OVERSATIL

PUNTO DE VENTA

Manual de Usuario



T INTCIAR SESION ....ooooooeeeeeeeeceeeeesssseseeessssssseesssssssesesssssssesssssssseessassssseessssssssesssssssssesssssssssessssssssessssssseessssesseeees 4

2. ARTICULOS e eeeeeeeeeeeeeesmeseesse s eeesesemsesa e 2222202222020t seeeeeee 7
2.1, ARTICULOS EN IMATRICES .oooooooeeeeeeeee oo eeeeeeeeesesessesesesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssemsesemseeseeeseenenenne 10
2.2, ARTICULOS TOUGCH wooooooeeeeeeeeeeeeeeeee oo eeeeeeeeeeeeseseseeesesesssssssessseesssssessssssssssssssssssssssssssssssssseemsssemseeeeeeeeeeeenenes 15
2.3. FAMILIAS Y DEPARTAMENTOS oo eeeeeseseeseseessssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssemmsessmseseesesseneeenees 18
22, EXCEL wovoooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e 2 0014441444104 e 11 22
2.5, UNIDADES DE MEDIDA .ooooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeesesesssssssessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmesssemseeeseessenenenee 25
2.6. PROMOUCIONES ...oooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeessee e sssee s esesssesssssssssssssssssssssssssseeesesemeeeeeeeeeeneeenees 28
2.7. PROMOCIONES ACTIVAS ooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessessesessessssessssesseessssssssssssssssssssssssssssssssssseemsssemseeseeeeseneeennes 30
2.8. LISTA DE PEDIMENTOS .ooooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeesseesesessesssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmesssemseeseneseseeeenee 36
2.9. CAPTURAR PEDIMENTOS ..ooooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseesesessessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssemmsssemseeeeemeseeenenee 42
.10, LOTES wooooeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeseeeeseeseesesessesseeeseeeseseeeeeeeeeeeeeseee s 0041404114410 ss s st 51
2171, KARDEX ooovooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e 44 4442001440114 00 1111111 58
212, IMARCAS ..o oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 4 4440041400114 11 111201110011t 63
2.13. HORARIOS DE PRECIO ooovoeooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseesesessessssessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmmsssemseseeeeseseeeenees 67
214, INVENTARIOS...oooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeesseeeseeeseseeee e ee e e s essesseesssssssessssssssssssssssseemsesemseeeeemeeeeeeeeee 72
215, PRE-INVENTARIOS .oooooeeeeeeeee oo eeeeeeeeeeeeseeesseesesessessssessssesssessssssssssssssssssssssssssssssssesemmsssemeeeeeeeeeeeeeeene 79
2.16. AJUSTE DE EXISTENCIAS .ooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesessessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmmsessmseseeeeseeneeenees 86
217, TERMINAR AJUSTE cooooooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseesssessesessessssessssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssemmsesemseeeeseseenennnees 87
.18, COLORES......ooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeee e s e e 2004404141010 1 11 e s s e st 88
2.1, TALLAS ..o oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 4 4200014041440 20 1111011t 91
2.20. MATERIALES .ooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeseeeeeees e s e e e e e e e 4 40 1e s es s s s 94

3. PUNTO DE VENTA oooooeoeooeoeooeoeeeeeeoeeeeoeeeessesesssssssssessssseessesesseeseseseessssssssssessssssesssssssesssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssesssssss 97

A, RESTAURANTE wooooveeeeee oo eeee e e eee e e e+ 20 0442444442011 00 111011111 104

5. USUARIOS .ooeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesessssessseeeese e e 4444401040414 00 111001141111 107
5.1, USUARIOS PERFILES oo eeeeeeseeeseeesssssesssessssssesesesssssessesssesesesssssesesessesseseseesesssessessseesssesseee 116
5.2, CHECADOR oo s e s e s s sssmeseeeeeeeseseeseeeseseseseseeeseesssesssseesesesssessseseeesesesseee 121
5.3. ADMINISTRAR CHECADOR ..o seeeeesesessseesessesesseessesssesesssesesssssssssessesesesessesssessseeseeee 123
5.4, AREAS DE TRABAJO oo seee e ssessssesseesesesessesssesesesesssesessssessssesessesssessesssessssesseee 124

B CLIENTES oo sessseseesseseeeeseesesesesseseeseseeeeeseeeseeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeesessessssssesssseeessse 127
6.1. PEDIDOS DE CLIENTES cooooooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeessessesessessssessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssessmseseemenesemeseene 134
6.2. PEDIDOS DE CLIENTES BASICO coooooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeseessesesesessessssssssssssssssssssssssssssssessmmmsesmeeesenenenees 138
6.3 CREDITOS oo eeeeeeeeeeeseseesssessssessessssssesssseee e 2o 2eeeesmseessem e s sesesee e e eeesssesssmsesemmmsesssesssseseseee 143
8.4, APARTADOS ....oooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e 440 e 14241 e e s s s e s s s e 148
B.5. A DOMICILIOS....oooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeesesseeeseesseseseessseessesesssessssssssssssssssssssssssssssssssesemeeseemeneeeneeeeee 153
6.6. ENVIAR CORREOS ...oooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseessesessseeessesessseessssesessssssssssssssssssssssssssssssssssesmsesseemeseeeeennnee 158
8.7 EXCEL wovooeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eee e 4444440001420 1 41400 160
6.8. CLIENTES VEHICULOS cooovoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseessesessessseessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssessmseseeneeesenenenne 163
6.9, VETERINARIA ....ooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e s s e 0e 14201 se s es s s e sreessmeeseemeneeeneneene 166

7. PROVEEDORES ..o eoeeeeseeeesesessesesesessessesessseseseseseseeesessseseesseessseessesesesesesesssessssssssssessesessssesssssesssson 172
7.1, COMPRAS....ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees e 4 111101111101t 175
7.2. PEDIDOS A PROVEEDOR ...ooooovooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeessessesessesessessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmessssmseesenesenne 188



7.3 ALIMACENES ...t st 193

7.4, ALMACEN BORRAR EXISTENCIA wooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeessseeeseeeeesseeessssesssssssssseesssssssssssssessssssssssssssssmmssssssssssees 196
7.5. ALMACEN RESPALDAR EXISTENCIA ..ot eeeeeeeesssseseeeesssseesssssssssssssssssssssssssssssssmssssesssssees 199
7.6. PEDIDOS INTERNOS ..o eeeeeeeeesseeseeessesssseessesssesesesssensssssssssssssseenesssssssssssssesmsssssssssssssssmssssssesseees 203
7.7. PEDIDOS PENDIENTES -..ooooeooeeeeseeeeeeeeeeeeenssseseeeseesssesssssssssssssesssemsssssssssssssssssssssesssssssssesnsssssssssssssssmmssssssssssees 206
7.8. TRASPASOS ENTRADAS ...oooooeeeeeeeeeeeeeeeeeesseeeeeeeeesseemsssesssssssesssssessssessssssssssesesssesssssssssessssssssssssssssmmssssssssssees 212
7.9, TRASPASOS SALIDAS oo eeeeeeeeesseeseseseesssemsssssesssssessseesssssssssssssssessssesssssssssemsssssssssssssssmmssssssesseees 217
770, SALIDA RAPIDA ..o eeeeeeeeesseeeeeeeeesssemessesesesesesssessesesesssssssseessseesssesessemesssssssssssssmmmssssssesssees 221
8. FACTURACION oo eeeeseeeesesseeeeseeeesesssssssesesssesssseesssssessseessemmessseessesssesemssseesssessesemsessssesssssessenssssee 226
0. REPORTES ..o eeeessesesseeesesesesssse s eesseee s s e eesmee s 2o ee s essesemesseesssessesemesesseesssssessensssssee 227
0.7, WENTAS oo eeeeeeee e eeessemsess e eeessenes st eesesee s eeseee s e e sesseeessseeeesesesseeesessesesessssmmssssesesssees 232
0.7 7. VENTA UTILIDAD oo eeeeesenessesesesssessessssssssssesssssensssesssssssesesesssssssssssssssmmsssssessssees 234
0.7.2. CORTES DE CAJA oo eeeeeeeeseeessseeesesesesssmesssessssesssssemsssesssssssessemsssssssssesssssmmsssssessssees 237
0.7.3. RECIBOS ..o eeeeeeeessseeseseeesssessssssesessesssssessesesesssessesessssssssesssssemessessssssseseesmssssssssssssmmmssssssssssees 239
0.7.4. PROVEEDORES ... eeeeeeeeessseeeeeesesssesessesesesssessssssssessssesssssesessesssssssesssemsesssssssssssmmmssssssssssees 242
0.1.5. ARTICULOS oo eeessseeesseeeeseeesssessssesesesesessesesssessssesssssemessesssssesesesemsessssssssssssmmssssseesssees 245
0.7.6. COMPRA Y VENTA oo eeeeeseseessesssesssessssesssssssssesssssemessesssssssesssesssssssssssssssmmssssesssssees 246
9.1.7. REPORTES ESPECIALES ..o eeeeeeeeesseeeeeseeeseeessssessssesssssensssesssssssssesesssssssssssssssmmsssssessssees 248
9.1.8. VENTAS FORMAS DE PAGO ..ooooooeeeeeeeeeeeeeesseeeseseeeeeeessssessssessssssnsssssssssssssesmsssssssssssssssmmsssssessssees 251
9.1.9. VENTAS FILTRO ESPECIAL woovooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseeeeeseeeseeessssessssesssssensssssssssssesssesssssssssssssssmmssssssssseees 253
0.7.710. CREDITOS ..o eeeeeessseesssssessseesssssessesesesssessemsssssssssssssssemsssesssssesessesmssssssssssssssmmsssssessssees 255
0.2, COMPRAS ...t eeeeseeee s esesses e st esseeee s eessee st seeeee e e seeesseeessssesesessssmmessseessssees 258
9.3, FACTURAS .o eeeeeeee s eessseme s esseeme s eeseee e e seseee e s e eeessemesessssesessssmmesssesesseees 260
9.4, ARTICULOS VENDIDOS....ooooeeeeseeeeeeeeeeeeeesseseeseseesssensssssssssssessemssssssssssssssssmssssssssssssssessssssssssssssssmssssssssseees 263
9.5, ARTICULOS COMPRADOS oo seeeeeeeeeeseeesessesssssseesssmssssssssssssssssessssssssssssssessssssssssssssssmssssssesseees 265
9.6. ARTICULOS COTIZADOS ..oooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeesesenssssssssssesesssmessssssssssssssesssssssssssssssessssssssssssssssmmssssssesseees 267
9.7. PEDIDOS DE CLIENTES BASICO ovveoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessseeeseeeeeeseesessssessssssssseessssssssssssssessssssssssssssssmmssssssesseees 269
9.8. ARTICULOS BORRADOS ..oooooeeeeeeeeeeeeeeeesseeseseeeesseessssssssssssessseessssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssmmssssssesseees 271
9.9, CHECADOR ..o eesseem e esssee s s eessee s e e e sessee s s e essesessemessssssesessssmmesssesssssees 273
9.70. CLASIFICACIONES. ..o eeeeeeeeessseseeeseesssessssesesesssesssemsssssssssssessemesssessssesessemmsssssssssssssmmmesssssssssees 275
9.77. CONCENTRAR RECETAS . ..ooooeeeeeeeeeeeeeeessesseeeseesssesessssssssssesssmsssssssssssssssesmssssssssssssssessssssssssssssssmmssssssesssees 277
10. CONFIGURACION w.oooeeoeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeesseseessesesssessessesssssesssssensssssssessssessmessssessssssssenssssssssssssssemsssssesssssssmennes 279
0.1, AMBIENTE oo eeeeeeeeeseeeeeeeeesssessssseseseessssessessseessesesseesesesseessseeseseeesssessssessssmmsssssssssssssmemeessessssseessmenns 281
0.1, T. GLOBAL oo es e s eesseee s seesssse s esessesesesssesesseesesensesssesssesssssenssssessssssesesnnns 283
T0.1.2. TERMINAL oo seeseeeeeesseesssseesseseessssesssessessssessssesssssssesssesesenssesssesssesssssenssssesessssessennns 285
T0.1.3. VENTAS oo eeeeseseesseeseseesesssssess e essssesssessessesessssesessesesseesesemsessseessesssssensssssssssssessennns 287
10.1.4. CORTES Zoeeoeeeeeeeee e eeeeeeeesesseesessesesssessesssesseseessssesesssssessssessesesssssssesseesesenesssesssesssssensssssssssssessennns 291
T0.1.5. CORTES Xerreoeeeeeeeeeeeseseeeeeseeessseessssssssesesssssesssesssssessssessssssessssesssessssssssssssesesemmesssssssesssssensssssssssssessennns 294
10.1.6. ARTICULOS oo seeeeeessessssssssseseessssesesssssesessesssesssssssesssesssemmsesssesssesssssenssssesssssssssennns 297
10.1.7. PEDIDOS INTERNOS ...oooeoeeeeeeseeeeeeeeeeeeeessseeseeseesssessesssssessssessssesssssssesssesesemsssssssssesssssensssssssssssessennns 299
10.1.8. COTIZACIONES .oooooeeeeeeeeeeeeees e eeeeeeeeessseeseeseesssssesssssessssessssesssssssesssesesensesssssssesssssenssssssssssseseennns 301



1. INICIAR SESION

Usuario predeterminado: ADMINISTRADOR, Contrasefa predeterminada: 123

L1

&i® Dar clic para seleccionar usuario.

- Escribir la contrasefia predeterminada.

En esta ventana se seleccionara el usuario.



.. F1 ESC
=F LsTA SALIR

BUSCAR p G : | -

ADMINISTRADOR

Una vez ingresado el usuario y contrasefia se mostrara en la siguiente ventana.
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Todos nacemos originales y morimos copias. -Carl Jung



2. ARTICULOS

ALTA DE ARTICULOS

CATALOGO DE
ARTICULOS ARTICULOS NUEVO

() it
K& 0 Fi

1. Ubicar la familia correspondiente en el listado y dar clic.

2. Una vez ubicada la FAMILIA, procederemos a elegir el departamento correspondiente y dar
clic en SELECCIONAR.

FAMILIAS DEPARTAMENTOS

F2 V F3 F4
MUEWVA FAMILIA SELECCIOMAR MUEVO DEPARTAMENTO

FAMILIAS ACTIVO DEPARTAMEMNTOS VAS IMPUESTOS

FAMILIA

VERSATIL

Una vez abierta la ventana tras seleccionar el departamento, llenar los campos solicitados.



& NUEVO ARTICULO

A D EsC
=] cusrpar SALIR

ARTICULO

SUCURSALo HORAR\Oo

MATRIZ - BASE

IARTICULO | OPCIONAL | CODIGOS | TOUCH | IMAGEMES | RETENCIOMES | PORTE | DIVERSOS |°

FAMILIAS DEPARTAMENTOS CLASIFICACION INTERNA
FAMILIA ~ DEPARTAMENTO *  5IN CLASIFICACION
CODIGO | ‘ALTERNO | |NOMBRE DE ARTICULO

=
UNIDAD DE COMPRA CONTENIDO UNIDAD DE VENTA MONEDA COMPRA TIPO CAMBIO VENTA
H87 | PIEZA M H87 | PIEZA - MXN | PESOS -
o TIPO REDONDED
PRECIO = COSTO * MARGEN * IMPUESTOS SIN REDONDEO

‘COSTO UNITARIO pz MXN

u.a-l |1.oooooo |

MARGEN

P |

PRECIO pz MXN

J2f 1.00

MISMO PRECIC EN SUCURSALES D VENDER EN DOLAR

SUCURSALES

o Permite seleccionar los horarias configurados previamente para un precio especifico. (En
caso de no saber como crear un horario de Precio valla al apartado HORARIOS DE PRECIO)

Guarda y registra el nuevo articulo con todos los datos que has ingresado.

Indica la sucursal o centro principal al que pertenece




o Las pestafas de informacion (ARTICULO, OPCIONAL, CODIGOS, TOUCH, IMAGENES,
RETENCIONES, PORTE, y DIVERSOS) permiten ingresar y configurar toda la informacion del
producto, incluyendo sus datos basicos, cddigos, opciones de venta tactil, contenido multimedia,
impuestos y aspectos logisticos.

° Los campos Departamento y Familias clasifican y organizan los articulos. Clasificacion
Interna se usa para separar articulos con cdédigos especiales, como tiempo aire, pagos de servicio
o tarjetas de regalo.

o El cODIGO y ALTERNO son los identificadores del articulo (siendo el Alterno un cédigo de
barras), mientras que el NOMBRE DE ARTICULO es la descripcién principal con la que se registra
el producto.

° La Unidad de Compra y su Contenido (gj. 1 caja contiene 12 piezas), junto con la Unidad
de Venta (ej. Pieza), definen cdmo se adquiere, se fracciona y se vende el articulo.

La Moneda Compra (ej. MXN o USD), el Tipo Cambio Venta y el Tipo Redondeo (gj. Sin
Redondeo) configuran la divisa de adquisicion, el factor de conversién y el método para
establecer el precio final.

o El Costo Unitario es el valor de adquisicion del articulo, al cual se le aplica el Margen, que
es el porcentaje de ganancia deseado. El resultado de esta operacion define el Precio de venta
final al cliente.

o La casilla "MISMO PRECIO EN SUCURSALES" aplica el precio configurado a todas las
sucursales listadas, y la opcion "VENDER EN DOLAR" habilita la venta del articulo en dicha
moneda.

4. Una vez se haya ingresado los datos del articulo que se agregara al sistema daremos

FD

clic al boton GUARDAR b=-1 GUARDAR



2.1. ARTICULOS EN MATRICES

Esta funcion permite agrupar articulos especificos para controlar individualmente su inclusion en
los reportes de caja (Corte X/Z) y marcarlos como Favoritos para un acceso rapido.

W —
L =¥
' ARTICULOS EN
ARTICULOS MATR'CES

10



of @& 2] .. = ap*
F1 MUEVO FZ MODIFICAR F3 BORRAR F4 LISTA F3 PRECIOS F& EXPORTAR ESC SALIR

BUSCAR

[ ) pe

NOMEBRE ACTIVD X ACTIVO £ FAVORITO

coDgo ALTERMO UM PRECID  DESCRIPCION

FLTRO

o Se utiliza para enviar un nuevo articulo dentro de la matriz.
Permite editar los detalles de un articulo existente dentro de matriz.

Elimina el articulo seleccionado del catadlogo dentro de matriz.

11



Despliega una lista de todos los articulos en la matriz.

Abre una pequefia ventana para configurar los precios del articulo. F5 PRECIOS

Exporta la informacion del catalogo a un formato como Excel.

Aqui puedes escribir el nombre del filtro especial que se a creado al ingresar a NUEVO

o Las columnas de la tabla superior (NOMBRE, ACTIVO X, ACTIVO Z y FAVORITO) organizan
la informacion esencial de cada articulo. Indican el nombre, si el articulo esta activo para ser
incluido en el corte X y el corte Z, y si ha sido marcado como favorito para un acceso mas rapido.

o Codigo y Alterno: Identificadores del producto; el Cédigo es el principal del sistema y el

Alterno puede ser un codigo de barras.
UM y Precio: UM (Unidad de Medida) indica como se vende el producto, y el Precio es su

valor.
Descripcion: Un texto que detalla las caracteristicas especificas del articulo.

o Este botdn despliega las columnas de la tabla inferior de la ventana.

12



€ PRECIO MATRIZ X

0

PD GUARDAR  ESC SALIR

T
MOMNEDA e TIPO CAMEIO °

MXN | PESOS - [1.0000 | [ | mismo precio en sucursaLEs
o SUCURSALES
COSTO UNITARIO pz MXN PRECIO pz MXN °
|4>.-| [47.780000 | |¢-| 65.00 | - *
% MARGEN
36040134 |

Guarda los cambios en los precios que se hayan realizado en esta ventana.

Un menu desplegable para seleccionar el tipo de moneda en el que se manejaran los
precios, puede ser en Dolar o Pesos (en este caso, MXN | PESOS).

e

Un campo que muestra el tipo de cambio asignado en la apertura de caja.

Aqui se ingresa el costo de adquisicién del articulo por pieza en pesos mexicanos.

En este campo se define el precio de venta del articulo por pieza en pesos mexicanos.

o Este campo calcula y muestra el porcentaje de ganancia o margen que se obtiene al vender
el articulo al precio establecido. Se calcula automaticamente con base en el costo y el precio de
venta.

Una casilla de verificacion. Si se marca, el precio que se ha definido se aplicara de manera
uniforme a todas las sucursales, sin importar si hay diferencias entre ellas.

13



o Una lista donde se muestran todas las sucursales. Si la casilla de "MISMO PRECIO EN
SUCURSALES" no esta marcada, aqui se podrian configurar precios diferentes para cada sucursal
individualmente.

14



2.2. ARTICULOS TOUCH

Configura cémo se presentan los articulos para la venta en pantallas tactiles, con botones grandes
e imagenes.

B ., B

ARTICULOS ARTICULOS TOUCH

Esta ventana esta disefiada para configurar la interfaz de venta optimizada para pantallas tactiles.

1.Para agregar productos a la interfaz Touch, utiliza una de las siguientes opciones:

oS

+ Opcion A (Por Familia): Presiona FAMILIAS F2 FAMILIAS Selecciona la familia o departamento que
deseas anadir. El sistema cargara todos los articulos pertenecientes a esa familia como botones en
el area de configuracion.

ESC
SALIR

FAMILIAS DEPARTAMENTOS

v B F2 « B F4
SELECCIONAR NUEVA FAMILIA SELECCIONAR NUEVO DEPARTAMENTO

FAMILIAS ACTIVO DEPARTAMENTOS IVAS IMPUESTOS

FAMILIA DEPARTAMENTO | IVA 0%

VERSATIL

 Opcion B (Todos): Si deseas afiadir todos los articulos de tu catalogo sin filtrar por familia,

presiona CARGAR ARTICULOS F1 CARGAR ARTICULOS y |os articulos se cargaran automaticamente.

15



B &) =

PO GUARDAR N F1 CARGAR ARTICULOS § F2 FAMILIAS  ESC SALIR

9
o ARTICULOS

ESTA HERRAMIENTA SE HIZO PARA MENOS DE 100 ARTICULOS
PUEDE DURAR VARIOS MINUTOS

DESEA CONTINUAR ?

F1 ACEPTAR CAMCELAR

3. Reordenar los Botones: Si deseas cambiar el orden en que aparecen los botones en la pantalla
de ventas, selecciona un articulo o familia en el area gris y utiliza las Flechas Arriba/Abajo (1# y
V#) para ajustar su posicion.

4. Guardar Configuracién: Una vez que la lista y el orden sean correctos, presiona

1

GUARDAR FC GUARDAR  para aplicar los cambios en la interfaz tactil del punto de venta Versatil.

16



Oy 0; O: g

PD GUARDAR  F1 CARGAR ARTICULOS  F2 FAMILIAS  ESC SALIR

WERSATIL

MOMERE

Guarda los cambios realizados.

Agrega todos los articulos disponibles en tu inventario a la lista de la interfaz Touch.

Permite seleccionar una familia de articulos completa y anadir todos los articulos de esa
familia a la interfaz Touch.

Permiten reordenar los articulos seleccionados dentro del area gris.

o Este botdn es un ejemplo o una vista previa de cdmo se vera el elemento en la interfaz de
venta.

17



2.3. FAMILIAS Y DEPARTAMENTOS

Esta seccion permite crear la estructura jerarquica para tus productos. Generalmente, una Familia
contiene varias Departamentos, y cada Departamento contiene los Articulos.

Y -{ i
Ha
. FAMILIAS ¥

ARTICULOS DEPARTAMENTOS

1. Crear un Nuevo Grupo:
'R F
 Presione NUEVO % NUEVO.

« Ingrese el nombre del nuevo grupo (Familia) y defina las propiedades requeridas.
« Guarde el nuevo grupo.

& ro ESC
=1 GuarRDaR SALIR

FAMILIAS

FAMILIAS | COMISION | TOUCH

MOMERE

E5 INTERMA DE SISTEMA

ES INTERMA DE SISTEMA TIPO
SIN CLASIFICACION v

2. Crear un Nuevo Departamento:
« Seleccione la Familia a la que desea agregar subcategorias.

2 Fs
« Presione DEPARTAMENTOS.{{: DEPARTAMENTOS nara cambiar la vista a ese nivel inferior.

| & F1
* Una vez en la vista de Departamentos, presione NUEVO wy nuevo para crear el subgrupo.
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F1

F2 F3 J F4 F5
NUEVO MODIFICAR BORRAR ACTIVAR DEPARTAMENTOS

fa'e N ESC
ESCALAS DE PRECIO 4 TOUCH SALR

FAMILIAS | FAMILIA

DEPARTAMEMTOS IVAS IMPUESTOS

DEPARTAMENTO | IVA

3. Editar o Eliminar Grupos:
* Seleccione el grupo deseado de la lista.
* Presione MODIFICAR para renombrarlo o cambiar sus ajustes.

F1 f F2
NUEVO MODIFICAR

F3 W Fs . e fa
BORRAR ACTIVAR DEPARTAMENTOS SISTEMA ESCALAS DE PRECIO

L 8 ESC
4 ToucH SALR

€ MODIFICAR FAMILIAS

FAMILIAS

‘ H PD ‘ ‘ £sC ‘
= GUARDAR SALIR
FAMILIA

| VERsATL FAMILIA

IFAM\L\AS ‘ COMISION ‘ TOUCH |

MOMERE

FAMILIA

D ES INTERNA DE SISTEMA

ES INTERNA DE SISTEMA TIPO
SIN CLASIFICACION

* Presione BORRAR para eliminarlo, asegurandose de que no tenga articulos asociados.
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F1 / F2
HUEVO  MODIFICAR

F3 « F4 F5 Fe& m F7
BORRAR ACTIVAR DEPARTAMENTOS SISTEMA ESCALAS DE PRECIO

b S ESC
L TOuCH SALIR

ACTIVO FAMILIAS

FAMILIA

FAMILIAS
- VERSATIL

DESEA CONTINUAR ?

F1 ACEPTAR CANCELAR

F1 F2 F3 J F4 F3 Fe& m F7
NUEVD 3 MODIFICAR BEORRAR ACTIVAR DEPARTAMENTOS SISTEMA ESCALAS DE PRECIO

ACTIVO FAMILIAS

FAMILIA

- VERSATIL

e rg ESC
% TOucH SALIR

Crea una nueva Familia

Permite cambiar el nombre o las propiedades de la Familia que esté seleccionada.

Elimina la Familia seleccionado.

Activa o desactiva la Familia seleccionado.
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Cambia la vista actual para que puedas trabajar en la creacién y gestion de los
Departamentos.

Visualiza si la familia es interna de sistema.

Permite definir multiples listas de precios y sus margenes de ganancia (Margen Ideal %)
para una Familia aplicando esta configuracién a la Sucursal seleccionada.

° Abre la configuracion de la interfaz tactil, permitiendo previsualizar, activar, desactivar las

familias que apareceran en la pantalla tactil.
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2.4. EXCEL

Funcionalidad para importar datos de articulos o inventarios desde un archivo Excel.

N

ARTICULOS

EXCEL

E5C
SALIR

VERSATIL PRECIOS INVENTARIOS UNIDAD DE CLAVE SAT
MEDIDA

o Es un acceso para importar el catalogo completo de articulos.

& s F ESC
=] cuarRDAR S opxcel SALIR

NOTA: HACER ESTO EN LA TERMINAL SERVIDOR. DONDE ESTA LA NUBE

ARCHIVO 00:00:00
ARTICULOS | IMPUESTOS | UNIDAD |
CODIGO  ALTERNO CLAVE SAT DESCRIPCION COSTO PRECIO UNITARIO  EXISTENCIA  MINIMO  MAXIMO  FAMILIA  DEPARTAMENTO MARCA
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e Permite realizar la importacién masiva de precios de articulos a través de un archivo Excel.

% PRECIO EXCEL

SIGUIENTE  SALIR

SUCURSAL

TIENDA MATRIZ v

ID PARA PRECIO

@ coDGo O ALTERMO

o Se utiliza para la importacion masiva de existencias de inventario para una o varias

sucursales.

X

€ INVENTARIO EXCEL

SIGUIENTE  SALIR

SUCURSAL

ALMACEN

BODEGA

TIENDA MATRIZ v

MOTIVO

SELECCIONAR
FECHA

1D PARA INVENTARIO

@ CODIGO
O ALTERNO

02/10/2025

OBSERVACIOMNES

23
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o Permite importar, exportar o gestionar el catalogo de las diferentes unidades de medida
que usas (ej. Kilogramo, Pieza, Caja).

€ EXCEL UNIDAD DE MEDIDA X

& D
=] GUARDAR

NOTA: HACER ESTO EN LA TERMINAL SERVIDOR. DONDE ESTA LA NUBE

Fi ESC
EXCEL SALIR

ARCHIVO 00:00:00

CoDIGO UN VENTA CONTEMNIDO Unt COMPRA DESCRIPCION

o Aqui se realiza la importacion de las claves de producto y servicio del SAT (Servicio de
Administracion Tributaria) necesarias para la facturacion electrénica.

> EXCEL VERSATIL b

& D
=] GUARDAR

NOTA: HACER ESTO EN LA TERMINAL SERVIDOR. DONDE ESTA LA NUBE

F1 ESC
EXCEL SALIR

ARCHIVO 00:00:00

CODIG0 CLAVE SAT DESCRIPCION
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2.5. UNIDADES DE MEDIDA

Esta ventana se usa para crear y administrar las unidades de medida internas (Descripcion) y
vincularlas con las claves oficiales del SAT (Clave SAT y Descripcion SAT).

\ ®
it :uuu

Y UMIDADES DE
ARTICULOS FEDID A

0, 0.0,
MUEVO  MODIFICAR  BORRAR  FAVORITA  SALIR
FAVORITA DESCRIPCION IMPRESION CLAVE SAT DESCRIPCIOM SAT
G ACTIVIDAD G act ﬂ ACT 0 ACTIVIDAD :
CAJA qj XBX Caja
COMBO cb 77 Mutuamente definido
GRAMO gr GRM Gramo
KILO kg KGM Kilogramo
KIT kt XKI Kit (Conjunto de piezas)
LITRO Lt LTR Litro
METRO CUADRADO ' mt2 MTK Metro cuadrado
METRO CUBICO mt3 MTQ Metro cubico
METRO LINEAL mt LM Metro lineal
PAQUETE Pg XPK Paquete
Pieza
SERVICIO sV E48 Unidad de servicio
SET st SET Conjunto I

o Abre un formulario para crear una nueva Unidad de Medida (ej. "Botella," "Tarro") y asociarla
a su Clave SAT.
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Permite editar la unidad de medida que esté seleccionada en la tabla, incluyendo su
descripcion, impresion y clave SAT asociada.

Elimina la Unidad de Medida seleccionada del catalogo.

Marca la Unidad de Medida seleccionada como la favorita o predeterminada para el
sistema.

Indica si esa unidad de medida esta marcada como la favorita/predeterminada (con una
paloma de color verde).

Es el nombre interno de la unidad de medida que usaras en tu sistema Versatil (ej. PIEZA,
KILO, LITRO).

Es la abreviatura de la unidad que aparecera en los recibos de venta (gj. pz, kg, Lt).

Es la clave oficial de la unidad de medida que exige el SAT para la facturacion electronica (ej.
H87 para Pieza, KGM para Kilogramo).

Es el nombre oficial de la unidad del SAT asociado a la clave.

Crear una Nueva Unidad de Medida y Asociarla a su Clave SAT

1. Iniciar Nueva Unidad: Presione el botén NUEVO.

2. Ingresar Datos de Identificacion (Internos):

« En el campo DESCRIPCION, escriba el nombre completo de la unidad que usara en el inventario
(ej. "PAQUETE DE 10").

« En el campo IMPRESION, escriba la abreviatura que aparecera en los recibos y reportes (ej.
"pg10").

3. Asociar Clave SAT (Facturacién):

« Ubique el campo CLAVE SAT e ingrese la clave oficial requerida por el SAT .
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« En el campo DESCRIPCION SAT, escriba el nombre oficial asociado a esa clave (ej. "Paquete”)

4. Guardar: Haga clic en el botén GUARDAR para registrar la nueva Unidad de Medida en el
catalogo.

GUARDAR  5ALIR

UNIDAD

DESCRIPCION

IMPRESION

CLAVE SAT

DESCRIPCION SAT
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2.6. PROMOCIONES

Esta es la ventana para crear PROMOCIONES que se desean aplicar en versatil

%

AN

Y 4
ARTICULOS PROMOCIOMNES

F1 ¥ F2 F3 E F4 ESC
MUEVC MODIFICAR BORRAR LISTA SALIR
BUSCAR

[ P

MOMERE

o Crea una nueva promocion. Abre la ventana de detalle donde defines el nombre y el tipo
de oferta (Mono-Articulo, Multi-Articulo o AxB).

° Edita la promocion seleccionada.
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Elimina la promocién seleccionada del catalogo.

Actualiza o Recarga la Lista.

Filtra la lista rapidamente.

o Muestran la lista de todas las promociones creadas. La columna NOMBRE es el titulo que le
diste a la promocién y TIPO indica su estructura (ej. Descuento, AxB).

Creacion de una Nueva Promocion

1. Iniciar la Creacién: En la pantalla principal de PROMOCIONES, presione NUEVO para abrir |a
ventana de configuracion.

2. Asignar un Nombre: En el campo NOMBRE, escriba un titulo claro y conciso para la
promocion (ej. "Promo Navidad 2025").

3. Seleccionar el Tipo: En el menu desplegable TIPO PROMOCION, elija la estructura de la

oferta:

« DESCUENTO MONO-ARTICULO para descuentos en un solo producto.

« DESCUENTO MULTI-ARTICULO para descuentos que involucran varios productos.
« AxB para ofertas de tipo "llévate mas por menos" (como 2x1 o 3x2).

4. Guardar la Base: Haga clic en GUARDAR. El sistema registrara el nombre y tipo.

& NUEVA PROMOCION >

& D ESC
=] cusrDAR SALIR

MOMERE TIPO PROMOCION

DESCUENTO MONO-ARTICULO v

DESCUENTO MONO-ARTICULO
DESCUENTO MULTI-ARTICULO

AxB
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2.7. PROMOCIONES ACTIVAS

En este apartado se muestra un listado de las promociones y permite configurar sus detalles
de activacion, horarios y sucursales. (Para saber como crear una PROMOCION valla al apartado
PROMOCIONES del manual)

o .., B

X 4 PROMOCIOMNES
ARTICULOS. ACTIVAS

SALIR

F1 q
‘ f MODIFICAR HORARIO

1| MATRIZ

ESC ‘

F2 J F3 . F4
MODIFICAR ARTICULOS ACTIVAR SMl: SUCURSALES

ACTIWA  CANTIDAD NOMERE TIPO INICIO FIN DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES Ju

PROMO 1  DESCUENTO MONO-ARTICULO | 01/01/1900 12:00 a. m. | 01/01/1900 12:0

o Permite ajustar las fechas de inicio y fin, asi como los dias, horarios y sucursales
especificos en que la promocion estara activa.

° Abre la ventana para seleccionar o ajustar los articulos a los que se aplica esta promocion.

e Activa o desactiva la promocion seleccionada. Una promocion activa se aplicara en las
ventas; una inactiva no.
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o Permite asignar o desasignar la promocién a una o varias sucursales especificas, si la
empresa tiene multiples ubicaciones.

Esta ventana se utiliza para definir exactamente cuando y dénde se aplicara la promocién
seleccionada.

N PO ESC
=] cuarDAR SALIR

PROMO 1 MATRIZ

INICIO FIN

€0s/10/2025 ©-|12:00:00a. m. %|[16/10/2025 ©-

TODOS LOS DIAS TODAS LAS SUCURSALES
DOMINGOD SUCURSALES
LUNES

MIERCOLES

CANTIDAD (A)

-

-

12:00:00 a. m. -

JUEVES

WIERMES.

D SABADO

nooooof

Guarda los cambios realizados.

e

Campos para definir la Fecha y Hora exactas en las que la promocién comenzara y
terminara.

e

Campo que muestra la cantidad de articulos que el cliente debe comprar para que la
promocion se active.

Permiten seleccionar dias especificos de la semana en los que la promocién estara activa.
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e Muestra el listado de las sucursales. El check (V) junto a MATRIZ indica que la promocion
esta activa en esa sucursal.

Esta ventana se utiliza para seleccionar los productos que recibiran el descuento o participaran

en la promocidn, y para definir los términos del beneficio.

- rD
=] GuARDAR

~

/

—
F1
MODIFICAR

| F2
BORRAR

1y F3
ARTICULOS

ESC
SALIR

PROMO 1

PORCIENTO

PRECIO

% 65.00

Guarda los cambios realizados.

aplicara al articulo seleccionado.

promocion.

ARTICULO

ARTICULO

Elimina el articulo seleccionado de la lista.

32

MATRIZ

D TODAS LAS SUCURSALES

MATRIZ

SUCURSALES

Esta interfaz se utiliza para establecer el tipo de descuento (porcentaje o precio final) que se

Abre el buscador de articulos para que puedas seleccionar y afadir nuevos articulos a esta

Muestra los productos que participan en la promocion. Las columnas definen el beneficio.




o Muestra las sucursales disponibles. El check (v') en MATRIZ indica que la promocion se
aplicara en los articulos de esa sucursal.

Esta ventana se utiliza para seleccionar especificamente en qué sucursales se va a activar o
desactivar la promocién seleccionada.

F1 F2 F3 ESC
ACTIVAR DES-ACTIVAR MARCAR TODO SALIR

PROMO 1

SUCURSALES

MATRIZ

o Aplica la promocion a las sucursales que estén seleccionadas en la lista.
e Retira la promocién de las sucursales que estén seleccionadas en la lista.

o Marca o desmarca rapidamente todas las sucursales de la lista para una accién masiva.

Esta interfaz permite gestionar la distribucion de la promocidn entre las diferentes tiendas o
sucursales de tu empresa.
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PD ESC
SELECCIONAR SALIR

SUCURSALES

o

o Confirma la seleccion de las sucursales marcadas.

o Muestra las sucursales disponibles.

1. Definir Fechas, Horarios y Dias de Vigencia (MODIFICAR HORARIO)
1. Presione MODIFICAR HORARIO.
2. Vigencia General: Configure la Fecha y Hora de INICIO y la Fecha y Hora de FIN para
el periodo total de la promocion.
3. Vigencia Semanal:

« Marque las casillas junto a los dias de la semana (Lunes a Domingo) o TODOS LOS
DIAS en los que la promocidon debe aplicarse.
* (Opcional: Verifique el campo CANTIDAD (A) si esta configurando una promocién
tipo AxB).
4. Haga clic en GUARDAR para aplicar los cambios de horario.
2. Asignar Articulos y Configurar Descuentos (MODIFICAR ARTICULOS)
1. Presione MODIFICAR ARTiCULOS.

2. Afadir Productos:
« Presione ARTICULOS y use el buscador para seleccionar y afiadir los productos que
participan.

3. Configurar el Descuento:

« Seleccione el articulo recién afiadido de la lista.

* Presione MODIFICAR para abrir la ventana de detalle de descuento.

« Defina el Descuento: Ingrese el valor en PORCIENTO (%) o el PRECIO ($) final.

 Haga clic en SELECCIONAR para aplicar el descuento al articulo.
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4. Haga clic en GUARDAR para confirmar todos los articulos y sus descuentos.
3. Asignacion a Sucursales Especificas (SUCURSALES)
1. Presione SUCURSALES.
2. Seleccion de Sucursales: Marque la casilla (v) junto a cada sucursal donde desea que la
promocion esté activa. Desmarque la casilla para retirarla de una sucursal.
3. Haga clic en SELECCIONAR para guardar la asignacion de sucursales.
4. Activacion Final (ACTIVAR)
1. Vuelva a la pantalla principal de PROMOCIONES ACTIVAS y seleccione la promocién.

2. Presione ACTIVAR.
3. Seleccion de Sucursales: Marque las sucursales donde desea activar la promocién y
presione ACTIVAR. Marque y presione DES-ACTIVAR para detenerla.

4. Presione ESC SALIR para cerrar.

Nota: Una vez activada con ACTIVAR, la columna "ACTIVA" mostrara una marca (V) y la
promocion se aplicara automaticamente en las ventas dentro de su periodo de vigencia.
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2.8. LISTA DE PEDIMENTOS

gl ., |5

Y 4 LISTA DE
ARTICULOS PEDIMEMTOS

Esta es la pantalla principal para buscar, filtrar y gestionar los documentos aduanales (pedimentos)
asociados a la entrada de mercancia.

3 ESC
FTURA SALIR

F1 F2 q =
0 NUEVO MODIFICAR e

=
o= CA
BUSCAR ARO MES
D p 2025 - QCTUBRE =
N |NICIO FIN

‘10}10}2025 [Eihg ‘ ‘10}10}2025 B~ ‘ p'

FECHA PEDIMENTO  FOLIO  IMPORTADOR

Crea un nuevo registro de pedimento.

Permite editar los datos del pedimento que esté seleccionado en la lista.

Permite capturar Inventario Aduanal.

Permite filtrar la lista por numero clave.
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o Permite filtrar los resultados por mes, afio o un periodo de tiempo especifico.

o Mostrara el listado de los pedimentos registrados.

Esta ventana se utiliza para ingresar todos los datos fiscales y aduanales que componen el nUmero

de pedimento.

& D ESC
=| cuarDaR SALIR

FECHA PEDIMENTO MNUMERC PEDIMENTO
10/10/2025 9 B~ o

ANO DE VALIDACION (ULTIMOS DOS DIGITOS) ADUANA (DOS DIGITOS)
PATENTE (CUATRO DIGITOS) ANO EN CURSO (ULTIMO DIGITO)

COMNSECUTIVO (SEIS DIGITOS)

TIPC DOCUMENTCO ADUANERD CLAVE

FOLIQ DOCUMENTO ADUANERO RFC IMPORTADOR

o Guarda la informacién del pedimento.

