
CDI Sistemas

CDI Sistemas 
Consultores y Desarrollos informáticos de Sistemas S.L. 

Guía de usuario 

 

CDI GEST: INICIO  A LA  

APLICACIÓN  DE GESTIÓN Y 

FABRICACIÓN 
 

 



  

CCDDII  SSiisstteemmaass      IInnddiiccee  GGuuiiaa  UUssuuaarriioo  CCDDII  GGeesstt    

 Página 2

 
 

Autores: 
Antonio Barranco Luque. 
José Francisco Espejo Luque. 

 
Empresa: 

CDI Sistemas S.L. 
C/ Gran Capitán, 20  
14550- Montilla 
(Córdoba) 
Tlfno: 957 65 68 72 
Mail: gestion@cdisistemas.com 

 
 
 
 

 
 



  

CCDDII  SSiisstteemmaass      IInnddiiccee  GGuuiiaa  UUssuuaarriioo  CCDDII  GGeesstt    

 Página 3

Volumen I  
 
1. Familias y Artículos. 

1.1. Definición de familias, esquema en árbol . 
1.2. Codificación del artículo. 
1.3. Crear artículos a partir de la familia. 
1.4. Ficha del artículo. 

1.4.1. Las dimensiones y Unidades de Medida. 
1.4.2. Clasificación y agrupaciones extra: Grupos, Proveedor 

Habitual. 
1.4.3. Referencias adicionales. 
1.4.4. Otros campos del artículo. 
 

1.5. Precios de venta, tarifa y Costes. 
1.5.1. Precio venta según Unidad de Medida. 
1.5.2. Precios de compra: Tarifa, Descuento, Neto, Coste Ultimo,... 
1.5.3. Definición de Márgenes y Comisiones. 
1.5.4. Recalculo de precios. 
 

1.6. Consulta de Artículos. 
1.6.1. Desplazamiento, Ordenación, Búsqueda y Filtros. 
1.6.2. Funcionamiento de consultas en general . 
1.6.3. Editor de condiciones. 
 

1.7. Artículos compuestos. 
1.7.1. Reguralizar artículos compuestos. 
 

1.8. Objetos vinculados. 
 

2. Clientes. 
2.1. Riesgo del Cliente. 

 
Volumen II 

 
3. Ciclo de Ventas. 

3.1.  La ficha del Pedido. 
3.1.1. Datos de cabecera. 
3.1.2. Detalle del documento. 
3.1.3. Pie y totales del documento . 
 

3.2. Presupuestos y Pedidos. 
3.2.1. Consulta y creación de presupuestos o propuesta de pedido. 
3.2.2. Aprobación. 
 

3.3. Pedidos en firme. 
3.3.1. Servir pedido, total o parcialmente. 
3.3.2. Anular pedido, total o parcialmente.  

 
3.4. Edición de Albaranes 

3.4.1. Datos de cabecera 



  

CCDDII  SSiisstteemmaass      IInnddiiccee  GGuuiiaa  UUssuuaarriioo  CCDDII  GGeesstt    

 Página 4

3.4.2. Detalle del Albarán 
3.4.3. Actualizar o Factura Directa 
3.4.4. Borrar un Albarán 
 

3.5. Movimientos de almacenes en el ciclo de venta 
3.5.1. Consulta de existencias 

 
3.6. Tickets de venta 

3.6.1. Pantalla grabación de tickets 
3.6.2. Cierre de caja 
 

3.7. Facturación  
3.7.1. Ficha Factura 
3.7.2. Facturación en bloque y por referencia 
3.7.3. Verificación de facturas 
 

4. Gestión de Cobros 
4.1. Tipos de Documentos 
4.2. Formas de Pago 
4.3. Consulta de cobros 

4.3.1. Estados posibles 
 

4.4. Ficha de Cobros 
4.4.1. Documento tipo Abono aplazado 
4.4.2. Documento tipo Devolución 
4.4.3. Asignación de la contrapartida 
 

4.5. Resumen de Cobros 
4.6. Remesa Bancaria 
4.7. Devoluciones, reclamaciones y protestos 
4.8. Control Cobros Ruta/Agente 
 

5. Agentes 
5.1. Mantenimiento de agentes 
5.2. Liquidación de agentes 

 
Volumen III 

 
6. Ciclo de Compras. 

6.1.  La ficha del Pedido Compras. 
6.1.1. Datos de cabecera. 
6.1.2. Detalle del documento. 
6.1.3. Pie y totales del documento . 
 

6.2. Consulta de Pedidos 
6.2.1. Recepcionar Pedido total o parcialmente. 
6.2.2. Anular un Pedido total o parcialmente 
 

6.3. Generar pedidos contra Stock. 
6.4. Edición de Albaranes 



  

CCDDII  SSiisstteemmaass      IInnddiiccee  GGuuiiaa  UUssuuaarriioo  CCDDII  GGeesstt    

 Página 5

6.4.1. Datos de cabecera 
6.4.2. Detalle del Albarán 
6.4.3. Actualizar o Factura Directa 
6.4.4. Borrar un Albarán 

 
6.5. Movimientos de almacenes en el ciclo de venta 

6.5.1. Consulta de existencias 
6.5.2. Traspaso existencias 
 

6.6. Facturación  
6.6.1. Ficha Factura 
6.6.2. Facturación en bloque  

 
7. Gestión de Pagos 

7.1. Tipos de Documentos 
7.2. Formas de Pago 
7.3. Consulta de pagos 

7.3.1. Estados posibles 
 

7.4. Ficha de Pagos 
7.4.1. Documento tipo Abono aplazado 
7.4.2. Documento tipo Devolución 
7.4.3. Asignación de la contrapartida 
 

7.5. Resumen de Cobros 
7.6. Liquidación Bancaria 
7.7. Devoluciones, reclamaciones y protestos 

 
8. Importaciones y calculo coste real de producto 
 



  

CCDDII  SSiisstteemmaass      IInnddiiccee  GGuuiiaa  UUssuuaarriioo  CCDDII  GGeesstt    

 Página 6

Volumen IV 
 
9. Articulos configurables 

9.1. Definición y asignación de categorías y valores 
9.2. Configuración del producto en la venta 
9.3. Control de existencias y disponible 

 
10. Avanzado Distribución 

10.1. Crear ordenes de suministro a partir de pedidos 
10.2. Surtir ordenes de suministro 
10.3. Servir pedido 

 
Volumen V 
 
11. Configuración de la fabricación 

11.1. Centros de trabajo 
11.2. Operarios de fábrica 
11.3. Calendario laboral, horarios y turnos 
 

12. Configuración de artículo a fabrica 
12.1. Lista Materiales 
12.2. Ruta de Fabricación 

 
13. Ordenes de trabajo 

13.1. Creación a partir de Orden Suministro 
13.2. Terminación de la Orden 
13.3. Reserva y consumo de materiales 
13.4. Parte de trabajo 

 
14. Control de tiempos 

14.1. Captura de información 
14.2. Resumen periodo 
 

 
Volumen VI 
 
15. Administración de la aplicación 

15.1. Usuarios y accesos 
15.2. Personalización de pantallas 
15.3. Compatación de la Base Datos 

 
16. Recáculos automáticos 

16.1. de Precios 
16.2. de Existencias 
16.3. de Costes 

 
17. Planificación de tareas 

17.1. Planificación semanal. Pedidos patrón 
17.2. Planificación mensual 



  

CCDDII  SSiisstteemmaass      IInnddiiccee  GGuuiiaa  UUssuuaarriioo  CCDDII  GGeesstt    

 Página 7

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

CCDDII  SSiisstteemmaass      IInnddiiccee  GGuuiiaa  UUssuuaarriioo  CCDDII  GGeesstt    

 Página 8

 
1.- Familias y Artículos. 
 
Al comenzar a trabajar con una aplicación nos encontramos con la 
primera labor, y es que hay que nutrir a nuestro programa de 
información elemental y primaria, como es el caso de los artículos y 
familias. 
 
En CDI Gest la codificación de las familias y los artículos está muy 
vinculada, y es de vital importancia hacer un buen estudio de cómo 
organizar la ramificación de familias-subfamilias, con el fin de 
conseguir una codificación optima que nos será muy útil para que 
cuando trabajemos con el programa tengamos un acceso rápido y 
directo a la información, así como al lanzar listados y ejecutar 
procesos sobre nuestros artículos delimitándolos por familias. 
 
 
1.1.- Definición de familias, esquema en árbol 
 
La codificación para las familias de artículos se trabaja en forma de 
árbol, de manera que asignaremos a una familia un código y su 
subfamilia comenzará por el código de la familia padre y una 
secuencia de caracteres adicional que identificará a dicha 
subfamilia. 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Si nos fijamos en el ejemplo, el código de cada subfamilia comienza 
por el código de la familia padre de la que proviene. 
 
Vamos a centrarnos en la pantalla de familias de CDI Gest. Para 
acceder a la pantalla de familias se puede hacer desde el menú de 
la pantalla principal del programa (Maestros->Familia de artículos). 
 
En el centro de la pantalla aparece una lista donde se van 
agregando familias y subfamilias. Cuando accedemos por primera 
vez nos mostrará las familias principales o de nivel 0 como se indica 

01 – Materia prima 

0101 – Pintura 0102 – Madera 

010101 –  
5 Litros 

010102 –  
25 Litros 

010201 – 
Aglomerados 

010202 – 
Pino 
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también abajo a la izquierda de la pantalla, cuando hacemos doble 
clic en una familia entramos en un nivel más y estaremos viendo las 
subfamilias correspondientes. 
 

 
Imagen 1 

 
Los botones de la pantalla serían para: 
 

- M. Artículos: Nos abre la pantalla de consulta de artículos 
mostrando sólo los que pertenecen a la familia seleccionada. 

- Añadir Artículo: Nos abre la pantalla Ficha de artículos 
anteponiendo la clave de la familia para crear un artículo 
perteneciente a la misma. 

- Nuevo: Nos abre dos cuadros donde podremos introducir una 
nueva familia, si nos encontramos en el nivel de inicio, o 
subfamilia.  

- Modificar: Nos permite modificar la familia o subfamilia 
seleccionada. 

- Borrar: Nos permite borrar la familia o subfamilia donde estemos 
situados. 

- Nivel atrás (botón 1º con flecha): Retrocede una subfamilia. 
(Tecla Borrar). 

- Nivel cero (botón 2º con flecha): Nos retrocede hasta el nivel 0. 
(Tecla Escape) 

 
Para introducirnos en una familia podemos hacer doble clic en esta o  
pulsar la tecla Intro. 
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Además de los botones indicados, contamos con una casilla de 
verificación que nos permite cambiar el orden de denominación a la  
clave. 
 
En  la barra de título de la pantalla de familias siempre se nos muestra 
el nivel en que nos localizamos. 
 
 
1.2.- Codificación del artículo 
 
El código del artículo es la secuencia de números-caracteres con los 
cuales etiquetamos nuestro artículo a nivel interno. Dicho código 
tiene un máximo de 12 caracteres que bien pueden ser números, 
letras o una combinación de los dos. 
 
Como se decía anteriormente, la codificación de artículos va a estar 
muy vinculada con las familias y esto es porque la secuencia de 
caracteres por la que comienza un artículo va a ser la misma que 
define a una ramificación de familias-subfamilias: 
 

FAMILIA  01 –  MATERIA PRIMA 
SUBFAMILIA   0101 – PINTURA 

   
Todos los artículos que pertenezcan a MATERIA PRIMA / 
PINTURA 
Deberán comenzar con la codificación 0101..., de manera que 
un artículo como puede ser “LATA DE PINTURA COLOR A2 5 
LITROS” podría tener el código “01010001”. 

 
Visto esto, llegamos a la conclusión de que es recomendable como 
primer paso para funcionar con el programa que se analice y 
estructure una ramificación de familias lo más optimizada posible y 
posteriormente comenzar con la creación de artículos basándonos 
en dicha ramificación, ya que nos será más ameno a la hora de 
crear los artículos y de mucha utilidad cuando estemos trabajando 
con ellos. 
 
 
1.3.- Crear artículos a partir de la familia 
 
Una vez tenemos creada la ramificación de familias, es muy útil 
utilizar le botón de la pantalla “Añadir artículo” (véase imagen 1). 
 
Se trata de hacer doble clic la familia en la cual queremos crear un 
artículo, posteriormente haremos lo mismo sobre las subfamilias 
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correspondientes y cuando entremos en la última subfamilia haremos 
uso de dicho botón, de manera que se abrirá la ficha del artículo. Si 
atendemos al código comprobaremos que el programa ya ha fijado 
el prefijo de las familias a las que pertenece, es decir, si estamos 
hablando de familia 01-Materia prima y subfamilia 0101-Pintura, en el 
código del artículo aparecerá por defecto 0101. Ahora se trata de 
añadir dígitos o letras que ya identifiquen al artículo en concreto. 
 
El tamaño del código del artículo puede ser de hasta 12 caracteres 
pero a veces es más práctico hacer una estimación de cuantos 
artículos pueden estar dentro de cada subfamilia para así determinar 
cuantos caracteres más se van a añadir. 
 
Ejemplo: 
 

Estimo que no tendré mas de 100 artículos que se encuentren 
dentro de la ramificación 01-MATERIA PRIMA / 0101-PINTURA. 
Esta información ya puede serme útil para determinar que los 
artículos que voy a crear dentro de esta ramificación estarán 
entre 010100 hasta 010199, no obstante es mejor ser previsor y 
sería recomendable utilizar el rango desde 0101000 hasta 
0101999. 

 
También podemos optar por introducir caracteres identificativos del 
artículo en su código.  
 
Para nuestro ejemplo el código 0101VCM10 estaría definiendo dentro 
de la subfamilia Pintura que se trata del color VC (verde carruaje), M 
(mate) y de 10 Kg 
 
Como bien se ha dicho, se pueden crear artículos desde la pantalla 
de familias pero eso no quita que podamos crear los artículos 
directamente en la ficha de artículo (que veremos en el siguiente 
punto) e introduciendo directamente el código con el prefijo de la 
ramificación de familias a la que pertenece. 
 
 
1.4.- Ficha del artículo 
 
En CDI Gest existen dos clases de pantallas dentro del menú 
maestros, pantalla de consulta y pantallas de ficha. En este caso la 
pantalla de consulta de artículos es la pantalla en la que aparecen 
todos los artículos, en esta es posible buscar, ordenar, filtrar, etc.. toda 
la información de artículos, pero esto lo veremos más adelante. Si 
desde la consulta de artículos seleccionamos crear uno nuevo o 
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editar uno de los existentes entonces se nos mostrará la ficha de 
artículo. 
 
Desde dicha ficha de artículo es donde podemos rellenar toda la 
información que compone a un artículo para crear uno nuevo o 
para cambiar datos de uno existente, desde esta pantalla también 
tenemos la posibilidad de borrar un artículo. 
 
A continuación vamos a centrarnos en los datos que forman parte de 
un artículo, estudiaremos cual es la finalidad de los campos que lo 
componen y que se encuentran en la ficha del artículo. 
 

 
imagen 2 

 
1.4.1.- Las dimensiones y Unidades de Medida 
 
En el artículo nos encontramos con tres campos que hacen 
referencia a las dimensiones del artículo, también existe un campo 
de unidad de medida para coste y cinco más los cinco precios de 
venta. 
 
Las diferentes unidades de medida y su vinculación con las 
dimensiones se detallan de la siguiente manera: 
 

U: Unidad. No necesita dimensiones. 

T: Toneladas. Hace uso de dimensión 1 para indicar las 
toneladas que pesa un artículo. 
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KG: Kilogramos. Hace uso de dimensión 1 para indicar los 
kilogramos que pesa el artículo. 

G: Gramos. Hace uso de dimensión 1 para indicar el peso en 
gramos. 

M2: Metros Cuadrados. Hace uso de las dimensiones 1 y 2 para 
indicar el alto y ancho respectivamente. 

M3: Metros Cúbicos. Hace uso de las dimensiones 1,2 y 3  para 
indicar el alto, ancho y grueso respectivamente que tiene el 
artículo. 

ML: Metros Lineales. Hace uso de la dimensión 1 para indicar la 
longitud. 

LT: Litros. Hace uso de la dimensión 1 para  indicar de cuantos 
litros se trata el artículo 

CA: Caja. Hace uso de dimensión 1 para saber cuantas 
unidades hay por caja. 

FT: Pies. Hace uso de la dimensión 1 para saber de cuantos pies 
superficiales se compone el artículo. 
 

La unidad de medida de coste se emplea para determinar los 
precios de tarifa y coste, además define la unidad de medida en 
que se va a controlar el stock o inventario.  
Cuando fijemos los precios de coste estaremos haciendo referencia 
la unidad de medida, es decir, si tenemos KG en unidad de medida 
de coste, los precios de coste hacen referencia a lo que cuesta 1 
Kilogramo. 
 
De igual manera, para las 5 unidades de medida de los precios de 
venta, determinan en su caso que venderemos en esa unidad y que 
el precio hace referencia a la misma. 
 
El programa es capaz de hacer conversiones entre unidades de 
medida siempre que sea posible de manera que en el siguiente 
ejemplo se podría dar el caso: 
 

Dimensión 1 2 
Dimensión 2 3 
Dimensión 3 0 
U.M. Coste M2 
U.M. PVP1 U 

 
Si hacemos una venta de 1 UNIDAD el programa interpretará 
en existencias que ha habido una salida de 2x3=6 M2. 
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En el caso de una compra si son 2 de 2x3 serían 12 M2 que han 
entrado en nuestro almacén. 

 
 
1.4.2.- Clasificación y agrupaciones extra: Grupos, Proveedor 
Habitual 
 
Nuestros artículos hasta ahora están bien organizados en familias, de 
manera que para lanzar un proceso sobre varios de ellos o bien 
lanzar un listado podríamos agrupar todos los que se encuentran 
dentro de una familia 
 
Ejemplo: 
 

0101: Familia Materia prima/Pintura 
Puedo lanzar un listado de todos los que se comprenden entre 
el código 0101000 hasta el código 0101999. 

 

 
Imagen 3 

 
 Sí bien, se da el caso de que a veces queremos agrupar ciertos 
artículos, ya sea por el origen, material, tipo suministro, etc. Para ello 
emplearemos los grupos, de los que se pueden asignar hasta 4 
distintos. El programa tiene un maestro de grupos en el cual podemos 
establecer todos los valores posibles para cada grupo. 
 

Tras analizar nuestro sistema vemos necesario emplear 2 
grupos, por que por un lado queremos agrupar todos los 
artículos por su margen de venta y por otro queremos agrupar 
todos los artículos por calidad. 
Bien, en esta caso podemos crearnos los grupos de la siguiente 
manera 

 
GRUPO 001: MARGEN AL 15% 
GRUPO 002: MARGEN AL 20% 
GRUPO 003: MARGEN AL 30% 
GRUPO 004: MARGEN AL 35% 
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GRUPO 101:CALIDAD EXCELENTE 
GRUPO 102:CALIDAD BUENA 
GRUPO 103:CALIDAD MEDIA 
GRUPO 104:CALIDAD BAJA 
 

Si decidimos que en grupo1 vamos a especificar el margen 
establecido y en grupo2 vamos a especificar su calidad, en 
nuestros artículos tendríamos en grupo1 un código entre el 001 
y el 004 y en el grupo2 tendríamos códigos entre el 101 y el 104. 
Esto ya nos da la posibilidad de sí queremos sacar un listado de 
todos los artículos que son de calidad excelente podríamos 
hacerlo indicando que en el listado queremos que aparezcan 
todos los que en grupo2 tienen establecido el valor 101. 
 

Estos campos están abiertos a la necesidad de cada empresa, lo 
cual da un amplio juego por que podemos utilizarlos a nuestro antojo, 
eso sí, es importante que se establezcan bien los criterios que vamos 
a utilizar antes de ponerlos en uso, para lo cual es recomendable que 
se organicen bien cómo vamos a codificar dichos grupos, en el caso 
del ejemplo se ha comenzado el código por 0 para los grupos 
empleados en grupo1 y comienzan por 1 los que van a ser utilizados 
por grupo2. 
 
También se cuenta con un campo de proveedor habitual, de 
manera que a un artículo podemos establecerle a quien se compra 
asiduamente. 
 
1.4.3.- Referencias adicionales 
 
El artículo ya tiene un código que le hemos asignado, pero es útil que 
podamos acceder al mismo utilizando el código del proveedor o 
bien un código de barras. Para ese menester se encuentra en la 
ficha de artículo un cuadro donde podemos insertar tantas 
referencias como queramos, siempre que no reiteremos una 
referencia previa asignada o un código de artículo. 
 

 
Imagen 4 



  

CCDDII  SSiisstteemmaass      IInnddiiccee  GGuuiiaa  UUssuuaarriioo  CCDDII  GGeesstt    

 Página 16

Ejemplo: 
 

Nuestro artículo LATA DE PINTURA COLOR A2 5 LITROS tiene el 
código 010101001 por que así se lo establecimos. Sin embargo, 
para nuestro proveedor es el código A232 y aparece un 
código de barras que es el 84160052. 
 

Si le indicamos a un artículo otras referencias siempre podremos 
recuperarlo en pedidos, albaranes, facturas, etc... utilizando 
cualquiera de estas, de manera que al introducir la referencia el 
programa la cambia automáticamente por nuestro código interno. 
 
Nota de interés: En algunos casos puede ser de gran utilidad el 
asignar a un artículo que se vende mucho una referencia adicional 
como una letra, por ejemplo “A”. De manera que cada vez que 
vayamos a utilizarlo ahorraremos bastante tiempo tecleando tan sólo 
una letra que el programa traducirá por nuestro artículo. 
 
Recientemente se ha incorporado a la aplicación el uso de 
referencias propias del proveedor o fabricante. Lo que permite la 
localización rápida de artículos en la elaboración de pedidos, 
recepción de material o cotejo de facturas. 
 
También contaremos con la posibilidad de imprimir documentos 
utilizando las referencias propias del fabricante/proveedor. 
 
 
1.4.4.- Otros campos del artículo 
 
En la ficha del artículo podemos también encontrar la relación de 
campos que se detallan a continuación: 
 

- Denominación: Escribiremos el nombre del artículo y si lo 
deseamos en el campo inferior pondremos una descripción 
ampliada. Ambas aparecerán tanto en pedido, albaranes 
como facturas. 

- Kg/U.M.: En este campo podemos decir cuanto pesa cada 
artículo en relación a la unidad de medida que aparece en 
costes, es decir, si U.M. COSTE es M2 diremos que cuanto pesa 
1 m2 del artículo, si es U diremos cuanto pesa cada unidad, si 
es KG lógicamente diremos que 1 kg pesa 1. 

- Tipo IVA: Código del maestro de Ivas correspondiente al IVA 
que se aplica al artículo.  
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- Botón existencias: Desde aquí podremos ver el estado de las 
existencias del artículo que estamos trabajando para cada 
almacén de los que dispongamos. 

- Botón Duplicar: Este botón es bastante útil cuando vamos a 
crear un artículo similar a uno existente, cuando se pulsa éste 
botón nos pide un código para el artículo que se va a crear. 

- Botones Anterior y siguiente: Desde aquí podremos pasar hacia 
atrás o hacia delante viendo todos los artículos que tenemos 

creados en nuestro sistema.  

- Botón Actualizar: Cuando rellenemos los datos de un artículo 
nuevo o realicemos cambios sobre los de un artículo existente, 
para que éstos queden Guardados debemos pulsar esta tecla. 

- Botón Borrar: Borra el artículo que estamos visualizando en 
pantalla. 

