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INTRODUCCIÓN 
 
Para  aprender el manejo y posibilidades de la aplicación SurfMinutas,  debemos leer 
este manual siguiendo el orden establecido. SurfMinutas busca la operatividad en el 
trabajo y la facilidad de manejo. 
 
En los programas en Windows la utilización del ratón facilita el manejo de los 
programas, pero nos hace perder rapidez. En los tiempos actuales el tiempo es un factor 
determinante en el trabajo. En SurfMinutas podremos utilizar el teclado, ganando 
rapidez en la introducción de datos. 
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ACCEDIENDO A SURFMINUTAS 
 
Para entrar en SurfMinutas, pulsaremos doble clic sobre el acceso directo del escritorio 
de Windows.  
 

 
 
La clave del usuario ADMINISTRADOR es a minúscula, la teclearemos y pulsaremos 
sobre el botón aceptar (también podemos pulsar la combinación de teclas ALT+A). 
Dicha clave la podremos cambiar en cualquier momento en la opción de mantenimiento 
de usuarios, donde daremos altas, bajas y modificaciones de los usuarios que vayan a 
utilizar la aplicación. 
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SELECCIONANDO UNA EMPRESA 
 
Una vez permitido el acceso al programa, debemos seleccionar una Empresa, 
SurfMinutas nos proporciona y propone la Empresa de ejemplo 1/2003. 
 

 
 

 
 
En esta ventana se muestra en la parte izquierda todas las Empresas que tenemos y en la 
parte derecha los ejercicios por cada Empresa. 
Pulsaremos sobre el botón Aceptar (también podemos pulsar la combinación de teclas 
ALT+A)  para seleccionar la Empresa activa. Todas las operaciones que realicemos, 
solo afectan a la Empresa seleccionada (alta de clientes, facturas, etc), la cual aparece 
sobre la parte superior de la ventana del programa, así nos evitamos el tener que estar 
tecleando continuamente el código de la Empresa cada vez que realizamos una 
operación. 
Para seleccionar la Empresa de forma rápida, teclearemos el código en la casilla buscar 
y pulsaremos la tecla INTRO, una vez mostrada pulsaremos de nuevo la tecla INTRO. 
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Para buscar una Empresa por código o nombre, podemos teclearlo completo o sólo los 
primeros caracteres, pulsando la tecla INTRO, se nos mostrara todos los códigos o 
nombres que empiecen  por los caracteres elegidos. Si queremos buscar una cadena que 
este incluida, introduciremos como primer carácter el “%”. Ejemplo: queremos buscar 
una Empresa que contiene la cadena EJEMPLO,  pero no recordamos como la dimos de 
alta, teclearemos lo siguiente: %EJEMPLO y pulsaremos la tecla INTRO, 
apareciéndonos todas las Empresas que en su nombre incluyan la cadena EJEMPLO. 
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EMPRESAS 
 

 
 
Para empezar a trabajar con SurfMinutas lo primero que debemos hacer es crear una 
Empresa. También podemos empezar utilizando la empresa de ejemplo. Buscamos la 
opción Empresas en el menú Archivos y pulsamos con el ratón o la combinación de 
teclas ALT+E. 
 

 
 
El funcionamiento de todas las ventanas de mantenimiento (donde damos altas, bajas, 
consultas y modificaciones de Empresas, clientes, etc) es igual o muy parecido,  en la 
barra de navegación podemos ver los botones o acciones (añadir, borrar, modificar, etc.) 
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disponibles. Pulsando botón derecho en las ventanas de mantenimiento, nos aparece un 
menú con las teclas rápidas asociadas, pulsando estas combinaciones de teclas 
obtendremos el mismo efecto que con los botones de la barra de navegación. 
 

 
 
Pulsaremos sobre el botón añadir (también podemos pulsar la combinación de teclas 
CTRL.+INSERT) y teclearemos el código de la Empresa (el cual será numérico y hasta 
una máximo de tres dígitos). Pasaremos de un campo a otro con la tecla TABULADOR. 
Completaremos el resto de campos y pulsaremos sobre el botón grabar (también 
podemos pulsar la combinación de teclas CTRL.+G). 
 

En la pestaña Ejercicios se muestran los ejercicios de la Empresa seleccionada. 
Pulsaremos sobre la pestaña Ejercicios (o teclas ALT+E), para ver los campos que se 
recogen. En esta pestaña creamos el primer ejercicio de cada empresa, para los cierres e 
inicio utilizaremos la opción “ Inicio Ejercicios” , menú “Varios” .  
 
La información de cada empresa está distribuida en varias pestañas. 
 
