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2 INTRODUCCIÓN                                                                                                          

Bienvenido al fantástico mundo del Software MDG . 

Antes de introducirnos en el funcionamiento de esta potente herramienta de trabajo, nos gustaría, 
agradecer el soporte y la confianza depositada en nuestro software y desear que pueda satisfacer todas sus 
necesidades. 

Para lograr esta magnífica herramienta han hecho falta muchas horas de investigación para determinar 
cual es el funcionamiento más apropiado, qué información debe ser procesada y cómo debe serlo. 

 
Hemos intentado agrupar un colectivo de empresas que actualmente disponían de poco, o muy poco 

software a su alcance para tratar de forma completa la gestión de su negocio. En todas ellas  existen 
factores comunes: los presupuestos, los albaranes, las facturas, los recibos, los clientes, los proveedores,  
los artículos...  

Si bien es cierto que resulta imposible que el funcionamiento sea exactamente el mismo en todas ellas, 
la aplicación intenta resolver las partes comunes ofreciendo, no sólo una gestión práctica y sencilla, sino 
también una muy completa, diversa y ampliable gestión para hacer  que su trabajo sea mucho más simple. 

Sin más, esperamos que el fruto de nuestro trabajo cumpla con éxito sus requisitos. 

Atentamente: 

�������� El equipo de IdeSoftware Catalonia S.L. 
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2.1 EL SOFTWARE MDG (funcionamiento) 
El Software MDG es el “modo” de trabajar con los datos, sea cual sea el contenido de los mismos 

(pueden ser datos referentes a los clientes, facturas, recibos, distribuidores...) 
Por consiguiente, el modo de añadir registros, de modificarlos, borrarlos, listarlos, buscarlos... será 

el mismo en todos los casos, sin importar si queremos añadir los datos de un artículo, o los datos de un 
cliente... en definitiva estamos añadiendo, o modificando, o buscando... 

 
Básicamente, dividiremos el software MDG en 2 formularios básicos: 

·  Formularios Grid (Rejilla) : Formularios en los que trabajamos con los datos para consulta, 
modificación o listados en general. Podríamos llamarlo formularios básicos. 

·  Formularios Entrada de Datos : Son los formularios que usaremos para introducir datos en 
la aplicación: alumnos, recibos, matrículas... no importa el tipo de datos, todos se 
introducirán en un formulario Entrada de Datos del MDG. 

 
Además, existen una serie de términos comunes, como por ejemplo: Barra de Botones, o Aceptar 

Datos... Todos ellos serán explicados detenidamente en cada formulario, ya que si bien los dos tipos los 
usan, el modo de usarlos o su función es distinta. 

2.1.1 Formularios Grid 
Los formularios Grid son los formularios que nos permiten ver y trabajar con todos los datos una vez 

introducidos. Además, son los encargados de “abrir” los formularios de Entrada de Datos cuando 
necesitamos añadir, modificar, borrar o ver todos los datos de un registro. 

Los formularios Gris se componen principalmente de 4 partes: 
·  Barra de Botones: (Barra superior) que nos permite acceder de forma rápida a las funciones 

principales disponibles. 
·  Grid: (centro y espacio principal) palabra inglesa que significa Rejilla, es decir, la “rejilla” que 

muestra el conjunto de datos. 
·  Barra derecha: (derecha) nos muestra opciones concretas de los datos seleccionados. 
·  Barra inferior: (abajo) que nos permite navegar y nos muestra información sobre el estado. 

2.1.1.1 Barra de Botones en Formularios Grid: 
La barra de botones, se compone principalmente de 13 botones correspondientes a la tecla ESC 

más los 12 botones del teclado llamados teclas de función (F1, F2, F3...F12)  
Cada uno de ellos cumple en todos los formularios Grid la misma función. 
Debemos tener en cuenta que existen también combinaciones de teclas, como por ejemplo “Ctrl + 

F2” para “buscar siguiente”, o “Alt + F10” para “ver los totales”... 
 

·  ESC: Cerrar formulario. 
·  F1: Ayuda. Nos muestra un formulario de ayuda que puede ser concreta. 
·  F2: Buscar. Nos muestra el formulario de búsqueda de datos (que también se obtiene 

tecleando desde el Grid). Su función es de buscar datos en la columna o de filtrar los datos 
según un criterio. 

·  Ctrl + F2 : Buscar siguiente registro (Una vez ya hemos buscado algún valor) 
·  F3: Filtrar. Nos aparece el formulario de Filtros. Los filtros pueden ser ya definidos o nuevos, 

además de los filtros directos: por valor, por fila o nulos. 
·  F4: Ordenar. Ordena por el campo que nos encontramos, también se puede ordenar de 

forma descendiente mediante la combinación CTRL+F4. 
·  F5: Modificar los datos. Nos muestra el formulario de Entrada de Datos para modificar. 
·  F6: Añadir. Nos muestra el formulario de Entrada de Datos para añadir. 
·  F7: Borrar. Nos muestra el formulario de Entrada de Datos para borrar. 
·  F8: Deshacer. Nos permite eliminar los filtros aplicados a los datos. 
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·  F9: Subconsultas. En algunos casos, nos ofrece la posibilidad de mostrarnos datos 
relacionados con los actuales llamados subconsultas de datos. 

·  F10: Vistas. Nos permite abrir vistas creadas anteriormente, como listados distintos o 
gráficos de los datos mostrados. 

·  Alt + F10 : Mostrar totales de la columna 
·  F11: Imprimir. Imprime los datos tal y como los podemos ver actualmente por pantalla 

(ordenados, filtrados, anchos específicos...) 
·  F12: Seleccionar. Cuando el formulario Grid se abre en modo selección (por ejemplo al 

aplicar un filtro), nos sirve para “seleccionar” el registro. 

2.1.1.2 El Grid. 
El Grid (que en inglés quiere decir rejilla) es la parte visual de la pantalla que muestra los datos en 

formato de listado. 
Su función está optimizada para permitir no sólo el mantenimiento de los datos de las aplicaciones, 

sino además la potente extracción de información. Esta extracción puede producirse de forma visual o 
impresa y en todos los casos se usan las funciones de los formularios grid. 

2.1.1.3 Funciones posibles. 
Desde cualquier formulario Grid es posible realizar las siguientes funciones. Algunas de ellas podrán 

activarse sólo en algunas partes de la aplicación, pero el funcionamiento es en todos el mismo. 
 
Para acceder a las funciones debe usted proceder de forma siguiente: 
Clic encima del Grid con el botón derecho del ratón o bien clic en el libro pequeño de la barra de 

botones (arriba a la izquierda). 
 