- Botón Añadir: Vacía el contenido de todos los campos de la 
ficha del artículo para que definamos uno nuevo. 

 
 
1.5.- Precios de venta, tarifa y Costes 
 
El artículo cuenta con 5 precios de venta, y una serie de precios de 
coste que guardan una relación directa con la unidad de medida 
sobre la que son empleados. 
 
 
1.5.1.- Precio venta según Unidad de Medida 
 
En cuanto a los precios de venta, en el artículo existe la posibilidad 
de asignar hasta 5, para cada uno de ellos se indicará sobre qué 
unidad de medida viene establecido el precio y también existen 
unos campos donde se indica el redondeo. 
 
Los campos de redondeo se aplican sobre los precios venta cuando 
se calculan automáticamente desde la pantalla del programa que 
sirve para este fin y que veremos más adelante. La forma de indicar 
el redondeo a aplicar sobre cada uno de los precios de venta es 
usando una máscara de decimales.  
 
Apliquemos un caso práctico considerando el precio 193.329 
 

Máscara Redondea a Valor 
0.001 Hasta el tercer 

decimal 
193.329 
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0.01 Al céntimo 193.33 
0.05 A los cinco 

céntimos 
193.35 

0.1 Al primer 
decimal 

193.3 

1 A la unidad 193 
5 A múltiplos de 5 195 

 
NOTA: Todos los precios hacen referencia a lo que cuesta 1 cantidad 
de la unidad de medida empleada en cada uno, es decir, si la 
unidad de medida de PVP1 es KG, el PVP1 indican lo que cuesta 1 
KG, si es M2 lo que cuesta 1 M2, etc... 
 

 
Imagen 5 

 
 
1.5.2.- Precios de compra: Tarifa, Descuento, Neto, Coste Ultimo,... 
 
En la ficha del artículo encontramos la “tarifa de proveedor” y el 
“descuento de compra” que se introducen manualmente y no se 
calculan, excepto si empleamos el Generador de Precios. 
 
El “Coste Neto” se obtiene de la aplicación de “descuento” sobre la 
tarifa proveedor. No obstante permite la introducción del dato 
manualmente. 
 
Por otra parte, también encontramos los datos de “coste medio”, 
“coste último” y “coste fifo”, éstos siempre se recalculan 
automáticamente cuando se realizan entradas de mercancía. 
 
El coste medio se calcula como la media de las entradas de 
mercancía prorrateadas según la cantidad de la misma y el valor de 
la mercancía en stock 
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El último coste es el último coste empleado al realizar una entrada de 
mercancía del artículo en sí. 
 

 
Imagen 6 

 
El coste fifo es un método que va calculando la media de costes en 
relación a las entradas y salidas de mercancía, el primero que entra 
es el primero que sale, ejemplo: 

 
ENTRADA 10 a 100 € 
ENTRADA 5 a 120 € 
SALIDA 10 a 100 € 
Aplicando el método fifo los 10 que salen son los primeros que 
entraron por lo que la media sería que en almacén quedan 5 a 
un coste fifo de 120 €. 
 

NOTA: Todos los precios hacen referencia a lo que cuesta 1 cantidad 
de la unidad de medida de coste empleada, es decir, si la unidad de 
medida de coste es KG, los costes indican lo que cuesta 1 KG, si es 
M2 lo que cuesta 1 M2, etc... 
 
 
1.5.3.- Definición de Márgenes y Comisiones 
 
Existen campos para establecer márgenes y comisiones sobre los 5 
precios de venta anteriormente vistos, estos campos por sí solos 
únicamente guardan una información, es decir, que sobre la pantalla 
del artículo no ejecutan ningún calculo, pero sin embargo, a través 
de una utilidad que posee CDI Gest para recalcular precios se 
pueden definir formulas en las cuales empleando dicha información 
actualicemos automáticamente todos los precios de venta para un 
artículo determinado, la potencia de esta pantalla de recalculo de 
precios es mucho mayor, pero eso lo veremos en el siguiente punto. 
 
 
1.5.4.- Recalculo de precios 
 
Esta potente herramienta se encuentra en el menú: 
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 “Utilidades->Recálculo precios“ . 
 
Cuando entramos en dicha opción de menú se nos muestra los 
conjuntos de fórmulas que ya hemos definido (imagen 12) con 
anterioridad y desde aquí podemos editar un conjunto de formulas 
ya existente o bien seleccionar que queremos crear uno nuevo. 
 

− En descripción escribiremos un texto que identifique para qué 
vamos a utilizar el conjunto de fórmulas. 

 
− En el rango a aplicar podremos seleccionar desde qué artículo 

hasta qué artículo se ejecutarán las fórmulas que empleemos. 
 

−  También podremos filtrar para que sea sobre todos los artículos 
pertenecientes a los grupos seleccionados o bien el proveedor 
habitual. 

 

 
Imagen 7 

 
Procedemos ahora a ver cómo construir las fórmulas.  
 
Si nos fijamos en la imagen 7  se aprecian una lista de solapas en las 
que aparece PVP, Coste, U. Medida, etc..., y más abajo otra lista con 
cuadros de texto que es donde se irían construyendo hasta 10 
fórmulas.  
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En esta lista de solapas se encuentran todos los campos del artículo 
que pueden ser de interés así como un conjunto de operadores que 
podemos encontrar en la solapa “Otros”. 
 
Pulsando sobre el botón correspondiente a cualquier campo del 
artículo o bien en los operadores se va generando nuestra fórmula. 
También es posible modificar directamente el texto de la fórmula. 
 
Por último, tenemos un cuadro de texto de observaciones para 
introducir más aclaraciones sobre el conjunto de formulas. 
 
Caso práctico: 
 

Veamos un ejemplo en el cual vamos a crear un conjunto de 
fórmulas para establecer PVP1 y PVP2 al precio de tarifa 
proveedor + su margen de venta sobre los productos 
pertenecientes a MATERIA PRIMA / PINTURA de ejemplos 
anteriores, pero lo haremos solamente sobre los artículos de 
calidad EXCELENTE 

 
Para comenzar seleccionaremos en la consulta de recalculo 
de precios crear una nueva, entonces nos aparece la ventana 
de la imagen 7 carente de datos. 
 
El primer paso es asignar una descripción al conjunto de 
fórmulas, en éste caso podría ser “Aplicar márgenes PVP1,PVP2 
a pintura excelente”. 
 
A continuación debemos filtrar para a cual de nuestros 
artículos se aplica dicha formulación: 
 

Artículo Desde: 010100000 
Artículo Hasta: 010199999 

 
Con lo cual ya estamos limitando a todos los artículos que 
pertenecen como indica el código marcado en rojo a la 
familia MATERIA PRIMA / PINTURA. 
 
Para establecer que filtre también sólo los que son de calidad 
excelente, basándonos en ejemplos anteriores empleamos en 
el artículo el GRUPO2 para este menester y dijimos que el 
código de grupo CALIDAD EXCELENTE era el 101, por lo cual en 
el campo GRUPO2 pondríamos el código 001. 
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Imagen 8 

 
Bueno, ya tenemos establecido sobre qué artículos queremos 
actuar, ahora falta decir qué cambios vamos a aplicarles. 
 
Vamos a trabajar primero la fórmula 1 por lo cual debemos 
hacer clic sobre la solapa Form1como se indica en la imagen 8. 
A continuación haremos clic sobre PVP 1 y este quedará 
reflejado en la fórmula 

 
Continuamos haciendo clic sobre el símbolo igual para que 
aparezca en la fórmula, esto no quita que podamos también 
posicionarnos en el cuadro de texto de la fórmula y escribirlo 
directamente. 
 

 
Imagen 9 

 
Continuaremos así para completar nuestra formula que al final 
debe quedar de la siguiente manera 
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Imagen 10 

 
Si nos fijamos, entre paréntesis se indica que se calcule el 
porcentaje aplicado de la comisión (accesible desde la solapa 
comisión) de la tarifa de proveedor (accesible desde la solapa 
Coste), se indica que esto debe ser sumado a la tarifa de 
proveedor y el valor quedará guardado en precio 1 del 
artículo. 
 
En el apartado dedicado a precios de venta del artículo se 
explicaba el funcionamiento del campo redondeo para cada 
uno de los precios de venta, pues se aplicará dicho redondeo 
si marcamos la casilla redondear que aparece en la imagen 
10, en éste caso sobre el precio 1. 
 
Bueno, pues tan sólo nos falta definir la fórmula para calcular el 
precio de venta 2. Para ello pulsaremos sobre Form2 y a 
continuación haremos lo mismo pero con los valores 
correspondientes al precio 2. 
 

 
Imagen 11 

 
Por último pulsaremos el botón actualizar y ya tendremos 
nuestro conjunto de formulas para aplicar cada vez que 
queramos. 
 
Si cerramos la ventana, volvemos a la consulta de recalculo de 
precios (imagen 12), allí veremos que ya aparece nuestro 
conjunto de fórmulas y para aplicarlo tan sólo hay que pulsar 
sobre el botón de “Ejecutar”, habiendo seleccionado 
previamente haciendo clic sobre la fila donde se encuentre el 
conjunto que queremos ejecutar. 
 
Una vez termine el proceso nos indicará cuantos artículos han 
sido modificados o si hemos cometido errores al construir 
alguna fórmula, por lo cual habría que revisarla. 
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Imagen 12 

 
Comentar que desde esta pantalla de consulta de recalculo 
de precios nos muestra información de cada conjunto de 
fórmulas de cuando se creó, la última vez que se ejecutó, el 
rango de artículos a los que se aplica así como a qué grupos 
pertenecen los artículos del rango o cual es su proveedor 
habitual. 
 
 

1.6.- Consulta de Artículos  
 
Accediendo desde el menú Maestros->Artículos, entramos en la 
consulta de artículos, es decir una tabla que contiene todos los 
artículos que tenemos en nuestra gestión. 
 
Las funciones de los botones se detallan a continuación: 

- Nuevo: Abre la ficha de artículo para crear uno nuevo.  
 
- Editar: Abre la ficha de artículo para editar el que está 

seleccionado cuando se pulsa.  
 

- Traspasar artículos : Desde aquí podemos cambiar la clave del 
artículo seleccionado (este cambio lo efectuará en todos los 

documentos en los que se encuentre el artículo).  
 
- Localizar por referencia: Se abre una pantalla donde podemos 

escribir la referencia del artículo que queremos localizar o de 
disponer de lector de códigos de barras se puede pasar el 
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código y posteriormente el puntero de la tabla se posiciona 
sobre el artículo que coincida con la referencia. 

 
- V. Composición: (Véase Artículos compuestos) De tratarse de 

un artículo compuesto se abre una pantalla con la 
descomposición de los elementos del artículo o bien si 
seleccionamos la opción "Composición de artículos 
compuestos en los que participa directamente" podemos ver 
de qué otros artículos compuestos forma parte el 
seleccionado. 

 
Regularizar comp.: (Véase artículos compuestos) 

 

 
Imagen 13 

 
 

- Existencias: (Véase compras y ventas) Abre la consulta de 
existencias para ver de cuantas disponemos de este artículo. 

 
- Entradas: (Véase compras) Nos muestra una pantalla con las 

entradas más recientes de mercancía de éste artículo, 
dándonos también posibilidad de visualizar entradas de todos 
los artículos pertenecientes a la familia del seleccionado 
(basándose en la primera familia). En la columna tipo se 
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especifica si la línea es referente a un albarán a proveedor 
(AP) o un pedido a proveedor(PP). 

 
- Salidas: (Véase ventas) Nos muestra una pantalla con las 

salidas de mercancía más recientes de éste artículo, dándonos 
también posibilidad de visualizar entradas de todos los artículos 
pertenecientes a la familia del seleccionado (basándose en la 
primera familia). En la columna tipo se especifica si la línea es 
referente a un albarán de cliente(AC) o un pedido de 
cliente(PC). 
 
 

1.6.1.- Ordenación, Búsqueda y Filtros 
 

En cuanto al concepto de navegar por la información existen una 
serie de utilidades como búsquedas, ordenaciones, filtros, etc... que 
se detallan a continuación: 
 
Búsqueda: Para buscar en la tabla existe un cuadro de texto (imagen 
14) que aparece en la parte superior de la pantalla de consulta, a la 
izquierda de dicho cuadro de texto aparece el nombre del campo 
por el que vamos a buscar (Ejemplo.- 'Descripción' cuando buscamos 
por descripción de un artículo). 

 
Podemos seleccionar cualquier campo para buscar sobre una tabla, 
la forma de hacerlo es haciendo clic con el ratón sobre la cabecera 
de la tabla en la columna por la que queremos buscar, en ese 
momento, arriba, en el cuadro de texto parece el nombre del 
campo seleccionado y posteriormente podemos escribir en el 
cuadro de texto la/s palabras que queremos buscar. 

 
Existe una forma de seleccionar mediante teclado; el proceso 
consiste en que estando posicionados dentro de la tabla, podemos 
movernos por los campos con los cursores del teclado y estando en 
la columna por la que queremos buscar podemos pulsar F6, se 
selecciona la columna y el cursor pasa al cuadro de texto de 
búsqueda para que escribamos la ocurrencia que queremos 
encontrar. 

 
Si lo que queremos es buscar pero que además de seleccionar la 
columna ordene todos los registros la tecla a pulsar es F5 y equivale a 
hacer doble clic en la cabecera de la columna por la que queremos 
buscar. 

 
Estando en el cuadro de texto escribiendo un texto a buscar 
podemos saltar a la tabla de nuevo pulsando F5. 
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Imagen 14 

 
Debido a que podemos buscar sobre una columna sin estar 
ordenada por esta misma pudiera ser que al buscar un texto se 
posicionara en el primero que encuentra pero varios registros más 
abajo haya más que coincidan con el criterio de búsqueda. Para ello 
hay dos botones que buscan la siguiente y la anterior ocurrencia al 
criterio de búsqueda: 
 

 El primer botón va a la anterior ocurrencia que encuentra en 
relación al criterio de búsqueda. El segundo va a la siguiente 
ocurrencia que encuentra en relación al criterio de búsqueda. 

 
Podemos también utilizar comodines, usando el carácter * como 
identificación de cualquier cadena de texto. 

 
Ejemplo:  

Si tenemos seleccionada la búsqueda por descripción en 
la consulta de artículos y queremos buscar a un artículo 
que se contiene la palabra PINTURA pero no sabemos si 
antes va está como “PINTURA 25 L.” O como “25 L. 
PINTURA” podemos escribir *PINTURA de esta forma el 
puntero de la tabla se posicionará en el primero que 
encuentre (según la ordenación que tengamos) que 
contenga PINTURA en descripción. 
El uso del comodín * puede ir en cualquier parte del 
criterio de búsqueda, es decir, PINTURA*25 podría  
dar como resultado a “PINTURA COLOR R2 DE 25 LITROS”, 
“PINTURA 25 LITROS COLOR R2”, ... 
 

Obsérvese que al mismo tiempo que se escribe el texto para buscar 
en la tabla se va seleccionando el registro que va coincidiendo 
mientras se escribe, esto se ve en una flechita que nos indica el 
artículo activo a la izquierda de la tabla . 

 
Ordenación: Para ordenar la tabla por una columna se puede hacer 
fácilmente con el ratón. Basta con hacer doble clic sobre la 
cabecera de la tabla en el campo por el que queremos ordenar. 
Ejemplo: Si hacemos doble clic sobre la tabla donde pone 
descripción, la tabla se ordena por descripción del artículo, si lo 
hacemos sobre PVP1, los artículos se ordenan por el primer precio de 
compra. 
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Otra opción para ordenar es mediante teclado, estando el cursor 
dentro de la tabla podemos movernos por ella usando los cursores 
del teclado, cuando estemos situados en la columna por la que 
queremos ordenar basta con pulsar F5. 
 
Tanto si ordenamos con F5 como si lo hacemos con doble clic del 
ratón, en el momento que se ejecuta la acción el cursor se va al 
cuadro de búsqueda por si queremos buscar alguna ocurrencia por 
esta columna. 

 

Filtro:  En ocasiones, cuando tenemos mucha información en una 
tabla de consulta, es muy útil poder indicar que sólo queremos ver los 
que coincidan con la condición que queramos. Ejemplo: Interesa ver 
sólo los artículos que tienen unidad de medida de PVP1 establecida 
en unidades. 
 
Pulsando este botón se abrirá el editor de condiciones para diseñar la 
condición de filtrado. Si pulsamos este botón habiéndonos 
posicionado antes sobre una celda de UM de precio1 que esté en U 
(unidades), ya por defecto nos aparecerá la condición de filtrado 
como “unidad de medida PVP1 = U”. La pantalla para construir las 
condiciones de filtro se explicarán en el punto siguiente. 

 
Navegar en la tabla de registros: Para navegar por la tabla podemos 
utilizar los cursores para ir de celda en celda, tecla 'Inicio' para ir a la 
celda más a la izquierda, tecla 'Fin' para ir a la celda más a la 
derecha, 'Av Pág' para pasar páginas de registros hacia adelante, 
'Re Pág' para pasar páginas de registros hacia atrás. 
 

 Con este control podemos en orden de los botones: Ir al 
primer registro de la tabla, ir al último registro de la tabla. 
 

Retornar valor a la pantalla anterior: Si hemos abierto la pantalla de 
consulta desde otra pantalla para buscar un valor (por ejemplo, 
desde un albarán abrimos la pantalla de consulta de artículos para 
recuperar uno), una vez seleccionado el registro deseado 
retornaremos a la pantalla anterior el código pulsando el botón de la 
flecha 

 

 (Retorna valor). 
 

 
1.6.2.- Funcionamiento de consultas en general 
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Acabamos de ver como funciona una consulta de artículos, pues de 
camino ya hemos aprendido como funcionan todas las pantallas de 
consulta (clientes, proveedores, etc...), ya que el funcionamiento es 
el mismo. 
 
Sí hay que apuntar que en algunas pantallas de consulta no 
aparecen los botones de añadir y editar, ya que en éste tipo de 
consultas (como puede ser el de códigos postales), para añadir uno 
nuevo basta con hacerlo al final de la tabla escribiendo los valores 
directamente, también se pueden modificar sobre la misma tabla y 
para borrar una fila tan sólo hay que marcarla con el ratón pulsando 
a su izquierda y presionando la tecla supr. 
 
 
1.6.3.- Editor de condiciones. 
 
En cuanto a la operatividad del filtro, sabemos que llama a una 
pantalla que es un editor de condiciones, condición en la que se 
basará para filtrar la tabla, a continuación se detalla su 
funcionamiento. 
 

1 En los cuadros de la izquierda aparecerán los nombres de los 
campos que podemos utilizar para la condición. Ejplo: en 
clientes podemos utilizar código, descripción, provincia... 
 
2 La comparación puede ser: 

� = : Igual a 
� >= : Mayor o igual que 
� <= : Menor o igual que 
� <> : diferente a 
� > : Mayor a 
� <: Menor a 
� like : coincidencia con una cadena de caracteres 

(valido el uso de comodines *) 
 
3 En los cuadros de la derecha se puede escribir un valor o se 
puede seleccionar otro campo. 
 
4 En los cuadros que separan condición de condición son para 
concatenar las condiciones: 

� AND : Condición superior se cumpla Y también la que 
sigue. 

� OR: Condición superior se cumpla O también la que 
sigue. 
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Imagen 15 

 
− El botón Visualizar condición sirve para ver la condición que 

estamos creando. 

− El botón Aplicar cierra la ventana y aplica la condición en la 
pantalla desde la que habíamos llamado al editor de 
condiciones. 

− El botón Aplicar sobre última condición cierra la ventana y 
aplica la condición en la pantalla desde la que habíamos 
llamado al editor de condiciones pero sobre los elementos 
resultantes de otro filtrado anterior. 

 
Ejemplo:  
 

En la imagen 15 la condición que queremos aplicar sería ver 
todos los clientes que pertenezcan a la localidad con código 
postal 14550 y la condición AND siguiente apunta para que se 
cumpla también lo que le sigue. 
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Imagen 16 

 
En la imagen 16 se establece un filtro para una consulta de 
albaranes, de manera que veríamos sólo los que el código de 
cliente es menor de 10000 y la fecha es mayor o igual que 
01/08/2001 y el total es superior o igual a 200.000 pesetas, ya 
que en el año del ejemplo aún estaba vigente, bueno, y si se 
trata de euros, con esa cantidad mejor que sean albaranes de 
venta que no de compra. 
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1.7.- Artículos compuestos. 
 
Los compuestos son artículos que se componen de una combinación 
de otros artículos, empleables en la confección de ofertas, 
agrupación de artículos para venta,  elaboración de lista de 
materiales o escandallo de fabricación, ... 
 
Desde la ficha del artículo podemos acceder a definir su 
composición a través del botón “Componer”, desde ahí se nos 
muestra la pantalla de la imagen 17. 
 

 
Imagen 17 

 
Sobre ésta tabla es donde se refleja la composición del artículo, se 
trata de ir indicando cuales son los elementos que lo forman y en qué 
proporción. En la parte inferior de la pantalla se indica que si el 
artículo compuesto está en unidades(U) debemos indicar la 
composición que formarían una unidad, si es en KG indicar la 
composición que formaría 1 Kg., y así en cada caso, basándonos en 
la unidad de medida de coste. 
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En la tabla se puede recuperar un artículo haciendo doble clic sobre 
una celda de la columna artículo o bien estando posicionado el 
cursor en ella pulsando la tecla F12. 
 
Si nos fijamos en la 3ª y 4ª columnas respectivamente, estas serían en 
las que hay que indicar qué cantidad y en qué unidad de medida 
participa éste elemento sobre el compuesto. 
 
Si nos desplazamos hacia la derecha en la tabla veremos también 
que se nos da la posibilidad de indicar los precios de venta y coste 
aplicados en los elementos para la participación en este compuesto, 
por defecto, al recuperar un artículo asume los valores que ya tiene 
establecidos, pero nos da posibilidad a modificarlos manualmente. 
 
Bajo la tabla de componentes se encuentran 2 filas de campos que 
nos indican en todo momento cuales son los precios de venta y de 
coste para el artículo componente que hay seleccionado (primera 
fila) y para el total del compuesto (segunda fila). 
 
Una vez queda configurado un artículo compuesto, pulsando en el 
botón “Terminado” volvemos a la ficha de éste artículo y nos 
preguntará si queremos que se establezcan precios y costes en 
relación a su composición. 
 
Cuando un artículo es compuesto, podemos observar que en la ficha 
del artículo se nos indica arriba en color rojo, también nos da 
posibilidad de marcar si queremos que al imprimir documentos de 
compra o de venta, imprima también la lista de componentes que lo 
forma. 
 
 
1.7.1 Regularizar artículos compuestos. 
 
Desde la pantalla de consulta de artículos, se encuentra disponible el 
acceso para regularizar artículos compuestos, es decir, podemos 
dejar constancia en almacén de que se dan de baja cierta cantidad 
de artículos para dar de alta otra cantidad de un artículo compuesto 
(para llevar un control exacto de las existencias). 
 
En la pantalla podemos hacer una selección del rango de artículos 
compuestos que queremos regularizar y pulsar en generar tabla para 
ver los artículos seleccionados y decir cuantos queremos componer 
viendo también información de cuantos podríamos generar. Al 
generar la tabla, automáticamente pondrá en cada uno cuantos 
vamos a componer en relación a cualquiera de las cuatro opciones 
que seleccionemos:  
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- Manualmente: no pone valor en campo 'a componer' lo 

tendremos que introducir previamente. 

- Existencias negativas: Pone en campo 'a componer' la 
cantidad necesaria para dejar los artículos que tienen 
existencias negativas a 0. 