Fecha oficial en la que se realizé el pedimento.

o Campo completo donde se ingresa el nimero total del pedimento una vez que todas las

secciones estan llenas.
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Se refiere a los dos ultimos digitos del afio en que el pedimento fue validado.

Clave de dos digitos que identifica la aduana de entrada.

Numero de cuatro digitos del agente aduanal que realizé el tramite.

Ultimo digito del afio en que se esta capturando el pedimento.

Numero de control de seis digitos asignado por la autoridad aduanera.

Clave o descripcion del tipo de documento de importacion (ej. A1, V1).

Se utiliza para buscar y seleccionar la clave oficial del TIPO DOCUMENTO ADUANERO.

Numero de folio interno del documento.

Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
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0. 0.0, 0. 0, 0, ,
FINUEVO ~F2MODIFICAR  F3BORRAR  F4 INVENTARIO  F5EXPORTAR  F6 COMENTARIOS — ESC SALIR
BUSCAR
g TODO
pe
O INVENTARIADO
ANO MES INICIO FIN
2025 v OCTUBRE - e |10/10/2025 vH1[}/1{}/2{}25 "p o NO INVENTARIADO
INVENTARIO FOLIO  PEDIMENTO  TOTAL UNIDADES  FECHA PEDIMEMNTO  FECHA CAPTURA  FECHA INVENTARIO  ALMACEN  USUARIO  COMEMTARIOS

CANTIDAD COoDIGO ALTERNO Um DESCRIPCIOM

Inicia un nuevo registro para la captura de un nuevo pedimento.

Permite editar la informacion del pedimento y la lista de articulos ya capturada.

Elimina la linea de articulo seleccionada.

Procesa y aplica la entrada de mercancia.

Permite exportar la informacién del pedimento y de los articulos listados a un documento.

Abre una ventana para agregar notas o comentarios importantes.

Permite ver los estados del registro.
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Permite filtrar la lista por numero clave.

Permite filtrar la lista de pedimentos por mes, afio o un periodo de tiempo especifico.

Contiene las columnas principales del registro.

o Aqui nos muestra los articulos que contiene cada pedimento.

1. Registrar un Nuevo Pedimento (NUEVO)
1. Presione el boton NUEVO.
2. Capturar Datos Aduanales:
* Ingrese la FECHA PEDIMENTO oficial.
« Complete los campos de desglose del nimero de pedimento, incluyendo: ANO DE
VALIDACION, ADUANA, PATENTE, ANO EN CURSO y CONSECUTIVO. El NUMERO
PEDIMENTO se llenard automaticamente.
* Ingrese el TIPO DOCUMENTO ADUANERO (o use la lupa en CLAVE para buscarlo), el
FOLIO DOCUMENTO ADUANERO y el RFC IMPORTADOR.
3. Haga clic en GUARDAR para registrar el documento del pedimento.

2. Asociar Mercancia e Inventario (CAPTURA)
(Al guardar el Pedimento, el sistema puede moverlo automaticamente a la siguiente ventana de
inventario o el usuario debe seleccionarlo en la lista y presionar CAPTURA para continuar).
1. Verifique el Estado: En la seccién superior de la pantalla, asegurese de que el estado esté
en NO INVENTARIADO.
2. Anadir Articulos Al Pedimento:
* Presione NUEVO y comience a anadir los articulos a este pedimento. Utilice un
lector de codigos, ingrese el CODIGO o DESCRIPCION vy envielos al pedimento.
* Ingrese la CANTIDAD exacta de unidades de ese articulo que se recibieron con este
pedimento.
* Repita este paso hasta listar todos los productos recibidos.
3. Aplicar la Entrada al Inventario:
« Una vez que todos los articulos y cantidades estén correctos, presione el boton
INVENTARIO.
« El sistema agregara las CANTIDADES a la existencia de inventario de cada articulo y
el registro cambiara a INVENTARIADO.
4. Guardar y Salir:
« Si es necesario, use COMENTARIOS para agregar notas.
* Presione SALIR para terminar la gestion de este pedimento.
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3. Modificacion y Consulta de Pedimentos
1. Buscar Pedimento: Use los filtros de BUSCAR (por niimero) o los rangos de ANO/MES/

FECHAS para localizar un registro.
2. Modificar Datos: Seleccione el pedimento deseado de la lista y presione MODIFICAR

para editar la informacién fiscal (NUmero, Fechas, RFC).
3. Exportar: Seleccione un pedimento y presione EXPORTAR para generar un documento o

reporte de la informacién capturada.
4. Presione SALIR para finalizar.
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2.9. CAPTURAR PEDIMENTOS

-\ ‘o=

2 4 CAPTURAR
ARTICULOS FPEDIMEMTOS

Esta ventana se utiliza para registrar la informacion del pedimento, asociar las unidades recibidas a
los articulos, y aplicar el movimiento de inventario en el sistema.

9% 9

F1NUEVO F2ZMODIFICAR F3BORRAR  F4INVENTARIO  F5 EXPORTAR  F6 COMENTARIOS — ESC SALIR

SCAR | g TODO
Jo

O INVENTARIADO

ARO MES IMICIO FIN

2025 - TODOS . ° 14/10/2025 B |[14/10/2025 - | p O NO INVENTARIADO

INVENTARIO FOLIO PEDIMEMTO TOTAL UMIDADES  FECHA PEDIMENTO  FECHA CAPTURA  FECHA INVENMTARIO  ALMACEMN USUARIO COMEMTARIOS
0

CANTIDAD CODIGD ALTERNO Und DESCRIPCION

Inicia un nuevo registro.
Permite editar la informacion del pedimento y la lista de articulos.

Elimina el registro completo del pedimento seleccionado.

o Procesa y aplica la entrada de mercancia.
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o Permite exportar la informacion del pedimento a un archivo PDF, Excel o una impresora
directamente.

o Abre una ventana para agregar notas o comentarios importantes relacionados con este
pedimento.

o Permite filtrar la lista por numero clave.
° Permite filtrar los resultados por mes, afio o un periodo de tiempo especifico.

o Permite ver el estado del registro: si la mercancia ya fue agregada al inventario del sistema
(INVENTARIADO) o si esta pendiente de aplicar (NO INVENTARIADO).

m Muestra los datos del Pedimento.
o Muestra los Articulos Recibidos.

Esta interfaz se utiliza para iniciar la captura de un movimiento de inventario, asociandolo a un
pedimento.
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99 9 %% »

GUARDAR  ARTICULOS  PEDIMEMTOS  ALMACENES  BORRAR  SALIR

PEDIMENTO ALMACEN | BODEGA

CANTIDAD CODIGD  ALTERNO UM DESCRIPCIOMN

TOTAL UNIDADES m

o Guarda el documento que esta siendo creado o editado (es decir, la lista de articulos y las
unidades recibidas), registrando el movimiento de inventario en el sistema.

° Abre el catalogo de articulos para que el usuario pueda seleccionar los productos que se
estan recibiendo y afiadiendo al inventario.
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o Abre la ventana para asociar la entrada de inventario a un pedimento. (Para saber como
crear un pedimento valla a LISTA DE PEDIMENTOS)

o Permite seleccionar el almacén o bodega donde se van a depositar las unidades que estan
siendo capturadas.

o Permite eliminar el articulo seleccionado.
o Aqui se listan los productos que se estan recibiendo.

o Muestra la suma total de las cantidades de todos los articulos ingresados en la tabla
central.

Esta interfaz permite editar un documento de entrada de inventario ya existente y su informacion
asociada al pedimento.
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40, 0. 0,0, 4,

GUARDAR  ARTICULOS  PEDIMENTOS  ALMACEMES  BORRAR SAI.I

PEDIMENTO | 25 12 1234 25123456 ALMACEN | BODEGA

CAMNTIDAD CODIGD  ALTERMO Lk DESCRIPCION

123 PIEZA | ARTICULO

12 PIEZA | ARTICULO 2

TOTAL UNIDADES Lo 17

o Guarda los cambios realizados.
Abre el catalogo para aiadir o buscar nuevos articulos.

e Abre la ventana para modificar el pedimento.
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Permite cambiar el almacén o bodega.

Permite eliminar la linea de articulo seleccionada.

Muestra los articulos ya cargados.
o Muestra la suma total de las unidades ingresadas.

Esta ventana es un mensaje de seguridad para prevenir la eliminacion accidental de datos.

CAPTURAS

DESEA CONTINUAR ?

1

F1 ACEPTAR

o Confirma la accion de borrado.
o Cancela la accidon de borrado.

Esta ventana es una alerta final que se muestra antes de que el sistema aplique los cambios del
pedimento al inventario.
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CAPTURAS

CAPTURA YA NO PODRA SER MODIFICADA
DESEA CONTINUAR ?

1

F1 ACEPTAR

o Confirma la aplicacion al inventario.

-
. Cancela la accion.

Esta interfaz permite revisar el documento final del pedimento antes de imprimirlo o guardarlo.

PEDIMENTOCAPTURA

Fouo 1

o PEDIMENTO 25 12 1234 25123456
TOTAL UNIDADES 12
FECHA PEDIMENTO 09/10/2025
FECHA CAPTURA 10/10/2025
FECHAINVENTARIO
ALMACEN BODEGA
USUARIO ADMINISTRADOR
OBSERVACIONES

CANTIDAD CODIGOD ALTERNO UNIDAD DESCRIPCION

o Imprime el reporte de "PEDIMENTO CAPTURA" en la impresora configurada.
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o Permite exportar y guardar el reporte como un archivo digital.
° Permiten ajustar el nivel de acercamiento del documento.

o Muestra todos los detalles del pedimento y la mercancia.

Esta interfaz permite al usuario agregar notas, observaciones o cualquier informacién adicional.

FD GUARDAR  ESC SALIR

COMENTARIOS a

o Guarda el texto ingresado en el campo de comentarios.

o Es el espacio de texto abierto donde el usuario puede escribir y registrar las
observaciones relacionadas con el pedimento.

1. Iniciar la Captura y Asignar Pedimento
1. Presione el boton NUEVO para iniciar un nuevo registro.
2. Haga clic en el boton PEDIMENTOS para buscar o ingresar los datos fiscales del

pedimento aduanal asociado a esta mercancia.
3. Haga clic en el boton ALMACENES para seleccionar la bodega de destino donde se

recibira la mercancia.

2. Registrar Articulos Recibidos
1. Haga clic en el botén ARTICULOS para abrir el catalogo y seleccionar los productos que

esta recibiendo.
2. En la tabla central, ingrese la CANTIDAD exacta de cada articulo recibido.
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3. Verifique que el campo TOTAL UNIDADES refleje la suma correcta de la mercancia.
4. Haga clic en GUARDAR para almacenar el documento de recepcion en el sistema.
3. Aplicar al Inventario (Cierre del Documento)

1. Presione el boton INVENTARIO.
2. Aparecera una ventana de alerta: "LA CAPTURA YA NO PODRA SER MODIFICADA".

3. Si esta seguro de que las cantidades son correctas, haga clic en ACEPTAR para:

« Aplicar la entrada de unidades al inventario del almacén seleccionado.

« Cerrar el documento, marcandolo como INVENTARIADO.

4. Modificacion, Eliminacion y Reportes

1. Modificar: Seleccione el registro (si esta NO INVENTARIADO) y presione MODIFICAR
para editar cantidades o asociaciones.
2. Borrar: Seleccione un registro y presione BORRAR. Confirme con ACEPTAR en la ventana
de alerta.
3. Exportar Reporte: Presione EXPORTAR para abrir la vista previa del reporte de
pedimento. Utilice el icono de la impresora o el icono de Guardar para obtener la copia fisica
o digital.
4. Presione ESC SALIR para cerrar la ventana.
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2.10. LOTES

ARTICULOS

Esta es la pantalla principal para gestionar y dar seguimiento a los lotes de productos, enfocada en
controlar la caducidad y la existencia por lote en el sistema.

F1 / F2 F3 F4 ESC
NUEVO MODIFICAR BORRAR FILTROS SALIR
BUSCAR
e

FABRICACION  CADUCIDAD  EXISTENCIA INICIAL  EXISTENCIA ACTUAL  ARTICULD  SUCURSAL

PROXIMA CADUCIDAD &
. ALERTA col R
. CADUCADGS 0

Crea un nuevo registro de lote.

Permite editar los datos del lote que esté seleccionado en la lista.

Elimina el registro del lote seleccionado de la lista.

Permite aplicar filtros avanzados a la lista de lotes.
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o Permite filtrar la lista rapidamente introduciendo el nimero de LOTE o el nombre del
ARTICULO.

° Permiten navegar entre las paginas de la busqueda de lotes.
o Muestra la informacion de cada lote registrado.

Es una leyenda visual que usa colores (Amarillo, Naranja, Rojo) para alertar sobre el estado

de caducidad de los lotes.

o Muestra el nimero total de lotes.

Esta interfaz permite al usuario ingresar todos los datos de trazabilidad necesarios para un lote.

& D 0 F ESC
=] GuARDAR w ARTICULOS SALIR

ARTICULO

EXISTENCIA EN CADA ALMACEN

FOLIO LOTE

“ D ALMACEN
0 1 BODEGA

FECHA CADUCIDAD FECHA FABRICACION
©)6/10/2025 B-|01/01/1900
EXISTEMCIA INICIAL EXISTENCIA ACTUAL

BUSCAR ARTICULO

[a

o Guarda el nuevo registro del lote.
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Abre el buscador de articulos para que el usuario pueda seleccionar el producto al que
pertenece este lote.

Campo para ingresar el nimero de identificacion del lote.

Campo para ingresar la fecha limite de consumo o uso del producto.

Campo para ingresar la fecha de produccion del lote.

Campo para ingresar la cantidad total de unidades de este lote.

Muestra la cantidad actual de este lote en el inventario.

Campo para escribir el cédigo o descripcion para iniciar la busqueda de un articulo al que
asociar el lote.

o Muestra como se distribuye la existencia de este lote.

Esta interfaz permite al usuario editar los datos de trazabilidad (fechas, folio) y la existencia de un
lote que ya ha sido seleccionado en la lista principal.
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- rD 1 Fl ESC
=] cusrDar w ARTICULOS SALIR

ARTICULO
FoLIo LOTE EXISTENCIA EN CADA ALMACEN
|001 EXISTENCIA D ALMACEN
FECHA CADUCIDAD FECHA FABRICACION 0 1 |BODEGA
|16/1[}/2025 E~1101/09/2025
EXISTENCIA INICIAL EXISTENCIA ACTUAL
i [0

BUSCAR ARTICULD

Esta ventana es un mensaje de advertencia que se muestra antes de eliminar un lote seleccionado.

LA EXISTENCIA ACTUAL SE RESTARA DEL INVENTARIO

DESEA CONTINUAR ?

o Confirma la acciéon de borrado.
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Cancela la accion de borrado.

Esta ventana permite al usuario realizar busquedas y ordenar los registros de lotes de manera muy
especifica, basandose en la caducidad, existencia, fechas, y mas.

FD v F1 ESC
BUSCAR y . LIMPIAR l SALIR
FILTROS | SUCURSALES |°

BUSCAR PORo ORDENAR POR°

@ FECHA CADUCIDAD @ FOLIO
BUSCAR
m ‘ O FECHA FABRICACION O ARTICULO

; FILTRO EXISTENCIAo O LEERBICAB IR AY
ANO MES
@ 2025 * OCTUBRE - Topo Q FECHA FABRICACION
°O I CON EXISTENCIA MODO
16/10/2025 [~
SIN EXISTENCIA e

IMICID FIN
or

[16/10/2025 @~ |/16/10/2025 G~ |

FILTRO CADUCIDAD°

TODO

DENTRO DE FECHA
PROXIMO

ALERTA
CADUCADO

Botdn para aplicar todos los filtros y criterios seleccionados.

Restablece todos los criterios de filtro y seleccion a sus valores por defecto.

Apartado de Sucursales en el cual puedes seleccionar mas de una o todas las sucursales
para aplicar el filtro.

Permite escribir texto para buscar lotes por Folio o descripcién del Articulo.
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Permite filtrar por ANO, MES, un DIA especifico o un Rango de Fechas (INICIO / FIN).

Define por qué campo de fecha se aplica el filtro de tiempo.

TODO: Muestra todos los lotes. CON EXISTENCIA: Solo lotes con unidades restantes. SIN
EXISTENCIA: Solo lotes agotados.

TODO: Muestra todos los estados. DENTRO DE FECHA: Lotes vigentes. PROXIMO /
ALERTA / CADUCADQO: Filtros basados en la cercania o el vencimiento de la fecha de caducidad.

Define el criterio de ordenamiento de la lista.
0 Define la direccidon del ordenamiento.

1. Registrar un Nuevo Lote (NUEVO)
1. En la pantalla principal de LOTES, presione el boton NUEVO.
2. Haga clic en ARTICULOS y busque el producto al que desea asociar el lote.
3. Ingrese el FOLIO LOTE (el nimero de identificacion del lote).
4. Ingrese la FECHA CADUCIDAD y la FECHA FABRICACION.
5. Ingrese la EXISTENCIA INICIAL (la cantidad total de unidades de ese lote que se estan
recibiendo).
6. Verifique la distribucion de la existencia en la tabla EXISTENCIA EN CADA ALMACEN.
7. Haga clic en GUARDAR para registrar el nuevo lote en el sistema.

2. Modificar un Lote (MODIFICAR)
1. En la lista principal de LOTES, seleccione el lote que desea editar.
2. Presione el boton MODIFICAR.
3. Modifique el FOLIO LOTE o las FECHAS (Caducidad/Fabricacion) segun sea necesario.
4. Precaucion: La EXISTENCIA ACTUAL se actualiza automaticamente; modifique la
existencia por almacén solo si es estrictamente necesario.
5. Haga clic en GUARDAR para aplicar los cambios.
3. Borrar un Lote (BORRAR)
1. En la lista principal de LOTES, seleccione el lote a eliminar.
2. Presione el boton BORRAR.
3. Aparecera una ventana de confirmacion con la advertencia: "LA EXISTENCIA ACTUAL SE
RESTARA DEL INVENTARIO".
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4. Si esta seguro, haga clic en ACEPTAR para eliminar el registro del lote y restar sus
unidades del inventario del articulo.

4. Busqueda y Filtrado Avanzado (FILTROS)
1. Presione el botén FILTROS en la pantalla principal.
2. Definir Criterios de Busqueda: Use el campo BUSCAR o seleccione rangos de tiempo
(ANO, MES, INICIO/FIN) para acotar la busqueda por FECHA CADUCIDAD o FECHA
FABRICACION.
3. Filtrar por Estado: Use FILTRO EXISTENCIA (Con/Sin Existencia) y FILTRO CADUCIDAD
(Préximo, Alerta, Caducado) para ver el estado de los lotes.
4. Ordenar Resultados: En la seccion ORDENAR POR, elija un campo (FOLIO, ARTICULO,
FECHA CADUCIDAD) y un MODO (A-Z o Z-A) para organizar la lista.
5. Haga clic en BUSCAR para aplicar los filtros. Use LIMPIAR para restablecer los criterios.
6. Presione ESC SALIR para volver a la pantalla principal.
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2.11. KARDEX

m o, =

ARTICULOS

El KARDEX es la herramienta de auditoria que registra y muestra todos los movimientos de
inventario de los articulos (entradas, salidas, ajustes, ventas).

- 0, 0, 0 0

F1 COLUMNAS F2 ARTICULO F3 IMPRIMIR. F4 EXPORTAR F5 EXISTENCIAS ESC SALIR
5UCURSA|.° TERM\NJM MDV\MIENTD°
1| MATRIZ - 1A - 0|ToDO
BUSCAR ARO MES.
m | p 2025 - OCTUBRE
INICIO FIN
‘ |°‘ |° [17/10/2025 O |[17/10/2025 '|p

MOVIMIENTO FECHA  CODIGO  ARTICULO EXI ANT AJUSTE EXI MUEVA USUARIO

EXISTENCIA ALMACEN

o Permite al usuario seleccionar las columnas que desea ver en el listado de movimientos de
la tabla inferior.

° Ajusta automaticamente mostrando las columnas basicas del articulo.

e Permite imprimir el reporte de KARDEX generado con los filtros aplicados en ese
momento.
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Permite exportar el reporte del KARDEX tipo Ticket, Recibo, Nota de venta, Nota de
remision o Cotizacion para posteriormente guardarlo o imprimirlo en archivo PDF o Excel.

Abre una ventana de resumen para ver las existencias actuales de los articulos listados, y
un resumen de existencias en diferentes almacenes.

Menu desplegable para seleccionar la sucursal.

Menu desplegable para filtrar los movimientos por el punto de venta o caja.

Menu desplegable para filtrar por el tipo de movimiento hecho en el articulo listado.

Permite filtrar la lista por palabras clave como el codigo o nombre del articulo.

Permite filtrar por un rango de tiempo especifico.

Muestra el listado de movimientos.

a Esta ventana esta vinculada al botén EXISTENCIAS que permite ocultar o mostrar.

Esta interfaz es fundamental para personalizar la vista del reporte de KARDEX, permitiendo al
usuario decidir qué informacién especifica desea ver.
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0, 0, o o,

F1SELECCIONAR  F2 MARCAR  F3 MARCARTODO  F4 DESMARCARTODO  FSARTICULO  ESC SALIR

MDVIM\ENTD

0|TODO -

MOSTRAR INFORMACION

FECHA

SUCURSAL

TERMINAL

CODIGO

CODIGO ALTERNC

ARTICULO

Umn COMPRA

CONTENIDO

UM VENTA

CLAVE SAT

COSTO

MARGEN

AYANANANANANANANANANENANEN

PRECIO

Aplica las casillas marcadas en la lista para que se muestre como columna en el KARDEX.

Marca y desmarca la casilla seleccionada.

Marca todas las casillas visibles en la lista para que se muestren en el KARDEX.

Desmarca todas las casillas.

Unicamente marca las casillas basicas del articulo.

Menu desplegable para filtrar la lista de columnas por un tipo de movimiento especifico.

Listado de todos los campos disponibles para mostrar.
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Esta interfaz permite al usuario definir el formato de presentacién del documento del reporte de
KARDEX antes de generar el archivo de exportacion.

& D ESC
=] GUARDAR SALIR

TIPC DE DOCUMENTO
TICKET ;

COM VA DESGLOSAR IVA
3 4

Aplica las opciones seleccionadas y procede a generar.

Permite seleccionar el formato de documento de venta para la exportacion.

Incluye el Impuesto al Valor Agregado.

o Muestra el IVA separado del precio base en el reporte exportado.

1. Consultar y Filtrar Movimientos
1. Filtrar por Ubicacion: Utilice los menus desplegables SUCURSAL y TERMINAL para
limitar los movimientos a una ubicacion o punto de venta especifico.
2. Filtrar por Tipo de Movimiento: Seleccione una opcién en el desplegable MOVIMIENTO
(ej. VENTA, AJUSTE, TRASPASO) o deje TODO para ver todas las transacciones.
3. Filtrar por Fecha: Defina el periodo de consulta utilizando los campos ANO, MES, y los
rangos de INICIO y FIN.
4. Buscar: Use el campo BUSCAR para encontrar movimientos por palabras clave, codigo de
articulo o folio.
2. Personalizar la Vista del Reporte (COLUMNAS)
1. Presione el boton COLUMNAS.
2. La ventana MOSTRAR INFORMACION permite seleccionar los campos a incluir en la tabla
principal.
3. Utilice las opciones de la barra superior para gestionar la seleccion:
« SELECCIONAR: Marca/Desmarca el campo actual.
« MARCAR TODO: Marca todas las columnas disponibles.
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« DESMARCAR TODO: Desmarca todas las columnas.
4. Presione SELECCIONAR para aplicar los cambios a la tabla del KARDEX.
3. Generar Reportes (Imprimir y Exportar)
1. Imprimir Reporte: Presione el boton IMPRIMIR para enviar el KARDEX con los filtros y
columnas actuales a la impresora configurada (esta accion es directa).
2. Exportar Reporte: Presione EXPORTAR para guardar el KARDEX en un archivo.
« En la ventana de exportacién, seleccione el TIPO DE DOCUMENTO que desee para el
formato (Ticket, Recibo, Nota de venta, Nota de remision o Cotizacion).
« Marque las casillas CON IVA y DESGLOSAR IVA si la presentacion fiscal lo requiere.
* Presione GUARDAR para generar el archivo.
4. Interpretacion de la Tabla
La tabla inferior muestra el detalle de cada transaccion:
« MOVIMIENTO: Tipo de transaccion (ej. Venta, Compra, Ajuste).
« FECHA: Momento exacto de la transaccion.
« EXI ANT: Existencia del articulo antes de este movimiento.
« AJUSTE: Cantidad de unidades que entraron (positivo) o salieron (negativo).
« EXI NUEVA: Existencia del articulo después de este movimiento.
« USUARIO: Persona que realizo la transaccion.
* (Otros campos se veran si son seleccionados en COLUMNAS).
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2.12. MARCAS

AN

&

ARTICULOS

MARCAS

Esta pantalla permite al usuario crear, modificar y gestionar el catalogo de marcas o fabricantes
asociados a los articulos en el sistema Versatil.

%2 %%

MUEVD  MODIFICAR  BORRAR  LISTA  SALIR

e

MNOMERE

o Crea un nuevo registro de marca.

Permite editar el nombre de la marca.

e Elimina el registro de la marca seleccionada.
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o Mostrar una lista de todas las marcas registradas en el sistema.

° Permite filtrar la lista de marcas rapidamente introduciendo el nombre de la marca a

buscar.

o Muestra el nombre de las marcas que ya han sido registradas en el catalogo.

Esta interfaz permite al usuario ingresar el nombre de una nueva marca o fabricante al catdlogo
del sistema.

GUARDAR  SALIR

MNOMERE e

o Guarda el nombre de la nueva marca.
o Campo para ingresar el nombre completo de la nueva marca o fabricante.

Esta interfaz permite al usuario cambiar o corregir el nombre de una marca o fabricante ya
existente en el catalogo.
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O g

GUARDAR  SALIR

NDMBREG

VERSATIL|

o Guarda el nombre modificado.

o Campo para editar el nombre de la marca seleccionada.

Esta ventana es un mensaje de seguridad que solicita la confirmacion antes de eliminar el registro
de una marca.

MARCAS

DESEA CONTINUAR ?

1

F1 ACEPTAR

o Confirma la accién de borrado.

o Cancela la accion de borrado.
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1. Consultar y Buscar Marcas
1. La tabla central lista todas las marcas registradas en la columna NOMBRE.
2. Utilice el campo BUSCAR para filtrar rapidamente la lista por el nombre de la marca.
3. El botdn LISTA genera un listado de las marcas registradas.
2. Crear una Nueva Marca (NUEVO)
1. Presione el boton NUEVO.
2. En la ventana, ingrese el nombre de la nueva marca en el campo NOMBRE.
3. Presione GUARDAR para registrar la nueva marca en el catalogo.
3. Modificar una Marca (MODIFICAR)
1. En la lista principal, seleccione la marca que desea editar.
2. Presione el boton MODIFICAR.
3. En la ventana, edite el texto en el campo NOMBRE.
4. Presione GUARDAR para aplicar el cambio.
4. Borrar una Marca (BORRAR)
1. En la lista principal, seleccione la marca a eliminar.
2. Presione el boton BORRAR.
3. Aparecera una ventana de confirmacion con el mensaje: ";DESEA CONTINUAR?".
4. Haga clic en ACEPTAR para confirmar y eliminar la marca del catalogo.
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2.13. HORARIOS DE PRECIO

o .. S

& HORARIOS DE
ARTICULOS PRECIO

Esta pantalla permite gestionar los horarias y los dias de la semana en que estara activo un precio
o una tarifa especifica. (En caso de no saber en donde aplicar estos horarios valla al apartado
ARTICULOS punto numero 3 SELECCION DE HORARIO

0, 0. 0, ,

F1 NUEVO  F2 MODIFICAR  F3 BORRAR  ESC SALIR

MOMERE INICIO DOM UM MAR

BASE 00:00:00 | 23:59:59

o Crea un nuevo horario de precio.
o Permite editar los datos del horario seleccionado en la lista.

e Elimina el registro del horario de precio seleccionado de la lista.
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o En esta tabla central muestra los horarios de precio registrados.

FD ESC
=] GUARDAR SALIR

@ o

| DOMINGO

INICIO LUNES

15:14:02 . o

— MARTES

15:14:02 s |° MIERCOLES
JUEVES
WIERMES
SABADC

Guarda el nuevo horario.

ee

Campo para ingresar el nombre o identificador del horario.

Define la hora exacta de comienzo del horario de precio.

Define la hora exacta de finalizacion del horario de precio.

Un conjunto de casillas (DOMINGO a SABADO) que permiten seleccionar los dias en los
que este horario de precio estara activo.
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& D ESC
=] GuarDAR SALIR

NOMBRE o o

EJEMPLO)| /| pommco

INICIO LUMES

00:29:48 E o

- MARTES

23:29:48 - ° MIERCOLES

JUEVES

Q/ WVIERMES
| saBapo

Guarda las modificaciones realizadas.

Campo para modificar el nombre o identificador del horario.

Permite cambiar la hora exacta de comienzo.

Permite cambiar la hora exacta de finalizacion.

o Permite cambiar los dias en los que este horario estara activo, marcando o desmarcando las
casillas.
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HORARIQOS

DESEA CONTIMUAR ?

1

F1 ACEPTAR

o Confirma la accion de borrado.

o Cancela la accidon de borrado.

1. Consultar Horarios de Precio
1. La tabla central muestra un listado de todos los horarios de precio activos.
2. Verifique el NOMBRE, la hora de INICIO y FIN, y los dias de la semana (DOM, LUN, etc.)
marcados con una palomita verde para ver su aplicacion.

2. Crear un Nuevo Horario (NUEVO)
1. Presione el boton NUEVO.
2. Ingrese un NOMBRE que identifique el horario (ej. "Precio Happy Hour").
3. Defina la hora de INICIO y FIN del horario.
4. Marque las casillas de los DiAS DE LA SEMANA (DOMINGO a SABADO) en los que desea
aplicar este horario.
5. Presione GUARDAR para registrar el nuevo horario.
3. Modificar un Horario (MODIFICAR)
1. Seleccione el horario de la lista principal.
2. Presione el botén MODIFICAR.
3. Edite el NOMBRE, la hora de INICIO o FIN, o cambie los DIAS DE LA SEMANA activos.
4. Presione GUARDAR para aplicar los cambios.
4. Borrar un Horario (BORRAR)
1. Seleccione el horario de la lista principal.
2. Presione el boton BORRAR.

70



3. Aparecera una ventana de confirmacion con el mensaje: ";DESEA CONTINUAR?".
4. Haga clic en ACEPTAR para eliminar el horario del sistema.
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2.14. INVENTARIOS

S

&

ARTICULOS

B

IMNYEMTARIOS

Esta pantalla es la herramienta de gestion de inventarios fisicos y ajustes.

PD F1 ‘ F2 F3 ESC
NUEVD EXPORTAR SUBIR EXISTENCIAS CANCELAR AJUSTES SALIR

SUCURSAL °
MATRIZ ] [] o0
M

MES INICIO

Al
OCTUBRE - p 23102025 @+ |[23/10/2025 v|p°

FOLIO FECHA  CAPTURADO  USUARIQ  AJUSTE (+) AJUSTE () SUCURSAL  ALMACEN MOTIVO  OBSERVACIOMNES

EXISTEMCIA  AJUSTE  NWA EXISTENCIA UM CODIGO  MARCA NOMBRE COSTO  AJUSTE (+)  AJUSTE ()

INVENTARIO

o Crea un nuevo documento de ajuste/conteo de inventario.

° Permite exportar la lista de los documentos de inventario para imprimirlos directamente
o obtener un archivo digital del mismo.
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Aplica los ajustes de inventario al sistema.

Anula el documento de ajuste/conteo de inventario seleccionado.

Filtra los documentos de inventario por la sucursal.

Permiten navegar entre paginas y poder encontrar folios de documentos por paginas.

Permite filtrar los documentos de inventario por el rango de fechas.

Muestra la lista por detalles de documentos por tipo de columnas.

Muestra el detalle de los articulos dentro del documento de ajuste seleccionado en la tabla
superior.

Abre una vista detallada de los articulo y los movimientos.
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PD ESC
=| GUARDAR SALIR

sucur{sma ALMACENo

MATRIZ - BODEGA -
MOTIVD

SELECCIONAR -0

FECHA

23/10/2025 N

COBSERVACION Eio

Guarda las configuraciones para el nuevo inventario.

ee

Define la sucursal a la que pertenece este ajuste de inventario.

Define la bodega o almacén especifico dentro de la sucursal donde se realizara el ajuste.

Campo para seleccionar la razon del ajuste de inventario.

Define la fecha en que se esta registrando o aplicando el ajuste.
o Campo para ingresar notas o detalles adicionales sobre el ajuste de inventario.
Al presionar GUARDAR en la ventana anterior se abrira una interfaz que permite buscar, afiadir,

modificar, y registrar la existencia real de los articulos para un ajuste de inventario especifico.
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= g.. F8 3
B maTRICES =/ PRE INVENTARIO POMNER EN CERO

Elin
PROVEEDORES

ESC
SALIR

‘lEI EII)JARDAR ‘0 ::UEVD q‘ f :fDDIFICAg‘ i ;RR}\R q‘-ﬁ :?ASIFICAEIGI\Q
o;: Ve |
SUC: MATRIZ | ALM: BODEGA

i)
L. Fel [] ©0

SISTEMA SUSTITUIR  SUMAR /RESTAR COMPRA CONTENIDO VENTA CODIGO ALTERMO MARCA NOMBRE COSTO  MONEDA [RES

SISTEMA EXISTENCIA COMPRA  CONTENIDO  VENTA AJUSTE CODIGO  ALTERNO  MARCA  NOMERE COSTO MONEDA [SE]

Guarda los articulos capturados y sus ajustes.

Inicia el proceso para dar de alta un nuevo articulo al sistema.

Permite modificar el articulo seleccionado.

mina el articulo seleccionado del documento de ajuste actual.

permite filtrar los articulos por familias y departamentos.

Permite filtrar los articulos por proveedor para trabajar con inventario basado en los
articulos de un proveedor especifico.

o Usado para gestionar un grupo de articulos asi permitiendo importarlos directamente para
realizar su inventario.
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Permite cargar un registro de inventario previo.

establece toda la Existencia Actual de articulos seleccionados a 0.

Permite cambiar o gestionar las unidades de medida del articulo seleccionado.

Campo para buscar articulos por cédigo, coédigo alterno, o nombre.

Utilizadas para navegar entre las paginas de la busqueda.

Muestra informacion del articulo buscado antes de ser inventariado.

Lista de los articulos ya agregados y inventariados al documento de ajuste.

o Al presionar este boton se abre la ventana descrita del punto numero 14 detallando los
articulos inventariados.

Esta interfaz se genera al presionar EXPORTAR de la pantalla principal de INVENTARIOS

genera y muestra el reporte detallado del inventario permitiéndonos imprimirlo directamente a la
impresora configurada o creando un archivo digital del mismo.
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ESC
SALIR
3 |-~ mn% - @,

6 é AJUSTE [+ §13,126.00 INVENTARIO AJUSTE

AJUSTE () $0.00 FOLIO 2 FECHA 23/10/2025
ALMACEN BODEGA

USUARID ADMINISTRADOR

MOTIVO

OB SERVACIONES

° SSTEMA  AJUSTE  HUEW CODIGO ALTERNO MARCA NOMBRE uw COSTO ANISTE() AMSTE()

126 125 123 VERSATIL ARTICULD = 35000 $6.30000 5000

0 105 105 12 VERSATI ARTICULD 2 = EE0 SEEE00 5000

Imprime el reporte de "INVENTARIO AJUSTE" en la impresora configurada.

Permite exportar y guardar el reporte como un archivo digital.

Permiten ajustar el nivel de acercamiento del documento.

Muestra todos los detalles del ajuste de inventario.

1. Consultar Documentos de Inventario
1. Filtrar por Ubicacion y Fecha: Utilice los menus desplegables SUCURSAL (gj. MATRIZ),
MES y el rango de fechas INICIO/FIN para localizar documentos especificos.
2. La Tabla Superior muestra la lista de documentos de ajuste con informacién como FOLIO,
FECHA, USUARIO y el total de AJUSTE (+)/AJUSTE (-).
3. Al seleccionar un documento, la Tabla Inferior muestra el detalle de los articulos
ajustados, incluyendo la EXISTENCIA actual, el AJUSTE y la NVA EXISTENCIA.
2. Crear un Nuevo Documento de Ajuste (NUEVO)
1. Presione el boton NUEVO.
2. En la ventana de configuracion:
« Seleccione la SUCURSAL y el ALMACEN donde se realizar4 el ajuste.
« Seleccione el MOTIVO del ajuste (ej. Conteo Fisico).
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« Verifique la FECHA y aflada OBSERVACIONES si es necesario.
3. Presione GUARDAR para abrir la interfaz de Captura de Articulos.
4. En la Captura de Articulos, use la seccién BUSCAR y los botones de acciéon para afadir y
registrar las nuevas existencias de los articulos.
5. Una vez finalizada la captura, presione GUARDAR para guardar el documento de ajuste.
3. Gestionar Documentos de Ajuste
* Aplicar Ajustes (SUBIR EXISTENCIAS): Seleccione el documento de inventario deseado
en la tabla superior y presione SUBIR EXISTENCIAS para aplicar los ajustes registrados y
actualizar la existencia real del inventario. Esta accion es directa.
« Cancelar Ajustes: Seleccione el documento y presione CANCELAR AJUSTES para anular el
registro de ajuste y evitar que se aplique al inventario. Esta accion es directa.
4. Generar Reportes (EXPORTAR)
1. Seleccione el documento de inventario en la tabla superior.
2. Presione el boton EXPORTAR.
3. Se mostrara una previsualizacion del reporte INVENTARIO AJUSTE, con detalles del
encabezado (Folio, Fecha, Usuario) y la tabla de articulos (Existencia, Ajuste, Costo).
4. Desde la barra superior de la previsualizacion, puede guardar el reporte como archivo o
enviarlo a imprimir.

78



2.15. PRE-INVENTARIOS

=X =/

Y 4
PRE-INVEMTARIOS

ARTICULOS

Esta pantalla gestiona los documentos de conteo preliminar. Es una herramienta clave para
registrar el inventario fisico antes de convertirlo en un ajuste formal.

0 %

NUEVO  EXPORTAR  EXPORTAR CLASIFICACION  SALIR

wes OCTUBRE - o*o om 247102025 B+ .. [24/10/2025 "o

FOLIO USUARIO SUCURSAL ALMACEMN MOTIVO QOBSERVACIONES

ADMINISTRADOR | MATRIZ BODEGA SELECCIONAR

EXISTENCIA AJUSTE MUEVA EXIST. CaDIGo NOMEBRE UMIDAD COsTO

55 12 | ARTICULO 2 | PIEZA $ 65.00 MXN

o Crea un nuevo documento de pre-inventario.

° Permite exportar el documento seleccionado a un archivo digital o imprimirlo
directamente a la impresora configurada.
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e

Permite exportar el reporte del pre-inventario filtrado por clasificacion (Familias,
Departamentos, ajustes etc.).

ejecutar la busqueda/filtro por mes.

Define el rango de fechas para limitar la busqueda de documentos.

Lista los registros de conteo con informacion clave.

Muestra el detalle de los articulos incluidos en el documento seleccionado en la tabla
superior.

& D ESC
=] GusRDAR SALIR

sucu RSALo ALMACEN °

MATRIZ - BODEGA
MOTINVD

SELECCIONAR -0
FECHA

24/10/2025 - @

DBSERVACIDNESQ

o Guarda las configuraciones del nuevo documento de pre-inventario.
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Define la sucursal donde se realizé o aplicara este conteo preliminar.
Define la bodega o almacén especifico donde se efectud el conteo.

Campo para seleccionar la razén del pre-inventario.

e Define la fecha en que se esta registrando este pre-inventario.

e Campo para ingresar notas o detalles adicionales sobre el pre-inventario.

Al presionar GUARDAR en la ventana anterior se abrira una interfaz que permite buscar, afiadir,
modificar, y registrar la existencia real de los articulos para un ajuste de pre-inventario especifico.

[ -
‘Q EII)JARDARE‘G ::uwo q‘ f ::DDIFICAQ‘ i ;::')RRAR q‘.EE E?.Asmmcwmg E._f gmmc[sq -gél{ :imwmmg 0 E}NERENCER?
o Q@ |
SUC: MATRIZ | ALM: BODEGA

wcce)
[l Pl N (] o0

Elin
PROVEEDORES

SISTEMA SUSTITUIR SUMAR /RESTAR COMPRA CONTENIDO VENTA CODIGO ALTERNO MARCA NOMBRE COSTO MOMEDA R

SISTEMA EXISTENCIA COMPRA  CONTENIDO  VENTA AJUSTE CODIGO  ALTERNO  MARCA  MNOMERE COSTO WMONEDA [ES

L]
o DETALLE

o Guarda los articulos capturados y sus cantidades en el documento de pre-inventario
actual.
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Inicia el proceso para dar de alta un nuevo articulo al sistema. (Para saber como dar de
alta articulos puede ser desde esta interfaz o principalmente del apartado de ARTICULOS)

Permite modificar el articulo seleccionado.

Elimina el articulo seleccionado del documento.

permite filtrar los articulos por familias y departamentos.

Permite filtrar los articulos por proveedor o cargar solo articulos de un proveedor
especifico.

Usado para gestionar un grupo de articulos asi permitiendo importarlos directamente para
realizar su inventario.

Cargar datos de otro pre-inventario realizado anteriormente.

Establece la Existencia Actual de todos los articulos a 0 en el documento

Permite cambiar o gestionar las unidades de medida del articulo.

Campo para buscar articulos por cédigo, codigo alterno, o nombre.

Utilizadas para navegar entre las paginas de la busqueda.

Muestra la informacion del articulo buscado antes de ser anadido.
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0 Lista de los articulos ya agregados al documento de pre-inventario.

15
. Al presionar este boton se abre la ventana descrita del punto numero 14 detallando los

articulos inventariados.

