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ENTRADA A LA PLATAFORMA  
 

REQUISITOS 

La Plataforma SimulaRED es una aplicación online, dependiente exclusivamente del navegador web.  

Aun así, el sistema operativo utilizado, las especificaciones técnicas del equipo de trabajo, así como su 

estado de software/hardware pueden influir en el funcionamiento del navegador web y en 

consecuencia en el de la aplicación SimulaRED.  

Requisitos: 

 Dispositivos: ordenadores, tabletas y móviles. 

 Navegador: Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome, Safari, Opera. Recomendamos 

utilizar las últimas versiones de software siempre y cuando su equipo se lo permita. 

ACCESO 

Para acceder a SimulaRED entramos en www.formatenred.es y una vez estemos en la página principal, 

nos vamos abajo del todo. En el pie de la página está ubicado el botón de acceso a la plataforma: 

 

 

En la primera ventana que aparece, introduciremos USUARIO y 

CONTRASEÑA. En el caso del formador, esos datos serán 

proporcionados por formaTenred una vez configurada la empresa 

simulada. Los usuarios y claves de los alumnos los configurará el 

propio formador en el Módulo USUARIOS, como veremos más 

adelante. 

/Users/penelope/Dropbox/1formaTenred/MaterialDidactico/Manuales/Funcionamiento%20SimulaRED/www.formatenred.es
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A continuación, el sistema nos pedirá que seleccionemos del 

desplegable la empresa a la que queremos acceder de entre 

todas las que el formador tenga asignadas. Una vez hecho, 

pulsaremos CONFIRMAR. 

 

 

INICIO 

Al entrar en la Plataforma SimulaRED veremos algo parecido a esto: 

 

o Línea de menús: para acceder a cada uno de los módulos de la aplicación. 

o Información de empresa y usuario: el logo y el nombre de la empresa en la que nos encontramos, 

así como el nombre del usuario que estamos utilizando.  

o Botones de acción: realizan las siguientes funciones: 

 

 

 

o Desplegable cambio de empresa: si el formador administra más de una empresa, podrá cambiar 

de una a otra sin salir del entorno y sin tener que volver a logarse. Esta opción solo será visible 

para el perfil formador. 

Botones 

de acción 

Desplegable cambio 

empresa 

Información 

de empresa y 

usuario 

Ventana de 

Avisos 

Línea de 

menús 

Volver a la página de 

Inicio 
Salir de la 

aplicación 

Acceso al Área de Descargas  Página web de formaTenred 
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En la parte central de la ventana se encuentra la ventana de AVISOS. Estos avisos son mensajes que 

crearemos desde formaTenred y que estarán relacionados con temas de interés general, como por 

ejemplo novedades y mejoras de la plataforma o información sobre nuevas empresas que se 

incorporen. Para visualizar el contenido del aviso habrá que hacer clic sobre el ASUNTO. Si el aviso 

llevara adjunto un archivo, se podrá descargar desde la ventana de visualización. 
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MÓDULO USUARIOS 

Desde este módulo, el formador dará de alta a los alumnos que trabajan en la empresa simulada y le 

asignará los roles que van a desempeñar. Este módulo no será visible en el perfil ALUMNO. 

Al entrar en la opción de menú USUARIOS, veremos algo parecido a lo siguiente: 

 

En el listado aparecerán todas las personas que pertenecen a la empresa en la que nos encontramos, 

tanto formadores como alumnos. Los formadores los configurará el administrador de formaTenred. 

Los alumnos los creará el formador.  

CREACIÓN DE USUARIOS 

La creación de un usuario consta de tres pasos: 

o Paso 1: Datos de acceso. Al pulsar sobre el botón CREAR USUARIO veremos lo siguiente: 

En este primer paso se rellenarán los datos de usuario y contraseña que el alumno necesitará para 

poder acceder a la plataforma. 

Estos datos de acceso los podrá 

consultar/modificar el formador 

en cualquier momento si fuese 

necesario. No podrá haber dos 

usuarios con el mismo nombre en 

el sistema. 



 

 7 

“La curiosidad te lleva al conocimiento y el 

conocimiento te hace libre” 

o Paso 2: Datos personales. En este paso introduciremos unos 

datos personales básicos del alumno, de los que sólo serán 

obligatorios Nombre y Apellidos. 

o Paso 3: Asignación de rol o departamento. En este paso le 

diremos al sistema en qué departamento (o departamentos) 

trabajará el alumno. Según los alumnos vayan rotando por los puestos, el formador entrará aquí 

y modificará el rol. Una vez asignado el departamento, 

pulsaremos GUARDAR. El sistema nos devolverá a la lista 

de usuarios y deberemos proceder a activarlo marcando 

la casilla de ACTIVO. Un usuario inactivo no podrá acceder 

al sistema. 

Se podrán asignar varios departamentos a un solo alumno y también varios alumnos al mismo 

departamento.  

ACCIONES CON LOS USUARIOS  

El formador podrá visualizar, editar para modificar datos y también borrar a los alumnos creados. Sin 

embargo, los datos de los formadores sólo podrán visualizarse. Será el administrador de formaTenred 

el que cree, modifique y elimine a los formadores. 

Para visualizar, modificar o eliminar los datos de un alumno, haremos clic en los botones habilitados 

para ello en la columna ACCIONES del listado de usuarios. 

 

 

El listado de usuarios de la empresa simulada se podrá: 

o FILTRAR por los campos NOMBRE, APELLIDOS y/o EMPRESA a la que pertenece el usuario. 

Para visualizar las opciones de filtro, pulsaremos el botón . Para volver a ver todos 

los usuarios sin filtro, pulsaremos “SIN FILTRAR”. 

o ORDENAR por los campos NOMBRE, APELLIDO, ACTIVO, EMAIL y EMPRESA pulsando en 

los triángulos de ordenación . 

o IMPRIMIR pulsando el botón . El sistema generará un archivo pdf. 

Visualizar 

Editar 

Eliminar 
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Al pasar el ratón por el perfil de cada uno (formador o alumno) aparecerá una pequeña ventana que 

nos informará sobre el rol que tiene asignado en la empresa simulada.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VÍDEOS RELACIONADOS 

Para ver vídeos relacionados, pulsa en el icono YouTube correspondiente: 

Crear un alumno Cambiar de departamento a un alumno 

    

https://youtu.be/lDHf2E3UV44
https://youtu.be/i8tjGT7AVdY
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MÓDULO RED DE EMPRESAS 

En este módulo se podrán visualizar las empresas que están activas en la Red SimulaRED. Las inactivas 

no serán visibles para el alumno y por lo tanto no podrá comerciar con ellas. Por ello, es recomendable 

que el formador no active su empresa hasta que vaya a comenzar la actividad.  

En este listado estarán tanto las empresas reales, es decir empresas pertenecientes a otras acciones 

formativas detrás de las cuales se encuentran alumnos al igual que en la nuestra, como las ficticias de 

nuestra empresa. Estas últimas se refieren a clientes y proveedores el formador podrá crear para dar 

más dinamismo a la actividad administrativa. Estas empresas ficticias las veremos con más detalle en 

el Módulo Mercado Ficticio. 

Al entrar en el módulo Red de Empresas tendremos una vista parecida a la siguiente: 

 

Este listado de empresas lo podremos imprimir. También lo podemos filtrar por NOMBRE y por 

ACTIVIDAD. Para volver a ver todas las empresas sin filtro, pulsaremos SIN FILTRAR. Con los triángulos 

de ordenación  lo podremos ordenar por NOMBRE, CIF y ACTIVIDAD. 

En la columna ACCIONES podremos encontrar los siguientes botones: 

     

  

 

Explicamos a continuación cada uno de ellos: 

Visualizar 

datos  

Imprimir 

datos  

Actualizar 

catálogo 

Editar datos Visualizar 

catálogo 
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1. Visualizar datos. Con esta acción podremos visualizar los datos de la empresa seleccionada. 

Podremos consultar, por ejemplo, los datos bancarios o la forma de pago preferente. En caso de 

tener ya subido un catálogo de productos y/o 

servicios,  pulsaremos sobre el texto VISUALIZAR   

para poder verlo. Si aún no se encuentra 

disponible porque la empresa aún no lo haya 

subido a la Red, aparecerá el texto “no hay ningún 

catálogo disponible”.  

En la solapa HORARIOS tendremos información sobre las horas y los días en los que la empresa 

simulada está trabajando y las fechas de inicio y fin de actividad de la misma.   

Si pulsamos sobre la solapa PERSONAL podremos ver los nombres y apellidos de los alumnos que 

trabajan en ese momento en cada departamento para 

que, en caso de que el alumno tenga que ponerse en 

contacto con alguno de ellos, sepa a quién dirigirse.  

2. Imprimir datos. Con esta acción se generará un fichero 

pdf con todos los datos de la empresa en cuestión, que podremos imprimir o guardar. 

3. Editar datos. Esta opción sólo está disponible para nuestra empresa y nos permitirá modificar 

cualquier dato de la misma. También desde la opción EDITAR podremos subir el catálogo y el logo. 

Solo el FORMADOR podrá editar los datos de la empresa. 

Desde EDITAR, el formador también podrá cambiar los alumnos asignados a los distintos 

departamentos para hacer las rotaciones (al 

igual que en el módulo Usuarios que ya hemos 

explicado). Para ello, entraremos en la solapa 

PERSONAL. Desde aquí podremos mover a los 

alumnos de departamento utilizando los 

botones añadir y eliminar . 

4. Visualizar catálogo. Cuando la empresa tenga un catálogo publicado, al pulsar sobre este icono 

podremos verlo e incluso guardarlo. Sería la misma acción que visualizarlo desde la opción 

VISUALIZAR que vimos antes. 

5. Actualizar catálogo. Esta acción sólo estará disponible para nuestra empresa. Pulsando se abrirá 

una ventana para que le digamos a la aplicación dónde se encuentra el fichero del catálogo. Tanto 

el perfil ALUMNO como el FORMADOR podrán subir el catálogo desde este icono. 
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MÓDULO CORREO 

Este módulo es un gestor de correo electrónico similar en su funcionamiento a las aplicaciones de 

correo residente (como Outlook, por ejemplo). Para entrar, lo haremos desplegando 

el menú CORREO: 

Esta imagen corresponde al perfil formador, que podrá acceder a las bandejas de 

entrada y salida de todos los departamentos, por si quisiese realizar controles y 

comprobaciones. En el caso de los alumnos, sólo tendrán acceso al correo del/los departamento/s al 

que pertenezcan. 

BANDEJA DE ENTRADA 

Al hacer clic en el departamento correspondiente del menú Correo, accederemos directamente a la 

Bandeja de Entrada.  

La vista de la bandeja de entrada de cualquiera de los departamentos será parecida a la siguiente: 

 

En esta bandeja se muestran los correos recibidos por el departamento en cuestión, tanto externos 

como de otros departamentos de nuestra propia empresa. Desde aquí también se podrán crear nuevos 

correos, ver los enviados (bandeja de salida) y consultar los correos eliminados (papelera). 

CREAR UN CORREO NUEVO 

Para crear un correo nuevo (tanto para otra empresa como para otro de departamento de la nuestra), 

seguiremos los siguientes pasos: 

1. Pulsar                          . La vista será parecida a la siguiente: 
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2. Seleccionaremos el/los destinatarios. Del desplegable elegiremos la empresa, con las casillas, 

el/los departamento/s y posteriormente pulsaremos AÑADIR DESTINATARIOS: 

 

Debajo del botón Añadir Destinatarios irán apareciendo los destinatarios seleccionados. Puedo 

enviar un correo a varias empresas/varios departamentos simplemente repitiendo esta acción: 

 

Para eliminar algún destinatario, haremos clic sobre la “X” que aparece al lado del mismo. 

Incluso puedo hacer un envío masivo utilizando la opción “Todas las empresas” que me ofrece 

el desplegable de “Empresa”. 

3. Una vez seleccionados los destinatarios, rellenaremos el asunto y el cuerpo de texto del correo.  

4. Adjuntar un archivo: el archivo a adjuntar puede estar alojado en nuestro equipo (1) o en el 

Módulo Archivo (2) (alojamiento “en la nube”). En ambos casos se podrá adjuntar más de un 

archivo y eliminar los adjuntos pulsando  y  respectivamente (3). 
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Los formatos y tamaño permitidos están especificados bajo el botón SELECCIONAR ARCHIVO. 

Como admite archivos comprimidos (zip y rar), si queremos subir cualquier archivo con 

extensión no permitida, bastará con que lo comprimamos para poder adjuntarlo. 

