
INSTRUCCIONES ARCHIVO EXCEL
INGRESOS Y GASTOS

¿Cansado de perder el control de tu dinero?

¡No te preocupes más! Con la plantilla de Economipedia conseguirás dominar tus finanzas
personales como un auténtico crack💪

¿Para qué sirve?

Con ella podrás:

- Registrar tus ingresos y gastos de forma fácil y organizada.
- Analizar tu flujo de caja y detectar posibles problemas.
- Establecer presupuestos y alcanzar tus metas financieras.

Pero, ¿Cómo funciona?

Lo primero que verás es que hay 4 pestañas, una que pone “Finanzas personales”, seguida
de “Gráficos”, “Registro datos” y “Listas”.

Todas ellas son importantes, pero vamos a ir paso a paso viendo cada una de ellas y
aprendiendo cómo hay que introducir los datos.



¿Cómo registro mis datos?

Para ello, nos iríamos a la pestaña de “Registro Datos”, y justo debajo de la última línea
escrita, cuando queramos añadir algún dato nuevo, clicamos con el botón derecho del ratón
sobre el número de la fila, y le damos a insertar, tal y como puedes ver en la imagen.

Cuando hagas esto, verás que en la columna B automáticamente te aparecerá la palabra
“enero”. No le hagas caso, porque eso va a cambiar en el siguiente paso.

Una vez hecho eso, ahora toca poner la fecha en la que sucede el movimiento monetario en
tu cuenta y ponerlo en la columna A. En nuestro caso será el 1 de mayo de 2024.



Una vez hecho esto, en la columna C indicaremos en el desplegable si es un ingreso o un
gasto. En primer lugar introduciremos la nómina. Como es un ingreso, lo marcamos como
tal.



¿Cómo modificar mis tipos de gasto o ingreso?

Ahora que hemos hecho esto, vas a entender el uso de la pestaña “Listas”.

Esto que ves aquí es la categorización de los desplegables que verás en la pestaña de
“Registro Datos” y que hará que organices todos tus movimientos de mayor a menor escala.



Me explico.

Es más, vamos a ir viéndolo con un ejemplo.

A la izquierda del todo, en la columna A, se ha confeccionado para que cuando vayas a
introducir tus movimientos monetarios en la plantilla, comiences diciendo si es un ingreso o
un gasto.

Supongamos que yo quiero introducir el ingreso de mi salario en el mes de mayo y el gasto
de la letra de la hipoteca.

Verás que hay dos columnas que se llaman “Cat. Ingresos”, y “Cat. Gastos”.

Esto está así puesto para que cuando en la pestaña de “Registro Datos”, en función de si
seleccionas la opción de ingresos o gastos, en la celda siguiente te aparezcan unas
opciones en el desplegable u otras.

Como nosotros hemos elegido la opción de “Ingresos”, en la siguiente celda verás como nos
sale para elegir las opciones de “SALARIO, NEGOCIO ONLINE, COMISIONES,
DIVIDENDOS, OTROS”.



¿Ves? Tal y como te había dicho.

Ahora nosotros elegiremos la opción de “Salario”.

Hay que decir algo antes de seguir, y es que si tú quieres modificar las opciones de la
categoría de ingresos y la categoría de gastos en la pestaña “Listas”, puedes hacerlo sin
problema. Si por ejemplo, en vez de “NEGOCIO ONLINE”, quieres que ponga “Paga de mi
abuela”, podrías hacerlo y se modificaría en todas automáticamente.

Dicho esto, en la pestaña de “Registro Datos”, en la columna E, una vez ya hemos puesto
todo con lo relacionado a los ingresos, aquí si queremos podemos poner algún concepto
para nosotros si así lo deseamos.

Por ejemplo, si trabajamos en dos bares distintos, uno Paco Meralgo, y el otro Bar Vader, y
los quieres distinguir, aquí podrías poner de quién es el ingreso.



Ahora ya sólo faltaría añadir a la derecha el salario esperado en la columna F, donde van
los presupuestos, es decir, el dinero que esperas gastar o ganar, y en la columna G la
cuantía que ha sido realmente.

Al hacerlo así verás si tu presupuesto mensual es real y concuerda con los ingresos y
gastos reales, o no.



Pero, ¿y los gastos?

