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CAMBIO DE EJERCICIO 
 
 
El módulo de Gestión interna del Despacho no trabaja por ejercicios, por ello no hay 
que realizar ningún proceso especifico para la apertura o el cierre del ejercicio. 
 
Los únicos puntos a tener en cuenta son: 
 
 
 

Configuración de la empresa para la 

numeración de Facturas. 
 
En el menú “Inicio / Empresas y datos generales / Administrado r de la aplicación 
/ Asistente de Configuración” , en el apartado de “Gestión Despacho / 
Facturación ”, comprobar que la configuración de los campos correspondientes a la 
Numeración de Ofertas, Notas de Cargo y Facturas,  por serie y/o por  ejercicio, estén 
tal cual las necesidades de la empresa. 
 
 

 
 
 
 
 



 

Numeración por Ejercicio:  Indica si la numeración de los documentos es 
independiente por ejercicios. Es decir, si al cambiar al nuevo ejercicio, la aplicación ha 
de comenzar a numerar por el número 1 o bien continuar con el número siguiente al 
último utilizado en el ejercicio anterior. 
 
Numeración por Serie:  Indica si la numeración de los documentos es independiente 
por serie. Es decir, si la numeración de los documentos es correlativa indistintamente a 
la serie utilizada o bien si por cada serie habrá un contador distintito. 
 



 

 
 

Renovación de contratos 
 
Para los contratos que tengan fecha final de este ejercicio, pero deban seguir 
facturándose en el nuevo ejercicio, han de sufrir una renovación. Para ello, acceder a 
“Gestión Interna / Contratos / Renovación de Contratos”.  
 
 

 
 
“Realizar la Revisión Previa”: esto dejará los contratos resultantes con estado  
“Ofertado”, permitiendo posteriormente que la persona encargada de validar los 
contratos haga las modificaciones (precios, conceptos, periodicidades, unidades…) 
oportunas y modifique el estado a “Aceptado” para su posterior facturación. En caso 
de no activar la opción de “Realizar Revisión Previa”, los contratos procesados 
quedarán con su estado original. 
 
“Renovación anual”: Este proceso recalcula las fechas de inicio y fin de las líneas y 
cabeceras de los contratos sumando 1 año a la fecha. Sin realizar la comprobación de 
periodicidades ni diferencia entre fecha inicio y fecha fin. 
 
En la siguiente pantalla indicar el rango de contratos a procesar, a continuación 
aparecerán en pantalla todos los contratos afectados por los límites anteriores, 
permitiendo desmarcar aquellos contratos que no se deben renovar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
Pulsar el botón “Finalizar”  para lanzar el proceso de renovación para aquellos 
contratos que han quedado seleccionados. 
 
Para aquellos casos en los que se haya optado por realizar  la Revisión Previa, se 
dispone de la opción de menú “Gestión Interna / Contratos / Opciones auxiliares / 
Cambio de estado”,  mediante la cual es posible modificar el estado de los contratos 
masivamente. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

En la siguiente pantalla se han de indicar el rango de los contratos afectados por el 
cambio de estado y por último se muestra una pantalla con todos esos contratos, 
permitiendo desmarcar aquellos contratos que no se deseen procesar. 
 

 

Procesos para el cambio de precios 
 
El módulo de Gestión Interna del Despacho dispone de precios en diferentes puntos 
de la aplicación, por ello se dispone de una serie de opciones que se detallan a 
continuación para poder variar los precios en: Ofertas, Notas de Cargo, Contratos, 
Conceptos, Conceptos por Cliente y en Precios por Concepto. 
 
  
Nota: Es importante disponer de una copia de seguridad actualizada antes de realizar 
cualquiera de los siguientes procesos, ya que estos son irreversibles. 
 
 
 

Actualización de precios de contratos 
 
Para realizar el incremento de precios de las líneas de los contratos, se debe acceder 
a “Gestión Interna / Contratos / Opciones Auxiliares / Actualización de Precios”.  
En esta pantalla hay que indicar el rango de contratos a los cuales se les debe variar 
el precio y a continuación seleccionar como se ha de incrementar. 
 
 

 
 



 

 
 
En el campo “Tipo Recálculo”  se puede escoger entre estas dos opciones: 
 
- Según estándar:  Tomará el precio indicado para concepto y este será el nuevo 
precio de las líneas de los contratos. 
 
- Aplicar Incremento:  Al seleccionar esta opción se habilitan los siguientes campos: 
%Incremento: porcentaje que se incrementará el precio indicado en cada una de las 
líneas de los contratos. 
Importe Incremento: Importe que se debe sumar al precio indicado en cada una de las 
líneas de los contratos. 
 