5. Pulsaremos . 

LISTADO DE CORREOS RECIBIDOS 

Este listado de correos recibidos lo podremos filtrar por fechas, por departamento-empresa emisor 

del correo (DE:) y por los estados Visualizado sí/no. Para volver al listado completo pulsaremos SIN 

FILTRAR. 

 

Fecha: los correos aparecerán ordenados por fecha de llegada.  

De:  quién envía el correo (departamento-empresa). Puede ser otra empresa de la Red, un 

banco o incluso otro departamento de la nuestra. En los correos que tengan un 

documento adjunto, el nombre de quien envía aparecerá precedido por el símbolo de un 

clip . 

Para: quién recibe el correo (departamento-empresa). 

Asunto: breve descripción del contenido del correo. Pulsaremos sobre él para visualizar dicho 

contenido. 

(1) 

(2) 

(3) 
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V: visualizado. En caso afirmativo aparecerá un  y en caso negativo, un . Sobre los 

encabezados de la bandeja de entrada aparece un contador que nos informa en todo 

momento sobre el total de correos no leídos. 

Acciones: desde esta columna podremos realizar tres acciones con los correos: Imprimir, Enviar a la 

Papelera y Reenviar. Para realizar el resto de acciones deberemos estar visualizando el 

contenido del correo.  

Cuando pulsamos sobre el ASUNTO de un correo para visualizarlo, obtenemos algo parecido a lo 

siguiente: 

 

Volver: regresaremos a la bandeja de entrada.  

Imprimir: se generará un fichero pdf que podremos imprimir o guardar. Sería la misma función que 

realiza el botón IMPRIMIR de la columna ACCIONES que vimos antes. 

Responder: pulsando en este botón, se enviará un mensaje de respuesta a la empresa-departamento 

del que procede el mensaje. Sería una función idéntica a la de responder de cualquier correo 

convencional.  

Enviar a la papelera: envía a la papelera el correo en cuestión, desde donde podremos recuperarlo en 

cualquier momento. 

Reenviar: pulsando esta opción, podremos reenviar la información y los ficheros adjuntos a otro 

departamento-empresa, al igual que con el botón correspondiente de la columna ACCIONES que 

explicamos antes. 
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Si el correo lleva un documento adjunto podremos 

descargarlo. Tenemos dos opciones de almacenamiento: 

- Si pulsamos “Descargar” se guardará en nuestro 

ordenador.  

- Si pulsamos “Descargar en Archivo”, se abrirá una 

ventana donde elegiremos el nombre (en caso de que 

queramos cambiarlo) y la carpeta: 

 

 El Módulo ARCHIVO es un almacenamiento “en la nube” y está explicado en el correspondiente 

apartado de este manual.  

BANDEJA DE SALIDA 

En la bandeja de salida se encuentran los correos enviados por el departamento.  

Para entrar en la bandeja de salida, pulsaremos el botón Bandeja de Salida: 

 

La vista será parecida a la siguiente: 

 

Este listado de mensajes podremos filtrarlo por fecha y por destinatario (PARA:). Para volver al listado 

completo pulsaremos SIN FILTRAR. 
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En los correos que tengan un documento adjunto, el nombre de quien envía aparecerá precedido por 

el símbolo de un clip . 

PAPELERA 

En la papelera se van almacenando los correos eliminados. 

Cuando el alumno elimina el correo, el sistema pedirá confirmación 

para enviarlo a la papelera. Una vez confirmado, el mensaje 

desaparece de la bandeja correspondiente y se traslada a la papelera. 

Si pulsamos sobre el botón  veremos algo parecido a lo siguiente: 

 

Utilizando los iconos de la columna Acciones, podremos realizar lo siguiente: 

-  Eliminar definitivamente el mensaje. El sistema pedirá confirmación antes de realizar esta 

acción. 

-  Restaurar el archivo eliminado. En este caso lo devolverá a su ubicación original. 

VÍDEO RELACIONADO 

Para ver un vídeo relacionado, pulsa en el icono de YouTube: 

Crear y enviar correos 

   

https://youtu.be/2X8SKH5Yg0c
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MÓDULO MERCADO FICTICIO 

El objetivo de este módulo es que el formador pueda dinamizar la actividad de su empresa simulada 

cuando lo desee, independientemente de la actividad de la Red. El módulo 

Mercado Ficticio no es visible para el perfil ALUMNO, ya que se trata de que 

éstos no sepan que es el formador el que realiza estas acciones. Sí será visible 

para el alumno la opción CATÁLOGO, de forma que este perfil también podrá 

crear artículos y descargar así de trabajo al formador. 

Este módulo se encuentra dividido en cuatro: CATÁLOGO, CLIENTES, 

PROVEEDORES y ACREEDORES. Veamos cada uno de ellos. 

CATÁLOGO 

INTRODUCCIÓN 

El formador o el alumno (ya que la opción está disponible para ambos perfiles) dará de alta los artículos 

del catálogo de su empresa simulada. Estos artículos que se creen serán los que posteriormente se 

utilicen en los módulos de CLIENTES y PROVEEDORES. Al pulsar sobre CATÁLOGO nos aparecerá el 

listado de artículos creados. Si aún no hemos dado de alta ninguno, la lista de artículos aparecerá vacía: 

 

El listado de artículos creados se podrá filtrar por REFERENCIA del artículo y por DESCRIPCIÓN. Para 

volver al listado completo pulsaremos SIN FILTRAR. También se podrán ordenar por esos campos 

pulsando sobre los triángulos de ordenación . 

Así mismo, podremos visualizar , editar  y eliminar  los artículos desde la columna ACCIONES. 

CREAR UN ARTÍCULO 

Para crear un artículo entraremos en MERCADO FICTICIO/CATÁLOGO y pulsaremos sobre CREAR 

ARTÍCULO. Veremos lo siguiente: 
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Deberemos rellenar todos los campos. 

o Referencia Catálogo: será la referencia que tiene el artículo en el catálogo de venta de nuestra 

empresa. 

o Descripción: nombre del artículo. 

o Precio Venta: precio al que venderán el artículo los alumnos de ventas, es decir, el precio de 

nuestro catálogo. 

o Tipo IVA: se elegirá del desplegable el tipo que corresponda 

VÍDEO RELACIONADO 

Para ver un vídeo relacionado, pulsa en el icono de YouTube: 

Crear artículos del catálogo 

 
 

CLIENTES 

INTRODUCCIÓN 

El objetivo de esta herramienta es que el formador pueda generar 

pedidos como si de una empresa de la Red se tratase. Esto va a permitir 

que la actividad de la empresa simulada no dependa exclusivamente de 

la Red de Empresas, aunque lo ideal es que los alumnos interactúen lo 

máximo posible con empresas de dicha Red. 

Desde este módulo el formador podrá crear clientes ficticios, así como crear y programar pedidos para 

nuestra empresa simulada. 

https://youtu.be/l8e8H7HIjeI
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GESTIÓN DE CLIENTES 

En este apartado, el formador creará los clientes ficticios que desee. Al pulsar sobre el botón CREAR 

CLIENTE nos saldrá el siguiente formulario: 

Los campos NOMBRE y CIF serán 

obligatorios de rellenar. El campo 

CUENTA BANCARIA es inaccesible 

porque la asigna automáticamente 

el sistema. El campo FORMA DE 

PAGO también es inaccesible 

porque todos los clientes ficticios 

tienen la misma asignada: “recibo a 

3 días”. En ACTIVIDAD el formador 

pondrá una breve descripción de a 

qué se dedica este cliente ficticio, 

con el objeto de darle mayor realismo, ya que esta información aparecerá en la de Red de Empresas. 

Una vez creados los clientes ficticios que el formador estime oportuno, la vista será parecida a la 

siguiente: 

 

En la tabla aparecerán los clientes ficticios creados con su nombre y fecha del último pedido realizado. 

Estos clientes se podrán Visualizar, Editar para realizar cambios y Borrar. Esta última acción no se podrá 

realizar si el cliente en cuestión ya tiene pedidos asociados. También se podrán filtrar  y ordenar 

 por el campo NOMBRE. 

PEDIDOS 

Desde este apartado, el formador podrá generar pedidos utilizando los clientes ficticios creados. El 

alumno del Departamento de Ventas recibirá un correo en su bandeja de entrada con el pedido 

adjunto, como si de una empresa real de la Red se tratara. Veamos cómo sería: 
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Entramos en MERCADO FICTICIO/CLIENTES/PEDIDOS y pulsamos CREAR PEDIDO. El sistema nos 

muestra el siguiente formulario: 

 

 Fecha Grabación: en este campo, que es inaccesible, aparecerá la fecha del sistema, es decir, 

la del día que estamos creando el pedido. 

 Selección de Cliente: en este desplegable aparecerán los nombres de los clientes ficticios que 

haya creado el formador. Seleccionaremos el cliente deseado. 

 Fecha Activación: el formador pondrá en este campo la fecha en que quiere que se genere el 

pedido. Esta fecha tendrá que ser igual o posterior a la de grabación. Así, podremos crear un 

pedido hoy para que se genere dentro de tres días, por ejemplo. 

 Línea del pedido: en el desplegable “seleccione artículos” aparecerán los artículos que 

previamente se hayan creado en el apartado CATÁLOGO. Una vez elegido el artículo, tecleará 

la cantidad que quiera que figure en el pedido. El precio aparece automáticamente y se 

corresponde con el precio de catálogo (el de venta) que se haya introducido en la tabla 

CATÁLOGO. También se podrá introducir un descuento para ese artículo. Una vez completados 

los campos, pulsaremos AÑADIR. Podemos introducir tantas líneas de pedido como queramos. 

Si introducimos algún dato erróneo podremos eliminar esa línea del pedido pulsando sobre el 

icono  que aparece al lado del importe Total.  
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Una vez finalizado el pedido, pulsaremos sobre GUARDAR. 

El listado de pedidos creados aparecerá con una vista parecida a la siguiente: 

 

Cuando llegue la fecha de activación, el alumno de Ventas recibirá en su bandeja de entrada un correo 

electrónico con el pedido adjunto como ocurre con cualquier empresa de la Red. Será algo así: 
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Si pulsamos sobre DESCARGAR visualizaremos un archivo en formato pdf con el pedido que podremos 

imprimir y/o guardar: 

 

El alumno del departamento de Ventas hará el albarán y la factura y los enviará a la empresa en 

cuestión. Como realmente esta empresa no existe en la Red (aunque el alumno no lo sepa), este correo 

con la documentación adjunta llegará a la bandeja de entrada de Gerencia, con lo que el formador 

podrá comprobar si los documentos son correctos. 

El formador debería verificar que tanto la documentación comercial (albarán y factura) como la 

bancaria (cobro) se realizan correctamente y en sus plazos. Cuando compruebe la factura, podrá 

anotar si así lo desea, la fecha de la misma pulsando sobre el botón EDITAR de la columna ACCIONES 

del pedido correspondiente. Lo mismo podrá hacer cuando compruebe que el cobro se ha realizado. 

De dónde obtiene el formador esa información de facturación y de cobro lo explicamos a continuación: 

o La factura: el formador podrá comprobar la factura generada por los alumnos porque, 

como hemos comentado más arriba, lo que los alumnos envíen a la cuenta de correo del 

cliente ficticio, en realidad le llega a la bandeja de entrada de Gerencia. Así, el formador 

tendrá en su poder albarán y factura para hacer las comprobaciones que estime oportunas. 

o El cobro: la forma de cobrar a los clientes ficticios es, como ya hemos comentado, “recibo 

a 3 días”. Cuando los alumnos emitan el recibo y éste se cargue en el banco 

correspondiente, el justificante de dicho movimiento también llegará a la bandeja de 

entrada de Gerencia, con lo que podrá comprobarlo. 

Las acciones que podemos realizar con cada pedido son las siguientes: 
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 Visualizar : se podrá visualizar en todo momento el contenido del pedido creado. 

 Editar : un pedido se podrá editar para modificarlo, pero hay que tener en cuenta las 

siguientes cuestiones: 

o Un pedido no activado, es decir, cuya fecha de activación no haya llegado aún, al 

editarlo tendrá accesibles todos los campos, con lo que podremos, por ejemplo, añadir 

líneas al pedido o eliminar alguna existente. 

o Un pedido ya activado, es decir que la fecha de activación ya ha pasado y en 

consecuencia el alumno ya tiene en su poder el pedido, se podrá editar pero sólo serán 

accesibles los campos FECHA DE FACTURA y FECHA DE COBRO a efectos de control del 

formador. El resto de campos ya no se podrán modificar. 

o Un pedido ya activado y en el cual ya hemos introducido tanto la fecha de factura 

como la de cobro, ya no se podrá editar. Tan sólo lo podremos visualizar. 

