
 



 

Información legal del sistema. 

 

La información de este documento está sujeta a modificaciones son previo aviso, a menos que 

se indique lo contrario. Los nombres de empresas, personas y datos utilizados en los ejemplos de 

este manual son ficticios. Ninguna parte de este documento puede ser reproducida o transmitida 

bajo forma alguna, ni por cualquier medio ya sea electrónico p mecánico para propósito alguno, 

sin previa autorización escrita de Sir-Net. 

©Sir-Net S.A. de C.V. Todos los derechos Reservados. Queda prohibida la producción total o 

parcial de este producto, así como su comercialización traspaso y/o copia del contenido de los 

discos y/o documentos sin autorización por escrito de Sir-Net. 

©Sir-Net S.A. de C.V. no responde por el uso que se le dé al sistema, los resultados obtenidos o 

la seguridad que se le dé al mismo. El comprador confía en los programas y resultados.  

La garantía se aplica directamente al programa, no a la información almacenada en él. 

 

©Sir-Net S.A. de C.V. Todos los derechos Reservados. 2023. 

 



Índice 

 

Introducción ............................................................................................................................... 1 

Pantalla Principal ........................................................................................................................ 3 

Datos de la empresa ................................................................................................................ 4 

Sucursales ............................................................................................................................... 5 

Productos/Inventario .............................................................................................................. 6 

Parámetros ........................................................................................................................... 12 

Puntos de venta. ................................................................................................................... 16 

Formas de pago..................................................................................................................... 17 

Usuarios. ............................................................................................................................... 17 

Catálogos ................................................................................................................................. 19 

Clientes ................................................................................................................................. 19 

Proveedores .......................................................................................................................... 21 

Procesos ................................................................................................................................... 24 

Soporte técnico ..................................................................................................................... 24 

Bitácora ................................................................................................................................. 24 

Respaldo de información ....................................................................................................... 24 

Cierre del día ......................................................................................................................... 25 

Ventas ...................................................................................................................................... 26 

Nueva venta. ......................................................................................................................... 26 

Facturación ........................................................................................................................... 32 

Ventas registradas ................................................................................................................. 33 

Productos Solicitados ............................................................................................................ 35 

Backorder.............................................................................................................................. 40 

Facturas generadas ............................................................................................................... 41 

Facturas en proceso de cancelación ...................................................................................... 42 

Cotizaciones capturadas ........................................................................................................ 43 

Cuentas por cobrar (CxC) ...................................................................................................... 44 



Caja – Apertura / Arqueo / Corte. .......................................................................................... 46 

Ingresos ventas / Productos. ................................................................................................. 48 

Almacén ................................................................................................................................... 49 

Nuevo producto .................................................................................................................... 49 

Productos capturados ........................................................................................................... 50 

Editar productos ................................................................................................................... 51 

Ajuste Masivo de Precios ....................................................................................................... 52 

Ajuste masivo de propiedades ............................................................................................... 53 

Productos menos vendidos ................................................................................................... 54 

Órdenes de Compra .............................................................................................................. 55 

Compras capturadas. ............................................................................................................ 57 

Entradas ................................................................................................................................ 59 

Salidas ................................................................................................................................... 60 

Cuentas por pagar (CxP) ........................................................................................................ 62 

Ajuste de inventario .............................................................................................................. 63 

Ajuste rápido ......................................................................................................................... 64 

Generador de etiquetas ........................................................................................................ 65 

Devoluciones ............................................................................................................................ 66 

Informes .................................................................................................................................. 69 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1 

SIR-NET | Manual Operativo 

Introducción 
 

Punto de venta para refaccionarias Sir-Net, es un sistema que incluye todo lo necesario para la 

administración y control de refaccionarias, diseñado para facilitar las actividades de los usuarios 

en cada una de las áreas de tu empresa o negocio. Cuenta con reportes que te permitirán tomar 

decisiones para incrementar ventas y disminuir gastos. 

Te ofrecemos un sistema que te pone a la par de la competencia al estar creado para reemplazar 

tu caja registradora y procesos manuales tediosos. Su interfaz moderna, funcional y agradable 

facilitará las operaciones diarias.  

Nuestro sistema es una herramienta sumamente útil que integra los aspectos más importantes, 

generales y detallados de tu negocio para que de una manera rápida y eficiente tengas el control 

a detalle de tu refaccionaria desde la comodidad de tu computadora, sin duda será tu apoyo para 

hacer crecer tu negocio. 