- Stock mínimo: Pone en campo 'a componer' la cantidad 
necesaria para dejar los artículos que tienen menos 
cantidad que el Stock mínimo a Stock mínimo. 

- Stock máximo: Pone en campo 'a componer' la cantidad 
necesaria para dejar los artículos que tienen menos 
cantidad que el Stock máximo a Stock máximo. 

 

Una vez generada la tabla podemos definir manualmente cuanto 
queremos componer de cada artículo, si lo que queremos es 
descomponer el proceso se representa poniendo en el campo 'a 
componer' cantidades negativas, es decir, si ponemos -2 se 
descompone 2 unidades del artículo indicado. 

 
Cuando hemos completado en la tabla cuanto queremos componer 
de cada artículo el siguiente paso es Reguralizar, esto se hace 
creando un albarán de entrada con la serie que indiquemos. 
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1.8.- Objetos vinculados. 
 

 Pulsando éste botón podremos asignarle un objeto OLE al 
artículo, ¿qué es un objeto OLE?, pues bien, se puede tratar de un 
documento de word, excel, una imagen, un fichero de video, etc..., 
es decir, podemos asignarle documentos de otros programas que 
tenemos instalados en nuestro equipo, el objeto OLE es el que puede 
incluso tratarse desde CDI Gest sin tener que abrir el programa que lo 
gestiona, ejemplo, se puede escribir un texto al estilo word si tener 
que abrir word desde CDI Gest. Esto se hace desde la pantalla que 
aparece al pulsar el botón del clip (imagen 18). 
 

 
Imagen 18 

 
Descripción de la pantalla: 
 

- Cuadro de objeto: En él podemos ver el objeto que hay 
asociado y abajo nos indica de qué objeto se trata y qué 
programa lo gestiona. 

- Botón nuevo objeto: Con el se abre una ventana en la cual 
podremos decir qué objeto queremos insertar (documento de 
Word, Hoja de cálculo, imagen...), la variedad de objetos que 
podremos usar dependerá de los programas que tengamos 
instalados en el ordenador en el que estamos trabajando. 

- Quitar objeto: Elimina el objeto asociado. 
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- Editar con su programa: Si ya hay asignado un objeto, 
podemos abrir el programa que lo gestione para modificarlo o 
visualizarlo. 

- Editar aquí: Si es posible también podremos editar el objeto sin 
tener que abrir el programa que lo gestiona. 

 
Cuando decidimos asignar un nuevo objeto aparece una pantalla 
como la de la figura 15, desde aquí podemos ver una lista de todos 
los programas que nos permiten hacer uso de sus documentos, si 
decidimos crear nuevo, se abre el programa que hayamos 
seleccionado (por ejemplo, Documento de Microsoft Word) y 
podremos crear dicho documento partiendo de cero.  
 

 
Imagen 19 

 
Por otra parte, si seleccionamos crear desde archivo la pantalla 
cambiará como en la imagen 20, ahora podremos examinar el disco 
y elegir un fichero que ya tengamos, si seleccionamos también la 
opción vincular, en vez de copiar el fichero en la base de datos del 
programa lo que hará es apuntar al fichero de disco, por lo cual, 
para que siempre esté accesible no se debe cambiar de carpeta ni 
eliminarlo. 
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Imagen 20 

 
RECOMENDACIÓN: Para que la base de datos no crezca de manera 
incontrolada, ya que puede afectar en el rendimiento de nuestra 
aplicación, se recomienda que tengamos creada una carpeta en el 
disco duro donde metamos todos los documentos, imágenes y 
demás ficheros que vayamos a utilizar para asignar los artículos, de 
manera que sería conveniente utilizar el VINCULAR los ficheros, que es 
la última opción que hemos visto. 
 
Por último, observar que en la ficha de artículo, cuando existe un 
objeto asociado el botón del clip aparece con el fondo rojo. 
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2.- Clientes. 
 
Para acceder a la consulta de clientes podemos hacerlo a través del 
menú Maestros->Clientes, allí encontraremos una tabla con todos los 
clientes de nuestro sistema. Para trabajar con los datos de los clientes 
(crear uno nuevo, ver uno existente o borrar alguno) podremos 
hacerlo desde la ficha del cliente. 
 
En la pantalla de ficha del cliente de la imagen 21 podemos 
encontrar los siguientes campos: 
 

 
Imagen 21 

 
- Código: Este campo se incrementa automáticamente. 

- Cliente Especial: Añade clientes a partir del 90000. 

- Nombre Comercial: Nombre comercial de la empresa. 

- Nombre: Nombre real de la empresa o profesional (Este es el 
nombre que aparecerá en facturas, pedidos...). 

- Forma de Pago: Forma de pago que suele utilizar el cliente. 

- Riesgo: Máxima deuda permitida al cliente. 
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- Días: Algunos clientes puede ser que paguen en días concretos 
como puede ser los días 1 de cada mes o los días 1 y 15 o 
incluso los días 10, 20 y 30 de cada mes. 

- Tipo de cliente: Campo que se utiliza para clasificar al cliente 
(cliente A,B,Z,1,2....), el criterio que utilicemos es de libre 
elección. 

- Tarifa: Precio de venta que se le aplica a ese cliente sobre los 
artículos (entre los 5 existentes). 

- Impuesto: Hace referencia a un porcentaje que hay que sumar 
o restar sobre la base de un documento (pedido, albaranes, 
facturas...), normalmente se utiliza para aplicar retenciones. 

- Datos Bancarios: Datos bancarios del cliente. 

- Contacto: Persona de contacto en la empresa. 

- Observaciones: Observaciones a cerca del cliente. 

 
Nota: Tanto el funcionamiento de la pantalla de consulta como de 
ficha es similar a la del artículo, como se explicaba en puntos 
anteriores. 
 
2.1.- Riesgo del Cliente. 
 
En la consulta de clientes podemos ver un botón llamado “Riesgo 
Cliente” a través del cual podemos acceder a información de todas 
las deudas que tiene el cliente con nuestra empresa. 
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Imagen 22 
 
La pantalla que nos muestra dicha información (Imagen 22) se divide 
en dos columnas, la primera nos muestra lo correspondiente a 
documentos de serie A-M y la segunda a N-Z. 

 
La información se desglosa en los siguientes puntos: 

 
- Pedidos pendientes de servir: Cantidad monetaria pendiente 

en pedidos que aún no se han servido. 

- Albaranes pendientes de facturar: Cantidad monetaria de 
toda la mercancía servida que aún no se ha facturado. 

- Facturas pendientes de cobro: Referente a todas las facturas 
sobre las cuales no se ha anotado ningún pago. 

- Documentos en cartera: Estos son cheques, pagarés, etc..., o 
sea, documentos bancarios que aún están en nuestro poder 
antes de enviar al banco. 

- Documentos pendientes de vencimiento: Cuando se llevan los 
documentos bancarios al banco (se hace mediante remesa), 
estos pasan a contar como documentos pendientes de 
vencimiento, es decir, aparecerán aquí hasta 15 días después 
de su vencimiento. 

- Devolución, Reclamación, Protesto: Documentos que han sido 
devueltos, reclamados o protestados. 

- Entregas a cuenta: Todas las entregas a cuenta efectuadas 
por el cliente las cuales no han sido asignadas para saldar 
facturas, las cantidades que se reflejan son en negativo para 
restar al total. 

 
Bajo todos los conceptos hay dos campos que nos muestran el 
sumatorio para A-M y N-Z. 
 
En la parte inferior de la pantalla podemos ver el riesgo que tenemos 
concedido al cliente y lo que resta tras aplicar la deuda total. 
 
Si deseamos ver un desglose a nivel de documentos podemos 
seleccionar en los cuadritos de la derecha qué queremos ver 
detallado y pulsar en imprimir. 
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3. Ciclo de Ventas. 
 
La aplicación CDI Gest cubre el ciclo lógico de ventas de cualquier 
empresa, teniendo como origen la oferta o propuesta de pedido y 
concluyendo con la emisión de factura y gestión del cobro de la 
misma. El ciclo no tiene porqué iniciarse con el pedido, siendo posible 
partir desde el albarán o simplemente generando una factura 
directa. 
 
Todos los procesos se encuentran optimizados con el fin de que la 
información fluya en todo el ciclo. Esto permitirá que todos los datos 
que se aporten en el pedido se traspasarán de forma automática al 
albarán, y de este a su vez a la factura. 
 
La flexibilidad de los procesos es tal que un pedido puede servirse en 
uno o varios albaranes, una factura puede contener un albarán o 
bien tratarse de una agrupación de los mismo, sucediendo igual  en 
la gestión de cobros. 
 
Al igual que en el resto de la aplicación, en todo momento que nos 
encontremos ante un campo que está vinculado a un fichero 
maestro: código cliente, código artículo, forma de pago, código 
postal, ..., siempre existirá la posibilidad de proceder a la edición y 
alta de registros en el fichero maestro correspondiente, sin necesidad 
de abandonar o interrumpir el proceso que se esté ejecutando. 
 
 
3.1 Ficha de pedido. 
 
Analicemos la ficha de pedido, ya que se trata del documento base 
del ciclo, y reúne características similares a la ficha de albarán y 
factura. 
 
Todas las pantallas de la aplicación CDI Gest que estén orientadas a 
la introducción de documentos tipo Albarán, Factura, Pedido, etc, 
cuentan con una estructura similar, diferenciándose la cabecera, el 
detalle y el pie. 
 
En la cabecera se definen datos genéricos del documento que 
recuperarán valores por defecto de los maestros y condicionarán el 
funcionamiento del detalle y pie. 
 
A nivel de detalle se recoge la información línea a línea que 
referencia a los artículos contenidos en el documento. A medida que 
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se registran los datos se podrá apreciar como se realizan los cálculos 
del pie del documento. 

 
 
La aplicación permite personalizar para cada usuario los campos a 
nivel de detalle que requiera, lo que implica una simplificación de la 
pantalla. 
 
 
3.1.1 Datos de cabecera. 
 
En todos los documentos encontraremos una serie de campos que se 
encuentran bloqueados para su edición y que se cumplimentan de 
forma automática, tales que:  
 

− Año + Código, empleado para identificar el documento 
 
− Operario, referido al usuario que está editando la ficha 

 
− Situación, que indicará si está pendiente de servir, servido 

parcialmente o bien anulado 
 

Otro conjunto de datos son los que asumen un valor por defecto y 
que rara vez requieren de su modificación 
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− Fecha, por defecto la del día en que se genera el documento 
 
− Almacén,  Divisa y Factor de cambio por defecto asignado al 

usuario. El campo almacén estará bloqueado si nos 
encontramos en propuestas de pedido, conteniendo el valor 
“/A”. 
 

 
 
 

− Tipo precio, tarifa que se aplicará en los artículos que se 
incorporen en el detalle. OJO, si se modifica el tipo de precio 
no se reajustarán los precios de las líneas de detalle ya 
almacenadas. 

 
A continuación encontramos la información relacionado con el 
Cliente y circunstancias que rodean al documento: 
 

− Código de cliente, en base al cual se recuperará la persona de 
Contacto, Forma de Pago, Tarifa, Datos Bancario, Ruta, 
Agente, etc.   
Si el cliente seleccionado tuviese notas u observaciones 
particulares, estas se mostrarán nada más abrir el documento. 
Bastante útil para avisos de morosidad, periodos vacacionales 
o similares. 

 
− Forma de Pago,  que condicionará el tratamiento posterior en 

la gestión de cobros. 
 

 
 

− Dirección Entrega, Medio Transporte y Observaciones, reúne 
información complementaria. 
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− Urgencia y Fecha de Entrega son datos que se emplearán en 
el momento de planificar la fabricación o expedición de la 
mercancía 

 
− Referencias¸ este dato tiene dos aplicaciones, una es recoger 

una referencia propia del cliente que permita la localización 
posterior del documento. Una segunda es utilizarlo para 
diferenciar o agrupar documentos de un mismo cliente. 

 

 
 
 

3.1.2 Detalle del documento. 
 

Los campos mostrados en el detalle del documento son 
personalizables por usuario, lo que permite obtener visiones más 
simples de la información mostrada.  
 
El campo primordial de la línea de detalle es el  “Código de Artículo”, 
ya que en base a él se recupera el resto de información. No obstante 
cabe la posibilidad de introducir una línea sin libre, esto es 
empleando como valor para el  código de artículo del símbolo “+”. 
 
Selección del artículo. 
 

a. Introduciendo directamente el código interno del artículo 

b. Introduciendo una referencia asociada al artículo, tales como 
código de barras, tras la validación de la misma se sustituye por 
el código interno propio 

c. Doble clic sobre el campo o pulsando F12 accede a la 
localización en base al árbol de familias y subfamilias. 

d. Pulsando F11 se accede directamente a la consulta de 
artículo, que permitirá la búsqueda y selección del artículo. 
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Campos adicionales 
 
En base al artículo seleccionado se recuperará el valor del maestro 
de artículos para los siguientes campos, aunque todos presentarán la 
posibilidad de modificar el valor asignado por defecto: 
 

− Descripción del artículo 

− Dimensiones del mismo 

− Precio , obtenido en base al tipo de precio seleccionado en la 
cabecera 

− UM,   Unidad de Medida en base a la que se establece el 
precio 

− Tipo de IVA a aplicar a la línea 

− Dto, asignado en el detalle 

− Importe, calculado como la multiplicación de la cantidad por 
el precio aplicando el descuento fijado. 

− Almacén, por defecto asumirá el de cabecera pero será 
posible especificar uno diferente para la línea en cuestión. 

− Volumen,  obtenido en base al cálculo de la cantidad, 
dimensiones y unidad de medida del precio 

− Vol Exist,  obtenido en base al cálculo de la cantidad, 
dimensiones y unidad de medida en que se controla el stock 
del artículo. 

− Peso en Kilos calculado en base al  peso unitario recogido en la 
ficha del artículo. 

− Notas,  valor recuperado de la descripción ampliada del 
artículo. 

 

El campo Número de Serie no se limita a recoger un valor, sino que es 
la base para controlar existencias si se opta por la identificación de 
los artículos unitariamente, Nº de serie, o bien por Lote o Paquete.  
Esta información se ampliará cuando se trate la gestión de 
Almacenes y Control de Stock. 
 
Accesos especiales 
 
Además de los mencionados para la localización de artículos 
contamos con la posibilidad de: 
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− Consulta de existencias,  se accede haciendo doble clic sobre 
la cantidad y nos mostrará las existencias y disponibilidad del 
artículo seleccionado en los diferente almacenes. 

− Histórico de precios,  presentará una relación con los últimos 
precios aplicados al cliente y para el artículo en cuestión, 
recogiendo fecha y cantidad.  No obstante permite ampliar la 
información mostrándose para todos los clientes, así como 
para los artículos de la familia base. Se accede mediante 
doble clic en el campo precio. 

− Consulta de series disponibles,  se accede mediante doble clic 
en el campo Número de Serie, y mostrará tanto lotes como 
series individuales disponibles en el momento de confeccionar 
el documento. 

 
 
3.1.3. Pie y totales del documento. 
 

 
 
En la parte baja del documento podemos ver los datos de pie de 
pedido que se detallan a continuación: 
 

o Suma: Correspondiente a la suma total de todos los 
importes de las líneas del documento. 

 
o Descuento P.P.: En el caso de aplicar un descuento, su 

porcentaje y a la derecha el valor correspondiente a 
dicho descuento. 

 
o Campo de impuesto: En el ejemplo se está ulitizando una 

retención del 20% de IRPF, aquí se puede utilizar 
cualquier impuesto creado en el maestro de impuestos, 
éste será aplicado sobre la suma – dto p.p. 

 
o IVA: Importe del iva del documento. 

 
o RE: Importe del recargo de equivalencia del documento, 

dicho recargo se aplicará y el cliente que se está 
empleando en el pedido tiene marcada esta opción. 

 
o Desglose IVA: Si marcamos este cuadro aparecerá en 

pantalla un desglose de IVAS detallado. 
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o TOTAL: El cuadro de la derecha nos muestra el importe 

total del documento. 
 
3.2. Presupuestos y pedidos. 
 
Desde el menú de Ventas podemos encontrar 2 opciones, una es  
“propuestas de pedidos” (disponible si tenemos CDI Gest con 
avanzado distribución o fabricación), la otra es “Pedidos Cliente”, 
desde ambas nos aparecerían una consulta de pedidos pero con la 
diferencia que los primeros no son pedidos en firme hasta que se les 
de una aprobación y los segundos ya son pedidos en firme que están 
esperando a ser servidos. 
 
3.2.1. Consulta y creación de presupuestos o propuesta de pedidos. 
 
Desde el menú Ventas->Propuesta de pedidos accedemos a una 
consulta donde tenemos todos los pedidos pendientes de 
aprobación. 
 

 
 
Desde esta pantalla podremos navegar por todos ellos aplicando 
búsquedas, ordenaciones, etc... tal como se hace en todas las 
pantallas de consulta. Si añadimos uno nuevo o editamos uno 
existente podremos comprobar que en la ficha del pedido (vista en 
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puntos anteriores) se emplea un código de almacén /A, este 
almacén es el utilizado para las propuestas de pedido. 
 
Existen 2 tipos de aprobación que se verán en el siguiente punto: 
parcial y total, el la consulta podemos, usando el cuadro de abajo, 
seleccionar si queremos ver todas las propuestas, las que están con 
aprobación parcial o total. 
 
 
3.2.1. Consulta y creación de presupuestos o propuesta de pedidos. 
 
Si en la consulta de propuesta de pedidos seleccionamos una y 
pulsamos en el botón “Aprobación”, podremos ver una pantalla 
como la siguiente. 
 

 
 

En tipo de aprobación aparecen los dos tipos, parcial y total, cuando 
seleccionamos alguna de las dos, en el caso de que exista dicha 
aprobación veremos los datos de la que se compone. 
 
Podemos seleccionar un estado para marcar la aprobación como 
aprobado, pendiente o denegado. También se registra fecha de la 
aprobación y el operario que la cursó así como unas observaciones y 
condiciones adicionales para adjuntarle. 
 
En el caso de la aprobación parcial, esta es con vistas a que 
posteriormente  se valide y se pase a una aprobación total. 
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En la aprobación total hay que indicar también un almacén, ya que 
tras esta operación el pedido pasará a ser un pedido en firme y hay 
que indicar donde va reservarse la mercancía, lógicamente, éste 
almacén reemplazará al /A que comentamos anteriormente. 
 
 
3.3. Pedidos en firme. 
 
Mediante el menú Ventas->Pedidos Clientes podremos ver ya todos 
los pedidos en firme. 
 

 
 
Desde aquí también podremos comprobar cuales están servidos 
(columna situación S), cuales están pendientes de servir (columna 
situación en blanco) o los que están pendientes parcialmente 
(columna situación P). En el cuadro de abajo podremos filtrar para 
verlos todos o sólo los que tienen mercancía pendiente de servir. El 
botón comprobar situación refresca la información de pantalla y 
vuelve a marcar los pedidos con la situación real que le corresponde. 
 
 
3.3.1. Servir pedido, total o parcialmente. 
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Desde el botón Servir pedido podremos seleccionar si lo que vamos a 
hacer es entregar ya la mercancía o bien crear una orden de 
suministro para proveernos o fabricar antes dicha mercancía. 
 

 
 
Generar albarán:  
Sobre el pedido seleccionado se genera el albarán 
automáticamente, podemos seleccionar qué año-serie vamos a 
emplear en la clave del albarán y si queremos incluir toda la 
mercancía del pedido, la que lleva IVA o la que no lleva IVA. En el 
caso de marcar “con fecha de pedido” se generaría el albarán con 
la misma ficha del pedido. 
 
También existe la posibilidad de generar un albarán sobre varios 
pedidos de un mismo cliente, desde la pestaña “Sobre pedidos 
agrupados”. 
 
Tanto en un caso como en otro, se muestra por pantalla el albarán 
resultante sobre el cual podremos modificar la mercancía servida en 
caso de que haya variaciones. 
 

Ejemplo: 
 Pedido con línea de 2 mesitas de noche, si vamos a servir 
solamente una se generaría su albarán, en este se cambiaría la 
cantidad de 2 por 1, y de esta manera el pedido quedaría 
parcialmente servido. 
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Si generamos un albarán sobre un pedido que ya fue servido 
parcialmente con anterioridad, en el albarán se incluirá solamente la 
mercancía no fue servida. 
 
 
Ordenes de suministro:  
 
Si no disponemos de la mercancía en almacén para servir un pedido 
se puede seleccionar esta como pendiente de suministrar, con esto 
ya podremos proceder a pedir la mercancía a nuestros proveedores 
o fabricarla si es el caso, pero esto lo veremos más adelante. 
 
 
3.3.2. Anular un pedido, total o parcialmente. 
 

 
 
 
Este proceso se hace desde la ficha del pedido, existe un botón que 
se encarga de ejecutar el proceso de anulación y lo hace en base al 
estado del pedido: 
 
En pedido sin servir 
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Cambia el almacén del pedido al –1 y lo marca como anulado. El 
almacén –1 ya existe con el programa y está destinado 
exclusivamente para la anulación de pedidos. 
 
 
 
En pedido parcialmente servido 
 
Cuando se anula un pedido que ya tiene mercancía servida el 
programa actúa insertando líneas de detalle con cantidades 
negativas de la mercancía que aún no se a servido, de manera que 
el pedido ya queda cuadrado y la previsión en almacén también. 
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3.4. Edición de Albaranes 
 
Los albaranes de venta se gestionan desde el menú Ventas -> 
Mantenimiento de Albaranes. En este punto podemos dar de alta 
nuevos documentos que reflejen ventas directa de mercancía a 
nuestros clientes, o bien gestionar albaranes ya generados a partir de 
pedidos servidos. 
 
A diferencia del pedido, que realizaba  una reserva de la mercancía, 
la confección del albarán  implicará la salida en firme de la misma, 
con la reducción de existencias en el inventario. 
 
 
3.4.1 Datos de cabecera 
 
En la ficha Albarán encontramos que la información presentada 
reune bastante similitud con la que recoge la ficha Pedido (ver 
apartado 3.1.1). 
 
Encontramos un nuevo campo bloqueado, “Factura” que nos 
suministra el dato del “Número de factura” en que se recoge este 
albarán, siempre que este facturado. Este no aparecía en pedidos y 
en su lugar figuraba el campo Situación. 
 

 
 

Además, en la cabecera aparece información adicional 
relacionada con el Agente, en concreto se recoge el código del 
mismo, así como el %Comisión sobre la venta que le corresponde. 

 
 

3.4.2 Datos de detalle 
 

Los campos mostrados en el detalle del albarán se corresponden en 
gran parte con los que se comentan en el Detalle del Pedido 
(apartado 3.1.2), así como los accesos especiales.  
 
Aparecen tres campos adicionales en cada línea de albarán que 
hacen referencia al pedido que ha dado origen a dicha línea, si este 
fuera el caso. 
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− Año Pedido 
− Clave Pedido 
− Línea Pedido 

 
Siempre que un pedido tenga surja a partir de servir un pedido, la 
aplicación introducirá en cada línea la referencia del pedido (año + 
clave) y línea del mismo del que parte. 
 
Esta información no debe de alterarse ya que en base a ella se 
controla la situación de los pedidos servidos o pendientes de servir.  
 
 
3.4.3 Actualizar o Factura Directa 
 
En albaranes contamos con el botón común de “Actualizar” que 
provoca la grabación de todos los datos y modificaciones que se 
practiquen en el documento. 
 
Pero en esta pantalla encontramos un botón “Factura Directa”, que 
realiza las mismas funciones que “Actualizar”, genera una factura 
que toma los datos origen del albarán. 
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En el apartado de facturación analizaremos en profundidad el 
significado de cada campo que aparece en esta pantalla. 
 