 Borrar : elimina el pedido. Sólo se podrán eliminar pedidos no activados. 

 Programar : esta herramienta es muy útil para el formador ya que permite programar varios 

pedidos a lo largo del tiempo. Estos pedidos se irán generando de forma automática según 

vayan llegando las fechas indicadas.  

PROGRAMAR PEDIDOS DE CLIENTES 

Para programar un pedido de clientes tendremos que irnos a MERCADO FICTICIO/CLIENTES/PEDIDOS: 

Supongamos que creamos un pedido el 18 de agosto del cliente ficticio Pinturas Ana y lo queremos 

programar para que se repita varias veces. La lista de pedidos de cliente sería así: 

 

Para programar el pedido nº 50, pulsaremos sobre el botón PROGRAMAR de la columna ACCIONES. El 

sistema nos mostrará el siguiente formulario: 
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 Fecha de grabación: es inaccesible y sería la del día en el que estamos haciendo la 

programación. 

 Nº Días: pondremos cuántos días queremos que haya entre un pedido y otro. 

 Nº Veces: pondremos cuántas veces queremos que se repita el pedido. 

En nuestro ejemplo, queremos que el pedido número 50 de 

Pinturas Ana se repita tres veces y que entre un pedido y 

otro pasen dos días. Rellenaríamos el formulario como en 

la imagen y pulsaríamos GUARDAR. 

El sistema nos devuelve al listado de pedidos y veríamos lo siguiente: 

 

El pedido nº 50 sería el pedido original (en amarillo). Al haber realizado la programación, se 

han creado tres pedidos más (en rosa) ya que le dijimos en la programación que queríamos Nº 

VECES: 3. Además, las fechas en que se irán generando cada uno de ellos (fecha pedido) será 

la fecha del pedido anterior más dos días, ya que le dijimos en la programación Nº DÍAS: 2. 

Según vayan llegando esas fechas, el sistema enviará automáticamente el correo solicitando 

la mercancía al alumno de Ventas, con el pedido adjunto. 

Al igual que los pedidos no programados, mientras no llegue la fecha de activación (fecha 

pedido), estos pedidos programados se podrán modificar y eliminar de forma independiente. 

Por ello, si no queremos que todos los pedidos de la serie sean idénticos, podremos editar 

algunos de ellos y modificarlos, añadiendo o eliminando artículos sin que esto afecte a la 

programación realizada. 
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El listado de pedidos creados se podrá filtrar  por los campos FECHA DE PEDIDO, FECHA DE 

FACTURA, FECHA DE COBRO, FACTURADO (sí/no), COBRADO (sí/no) y por CLIENTE. Para volver al 

listado completo pulsaremos SIN FILTRAR. 

VÍDEO RELACIONADO 

Para ver un vídeo relacionado, pulsa en el icono de YouTube:  

Mercado Ficticio: CLIENTES 

 
 
 

 

PROVEEDORES 

INTRODUCCIÓN 

Los proveedores ficticios de una empresa simulada son los que le venden la mercancía con la que dicha 

empresa comercia. Es decir, si nuestra empresa vende material de 

oficina, por ejemplo, el proveedor sería la empresa que nos vende 

esos artículos para surtir nuestro almacén. Esto no quiere decir que 

los alumnos tengan la obligación de comprar a este proveedor ficticio, 

ya que podrían hacer sus compras a una empresa de la Red, pero el 

objeto de este apartado es garantizar que todas las empresas simuladas tienen a quien comprarle lo 

que después van a vender.  

GESTIÓN DE PROVEEDORES 

Aquí crearemos los proveedores de nuestra empresa simulada. 

Cuando entramos en este apartado, la vista será parecida a la siguiente (si no hemos creado ningún 

proveedor aún, la tabla aparecerá vacía): 

 

https://youtu.be/TZCGtSL7ikY
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En la tabla aparecerán los proveedores ficticios creados con su nombre y fecha del último pedido 

realizado. Estos proveedores se podrán Visualizar, Editar para realizar cambios y Borrar. Esta última 

acción no se podrá realizar si el proveedor en cuestión ya tiene pedidos asociados. También se podrán 

filtrar  y ordenar  por el campo NOMBRE. 

El formulario que nos aparece es parecido al de “crear cliente”:  

 

 En este caso también son inaccesibles los campos nº cuenta bancaria (porque el sistema le asignará 

una automáticamente) y forma de pago (por defecto es “transferencia a 3 días”). 

En el momento en que se crea el proveedor, será visible por los alumnos desde la Red de Empresas, 

tanto sus datos como el catálogo. 

Puntualizar que el sistema generará las tarifas de cada proveedor creado, de forma que el formador 

no tendrá que introducir ninguna información al respecto. El sistema asignará una referencia y un 

precio a cada artículo para cada proveedor de forma automática. 

Cada vez que los alumnos tengan necesidad de surtir su almacén, enviarán un pedido a través del 

módulo de correo al proveedor que elijan, solicitando la mercancía. Este correo en realidad no le llega 

al proveedor porque es una empresa ficticia, sino que llegará a la bandeja de entrada de Gerencia (al 

igual que pasa con toda la documentación de clientes ficticios). El formador tomará dicho pedido y lo 

introducirá en la Plataforma a través de PROVEEDORES/PEDIDOS para que el sistema, de forma 

automática, envíe albarán (al día siguiente) y factura (a los tres días) como si de una empresa de la  

Red se tratara. 

PEDIDOS 

Cuando entramos en MERCADO FICTICIO/PROVEEDORES/PEDIDOS, veremos algo así: 
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Al pulsar sobre CREAR PEDIDO veremos el siguiente formulario: 

 

El campo FECHA DE GRABACIÓN es inaccesible porque se refiere a la fecha del sistema, es decir, a la 

del día en que estamos introduciendo el pedido.  

Los campos FECHA ALBARÁN y FECHA FACTURA son también inaccesibles porque de forma automática 

el sistema generará el albarán al día siguiente de la fecha de grabación y la factura tres días después 

de la fecha de grabación.  

El campo FECHA DE PAGO lo utilizaremos igual que en el caso de CLIENTES FICTICIOS. Es decir, a título 

de control por parte del formador para documentar la fecha en que los alumnos han realizado el pago 

de la factura. 

Lo primero que haremos es seleccionar del desplegable el proveedor elegido: 

 

Las líneas de pedido se irán añadiendo también de forma idéntica a lo que hemos explicado en 

CLIENTES: seleccionar el artículo del desplegable y poner la cantidad. En este caso también se podrán 

introducir descuentos por artículo.  

En el caso de que queramos simular un abono, introduciríamos un número negativo en la Cantidad. 

Una vez creado el pedido, pulsaremos GUARDAR y el sistema nos devuelve a la ventana de pedidos a 

proveedores: 
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Los pedidos se podrán filtrar por FECHA DE GRABACIÓN, FECHA DE PAGO y PAGADO sí/no. Para volver 

al listado completo pulsaremos SIN FILTRAR. 

Las acciones que podremos realizar con cada pedido son las siguientes: 

 Visualizar : podremos ver en todo momento los datos del pedido introducido. 

 Editar : podremos editar para modificar un pedido creado. Mientras que no haya llegado 

la fecha de emisión del albarán, al editarlo podremos modificar las líneas del pedido. Una vez 

generado el albarán tan solo será accesible el campo FECHA PAGO. Una vez que introduzcamos 

esa fecha, este pedido ya no será editable, tan solo podremos visualizarlo. 

 Borrar : podremos eliminar un pedido siempre y cuando no haya llegado la fecha de emisión 

del albarán. Una vez emitido, ya no se podrá borrar. 

Un día después de la creación del pedido se generará el albarán y será enviado automáticamente por 

el sistema a la bandeja de entrada del Departamento de Compras. 

Tres días después de la introducción del pedido, se generará la factura que, de igual manera, será 

enviada automáticamente al correo de Compras. 

Una vez llegado el vencimiento de dicha factura, el alumno deberá pagarla mediante transferencia (ya 

vimos que la forma de pago a los proveedores ficticios es por defecto “transferencia a 3 días”). Cuando 

el pago se efectúe, el justificante bancario de dicho pago será enviado automáticamente a la bandeja 

de entrada de Gerencia, con lo que el formador tendrá conocimiento de esta operación. En ese 

momento, si lo considera oportuno, editará el pedido en cuestión e introducirá la fecha de pago en el 

mismo, dando por finalizado el proceso. 
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VÍDEOS RELACIONADOS 

Para ver un vídeo relacionado, pulsa en el icono de YouTube: 

Mercado Ficticio: PROVEEDORES 

 
 

ACREEDORES 

INTRODUCCIÓN 

El bloque ACREEDORES tiene por objeto simular todos aquellos servicios que habitualmente necesita 

una empresa y que no están relacionados directamente con su actividad 

comercial. Nos estamos refiriendo a suministros (electricidad, agua, 

combustible, …) y otros servicios como seguros, mantenimiento o servicios 

profesionales.  

Estas empresas acreedoras son ficticias y será el sistema de forma automática 

el que, según los parámetros establecidos por el administrador de formaTenred 

y el formador, genere periódicamente la facturación y los pagos correspondientes. 

El alumno del Departamento de Contabilidad recibirá periódicamente en su bandeja de entrada las 

facturas correspondientes a los servicios que previamente el formador haya configurado para su 

empresa, así como los documentos correspondientes a los cargos en cuenta de los importes 

facturados. 

GESTIÓN DE ACREEDORES 

Al pulsar sobre MERCADO FICTICIO/ACREEDORES por primera vez, obtendremos una vista parecida a 

ésta: 

 

https://youtu.be/9PhSUdIqRdo
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El administrador de formaTenred creará la lista de acreedores y será el formador el que active para su 

empresa el/los que le interese. Así mismo, en el momento que el formador quiera, podrá 

desactivarlo/s pulsando el botón desactivar , dejando así de recibir las facturas y los cargos por ese 

servicio. 

Para VISUALIZAR los datos del acreedor, pulsaremos sobre el icono  de la columna ACCIONES. 

Veremos algo así: 

Los datos que se visualizan son los que el administrador de 

formaTenred ha introducido al crear el acreedor. Además de los 

datos fiscales y la forma de pago, también aparece el rango de 

facturación. El sistema irá generando de forma automática las 

facturas con una base imponible que variará de forma aleatoria 

entre el IMPORTE DESDE y el IMPORTE HASTA. 

Al pulsar sobre el icono ACTIVAR  de la columna ACCIONES se abrirá una ventana con un formulario 

de personalización de la facturación del acreedor: 

 Fecha de activación: la fecha a partir de la cual queremos que empiece ese acreedor a facturar. 

Esta fecha tendrá que ser como mínimo un día 

después del día en que estamos realizando la 

activación. 

 Periodicidad: días que queremos que medien entre 

una factura y otra. Como mínimo deberán ser 2 

días. 

 IBAN cargo: el formador elegirá del desplegable una de las dos cuentas que posee su empresa 

para que el acreedor cargue el recibo correspondiente al vencimiento de la factura. Dicho 

vencimiento será en todos los casos de 5 días desde la fecha de factura. 

Veamos un ejemplo: 

Vamos a activar el acreedor Eléctrica Calambres, S.A. Al pulsar sobre el icono ACTIVAR de la columna 

ACCIONES rellenamos el formulario como sigue: 

Tal y como está configurado, la primera factura de este 

acreedor llegará a Contabilidad a fecha de activación, es 

decir, el 1 de agosto. Llegado el vencimiento de la factura (5 

días después), el total de la misma se cargará 

automáticamente en la cuenta del Banco Sol, llegando el 

documento de cargo en el banco al correo de Contabilidad. 

La siguiente factura llegará a Contabilidad 15 días después de la primera y así sucesivamente.  
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Veamos otro ejemplo: 

Activamos el acreedor Aguas Frescas, S.A. Los datos que introducimos son los siguientes: fecha 

activación 07/07/2015, periodicidad 10 días y cargo del recibo en la cuenta del Banco Sol: 

 

 

 

• El día de la activación, 07/07/2015, el departamento de Contabilidad recibirá en su bandeja de 

entrada la primera factura de este acreedor: 

 

 

 

• Cinco días después de la fecha de factura, el 12/07/2015, el sistema cargará el recibo por el 

importe total de la factura de forma automática en el Banco Sol: 
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• Y el departamento de Contabilidad recibirá en su bandeja de entrada la documentación 

correspondiente a ese movimiento: 

 
 

Cuando el formador quiera que su empresa deje de recibir facturas de algún acreedor, no tendrá más 

que DESACTIVARLO pulsado el botón  de la columna Acciones: 
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MÓDULO BANCOS 

Este módulo simula la operativa bancaria más habitual en la empresa real. Además, 

incluye una serie de herramientas para el que el formador dinamice la actividad de 

su empresa simulada.  