Sir-Net está desarrollado para ser intuitivo y de fácil acceso, así que necesita de muy poca 

capacitación, este manual te ayudará a aprovechar al máximo nuestro sistema. 
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Ingreso al sistema 

 

Para ingresar al sistema, haz doble clic sobre el ícono del sistema en la pantalla de escritorio. 

 

 

 

 

Aparecerá la pantalla de ingreso, donde será necesario seleccionar la sucursal que desee 

administrar, el usuario y la contraseña asignada.  

Una vez llenados los campos requeridos de clic en “aceptar” para acceder al sistema. 
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Pantalla Principal 

Al ingresar al sistema podrá visualizar la pantalla principal en la cual podemos visualizar los 

siguientes elementos: 

1. Menú principal: es la barra superior de la ventana, donde podemos encontrar todas las 

opciones del sistema. 

2. Puntos de venta: en la parte superior izquierda, se localiza éste recuadro que contiene las 

diversas opciones de venta. 

3. Pantalla inicio: se encuentra en la parte central de la ventana, aquí podemos observar 

datos como nombre de la refaccionaria, fecha del sistema, usuario y el punto de venta 

seleccionado. 

4. Íconos de acceso rápido: ubicado en la parte izquierda de la pantalla. Contiene las 

operaciones más utilizadas para acceder a ellas de una manera rápida. 

5. Logo de la compañía: situado en la parte inferior de “accesos rápidos”, este es el espacio 

dispuesto para el Logo de su refaccionaria.  

6. Panel inferior: en la parte inferior de la ventana, de color azul, se halla este panel donde 

podrá visualizar el nombre de la refaccionaria, fecha del sistema, usuario logueado e 

impresoras conectadas. 
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Configuración 

En la barra de menú principal, al final se encuentra la opción “configuración”, en donde podemos 

ajustar los siguientes parámetros. 

 

Datos de la empresa 

Después de dar clic en “configuración”, la primera opción será 

“Datos de la empresa”. Aquí puedes modificar tus datos 

comerciales y fiscales. 

Datos comerciales:  

Al hacer clic, aparecerá en la pantalla un formato donde 

deberás completar con la información de tu empresa los distintos campos. 

En el apartado “logo”, puedes cargar el logo de tu empresa, da clic en “cambiar imagen, 

selecciónala desde tus archivos y da clic en “abrir”. Éste aparecerá en la esquina inferior izquierda 

de la pantalla del sistema, en los reportes y cotizaciones generados por el programa. 

Para finalizar, da clic en el apartado , será necesario salir y volver a entrar al programa 

para ver reflejados los cambios. 

 

 

 

 

 

 

 

Datos Fiscales: 

Al abrir ésta opción, aparecerá un formulario donde es necesario capturar los datos que se piden. 

Estos datos son los necesarios para realizar facturas. 

En caso de que desconozca su régimen fiscal, lo puede consultar con su contador. 
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En el apartado “logo” se debe seleccionar la imagen que aparecerá en las facturas que se 

generen. 

Para finalizar, da clic en el apartado , será necesario salir y volver a entrar al programa 

para ver reflejados los cambios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sucursales 
Es la segunda opción dentro de configuración, en la cual vas a poder 

modificar los datos de tu sucursal.  

Es necesario tener por lo menos agregado una sucursal en este apartado. 

 

 

 

Llena con el nombre comercial de tu negocio el apartado 

“nombre” y selecciona el tipo. Una vez llenados estos campos 

da clic en  para agregar la información. 

En caso de querer agregar más de una sucursal, contacta con 

soporte técnico. 
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Si se desea eliminar la información de 

alguna sucursal, es necesario hacer doble 

clic sobre la sucursal deseada y otro clic en 

 . 

El botón  reinicia los campos del 

formulario para la captura de un nuevo 

registro. 

 

 

 

Productos/Inventario 

Esta es la tercera opción dentro del apartado configuración. 

 

Unidades 

Aquí se encuentran las unidades de medida en las que puedes 

registrar tus productos. 

Para agregar una nueva unidad de medida, introdúcela en el apartado “unidad” y posteriormente 

da clic en . 

Para editar alguna unidad ya guardada, da doble clic sobre la unidad deseada, una vez que 

aparezca en el apartado “unidad” edítala y da clic en . 

Para eliminar alguna unidad de medida, da doble clic sobre la unidad elegida, posteriormente da 

clic sobre el botón  y confirma en el recuadro que te saldrá que quieres continuar con la 

elección. 
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El botón  reinicia los campos del formulario para la captura de un nuevo registro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Conceptos 

En este apartado se encuentran los conceptos de entrada y salida del almacén. 

Los conceptos precargados no pueden ser modificar ni 

eliminados. 