 
3.4.4 Borrar un albarán 
 
El botón “Borrar” permite eliminar un albarán siempre que no este no 
este facturado, en ese caso se no notificará que la operación no es 
válida. 
 

 
 
 

¿Cómo afecta a los movimientos de almacén? 
 

− Si el albarán no procede de un pedido, dado que al grabarlo 
se redujeron las existencias de mercancía, al anularlo sucederá 
el fenómeno contrario. Esto es, se reducirán las salidas de 
mercancía incrementándose las existencias del artículo 
correspondiente. 

 
− Por el contrario, si el albarán procede de un pedido, además 

del efecto anterior de incrementar las existencias, procederá 
retrocediendo el pedido original al estado de “Pendiente de 
Servir” e incrementará las “Salidas previstas” del artículo, es 
decir afectará al “Disponible del mismo”. 

 
En el apartado siguiente analizaremos con todo detalle los diferentes 
movimientos que se producen en el almacén durante el ciclo de 
ventas, en concreto el tratamiento de pedidos y albaranes.  
 
La factura como tal no tiene repercusión directa en almacenes, se 
considera más un documento de tipo fiscal-financiero. 
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3.5. Movimientos de almacenes en el ciclo de venta 
 
El movimiento de almacén se diferencia en dos bloques, el primero 
que afecta a las Existencias Reales, y que se apoya en el acumulado 
de Entradas y Salidas de mercancía, así como el Stock Inicial. 
 

Existencias = Stock Inicial + Entradas – Salidas 
 

El segundo bloque se basa en el Disponible y se obtiene sobre las 
Entradas y Salidas Previstas aplicadas sobre las Existencias Reales 

 
Disponible = Existencias + Entradas Previstas + Salidas Previstas. 

 
Definamos cada concepto atendiendo especialmente al ciclo de 
ventas: 
 

− Stock Inicial se considera la cantidad de partida que se 
encontraba disponible en almacén al iniciar el ejercicio. 
Técnicamente ha de coincidir con las Existencias al 31 de 
diciembre del ejercicio anterior. 

− Entradas, recoge el acumulado de las compras realizadas del 
artículo, o si se trata de un artículo compuesto indicaría el 
número de unidades combinadas para obtener este, o en 
caso de artículo fabricado recogería la cantidad finalizada del 
mismo. 

− Salidas, indica el total de mercancía que se ha expedido en 
albaranes de venta, o bien que se han consumido en la 
obtención de otros artículos compuestos, o bien que se han 
empleado en el proceso de fabricación como materia prima. 

− Existencias, arroja la cantidad que físicamente debe 
encontrarse en el almacén si realizamos un conteo. 

− Salidas Previstas, recoge la mercancía que se encuentra 
comprometida en pedidos de venta o en ordenes de 
fabricación iniciadas pendientes de finalización. 

− Entradas Previstas incluye los pedidos de compras a nuestros 
proveedores que aún no han sido servidos, así como los 
artículos que están en ordenes de trabajo iniciadas pendientes 
de finalización. 

− Disponible arroja una previsión de la cantidad del artículo que 
puede ser empleada. 
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Proceso u operación Salidas Existencias Sal.Prev Disponible 
PROPUESTA DE PEDIDOS     
* Grabación, modificación o 
anulación de Propuestas de Pedidos 

    

* Aprobación Total de Propuesta de 
Pedidos 

  + - 

PEDIDOS EN FIRME     
* Grabación   + - 
* Anulación o Borrado   - + 
* Modificación   @ @ 
* Servir pedido + - - @ 
ALBARANES     
* Grabación + -  - 
* Borrado si no procede de pedido - +  + 
* Borrado si procede de pedido - + + @ 
* Modificación @ @  @ 
 
 
3.5.1 Consulta de Existencias 
 
La pantalla de Consulta de Existencias es accesible desde el menú 
Maestros, pero a esta se invoca desde múltiples puntos en la 
aplicación CDI Gest, tal como Maestro de Artículos, Fichas de 
pedidos y albaranes, Traspasos de mercancía,... 
 

 
 
En esta pantalla se visualiza un registro para cada iteración de 
Artículo-Almacén, mostrándose las existencias y movimientos 
acumulados del mismos con arreglo a la unidad de medida de 
coste/stock, que aparece en la parte superior de la pantalla. 
 
Como todas las pantallas de consulta, permite la búsqueda, 
ordenación y filtrado. De hecho, siempre que esta pantalla es 
invocada indirectamente desde otras partes de la aplicación, 
aparece filtrada por el artículo previamente seleccionado. 
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Conversión de Unidad de Medida. 
 
Existe la posibilidad de consulta el Stock y el disponible de un artículo 
en concreto en una unidad de medida diferente a la de coste, para 
ello basta con posicionarnos en la fila en concreto y cambiar en la 
base la unidad de medida a la deseada 
 

 
 
Desde esta pantalla también es posible obtener un detalle de los 
movimientos tanto de entrada como salida que dan origen a las 
existencias acumuladas. 
 

 
 
En la parte superior aparecen los movimientos que afectan 
directamente a las Existencias, esto es, las Entradas y Salidas de 
mercancía, recogiéndose además de la Fecha, el documento y 
cliente. 
 
En la parte inferior se muestran los movimientos que repercuten en el 
disponible, tales como Pedidos de venta y de compra. 
 
El único cambio de selección aplicable en esta pantalla es el campo 
Rango que aparece en la cabecera. Este indica que se nos 
mostraran hasta los diez últimos movimientos, si deseamos ampliar el 
rango actuaremos incrementando el valor de dicho campo. 
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3.6 Tickets de Venta 
 
Un documento alternativo al albarán en el ciclo de ventas es el Ticket 
de Venta, ya que también realiza una salida de mercancía y sirve de 
base para la facturación posterior. 
 
Las diferencias solo se localizan en la pantalla de creación del Ticket 
de Venta, así como en el documento que se imprime.  De hecho, es 
posible editar desde la ficha de Albarán un documento generado 
como Ticket de venta y a la inversa. 
 
Accederemos desde el menú Ventas en la opción Tickets de Venta, 
presentándonos una pantalla de consulta tal que 
 

 
 
A partir del acceso a esta pantalla toda la operatoria se ha 
optimizado para el uso del teclado, siendo posible compaginarlo 
también con el ratón. 
 
También se ha optado por reducir la información a mostrar, con la 
finalidad de agilizar y facilitar la entrada de datos. Los datos de 
cabecera que presenta el tickets son un subconjunto de la cabecera 
del albarán, y al igual sucede con las áreas de Detalle y Pie del 
documento. 
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3.6.1 Pantalla grabación de Tickets  
 
Operatoria de teclado 
 
En el momento que se añade un nuevo ticket la pantalla queda a la 
espera de que introduzcamos un código de artículo o referencia que 
es insertado al comienzo de la tabla, ocurrirá le mismo efecto si se 
pasa u código de barrar por un lector. 
 
Si pasamos un código de barras por un lector ocurre el mismo efecto 
que si introducimos un código desde teclado y pulsamos intro, de 
manera que se completa la línea de la venta y se posiciona en la 
siguiente línea para indicarle otro artículo. 
 
Las teclas en la tabla de detalle son: 
 

o Intro: Cuando introducimos o cambiamos un valor de 
una celda lo valida y pasa a la última línea de la tabla 
para añadir un nuevo registro. 

 
o Tabulador: Cuando introducimos o cambiamos un valor 

de una celda lo valida y pasa a la siguiente celda. 
 

o Cursores: Cuando no estamos editando una celda, es 
decir, cuando no estamos modificando su valor, 
podemos movernos por las celdas de la tabla utilizando 
los cursores (flechas que hay entre el teclado numérico y 
el alfanumérico). 

 
o F4: Sale de la tabla para indicar la cantidad de dinero 

efectivo que recibimos. 
 

o F12: En celda de código de artículo abre familias de 
artículos para posteriormente seleccionar un artículo en 
la consulta de artículos. 

 
o F11: En celda de código de artículo abre consulta de 

artículos para seleccionar uno. 
 

o Alt-L: Borra línea activa. 
 

o Alt-D: Duplica línea activa. 
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Teclas para actuar por el resto de la pantalla: 
 

o Tabulador: Salta al siguiente objeto de la pantalla, 
campo de texto, botón, etc... 

 
o Shift-Tab: Salta al anterior objeto de la pantalla, campo 

de texto, botón, etc... 
 

o F12: Abre maestro referente al campo activo para 
recuperar un código. 

 
 
Control del cobro 
 
Cuando terminamos de indicar la lista de artículos que se están 
vendiendo pasamos al campo efectivo, desde aquí podremos 
indicar cuanto estamos recibiendo del cliente, de esta manera y 
basándose en el importe total, cuando pulsemos tabulador o 
saltemos a otro campo veremos cual es la cantidad a devolver. 
 

 
 
Botón Marcar Albarán 
 
Es un proceso que está pensado para que siempre que creemos 
tickets con forma de pago 000 contado (que no genera anotaciones 
de abono) nos encarguemos de no facturarlos hasta que pasen a la 
forma de pago 001 Contado (que genera anotaciones de cobro). 
 
Si seguimos este procedimiento podremos hacer la anotación de 
pagos atrasados sobre tickets de venta utilizando el botón marcar 
albarán. 
 
Cuando hacemos click en este botón nos aparece una pantalla 
donde debemos introducir el código del cliente del cual queramos 
que nos aparezcan sus albaranes del tipo 000. Debemos marcar el 
albarán hasta el cual queremos saldar (es decir cambiar su forma de 
pago de 000 a 001 para poderlos facturar), en la casilla total 
seleccionado nos aparecerá el total de todos los documentos hasta 
el seleccionado, y en la de total el total de todos los documentos. 
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3.6.2 Cierre de caja 
 
Al finalizar el día, desde aquí podemos hacer un cierre de caja para 
verificar que los movimientos que se han realizado coinciden con el 
dinero que hay en la caja. 
 
Todos los cierres de caja realizados se pueden ver desde la consulta 
de tickets de venta pulsando el botón “Cons. Cierres”. 
 
Esta opción nos muestra todos los cierres de caja realizados. La parte 
de abajo aparece dividida en dos tablas, cuando se selecciona un 
cierre en la tabla de la izquierda  nos aparece el cuenteo de 
monedas y  en la de la derecha nos aparece una agrupación por 
formas de pago, nos indica la forma de pago y el número de tickets 
de la cual consta. 
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Para realizar un cierre de caja hay que hacerlo desde la consulta de 
tickets de venta pulsando el botón <<<<cierre de caja>>>>. 
 
Paso1: Conteo del metálico 
 

Esta opción nos permite contabilizar los billetes y monedas para 
el cierre de caja. Hay que indicarle en  la casilla 
correspondiente el numero de billetes o monedas que tenemos 
en caja. 
 
Los tipos de moneda que aparecen en esta pantalla son 
definibles desde el maestro de divisas a través del botón 
monedas. 
 
Una vez introducidos debemos pulsar el botón continuar y 
pasaremos al segundo paso para efectuar el cierre. 
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Paso2: Anotaciones extra  
 
Desde aquí anotaremos otros valores referentes a movimiento de 
dinero que haya habido en la caja durante el día. 
 

o Importe Apertura: Importe con el que hemos comenzado el 
día. 

 
o Vales Productos: Importe de los vales de descuento que traen 

algunos productos. 
 

o Resto Tickets: Importe de los tickets que nos han dejado a 
deber. 

 
o Gastos: Importe que ha salido de caja para gastos diversos. 

 
o Cierre del día: Fecha del día del cierre. 

 
Una vez finalicemos el proceso se imprimirá el cierre y podremos 
comprobar si a habido descuadres.
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3.7 Facturación 
 
El ciclo de Ventas se concreta en la factura, la cual puede tener su 
origen en cualquiera de los documentos previos: Propuesta Pedido, 
Pedido en Firme o Albarán.  La aplicación CDI Gest también ofrece la 
posibilidad de crear facturas sin que exista un albarán previo, esto es 
el caso frecuente  cuando se realizan cargos por servicios, transportes 
o de tipo financiero. 
 
La facturación a su vez inicia un nuevo ciclo en los módulos de 
cobros y contable, ya que en si misma se configura como un 
documento de cargo, y en función de la forma de pago establecida 
será la base para que se generen documentos de cobro vinculados: 
letra, recibo, etc. 
 
Actualmente se cuentan con tres posibilidades de facturación: 
 

− Facturación directa, en el caso de que un albarán se convierta 
en factura. Esto se realiza desde la ficha de albaranes. 

− Facturación por cliente,  procediendo a agrupar todos los 
albaranes de un mismo cliente y según series seleccionadas. 
Esto se acomete desde la opción Generación de Facturas en 
el menú de Ventas 

− Facturación por cliente y referencia, caso en el la agrupación 
además de por cliente se realiza atendiendo a la referencia 
que figura en el albarán. Suele aplicarse cuando el cliente 
tiene varios puntos de recepción de la mercancía o bien se 
factura por bloques o etapas. 

Los tres métodos proceden generando un documento Factura que 
es editable y modificable desde la opción de “Mantenimiento de 
Facturas”. Contando, como ya se comento, la posibilidad de dar de 
alta nuevas facturas. 
 
Al igual que en Albaranes, la factura se organiza por Año y Serie, 
existiendo contador independiente para cada serie. Este contador se 
autoincrementa automáticamente no siendo posible alterar el orden. 
 
Si existe la posibilidad, caso de borrar una factura anterior, de 
reutilizar el número asignado a la misma mediante el traspaso de 
documentos. 
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3.7.1 Ficha Factura 
 
Cabecera 
 
En la ficha de factura encontramos que la información presentada 
reune bastante similitud con la que recoge la ficha Pedido y albarán 
(ver apartado 3.1.1). 
 
 

 
 

En éste caso prescindimos de información de almacén y aparecen 
los siguientes: 

o Documento: Indica cual es el documento de cargo que 
se genera junto a la factura y que provoca la deuda del 
cliente, se verá mas adelante. 

 
o Contabilizada: Este cuadro que no se puede modificar 

indica si ya se ha anotado en el proceso contable dicha 
factura. 

 
Además, en la cabecera desaparecen campos relativos a la entrega 
y tan sólo nos quedamos con los datos del cliente y observaciones de 
la factura. 
 
Detalle 
 
Los campos mostrados en el detalle de la factura se corresponden en 
gran parte con los que se comentan en el Detalle del Pedido 
(apartado 3.1.2), la diferencia es que en el detalle de factura ya no 
hay accesos especiales (existencias, últimos precios, etc...). 
 
En conclusión, ésta pantalla es más simple que la de pedidos y 
albaranes debido a que no hay que controlar el estado de 
existencias desde las facturas y la información que aquí interesa es la 
económica. 
 
Si queremos visualizar como es el estado del cobro podemos hacerlo 
pulsando el botón “Doc. Cargo”. Desde aquí se abrirá el documento 
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de cargo que aparece en la parte superior de la pantalla y 
podremos ver que abonos hay asignados al mismo. 
 
Al Actualizar nueva factura 
 
Cuando actualizamos una factura por primera vez aparecerá la 
pantalla de datos extra de factura, esta pantalla, que vimos 
anteriormente cuando se facturaban albaranes va a ser la que nos 
permita organizar el cobro de la factura. 
 

 
 

Desde ella podemos ver en la parte superior el importe total de la 
factura y la parte que queda pendiente por cobrar si le asignamos 
alguna entrega a cuenta. 
 
También vemos el cliente con posibilidad a cambiarlo y cual es el 
documento de cargo que se ha generado vinculado a la factura. 
 
En la sección siguiente aparece una fecha valor desde la que contar 
si hay vencimientos aplazados, podemos seleccionar otra forma de 
pago e incluso indicar cuales son los días en los que queremos que se 
encajen los vencimientos (por defecto cogerá los definidos en el 
cliente). 
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En relación a toda la información anterior se generarán los 
vencimientos correspondientes en la tabla y haciendo las divisiones 
de forma automática, esto no quita que podamos hacer 
modificaciones directamente sobre la tabla. 
Si cuando se generó la factura el cliente tiene entregas a cuenta el 
programa lo indicará antes de mostrar esta pantalla de datos extra, 
de manera que podremos, si queremos, asignar dichas entregas 
sobre el documento de cargo. 
 
El documento de cargo y la asignación de abonos los veremos en 
capítulos posteriores 
 

 
 

Por ahora sólo decir que en esta pantalla estamos viendo el cargo 
de una factura y abajo los documentos que la saldan (abonos). 
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3.7.2.  Facturación en bloque y por referencia 
 
Ya vimos en el capítulo de albaranes que se puede generar una 
factura directa a través de un albarán. 
 
Ahora explicaremos otro método para generación de facturas a 
partir de varios albaranes agrupados. Lo haremos entrando en la 
opción del menú Ventas->Generación de facturas o bien con su otra 
modalidad para generar facturas agrupando por referencia de los 
albaranes a la cual se accede desde menú Ventas->Generación de 
facturas por referencia. 
 
Utilicemos una opción u otra nos aparecerá una pantalla que es 
común para los dos métodos de generación de facturas. 
 

 
 

El fin de esta pantalla es para que hagamos una selección de los 
albaranes que queremos utilizar para facturar indicando desde qué 
cliente hasta qué otro queremos que se incluyan, por fechas así 
como también, podremos indicar entre qué series deben de estar los 
albaranes con los que vamos a operar. 
 
Al hacer la selección solamente se pueden hacer de rango de series 
de A-M o de N-Z, la posibilidad de trabajar con unos u otros viene 
determinada por el modo de trabajo que tengamos seleccionado. 
En la pantalla principal del programa podemos pulsar las siguientes 
teclas para cambiar el modo quedando reflejado en el color del 
marco de la imagen central: 
 

o F2: MODO A. Para trabajar documentos con serie A-M 
(marco verde) 

o F3: MODO N. Para trabajar documentos con serie N-Z 
(marco rojo) 
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o F4: MODO T. Para trabajar documentos con serie A-Z 
(marco azul) 

 
Volviendo a la pantalla de selección de albaranes, sólo seleccionará 
entre 2 modos, en el caso de que estemos trabajar en modo T a nivel 
general en ésta pantalla asumirá que está en modo A. Podemos ver 
el modo de trabajo que estamos utilizando en esta pantalla según el 
color de la línea inferior, verde para MODO A y rojo para MODO N. 

 
Por último, también se pueden definir los datos sobre la factura que 
se va a generar como será su fecha y sus dos campos identificativos 
para la clave (año y serie). 
 
Una vez tenemos el rango de selección de albaranes indicado 
pasaremos a la facturación pulsando en el botón “Aceptar”, se 
explica a continuación para los 2 métodos existentes: 

 
Generación de facturas 

 
Lo que veremos ahora es, que en relación a la selección dada de 
albaranes aparecerá esta pantalla: 
 

 
 
 
En ésta podremos ver la selección que habíamos definido en la parte 
superior izquierda de la pantalla así como los datos que se indicaron 
para la factura con posibilidad a indicar también la clave exacta 
que queremos asignarle a la factura, si se deja vacío el campo la 
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factura tomará la próxima clave libre a partir de la última factura 
para el año y serie seleccionada. 
 
En la tabla podemos ver las agrupaciones posibles de albaranes para 
lanzar el proceso de facturación, ésta se basa en cliente, forma de 
pago, dto. P.P. de los albaranes y al mismo tiempo nos indica en 
cada línea cuantos albaranes hay agrupados y el importe total de 
todos ellos sumados. 
 
Si lo deseamos, podemos hacer que la agrupación de albaranes se 
haga también por fecha de los mismos, si seleccionamos este cuadro 
que aparece bajo la tabla, en dicha tabla aparecerá una columna 
más a la derecha indicando la fecha de los albaranes agrupados en 
cada caso. 
 
El cuadro de agrupar artículos influye en la generación del detalle de 
la factura,  si lo tenemos seleccionado, en las facturas se sumarán en 
una misma línea todas las líneas de albaranes que contengan al 
mismo artículo. En caso de no tener seleccionada esta opción, en la 
factura se presentará para cada albarán: una línea indicando el 
albarán y fecha del mismo y en las siguiente líneas su detalle. 
 
Si queremos ver los albaranes que componen una fila de la tabla 
podremos hacerlo pulsando el botón “Seleccionar albaranes” y lo 
hará sobre la fila activa de la tabla. Veremos una pantalla como la 
que sigue: 
 

 
 

Si queremos excluir de la lista algún albarán se hará seleccionándolo 
y pulsando la tecla “Omitir albarán”, y para recuperar al completo la 
lista original (por si hemos omitido alguno) lo podremos hacer 
pulsando “Restaurar todos”. 
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Una vez hayamos seleccionado los albaranes que queremos facturar 
pulsaremos aceptar para volver a la pantalla de generación de 
facturas. 
 
Volviendo a la pantalla de facturación de albaranes podremos 
comprobar si hemos omitido algún albarán de alguna fila que ya lo 
resta de importe y Nº Alb de la tabla. 
 
Procedemos ahora a la facturación, para generar la factura de una 
fila bastará con seleccionarla y pulsar el botón “Facturar”. 
 
Como vimos capítulos anteriores, al generarse la factura lo que hará 
es mostrarnos la pantalla de “Datos extra de factura” para indicar los 
datos del cobro. Si no queremos que muestre dicha pantalla y que 
asuma los valores por defecto que le corresponden, se puede hacer 
seleccionando el cuadro “No mostrar datos extra factura”, con esto 
no mostrará ninguna pantalla ni mensajes que pudiesen aparecer 
como que el cliente tiene entregas a cuenta pendientes, etc.... 
 
Por último, decir que para generar todas las facturas seguidas se 
puede hacer mediante el botón “Facturar todos”. 
 
 
Generación de facturas por referencia 
 

 
 
Si nos fijamos en la pantalla, veremos que aparece una nueva 
columna a la derecha de la tabla que nos indica la referencia usada 
en la agrupación. 
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La única diferencia de esta forma de facturar con respecto a la 
anterior es que además de agrupar por cliente, forma de pago y dto. 
P.P. de los albaranes, también se agrupa por referencia del albarán. 
 
Por ejemplo, si tenemos albaranes de Pedro Márquez y unos 
contienen en referencia “Tienda 1” y otros “Tienda 2”, aparecerán 
agrupados en una línea los de la tienda 1 y en otra los de la tienda 2, 
es decir, que se crearían 2 facturas, una de cada tienda, aunque el 
cliente sea el mismo. 
 
 
3.7.3.  Verificación de facturas. 
 
La utilidad de este proceso que podemos encontrar mediante el 
menú Ventas->Verificación de facturas es detectar irregularidades en 
las claves de facturas así como de fechas y de ivas. 
 

 
 
Seleccionando un año que queramos comprobar y pulsando en el 
botón “verificar” se lanzará un proceso en el cual detectará los 
siguientes casos: 
 

o Huecos entre facturas: Es decir, que en base a una 
factura, la que le sigue no es el nº siguiente que le 
corresponde. 

o Discordancia entre fechas: Cuando una factura tiene 
fecha anterior a la factura que le antecede. 

o IVA: Se detectan documentos de serie A-M que no 
tienen aplicado el IVA correspondiente. 
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Una vez concluido el proceso se mostrará una lista con todos los 
casos detectados y si lo deseamos podremos imprimirlos pulsando el 
botón “Imprimir lista”. 
 
4. Gestión de Cobros 
 
La aplicación CDI Gest implementa una gestión de cobros propia 
que se nutre de la información generada en el proceso de 
facturación, tanto directa como agrupada. Gestionándose desde el 
módulo la creación, modificación o anulación de documentos, así 
como Remesas y Devoluciones o impagos. 
 