Estas interfaces se generan al presionar EXPORTAR y EXPORTAR CLASIFICACION de la pantalla

principal de PRE-INVENTARIOS genera y muestra los reportes detallados del inventario
permitiéndonos imprimirlo directamente a la impresora configurada o creando un archivo digital

del mismo.

Botdn: EXPORTAR

ESC
SALIR

S - | 100% - | @

ALMACEN BODEGA PRE INVENTARIO
USUARIO ADMINISTRADOR FOLIO 1 FECHA 231042025
MOTIVO
OB SERVACIONES
o EaTENCIA ANSTE N E0ST comico ALTERNO NOMERE UNDAD costo
=

5 = 12z ARTICULD 2

o Imprime el reporte de "PRE INVENTARIO" en la impresora configurada.

2
. Permite exportar y guardar el reporte como un archivo digital.
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Permiten ajustar el nivel de acercamiento del documento.

o Muestra todos los detalles del ajuste del pre-inventario.

Botén: EXPORTAR CLASIFICACION

ESC
SALIR

S |- | 100% -1y

SUCURSAL MATRIZ REPORTE PRE INVENTARIO CON CLASIFICACION
ERRREER] EODEGA FOLIO 1 FECHA 23/10/2025
USUARIO ADMINISTRADOR
MaTIvo
OB SERVACIONES
conico ALTERNO MARCA FAMILIAS DEP’RJ?"‘E"T NOMERE EXIS AJUSTE  NVAEXIS

12 VERSATIL FAMILIA DEFARTAMENTO  ARTICULO 2

PASOS A SEGUIR PARA REALIZAR UN PRE-INVENTARIO

1. Consultar Documentos de Pre-Inventario
1. Filtros de Busqueda: Utilice los menus desplegables MES y el rango de fechas INICIO/
FIN para localizar documentos especificos.
2. La Tabla Superior muestra la lista de documentos de pre-inventario con informacion
como FOLIO, FECHA, USUARIO, SUCURSAL, ALMACEN, MOTIVO y OBSERVACIONES.
3. Al seleccionar un documento, la Tabla Inferior muestra el detalle de los articulos
incluidos, incluyendo la EXISTENCIA, AJUSTE, y la NUEVA EXIST. (cantidad final contada).
2. Crear un Nuevo Documento de Pre-Inventario (NUEVO)
1. Presione el botén NUEVO.

2. En la ventana de configuracion:
» Seleccione la SUCURSAL y el ALMACEN donde se realizara el conteo.

« Seleccione el MOTIVO del pre-inventario.
« Verifique la FECHA y aflada OBSERVACIONES si es necesario.
3. Presione GUARDAR para abrir la interfaz de Captura de Articulos.
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4. En la Captura de Articulos, use la seccién BUSCAR y los botones de acciéon para afadir y
registrar los articulos al Pre-inventario con sus respectivos ajustes.
5. Una vez finalizada la captura, presione GUARDAR para guardar el documento de pre-
inventario.
3. Generar Reportes (EXPORTAR)
1. Seleccione el documento de pre-inventario en la tabla superior.
2. Presione el boton EXPORTAR.
3. También puede usar EXPORTAR CLASIFICACION para reportes filtrados por clasificacion

(Familias, Departamentos, ajustes etc.).
4. El sistema generara el reporte o abrira una ventana de previsualizacion para su revision

antes de exportar o imprimir.
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2.16. AJUSTE DE EXISTENCIAS
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2.17. TERMINAR AJUSTE
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2.18. COLORES

COLORES

ARTICULOS

Esta pantalla es el catalogo donde registras y organizas los colores de tus productos. Permite ver
el nombre del color junto a una muestra visual para identificarlos rapido y decidir cuales estan
disponibles para la venta.

@ o || £ ﬁ v q O . q S
D MOMEBRE CLAVE
AMARILLO AM

10 | AMARILLO CANARIO | AMC

22 AZUL AZL

6 AZUL CLARO AZLC

26 AZUL MARINO AZLM

18 | AZULVIOLETA AZLV

24 GRIS GRIS

19 | GUINDA GIND

14 | MARRON MRRN

30 MARRON MADERA | MRRM

o Abre el formulario para registrar una nueva variante de color en el sistema.

2
. Permite editar el nombre o la clave de un registro seleccionado previamente.
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o Cambia el estado de disponibilidad del color (activar/desactivar) para su uso en el inventario.
o Actualiza la lista y genera una vista de todos los colores dados de alta.

° Estas columnas organizan los colores registrados mediante su ID Gnico, su nombre, una
clave abreviada (ej. AZLM para Azul Marino) y una muestra visual, indicando con un icono verde

si estan activos para usarse en nuevos productos.

Esta ventana emergente es el formulario especifico para la creacion de los atributos de un color.
Permite vincular una descripcion textual con una representacion cromatica digital, asegurando que

F1

cada variante del catalogo tenga una identidad visual clara dentro del sistema.c} NUEVD

‘A D F1 ESC
=| GUARDAR " COLOR SALIR

MOMERE

CLAVE

ﬂﬂ

qz ACTIVAR COLOR

o Guarda los datos ingresados y cierra la sub-interfaz.

Abre el selector de paleta cromatica del sistema para asignar el tono visual al registro.

o Recuadro para ingresar la descripcion completa del color.
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o Campo para definir la abreviatura técnica utilizada en busquedas rapidas.

° Selector de verificacion que determina si el color estara disponible para su uso inmediato en

el inventario.

o Panel lateral que muestra en tiempo real el tono seleccionado mediante el comando F1,
sirviendo como confirmacién visual antes de guardar.

Bloque: ARTICULOS

1. Procedimiento: Administracion del Catalogo de Colores
Este procedimiento detalla la gestion integral de las variantes cromaticas para la estandarizacion
de articulos en el inventario.
1.1. Alta de un Nuevo Color
1. Acceso: En la pantalla principal de Colores, presione el botén F1 NUEVO.
2. Identificacion: En la sub-interfaz de captura, escriba el NOMBRE descriptivo y la CLAVE
correspondiente.
3. Selecciéon Cromatica: Presione F1 COLOR para elegir el tono deseado de la paleta;
verifique que el recuadro de previsualizacion muestre el tono correcto.
4. Estado: Asegurese de que la casilla ACTIVAR COLOR esté marcada si desea utilizarlo de
inmediato.
5. Finalizacion: Presione PD GUARDAR para registrar la nueva variante.
1.2. Edicion y Mantenimiento
1. Modificacion: Seleccione un registro en la cuadricula principal y presione F2 MODIFICAR
para abrir sus detalles.
2. Actualizacion: Realice los cambios necesarios en nombre, clave o tono y presione PD
GUARDAR.
3. Cambio de Estado Rapido: En la pantalla principal, puede usar el boton F3 ACTIVAR para
habilitar o deshabilitar un color directamente sin entrar al formulario de edicion.

1.3. Consultas y Salida
1. Reporte Visual: Utilice el boton F4 LISTA para obtener una vista de todas las variantes

registradas con su ID Unico.
2. Cierre: Presione ESC SALIR para abandonar el médulo y regresar al menu del bloque de

Articulos.
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2.19. TALLAS

N

TALLAS

ARTICULOS

Esta pantalla es el catalogo donde registras y organizas las medidas o tallas de tus productos.
Permite identificar cada tamafo de forma clara y controlar cuales estan disponibles para usarse en
tus articulos.

F1 F F2 F3 3 F4
0 MNUEVD f MODIFICAR J ACTIVAR LISTA

MOMEBRE CLAVE ACTIVO

ESC
SALIR

Abre la sub-interfaz de captura para registrar una nueva talla en el catalogo.

Permite editar los atributos de una talla seleccionada en la lista.

Cambia el estado de la talla entre habilitada o inhabilitada para su uso en productos.

Despliega el listado general de todas las tallas guardadas.
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o Estas columnas organiza las tallas registradas mediante su ID Gnico, su nombre y su clave
técnica, indicando con un simbolo visual si estan activas para asignarse a los articulos durante el
inventario o la venta.

Esta ventana es el registro para los tamafos o tallas de tus productos. Su disefio es sencillo
para que puedas anotar los nombres y claves de las medidas de forma rapida y ordenada en tu

inventario.

& D ESC
=1 GUARDAR SALIR

MOMERE

CLAVE

ee

GZ ACTIVAR TALLA

Tallas los datos ingresados y actualiza el catalogo principal de tallas.

Campo destinado a la descripcion completa de la medida (ej. GRANDE o EXTRA CHICA).

Campo para escribir el nombre corto de la talla (como G para Grande o XCH para Extra
Chica), el cual aparecera en las etiquetas y te servira para encontrar el producto mas rapido.

o Selector de verificacion que habilita la talla para que sea visible al momento de registrarla.

Bloque: ARTICULOS

1. Procedimiento: Gestion del Catalogo de Tallas
Este procedimiento describe las acciones necesarias para administrar las medidas y dimensiones

disponibles para los articulos del sistema.
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1.1. Registro de una Nueva Talla
1. Apertura: En la pantalla principal de Tallas, presione F1 NUEVO.
2. Captura: Ingrese el NOMBRE descriptivo y la CLAVE técnica en los campos

correspondientes de la sub-interfaz.
3. Habilitacion: Verifique que la casilla ACTIVAR TALLA esté marcada con un check verde.
4. Confirmacioén: Presione PD GUARDAR para guardar la talla en el listado general.

1.2. Mantenimiento del Catalogo
1. Edicion: Seleccione la talla deseada en la lista principal y presione F2 MODIFICAR para
actualizar su nombre o clave.
2. Control de Estado Rapido: Utilice el boton F3 ACTIVAR directamente en la pantalla
principal para alternar la disponibilidad de una talla sin entrar al formulario.

1.3. Consulta y Finalizacion
1. Revision: Presione F4 LISTA para refrescar la lista y visualizar el ID asignado a cada
medida.
2. Cierre: Presione ESC SALIR para concluir la gestion de tallas y regresar al menu de
Articulos.
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2.20. MATERIALES

£

MATERIALES

&

ARTICULOS

Esta interfaz es el catalogo donde organizas los materiales que se manejan dentro del la sucursal.

F1 F2 a F3 a —R F4 n
O NUEVO i MODIFICAR “ ACTIVAR LISTA

MOMERE CLAVE ACTIVO

ESC
SALIR

Abre una ventana para registrar un nuevo material en la base de datos.

Abre una ventana que permite editar el nombre y clave del material seleccionado en la
lista.

Alterna el estado de disponibilidad del material (Habilitado/Inhabilitado).

Genera y refresca la lista de todo el catalogo de materiales registrados.
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o Estas columnas organizan los materiales registrados mediante su ID tnico, su nombre y su
clave de identificacion rapida, indicando visualmente con un indicador de verificacion si estan
activos para asignarse a nuevos productos.

Esta ventana es el formulario dedicado a la entrada de datos para nuevas especificaciones de

materiales.

X D ESC
=1 cusrDAR SALIR

ol J ACTIVAR MATERIAL

Guarda el registro en el catalogo y cierra automaticamente la ventana.

Campo de texto para ingresar la descripcion del material.

Espacio para la nombre corta o clave de identificacién rapida del material.

o Control de verificacion para determinar si el material estara activo inmediatamente en la

lista.

Bloque: ARTICULOS
1. Procedimiento: Administracion del Catalogo de Materiales
Este procedimiento establece los pasos para gestionar los materiales que caracterizan los

productos del sistema.
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1.1. Registro de un Nuevo Material
1. Apertura: En la pantalla principal de Materiales, seleccione el boton F1 NUEVO.
2. Captura de Informacion: En la ventana de captura, defina el NOMBRE y la CLAVE del
nuevo registro.
3. Habilitacion: Asegurese de marcar la casilla ACTIVAR MATERIAL para permitir su uso
operativo.
4. Confirmacion: Presione PD GUARDAR para finalizar el registro.

1.2. Mantenimiento del Catalogo
1. Edicion: Seleccione un material de la lista principal y presione F2 MODIFICAR para abrir
sus detalles y editarlos.
2. Cambio de Estado: Utilice el boton F3 ACTIVAR en la pantalla principal para habilitar o
inhabilitar un material de forma directa, verificando el cambio en la columna ACTIVO.

1.3. Consulta y Finalizacion
1. Refrescar Listado: Presione F4 LISTA para actualizar la lista y visualizar el ID de cada
material.
2. Cierre de Moédulo: Presione ESC SALIR para terminar la sesion de administracion y volver
al menu de Articulos.
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3. PUNTO DE VENTA

REALIZAR VENTAS CORRECTAMENTE

1. Ingresaremos al punto de venta presionando este icono

-
mL_l

PUNTO DE VENTA

Una ves ingresado al punto de venta nos aparecera una ventana como la que se muestra a
continuacion.

2. Aqui se ingresara la cantidad de fondo en pesos y délares que se manejara en caja y de ultimo
se ingresara el tipo de cambio que se manejara en su sucursal.

€ APERTURA DE CAJA X

& FD ESC
=] GUARDAR SALIR

FOMDC PESOS FONDO DOLAR TIPC DE CAMEIO

H 0 0 16.0000

FECHA
9/10/2025 6:02 PM
USUARIO

1 | ADMINISTRADOR

SUCURSAL

MATRIZ

CAJA CORTEZ CORTE X

3C 0 0

H PD
Una ves se haya ingresado los datos daremos clic al boton GUARDAR =1 GUARDAR
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Después de haber realizado los pasos anteriores estaremos en la pantalla principal del punto de

venta.
3. En esta ventana podremos realizar la venta al cliente.

r
OVERSATIL OPHO_X
b 0 (| e= F4 L L3 I F6 =\
- t CLIENTES W orecciones | (M. GuarDar FACTURAS Q= oevowaon ||F2P conzar \s—' reciBOS

-|s ~FB
=" INFORMACION

| | e 1800 3.61 USD

F10 F11 ? F12 J
DIVERSOS COBRAR MR CONSULTAR ”' EXISTENCIAS

IE o
RETIROS REIMPRIMIR.

[ |[puBLIco en GENERAL

CALLE CONOCIDO # CONOCIDO COL. CONOCIDO
TUUANA
L J

PRECIO DESCUENTO PRECIO % IMPORTE ESCALA
65.00 65.00 65.00 PRECIO DE LISTA

CANTIDAD L R DESCRIPCION

CODIGO

ARTICULO

B rre
13 rrecorio

AF2

DEL AFY £ AF3 AF4 AF5
‘ BORRAR ‘ ‘ ' LIMPIAR. H 5D IVAS ‘ " ESCALAS § H& ESCALAS % He DESCUENTOS
. COMENTARIOS
IMAGEMES
00.000 Kg

= VARIANTES
0 AF10 = | ArTiculo 1 ARTICULOS | 1 REGISTROS
VENDEDORES

gvl VARIANTES
h L Sk conysin

o El articulo se puede agregar de tres maneras: 1) con un lector de codigos de barras, 2)
ingresando el codigo manualmente, o 3) presionando la barra espaciadora para buscar y

seleccionar el articulo.

Una vez que se agregue el articulo (ya sea con lector de codigos de barras, ingresando el

co6digo manualmente o usando la barra espaciadora para buscarlo), aparecera en la lista con su
informacion detallada como puede ser: CODIGO, CANTIDAD, DESCRIPCION y PRECIO.

4. Una ves agregado los productos presionaremos la tecla ENTER y nos mandara a una pantalla

como la que se mostrara en la siguiente imagen.
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@ CREDITO ‘& APARTADO ‘@ ADOMICILG

= PAGO EXACTO _- FORMAS DE PAGO SALDO AFAVOR

F11 ESC
RETENCION SALIR

L\MP\AR ‘. FACTURAR ‘I g CREDITO PENDIENTE

PUBLICO EN GENERAL FACTURAR DRETENCION
€ TOTAL PESOS i?i DESOS (s }
65.00 MXN SR
065
TOTAL DOLAR | TC 18.00
o pEEy
0.00 MXN HEH $100

0.00 USD
-
[1] ARTICULOS mn-
0.00 IVA $ 20
ENTER

REFERENCIA

En estos recuadros nos indica la cantidad total a pagar, nos muestra tanto como en en
pesos y dolar y de final nos muestra el cambio que se le entregara al cliente.

Aqui se ingresara la cantidad de dinero con la que el cliente pagara el producto.

En caso de que el cliente pague con la cantidad exacta puede usar este boton y
automaticamente se ingresara la cantidad total.

Abre un menu para seleccionar diferentes formas de pago (gj. tarjeta de crédito/débito,
transferencia) en lugar de efectivo.

Al dar clic en la bandera podremos cambiar de Pesos a Dolar como tipo de divisa.

En este recuadro tendremos accesos rapidos a cantidades exactas de billetes con las que el
cliente puede pagar.

Se le aplica el crédito previamente autorizado del cliente.
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Registra el monto pagado como un abono a un sistema de apartado.

Registra la venta como un pedido para entrega a domicilio.

Utiliza el saldo que el cliente pueda tener a su favor en el sistema para cubrir el pago.

Borra la cantidad ingresada para corregir o empezar de nuevo.

Marca la venta para generar la factura (CFDI) después de finalizar el cobro.

Se usa para consultar o aplicar un crédito pendiente de alguna operacion anterior.

Aplica retencién de impuestos a la venta.

Casillas que replican las funciones Facturar y Retencién para aplicar estas acciones a la
venta antes de cerrarla.

@ Un campo de texto para ingresar una nota o referencia adicional sobre el pago o la venta (ej.
numero de folio, nombre de quien recibe, etc.).

5. Una ves que queramos efectuar el cobro presionamos la tecla ENTER y nos saldra un recuadro
de confirmacién para imprimir un recibo de compra.
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IMPRIMIR RECIBOS ?

ACEPTAR CAMNCELAR

COMPLEMENTACIONES PUNTO DE VENTA

&2 0 F2 iENE F4 Y Fs °‘| F6 "..;__-‘ F7

& T cuewes ) DIRECCION M. PENDIENTES FACTURAS Q= pevowcion | |@2P cotzer s—' RECIBOS

] Fg F10 F11 ?:— Fi2 AFT =|, +F8
RETIROS REIMPRIMIR DIVERSOS COBRAR WA CONSULTAR EXSTENCIAS | |22 NFORMACIO

Gestiona la informacion de los clientes y selecciona clientes registrados. (Para saber como

dar de alta a clientes vaya a la seccion de CLIENTES)
Permite manejar las direcciones de entrega o facturacion.

Guarda y muestra las compras que estan pendientes de completar.

Accede a la gestion de las facturas.

Procesa las devoluciones de productos.
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Crea y gestiona cotizaciones para clientes.

Accede a la emisién y consulta de recibos de pago.

Registra y gestiona los retiros de dinero de la caja.

Permite reimprimir el ultimo recibo de compra.

Contiene opciones o funciones variadas y adicionales.

Se usa para procesar pagos y finalizar una venta.

Permite consultar existencias, precios u otra informacion.

Muestra el inventario disponible de los productos.

Muestra informacion detallada sobre la venta.

{ AF1 [
LIMPIAR 5

AF2
IVAS

AF3 q
A pocnnss

g

AF4
ESCALAS %

o

AFS5
DESCUENTOS

=
39 F6
14 erecioFu

°

e

COMENTARIOS

VARIANTES
COM /SIN

AF11
COMENTARIOS

Borra o elimina el articulo actual o el seleccionado.

Limpia los campos de entrada para comenzar de nuevo.
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Gestiona o aplica impuestos sobre el valor afadido (IVA).

Aplica escalas de precios basadas en valores monetarios ($).

Aplica escalas de precios basadas en porcentajes (%).

Permite aplicar descuentos al total.

Establece un precio fijo para el articulo.

Abre una interfaz para ver y seleccionar imagenes.

Muestra una lista de vendedores o permite gestionar sus datos.

Abre un cuadro de texto para anadir comentarios adicionales.

Permite cambiar la variante del articulo seleccionado (ej. Talla, Color, Sabor).

-
2

Permite agregar o eliminar componentes (ingredientes o accesorios) del articulo.
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4. RESTAURANTE

MONITOR DE PRODUCCION

m * MONITOR DE

RESTAURANTE PRODUCCION

Permite visualizar en tiempo real todos los pedidos enviados a las distintas areas de preparacion.

OVERSATIL NHX

COMANDA MESA  MESERO MINUTOS CANTIDAD DESCRIPCION &

=+ v 0® 00 e v
F1 ACTUALIZAR F2TERMINAR

Este botdn indica que el sistema de produccion no tiene ordenes activas.

Estas columnas muestran el nimero de pedido, mesa asignada, mesero, responsable,
tiempo transcurrido, cantidad solicitada y una breve descripcion.

Refresca la informacién en pantalla para mostrar los datos mas recientes del monitor.
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o Con este botén marcamos la orden como completada.

ASIGNAR MESA

i - &

ASIGMAR MESAS

RESTAURANTE

Desde esta seccion se puede administrar la distribucién y ocupacion de las mesas.

PD GUARDAR  ESC SALIR

AREAS

2 |V MESA

AREA1

E)
KB | g PERSONAS 1

II

AREA 10

AREA1

,L

)
5
b

AREA 2

B S g | 1] PUBLICO EN GENERAL

AREA 3

+ SERVICIO

L

AREA 4

SERVICIO
PORCIENTO 0%

AREA 5

BORRAR

)

@[

i
=
[}
o

AREA B

[}

9/12/2025 5:39 PM

AREAT

i

MESERO 1| ADMINISTRADOR

AREA 8

mico | $0.00 |

AREA9

ventana.

® @

Este boton permite asignar una mesa ya sea por numero o nombre.

Este boton nos indica especificamente la zona asignada dentro del restaurante.

Este botdn permite vincular la mesa con un cliente especifico.
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Este boton se utiliza para confirmar y guardar todos los cambios realizados en esta

Este boton permite indicar la cantidad de personas que estaran en la mesa asignada.




Con este boton se puede establecer un cargo fijo adicional por servicio (propina o cuota).

Este boton permite establecer el cargo por servicio en forma de porcentaje sobre el total
de la cuenta.

Este boton elimina cualquier servicio que haya sido previamente asignado.

Este boton muestra la hora y la fecha de inicio del servicio en la mesa.

Este botdn permite asignar a un mesero especifico que atendera esa mesa.

Estos botones representan las distintas zonas fisicas dentro del restaurante.
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5. USUARIOS

DAR DE ALTA A USUARIOS

™

[+0s ammm Q) Y
= ")
T CATALOGO DE

R USUARIOS MUEVD

Una vez haya ingresado al boton de NUEVO le aparecera una ventana con un formulario.

A continuacion tendra que seguir los pasos numerados para hacer un registro correcto de
un usuario en sistema.

1. Ingresar los datos correspondientes

‘A PD TN F . ESC
=] GuARDAR ®  \ER CONTASERA SALIR

IUSUARIO | TOUCH | OBSERVACIONES

NOMBRE

SUCURSAL HORARIO
°MATRIZ - BASE .
PERFIL HIEE

DMINISTRADOR VERSATIL -

GEMERC FECHA INGRESO VIGENCIA

°—10MBRE - |28/09/2025 [E-||01/01/1900 @B~

CONTRASERA CONFIRMAR CONTRASENA CLAVE RAPIDA
G ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ USUARIO DE SISTEMA

AREA DE PRODUCCION D USUARIO GLOBAL MULTI - SUCURSAL

°POR DEFECTO T D MOSTRAR EN AGENDA
DIRECCION

EMAIL

CELULAR

TELEFONO

FOTO

o Guarda la informacién del nuevo usuario que acabas de ingresar en el sistema.
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Permite ver la contrasefa que se esta escribiendo en el campo, en lugar de los puntos.

Ingresar nombre de usuario que se usara en sistema.

Seleccionar la sucursal en la cual estara dado de alta el usuario y a un lado seleccionaremos
el horario establecido para ese usuario como predeterminado se establece (Base).

Aqui podremos seleccionar un perfil con permisos previos y a un lado podremos definir por
escrito que puesto se asignara al usuario.

Aqui podremos definir el genero de nuestro usuario y a un lado se asignara la fecha de
ingreso y una vigencia para el usuario creado.

En estos campos se introducira una contrasefia segura para el usuario.

Se asignara un Area al usuario un vez creada en el apartado AREAS DE TRABAJO.

En estos campos se ingresara la informacion de contacto del usuario que viene siendo
Direccion, Correo, Celular y Teléfono.

Al dar clic en este bloque podremos seleccionar una imagen de perfil para el usuario.

Las casillas Usuario de Sistema y Usuario Global Multi-Sucursal controlan el acceso y el
permiso para operar en multiples ubicaciones, mientras que Mostrar en Agenda incluye al
usuario en la lista de contactos del sistema.

2. Una ves se haya ingresado la informacion requerida daremos clic al botdn de

PD

GUARDAR r—-=—1 GUARDAR
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En esta interfaz nosPermite editar y actualizar la informacién de un usuario

existente. *

® B

MODIFICAR

5

FD
GUARDAR

S F

®  \VER CONTASERA

ESC
SALIR.

USUARIO | TOUCH

OBSERVACIONES

NOMEBRE

‘ADMINISTRADOR

HORARIO

BASE
PUESTO

SUCURSAL
MATRIZ M

PERFIL

.

ADMINISTRADOR VERSATIL - |PROPIETARIO / GERENTE

GEMERO FECHA INGRESO WIGENCIA

HOMBRE - [04/06/2015 O~ | |04/06/2015

B FOTO

CONTRASERA CONFIRMAR COMNTRASENA CLAVE RAPIDA

‘ USUARIO DE SISTEMA

AREA DE PRODUCCION
POR DEFECTO

DIRECCION

USUARIO GLOBAL MULTI - SUCURSAL
M MOSTRAR EN AGENDA

EMAIL

CELULAR

TELEFONO

. ]

F2

MODIFICAR

1. El sistema abrira la misma ventana de registro que el boton NUEVO, pero todos los campos de
la pestana USUARIO apareceran precargados con los datos actuales del usuario seleccionado.
2. Realice los cambios necesarios (nombre, puesto, contraseias, perfiles, etc.).

3. Presione el boton GUARDAR para confirmar y almacenar las modificaciones.

4. Presione SALIR para cerrar la ventana, descartando los cambios si no fueron guardados

previamente.

Permite eliminar permanentemente al usuario seleccionado del sistema. E
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USUARIOS

DESEA CONTIMUAR ?

1

F1 ACEPTAR

o Confirma la eliminaciéon del usuario seleccionado.

P
. Cancela la accion de borrado y regresa al Catalogo de Usuarios.

Esta interfaz esta disefiada para asignar de manera detallada las capacidades y restricciones del

S
usuario seleccionado.@fs FERMIZOS
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Fi q
SELECCIONAR TODOS

& D
=| GUARDAR

ESC
SALIR

F2
CLOMAR USUARIC

b

USUARIO 1

t% PERMISOS
_________ R v

......... || | ” Productos

COBRAR

CANCELAR TICKET

DEVOLUCION DE ARTICULOS
RE-IMPRIMIR TICKET DEL DIA
RE-IMPRIMIR TICKET FECHA ANTERIOR

VEMTAS PENDIENTES
CREDITOS

APARTADOS

CORTES DE CAJA HISTORIAL
CORTES Z PROCESAR

CORTES X PROCESAR
DESCUENTOS

QUITAR ARTICULOS CAPTURADOS
VEMDER ARTICULOS 51N EXISTENCIA
ABRIR CAJON DE DINERO

EDITAR TIPO DE CAMEIO
MODIFICAR IMPUESTOS

MODIFICAR ESCALA DE PRECIO
MODIFICAR ESCALA DE DESCUENTO

AFPLICAR PRECIO DE CLIENTE

VENTAS 3

[[] MOSTRAR SOLO VENTANA DE VENTA
CANCELAR ABONOS

CAMEIAR PRECIO ABIERTO

CAMBIAR CANTIDAD ARTICULO PESADO
VER TOTALES DE VENTA DEL DIA

WER TOTALES DE VENTA FECHA ANTERIOR

CORTES IMPRIMIR TOTALES DE VENTA
BORRAR RECIBOS PENDIENTES
IMPRIMIR RECIBOS PENDIENTES

AUTORIZAR ESCALA DE PRECIO

FACTURAR RECIBOS

FACTURAR. RECIBOS PUBLICO EN GEMERAL
FACTURAR LIBRE [ NUEVO |

FACTURAR RECIBOS FECHA ANTERIOR
FACTURAR RECIBOS FACTURADOS
FACTURAR. RETENCION

existente.

acceso.

o Este panel derecho muestra la lista de acciones especificas que pueden ser habilitadas o

deshabilitadas mediante casillas de verificacion.

111

Aplica la configuracion de permisos seleccionada al usuario.

Marca rapidamente todas las casillas de permiso disponibles.

Abre el catalogo de usuarios para copiar la configuracién de permisos de otro usuario

Muestra los modulos de funciones del sistema a los que se puede asignar o restringir




Permite gestionar y asociar multiples direcciones y datos fiscales al usuario

seleccionado.'&

F5
DIRECCIOMNES

& o O

/ vl

ESC
SALIR

ADMINISTRADOR

v DIRECCION

LICEMCIA  RFC  RAZOMN 50C1AL

Abre una interfaz para agregar una nueva direccién y datos relacionados al usuario.o
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=] GUARDAR SALIR

PD . ESC o

DIRECCION
MOMERE DIRECCION
H ‘
RATOM SOCIAL
| |
RFC LICEMCIA TIPO FIGURA o~
| I | P
CALLE
| |
e # INT &
| | | |
REFEREMNCIA
| |
COLOMIA CLAVE COL ~
| | | &
ESTADO CLAVE EDO o~
| | | &9
MUMICIPIC CLAVE MUN ~
| | | &
LOCALIDAD CLAVELOC

| I | (A

o Esta ventana se utiliza para ingresar todos los detalles de una nueva direccion asociada al
usuario.

e Permite editar la direccion y los datos seleccionados en la lista.

o Muestra las direcciones y los datos fiscales.

Permite visualizar y gestionar la impresion de la credencial de identificacion del usuario

F&
Se|eCCionado_m CREDEMCIAL
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NOMBRE
ADMINISTRADCR
PUESTO

PROPIETARIO/ GERENTE
VIGENQA 04/06/2015

TENDA MRz A

ermp 1

L4 PRESENTE ACAEDITA AL TITULAR COMD EVPLEADE DE LA EVARESA
ST TORUETH 5 PERSCNAL E NTRANEFERIBLE.

o = d

Sirve para guardar (exportar) o imprimir el documento que se visualiza.

100% - | @

Herramientas de zoom para acercar o alejar la vista del documento.

Permite definir la jornada laboral, los horarios de entrada, salida y comida, y los dias de descanso

g Fa
del usuario seleccionado.. HORARIO
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9,0 0, 0, ,

GUARDAR  MODIFICAR  MOSTRAR AGENDA  DESCANSO  SALIR

USUARIO 1

DIA AGEMNDA DESCAMSO ENTRADA  SALIDA COMIDA INICIO  COMIDA FIN

Guarda la configuracion de horarios establecida.

Permite editar los datos de horarios.

e

Esta tabla esta diseflada para mostrar la informacién de horarios y descansos de cada dia.
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5.1. USUARIOS PERFILES

= . @

USUARIOS PERFILES

USUARIOS

Esta interfaz es la pantalla de gestion de los perfiles de usuario con permisos asignados
previamente para el punto de venta. Para saber como asignar estos perfiles valla al apartado
USUARIOS punto nim. 5

MUEVO  MODIFICAR  BORRAR  PERMISOS  SALIR

won @ Je

ADMINISTRADOR VERSATIL

o Crear un nuevo perfil de usuario.

o Editar el nombre del perfil seleccionado.
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Eliminar el perfil de usuario seleccionado.

Abre una ventana para asignar los permisos permitidas para el perfil seleccionado.

Filtra los perfiles mediante un nombre en especifico.

Muestra la lista de perfiles agregados.

-
vy
Una ventana simple para hacer la creacion de un nuevo perfil. Mueve

GUARDAR  SALIR

NDMBREe

o Confirma y registra el nuevo perfil con el nombre ingresado en el campo.

o Campo obligatorio para ingresar el nombre del nuevo perfil (ej: "Cajero”, "Vendedor",
"Gerente de Tienda").

Al hacer clic en BORRAR en la interfaz principal (previamente seleccionando un perfil), aparece

esta ventana de confirmacion para prevenir eliminaciones accidentales. BoRrrRar
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PERFILES

DESEA CONTIMUAR 7

1

F1 ACEPTAR

o Confirma la eliminacion del perfil seleccionado de la lista.

2
. Cancela la operacion de borrado.

Esta interfaz permite configurar exactamente a qué funciones dentro del sistema Versatil tendra
)

[l
acceso el perfil seleccionado (ej. "Cajero" o "Administrador Versatil"). rermisos
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@ 4 Q9 O

GUARDAR  SELECCIOMARTODOS  ABRIRTODO  CERRARTODO  SALIR

O venas []
D SELECCIONAR TODO VENTAS

D COBRAR D DESCUENTO DIRECTO D COTIZAR ARTICULOS CAPTURADOS
D VENTAS PENDIENTES D ESCALAS DE PRECIOS D ABRIR GAVETA

D VENTAS A CREDITO D ESCALAS DE DESCUENTO D MODIFICAR TIPO DE CAMBIO
D VENTAS DE APARTADO D QUITAR ARTICULO CAPTURADO. D MODIFICAR FONDO DE CAJA

D VENTAS A DOMICILIC D LIMPIAR ARTICULOS CAPTURADOS D MODIFICAR DESCRIPCION DE ARTICULD

D CERRAR VENTANA DE VENTA D DEVOLUCION DE ARTICULOS CAPTURADOS D MODIFICAR FECHA

O = rickers

€P corres D casa

Guarda las configuraciones de permisos.
Marca todas las casillas de permisos disponibles en la pantalla.

Expande todos los bloques de permisos.

Permite al usuario tener una variedad de permisos previos de cobro y apartados especiales.

Otorga permisos previos sobre los recibos como desde reimprimir un recibo hasta manejar
facturacion.

o Contrae todos los bloques de permisos.

Habilita al usuario ciertos permisos para realizar el cierre total de la caja (X'y Z) o ver historial
o detalles de cortes en caso de ser algo mas administrativo.

119



1. Creacion de Perfiles
1. Hacer clic en NUEVO.
2. Introducir el nombre en el campo NOMBRE.
3. Hacer clic en GUARDAR.
3. Edicion de Perfiles
1. Seleccionar el perfil a renombrar de la lista.
2. Hacer clic en MODIFICAR.
3. Editar el texto en el campo NOMBRE.
4. Hacer clic en GUARDAR para aplicar el nuevo nombre.
4. Eliminacion de Perfiles
1. Seleccionar el perfil a eliminar de la lista.
2. Hacer clic en BORRAR.
3. En la ventana de confirmacion (DESEA CONTINUAR?):
« Hacer clic en ACEPTAR (o presionar F1).
« Hacer clic en CANCELAR para detener la accion.
5. Configuracion de Permisos

5.1 Barra superior de Acciones de Permisos
« GUARDAR: Guardar los cambios de permisos.

« SELECCIONAR TODOS: Marcar/desmarcar todos los permisos de la pantalla.

« ABRIR TODO: Expandir todas las secciones de permisos.
« CERRAR TODO: Contraer todas las secciones de permisos.

5.2 Gestion de Permisos por Secciones

1. Localizar la seccion deseada (VENTAS, TICKETS, X Z CORTES DE CAJA).

2. Para habilitar una funcién, marcar la casilla junto a su nombre.

3. Para deshabilitar una funcién, desmarcar la casilla junto a su nombre.

4. Usar la casilla "SELECCIONAR TODO" para gestionar todos los permisos de esa seccion

rapidamente.
5. Al finalizar, hacer clic en GUARDAR.
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5.2. CHECADOR

B S

CHECADOR

USUARIOS

Esta interfaz esta disefiada para que el personal registre su entrada y salida.

OVERSATIL P4

°00:35:55 p. m.

viernes, 31 de octubre de 2025

Q) &
CHECAR MANUAL

NUMERD DE USUARIO

‘ USUARIO
GERENTE

CONTRASENA

‘ FECHA NUMERQO NOMERE TIPQ

* 08:10 p. m. | 29/10/2025 2 USUARIO 1 | ENTRADA

o Muestra la hora y la fecha actual.

Presiona una vez hayas ingresado los datos para checar de forma manual.

e Introduce el nimero de identificacién del empleado.
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o Introducir la contrasena de seguridad del empleado.
° Muestra el usuario actual o el Ultimo usuario que checo.

o Muestra el registro de los movimientos recientes.

1. Interfaz Principal
» Muestra la Hora y Fecha actuales del sistema.
* Presenta los métodos de registro disponibles: Manual y Biométrico.
« Muestra una seccion de Historial con los Ultimos movimientos registrados (Hora, Fecha,
Numero, Nombre, Tipo).
2. Métodos de Registro
El sistema soporta dos métodos para registrar la asistencia (marcando alternadamente ENTRADA
o SALIDA). En ambos casos, el sistema confirmara con la alerta que arrojara al ingresas los datos.
2.1 Checado Manual (Usuario y Contrasena)
1. Ingresar el nUmero de identificacion en el campo NUMERO DE USUARIO.
2. Ingresar la clave de seguridad en el campo CONTRASENA.
3. Presionar la tecla Enter o hacer clic en el boton CHECAR MANUAL.
2.2 Checado Biométrico (Huella Digital)
1. Colocar el dedo en el Lector Biométrico.
2. El sistema validara la huella con el usuario correspondiente.

3. Visualizacion del Historial
« La tabla inferior muestra los registros recientes de asistencia.
« Verificar la columna TIPO para confirmar si el registro fue de ENTRADA o SALIDA.
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5.3. ADMINISTRAR CHECADOR
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5.4. AREAS DE TRABAJO

‘B -

AREAS DE TABAIO
USUARIOS

Esta pantalla permite la segmentacién operativa del sistema mediante la creacion de areas
especificas (como Cocina o Almacén). Su funcién principal es organizar los puntos de operacién
para la asignacion de tareas.

Nota importante: Las areas creadas en este apartado se podran asignar en el apartado USUARIOS
punto #8.

F1 f F2 E F4
NUEVO MODIFICAR EORRAR LISTA

| pe

AGEMNDA NOMEBRE

COCINA

POR DEFECTO

o Inicia el proceso para registrar una nueva area de trabajo operativa.

° Habilita la edicion del nombre de un area seleccionada.

e Permite eliminar registros de areas que ya no sean necesarias en la operacion.
o Refresca la lista para mostrar el catalogo completo de areas activas.
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o Campo de texto para buscar areas especificas por nombre de forma rapida.
o Este panel muestra la lista de las areas de trabajo, indicando en la seccion de AGENDA si
estan disponibles y el NOMBRE de cada sector operativo.

Esta ventana emergente es el formulario para dar de alta o editar las areas operativas del
establecimiento.

& D ESC
=] GUARDAR SALIR

NOMERE e
ﬂ: MOSTRAR EN AGENDA

o Guarda los datos de la nueva area y actualiza el listado principal.

o Campo de texto para asignar el nombre del area (ej. COCINA, TERRAZA, BARRA).

o Selector que permite que el area sea visible y gestionable.

Bloque: USUARIOS
1. Procedimiento: Gestién de Areas de Trabajo
Este procedimiento detalla cdmo organizar los sectores operativos para la distribucion de tareas y

la segmentacion del servicio.

1.1. Creacién de una Nueva Area
1. Inicio: En la pantalla principal de Areas de Trabajo, presione F1 NUEVO.
2. Identificacion: En la sub-interfaz, escriba el NOMBRE que identificara al area operativo.
3. Configuracion de Vista: Marque la casilla MOSTRAR EN AGENDA si desea que esta area
este activa en la lista.
4. Confirmacion: Presione PD GUARDAR para registrar el area en el sistema.

1.2. Edicion y Eliminacion
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1. Modificar: Seleccione el area en la cuadricula principal y presione F2 MODIFICAR para

corregir su nombre o visibilidad.
2. Busqueda Rapida: Utilice la barra BUSCAR e ingrese el nombre para localizar un area

especifica en catalogos extensos.
3. Borrado: Si un area ya no es necesaria, seleccionela y presione F3 BORRAR para eliminarla

definitivamente del catalogo.

1.3. Finalizacion
1. Actualizar: Use F4 LISTA para refrescar la lista y verificar los cambios realizados.

2. Salir: Presione ESC para abandonar el médulo y regresar al menu del bloque de Usuarios.
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6. CLIENTES

REGISTRO DE CLIENTES

-~ ™
A 3 |
t o
. CATALOGO DE
CLIENTES CLIEMTES

Esta interfaz es el centro de gestion para la base de datos de clientes.
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O CLENTES
9,0,0,0, 0.0,0,0,0., ,

F1 NUEVC  FZMODIFICAR  F3BORRAR  F4 DIRECCIOMES  F3 CORREQS  FGLISTA  F7 CREDEMCIAL  F9SALDOS  MASCOTAS  ESCSALIR

V@ 09

MNUMERO NOMBRE  COMNTACTO  TELEFOMO  CELULAR RFC RAZOMN SOCIAL  PRECIO  OBSERVACIONES

SALDO CREDITO MXM SALDO CREDITO USD SALDO APARTADO  SALDO DOMICILIO  SALDO FAVOR

Se usa para agregar un nuevo cliente al catalogo.

Permite editar la informacién de un cliente existente.

Elimina un cliente del sistema.

Abre la seccion para gestionar las direcciones del cliente seleccionado.
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Permite ver y relacionar correos con el cliente seleccionado.

Muestra una lista de todos los clientes en sistema.

Genera o imprime la credencial de identificacion del cliente.

Muestra los saldos que tiene a favor el cliente.

Abre un apartado para gestionar informacion de las mascotas del cliente (en caso de una
veterinaria).

En este campo se hace la busqueda de algun cliente en especifico.

Este botdn sirve para limpiar la barra y la lista de busqueda y borrar el texto que se ha
escrito, permitiendo iniciar una nueva consulta.

Funciona como un boton para retroceder entre la lista de clientes.

Funciona como un botdn para avanzar a la siguiente lista de clientes.

Aqui se muestra organizadamente la informacién del cliente.