Algunas funciones accesibles: 
·  Ver barra de botones. Muestra u oculta la barra de botones aumentando o disminuyendo la 

visibilidad del grid. 
·  Opciones de vistas. (Extraer, nuevos gráficos, cerrar vistas...) 
·  Imprimir formulario. Imprime la pantalla a impresora. 
·  Abrir Editor. Abre el editor de la vista actual (Editor de Grids o de gráficos). 
·  Funciones de la barra de botones. Le muestra las funciones de la barra de botones. 
·  Refrescar datos (Ctrl+R). En el trabajo en red, es posible que usted no vea las 

modificaciones realizadas al mismo tiempo por otro usuario hasta que refresque los datos. 
·  Ordenar invertido (Ctrl+F4). Ordena la columna actual del grid de forma invertida. 
·  Selección múltiple (Ctrl+M). Le permite seleccionar múltiples columnas. Útil en los casos de 

generación de recibos o impresión de recibos... 
·  Totales de columna (Alt+F10). Le muestra los totales de una columna y el tipo de datos que 

contiene, además del valor mínimo, máximo (dependiendo del tipo de datos)... 
·  Traspaso de datos a Excel. Le traspasa los datos que muestra el Grid a Excel para su uso 

desde Office de un modo rápido y simple. 
·  Deshacer ordenaciones (Shift+Ctrl+F4). Vuelve a colocar la ordenación del formulario por 

defecto. 
·  Marcar los registros sin valor. Especialmente en los casos de datos de tipo texto, puede ser 

que no tengan valor (nulos) o bien que tengan el valor “nada”. A efectos de la base de datos 
y de la aplicación, el hecho de no ver “nada” en un campo, no significa que no tenga valor, 
en tales casos puede pasar que usted filtre por “valor nulo” y no le aparezcan campos que 
usted creía como campos sin valor. 
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2.1.2 Formularios de Entrada de Datos. 
Los formularios de entrada de datos nos muestran los datos de un registro concreto, y, por 

consiguiente, estamos realizando cambios que afectan a los valores de los registros. 
Podemos introducir nuevos datos, modificar los existentes o simplemente borrarlos. 

2.1.2.1 La Barra de Botones en Formularios de Entrada de Datos. 
La Barra de botones también tiene sus peculiaridades en estos formularios: 

·  ESC: Cerrar formulario. 
·  F1: Ayuda. Nos muestra un formulario de ayuda que puede ser concreta. 
·  F2: Buscar. Algunos datos (por ejemplo el Periodo de cobro en el ejemplo anterior) debe ser 

“seleccionado” de otra tabla. Cuando el cursor se encuentra en estos campos, el botón F2 
de buscar se activa dé modo que presionando F2 podemos buscar directamente de la lista 
de datos el que debemos seleccionar (también aplicable a fechas o cálculos de moneda) 

·  F5: Modificar. El formulario se pone en estado de “modificación” de datos. 
·  F6: Añadir. El formulario se pone en estado de “añadir” datos. 
·  F7: Borrar. El formulario se pone en estado de “eliminar” datos. 
·  F8: Deshacer. Nos permite eliminar los cambios realizados a los datos al modificar o 

sencillamente anular la entrada de nuevos datos. 
·  F11: Imprimir. Imprime el formulario actual. 
·  F12: Aceptar cambios. Cuando estamos en estado de “modificar” o “añadir”, no podemos 

abandonar el formulario hasta que “aceptemos” los datos o los anulemos (Opción deshacer 
F8) 
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ARTICULOS CLIENTES 

 

FAMILIAS DISTRIBUIDORES 

PRESUPUESTOS 

FACTURAS 

ALBARANES 

SERIES 

RECIBOS 

RECIBOS 
COBRADOS 

FORMAS PAGO 

EMPRESA 

3 DESCRIPCION GENERAL DEL PROGRAMA: 
Este programa de facturación tiene una serie de características que lo hacen único en comparación 

con prácticamente el resto de programas de facturación. 
 
Como bien indica su nombre “MiniFactu”, intenta usar la facturación de una forma muy sencilla, 

agrupando las funciones básicas más útiles del proceso de facturación. 
 
Lógicamente, al simplificar el funcionamiento, se han impuesto una serie de limitaciones que la 

aplicación no permite en comparación con otros programas de facturación estándar más completos (y a la 
vez más complicados de usar) 

3.1 ESTRUCTURA DE LA APLICACIÓN 
A continuación detallamos la “estructura” de la aplicación, es decir, un esquema visual de la 

información que podemos centralizar: 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Este esquema indica las relaciones existentes entre los distintos ámbitos de actuación del 

programa. 
Podemos destacar principalmente la agrupación de la empresa (independientes entre ellas), cada 

una con sus clientes, artículos... 
Dentro de cada empresa, dividimos los “documentos” entre distintas series, compartiendo todos los 

mismos clientes y artículos 
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3.1.1 Limitaciones de la aplicación 
Atención, lea detenidamente las siguientes limitaciones 

·  Un único IVA por documento: Es decir, en una misma factura no podemos tener más de un 
IVA aplicado. 

o Sí que está permitido tener documentos (facturas, albaranes...) con un IVA distinto 
cada uno (0, 7, 16% ...) 

·  Si trabajamos con IVA incluido en los importes, entonces si que podemos tener distintos IVA 
para cada artículo, pero en el total del documento no podremos ver el desglose. 

3.2 Múltiples empresas 
Esta aplicación permite trabajar con múltiples “empresas”. 
Debe tener presente que los datos de cada una de las empresas son independientes entre ellos (ver 

la estructura).  
A diferencia de las series, cada empresa tiene sus propios artículos, clientes... que no pueden ser 

compartidas entre las empresas. A todos los efectos es como trabajar con programas distintos. 
Cada empresa tiene su propia base de datos separada. (Ver capítulo “
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Crear una Base de Datos”) 

3.3 Las series y su función 
Las series nos permiten diferenciar distintos documentos en grupos dentro de una misma empresa. 
 
Las series están pensadas para poder generar presupuestos, albaranes, facturas y recibos 

utilizando datos distintos de facturación en cada una de ellas (datos del emisor, porcentaje de IVA a aplicar, 
numeración diferenciada, tarifas de precios por defecto… Pero compartiendo una serie de datos comunes: 
clientes, artículos, formas de pago… 

 
Las series a su vez tienen una numeración separada cada una de ellas, de este modo podremos 

tener, por ejemplo una serie para las facturas proforma, otra para las facturas de devolución y otra para la 
facturación normal. 

También es posible utilizar las series para agrupar los distintos periodos contables (facturación 
2009, facturación 2010…). 

La numeración de las series puede ser independiente (serie A, facturas 1,2,3..., Serie B, facturas 
1,2,3...) o bien puede ser compartida (Serie A, facturas 1,2,5,6..., Serie B, facturas 3,4,7...) 

La numeración compartida se puede seleccionar desde el menú opciones. 

3.3.1 Ejemplos de series 
Imaginemos una pequeña empresa familiar que tiene albañiles trabajando en la construcción y en 

casas particulares. 
Dicha empresa factura 2 tipos de IVA separados, uno con IVA general del 16% cuando se trata de 

trabajos a particulares y otro IVA del 7% cuando trabaja en el campo de la construcción. 
En este ejemplo podemos optar por tener 2 series distintas que nos permitirán diferenciar las 

facturas con un IVA al 7% y otro al 16%. 
Pero, además, trabaja con 2 tarifas distintas: Tarifa para constructores con unos precios más 

ajustados y otra tarifa general para el trabajo doméstico. En este caso también le será útil indicar en cada 
serie la tarifa de precios a aplicar. 

