
INSTRUCCIONES 
PARA UTILIZAR TU PLANTILLA 
DE PRESUPUESTO

Esta plantilla de presupuesto te facilitará realizar un seguimiento mensual de 
tus ingresos, gastos, inversiones, ahorros… de forma muy sencilla, clara y visual. 

Esto te permitirá agilizar, perfeccionar y gestionar de manera eficaz tus 
finanzas y tomar decisiones más racionales y eficientes respecto a tu dinero.

Esta plantilla cuenta con 14 PESTAÑAS PERSONALIZABLES: 

1 2 3

Podrás cambiar tanto el mes como el año de cada plantilla para usarlas en 
cualquier año (para ello, te recomendamos hacer una copia del libro entero y 
editar el año/mes/periodo para disfrutarlo todas las veces que quieras). 
No obstante, para aprovechar al 100% toda la funcionalidad del libro, te 
recomendamos solo cambiar el año de un año para otro, sin trastocar el resto 
del libro. 

Cada pestaña consta de diferentes variables propias de cualquier presupuesto: 
objetivos financieros, ingresos, gastos fijos, gastos variables, seguimiento de los 
gastos variables, ahorros, inversiones… que tienen asociadas resúmenes (que te 
permitirán ver de forma clara y sencilla los conceptos más generales) y gráficas, 
para una gestión presupuestaria más visual. 

INICIO
donde podrás personalizar 
algunas características del 

presupuesto

PLAN ANUAL
las siguientes 12 hojas corresponden al 

presupuesto dividido en doce pestañas, 
una por cada mes del año 

RESUMEN
un resumen financiero 

automático anual. 
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calculadora
     de FINANZAS    
personales:



¿CÓMO 
FUNCIONA?

En primer lugar, tienes la pestaña de INICIO, donde deberás incluir el año, 
personalizar las categorías de gastos variables y tus métodos de pago favoritos. 

Puedes mantener los que ya vienen o añadir aquellos que prefieras. Una vez 
personalizado, se reflejará de manera automática en el resto de la plantilla sin que 
tengas que hacer nada más.

En la primera hoja (enero), tienes ejemplos para que te sirvan de inspiración. No 
obstante, puedes borrarlos sin problemas y poner tus propios datos.

¿CÓMO 
FUNCIONA?
CONOCE SUS FUNCIONALIDADES

La plantilla consta de diferentes tablas:

FECHA: en este apartado podrás personalizar 
el mes y el inicio y fin de periodo. El año se establecerá de 
manera automática según lo 
que pongas en la pestaña de inicio.

OBJETIVOS FINANCIEROS: en esta tabla podrás insertar 
tus objetivos financieros mensuales. 

Para no distorsionar la tabla, te recomendamos no 
modificar el título y subtítulo. Marca la casilla de 
verificación en cuanto cumplas un objetivo.

INGRESOS: aquí pondrás tus ingresos mensuales. 
Tienes una columna donde puedes incluir las previsiones 
(cantidad esperada) de ingresos. No modifiques ni escribas 
sobre el título y subtítulo, además de la última fila (los 
ingresos totales) para evitar distorsiones en las fórmulas.

ESTRUCTURA
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GASTOS FIJOS: en esta parte podrás incluir 
tus gastos fijos (aquellos gastos invariables 
que siempre se repiten mes a mes) con su 
nombre, gasto esperado, el gasto real, el 
método de pago, la fecha de cobro y si 
efectivamente ya ha sido pagado.

Ej.: hipoteca/alquiler, coche, seguros, 
plataformas (Netflix, Disney…), gastos 
asociados al hogar (luz, gas, internet…).

    Importante: no debes tocar/escribir 
    sobre el título, subtítulo y la última 
    fila con TOTAL.

GASTOS VARIABLES: en esta tabla podrás 
visualizar las cantidades totales de gastos 
variables según la categoría a la que 
pertenecen, además del porcentaje que 
representan sobre el total de gastos 
variables. 

NO DEBES TOCAR/MODIFICAR ESTA 
TABLA. 

La información se vuelca automáticamente 
desde la tabla de “seguimiento de gastos 

IMPORTANTE Para borrar el 
contenido de las celdas (las 
normales, las fechas y los menús 
desplegables) debes utilizar la tecla 
Supr (suprimir).

    Importante: no debes tocar/escribir 
    sobre el título, subtítulo y la última 
    fila con TOTAL.
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SEGUIMIENTO DE GASTOS VARIABLES: es en esta tabla donde reflejarás todos los gastos 
variables. Deberásincluir cada gasto en una categoría. Hay más de 20 categorías que son 
completamente personalizables.

   Importante: solo debes cambiarlo en la pestaña de INICIO, pues los cambios que 
   hagas  en esta pestaña sereflejarán automáticamente en el resto de pestañas.

Además, podrás incluir las fechas de las transacciones e incluir notas relevantes, mejorando así 
el contexto de tus finanzas y sirviendo de referencia para el futuro.

   Importante: solo debes cambiarlo en la pestaña de INICIO, pues los cambios que 
   hagas  en esta pestaña sereflejarán automáticamente en el resto de pestañas.

INVERSIÓN Y AHORROS: en esta 
tabla incluirás aquel dinero que 
destinas a ahorrar o a invertir. 

Podrás elegir en qué categoría lo 
incluyes con el desplegable. 

    Importante: no debes escribir o   
    modificar el título, subtítulo ni 
    las filas de totales.

    Importante: no debes escribir o   
    modificar el título, subtítulo ni 
    las filas de totales.
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Hay gráficos y tablas de la plantilla que no deberás tocar o modificar en ningún 
momento, pues van generándose de forma automática según la información que 
incluyas. Normalmente se encuentran en los márgenes externos de las tablas.

Por último, encontrarás en la última pestaña (RESUMEN) un resumen financiero de todo 
año, que incluye tablas y gráficos para visualizar fácilmente todos tus ingresos, gastos 
ahorros e inversiones de un solo vistazo. 

No debes hacer nada en esta pestaña, pues todo se calcula automáticamente.

¡Esto es todo! 
Si tienes en cuenta todos estos pasos, podrás disfrutar sin problemas de 

una experiencia de gestión financiera simple, sencilla y eficiente. 

Deja que tu plantilla se encargue de todo, organizando tus datos sin
esfuerzo y proporcionando información relevante y valiosa.