@ Aqui se muestra los saldos con los que cuenta cada cliente en especifico.
Esta interfaz permite ingresar y gestionar toda la informacion demografica, fiscal, comercial y

=+

logistica de un cliente. F1NUEVO
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€ EDITAR CLIENTE

o B °° ° (]

= o1 s

PD GUARDAR  F1DIRECCIONES  F2 CORREOS  ESCSALR

CLENTE ‘ COMENTARIOS ‘

NUMERO NOMBRE COMERCIAL
<id> |
RFC RAZON SOCIAL

REGIMEN FISCAL

|60‘\ | General de Ley Personas Morales

ATENDIDO POR

CALLE

|‘\ | ADMINISTRADOR

P

PRECIOS FIIOS DESCUENTOS FIIOS
-Sin Escala- - -Sin Escala-
ESCALAS DE PRECIO

PRECIO DE LISTA
RUTA DE ENTREGA

RUTA 1

HORARIO

BASE

PERSONA DE CONTACTO

CORREQ

TELEFONO

CELULAR

LIMITE CREDITO PESOS LIMITE CREDITO DOLAR CREDITO CONTRASEFIA
g | o N |
SALDO A FAVOR DIAS CREDITO DIAS APARTADO
g | b | o |
FECHA ESPECIAL FECHA DE ALTA

1/ 171900 B~ 9/18/2025

I | CREDITO I | FACTURAR SIEMPRE I | RETENER IMPUESTOS ‘

#EXT #INT cP

REFERENCIA

COLONIA

ESTADO

‘BAJA CALIFORNIA

MUNICIPIO

TIUANA

LOCALIDAD

PAIS.

‘MEXICO

LATITUD LONGITUD

DISTANCIA
g |

FORMA DE PAGO
01 | EFECTIVO
METODO DE PAGO

PUE | PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION
USO DE CFDI

GO1 | ADQUISICION DE MERCANCIAS
REFERENCIA DE PAGO

4

4

4

Guarda todos los cambios realizados o la nueva informaciéon del cliente.

Abre una ventana para gestionar multiples direcciones asociadas a este cliente.

Permite gestionar las direcciones de correo electronico del cliente.

o Esta pantalla permite una gestién exhaustiva de la informacion de cada cliente, cubriendo
desde sus datos basicos hasta detalles fiscales, comerciales, logisticos y financieros.

L F1

permite registrar y gestionar la direcciones de envio y facturacién para un cliente. & % DIRECCIONES
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% 9 9:9%,%

NUEVO  MODIFICAR  BORRAR  FACTURAR  FAVORITA  SALIR

CLIENTE 1

FACTURAR  FAVORITA  NOMERE DIRECCION

REGIMEN FISCAL

|6E)1 | General de Ley Personas Morales

CALLE

#EBXT #INT cP

UBICACION DISTANCIA KMS.

|DEooooo1 | ‘o

REFERENCIA

COLONIA

MUNICIPIO

ESTADO

LOCALIDAD

PAIS

|MB(ICO

Abrir la interfaz para agregar una nueva direccion al cliente.

Editar los datos de la direccion seleccionada en la lista.

Eliminar la direccion seleccionada.

Marca la direccién seleccionada como la direccion favorita para envio.

Lista de Direcciones.

Cuando se selecciona una direccion de la lista, sus datos se cargan a la derecha para su
visualizacion.

131

Marca la direccién seleccionada como la direcciéon predeterminada para facturacién.




Dentro de esta ventana permite gestionar multiples direcciones de correo electrdnico para el

F2
cliente seleccionado.‘ CORREOS

%% %% »

MUEVD  MODIFICAR  BORRAR  FAVORITO SM_I

CLIENTE 1

FAVORITO CORREOS

Abre la interfaz para agregar una nueva direccién de correo al cliente.

Edita la direccién de correo seleccionada de la lista.

Elimina la direccién de correo seleccionada.

Marca la direccidon de correo seleccionada como la favorita.

o Lista de Correos.

1. Creacion y Edicion de Clientes (NUEVO / MODIFICAR)
1. Hacer clic en NUEVO o seleccionar un cliente y hacer clic en MODIFICAR.
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2. Llenar la informacion en la pestafia CLIENTE (Ej. Identificacion, Fiscal, Ubicacién, Comercial,
Contacto).

3. Revisar y afiadir notas en la pestafia en caso de ser necesario COMENTARIOS.

4. Hacer clic en GUARDAR para registrar los cambios.

5. Hacer clic en ESC SALIR para descartar los cambios.

2. Gestion de Direcciones Adicionales
1. Seleccionar el cliente.
2. Hacer clic en DIRECCIONES.
3. Usar NUEVO para agregar una direccion.
4. Usar MODIFICAR o BORRAR en las direcciones existentes.
5. Usar FACTURAR y FAVORITA para asignar roles a la direccion.
6. Hacer clic en SALIR.

3. Gestion de Correos Adicionales
1. Seleccionar el cliente.
2. Hacer clic en CORREOS.
3. Usar NUEVO para agregar un correo.
4. Usar MODIFICAR o BORRAR en |os correos existentes.
5. Usar FAVORITO para marcarlo como el correo principal.
6. Hacer clic en SALIR.

4. Gestion de Credenciales
1. Seleccionar el cliente.
2. Hacer clic en CREDENCIAL.
3. Se abrira una interfaz:
e Guardar la credencial en un archivo PDF o IMPRIMIRLO.

5. Gestion de Mascotas (MASCOTAS)
1. Seleccionar el cliente.
2. Hacer clic en el boton MASCOTAS.
3. Se abrira la interfaz para la gestion de mascotas:
« Usar Nuevo para agregar los datos de una nueva mascota.
« Usar Modificar para editar informaciéon de mascotas existentes.
4. Guardar los cambios y salir de la interfaz.
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6.1. PEDIDOS DE CLIENTES

™
;A
 § PEDIDOS DE

CLIENTES CLIENTES

Esta interfaz se utiliza para gestionar, dar seguimiento y procesar los pedidos que los clientes han
realizado en Versatil.

0. 0, 0, O

e
F1 NUEVO  F2 MODIFICAR  F3 BORRAR  F4 EXPORTAR  F5 CLIENTES  ESC SALIR

CLIENTE

Busmna MES o INICIO FIN
‘ ‘ NOVIEMBRE - p ‘05/11/2025 @- ‘05/11/2025 "p

SURTIDD  FOLIO  FECHA CAPTURA  FECHA DE ENTREGA  SUBTOTAL VA IMPUESTO  TOTAL  CLIENTE  OBSERVACIONES

CANTIDAD ENTREGADO  SALDO UM COSTO WA IMPUESTC  IMPORTE CODIGD  CODIGO ALTERNG  NOMERE

PEDIDO

o Crear un nuevo pedido de cliente.

° Editar los detalles del pedido seleccionado.
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Eliminar el pedido seleccionado.

Permite exportar el documento del pedido seleccionado a un archivo digital o imprimirlo
directamente a la impresora configurada.

Abrir una interfaz para seleccionar un cliente especifico.

Campo para buscar el nombre del cliente.

Menu desplegable para filtrar los pedidos por el mes.

Filtrar los pedidos dentro de un rango de fechas especifico.

Muestra el resumen de los pedidos encontrados.

o Muestra el detalle de los articulos solicitados.
Esta es la ventana de captura y edicion de un pedido, donde se definen el cliente, los articulos y

¥

los detalles financieros. F1 NUEVOD
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PD GUARDAR  F1ARTICULOS  F2 CLIENTES  F3 BORRAR ESC SALIR

CLIENTE
RAZON
DIRECCION
I L@ ARTICULOS ‘ * COMENTARIOS

BODEGA CANTIDAD Um  COSTO WA IMPUESTO IMPORTE  CODIGO  CODIGO ALTERNO  NOMERE

SUBTOTAL VA IMPUESTO TOTAL
00.000 Kg 0| 0| o 4

Guarda el pedido con los detalles capturados.

Abre la interfaz del catdlogo para agregar articulos al pedido. (Se abrira la misma interfaz del
apartado ARTICULOS)

Abre la interfaz de Catalogo de Clientes para seleccionar o cambiar el cliente asociado a
este pedido.

Elimina el articulo que se esta capturando.

o Contiene un campo de texto para agregar notas especificas o instrucciones relativas a este
pedido.

136



Esta seccién contiene los articulos capturados del pedido.

Este campo sirve de igual manera para la captura de articulos por codigo de barras o
codigo.

Muestra la totalizacion del pedido capturado.

1. Busqueda y Filtros
1. Usar el campo BUSCAR para filtrar por nombre.
2. Filtrar por MES usando el menu desplegable.

3. Establecer un rango de fechas con los campos INICIO y FIN.
4. Usar la lupa para ejecutar los filtros.

2. Creacion y Edicion de Pedidos (NUEVO / MODIFICAR)

1. Hacer clic en NUEVO o seleccionar un pedido y hacer clic en MODIFICAR.
2. Seleccion de Cliente:

« Hacer clic en CLIENTES para abrir el Catalogo de Clientes.
« Seleccionar el cliente deseado.

« El sistema llenara automéaticamente CLIENTE, RAZON y DIRECCION.
3. Captura de Articulos:

« Hacer clic en ARTICULOS (Abre la interfaz de Catalogo de Articulos).
* Buscar o dar de alta el producto.

« Seleccionar el articulo y especificar la CANTIDAD.
* Repetir para todos los articulos.

4. Comentarios: Usar la pestaia COMENTARIOS para agregar notas.
5. Guardar:

« Hacer clic en GUARDAR para registrar el pedido.
« Hacer clic en ESC SALIR para descartar la operacion.
3. Visualizacion y Seguimiento
* La parte superior muestra el estado resumido del pedido (SURTIDO, FOLIO, TOTAL).

* La parte inferior (pestafia DETALLE) muestra los articulos incluidos, la CANTIDAD solicitada
y la CANTIDAD ENTREGADA.
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6.2. PEDIDOS DE CLIENTES BASICO

-
- =
Tl PEDIDOS DE

CLIENTES CLIEMTES BASICO

Esta interfaz es una version simplificada de la seccion de PEDIDOS DE CLIENTES.

%% % %% 9

F1 NUEVO  F2 MODIFICAR  F3BORRAR  F4 EXPORTAR  FSIMPRIMIR  F6 CLIENTES  F7 RESTAR INVENTARIO  ESC SALIR

CLIENTE

BUSCAR° MES o INICIO n FIN

| | TODOS . p 06/11/2025 3~ ||0s/11/2025

fe

INVEMTARIO  FOLIQ  FECHA ENTREGA  TOTAL  CLIENTE  FECHA CAPTURA  OBSERVACIONES

CANTIDAD UM PRECIO  IMPORTE CODIGO CODIGO ALTERMNO  MNOMERE COMEMTARIOS

PEDIDO

o Crear un nuevo pedido de cliente.
Editar los detalles del pedido seleccionado.

Eliminar el pedido seleccionado.
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Permite exportar un documento basico del pedido seleccionado a un archivo digital o
imprimirlo directamente a la impresora configurada.

Imprimir directamente los detalles del pedido seleccionado.

Abrir el Catalogo de Clientes para buscar y seleccionar.

Procesa el pedido seleccionado para actualizar el inventario, restando las cantidades de los
articulos ordenados.

Campo de busqueda por nombre de cliente.

Menu desplegable para filtrar por mes.

Rango de fechas para filtrar.

Muestra el resumen de los pedidos.

o Al seleccionar un pedido arriba, esta ventana muestra el detalle de los articulos.

I e
b |

Esta es la ventana de captura y edicion de un pedido. Fi NUEVD
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PD GUARDAR  F1 ARTICULOS  F2 CLIENTES  F3 PRECIO CLIENTE  F4 BORRAR F5 COMENTARIOS  F6 PRE-PEDIDOS  ESC SALIR

FECHA DE ENTREGA CLIENTE
o5/ 11/2025 O+ PUBLICO EN GENERAL
TELEFONO CORRECQ

|w ARTICULOS ’ COMENTARIOS

CANMTIDAD UM PRECIO IMPORTE CODIGO CODIGO ALTERMO  MNOMBRE  COMENTARIOS

TOTAL
@ 00.000 Kg 0

Guarda el pedido basico.

Abre la interfaz de busqueda/catalogo para agregar productos. (Se abrira la misma interfaz
de ARTICULOS)

Abre la interfaz de Catalogo de Clientes para seleccionar o cambiar el cliente asociado.

Permite asignar un precio especifico al cliente para este pedido.

Elimina el pedido que se esta capturando.

Permite agregar comentarios generales al pedido.
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permite cargar un pedido base recurrente para este cliente.

Campo de fecha crucial para programar el pedido.

Muestra el nombre del cliente seleccionado.

Campos de contacto asociados al cliente.

Contiene un campo de texto para agregar notas especificas acerca del pedido.

Esta seccidn contiene la informacién y los articulos capturados del pedido.

Este campo sirve para la captura de articulos por cédigo de barras o codigo.

1. Busqueda y Filtros
1. Usar el campo BUSCAR para filtrar por nombre o texto.
2. Establecer el filtro por MES.
3. Establecer un rango de fechas con los campos INICIO y FIN.
4. Usar la lupa para ejecutar los filtros.
1.1 Visualizacion del Listado
* La parte superior muestra el estado INVENTARIO (indicando si ya fue restado) y los datos
basicos del pedido (FOLIO, TOTAL, CLIENTE).
* La parte inferior (pestafia DETALLE) muestra los articulos incluidos y sus datos (CANTIDAD,
PRECIO, IMPORTE).

2. Creacién y Edicion de Pedidos BASICO (NUEVO /
MODIFICAR)

1. Hacer clic en NUEVO o seleccionar un pedido y hacer clic en MODIFICAR.
2. Definicion de Datos Generales:
» Seleccionar la FECHA DE ENTREGA.
 Hacer clic en CLIENTES para seleccionar el cliente.
3. Captura de Articulos:
« Hacer clic en ARTICULOS (Abre la interfaz de Catalogo de Articulos).
* Buscar o dar de alta el producto deseado.
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» Seleccionar el articulo y especificar la CANTIDAD.
* Repetir para todos los articulos.
4. Funciones Adicionales:
« Usar PRECIO CLIENTE para asignar un precio especifico.
« Usar COMENTARIOS para agregar notas al pedido.
» Usar PRE-PEDIDOS para cargar pedidos base.
5. Guardar:
« Hacer clic en GUARDAR para registrar el pedido.
« Hacer clic en ESC SALIR para descartar la operacion.
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6.3. CREDITOS

S"!
.l

CLIENTES

CREDITOS

Esta interfaz esta disefiada para gestionar, filtrar y visualizar los documentos pendientes de pago
de los clientes.
Q.. 0,0,
% 9:; % %% »
SIGUIENTE  CLIENTES VENDEDORES BORRAR  LIMPIAR  SALIR

VENDEDOR

FECHA

FECHA DE DOCUMENTO

INICIC FIN

07/11/2025 B-|  07/11/2025 B~

DOCUMENTOS

& FACTURAS Y TICKETS

FILTRO

CON SALDO

MOMNEDA

L8 ASCENDENTE

Avanzar a la siguiente etapa de proceso de cobro/pago.

Abrir la interfaz de seleccion de clientes.

Abrir la interfaz de usuarios para seleccionar un vendedor.

Eliminar el cliente seleccionado.

Limpiar todos los filtros de busqueda aplicados.
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Lista de clientes.

Menu para seleccionar el tipo de fecha de documento por ejemplo (fecha de vencimiento o
fecha por documento).

Menu para seleccionar el tipo de documento (solo Facturas, solo Recibos, etc.).

Menu para filtrar por estado (con saldo, pagados, todos o vencidos).

Menu para filtrar por tipo de moneda (PESOS, DOLAR, TODO).

Menu para seleccionar el campo por el cual se ordenara la lista (Cliente, Fecha, Vendedor,

)
—+
(@)
=

o Menu para seleccionar la direccion de la ordenacion (Ascendente o Descendente).

Esta interfaz permite la gestion detallada de los saldos, abonos, y cargos de los documentos de

crédito. SIGUIENTE
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®,0.9,0,0, 9, 0,0,0,0,0 ,

NUEVO ~ MODIFICAR  BORRAR  CLIENTES  ABOMAR  ABONARA CUEMTA  CANCELAR CARGOS  EXPORTAR  EXPORTARF  MARCAR  SALIR

SALDO VENCIDO
VENDEDOR PESOS 95.00 PESOS
DOLAR DOLAR
12
M CUENTA TICKET FACTURA OTRO FECHA CARGOS ABONOS SALDO MONEDA VENCIMIENTO DIAS CLIENTE VENDEDOR VEHICULO SUCURY

100.00 5.00 95.00 PESOS 16/11/2025 CLIENTE 1 TIENDA N

< >
HISTORIAL

13 FECHA HORA TIPO CARGO ABONO SALDO FORMA COMENTARIOS RECIBIDO MONEDA TC CAlJ ° ‘ 1/ 1pag ‘ °

m. | VENTA 100.00 100.00 | EFECTIVO

Crear un nuevo documento de crédito/cargo manual).

Editar la informacion del documento para otorgar mas dias de crédito al cliente.

Eliminar cuenta y todo historial del documento seleccionado.

Nos manda a la interfaz principal del apartado CREDITOS.

Abre la interfaz para registrar un abono/pago al saldo total del cliente.

Abre la interfaz para registrar un abono/pago directamente al documento del cliente
seleccionado.

o Abre la interfaz para cancelar cuentas por cobrar, seleccionado un tipo de abono por
ejemplo Cancelacién o Bonificacion, y en forma de pago por ejemplo Efectivo, Tarjeta de Crédito,
Tarjeta de Débito.
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Abre una interfaz para registrar un cargo manual adicional al crédito del cliente por ejemplo
Cancelacion de pago, Cheque devuelto o cobranza.

Permite exportar la informacion del documento a un archivo PDF, Excel o una impresora
directamente.

Exportar factura del documento.

Marcar un documento para seguimiento o proceso por lotes.

Muestra los documentos de crédito que componen la deuda del cliente.

Esta seccion muestra el detalle de todos los movimientos.

Navegacion entre paginas.

@ Este cuadro hace la misma funcién que el boton de MARCAR del punto numero 11.

1. Interfaz Principal (Filtros de Documentos)

La pantalla de inicio permite localizar los documentos de crédito pendientes de gestionar.
1.1 Aplicacion de Filtros y Busqueda
1. Filtrar por Fechas:
« Establecer la fecha de origen del documento con los campos INICIO y FIN.
2. Filtrar por Tipo de Documento:
* Usar el mend DOCUMENTOS para mostrar solo Facturas, Recibos, o ambos
(FACTURAS Y RECIBOS).
3. Filtrar por Estado y Moneda:
+ Usar el menu FILTRO para ver solo documentos CON SALDO (pendientes), o todos
los estados.
* Usar el mend MONEDA para limitar la busqueda a Pesos, Délar, o TODO.
4. Ordenar Documentos:
« Usar el mend ORDEN para seleccionar el campo de ordenacion (egj., Cliente, Fecha).
« Usar el mend MODO para establecer si el orden es ASCENDENTE o descendente.
5. Seleccion de Entidades:
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« Hacer clic en el icono de CLIENTES para seleccionar un cliente especifico.
« Hacer clic en el icono de VENDEDORES para seleccionar un vendedor especifico.
6. Una vez aplicados los filtros, usar el botdon SIGUIENTE para acceder a la gestion detallada
de los documentos.
7. Para anular todos los filtros aplicados, usar el icono de LIMPIAR.
8. Usar el icono SALIR para cerrar la ventana.

2. Gestion Detallada de Créditos (Boton sucu?re)

Esta pantalla muestra los documentos pendientes y permite aplicar movimientos al crédito del
cliente.
2.1 Visualizacion de la Deuda

1. Resumen de Saldos: Revisar los montos totales pendientes en PESOS y DOLAR en la
parte superior derecha.

2. Grilla Superior (Documentos): Localizar el documento a gestionar (Factura, Recibo, etc.)
y revisar sus datos clave, como el SALDO pendiente, la FECHA de origen y la FECHA DE
VENCIMIENTO.

3. Grilla Inferior (HISTORIAL): Al seleccionar un documento de la grilla superior, esta grilla
mostrara el historial completo de VENTA (cargos) y PAGO (abonos) realizados sobre ese
documento, incluyendo el método (FORMA) y el saldo resultante.

2.2 Aplicacion de Pagos y Movimientos

1. Abonar a Documento Especifico:
« Seleccionar el documento en la grilla superior.
« Hacer clic en el icono ABONAR A CUENTA para registrar un pago directamente a ese
documento.
2. Abono General:
« Hacer clic en el icono ABONAR para registrar un pago que se aplicara al saldo total
del cliente.
3. Registro de Cargos:
« Hacer clic en el icono CARGOS para ingresar un cargo manual al crédito del cliente.
4. Creacion de Nuevo Documento:
« Hacer clic en el icono NUEVO para crear un nuevo documento de crédito desde cero.
5. Edicion y Eliminacién:
« Seleccionar el documento y usar el icono MODIFICAR para editar sus datos.
« Usar el icono BORRAR para eliminar el documento seleccionado.
6. Anulacion de Deuda:
« Seleccionar el documento y usar el icono CANCELAR para anular la deuda del
documento.

2.3 Reportes

« Usar el icono EXPORTAR para generar un listado de los documentos visibles.
* Usar el icono EXPORTAR F. para exportar la factura del documento.
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6.4. APARTADOS

S"'
— o

APARTADOS
CLIENTES

Esta interfaz esta disefiada para gestionar, filtrar y visualizar los apartados de los clientes.

0,0..0,0.0,

. i

- ' § oy
SIGUIENTE ~ CLIENTES VENDEDORES BORRAR  LIMPIAR  SALIR

TODOS

FECHA

FECHA DE VENCIMIENTO -
INICIC FIN

12/11/2025 [~ | |12/1 1/2025 [~

FITRO

S PAGADO M
MONEDA

SOLO PESOS v

ORDEMN

CLIENTE M
MODO

ASCENDENTE -

Avanzar a la interfaz detallada de gestién de apartados.

Se abrira la interfaz de seleccion de cliente.

Se abrira una interfaz para seleccionar un vendedor para posteriormente filtrar los clientes
que fueron asignados a ese vendedor.

Elimina el cliente seleccionado de la lista.

Limpiar todos los filtros.
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Muestra el listado de clientes.

Menu para seleccionar el tipo de fecha de apartado por ejemplo (fecha de vencimiento o
fecha por documento).

Menu para filtrar por estado del apartado (ej. Con saldo, pagado o vencido).

Menu para filtrar por tipo de moneda (Pesos, Dolar, Todo).

Campo por el cual se ordenara la lista (ej. Vendedor, Cliente, Total).

o Direccion de la ordenacion.

Esta interfaz permite la gestion detallada de los abonos y el seguimiento de los articulos apartados

por el cliente. SIGUIENTE

9,059;% 9; 97,0.9,0 0, 4

MODIFICAR ~ BORRAR  CLIENTES  ABOMAR  ABONAR A CUENTA  CANCELAR  CARGOS  EXPORTAR  MARCAR  ENTREGAR ARTICULOS — SALIR

SALDO VENCIDO
USUARIO 1 PESOS 65.00 PESOS 65.00
DOLAR DOLAR

M ENTREGADO SUCURSAL TICKET CAJA FECHA HORA CARGOS ABONOS SALDO MOMEDA VENCIMIENTO DIAS CLIENTE VENDEDOR

TIENDA MATRIZ | 1 /09/20 29 p.m. 65.00 6500 PESOS 0 45 | CLIENTE 1 | ADMINISTRADOR

< >
HISTORIAL

LA FECHA HORA TPO  CARGO  ABONO  SALDO  FORMA  COMENTARIOS ~ RECEIDO  MONEDA  TC cal °| 1/1pag ‘e

25 |01:29 p.m. | VENTA 65.00 65.00 | EFECTIVO 65.00 | PESOS
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En esta secciéon se puede modificar los dias de crédito para el cliente seleccionado

Eliminar cuenta y todo historial del apartado seleccionado.

Nos direcciona a la pantalla principal para ingresa el cliente desde esa interfaz.

Registra un pago al saldo total del cliente.

Registra un pago directamente al documento de apartado seleccionado.

Accede a la ventana para cancelar cuentas por cobrar, elige un tipo de abono como
Cancelacion o Bonificacion, y selecciona el método de pago, por ejemplo Efectivo, Tarjeta de
Crédito o Tarjeta de Débito.

Registra un cargo manual adicional al saldo del apartado. Permite anadir costos extras (ej.
envio) al saldo pendiente.

Genera un archivo de datos digital o impreso con los detalles del apartado.

Marca un documento para dar mejor seguimiento.

Finaliza el apartado y da salida a los productos del inventario.

Muestra la lista de los comprobantes del apartado que forman parte del adeudo del cliente.

En esta seccion se presentan todos los movimientos con su respectivo detalle.
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Este recuadro cumple la misma funcion que el boton MARCAR mencionado en el punto
ndmero 9.

m Navegacion entre paginas.

1. Interfaz Principal (Filtros de APARTADOS)

La pantalla de inicio permite seleccionar los criterios para listar los apartados a gestionar.
1.1 Aplicacion de Filtros y Busqueda

1. Filtrar por Fechas: Establecer el rango INICIO y FIN para buscar documentos por su

FECHA DE VENCIMIENTO U OTRO.

2. Filtrar por Estado y Moneda:
« Usar el menu FILTRO para limitar la busqueda por el estado del apartado (ej.,
PAGADO).
« Usar el mend MONEDA para limitar la visualizacion (ej., SOLO PESOS).

3. Ordenar Documentos: Usar los menus ORDEN y MODO para definir el criterio de

presentacion de la lista.

4. Seleccion de Entidades:
* Presione el icono CLIENTES para seleccionar un cliente especifico y filtrar la lista.
* Presione el icono VENDEDORES para seleccionar un vendedor y filtrar los clientes
asignados a ese vendedor.

5. Acceder al Detalle: Una vez aplicados los filtros, presione el botén SIGUIENTE para

acceder a la gestién detallada del apartado.

6. Mantenimiento:
* Presione el icono BORRAR para eliminar el historial y la cuenta del apartado
seleccionado.
* Presione el icono LIMPIAR para eliminar todos los filtros aplicados.

7. Salida: Presione el icono SALIR para cerrar la ventana.

2. Gestion Detallada de Apartados (Boton smu?re)
Esta pantalla muestra la informacién completa del apartado seleccionado y permite realizar
movimientos..
2.1 Resumen y Visualizacion
1. Saldos Generales: Revisar los montos totales pendientes del cliente en PESOS y DOLAR

en el area superior.
2. Parte Superior (Apartados): Muestra el resumen, incluyendo el CARGO original, los

ABONOS realizados y el SALDO pendiente de liquidar.
3. Parte Inferior (HISTORIAL): Muestra el detalle de los movimientos financieros (TIPO:

VENTA o PAGO), la FORMA de pago y el saldo restante.

151



4. Navegacion en Historiales Largos: Utilice las flechas naranja y azul para navegar entre
las paginas del historial de movimientos y documentos en caso de tener listas grandes de
registros.
2.2 Aplicacion de Pagos y Movimientos
1. Abono a Documento: Presione el boton ABONAR A CUENTA para registrar un pago
especifico al apartado seleccionado.
2. Abono General: Presione el boton ABONAR para registrar un pago al saldo total del
cliente.
3. Cargo Manual: Presione el boton CARGOS para registrar un costo adicional al apartado.
4. Entrega Logistica: Presione el botén ENTREGAR ARTICULOS para finalizar la transaccién
y dar salida a la mercancia del inventario.
5. Modificar Dias de Crédito:
* Presione el boton MODIFICAR para agregar dias de crédito al cliente seleccionado.
6. Anulacion de Cuentas:
* Presione el boton CANCELAR para cancelar cuentas. Esta accion requiere elegir el
tipo de abono y la forma de pago.
7. Mantenimiento Adicional:
* Presione el boton MARCAR para seleccionar un documento para procesamiento.
* Presione los botones EXPORTAR para generar reportes.
8. Salida: Presione el boton SALIR para cerrar la ventana.
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6.5. A DOMICILIOS

21

CLIENTES

A DOMICILIOS

Esta interfaz esta disefiada para filtrar y seleccionar los pedidos de clientes pendientes de entrega
a domicilio.

(3 e,o@oa,
Q :t - IR |

SIGUIEMTE  CLIEMTES  WENDED'ORES — BORRAR  LIMPIAR  SALIR

CLENTES B TODOS

€) .. FECHA DE DOCUMENTO .

o 13112205 G| 3112008 B

°””RO VENCIDO .
MONEDA SOLO DOLAR -

ORDEN TOTAL .
oMODO DESCENDENTE .

Abre la interfaz de gestién detallada para procesar los documentos de domicilio
seleccionados o filtrados.

Abre el catdlogo de clientes para seleccionar uno especifico.

Abre la interfaz de seleccidon de vendedores para filtrar los pedidos asociados.

Elimina el cliente seleccionado de la lista.
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Restablece todos los filtros a sus valores predeterminados.

Muestra el listado de clientes.

Permite filtrar los pedidos basados en la fecha que se realizo el pedido o la fecha de
vencimiento.

Menu desplegable para seleccionar el estado del pedido a domicilio (ej., vendido, pagado).

Menu desplegable para ver solo pedidos en la moneda seleccionada (Délar, Pesos, Todo).

m Menu desplegable que define el campo por el cual se ordenara el listado (ej., por total,
vendedor, cliente).

o Menu desplegable que define la direccion de la ordenacion (Descendente o Ascendente).

Esta interfaz permite administrar de forma precisa los pagos parciales y llevar el control de los

articulos enviados al domicilio del cliente. SIGUIENTE
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MODIFICAR  BORRAR  CLIENTES ~ ABONAR  ABOMNAR A CUENTA  CANCELAR  CARGOS  EXPORTAR  MARCAR  SALIR

400 VEMCIDD
VENDEDOR PESOS 70.00 PESOS 70.00
DOLAR. DOLAR:

] SUCURSAL TICKET CAaJA FECHA HORA CARGOS ABOMOS SALDO MOMNEDA WEMCIMIENTO Dlas CLIENTE VENDEDOR VEHICULD

01:58 p.m. F0.00 F0.00 3/ B CLIEMTE 1 | AD

HISTORIAL :
1" FECHA HORA TIRPO CARGO ABOMNO SALDO FORMA COMENTARIOS RECIBIDO MOMEDA TC cAl o‘ 1/ 1pag |°

T000 T0.00 |EFEC ] F0.00 | PE

Presione para agregar dias de crédito al cliente seleccionado.

Presione para eliminar el historial y la cuenta del pedido seleccionado.

Presione para abrir la interfaz de seleccion de clientes.

Presione para registrar un pago al saldo total general del cliente.

Presione para registrar un pago a una cuenta por cobrar en délares o pesos directamente
al pedido a domicilio seleccionado.

Se abrirad una interfaz que permitird cancelar cuentas, eligiendo un tipo de abono y forma de
pago (efectivo, débito, o crédito).

o Presione para registrar un cargo o costo adicional al pedido. (ej. por cancelacion de pago,
flete o envio)
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Se puede generar un reporte del pedido por ejemplo imprimiendolo o descargandolo en
archivo digital.

Marque un documento para mejor seguimiento y procesamiento.

Muestra la lista de las entregas a domicilio de cada cliente junto con la informacién
necesaria.

Muestra la lista de los movimientos realizados de cada cliente. (ej. cargos o abonos)

Este recuadro cumple la misma funcion que el boton MARCAR mencionado en el punto
ndmero 9.

@ Las flechas naranja y azul permiten navegar entre las paginas del historial y listados.

1. Interfaz Principal (Filtros de Documentos)

La pantalla de inicio permite seleccionar los criterios para listar los pedidos a domicilio a gestionar.

1.1 Aplicacion de Filtros y Busqueda
1. Filtrar por Fechas:
« Establecer por FECHA DE DOCUMENTO o FECHA DE VENCIMIENTO del pedido y
colocar una fecha de INICIO y FIN.
2. Filtrar por Estado y Moneda:

« Usar el menu FILTRO para limitar la busqueda por el estado del pedido (ej., VENCIDO

o pagado).
« Usar el meni MONEDA para limitar la visualizacién (ej., SOLO DOLAR, Pesos, o
TODO).
3. Ordenar Documentos:
+ Usar el mend ORDEN para seleccionar el campo de ordenacion (ej., TOTAL del
pedido o por clientes).
« Usar el mend MODO para establecer si el orden es DESCENDENTE o ascendente.
4. Seleccion de Entidades:
* Presione el icono CLIENTES para seleccionar un cliente especifico y filtrar la lista.
* Presione el icono VENDEDORES para seleccionar un vendedor y filtrar la lista.
5. Acceder al Detalle: Una vez aplicados los filtros, presione el botén SIGUIENTE para
acceder a la gestiéon detallada del pedido.
6. Mantenimiento:
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* Presione el icono BORRAR para eliminar el registro de pedido seleccionado.
* Presione el icono LIMPIAR para eliminar todos los filtros aplicados.
7. Salida: Presione el icono SALIR para cerrar la ventana.

2. Gestion Detallada de Pedidos a Domicilio (Boton scuewe)

Esta pantalla muestra la informacién completa del pedido seleccionado y permite realizar
movimientos.
2.1 Visualizacion del Pedido
1. Resumen de Saldos: Revisar los montos totales pendientes (SALDO) en PESOS y DOLAR
en la parte superior derecha.
2. Parte Superior (Documentos): Localizar el pedido a gestionar y revisar sus datos clave,
como el CARGO original, ABONOS realizados y el SALDO pendiente.
3. Parte Inferior (HISTORIAL): Al seleccionar un documento, esta parte mostrara el historial
completo de VENTA (cargos) y PAGO (abonos) realizados, incluyendo la forma de pago y el
saldo resultante.
4. Navegacion: Utilice las flechas naranja y azul para navegar entre las paginas del historial
de movimientos y documentos en caso de tener listas grandes de registros.

2.2 Aplicacion de Pagos y Movimientos

1. Abonar a Documento Especifico:
« Seleccionar el documento en la parte superior.
* Presione el icono ABONAR A CUENTA para registrar un pago directamente a ese
pedido.

2. Abono General:
* Presione el icono ABONAR para registrar un pago que se aplicara al saldo total del
cliente.

3. Registro de Cargos:
* Presione el icono CARGOS para ingresar un cargo o costo adicional al pedido.

4. Modificar Dias de Crédito:
* Presione el boton MODIFICAR para agregar dias de crédito al cliente seleccionado.

5. Anulacion de Cuentas:
* Presione el boton CANCELAR para cancelar cuentas. Esta accion requiere elegir el
tipo de abono y la forma de pago (efectivo, débito, o crédito).

6. Edicion y Eliminacion:
* Presione el icono BORRAR para eliminar el historial y la cuenta del pedido
seleccionado.

7. Mantenimiento Adicional:
* Presione el boton MARCAR para seleccionar un documento para procesamiento.
* Presione los botones EXPORTAR para generar reportes.
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6.6. ENVIAR CORREOS

™M -
i t v
. EMYIAR CORREOS

CLIENTES

Esta interfaz es un formulario dedicado al envio de correos electrénicos a un cliente, permitiendo
adjuntar archivos y definir el cuerpo del mensaje.

© o el @ EsC
At ErWIAR - t CLIEMTES SALIR

€ cuienTe

FARA, COPIA S

qcorreo@gmail.com v‘ ‘ v‘
COPIA T COPIA 4
COPIA 2 COPIA S

‘ v‘ ‘ V‘

ASUNTO

GLE enviamos un correo ‘

DATOS ADJUNTOS

ADIUNTAR..

ADIUNTAR.. D ADIUNTAR..
D ADIUNTAR.. D

°MENSAJE

Saludos

o Presione para enviar el correo electronico con los destinatarios, asunto, adjuntos y mensaje
especificados. (En caso de no saber como registrar un correo electrénico a un cliente valla al
apartado CLIENTES y se le redirigira al punto numero 5 de esa seccidn)

Presione para abrir la interfaz del Catalogo de Clientes y seleccionar el cliente al que se
dirigira el correo.

Muestra el nombre del cliente seleccionado actualmente.
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Direccion de correo principal del destinatario.

Campos para agregar direcciones de correo adicionales con copia.

Texto que aparecera como el titulo del mensaje para el destinatario.

Cuatro casillas para seleccionar archivos de la computadora y adjuntarlos al correo.

o Area de texto para redactar el cuerpo del correo electrénico.

1. Interfaz Principal (Formulario de Correo)

1.1 Seleccion del Destinatario
1. Seleccion del Cliente: Presione el botén CLIENTES para abrir el Catalogo de Clientes y
seleccionar el destinatario principal. El nombre del cliente aparecera como titulo en la parte
superior del formulario.
2. Destinatario Principal: Verifique que la direccion de correo principal aparezca en el
campo PARA (gj., correo@gmail.com).
3. Copias Adicionales: Llene los campos COPIA 1 hasta COPIA 5 para agregar otros
destinatarios con copia oculta.
1.2 Redaccion y Contenido
1. Asunto: Ingrese el tema o proposito del correo en el campo ASUNTO (egj., Le enviamos un
correo).
2. Mensaje: Redacte el cuerpo del correo en el area de texto MENSAJE (gj., Saludos).
3. Adjuntar Archivos:
* Localice la seccion DATOS ADJUNTOS.
* Presione cualquiera de las cuatro casillas ADJUNTAR... para buscar y seleccionar
archivos de su equipo.
1.3 Envio y Salida
1. Envio del Correo: Una vez completado el formulario y adjuntos, presione el botdn
ENVIAR para enviar el correo electronico.
2. Salida: Presione el boton ESC SALIR para cerrar la ventana del formulario de correo sin
enviar.
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6.7. EXCEL

. t ExiCEL
CLIENTES

Esta interfaz presenta dos opciones claras para seleccionar el origen de los datos de cliente.

CLIENTES

-

[

CLIEMTES DE
COMEDOR

o Presione para importar |los datos de los clientes desde un archivo EXCEL.

o Presione para importar los datos de los clientes que estan registrados especificamente en
el médulo de COMEDOR.

CLIENTES VERSATIL: Esta interfaz est4 disefiada para gestionar la importacion de los datos de los
clientes al sistema Versatil en un formato EXCEL.

160



A o o [ EsC
=| cusrpeR I OEKCEL SALIR

NOTA: HACER ESTO EN LA TERMINAL SERVIDOR. DONDE ESTA LA NUBE

ARCHIVO

MUM EXT  MNUMINT  COLOMIA  CP MUNICIPIO

MNOMERE RAFOM RFC CLAME REGIMEM CALLE

o Presione para ejecutar el proceso de guardado de la importacion de la lista de clientes

mostrada en la parte inferior.

2
. Presione para ejecutar la importacion de la lista de clientes al formato de hoja de célculo

Excel (.xIsx).
La parte con el encabezado ARCHIVO mostrara la lista de clientes a importada, con
columnas que incluyen toda la informacion de los clientes.

CLIENTES DE COMEDOR: Esta interfaz esta disefiada para gestionar la importacién de los datos
especificos de clientes para este modulo.

& o o [ EsC
=| cusrpar I EMcEL SallR

NOTA: HACER ESTO EN LA TERMINAL SERVIDOR. DONDE ESTA LA NUBE

ARCHIVO

MUMERD MOMBRE  CLASIFICACION  TURMOD

o Presione para ejecutar el proceso de guardado de la importacion de la lista de clientes

mostrada en la parte inferior.
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o Presione para ejecutar la importacion de la lista de clientes al formato de hoja de calculo
Excel (.xlsx).

3
. La parte con el encabezado ARCHIVO mostrara la lista de clientes de COMEDOR
importadas.

1. Interfaz Principal (Selector de Bases de Datos)
La pantalla de inicio requiere que el usuario escoja el origen de los datos de cliente que desea
actualizar o cargar.
1.1 Seleccion de la Base de Datos
1. Clientes Versatil: Presione el icono CLIENTES VERSATIL para seleccionar la base de
datos de clientes principal del sistema Versatil para la importacién.
2. Clientes de Comedor: Presione el icono CLIENTES DE COMEDOR para seleccionar la
base de datos de clientes del mddulo de Comedor para la importacién.

2. Flujo de Importacion (Carga de Archivos)

NOTA CRITICA: HACER ESTO EN LA TERMINAL SERVIDOR. DONDE ESTA LA NUBE.

2.1 Importacién de CLIENTES VERSATIL (Datos Completos)

Al presionar el botén CLIENTES VERSATIL, se abre la interfaz de gestion de importacion.
1. Validacion de Datos: La parte bajo el encabezado ARCHIVO muestra las columnas
esperadas (NOMBRE, RAZON, RFC, etc.) para que el usuario verifique la estructura del archivo
a importar.
2. Seleccion de Archivo: El usuario debera presionar el boton F1 EXCEL para seleccionar el
archivo de hoja de calculo que contiene los datos de clientes a importar al sistema Versatil.
3. Ejecucion de Importacion: Una vez seleccionado el archivo, presione el botdn
GUARDAR para iniciar el proceso de importacion y guardado de los datos en la base de
datos de Versatil.
4. Salida: Presione el boton ESC SALIR para cerrar la ventana.

2.2 Importacion de CLIENTES DE COMEDOR (Datos Especificos)

Al presionar el boton CLIENTES DE COMEDOR, se abre la interfaz de gestion de importacion.
1. Validacion de Datos: La parte bajo el encabezado ARCHIVO muestra las columnas
esperadas (NUMERO, NOMBRE, CLASIFICACION, TURNO) para que el usuario verifique la
estructura del archivo a importar.
2. Seleccion de Archivo: El usuario debera presionar el boton F1 EXCEL para seleccionar el
archivo de hoja de calculo que contiene los datos de clientes a importar a la base de datos
de Comedor.
3. Ejecucion de Importacién: Una vez seleccionado el archivo, presione el boton
GUARDAR para iniciar el proceso de importacion y guardado de los datos en la base de
datos de Comedor.
4. Salida: Presione el botén ESC SALIR para cerrar la ventana.