Si, además, desea disponer de una serie para trabajar con IVA incluido, esta puede ser una tercera 
serie a la cual puede indicar por ejemplo un IVA del 0% y utilizar con la tercera tarifa de precios que ya 
tienen el IVA incluido. 

Evidentemente, todo esto dependerá del tipo de negocio suyo y de sacar el máximo provecho a esta 
importante utilidad que son las series. 
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4 INSTALACIÓN Y PUESTA A PUNTO 

4.1  Instalación de la aplicación 
El proceso de instalación de la aplicación es muy simple y similar a la instalación de cualquier otro 

programa. Un asistente le guiará durante todo el proceso, en la mayoría de los casos la instalación por 
defecto será la más indicada. 

 
El programa por defecto se instala automáticamente en la carpeta:  
“C:\Archivos de programa\IdeSoftware\MDGMiniFactu 2010” 
Las bases de datos con las que trabaja el programa se guardan por defecto en la carpeta 

“DATADIR”, situada dentro de la carpeta en la que se encuentra instalado el programa. 
 

4.2 Selección de la Base de datos 
Lo primero que nos encontramos al entrar en MDG-MINIFACTU es la ventana denominada 

“Selección de Base de datos”. 
Desde este formulario podemos elegir entre varias bases de datos. Cada base de datos contiene 

todos los datos con los que va a trabajar el programa. Una de las posibilidades es la de crear una base de 
datos llamada “DATOS DE PRUEBAS” o similar) que puede utilizar para hacer pruebas del funcionamiento 
del programa, sin que le afecte a sus datos reales. De este modo podrá probar el funcionamiento sin riesgo 
a estropear información. 

Si elige una base de datos la próxima vez que inicie la aplicación ya no le pedirá esta información y 
automáticamente le aparecerá la última base de datos con la que trabajó. 

Si una vez seleccionada la base de datos, desea seleccionar otra distinta, únicamente debe dirigirse 
a la opción de menú “Aplicación / Seleccionar Base de datos” y le volverá a aparecer este formulario. 
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4.2.1 Crear una Base de Datos 
Para añadir una base de datos debe abrir el formulario de selección de bases de datos y pulsar 

sobre el icono añadir. 
Existes 3 opciones distintas para añadir una base de datos: 

·  Nueva: En este caso creará una base de datos “en blanco” sin ninguna información 
·  Importar: Importará datos desde una base de datos de una versión anterior del mismo 

programa 
·  Enlazar: Enlazará la base de datos con una ya existente, permitiéndole trabajar en red. 

 
Según sea el caso le pedirá el nombre que quiere mostrar en listado como base de datos y un 

enlace al archivo que contiene la base de datos. 
Si todo es correcto al finalizar el proceso le aparecerá la nueva base de datos en el listado. 

4.2.2 Mantenimiento / Borrar Bases de datos 
En el mismo listado de bases de datos podemos modificar el nombre que aparece en el listado o 

borrar la base de datos. 
Para borrar la base de datos existen 2 opciones: 

·  Borrar el enlace: En este caso la base de datos no aparecerá al listado pero el archivo no se 
borrará, pudiendo enlazar nuevamente con la base de datos en un futuro. 

·  Borrar el archivo: En este caso BORRARÁ DEFINITIVAMENTE la base de datos de su 
sistema y perderá la información que tenga introducida en la misma. (opción no aconsejada, 
debe usarla exclusivamente si es necesario) 

4.2.3 Bases de datos restauradas de copias de segur idad 
Los programas MDG tienen un sistema de restauración de copias de seguridad distinto a muchos 

otros programas de su género. El los programas MDG cuando se restaura una copia de seguridad, ésta no 
substituye a los datos existentes en el programa sino que se crea una o varias nuevas bases de datos con 

los datos restaurados que aparecerán en el listado de bases de datos con el nombre “Restaurado el 
xx/xx/xxxx xx:xx -> nombre”. De esta forma es posible restaurar una copia de seguridad para ver sus datos, 

hacer comprobaciones y después si decidir si queremos seguir trabajando con ella o borrarla.  
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4.3 Usuarios y Permisos para trabajar con la base d e datos 
MDG-MiniFactu 2010 dispone de una herramienta que le permite proteger sus datos creando 

usuarios y asignando permisos de acceso a los datos. 
De este modo puede crear 3 tipos de usuarios distintos: 

·  Administrador: Tiene control total sobre los datos y además puede crear/modificar los 
usuarios y sus permisos para acceder a la base de datos. 

·  Lectura/Escritura: Puede trabajar con la base de datos, pero no puede crear otros usuarios 
ni modificar sus propiedades. 

·  Sólo lectura: El usuario sólo podrá ver la información, pero no podrá modificar ninguna 
información, este tipo de usuario sirve especialmente para tener acceso a leer la 
información e imprimir todos los documentos relacionados sin miedo a modificar los datos. 

4.3.1 El formulario de Usuarios y Permisos 
Mediante la opción del menú “Aplicación / Usuarios y Permisos de la Base de Datos” le aparecerá el 

formulario de creación de permisos y usuarios. 

 

NOTAS: 
·  A este formulario solamente podrá acceder si actualmente no tiene usuarios y permisos 

creados en la base de datos, o bien ha conectado como Administrador. 
·  Por defecto las bases de datos nuevas se crean sin usuarios ni permisos, siendo su 

responsabilidad crear usuarios y asignarles correctamente los permisos. 
·  La protección mediante usuarios es de un nivel bajo. Si necesita una protección mucho más 

segura puede utilizar el “Archivo de permisos” que se puede indicar al crear la nueva 
empresa. En ese punto se indica la ubicación del archivo de permisos que utilizará 
MSAccess en esa base de datos. No obstante esta es una opción avanzada y es muy 
recomendable que la configure un técnico con conocimientos del sistema de permisos que 
utiliza MSAccess. 
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4.3.2 Requerir Usuario 
En el formulario tenemos una opción (abajo a la izquierda) que pone: “Requerir usuario ”. Si esta 

opción está activa indica que OBLIGATORIAMENTE  necesitará indicar el usuario que se conecta cada vez 
que intenta conectar. 

NOTAS: 
·  Recuerde que si pone que desea requerir usuario para conectar a la base de datos, la 

próxima vez que quiera conectar deberá OBLIGATORIAMENTE de introducir un usuario, o 
no podrá trabajar más con la base de datos. 

·  Por este motivo es importante que tenga muy claro que esta opción implica tener usuarios y 
asignar correctamente permisos y contraseñas a cada uno. 

4.3.3 Usuario ADMIN 
Al activar por primera vez la opción de “Requerir Usuario ” automáticamente le creará un usuario en 

la base de datos. Este usuario es el administrador principal, y sus datos son los siguientes: 
·  Nombre de usuario: “admin ” 
·  Contraseña: “admin ” 
·  Propiedades: Administrador  

 

IMPORTANTE: 
·  La opción aconsejada si quiere trabajar con usuarios es modificar la contraseña del usuario 

“admin ” para que solamente usted pueda entrar nuevamente y modificar los usuarios, en 
caso contrario es posible que cualquier persona con acceso al ordenador le modifique 
libremente las contraseñas y usted no podrá acceder más. 