Pestaña ficha 

 
Código: puede ser entre 1 y 999. 
Nombre: nombre de la empresa, aparece en la parte superior derecha de la pantalla del 
programa, y nos indica en todo momento la empresa con la que estamos trabajando.  
Domicilio. 
Código postal. 
Población. 
Provincia. 
Teléfono. 
Fax. 
Nif. 
Email. 
Formato Factura, Albaran, Sobre: En SurfMinutas podemos crear nuestro propios 
formatos de impresión o modificar los de ejemplo. Aconsejamos  que elija los que 
propone el programa. Mas adelante, veremos como crear y ajustar nuestros propios 
formatos de facturas, albaranes, etc. 
 
Pestaña Tabla 
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Se visualizan todas las empresas dadas de alta, pulsando sobre el título de cada campo 
podremos ver las empresas ordenadas de forma ascendente, descendente o  sin ordenar. 
 
Pestaña Ejercicios 
 

 
 
Desde esta pestaña podemos añadir, modificar o borrar  los ejercicios de una empresa, 
conforme realicemos el cierre y el inicio de empresa se irán añadiendo ejercicios. Los 
campos a completar son los siguientes: 
 
Ejercicio. 
Contador  Facturas. Podemos indicar desde que número de factura empezamos a 
facturar. 
Contador  Albaranes: Podemos indicar desde que número empezamos a crear 
albaranes.  
Porcentaje de I .V.A. 
Porcentaje de retención. Si aplicamos retención a nuestros clientes, debemos indicar el 
porcentaje. 
Empresa / Ejercicio. Indicamos la empresa / ejercicio si queremos contabilizar en el 
programa SurfConta o RodoxWin. 
Cuenta Retenciones. 
Cuenta Suplidos. 
Cuenta Ingresos. 
Cuenta gastos remesa. 
Cuenta abono remesa. 
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Una vez creada la Empresa / Ejercicio y completados todos los datos, debemos 
seleccionarla para comenzar a trabajar con dicha Empresa, cerraremos (éstas se pueden 
cerrar de varias formas) la ventana de mantenimiento pulsando la tecla ESCAPE o 
ALT+F4 o pulsando con el ratón sobre la X de la parte superior derecha de la ventana.  
 



 11

 

MANTENIMIENTO SERVICIOS 
 

 
 

 
 
Desde esta ventana se pueden crear, eliminar o modificar los servicios prestados a 
nuestros clientes. La idea es obtener posteriormente informes agrupados según el 
servicio prestado. SurfMinutas no obliga a crear códigos de servicios para facturar a 
nuestros clientes. Podemos confeccionar facturas introduciendo los servicios 
manualmente. 
 
Los campos a completar son los siguientes: 
 
Pestaña Ficha 
 
Código. 
Concepto. 
Precio. Coste aproximado de la gestión, cuando creamos la factura podremos 
modificarlo. 
Suplido. Si queremos introducir en la factura suplidos debemos obligatoriamente 
utilizar servicios con el campo suplido “Si” .  
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Pestaña Tabla 
 
Se visualizan todas los servicios dados de alta, pulsando sobre el título de cada campo 
podremos ver las cuentas ordenados de forma ascendente, descendente o  sin ordenar. 
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FORMAS DE PAGO 
 

 
 
 

 
 
En esta opción daremos altas, modificaciones y bajas de las formas de pago que 
necesitemos. 
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PRODUCTORES 
 

 
 

 
 
En esta opción daremos altas, modificaciones y bajas de productores. 
Tanto en el alta de clientes como en la generación de facturas, asignaremos el productor, 
posteriormente podremos obtener informes por productor, todo ello con el objeto del 
pago de comisiones.  
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CLIENTES 
 

 
 

 
 
Desde esta ventana se pueden crear, eliminar o modificar clientes. La información de 
cada cliente está distribuida en varias pestañas. 
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Pestaña Ficha 
 
Código. 
Nombre: Nombre Empresa / Particular de facturación. 
Domicilio: Domicilio de facturación. 
Código postal / Población: Código postal / Población de facturación. 
Provincia: Provincia de facturación. 
NIF. 
Teléfono. 
FAX. 
Teléfono Móvil. 
Correo electrónico. 
Forma de pago: pulsando la tecla F2 o tecleando los primeros caracteres se muestra 
una ventana para elegir, según los definidos en la opción de mantenimiento de formas 
de pago. La forma de pago 1 es siempre Banco. Si la asignamos al cliente debemos 
recordar completar los 20 dígitos de la cuenta. En otros procesos como la opción 
“Captura soporte magnético”  se pasaran las facturas con forma pago 1, para la posterior 
generación de remesas de recibos en soporte magnético. 
Fecha alta: la aplicación propone la fecha del día. 
Fecha baja.  
Productor : pulsando la tecla F2 o tecleando los primeros caracteres se muestra una 
ventana para elegir, según los definidos en la opción de mantenimiento de productores. 
Normalmente se asigna el productor que a captado el cliente. 
Concepto facturación: Texto utilizado en la generación periódica de facturas.   
Per iodicidad: Elegimos el tipo de facturación, que puede ser Mensual, Anual, etc.  
Generar : Indicamos el documento a generar FACTURA o ALBARAN. 
IVA: Indicaremos NO para los clientes de Canarias, Ceuta y Melilla. 
Retención: Si / No. 
 