162



6.8. CLIENTES VEHICULOS

-~ 3
>
. CLIEMTES

WERICULOS
CLIENTES

Esta interfaz esta disefiada para gestionar la lista de vehiculos asociados a un cliente especifico.

%% »

MUEWD  MODIFICAR  BORRAR  CLIEMTES  SALIR

CLIENTE 1

BUSCAR E p

MNUMERD DESCRIPCION CLIEMTE ULTIMA COTIZACION OBSERMACIOMES

1 | Vehiculo 1 CLIENTE 1

Presione para abrir un formulario y registrar un nuevo vehiculo asociado al cliente.

Presione para editar la informacion del vehiculo seleccionado en la lista.

Presione para eliminar el vehiculo seleccionado de la lista del cliente.

Presione para abrir la interfaz del Catalogo de Clientes y seleccionar un cliente diferente.
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o Campo de texto para realizar busquedas rapidas dentro de la lista de vehiculos.

o Muestra la lista de vehiculos asociados al cliente junto con su respectiva informacion.

Esta interfaz es un formulario extenso para ingresar todas las especificaciones de un vehiculo
ok

. . w
asociado al cliente. nuevo

@

=
GUARDAR  CLIEMTES  SALIR

DESCRIPCION CILINDROS Mo, ECOMOMICO f ?

MARCE PLACAS Mo, INWEMTARIO Iﬂ
| | | |
R
MODELD SERIE Mo, UNIDAD
Ao COLOR OFICIaL1
| I I |
PUERTAS TRAMSMISION
MOTOR TRACCION

OBSERVACIONES

DESCRIPCION REPORTE

Presione para guardar la informacion del vehiculo y el cliente asociado en la base de datos.

e

Presione para abrir la interfaz del Catalogo de Clientes y seleccionar el cliente propietario
del vehiculo.

e

Interfaz para rellenar todas las especificaciones del vehiculo asociado al cliente.

Presione para cargar una imagen del vehiculo.

Presione para eliminar la foto.
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1. Interfaz Principal (Gestion de Listado)
La pantalla principal muestra los vehiculos asociados al cliente seleccionado y las herramientas de
la interfaz.
1.1 Funciones de Busqueda y Mantenimiento
1. Seleccion de Cliente: Presione el icono CLIENTES para abrir el Catadlogo de Clientes y
seleccionar el propietario de los vehiculos a gestionar. El nombre del cliente se mostrara
como titulo (ej., CLIENTE 1).
2. Busqueda: Utilice el campo BUSCAR y la lupa para localizar rapidamente vehiculos dentro
del listado.
3. Registro Nuevo: Presione el boton NUEVO para abrir el formulario de alta y registrar un
vehiculo.
4. Modificacion:
« Seleccione el vehiculo en la lista.
* Presione el botén MODIFICAR para abrir la misma ventana de registro y editar la
informacién del vehiculo seleccionado.
5. Eliminacion:
« Seleccione el vehiculo en la lista.
* Presione el boton BORRAR para eliminar permanentemente el vehiculo de la lista.
6. Salida: Presione el boton SALIR para cerrar la ventana y regresar al menu anterior.
7. Lista de Vehiculos: La lista muestra los datos clave del vehiculo como NUMERO,
DESCRIPCION, CLIENTE, ULTIMA COTIZACION y OBSERVACIONES.

2. Formulario de Vehiculos (Registro y Edicion)
Esta ventana se utiliza tanto para registrar un nuevo vehiculo (boton NUEVO) como para editar
uno existente (boton MODIFICAR).
2.1 Ingreso de Datos del Vehiculo
1. Seleccion de Cliente: Si es necesario cambiar el cliente propietario, presione el botén
CLIENTES en la parte superior del formulario.
2. Datos de Identificacion: Llene los campos para identificar el vehiculo, incluyendo
DESCRIPCION, MARCA, MODELO, ANO, PUERTAS, MOTOR, y los niimeros de No.
ECONOMICO, No. INVENTARIO y No. UNIDAD.
3. Datos Técnicos y Legales: Llene los campos técnicos, incluyendo CILINDROS, PLACAS,
SERIE, COLOR, TRANSMISION, TRACCION y OFICIALIA.
4. Observaciones: Utilice los campos OBSERVACIONES y DESCRIPCION REPORTE para
ingresar notas o detalles relevantes sobre el vehiculo.
5. Fotografia: En el area de FOTO, puede cargar una imagen del vehiculo.
2.2 Guardar y Salir
1. Guardar: Una vez completados todos los campos, presione el boton GUARDAR para
registrar o actualizar el vehiculo en la base de datos.
2. Salida: Presione el boton SALIR para cerrar el formulario y regresar a la lista de vehiculos.
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6.9. VETERINARIA

. ' WETERIMARLA

CLIENTES

Esta interfaz esta disefiada para buscar, registrar y gestionar las fichas de las mascotas (pacientes)
asociadas a los clientes.

0.

MUEWD  MODIFICAR  BORRAR  SALIR

BUSCAR n af0 e MES IMICIO FIN

‘ ‘ 2025 v MNOVIEMBRE - 2041172025 B~ |20,f11{2025 '|p

FOLIO  FECHA  SIGUIEMTE MNOMBRE ESPECIE RAZA  EDAD TOTAL  CLIENTE COMEMTARIOS

Presione para abrir un formulario y registrar una nueva mascota/paciente.

Presione para editar la informacién de la mascota seleccionada en la lista.

Presione para eliminar el registro de la mascota seleccionada de la lista.

Utilice el campo BUSCAR para realizar basquedas rapidas.

Usar los ments ANO y MES para delimitar el periodo de registro.
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o Usar los campos INICIO y FIN para establecer un rango de fechas especificos.

Esta lista mostrara los registros de los pacientes junto con su respectiva informacion.

Esta interfaz es el formulario de registro de la ficha de la mascota, enfocado en el seguimiento de

| R
w
citas. wuevo

0,2.9.0, 4

Le)
GUARDAR  CLIEMTES  MASCOTAS  MUBE  SALIR

CLIENTE MASCOTA

COMENTARIOS°

Presione para guardar la nueva ficha de la mascota y sus datos asociados.

e

Presione para abrir la interfaz del Catalogo de Clientes y seleccionar al propietario de la
mascota.

e

Presione para abrir el listado de mascotas, para seleccionar o registrar una nueva.

Presione para sincronizar.

o Area de texto para ingresar notas detalladas sobre el historial, tratamiento o estado actual
de la mascota.
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e Campo para establecer la fecha actual de la ficha o consulta.
o Campo para programar y registrar la fecha de la proxima cita de la mascota.

e Campo para registrar el costo total asociado a la consulta o tratamiento.

Esta interfaz funciona como un catalogo para buscar, seleccionar y gestionar las mascotas de los

clientes mascoas

9,9, 9.0, 4

SELECCICOMAR  MUEWD  MODIFICAR  BORRAR  SALIR

HNOMERE ESPECIE RAZA  EDAD COMEMNTARIOS

o Presione para confirmar la seleccion de la mascota resaltada en la lista y cargar sus datos en
el formulario de registro de la cita.

° Presione para abrir el formulario de registro y dar de alta una nueva mascota en el sistema.

e Presione para editar los datos de la mascota seleccionada en la lista.
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o Presione para eliminar el registro de la mascota seleccionada de la base de datos.
o En esta parte se mostrara la lista de todas las mascotas registradas con su respectiva

informacion.

an

-
Esta interfaz es un formulario basico para dar de alta una nueva mascota en el catalogo. nueve

FCr E5C
= GUARDAR SALIR

MOMERE EC A
ESPECIE Rz,
COMENTARIOS

o Presione para guardar la nueva mascota y agregarla al catalogo de pacientes.

En este formulario se ingresaran los datos correspondientes de la mascota para poder
identificarla.

1. Interfaz Principal
La pantalla principal muestra el listado de pacientes y las herramientas de filtro.

1.1 Busqueda y Filtrado
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1. Busqueda General: Utilice el campo BUSCAR para localizar mascotas por nombre, cliente,
o folio, y active la busqueda con la lupa.
2. Filtrado Temporal: Utilice los ments ANO y MES para definir la bisqueda por periodo.
3. Rango de Fechas: Defina un rango exacto usando los campos INICIO y FIN para filtrar las
mascotas por fecha.
4. Lista de Pacientes: Se mostrara toda la lista de las mascotas con datos como FOLIO,
NOMBRE, ESPECIE, RAZA, EDAD, CLIENTE y COMENTARIOS.
1.2 Mantenimiento de Registros
1. Registro Nuevo: Presione el boton NUEVO para abrir el formulario y crear un nuevo
registro de mascota.
2. Modificacion:
« Seleccione la mascota en la lista.
* Presione el boton MODIFICAR para abrir el formulario de registro y editar la
informacion de la mascota.
3. Eliminacion:
« Seleccione la mascota en la lista.
* Presione el boton BORRAR para eliminar el registro de la mascota..
4. Salida: Presione el botdn SALIR para cerrar la ventana.

2. Catalogo de Mascotas (Selector de Pacientes)

Esta ventana se utiliza para buscar, seleccionar, dar de alta o modificar las mascotas en el sistema.
Se accede mediante el boton MASCOTAS en el formulario de registro.
2.1 Uso del Catalogo
1. Seleccion: Localice la mascota en la lista (muestra NOMBRE, ESPECIE, RAZA, EDAD) y
presione el botén SELECCIONAR para cargar sus datos en interfaz de consultas.
2. Alta Rapida (Formulario Basico): Presione el boton NUEVO para abrir el formulario de
registro y dar de alta una nueva mascota.
* Dentro del Formulario: Llene los campos NOMBRE, EDAD, ESPECIE, RAZA y
COMENTARIOS. Presione GUARDAR para registrar la mascota, o ESC SALIR para
cancelar.
3. Edicién: Presione el boton MODIFICAR para editar los datos de la mascota seleccionada.
4. Eliminacion: Presione el botén BORRAR para eliminar el registro de la mascota
seleccionada del catalogo.
5. Salida: Presione el boton SALIR para regresar al formulario de las consultas.

3. Formulario de Registro de Consulta (NUEVO/MODIFICAR)

Esta ventana se usa para registrar o editar los datos de la consulta y seguimiento de la mascota.
3.1 Ingreso de Datos

1. Datos del Dueiio: Presione el boton CLIENTES para seleccionar el propietario.

2. Datos de la mascota: Presione el botén MASCOTAS para abrir el Catalogo y seleccionar

o verificar los datos del paciente.
3. Fechas y Costos: Ingrese la FECHA de la consulta y la FECHA SIGUIENTE VISITA. Registre
el TOTAL del servicio.
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4. Comentarios: Utilice el campo COMENTARIOS para ingresar notas detalladas sobre el
historial o tratamiento.
3.2 Guardar, Sincronizar y Salir
1. Guardar: Presione el boton GUARDAR para registrar la consulta.
2. Sincronizacion: Presione el boton NUBE para sincronizar la informacion.
3. Salida: Presione el boton SALIR para cerrar el formulario.
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7. PROVEEDORES

CATALOGO DE
PROVEEDORES FROWEEDORES

Esta interfaz permite buscar, dar de alta, modificar, y consultar la lista de proveedores del sistema.

0,90 0;% s

MUEY O MODIFICAR  BORRAR  LISTA  SALIR

EUSCARe

M NUMERO MNOMBRE COMTACTO  TELEFOMNO  CELULAR

Proveedor 1 CONTADDR ToTAL
1

Presione para abrir un formulario y registrar un nuevo proveedor.

Presione para editar la informacion del proveedor seleccionado.

Presione para eliminar el proveedor seleccionado.

Presione para mostrar la lista completa de proveedores.

Utilice el campo BUSCAR para localizar proveedores rapidamente por el nombre.

172



o Muestra la lista de proveedores.

Esta interfaz es un formulario completo para ingresar toda la informacion fiscal, de contacto y
ARk
- wy
domicilio de un proveedor. nueve

o .

=
GUARDAR  LEER XML  SALIR

MOMERE FOTO

| | -

RFC RAZOM SOCIAL

| | o

PERSONA CONTACTO

EMaIL # T # INT
TELEFONO REFERENCIA
CELULAR COLONIA
DIRECCION |ESTADO |
‘ MUNICIFIO
OBSERVACIONES |
LOCALIDAD
Pals P

Presione para guardar toda la informacion del nuevo proveedor en la base de datos.

e

Presione para cargar la informacion fiscal y de razon social del proveedor automaticamente
desde un archivo XML.

e

Formulario enfocado en la informacién de contacto, personal y fiscal del proveedor.

o Area para cargar una imagen, puede ser un logo o una foto de identificacion. (La flecha roja
quita la imagen)

1. Interfaz Principal (Listado de Proveedores)

La pantalla principal muestra el listado actual de proveedores.
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1.1 Busqueda y Visualizacion
1. Busqueda Rapida: Utilice el campo BUSCAR Yy la lupa para localizar rapidamente un
proveedor por nombre.
2. Lista de Proveedores: El listado muestra la informacion clave del proveedor, incluyendo
M (Marcar), NUMERO, NOMBRE, CONTACTO, TELEFONO y CELULAR.
3. Contador: En la parte inferior se muestra el nimero total de proveedores listados en
CONTADOR y TOTAL.
4. Lista: Presione el botdn LISTA para mostrar la lista de proveedores.
1.2 Funciones de Mantenimiento
1. Registro Nuevo: Presione el boton NUEVO para abrir el formulario y dar de alta a un
proveedor.
2. Modificacion:
« Seleccione el proveedor en la lista.
* Presione el boton MODIFICAR para abrir el formulario de registro y editar la
informacion del proveedor.
3. Eliminacion:
« Seleccione el proveedor en la lista.
* Presione el boton BORRAR para eliminar el registro del proveedor seleccionado.
4. Salida: Presione el boton SALIR para cerrar la ventana y regresar al menu anterior.

2. Formulario de Registro de Proveedor (NUEVO/MODIFICAR)

Esta ventana se utiliza para ingresar y editar todos los datos del proveedor, incluyendo informacion
fiscal, de contacto y domicilio.
2.1 Carga y Llenado de Informacion

1. Carga Automatica: Presione el boton LEER XML para cargar la informacion fiscal y de

Razon Social de manera automatica desde un archivo XML.
2. Identificacién y Contacto: Liene los campos NOMBRE, RFC, RAZON SOCIAL, PERSONA

CONTACTO, EMAIL, TELEFONO y CELULAR.
3. Domicilio: Ingrese los datos de ubicacién: CALLE, # EXT, # INT, REFERENCIA, COLONIA,

ESTADO, MUNICIPIO, LOCALIDAD, PAIS y CP.
4. Informacién Adicional: Utilice el campo OBSERVACIONES para cualquier nota relevante.
5. Fotografia: En el area FOTO puede cargar o gestionar una imagen (logo o identificacién)
del proveedor.

2.2 Guardar y Salir
1. Guardar: Una vez completada la captura de datos, presione el boton GUARDAR para
registrar la informacion del proveedor en el sistema.
2. Salida: Presione el boton SALIR para cerrar el formulario.
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7.1. COMPRAS

@

COMPRAS

PROVEEDORES

Esta interfaz es una herramienta disefiada para buscar, registrar, gestionar saldos y visualizar los
detalles de las compras realizadas a los proveedores.

PD F1 F2 F3 F& F& ,ﬂ;' Fg ESC
MUEWD MODIFICAR BORRAR ABONAR FILTROS EXPORTAR _h'_ INWVEMTARIAR SALIR
BUSCAR
| ‘ po SALDO VENCIDO
0.00 0.00
| [ o0

INV AC FOLIO DOCUMENTO FECHA DOC FECHAINY  CARGOS  ABOMNOS  SALDO  MONEDA  WEMCIMIENTO  DIAS  PROVEEDOR — SUCURSAL  USUARIC  OBSERVACIONES

CANTIDAD UM COMPRA  CONTEMIDD UM VENTA  CxC COSTO COSTO FINAL - IMPORTE  CODRIGO  ALTERMO FECHA  REFEREMCIA CARGO  ABOMO  SALDO  FORMA  COMENTARIOS

o DETALLE

Presione para iniciar el registro de un documento de compra a un proveedor.

Presione para editar la informacion del documento de compra seleccionado en la lista.

Presione para eliminar el documento de compra.

Presione para registrar un pago o abono a la cuenta.

Presione para abrir un menu detallado de opciones de filtro para refinar la basqueda.
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Presione para exportar la compra a un documento digital o impreso del listado de compras
(ej., Excel o PDF).

Presione para procesar la mercancia de la compra seleccionada e ingresar el inventario al
sistema.

Utilice el campo BUSCARy la lupa para buscar documentos de compra por texto (ej., folio,
nombre de proveedor).

Permite navegar entre paginas en caso de tener muchos documentos de compra
realizados.

Muestra el listado de documentos de compra.

Muestra los articulos contenidos en el documento de compra seleccionado.

@ Muestra los movimientos de pago o abono realizados al documento de compra
seleccionado.

Esta interfaz permite registrar un pago parcial o total a un documento de compra pendiente con

F3
un proveedor. E ABONER
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GUARDAR  SALIR

DOCUMENTD
Proveedor 1 2

FORMA DE RAGO

€ o2 | cheque -
FECHA DE ABOMO MOMNEDA

©)2s/112005 5| M | PESOS -0
COMEMTARIOS
ABONO SALDO ACTUAL

(6| | $ 1,00000(8)

Presione para registrar el abono y actualizar el saldo pendiente del documento.

Menu desplegable para seleccionar el método de pago.

Campo para registrar la fecha en que se realiza el pago.

Menu desplegable para seleccionar la moneda del pago.

Area de texto para ingresar detalles adicionales sobre el abono.

Campo para ingresar la cantidad exacta que se esta pagando al documento.
o Muestra el saldo pendiente del documento antes de aplicar el abono.

Esta interfaz es un formulario detallado, disefiado para el registro completo de una nueva compra,

i & FD
desde los datos del documento hasta el detalle de articulos e impuestos. 8.0 Huevo
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‘P - N F 3 °
S UM < wpuesos FORMUILAS

A - o &
PO F1 F2 ) F2 i—.  F4 F&
=] clerpar E EORRAR. =B rroveenores | | db arTicuLOs B MaTRICES =] GUARDAR EXISTENCIA,
+ - —t FiD mam iy £
B1 DESGLOSAR IMPUESTON | | ™™ AJUSTES EEE COLUMMAS SALIR.

FOLIO: 3
[ DOCUMENTO | ARTICULOS | COSTOS | DESCUENTOS | COMENTARIOS

GECH) SERIE FOLIO

\2?/1 1/2025 Ead | \ i |

LIONER FOLIO PEDIDO FOLIC AJUSTE

MXN | PESOS | i |

TIPO CAMBIO
i |
SUCURSAL ALMACERN

MATRIZ - BODEGA -

FECHA DE PAGO

|:| acreDiTo |27/11/2025 Bk

SUBTOTAL IVA IMPUESTO TOTAL MXN TOTAL A PAGAR

| | | I oo.oookg | |

Presione para guardar el nuevo documento de compra.

ee

Presione para borrar el documento de compra.

e

Presione para abrir el Catalogo de Proveedores y seleccionar el correspondiente.
(PROVEEDORES)

Presione para abrir el catadlogo de articulos y afiadir productos a la compra.

Presione para afadir articulos previamente precargados mediante matrices. (ARTICULOS EN

MATRICES)

Presione para guardar la existencia de los articulos de la compra.

T
. Presione para gestionar las Unidades de Medida y cantidad del contenido que se aplicaran
a los articulos de la compra.
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Presione para ajustar los impuestos asociados a la compra.

Presione para acceder a la herramienta de formulas y calculos avanzados.

Presione para desglosar los montos de impuestos del total.

Presione para aplicar ajustes de almacenes realizados previamente a la compra.

Presione para personalizar las columnas visibles en la seccién de articulos.

@ Esta es la pestana visible de los datos generales y logisticos de la compra.

Esta interfaz permite configurar la unidad de medida con la que se compra y la unidad de medida

: F&
con la que se vende un articulo, ademas de su contenido. e UM

N o EsC
=| cuerDaR SALIR

123 | ARTICULO

UMIDAD DE CORMPRA

o H87 | PIEZA v

COMTEMIDO

1

UMIDAD DE WEMTA

°H8T | PIEZA, M
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Presione para guardar la configuracién de la unidad de medida y el contenido para el
articulo.

Menu desplegable para seleccionar la unidad en la que se compra el producto al proveedor.

Campo para especificar cuantas unidades de venta (o piezas) contiene una unidad de
compra.

o Menu desplegable para seleccionar la unidad en la que el producto se vendera al cliente.

Esta interfaz es un selector de opciones fiscales disefiado para aplicar un tipo de impuesto

o
especifico a los articulos de la compra. ‘5 IMPLESTOS

SELECCIONAR IMPUESTO

ARTICULO

APLICAR A TODO°

% %% %

F1 IMPUESTOS F2 EXEMTO 0% F3 Vo 0% Fa4 o 16% F3 VA 8%

o Marque la casilla APLICAR A TODO para que la seleccion de impuesto elegida se aplique a
todos los articulos listados en la compra.

o Presione para abrir un menu de impuestos generales.

o Presione para aplicar una tasa de impuesto del 0% por ser un producto exento.
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o Presione para aplicar la tasa de IVA del 0%.
o Presione para aplicar la tasa de IVA estandar del 16%.

o Presione para aplicar la tasa de IVA especial del 8%.

Esta interfaz es una calculadora especifica para un articulo, permitiendo ajustar costos,

F&
promociones y descuentos para obtener un resultado unitario y total. 2 Formuuss

& O EsC
=] cusRDsR SALIR

ARTICULO 2
COSTO PIEZA COM IMPUESTOS RESULTADO
e65.oooooo| SubTotal 1: 65 . 60BE6E
CANTIDAD DE PIEZS Promocion PIEZA: B BRREEE
SubTotal 2: a5 EEEEEE
01 Descuente Gleobal: B BREE6E
CONTENIDO PIEZA POR PIEZS, Importe: 65 . 0808
01 Unidades: 1. 888658
PROMOCION [$] POR PIEZA, Costo Total: a5 | BEEEEHE
e Costo Unitario: &5 . 006280
DESCUENTO [% ] GLOBAL DEL DOCUMENTO

o Presione para guardar los resultados calculados y aplicarlos al articulo en el formulario de
compra.

Ingrese el costo unitario del articulo incluyendo cualquier impuesto aplicado.
Ingrese el numero total de piezas del articulo.

Ingrese el contenido individual de cada pieza (gj., si es una caja con varias unidades dentro).
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o Ingrese un descuento monetario especifico que aplica por cada pieza.
e Ingrese un porcentaje de descuento que se aplicara al total del documento de compra.

o Muestra los valores calculados.

Esta interfaz permite al usuario aplicar impuestos detallados, incluyendo IVA e IEPS, y seleccionar

+ - e
qué impuesto se va a aplicar a un articulo o a toda la compra. DESGLOSAR IMFUESTO

v PO J F1 J F2 E5C
SELECCIOMAR MAARCAR, it MARCAR IMPUESTC SALIR

ARTICULO APLICAR A TODO

CLAYE IMPUESTOS  TASA

CLAVE IVAS TASA
EXEMTO 0%

[ 0%

3| WA T8% 16%

[WiA 5%

Presione para aplicar el impuesto seleccionado de cualquiera de las listas al articulo o a la
compra.

° Presione para aplicar el impuesto de valor agregado (IVA).

e Presione para aplicar el impuesto especial (IEPS)
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o Aplica el impuesto seleccionado a todos los articulos de la compra.
o Muestra los diferentes tipos y tasas de IVA disponibles.

e Muestra otros impuestos especiales aplicables.

Esta interfaz gestiona los ajustes e inventarios de compras agregando articulos y cantidades al

F10
documento de compra. F AISTES

v B Fi f F2 F3 F4 2 55 EsC
SELECCIONAR NUEVE MODIFICAR BORRAR EXPORTAR, 5 INVENTARIAR SALIR

SUCURSAL

0170DAS @ | [] 0

ARO MES INICID FIN
2025 - NOVIEMBRE - p 81172025 O+ |Pest1/202s G ‘O@
MY FOLIO TIPO  FECHA  FECHA IMVEMTARIO  PROVEEDOR  USUARIC  SUCURSAL  ALMACEM  SERIEDOC  FOLIO DOC  FECHA DOC  MOMEDA DOC 1n

ConIGo CODIGO INGRESADO AJUSTE us  MOMERE

(=]
m
E
5

AJUSTE

o Presione para seleccionar el ajuste o inventario resaltado en la lista superior y cargarlo.
o Presione para iniciar el registro de un nuevo movimiento de ajuste.
e Presione para editar el movimiento de ajuste seleccionado.
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Presione para eliminar el ajuste seleccionado.

Presione para exportar el ajuste seleccionado a un archivo digital o impreso.

Presione para procesar o confirmar la accion de inventario/ajuste seleccionada.

Menu desplegable para filtrar por sucursal.

Permiten navegar entre paginas en caso de tener mas ajustes realizados.

Permite filtrar por ANO y MES.

Permite filtrar por rango de fechas INICIO y FIN.

Muestra el listado de ajustes realizados junto con su respectiva informacion.

Muestra los articulos contenidos en el ajuste seleccionado.

@ El boton DETALLE permite ver mas informacion del producto.
Esta interfaz es un formulario de captura para un nuevo movimiento de ajuste o inventario,

=-t F10 1 Wi
disefiado para especificar los articulos y el proveedor involucrado. ™ #~ #/H*TE Wy nuevo
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A o oy F1 F2 F3 EsC
=) GUARDAR w ARTICULOS PROWEEDORES =V RESUMEN SALIR
PROVEEDOR
IDETALLE | RESUMEN | DOCUMENTO |°
E

BEORRAR

CODIGO CODIGO IMNGRESADO AJUSTE UM MNOMEBRE

BUSCAR ARTICULOS
| 00.000 Kg

Presione para guardar el nuevo movimiento de ajuste.

Presione para abrir el Catalogo de Articulos y seleccionar los articulos que seran afectados

por el ajuste.

Presione para abrir el Catalogo de Proveedores y seleccionar el proveedor asociado a este

ajuste.

Presione para dirigirlo directamente a la pestaila de RESUMEN para mostrar los articulos

con el ajuste realizado.

Muestra 3 pestafias en la cual se organiza la informacién.
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o Botdn para eliminar la linea de articulo seleccionada en la lista.
Muestra los articulos incluidos en el ajuste.

o Campo de texto para buscar y agregar articulos directamente a la lista.

1. Interfaz Principal (Gestion de Documentos)
La pantalla principal muestra el listado de documentos de compra y las herramientas de busqueda,
abono y saldos.
1.1 Busqueda, Saldos y Visualizacion
1. Saldos: Muestra el SALDO total pendiente y la cantidad VENCIDO (deuda fuera de plazo)
en la esquina superior derecha.
2. Busqueda Rapida: Utilice el campo BUSCAR y la lupa para localizar rapidamente
documentos por folio o proveedor.
3. Filtro por Fechas: Utilice los campos de fecha para establecer un rango de busqueda.
4. Lista de Documentos: La parte principal muestra el listado de documentos con datos
como FOLIO, FECHA DOC, CARGOS, ABONOS, SALDO y PROVEEDOR.
5. F5 FILTROS: Presione el boton F5 FILTROS para acceder a opciones de filtrado avanzadas.
6. F6 EXPORTAR: Presione el boton EXPORTAR para exportar el listado de compras.
1.2 Funciones de Mantenimiento
1. Registro Nuevo: Presione el botén PD NUEVO para abrir el formulario y registrar un
nuevo documento de compra.
2. Modificacion:
« Seleccione el documento en la lista.
* Presione el botén F1 MODIFICAR para abrir el formulario de registro y editar la
informacién de la compra.
3. Eliminacion:
« Seleccione el documento en la lista.
* Presione el botén F2 BORRAR para eliminar el registro de la compra seleccionada.
4. Abono (Pago):
« Seleccione el documento pendiente de pago.
* Presione el botén F3 ABONAR para registrar un pago al documento.
5. Inventariar:
« Seleccione el documento de compra.
* Presione el botén F8 INVENTARIAR para confirmar la recepcion e ingreso de la
mercancia al inventario.
6. Salida: Presione el botén ESC SALIR para cerrar la ventana.

2. Formulario de Abono (F3 ABONAR)

Esta ventana se utiliza para registrar pagos a un documento de compra seleccionado.
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2.1 Llenado de Informacion del Abono
1. Datos de Referencia: Verifique el Proveedor y el Documento al que se aplica el pago.
2. Monto: Ingrese la cantidad pagada en el campo ABONO. El SALDO ACTUAL muestra la
deuda previa.
3. Detalles:
« Seleccione |la FORMA DE PAGO (ej., Cheque).
« Especifique la FECHA DE ABONO y la MONEDA.
* Ingrese COMENTARIOS sobre el pago si es necesario.
4. Guardar/Salir:
* Presione GUARDAR para aplicar el abono y registrar el movimiento.
* Presione SALIR para cerrar el formulario.

3. Formulario de Registro de Compra (NUEVO/MODIFICAR)

Esta es la interfaz de captura detallada de la compra.

3.1 Pestana DOCUMENTO (Datos Fiscales y Logisticos)
1. Identificacion: Ingrese la FECHA, SERIE y FOLIO del documento del proveedor.
2. Referencia: Llene los campos FOLIO PEDIDO y FOLIO AJUSTE.
3. Logistica: Seleccione la SUCURSAL y el ALMACEN de destino de la mercancia.
4. Condiciones: Configure la MONEDA, el TIPO CAMBIO y marque A CREDITO si aplica,
especificando la FECHA DE PAGO.

3.2 Pestanas de Captura de Detalle
1. Pestafia ARTICULOS: Contiene la interfaz que muestra los productos comprados.

« F3 ARTICULOS: Presione para abrir el Catalogo de Articulos y agregar productos.
« F4 MATRICES: Presione para agregar articulos precargados mediante matrices.

2. Pestana COSTOS: Permite revisar y actualizar los costos de los productos.
3. Pestaina DESCUENTOS: Se utiliza para aplicar descuentos.
4. Pestana COMENTARIOS: Permite anadir notas y observaciones sobre la compra.

3.3 Botones de Herramientas y Finalizacion
1. F2 PROVEEDORES: Presione para abrir el Catdlogo de Proveedores y seleccionar al emisor.
2. F5 GUARDAR EXISTENCIA: Presione para guardar la existencia de los articulos en el
inventario.
3. F6 UM (Unidad de Medida): Presione para configurar la UNIDAD DE COMPRA,
CONTENIDO y UNIDAD DE VENTA del articulo.
4. F7 IMPUESTOS: Presione para seleccionar rapidamente tasas de impuesto comunes (ej.,
IVA 16%).
5. F8 FORMULAS: Presione para abrir la Calculadora de Articulo y ajustar costos o
descuentos unitarios.
6. F9 DESGLOSAR IMPUESTO: Presione para abrir la ventana de impuestos detallados y
marcar IVAS u otros IMPUESTOS especiales.
7. F10 AJUSTES: Presione para abrir la gestion de movimientos y ajustes de inventario.
8. PD GUARDAR: Presione para guardar el documento de compra.
9. ESC SALIR: Presione para cerrar el formulario.
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7.2. PEDIDOS A PROVEEDOR

(@]

[ ]
PEDIDOS A
PROVEEDOR

PROVEEDORES

Esta interfaz es el centro de gestion para la creacion, consulta y seguimiento de los pedidos

realizados a los proveedores.

9 9% %% 9,

F1MUEYD  F2 MODIFICAR  F3 BORRAR  F4 EXPORTAR  F5 PROVEEDORES  ESC SallR
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BUSCAR MES
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CANTIDAD SALDO UM COSTO WA IMPUESTO

IMPORTE  CODIGD  MNOMEBRE MOMNEDA

o DETALLE o

o Presione para iniciar el registro de un nuevo pedido al proveedor.

Presione para eliminar el pedido seleccionado.
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Presione para editar la informacion del pedido seleccionado en la lista.




Presione para exportar el listado de pedidos a un archivo (ej., Excel).

Presione para abrir el catalogo de proveedores y buscar pedidos relacionados con el
proveedor seleccionado.

Utilice el campo BUSCAR para localizar pedidos.

Permite filtrar la busqueda por MES.

Permite filtrar por rango de fechas.

Muestra el listado de pedidos.

Muestra los articulos incluidos en el pedido seleccionado.

o El boton DETALLE permite ver mas informacion del producto abriendo la interfaz de la parte
inferior de la pantalla principal.

Esta ventana se utiliza para ingresar y editar los datos de un pedido al proveedor, las cantidades

| &

b |
solicitadas y las condiciones de la orden.f nuevo
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Presione para registrar y guardar el nuevo pedido.

Presione para cargar articulos de manera masiva.

Presione para eliminar el pedido que se esta capturando.

Presione para abrir el Catalogo de Articulos y seleccionar los productos.

Presione para abrir el Catalogo de Proveedores y asignar un proveedor.

o Presione para aplicar filtros de cantidad basados en las opciones de inventario

seleccionadas.
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Seleccione la SUCURSAL y el ALMACEN de destino de la mercancia mediante los menus
desplegables.

El campo FECHA registra la fecha de emision del pedido.

Estas opciones determinan la base para la sugerencia o carga de cantidades de articulos.

0 Puede escanear articulos por codigo de barras.

1. Interfaz Principal (Listado de Pedidos)
La pantalla principal muestra el listado de pedidos generados y sus estados.
1.1 Busqueda, Filtros y Visualizacion
1. Proveedor Seleccionado: El campo PROVEEDOR muestra el proveedor actualmente
seleccionado o filtrado.
2. Busqueda Rapida: Utilice el campo BUSCAR vy la lupa para localizar rapidamente un
pedido por folio o nombre de proveedor.
3. Filtros Temporales: Permite filtrar los pedidos por MES, y por rangos de fechas INICIO y
FIN.
4. Lista de Pedidos: El listado superior muestra la informacién clave de los documentos,
incluyendo FOLIO, FECHA, PROVEEDOR, SUBTOTAL, IVA, IMPUESTO, TOTAL y
OBSERVACIONES.
5. Detalle del Pedido: La parte inferior muestra los articulos del pedido seleccionado, con
campos como CANTIDAD, COSTO, IMPORTE y NOMBRE.
6. DETALLE: Presione el boton DETALLE para ver informacién ampliada del articulo.
1.2 Funciones de Mantenimiento
1. Registro Nuevo: Presione el botén NUEVO para abrir el formulario y dar de alta un nuevo
pedido.
2. Modificacion:
« Seleccione el pedido en la lista.
* Presione el botén MODIFICAR para abrir el formulario de registro y editar la
informacion del pedido.
3. Eliminacion:
« Seleccione el pedido en la lista.
* Presione el botén BORRAR para eliminar el registro del pedido seleccionado.
4. Exportacion: Presione el botén EXPORTAR para exportar el listado de pedidos a un
archivo (ej., Word).
5. Proveedores: Presione el boton PROVEEDORES para acceder al catalogo y seleccionar o
buscar un proveedor.
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6. Salida: Presione el boton ESC SALIR para cerrar la ventana y regresar al menu anterior.

2. Formulario de Registro de Pedido (F1 NUEVO / F2
MODIFICAR)

Esta ventana se utiliza para ingresar y editar todos los datos del pedido.

2.1 Pestana PEDIDO (Datos Generales y Logistica)
1. Ubicacion: Seleccione la SUCURSAL y el ALMACEN de destino de la mercancia.
2. Proveedor: El campo PROVEEDOR se rellena al utilizar el boton PROVEEDORES.
3. Fecha y Folio:
* Registre la FECHA de emision del pedido.
« Verifique el FOLIO(S) asignado (ej., 1).
4. Opciones de Carga de Cantidades:
« Seleccione CARGAR MINIMOS para cargar las cantidades minimas de inventario.
« Seleccione CARGAR MAXIMOS para cargar las cantidades méaximas de inventario.
« Seleccione SUGERIR MiNIMOS o SUGERIR MAXIMOS para que el sistema
proponga cantidades basadas en los niveles de stock.
5. Exportacion: Marque la casilla MOSTRAR TOTALES AL EXPORTAR si necesita incluir los
totales en el archivo de exportacion.
6. Totales: Los campos SUBTOTAL, IVA, IMPUESTO y TOTAL muestran el resumen
economico.
2.2 Pestaias de Detalle y Comentarios
1. Pestafla ARTICULOS: Contiene las columnas para mostrar la informacién y las cantidades
de los productos.
2. Pestaiia COMENTARIOS: Utilice esta seccién para afiadir notas y observaciones sobre la
orden.
2.3 Botones de Accion
1. Guardar y Salir:
* Presione el botén GUARDAR para registrar el pedido en el sistema.
* Presione el botén SALIR para cerrar el formulario.
2. Carga de Articulos:
« Presione el boton ARTICULOS para seleccionar productos del catalogo.
* Presione el boton MATRIZ para cargar articulos predefinidos en una plantilla.
3. Proveedores y Filtro:
* Presione el botén PROVEEDORES para asignar un proveedor al pedido.
* Presione el botén FILTRAR CANTIDAD para aplicar los filtros de cantidad basados en
las opciones de inventario seleccionadas.
4. BORRAR: Presione para eliminar el pedido que se esta capturando.
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7.3. ALMACENES

ALMACEMES

PROVEEDORES

Esta interfaz corresponde a la gestion y listado de almacenes.

F1 2 F2 F3 E Fd ESC
MUEW O MODIFICAR BORRAR LISTA SALIR

[¥] ALMACEN 5

o Presione para iniciar el registro de un nuevo almacén.

° Presione para editar el nombre del almacén seleccionado en la lista.

e Presione para eliminar el registro del almacén seleccionado.

o Presione para actualizar o cargar la lista de todos los almacenes registrados.

o Muestra el listado de almacenes registrados en el sistema.

F1
Interfaz para crear o modificar un registro de aImacén.c HHEVD
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o Presione para guardar la informacion del nuevo almacén o los cambios realizados.
o Menu desplegable para seleccionar la sucursal a la que pertenecera este almacén.

e Campo de texto para ingresar el nombre descriptivo del almacén.

1. Interfaz Principal (Listado de Almacenes)

La pantalla principal muestra el listado actual de los almacenes registrados.
1.1 Busqueda y Visualizacion
1. Lista de Almacenes: La interfaz principal muestra la informacién clave de cada almacén,
incluyendo su ID y ALMACEN.
2. Actualizar Lista: Presione el boton LISTA para refrescar o cargar el listado de almacenes.
1.2 Funciones de Mantenimiento
1. Registro Nuevo: Presione el botén NUEVO para abrir el formulario y dar de alta un nuevo
almacén.
2. Modificacion:
« Seleccione el almacén en la lista.
* Presione el botén MODIFICAR para abrir el formulario de registro y editar la
informacion del almacén.
3. Eliminacion:
« Seleccione el almacén en la lista.
* Presione el botén BORRAR para eliminar el registro del almacén seleccionado.
4. Salida: Presione el boton ESC SALIR para cerrar la ventana y regresar al menu anterior.

2. Formulario de Registro de Almacén (F1 NUEVO / F2
MODIFICAR)

Esta ventana se utiliza para ingresar o editar los datos de un almacén.
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2.1 Llenado de Informacion
1. Sucursal: Seleccione la SUCURSAL a la que pertenece el almacén mediante el menu
desplegable.
2. Nombre: Ingrese el NOMBRE descriptivo del almacén en el campo correspondiente.
2.2 Guardar y Salir
1. Guardar: Una vez completada la captura de datos, presione el boton GUARDAR para
registrar la informacion del almacén.
2. Salir: Presione el boton ESC SALIR para cerrar el formulario sin guardar los cambios.
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7.4. ALMACEN BORRAR EXISTENCIA

ﬂ-

ALMACEN BORRAR
EXISTEMCIA

PROVEEDORES

Esta interfaz utilizada para eliminar o poner en cero las existencias de inventario, basandose en la

familia y el departamento.

: PD ESC
= EXISTEMCIA CER SALIR

F2 2 F3
INCLUIR FAMILIA INCLUIR DEPARTAMENTO
FAMILIAS ACTIVD DEPARTAMENTOS IWAS

FAMILIA DEPARTAMENTO | VA 0%

IMPUESTCS

FAMILIAS ‘ ALMACENES | EXISTENCIA |°
4
i BORRAR ‘ LIMPIaR
4+ +
6

FAMILIAS DEPARTAMEMNTOS

o Presione para aplicar la accion de poner la existencia de los articulos seleccionados en cero.

Presione para cargar las FAMILIA junto con su DEPARTAMENTO seleccionado en el listado

de la izquierda y derecha.

° Presione para cargar el DEPARTAMENTO seleccionado en el listado de la derecha.

o La pestafia FAMILIAS permite ver el detalle clasificado por Familia y Departamento, la
pestafia ALMACENES PERMITE seleccionar un almacén en el cual sera borrado su existencia, y la
pestafia de EXISTENCIA permite seleccionar si desea eliminar existencias Positivas o Negativas.
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o Estos botones afectan las listas cargadas en las columnas inferiores permitiendo eliminar
una familia y departamento o limpiar las columnas con un solo clic.

o En estas columnas muestra la FAMILIA y DEPARTAMENTO seleccionados.

1. Interfaz Principal (Borrar Existencia)
La pantalla permite seleccionar conjuntos de articulos para aplicarles la accion de Existencia Cero.

1.1 Seleccion de Filtros
1. Filtro por Familia:
» Seleccione la FAMILIA deseada en el listado de la izquierda (ej., FAMILIA, VERSATIL).
* Presione el botén INCLUIR FAMILIA para cargar la familia y departamento

seleccionado.
2. Filtro por Departamento IVA y Impuesto:
« Utilice las pestafas centrales para seleccionar entre DEPARTAMENTOS.
« Marque el elemento deseado.
* Presione el botén INCLUIR DEPARTAMENTO para cargarlo a ese filtro.

1.2 Funciones de Mantenimiento de Listado
1. Parte Inferior: Muestra los filtros de FAMILIAS y DEPARTAMENTOS que se aplicaran a la

accion.

