
Aplicación REFOR. Manual de usuario 

 

1) Entrada en la aplicación. 
 

Cuando el usuario desea entrar en la aplicación, esta le solicitará en primer lugar un usuario y 

una password para poder garantizar el acceso. 

 

 

  



La primera entrada siempre se debe efectuar con el usuario adm y password adm. 

Este password solo sirve para un primer uso debiendo a continuación cambiarlo por uno más 

complejo (12 posiciones con letras mayúsculas, minúsculas, números y signos). 

Esta es la pantalla de cambio de contraseña 

 

 

Si se introduce más de tres veces una contraseña incorrecta, el usuario será bloqueado y deberá 

solicitar a un administrador el desbloqueo. 

A fin de evitar facilitar información a un posible atacante, la pantalla es muy simple, sin menús 

ni información accesoria. Por otra parte, si se produce un error, ya sea por usuario inexistente, 

password incorrecto, usuario bloqueado o inactivo u otra causa, el mensaje de error es siempre 

el mismo para evitar que dicho atacante pueda deducir información de estos mensajes. 

Mensaje de error: 

 



2) Menú principal y primeros pasos. 
 

Este es el menú principal de la aplicación, que permite el acceso a todas las opciones. 

 

Si el usuario intenta acceder a una opción para la que no está autorizado aparecerá una 

pantalla como esta. 

 

Una opción aplicable a todos los usuarios es la posibilidad de cambiar la contraseña utilizando 

la opción “Contraseña” del menú, que muestra las mismas pantallas presentadas al inicio. 

El sistema solicita una contraseña con una longitud de 8 posiciones como mínimo con 

mayúsculas, minúsculas y números. 

El sistema permite la reutilización de contraseñas, pero la contraseña actual no se puede 

volver a repetir cuando se solicita un cambio de contraseña. 

La opción “Acerca de ..” muestra información del desarrollador, tutor y la versión de la 

aplicación. 

 

En todas las pantallas de la aplicación, el icono  indica borrado de un registro y el icono  

indica modificación y/o selección de un registro. 

  



Siempre que se intenta borrar un registro aparece un mensaje solicitando confirmación. Se 

muestra como ejemplo el borrado de un usuario 

 

Esto sucede para todas las pantallas y tipos de registro, por lo que no lo repetiremos. 

Salvo que se indique lo contrario, las pantallas de alta y modificación hacen referencia a los 

mismos datos, salvo pequeñas diferencias cosméticas a fin de identificar en qué tipo de 

pantalla estamos. 

Siempre que se producen errores aparece en la parte superior de la aplicación una indicación 

como esta 

 

con todos los campos erróneos. 

Todos los campos de toma de datos son auto-explicativos existiendo además un tooltip 

(mensaje emergente) que amplía la información de cada campo si nos posicionamos sobre él. 

La estructura de todas las pantallas es la misma. Primero se muestra una pantalla genérica con 

todo/parte de la información y con las siguientes opciones: añadir un nuevo registro, borrar un 

registro o modificar un registro. Alguna de estas opciones puede estar deshabilitada (por 

ejemplo, no es posible borrar el registro de datos propios). 

En la mayoría de las pantallas existe la opción de filtrar por el contenido del campo de texto 

principal: nombre, descripción, etc. así como la posibilidad de ordenar por alguno de los 

campos. 

  



A modo de ejemplo, se muestra una pantalla genérica de municipios donde se pueden 

observar las opciones mencionadas: 

  

  



 

 

3) Gestión de usuarios. 
 

Mediante la opción de menú “Usuarios” se pueden gestionar todos los aspectos relacionados 

con los mismos. 

 

En esta pantalla aparecen los botones; 

 Bloquear todos los usuarios. 

 Vencer todas las contraseñas 

Que efectúan dichas tareas excepto para el usuario “adm” que nunca puede ser bloqueado, 

desactivado, borrado o vencida su contraseña. 

Cuando se pulsan los 2 primeros botones aparece un mensaje solicitando confirmación: 

  

  



4) Gestión de datos propios. 
 