Al igual que en el ciclo de ventas era posible agrupar o desagrupar 
documentos en el paso de pedido a albarán y a factura, el módulo 
de Gestión de Cobros es similar dado que podemos presentar casos 
tales que: 
 

− Varias facturas se cancelen con un abono 

− Una factura se cancele con varios abonos 

− Una entrega a cuenta previa se aplique a una factura y 
posteriormente se genere uno o varios efectos 

 
Al igual que el bloque de facturación, la gestión de cobros tiene 
contabilización automática de todos los documentos y transacciones 
que se originen: Contados, Recibos, Remesas, Devoluciones, etc. 
 
 
4.1 Tipos de Documentos 
 
El tipo de documento define el funcionamiento de la gestión de 
cobros, ya que en base a él se establece el ciclo correspondiente, así 
como la información específica. 
 
Los tipos de documentos se clasifican en cuatro bloques: 
 

− Abono inmediato (A), se refiere a aquellos cobros que tienen 
una liquidez inmediata y no requieren de una remesa posterior. 
Ejemplo de estos son el cobro metálico o la transferencia 
bancaria. 

 
− Abono aplazado (B),  contempla los documentos que 

requieren gestión de cobro mediante remesa. Tales como 
recibos, letras o pagares. Es indispensable que tengan fecha 
de vencimiento a la hora de definir el documento. 
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− Cargos (C), corresponden con las deudas contraídas por el 
cliente, el tipo de documento más frecuente de esta 
clasificación es la factura (003). También se encuadra dentro 
de este grupo la renovación de efectos o recibos. 

 
− Devoluciones (D), referencia a un documento de cargo pero 

cuyo origen ha sido la devolución, protesto o reclamación de 
un documento de abono aplazado (B). 

 
La definición de los documentos tipo se realiza desde el menú 
principal Maestros. En esta pantalla se definen tanto los tipos de 
documentos aplicables a Clientes como a Proveedores, para el ciclo 
de ventas nos interesan únicamente los primeros. 
 
Los datos de “código”, “descripción” y “tipo” identifican el Tipo de 
documento a definir, mientras que “descripción breve” y “cuenta 
contable” se emplearán en el procedimiento de imputación 
contable automática. Estos se describirán con todo detalle en el 
apartado correspondiente. 
 

 
 
 

4.2 Formas de Pago 
 
La aplicación CDI Gest al igual que permite la definición de cualquier 
tipo de documento tanto de cargo como de abono, también 
permite la parametrización de las formas de pago. 
 
Análogo a la consulta de Tipos de Documento, la misma pantalla se 
emplea para definir las formas de pago de Clientes (ventas) como 
Proveedores (compras y gastos). 
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Cada forma de pago se configura en base a un tipo de documento 
y en un número de vencimientos o pagos, siendo posible definir hasta 
doce.  
 

 
 
 
Ejemplos:  
 

Letra a 30/60/90 empleará el tipo de documento “020 Letra 
Aceptada” y definirá tres vencimientos tal que: a 30 días el 
33.34%, a 60 días el 33.33% y por último a 90 días el 33.33% 
restante. 
 
Contado metálico inmediato empleará el tipo documento 
“002 Entrega efectivo” y definirá un solo pago del 100% a 0 
días. 

 
En el momento de aplicar una forma de pago a una factura la 
aplicación añadirá a la fecha valor los días especificados para cada 
vencimiento. La fecha resultante se ajustará con arreglo a los días de 
pago predefinidos para cada cliente. 
 
Ejemplo: 

 
Supongamos que creamos una factura con la forma de pago 
predefinida de “Letra 45/60/90” para un cliente que abona los 
5 y 25 de cada mes, el resultado lo podemos evaluar en la 
pantalla de Datos Extra del documento factura. 
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4.3 Consulta de cobros 
 
En la pantalla de Consulta de Cobros tenemos la posibilidad de 
consultar, editar o añadir todos los documentos, tanto del Debe: 
facturas, devoluciones, renovaciones,... como del Haber: Contado, 
Letras, Recibos, Cheques,... La información se organiza a modo de 
Libro Contable presentando toda la relación de movimientos. 
 
Además de las funcionalidades típicas de Búsqueda, Ordenación y 
Filtros genéricas de todas las pantallas de la aplicación CDI Gest, este 
formulario en concreto presenta la posibilidad de filtrar entre los 
documentos de cargo y abono al cliente, o bien según el estado de 
los documentos de haber. 
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Estados posibles documentos Haber: 
 
Recordando los tipos de documentos, vimos que los Abonos o 
documentos de haber se diferenciaban en los que se abonaban de 
inmediato, tales como “Pago en metálico” o “Transferencia 
bancaria” y los que se trataba de un abono aplazado, tales como 
“Letra”, “Recibo”, “Pagare”. Los primeros, Abono Inmediato, 
únicamente pueden tener el estado Abonado (A). 
 
Diferenciaremos los valores que pueden asumir los Abonos 
aplazados. 
 

− Pendiente Acepto (P), referencia a un documento remitido al 
cliente pendiente de firma por el mismo. El caso típico es la 
Letra. 

− En Cartera (C),  esta asociado a los documentos recibidos de 
los clientes que aún no han sido negociados o remesados. 

− Abonado (A), lo asumen los abonos aplazados que se han 
incluido en una remesa bancaria. 

− Reclamado (R), Devuelto (D) o Protestado (D), indican en los 
tres casos que se trata de Abonos aplazados que no se han 
abonado a su vencimiento. 
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4.4 Ficha de cobros 
 
La ficha de cobros reúne toda la información que acompaña a 
cada tipo de documento. A diferencia de otras pantallas, se trata de 
un formulario dinámico que se ajusta en función del tipo de 
documento. 
 
Esto es dado que no se requiere la misma información según se trate 
de un documento de cargo tipo factura, o bien se trate de un abono 
en metálico o un efecto devuelto. Vamos a describir las 
características comunes a todos los documentos. 
 

 
 

− Clave,  identifica al documento en la gestión de cobros, siendo 
un contado que se auto incrementa para cada serie. 

− Tipo documento, se valida contra el maestro de Tipos de 
documentos, de donde se recupera la clasificación del mismo: 
Abono inmediato, Abono aplazado, Cargo o Devolución. 

− Documento, es el dato que se emplea como vinculo con la 
factura origen, siguiendo la siguiente regla: 

� Caso factura el documento coincide con el año, serie 
y número de factura 

� Caso de abono contra la factura se conforma como 
el año+serie+factura además de un contador que 
indica el número del cobro a que corresponde.  

� Caso devolución de un abono se asume el valor del 
campo Documento del abono, antes descrito, 
añadiéndole una letra que identifica si se trata de 
Protesto, Devolución o Reclamación. 

− Cliente, representa el código del cliente asociado al 
documento, inicialmente se obtiene del documento factura 
origen. 

− Fecha, es la fecha del documento, que también se empleará 
como fecha contable. Se recupera de la factura origen. 
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− DEBE/HABER, representa el importe del documento 
diferenciándose cuando se trate de un cargo (DEBE) de un 
abono (HABER). 

− Cuenta Contable, es el patrón que define la cuenta del Libro 
de Mayor que se empleará cuando se contabilice el 
documento. Su valor se recupera en base al tipo de 
documento. 

− Estado, en los abonos aplazado representa la situación del 
documento, para abonos de contado siempre tendrá el valor 
“A” y para el resto de documentos “*”. 

− Notas, son comentarios o aclaraciones que pueden aparecer 
impresas en algunos documentos tales como recibos. Se 
recuperan de la factura origen. 

 

4.4.1 Abono aplazado 
 

Además de los campos genéricos en los abonos aplazados, entre 
otros,  son de aplicación los datos referidos al vencimiento: 

− Fecha vencimiento, obtenida a partir de la fecha valor de la 
factura y de los vencimientos especificados en la forma de 
pago. 

− Banco Remesa,  se emplea tanto para predefinir el banco por 
el que se enviará la remesa, como para recoger la entidad en 
la que se hace efectiva la negociación del documento. 

− Cuenta Banco, Banco y Sucursal, conforman los datos de la 
cuenta del cliente donde se deberá abonar el documento. Es 
posible omitirlos para su abono en ventanilla. 

− Protestable,  especifica que en caso del impago del mismo se 
procederá al protesto del documento. 

 

 

− Pendiente, se encontrará activo sólo en el caso de que se 
remita un efecto al cliente para su aceptación. 

− Remesado, si activo implica que el documento ya se ha 
negociado en el banco 
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4.4.2 Devolución 
 

Las devoluciones se comprenden dentro de la clasificación de 
documentos de cargo, diferenciándose su origen ya que se trata de 
impagos de abonos aplazados. Por este motivo toda devolución 
hereda la información del abono y no de la factura origen. 
 
La ficha de cobros presenta además de los datos genéricos y los 
correspondientes a abonos aplazados,  la siguiente información 
extra: 
 

 
 

− Gastos devolución / protesto, los cuales se repercutirán en el 
importe 

− Gastos adicionales,  también incluidos en el importe global 

− Sección Devolución, empleado para diferenciar a nivel de 
contabilización los impagos según extractos bancarios. Se 
analizará en el apartado de contabilidad. 

 

4.4.3 Asignación de la contrapartida 
 

Para mantener la flexibilidad en la asignación de documentos, tanto 
del debe como del haber, es necesario implementar un sistema 
dinámico que permita todo tipo de combinación entre documentos. 
Esto es: 
 

− Un cargo cancelado por varios abonos 
− Un abono que cancela varios cargos 
− Varios cargos cancelados por varios abonos 

 

La asignación de contrapartidas reúne las condiciones necesarias 
para resolver cualquier casuística que se pueda presentar.  

 

 



  

CCDDII  SSiisstteemmaass      IInnddiiccee  GGuuiiaa  UUssuuaarriioo  CCDDII  GGeesstt    

 Página 83

 

− Clave, Documento, Tipo y Fecha, son datos del documento 
que se emplea para cancelar el principal que se está editando 
en la ficha de cobros 

− Importe, es el importe total del documento de contrapartida 

− Pendiente,  es la parte del importe que aún no está asignada  

− Asignado, es la parte del Pendiente que se emplea para 
cancelar el documento principal 

− Resto es la diferencia entre el Pendiente y el Asignado que aún 
puede emplearse si se requiere para la cancelación. 

En el pie de la pantalla se totaliza el total del importe Asignado así 
como el restante para cancelar el documento principal. 

 
Asignación manual o automática 

Los dos botones que aparecen en pantalla se emplean para la 
selección de la contrapartida. El botón Asignar nos llevará a una 
pantalla en la que se presentan los documentos disponibles para 
asociar al principal que aún no están completamente asignados. 
 
La aplicación seleccionará de forma automática si se trata de 
buscar entre los cargos o abonos en función del tipo de documento 
principal que estemos editando en la ficha de cobros. 

 
 
Una vez recuperado el documento deberemos plasmar el importe 
que se repercute al principal: 
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Si empleamos el botón “Asignar Pendientes” el sistema nos 
recuperará automáticamente los documentos de contrapartida 
disponibles. 
 
Para desasignar un documento basta con eliminar el importe 
Asignado, esto es asignarle el valor 0. 
 
4.5 Resumen de Cobros 

 
Esta pantalla es una forma ágil de conocer la situación de los 
documentos a nivel global, ya que presenta un resumen para cada 
documento, mostrando el total, asignado y pendiente. 
 
La consulta se puede realizar tanto para los Cargos como los Abonos, 
o bien que se muestren únicamente los pendientes. 
 
Desde esta pantalla es posible acceder igualmente a la ficha de 
Cobros para obtener el detalle o editar los documentos 
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Impresión de documentos 
 
Podemos emitir recibos para su domiciliación o bien recibi de caja. 
Esta opción se encuentra disponible para realizarla documento a 
documento desde la Consulta y Consulta Resumen de Cobros, o bien 
desde el menú Informes->Cobros. 
 

 
 
 

 
 
 
4.6 Remesa Bancaria 

 
Todos aquellos documentos que se incluyan en el tipo “Abono 
Aplazado”, esto es letras, recibos, pagares,... debén incluirse en una 
remesa para concluir el ciclo de los mismos. 
 
La remesa se configura como una relación de documentos en 
cartera a los que se asocia una cuenta bancaria que tenemos 
abierta en una entidad financiera. Dicha relación se remitirá al 
banco bien en soporte papel o bien en soporte informático, si se 
trata de una remesa electrónica. 
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La aplicación CDI Gest permite que tengamos varias cuentas 
abiertas en la misma o diferente entidades, si es necesario definirlas 
en el “Maestro Cuentas Empresa”, donde indicaremos los 20 digitos 
que definen la entidad, sucursal, digitos de control y numero de 
cuenta. 
 
La gestión de remesas se realizará en el menú Ventas opción 
“Remesa Bancaria”. 

 

 
 

− Clave,  secuencia que identifica cada remesa generada y 
asignada automáticamente por el programa 

− Cuenta empresa, código que se ha asignado a la cuenta 
bancaria que tenemos abierta en la entidad bancaria y sobre 
la que se abonará la remesa. 
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− Fecha remesa, fecha de generación que por defecto asume el 
día actual. Se empleará también como fecha de 
contabilización. 

− Importe, montante total que suman los documentos recogidos 
en la relación. 

− Estado, refleja la situación en que se encuentra dicha remesa 

 
Cuando el campo “Estado” aparece vacío indica que la remesa 
está pendiente, esto es, se está confeccionando o redefiniendo. Al 
imprimirse o remitirse como “Remesa Electrónica”, la aplicación pide 
conformidad para pasar al siguiente estado “E Enviada”. 
 
Por último, cuando se reciba la conformidad del banco, en la que 
manifieste la aceptación de la remesa, sin que se precise cambio 
alguno, debermos utilizar el botón “Cerrar” para pasar al estado 
definitivo “C”. A partir de este momento ya no es posible realizar 
cambio alguno de los documentos incluidos en la relación, a menos 
que volvamos a abrir la remesa. 
 
El cambio de estado de la remesa implica cambios en los 
documentos contenidos en la misma. Cuando un documento se 
asocia a una remesa el campo “Remesado” del mismo se activa 
indicando dicha situación. Cuando la remesa se cierra se produce un 
cambio en el estado del documento pasando de “En cartera (*)” a 
“Abonado (A)”. 
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Confección de la remesa 
 
Desde la pantalla de consulta podemos tanto editar como crear 
nuevas remesas, para ello accederemos a la “Ficha Remesa 
Cobros”. Desde esta pantalla además de asignar la información 
genérica de la remesa antes descritas, vincularemos los documentos 
que la conformaràn. 
 
Este formulario presenta dos bloques de documentos, el primero en la 
parte superior que recoger aquellos documentos ya vinculados a la 
remesa, y el segundo en la parte inferior que presenta aquellos que 
se encuentran en cartera, esto es, disponibles para asignarse a 
remesas. 
 
Podemos trasladar documentos de un bloque a otro haciendo 
simplemente doble clic en la fila en que este aparezca, o bien si 
deseamos trasladar un conjunto de los mismo emplearemos el 
“Traspaso múltiple”. Ambos métodos se pueden emplear en ambas 
direcciones. 
 



  

CCDDII  SSiisstteemmaass      IInnddiiccee  GGuuiiaa  UUssuuaarriioo  CCDDII  GGeesstt    

 Página 89

 
 

El traspaso múltiple emplea el sistema de filtrado para permitirnos 
construir una condición que determinará los documentos que se 
trasladan. 

 
 

4.7 Devoluciones, reclamaciones y protestos. 
 
Como norma los documentos concluyen su ciclo en la remesa del 
mismo, pero en ocasiones puede ser que nuestro cliente no atienda 
el pago del mismo, bien realizando una comunicación previa con lo 
que procederíamos a la reclamación del documento antes de la 
fecha de vencimiento, o bien produciendo una devolución por parte 
de la entidad financiera, que según el caso actuará como 
Devolución simple o Protesto. 
 
En los tres casos la aplicación CDI Gest procede generando un 
nuevo documento de cargo apoyándose en el efecto impagado, al 
cual se le incrementarán los gastos pertinentes de la operación y que 
aparecerá en la cuenta deudora de nuestro cliente. 
 
El efecto impagado registrará en su estado la situación en la que ha 
concluido, pero a partir de este momento ya no se realizará ningún 
tratamiento del mismo. 
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Para proceder accederemos en el menú Ventas a la opción 
“Reclamaciones/Devoluciones”. La pantalla que aparece es 
análoga a la consulta de cobros pero predefinida para presentar 
sólo los documentos susceptibles de esta operación. 
 
Al activar el botón “Devolución” se nos presenta un formulario en el 
que se solicita: 
 

− Fecha devolución, que representa la fecha valor que el banco 
asigna a la misma y que se asumirá también como fecha 
contable. 

− Gastos devolución/protesto, aportados por el banco y que 
repercutirán en el importe final del nuevo cargo. 

− Gasto adicionales, repercutibles a la operación y que también 
repercutirá al importe final. 

− Sección devolución, empleada para diferenciar si en el mismo 
día se reciben diferentes relaciones de documentos devueltos 
para la misma entidad bancaria. 

− Operación,  que determina el motivo del impago 
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Tras recoger toda la información y activar el botón “Devolver” se nos 
presenta la ficha con el nuevo documento generado, que se nutre 
en parte de los datos del efecto devuelto y de los datos aportados 
para la devolución. 

El número de documento lo conforma añadiéndole un carácter a la 
derecha que indica el origen del mismo: Devuelto, Protestado o 
Reclamado. 

 

 

4.8 Control Cobros Ruta/Agente 
 
Cuando disponemos de agentes para la gestión de cobros 
pendientes, esta opción accesible desde el menú “Ventas->Control 
Cobros Ruta/Agente” es de bastante utilidad. 
 

 
En la consulta podemos ver todos los procesos de cobros por ruta-
agente que ya hemos generado con anterioridad, mostrándonos 
información tal como la clave del control, en qué fecha se hizo, el 
agente y la ruta asignados al mismo y el nº de documentos para el 
control de cobro que contiene. 
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Si accedemos a la ficha del control de cobros nos encontraremos 
una pantalla como la que sigue 
 

 
 

En los datos de cabecera podemos indicar la fecha del control así 
como de qué agente y ruta se trata, una vez indicada la ruta ya 
saldrán en la tabla inferior todos los cobros pendientes 
correspondientes. El criterio en que se basa es en el código postal de 
cada cliente y comprobando que el mismo se encuentra incluido en 
la ruta seleccionada. 
 
En la tabla superior podemos observar los cobros que se incluyen en 
éste control de cobros y abajo los disponibles en ruta para incluir. La 
manera de pasar cobros de arriba-abajo o viceversa es haciendo 
doble clic sobre el cobro que queremos pasar o bien utilizando los 
botones de traspaso múltiple  representados por flechas. 
 
El funcionamiento del traspaso múltiple es similar al método que se 
vió en remesas bancarias, se trata de especificar una serie de 
condiciones como puede ser pasar todos los que la fecha es inferior 
a 15/5/2002. 
 
Observemos que en la tabla de arriba nos muestra el importe del 
cobro, lo que queda pendiente y lo que ya se ha abonado, bien, 
pues abajo encontraremos unos cuadros que nos van mostrando los 
sumatorios correspondientes para el cliente del cobro seleccionado y 
para el total de la tabla. 
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Cuando tenemos definido un control de cobros el siguiente paso es 
sacar el informe y ponerlo en manos del agente para que realice la 
gestión, éste informe se puede sacar desde la pantalla de consulta 
de cobros ruta-agente, seleccionando un control de cobros y 
pulsando sobre el botón de imprimir. 
 

 
 
En este informe aparecerán todos los cobros  agrupados por 
población y cliente dejando la mitad derecha del folio para las 
anotaciones de la recaudación de los agentes. 
 
Por último y volviendo a la ficha de cobros ruta-agente, allí 
encontrábamos un botón “Abonar”, desde el mismo ya se anotarán 
en el programa los cobros recaudados basándonos en el informe 
cumplimentado por el agente. 
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Cuando pulsamos el botón “Abonar” estamos haciendo referencia al 
cobro que estuviese seleccionado en la tabla de arriba, dicha tabla 
será reemplazada (como muestra la imagen) por un cuadro en el 
que habrá que indicar con qué tipo de documento se ha saldado la 
deuda (cheque, contado, pagaré,...) y la serie que queremos asignar 
a la clave del abono que se va a generar. Una vez cumplimentada 
la información bastará con pulsar en “Generar” y seguidamente se 
creará el abono asignado a la deuda del cliente que nos mostrará 
por pantalla por si queremos hacer alguna modificación en el mismo. 
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6. Ciclo de Compras 
 
Al igual que ocurría con el ciclo de Compras, CDI Gest abarca desde 
la elaboración del pedido a nuestro proveedor hasta el cotejo de la 
factura y la gestión del pago de la misma, pasando por la recepción 
de la mercancía. 
 
Todos los procesos se encuentran optimizados con el fin de que la 
información fluya en todo el ciclo. Esto permitirá que todos los datos 
que se aporten en el pedido se traspasarán de forma automática al 
albarán, y de este a su vez a la factura. 
 
La combinatoria de documentos permite: 
 

− recepcionar un pedido en varios albaranes 

− bien agrupar en un mismo albarán varios pedidos 

− aplicar el método albarán-factura directa de compras 

− cotejar en una misma factura varios albaranes 

− realizar varios pagos para liquidar una factura al proveedor 

− agrupar varias facturas en un solo pago 

 
Al igual que en el resto de la aplicación, en todo momento que nos 
encontremos ante un campo que está vinculado a un fichero 
maestro: código proveedor, código artículo, forma de pago, código 
postal, ..., siempre existirá la posibilidad de proceder a la edición y 
alta de registros en el fichero maestro correspondiente, sin necesidad 
de abandonar o interrumpir el proceso que se esté ejecutando. 
 
 
6.1 Ficha de pedido 
 
Analicemos la ficha de pedido, ya que se trata del documento base 
del ciclo, y reúne características similares a la ficha de albarán y 
factura. 
 
Todas las pantallas de la aplicación CDI Gest que estén orientadas a 
la introducción de documentos tipo Albarán, Factura, Pedido, etc, 
cuentan con una estructura similar, diferenciándose la cabecera, el 
detalle y el pie. 
 
En la cabecera se definen datos genéricos del documento que 
recuperarán valores por defecto de los maestros y condicionarán el 
funcionamiento del detalle y pie. 
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A nivel de detalle se recoge la información línea a línea que 
referencia a los artículos contenidos en el documento. A medida que 
se registran los datos se podrá apreciar como se realizan los cálculos 
del pie del documento. 
 

 
 
La aplicación permite personalizar para cada usuario los campos a 
nivel de detalle que requiera, lo que implica una simplificación de la 
pantalla. 
 
 
6.1.1 Datos de cabecera 
 
En todos los documentos encontraremos una serie de campos que se 
encuentran bloqueados para su edición y que se cumplimentan de 
forma automática, tales que:  
 

− Año + Código, empleado para identificar el documento 
 
− Operario, referido al usuario que está editando la ficha 

 
− Situación, que indicará si está pendiente de servir, servido 

parcialmente o bien anulado 
 

Otro conjunto de datos son los que asumen un valor por defecto y 
que rara vez requieren de su modificación 
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− Fecha, por defecto la del día en que se genera el documento 
 
− Almacén,  Divisa y Factor de cambio por defecto asignado al 

usuario. El campo almacén estará bloqueado si nos 
encontramos en propuestas de pedido, conteniendo el valor 
“/A”. 
 