·  El usuario “admin ” no se puede borrar ya que es el usuario principal, únicamente puede 
cambiarle la contraseña. 
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4.3.4 Crear/Modificar usuarios 
Es importante que si usted tiene activa la opción de “Requerir usuario” tenga creados usuarios con 

contraseñas y permisos correctos. 
 
Para ello solamente debe pulsar la opción de modificar o nuevo en el formulario de usuarios y podrá 

modificar sus valores. 
 
Cree otro usuario con, por ejemplo, el nombre “usuario” y sin contraseña con acceso de escritura 

(no de administrador) y trabaje con el habitualmente, accediendo solamente como “admin” si quiere añadir o 
modificar usuarios. De este modo protegerá el programa de accesos externos y solamente el administrador 
podrá asignar permisos. 

4.4 Configurar opciones 
MDG-MiniFactu permite configurar muchas opciones de la aplicación. 
Para configurar las opciones debe tener una base de datos seleccionada e ir a la opción del menú 

“Aplicación / Configuración” 
·  Actualizaciones: Es posible indicar si quiere que regularmente el programa busque por 

Internet posibles actualizaciones del mismo. 
·  Datos empresa: Podrá indicar los datos de la empresa (Nombre, dirección, N.I.F…) estos 

datos es posible utilizarlos en los informes aunque por defecto los informes predefinidos 
usan los datos indicados en la serie.. 

·  Configurar moneda: Podrá modificar la forma de trabajo con la moneda (artículos con 2 
decimales o más), máscaras… 

·  Configurar formulario principal: Podrá modificar o poner un logotipo en el fondo de la 
pantalla para personalizar el programa a su gusto. 

·  Idioma: Con esta opción es posible traducir instantáneamente el programa a otros idiomas. 
La cantidad de idiomas instalados pueden variar.  

·  Opciones del programa: Opciones de trabajo del programa (ver apartado) 

 

4.5 Opciones del Programa 
En el apartado de Opciones del programa aparecerá una ventana donde podremos configurar el 

modo de trabajo se su aplicación en la base de datos seleccionada. 
Debe tener en cuenta que puede disponer de distintas bases de datos cada una de ellas con sus 

propias opciones (numeraciones, informes, avisos…). 
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4.5.1 Opciones de configuración -> Gestión 
En opciones de gestión podemos indicar lo siguiente: 
·  Sobre los recibos 

o Avisar al crear un nuevo recibo. Nos mostrará un mensaje cada vez que el programa 
cree automáticamente un nuevo recibo (al crear o modificar las facturas). 

o Avisar al modificar el importe de un recibo. Nos mostrará un mensaje indicando que se 
ha modificado automáticamente el importe de un recibo. 

·  Sobre las facturas 
o Al facturar, dejar las facturas cerradas. Cerrará las facturas al facturar desde 

presupuestos o albaranes. Una factura cerrada impide que se pueda modificar 
accidentalmente. 

o Al facturar, imprimir las facturas. Imprimirá automáticamente las facturas al crear una 
nueva, siempre y cuando tenga correctamente configurado el apartado de “imprimir 
documentos” 

·  Sobre los artículos 
o Permitir artículos con el mismo código. Desactive esta opción para evitar duplicados. 

·  Sobre los clientes 
o Permitir clientes con el mismo código: Desactive esta opción si quiere que el programa 

avise si se intenta asignar a un cliente un código que pertenece a otro cliente. 
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4.5.2 Opciones de configuración -> Numeración 
Mediante la opción de numeración podemos indicar que la numeración sea independiente (según 

los valores de la serie) o bien que todos estén numerados correlativamente a partir de los números 
indicados. 

Si selecciona “usar los siguientes valores” todos los documentos de todas las series tendrán una 
numeración correlativa (siempre y cuando usted no modifique manualmente los valores en presupuestos, 
albaranes, facturas o recibos) 

 

 

4.5.3 Opciones de configuración -> Imprimir documen tos 
Nos permite seleccionar el formato de factura, presupuesto, recibo y albarán que queremos usar por 

defecto. Esto permitirá al programa imprimir automáticamente estos documentos cuando se creen así como 
poder imprimirlos manualmente con un solo clic. 
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4.6 Crear un nuevo formato de factura, albarán, pre supuesto o recibo 
 

La aplicación lleva definidos unos formatos de factura, albarán, presupuesto o recibo. No obstante 
también lleva un completísimo diseñador de informes que permite visualmente modificar el formato del 
documento a su gusto. 

 
Si deseamos modificar un formato (por ejemplo el de una factura), deberemos seguir los siguientes 

pasos: 
1. Abrir el formulario de facturas. Opción del menú “Documentos / Facturas” 
2. Una vez en el formulario de facturas, pulsar F11 o bien el icono de la tecla F11 (impresora 

superior). Se abrirá el formulario de “Informes y listados” 
3. Seleccionar el formato que deseamos modificar. Es decir, seleccionar alguno de los 

formatos que tenemos en el listado de la pantalla 
4. Hacer clic en el botón de “Modificar” (o F5) o “Duplicar” para crear una copia. 
5. Al hacer F5 nos abrirá una ventana en la cual podremos modificar el nombre y poner uno 

nuevo. También aparece un botón que pone “Modificar informe”. Haremos clic en ese botón. 
6. Se abrirá el diseñador de informes para poder modificar el formato a nuestro gusto. Añadir 

nuevos campos, quitarlos, cambiar las posiciones… 
7. Una vez terminado, guardaremos los cambios y ya tendremos un formato de factura distinto 

listo para usar. 
8. Si deseamos que ese formato nuevo sea el formato por defecto, únicamente debemos 

seguir los pasos del punto anterior en opciones del programa para que el nuevo formato sea 
el predeterminado. 

9. En el caso de los presupuestos, albaranes y recibos procederemos del mismo modo 
únicamente que cada uno desde su pantalla: Presupuestos desde la pantalla de 
presupuestos, recibos desde la pantalla de recibos… 

 
NOTA: Encontrará una información exhaustiva del funcionamiento del diseñador de informes en “Los 
manuales del diseñador de informes”. Estos manuales los encontrará en el CD de instalación del programa 
o puede descargarlos desde nuestra página web: www.mdgsoft.com 
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4.7 Las Series 
En el menú principal de la aplicación encontramos un botón de acceso directo a seleccionar la serie 

de trabajo, en el cual abrirá el formulario Grid de Series. 
 
Para una información más clara del funcionamiento de las series lea el capítulo: 

·  3.3 -Las series y su función 

4.7.1 Seleccionar y crear series 
Mediante la opción del menú “Documentos / Selección de la SERIE de documentos actual” o en el 

botón de series aparecerá un formulario con las series que tiene creadas: 

 

 
 
Puede seleccionar cualquier serie pulsando en el icono “Selecc.” De la derecha o trabajar sin 

ninguna serie seleccionada si pulsa el botón “Sin”. 
Si tiene una serie seleccionada todos los documentos nuevos que cree se les asignará 

automáticamente dicha serie y también se asignará un filtro a los formularios Grid de forma que solamente 
verá los documentos de la serie seleccionada. 