Pestaña Tabla 
 
Se visualizan todas los servicios dados de alta, pulsando sobre el título de cada campo 
podremos ver las cuentas ordenados de forma ascendente, descendente o  sin ordenar. 
 
Pestaña Dirección envío 
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SurfMinutas nos propone como dirección de envío la misma de facturación, pero 
podemos modificarla. 
 
Pestaña Servicios prestados 
 

 
 
Introduciremos los servicios que vamos a prestar al cliente y facturar de forma 
periódica, normalmente mensual. Podemos teclear el código directamente si lo 
conocemos, o pulsar la tecla F2, se muestra una ventana para elegir, según los definidos 
en la opción de mantenimiento de servicios. 
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Pestaña Facturas  
 

 
En esta pestaña podemos ver todas las facturas generadas al cliente, en el ejercicio   
seleccionado. Pulsando doble clic la visualizaremos en el mantenimiento de facturas, 
donde podremos consultarla, modificarla, etc. 
 
Pestaña Observaciones 
 
Podremos introducir cualquier tipo de información relacionada con el cliente 
seleccionado. 
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MANTENIMIENTO FACTURAS / ALBARANES 
 

 
 

 
 
Desde esta ventana se pueden crear, eliminar, imprimir o modificar facturas. Cuando 
queremos crear una factura pulsamos sobre el botón añadir o la combinación de tecla 
CTROL + INSERT. El número del documento es cero porque se asigna cuando 
pulsamos sobre el botón grabar o combinación de teclas CTROL + G. SurfMinutas 
incrementa el contador que se encuentra en el mantenimiento de empresas, pestaña 



 20

ejercicios. Podemos generar facturas desde el número que necesitemos, solo tenemos en 
cambiar el contador en la empresa. 
Utilizaremos la tecla TABULADOR para cambiar de campo. 
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GENERACION FACTURAS 
 

 
 

 
 
La generaciones de facturas periódicas las realizaremos desde esta opción. 
Seleccionaremos el intervalo de clientes, la periodicidad y la fecha. Se genera una 
factura o albaran por cliente, en el detalle se añaden los servicios que tenga el cliente 
asignados. Por cada generación se creara un registro en la opción “Histórico de 
generaciones” . 
Para evitar el duplicado de generaciones de facturas en el mismo mes, SurfMinutas 
comprueba antes de la generación si los clientes ya tienen las facturas del mes, en caso 
afirmativo, no se generan.  
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HISTORICO DE GENERACIONES 
 

 
 

 
 
En esta opción veremos todas las generaciones de facturas que hemos realizado. 
En la parte superior se muestran todas las generaciones realizadas. En la parte inferior 
podemos ver todas las facturas que forman parte de cada generación. Pulsando la tecla 
F7 o el botón de impresora podremos imprimir todas las facturas de una generación. 
Si hemos generado facturas por ejemplo el 21/11/2003, con periodicidad mensual y 
queremos generar el 01/12/2003 debemos pulsar sobre el botón “Cambio fecha 
generación” , cambiando todas las fechas a 01/12/2003, ya que SurfMinutas controla el 
intervalo de días entre generaciones para evitar duplicidades.  
Para añadir un documento creado directamente desde el mantenimiento de Facturas a 
una generación pulsaremos sobre el botón “Añadir Factura/Albaran” . 
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BORRAR GENERACION 
 

 
 

 
 
Si después de realizar el proceso de generación detectamos que hay facturas incorrectas, 
podremos borrar todas las facturas que comprende la generación y repetir el proceso.  
 