ACCESO 

Todas las empresas tienen dos cuentas bancarias, una en el Banco Sol y otra en el Banco Al-Ándalus. 

Antes de entrar en alguna de ellas, el sistema pedirá usuario y contraseña, como si de un banco on-

line real se tratara. La información para el acceso es la siguiente: 

• Banco Sol: 

o Usuario:  tesoreria 

o Contraseña: bancosol 

• Banco Al-Ándalus: 

o Usuario: tesoreria 

o Contraseña: bancoalandalus   

Aunque normalmente el acceso al banco lo realizará el alumno de Contabilidad, cualquier alumno 

podrá entrar introduciendo el usuario y contraseña indicados. 

Una vez dentro, la vista será parecida a la siguiente: 

 

El menú de navegación de arriba ahora sólo contiene las opciones referentes a la operativa bancaria: 

TARIFAS, OPERACIONES y MOVIMIENTOS (éste último no será visible en el perfil alumno). Para salir del 

banco y volver al menú general, pulsaremos DESCONECTAR. 
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LISTADO DE MOVIMIENTOS  

Tal y como entramos en el banco, lo primero que visualizamos es el listado de movimientos o extracto 

bancario: 

 

Los campos que aparecen son los siguientes: 

 Nº: número de movimiento. Este número lo asigna automáticamente el sistema y será 

correlativo. El listado de movimientos aparece ordenado por este campo. 

 Fecha operación: será la fecha en la que tiene lugar la operación. Es decir, si por ejemplo 

hacemos una transferencia, la fecha de operación es la del día en que estamos emitiendo 

dicha transferencia. 

 Fecha valor: es la fecha en la que para el banco es realmente efectivo este movimiento. Puede 

ser igual que la fecha de operación o no. De forma general diremos que la fecha operación 

será igual a la fecha valor cuando la operación al completo tenga lugar dentro del mismo 

banco. Es decir, si por ejemplo un cliente nos paga con un cheque del Banco Sol y lo enviamos 

al Banco Sol para cobrarlo, las fechas operación y valor serán iguales. En caso contrario, habrá 

un día de desfase. Esto lo explicaremos con más detalle en cada operación en concreto.  

 Tipo: nos indica el tipo de operación al que hace referencia el movimiento (recibo, 

transferencia, cheque…). 

 Descripción: breve explicación sobre la naturaleza del movimiento (pago factura nº…, abono 

cheque nº…). 

 Importe: valor en euros de la operación. Los abonos llevan delante un signo + y los cargos, un 

signo -. 

 Saldo: importe que queda en cuenta al aplicar cada movimiento. 
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Este listado está ordenado por número de movimiento y lo podremos  por FECHA OPERACIÓN 

(desde-hasta), por IMPORTE (habrá que teclear la cantidad completa con dos decimales, aunque estos 

sean cero) y por TIPO DE OPERACIÓN.  

Si tras un filtro queremos volver a ver todos los movimientos, pulsaremos SIN FILTRAR. 

También podremos ordenar los movimientos por FECHA OPERACIÓN o por FECHA VALOR utilizando 

para ello los triángulos de ordenación .  

Pulsando sobre el botón IMPRIMIR se generará un fichero en formato pdf con el listado de 

movimientos. Si hemos aplicado un filtro, en el pdf generado aparecerán solo los movimientos 

resultantes del filtro. 

TARIFAS 

Al pulsar sobre TARIFAS, se visualizará una tabla con lo que el banco en cuestión cobra por cada 

operación realizada: 

Cada banco tiene su propia tabla de 

tarifas. Estas tarifas las creará y 

modificará el Administrador de 

formaTenred. Tanto el formador 

como el alumno sólo podrán 

consultarlas. El objetivo de esta 

información es que el alumno sepa desde el principio cuánto le cobrará el banco por cada operación 

para que decida la mejor opción en cada momento y posteriormente realice comprobaciones sobre 

los documentos que el banco le vaya enviando. 

OPERACIONES 

En este menú se encuentran todas las operaciones que se pueden realizar desde el 

banco. Al pulsar, se nos ofrecen las siguientes opciones: Recibos, Transferencias, 

Cheques, Pagarés y Pago de nóminas. Veremos cada una de ellas a continuación.  

RECIBOS 

DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN 

Desde esta opción, el alumno podrá enviar recibos a las cuentas de sus clientes para cobrarles 

(remesar), así como devolver recibos que le hayan cargado indebidamente.  

Si una empresa de la Red nos compra y su forma de pago es por recibo, el alumno encargado de la 

tesorería de nuestra empresa simulada enviará un recibo a la cuenta bancaria que el cliente nos haya 

especificado, para así proceder al cobro de la factura en cuestión. 
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Una Remesa de Recibos es un conjunto de recibos que enviamos al banco de una sola vez. Este grupo 

de recibos pueden ser de clientes distintos y de vencimientos distintos. Según vaya llegando el 

vencimiento de cada uno de ellos, la plataforma irá haciendo el cargo en la cuenta del cliente y el 

abono en la nuestra de forma automática. Una remesa puede estar formada por uno o varios recibos. 

Desde el menú RECIBOS, podremos REMESAR y DEVOLVER recibos. Veremos a continuación cada una 

de ellas. 

REMESAR RECIBOS 

Al pulsar sobre RECIBOS/REMESAR veríamos algo así (si aún no hemos creado ninguna remesa, el 

listado de remesas estará vacío):  

 

Las remesas ya creadas aparecen en la tabla ordenadas por número de remesa. Además se podrán 

filtrar por FECHA DE REMESA (desde-hasta) y por IMPORTE. Para volver al listado completo pulsaremos 

SIN FILTRAR. 

Para enviar uno o varios recibos al banco, crearemos una remesa pulsando el botón REMESAR RECIBO. 

En esta ventana todos los campos son 

inaccesibles ya que según vayamos 

añadiendo documentos, se irán 

completando los totales.  

Para añadir un recibo a la remesa 

pulsaremos el botón AÑADIR. Al hacerlo 

entraremos en un formulario en el que tendremos que introducir los datos referentes al cargo que 

queremos hacer a nuestro cliente. Los campos a rellenar son los siguientes:  
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 Empresa: del desplegable elegiremos la empresa de la Red a la que queremos cargar el recibo. 

 Concepto: anotaremos una breve descripción del motivo del cargo (cobro factura nº… por 

ejemplo). Esta descripción aparecerá en la columna CONCEPTO tanto en nuestro extracto 

bancario como en el del cliente, así como en el documento justificativo del movimiento que 

llegará al correo del Departamento de Contabilidad. 

 Cuenta de cargo: tendremos que introducir la cuenta bancaria de nuestro cliente sin espacios 

ni guiones. 

 Fecha de emisión: este campo es inaccesible ya que es la fecha en que se está realizando la 

operación, es decir, la del sistema. 

 Fecha vencimiento: en esta casilla el alumno anotará en qué fecha queremos que se produzca 

el cargo en la cuenta de nuestro cliente. Es decir, si por ejemplo la factura que queremos cobrar 

vence el 5 de mayo, podemos remesar el recibo en abril y en la fecha de vencimiento 

pondremos 5 de mayo. La operación tendrá lugar de forma automática en dicha fecha de 

vencimiento. 

 Fecha valor: este campo tiene una función puramente didáctica. El alumno deberá anotar aquí 

cuál será la fecha valor para nuestro banco, es decir, en qué fecha recibiremos el dinero. Como 

hemos indicado anteriormente, las fechas difieren si la operación está dentro del mismo banco 

o es entre bancos distintos: 

o Mi banco y el de mi cliente son el mismo: el día del vencimiento recibiremos el abono 

en nuestra cuenta. 

Fecha valor = Fecha vencimiento 

o Mi banco y el de mi cliente son distintos: recibiremos el abono en nuestra cuenta un 

día después del vencimiento. 
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Fecha valor = Fecha vencimiento + 1 

En caso de error por parte del alumno al introducir la fecha valor, el sistema le avisará para 

que la corrija. 

 Nominal: importe a cobrar. 

Tras rellenar todos los campos pulsaremos GUARDAR. Obtendríamos lo siguiente: 

En la tabla aparecerán los datos del recibo 

en cuestión y además lo que el banco nos 

cobra por ello, resultante de aplicar la tabla 

de tarifas bancarias que vimos antes. 

Además, en el caso de la gestión de recibos, 

la comisión llevará aparejada un IVA al tipo 

General. 

Desde la columna ACCIONES, podremos modificar  un recibo añadido a la remesa o eliminarlo . 

En las celdas de abajo se irán totalizando los importes del nominal, comisión e IVA según vayamos 

añadiendo recibos.  

Para introducir un nuevo recibo en esta misma remesa pulsaríamos AÑADIR o, si por el contrario 

queremos darla por finalizada, pulsaríamos GENERAR. También podremos CANCELAR REMESA si fuese 

necesario, con lo que saldríamos sin guardar nada. 

Veamos cómo se vería una remesa con varios recibos: 

 

Al pulsar GENERAR nos hará un resumen de la remesa y nos pedirá confirmación. Si confirmamos 

volveremos a la pantalla principal de recibos y la remesa que acabamos de crear aparecerá en el 

listado. Si optamos por CANCELAR, saldremos sin guardar nada. 
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Para visualizar la 

información completa de una remesa ya creada, desde la página principal de recibos, pulsaremos sobre 

el icono de visualizar  alojado en la columna ACCIONES: 

 

 

 

 

 

Veríamos lo siguiente: 

 

Veamos ahora con un ejemplo qué ocurriría una vez generada una remesa de recibos. Supongamos 

que el día 26 de julio hemos realizado la siguiente remesa: 
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El mismo día que generamos la remesa, se cargarán en nuestra cuenta bancaria los gastos de la remesa: 

 

Y el Departamento de Contabilidad recibirá un correo del banco correspondiente notificándole el cargo 

con el documento adjunto justificante de la operación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez llegada la fecha valor del(los) recibo(s) en cuestión, aparecerá el abono en nuestra cuenta 

bancaria: 
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El Departamento de Contabilidad recibirá un correo notificándole el movimiento con el justificante en 

pdf adjunto: 

 

 

 

 

 

DEVOLVER RECIBOS 

Veámoslo ahora desde el otro punto de vista, es decir, que sea nuestra empresa la que recibe el cargo 

de un recibo. En ese caso, a fecha de vencimiento del mismo nos aparecerá el movimiento en nuestra 

cuenta: 

 

Y el Departamento de Contabilidad recibirá el correo notificando el movimiento con el documento 

adjunto: 
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El cargo de un recibo siempre se realizará a fecha de vencimiento. 

Pero supongamos que hemos recibido el cargo de un recibo con el que no estamos de acuerdo. Para 

devolver recibos entraremos en OPERACIONES/RECIBOS/DEVOLVER. Al entrar veremos algo parecido 

a esto: 

 

En esta primera tabla se nos muestran los recibos que hemos devuelto con anterioridad.  

Si queremos devolver un recibo pulsaremos DEVOLVER RECIBO. Veremos lo siguiente: 

  

En esta tabla aparecen todos los recibos que han sido cargados en la cuenta de mi empresa y que aún 

están en plazo para ser devueltos. Este plazo es de 5 días desde el vencimiento. Es decir, no se podrán 
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devolver recibos que hayan vencido hace más de 5 días. Los que no cumplan este requisito no 

aparecerán en la tabla. 

Los datos que vemos en la tabla son el número del recibo cargado, la empresa que remesó el recibo, 

el importe del mismo, el concepto por el cual se hizo el cargo y la fecha de vencimiento.  

Para devolver un recibo deberemos pulsar sobre el icono que aparece para ello en la columna 

ACCIONES . Veamos la operativa con un ejemplo. 

Supongamos que queremos devolver el recibo de 650,30€ que nos cargó la empresa Peras Manuela el 

4 de septiembre. Pulsamos sobre el icono de devolución : 

 

El sistema nos pedirá confirmación y cuando aceptemos, nos llevará a la tabla de RECIBOS DEVUELTOS, 

en la que aparecerá el que acabamos de devolver: 

 

Si consultamos el extracto bancario, podremos comprobar que se nos ha hecho el abono por la 

devolución:  
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De forma automática, el documento bancario relativo a este movimiento llegará a la bandeja 

de entrada de Contabilidad: 

 

De igual manera, la empresa que envió el recibo, registrará en su extracto bancario el movimiento de 

CARGO por recibo devuelto y la documentación correspondiente le llegará al correo de Contabilidad. 