Pues el proceso inicial es el mismo, solo que cambiará dependiendo de lo que elijas en el
desplegable de la columna D, te saldrán unas opciones u otras en la columna E de
Concepto.

Mira.

Lo siguiente que vamos a introducir en nuestra plantilla es el gasto de la letra de la hipoteca.
En la pestaña de “Listas”, ¿debajo de qué columna estaba? Exacto, de la de dudas. Pues
ésa será la que haya que poner en la columna D, para que después en la columna E nos
salga la opción de “HIPOTECA”.



Por supuesto, también tendrás que rellenar el apartado de “Presupuesto”, poniendo ahí lo
que esperabas pagar ese mes, y en la columna G de “Cuantía”, lo que pagaste en realidad
por la hipoteca.

A nosotros nos ha fastidiado la última subida de tipos de interés, y vamos a pagar más de lo
que teníamos pensado.



Si en vez de cambiar alguna categoría o concepto, lo que quieres es añadir alguna más, lo
más fácil es que cuando añades un nuevo concepto en listas, lo hagas insertando una
nueva celda, y que esta no sea la última, así sigue manteniendo el rango.

Para ello, clicas con el botón derecho del ratón sobre una de ellas, y le das a INSERTAR:



Y en la ventana que te sale le das a Desplazar las celdas hacia abajo:

Una vez que rellenamos todos nuestros ingresos y gastos, nos vamos a la pestaña de
“Finanzas personales”.

Aquí podrás ver cuánto ingresas y gastas cada mes, de dónde proviene el dinero o por
dónde se va, y la diferencia con lo que tenías tú pensado en tu presupuesto.

Lo primero de todo es ir a la parte de arriba a la izquierda y, en el desplegable, elegir el mes
que quieres analizar. En nuestro caso elegiremos mayo.



En seguida verás que los datos cambian, y se pondrán los que hayas metido del mes de
mayo.

Como ves, en las celdas de debajo del mes, donde pone “INGRESOS TOTALES”,
“GASTOS TOTALES”, y “SALDO TOTAL”, nos muestra un resumen de todo el mes.

“Ingresos totales” te mostrará todas las entradas de dinero que hayas recibido, “Gastos
totales” todas las salidas de dinero, y “saldo total” la diferencia entre ambos, que sería lo
que se queda líquido para ti.

Además, debajo justo verás el total que habías presupuestado, tanto en ingresos como en
gastos, y la diferencia que ha habido con lo que de verdad has ingresado o gastado.



¿Y qué es el resto?

Pues el resumen en detalle de qué partidas te han dado ingresos y cuáles han supuesto un
gasto. Y, por si fuera poco, como en gastos hay muchas más subcategorías, tendrás a la
derecha en “Resumen de gastos por concepto” el total de gasto de cada una.

Todo esto te ayudará muchísimo a ver en qué gastas más dinero, dónde puedes recortar,
hacia dónde debe ir el dinero, y si ingresas lo suficiente o no.

Y nos falta la última pestaña, la de “GRÁFICOS”.

Esta es la más sencilla de todas.

Aquí, de un plumazo, lo que vas a ver es cuánto ingresas y gastas cada mes, y cuánto te va
quedando en el fondo de emergencia (siempre suponiendo que todo lo que sobre vaya al
fondo de emergencia).

Lo único que tienes que hacer aquí es poner en la celda E4 el dinero inicial que hay en tu
cuenta bancaria o, idealmente, en tu fondo de emergencia.

Yo para hacerlo fácil he puesto 10.000 euros.



Más abajo verás cuánto has ingresado y gastado en cada mes y, donde pone “RESULTADO
POR MES”, encontrarás la diferencia entre ambos, la cual se sumará y se restará de tu
fondo de emergencia.

Por ejemplo, aquí vemos cómo en el mes de enero nos han sobrado 800 euros. Al final del
mes, teníamos un fondo de emergencia de 10.800 euros.

Pero, ¿Qué pasó en febrero? Que gastamos más de lo que ingresamos, creándonos un
agujero de 563 euros. ¿Resultado? Nuestro fondo de emergencia bajó a 10.237 euros.

Y esto es todo.

Esta es nuestra plantilla.

Esperamos que la disfrutes mucho, te sirva de gran ayuda a mejorar tus finanzas y a
marcarte tus propios objetivos financieros, pero que sobre todo la uses.

Un abrazo y buena inversión.