2. Borrar Filtro: Presione el botén BORRAR para eliminar el filtro seleccionado de la parte
inferior.

3. Limpiar Filtros: Presione el boton LIMPIAR para eliminar todos los filtros de la parte
inferior.

2. Pestanas de Detalle y Ejecucion

1. Pestanas de Detalle:
« FAMILIAS: Muestra las familias de articulos seleccionadas.
« ALMACENES: Muestra el detalle de los almacenes seleccionados.
« EXISTENCIA: Te permite seleccionar si deseas eliminar inventario fisico (Existencia

Positiva) o saldos negativos (Existencia Negativa).

2.1 Configuracion de Existencia a Borrar (Pestaina EXISTENCIA)
1. Tipo de Existencia: Dentro de la pestafia EXISTENCIA, seleccione los cuadros para definir

qué saldos seran afectados por la accion:
» Marque el cuadro POSITIVA (+) si desea poner en cero los articulos con saldo

positivo.
» Marque el cuadro NEGATIVA (-) si desea poner en cero los articulos con saldo

negativo.
2. Ejecucion de la Accion: Presione el botén PD EXISTENCIA CERO para aplicar la accion

de poner la existencia en cero a los articulos seleccionados y que cumplen con el tipo de
existencia configurado.
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Salida: Presione el boton ESC SALIR para cerrar la ventana y regresar al menu anterior.
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7.5. ALMACEN RESPALDAR EXISTENCIA

o

ALMACEM RESPALDAR
EXISTEMCIA

PROVEEDORES

El objetivo principal de esta seccion en el sistema es proporcionar a los usuarios la capacidad de
gestionar el historial y los movimientos de inventario.

PO Fi F2 F3 F4 F5

NUEYD FINALIZAR BORRAR COMENTARIOS FITROS EXPORTAR ARTICUILO
ESC

SALIR

FIN  FOLIC  FECHA  FECHAFIN  SUCURSAL ALMACEN  COMENTARIOS

F& q F7 q
@ EXPORTAR FAMILIAS ‘ @ EXPORTAR DERSRTAMENTOS

FAMILIA DEPARTAMENTO

o DETALLE

Presione para comenzar la creacion de un nuevo movimiento.

Presione para aplicar la accién de confirmar el movimiento.

Presione para aplicar la accién de eliminar permanentemente el registro de movimiento
seleccionado en la lista.

Presione para abrir la ventana donde se pueden afiadir notas.
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o Presione para abrir el menu de filtros para limitar la busqueda y la lista de movimientos

mostrados.

° Presione para aplicar la accién de generar un archivo digital o impreso con los datos

detallados de los articulos.

o Presione para aplicar la accién de generar un archivo digital o impreso con el listado

completo de las familias de productos.

° Presione para aplicar la accién de generar un archivo digital o impreso con el listado de los

departamentos de productos.

FD
MUEWD

Esta interfaz permite al usuario crear un nuevo punto de respaldo de existencias.c

& o Esc
= EXISTEMCIA RESRALDA SALIR
2

F2
IMCLUIR FAMILIA

FAMILIAS

FAMILIA

FAMILIAS | ALMACENES |
0

i BORRAR ‘ LIMPIAR
b3

FAMILIAS DEPARTAMENTOS

3
F3 "
INCLUIR DERARTAMERNTO

DEPARTAMENTOS IVAS

DEPARTAMENTO | IVA 0%

ACTIVO

IMPUESTOS

o Presione para aplicar la accién de ejecutar y guardar el proceso de respaldo de existencias
una vez haya seleccionado un almacén junto con su FAMILIA y DEPARTAMENTO.

° Presione para cargar las FAMILIA junto con su DEPARTAMENTO seleccionado en el listado

de la izquierda y derecha.
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Presione para cargar el DEPARTAMENTO seleccionado en el listado de la derecha.

La pestaifia FAMILIAS permite ver el detalle clasificado por Familia y Departamento, la
pestafia ALMACENES PERMITE seleccionar un almacén.

Estos botones afectan las listas cargadas en las columnas inferiores permitiendo eliminar
una familia y departamento o limpiar las columnas con un solo clic.

o En estas columnas muestra la FAMILIA y DEPARTAMENTO seleccionados.

1. Interfaz Principal (ALMACEN RESPALDAR EXISTENCIA)
Este mddulo se usa para consultar movimientos y acceder a las herramientas de gestion y
respaldo.
2. PROCEDIMIENTO: Creacion de Respaldo de Existencias
Esta accion se realiza a través de la interfaz PD NUEVO.
2.1. Acceso a la Interfaz
1. Desde la pantalla principal ALMACEN RESPALDAR EXISTENCIA, presione el botén PD
NUEVO.
2.2. Seleccion de Filtros de Inventario
El sistema permite seleccionar las categorias de productos que seran incluidas en el respaldo.
1. Seleccion por Familia:
« Para incluir una familia completa de articulos, presione F2 INCLUIR FAMILIA.
« Esto cargara la FAMILIA junto con su DEPARTAMENTO seleccionado en los listados
inferiores.

2. Seleccién por Departamento:
« Para incluir un departamento de articulos, presione F3 INCLUIR DEPARTAMENTO.

* Esto cargara el DEPARTAMENTO seleccionado en el listado de la derecha.
2.3. Configuracion y Revision (Pestaias)
1. Revision de la Seleccion: Revise las columnas FAMILIAS y DEPARTAMENTOS en la parte
inferior. En estas columnas se muestra la FAMILIA y DEPARTAMENTO seleccionados.
2. Configuracion de Almacén: Use la Pestaiia ALMACENES para seleccionar el almacén
especifico al cual se aplicara el respaldo.
3. Mantenimiento de Filtros:
« Para quitar una seleccion: Presione el boton BORRAR.
« Para vaciar todas las selecciones: Presione el boton LIMPIAR.

2.4. Ejecucion del Respaldo

201



1. Una vez configurada la seleccién (familias y/o departamentos y el almacén), presione PD
EXISTENCIA RESPALDAR. Esto ejecutara y guardara el proceso de respaldo de existencias.
2. Para salir sin guardar cambios: Presione ESC SALIR.
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7.6. PEDIDOS INTERNOS

PEDIDOS INTERMOS

PROVEEDORES

Este mddulo se utiliza para gestionar, consultar y crear solicitudes de transferencia de inventario
(Pedidos Internos) entre diferentes sucursales de la empresa.

o,

MUEWD BORRAR  EXPORTAR  SALIR

SUCLIRSAL MES INICIC FIN

TIEMDA MATRIZ M ToDOS - 0241242025 [+ | |02/'I 2/2025 [~ | o @o
BLISCAR.

FOLIO FECHA EMPRESA SUCURSAL USUARIO COMENTARIOS

CANTIDAD UM CODIGO DESCRIFCION

|

o Presione para iniciar la creacion de un nuevo pedido interno.
° Presione para eliminar el pedido interno actualmente seleccionado en la lista.
e Presione para generar un archivo con los datos de los pedidos que se estan consultando.

o Campos de filtro que permiten limitar la lista de pedidos por sucursal, nombre y rango de
tiempo.
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o Muestra el listado de los pedidos internos con datos clave como FOLIO, FECHA, EMPRESA
y SUCURSAL.

e Muestra los articulos incluidos en el pedido seleccionado, con CANTIDAD, CODIGO y
DESCRIPCION.

Esta interfaz es el formulario para registrar los articulos que se solicitan en el nuevo pedido

interno. nuevo

2

ARTICULOS ‘ COMENTARIOS |

BODEGA CANMTIDAD um CODIGO ALTERND DESCRIPCION

Permite ver y editar la lista de productos que componen el pedido interno.

Columnas para ver los detalles de los productos solicitados en el pedido.

° Permite abrir una seccién para agregar notas.

En este campo se puede ingresar el codigo o (Alterno pudiéndose tratar de un cédigo de
barra).
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1. Apartado: PEDIDOS INTERNOS
Este mddulo se utiliza para gestionar, consultar y crear solicitudes de transferencia de inventario
(Pedidos Internos) entre diferentes sucursales de la empresa.
1.1. Procedimiento: Consulta de Pedidos
1. Visualizar Pedidos: La pantalla principal muestra el listado de pedidos internos existentes.
2. Filtrar la Lista: Utilice los campos de filtro SUCURSAL, MES, INICIO y FIN para limitar la
lista de pedidos por ubicacién y rango de fechas.
3. Ver Detalle de Articulos: Seleccione un pedido de la lista y presione el boton DETALLE
para ver los articulos exactos incluidos en ese pedido.
4. Eliminar Pedido: Seleccione el pedido que desea anular y presione el boton BORRAR. El
sistema solicitara confirmacion.
5. Exportar Datos: Presione el boton EXPORTAR para generar un archivo con los datos de
los pedidos consultados.
6. Salir: Presione SALIR para cerrar el modulo y regresar a la interfaz anterior.
1.2. Procedimiento: Creacion de un Nuevo Pedido Interno
Este proceso se realiza a través de la interfaz que se abre con el boton NUEVO.
1. Acceso a la Creacion: Desde la pantalla principal de Pedidos Internos, presione el boton
NUEVO para abrir el formulario de creacion.
2. Ingreso de Articulos: En la pestafia ARTICULOS, comience a ingresar los productos que
se solicitan:
« Localice los articulos por CODIGO o DESCRIPCION.
« Especifique la CANTIDAD que se necesita de cada articulo.
3. Registro de Comentarios: Vaya a la Pestana COMENTARIOS y registre cualquier nota,
observacion o instruccidn adicional relevante para este pedido interno.
4. Salida: Presione el boton SALIR (o ESC) para cerrar el formulario de creacion.
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7.7. PEDIDOS PENDIENTES

PEDIDO
PEMDIEMTES

PROVEEDORES

Esta interfaz se utiliza para consultar y gestionar pedidos que aun estan en proceso.

9,

F1MUEWO  F2MODIFICAR  F3 BORRAR F4 EXPORTAR  F5 EXPORTARTODO  ESC SALIR

SUCURSAL RLITA,
1| MATRIZ . TODAS .
BUSCAR aflo MES
‘ ‘p o 2025 - DICIEMBRE -
IMICIC FIMN
‘ ‘G‘ ‘o @ 04/12/2025 B |j04s12/2025 v\p

FOLIO FECHA  RUTA  CLIEENTE VENDEDOR  OBSERVACIOMNES

CANTIDAD CODIGO  ARTICULD  OBSERVACIONES

|

o Presione para iniciar la creacién de un nuevo pedido.
° Presione para editar el pedido pendiente que esta actualmente seleccionado en la lista.

e Presione para eliminar el pedido pendiente seleccionado.
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Presione para generar un archivo con los datos del pedido seleccionado.

Presione para generar un archivo con la totalidad de los datos de toda la lista.

Campos de filtro para buscar y limitar la lista de pedidos pendientes.

Muestra el listado de los pedidos pendientes.
e Muestra los articulos incluidos en el pedido seleccionado.

Al ingresar a esta interfaz podra realizar la Creacion de un Pedido Pendiente.rinuevo

9.,9:0,0.0,0; 9

GUARDAR  RUTAS  WENDEDOR  CLIEMTES  ARTICULOS  BORRAR  MODIFICAR  SALIR

RUTA 1 USUARIO 1 <:°
CLIENTE 1 <:

FECHA, SUCURSAL
04/12/2025 B~ MATRIZ - m
OBSERWACIONES n

CANMTIDAD CODIGO  ARTICULO  OBSERVACIONES
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Presione para confirmar el registro del nuevo pedido en el sistema.

Presione para abrir una lista que permite seleccionar la ruta de entrega para este pedido.

Presione para abrir el catalogo de usuarios que permite seleccionar el vendedor asociado a
este pedido. (USUARIOS)

Presione para abrir el catalogo de clientes y seleccionar el cliente correspondiente al que va
dirigido el pedido. (CLIENTES)

Presione para abrir el catadlogo de articulos y seleccionar los articulos a incluir en el pedido.
(ARTICULOS)

Presione para eliminar los articulos seleccionados que estan ingresados en la lista.

Presione para editar la cantidad y la observacién del articulo que esta seleccionado.

Muestra la informacién de la ruta asignada y el usuario/vendedor que esta registrando el
pedido.

Muestra el nombre del cliente seleccionado al que se asignara el pedido.

Campos de seleccién para definir la fecha del pedido y la sucursal de origen.

Campo de texto amplio para ingresar notas o comentarios especificos del pedido.

Muestra los articulos que han sido cargados al pedido.
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. . ., o B
Esta interfaz es el mddulo de Consulta y Seleccion de Rutas. Rutas

0,9 @

SELECCIOMAR  MUEWO  MODIFICAR BORRAR LISTA  SALIR

BUSCAR o

COLOR MNOMERE ~ OBSERMACIONES

Presione para seleccionar la ruta marcada y asignarla al pedido.

Presione para iniciar el proceso de creacion de una nueva ruta en el sistema.

Presione para editar la informacion de la ruta actualmente seleccionada en la lista.

Presione para eliminar la ruta actualmente seleccionada del catalogo.

Presione para mostrar el listado completo de rutas disponibles.

Campo de texto para buscar una ruta en especifico por nombre.

209



Columnas que muestran el listado de rutas disponibles.

1. Apartado: PEDIDOS PENDIENTES

Este mddulo se utiliza para consultar el estado y gestionar los pedidos que se encuentran

pendientes de ser surtidos.

1.1. Procedimiento: Consulta de Pedidos
1. Filtrar la Lista: Utilice los campos de filtro SUCURSAL, RUTA, ANO, MES y FECHA
(INICIO/FIN) para limitar la lista de pedidos pendientes mostrados.
2. Ver Detalle General: La pantalla superior muestra la lista de pedidos con datos clave
(FOLIO, FECHA, CLIENTE, VENDEDOR).
3. Ver Detalle de Articulos: Seleccione un pedido de la lista y consulte la seccion inferior
para ver los articulos exactos incluidos (CANTIDAD, CODIGO, ARTICULO). Para una vista
ampliada, presione DETALLE.
4. Modificar: Presione F2 MODIFICAR para abrir la interfaz de edicion del pedido
seleccionado.
5. Eliminar Pedido: Seleccione el pedido que desea anular y presione el botén F3 BORRAR.
El sistema solicitara confirmacion.
6. Exportar Datos: Presione F4 EXPORTAR para generar un archivo con los pedidos visibles
en la lista, o F5 EXPORTAR TODO para exportar la totalidad de los datos histéricos.
7. Salir: Presione ESC SALIR para cerrar el modulo y regresar a la interfaz anterior.

2. PROCEDIMIENTO: Creacion de un Nuevo Pedido Pendiente

Este proceso se realiza a través de la interfaz que se abre con el boton F1 NUEVO.

2.1. Acceso y Configuracion Inicial
1. Desde la pantalla principal de Pedidos Pendientes, presione F1 NUEVO para abrir el
formulario de creacion.
2. Llene los campos iniciales como FECHA y SUCURSAL de origen.
3. Utilice el campo OBSERVACIONES para agregar notas especificas al pedido.

2.2. Seleccion de Datos Clave

Los siguientes botones abren ventanas de seleccidn para cargar los datos esenciales del pedido:
1. Seleccionar Ruta: Presione el boton RUTAS para asignar la ruta de entrega.
2. Seleccionar Vendedor: Presione el boton VENDEDOR para asociar al agente comercial.
3. Seleccionar Cliente: Presione el boton CLIENTES para identificar al destinatario del
pedido.
4. Cargar Articulos: Presione el boton ARTICULOS para abrir el catalogo y seleccionar los
productos y sus cantidades.

« Nota: Los articulos cargados se visualizaran en el panel inferior (CANTIDAD, CODIGO,
ARTICULO).

2.3. Ejecucion y Mantenimiento
1. Guardar Pedido: Una vez completados todos los campos y la seleccion de articulos,
presione el boton GUARDAR para registrar y confirmar el nuevo pedido pendiente.
2. Modificar: Utilice el boton MODIFICAR para activar la edicién de campos.
3. Borrar: Utilice el botén BORRAR para eliminar los articulos seleccionados de la lista.
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4. Salir: Presione SALIR para cerrar la ventana de creacion.
3. Sub-Procedimiento: Seleccion y Creacion de RUTAS
Este sub-proceso se activa al presionar el botén RUTAS en el formulario de creacién del pedido
(2.2).
3.1. Seleccion de Ruta

1. Busque la ruta deseada en el campo BUSCAR.
2. Seleccione la ruta requerida en el listado (columnas COLOR, NOMBRE,
OBSERVACIONES).
3. Presione el boton SELECCIONAR para asignar la ruta al nuevo pedido.
4. Presione SALIR para cerrar la ventana sin realizar ninguna seleccion.
3.2. Mantenimiento del Catalogo de Rutas
1. Crear Nueva Ruta: Presione NUEVO para abrir el formulario de creacion de una nueva

ruta.
2. Editar Ruta: Seleccione una ruta y presione MODIFICAR para cambiar sus datos.

3. Eliminar Ruta: Seleccione una ruta y presione BORRAR para eliminarla permanentemente.
4. Actualizar Lista: Presione LISTA para refrescar el listado de rutas disponibles.
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7.8. TRASPASOS ENTRADAS

-

&N

TRASPASOS
EMTRADAS

PROVEEDORES

Esta interfaz es el modulo de Recepcion y Registro de Traspasos. Permite al usuario consultar
los traspasos de mercancia que han sido enviados desde otras sucursales (Origen) y registrar su
entrada fisica en el almacén (Destino).

9. 0.0,0; 9,

MUEYD MODIFICAR  BORRAR  EXPORTAR  COMENTARIOS SALIR

BUSCAR

MES INICI FIN
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INVENTARIO  FOLIO FECHA FECHA INVENTARIO ORIGEM DESTING USUARIO COMENTARIOS T

ENVIADO RECIBIDO UM COMPRA  COMNTEMIDOD UM VENTA  CANTx CONT  CODIGO DESCRIFCION COSTO  IMPORTE

FOLIO |

o Presione para iniciar la creacién de un nuevo registro de traspaso de entrada.
° Presione para editar un traspaso de entrada que ha sido previamente registrado.
e Presione para eliminar el registro de traspaso de entrada actualmente seleccionado.

Presione para generar un archivo con los datos del traspaso seleccionado.
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o Presione para abrir una ventana y agregar observaciones.
e Campos para filtrar y buscar traspasos por fecha o por texto.
o Muestra el listado de los traspasos recibidos.

e Muestra el detalle de los articulos contenidos en el traspaso seleccionado.
Esta interfaz sirve para registrar la entrada fisica de mercancia de un traspaso previamente

enviado. nuevo

0,9, o o0,

PD GUARDAR  F1TRASRASOS F2 INVENTARIAR ENTRADA  F3 EXISTEMCIA CERO Fa LM ESC SALIR

[srmicutos | amacenes | ko |
o 0

EXISTEMCIA ENWIADO RECIBIDO UM COMPRA  COMTENIDO Uk VEMTA CANTx CONT  CODIGO DESCRIFCION [ole}

ENVIADO TOTAL RECIEIDO TOTAL @.
‘ ‘ 9

o Presione para confirmar el registro y guardar la entrada.

Presione para buscar y seleccionar el folio del traspaso que se esta recibiendo.

e Presione para inventariar el traspaso seleccionado.
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Presione para aplicar la accion de poner la existencia de los articulos en cero.

Presione para cambiar la unidad de medida del articulo seleccionado.

Muestra el listado de los productos que componen este traspaso.

Permite ver la informacion de los almacenes de origen y destino del traspaso.

En esta pestafia puede ingresar un comentario antes de realizar el ingreso de inventario.

e Muestran las sumas totales de la cantidad de articulos esperados y la cantidad real recibida.

I_"
Esta interfaz es el modulo de Busqueda y Seleccion de Traspasos Pendientes. f1 Trasrasos

v

SELECCIOMAR  BORRAR  COMENTARIOS SALIR

BUSCAR

MES IMICID

FIn
TODOS ° p |o1 /1272025 B+ [ 12/2028 9-| D

ORIGEM DESTING USUARIO COMENTARIOS

CANTIDAD UM COMPRA  CONTEMIDO UM VENTA  CANTxCONT  CODIGO DESCRIPCION COSTO  IMPORTE

FOLIO |

o Presione para confirmar el traspaso marcado y cargarlo al formulario de entrada.
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Presione para eliminar el registro de traspaso seleccionado de la lista.

6 ©®

Presione para abrir una ventana y agregar un comentario.

Campos para filtrar y buscar traspasos por fecha o por texto.

Muestra el listado de traspasos disponibles.

o Muestra los articulos contenidos en el traspaso seleccionado.

1. Apartado: TRASPASOS ENTRADAS
Este mddulo el punto de recepcion de mercancia. Permite registrar la entrada fisica en el almacén
de destino de los productos que fueron enviados previamente desde otra sucursal.
1.1. Procedimiento: Consulta de Traspasos
1. Filtrar la Lista: Utilice los campos de filtro (MES, INICIO, FIN, BUSCAR) para limitar la
lista de traspasos que se desea visualizar.
2. Ver Detalle General: La pantalla superior muestra el listado de traspasos recibidos con
datos clave (FOLIO, ORIGEN, DESTINO, USUARIO).
3. Ver Detalle de Articulos: Consulte el panel inferior para ver los articulos contenidos en el
traspaso seleccionado. Para una vista ampliada, presione DETALLE.
4. Modificar: Presione MODIFICAR para editar un traspaso de entrada previamente
GUARDADO.
5. Eliminar Traspaso: Presione BORRAR para eliminar el registro de traspaso de entrada
actualmente seleccionado.
6. Exportar Datos: Presione EXPORTAR para generar un archivo con los datos del traspaso
seleccionado.
7. Comentarios: Presione COMENTARIOS para agregar una nota.
8. Salir: Presione SALIR para cerrar el médulo.
2. PROCEDIMIENTO: Registro de Recepcion de Traspaso (NUEVO)
Este proceso se realiza a través de la interfaz que se abre con el boton NUEVO.
2.1. Acceso y Seleccion del Traspaso
1. Desde la pantalla principal de Traspasos Entradas, presione el botén NUEVO.
2. Seleccionar Traspaso a Recibir: Presione el botén F1 TRASPASOS para abrir la ventana
de busqueda.
« Utilice los filtros (MES, INICIO, FIN,) para localizar el traspaso.
« Seleccione el traspaso deseado de la lista (muestra FOLIO, ORIGEN, DESTINO).
* Presione el botén SELECCIONAR para cargar el traspaso en el formulario de entrada.
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2.2. Verificacion y Ajuste de Articulos

Una vez cargado el traspaso, la pestafia ARTICULOS mostrara las columnas EXISTENCIA y

ENVIADO.
1. Verificacion: Revise la columna ENVIADO (cantidad esperada) y modifique la columna
RECIBIDO para ingresar la cantidad real de articulos que estan entrando al almacén (en caso
de ser necesario).
2. Ajuste de Unidad: Si es necesario, presione F4 UM para cambiar la Unidad de Medida
para el registro de los articulos.

2.3. Acciones de Inventario Directo

Estos botones permiten realizar ajustes al inventario:
1. Guardar Entrada: Presione PD GUARDAR para aplicar un ajuste de inventario rapido
basado en la cantidad recibida.
2. Existencia Cero: Presione F3 EXISTENCIA CERO para aplicar la accion de poner la
existencia de los articulos seleccionados en cero.

2.4. Finalizacion del Registro
1. Inventariar Entrada: Una vez que todas las cantidades de la columna RECIBIDO han
sido verificadas, seleccione el traspaso GUARDADO previamente y presione el botén
MODIFICAR y se abrira la misma interfaz del formulario con todos los articulos cargados y
modificados previamente, para confirmar el registro del traspaso presione F2 INVENTARIAR
ENTRADA.
2. Salir sin Guardar: Presione ESC SALIR para cerrar la ventana sin aplicar los cambios.
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7.9. TRASPASOS SALIDAS

.llll.

N

TRASPASOS SALIDAS

PROVEEDORES

Esta interfaz es el modulo de Consulta y Registro de Envios de Mercancia. Permite al usuario
consultar los traspasos de inventario que han sido generados y enviados desde la sucursal actual
(Origen) a otras ubicaciones (Destino).
0.0 )
> 9, 0y 0% 9y
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INVENTARIO FOLIO FECHA FECHA INVENTARIO CRIGEN DESTING USUARIO COMENTARIOS

CANTIDAD UM COMPRA  CONTEMIDO UM VENTA  CANT x CONT  CODIGO DESCRIPCION COSTO  IMPORTE

rouo|

o Presione para iniciar la creacién de un nuevo traspaso de salida.
o Presione para editar un traspaso de salida que ha sido previamente registrado.
° Presione para eliminar el registro de traspaso de salida actualmente seleccionado.

Presione para generar un archivo con los datos del traspaso seleccionado.
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Muestra el listado de los traspasos enviados.

Presione para imprimir el documento o la orden del traspaso de salida seleccionado.

Presione para abrir una ventana y agregar observaciones.

Campos para filtrar y buscar traspasos por fecha o por texto.

o Muestra el detalle de los articulos contenidos en el traspaso seleccionado.

Esta interfaz es el formulario de Generacién de un Nuevo Traspaso de Salida. Permite al usuario
seleccionar los articulos que se van a enviar, especificar el destino, y generar el folio de traspaso

que sera recibido por la otra sucursal. nueve

9, 0,

PD GUARDAR  F1ARTICULOS F2 PEDIDOS INTERNOS F3BORRAR  F4INWENTARIAR SALIDA  F5 UM ESC SALIR

ARTICULOS | ALMACENES | INFC ‘

. 0
] es.‘..

CANTIDAD

UM COMPRA  CONTENIDD UM VENTA  CANT x CONT  CODIGO

DESCRIPCION COSTO IMPORTE

CANTIDAD TCTAL

BUSCAR

{30

o Presione para confirmar y guardar el registro del traspaso.
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Presione para abrir el catadlogo y seleccionar los articulos y las cantidades que se incluiran
en el traspaso.

Presione para cargar articulos al traspaso basados en una solicitud o pedido interno previo.
PEDIDOS INTERNOS

Presione para eliminar los articulos seleccionados del listado.

Presione para inventariar el traspaso seleccionado.

Presione para cambiar la unidad de medida del articulo seleccionado.

Muestra el listado de los productos que componen este traspaso.

Permite configurar la informacién de los almacenes de origen y destino del traspaso.

En esta pestafia puede ingresar un comentario antes de realizar el ingreso de inventario.

0 Muestran la suma total de la cantidad de articulos agregados al traspaso y permite realizar
una busqueda directa del articulo por nombre o cédigo.

1. Apartado: TRASPASOS SALIDAS
Este mddulo se utiliza para gestionar, consultar y generar nuevos registros de traspasos de
inventario que salen de la sucursal actual (Origen) y se envian a otro destino.
1.1. Procedimiento: Consulta de Traspasos
1. Filtrar la Lista: Utilice los campos de filtro (ANO, MES, INICIO, FIN, BUSCAR) para limitar
la lista de traspasos que se desea visualizar.
2. Ver Detalle General: La pantalla superior muestra el listado de traspasos enviados con
datos clave (FOLIO, ORIGEN, DESTINO, USUARIO).
3. Ver Detalle de Articulos: Consulte el panel inferior para ver los articulos contenidos en el
traspaso seleccionado. Para una vista ampliada, presione DETALLE.
4. Modificar: Presione MODIFICAR para editar un traspaso de salida previamente guardado.
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5. Eliminar Traspaso: Presione BORRAR para eliminar el registro de traspaso de salida
actualmente seleccionado.
6. Exportar Datos: Presione EXPORTAR para generar un archivo con los datos del traspaso
seleccionado.
7. Imprimir: Presione IMPRIMIR para obtener una copia fisica del documento del traspaso
de salida seleccionado.
8. Comentarios: Presione COMENTARIOS para abrir una ventana y agregar notas u
observaciones al traspaso seleccionado.
9. Salir: Presione SALIR para cerrar el médulo.

2. PROCEDIMIENTO: Creacion de un Nuevo Traspaso de Salida (NUEVO)

Este proceso se realiza a través de la interfaz que se abre con el boton NUEVO.

2.1. Configuracion y Carga de Articulos
1. Iniciar Creacion: Desde la pantalla principal de Traspasos Salidas, presione el botén
NUEVO.
2. Cargar Articulos (Opcién A): Presione F1 ARTICULOS para abrir el catalogo y seleccionar
manualmente los productos y las cantidades que se van a enviar.
3. Cargar Articulos (Opcion B): Presione F2 PEDIDOS INTERNOS para cargar articulos al
traspaso basados en una solicitud o pedido interno previo.

2.2. Ajustes y Finalizacion del Envio
1. Unidad de Medida: Si es necesario, presione F5 UM para cambiar la unidad de medida
(UM) utilizada para el registro de los articulos.
2. Informacion de Almacenes: Configure el origen y destino del traspaso en la pestaia
ALMACENES.
3. Guardar Envio: Verifique los articulos y las cantidades y presione GUARDAR antes de
inventariar salida.
4. Inventariar: Una vez que el traspaso esté completo y verificado, seleccionara el traspaso
GUARDADO y presionara el boton MODIFICAR para posteriormente inventariar la salida
presionando F4 INVENTARIAR SALIDA.
5. Salir: Presione ESC SALIR para cerrar la ventana.
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7.10. SALIDA RAPIDA

Innl

' E

SALIDA RAPIDA

i

PROVEEDORES

Esta interfaz es el modulo de Registro y Consulta de Salidas de Inventario Rapido. Permite al
usuario registrar salidas de mercancia que no estan asociadas a un proceso formal (como una
venta o un traspaso), como puede ser material para uso interno, ajustes de inventario rapidos o
mermas. También permite auditar los registros ya generados.
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o Presione para iniciar la creacion de un nuevo registro de salida rapida de inventario.

Presione para editar un registro de salida rapida que ha sido previamente generado.

e Presione para eliminar el registro de salida rapida actualmente seleccionado.

Campos de filtro para buscar y acotar la lista de salidas rapidas.
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o Muestra el listado de las salidas rapidas.

e Muestra el detalle de los articulos que fueron agregados al inventario en la salida

seleccionada.

Esta interfaz es el formulario de Registro de Salida Rapida de Inventario. Permite al usuario
seleccionar los almacenes de destino y los articulos que seran agregados del inventario de forma

inmediata. nuevo

%9 9; 9 9 9.0,

PD GUARDAR  F1ARTICULOS F3 BORRAR  F4 INVEMTARIAR SALIDA  F5 UM F&ALMACENES ESC SALIR

ARTICULOS| INFO ‘

CANTIDAD

UM COMPRA  CONTEMNIDOD UM VENTA  CANT x CONT  CODIGO  DESCRIPCIOM  COSTO  IMPORTE  ORIGEM  DESTING

o Presione para confirmar y guardar el registro de la salida.

Presione para abrir el catdlogo y seleccionar los articulos y las cantidades que se incluiran

en la salida. ARTICULOS
e Presione para eliminar los articulos seleccionados del listado.

o Presione para aplicar el inventario de la salida, ajustando el inventario automaticamente.
(Primeramente se debe GUARDAR la salida para proceder a inventariar)
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o Presione para cambiar la unidad de medida utilizada para el registro de los articulos.
o Presione para seleccionar y confirmar el almacén de origen y destino de la salida de
inventario.

o Muestra el listado de los articulos que componen esta salida rapida.
o En esta pestafia puede ingresar un comentario antes de realizar el inventario de salida.
o Muestran la CANTIDAD, CODIGO, DESCRIPCION, COSTO, etc., de los productos incluidos.

Esta interfaz es el modulo de Configuracién de Almacenes para la Salida Rapida. Permite al usuario
especificar desde donde sale la mercancia (ALMACEN ORIGEN) y a donde se registra su destino

. ™=
(ALMACEN DESTINO). r6 athacenes

PO ESC
= GUARDAR SALIR

12 | ARTICULO 2

ALMACEM ORIGER

€ zooeca -

ALMACEM DESTIMNG

© KX

o Presione para confirmar los almacenes seleccionados.

Campo desplegable que permite seleccionar la ubicacion de origen donde salen los
articulos.

223



Campo desplegable que permite seleccionar la ubicacion a la que se destinan los articulos.

1. Apartado: SALIDA RAPIDA
Este mddulo permite registrar y consultar movimientos de inventario de salida que no provienen
de un proceso formal de venta o traspaso, utilizdndose generalmente para ajustes, mermas, o
consumo interno.
1.1. Procedimiento: Consulta Salidas Rapidas
1. Filtrar la Lista: Utilice los campos de filtro (ANO, MES, INICIO, FIN, BUSCAR) para limitar
la lista de registros de salida que se desea visualizar.
2. Ver Detalle General: La pantalla superior muestra el listado de salidas rapidas con datos
clave (INVENTARIO, FOLIO, FECHA INVENTARIO, SUCURSAL, USUARIO).
3. Ver Detalle de Articulos: Consulte el panel inferior para ver los articulos contenidos en la
salida seleccionada presionando el boton DETALLE.
4. Modificar: Presione MODIFICAR para editar un registro de salida rapida previamente
GUARDADO.
5. Eliminar Salida: Presione BORRAR para eliminar el registro de salida rapida actualmente
seleccionado.
6. Salir: Presione SALIR para cerrar el médulo.
2. PROCEDIMIENTO: Creacion de un Nuevo Registro de Salida Rapida (NUEVO)
Este proceso se realiza a través de la interfaz que se abre con el boton NUEVO.
2.1. Acceso y Carga de Articulos
1. Iniciar Creacion: Desde la pantalla principal de Salida Rapida, presione el boton NUEVO.
2. Cargar Articulos: Presione F1 ARTICULOS para abrir el catalogo y seleccionar los
productos y las cantidades que se van a agregar al inventario.
3. Gestion de Articulos:
« Revise el listado de articulos en la pestafia ARTICULOS.
* Presione F3 BORRAR para eliminar los articulos seleccionados del listado de la salida.
2.2. Configuracion de Almacenes
1. Seleccionar Almacenes: Presione F6 ALMACENES para especificar las ubicaciones
involucradas en el movimiento.
2. Seleccion de Origen y Destino:
« En el campo ALMACEN ORIGEN, seleccione la ubicacién de donde saldré la
mercancia.
« En el campo ALMACEN DESTINO, seleccione la ubicacién o clasificacion a la que se
destina o registra esta salida.
3. Confirmar Almacenes: Presione PD GUARDAR para confirmar los almacenes
seleccionados y volver al formulario principal.
2.3. Finalizacion del Registro
1. Ajuste de Unidad: Si es necesario, presione F5 UM para cambiar la Unidad de Medida
(UM) utilizada para el registro de los articulos.
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2. Guardar Envio: Verifique los articulos y las cantidades y presione GUARDAR antes de
inventariar salida.

3. Inventariar: Una vez que el traspaso esté completo y verificado, seleccionara el traspaso
GUARDADO y presionara el botén MODIFICAR para posteriormente inventariar la salida
presionando F4 INVENTARIAR SALIDA.

4. Salir sin Guardar: Presione ESC SALIR para cerrar la ventana sin guardar el registro.
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8. FACTURACION
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9. REPORTES

_=

wl

ARTICULOS
REPORTES

Esta interfaz es el mddulo central para la Generacion de Reportes de Inventario y Precios. Permite
al usuario seleccionar el tipo de informe (PRECIOS, EXISTENCIAS, INVENTARIO COSTEADO.)

wg PO F1 S F2 . F3 ? F4 EsC
EXPORTAR IMPRIMIR FAMILILS ﬁ ARTICULOS = MATRICES SALIR

IREPORTES | SUCURSALES | ALMACEMES | CLASIFICACIOMNES | ARTICULOS |

2RO MES

REPORTES 2025 - DICIEMERE -

" | PRECIOS DI, o
O 12/12/2025 B~
PRECIOS ¥ EXISTENCIAS

IMIC I FIM
12/12/2025 B | [12/12/2025 -]

EXISTEMCIAS

EXISTEMCIAS UM WENTA

ULTIMA VENTA/COMPRA,

QHLTRO QORDENAR POR QMODO
INVEMTARIC COSTEADC
TODO @ MNOMERE @ A7

WEMTAS ¥ EXISTEMCIAS

COMN EXISTENCIA PRECIO Z-A
EXISTEMCIA CERO COSTO
EXISTENCIA NEGATIWA

QSEPARAR POR
D DEPARTAMEMNTOS

FECHA VEMNTA

O00O0

FECHA COMPRA,

o Presione para generar un archivo con el reporte seleccionado.

e Presione para imprimir el reporte seleccionado directamente a papel.
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Presione para abrir el catadlogo y seleccionar familias de articulos especificas para filtrar el
reporte.

Presione para abrir el catalogo y seleccionar articulos especificos para el reporte.

Presione para seleccionar un grupo de articulos guardados previamente en MATRICES.
ARTICULOS EN MATRICES

Lista los tipos de reportes disponibles para generar.

Permite seleccionar las sucursales a incluir en el reporte.

Permite seleccionar los almacenes especificos a incluir en el reporte.

Permite aplicar filtros por clasificaciones de de familia y departamento.

Permite ver los articulos afadidos al reporte asi como eliminar uno por uno o limpiar
completamente la lista.

Permite filtrar por ANO, MES, DIA o un rango de fechas (INICIO/FIN).

Permite ajustar la seleccion de articulos (Ej. CON EXISTENCIA, EXISTENCIA CERO,
EXISTENCIA NEGATIVA).

Permite seleccionar el criterio para organizar el reporte (Ej. NOMBRE, PRECIO, COSTO).

Permite seleccionar el sentido de la ordenacion (A-Z o Z-A).
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@ Permite que el reporte separe los articulos por departamentos.

Esta interfaz es el médulo de Seleccién de Criterios de Filtro Detallado para la generacién de
reportes. Permite al usuario seleccionar qué Familias y Departamentos especificos desea incluir en

F2
el informe de articulos. 'EE FAMILIAS

ESC
SALIR

v B F2 « B F4
SELECCIONAR INCLUIR SELECCIONAR, INCLUIR
FAMILIAS ACTIVO DEPARTAMENTOS IVAS IMPUESTOS

FAMILIA DEPARTAMENTO | VA 0%

7 - 6 V]
SELECCIONAR, EBORRAR T UMPer

FAMILIAS DEPARTAMENTOS

o Permite seleccionar directamente la familia y departamento a la pestafia de
CLASIFICACIONES con el boton F1 SELECCIONAR o también incluir a la lista en la parte
inferior con el boton F2 INCLUIR para posteriormente seleccionar varias FAMILIAS Y
DEPARTAMENTOS a la misma vez.

° Permite seleccionar directamente el departamento junto con la familia asociado
directamente a la pestaia de CLASIFICACIONES con el botén F3 SELECCIONAR o
también incluir a la lista en la parte inferior con el botén F4 INCLUIR para posteriormente
enviar varios DEPARTAMENTOS Y FAMILIAS a la pestafia de CLASIFICACIONES.

e Presione para enviar la lista de familias y departamentos agregados a la pestaiia de
CLASIFICACIONES.
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o Presione para eliminar una familia y departamento seleccionado en esta lista.
° Presione para limpiar la lista completa.

o En estas columnas se mostrara la lista de FAMILIAS Y DEPARTAMENTOS.

1. Apartado: ARTICULOS
Este mddulo permite la Generaciéon de Reportes detallados sobre el inventario, precios y
existencias de los articulos, facilitando la auditoria y el analisis de datos.
1.1. Procedimiento: Configuracion y Generacion de Reporte
1. Seleccion de Tipo de Reporte: En la pestaiia REPORTES, seleccione el tipo de informe
que desea generar (ej. PRECIOS, EXISTENCIAS, INVENTARIO COSTEADO, etc.).
2. Configuracion de Fechas: Utilice el bloque FECHAS para definir el periodo del reporte,
utilizando ANO, MES, DIA o el rango de INICIO/FIN.
3. Filtros de Existencia: En el bloque FILTRO, marque las casillas para limitar el reporte a
articulos CON EXISTENCIA, EXISTENCIA CERO o EXISTENCIA NEGATIVA.
4. Criterio de Ordenacion: En el bloque ORDENAR POR, seleccione el campo por el cual se
organizaran los resultados (¢j. NOMBRE, PRECIO, COSTO, etc.).
5. Modo de Ordenacion: En el bloque MODO, elija el sentido de la ordenacion (A-Z o Z-A).
6. Filtros Adicionales (Pestanas): Utilice las pestafias superiores (SUCURSALES y
ALMACENES) para aplicar filtros especificos a los datos.
7. Generacion del Reporte:
* Presione PD EXPORTAR para generar un archivo con el reporte (generalmente Word
o Excel).
* Presione F1 IMPRIMIR para enviar el reporte directamente a la impresora.
1.2. Procedimiento: Uso de Filtros F2 FAMILIAS
Este procedimiento permite seleccionar familias y departamentos especificos para incluir en el
reporte.
1. Abrir Filtros: Presione el botoén F2 FAMILIAS.
2. Seleccion de Familias y Departamentos:
* En el panel superior, navegue entre los campos FAMILIAS y DEPARTAMENTOS
segun el criterio que desee afiadir.
« Seleccion Individual: Resalte la familia o departamento deseado y presione F1
SELECCIONAR para anadirlo a la lista directamente de la pestafia CLASIFICACIONES.
« Seleccion Multiple: Presione F2 INCLUIR para afiadir todas las familias o
departamentos visibles a la lista de la parte inferior.
3. Gestion de Filtros:
« Para eliminar un filtro, selecciénelo en el panel inferior y presione F6 BORRAR.
« Para eliminar todos los filtros seleccionados, presione F7 LIMPIAR.
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4. Enviar mas de una Familia y Departamento: Presione F5 SELECCIONAR para confirmar
las FAMILIAS Y DEPARTAMENTOS elegidos y enviarlos a la pestaiia de CLASIFICACIONES.
5. Salir: Presione ESC SALIR para cerrar la ventana sin aplicar los filtros seleccionados.
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9.1. VENTAS

= = X

VENTAS
REPORTES

Esta interfaz es un tablero de iconos que organiza los diferentes tipos de reportes relacionados
con el ciclo de ventas.