Si no tiene ninguna serie seleccionada cada vez que cree un documento (presupuesto, albarán…) 
tendrá que seleccionar la serie a la que pertenece. 

 
Para crear una nueva serie pulse el icono de añadir (F6) 
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4.7.2 Datos de una serie 
El formulario de entrada de datos de las series muestra la información de la serie: 

 

·  Código : Código de la serie 
·  Descripción : Descripción de la serie 
·  Activa : Indica si es una serie activa (para filtrar series en el formulario Grid). 
·  Datos de precios y gestión : 

Aquí se indican los valores por defecto que se aplicarán a los documentos que se creen con 
esta serie. No obstante, en las ficha del cliente también pueden definirse unos valores por 
defecto que se asignarán al seleccionar el cliente del documento y tendrán prioridad sobre 
estos. 

o Tarifa de precios : Valor por defecto. Los artículos pueden tener hasta 3 tarifas de 
precio, por lo que puede tener series que utilicen distintas tarifas. 

o % I.V.A.: Porcentaje de IVA que se aplicará por defecto. 
o % Retención IRPF : Porcentaje de retención IRPF que se aplicará por defecto. 

·  Datos de numeración : Si en “Opciones del programa” tiene indicado que cada serie tenga 
su numeración, entonces la numeración será la que tenga indicada en estos campos: 

o Número de Presupuesto : Número del siguiente presupuesto. 
o Número de Albarán : Número del siguiente albarán. 
o Número de Factura : Número de la siguiente factura. 
o Número de Recibo : Número del siguiente recibo. 

·  Datos del emisor : Para que los informes y listados predefinidos tengan información de su 
empresa puede indicar aquí los datos que desea reflejar. 

o Nombre 
o Dirección, Población, CP y Provincia 
o CIF 
o Logotipo de la empresa 
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4.8 Clientes 

En el Formulario Grid de los Clientes podremos ver todos los clientes que tenemos en nuestra base de 
datos, hacer búsquedas, modificar datos, añadir más clientes, aplicar filtros, imprimir listados...  

 

Con las subconsultas (botones de la derecha de este formulario) podemos ver, modificar y añadir 
presupuestos, albaranes, facturas y recibos al cliente. También es posible hacer esto desde la ficha del 
cliente. 
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La mayoría de las subconsultas por defecto se muestran a la derecha del “formulario padre” pero 
también es posible hacer que se muestren en la parte inferior o de forma emergente (pulsando la tecla F9 
(subconsultas). 

 

 

4.8.1 Datos de clientes 
Podemos añadir/borrar/modificar datos de clientes desde la pantalla Grid de clientes mediante los 

iconos de modificar, añadir y borrar (teclas de función F5, F6 y F7). 
Nos aparecerá la pantalla de entrada de datos del cliente: 
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En las distintas pestañas de este formulario tenemos los siguientes campos: 
·  Código : por defecto nos aparecerá un número (el código de cliente mayor más uno) que 
podemos modificar libremente. Este Código será el que definirá a nuestro cliente aunque lo 
podemos modificar en cualquier momento sin que afecte a ninguno de los datos que tiene 
relacionados. 
·  Fecha Alta : Por defecto nos aparecerá la fecha del día en que nos encontremos. Esta fecha 
también puede ser modificada libremente.  
·  Nombre : En este campo debemos escribir el nombre que corresponda a nuestro cliente. Es 
un campo obligatorio, no se puede dejar vacío. 

  

·  Nombre Fiscal : En este campo por defecto aparecerá el mismo nombre que hemos puesto 
en el campo nombre, pudiéndose cambiar si fuera preciso. Éste también es un campo 
obligatorio. 
·  Domicilio :  La dirección de nuestro cliente 
·  Población : Nombre de la población 
·  CP: Código postal de la población 
·  Provincia : dependiendo de la población introduciremos la provincia correspondiente. 
·  N.I.F.:  El  número de identificación fiscal del cliente. 
·  Teléfonos : Los teléfonos del cliente. 
·  Email y Web : en caso de que nuestro cliente disponga de Email o bien de una página Web 
pondremos la dirección en estos campos.  

 

·  Comentarios:  Podemos introducir comentarios sobre el cliente. 
·  Palabras clave:  Este campo está pensado para poder asignar una serie de palabras que 
nos permitirán buscar o filtrar rápidamente clientes del mismo tipo. 
·  Foto / Logo:  Aquí podemos introducir una imagen con el logotipo de la empresa. En caso de 
utilizar dicho campo recomendamos que la imagen sea del tamaño justo, puesto que de lo 
contrario la base de datos puede crecer considerablemente y afectar al rendimiento del 
programa. 

 

·  Datos de Facturación  
o Forma de pago:  Indicaremos la forma de pago del cliente (por defecto). 
o Cliente exento de IVA : este campo va destinado a los clientes que estén exentos 

de IVA. En estos clientes la factura se calculará sin IVA. 
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o Recargo de equivalencia: Si al cliente debe aplicarse un recargo de equivalencia 
lo indicaremos y pondremos el porcentaje. 

o Datos bancarios : en este apartado deberemos rellenar los campos Titular, 
pondremos el nombre del titular bancario y a continuación el C.C.C. (número de 
cuenta) 

·  Precios Cliente  
o Tarifa : En el campo tarifa escogeremos el tipo de tarifa que queremos aplicarle por 

defecto. Esta tarifa prevalece sobre la tarifa impuesta por la serie, por lo que 
normalmente se dejará vacía a excepción de aquellos clientes a los que quiere 
aplicar siempre la misma tarifa. 

o %Dto.Línea : El funcionamiento del descuento es similar al de la tarifa, únicamente 
indicaremos descuentos a aquellos clientes que deseamos aplicar un descuento fijo 
igual siempre. Este descuento se aplicará por defecto a todas las líneas del 
documento (presupuesto, albarán o factura). 

 

Una vez rellenados deberemos aceptar los cambios pulsando el icono Aceptar o la tecla F12.  
En la parte inferior del formulario podemos ver, modificar y añadir presupuestos, albaranes,  facturas 

o recibos del cliente. 
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4.9 Artículos 

En el Formulario Grid de los Artículos podremos ver todos los artículos que tenemos registrados, hacer 
búsquedas, modificar datos, añadir más artículos, aplicar filtros, imprimir...  

 

4.9.1 Datos de artículos 

Una vez estemos situados dentro del formulario Grid de los Artículos, podemos añadir nuevos o 
modificar/borrar los existentes. (Recuerde: Modificar=F5, Añadir=F6 y Borrar=F7) 

Además existe la función “duplicar” que nos creará un registro nuevo con los datos del artículo actual 
copiados, únicamente nos quedará modificar aquellos valores que cambien y pulsar sobre F12 para aceptar 
el registro. 
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Estos son los campos de que disponemos en cada artículo: 

·  Código : Podemos introducir un código interno que identifique al artículo. Este código es 
alfanumérico, es decir, puede estar formado por números y letras. 

