cobros/pagos,
gestionar los movimientos del fichero Caja y realizar las liquidaciones de tus
agentes.

SOLAPA EMPRESA

Archivo G Asistencia Técnica

@ @ \'Q» 3. O E] 1 j—,
@ & /v L 7 \
Clientes Proveedores Articulos Servicios Agentes Auxiliares = Empresa [VA/Retenciones

Ficheros Configuracién

Desde aqui podras gestionar todos los ficheros de tu empresa, incluyendo el fichero de
configuracidn de Factura-e y podrds realizar las modificaciones correspondientes a la
configuracion de tu empresa, por eso sus grupos son:

. Ficheros. Agrupa a las opciones de los ficheros principales de la empresa:
Clientes, Proveedores, Articulos, Servicios y Agentes, entre otros.

. Configuracion. Podras modificar los datos generales de tu empresa, desde el
icono Empresa y generar el fichero de tu personal, asi como el fichero de

bancos que utilizas.

En este apartado igualmente, podrds realizar la configuracién del cédigo 1Kb.

El icono IVA/Retenciones te va a permitir configurar los impuestos directos y de
Régimen especial del criterio de caja, asi como las configuraciones de
porcentajes de retencién y tipo de célculo.

Archivo Gestion E Informes Utilidades Asistencia Técnica
S y S =
AAGIAR B A g ER
Lo [ B B EEE & A L k] B =
Presupuestos Pedidos Facturas Abones | Facturas Devoluciones Gastos | Cobros Pagos Caja | Clientes Ficheros | Rentabilidad Consumos | Disefador Etiquetas Sobres
- recibidas - - - - - /Analiticos + - - -
Ventas Compras 6 Empresa Auiliar
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Podras emitir distintos informes con determinada informacion comercial de la empresa
como Informes de facturas, gastos, cobros, pagos, previsiones, rentabilidad, consumos,
etc.

Igualmente, podras disefiar tus propios informes con la informacién concreta que
necesites generar de los datos existentes en tu empresa, asi como emitir diferentes
modelos de etiquetas y realizar la impresién de sobres.

SOLAPA UTILIDADES

Archivo Gestién e Utilidades Asistencia Técnica

o i 5 (==}
Calculadora Tareas Calendario Agenda Agenda Alarma  Ofimatica | SMS | Generar | ContaSOL EstimaSOL Traspasoa Traspasoa | Archivos Facturaplus®
diaria  contactos - - Contaplus® ~ ASCONG + >

- o

Utilidades SMS | Cédigos QR Enlace contable Importaciones

Engloba todas las herramientas que incluye el programa para facilitarte las tareas diarias,
por ejemplo: calculadora, calendario, agenda, alarma, etc.

Aparte de estas herramientas, esta solapa también incluye opciones de importaciones de
datos, enlace a contabilidad etc.

SOLAPA ASISTENCIA TECNICA

Informes Utilidades Asistencia Técnica

> > £ % g Centro de Soparte On-L E‘
74 o] 0 aA =@ Centro de Soporte On-Line
Esencial Novedades Ver Zona gestorsol.com Contacto  Comprobar | Alta |introduce aqui tu consults Datos
- documento | privada version | Registro Usuario
Videos Primeras pasos sdelsal.com Senvidios para Usuarios Registrados

En ella se recoge recursos interesantes para el uso del programa, y accesos a diferentes
servicios de nuestra empresa.

También se encuentra en esta solapa el acceso al Centro de Soporte On-line, donde
puedes acceder a las preguntas y respuestas mas habituales acerca del software.

3. Define los impuestos que vas a utilizar
Antes de empezar a introducir datos en el programa, debes configurar los porcentajes de

IVA/IGIC que vas a utilizar durante tu gestidn, asi como el uso de retenciones, (si te fuese
necesario).
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Esta opcion la encontraras en la solapa Empresa, en el grupo Configuracion, en el icono
IVA/Retenciones, (o IGIC/IRPF en la Comunidad Canaria) y dispone de dos apartados:

CONFIGURACION

En esta pantalla podras definir los distintos tipos impositivos de IVA y Recargos de
equivalencia, a utilizar en tus documentos. Igualmente, configurar si la empresa esta
acogida al régimen especial del criterio de caja.