VÍDEOS RELACIONADOS 

Para ver un vídeo relacionado, pulsa en el icono de YouTube que corresponda: 

Emitir RECIBOS Devolver RECIBOS 

  

TRANSFERENCIAS 

DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN 

Una transferencia es una operación bancaria mediante la cual se envía dinero de una cuenta origen a 

otra de destino. Estas cuentas pueden ser del mismo banco (traspaso) o de bancos distintos 

(transferencias). En SimulaRED, las transferencias llevarán aparejada una comisión que vendrá 

reflejada en la tabla de tarifas. Los traspasos no. 

EMITIR TRANSFERENCIAS O TRASPASOS 

Al pulsar sobre OPERACIONES/TRANSFERENCIAS del menú de navegación del banco, veremos algo 

como lo que sigue (si aún no hemos generado ninguna transferencia, el listado de transferencias 

emitidas aparecerá vacío): 

 

https://youtu.be/eeXOYGg8Czk
https://youtu.be/fXqzXcZ-JEM
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Para emitir una transferencia o traspaso, pulsaremos sobre el botón EMITIR TRANSFERENCIA. Esta 

acción nos lleva al siguiente formulario en el que introduciremos los datos necesarios para realizar la 

operación:  

 

 Cuenta beneficiaria: introduciremos la cuenta a la que queremos enviar el dinero, los veinte 

dígitos sin espacios ni guiones. 

 Concepto: breve descripción de la naturaleza de la operación. Esta descripción aparecerá en 

el extracto de movimientos bancarios. 

 Fecha operación: será la fecha del día en que estamos haciendo la transferencia o traspaso. Es 

inaccesible. 

 Fecha valor: el alumno deberá anotar en qué fecha va a tener lugar el cargo de la transferencia 

o traspaso en su banco. En el caso tanto de transferencias como de traspasos, la fecha valor 

será siempre igual a la de operación. Si el alumno la introduce incorrectamente, el sistema le 

avisará para que la corrija. Este campo tiene un valor didáctico. 

 Tipo de operación: habrá que elegir entre TRASPASO o TRANSFERENCIA. Si la cuenta de origen 

es del mismo banco que la de destino, el alumno debería elegir traspaso. Si son distintos 
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bancos, transferencia. Este campo también tiene un valor puramente didáctico, al igual que el 

campo Fecha Valor. 

 Importe: cantidad en euros de la operación. 

Una vez introducidos todos los datos del formulario pulsaremos ACEPTAR. El sistema, tras pedirnos 

confirmación, nos devuelve a la página principal de TRANSFERENCIAS. La que acabamos de generar 

aparecerá en el listado de transferencias emitidas:  

 

 

 

Como en este tipo de operación las fechas de operación y valor son iguales, tal y como realicemos la 

transferencia/traspaso aparecerá el cargo en nuestra cuenta bancaria. Además, en caso de 

transferencia, aparecerá un segundo movimiento relativo a la comisión: 

 

 

 

 

 

De igual manera, en la bandeja de entrada del correo de Contabilidad habrán llegado los mensajes y 

documentos correspondientes a las operaciones. En caso de transferencia, en el mismo documento 

aparece el importe de la transferencia y la comisión: 

 

 

 

 

 

RECIBIR TRANSFERENCIAS O TRASPASOS 

Traspaso: 
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En este caso, es decir, que las cuentas emisora y beneficiaria del dinero sean del mismo banco, las 

fechas operación y valor serán iguales. Es decir, recibiremos el dinero el mismo día en que la empresa 

emisora nos lo ha enviado: 

 

 

 

 

 

Y el correo y documento correspondiente llegará a la bandeja de entrada de Contabilidad: 

 

 

 

 

 

 

Transferencia: 

En caso de que la cuenta de la empresa que envía el dinero sea de banco distinto al nuestro, 

recibiremos el importe un día después de la fecha de emisión de la transferencia (fecha valor = fecha 

operación + 1).  

Así, al día siguiente de haber enviado la transferencia la empresa emisora, aparecerá el movimiento 

en nuestra cuenta bancaria: 

 

Y el correo con el adjunto correspondiente en la bandeja de entrada de Contabilidad: 
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VÍDEO RELACIONADO 

Para ver un vídeo relacionado, pulsa en el icono de YouTube que corresponda: 

Emitir transferencias y traspasos 

 

CHEQUES 

DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN 

Una empresa puede cumplimentar un cheque y entregarlo como forma de pago a una empresa 

acreedora. Así mismo, cuando nos pagan con un cheque, debemos llevarlo al banco (remesarlo) para 

convertirlo en dinero. 

En este módulo se podrán emitir cheques para pagar facturas de empresas de la Red así como enviar 

al banco los que nuestra empresa simulada haya recibido de sus clientes. 

TALONARIO DE CHEQUES 

Si entramos en OPERACIONES/CHEQUES/TALONARIO DE CHEQUES veremos algo parecido a esto (si 

aún no hemos emitido ningún cheque, la tabla aparecerá vacía): 

https://youtu.be/-7-XoqbHz_0
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Esta tabla recoge la información sobre los cheques que la empresa va emitiendo, como si fuese la 

matriz de un talonario de cheques: número, fecha de emisión, empresa beneficiaria, concepto e 

importe. 

La columna REMESADO nos indica en qué estado se encuentra el cheque. Los estados pueden ser 

REMESADO SÍ, REMESADO NO o ANULADO: 

- Remesado SÍ: el cheque ha sido enviado a la empresa beneficiaria y ésta ya lo ha remesado al 

banco para cobrarlo. 

- Remesado NO: el cheque aún no ha sido enviado al banco por la empresa beneficiaria. 

- Anulado: hemos emitido el cheque pero lo hemos invalidado por cualquier motivo. Veremos 

este proceso en el apartado ANULAR CHEQUES. 

EMITIR CHEQUES 

Pulsando la opción CHEQUES/TALONARIO DE CHEQUES del menú OPERACIONES, tendremos una vista 

parecida a la siguiente (si aún no hemos emitido ningún cheque, la tabla de los cheques emitidos 

aparecerá vacía): 
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Para crear un cheque nuevo pulsaremos sobre EMITIR CHEQUE. Al hacerlo nos aparecerá el formulario 

de emisión de cheques. El campo FECHA DE 

EMISIÓN no es accesible ya que por 

defecto es la del sistema, es decir, la del día 

en que estamos emitiendo el documento.  

Los campos a rellenar son los siguientes: 

 Beneficiario: elegiremos del desplegable la empresa para la que estamos emitiendo el cheque, 

es decir, la empresa a la que queremos pagar. 

 Importe: nominal de cheque en número. 

 Importe en letras: escribiremos en letra el importe consignado en la celda anterior. 

 Concepto: breve descripción del motivo del pago (pago factura nº…, por ejemplo). 

Una vez cumplimentado el formulario, pulsaremos EMITIR. Tras confirmar que deseamos seguir, se 

generará un fichero pdf con el cheque correspondiente que podremos imprimir y guardar: 

 

Este fichero pdf se lo enviaremos a la empresa beneficiaria a través del Módulo de Correo adjuntándolo 

al mensaje. 

Una vez generado, el sistema nos devuelve a la página principal de CHEQUES. En la tabla de emitidos 

aparecerá el que acabamos de crear: 
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Esta tabla, que sería el equivalente a la matriz del talonario de cheques en la empresa real, contiene 

los datos del cheque (número, importe, concepto…) y además una columna REMESADO sí/no. Esta 

última columna nos va a informar sobre si la empresa beneficiaria ha enviado al banco el cheque que 

le hemos entregado o no. Cuando emitimos un cheque, por defecto aparecerá el valor “Remesado: 

NO”. Tras enviarlo a la empresa beneficiaria, ésta lo remesará al banco para cobrarlo. En cuanto lo 

remese, se actualizará automáticamente a “Remesado: SÍ”. Es una herramienta para que el alumno 

tenga controlada la situación de los cheques que emite. 

La columna Acciones nos permitirá imprimir un cheque emitido tantas veces como queramos.  

Los cheques de la tabla aparecen ordenados por número de cheque. Además, los podemos filtrar por 

FECHA EMISIÓN (desde-hasta), IMPORTE, EMPRESA (beneficiaria) y REMESADO (sí/no).  

Una vez generado un cheque y enviado a la empresa beneficiaria, cuando ésta lo remese al banco para 

cobrarlo, tendrá lugar el cargo en nuestro banco (en el caso del cargo, éste siempre tiene lugar el día 

en que la empresa beneficiaria lo envía al banco mediante la remesa): 

 

Extracto bancario 

En el banco al que pertenece el cheque aparecerá el cargo a fecha de remesa: 

 

Documentación 

En la bandeja de entrada del Departamento de Contabilidad, recibiremos el correo del banco con la 

documentación adjunta: 

 

 

 

 

 

REMESAR CHEQUES 
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La operativa de la plataforma para Remesas de Cheques es muy similar a la de Remesas de Recibos. 

Remesar un cheque sería el caso contrario a emitirlo, es decir, vamos a enviar (remesar) al banco un 

cheque que una empresa-cliente nos ha entregado en pago de una factura. Para ello, entraremos en 

CHEQUES/REMESAR utilizando el menú OPERACIONES. Veríamos algo parecido a lo siguiente (si aún 

no hemos hecho ninguna remesa, la tabla de remesas emitidas aparecerá vacía): 

 

Al pulsar sobre CREAR REMESA, entraremos en un formulario cuyos campos son inaccesibles, ya que 

se irán cumplimentando automáticamente con los 

totales de la remesa.  

Una remesa de cheques, al igual que pasaba con los 

recibos, puede estar formada por un único cheque o 

por varios, que pueden ser de la misma o de 

distintas empresas.  

Para añadir los cheques que conforman la remesa, pulsaremos AÑADIR. Entraríamos en un formulario 

como el de la imagen. En dicho formulario deberemos introducir los datos del cheque que queremos 

remesar.  

 

Veamos con un esquema de imágenes cómo sería: 
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Podemos observar que la FECHA VALOR es el único dato que no aparece en el cheque. Como ya hemos 

indicado anteriormente, este dato lo pide la plataforma para que el alumno practique el concepto 

FECHA VALOR: 

→ Si el cheque y la remesa que estamos creando son del mismo banco, la fecha valor será el 

mismo día que lo remesamos, es decir, el nominal nos será ingresado en cuenta el mismo día 

que hemos llevado (remesado) el cheque al banco. 

→ Si el cheque y la remesa son de distintos bancos, la fecha valor será un día después de la fecha 

de la remesa, es decir, el nominal nos será ingresado en cuenta un día después de haber 

llevado el cheque al banco. 

En el esquema, el cheque es del Banco Sol y lo estamos remesando al Banco Sol, con lo cual la fecha 

valor es el día en que estamos haciendo la remesa. 

En caso de que el alumno no cumplimente correctamente alguno de los campos del formulario, el 

sistema le avisará del error y no le dejará seguir con el proceso hasta que lo corrija. 

Una vez introducidos los datos del cheque, pulsaremos ACEPTAR. El sistema nos llevará a una ventana 

en la que aparecen los datos del 

documento que hemos añadido, además 

de los costes bancarios que tiene la 

operación en base a la tabla de tarifas 

bancarias. Si queremos añadir más 

documentos a esta remesa, pulsaremos 

AÑADIR. Los cheques añadidos a una 

remesa se pueden borrar pulsando . 
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En las celdas de abajo (en gris por ser inaccesibles) se irán totalizando los importes NOMINAL y 

COMISIÓN de la remesa. Veamos cómo quedaría una remesa formada por tres cheques: 

 

Cuando hayamos acabado de añadir documentos, pulsaremos GENERAR y tras pedir confirmación, el 

sistema nos devolverá al listado de remesas emitidas, en el cual aparece la que acabamos de crear: 

 

Si queremos visualizar los datos de una remesa ya creada, pulsaremos : 

 

Cada cheque de una remesa se abonará en nuestra cuenta a fecha valor de forma independiente. Es 

decir, en el ejemplo anterior, hemos hecho una remesa al Banco Sol formada por dos cheques de ese 

mismo banco y un del Banco Al-Ándalus. Los dos primeros se ingresarán en cuenta inmediatamente y 

el otro, al día siguiente por ser banco distinto. Sin embargo, las comisiones derivadas de la operación 

siempre se cargarán a fecha de remesa. 
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El día que hemos hecho la remesa, ocurrirá lo siguiente con nuestro ejemplo: 

Extracto bancario 

 

Se ingresan los cheques que tenían fecha valor igual a fecha de remesa por ser del mismo banco. 