·  Descripción : Este campo es obligatorio, en él deberemos describir el artículo. 
·  Familia : En el caso que deseemos utilizar la agrupación de los artículos en familias de 

artículos, deberemos seleccionar una familia para asignarla al artículo. Si no ha introducido 
anteriormente familias, puede hacerlo  directamente desde aquí. (Pulsando Buscar, es 
decir, F2, directamente cuando esté encima del campo familia)  

·  Valores de venta : 
o 3 Tarifas : Aquí introduciremos hasta un máximo de 3 precios al artículo. Las 

facturas o albaranes utilizarán la tarifa en función de la serie que se encuentren o 
del cliente.  

o Dimensiones del artículo : En el caso de trabajar con artículos que requieren de la 
introducción de dimensiones para el calculo de su precio (por ejemplo, una tabla de 
madera), introduciremos la cantidad de dimensiones (2 dimensiones = alto*ancho, 3 
dimensiones = alto*ancho*largo, etc...). Lo normal es indicar las dimensiones con un 
0 (en la mayoría de artículos). 

�  Recuerde que: El cálculo del importe se realiza directamente multiplicando 
las unidades de dimensión 1 * unidades de dimensión 2 * unidades de 
dimensión 3. Si por ejemplo pone los precios en precio/metro, deberá 
introducir las dimensiones en metros. 

·  Datos de compra : Podemos seleccionar el proveedor mediante F2 en la casilla de 
proveedor e indicar la referencia de compra del artículo, así como su precio de compra. 

·  Comentario y Palabra clave : Funcionamiento igual que en la entrada de datos de clientes, 
pero aplicado a los artículos. 

Una vez rellenados los diferentes registros deberemos aceptar los cambios pulsando el icono Aceptar 
Cambios o bien pulsar la tecla rápida F12. 

4.9.2 Opciones de artículos 
En el Grid de artículos tiene disponible la ventana de “opciones de los artículos” en la que podrá 

modificar libremente los precios de uno o varios artículos según diferentes opciones. 
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Si por ejemplo usted desea incrementar los precios de la tarifa 2 en un 16% respecto al precio de la 

tarifa 1, deberá indicar que “Tarifa 2” sea igual a “Tarifa 1” más el porcentaje 16. 
En el formulario puede observar las muchas posibilidades de que dispone. 

4.10 Presupuestos y albaranes 
Los presupuestos nos permitirán hacer una valoración de costos a un determinado cliente, pero también 

nos podrán servir de plantilla, es decir, generar otros presupuestos, albaranes o facturas a partir de un 
presupuesto existente sin borrarlo. 

 

Otra opción de que dispone el programa es la de poder crear presupuestos desde facturas. Es decir, 
puede buscar una factura que tenga un contenido muy similar al presupuesto que quiere elaborar y hacer 
una copia de la misma convertida en presupuesto. Luego solamente tendrá de añadir o modificar los datos 
que crea necesarios. 
 

IMPORTANTE: 
El modo de trabajar en albaranes, presupuestos e incluso facturas es exactamente igual , únicamente 

existen algunas diferencias pequeñas que comentaremos, pero verá que una vez se haya familiarizado con 
uno, todos serán igual de fáciles de utilizar. 
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4.10.1 Datos del presupuesto / albarán 

Una vez estemos situados dentro del formulario Grid de los Presupuestos o Albaranes (según la opción 
de menú que hayamos solicitado) puede ver sus datos, modificarlos/borrarlos o crear uno nuevo. 

Para crear un nuevo presupuesto o albarán, los pasos a seguir son los siguientes: 
Primeramente presionamos la tecla F6 (Añadir) o el icono de añadir y nos aparece la pantalla de 

entrada de datos de presupuestos o albaranes. El formulario de entrada de datos del presupuesto es 
prácticamente idéntico al del albarán. 
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 Si no tenemos ninguna serie seleccionada, entonces los campos serie, tarifa a aplicar y descuento 
de las líneas aparecerá en blanco. 

La “tarifa a aplicar” indica la tarifa de la cual obtendrá el precio de los artículos. 
El “% Descuento línea” indica el porcentaje de descuento por defecto que queremos aplicar a cada 

línea (artículo facturado). 
Una vez introducidos los datos básicos del presupuesto o albarán únicamente debemos aceptar los 

cambios (F12) y ya podremos introducir las líneas del presupuesto / albarán. 

NOTAS: 

·  Cuando seleccionamos el cliente, en el caso de tener una tarifa o descuento por defecto, 
estos valores se copiarán automáticamente en los mismos campos del presupuesto / 
albarán. 

·  El campo serie es obligatorio. Si está trabajando en una serie, esta se colocará 
automáticamente, pero cuando trabaje sin serie seleccionada deberá seleccionar una. 

·  El número de presupuesto, albarán o factura se introduce AUTOMÁTICAMENTE al guardar 
el documento, excepto si usted ha introducido un número de forma manual. 

o Recuerde que la numeración automática puede ser POR SERIE o bien TODAS LAS 
SERIES la misma numeración. Esta opción está disponible en el “Opciones del 
Programa” 

4.10.2 Líneas de presupuestos / albarán 
Las líneas del presupuesto / albarán (cuerpo del documento) las podemos añadir desde el 

formulario de entrada de datos (ver apartado anterior) o bien pulsando el botón llamado “Líneas” (a la 
derecha del formulario Grid). 

Nos aparecerá la pantalla de líneas del documento: 

 

Los botones con el texto “Subir” y “Bajar” permiten ordenar arbitrariamente las líneas del presupuesto, 
albarán o factura, para hacerla más legible cuando se imprime. También es posible crear líneas de 
comentarios o de explicaciones que no tienen porque tener ningún precio asignado. 

En las líneas del documento, podemos observar que también es un formulario Grid, por lo que 
utilizaremos el sistema de F6 para añadir una línea nueva y abrir el formulario de entrada de datos: 
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La entrada de datos de la línea se divide principalmente en 2 campos: 
·  Selección del artículo: En el caso que deseemos seleccionar el artículo de entre los 

artículos disponibles en la base de datos. (opción más común) 
·  Datos de la línea: Los datos que se guardarán. Por defecto vemos que al seleccionar un 

artículo, sus datos se copian automáticamente (código, descripción, precio ...) 
o Si el artículo tiene dimensiones, aparecerá uno, dos o tres campos de dimensión, 

indicando el precio base del artículo el cual será multiplicado por las dimensiones, 
por lo que deberá tener en cuenta si las dimensiones deben ser introducidas en 
milímetros, centímetros, metros … ya que la fórmula es: 

�  Precio Unidad = Precio Base * Dimensión 1 * Dimensión 2 * Dimensión 3 
�  Si el precio base está, por ejemplo, en centímetros cuadrados, las 

dimensiones las deberá introducir en centímetros, y si está en metros las 
dimensiones deberán ser en metros, y así siempre.  