Configuracion de impuestos X

Configuracién
\ Configuracion de impuestos directos y Régimen especial del criterio de caja
Retenciones
Impuestos directos.
Puedes configurar hasta seis tipos impaositivos diferentes en GestorsOL.

Unicamente podras utilizar tres de estos tipos impositives mas el tipo exento de forma simultanea
&n un documento de venta o compra,

A RE
Tio 1 21,00 520
Tipo 2 10,00 140
Tipe 3 4,00 0,50

Tipo4  Exento

Tipo 5 0,00 0,00
Tie & 0,00 000
Tipo 7 0,00 0,00

[introducir los precios en las ventas con el IVA incluido
Régimen especial del criterio de caja

[Jempresa acogida al Régimen especial del witerio de caja Activar en clientes

Texto a imprimir en las facturas acogidas: Régimen especial del criterio de caja

RETENCIONES
Podras configurar el tipo de retencién por defecto para tus ventas y compras, si lo

necesitas en tu gestidn, asi como el tipo de célculo a utilizar en el uso de dichas
retenciones. Igualmente, podras configurar a que tipos de IVA se aplicaran.
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Cenfiguracién de impuestos

Configuracién
\ Configuracién de porcentajes de retencién y tipo de calculo
Retenciones
Retenciones Aplicar retencién a
% de ret, para ventas —§g
Tipe de cilulo: Sobre base
000 Tipo 3
% de ret, : )
e ret, para compras Do exento
Tipo de calculo: Sobre base -
Aceptar Cancelar

4. Define los decimales que necesitas en tu gestion

GESTORSOL 3% est3 configurado por omision para trabajar con dos decimales en precios

unitarios y en cantidades.

Puedes modificar esta pre-configuracion y forzar el uso de hasta cuatro decimales si lo

necesitas.

Para definir esta configuracion selecciona la opcién Unidades que encontraras en la solapa
Empresa > grupo Configuracidn, en el desplegable del icono Empresa:

Configuracién de decimales

Configuracién a0

Precios unitarios

Ne de decimales para los precos unitarios:

Cantidades de entradas y salidas

”‘g“h Opciones para canfiguracian de decimales

N° de decimales para las unidades de entrada/salida:

) béisoL
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5. Disefa tu modelo de factura

En GESTORSOL 3% puedes disefiar todos tus documentos para poder incorporar tu
identidad corporativa en ellos.

Podras personalizar el modelo de factura a tu gusto (o de cualquier documento),
posicionando todos los datos donde lo desees e introducir tus logotipos, lineas, cuadros de
colores, textos fijos, etc.

Puedes acceder a los Disefios de impresion desde cada pantalla del documento que vas a
personalizar, en el desplegable del boton Emitir.

Archivo Gestion Empresa Informes Utilidades Asistencia Técnica Facturas .

G0 DL ESLEE B & 4

Nueva Emitie| Enviar Emitir Mas Utiles
- - - PDF opiones... |
Mantenimiento B Emiti Cirl+| | Acciones Utiles

Escritorio | Facturas X [ Disefios de impresion

GESTORSOL 3% incluye una serie de disefios ya preparados para utilizar. Estos modelos no
se pueden modificar, pero si te pueden servir de base para crear tu nuevo disefio.

Cuando ejecutas esta opcion, en pantalla veras la ventana Modelos de facturas, desde ella
podras realizar el mantenimiento de tus modelos o realizar importaciones o exportaciones
de modelos ya creados.
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Fichero

LDE EBd ks

Nuevo Modificar Eiminar | importar Exportar | Buscar Z), Elegir | Utlidades

columnas B
Mantenimiento Acciones Vista Utiles

Modelos de facturas Mostrar pre visualizacién

Buscar en el fichero (Alt=B) L

OBSERVACIONES

DESCRIPCION CODIGO | VISIBLE

Impuesto IVA

Impuesto IVA + IRPF

Impuesto IGIC (Canarias)

Impuesto IGIC + IRPF (Canarias)
Idioma galege

Idioma catals

Idioma euskara

Divisa

Fuente grande

10010 Impuesto IVA + IRPF + Suplidos

10011 Impuesta IGIC + IRPF + Suplidos (Ca...
10101 Impuesto IVA

10102 Impuesto IVA  IRPF

10103 Impuesto IGIC (Canarias) o

Selecciona el modelo que te va a servir de base para la creacion del tuyo. Y haz clic sobre el
icono Nuevo:

Nueve modelo de impresién x
Modelo base que se utilizard como plantilla para crear el nueva modelo.
Modelo: 10007 - Azul-Gris - Impuesto IVA -

Especifica el cédigo y el nombre del nuevo modela

Cédigo del modelo: Numbv:de\mod:\u‘ Copia de Azul-Gris

Ya lo tienes creado. Ahora diséfialo a tu gusto, seleccionando el modelo en la ventana
Modelos de factura y haciendo clic sobre el icono Modificar:

Para modificar el modelo tendras que utilizar las opciones de la barra de herramientas que
encontraras en la parte inferior derecha de la ventana:
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- Régiman sspecial el criterio de caa ezl
Hombre fiscal de la empresa
& Afiadir logotipa |
Domicilio de la empresa ‘Afiadi logotipo 2
21111 Poblacian Afiadir logotipo 3
Afiadir logotipo 4
Provincia Afiadir logotipo 5
411223344 Afiadir logotipa de mensajes en documentas
9122 93 444
912222222
Eliminar
Nombre del diente
s
Domicilio del cliente Logotipe
21000 Poblacion del cliente
Provincia del cliente 00001
n AGENTE FORMA DE PAGO
00001 Nombre dei zgene Dascripcién e formads pag
Examinar.
- aRTicULO scRIpCION CANTIDAD  PRECIOUMIDAD  SUBTOTAL ord
2|77 oot0m 10,00 30,00 300,00 20, Tamaio y posicién (en mm.)
v
< > 1

el = & ® &~ x 0 0]

[ womacen | 1 impresors  Tpode papel

Al hacer clic sobre los iconos de esta barra, se abrira el apartado correspondiente para que
desde él puedas definir la nueva entrada.

Cada icono, tiene su descripcién emergente que te ayudara a la eleccidn de la opcidn que
necesites.
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L T e B B R T E e s e T R B e R T A [Lagotipn ]
N Régimen especial del criterio de caja logzires
- Nombre fiscal de la empresa i loootine 1
Domicilio de la empresa ‘Afadir logotipo 2
21111 Poblacion Afiadir logotipo 3
vvers 1IEBCOOE. Com Afadir logatipo 4
: Provincia o . Afiadir logotipo 5
- A11233304 Moy i) Afiadir logotipo de mensajes en documentos
- 912233444 Afiadir firma del documento en NIPREVENTA
912222222 i
: Eliminar
N Nombre del cliente
: Domicilio del cliente
B : DocumENTo NOMERD PGiN Logatipo
21000 Poblacion del cliente s B
Provncia dellente 00001 gieanh e
N [ AGENTE FORMA DEPAGO
: A112; Descripeién deforma de pago
- Examinar...
.
: ARiC caNTIDAD suBTOTA g
S0 ootom 10,00 20,00 30000 00  Tamafioy posicién (en mm)
- v
< >
[ mormacon [ & impresora /Tipode paper JEEEN I

Ia pestafia logotipas del dis:

También puedes en el area de visualizacion, seleccionar cualquier elemento y moverlo con
el ratdn, editarlo, o eliminarlo pulsando la tecla Suprimir.

LS R T e B D T e T A [Datos 7

Régimen especial del criterio de caja Campos disponibles

Nombre fiscal de la empresa

Buscar
Domicilio de la empresa — —
; ) = direcc.: Persona de contacto ~
z 2L FaiEe FERREARE RN LR 2 direcc Teléfona
- Provincia S me Agente: Codige
q 1 Agente: Nombre
N LIRLERE 7 i ¢ Almacén: Codigo
912233444 ! . é
912222222 4%
- ot NGmero de Ia factura
: Nombre del cliente
Domicilio del cliente
i DOCUMENTO NOMERD PAGIN Propiedades del campo
N 21000 Poblacion del cliente P LT ot gt v A
actura o o riencia
; Provincia del cliente 0001 _— -
: Descripeion Sureferencia
- o e ) Texto de gjemplo  Su Referencia
‘ 112 Dazeripeion da forms 82 paza Prefijo
- Sufijo
s Alineacion izquierda
: ARTiCU DESCRIPCION CANTIDAD  PRECIOUNIDAD SUBTOTAL o Fuente Caiiori: pt
= TexioAlbarin | N2deAlbaran 01/01/201  FRetAb. | Color I 636363
- 001001 Descripcién del ardculo/concepto 10,00 30,00 30000 200 ~ Disefic
n Condicién En sumas y sigue
N lzquierda i
Superior 52
- 2z
5 Ancho
- Ancho del campo, en milimetros,
v
< >

EA £ O O

[ nformacien [ &5 mpresora / Tipo de papel
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Una vez que grabes tu nuevo disefio, puedes seleccionarlo en el momento de imprimir
cualquier factura que tengas creada en el programa, desde la misma ventana de emision
de facturas.