Al pulsar siguiente permite indicar si los contratos afectados por incremento deben 
generar una nueva revisión, y a continuación se pueden deseleccionar aquellas líneas 
de contratos a las cuales no se les modificará el precio. 
 
 

 
 



 

 
 

Cambio de precios para Ofertas y Notas de Cargo 
 
Para realizar una modificación masiva de los precios de las líneas de las ofertas y las 
notas de cargo, acceder a “Gestión Interna / Datos Maestros / Conceptos / Pre cios 
y condiciones / Cambio de Precios” 
Seleccionar el tipo de documento a procesar y en la siguiente pantalla, el rango de las 
ofertas y/o notas de cargo a procesar. 
 
A continuación indicar el tipo de Actualización de Precio a realizar. 
 

 
 
Se dispone de tres tipos de actualización diferente: 
 
Según estándar: Utiliza el precio de venta del artículo o el de la tarifa correspondiente 
al documento, para actualizarlo como nuevo precio de la línea del documento. 
 
Incremento Porcentual / Por Importe:  Aplica el porcentaje o suma el importe de 
incremento indicado según lo seleccionado en “Aplica Incremento sobre…”: 
 
Valor estándar:  Toma como precio al que aplicar el incremento, el precio de venta del 
artículo o de la tarifa correspondiente al documento. 
Precio de Venta:  Toma como precio al que aplicar el incremento el precio de venta 
informado en la línea del documento. 
Precio de coste:  Toma como precio al que aplicar el incremento el precio de coste 
informado para este artículo en “Gestión Interna / Expedientes / Maestros / 
Gastos”.  En caso de que la nota cargo proceda de la imputación de un expediente, 
este precio de coste se recoge de la propia imputación. 



 

 

Determinación de Precios 
 
Para realizar un incremento de precios a los conceptos, ya sea incrementando un 
importe o un porcentaje, acceder al menú  “Gestión Interna / Datos maestros / 
Conceptos / Precios y condiciones / Determinación d e Precios”. 
 

 
 
Seleccionar el tipo de precio a actualizar: 
 
Precios Por Tarifas:  Este tipo de precio modificará el precio informado en los campos 
“Tarifa nº1”, “Tarifa nº2” y “Tarifa nº3” de la ficha del concepto: “Gestión Interna / Datos 
maestros / Conceptos / Conceptos” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

O bien el indicado en “Gestión Interna / Datos maestros / Conceptos / Pre cios y 
condiciones / Precios por Concepto” , según lo indicado más a delante en el campo. 
“Tarifa origen”: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

Precios por concepto cliente: Esta opción altera el “Precio de Oferta”  informado en 
“Gestión Interna / Datos maestros / Conceptos / Con ceptos por Cliente”  

 

 



 

 

Precios por concepto y Precios por concepto (sin I. V.A.) / (con I.V.A .): Mediante 
esta opción se actualiza el precio indicado en “Gestión Interna / Datos maestros / 
Conceptos / Conceptos ”. 
 
 

 
 
 
Una vez seleccionado el precio a actualizar, indicar  sobre que importe aplicar el 
incremento en la casilla “Calcular sobre”,  en la que se disponen de las siguientes 
opciones: 
 
El mismo:  Indica que el importe al cual se ha de aplicar el incremento es el mismo 
precio que se va modificar. 
Precio de venta Concepto / Precio de Compra Concept o / Precios con y sin I.V.A. 
1, 2 y 3:  El importe al cual se ha de aplicar el incremento es el indicado para estos 
campos en el Mantenimiento del Concepto. 
Precio por Cálculo:  Queda reservado para aquellos casos en los que las opciones 
anteriores no se adecuan al tipo de incremento requerido, y se haya solicitado una 
adaptación a medida. 
Operación: Al tratarse de un proceso de Incremento de precios, este campo siempre 
ha de quedar con el valor “Modificar”. 
 
Cambio Manual / Automático:  Indicar si se informarán manualmente los precios o 
bien se indicarán los valores de incremento para que la aplicación calcule 
automáticamente los precios resultantes. 
Valores en…:  Indicar si el incremento a efectuar será mediante un porcentaje o 
importe, los cuales indicaremos en las casillas siguientes. 
 



 

 
Notas: Estas casillas variarán en función del tipo de “Precio a Actualizar” seleccionado. 
 
Tarifa origen: en caso de haber seleccionado como “Precio a Actualizar”, “Precios por 
Concepto”, se debe informar los datos referentes a la tarifa a actualizar.  
 
Mediante el botón “Añadir” se genera el registro con los datos seleccionados en el 
apartado de “Pendientes de Procesar”, donde pulsando sobre el doble clic, hay que 
informar los límites de los conceptos a incrementar y seguidamente pulsar el botón 
procesar para ejecutar la modificación. 
 
 
 