También se liquidan las comisiones, que siempre se cargan a fecha de remesa. 

 

Documentación 

El Departamento de Contabilidad recibirá en su bandeja de entrada la documentación bancaria 

justificativa de todos los movimientos: 

Liquidación de gastos: 

 

Abono de los cheques del Banco Sol: 
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Al día siguiente recibiríamos correo y documentación adjunta del abono del cheque del Banco Al-

Ándalus, ya que, al ser banco distinto, el movimiento se produce un día después. 

ANULAR CHEQUES 

Al igual que en la empresa real, un cheque emitido se puede anular. Esta opción es útil en el caso de 

que emitamos un cheque erróneo o duplicado. Esta incidencia debe quedar reflejada en la matriz del 

talonario de cheques. 

Supongamos el siguiente talonario: 

 

Si consideramos que el cheque número 00004 hay que anularlo, pulsaríamos el botón Anular de la 

columna Acciones. El sistema nos pedirá confirmación. Una vez aceptado, veremos lo siguiente: 
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Un cheque anulado no podrá ser remesado al banco ya que el sistema lo impedirá. 

Un cheque que ya haya sido remesado al banco por la empresa beneficiaria no podrá ser anulado. 

VÍDEO RELACIONADO 

Para ver un vídeo relacionado, pulsa en el icono de YouTube:  

Emitir y remesar cheques 

 

 

 

 

PAGARÉS 

DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN 

Una empresa emite un pagaré para pagar a una empresa acreedora.  

Cuando nos pagan con un pagaré, debemos llevarlo al banco para convertirlo en dinero. La diferencia 

principal con el cheque es que el pagaré tiene una FECHA DE VENCIMIENTO concreta, antes de la cual 

no podremos cobrarlo tal cual, aunque sí podremos decir al banco que nos “adelante” el dinero. Así, 

un pagaré lo podremos enviar al banco (remesar) de dos maneras: 

→ En gestión de cobro: lo enviamos al banco y éste se encarga de abonarlo en nuestra cuenta 

cuando llegue el vencimiento del pagaré. Por esta operación, el banco nos cobrará una 

comisión sujeta a IVA. 

→ En descuento: si el pagaré no está vencido, lo podemos enviar al banco en descuento y éste 

nos adelantará el dinero. Nos ingresará el importe a fecha de remesa y a cambio nos cobrará 

una comisión y unos intereses que irán en función del número de días que medien entre la 

fecha de remesa y la fecha de vencimiento. 

Desde el módulo PAGARÉS se podrán emitir pagarés para pagar facturas de empresas de la Red así 

como remesar (enviar) al banco los que nuestra empresa simulada haya recibido de sus clientes. 

TALONARIO DE PAGARÉS 

https://youtu.be/WbBHT01fncM
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Si entramos en OPERACIONES/PAGARÉS/TALONARIO DE PAGARÉS veremos algo parecido a esto (si 

aún no hemos emitido ninguno, tabla aparecerá vacía): 

 

Esta tabla recoge la información sobre los pagarés que la empresa va emitiendo, como si fuese la matriz 

de un talonario de pagarés: número, fecha de emisión, fecha vencimiento, empresa beneficiaria, 

concepto e importe. 

La columna REMESADO nos indica en qué estado se encuentra el cheque. Los estados pueden ser 

REMESADO SÍ, REMESADO NO o ANULADO: 

- Remesado SÍ: el pagaré ha sido enviado a la empresa beneficiaria y ésta ya lo ha remesado al 

banco para cobrarlo. 

- Remesado NO: el pagaré aún no ha sido enviado al banco por la empresa beneficiaria. 

- Anulado: hemos emitido el pagaré, pero lo hemos invalidado por cualquier motivo. Veremos 

este proceso en el apartado ANULAR PAGARÉS. 

EMITIR PAGARÉS 

Pulsando la opción PAGARÉS/TALONARIO DE PAGARÉS del menú OPERACIONES, tendremos una vista 

parecida a la siguiente (si aún no hemos emitido ningún pagaré, la tabla de los emitidos aparecerá 

vacía): 
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Para crear un documento nuevo pulsaremos sobre EMITIR PAGARÉ. Al hacerlo nos aparecerá un 

formulario como el de la imagen. El campo 

FECHA DE EMISIÓN no es accesible ya que 

por defecto es la del sistema, es decir, la 

del día en que estamos emitiendo el 

documento.  

Los campos a rellenar son los siguientes: 

 Fecha vencimiento: fecha en que 

vence el pagaré y se puede hacer efectivo. 

 Beneficiario: elegiremos del desplegable la empresa para la que estamos emitiendo el pagaré, 

es decir, la empresa a la que queremos pagar. 

 Importe: importe en número. 

 Importe en letras: escribiremos en letra el importe consignado en la celda anterior. 

 Concepto: breve descripción del motivo del pago (pago factura nº…, por ejemplo). 

Una vez cumplimentado el formulario, pulsaremos EMITIR. Tras confirmar que deseamos seguir, se 

generará un fichero pdf con el pagaré correspondiente que podremos imprimir y guardar: 
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Este fichero pdf se lo enviaremos a la empresa beneficiaria a través del Módulo de Correo adjuntándolo 

al mensaje. 

Una vez generado, el sistema nos devuelve a la página principal de PAGARÉS. En la tabla de emitidos 

aparecerá el que acabamos de crear: 

 

 

Esta tabla, que sería el equivalente a la matriz del talonario de pagarés en la empresa real, contiene 

los datos del pagaré (número, importe, concepto…) y además una columna REMESADO sí/no. Esta 

última columna nos va a informar sobre si la empresa beneficiaria ha enviado al banco el pagaré que 

le hemos entregado o no. Cuando emitimos un pagaré, por defecto aparecerá el valor NO. Tras enviarlo 

a la empresa beneficiaria, ésta lo remesará al banco para cobrarlo. En cuanto esto ocurra, se actualizará 

automáticamente a SÍ. Al igual que en el caso de los cheques, esta herramienta sirve de control al 

alumno para saber en qué situación se encuentra el pagaré enviado. 

La columna Acciones nos permitirá imprimir un pagaré emitido tantas veces como queramos. 

Los pagarés de la tabla aparecen ordenados por número de pagaré. Además, los podemos filtrar por 

FECHA EMISIÓN (desde-hasta), FECHA VENCIMIENTO (desde-hasta), IMPORTE, EMPRESA y 

REMESADO.  

Independientemente de la fecha en la que la empresa beneficiaria haya remesado al banco el pagaré, 

a fecha de vencimiento del mismo se producirá el cargo en nuestro banco: 

Extracto bancario 

En el banco al que pertenece el pagaré aparecerá el cargo a fecha de vencimiento: 
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Documentación 

En la bandeja de entrada del Departamento de Contabilidad, recibiremos el correo del banco con la 

documentación adjunta: 

 

 

 

 

 

REMESAR PAGARÉS 

La operativa de la plataforma para Remesas de Pagarés es muy similar a la de Remesas de Recibos y 

de Cheques, con la salvedad de que en este caso hay dos tipos de remesas: en gestión de cobro y en 

descuento. 

Remesar un pagaré sería el caso contrario a emitirlo, es decir, vamos a enviar (remesar) al banco un 

pagaré que una empresa-cliente nos ha entregado en pago de una factura. Para ello, entraremos en 

PAGARÉS/REMESAR utilizando el menú OPERACIONES. Veríamos algo parecido a lo siguiente (si aún 

no hemos hecho ninguna remesa, la tabla de remesas emitidas aparecerá vacía): 
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REMESA EN GESTIÓN DE COBRO 

Como ya indicamos antes, una remesa en gestión de cobro no es más que enviar el pagaré al banco y 

cuando llegue el vencimiento del mismo nos será ingresado el nominal en cuenta (parecido a lo que 

ocurre con los recibos). En gestión de cobro podremos enviar tanto pagarés no vencidos, como 

vencidos. Éstos últimos, al ser inmediatamente cobrables serían un caso similar al del cheque. 

Al pulsar sobre EN GESTIÓN DE COBRO, entraremos 

en un formulario cuyos campos son inaccesibles, ya 

que se irán cumplimentando automáticamente con 

los totales de la remesa.  

Una remesa de pagarés puede estar formada por un 

único pagaré o por varios, que pueden ser de 

distintas empresas y distintos vencimientos. 

Para añadir los pagarés que conforman la remesa, pulsaremos AÑADIR. Entraríamos en un formulario 

en el que deberemos introducir los datos del pagaré que queremos remesar. Veamos con un esquema 

de imágenes cómo sería:  
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Podemos observar que la FECHA VALOR es el único dato que no aparece en el pagaré. Como ya hemos 

indicado anteriormente, este dato lo pide para que el alumno practique el concepto FECHA VALOR: 

→ Si el pagaré y la remesa que estamos creando son del mismo banco, la fecha valor será el 

mismo día de vencimiento, día en que nos será abonado en cuenta el nominal. 

→ Si el pagaré y la remesa son de distintos bancos, la fecha valor será un día después de la fecha 

de vencimiento, es decir, el nominal nos será ingresado en cuenta un día después de haber 

vencido (fecha vencimiento + 1). 

En el esquema, el pagaré es del Banco Sol y lo estamos remesando al Banco Sol, con lo cual la fecha 

valor es igual a la de vencimiento. 

En caso de que el alumno no cumplimente correctamente alguno de los campos del formulario, el 

sistema le avisará del error y no le dejará seguir con el proceso hasta que lo corrija. 

Una vez introducidos los datos del pagaré, pulsaremos ACEPTAR. El sistema nos llevará a una ventana 

en la que aparecen los datos del documento que hemos añadido, además de los costes bancarios que 

tiene la operación en base a la tabla de tarifas bancarias. Si queremos añadir más documentos a esta 

remesa, pulsaremos AÑADIR. Si queremos borrar alguno, pulsaremos . 
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En las celdas de abajo (en gris por ser inaccesibles) se irán totalizando los importes NOMINAL, 

COMISIÓN e IVA de la remesa.  

Veamos con un ejemplo una remesa en gestión de cobro formada por dos pagarés: 

 

Cuando hayamos acabado de añadir documentos, pulsaremos GENERAR y tras pedir confirmación, el 

sistema nos devolverá al listado de remesas emitidas, en el cual aparece la que acabamos de crear: 

 

Si queremos visualizar los datos de una remesa ya creada, pulsaremos : 
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Cada pagaré de una remesa se abonará en nuestra cuenta de forma independiente cuando llegue la 

fecha valor. Es decir, en el ejemplo anterior en el que la remesa del Banco Sol consta de dos pagarés, 

uno de este mismo banco y otro del Banco Al-Ándalus, el del Banco Sol se ingresará en cuenta a fecha 

de vencimiento (23/08) y el segundo a fecha vencimiento + 1 (21/08).  

Las comisiones derivadas de la operación siempre se cargarán a fecha de remesa. 

Sigamos gráficamente paso a paso qué ocurre con la remesa de nuestro ejemplo: 

▪ Día 16/08/2015 (fecha de remesa): se cargan los gastos bancarios derivados de la operación: 

Extracto bancario 

 

Documentación 

El Departamento de Contabilidad recibirá en su bandeja de entrada la documentación bancaria 

justificativa del movimiento: 

 

 

 

 

 

▪ Día 20/08/2015: esta es la fecha en que vence el pagaré del Banco Al-Ándalus, pero no se 

abonará hasta el día 21 ya que es de banco distinto que el de la remesa (fecha valor=fecha 

vencimiento+1): 
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Extracto bancario 

 

Observar que la fecha de operación es 20/08 (vencimiento del pagaré) pero la fecha valor es 21/08. 

Documentación 

El Departamento de Contabilidad recibirá en su bandeja de entrada la documentación bancaria 

justificativa del movimiento: 

 

 

 

 

 

 

▪ Día 23/08/2015: en esta fecha vence el pagaré del Banco Sol, y se abonará ese mismo día, ya 

que la remesa es también del Banco Sol: 

Extracto bancario 
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Documentación 

El Departamento de Contabilidad recibirá en su bandeja de entrada la documentación bancaria 

justificativa del movimiento: 

 

 

 

 

 

REMESA EN DESCUENTO 

Cuando remesamos un pagaré en descuento significa que el banco nos “adelanta” el dinero. Es decir, 

nos hace como un préstamo por el nominal del documento. Así, nos abonará dicho nominal a fecha de 

remesa, independientemente de la fecha de vencimiento, cobrándonos por ello una comisión y unos 

intereses. Estos intereses irán en función del número de días que haya entre la fecha de remesa (fecha 

en que llevamos el pagaré al banco) y la fecha de vencimiento del mismo. Por lógica, no se podrán 

enviar en descuento pagarés ya vencidos. 