Utilidades Asistencia Técnica Facturas .

] B @) I

=g & |
uplicar Modifica ar || Emitir | Enviar Emitir F s Mas Utiles

- - - FDF opciones..~ | -
Mantenimiento Emisién Actiones Utiles

Escritorio Facturas X Emitir (Ctrl+1)

Acceder a la emision de facturas emitidas.
Facturas

Igualmente, desde esta misma ventana, podras acceder al disefiador de documentos,
pulsando sobre la opcidn Ver modelos de impresion.

Emisin de facturas g x
Intervalos

Imprimir =1
__ = |- © Facturas steccionadas
CEapmeD Vista previa) =

Nimero de copiss: 5] 1 O Facturas entre nimeras
Generar en PDF 0 d
Cerrar Modelos O Facturas entre fechas

Mostrar
g 1 - 13/12/2016 =

Copia de Azul-Gris O Facturas del diente

Cliente:
Desdeet |1 - 322016«
Fichero de impresoras Impuesto VA .
(Opciones de impresién R
isrmedel Opciones
Impresora [lidentiticarlos ficheros PDF con el nombre del ciente

[ imprimir en orden inverso

e iHP_CONTABILIDAD (HP Laserlet 200 colorMF... -

Configurar impresora

impresora seleccionada pars el disefio

6. Inicia tu Gestion

Ya puedes empezar la introduccion de datos en tu empresa.
CREA TUS CLIENTES

Desde la solapa Empresa, podras acceder a crear tu fichero Clientes y a gestionar sus datos
de una forma rapida y sencilla.
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CREA TUS PROVEEDORES

Tus proveedores también los irds creando segun las necesidades de tu empresa y lo podras
hacer desde el fichero Proveedores que encontraras en la solapa Empresa.

CREA TUS ARTICULOS O SERVICIOS QUE VAS A UTILIZAR

Segun la actividad que realice tu empresa, tendras que crear articulos o servicios, o los dos.
GESTORSOL 3% te permite gestionar el fichero de Articulos y el de Servicios por
independiente.

Te aconsejamos realices una buena codificacion de ellos, esto facilitara tu gestién de
ventas, asi como en un futuro, la creacion de nuevos articulos o servicios.

Estas opciones las encontrards en la solapa Empresa > grupo Ficheros.

Archivo Empresa fi Utilidades Asistencia Técnica

A o \Qv X3 O E] f j—,
o & s AN | aib E \
Clientes Proveedoref Articulos Servicios| Agentes Auxiliares | Empresa IVA/Retenciones

Ficheros Configuracion

CONFIGURA LAS FORMAS DE PAGO

Las formas de pago/cobro por su variedad, es conveniente tenerlas registradas en un
fichero, ya que su uso dependera de los diferentes criterios y de las circunstancias en las
que se den, para decidir utilizar mejor una u otra.

En la solapa Empresa > grupo Ficheros, se encuentra el desplegable del icono Auxiliares,
en él encontraras la opcion Formas de pago/cobro:

archivo  Gestion  [EEZNSISSIN  Informes

[ ] \\? 3 [ ] E] 1 3’,
o o , als @b 7 \
Clientes Proveedores Articulos Servicios Agentes IAUBINAIES| Empresa IVARetenciones

Utilidades  Asistencia Técnica

Ficheros T Formes de pago / cobro

Tipos de cliente

ividades de clientes

[£5 Mensajes a imprimir en los documentos

% Tipos de gastos

Herramientas
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7. Configura tu copia de seguridad

Todos estamos expuestos a una posible pérdida de informacidn en nuestros equipos, y
muchos de los factores que provocan una pérdida de datos son incontrolables, con lo que
la Unica solucidn es asegurar el trabajo que estas haciendo con el programa.

GESTORSOL 3% te va a permitir realizar con regularidad esas copias de seguridad para que
no se pierda mucha informacién. Y lo hace con un asistente, desde donde vas a poder
configurar cada cuanto tiempo tiene que hacer la copia y dénde.