Para agregar un nuevo concepto, dentro del recuadro 

“datos generales”, ingresa la información en el apartado 

descripción y elige el tipo entrada/salida, en caso de que 

se permita el traspaso entre almacenes, puede seleccionar 

el apartado “traspaso”. Una vez llenados los campos, da 

clic en . 

Para eliminar algún registro guardado, da clic sobre 

registro deseado y da clic en  y después confirma 

que deseas seguir con el procedimiento.  

El botón  reinicia los campos del formulario para la 

captura de un nuevo registro. 

En el recuadro “búsqueda” podrás buscar de una manera más sencilla entre los registros 

guardados seleccionando entre descripción o tipo y escribiendo la información en el campo vacío.  
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Sistemas/Subsistemas 

 

 

 

 

 

Sistemas 

Aquí encontramos las diversas categorías en las que posteriormente se clasificarán todos los 

productos disponibles. El sistema ya cuenta con categorías precargadas, pero también hay la 

posibilidad de agregas otras o modificarlas. 

Para agregar una categoría, en la parte superior junto a “Sistemas”, escribe el nombre de la nueva 

categoría en el campo libre, posteriormente da clic en el botón de  y la nueva categoría 

se agrega. 

Si lo que se desea es modificar una categoría ya existente, se debe dar doble clic hasta que el 

nombre aparezca en el apartado superior, posteriormente se puede modificar y guardar el 

cambio con el botón  o quitar de la lista con el botón .  

El botón  sirve para limpiar los campos disponibles. 

Subsistemas 

Son subcategorías que se encuentran en el 

mismo apartado, sirven para una 

clasificación más precisa de los productos 

disponibles. 

Aquí también podemos realizar las mismas 

modificaciones.  

Para agregar un nuevo subsistema, damos 

doble clic sobre el sistema en el cual se 

desea agregar, después escribimos el 

nombre en el campo libre disponible junto 

a “Subsistemas” y damos clic en  

para guardar el cambio. 
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Para modificar algún subsistema, damos doble clic sobre éste, cuando aparezca en el campo 

superior, procede a modificarlo y para guardar los cambios da clic sobre el botón . 

Para eliminar algún subsistema, da doble clic para seleccionarlo y posteriormente da clic en el 

botón  para eliminarlo. 

El botón  sirve para limpiar el campo referente a subsistemas. 

Fabricantes 

En este apartado se encuentran los nombres de fabricantes de autopartes que posteriormente 

nos servirán clasificar los productos. Algunos nombres ya vienen precargados, pero es posible 

modificarlos, agregar nuevos o eliminarlos. 

Para añadir un nuevo fabricante, en la sección “Fabricantes” tenemos disponible un campo, 

donde podemos ingresar el nombre y guardarlo al dar clic sobre el botón . 

Para modificar algún fabricante, seleccionamos con doble clic, el nombre que deseemos, el 

nombre aparecerá en la parte superior, procedemos a hacer los respectivos cambios y 

guardamos con el botón . 

Para eliminar algún fabricante, lo seleccionamos con doble clic, una vez que aparezca el nombre 

en el campo superior damos clic en  para retirar el listado. 

El botón  sirve para limpiar los campos “fabricantes” y “búsqueda” 

En el apartado de “Búsqueda”, se puede escribir directamente el nombre del fabricante para una 

búsqueda más precisa. 

En la sección “Registros guardados” 

contiene el listado de todos los 

fabricantes guardados en el sistema. 

Al dar doble clic sobre alguno, 

notaremos que, en el recuadro de la 

derecha, aparecerá un listado de 

productos registrados bajo la 

compañía seleccionada.  

Estos productos no se pueden 

modificar desde éste apartado, se 

agregan de manera automática 

cuando se suben al sistema nuevos productos. Tenemos también la opción de búsqueda de 

productos de la marca seleccionada en la parte superior. 
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Productos 

Aquí se agregan todas las categorías de productos, para ayudarnos a que el sistema los clasifique. 

Podemos hacer modificaciones sobre la lista ya existente, agregar nuevas categorías o 

eliminarlas. 

En el apartado “Producto fab.” Se encuentra un campo 

disponible donde al escribir una nueva categoría, la podemos 

agregar dando clic en . 

Para modificar, damos doble clic sobre la categoría deseada, al 

aparecer en el campo superior hacemos los cambios y 

guardamos dando clic en el botón . 

Para eliminar alguna categoría, seleccionamos con doble clic, 

al aparecer el nombre en el campo superior, damos clic en el 

botón  para quitar del listado. 

El botón  nos sirve para limpiar los campos y proceder 

a una nueva acción. 