IMPORTANTE: Hay que tener en cuenta que debemos modificar manualmente el 
contador de facturas en mantenimiento empresas, pestaña ejercicio. Con ello 
mantendremos el número de las facturas correlativo. 
Por ejemplo si borramos la generación 1 como vemos arriba, en el contador de facturas 
debemos asignar el número 259. 
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CAPTURA SOPORTE MAGNETICO 
 

 
 
Si se van a realizar remesas en soporte magnético, es fundamental que se ejecute la 
opción Captura soporte magnético, de este modo todas las facturas cuya forma de 
pago sea banco, pasaran al circuito de soporte magnético, donde posteriormente serán 
tratadas, siempre se capturan los recibos pendientes de capturar, es decir, conforme se 
capturan se marcan, para no volverlos a pasar. 
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SOPORTE MAGNETICO 
 

 
 
DATOS PRESENTADOR 

 
 
En la opción Datos Presentador  introduciremos la persona o entidad que entrega la 
remesa. Los campos a completar son: 
 
Nombre y apellidos: Nombre de la persona ó entidad  que entrega la remesa y que 
posteriormente será notificada en caso de las devoluciones. 
Nif: Nif del presentador 
Sufijo: Sirve para clasificar según distintas naturaleza de las remesas. Aconsejamos que 
utilice el valor 000. 
Banco: código de la entidad donde se deposita la remesa. 
Sucursal: código de la sucursal donde se deposita la remesa. 
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DATOS ORDENANTE 

 
 
En la opción Datos Ordenante introduciremos normalmente los mismo datos que en 
Datos Presentador . los campos a completar son: 
 
Ordenante: Normalmente el titular de la cuenta de abono de la remesa. 
Nif: Nif del ordenante. 
Entidad: Código de la entidad donde se abona la remesa. 
Sucursal: Código de la sucursal donde se abona la remesa. 
Dc: Dígito de control. 
Cuenta: Número de cuenta donde se abona la remesa. 
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MANTENIMIENTO RECIBOS 

 
 
El módulo principal del tratamiento de los recibos antes de ser confeccionadas las 
remesas es la opción Mantenimiento de recibos. 
 
Ejecutada la opción de Captura soporte magnético todos las factuas que están 
domiciliados pasarán automáticamente a este mantenimiento. Por cada factura capturada 
aparece un registro en la tabla. En este mantenimiento podemos añadir 
CTRL.+INSERT, borrar  CTRL.+SUPR  o modificar  CTRL.+E registros, reenviar un 
recibo, visualizar ordenado por distintos campos, seleccionar los recibos que irán en la 
remesa, etc. 
Podremos seleccionar o deseleccionar todos los recibos de forma masiva, pulsando 
botón activar o desactivar). 
 
Los campos son: 
 
Referencia: El código del cliente. 
Titular  de la domiciliación: El nombre del cliente. 
Importe: Importe del adeudo. Debe coincidir con el importe del recibo. 
Activo: Este campo es muy importante, ya que indica si ese recibo esta seleccionado 
para formar parte de la próxima remesa o no. La muesca indica que sí, con la tecla 
INTRO o doble clic botón izquierdo del ratón(pestaña tabla), seleccionamos o 
deseleccionamos. Según este campo, en la parte inferior derecha de la pestaña tabla 
aparece un resumen con el total de recibos que conforman la remesa y el importe de la 
misma (total seleccionado). 
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Descr ipción concepto recibo: Podemos modificar particularmente para cualquier 
recibo (este texto es el que recibe el cliente con el recibo de adeudo del banco). 
 
DISCO FACTURACION 

 
 
Preparados los recibos en la opción mantenimiento de recibos, crearemos el disco con la 
remesa (solo se incluyen los recibos activos) que vamos a presentar en la entidad 
financiera (cajas o bancos), es importante resaltar, que la fecha de abono de la remesa 
nosotros la fijamos (siempre mayor que la fecha de emisión) y que puede se igual o 
distinta a la definida como fecha de vencimiento en la generación de recibos.  
Los datos que nos solicita para confeccionar el disco de facturación son los siguientes: 
 
Fecha emisión: Normalmente la fecha de generación de los recibos. 
Fecha Abono: La fecha que fijamos como abono de la remesa. 
Número de domiciliaciones: Campo informativo. Es el número de recibos que 
componen la remesa (todos los seleccionados en el mantenimiento de recibos). 
Importe Remesa: Campo informativo. La suma total de los recibos que componen la 
remesa. 
Observaciones: Podemos poner cualquier comentario a la remesas generada.  
 
Después de pulsar el botón Generar, nos pregunta si queremos copiar la remesa a un 
disquete, si elegimos no, podemos guardar el fichero en el disco duro. Posteriormente 
podremos enviar la remesa por Internet desde el programa del banco o presentarnos en 
la entidad con el disquete. Siempre podremos copiar al disquete desde el histórico de 
remesas. 
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HISTORICO DE REMESAS 

 
 
La remesas generadas se guarda en el Histórico de remesas, donde podremos consultar, 
anular, contabilizar cuando recibamos el comunicado de abono por parte de la entidad 
de deposito, copiar (a disquete o fichero para envío por Internet) e imprimir el contenido 
de la remesa. 
 