ASISTENTE DE COPIAS DE SEGURIDAD

Para configurar el asistente de copias de seguridad selecciona del menu Archivo la opcion
Seguridad y haz clic sobre el boton Asistente de copias:

©

Seguridad

Informacién
) Copia de seguridad
Nuevo ’
. Realizar una copia de seguridad de los datos de
Copia de GESTORSOL.

Abrir seguridad

Cerrar

— Restaurar copia de seguridad

. Restaurar una copia de seguridad de los datos de
Restaurar copia GESTORSOL.

d dad
Registro © segunca

Opciones - . =
Asistente de copias de seguridad

Configurar la forma en que GESTORSOL realizara las copias
Asistente de de sequridad desasistidas.

copias

El asistente comenzara, guidndote paso a paso en el proceso de su configuracion. Con él
conseguiras tener las copias de seguridad programadas y no tendras que realizarlas
manualmente si no lo deseas.

Principalmente, lo que vas a definir es:

. Se realizara la copia automatica de la empresa que tengas activa en el
programa.
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. La ruta en donde ubicaras las copias.

Elige una ruta segura que puedas controlar. Puedes utilizar la que el programa
te da por defecto: C:\Software DELSOL\GESTORSOL 3¢°\Datos\Copias

. Cada cuantos dias quieres que se realice.

Va a depender del riesgo que asumas de pérdida de datos. Es decir, si asumes la
posibilidad de perder un mes de tu trabajo, haz las copias una vez al mes; si
asumes una semana de pérdida, hazla una vez por semana; si no quieres asumir
riesgos, hazlas diariamente.

COPIAS DE SEGURIDAD

GESTORSOL 3 te va a permitir generar copias manuales de seguridad. Estas copias tu
decides cuando has de hacerlas.

Te aconsejamos que realices las copias en un dispositivo externo, como un pendrive o un
disco duro de facil conexion, o remotamente con un servicio de almacenamiento en la
nube. Las dos opciones tienen sus pros y sus contras, pero sabiendo exactamente lo que es
cada una puede ayudarte a escoger el método que mejor se adapta a tu empresay a los
datos que deseas guardar.

Para realizar este tipo de copias selecciona el menu Archivo > opcidn Seguridad, y haz clic
en el botdon Copia de Seguridad:
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Informacion
D Copia de seguridad
Realizar una copia de seguridad de los datos de
Copia de GESTORSOL.
seguridad
Cerrar
. f Restaurar copia de seguridad
Seguridad L
Ed Restaurar una copia de seguridad de los datos de
Restaurar copia ST

de seguridad

Registro

Opciones . £ -
© Asistente de copias de seguridad

Configurar la forma en que GESTORSOL realizara las copias
de seguridad desasistidas.

Asistente de
copias

En la ventana Copia de seguridad, configura los apartados:

Especifica los datos a copiar. Aqui vas a encontrar la posibilidad de indicarle al programa
cuales van a ser tus datos a copiar:

. Copiar solo el ejercicio indicado.

. Copiar sélo el archivo donde se guardan todos los datos genéricos del
programa.

. Copiar todos los archivos existentes dentro de la carpeta Datos del programa.

Especifica el destino y opciones de la copia. En este apartado debes indicar la ubicacion
donde quieres que se archive la copia de seguridad, por ejemplo, si la copia es en un disco
externo, selecciona la opcidn Ubicacién especifica del desplegable del campo Destino y en
el campo Ruta busca el dispositivo.

También puedes configurar:

. No sobrescribir copias de seguridad anteriores. Esta opcién permite guardar
solo la ultima copia realizada sobrescribiendo las anteriores que se encuentren
en la misma ubicacion (si no marcas la casilla) o conservar las copias anteriores
y la dltima copia realizada (si marcas la casilla).
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. Identificar las copias con la denominacién del programa. Esta opcion es muy
util en el caso de trabajar con varios de nuestros softwares, ya que al marcar la
casilla de verificacidn se agrega al nombre del archivo de salida el nombre del
programa en el cual estas haciendo el proceso externo (USB, disco externo,
etc.).

. Comprimir en archivo ZIP. Esta opcion dependerd del tipo de copia que hagas
pudiendo decidir si la quieres comprimida o no.
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