Para remesar en descuento, entraremos en 

OPERACIONES/PAGARÉS/REMESAR   y pulsaremos el botón EN 

DESCUENTO. Nos aparece el siguiente formulario cuyos campos 

son inaccesibles, ya que se irán cumplimentando automáticamente 

con los totales de la remesa.  

Una remesa de pagarés en descuento, al igual que en el caso de en gestión de cobro, puede estar 

formada por un único pagaré o por varios, que pueden ser de la misma o de distintas empresas.  

Para añadir los pagarés que conforman la remesa, pulsaremos AÑADIR. Entraríamos en un formulario 

idéntico al que obteníamos en la modalidad de gestión de cobro:  
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En dicho formulario deberemos introducir los datos del pagaré que queremos remesar. Veamos con 

un esquema de imágenes cómo sería:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La FECHA VALOR, como ya sabemos, es el único dato que no aparece en el pagaré. En este caso, es 

siempre la fecha en que hacemos la remesa. Esto es debido a que el banco, sea el pagaré de una 

entidad u otra e independientemente de la fecha de vencimiento de los documentos, tal y como 

confirmemos la remesa en descuento nos abonará el nominal de la misma. 

En caso de que el alumno no cumplimente correctamente alguno de los campos del formulario, el 

sistema le avisará del error y no le dejará seguir con el proceso hasta que lo corrija. 

Una vez introducidos los datos del pagaré, pulsaremos ACEPTAR. El sistema nos llevará a una ventana 

en la que aparecen los datos del documento que hemos añadido, además de los costes bancarios que 
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tiene la operación en base a la tabla de tarifas bancarias. Si queremos añadir más documentos a esta 

remesa, pulsaremos AÑADIR. Si queremos borrar alguno, pulsaremos : 

 

Cuando hayamos acabado de añadir documentos, pulsaremos GENERAR y tras pedir confirmación, el 

sistema nos devolverá al listado de remesas emitidas, en el cual aparece la que acabamos de crear: 

  

Si queremos visualizar los datos de una remesa ya creada, pulsaremos . 

El mismo día que hacemos la remesa en descuento, se producirán los movimientos, tanto de cargo de 

gastos como de abono de nominales: 

Extracto bancario 
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Documentación 

El Departamento de Contabilidad recibirá en su bandeja de entrada la documentación bancaria 

justificativa de los dos movimientos: 

Liquidación de gastos: 

 

 

 

 

 

 

 Abono de pagaré: 

 

 

 

 

 

 

ANULAR PAGARÉS 

Al igual que en la empresa real, un pagaré emitido se puede anular. Esta opción es útil en el caso de 

que emitamos pagarés duplicados o erróneos, lo cual debe quedar reflejado en la matriz del talonario 

de pagarés. 

Supongamos el siguiente talonario: 
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Si consideramos que el pagaré número 00005 hay que anularlo, pulsaríamos el botón Anular de la 

columna Acciones. El sistema nos pedirá confirmación. Una vez aceptado, veremos lo siguiente: 

 

Un pagaré anulado no podrá ser remesado al banco ya que el sistema lo impedirá. 

Un pagaré que ya haya sido remesado al banco por la empresa beneficiaria no podrá ser anulado. 

VÍDEOS RELACIONADOS 

Para ver un vídeo relacionado, pulsa en el icono de YouTube que corresponda: 

Remesas en Gestión de Cobro Remesas en Descuento 

  

PAGO DE NÓMINAS  

DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN 

Esta operación nos da la posibilidad de pagar la nómina de los trabajadores que el Departamento de 

RRHH indique. En realidad, no es más que una transferencia/traspaso, pero con un par de diferencias: 

o El pago de nóminas no lleva aparejada ninguna comisión. 

o En el formulario a rellenar para dichos pagos, hay que introducir el nombre del beneficiario 

(trabajador). 

Al tener estas peculiaridades aparece como operación propiamente dicha. Lo veremos a continuación. 

 

 

https://youtu.be/Tl1FmHK95bA
https://youtu.be/_4VHDuq5V0I
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EMITIR NÓMINA 

Al pulsar sobre OPERACIONES/PAGO DE NÓMINAS del menú de navegación del banco, veremos algo 

como lo que sigue (si aún no hemos generado ningún pago, el listado de últimas nóminas aparecerá 

vacío): 

 

Para emitir el pago de una nómina pulsaremos sobre el botón EMITIR NÓMINA. Esta acción nos lleva 

al siguiente formulario en el que introduciremos los datos necesarios para realizar la operación (es casi 

idéntico al de transferencias/traspasos):  

 

 IBAN beneficiario: en el sistema hay habilitadas dos cuentas (una en cada banco) para realizar 

el pago de las nóminas. El Departamento de RRHH o el Gerente determinará por qué cuenta 

se paga a cada trabajador. Estas cuentas son las siguientes: 

o Banco Sol:   ES3004870162839278522652 

o Banco Al-Ándalus: ES1220920149620664012243 

 Concepto: por defecto aparece el texto “Pago de nómina”. Este texto se puede modificar o 

completar, por ejemplo, con el nombre del mes que se está pagando y/o el nombre del 

trabajador. Esta descripción aparecerá en el extracto de movimientos bancarios. 

 Beneficiario: nombre y apellidos del trabajador. 

 Fecha operación: será la fecha del día en que estamos haciendo la operación. Es inaccesible. 
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 Fecha valor: el alumno deberá anotar en qué fecha va a tener lugar el cargo del importe en su 

banco. Como en realidad esta operación no es más que una transferencia/traspaso, la fecha 

valor será siempre igual a la de operación, tal y como 

ocurre en transferencias/traspasos. Si el alumno la 

introduce incorrectamente, el sistema le avisará para que 

la corrija. Este campo tiene un valor didáctico. 

 Tipo de operación: habrá que elegir entre TRASPASO o 

TRANSFERENCIA. Si la cuenta de origen es del mismo banco 

que la de destino, el alumno debería elegir traspaso. Si son 

distintos bancos, transferencia. Este campo también tiene 

un valor puramente didáctico, al igual que el campo Fecha 

Valor. 

 Importe: cantidad en euros de la operación. 

Una vez introducidos todos los datos del formulario pulsaremos ACEPTAR. El sistema, tras pedirnos 

confirmación, nos devuelve a la página principal de PAGO DE NÓMINAS. La que acabamos de generar 

aparecerá en el listado de últimas nóminas: 

 

Como en este tipo de operación las fechas de operación y valor son iguales, tal y como realicemos la 

operación, aparecerá el cargo en nuestra cuenta bancaria: 

 

De igual manera, a la bandeja de entrada del correo de Contabilidad habrá llegado el mensaje y 

documento correspondiente a la operación: 
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MOVIMIENTOS  

Este módulo no es visible en el perfil del alumno. A través de este módulo, el formador podrá crear 

manualmente movimientos bancarios para, por ejemplo, cargar los Seguros 

Sociales del mes o liquidaciones de impuestos.  

También se podrán programar movimientos a lo largo del tiempo. La utilidad 

de esta opción reside en que cuando sea necesario crear movimientos de 

forma periódica (por ejemplo, la cuota mensual de un préstamo), el 

formador no tenga que hacerlo manualmente cada vez, sino que puede crear una programación de 

movimientos y el sistema lo hará automáticamente llegado el momento. 

CREAR MOVIMIENTOS 

Para crear un movimiento manual, entraremos en la opción MOVIMIENTOS/CREAR del menú de 

navegación del banco. El formulario que aparece es el siguiente: 

 

 Tipo de operación: del desplegable seleccionaremos a qué tipo de operación responde el 

movimiento manual. Entre las opciones del desplegable hay algunas concretas (Seguros 

Sociales, Cuota Préstamo…) y también una genérica (Movimiento en Cuenta). Esta opción 

genérica la escogeremos cuando el movimiento que queremos realizar no se corresponda con 

ninguna de las anteriores. El tipo de operación elegido aparecerá en la columna TIPO del 

extracto bancario. 
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 Fecha registro: está en gris por ser inaccesible y será la fecha en que estamos realizando la 

operación. Se corresponderá con las fechas operación y valor del movimiento en el extracto 

bancario. 

 Descripción: breve descripción del motivo del movimiento (IVA segundo trimestre, por 

ejemplo). Esta descripción aparecerá en la columna DESCRIPCIÓN del extracto bancario. 

 Importe: cantidad en euros del movimiento. 

 Clase: del desplegable elegiremos si se trata de un CARGO (-) o de un ABONO (+) en cuenta. 

Una vez cumplimentado el formulario pulsaremos GUARDAR y nos pedirá confirmación. Tras aceptar 

podremos comprobar en el extracto bancario que se ha producido el movimiento:  

 

 

 

 

 

Y que en la bandeja de entrada del Departamento de Contabilidad se ha recibido el correo con la 

documentación correspondiente: 

 

 

 

 

 

 

PROGRAMAR MOVIMIENTOS 

Para programar movimientos entraremos en MOVIMIENTOS/PROGRAMAR desde el menú de 

navegación del banco. Veríamos lo siguiente (en caso de no haber creado aún ninguna programación, 

la tabla de movimientos programados estará vacía): 
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Para crear programación nueva, pulsaremos CREAR PROGRAMACIÓN. Entraríamos en un formulario 

parecido al que hemos visto en crear movimientos, aunque con algunas opciones más: 

 

 Fecha de activación: sería la fecha en que queremos que empiece a funcionar la programación. 

A esa fecha se produciría el primer movimiento. 

 Nº Veces: se refiere a la cantidad de movimientos iguales que queremos hacer. Por defecto 

aparece 1. Si la programación va a constar de más de un movimiento, al cambiar el 1 por un 

número superior se habilitará otra casilla, Nº Días, en la que especificaremos los días que 

queremos que medien entre un movimiento y el siguiente. 

Veamos todo esto con un par de ejemplos: 

1. PROGRAMACIÓN CON UN ÚNICO MOVIMIENTO 

Imaginemos que queremos abonar un préstamo en cuenta la semana que viene. Tendríamos 

dos opciones: esperar al día correspondiente y hacer un movimiento manual tal y como hemos 

visto en el apartado anterior, o programarlo hoy para que el sistema lo haga automáticamente 

llegado el momento. En este 

último caso, sería un 

movimiento programado 

único y rellenaríamos el 

formulario como sigue:  

Automáticamente el 18 de 

agosto (fecha de activación) 
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se producirá el abono en cuenta (lo podremos comprobar en el extracto bancario) y el 

Departamento de Contabilidad recibirá el correo con la documentación adjunta. El alumno no 

notará que el movimiento está programado ni que lo ha hecho el formador. 

2. PROGRAMACIÓN CON MÁS DE UN MOVIMIENTO 

Supongamos ahora que queremos cargar en cuenta una comisión bancaria de 1€ con carácter 

semanal durante un total de cuatro semanas y que el primer movimiento tenga lugar hoy (el 

día en que estamos creando la programación). Haríamos lo siguiente: 

 

 

 

 

 

 

La fecha de activación sería la misma que la de registro (hoy). Como queremos que se produzca 

el mismo movimiento durante cuatro semanas, en Nº Veces pondremos 4. Al poner en esa 

casilla el número 4, se nos habilitará la casilla Nº Días, y pondremos 7, que son los días que 

queremos que pasen entre un cargo y el siguiente.  

Cada vez que creamos una programación, la información de los movimientos derivados de ella se va 

añadiendo a la tabla de movimientos programados: 

 

 

 

 

 

 

Los movimientos que cuya fecha valor no haya llegado aún (es decir que aún no se hayan activado) 

podrán editarse para ser modificados o borrarse. 

 

 

Ejemplo 1 

Ejemplo 2 
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VÍDEO RELACIONADO 

Para ver un vídeo relacionado, pulsa en el icono de YouTube: 

Crear y Programar movimientos 

 

 

  

https://youtu.be/EmRAIq6Z8go
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MÓDULO ADMINISTRACIONES 

En este módulo el alumno podrá realizar las gestiones relativas a las Administraciones Públicas. Consta 

de dos submenús: Hacienda y Seguridad Social y en cada uno de ellos 

encontrará una serie de modelos rellenables e información complementaria 

relativa a las gestiones típicas que cualquier empresa realiza con dichas 

entidades. El objetivo es que el alumno tenga a mano tanto modelos como 

documentación e información para hacer todas estas gestiones. 

Esta especie de “escritorio” lo gestionaremos desde formaTenred y estará en continua revisión para 

que la información/documentación esté siempre actualizada. 