En el apartado de búsqueda, podemos escribir directamente a la categoría deseada y que el 

sistema nos la muestre directamente. 

 

Marcas 

En éste apartado, podemos agregar las diferentes marcas de autos para tenerlas registradas en 

el sistema, igualmente agregar el modelo y el tipo de motor. 

Para agregar un nuevo modelo, en la sección “Datos generales”, en el campo de marca, agrega 

el nombre y para guardar los cambios da clic en el botón , la información se guardará en 

el listado interior de la sección “Marcas”. 

Para modificar alguna marca, seleccionamos con doble clic, cuando aparezca en el campo 

superior, podemos hacer los cambios requeridos y guardarlos dando clic en el botón . 

Para eliminar alguna marca, damos doble clic sobre el elemento deseado, al estar seleccionado 

en la parte superior, damos clic en el botón  para quitar del listado. 

Para agregar tanto un modelo, damos doble clic primero sobre la marca para seleccionarla, 

después podemos llenar el campo correspondiente y dar clic sobre el botón  para guardar la 

información. 
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Para agregar un tipo de motor, seleccionamos primero 

la marca, modelo y aparecerá disponible el campo de 

“Motor”, después de agregar la información, se da clic 

sobre el botón  para guardar la información. 

Para modificar los apartados de Modelo o Motor, 

primero se deben de seleccionar, hacer los cambios 

correspondientes y dar clic en . 

Para Eliminar algún apartado en Modelo o Motor, hay 

que seleccionarlo con doble clic, cuando aparezca el 

nombre en el campo correspondiente, da clic sobre el 

botón  para quitar del listado. 

 

Años 

En éste apartado se agregan los años, para 

posteriormente categorizar a los autos por año. 

En el campo “Datos Generales”, se puede agregar el 

año que se desee y para guardar se da clic en el botón 

. 

Para modificar algún año, se selecciona con doble clic, 

cuando aparezca en el campo superior se realizan los 

cambios y se da clic en . 

Para eliminar algún año, se selecciona con doble clic y 

cuando aparezca en el campo superior, da clic en el 

botón . 

El botón  reinicia los campos para hacer una 

nueva modificación. 

En la sección de búsqueda, se puede ingresar directamente el año que se desea para que se 

muestre directamente. 
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Ubicaciones 

Ésta sección se refiere a la ubicación dentro del almacén 

donde se encontrarán los productos, para que 

posteriormente el sistema sepa su sitio y encontrarlos sea 

un proceso más sencillo. 

En “Datos de ubicación” se encuentra un campo llamado 

“Ubicación G”, aquí se ingresarán las diferentes 

ubicaciones donde se encuentran los productos en el 

almacén. Después de ingresar esta información, se 

especifica en el apartado “Gavetas/estantes”, el número 

de espacios disponibles para una ubicación más precisa.  

Para guardan esta información da clic en el botón 

. 

Para modificar alguna ubicación, seleccionamos con doble clic, cuando aparezca en el campo 

correspondiente se procede a realizar los cambios y posteriormente da clic en . 

Para eliminar una ubicación, se selecciona con doble clic, al aparecer en el campo 

correspondiente se da clic en el botón  para quitarlo de la lista. 

El botón  sirve para reiniciar los campos y realizar otra acción. 

En el campo que se encuentra en la parte superior del listado de los sitios de ubicación, podemos 

poner directamente el nombre de la ubicación para una búsqueda más certera. 

 

Parámetros 

Es la cuarta opción a la que se puede acceder dentro de 

“Características”.   

Del sistema. 

Se utiliza para tener valores fijos para la operación del sistema. 

Parámetros generales. Es la primera pestaña de este apartado. 

• Fecha del sistema: es una fecha independiente para el control de los cortes de caja. Es la 

fecha de operación real del sistema. 

• IVA: es configurable y se encuentra precargado. 
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• Concepto de Compra: las opciones se encuentran precargadas y se deben de elegir según 

se necesiten.  

• Concepto de Inv. Entrada: las opciones se encuentran precargadas y se deben de elegir 

según se necesiten. 

• Concepto de Inv. Salida: las opciones se encuentran precargadas y se deben de elegir según 

se necesiten. 

• Concepto de Venta: las opciones se encuentran precargadas y se deben de elegir según se 

necesiten. 

• Días vigencia cotizaciones: aquí se establecen los días que se hará valida una cotización, 

este parámetro es completamente configurable. 

• Inventarios: estas 4 opciones se encuentran precargadas, pero se pueden seleccionar 

según se requiera. 

• Ruta Servidor: es la carpeta principal del sistema, almacenada en el servidor. Aquí se 

almacenarán las imágenes de los productos y facturas. Se elige la ruta con el botón 

“seleccionar”.  