 

NOTAS: 
·  Puede modificar el precio unidad de un artículo seleccionado 
·  Puede modificar la descripción del artículo seleccionado para que al imprimir la factura o 

albarán o presupuesto aparezca la descripción que usted desee en lugar de la del artículo 
·  El descuento aplicado puede modificarse, por defecto aparecerá el descuento de la serie o 

del cliente del documento. 
·  Puede introducir líneas sin seleccionar ningún artículo. Esto le permite incluir descripciones 

o artículos sin necesidad de tenerlos codificados. 
 
Para finalizar la entrada de una línea, debemos apretar el icono de aceptar cambios (F12) 
Si deseamos introducir más líneas, podemos directamente hacer clic en Añadir (F6) sin salir de la 

pantalla.  
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4.10.3 Aceptar presupuestos 
Los presupuestos se pueden convertir en facturas o albaranes. Para ello únicamente debe 

seleccionar el botón de “Acept.” o Aceptar presupuesto que tiene en la derecha del Grid de presupuestos. 

 

Desde esta pantalla puede gestionar la acción a realizar con el presupuesto. También puede indicar 
si quiere borrar el presupuesto una vez convertido en Albarán o Factura o dejarlo como “plantilla”. 

NOTAS: 
·  Un presupuesto puede servir de plantilla para crear albaranes o facturas, de modo que 

puede tener varios presupuesto “plantilla” y luego crear albaranes o facturas modificando 
sus líneas libremente. 

·  Al pasar un presupuesto a factura  es posible que automáticamente deje la factura como 
cerrada , esto dependerá de la configuración que tenga indicada en “Opciones del 
programa”. De todos modos, en cualquier momento puede abrir o cerrar la factura desde el 
formulario de entrada de datos de la factura. 
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4.10.4 Facturar albaranes 
Los albaranes pueden facturarse directamente pulsando el botón llamado “Factur.”. A la derecha del 

Grid de albaranes. 

 

Nos aparecerá el formulario de facturación de albaranes que nos pedirá las acciones que queremos 
realizar. 

4.10.4.1 Tipo de facturación 
Existen 3 formas distintas de facturar albaranes “tipos”: 

·  Cada albarán en una sola factura . De este modo cada albarán creará una factura distinta. 
·  Agrupar los albaranes por cliente . Si selecciona varios albaranes, se agruparán todos los 

albaranes por cliente y se facturarán. De este modo al cliente “A” si tiene 5 albaranes, 
tendrá una sola factura con los 5 albaranes dentro. 

·  Incluir todos los albaranes en una sola factura . En este caso deberemos seleccionar el 
cliente de la factura. 

o Esta opción es útil si queremos facturar un albarán a un cliente distinto del que tiene 
puesto el propio albarán. 

o Si selecciona varios albaranes, se agruparán todos ellos en una sola factura y se 
asignarán al cliente de la factura resultante. 
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4.10.5 Imprimir presupuestos / albaranes 
En la parte derecha del formulario correspondiente (presupuestos o albaranes), aparece una 

impresora que nos imprimirá el documento actual en el formato predefinido de impresión (más información 
en “Configuración”) 

Si queremos usar un formato distinto pulsaremos sobre el icono “imprimir” (tecla F11) y se nos 
abrirá el formulario de informes y listados. 

 

Es importante destacar que podemos tener tantos tipos de listados como deseemos, y que podemos 
seleccionar aquel que más nos interese. 

Cualquier pantalla del MDG tiene sus propios listados. 
 
NOTA: Este ejemplo de impresión, es aplicable a todas las pantallas, tanto las de tipo Grid como las 

de “entrada de datos”, tengan el contenido que tengan (facturas, clientes, artículos, albaranes...). 
 
Una característica muy interesante de los programas MDG es que los informes, al igual que los 

filtros o las vistas se pueden “heredar”. Por ejemplo, en el caso del programa MDG-MiniFactu, si creamos un 
nuevo informe en el formulario Grid de Facturas automáticamente nos aparecerá en el formulario de 
informes y listados de la pantalla de entrada de datos de la factura. De este modo podemos imprimir el 
informe desde donde más nos convenga, si tener que duplicar datos y minimizando errores. 
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4.11 Facturas 

El formulario Grid de las facturas es muy similar al de presupuestos o los albaranes. La principal 
diferencia respecto a estos está en el formulario de entrada de datos. 

Las facturas se pueden crear manualmente desde este formulario o bien automáticamente mediante la 
generación de facturas a partir de presupuestos o de albaranes. 

 

Es importante destacar que si miramos las líneas de la factura (el cuerpo) veremos que nos aparecen 
todas las líneas de los albaranes que se han incluido en ella pero que también podemos introducir nuestras 
propias líneas directamente en la factura. El programa MDG-MiniFactu puede trabajar directamente con 
facturas, no es necesario utilizar albaranes y facturarlos. Y podemos hacer que la factura se imprima 
ordenando las líneas como queramos, incluso podemos mezclar en el orden líneas de distintos albaranes, si 
es necesario. 
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4.11.1 Datos de facturas 

Para añadir o modificar los datos de una factura, utilizaremos los iconos de modificar (F5) o añadir (F6) 
desde el Grid y  abriremos la entrada de datos de facturas. 

 

Algunas de las características del funcionamiento de este formulario son: 
·  Al seleccionar una serie se copiarán todos los datos que tiene definidos la serie para 

asignarlos por defecto a la factura (% I.V.A., tarifa de precios, retención I.R.P.F…). 
·  Al seleccionar un cliente todos los datos del cliente se copiarán automáticamente en la 

factura. Posteriormente es posible modificar los datos del cliente específicamente para esa 
factura. También se copiarán los valores por defecto que tiene definidos en el cliente. 

·  Se puede indicar un porcentaje de IVA distinto al que por defecto aparece (aparece el 
mismo IVA que la serie) 

·  Mediante el botón “Abrir / Cerrar” es posible abrir o cerrar la factura. La acción de cerrar una 
factura está pensada para impedir modificaciones involuntarias. 

·  Puede indicar una forma de pago distinta de la que tiene el cliente de forma predefinida. 

4.11.2 Líneas de la factura 

El funcionamiento es totalmente igual que la entrada de líneas de un albarán o presupuesto. 

Las líneas de la factura las podemos añadir directamente desde el formulario de entrada de datos de la 
factura o bien pulsando el botón “Líneas” (a la derecha del Grid). 

Mediante F6 podremos añadir líneas o borrarlas con F7, o modificar una línea con F5. 

También podemos alterar el orden de las líneas mediante los botones de la derecha (las flechas rojas). 
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4.11.3 Imprimir facturas 
El funcionamiento es exactamente igual al de imprimir un albarán o presupuesto, únicamente que en 

este caso las opciones de impresión harán referencia a facturas 
Debe seleccionar el icono de imprimir (F11) desde el Grid de facturas y le aparecerá el formulario de 

listados. Seleccione las opciones que desee y haga clic en “Aceptar”. 
 

 

Si ha definido un informe por defecto para imprimir la factura también la podrá imprimir pulsando el 
botón derecho (la impresora) del formulario Grid y también se podrá imprimir automáticamente en el mismo 
momento en que se genere con el proceso de facturación de albaranes o de presupuestos. 