Para copiar la remesa a un disquete o fichero para posterior envío por Internet, 
pulsaremos sobre el Botón  copiar o pulsando la tecla F5. 
Para imprimir la remesa pulsaremos sobre el Botón imprimir o la tecla F7. Podemos 
ordenar la remesa antes de su impresión por los campos: Referencia, Nombre 
propietario, C.C.C., e Importe. 
Cuando nos comunican el abono de la remesa pulsaremos sobre el botón Contabilizar o  
tecla F3 para contabilizar la remesa en el programa SurfConta o RodoxWin. 
 
VERIFICACIÓN REMESAS 

Mediante esta opción, verificamos el contenido de la remesa o remesas que contiene el 
disquete antes de su presentación a la entidad de deposito, sirve como medida de 
seguridad. 
Pulsaremos el botón verificar o tecla F5 para leer un fichero de remesa. Para ver los 
datos del presentador pulsaremos la tecla F2 o botón y para ver los datos del ordenante 
pulsaremos la tecla F4 o botón datos ordenantes. 
Podemos ver el importe total y número de domiciliaciones de la remesa pulsando sobre 
la pestaña tabla. 
 
DEVOLUCIONES 

En el caso que la entidad de deposito nos remita las devoluciones en un disquete o 
fichero por Internet, podremos leerlo mediante la opción Devoluciones y contabilizar 
automáticamente. Pulsaremos el botón leer remesa o tecla F5 para leer un fichero de 
remesa. Para ver los datos del presentador pulsaremos la tecla F2 o botón y para ver los 
datos del ordenante pulsaremos la tecla F4 o botón datos ordenantes.  
Podemos ver el importe total y número de domiciliaciones de la remesa pulsando sobre 
la pestaña tabla. 
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UTILIDADES 

 
 
COPIA EMPRESA 
Podremos copiar la Empresa que esté en ese momento seleccionada a otra que no exista. 
Esta opción la utilizaremos para: 
 
Duplicado de datos: Si queremos hacer cambios en una Empresa  pero no estamos 
seguros del resultado, ejecutaremos esta opción y probaremos en la Empresa copia. 
 
Cambio de número de Empresa: Si nos vemos forzados a cambiar el número de la 
Empresa, podremos copiarla al nuevo número y borrar la inicial. 
 
INICIO EJERCICIO 

 
El Inicio de Ejercicio crea el Ejercicio siguiente al que se ejecuta el inicio, es decir, si 
ejecutamos el inicio de Ejercicio en la Empresa número 1 del año 2001, nos creará el 
Ejercicio 2002. En este proceso se traspasa las facturas pendientes de cobro al nuevo 
ejercicio. 
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CREACIÓN DE LISTADOS 
 

 
 
Todos los listados y formatos de la aplicación SurfMinutas se encuentran en esta opción, 
podríamos decir que son como las plantillas de los listados.  
 

 
 
Cuando SurfMinutas realiza la obtención de un listado o formato (diarios facturación, 
formato factura, etc), imprime los campos como estén en el formato. 
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Podemos modificar el formato de los listados a nuestras necesidades. Aconsejamos que 
antes de modificar un formato, Exportemos el formato de listado a disquete u otro 
medio, para posteriormente poder Importar el formato si los cambios realizados no son 
de nuestro agrado (también como copia de seguridad). 
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LA VENTANA DE CONSULTA 
 
Con la ventana de consulta podemos localizar diferentes fichas sin tener que conocer su 
código. Siempre que estemos situados en un campo código, podremos pulsar la tecla de 
consulta F2 o teclear los primeros caracteres de lo que buscamos apareciendo la ventana 
de consulta.  
 

 
 
Para buscar un cliente, teclearemos los primeros dígitos, cuando dejemos de teclear 
(pasado un segundo), SurfMinutas nos muestra todos los clientes que empiezan por lo 
tecleado, pulsando sobre el botón Aceptar, teclas ALT+A o doble clic sobre el cliente 
deseado, se traspasa al campo de edición. 
Si queremos buscar por el nombre del cliente, tecleamos los primeros letras, cuando 
dejamos de teclear (pasado un segundo) SurfMinutas busca todos los clientes que su 
descripción comiencen por lo tecleado. 
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Si queremos buscar todos los clientes que contengan en su nombre una palabra en 
particular, antepondremos el signo de porcentaje. 
 

 
 
 
 