REPORTES DE VENTA x

©. 0, ©. 0 O O
H @ @ B @ a

WENTA UTILIDAD CORTES DE CAJA RECIBOS PROVEEDORES ARTICULOS COMPRA Y VENTA
n H uhil E —
-
REPORTES VENTAS FORMAS DE VENTAS FILTRO CREDITOS
ESPECIALES PAGO ESPECIAL

Analiza la ganancia bruta y neta comparando el costo vs. el precio de venta. (VENTA
UTILIDAD)

Muestra el historial de cierres de caja por turno, cajero o fecha. (CORTES DE CAJA)

Permite consultar y reimprimir informes de los folios de venta o recibos emitidos. (RECIBOS)

Reportes de compras y movimientos relacionados con el abastecimiento. (PROVEEDORES)
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ee

Comparativo de flujo de mercancia entrante vs. saliente.

Informes personalizados.

Desglose de ventas por efectivo, tarjeta, transferencia, etc.

Consultas avanzadas por grupo especifico de articulos.

Seguimiento de cuentas por cobrar, estados de cuenta y saldos pendientes.
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9.1.1. VENTA UTILIDAD

.
0

VENTAS VENTA UTILIDAD

Esta pantalla permite configurar los pardmetros para analizar la rentabilidad del negocio.

m nl o a ' g ESC
EXPORTAR I-L= FAMILIAS ‘w ARTICULO ?\,' LIMPIAR e

IREPORTE | SUCURSALES | CLASIFICACIOMES | ARTICULOS |

ARO MES.
REPORTES @ 2025 - DICIEMBRE e °
\/ UTILIDAD ARTICULOS
O DIA O RANGO COSTO TOTAL
UTILIDAD FAMILIAS

@ HISTORICO m
UTILIDAD DEPARTAMENTOS

O CANTIDAD X ULTIMO COSTO

INICIO

sdbado , 20 de diciembre de 2025 Tk

Genera un documento (Word/Excel) con los datos de utilidad calculados.

Abre la interfaz para filtrar el reporte por familias o departamentos especificos. (REPORTES)

Presione para abrir el catalogo y seleccionar articulos especificos para el reporte.

Restablece todos los parametros y filtros a sus valores por defecto.
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Permite seleccionar entre UTILIDAD ARTICULOS, UTILIDAD FAMILIAS o UTILIDAD
DEPARTAMENTOS.

o Permite seleccionar las sucursales a incluir en el reporte.

o Permite aplicar filtros por clasificaciones de de familia y departamento.

o Permite ver los articulos afadidos al reporte asi como limpiar completamente la lista.
o Define el periodo de anélisis mediante ANO, MES, DIA o un RANGO de fechas.

0 Permite elegir entre el costo HISTORICO (hasta el momento de la venta) o CANTIDAD X
ULTIMO COSTO.

o Permite seleccionar un dia especifico.

1. Menu: REPORTES DE VENTA
Este menu es el panel principal para acceder a la informacién analitica de las ventas. Desde aqui
puede seleccionar diferentes categorias de informes:
« VENTA UTILIDAD: Analisis de ganancias y margenes.
« CORTES DE CAJA: Historial de cierres de turnos.
« VENTAS FORMAS DE PAGO: Desglose por método de cobro.
« CREDITOS: Seguimiento de cuentas por cobrar.
2. Procedimiento: Reporte de VENTA UTILIDAD
Este reporte permite calcular la ganancia real comparando el precio de venta contra el costo de
adquisiciéon de los productos.
2.1. Seleccion del Nivel de Detalle
1. En la pestafia REPORTE, elija una de las tres opciones disponibles en la lista de la
izquierda:
« UTILIDAD ARTICULOS: Desglose producto por producto.
« UTILIDAD FAMILIAS: Agrupado por familias de productos.
« UTILIDAD DEPARTAMENTOS: Agrupado por departamentos generales.
2.2. Configuracion de Filtros
1. Filtro Adicional: Utilice la pestaia superior (SUCURSALES) para aplicar un filtro especifico
a los datos.
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2. Seleccién de Periodo: Puede filtrar los datos por ANO, MES, un DIA especifico o un
RANGO de fechas personalizado.
3. Selector de Fecha: Utilice el campo INICIO para definir la fecha de partida del analisis.
2.3. Definicién del Calculo de Utilidad (Costo Total)
Debe indicar al sistema qué costo utilizar para calcular la utilidad:
« HISTORICO: Utiliza el costo que tenia el articulo en el momento exacto en que se realizé la
venta.
« CANTIDAD X ULTIMO COSTO: Calcula la utilidad basandose en el costo de compra mas
reciente registrado en el inventario.
2.4. Procedimiento: Uso de Filtros F2 FAMILIAS
Este procedimiento permite seleccionar familias y departamentos especificos para incluir en el
reporte.
1. Abrir Filtros: Presione el botoén F2 FAMILIAS.
2. Seleccion de Familias y Departamentos:
* En el panel superior, navegue entre los campos FAMILIAS y DEPARTAMENTOS
segun el criterio que desee afiadir.
« Seleccion Individual: Resalte la familia o departamento deseado y presione F1
SELECCIONAR para afiadirlo a la lista directamente de la pestafia CLASIFICACIONES.
» Seleccién Miultiple: Presione F2 INCLUIR para afiadir todas las familias o
departamentos visibles a la lista de la parte inferior.
3. Gestion de Filtros:
« Para eliminar un filtro, seleccidnelo en el panel inferior y presione F6 BORRAR.
« Para eliminar todos los filtros seleccionados, presione F7 LIMPIAR.
4. Enviar mas de una Familia y Departamento: Presione F5 SELECCIONAR para confirmar
las FAMILIAS Y DEPARTAMENTOS elegidos y enviarlos a la pestafia de CLASIFICACIONES.
5. Regresar: Presione ESC SALIR para volver al menu principal de Reportes de Venta.
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9.1.2. CORTES DE CAJA

VENTAS CORTES DE CAJA

Esta pantalla permite configurar los parametros para auditar los cierres de caja (Cortes Xy Z)

realizados en el sistema.

0,0,

il
F1 EXPORTAR  F4 LIMPIAR  ESC SALIR

IREPORTE | SUCURSALES |

REPORTES

" | CORTES X

CORTES Z

MES

ARO
@ 2025 - DICIEMBRE > @o

INICIO

‘domingo, 21de diciembre de 2025 ks

8

RESTAR RECIBOS CANCELADO:!

e
CANCELADOS
REEMBOLSOS

RESTAR DEVOLUCION DE ARTICULOS

e
DEVOLUCIONMES
REEMBOLSQOS

Permite seleccionar las sucursales a incluir en el reporte.
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Genera y descarga el reporte de cortes de caja en formato de documento.

Restablece todos los filtros de fecha y casillas de verificacion a su estado inicial.

Permite seleccionar entre CORTES X (corte parcial) o CORTES Z (corte final/diario).




Define el periodo mediante ANO, MES o un RANGO de fechas.
o Permite seleccionar el dia en que imparte el reporte.

T
. Casillas para decidir si se descuentan del total los recibos TODO, CANCELADOS o
REEMBOLSOS.

o Casillas para decidir si se descuentan TODO, DEVOLUCIONES o REEMBOLSOS del calculo
final.

Menu: REPORTES
1. Procedimiento: Reporte de CORTES DE CAJA

Este reporte es fundamental para la auditoria diaria, permitiendo visualizar el flujo de efectivo y
documentos de los cierres de turno.
1.1. Seleccion del Tipo de Corte
1. En la pestafia REPORTE, elija el tipo de informe deseado en el listado de la izquierda:
« CORTES X: Se utiliza para revisiones parciales de caja durante el turno sin finalizar el
dia.
« CORTES Z: Se utiliza para el reporte de cierre definitivo del dia o turno.
1.2. Configuracion del Periodo
1. Aflo y Mes: Seleccione el ANO y MES correspondientes desde las listas desplegables.
2. Modo de Consulta: Seleccione la opcién DIA para ver un cierre especifico o RANGO para
auditar un periodo de varios dias.
3. Fecha de Inicio: Utilice el calendario en el campo INICIO para establecer la fecha exacta a
consultar.
1.3. Ajustes de Calculo (Conciliacion)
Para obtener un total neto preciso, configure las opciones de resta en la parte inferior:
1. Recibos Cancelados: Marque las casillas para restar del reporte los folios que fueron
CANCELADOS o que tuvieron REEMBOLSOS.
2. Devoluciones: Marque las casillas para descontar del total las DEVOLUCIONES de
mercancia o REEMBOLSOS asociados a articulos.
1.4. Finalizacion y Exportacion
1. Seleccion de Sucursal: Si requiere filtrar por una ubicacién especifica, cambie a la pestafia
SUCURSALES antes de generar el reporte.
2. Generar Reporte: Presione F1 EXPORTAR para obtener el documento con el resumen de
los cortes.
3. Reiniciar: Si necesita realizar una nueva busqueda con parametros distintos, presione F4
LIMPIAR.
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9.1.3. RECIBOS

&)

VENTAS RECIBOS

Esta pantalla permite generar listados detallados de los comprobantes de venta emitidos.

Wg F2 :"_"i F3 F4 L ‘F;I F6 F7 EsC
EXPORTAR \5"' RECIEOS sV Facruraciosal ||m B cuentes : CAJEROS VENDEDOR SALIR

IREPORTES | SUCURSALES | RECIBOS | CLIEMNTES | CAJEROS | VENDEDORES |

ANO MES
@ 2025 - DICIEMERE @ NORMAL
DA D CREDITOS
O 21/12/2025 B~
D APARTADOS
INICIO FIN
|21/12/2025 B ‘ |2‘I/12,/2025 B | D A DOMICILIO
D MOSTRAR DETALLE
TOTAL
I:| INCLUIR RECIBOS CANCELADOS

Genera el listado de recibos en un documento digital.

Permite filtrar por folios especificos de recibos.

Accede a las funciones relacionadas con la facturacion global de los recibos del periodo.
(Préximo en el bloque de FACTURACION)

Abre la seleccion para filtrar el reporte por un cliente especifico. (CLIENTES)
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Permite filtrar los recibos emitidos por un cajero en particular. (USUARIOS)

Permite filtrar las ventas realizadas por vendedores especificos. (USUARIOS)

Vista principal donde se configuran las fechas, tipos de venta (Normal, Crédito, etc.) y se
visualiza el total.

Permite marcar o desmarcar las sucursales y terminales especificas para visualizar un reporte
mas especifico.

Muestra recibos agregados y eliminar folios de la lista.

Muestra el listado de clientes agregados para ver solo las ventas asociadas a uno o varios de
ellos.

Muestra la lista del personal agregado para visualizar solo las ventas asociados al personal
de caja seleccionado.

Muestra la lista de los vendedores registrados en el sistema que fueron agregados a esta
lista.

Menu: REPORTES

1. Procedimiento: Reporte de RECIBOS
Este reporte permite localizar, auditar y analizar el flujo de comprobantes de venta emitidos a
través de criterios temporales, operativos y de personal.
1.1. Configuracion General (Pestaiia REPORTES)
Esta es la vista principal donde se definen los parametros basicos del informe:
1. Definicion del Periodo:
« Seleccione el ANO y MES de las listas desplegables.
» Use DIA para una fecha Unica o INICIO / FIN para un rango especifico.
2. Filtrado por Tipo de Operacion: Marque las casillas segun lo que desee incluir: NORMAL
(contado), CREDITOS, APARTADOS o A DOMICILIO.
3. Opciones de Auditoria:
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« MOSTRAR DETALLE: Active esta casilla para ver los articulos contenidos en cada
recibo.
« INCLUIR RECIBOS CANCELADOS: Util para revisiones de folios anulados.
1.2. Visualizacion de Personal y Folios En Las Pestainas Correspondientes
Para visualizar el contenido que descargara el reporte generado se verifica en las siguientes
pestanas.
« SUCURSALES, RECIBOS, CLIENTES, CAJEROS, VENDEDORES
1.3. Ejecucion y Salida
1. Botones de Funcion Directa: Puede usar los botones F3 RECIBOS, F5 CLIENTES, F6
CAJEROS y F7 VENDEDORES como accesos rapidos a sus respectivas pestafias.
2. Exportar: Una vez configurados todos los filtros, presione F2 EXPORTAR para generar el
documento digital.
3. Finalizar: Presione ESC SALIR para cerrar el modulo y volver al menu anterior.
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9.1.4. PROVEEDORES

o—lo

VENTAS PROVEEDORES

Esta pantalla permite generar informes detallados de los articulos vinculados a sus proveedores,
permitiendo un control preciso sobre las compras y el inventario abastecido.

w =l B Fi g F2 = Y F 5
BPORTAR T | |08 PROVEEDORES | | 8 ARTICULOS P MaTRICES ¢, UMPIAR SALIR

IREPORTES | SUCURSALES | PROVEEDORES | ARTICULOS |

AND MES.
REPORTES @ 2025 - DICIEMBRE e
\/ LISTA ARTICULOS 0

IMICIO

| lunes ,de diciembre de 2025 E

Genera y descarga el reporte en archivo digital basandose en los filtros aplicados.

Abre la herramienta de seleccidn para filtrar por uno o varios proveedores. (PROVEEDORES)

Abre la interfaz del catalogo de articulos para agregar articulos al reporte.

o Presione para seleccionar un grupo de articulos guardados previamente en matrices.
(ARTICULOS EN MATRICES)
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Restablece todos los parametros de busqueda y fechas a sus valores iniciales.

Permite seleccionar el formato de reporte en este caso LISTA ARTICULOS.

Permite marcar una o mas sucursales en especifico.

Muestra la lista de los proveedores registrados en el sistema que fueron agregados a esta
lista.

Muestra los articulos que fueron agregados a la lista.

Define el periodo mediante ANO, MES o un RANGO de fechas.

Permite seleccionar el dia en que imparte el reporte.

Menu: REPORTES

1. Procedimiento: Reporte de PROVEEDORES
Este mddulo permite auditar y listar los movimientos y catalogos de articulos asociados a los
proveedores registrados en el sistema.
1.1. Detalle de las Pestaiias de Filtrado
Las pestafias superiores permiten organizar y segmentar la informacién antes de generar el
reporte final:
« REPORTES: Vista principal para seleccionar el tipo de informe (ej. LISTA ARTICULOS),
configurar las fechas y definir si la consulta es por dia o rango.
« SUCURSALES: Permite seleccionar especificamente de qué sucursales se desea obtener la
informacién de los proveedores.
« PROVEEDORES: Muestra el listado completo de proveedores agregados al reporte.
« ARTICULOS: Permite visualizar la lista de articulos agregados al reporte.
1.2. Configuracion de Criterios (Pestafia REPORTES)
1. Seleccion de Reporte: Elija el informe en el listado de la izquierda.
2. Definicion Temporal:
« Seleccione ANO y MES.
» Marque DIA para una fecha exacta o RANGO para un periodo extendido.
3. Calendario: Use el campo INICIO para establecer la fecha de consulta.
1.3. Uso de Botones de Funcion y Ejecucion
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« F1 PROVEEDORES: Acceso rapido a la pestafia de proveedores para seleccionar uno o mas
proveedores.

 F4 LIMPIAR: Borra todos los filtros aplicados en todas las pestafias para iniciar una nueva
busqueda.

« PD EXPORTAR: Una vez configuradas las pestafas y el reporte, presione este botdn para
generar el archivo.

« ESC SALIR: Cierra la interfaz y regresa al menu de Reportes de Venta.
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9.1.5. ARTICULOS

VENTAS ARTICULOS
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9.1.6. COMPRA Y VENTA

VENTAS COMPRA Y VENTA

Esta interfaz es una herramienta de analisis comparativo disefiada para evaluar el equilibrio entre
la entrada de mercancia (compras) y la salida de productos (ventas).

FD v F1 EsC
EXPORTAR ? . LMPIAR . SALIR
IREPORTES | SUCURSALES |

MES

ANO
REPORTES @ 2025 - DICIEMBRE - o
" |PoRDIA
O DIA O RANGO
POR MES =

IMICIO
‘ jueves ,25 de diciembre de 2025 @~

o Procesa la informacion configurada y genera un reporte digital descargable.
e Restablece todos los parametros de busqueda, fechas y selecciones en ambas pestafias.

o Panel principal para definir la frecuencia (dia/mes) y el rango de fechas del analisis.
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o Permite marcar una o mas sucursales.

° Define el periodo mediante ANO, MES o un RANGO de fechas.

o Permite seleccionar el dia en que imparte el reporte.

Bloque: REPORTES
1. Procedimiento: Reporte de COMPRA Y VENTA
Este reporte permite obtener un balance detallado del movimiento de mercancia, comparando el
volumen de adquisiciones frente al volumen de comercializacion.
1.1. Configuracion de Pestafas
Para un reporte preciso, debe configurar los criterios en ambas pestafias de la parte superior:
« Pestaiia REPORTES: Es el area de control donde se establece qué periodo se va a auditar.
« Pestaiia SUCURSALES: Se utiliza para seleccionar las sucursales que deben entrar en el
calculo comparativo.
1.2. Definicion de Criterios Temporales (Pestaiia REPORTES)
1. Seleccion de Tipo de Reporte: En el listado de la izquierda, elija la agrupacion de datos
deseada:
1. POR DIA: Para un anélisis pormenorizado de las jornadas individuales.
« POR MES: Para obtener una vision macro del balance de compras y ventas mensual.
2. Ajuste de Calendario:
« Seleccione el ANO y el MES correspondientes de las listas desplegables.
« Marque DIA si desea consultar una fecha especifica o RANGO para definir un lapso
de varios dias.
3. Fecha de Inicio: En el campo INICIO, haga clic en el icono del calendario para establecer
el punto de partida de la consulta.
1.3. Ejecucion y Exportacion
1. Revision: Asegurese de que los filtros de SUCURSALES sean los correctos antes de
proceder.
2. Generacion del Documento: Presione el boton PD EXPORTAR para que el sistema
compile los datos y cree el archivo de reporte.
3. Limpiar Parametros: Si necesita realizar una nueva comparacion con datos distintos,
presione F1 LIMPIAR.
4. Finalizacion: Presione ESC SALIR para cerrar el reporte y volver al menu principal.
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9.1.7. REPORTES ESPECIALES

REPORTES
VENTAS ESPECIALES

Esta interfaz permite la generacién de informes especializados que no se encuentran en los
moddulos estandar de venta. Se distingue por ofrecer criterios de filtrado muy especificos, como
el reporte de SACOS Y CHAROLAS o el listado de CLIENTES, ademas de permitir la gestién de
descuentos fijos directamente desde la pantalla de configuracion del reporte.

Wg FD :"" F1 T F2 1 = y‘ F4 ESC
EXPORTAR - t CLIENTES ARTICULOS EF MATRICES . umPiaR SALIR

IREPORTES | SUCURSALES | CLIENTES | ARTICULOS |

ANO MES ORDEN
REPORTES @ 2025 - DICIEMBRE - ASC v
+/ | SACOS ¥ CHAROLAS
O DIA O RANGO
CLIENTES =
INICIO
| jueves ,25 de diciembre de 2025 @ o

é ACTIVAR DESCUENTOS FUOS @

) DESCUENTO FIIO A TODOS LOS CLIENTES

o Procesa los filtros seleccionados y genera el reporte en un documento.

Abre el menu de seleccidn para filtrar el reporte por un cliente especifico. (CLIENTES)

o Abre la interfaz del catalogo de articulos para agregar articulos al reporte.
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o Presione para seleccionar un grupo de articulos guardados previamente en matrices.
(ARTICULOS EN MATRICES

Restablece todos los parametros del reporte.

Panel principal para definir si el reporte se generara con el formato de cantidades por
sacos y charolas o clientes.

Permite marcar una o mas sucursales para incluir los totales en el reporte.

Permite ver la lista de clientes agregados al reporte para visualizar la cantidad de compras
por cada uno.

Permite visualizar la lista de productos agregados para generar el reporte de compras de
cada cliente que aparece en la pestafa #8.

Define el periodo mediante ANO, MES o un RANGO de fechas y ordenar por ascendente o
descendente.

° Permite seleccionar el dia en que imparte el reporte.

Botdn para habilitar politicas de descuento a los clientes que cumplieron con la compra
requerida.

Aplica una configuracion de descuento masiva a todos los clientes que estan registrado en
la base de datos del sistema.

Bloque: REPORTES

1. Procedimiento: REPORTES ESPECIALES
Este mddulo se utiliza para obtener datos especificos sobre (sacos/charolas) y gestionar
informacion administrativa de clientes de forma detallada.
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1.1. Detalle de las Pestaias de Filtrado
Para que el reporte sea integro, debe revisar las cuatro secciones de la parte superior:
« REPORTES: Vista principal para elegir el tipo de informe.
« SUCURSALES: Permite elegir de qué puntos de venta se extraera la informacion.
« CLIENTES: Visualizar la lista de clientes para obtener un reporte del historial de compra.
« ARTICULOS: Pestafia para revisar que articulos estaran en el reporte a generar.
1.2. Configuracion del Informe (Pestaita REPORTES)
1. Seleccion del Reporte: Elija entre SACOS Y CHAROLAS o CLIENTES en la lista de la
izquierda.
2. Parametros Temporales:
» Seleccione el ANO y MES.
« Elija DIA para una fecha exacta o RANGO para un periodo.
+ Use el campo INICIO para definir la fecha mediante el calendario.
3. Ordenamiento: En el desplegable ORDEN, seleccione ASC (Ascendente) o DESC
(Descendente) para organizar los resultados.
1.3. Ejecucion y Funciones Especiales

1. Generar Documento: Tras verificar las pestafias, presione PD EXPORTAR para obtener el

archivo digital.

2. Gestion de Descuentos: Si el proceso lo requiere, puede utilizar los botones inferiores
para ACTIVAR DESCUENTOS FIJOS AUTOMATICAMENTE A LAS PERSONAS QUE
CUMPLIERON CON LA COMPRA REQUERIDA o aplicarlos de forma masiva con el botén
DESCUENTO FIJO A TODOS LOS CLIENTES.

3. Finalizacion: Presione ESC SALIR para volver al menu principal de Reportes de Venta.
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9.1.8. VENTAS FORMAS DE PAGO

VENTAS FORMAS DE
VENTAS PAGO

Esta pantalla permite desglosar los ingresos obtenidos en el negocio segun el método de pago
utilizado (Efectivo, Tarjetas, etc.).

O

F1 EXPORTAR  ESC SALIR

SUCURSAL TERMIMAL

°1|MATRIZ - 1A °
FORMA

°O“l | EFECTIVO - D AGRUPAR NUMERO
ANO MES °
2025 - DICIEMBRE - E
INICIO FIM
26/12/2025 [E~||26/12/2025 [E~ V'

Genera un documento digital con el resumen de ventas filtrado por la forma de pago
elegida.

Permite seleccionar la sucursal de la cual se extraera la informacion requerida.

Permite seleccionar una terminal especifica en caso de que exista mas de una dentro de
una sucursal.

Nos permite seleccionar las distintas formas de pago que permite el sistema (Efectivo,
Transferencia, T. Débito, etc.).
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o Juntar pagos iguales en una sola linea.

o Permite filtrar la informacidn por afio y mes o por un rango de dias especifico (Inicio y fin).

Bloque: REPORTES
1. Procedimiento: Reporte de VENTAS FORMAS DE PAGO

Este reporte es esencial para la auditoria financiera, permitiendo verificar cuanto dinero ingresoé al
sistema a través de cada canal de pago disponible.
1.1. Seleccion de Ubicacion y Método
1. SUCURSAL: Despliegue la lista y seleccione la sucursal que desea auditar (ej. MATRIZ).
2. TERMINAL: Seleccione la caja o terminal especifica de la cual requiere la informacion (ej.
1A).
3. FORMA: Elija el método de pago que desea consultar (ej. 01 | EFECTIVO, Tarjetas, etc.).
1.2. Configuracion del Periodo de Consulta
El sistema ofrece dos modalidades de busqueda temporal:
« Por Mes Completo: Marque la casilla pequeia a la derecha de los campos ANO y MES
para extraer todos los datos de ese periodo.
« Por Rango de Dias: Marque la casilla ubicada al final de los campos INICIO y FIN. Use los
calendarios desplegables para establecer las fechas exactas.
1.3. Opciones de Reporte y Salida
1. Consolidacion: Si desea que el reporte agrupe los folios o nimeros de operacién, marque
la casilla AGRUPAR NUMERO.
2. Generacion: Una vez establecidos los filtros, presione F1 EXPORTAR para obtener el
archivo con el desglose.
3. Cierre: Presione ESC SALIR para concluir la consulta y volver al panel principal de reportes.
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9.1.9. VENTAS FILTRO ESPECIAL

WEMTAS FILTRO
ESPECIAL

Esta pantalla funciona como un centro de consulta avanzada donde el usuario puede visualizar y
filtrar datos de ventas de manera inmediata antes de su exportacion.

F1 MATRICES ~EXPORTAR  ESC SALIR a

SUCURSAL ARO MES INICIO FIN
MATRIZ - 2025 - DICIEMBRE e 26/12/2025 " |26/1 2/2025 O~ ‘ p
FILTRO

CANTIDAD UNIDAD  CODIGO  ALTERNO  MNOMERE  IMPORTE

o Permite seleccionar grupos de articulos previamente guardados en listas para filtrar el
reporte rapidamente. (ARTICULOS EN MATRICES)

° Transfiere la informacion desplegada en un documento digital.
° Ejecuta la busqueda basandose en los filtros de fecha por mes, afio, sucursal o inicio a fin.

o Muestra el listado de un grupo de articulos agregados previamente a matrices.

Bloque: REPORTES
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1. Procedimiento: Reporte de VENTAS FILTRO ESPECIAL
Este reporte esta diseflado para usuarios que requieren consultar el movimiento de grupos
especificos de articulos en periodos determinados.
1.1. Configuracion de Filtros Superiores

1. Ubicacion: Seleccione la SUCURSAL correspondiente (ej. MATRIZ).

2. Periodo: Defina el ANO y MES del menu desplegable.

3. Rango de Fechas: Establezca el limite de tiempo exacto en los campos INICIO y FIN.
1.2. Uso de Matrices (Listas de Acceso Rapido)

1. Para filtrar por un conjunto especifico de articulos, presione F1 MATRICES.

2. Seleccione la lista o grupo de articulos agregados que desea consultar.

3. Haga clic en el Icono de la Lupa para procesar la informacién de ese grupo seleccionado.
1.3. Analisis de la Tabla de Resultados
Los datos se presentaran en columnas para su revision manual:

« CANTIDAD: Total de piezas vendidas del grupo.

« UNIDAD / CODIGO: Datos de identificacién técnica del articulo.

« NOMBRE: Descripcidn del producto dentro de la matriz.

« IMPORTE: Suma econémica generada por las ventas de dicho articulo.
1.4. Finalizacion

1. Si la informacion es correcta, presione EXPORTAR para generar el reporte formal.

2. Para salir, presione ESC SALIR.
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9.1.10. CREDITOS

CREDITOS

Esta interfaz esta disefiada para la gestion y auditoria de las cuentas por cobrar del negocio.
Permite generar reportes financieros detallados, como el SALDO TOTAL POR CLIENTE, filtrando
la informacion por estados de cuenta (con saldo o liquidados), tipos de moneda y periodos de
tiempo especificos.

@ o
O 0 "|wY
21

* *
SIGUIENTE ~ CLIENTES  VEWDEDORES  BORRAR  LIMPIAR  SALIR

FECHA

TODO v
INICIO FIN

27/12/2025 B~ 27/12/2025 B~

DOCUMENTOS

FACTURAS Y TICKETS -

FILTRO

© consapo -

MONEDA

a SOLO PESOS -

MODO

€ Ascenpente -

REPORTE
A SALDO TOTAL POR CLIENTE -

o Ejecuta la orden para procesar el reporte con todos los filtros seleccionados.

° Abre la interfaz para filtrar el reporte por un cliente especifico.
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Filtra los créditos para ver solo aquellos generados por un empleado especifico.

Elimina de la seleccion actual al cliente o registro que esté seleccionado.

Restaura absolutamente todos los campos desplegables y selecciones a sus valores iniciales.

Selecciona entre Todo, FECHA DE DOCUMENTO, FECHA DE VENCIMIENTO, Dia o Rango;
los calendarios solo se habilitaran si eliges una fecha especifica o un periodo.

Define la fuente principal del reporte. (Ej. FACTURAS o RECIBOS).

Permite filtrar por registros CON SALDO (deuda activa), Pagados o Todos.

Clasifica la deuda por divisa (Ej. PESOS o DOLAR)

Determina la jerarquia del reporte Ej. Vendedor, Fecha de documento, Fecha de vencimiento,
usualmente por CLIENTE.

Define si la lista se muestra de forma ASCENDENTE (A-Z) o Descendente (Z-A).

e Elige el formato de salida.

Bloque: REPORTES

10. Procedimiento: Gestién de Reportes de CREDITOS
Este procedimiento detalla como auditar las deudas de los clientes y generar estados de cuenta
precisos.
10.1. Seleccion de Sujetos de Crédito
1. Haga clic en el botén superior CLIENTES para buscar y seleccionar un cliente en
especifico.
2. En la pestafia lateral CLIENTES, se mostrara la lista de clientes que se incluira en el analisis.
3. Si desea filtrar por la persona que realizé la venta, use el botén VENDEDORES.
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10.2.

Configuracion de Filtros

En el panel derecho, configure cada desplegable segun la necesidad del reporte:

10.3.

10.4.

1. Periodo: Seleccione TODO para ver la deuda historica total de los clientes elegidos.

2. Estado de Deuda: En el desplegable FILTRO, asegurese de seleccionar CON SALDO si
solo desea ver lo que le deben actualmente.

3. Tipo de Comprobante: En DOCUMENTOS, elija si desea auditar solo facturas, solo
recibos o ambos (FACTURAS Y RECIBOS).

4. Divisa: En MONEDA, verifique que esté seleccionado SOLO PESOS o DOLARES
dependiendo de su necesidad.

Formato y Organizacion

1. Tipo de Informe: En el Ultimo desplegable (REPORTE), elija SALDO TOTAL POR CLIENTE
para un resumen mas completo.

2. Organizacion: Ajuste los campos ORDEN (por Cliente) y MODO (Ascendente) para
facilitar la lectura alfabética.

Procesamiento y Limpieza

1. Ejecutar: Una vez que todos los desplegables muestren la configuracion deseada, presione
el icono azul SIGUIENTE.

2. Corregir: Si agregd a alguien por error, selecciénelo y use el boton BORRAR.

3. Reiniciar: Para una nueva auditoria desde cero, presione LIMPIAR.

4. Salir: Use el botén SALIR para finalizar.
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9.2. COMPRAS

——
= =\ Q
o0
COMPRAS
REPORTES

Esta pantalla esta disefiada para la auditoria y control de las adquisiciones de mercancia realizadas
a los proveedores.

© 0O
E s

EXPORTAR  PROVEEDORES  SALIR

PROVEEDORES

(0

IMICIO

€ 201121205 ©- @) cesomen

FIN O DETALLE
q29/12/2025 A O LISTA PRODUCTOS

TODOS T
A CREDITO . COM SALDO

DE CONTADO|

O0O®

o Procesa los filtros seleccionados y genera el reporte detallado en un documento digital.

Abre el catalogo de proveedores para filtrar el reporte relacionado con el proveedor
seleccionado.

o Selector de calendario para definir la fecha de arranque del reporte.

Selector de calendario para definir la fecha de corte del reporte.
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o Tres opciones para determinar si el reporte sera un RESUMEN general, un DETALLE por
factura o una LISTA PRODUCTOS de los articulos adquiridos.

° Opciones para clasificar compras por tipo (TODOS, A CREDITO, DE CONTADO).

Al marcarse, el sistema filtra el reporte para mostrar Unicamente aquellos proveedores que
aun tienen un saldo pendiente.

Bloque: REPORTES
1. Procedimiento: Reporte de COMPRAS

Este modulo permite auditar el flujo de entrada de mercancia y el estado de cuenta con los
proveedores.
1.1. Seleccion de Proveedores y Periodo
1. Presione el boton PROVEEDORES en la barra superior para seleccionar al proveedor que
desea incluir en el informe.
2. Establezca el lapso de tiempo a consultar utilizando los calendarios en los campos INICIO
y FIN.
1.2. Configuracion del Formato de Reporte
Seleccione una de las tres modalidades de visualizacion segun su necesidad:
« Para un analisis rapido de montos totales, marque RESUMEN.
« Para auditar cuentas especificas una por una, marque DETALLE.
« Si necesita saber exactamente que articulos entraron al inventario, marque LISTA
PRODUCTOS.
1.3. Filtrado por Estatus Financiero
1. Elija la modalidad de compra: TODOS, A CREDITO o DE CONTADO.
2. Auditoria de Deudas: Si solo requiere ver lo que actualmente le debe a sus proveedores,
asegurese de marcar la casilla CON SALDO.
1.4. Generacion y Cierre
1. Una vez configurados todos los parametros, presione EXPORTAR para obtener el
documento formal.
2. Para abandonar el médulo, presione SALIR.
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9.3. FACTURAS

FACTURAS

REPORTES

Esta pantalla es el centro de control para la auditoria y gestién de comprobantes fiscales emitidos.

© pﬂiﬁ% 1
@ -' Dl

EXPORTAR  CLIENTES BORRAR  LIMPIAR  SALIR

CLIENTES SUCURSAL TERMINAL
1| MATRIZ - 1A M

INICIO FIN
6
30/12/2025 V‘ ‘30/1 2/2025 V‘ D FECHA DE RECIBO .

MONEDA

0| TODAS -

DOCUMENTO

FACTURA GLOBAL v

METODO

PUE | PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION -~

SALDO

PAGADO -

WVIGENTES

D CANCELADAS
D EN PROCESO

Genera el reporte oficial con los criterios seleccionados.

Abre el catdlogo de clientes para filtrar el reporte relacionado con el cliente seleccionado.

Presione para eliminar el cliente seleccionado de la lista.

Presione para restablecer todos los filtros del reporte.
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Nos permite filtrar por sucursal y terminal en caso de tener mas puntos de venta en una
sucursal.

Filtra por rango de fechas, con opcion de filtrar especificamente por FECHA DE RECIBO
mediante una casilla de verificacion.

Filtrado por divisas como pesos o dolar.

Define el tipo de comprobante (ej. FACTURA GLOBAL).

Clasifica por forma de pago (ej. PUE | PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION).

Filtra por el tipo de saldo (ej. PAGADO).

o Permite marcar si se desean ver documentos VIGENTES, CANCELADAS o EN PROCESO.

Bloque: REPORTES
1. Procedimiento: Reporte de FACTURAS

Este mddulo permite obtener un listado detallado de los comprobantes fiscales emitidos,
facilitando la conciliacion contable y el seguimiento de métodos de pago.
1.1. Definicion de Origen y Cliente
1. Ubicacién: Seleccione la SUCURSAL y la TERMINAL correspondientes de los menus
desplegables.
2. Seleccion de CLIENTE: Presione el boton CLIENTES en la parte superior para abrir el
catalogo de clientes y hacer la seleccion de uno en especifico.
1.2. Configuracion de Parametros Temporales
1. Rango de Fecha: Establezca el periodo de consulta en los campos INICIO y FIN.
2. Criterio de Tiempo: Marque la casilla FECHA DE RECIBO si desea que el reporte se base
en el dia que se cobro¢ la factura en lugar de cuando se emitio.
1.3. Especificaciones Fiscales y de Cobro
1. Identificacion del Documento: Elija el tipo de comprobante en el meni DOCUMENTO.
2. Forma de Pago: Seleccione el METODO (ej. PUE o PPD) y el estatus del SALDO (Pagado o
Con saldo).
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3. Situacion Fiscal: Marque en la seccidn derecha si desea ver facturas VIGENTES,
CANCELADAS o ambas simultaneamente.

1.4. Ejecucion y Salida
1. Generar Reporte: Una vez configurados los filtros, presione el boton EXPORTAR para
obtener el documento digital.
2. Limpiar Busqueda: Si requiere realizar una consulta nueva, presione LIMPIAR para
resetear la interfaz.
3. Cerrar Médulo: Presione SALIR para volver al panel de Reportes de Venta.
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9.4. ARTICULOS VENDIDOS

VEMNDIDOS
REPCORTES

Esta pantalla ofrece una vista dindmica y detallada de los productos desplazados en el negocio.
A diferencia de los reportes estaticos, esta interfaz permite realizar basquedas en tiempo real
mediante una barra de filtrado y visualizar los resultados en columnas que incluyen datos como

fecha, precio e identidad del cliente.

SALIR

jo,

CAMTIDAD  UMNIDAD CODIGO  ALTERNO MNOMEBRE PRECIO  IMPORTE  CLIENTE

o Escribe el nombre del articulo en el campo de busqueda para filtrarlo en el reporte

dinamico.

° Estas columnas detallan cada compra mediante datos temporales, cantidades y la
identificacion precisa de los productos vendidos.
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Bloque: REPORTES

1. Procedimiento: Reporte de ARTICULOS VENDIDOS
Este procedimiento describe cémo consultar el historial detallado de salidas de mercancia y
rastrear ventas especificas por articulo.
1.1. Localizacion de Informacion
1. Busqueda Directa: Ingrese el nombre del producto en la barra superior BUSCAR.
2. Ejecucion: Haga clic en el icono de |la LUPA para filtrar los registros de la base de datos.
1.2. Analisis de Resultados en Pantalla
Revise la informacion desplegada en la cuadricula central, prestando atencion a los siguientes
puntos:
1. Validacion de Movimientos: Verifique la columna FECHA para confirmar el periodo de la
venta.
2. Rastreo de Precios: Use la columna PRECIO e IMPORTE para auditar el valor al que se
desplazé la mercancia.
3. Identificacion de Clientes: Consulte la columna CLIENTE para conocer quién adquirié los
productos especificos.
1.3. Finalizacion del Proceso
1. Una vez consultada la informacién necesaria, presione el botén SALIR para abandonar el
maodulo.
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9.5. ARTICULOS COMPRADOS

*=
ARTICULOS
COMPRADOS
REFORTES

Esta pantalla permite realizar una consulta histérica y detallada de todas las entradas de mercancia
al inventario. Funciona como un buscador dinamico donde los resultados se muestran en una
cuadricula que vincula cada articulo con su costo de adquisicién y el proveedor correspondiente,

facilitando el rastreo de compras especificas.

SALIR

BUSCAR

jo,

FECHA CANTIDAD UNIDAD CoDIGO ALTERMNO NOMERE COSTO UNITARIO PROVEEDOR

o Espacio para introducir nombres de articulos para filtrarlo en el reporte dinamico.

° Estas columnas detallan la fecha, cantidad y especificaciones técnicas de los articulos
adquiridos. También registra el costo unitario y el proveedor para garantizar un control preciso de

cada compra.

Bloque: REPORTES
1. Procedimiento: Reporte de ARTICULOS COMPRADOS
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Este procedimiento permite auditar las entradas de inventario y verificar los costos pactados con
los proveedores en compras pasadas.
1.1. Filtrado de Mercancia Comprada
1. Criterio de Buisqueda: Escriba en la barra superior BUSCAR el nombre del articulo que
desea consultar.
2. Ejecucion: Presione el icono de la LUPA para actualizar la lista de registros en pantalla.
1.2. Auditoria
Analice la informacion desplegada en las columnas centrales para su control interno:
1. Validacion de Entradas: Verifique en la columna CANTIDAD que el ingreso fisico coincida
con el registro del sistema.
2. Control de Costos: Utilice la columna COSTO UNITARIO para comparar precios de
compra entre diferentes fechas o proveedores.
3. Rastreo de Origen: Identifique en la columna PROVEEDOR quién suministro el lote
especifico de mercancia.
1.3. Finalizacion
1. Una vez obtenida la informacion, presione el botdn SALIR para concluir la consulta.
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9.6. ARTICULOS COTIZADOS

ARTICULOS

COTIZADOS
REPORTES

Esta pantalla funciona como un historial dinamico y detallado de los articulos incluidos en
presupuestos o cotizaciones previas. La interfaz destaca por su capacidad de busqueda global y
por mostrar informacion técnica adicional del vehiculo o servicio asociado en un panel inferior
detallado, permitiendo una trazabilidad completa desde la prospeccidon hasta la descripcion del
precio unitario.

939 5

EXPORTAR  EMVIAR  SALIR

COTIZACION FECHA VEHICULO MARCA MODELO ANO CLIENTE CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO

MARCA No. ECONOMICO
MODELO Mo. INVENTARIC
ANO No. UNIDAD
PLACAS OFICIALIA @o
SERIE
KM5 GARANTIA
TECNICO FIN GARANTIA
COTIZACION

o Permite exportar la informacién de la consulta en un documento digital.

° Facilita el envio de la informacion seleccionada por medio de un correo electronico.
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o Campo para filtrar registros por nombre de cotizacion, nombre de cliente o descripcion.

o Estas columnas presentan el folio, la fecha y los datos técnicos del vehiculo, junto con la
informacion detallada del cliente y los valores comerciales de los articulos cotizados.

o Muestra campos informativos adicionales como PLACAS, SERIE, KMS, TECNICO,
GARANTIA y nimeros de inventario.

268



9.7. PEDIDOS DE CLIENTES BASICO

PEDIDOS DE
CLIEMTES BASICO

REPORTES

Esta pantalla permite la generacion de reportes operativos sobre los pedidos realizados por los
clientes en un periodo determinado.

0.0 . 0.0
"W i@ W
2t

* *
F1 EXPORTAR  F2 IMPRIMIR  F3 CLIENTES  F4 BORRAR  F5 LIMPIAR  ESC SALIR

sucuRsa
1| MATRIZ s

REPORTE

PRODUCCION DETALLADO ©
EO DIA @ RJ\NGDI°

IMICIO =

‘ viernes , 2de enero de 2026 B

FIN

‘ viernes , 2de enero de 2026 @-

Genera el reporte de pedidos en un archivo digital.

Envia el reporte directamente a la impresora configurada.

Abre el catdlogo de clientes para filtrar el reporte relacionado con el cliente seleccionado.

Elimina el cliente seleccionado de la lista del lateral izquierdo.
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Restablece todos los criterios de busqueda y fechas a sus valores por defecto.