• Contraseña: sirve para cancelar ventas, cambiar formas de pago y hacer devolución de 

productos. Es totalmente configurable. Si se elige la contraseña “123456”, se omite la 

solicitud de una contraseña al hacer una de las operaciones ya mencionadas. 
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Envío de correos (Cotizaciones). Es la segunda 

pestaña de este apartado. 

En ésta sección encontraremos distintos campos 

donde se nos solicitará información que servirá para 

el envío de correos desde el sistema. 

Otra opción es activar el uso de Outlook y de esta 

manera los correos salgan desde esa plataforma. 

Folios. Es la 

tercera pestaña de esta apartado. 

Aquí se pueden editar los folios que servirán para 

ventas, cotizaciones, órdenes y pagos. 

En el apartado “Nombre asignado a los folios” se puede 

asignar un alias a cómo será nombrada la categoría para 

la asignación de folios, esta se elige según las 

necesidades de la empresa. Al asignar una categoría 

nueva siempre empezará con el número 1. 

 

Facturación. 

Parámetros de facturación. 

Generales. Es la primera pestaña de esta sección y aquí se captura la información necesaria para 

poder emitir facturas.  

En los campos “Certificado, Llave privada, Contraseña Llave y C.P de expedición” se tendrán que 

llenar con la información respectiva a la empresa, para poder emitir las facturas. 

Ruta PDF/XML es la carpeta asignada para guardar las facturas realizadas, normalmente es la 

misma carpeta de ruta del servidor. 

Los parámetros “Fin de certificado y Núm. De timbres fiscales”, solo son de consulta en este 

apartado, se actualizarán cada vez que se emita una nueva factura. 

Límite de Facturación se refiere al número de días que se tiene para poder emitir una factura 

después de la venta. Aquí se puede seleccionar entre tres campos. 
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• Días a la salida: se refiere a los días después de la venta se tiene para tramitar la factura, 

en el campo libre se puede modificar el número de días según las necesidades de la 

empresa. 

• Días al fin de mes: número de días que se tiene después de que acaba el mes en que se 

realiza la venta, para solicitar una factura. 

• Fin de mes: solo se puede solicitar la factura por la compra hasta el último día del mes en 

que se realizó la compra. 

Cancelación SAT este parámetro se recomienda que siempre esté activo, para que todas las 

cancelaciones se vayan realizando automáticamente desde el sistema al portal del SAT. 

Para guardar todos los cambios es necesario hacer clic en el botón . 

 

 

 

 

 

 

 

Correo de envió de facturas. Segunda pestaña del 

apartado 

En éste espacio se puede configurar un correo para enviar 

las facturas, se tiene que llenar los campos libres con la 

información solicitada para llevar a cabo ésta tarea y 

posteriormente dar clic en  para almacenar los 

datos. 

También se puede activar el Outlook, si se decide activar ésta última opción, es necesario que se 

tenga un correo previamente configurado para emitir desde aquí las facturas.  
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Folios. Tercera pestaña del apartado. 

Aquí se captura la serie de control interno de facturación, en el 

aparatado de “Serie” se deberá introducir la letra o código que 

sirva como referencia al control de folios emitidos, esto 

depende de las necesidades de la empresa. Para guardar una 

nueva serie, da clic en  y en automático el sistema emite 

desde el número 1 el folio de facturas y de pagos. Para reiniciar 

los campos da clic en . 

Una vez guardados los cambios, no son configurables. 

 

Puntos de venta. 

Es la quinta opción a la que se puede acceder dentro de 

“Características”.  Se ocupa para categorizar las ventas en distintas 

áreas.  

Es el lugar destinado a la comercialización de los productos, por 

ejemplo: mostrador, telemarketing, domicilio, etc. Todos estos son 

configurables. 

Para añadir un nuevo punto de venta, se debe ingresar el nombre 

dentro de la sección “Datos del punto de venta”, debajo se encuentran distintos campos los 

cuales se pueden seleccionar según las necesidades del punto de venta, se selecciona un folio 

para ventas y facturación, damos clic en  para ingresar la información. 

Para eliminar un punto de venta, es necesario 

seleccionar con doble clic, una vez que aparezca la 

selección en el panel superior, damos clic en  y 

confirmamos la acción con . 

El botón de  nos sirve para reiniciar los campos 

y realizar otra acción. 

En el recuadro “Puntos de venta existentes”, se pueden 

observar los puntos de venta que el sistema tiene 

registrado. 
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Formas de pago. 

Es la sexta opción a la que se puede acceder dentro de “Características”.   