 
 

− Tipo precio, define que precio se tomará como origen para los 
artículos que se incorporen en el detalle: Tarifa – descuento, 
Precio neto, Ultimo Coste o Coste Neto.  
OJO, si se modifica el tipo de precio no se reajustarán los 
precios de las líneas de detalle ya almacenadas. 

 
A continuación encontramos la información relacionado con el 
Proveedor y circunstancias que rodean al documento: 
 

− Código de proveedor, en base al cual se recuperará la 
persona de Contacto, Forma de Pago, Datos Bancarios para el 
pago,... 
Si el proveedor seleccionado tuviese notas u observaciones 
particulares, estas se mostrarán nada más abrir el documento. 
Bastante útil para avisos periodos vacacionales, condiciones 
de entrega o similares. 

 
− Forma de Pago,  que condicionará el tratamiento posterior en 

la gestión de pagos. 
 

 
 

− Dirección Entrega, Medio Transporte y Observaciones, reúne 
información complementaria. 

 
− Urgencia y Fecha de Entrega son datos que se emplearán 

para indicar el plazo y urgencia al proveedor 
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− Referencias el objetivo es recoger la referencia propia del 
proveedor que le asigna al documento, lo que facilitará su 
localización posterior. 

 
 

6.1.2 Datos de detalle 
 

Los campos mostrados en el detalle del documento son 
personalizables por usuario, lo que permite obtener visiones más 
simples de la información mostrada.  
 
El campo primordial de la línea de detalle es el  “Código de Artículo”, 
ya que en base a él se recupera el resto de información. No obstante 
cabe la posibilidad de introducir una línea sin libre, esto es 
empleando como valor para el  código de artículo del símbolo “+”. 
 
Selección del artículo. 
 

e. Introduciendo directamente el código interno del artículo 

f. Introduciendo una referencia asociada al artículo, tales como 
código de barras, tras la validación de la misma se sustituye por 
el código interno propio 

g. Doble clic sobre el campo o pulsando F12 accede a la 
localización en base al árbol de familias y subfamilias. 

h. Pulsando F11 se accede directamente a la consulta de 
artículo, que permitirá la búsqueda y selección del artículo. 

 
Campos adicionales 
 
En base al artículo seleccionado se recuperará el valor del maestro 
de artículos para los siguientes campos, aunque todos presentarán la 
posibilidad de modificar el valor asignado por defecto: 
 

− Descripción del artículo 

− Dimensiones del mismo 

− Precio , obtenido en base al tipo de precio seleccionado en la 
cabecera 

− UM,   Unidad de Medida en base a la que se establece el 
precio 

− Tipo de IVA a aplicar a la línea 

− Descuento., asignado en el detalle 
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− Importe, calculado como la multiplicación de la cantidad por 
el precio aplicando el descuento fijado. 

− Almacén, por defecto asumirá el de cabecera pero será 
posible especificar uno diferente para la línea en cuestión. 

− Volumen¸ obtenido en base al cálculo de la cantidad, 
dimensiones y unidad de medida del precio 

− Vol Exist,  obtenido en base al cálculo de la cantidad, 
dimensiones y unidad de medida en que se controla el stock 
del artículo. 

− Peso en Kilos calculado en base al  peso unitario recogido en la 
ficha del artículo. 

− Notas,  valor recuperado de la descripción ampliada del 
artículo. 

 

 

 

El campo Número de Serie aporta un control de las existencias 
alternativo al genérico del artículo, ya que permite identificar bien 
por número de serie o bien por lote cada uno de los artículos 
disponibles. 
 
Si estamos recogiendo un número de serie unitario se introducirá el 
valor directamente en el campo, por el contrario, si vamos a 
introducir un lote o paquete, esto es varias líneas que comparten un 
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mismo identificador, le antepondremos el símbolo “@”. El 
identificador puede ser cualquier combinación de caracteres 
numéricos y alfabéticos. 
 
Accesos especiales 
 
Además de los mencionados para la localización de artículos 
contamos con la posibilidad de: 
 

− Consulta de existencias,  se accede haciendo doble clic sobre 
la cantidad y nos mostrará las existencias y disponibilidad del 
artículo seleccionado en los diferente almacenes. 

− Histórico de precios,  presentará una relación con los últimos 
precios aplicados por el proveedor y para el artículo en 
cuestión, recogiendo fecha y cantidad.  No obstante permite 
ampliar la información mostrándose para todos los 
proveedores, así como para los artículos de la familia base. Se 
accede mediante doble clic en el campo precio. 

 
 
6.1.3. Pie y totales del documento. 
 
En la parte inferior del documento podemos ver los datos de pie de 
pedido que se detallan a continuación: 
 

o Suma: Correspondiente a la suma total de todos los 
importes de las líneas del documento. 

 
o Descuento P.P.: En el caso de aplicar un descuento, su 

porcentaje y a la derecha el valor correspondiente a 
dicho descuento. 

 

 
 

o Campo de impuesto: En el ejemplo se está ulitizando una 
retención del 20% de IRPF, aquí se puede utilizar 
cualquier impuesto creado en el maestro de impuestos, 
éste será aplicado sobre la suma – dto p.p. 

 
o IVA: Importe del IVA del documento. 

 
o RE: Si además del IVA, a nuestra empresa se le repercute 

el Recargo de Equivalencia se recogerá en esta casilla. 
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o Desglose IVA: Si marcamos este cuadro aparecerá en 

pantalla un desglose de las bases, porcentajes e 
importes de IVA detallado. 

 
o TOTAL: El cuadro de la derecha nos muestra el importe 

total del documento. 
 
 
6.2. Consulta de Pedidos 
 
Mediante el menú Compras->Pedidos Proveedores podremos 
acceder a toda la cartera de pedidos que tenemos cursados a 
nuestros proveedores. 
 
Esta pantalla presenta las funcionalidades típicas de búsqueda, 
ordenación y filtrado, así como los botones tipo de Añadir, Editar, 
Imprimir o Traspasar documento. Un nuevo acceso es el que permite 
emitir etiquetas de los artículos contenidos en el pedido. 
 

 
 
Desde aquí también podremos comprobar cuales están servidos 
(columna situación S), cuales están pendientes de servir (columna 
situación en blanco) o los que están pendientes parcialmente 
(columna situación P). En el cuadro de la pare inferior podremos filtrar 
para verlos todos o sólo los que tienen mercancía pendiente de 
servir.  
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El botón comprobar situación refresca la información de pantalla y 
vuelve a marcar los pedidos con la situación real que le corresponde. 
 
 
6.2.1. Recepcionar pedido, total o parcialmente. 
 
Apoyándonos en el pedido al proveedor, el siguiente paso es 
recepcionar la mercancía apoyándonos en los datos previos que se 
introdujeron en el pedido. 
 
La aplicación básicamente reproducirá los datos de cabecera del 
pedido y las líneas de detalle del mismo que estén pendiente de 
recibir. A continuación procederemos bien aceptando directamente 
si toda la información coincide con la del albarán del proveedor o 
reajustando bien a nivel de cabecera, detalle o pie. 
 
Existe también la posibilidad de recepcionar varios pedidos de un 
mismo proveedor en un solo albarán, contando igualmente con la 
posibilidad de descartar la mercancía que se desee o bien alterar 
cualquiera de los datos que se recuperen por defecto de los 
pedidos. 
 

 
 
Generar albarán:  
 
Sobre el pedido seleccionado se genera el albarán 
automáticamente, podemos seleccionar qué año-serie vamos a 
emplear en la clave del albarán y si queremos incluir toda la 
mercancía del pedido, la que lleva IVA o la que no lleva IVA.  
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En el caso de marcar “con fecha de pedido” se generaría el albarán 
con la misma ficha del pedido. 
 
También existe la posibilidad de generar un albarán sobre varios 
pedidos a un mismo proveedor, desde la pestaña “Sobre pedidos 
agrupados”. 
 
Tanto en un caso como en otro, se muestra por pantalla el albarán 
resultante sobre el cual podremos modificar la mercancía servida en 
caso de que haya variaciones. 
 

Ejemplo: 
 Pedido con línea de 2 mesitas de noche, si recibimos 
solamente una se generaría su albarán, en este se cambiaría la 
cantidad de 2 por 1, y de esta manera el pedido quedaría 
parcialmente servido. 
 

Si generamos un albarán sobre un pedido que ya fue servido 
parcialmente con anterioridad, en el albarán se incluirá solamente la 
mercancía no fue servida. 
 

 
 
El albarán generado mantiene en todo momento una referencia al 
pedido que da origen al mismo. Para cada línea de detalle 
aparecen tres campos que señalan el año, clave y número de línea 
de pedido que del que parte. 
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Así mismo, en el pedido también podemos ver en todo momento en 
que albaranes se ha recepcionado la mercancía que se solicita.  
Utilizando el botón recibido en aparece un formulario que nos 
presenta el detalle de en que año, clave y línea de albarán se ha 
recibido. 
 

 
 

La aplicación CDI Gest mantiene en todos los ciclos y en todos los 
documentos que aparecen integridad referencial en ambos sentidos, 
lo que permite simplificar la implantación de sistemas de 
aseguramiento de la calidad: Certificación ISO. 

 
Modificar el pedido o albarán a posteriori:  
 
Si añadimos o eliminamos líneas de detalle, o bien alteramos las 
cantidades solicitadas en cada una de ellas, tanto en el pedido o el 
albarán generado, podemos estar alterando la situación del pedido 
entre cualquiera de sus valores posibles: Pendiente Servir, Servido 
Parcialmente o Servido al completo. 
 
 
6.2.2. Anular un pedido, total o parcialmente. 
 
Diferenciamos el proceso de borrar un pedido, el cual no deja rastro, 
del caso de anular, donde queda constancia del pedido, de la 
mercancía que se sirvió y podemos recoger en Observaciones el 
motivo de porque no se llegó a buen fin. 
 
La anulación se realiza desde la ficha del pedido, donde 
encontramos  un botón que se encarga de ejecutar el proceso de 
anulación y lo hace en base al estado del pedido: 
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En pedido sin recibir 
 
Cambia el almacén del pedido al –1 y lo marca como anulado. El 
almacén –1 ya existe con el programa y está destinado 
exclusivamente para la anulación de pedidos.  
 
La mercancía solicitada en el pedido, que figuraba como pendiente 
de recibir, deja de figurar en el inventario de los artículos 
correspondientes. 
 
 
En pedido parcialmente recibido 
 
Cuando se anula un pedido que ya tiene mercancía recepcionada 
el programa actúa insertando líneas de detalle con cantidades 
negativas de la mercancía que aún no se a recibido, de manera que 
el pedido ya queda cerrado al igual que  la previsión de entrada de 
mercancía en almacén. 
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6.3. Generar pedidos contra Stock 
 
A nivel de cada artículo-almacén se definen dos campos que se 
emplean para el control de existencias: el Stock mínimo y el Stock 
máximo. Ambos datos han de ser prefijados por el usuario, no 
asumiendo ningún valor por defecto. 
 
En base a los mismo es posible emitir informes o bien genera un 
pedido contra las carencias de stock.  
 
La aplicación procede comparando el stock actual con el stock 
mínimo y si detecta que es inferior calcula la cantidad a pedir como 
la diferencia entre el stock máximo y el stock actual. 
 

 
 
La figura muestra información de la pantalla de existencias, en ella 
podemos comprobar como el primer artículo presenta sólo tres 
unidades de stock frente al mínimo establecido de diez, por tanto la 
cantidad a pedir sería: 
 

 Stock máximo (30) – Stock (3) = a Pedir (27) 
 
De esta forma opera la opción de menú “Generar Pedido Stock” 
dentro del menú Compras. Tan sólo es necesario indicar el rango de 
artículos que se verán afectados por el reajuste. 
 
Esto podremos realizarlo en base a cualquiera de los siguientes datos: 
 

− Código Almacén,  seleccionado la situación de los artículos en 
dicho almacén. 

− Grupos de artículos, apoyándonos en las diferentes 
clasificaciones que podamos haber realizado de los artículos 
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− Proveedor habitual, si tenemos predefinido este dato a nivel de 
artículo nos permitirá una selección inmediata. 

− Artículo Desde-Hasta, estableciendo un rango de los artículos 
que se verán afectados 

 

 
 

Por último será necesario aportar información extra que se empleará 
en la confección del pedido, tal como el Precio a aplicar por 
defecto a los artículos y la Serie en que se generará el documento. 
 
 
6.4. Albaranes de compra 
 
Los albaranes de compra se gestionan desde el menú Compras -> 
Mantenimiento de Albaranes. En este punto podemos dar de alta 
nuevos documentos que reflejen compras directa de mercancía a 
nuestros proveedores, o bien gestionar albaranes ya generados a 
partir de la recepción de pedidos. 
 
A diferencia del pedido, que realizaba  una previsión de entrada de 
la mercancía, la confección del albarán  implicará la entrada en 
firme de la misma, con el incremento de existencias en el inventario. 
 
 
6.4.1 Datos de cabecera 
 
En la ficha Albarán encontramos que la información presentada 
reúne bastante similitud con la que recoge la ficha Pedido (ver 
apartado 6.1.1). 
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Encontramos un nuevo campo bloqueado, “Factura” que nos 
suministra el dato del “Número de factura” en que se recoge este 
albarán, siempre que este facturado. Este no aparecía en pedidos y 
en su lugar figuraba el campo Situación. 
 

 
 

 
 

6.4.2 Datos de detalle 
 

Los campos mostrados en el detalle del albarán se corresponden en 
gran parte con los que se comentan en el Detalle del Pedido 
(apartado 6.1.2), así como los accesos especiales.  
 
Aparecen tres campos adicionales en cada línea de albarán que 
hacen referencia al pedido que ha dado origen a dicha línea, si este 
fuera el caso. 
 

− Año Pedido 
− Clave Pedido 
− Línea Pedido 

 
Siempre que un pedido tenga surja a partir de servir un pedido, la 
aplicación introducirá en cada línea la referencia del pedido (año + 
clave) y línea del mismo del que parte. 
 
Esta información no debe de alterarse ya que en base a ella se 
controla la situación de los pedidos servidos o pendientes de servir.  
 
 
6.4.3 Actualizar o Factura Directa 
 
En albaranes contamos con el botón común de “Actualizar” que 
provoca la grabación de todos los datos y modificaciones que se 
practiquen en el documento. 
 
Pero en esta pantalla encontramos un botón “Factura Directa”, que 
realiza las mismas funciones que “Actualizar”, genera una factura 
que toma los datos origen del albarán para cotejar con la factura 
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remitida por el proveedor. Esta opción requiere de un aporte de 
información extra referida principalmente al pago de la misma, la 
cual analizaremos en detalle en el apartado de facturación. 
 

 
6.4.4 Borrar un albarán 
 
El botón “Borrar” permite eliminar un albarán siempre que no este no 
este facturado, en ese caso se no notificará que la operación no es 
válida. 
 

 
 
 

¿Cómo afecta a los movimientos de almacén? 
 

− Si el albarán no procede de un pedido, dado que al grabarlo 
se incrementaron las existencias de mercancía, al anularlo 
sucederá el fenómeno contrario. Esto es, se reducirán las 
entradas de mercancía decrementándose las existencias del 
artículo correspondiente. 

 
− Por el contrario, si el albarán procede de un pedido, además 

del efecto anterior de decrementar las existencias, procederá 
retrocediendo el pedido original al estado de “Pendiente de 
Recibir” e incrementará las “Entradas previstas” del artículo, es 
decir afectará al  disponible del mismo. 

 
En el apartado siguiente analizaremos con todo detalle los diferentes 
movimientos que se producen en el almacén durante el ciclo de 
compras, en concreto el tratamiento de pedidos y albaranes.  
 
La factura como tal no tiene repercusión directa en almacenes, se 
considera más un documento de tipo fiscal-financiero. 
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6.5. Movimientos de almacenes en el ciclo de compras 
 
El movimiento de almacén se diferencia en dos bloques, el primero 
que afecta a las Existencias Reales, y que se apoya en el acumulado 
de Entradas y Salidas de mercancía, así como el Stock Inicial. 
 

Existencias = Stock Inicial + Entradas – Salidas 
 

El segundo bloque se basa en el Disponible y se obtiene sobre las 
Entradas y Salidas Previstas aplicadas sobre las Existencias Reales 

 
Disponible = Existencias + Entradas Previstas + Salidas Previstas. 

 
Definamos cada concepto atendiendo especialmente al ciclo de 
compras: 
 

− Stock Inicial se considera la cantidad de partida que se 
encontraba disponible en almacén al iniciar el ejercicio. 
Técnicamente ha de coincidir con las Existencias al 31 de 
diciembre del ejercicio anterior. 

− Entradas, recoge el acumulado de las compras realizadas del 
artículo, o si se trata de un artículo compuesto indicaría el 
número de unidades combinadas para obtener este, o en 
caso de artículo fabricado recogería la cantidad finalizada del 
mismo. 

− Salidas, indica el total de mercancía que se ha expedido en 
albaranes de venta, o bien que se han consumido en la 
obtención de otros artículos compuestos, o bien que se han 
empleado en el proceso de fabricación como materia prima. 

− Existencias, arroja la cantidad que físicamente debe 
encontrarse en el almacén si realizamos un conteo. 

− Salidas Previstas, recoge la mercancía que se encuentra 
comprometida en pedidos de venta o en ordenes de 
fabricación iniciadas pendientes de finalización. 

− Entradas Previstas incluye los pedidos de compras a nuestros 
proveedores que aún no han sido servidos, así como los 
artículos que están en ordenes de trabajo iniciadas pendientes 
de finalización. 

− Disponible arroja una previsión de la cantidad del artículo que 
puede ser empleada. 
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Proceso u operación Entradas Existencias Entr.Prev Disponible 
PEDIDOS DE COMPRA     
* Grabación   + + 
* Anulación o Borrado   - - 
* Modificación   @ @ 
* Servir pedido + + - = 
ALBARANES     
* Grabación + +  + 
* Borrado si no procede de pedido - -  - 
* Borrado si procede de pedido - - + @ 
* Modificación @ @  @ 
 
 
6.5.1 Consulta de Existencias 
 
La pantalla de Consulta de Existencias es accesible desde el menú 
Maestros, pero a esta se invoca desde múltiples puntos en la 
aplicación CDI Gest, tal como Maestro de Artículos, Fichas de 
pedidos y albaranes, Traspasos de mercancía,... 
 

 
 
En esta pantalla se visualiza un registro para cada iteración de 
Artículo-Almacén, mostrándose las existencias y movimientos 
acumulados del mismos con arreglo a la unidad de medida de 
coste/stock, que aparece en la parte superior de la pantalla. 
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Como todas las pantallas de consulta, permite la búsqueda, 
ordenación y filtrado. De hecho, siempre que esta pantalla es 
invocada indirectamente desde otras partes de la aplicación, 
aparece filtrada por el artículo previamente seleccionado. 
 
Conversión de Unidad de Medida. 
 
Existe la posibilidad de consulta el Stock y el disponible de un artículo 
en concreto en una unidad de medida diferente a la de coste, para 
ello basta con posicionarnos en la fila en concreto y cambiar en la 
base la unidad de medida a la deseada 
 

 
 
Desde esta pantalla también es posible obtener un detalle de los 
movimientos tanto de entrada como salida que dan origen a las 
existencias acumuladas. 
 

 
 
En la parte superior aparecen los movimientos que afectan 
directamente a las Existencias, esto es, las Entradas y Salidas de 
mercancía, recogiéndose además de la Fecha, el documento y 
cliente o proveedor. 
 
En la parte inferior se muestran los movimientos que repercuten en el 
disponible, tales como Pedidos de venta y de compra. 
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El único cambio de selección aplicable en esta pantalla es el campo 
Rango que aparece en la cabecera. Este indica que se nos 
mostraran hasta los diez últimos movimientos, si deseamos ampliar el 
rango actuaremos incrementando el valor de dicho campo. 
 
 
6.5.2 Traspaso de existencias 
 
Siempre que nos enfrentemos a un sistema multialmacén surge la 
necesidad de trasvasar existencias entre almacenes. Esto no es más 
que realizar sendos albaranes, uno que recoja la salida mercancía 
del almacén origen y un segundo que refleje la entrada en el destino. 
 
En la aplicación CDI Gest se ha reservado una serie de albaranes 
para este fin, en concreto la “M”. Y se ha automatizado el proceso 
son el fin de reducir el tiempo de operatoria del usuario. 
 

 
 
El sistema comienza con la grabación de un albarán estándar, pero 
que tiene preasignado como proveedor el “/0001 Traspaso de 
existencias”. En este documento indicaremos en la cabecera el 
almacén origen. Tras recoger en el detalle la totalidad de artículos 
que se traspasa, así como su cantidad, al actualizar el documento 
nos solicitará el almacén destino. 
 

 
 

Este último paso genera automáticamente un albarán al mismo 
proveedor y con el siguiente número de documento disponible pero 
invierte el signo de todas las cantidades recogidas. 
 
En el campo Referencia se guarda el número de albarán que 
empareja al actual seguido del sufijo “TR” para indicar que se trata 
de un traspaso. 
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OJO: Una vez creados los documentos la alteración de uno de ellos 
implica el cambio manual del complementario. 
 
 
6.6 Facturación 
 
El ciclo de Compras se concreta con el cotejo de la factura del 
proveedor, la cual puede tener su origen en cualquiera de los 
documentos previos: Propuesta Pedido, Pedido en Firme o Albarán.  
La aplicación CDI Gest también ofrece la posibilidad de crear 
facturas sin que exista un albarán previo, esto es el caso frecuente  
cuando se realizan cargos por servicios, transportes o de tipo 
financiero. 
 
La facturación a su vez inicia un nuevo ciclo en los módulos de pagos 
y contable, ya que en si misma se configura como un documento de 
cargo, y en función de la forma de pago establecida será la base 
para que se generen documentos de pago vinculados: letra, recibo, 
etc. 
 
Actualmente se cuentan con dos posibilidades de facturación: 
 

− Facturación directa, en el caso de que un albarán se convierta 
en factura. Esto se realiza desde la ficha de albaranes. 

− Facturación por proveedor,  procediendo a agrupar todos los 
albaranes de un mismo proveedor y según series 
seleccionadas. Esto se acomete desde la opción Cotejo de 
Facturas en el menú de Compras 

Ambos casos proceden generando un documento Factura que es 
editable y modificable desde la opción de “Mantenimiento de 
Facturas”. Contando, como ya se comento, la posibilidad de dar de 
alta nuevas facturas. 
 
Al igual que en Albaranes, la factura se organiza por Año y Serie, 
existiendo contador independiente para cada serie. Este contador se 
auto incrementa automáticamente no siendo posible alterar el 
orden. 
 
Si existe la posibilidad, caso de borrar una factura anterior, de 
reutilizar el número asignado a la misma mediante el traspaso de 
documentos. 
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6.6.1 Ficha Factura 
 
Cabecera 
 
En la ficha de factura encontramos que la información presentada 
reúne bastante similitud con la que recoge la ficha Pedido y albarán 
(ver apartado 6.1.1). 
 
 

 
 

En éste caso prescindimos de información de almacén y aparecen 
los siguientes: 

o Documento: Indica cual es el documento de cargo que 
se genera junto a la factura y que provoca la deuda con 
el proveedor, se verá mas adelante. 

 
o Contabilizada: Este cuadro que no se puede modificar 

indica si ya se ha anotado en el proceso contable dicha 
factura. 

 
Además, en la cabecera desaparecen campos relativos a la entrega 
y tan sólo nos quedamos con los datos del proveedor y 
observaciones de la factura. 
 