Permite elegir la sucursal de origen de los pedidos.

Define el formato de los datos, como PRODUCCION DETALLADO o HISTORIAL
DETALLADO.

Permite alternar entre la consulta de un solo DIA o un RANGO de fechas.

o Selectores de fecha completos (dia, mes y afio) para delimitar el periodo de auditoria.

Bloque: REPORTES
1. Procedimiento: Reporte de PEDIDOS DE CLIENTES BASICO

Este procedimiento describe los pasos para obtener informes de articulos y pedidos, esenciales
para la logistica y surtido de mercancia.
1.1. Seleccion de Origen y Sujetos
1. Ubicacién: Seleccione la SUCURSAL de la cual desea extraer la informacién de pedidos.
2. Identificacion de Clientes: Presione el botén F3 CLIENTES para abrir el catalogo de
clientes y seleccionar uno en especifico.
1.2. Parametrizacion del Reporte
1. Formato: Elija en el menu desplegable el tipo de REPORTE deseado (ej. Produccion
Detallado).
2. Definicion Temporal:
« Marque el circulo RANGO para establecer un periodo de varios dias.
« Ajuste las fechas en los recuadros de INICIO y FIN segun su necesidad de consulta.
1.3. Procesamiento y Salida
1. Generacion de Documento: Presione F1 EXPORTAR para generar el reporte configurado.
2. Impresion Fisica: Para obtener el reporte en papel de forma inmediata, utilice el comando
F2 IMPRIMIR.
3. Finalizacion: Presione ESC SALIR para cerrar la ventana una vez concluida la tarea.
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9.8. ARTICULOS BORRADOS

= ﬁ-ﬁ

ARTICULOS
BORRADOS

REPORTES

Esta pantalla constituye el registro de auditoria para la eliminacion de registros en el sistema. Su
funcién es permitir al administrador rastrear qué articulos fueron borrados, quién realizé la accidn
y en qué momento, ofreciendo filtros por sucursal, terminal y periodos de tiempo especificos para
una supervision detallada.

ESC
SALIR

SUCURSAL

1| MATRIZ - RECIBOS °
TERMIMAL FIrN D CUENTAS °
1A - 05/01/2026 [E~||05/01/2026 E- p -

FECHA USUARIO CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO

Desplegables para filtrar el borrado de registros segun el punto de venta donde ocurrio.
Selectores especificos para auditar por afio y mes.
Selectores de calendario para establecer un rango de dias exactos.

Marcado por defecto para auditar eliminaciones de comprobantes.
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o Opcion para visualizar registros de cuentas borradas.

o Muestra los detalles de la eliminacion, identificando al responsable, el momento exacto y las
especificaciones de cantidad, descripcion y precio del articulo borrado.

Bloque: REPORTES
1. Procedimiento: Reporte de ARTICULOS BORRADOS
Este procedimiento detalla los pasos para realizar una auditoria de control interno sobre los
registros eliminados del sistema, garantizando la transparencia operativa.
1.1. Configuracion de la Busqueda
1. Definir Origen: Seleccione la SUCURSAL y la TERMINAL donde desea verificar la
eliminacién de datos.
2. Criterio Temporal:
« Para una revisidon mensual, ajuste los campos ANO y MES, luego presione la LUPA

lateral.
« Para un periodo especifico, ajuste las fechas de INICIO y FIN, y presione la LUPA
inferior correspondiente.
1.2. Auditoria de los Resultados
Revise la lista generada en la cuadricula central para identificar irregularidades:
1. Responsabilidad: Verifique en la columna USUARIO quién ejecuto la accion de borrado.
2. Identificacién del Objeto: Use la columna DESCRIPCION y CANTIDAD para saber
exactamente qué se retird del sistema.
3. Impacto Econémico: Observe la columna PRECIO para valorar el monto de los articulos
eliminados.
1.3. Finalizacion
1. Una vez concluida la revision de seguridad, presione el botén ESC SALIR para volver al

panel de reportes.
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9.9. CHECADOR

&

CHECADOR

REPORTES

Esta pantalla esta disefiada para la gestion y auditoria de la asistencia del personal. La interfaz
permite filtrar los registros de entrada y salida por sucursal y por empleados especificos.

(1] (5 ]
Q@ o ¥
@ + +
F1 EXPORTAR F3 USUARIOS F4 BORRAR F5 LIMPIAR ESC SALIR

sucursos @)

CLIENTE 1 1| MATRIZ M

O @ = ]<70

INICIC

‘ martes , 6de enero de 2026 B
FIN

‘ martes , 6de enero de 2026 @~

Genera el reporte de asistencia en un archivo digital.

Abre el catalogo de usuarios para filtrar el reporte relacionado con el usuario seleccionado.

Elimina a un usuario seleccionado de la lista lateral izquierda.

Restablece todos los filtros, usuarios seleccionados y fechas a sus valores iniciales.
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o Restablece todos los filtros, usuarios seleccionados y fechas a sus valores iniciales.
o Permite definir si la busqueda es por una fecha Unica o un intervalo de dias.

Selectores de calendario detallados (dia de la semana, mes y afio) para establecer el periodo
de revisién.

Bloque: REPORTES
1. Procedimiento: Reporte de CHECADOR

Este procedimiento describe cdmo consultar y extraer los registros de puntualidad y asistencia del
personal registrado en el sistema.
1.1. Seleccion de Personal y Ubicacion
1. Definir Sucursal: Seleccione la SUCURSAL correspondiente desde el menu desplegable
en la parte superior derecha.
2. Elegir Usuarios: Presione el botén F3 USUARIOS para abrir el catalogo de usuarios y
seleccionar a uno en especifico.
1.2. Establecimiento del Periodo de Auditoria
1. Tipo de Consulta: Marque el circulo DIA para una fecha especifica 0 RANGO para un
periodo de varios dias.
2. Ajuste de Calendario: Utilice los selectores INICIO y FIN para delimitar el tiempo exacto
de la busqueda.
1.3. Procesamiento y Exportacion
1. Obtencion de Datos: Una vez configurados los filtros, presione F1 EXPORTAR para
descargar el informe detallado.
2. Reinicio de Pantalla: Si desea realizar una nueva consulta desde cero, utilice el boton F5
LIMPIAR.
3. Salida: Presione el botén ESC SALIR para concluir el proceso y cerrar la ventana.
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9.10. CLASIFICACIONES

= = 'EE

CLASIFICACIOMNES

REPORTES

Esta pantalla permite organizar y auditar el catdlogo de productos mediante su jerarquia operativa.
La interfaz presenta una estructura de columnas donde se listan las agrupaciones principales
(Familias) y sus subdivisiones (Departamentos).

O &

EXPORTAR  SALIR

FAMILIAS DEPARTAMENTOS
2, LACTEOS
1, VERSATIL

1, SISTEMA

o Genera un archivo con el listado maestro de todas las Familias y Departamentos registrados.
° Muestra el nombre y numero en orden en que fue creada la categoria de familia.

e Muestra la lista de los departamentos asociados a cada familia con nombre y numero en el
orden en que fue creado.

Bloque: REPORTES
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19. Procedimiento: Reporte de CLASIFICACIONES
Este procedimiento se utiliza para obtener un documento impreso o digital con la estructura
jerarquica (Familias y Departamentos) del sistema.
19.1. Consulta de la Estructura
1. Visualizacion en Pantalla: Desplacese por las listas de FAMILIAS y DEPARTAMENTOS
para verificar las clasificaciones dadas de alta en el sistema.
2. Referencia de Codigos: Utilice este modulo para identificar los numeros de identificacion
asignados a cada categoria (gj. 1, 2, etc.).
19.2. Generacion del Listado Maestro
1. Exportacion: Presione el boton EXPORTAR en la parte superior.
2. Resultado: El sistema generara automaticamente un archivo que contiene la totalidad de
las clasificaciones mostradas, sirviendo como un reporte de catalogo general.
19.3. Finalizacion
1. Cerrar Moédulo: Una vez obtenido el archivo o consultada la informacién, presione SALIR.
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9.11. CONCENTRAR RECETAS

COMCENTRAR
RECETAS

REPORTES

Esta pantalla permite gestionar y analizar la composicion de productos que se manejan bajo el
esquema de "recetas".

0, 0o

F1ARTICULOS  F2Z DESGLOSAR  ESC SALIR

M CANTIDAD CODIGO MNOMERE

CANTIDAD Un  COSTO  IMPORTE  EXISTEMCIA  CODIGO  NOMERE

o Presione para abrir el catalogo de articulos y seleccionar uno en especifico. (ARTICULOS)

. Ejecuta la accion de mostrar los componentes del articulo seleccionado en las columnas
inferiores.
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Estas columnas muestran el listado de productos terminados, donde se identifican mediante
codigo y nombre aquellos articulos que requieren de una composicién de insumos para su
existencia.

o Estas columnas detallan la explosidon de materiales del producto seleccionado arriba,
desglosando cantidades, costos unitarios, existencias actuales y el importe total de cada
ingrediente o parte de la receta.

Bloque: REPORTES

1. Procedimiento: Reporte de CONCENTRAR RECETAS

Este procedimiento describe cdmo visualizar la explosidon de materiales de los productos

terminados para auditar sus costos y disponibilidad de insumos.

1.1. Seleccion de Productos
1. Carga de Datos: Presione el boton F1 ARTICULOS para abrir el catalogo de articulos
asociadas en el sistema.
2. Seleccion: Identifique el articulo en la parte superior mediante las columnas CODIGO o
NOMBRE.

1.2. Desglose de Componentes e Insumos
1. Ejecucién: Una vez seleccionado el articulo principal, presione el botén F2 DESGLOSAR.
2. Andlisis de Insumos: Revise en las columnas inferiores la lista de materiales requeridos.
3. Auditoria de Inventario: Verifique la columna EXISTENCIA para asegurar que cuenta con
los materiales suficientes para la produccién del articulo.
4. Control de Costos: Utilice la columna IMPORTE para conocer el impacto econémico de
cada componente en la receta final.

1.3. Finalizacion del Proceso
1. Cerrar Consulta: Una vez analizada la receta, presione el boton ESC SALIR para
abandonar el médulo.
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10. CONFIGURACION

CONFIGURACION

Esta interfaz representa el menu principal del bloque de CONFIGURACION, el cual es el corazén
administrativo del sistema. Desde aqui se accede a todos los modulos necesarios para personalizar
el comportamiento legal, operativo y técnico de la empresa.

CONFIGURACION x
@ @ @
am =
L= | -——‘
== 3 L
AMBIENTE SUCURSALES TERMINALES PERIFERICOS FORMAS DE PAGO FORMATO DE
RECIBOS
S Q_}
vy S 5.
REINICIAR FOLIOS CERTIFICADOS CFDI CFDI PACS CFDI FOLIOS IMPUESTOS MONEDAS
RESTAURANTE
. (4] (16 ) - 0 .
itn| @ B |‘8- il = "
I
HORARIOS RECURSOS TIPOS DE RECURSOS CONCEPTOS ASUNTOS DE CORREQS PARA
CORREOS REPORTAR CORTES
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10.1. AMBIENTE

)‘v

AMEIEMNTE
CONFIGURACION

La interfaz de AMBIENTE se presenta como un tablero de iconos seleccionables que agrupan las
configuraciones por categorias operativas.

? & ' O O o i
GLOBAL TERMIMNAL WENTAS CORTES Z

CORTES X ARTICULOS PEDIDOS INTERNCS
= N & Q- O-- - &
- Y L = . .
&) D s 0 ,
COTIZACIOMNES FACTURAS CLIEMTES USUARIOS PEDIMEMNTOS FORMAS DE PAGO RESTAURAMNT
o 5
& d)

COMPRAS AMBIENTE

TIEMPO AIRE
ESPECIAL

Permite habilitar o deshabilitar la ventana tablero individualmente.

Configuracion especifica para el equipo actual, como la asignacion de impresoras de recibos
y periféricos locales.

Panel para definir el comportamiento del punto de venta como: recibos, menus, impresion y

©
Q
Q
Q
=
®

Configuracion de los reportes de cierre de caja definitivos y el envio de datos al finalizar el

Q
o

Ajustes para los arqueos de caja parciales que se realizan durante el cambio de turno.
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Esta interfaz permite definir el comportamiento global de los articulos en el sistema.

Configuracion para validacion de almacén de destino.

Se definen los parametros predeterminados para la generacion y el formato de los
presupuestos en el sistema.

Se establecen las reglas de negocio, formatos de impresion y automatizaciones para el
proceso de facturacion de la sucursal.

Configuras el lugar donde vives (como tu ciudad o pais) para que el sistema ya lo tenga
escrito cada vez que registres a un cliente nuevo.

Se definen las etiquetas predeterminados que apareceran en los campos de usuario dentro
del sistema.

Esta opcion sirve para decirle al sistema desde qué afio vas a empezar a registrar tus
documentos de aduana (pedimentos).

Administracion de los métodos de recepcién de dinero (efectivo, tarjetas, transferencias) y
Sus comisiones.

Permite configurar el comportamiento operativo de las comandas y la visualizacion de datos
en el punto de venta para negocios de comida.

Esta configuracion sirve para decidir si los costos de tus articulos deben actualizarse
automaticamente al comprar y qué tipo de IVA manejas normalmente.

Esta interfaz corresponde al apartado de Ambiente Especial, el cual permite acceder a
configuraciones personalizadas para giros de negocio especificos.

Configuracion de la plataforma para la venta de recargas electrénicas.
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10.1.1. GLOBAL

A

4

AMEBIENTE GLOBAL

Esta ventana permite activar o desactivar la ventana tablero que nos mostrara datos importantes al
momento de iniciar

FD ESC
= | GUARDAR SALIR

SUCURSAL a

MATRIZ -

W MOSTRAR VENTANA TABLERO

sesion.

o Guarda los cambios realizados en los parametros de la sucursal y la configuracidn visual del
tablero.

o Permite seleccionar o definir la sucursal operativa principal a la que se le activara o
desactivara la ventana tablero.

o Selector de verificacién que habilita o deshabilita la aparicion de un tablero de indicadores al
iniciar la sesion.

Bloque: CONFIGURACION

1. Procedimiento: Configuracion de ventana tablero
Este procedimiento detalla como habilitar o deshabilitar herramientas visuales de forma
independiente para cada entidad operativa registrada.
1.1. Control de Tablero por Sucursal
1. Acceso: Desde el tablero de AMBIENTE, haga clic en el icono GLOBAL.
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2. Seleccion de Sucursal: Elija la SUCURSAL especifica que desea configurar mediante el
menu desplegable.

3. Ajuste de Preferencia: Marque o desmarque la casila MOSTRAR VENTANA TABLERO
segun la necesidad de esa sucursal en particular.

4. Confirmacioén: Presione PD GUARDAR para salvar la configuracién de esa sucursal.
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10.1.2. TERMINAL

AMBIEMTE TERMIMAL

Esta ventana permite ajustar los parametros técnicos de la estacion local.

N D ESC
=] GUARDAR SALIR
ITERMINAL| BANNER | NUBE | PIN PAD BANCARIO |

EMPRESA SUCURSAL TERMINAL
EMPRESA - MATRIZ - 1A -

CARPETA DE SISTEMA
P 1

qc:\Versatil\RETAlL\sERVlDOR_TEMP

ID CLIENTE VERSATIL LECTOR DE HUELLAS VENTAS
0] -
0| SELECCIONAR D TERMINAL DE MOSTRADOR

AMBIENTE DE VENTA REDONDED VENTA
NORMAL - PRECIO NORMAL o MODIFICAR RECIBOS PENDIENTES
REDONDEQ COTIZACION REDONDEOQ FACTURACION D SOLO USAR MOMNEDA PESOS [ MXN )
PRECIC NORMAL - PRECIO NORMAL -

D BLOQUEAR SELECCIONAR TERMINAL

Guarda la configuracion aplicada.

Configuracion de imagen publicitaria para la pantalla del cliente.

Ajustes de sincronizacion con el servidor.

Configuracion de URLs y credenciales para el cobro con tarjetas de crédito/débito.
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o Estos menus desplegables permiten asignar la estacién de trabajo a una empresa y sucursal
especifica (ej. MATRIZ), ademas de identificar de forma Unica el equipo actual mediante el
selector de terminal (gj. 1A).

° Seleccion de ruta local donde se almacenan los archivos temporales..

Esta seccién permite configurar el ID de cliente versatil para soporte, habilitar el lector de
huellas para seguridad y definir el ambiente de venta (¢j. NORMAL para ventas estandar),
ademas de gestionar el redondeo de decimales en ventas, cotizaciones y facturas.

o Este panel permite habilitar la terminal de mostrador para atencion directa, autorizar la
modificacion de recibos pendientes, restringir la operacion a solo moneda pesos (MXN) y
bloquear la seleccion de terminal para impedir cambios de estacion al iniciar sesion.

Bloque: CONFIGURACION

1. Procedimiento: Configuracion Técnica de Terminal

Este procedimiento detalla la personalizacion de la estacion de trabajo.

1.1. Identidad y Rutas de Archivos
1. Acceso: En el tablero de AMBIENTE, haga clic en el icono TERMINAL.
2. Asignacion: Seleccione la EMPRESA, SUCURSAL y el nombre de la TERMINAL
correspondiente en los menus desplegables.
3. Directorio: En CARPETA DE SISTEMA, asegurese de que la ruta apunte al directorio
correcto del servidor utilizando la lupa de busqueda.

1.2. Reglas de Negocio y Ventas
1. Decimales: Ajuste los tres campos de REDONDEO segun la politica contable de la
empresa para ventas, cotizaciones y facturas.
2. Permisos de Edicion: Si requiere corregir ventas en proceso, asegurese de que la casilla
MODIFICAR RECIBOS PENDIENTES esté activa.
3. Seguridad: Para evitar errores de registro, marque BLOQUEAR SELECCIONAR TERMINAL
para fijar la identidad del equipo.
4. Guardado: Presione PD GUARDAR para aplicar todos los cambios técnicos.
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10.1.3. VENTAS

AMBIEMTE VEMNTAS

Esta ventana permite establecer las preferencias de comportamiento del punto de venta para cada
sucursal de forma independiente.

A 0 EsC
=] cuzrpar SALIR
SUCURSAL

MATRIZ -

VENTAS | RECIBOS | MENUS | IMPRESION | PAGARE |m

GENERAL TECLA MAS [ +] TECLA MENOS [ -]

PEDIR APERTURA DE CAJA @ SUMAR CON TECLA + @ RESTAR COM TECLA -
D PEDIR MOMEDA AL DAR CAMEIO O CLONAR CON TECLA + O EQORRAR CON TECLA -

@ D MOSTRAR EXISTENCIA D S| ARTICULO TIEME PAQUETES: MOSTRAR LISTA
MOSTRAR RECIBOS COM TECLA ENTER —
D BUSCAR ARTICULOS CREDENCIAL
D CONCENTRAR ARTICULOS D PEDIR CANTIDAD D USAR CLIENTE CREDENCIAL
PRECIC CREDEMCIAL PRECIC BOLETO
BLOQUEAR VENTANA DESPUES DE COBRAR | PEDIR PRECIO ABIERTO 000 000

D ELIMINAR CERO INICIAL EN CODIGO

MONEDA PRECIO ABIERTO AL ABONAR A CUENTA PAGAR PRIMERD
MXN | PESOS - FECHA MENOR -

e —————
ACTIVAR AL INICIAR LA VENTANA DE VENTA| RECIBOS PENDIENTES

10
D PROMOCIOMES O MOSTRAR: IMAGENES . PEDIR REFERENCIA .
D LOTES ¥ CADUCIDAD O MOSTRAR: VENDEDOR

Ja\

o Guarda todos los cambios realizados en las pestafas de configuracion para la sucursal
seleccionada.

o Campo desplegable para hacer seleccion de sucursal.

o Pestafias que agrupan parametros especificos por area de operacion.
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o Esta seccién permite exigir la apertura de caja, pedir el detalle de moneda al dar cambio,
mostrar existencias, usar Enter para ver recibos y concentrar articulos repetidos en un solo
renglon. También incluye opciones para bloquear la ventana al cobrar y eliminar el cero inicial
en codigos de barras para agilizar y asegurar el proceso de venta.

° Configura las teclas [ + 1y [ - ] para decidir si suman, restan, clonan o borran articulos
rapidamente, ademas de permitir que el sistema desglose paquetes automaticamente al
seleccionarlos.

e Esta seccién permite configurar el sistema para que siempre solicite la cantidad y el precio
manualmente al seleccionar un producto, definiendo ademas la moneda predeterminada (e].
PESOS) para estos cobros variables.

o Esta seccion permite usar tarjetas de lealtad para clientes, asignar precios especiales por
credencial o boleto y definir que los abonos cubran automaticamente las deudas mas antiguas
(Fecha Menor).

o Esta seccidn permite activar el motor de promociones automaticas, habilitar el control de
lotes y caducidad para productos perecederos etc.

° Permite elegir si la pantalla de ventas debe Mostrar Imagenes de los productos, Mostrar
Vendedor asignado o Mostrar Comentarios por defecto.

m La opcion Pedir Referencia obliga a capturar un nombre o nota al dejar una cuenta abierta
(ej. nUmero de mesa o nombre de cliente).

Bloque: CONFIGURACION > AMBIENTE

Este manual describe la parametrizacion completa de las reglas de negocio, formatos de
comprobantes, funciones de menu y politicas de impresidén por sucursal.
1. Procedimiento: Configuracion de Reglas de Venta (Pestaina VENTAS)
Establece el comportamiento logico y las restricciones del punto de venta.

1. Seleccion de Sucursal: Elija la SUCURSAL a configurar en el menu desplegable superior

(los cambios son independientes por sede).
2. Validacion de Inicio: Active PEDIR APERTURA DE CAJA para obligar a registrar un fondo

inicial antes de operar.
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3. Control de Efectivo: Habilite PEDIR MONEDA AL DAR CAMBIO para detallar las
denominaciones entregadas al cliente.
4. Informacion de Stock: Marque MOSTRAR EXISTENCIA si requiere ver el inventario
disponible durante la venta.
5. Optimizacion de Lista: Use CONCENTRAR ARTICULOS para agrupar unidades del mismo
producto en un solo renglon.
6. Seguridad: Active BLOQUEAR VENTANA DESPUES DE COBRAR para prevenir registros
accidentales entre transacciones.
7. Accesos de Teclado: Defina si la TECLA MAS [+] sumara unidades o clonara el renglén, y
si la TECLA MENOS [-] restara o borrara el articulo.
8. Captura de Datos: Marque PEDIR CANTIDAD o PEDIR PRECIO ABIERTO para que el
sistema solicite estos datos manualmente al agregar un producto.
9. Légica de Crédito: Verifique que AL ABONAR A CUENTA esté en FECHA MENOR para
cubrir primero las deudas mas antiguas.

2. Procedimiento: Personalizacion de Comprobantes (Pestana RECIBOS)

Define la informacion visual y técnica que se entrega al cliente.
1. Formato Visual: Seleccione el diseio en FORMATO RECIBOS (ej. CLASICO) y el tipo de
salida en EXPORTAR RECIBOS (ej. RECIBO).
2. Identificacién de Mercancia: Marque IMPRIMIR CODIGO DE ARTICULO e IMPRIMIR
MARCA para mayor claridad en el RECIBO.
3. Datos del Cliente: Habilite IMPRIMIR CLIENTE y DIRECCION para dar validez
administrativa al documento.
4. Detalle Fiscal: Asegurese de activar IMPRIMIR IMPUESTOS, CON IVA y DESGLOSAR IVA
segun su politica contable.
5. Configuracién de Impresora: Seleccione IMPRIMIR TAMANO CARTA solo si no utiliza
miniprinters térmicas.
6. Gestion Logistica: Active IMPRIMIR AREAS DE PRODUCCION para enviar comandas
automaticas a cocina o almacén.

3. Procedimiento: Control de Menus y Permisos (Pestanha MENUS)

Configura los botones y funciones disponibles para el cajero.
1. Opciones de Cobro: Marque en MENU DE COBRO las funciones permitidas: PAGO
EXACTO, CREDITO, APARTADO, FACTURAR, etc.
2. Gestion de Devoluciones: En MENU CANCELACION, elija si permite REEMBOLSO
RECIBO o si se debe priorizar el SALDO A FAVOR.
3. Movimientos Locales: Habilite en MENU RETIROS las opciones de RETIROS DE DINERO,
RETIROS A BOVEDA y PAGOS A PROVEEDORES.
4. Interfaz Touch: Si usa pantallas tactiles, active MOSTRAR FAMILIAS o DEPARTAMENTOS
para agilizar la busqueda visual.

4. Procedimiento: Politicas de Impresion (Pestaia IMPRESION)

Determina la automatizacion de la salida fisica de documentos.
1. Automatizacién: Seleccione IMPRESION DIRECTA en las columnas de RECIBOS,
ABONOS o FACTURAS para emitir el recibo automaticamente.
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2. Interaccion: Elija PREGUNTAR si desea que el sistema consulte antes de imprimir cada
documento.

3. Restriccion: Marque NO IMPRIMIR en documentos de uso interno como PRECUENTAS si
no desea gasto de papel.

4. Guardado Final: Tras ajustar todas las pestafas, presione el boton PD GUARDAR para
aplicar la configuracion global de ventas.
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10.1.4. CORTES Z

AMBIENTE CORTES 7

Esta ventana permite definir las acciones automaticas que el sistema debe ejecutar al concluir un
Corte Z.

N D ESC
=| GuUARDAR SALIR
SUCURSAL o

MATRIZ M

ITERMINAL | IMPRIMIR | EMVIAR |¢°

CERRAR VENTANA AL CERRAR CORTE
m CERRAR VERSATIL AL CERRAR CORTE

o Guarda los ajustes aplicados en esta ventana.

° Campo desplegable para hacer la seleccion de la sucursal a la que se realizara dicha
configuracion.
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Estas pestafias permiten configurar el comportamiento del software tras el corte en la
seccion de TERMINAL, los formatos e impresoras de recibos en IMPRIMIR y los ajustes de
reportes en ENVIAR.

o Si esta activa, la interfaz de Cortes Z se cerrara automaticamente al finalizar el proceso.

o Si se marca, el software completo se cerrara tras realizar el Corte Z, obligando a un nuevo
inicio de sesion para continuar operando.

Bloque: CONFIGURACION > AMBIENTE

Este manual detalla los pasos para parametrizar el comportamiento del sistema, el contenido del
reporte impreso y la informacion que se genera al sacar un reporte.
1. Procedimiento: Configuracion de la Terminal y Cierre (Pestaina TERMINAL)
Establece las acciones automaticas que la aplicacion realizara al concluir el proceso de corte.
1. Seleccion de Sede: En el menu superior, elija la SUCURSAL a la que se aplicaran estas
reglas de cierre.
2. Gestion de Ventanas: Active CERRAR VENTANA AL CERRAR CORTE si desea que el
sistema regrese automaticamente al tablero principal tras generar el reporte.
3. Finalizacién de Sesién: Marque CERRAR VERSATIL AL CERRAR CORTE Unicamente
si la politica de la empresa exige que el software se apague totalmente después del cierre
definitivo.
2. Procedimiento: Personalizacion del Reporte Fisico (Pestaina IMPRIMIR)
Define la estructura y los datos econdmicos que se imprimiran en el recibo del Corte Z.
1. Identificacion del Reporte: Marque CORTE Z y HORA DEL CORTE para asegurar la
trazabilidad temporal del documento.
2. Desglose de Ventas: Seleccione VENTAS RESUMEN TOTAL y VENTAS POR
DEPARTAMENTOS para obtener un analisis segmentado del desempefio comercial.
3. Auditoria de Caja: Habilite las casillas de RETIROS, RETIROS DE BOVEDA, PAGO A
PROVEEDORES y VALES A EMPLEADOS para justificar el flujo de efectivo.
4. Informacion Fiscal: Active IMPUESTOS para desglosar la carga tributaria acumulada en el
periodo.
5. Reinicio de Ciclo: Utilice la opcion BORRAR VENTAS AL CERRAR CORTE Z con
precaucioén, solo si necesita que el acumulado de ventas de la terminal vuelva a cero para el
siguiente turno.
3. Procedimiento: Configuraciéon de Notificaciones (Pestaitia ENVIAR)
Determina qué informacioén se incluira en el reporte digital enviado automaticamente por correo
electrénico.
1. Datos de Cabecera: Seleccione CORTE Z y HORA DEL CORTE para identificar el reporte
en el buzdn de entrada.
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2. Resumen Ejecutivo: Marque RESUMEN TOTAL, IMPUESTOS y VENTAS POR
DEPARTAMENTOS para proporcionar una visién gerencial rapida.

3. Flujos de Salida: Asegurese de incluir RETIROS, PAGO A PROVEEDORES y VALES A
EMPLEADOS para el control administrativo remoto.

4. Finalizacion del Médulo: Tras configurar todas las pestafias, presione el botén PD
GUARDAR para salvar los ajustes de la sucursal.

293



10.1.5. CORTES X

AMBIENTE CORTES X

Esta ventana permite parametrizar el comportamiento de la terminal durante los arqueos de turno.

& D ESC
=| GUARDAR SALIR
SUCURSAL o

MATRIZ

II TERMIMNAL | GEMERAL | IMPRIMIR | EMVIAR |I¢°

D MOSTRAR ALERTA PARA RETIRO: EFECTIVO D CONTAR DINERC AL CERRAR CORTE X

NUMERO DE ALERTAS

P |
D MOSTRAR CERRADO RAPIDO °

MAXIMO PERMITIDO: EFECTIVO

0,00 D CERRAR VENTANA AL CERRAR CORTE

D OBLIGATORIO CERRAR CORTE X PARA HACER CORTE Z

D CERRAR VERSATIL AL CERRAR CORTE

Guarda todos los ajustes realizados de cada pestafa.

Campo desplegable para seleccionar la sucursal en la que se realizara la configuracion de
cortes individual.

o Estas pestafias permiten configurar el comportamiento total de cada arqueo por turno y
sucursal.
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o Esta seccién permite activar alertas visuales para retiros cuando el dinero supera el
maximo permitido en caja, permitiendo ademas definir el nimero de avisos que el sistema
mostrara antes de realizar el retiro a boveda.

o Estas opciones permiten obligar al conteo de dinero antes del reporte, establecer que el
Corte X sea obligatorio para el Corte Z, habilitar un cerrado rapido y decidir si se cierra la
ventana o el programa completo al concluir el arqueo.

Bloque: CONFIGURACION > AMBIENTE

Este manual describe el procedimiento para parametrizar los arqueos parciales, establecer limites
de seguridad de efectivo y automatizar la distribucién de reportes de turno por sucursal.

1. Procedimiento: Gestion de Alertas y Terminal (Pestana TERMINAL)

Pasos para configurar la seguridad del efectivo en caja y el comportamiento de la interfaz durante

el arqueo.
1. Seleccion de Sucursal: En el menu superior, elija la SUCURSAL correspondiente (ej.

MATRIZ) para aplicar los ajustes.
2. Seguridad de Efectivo: Active la casila MOSTRAR ALERTA PARA RETIRO: EFECTIVO

para que el sistema notifique visualmente cuando se alcance un tope de dinero en

mostrador.
3. Parametros de Retiro: Defina en el campo MAXIMO PERMITIDO: EFECTIVO el monto

limite y en NUMERO DE ALERTAS la cantidad de avisos que el sistema debe emitir.
4. Protocolo de Conteo: Marque la casilla CONTAR DINERO AL CERRAR CORTE X si
requiere que el cajero realice un conteo fisico detallado antes de emitir el reporte.
5. Jerarquia de Procesos: Habilite OBLIGATORIO CERRAR CORTE X PARA HACER CORTE
Z para asegurar que todos los turnos estén arqueados antes del cierre definitivo del dia.
6. Optimizacion de Interfaz: Seleccione MOSTRAR CERRADO RAPIDO para agilizar
cambios de turno o CERRAR VENTANA AL CERRAR CORTE para retornar automaticamente
al tablero principal.
2. Procedimiento: Configuracion de Dinero Fisico (Pestaiia GENERAL)
Pasos para definir la l6gica contable y el método de pago principal del arqueo.
1. Forma de Pago: En el menu desplegable FORMA DE PAGO ARQUEO, seleccione el
método predeterminado, usualmente 01 | EFECTIVO.
2. Calculo de Fondos: Active la casilla SUMAR FONDO A TOTALES EN CAJA si desea que el
sistema incluya el monto de apertura inicial dentro del balance total del arqueo.
3. Procedimiento: Reportes Impresos y Digitales (Pestanas IMPRIMIR /
ENVIAR)
Pasos para determinar qué informacion parcial se entregara fisicamente y qué se notificara a la
administracion.
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1. Identificacion del Documento: En la pestaiia IMPRIMIR, marque CORTE X y HORA DEL
CORTE para asegurar la trazabilidad temporal del arqueo.

2. Contenido del Recibo: Seleccione los campos clave como RESUMEN TOTAL, CONTEO
INGRESADO, RETIROS, RETIROS DE BOVEDA, VENTA MONEDA NACIONAL e
IMPUESTOS para el comprobante impreso.

3. Auditoria de Salidas: Asegurese de marcar PAGO A PROVEEDORES y VALES A
EMPLEADOS para justificar cualquier flujo de efectivo saliente durante el turno.

4. Notificacion Automatica: En la pestafia ENVIAR, replique la seleccion de campos

que se enviaran (ej. RESUMEN TOTAL, CONTEO INGRESADO, RETIROS y VENTAS POR
DEPARTAMENTOS) para el monitoreo administrativo remoto.

5. Finalizacion: Tras ajustar todas las pestafas, presione el boton PD GUARDAR para aplicar
la configuracién global a la sucursal.

296



10.1.6. ARTICULOS

%[I

AMEIEMNTE ARTICULOS

Esta ventana centraliza las reglas de control de inventario y la experiencia de busqueda en el punto
de venta.

)
=] cuaRDAR
SUCURSAL o

MATRIZ M

TIFO BUSQUEDA PREDETERMINADA

ALERTAS DE INVENTARIO FALTANTE TODAS LAS COINCIDENCIAS ©
RENGLOMES POR PAGINA CANTIDAD MINIMA POR RENGLON
INVENTARIO BINARIO ‘50 ‘ ‘1

INVENTARIO ESPECIAL EN COMPRAS INTERVALC BANMNER VERIFICADOR DE PRECIOS [ EN SEGUNDOS )

RESPETAR MARGEN AL CAMBIAR COSTO TIPO PRECIO
COSTO * MARGEN * IMPUESTOS -

ARTICULO COMUM
oA |

OCULTAR PAQUETES

BUSCAR EM TIEMPO REAL

ABRIR WENTAMNA AL BUSCAR EM PUNTO DE VEMNTA

L]
L]
L]
L]

MOSTAR PESTANAS ADICIONALES AL EDITAR
+ | MOSTAR EXISTENCIAS CODIGOS D ADENDAS
\/ MOSTAR INFORMACION AL PIE DE VENTANA TOUCH COMISIONES
+/ | TRASPASO SALIDA CARGAR (1) EN CONTENIDO IMAGENES D FACTORES @o
+ | INVENTARIO CARGAR { 1) EN CONTENIDO RETENCIONES DIVERSOS
WVENDER ARTICULOS EN DOLAR CARTA PORTE

o Guarda la configuracion establecida en esta pestafa.

e Selecciona la sucursal a la que se le aplicaran las configuraciones aplicadas.
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Esta seccidn permite activar alertas de inventario, usar el modo binario (existente/
agotado), respetar el margen de ganancia ante cambios de costo, realizar busquedas en
tiempo real, mostrar existencias y cargar automaticamente la cantidad 1" en nuevos registros.

o Esta seccion permite configurar el tipo de busqueda (gj. todas las coincidencias) y el
nuimero de renglones por pagina, ademas de establecer la férmula del precio (costo, margen e
impuestos) y definir un articulo comuin para articulos mas comprados.

o Esta seccidn permite seleccionar qué pestaias adicionales estaran visibles al editar un
articulo, manteniendo activos médulos como cédigos, imagenes, retenciones, carta porte y
comisiones, entre otros.

Bloque: CONFIGURACION > AMBIENTE

1. Procedimiento: Parametrizacion del Catalogo y Etiquetas

Este procedimiento detalla los pasos para establecer las reglas de inventario, criterios de busqueda

y formatos de impresion de etiquetas para la sucursal.

1.1. Configuracion de Inventario y Busqueda
1. Sucursal de Trabajo: Seleccione la SUCURSAL correspondiente para asegurar que los
ajustes se apliquen a la ubicacion correcta.
2. Optimizacion de Busqueda: Active BUSCAR EN TIEMPO REAL y establezca el TIPO
BUSQUEDA PREDETERMINADA en "TODAS LAS COINCIDENCIAS" para agilizar la
localizacion de productos.
3. Control de Existencias: Marque MOSTRAR EXISTENCIAS y MOSTRAR INFORMACION
AL PIE DE VENTANA para mantener el stock visible durante la operacion.
4. Logica de Registro: Habilite INVENTARIO CARGAR (1) EN CONTENIDO para que el
sistema asuma una unidad por defecto en cada nuevo registro.
5. Calculo de Precios: En el selector TIPO PRECIO, defina la formula (ej. COSTO * MARGEN *
IMPUESTOS) para automatizar el margen de utilidad.

1.2. Personalizacion del Editor y Visualizacion Lateral
1. Habilitacién de Médulos: En la seccion MOSTRAR PESTANAS ADICIONALES, marque
las casillas CODIGOS, TOUCH, IMAGENES y COMISIONES para habilitar estas herramientas
en la ficha del producto.
2. Panel Informativo: Si requiere datos rapidos, active MOSTRAR INFORMACION LATERAL
y seleccione EXISTENCIAS en el menu desplegable inferior.
3. Estandar de Etiquetado: Defina el TIPO DE CODIGO AL IMPRIMIR ETIQUETAS
seleccionando NUMEROS para mantener compatibilidad con escaneres basicos.
4. Confirmacion: Presione PD GUARDAR para aplicar todos los cambios realizados en las
secciones de articulos.
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10.1.7. PEDIDOS INTERNOS

S

PEDIDOS INTERNOS

AMEBIENTE

La configuracion de este médulo es directa y se centra en la integridad del inventario durante las
transferencias.

) 0
GUARDAR  SALIR

SUCURSALo

MATRIZ -

VALIDAR EXISTENCIA EN ALMACEN DESTINO

o Guarda los cambios aplicados.
° Seleccion de sucursal a la que se realizara este ajuste.

o Esta casilla, actualmente activa, obliga al sistema a verificar si hay stock disponible en la
ubicacién que recibira la mercancia antes de procesar el pedido. Esto previene descuadres
en almacenes que manejan inventarios compartidos o traspasos ciegos.

Bloque: CONFIGURACION > AMBIENTE

1. Procedimiento: Parametrizacion de Movimientos entre Sucursales
Este procedimiento describe como activar las reglas de control para el envio y recepcién de
productos de manera interna.
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1. Seleccion de Sucursal: Ingrese al icono PEDIDOS INTERNOS y seleccione la SUCURSAL
de origen en el menu desplegable superior.

2. Control de Integridad: Asegurese de marcar la casilla VALIDAR EXISTENCIA EN
ALMACEN DESTINO si su politica operativa requiere confirmar el stock de la sucursal
receptora antes de autorizar la salida de mercancia.

3. Aplicacion de Ajustes: Presione el botén GUARDAR para confirmar los cambios en la
l6gica de transferencias internas.

4. Finalizacion: Use el boton SALIR para regresar al panel principal de configuracién una vez
salvados los cambios.
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10.1.8. COTIZACIONES

—

Y

£

AMEBIENTE COTIZACIOMES

Esta seccién permite definir los pardametros de presentacién, calculos fiscales y tipo de
almacenamiento de cada sucursal.

=
L=

PD GUARDAR  ESC SALIR

SUCURSAL o

MATRIZ “

II VALORES | OBSERVACIOMES ‘ °
I@ REPORTE NORMAL O REPORTE TALLER mo

GARANTIA DECIMALES EM IMPORTES

0 6 &

LEYEMDA 51N VA

GUARDAR EMN
1| NUBE .

CON VA

DESGLOSAR

o Guarda los cambios realizados en esta ventana.

Selecciona la sucursal a la que desea hacerle cambios en esta seccién.

e La interfaz se divide en las pestafias VALORES y OBSERVACIONES, permitiendo un control
técnico y narrativo para describir cualquier observacion.
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Permite alternar entre un REPORTE NORMAL (comercial estdndar) o un REPORTE TALLER
(orientado a servicios técnicos).

Campo de texto para especificar términos de respaldo en la cotizacion.

Campo para texto personalizado cuando los precios no incluyen impuestos.

Selector de destino para el respaldo digital del documento.

Campo numeérico para definir la exactitud de los precios.

° Casillas para determinar si el impuesto se incluye en el precio o se detalla por separado.

Bloque: CONFIGURACION > AMBIENTE

1. Procedimiento: Configurar cémo se hacen las cotizaciones.
Este procedimiento describe cobmo establecer las bases técnicas y fiscales para la generacién de
cotizaciones a clientes.
1. Seleccion de Sucursal: Ingrese al icono COTIZACIONES vy elija la SUCURSAL
correspondiente.
2. Definicion de Formato: En la pestafia VALORES, seleccione REPORTE NORMAL para
ventas generales o REPORTE TALLER si requiere un desglose de mano de obra y refacciones.
3. Ajuste Fiscal:
« Marque CON IVA y DESGLOSAR para que el cliente visualice el impuesto de forma
transparente.
« Si su giro lo requiere, escriba una advertencia en el campo LEYENDA SIN IVA.
4. Precision de Costos: Ingrese el numero de DECIMALES EN IMPORTES necesario para su
contabilidad (el estdndar recomendado es 2, aunque el sistema permite hasta 6).
5. Términos de Garantia: Redacte en el campo GARANTIA los términos generales de validez
gue apareceran en el documento impreso.
6. Destino de Datos: Asegurese de que el selector GUARDAR EN esté apuntando a su
servicio de respaldo preferido (ej. NUBE).
7. Finalizacion: Presione el botén PD GUARDAR para salvar la configuracién de la sucursal.
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