 
Para más información consulte el apartado “imprimir documentos” 

4.11.4 Facturas Abiertas o Cerradas 
Las facturas pueden estar ABIERTAS o CERRADAS. 
La diferencia está en que una factura abierta puede ser modificada (por ejemplo, añadir más líneas 

en la factura, cambiar los precios, o introducir nuevos artículos …), mientras que en una factura cerrada no 
podrá realizar ningún cambio. 

Para ABRIR / CERRAR una factura solamente debe entrar en la pantalla de “Datos de la factura” y 
pulsar sobre el botón “ABRIR” o “CERRAR”. 

NOTAS: 
·  Es aconsejable dejar las facturas como cerrada una vez estas se entregan al cliente para 

evitar posibles errores futuros. 
·  Al facturar, las facturas se pondrán automáticamente como cerradas si la opción de “Cerrar 

las facturas al facturar” de “Opciones del programa” está activa. 
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4.12 Recibos 
Los recibos se generan automáticamente por las facturas, de modo que en los casos normales no 

necesitará introducirlos ya que estarán automáticamente generados según el importe de la factura. 

 

 
No obstante, el programa le permite crear recibos nuevos o modificar los existentes. 
Si se modifica el importe de un recibo sin fecha de expedición que está asociado a una factura el 

programa automáticamente generará otro recibo con el importe restante para hacer “cuadrar” los recibos de 
cobro de la factura. Esto permite registrar pagos parciales del importe total de la factura. 

En el Formulario Grid de los recibos podremos ver todos los recibos que tenemos registrados, ver 
los que faltan por pagar,  hacer búsquedas, modificar datos, añadir más recibos, aplicar filtros, imprimir...  

4.12.1 Datos de recibos 
Los datos de los recibos están estructurados según el formato bancario, es decir, los conceptos 

constan de 8 líneas de 80 caracteres cada una. 

 

Los recibos sin fecha de vencimiento son automáticamente recalculados por el programa, por ello es 
muy recomendable (casi obligatorio) el poner una fecha de vencimiento al imprimir un recibo. 
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4.12.2 Recibos automáticos 
El campo fecha de vencimiento está en blanco por defecto para permitir al programa recalcular 

automáticamente el importe al modificar el importe de la factura. No obstante, si el recibo tiene fecha de 
vencimiento pero el importe de los recibos asignados a la factura descuadra respecto al importe de la 
factura el programa creará nuevos recibos (si es necesario) para hacer cuadrar el importe de los recibos con 
el de la factura. 

4.12.3 Cobro/devolución de recibos 
Cuando queremos cobrar un recibo y pasar así a contabilizarlo en recibos cobrados, debemos 

seleccionarlo en el Grid de recibos y pulsar sobre el botón “Cbr./Dev.” para cobrarlo o devolverlo (según el 
caso).  

 

En el caso de un único recibo podemos hacer lo mismo (aunque más lento) editando el recibo desde 
el formulario de entrada de datos. Pero en el caso de querer cobrar varios recibos este formulario nos 
permite hacerlo de una forma mucho más rápida. 



 MDG-MiniFactu 2010 
Facturación para PYMES y autónomos 

  
 www.mdgsoft.com Software MDG  

© IdeSoftware Catalonia S.L. 1998-2009 Página 39 de 42
  

4.13 CONSULTAS 
Una característica muy avanzada de MDG-MiniFactu es la gran cantidad de consultas de que 

dispone, además de que el propio funcionamiento de los formularios Grid permite aplicar filtros e imprimir 
fácilmente cualquier consulta. 

 
Existen varios tipos de consultas: 

·  Consultas de Facturas. 
·  Consultas de Albaranes. 
·  Consultas de Recibos. 
·  Consultas de Artículos. 
·  Consultas de Facturas de Compras. 

 
Para acceder a ellas pulsaremos en Consultas (de la barra de menú) + la consulta deseada.  
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4.13.1 Consultas de facturas 
Las consultas de Facturas se dividen en cuatro tipos: 
 

·  Facturas por serie : nos mostrará un listado de las diferentes series con sus importes. 
·  Facturas por cliente : veremos un listado de las facturas de nuestros clientes. 
·  Trimestral : este campo se divide según varios criterios 

o Base imponible 
o Importe IVA 
o Importe IRPF 
o Importe Rec.Equiv. 
o Importe Total 

·  Mensual : Igual que el trimestral pero con desglose mensual.  

4.13.2 Consultas de albaranes 
Las Consultas de Albaranes se dividen en dos tipos: 
 
Albaranes facturados por cliente: nos aparecerá un listado de todas los albaranes facturados 

(pasados a factura) y agrupados según el cliente 
Albaranes pendientes por cliente: en este caso veremos los que están pendientes de facturar 

también agrupados por cliente. 

4.13.3 Consultas de recibos 
Las Consultas de Recibos se dividen en dos tipos: 
Recibos por cliente: que nos mostrará un listado de todos los recibos respecto a los clientes. 
Importe recibos por año y mes: nos mostrará un listado de todos los recibos (los pagados y los 

pendientes) respecto al año y al mes. 

4.13.4 Consultas de artículos 
Las consultas de artículos contienen un sinfín de consultas relacionadas con los artículos que nos 

permitirán entre otras: 
·  Artículos facturados por familias 
·  Artículos facturados por artículo (totales) 
·  Artículos facturados por cliente 
·  Artículos facturados por proveedor (ventas) 
·  Artículos facturados por grupos de proveedores (ventas) 
·  Artículos facturados por serie 
·  Artículos facturados por fechas 

 
Evidentemente, dentro de cada consulta, podremos imprimir y filtrar los datos mediante los 

comandos F3 (filtrar) aplicando en cada caso el filtro que más se adapte a nuestras necesidades de entre la 
gran variedad que permite la aplicación. 

También contamos con algunos gráficos incluidos (aparte de todos aquellos que podemos crear 
nosotros mismos): 
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En este gráfico vemos los artículos facturados por fecha. Se encuentra dentro de la consulta 
“Artículos facturados por fecha” mediante el comando F10 (vistas) 

 

Los programas MDG permiten crear todo tipo de gráficos a partir de los datos mostrados en 
cualquier formulario Grid. Aunque casi siempre solamente tienen sentido si se crean desde consultas 
de totales. 
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5 Estamos a su disposición 
En todos los años que lleva el programa MDG-MiniFactu en el mercado (desde su primera versión) 

hemos podido constatar que nuestro programa es utilizado por empresas de todo tipo y tamaño. 

Desde esa primera versión hemos ido recogiendo sugerencias de nuestros clientes y muchas ya las 
hemos incorporando en el programa. No obstante, aún nos quedan muchas ideas por realizar y trabajo por 
hacer. 

Si usted tiene cualquier sugerencia sobre el funcionamiento del programa estamos dispuestos a 
estudiar todas las propuestas de mejora que nos hagan. 

Nuestros datos de contacto son: 

IdeSoftware Catalonia, S.L. 
C/ Gran via, 9 
08600 Berga (Barcelona) / España 
Telf: (34) 938 220 855 
Fax: (34) 938 215 121 
eMail: comercial@idesoftware.com  
Web: http://www.mdgsoft.com  

 

 
 