 
Detalle 
 
Los campos mostrados en el detalle de la factura se corresponden en 
gran parte con los que se comentan en el Detalle del Pedido 
(apartado 6.1.2), la diferencia es que en el detalle de factura ya no 
hay accesos especiales (existencias, últimos precios, etc...). 
 
En conclusión, ésta pantalla es más simple que la de pedidos y 
albaranes debido a que no hay que controlar el estado de 
existencias desde las facturas y la información que aquí interesa es la 
económica. 
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Accesos Especiales 
 
Toda la aplicación CDI Gest mantiene integridad referencial en todos 
los documentos, ocurriendo lo mismo en la Factura.  
 
Si la factura tiene su origen en un albarán siempre será posible 
consultar estos empleando el botón “Albaranes”. 
 
Toda factura genera un documento de cargo en el módulo de 
Gestión de Pagos. Si queremos consultar o editar este basta con 
emplear el botón  “Doc. Cargo”.  En los apartados siguientes 
analizaremos esta pantalla.  
 
Comentar que desde la Ficha factura es posible consultar, editar 
incluso anotar pagos contra la factura sin necesidad de abandonar 
dicha pantalla. 
 
 
Al Actualizar nueva factura 
 
Cuando actualizamos una factura por primera vez aparecerá la 
pantalla de datos extra de factura, esta pantalla, que vimos 
anteriormente cuando se facturaban albaranes va a ser la que nos 
permita organizar el pago de la factura. 
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Desde ella podemos ver en la parte superior el importe total de la 
factura y la parte que queda pendiente por cobrar si le asignamos 
alguna entrega a cuenta. 
 
También vemos el proveedor con posibilidad a cambiarlo y cual es el 
documento de cargo que se ha generado vinculado a la factura. 
 
En la sección siguiente aparece una fecha valor desde la que contar 
si hay vencimientos aplazados, podemos seleccionar otra forma de 
pago e incluso indicar cuales son los días en los que queremos que se 
encajen los vencimientos, por defecto cogerá los definidos en el 
proveedor. 
 
En relación a toda la información anterior se generarán los 
vencimientos correspondientes en la tabla y haciendo las divisiones 
de forma automática, esto no quita que podamos hacer 
modificaciones directamente sobre la tabla. 
 
Si cuando se generó la factura el proveedor tiene entregas a cuenta 
el programa lo indicará antes de mostrar esta pantalla de datos 
extra, de manera que podremos, si queremos, asignar dichas 
entregas sobre el documento de cargo. 
 
El documento de cargo y la asignación de abonos los veremos en 
capítulos posteriores 

 
Por ahora sólo decir que en esta pantalla estamos viendo el cargo 
de una factura y abajo los documentos que la saldan (abonos). 
 
 
6.6.2.  Facturación en bloque  
 
Ya vimos en el capítulo de albaranes que se puede generar una 
factura directa a través de un albarán. 
 
Ahora explicaremos otro método para generación de facturas a 
partir de varios albaranes agrupados. Lo haremos entrando en la 
opción del menú Compras->Cotejo de facturas. 

 
El fin de esta pantalla es para que hagamos una selección de los 
albaranes que queremos utilizar para facturar indicando desde qué 
proveedor hasta qué otro queremos que se incluyan, por fechas así 
como también, podremos indicar entre qué series deben de estar los 
albaranes con los que vamos a operar. 
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Al hacer la selección solamente se pueden hacer de rango de series 
de A-M o de N-Z, la posibilidad de trabajar con unos u otros viene 
determinada por el modo de trabajo que tengamos seleccionado. 
En la pantalla principal del programa podemos pulsar las siguientes 
teclas para cambiar el modo quedando reflejado en el color del 
marco de la imagen central: 
 

o F2: MODO A. Para trabajar documentos con serie A-M 
(marco verde) 

o F3: MODO N. Para trabajar documentos con serie N-Z 
(marco rojo) 

o F4: MODO T. Para trabajar documentos con serie A-Z 
(marco azul) 

 
Volviendo a la pantalla de selección de albaranes, sólo seleccionará 
entre 2 modos, en el caso de que estemos trabajar en modo T a nivel 
general en ésta pantalla asumirá que está en modo A. Podemos ver 
el modo de trabajo que estamos utilizando en esta pantalla según el 
color de la línea inferior, verde para MODO A y rojo para MODO N. 

 

 
 

Por último, también se pueden definir los datos sobre la factura que 
se va a generar como será su fecha y sus dos campos identificativos 
para la clave (año y serie). 
 
Una vez tenemos el rango de selección de albaranes indicado 
pasaremos a la facturación pulsando en el botón “Aceptar”, a 
continuación veremos una relación albaranes. 
 
En ésta podremos ver la selección que habíamos definido en la parte 
superior izquierda de la pantalla así como los datos que se indicaron 
para la factura con posibilidad a indicar también la clave exacta 
que queremos asignarle a la factura, si se deja vacío el campo la 
factura tomará la próxima clave libre a partir de la última factura 
para el año y serie seleccionada. 
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En la tabla podemos ver las agrupaciones posibles de albaranes para 
lanzar el proceso de facturación, ésta se basa en proveedor, forma 
de pago y  descuento pronto pago de los albaranes.  
 
En cada línea se indica cuantos albaranes hay agrupados y el 
importe total de todos ellos sumados. Si queremos ver los albaranes 
que componen una fila de la tabla podremos hacerlo pulsando el 
botón “Seleccionar albaranes” y lo hará sobre la fila activa de la 
tabla. Veremos una pantalla como la que sigue: 
 

 
 

Si queremos excluir de la lista algún albarán se hará seleccionándolo 
y pulsando la tecla “Omitir albarán”, y para recuperar al completo la 
lista original (por si hemos omitido alguno) lo podremos hacer 
pulsando “Restaurar todos”. 
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Una vez hayamos seleccionado los albaranes que queremos facturar 
pulsaremos aceptar para volver a la pantalla de generación de 
facturas. 
 
Volviendo a la pantalla de facturación de albaranes podremos 
comprobar si hemos omitido algún albarán de alguna fila que ya lo 
resta de importe y Nº Alb de la tabla. 
 
Procedemos ahora a la facturación, para generar la factura de una 
fila bastará con seleccionarla y pulsar el botón “Facturar”. 
 
Como vimos capítulos anteriores, al generarse la factura lo que hará 
es mostrarnos la pantalla de “Datos extra de factura” para indicar los 
datos del pago. Si no queremos que muestre dicha pantalla y que 
asuma los valores por defecto que le corresponden, se puede hacer 
seleccionando el cuadro “No mostrar datos extra factura”, con esto 
no mostrará ninguna pantalla ni mensajes que pudiesen aparecer 
como que el proveedor tiene entregas a cuenta pendientes, etc.... 
 
 
7. Gestión de Pagos 
 
La aplicación CDI Gest implementa una gestión de pagos propia que 
se nutre de la información generada en el proceso de facturación, 
tanto directa como agrupada. Gestionándose desde el módulo la 
creación, modificación o anulación de documentos, así como 
Liquidaciones y Devoluciones o impagos. 
 
Al igual que en el ciclo de compras era posible agrupar o desagrupar 
documentos en el paso de pedido a albarán y a factura, el módulo 
de Gestión de Pagos es similar dado que podemos presentar casos 
tales que: 
 

− Varias facturas se cancelen con un abono 

− Una factura se cancele con varios abonos 

− Una entrega a cuenta previa se aplique a una factura y 
posteriormente se genere uno o varios efectos 

 
Al igual que el bloque de facturación, la gestión de pagos tiene 
contabilización automática de todos los documentos y transacciones 
que se originen: Contados, Recibos, Liquidaciones, Devoluciones, etc. 
 
 



  

CCDDII  SSiisstteemmaass      IInnddiiccee  GGuuiiaa  UUssuuaarriioo  CCDDII  GGeesstt    

 Página 122

7.1 Tipos de Documentos 
 
El tipo de documento define el funcionamiento de la gestión de 
pagos, ya que en base a él se establece el ciclo correspondiente, así 
como la información específica. 
 
Los tipos de documentos se clasifican en cuatro bloques: 
 

− Abono inmediato (A), se refiere a aquellos pagos que tienen 
una liquidez inmediata y no requieren de una liquidación 
posterior. Ejemplo de estos son el pago metálico o la 
transferencia bancaria. 

 
− Abono aplazado (B),  contempla los documentos que 

requieren gestión de pago mediante liquidación. Tales como 
recibos, letras o pagares. Es indispensable que tengan fecha 
de vencimiento a la hora de definir el documento. 

 
− Cargos (C), corresponden con las deudas contraídas con el 

proveedor, el tipo de documento más frecuente de esta 
clasificación es la factura (003). También se encuadra dentro 
de este grupo la renovación de efectos o recibos. 

 
− Devoluciones (D), referencia a un documento de cargo pero 

cuyo origen ha sido la devolución, protesto o reclamación de 
un documento de abono aplazado (B). 

 

 
 

La definición de los documentos tipo se realiza desde el menú 
principal Maestros. En esta pantalla se definen tanto los tipos de 
documentos aplicables a Clientes como a Proveedores. 



  

CCDDII  SSiisstteemmaass      IInnddiiccee  GGuuiiaa  UUssuuaarriioo  CCDDII  GGeesstt    

 Página 123

  
Los datos de “código”, “descripción” y “tipo” identifican el Tipo de 
documento a definir, mientras que “descripción breve” y “cuenta 
contable” se emplearán en el procedimiento de imputación 
contable automática. Estos se describirán con todo detalle en el 
apartado correspondiente. 
 

 
7.2 Formas de Pago 
 
La aplicación CDI Gest al igual que permite la definición de cualquier 
tipo de documento tanto de cargo como de abono, también 
permite la parametrización de las formas de pago. 
 
Análogo a la consulta de Tipos de Documento, la misma pantalla se 
emplea para definir las formas de pago de Clientes (ventas) como 
Proveedores (compras y gastos). 
 
Cada forma de pago se configura en base a un tipo de documento 
y en un número de vencimientos o pagos, siendo posible definir hasta 
doce.  
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Ejemplos:  
 

Letra a 30/60/90 empleará el tipo de documento “020 Letra 
Aceptada” y definirá tres vencimientos tal que: a 30 días el 
33.34%, a 60 días el 33.33% y por último a 90 días el 33.33% 
restante. 
 
Contado metálico inmediato empleará el tipo documento 
“002 Entrega efectivo” y definirá un solo pago del 100% a 0 
días. 

 
En el momento de aplicar una forma de pago a una factura la 
aplicación añadirá a la fecha valor los días especificados para cada 
vencimiento.  
 
Ejemplo: 

 
Supongamos que creamos una factura con la forma de pago 
predefinida de “Letra 45/60/90” y nuestra empresa abona los 5 
y 25 de cada mes, el resultado lo podemos evaluar en la 
pantalla de Datos Extra del documento factura. 
 

 
 
 

7.3 Consulta de pagos 
 
En la pantalla de Consulta de Pagos tenemos la posibilidad de 
consultar, editar o añadir todos los documentos, tanto del Debe: 
facturas, devoluciones, renovaciones,... como del Haber: Contado, 
Letras, Recibos, Cheques,... La información se organiza a modo de 
Libro Contable presentando toda la relación de movimientos. 
 
Además de las funcionalidades típicas de Búsqueda, Ordenación y 
Filtros genéricas de todas las pantallas de la aplicación CDI Gest, este 
formulario en concreto presenta la posibilidad de filtrar entre los 
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documentos de cargo y abono, o bien según el estado de los 
documentos de haber. 
 

 
 

Estados posibles documentos Haber: 
 
Recordando los tipos de documentos, vimos que los Abonos o 
documentos de haber se diferenciaban en los que se abonaban de 
inmediato, tales como “Pago en metálico” o “Transferencia 
bancaria” y los que se trataba de un abono aplazado, tales como 
“Letra”, “Recibo”, “Pagare”. Los primeros, Abono Inmediato, 
únicamente pueden tener el estado Abonado (A). 
 
Diferenciaremos los valores que pueden asumir los Abonos 
aplazados. 
 

− Pendiente Acepto (P), referencia a un documento remitido por 
el proveedor pendiente de firma. El caso típico es la Letra. 

− En Cartera (C),  esta asociado a los documentos generados al 
proveedor que aún no han sido cargados en banco. 

− Abonado (A), lo asumen los abonos aplazados que se han 
incluido en una liquidación bancaria. 

− Reclamado (R), Devuelto (D) o Protestado (D), indican en los 
tres casos que se trata de Abonos aplazados que no se han 
abonado a su vencimiento. 



  

CCDDII  SSiisstteemmaass      IInnddiiccee  GGuuiiaa  UUssuuaarriioo  CCDDII  GGeesstt    

 Página 126

 

7.4 Ficha de pagos 
 
La ficha de pagos reúne toda la información que acompaña a cada 
tipo de documento. A diferencia de otras pantallas, se trata de un 
formulario dinámico que se ajusta en función del tipo de documento. 
 
Esto es dado que no se requiere la misma información según se trate 
de un documento de cargo tipo factura, o bien se trate de un abono 
en metálico o un efecto devuelto. Vamos a describir las 
características comunes a todos los documentos. 
 

 
 

− Clave,  identifica al documento en la gestión de pagos, siendo 
un contado que sé auto incrementa para cada serie. 

− Tipo documento, se valida contra el maestro de Tipos de 
documentos, de donde se recupera la clasificación del mismo: 
Abono inmediato, Abono aplazado, Cargo o Devolución. 

− Documento, es el dato que se emplea como vinculo con la 
factura origen, siguiendo la siguiente regla: 

� Caso factura el documento coincide con el año, serie 
y número de factura 

� Caso de abono contra la factura se conforma como 
el año+serie+factura además de un contador que 
indica el número del pago a que corresponde.  

� Caso devolución de un abono se asume el valor del 
campo Documento del abono, antes descrito, 
añadiéndole una letra que identifica si se trata de 
Protesto, Devolución o Reclamación. 

− Proveedor, representa el código del proveedor asociado al 
documento, inicialmente se obtiene del documento factura 
origen. 

− Fecha, es la fecha del documento, que también se empleará 
como fecha contable. Se recupera de la factura origen. 
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− DEBE/HABER, representa el importe del documento 
diferenciándose cuando se trate de un cargo (DEBE) de un 
abono (HABER). 

− Cuenta Contable, es el patrón que define la cuenta del Libro 
de Mayor que se empleará cuando se contabilice el 
documento. Su valor se recupera en base al tipo de 
documento. 

− Estado, en los abonos aplazado representa la situación del 
documento, para abonos de contado siempre tendrá el valor 
“A” y para el resto de documentos “*”. 

− Notas, son comentarios o aclaraciones que pueden aparecer 
impresas en algunos documentos tales como recibos. Se 
recuperan de la factura origen. 

 

7.4.1 Abono aplazado 
 

Además de los campos genéricos en los abonos aplazados, entre 
otros,  son de aplicación los datos referidos al vencimiento: 

− Fecha vencimiento, obtenida a partir de la fecha valor de la 
factura y de los vencimientos especificados en la forma de 
pago. 

− Banco Remesa,  se emplea tanto para predefinir el banco por 
el que se enviará la remesa, como para recoger la entidad en 
la que se hace efectiva la negociación del documento. 

− Cuenta Banco, Banco y Sucursal, conforman los datos de la 
cuenta del proveedor donde se deberá abonar el documento. 

− Protestable,  especifica que en caso del impago del mismo se 
procederá al protesto del documento. 

 

 

− Pendiente, se encontrará activo sólo en el caso de que nos  
remitan un efecto para su aceptación. 

− Remesado, si activo implica que el documento ya se ha 
negociado en el banco 
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7.4.2 Devolución 
 

Las devoluciones se comprenden dentro de la clasificación de 
documentos de cargo, diferenciándose su origen ya que se trata de 
impagos de abonos aplazados. Por este motivo toda devolución 
hereda la información del abono y no de la factura origen. 
 
La ficha de pagos presenta además de los datos genéricos y los 
correspondientes a abonos aplazados,  la siguiente información 
extra: 
 

 
 

− Gastos devolución / protesto, los cuales se repercutirán en el 
importe 

− Gastos adicionales,  también incluidos en el importe global 

− Sección Devolución, empleado para diferenciar a nivel de 
contabilización los impagos según extractos bancarios. Se 
analizará en el apartado de contabilidad. 

 

7.4.3 Asignación de la contrapartida 
 

Para mantener la flexibilidad en la asignación de documentos, tanto 
del debe como del haber, es necesario implementar un sistema 
dinámico que permita todo tipo de combinación entre documentos. 
Esto es: 
 

− Un cargo cancelado por varios abonos 
− Un abono que cancela varios cargos 
− Varios cargos cancelados por varios abonos 

 

La asignación de contrapartidas reúne las condiciones necesarias 
para resolver cualquier casuística que se pueda presentar.  
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− Clave, Documento, Tipo y Fecha, son datos del documento 
que se emplea para cancelar el principal que se está editando 
en la ficha de pagos 

− Importe, es el importe total del documento de contrapartida 

− Pendiente,  es la parte del importe que aún no está asignada  

− Asignado, es la parte del Pendiente que se emplea para 
cancelar el documento principal 

− Resto es la diferencia entre el Pendiente y el Asignado que aún 
puede emplearse si se requiere para la cancelación. 

En el pie de la pantalla se totaliza el total del importe Asignado así 
como el restante para cancelar el documento principal. 

 
Asignación manual o automática 

Los dos botones que aparecen en pantalla se emplean para la 
selección de la contrapartida. El botón Asignar nos llevará a una 
pantalla en la que se presentan los documentos disponibles para 
asociar al principal que aún no están completamente asignados. 
 
La aplicación seleccionará de forma automática si se trata de 
buscar entre los cargos o abonos en función del tipo de documento 
principal que estemos editando en la ficha de pagos. 
 

 
 
Una vez recuperado el documento deberemos plasmar el importe 
que se repercute al principal: 
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Si empleamos el botón “Asignar Pendientes” el sistema nos 
recuperará automáticamente los documentos de contrapartida 
disponibles. 
 
Para desasignar un documento basta con eliminar el importe 
Asignado, esto es asignarle el valor 0. 
 
 
7.5 Resumen de Pagos 

 
Esta pantalla es una forma ágil de conocer la situación de los 
documentos a nivel global, ya que presenta un resumen para cada 
documento, mostrando el total, asignado y pendiente. 
 
La consulta se puede realizar tanto para los Cargos como los Abonos, 
o bien que se muestren únicamente los pendientes. 
 
Desde esta pantalla es posible acceder igualmente a la ficha de 
Pagos para obtener el detalle o editar los documentos 
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Impresión de documentos 
 
Podemos emitir pagares directamente desde la pantalla de consulta, 
siendo estos informes personalizables por empresa y/o usuarios 
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7.6 Liquidación Bancaria 
 

Todos aquellos documentos que se incluyan en el tipo “Abono 
Aplazado”, esto es letras, recibos, pagares,... deben incluirse en una 
remesa para concluir el ciclo de los mismos. 
 
La remesa se configura como una relación de documentos en 
cartera a los que se asocia una cuenta bancaria que tenemos 
abierta en una entidad financiera.  
 

 
 
La aplicación CDI Gest permite que tengamos varias cuentas 
abiertas en la misma o diferente entidades, si es necesario definirlas 
en el “Maestro Cuentas Empresa”, donde indicaremos los 20 dígitos 
que definen la entidad, sucursal, dígitos de control y numero de 
cuenta. 
 
La gestión de remesas se realizará en el menú Compras opción 
“Remesa Bancaria”. 

 
− Clave,  secuencia que identifica cada remesa generada y 

asignada automáticamente por el programa 

− Cuenta empresa, código que se ha asignado a la cuenta 
bancaria que tenemos abierta en la entidad bancaria y sobre 
la que se abonará la remesa. 

− Fecha remesa, fecha de generación que por defecto asume el 
día actual. Se empleará también como fecha de 
contabilización. 

− Importe, montante total que suman los documentos recogidos 
en la relación. 
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− Estado, refleja la situación en que se encuentra dicha remesa 

 

 
 

Cuando el campo “Estado” aparece vacío indica que la remesa 
está pendiente, esto es, se está confeccionando o redefiniendo. Al 
imprimirse o remitirse como “Remesa Electrónica”, la aplicación pide 
conformidad para pasar al siguiente estado “E Enviada”. 
 
Por último, cuando se reciba la conformidad del banco, en la que 
manifieste la aceptación de la remesa, sin que se precise cambio 
alguno, deberemos utilizar el botón “Cerrar” para pasar al estado 
definitivo “C”. A partir de este momento ya no es posible realizar 
cambio alguno de los documentos incluidos en la relación, a menos 
que volvamos a abrir la remesa. 
 
El cambio de estado de la remesa implica cambios en los 
documentos contenidos en la misma. Cuando un documento se 
asocia a una remesa el campo “Remesado” del mismo se activa 
indicando dicha situación. Cuando la remesa se cierra se produce un 
cambio en el estado del documento pasando de “En cartera (*)” a 
“Abonado (A)”. 
 
Confección de la remesa 
 
Desde la pantalla de consulta podemos tanto editar como crear 
nuevas remesas, para ello accederemos a la “Ficha Remesa”. Desde 
esta pantalla además de asignar la información genérica de la 
remesa antes descritas, vincularemos los documentos que la 
conformarán. 
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Este formulario presenta dos bloques de documentos, el primero en la 
parte superior que recoger aquellos documentos ya vinculados a la 
remesa, y el segundo en la parte inferior que presenta aquellos que 
se encuentran en cartera, esto es, disponibles para asignarse a 
remesas. 
 
 

 
 
 
Podemos trasladar documentos de un bloque a otro haciendo 
simplemente doble clic en la fila en que este aparezca, o bien si 
deseamos trasladar un conjunto de los mismo emplearemos el 
“Traspaso múltiple”. Ambos métodos se pueden emplear en ambas 
direcciones. 
 
El traspaso múltiple emplea el sistema de filtrado para permitirnos 
construir una condición que determinará los documentos que se 
trasladan. 

 
7.7 Devoluciones, reclamaciones y protestos. 
 
Como norma los documentos concluyen su ciclo en la remesa del 
mismo, pero en ocasiones puede ser que no atendamos el pago del 
mismo, bien realizando una comunicación previa con lo que 
procederíamos a la reclamación del documento antes de la fecha 
de vencimiento, o bien produciendo una devolución por parte de la 
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entidad financiera, que según el caso actuará como Devolución 
simple o Protesto. 
 
En los tres casos la aplicación CDI Gest procede generando un 
nuevo documento de cargo apoyándose en el efecto impagado, al 
cual se le incrementarán los gastos pertinentes de la operación y que 
aparecerá en la cuenta deudora con nuestro proveedor. 
 
El efecto impagado registrará en su estado la situación en la que ha 
concluido, pero a partir de este momento ya no se realizará ningún 
tratamiento del mismo. 
 

 
 
Para proceder accederemos en el menú Compras a la opción 
“Reclamaciones/Devoluciones”. La pantalla que aparece es 
análoga a la consulta de pagos pero predefinida para presentar sólo 
los documentos susceptibles de esta operación. 
 
Al activar el botón “Devolución” se nos presenta un formulario en el 
que se solicita: 
 

− Fecha devolución, que representa la fecha valor que el banco 
asigna a la misma y que se asumirá también como fecha 
contable. 

− Gastos devolución/protesto, aportados por el banco y que 
repercutirán en el importe final del nuevo cargo. 
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− Gasto adicionales, repercutibles a la operación y que también 
repercutirá al importe final. 