En esta sección se encuentran las distintas formas de pago que acepta el sistema y dependerá de 

las necesidades de cada empresa. 

Estas opciones ya se encuentran precargadas dentro del sistema. Si desea agregar o eliminar 

alguna forma de pago, favor de comunicarse con soporte técnico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Usuarios. 

Es la séptima y última opción a la que se puede acceder dentro de “Características”.   

En este apartado se pueden agregar los usuarios que tienen acceso al sistema, así como lo que 

tiene o no permitido hacer dentro del mismo según se necesite. 

Para agregar un usuario nuevo, dentro de “Sección de Usuarios”, se procede a llenar con la 

información solicitada los siguientes campos: 

• Nombre: nombre completo de la persona que se desea ingresar. 

• Usuario: nombre por el cual va a ingresar al sistema, por ejemplo, puede ser solo su primer 

nombre. 

• Contraseña: la clave de acceso con la que ingresará este nuevo usuario al sistema. 
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• Repetir contraseña: se debe confirmar la contraseña. 

• Puesto: el cargo que ocupa el nuevo usuario.  

En el campo “Puntos de Venta Accesibles”, se deben elegir el o los puntos de venta a los que 

tendrá acceso el usuario según se requiera. 

Por último, en la sección “Permisos” se encuentra un árbol de permisos, el cual contiene todas 

acciones que se pueden realizar en el sistema. Se deben seleccionar a que partes del sistema el 

usuario tendrá acceso, se da clic dentro de los apartados deseados dependiendo de las 

necesidades de la empresa. Si alguna casilla dentro de estas opciones, no es seleccionada, el 

usuario al abrir sesión desde su cuenta, no tendrá acceso a las opciones no señaladas. También 

podemos copiar el perfil de algún otro usuario ya ingresado, en la opción “copiar de” se elige a 

algún usuario con el perfil de trabajo similar y las opciones se seleccionan automáticamente. 

Una vez configurado el perfil del usuario, se da clic en el botón  para que la información 

ingrese al sistema y aparezca dentro del recuadro inferior junto con los demás usuarios. 

Para modificar algún usuario ya ingresado, se selecciona con doble clic, una vez que los datos del 

usuario aparecen cargados dentro de los respectivos campos se procede a realizar los cambios 

pertinentes y con el botón  se almacenan estos nuevos cambios. 

Para eliminar algún usuario, primero seleccionamos con doble clic, una vez hecho esto 

seleccionamos el botón  y confirmamos que queremos realizar esta acción. 

El botón  reinicia el contenido de los campos, para poder realizar otra acción. 
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Catálogos 

En este apartado se encuentran almacenados todos los clientes y proveedores almacenados en 

el sistema. 

 

Clientes 

Es la primera opción dentro del apartado de “catálogos”, aquí se almacenan todos los clientes 

almacenados en el sistema. 

Podemos observar en la ventana de “clientes capturados”, el número de cliente, nombre, RFC, 

ciudad, teléfono, si tiene crédito, el límite de crédito y si se le aplica algún descuento. 

En la parte superior podemos filtrar la 

información para hallar de manera más 

fácil a un cliente en específico 

buscándolo por su nombre o por el 

número de cliente. 

Para agregar a un nuevo cliente, damos 

clic en el botón , nos aparecerá 

una nueva ventana, en el primer 

apartado ”Generales del cliente” 

aparecerán diversos campos que 

llenaremos con la información de nuestro nuevo cliente.  

 

En el apartado “Tipo”, se refiere al tipo de cliente de acuerdo a una clasificación dada por la 

empresa, por ejemplo, si se trata de un cliente particular, de otra refaccionaria o taller mecánico 

etc. El apartado de zona, nos servirá para clasificar a nuestros clientes de acuerdo a su ubicación. 

Estos dos últimos apartados vienen vacíos y son completamente configurables dando clic en , 

en la ventana que aparecerá un campo libre para introducir la nueva información, con el botón 

 guardamos los cambios, si se requiere eliminar algún apartado, se da doble clic sobre el 

elemento deseado para seleccionarlos y da clic en el botón . El botón   nos sirve 

para reiniciar los campos. 
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En el apartado “Comisionista” están cargados todos los usuarios registrados del sistema, en caso 

de que la empresa se maneje por comisiones, se puede seleccionar al usuario que dio de alta al 

cliente, de lo contrario solo se deja el apartado con la leyenda “Seleccione”. 

Por último, en caso de que la persona se le proporcione un crédito, se selecciona la casilla 

correspondiente agregándole los días y el límite de crédito que se le dará. En caso de que se le 

asigne un descuento, aquí se ingresa el porcentaje asignado, de lo contrario se deja en blanco. 