HACIENDA 

Al pulsar sobre la opción HACIENDA del menú ADMINISTRACIONES la vista será parecida a esta: 

 

En esta opción, el alumno podrá acceder a toda la documentación e información complementaria 

necesaria para realizar las declaraciones de impuestos y otras gestiones típicas en la empresa. 

Pulsando en el icono  de la columna ACCIONES accederemos a la documentación o la información 

correspondiente: 

• Si es un enlace a un documento, se obtendrá una vista previa del mismo y el alumno podrá 

descargarlo para rellenarlo.  

• Si es un enlace a información complementaria, será redireccionado a la web en la que se 

encuentre alojada dicha información. 

Veamos un par de ejemplos:  

1. Supongamos que el alumno quiere confeccionar la declaración de IVA. En la tabla anterior, 

pulsará sobre  de Modelo 303. IVA. Autoliquidación y verá lo siguiente: 
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Pulsando en la opción de descarga del navegador , el alumno obtendrá el documento y podrá 

rellenarlo. 

2. Si el alumno necesita información sobre cómo rellenar el modelo 303, en la tabla anterior 

pulsará sobre  de Instrucciones Modelo 303 y será redireccionado a la web de Hacienda 

donde se encuentra alojada dicha información. 

SEGURIDAD SOCIAL 

Al entrar en este apartado la vista será parecida a lo siguiente: 

 

El funcionamiento es idéntico a lo explicado en el apartado HACIENDA, solo que en este caso se 

encontrarán documentos y enlaces a información relativa a gestiones relativas a la Seguridad Social y 

la contratación. 
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MÓDULO ARCHIVO 

El objetivo de este módulo es servir de “contenedor” de la documentación de la empresa simulada. 

No es más que un árbol de carpetas en el que podemos guardar documentos que otros alumnos de la 

empresa simulada podrán ver o no en función de su perfil. Esta documentación podrán tenerla 

disponible, aunque no estén en el aula, ya que se almacena en “la nube”. Este módulo es muy 

interesante para la formación semipresencial. 

En el caso de la simulación de empresas presencial, puede utilizarse o puede ser sustituido por un árbol 

de carpetas alojado en la red del aula. 

El formador tendrá acceso al árbol de directorios completo y el alumno sólo verá las carpetas comunes 

y la/s de su/s departamento/s. La vista será parecida a la siguiente: 

 

El funcionamiento, en general, es como cualquier árbol de directorios de nuestro ordenador, en el cual 

podemos crear y borrar carpetas, así como guardar, visualizar, copiar, mover (o cortar) y borrar 

archivos. 

De partida, todas las empresas simuladas cuentan con un Árbol Base formado por una carpeta para 

cada departamento. Estas carpetas iniciales no se pueden modificar ni borrar. Se pueden crear 

carpetas tanto en el directorio raíz, es decir, al mismo nivel de las carpetas del árbol base, como dentro 

de otras carpetas. Las carpetas creadas en el directorio raíz, así como su contenido, serán visibles para 

todos los departamentos.  
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OPERAR CON CARPETAS 

Además de las carpetas del árbol base, podremos CREAR carpetas nuevas y BORRAR carpetas. 

CRER UNA CARPETA O DIRECTORIO 

Para crear una carpeta, haremos lo siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BORRAR UNA CARPETA O DIRECTORIO  

Para BORRAR una carpeta no hay más que pulsar sobre el botón BORRAR que aparece al lado derecho 

de la misma. Al ejecutar esta 

orden, se borrará tanto la 

carpeta como su contenido. 

Antes de proceder al borrado de 

la información, el sistema nos 

pedirá confirmación. 

Como hemos indicado 

anteriormente, las carpetas del árbol base no se pueden eliminar, por lo que el botón BORRAR en ese 

caso no estará disponible. 

 

Abrimos la carpeta dentro de la cual 

queremos colocar la nueva, 

pulsando sobre ella. Estamos dentro 

de la carpeta GERENCIA. 

Tecleamos el nombre de 

la nueva carpeta en el 

campo de texto 

habilitado para ello. 

Pulsamos CREAR 

DIRECTORIO. 
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OPERAR CON ARCHIVOS O FICHEROS 

En cuanto al trabajo con archivos o ficheros, podremos GUARDAR y BORRAR archivos, así como MOVER 

y COPIAR archivos de una carpeta a otra y VISUALIZARLOS. 

Los archivos guardados dentro de la carpeta de un departamento solo serán visibles por los alumnos 

que tengan ese rol y por el formador, que los verá todos. Es decir, los archivos guardados, por ejemplo, 

en la carpeta de Compras, solo los verá el alumno de Compras y el formador. 

Los archivos guardados directamente en el directorio raíz o dentro de carpetas creadas en dicho 

directorio, serán visibles por todos. 

GUARDAR ARCHIVOS 

Para guardar un archivo en una carpeta haremos lo siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Las limitaciones de carga de archivos vienen especificadas en propia ventana de subida. 

 

Abrimos la carpeta dentro de la cual 

queremos guardar el archivo. Estamos 

en la carpeta COMPRAS.  

Seleccionamos el archivo de nuestro 

ordenador que queremos subir.  

Guardamos el archivo. 
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VISUALIZAR ARCHIVOS 

Para visualizar un archivo guardado, bastará hacer clic en el nombre del mismo: 

 

MOVER Y COPIAR ARCHIVOS 

Al guardar un archivo, aparecerán tres botones al lado del nombre del archivo: Mover, Copiar y Borrar. 

 

Para Mover o Copiar un archivo en otra carpeta, pulsaremos el botón correspondiente (MOVER o 

COPIAR) y a continuación nos pedirá la carpeta de destino: 

 

 

 

 

 

1. Abrimos la carpeta de destino pulsando 

sobre ella. Estamos en la carpeta 

VARIOS.  

2. Pulsamos PEGAR.  
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Si hemos elegido COPIAR, el fichero estará en ambas carpetas. Si hemos elegido MOVER, el fichero 

desaparecerá de la carpeta origen y solo estará en la de destino. 

BORRAR ARCHIVOS 

Para borrar archivos pulsaremos sobre el botón BORRAR que aparece a la derecha del nombre del 

mismo. El sistema, al igual que en el caso de borrado de carpetas, nos pedirá confirmación antes de 

proceder. 

 

VÍDEO RELACIONADO 

Para visualizar un vídeo relacionado, pulsa sobre el icono de YouTube: 

Módulo ARCHIVO 

 

 

 

  

https://youtu.be/Evus0avP_dg
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MÓDULO TAREAS 

Este módulo es una herramienta para que el formador pueda plantear tareas por escrito a los alumnos 

y hacer el seguimiento posterior de las mismas. Está pensado sobre todo para las acciones formativas 

de tipo semipresencial, aunque también tiene utilidad en la formación presencial.  

El formador creará las tareas a realizar por cada alumno y éstos irán anotando los pasos que van dando 

(lo que hemos llamado subtareas) para la consecución de las mismas. Así, el formador tendrá un guion 

que le permitirá verificar que las tareas se han desempeñado correctamente. 

En la simulación de empresas presencial, el formador puede prescindir del uso de este módulo. 

Normalmente, en este tipo de formación, la dinámica de la empresa simulada se establecerá en el día 

a día y de forma verbal. Sin embargo, puntualmente, el Módulo Tareas también puede ser de utilidad, 

ya que le permite organizar la jornada de trabajo de sus alumnos en caso de no poder asistir al aula, 

plantear tareas a un alumno que no vaya a asistir a clase, o simplemente porque quiera establecer un 

guion de las tareas a realizar y dejar constancia del desarrollo de las mismas. 

Al entrar en el módulo, la vista será la siguiente: 

 

Desde esta ventana, el formador podrá crear  y visualizar tareas creadas, así como emitir un informe 

detallado por alumno de tareas y el estado en que se encuentran. 

Pasamos a detallar cada uno de los procesos. 

CREAR UNA TAREA 

Al pulsar sobre “Crear tarea” se abre una ventana en la que tendremos que seleccionar del desplegable 

el alumno al que queremos asignársela. Después, 

en el desplegable “Departamento” elegiremos el 

departamento al que corresponde la tarea. En 

este desplegable sólo aparecerá el / los 

departamento/s que tenga asignado el alumno 

en cuestión. En el cuadro de texto siguiente 

teclearemos la descripción de la tarea. A continuación, pulsaremos “Guardar”. El alumno podrá 

visualizar en su listado de tareas la que el formador acaba de crear para él. 



 

 87 

“La curiosidad te lleva al conocimiento y el 

conocimiento te hace libre” 

Los alumnos también podrán crear tareas para sí mismos y el formador podrá revisarlas de igual 

manera. 

VISUALIZAR Y GESTIONAR TAREAS CREADAS  

Para visualizar las tareas creadas, desde la ventana de inicio del Módulo Tareas seleccionaremos de los 

desplegables el alumno y el departamento que queremos visualizar y pulsaremos “Mostrar”. 

Obtendremos algo parecido a lo que sigue: 

 

Aparecen todas las tareas que en algún momento se ha asignado a ese alumno y departamento. 

Las tareas están ordenadas de la siguiente forma: en primer lugar aparecerán las tareas no finalizadas 

y dentro de éstas, desde la más antigua a la más reciente. Las sombreadas en rosa son tareas que ha 

creado el propio alumno para sí mismo y las otras, las creadas por el formador.  

Veamos con detenimiento esta ventana: 

 Tarea: en este campo aparecerá la descripción de la tarea, es decir, lo que anotamos en el 

campo de texto al crearla. 

 Fecha: será la fecha en que se creó la tarea. 

 Finalizada: esta casilla la marcará el alumno cuando dé por finalizada la tarea encomendada. 

Al marcarla, el formador sabrá que ya puede revisarla. En caso de no ser correcta, el formador 

desmarcará la casilla, notificando así al alumno que debe corregirla. 

 Revisada: esta casilla la marcará el formador cuando haya revisado la tarea y será la forma de 

comunicar al alumno que es correcta. 

 Acciones: en esta columna aparecen varios iconos: 
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o Observaciones: al pulsar el icono se abrirá una ventana de texto para anotar cualquier 

observación que tanto alumno como 

formador quieran hacer sobre la tarea. Por 

ejemplo, si el formador detecta un error al 

corregirla, podrá anotar aquí las 

indicaciones correspondientes.  

o Editar: el formador podrá editar una tarea 

que haya creado para modificar el alumno, 

el departamento y/o la descripción. 

o Subtareas: las subtareas son los pasos que va dando el alumno para conseguir completar 

la tarea asignada. Pulsando este 

botón, el formador podrá visualizar 

qué pasos ha dado el alumno, sin son 

correctos y si está completo el 

proceso. En caso afirmativo, marcará 

la casilla de “revisada” dando así su 

conformidad.  

o Correo: al pulsar este icono, se abrirá la interfaz de creación de correo para que alumno 

y profesor se puedan comunicar 

sin tener que salir del módulo. 

Además, sólo habrá que 

introducir el texto del mensaje y 

adjuntar documentos si se desea. 

El resto de la información 

(Destinatario y Asunto) ya 

aparecen de forma automática. 

o Borrar: este botón permitirá al formador eliminar una tarea creada. El sistema no 

permitirá borrar una tarea que ya tenga subtareas asociadas, es decir, que ya haya sido 

comenzada por el alumno. 

Observaciones Editar 

Subtareas 

Borrar 

Correo 
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 Tareas pendientes de revisar: en este recuadro aparecerá el número de tareas que, estando 

marcadas como 

finalizadas por 

parte del 

alumno, aún no 

han sido 

marcadas como 

revisadas por el formador.  

GENERAR INFORME 

Pulsando este botón, el formador obtendrá información detallada por alumno y departamento de las 

tareas asignadas a cada uno y estado en que se encuentran. El sistema emitirá un fichero en formato 

pdf que podrá visualizarse y/o guardarse. 
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ESQUEMA DEL PROCESO 

El proceso completo en ambos perfiles podría esquematizarse de la siguiente manera:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota de formaTenred: si detectas cualquier error, falta u omisión en este manual, te estaremos muy 

agradecidos de que nos lo comuniques enviándonos un correo a penelope@formatenred.es 

Gracias por tu colaboración ☺ 

FORMADOR ALUMNO 

Crea TAREA 
Cada paso del 

proceso lo anota 

en  SUBTAREAS 

Marca como  
FINALIZADA 

Revisa 

subtareas 

Marca 

REVISADA 

Desmarca 

FINALIZADA 

Crea TAREA 

FIN 

C
o

rre
cto

  SÍ 

Correcto NO 
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