− Operación,  que determina el motivo del impago 

 

 

 

Tras recoger toda la información y activar el botón “Devolver” se nos 
presenta la ficha con el nuevo documento generado, que se nutre 
en parte de los datos del efecto devuelto y de los datos aportados 
para la devolución. 

El número de documento lo conforma añadiéndole un carácter a la 
derecha que indica el origen del mismo: Devuelto, Protestado o 
Reclamado. 
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9. Artículos configurables 
 
La aplicación CDI Gest permite la definición de un número de 
artículos prácticamente ilimitado con la capacidad de utilizar hasta 
12 dígitos alfanuméricos, organizándose estos en familias, subfamilias 
y grupos. 
 
No obstante frecuentemente encontramos un artículo que presenta 
una combinatoria considerable de posibilidades en cuanto a su 
venta final en cuanto a tonalidades, acabados, series,... aunque en 
todos los casos nuestro artículo estará identificado unívocamente por 
un solo código y reúne las mismas características: dimensiones, 
precio, origen,... 
 
En estos casos podemos hacer uso de las categorías y opcionales del 
artículo, lo cual nos permitirá definir un abanico amplio de 
posibilidades agrupadas por categorías (color, acabado, ...) con sus 
valores correspondientes (nogal, pino, cerezo,...) 
 

Articulo principal  Categoría  Alias 
categoría 

Opcional  Alias 
opcional 

10020 Armario 3 Puertas Color Col Nogal Nog 
   Pino Pin 
   Cerezo Cer 
   Fresno/Azul FrA 
   Cerezo/Verde CeV 
 Acabado Aca Serie 100 100 
   Serie 300 300 

 
Tanto para la categoría como para el valor se empleará un código 
de tres caracteres alfanuméricos, al que se asociará una descripción 
de 20 posiciones.  
 
9.1. Definición y asignación de categorías y valores 
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En la ficha de artículos, en el apartado “Distribución” localizamos un 
botón “Opcionales” que nos permite asociar a este articulo las 
categorías y opcionales que estimemos convenientes.  
 

 
 
El procedimiento consiste en indicar en la parte inferior la Categoría 
que se desea agregar y a continuación el valor del opcional 
correspondiente. Tenemos la posibilidad de incorporar uno a uno o 
bien optar por “Todos” que recupera todos los valores definidos para 
la categoría. 
 
Con la combinación de la categoría y el valor del opcional 
obtendremos la cadena de configuración que define el producto. 
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Ejemplo: 
 ColNogAcaLisSerAme  

 
estaría definiendo Color Nogal en acabado liso y de la serie América 

 
Categoría obligatoria o no 
 
Cuando se definen las categorías de un artículo debemos decidir si 
será obligatorio escoger un valor de la misma o bien puede omitirse 
la selección de esta.  

 
 
Esto se consigue definiendo un valor especial en la categoría que 
permitirá cuando se esté configurando el producto el no escoger 
opcional si este no se requiere “N/O”. 
 
Aunque es posible definir un número considerable de categorías en 
la definición del artículo, en la orden de venta sólo podrán 
seleccionarse tres de ellas para cada línea de detalle del 
documento. 
 
Replicar asignación de categorías y opcionales 
 
Con el fin de agilizar la mecanización de datos existe la posibilidad 
de replicar la selección de opcionales efectuada a un rango de 
artículos seleccionado según familia, grupo, proveedor habitual, ... 
Para ello emplearemos el botón “Exportar Configuración”. 
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Definir categorías y opcionales 
 
La definición de categorías y de sus opcionales posibles se definen a 
nivel global de toda la aplicación, accediendo a esta  pantalla 
desde la “Consulta de artículos opcionales” a la que accedemos 
desde la “Ficha de Artículo” y haciendo doble clic sobre el campo 
“Categoría”, 

 
 
En la parte izquierda se visualizan las categorías que se han definido 
a nivel global de toda la aplicación, mientras en la parte derecha 
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nos mostrará los valores designados para la categoría marcada a la 
izquierda. 
 
Los códigos de categoría han de ser únicos, mientras que los códigos 
de opciones pueden repetirse siempre que se definan en diferentes 
categorías. 
 
 
9.2. Configuración del producto en la venta 
 
A nivel de artículo se asignan todas las categorías y valores posibles 
para un artículo, llegado el momento de incluir este en un 
documento de venta: propuesta pedido, pedido en firme, albarán o 
factura, se deben seleccionar los valores apropiados en su caso. 
 
Nada más seleccionar el código de un artículo con opcionales la 
aplicación CDI Gest nos presentará una pantalla en la que podremos 
seleccionar entre las categorías y opcionales definidos para el 
mismo. 
 

 
 
También existe la posibilidad de reconfigurar un artículo introducido 
previamente, para ello emplearemos la tecla F99. 
 
La cadena del configurado resultante se almacenará en el campo 
Número de Serie/Lote. No deben realizarse cambios directamente 
sobre el campo. La descripción completa del configurado se recoge 
en el campo Notas o Descripción ampliada. 
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En el  ejemplo anterior podemos comprobar como al no seleccionar 
un valor para la categoría Her – Herraje, este no aparece en el 
campo notas y tampoco figura en la cadena del configurado. 
 
Esto permite jugar con una variedad de combinatoria de opcionales 
considerando siempre el tope máximo de tres selecciones para cada 
línea de detalle del albarán. 
 
 
9.3. Control de existencias y disponible 
 
La aplicación CDI Gest controla las existencias, además de nivel de 
artículo, por configurado. Manteniendo para cada configurado una 
relación de las entradas, salidas, stock y disponible del mismo. 
 
Esta información podemos consultarla haciendo doble clic en el 
detalle del albarán sobre el campo Nº de serie de un artículo 
configurado, o bien a través de la consulta de existencias en el botón 
“Consulta de Series disponibles”. 
 
NOTA: Para que el control de existencias sea exhaustivo debe 
respetarse la codificación tanto de categorías como de valores de 
los opcionales, ya que si se cambian los mismos una vez recogidos 
movimientos del artículo se provocarán desajustes en el inventario. 
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11.  Configuración de la fabricación 
 
La aplicación CDI Gest cuenta con un módulo específico de 
fabricación que se integra con el resto de la aplicación: compras, 
ventas, inventario,.... 

 
Este esquema presenta el circuito que sigue la fabricación según 
orden de trabajo contra stock o bajo pedido. 
 
Como requisito previo se han de definir una serie de ficheros maestros 
base para el desarrollo de todos los procesos. 
 
11.1  Centros de trabajo 
 
Se han de definir todos los centros de trabajo que participen en el 
proceso de fabricación, ya se trate de almacenaje, manipulación o 
transformación, embalaje o control de calidad. 
 

Los centros de trabajo se emplearán en la definición de la ruta de 
fabricación del artículo. 
 

  
EEssqquueemmaa  FFaabbrr iiccaacciióónn..    
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Para cada centro de trabajo se pueden definir hasta tres campos 
que recogerán información de detalle en el momento de 
confeccionar la ruta de fabricación. 
 
 
11.2  Operarios de fábrica 
 
Entendemos por operarios todos aquellos trabajadores que pueden 
intervenir en el proceso de fabricación, aunque es posible recoger 
todo tipo de empleado si pretendemos aplicar el módulo de Control 
de Tiempos/Presencia. 
 

 
 
Desde la consulta de operarios podremos ordenar, filtrar o buscar los 
operarios en función de su Domicilio, Localidad, Categoría, Centro, 
Turno de trabajo, etc. Desde esta pantalla de consulta podremos 
acceder a la ficha en detalle del operario,  bien para añadir o editar 
las mismas. 
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El campo Tipo responde a una clasificación libre que se podrá 
emplear para agrupar o seleccionar en informes y consultas por 
dicho campo. 
 
El campo Turno es de máxima trascendencia, ya que en función de 
este se determina el calendario que sigue el trabajador, así como el 
horario preestablecido para la jornada laboral. 
 
Un operario puede participar hasta en tres centros de trabajo 
distintos. Es imprescindible definirlos en la ficha del empleado para 
que puedan generarse las etiquetas de control de 
tiempos/presencia. 
 
 
11.3  Calendario laboral, horarios y turnos 
 
La aplicación cuenta con un calendario propio que es la base para 
el control de tiempos de fabricación.  
 

 
 
En primer lugar clasificaremos los días tipo en nuestra empresa, 
además de los planteados podrían diferenciarse los Viernes si cuenta 
con jornada especial, o bien llegar al máximo detalle definiendo 
todos los posibles días: Lunes, Martes, Xmiercoles, Jueves, Viernes, 
Sabado, Domingo, Festivos 
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A continuación es necesario definir el calendario para el año en 
curso. Si nuestra empresa tuviese centros de trabajo en distintas 
localidades con diferente festividades podrían definirse el calendario 
para cada una de ellas. 
 

 
 
El botón “Cargar” nos permite recuperar automáticamente los días 
de la semana del año en cuestión, procediendo a continuación a 
personalizar las festividades. El botón “Recargar” anula las 
modificaciones realizadas y recupera los días de la semana tipo. 
 
El siguiente paso es definir los “días Tipo”, estos son los diferentes 
horarios que pueden concurrir en nuestra empresa. 
 
El día se diferencia en tres bloques, contando cada uno con la 
posibilidad de definir un descanso dentro del periodo. 
 
No es preciso definir los tres bloques ni tampoco definir los 
descansos/paros correspondientes, si es imprescindible recoger todos 
los tipos de días que pueden presentarse en el calendario, incluso 
aunque no presenten horario de trabajo alguno. 
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El siguiente paso es vincular el turno con alguno de los calendarios 
definidos 
 

 
 
La definición de horarios y calendarios se concluye con “Calendario 
Turnos Tipo”, que prefija para cada turno el horario que se aplica 
según el periodo de fecha seleccionado. 
 

 
 
Si es indispensable que no se quede día alguno sin cubrir, esto es si se 
define un nuevo periodo en Fecha Inicio deberá contar con el día 
siguiente a la Fecha Hasta del periodo que se cierra. 
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12.  Configuración de artículo a fabricar 
 
El sistema de fabricación discreta requiere de la definición de una 
serie de características e información adicional al artículo que 
permitan incluirlo en una orden de trabajo. Siempre existirá la 
posibilidad de alterar las características patrón estándar de un 
artículo dentro de la orden de trabajo, con el fin de contemplar bien 
variaciones solicitadas por nuestro cliente al producto base o bien 
alteraciones o anomalías producidas en el proceso de producción 
del mismo. 
 
Los dos bloques de información básicos son: 
 

− Lista de materiales o escandallo, que recoge la composición 
del artículo en cuanto a materia prima y semielaborados 

 
− Ruta de fabricación, que define los procesos de manipulación 

o transformación que ha de sufrir hasta obtener el producto 
terminado. 

 
 
Artículos intermedios 
 
Durante el proceso de fabricación pueden generarse artículos 
intermedios que posteriormente se consumen en la obtención del 
producto final. 
 
Ejemplo: 

Sea el caso de una fabricación de un armario, que comienza 
empleando materia prima tal como madera y tableros, 
obteniéndose subproductos tales como puertas, costados, 
base, etc, los cuales se expedirán en conjunto formando el 
articulo armario. 

 
La solución para abordar este caso consiste en definir el proceso en 
la ruta de fabricación que produce el subproducto así como el 
proceso donde se consume. 
 
Este método guarda consistencia total con el inventario, ya que al 
concluirse no se están generando descuadres de existencias. 
 
También presenta la ventaja de permitir un control sobre los fallos en 
el proceso de fabricación. Esto es, detectar y anotar los subproductos 
que se producen con deficiencias en su morfología o calidad. 
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Artículos semielaborados 
 
Una segunda alternativa en la fabricación se basa en el uso de 
semielaborados. Entendemos por semielaborado aquel producto 
que se fábrica de forma autónoma pero que se suele comercializar 
como parte un producto terminado. 
 
Ejemplo: 

Sea el caso de un cajón que cuenta con una orden de 
fabricación propia, pero que posteriormente se empleará en el 
montaje de un armario o mesa de noche. 
 
 

Por tanto, el semielaborado en primer lugar será por si solo un artículo 
principal que contará su lista de materiales propia así como la ruta 
de fabricación para la obtención del mismo.  Además, el 
semielaborado también será un componente de la lista de materiales 
de artículos principales. 
 
 
12.1 Lista de Materiales 
 
 

 
 

En la ficha del artículo encontramos un botón “Componer” que dará 
paso al formulario en el que definiremos la relación de materiales que 
intervienen en la obtención del articulo principal, indicando la 
proporción en que participan reflejada en cualquiera de las 
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unidades de medida contempladas: gramos, kilogramos, toneladas, 
litros, metros lineales, metros cuadrados, metros cúbicos,... 

 
Esta pantalla además aportará información para la obtención de 
costes, ya que se recoge el detalle por artículo, lo que posibilitará el 
cálculo del coste final del articulo principal.  
 
En esta relación es posible incorporar conceptos que no forman 
parte del escandallo, pero que si son representativos en la obtención 
del coste: mano de obra, maquinaria, costes subcontrata,... 
 

 
 
Información adicional que se presenta: 
 

− Almacén por defecto del que se obtendrá la mercancía  

− Consumir y Reservar, indican en que proceso de la ruta de 
fabricación se hará uso de este material 

− Nº Etiqueta indica en que bulto se suministrará dicho material 
en el momento de la expedición de la misma 

Esquema en árbol 
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Desde la consulta de artículos existe la posibilidad de revisar el 
escandallo del artículo seleccionado al completo explosionando 
todos los niveles del mismo, en base a los artículos semielaborados o 
terminados que integran el principal 
 
También encontramos en esta pantalla la funcionalidad inversa, esto 
es, obtener la relación de artículos en los que participa el 
seleccionado. Bastante útil para localizar donde se está empleando 
determinada materia prima o un semielaborado en concreto. 
 
 
12.2. Ruta de fabricación 

 
Una ruta de fabricación no es más que una relación de centros 
ordenados en la secuencia lógica que suceden en el proceso de 
producción. La misma ruta puede emplearse para múltiples artículos. 
Esta vinculación se recoge en la ficha del artículo. 
 
Dentro de cada secuencia de la ruta además del centro donde se 
realiza se recogen las instrucciones especiales y las previsiones de 
tiempo que requerirá la ejecución de la tarea. 
 

 
 
Las previsiones de tiempo pueden emplearse para él calculo de la 
fecha de terminación prevista. El calculo se basa en dividir la 
cantidad a fabricar por el Lote de Fabricación y la cantidad 
resultante multiplicarla por los días de fabricación establecidos. Esto 
se realiza para cada proceso obteniendo un acumulado que marca 
los días laborables requeridos para su conclusión. 
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Los encabezados de las columnas tercera a quinta van cambiando 
a medida que situamos el puntero en las filas del grid, ya que 
recuperan para el Código de Centro las instrucciones especiales que 
le corresponden en concreto. Estas se definen en el maestro de 
centros. 
 
 
13. Ordenes de Trabajo 
 
La orden de trabajo es el documento primordial en torno al que gira 
todo el proceso de fabricación. La identificación de la Orden se 
realiza a partir de la calve de la misma (año + serie). 
 
Toda OT tiene asociado un pedido, que se empleará inicialmente 
para realizar la reserva de material así como la previsión de 
disponibilidad del artículo a fabricar, y que a la conclusión de la 
orden procederá a realizar en firme los movimientos de 
entrada/salida de existencias. 
 

 
 
Las ordenes se clasifican funcionalmente en: 
 

− PT Fabricación Producto terminado. Computa jornada 
laboral así como horas extras. 

− PS  Fabricación Producto semielaborado. Computa jornada 
laboral así como horas extras. 

− MA Mantenimiento o reparaciones. Computa jornada laboral 
así como horas extras. 

− OT Otros. Computa jornada laboral. 

− BA  Baja por accidente o enfermedad. Computa jornada 
laboral 

− PA Permiso autorizado. No computa jornada laboral. 

− AU Ausencia no justificada. No computa jornada laboral. 

 
El tipo AU es un caso especial, dado que las anotaciones de 
ausencias no justificadas se generan automáticamente por la 
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aplicación CDI Gest si tenemos activado el módulo de Control de 
Presencia. 
 
 
Datos de cabecera 

 
En todos los documentos encontraremos una serie de campos que se 
encuentran bloqueados para su edición y que se cumplimentan de 
forma automática, tales que:  
 

− Año + Código, empleado para identificar la orden de trabajo 
 
− Pedido reserva, recoge el pedido de compras que se 

empleará para la reserva de materia prima así como la 
previsión de entrada del articulo de la OT.  

 
− Estado, indica en que situación se encuentra la orden. Al crear 

la orden parte con el valor ‘01’.  Al finalizarse la fabricación 
concluye con el estado ‘99’. Si se emplea el módulo de control 
de tiempos el estado refleja el valor de la última tarea 
procesada. 

 
Ejemplo: 

01.- Se crea la orden de trabajo 
10.- Seccionadora 
30.- Rechapeadora 
... 
98.- Concluida la orden en planta 
99.- Orden de trabajo terminada 

 
 
Otro conjunto de datos son los que asumen un valor por defecto y 
que rara vez requieren de su modificación 
 

− Fecha, por defecto la del día en que se genera la orden 
 
− Almacén,  por defecto asignado al usuario.  

 
 
A continuación encontramos la información relacionado con el 
articulo a fabricar: 
 

− Tipo de Orden, si se trata de producto terminado, 
semielaborado, orden de mantenimiento, ... 
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− Artículo, indicando el código, descripción, dimensiones y notas. 
A partir del código se recuperará la Lista de Materiales así 
como la Ruta de Fabricación del mismo. 

− Cantidad a fabricar 

 
 
Ruta de Fabricación 

 

 
 
La ruta de fabricación recuperada de la ficha del artículo es 
modificable en todos sus datos: 
 

− Secuencia, en que se realizarán los procesos 

− Centro, donde se realizará la actividad 

− Notas a la fabricación, especificas para cada centro 

− Fecha comienzo y finalización, obtenidas del módulo de 
control de tiempos 

− Tiempos previstos y reales,  de operario y equipos. Los reales se 
recopilan del control de tiempos. 

− días y Lote de fabricación, se emplean para el cálculo de la 
fecha prevista de fabricación, en base a acumular los días de 
todos los procesos. 

 
Si empleamos el control de tiempos el estado de la orden refleja la 
secuencia de la operación de mayor nivel iniciada. En el detalle de 
la ruta aparece la Fecha de Comienzo y de finalización de cada 
operación, así como el centro en el que se lleva a cabo y las 
instrucciones especiales. 
 
No es recomendable alterar la ruta de fabricación una vez iniciada 
la fabricación del artículo. 
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Lista de Materiales 

 
En la lista de materiales tenemos la relación de artículos a emplear en 
la fabricación así como dimensiones y volúmenes del mismo.  
 

− Cod Articulo empleado en la fabricación 

− Dimensiones, Unidad de medida y Volumen a emplear del 
artículo 

− Almacén, de donde se producirá inicialmente la reserva y 
posteriormente el consumo 

 

 
 
 
Fechas 

 
Además de la Fecha de la Orden y de las fechas de comienzo/fin de 
cada operación de la ruta contamos con información de fechas 
comunes a la OT. 
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− Fecha entrega solicitada por el cliente. 

− Fecha prevista de comienzo de la fabricación 

− Fecha prevista de terminación de la fabricación 

− Fecha de comienzo real de la OT 

− Fecha de terminación de la fabricación. 

 
Formato papel 

 

 
 



  

CCDDII  SSiisstteemmaass      IInnddiiccee  GGuuiiaa  UUssuuaarriioo  CCDDII  GGeesstt    

 Página 159

13.1 Creación a partir de la Orden de Suministro 
 
Una alternativa a la creación directa de ordenes de trabajo consiste 
en generarlas a partir de una orden de suministro. Esto presenta varias 
ventajas: 
 

− Se recopilan los datos a partir del pedido de venta del cliente, 
lo que evita errores u omisiones 

− Simplifica la creación de la orden, ya que los datos a aportar 
son mínimos. 

− Mantiene una interrelación entre el pedido y la orden de 
trabajo, lo que garantiza la asignación del producto terminado 
al pedido que origino la demanda 

 

A continuación se presentan los campos requeridos para generar la 
orden de trabajo a partir de la orden de suministro. 

 

 

 

Una posibilidad extra de las ordenes de suministro es agrupar en una 
misma orden de trabajo varias ordenes de suministro que pueden 
provenir de diferentes pedidos. La condición a cumplir es que deben 
compartir el mismo código de artículo, descripción y dimensiones. 

 

13.2 Terminación de la Orden 
 

Se emplee o no el control de tiempos, es necesario ejecutar el 
proceso de terminación de orden de trabajo. Esto permite acometer 
procedimientos de control de calidad o supervisión de procesos. 
 
La terminación de la Orden llevará ésta al estado de 99. A partir de 
este momento no será posible realizar modificación ni alteración 
alguna de la información. 
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La conclusión de la orden también provocará el consumo de los 
artículos recogidos en la lista de materiales, así como la entrada en 
existencias del articulo principal de la orden. 

 

13.3 Reserva y consumo de materiales 
 

Toda orden de trabajo implica movimientos en el almacén que se 
producen desde el momento de la creación de la misma. 

 

Acción Documento Materia Prima Producto Principal 

Creación Orden Genera pedido 
reserva serie L 

Previsión salida 
M.P 

Previsión entrada 
articulo principal 

Modificación 
Orden 

Modifica pedido 
reserva serie L 

Rehace 
previsión 

No se altera 

Terminación Orden Genera albarán 
entrada serie L 

Salida efectiva 
M.P. 

Entrada efectiva 
M.P. 

 

El proveedor que se emplea para todas las transacciones en el 
almacén es el “/0002  Regularización artículos compuestos”. 
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13.4 Parte de trabajo 
 

Una alternativa para el seguimiento y control de la fabricación es el 
empleo de los partes de trabajo. El parte de trabajo  requiere de la 
definición de las ordenes de trabajo. 
 
Cuando definimos una orden de trabajo estamos simplemente 
definiendo en los centros de trabajo donde se acometerá. Cuando 
se define un parte estamos vinculando a un operario una serie de 
procesos de unas ordenes de trabajo en concreto. 
 
Ventajas: 
 

− Se realiza una distribución del trabajo asignándola por operario 

− Reduce el volumen en papel que se genera 

− Permite controlar al operario en actividades diarias o 
periódicas cuando no es posible el control por orden unitaria. 

 
Como desventaja encontramos que no podemos determinar los 
tiempos reales invertidos en cada orden. 
 

 
 

Desde el menú fabricación accedemos a la consulta de partes de 
trabajo. Aquí encontramos información genérica de los partes tales 
como: 

− Nº del parte, que lo identifica y no puede reiterarse 

− Detallado o no, referencia el método en que se imprimirá el 
parte, si con códigos de barras para cada orden o bien con un 
código genérico para todo el parte 

− Operario al que se asigna 

− Fecha planificada de comienzo, en que se prevé su comienzo 

− Fecha comienzo real 

− Fecha finalización  real 
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Creación de un parte de trabajo  
 
Encontramos información de cabecera que coincide con la 
presentada en la anterior pantalla de consulta. 
 

 

 
En la ventana o Grid superior es donde incluimos las ordenes de 
trabajo y proceso que se asignan al parte. Solo es necesario 
aportarle el Orden de ejecución previsto. 
 
En la venta o Grid inferior se presentan aquellas ordenes de trabajo 
que están libres y no se han asignado a otro parte. 
 
El paso entre ambas ventanas se puede realizar mediante doble clic 
en la fila o bien utilizando los botones de traspaso en  bloque que 
presentan una selección mediante filtro. 

 