Estos datos son solo con fines de observación dado que a la hora de la venta no se hace el 

descuento manera automática.  

Finalmente damos clic en el botón  para ingresar todos los datos al sistema y damos clic 

en “si” para confirmar el procedimiento. 

Las pestañas “contactos y direcciones de envío”, se llenará después de concluir alguna venta, 

porque esta información se solicita en el apartado “ventas” y aquí solo se almacenan. La primera 

dirección de envío que se guarda es la que se pone en el registro, independientemente de las 

que se agreguen después en ventas. 

 

Para hacer modificaciones a los clientes ya registrados, se da doble clic 

sobre el usuario elegido, una vez seleccionado aparecerá una ventana con 

dos opciones: Modificar y compras. 

 

Al seleccionar “modificar”, se abre la ventana con el registro del usuario, después de hacer la 

modificación que se desea, se da clic en  para guardar la nueva información. Si lo que se 

desea es eliminar del registro al cliente, dentro de este apartado se da clic en  y 

confirmamos el procedimiento. El botón  sirve para reiniciar los campos. 
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Al seleccionar “Compras”, nos aparecerá un registro de 

las compras que este usuario a realizado de acuerdo al 

rango de fechas que asignemos para la búsqueda. 

Esta información solo es con fines de consulta. 

 

 

Proveedores 

Es la segunda opción dentro del apartado de 

“catálogos”, aquí se almacenan todos los 

proveedores almacenados en el sistema. 

Podemos observar en la ventana de “Registros 

guardados”, nombre, tipo, si se cuenta con 

algún crédito, los días, si se tiene un límite y el 

monto del crédito. 

En la parte superior podemos filtrar la 

información para hallar de manera más fácil a 

un proveedor en específico buscándolo por su nombre. 

Para agregar a un nuevo proveedor, damos clic en el 

botón , nos aparecerá una nueva ventana, en 

el primer apartado ”Datos generales” aparecerán 

diversos campos que llenaremos con la información de 

nuestro ingreso.  

En “Tipo de proveedor” la empresa asignará su propia 

clasificación según su preferencia dando clic en , en 

la ventana que aparecerá un campo libre para 

introducir la nueva información, con el botón  

guardamos los cambios, si se requiere eliminar algún 

apartado, se da doble clic sobre el elemento deseado para seleccionarlos y da clic en el botón 

. El botón   nos sirve para reiniciar los campos. 

Por último, en caso de que proveedor proporcione un crédito, se selecciona la casilla 

correspondiente agregándole los días, si hay un límite de crédito y el monto de éste.  
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Finalmente damos clic en el botón  para ingresar todos los datos al sistema y damos clic 

en “si” para confirmar el procedimiento. 

Al hacer doble clic sobre los proveedores ya registrados, se 

seleccionará y aparecerá una ventana con cuatro opciones: 

Modificar, compras, devoluciones y fabricantes. 

Al seleccionar “modificar”, se abre la ventana con el registro del usuario, después de hacer la 

modificación que se desea, se da clic en  para guardar la nueva información. Si lo que se 

desea es eliminar del registro al cliente, dentro de este apartado se da clic en  y 

confirmamos el procedimiento. El botón  sirve para reiniciar los campos. 

Al seleccionar “Compras”, nos aparecerá un registro de las compras que hemos hecho a este 

proveedor de acuerdo al rango de fechas que asignemos para la búsqueda. Esta información solo 

es con fines de consulta. 

 

 

 

 

 

 

La opción “Devoluciones”, nos muestra el registro de productos que nosotros hemos devuelto al 

proveedor, en la tabla podemos observar todos los datos correspondientes.  
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La opción “Fabricantes”, aquí podemos asignar los fabricantes que maneja nuestro proveedor. 

Se selecciona el fabricante de la lista de registros previamente hechos desde “configuración”, 

guardamos con el botón  y eliminamos en con botón en el teclado “Supr”. 

Por último, en la esquina inferior derecha, se encuentra un apartado llamado “Compras 

realizadas a proveedores”, al dar clic nos aparecerá un listado general de las compras que 

hemos realizado en determinado tiempo según lo indiquemos, tenemos dos opciones para 

visualizar: General y Detallado. 
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Procesos 

Se encuentra dentro de la barra superior 

 

Soporte técnico 

Esta es la segunda opción dentro del apartado “Procesos”, al 

seleccionarlo nos abrirá un programa llamado “TeamViewer”, ésta 

herramienta ayudará al personal de soporte técnico a brindar una mejor 

atención. 