Mediante la opción de menú “Estáticos/Datos propios”, submenú “Datos propios” se pueden 

modificar los datos propios de nuestra entidad. 

No existe la posibilidad de borrar, ni de añadir registros adicionales. 

 

  



5) Gestión de datos estáticos. 
 

Mediante la opción de menú “Estáticos/Datos propios”, submenús “Municipios”, “Tipos 

producto” y “Tipos facturación”  se pueden modificar los datos de estas tablas, pero en general, 

no será necesaria ninguna manipulación. 

Pantallas:  

 

 

 

 

 

  



6) Gestión de clientes. 
 

Mediante la opción de menú “Clientes”, submenú “Gestión clientes” se pueden modificar los 

datos de los clientes que serán utilizados posteriormente en presupuestos y facturas. 

 



7) Gestión de proveedores. 
 

Mediante la opción de menú “Proveedores”, submenú “Gestión proveedores” se pueden 

modificar los datos de los proveedores que serán utilizados posteriormente en los gastos. 

 

  



8) Gestión de presupuestos. 
 

Mediante la opción de menú “Presupuestos/Productos”, submenú “Gestión presupuestos” se 

pueden modificar los datos de los presupuestos. 

 

Una vez introducido el presupuesto es necesario asignarle líneas (productos y servicios) 

mediante la opción “Gestión líneas de presupuesto” 

 

Una vez completado el presupuesto, se debe imprimir una copia mediante la opción “Imprimir 

presupuesto” y enviarla al cliente. 

 

En caso de que se produzcan variaciones en los precios de los precios de los materiales o 

servicios que componen el presupuesto, es posible recalcular el mismo (siempre que no se 

encuentre aceptado) mediante la opción “Recalcular presupuestos”. 

 



Cuando el cliente acepta el presupuesto, es posible marcar dicha circunstancia mediante la 

opción “Aceptar presupuestos”. 

  



9) Gestión de productos. 
 

Mediante la opción de menú “Presupuestos/Productos”, submenú “Gestión productos” se 

pueden modificar los datos de los productos. 

 

Es necesario mantener actualizados los campos precio y coste para que los cálculos de 

resultados sean correctos. 

Es posible que un producto no tenga asignado proveedor en caso de que sea la propia 

empresa la que lo suministre. 

 

  



10) Gestión de facturas. 
 

Mediante la opción de menú “Facturas”, submenú “Generar desde presupuesto” se pueden 

generar facturas a partir de un presupuesto aceptado. 

 

Tanto en este tipo de facturas, como en las generadas desde cero, se pueden modificar los datos 

de la factura y se puede gestionar (añadir, modificar o borrar) las líneas que la componen. 

Esta es la pantalla de datos genéricos de facturas: 

 

 

Y esta la de gestión de líneas: 

 

 



Cuando se genera una factura posteriormente es necesario emitirla (opción “Emitir factura”), 

momento en el que se le asignará un numero consecutivo y se impedirá cualquier modificación 

posterior (tampoco se podrá borrar). 

 

 

Cuando se produzca el cobro de una factura, se marcara dicha circunstancia con la opción 

“Factura pagada”. El pago puede ser total o parcial y la aplicación controlará que no se efectúe 

un pago superior al importe de la factura. 

 

 

  



11) Gestión de gastos y rubricas. 
 

Mediante la opción de menú “Gastos/Rúbricas”, submenú “Gestión de gastos” se lleva el control 

de los gastos realizados. 

 

Se pueden manejar tantas rubricas de gastos como se necesite. La gestión de rubricas se 

efectúa mediante la opción “Gestión rubricas de gasto” 

 

 

  



12) Listados. 
El sistema genera un gran número de informaciones impresas. 

Todos los listados pueden ser exportados a formato Excel, Pdf o Word. 

Estos son los listados disponibles: 

Clientes 

 

Proveedores 

 

  



Presupuesto para el cliente 

 

  



Presupuestos 

 

  



Factura para el cliente 

 

Facturas 

 



Gastos 

 

Rubricas 

 

  



Resultados 

 

Datos propios 

 

Usuarios 

 