Se recomienda que, en caso de necesitar soporte técnico, primero se 

comunique con nuestro personal vía telefónica y seguir las instrucciones. 

 

Bitácora 

En este apartado podemos consultar por módulo 

todos los movimientos realizados al sistema, 

hechos por los usuarios de todos los turnos y 

podemos buscar dependiendo la fecha deseada. 

 

 

 

 

Respaldo de información 

Todos los días antes de indicar el cierre del día, tenemos que ingresar a este apartado a guardar 

la copia de respaldo en el servidor.  

Para realizar este proceso, solo tenemos que hacer clic en el botón  y confirmamos el 

procedimiento dando clic en “confirmar”. 
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Cierre del día 

Al dar clic sobre este apartado, solo nos saldrá un 

mensaje preguntándonos si queremos realizar el cierre 

del día. 

Debemos tomar en cuenta que después de realizar 

éste procedimiento, la fecha de operación del sistema 

cambará. Y todos los procedimientos hechos después 

de esto, se registrarán con la siguiente fecha. 

Es importante recalcar, que una vez hecho este proceso no se puede revertir. 
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Ventas 

Nueva venta. 

En este módulo es donde se realizan todas las 

ventas, al dar clic nos abrirá una ventana, tenemos 

otras dos formas de acceso a este módulo. La 

primera desde nuestro teclado oprimiendo ctrl + f1 

y la segunda en la barra lateral de “Accesos rápidos” 

la encontramos como primera opción y solo la 

seleccionamos.  

Una vez abierta esta opción nos mostrará una ventana con varios apartados. El primer apartado 

es “Productos”, el “No. Parte” es el código designado a cada producto y el cual nos ayudará a 

buscar de una manera más rápida el producto que nos solicitan, podemos introducir 

directamente el código o buscarlo y automáticamente se cargará el nombre del producto. Otra 

manera de seleccionar nuestros productos es directamente introduciendo su nombre en el 

apartado “Producto” o desplegar la barra de opciones y buscar entre las opciones que se nos 

muestran. “C. Barras” si se cuenta con un escáner de código de barras, se puede registrar el 

producto de esta manera y la información se cargará de manera automática.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando seleccionamos algún artículo, en la parte inferior del apartado “Productos” nos aparecerá 

la siguiente información: 

• Actual: se refiere a la cantidad de productos disponibles en número de piezas  

• Solicitados: indica sí en almacén ha hecho solicitud de dichos artículos a sus proveedores.  
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• Estado: muestra si el producto está disponible mostrándolo como “Activo”.  
 

 

 

 

 

 

 

Al momento de elegir algún producto, tenemos la opción de ver las fotografías de éste dando clic 

en “Imágenes”, nos aparecerá una nueva ventana que contiene las imágenes cargadas con 

anterioridad, en caso de no presentar imágenes las podemos cargar al sistema dado clic en 

“Nueva” y seleccionándola desde nuestros archivos.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Al seleccionar algún artículo, de manera general se establece en el campo “Cant” 1 solo artículo 

con su respectivo precio. Podemos modificar la cantidad de artículos a vender, simplemente 

introduciendo con el teclado el número de artículos deseado y de manera automática el total se 

recalculará.  
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En el apartado “Precio”, aparece el monto previamente establecido para cada 

artículo, si seleccionamos este apartado y damos “enter” desde nuestro 

teclado, se desplegará una ventana con el nombre del artículo seleccionado en 

la parte superior y por debajo una lista de precios sugeridos para el mismo 

producto, el número 1 siempre será el precio de selección general, pero si por 

algún motivo se desea cambial el precio, solo se tiene que dar clic sobre otro 

dentro de las opciones y confirmamos dando clic en “aceptar”. Según la 

configuración que se establezca al momento de la instalación se podrá o no 

hacer estas modificaciones en el precio de los artículos. El total se calcula automáticamente y no 

es modificable de manera manual.  

Después de haber seleccionado producto y la cantidad deseados, damos clic en + para agregarlo 

a nuestra lista de ventas. Cada que se desee agregar un nuevo producto a esta lista, se hace el 

mismo procedimiento y siempre de hace clic en + al final, de lo contrario no se agrega a nuestra 

lista y no se registra la información.   

 

 

 

 

 

 

 

Otra manera de agregar productos a la lista de ventas es con el botón , al hacer clic nos 

saldrá la ventana de “Búsqueda avanzada”. Para ocupar ésta función primero tenemos que 

seleccionar la sucursal, podemos buscar directamente por el No. De parte o por el nombre del 

producto, también podemos seleccionar buscando directamente en la lista el producto deseado 

y damos doble clic o “enter” desde nuestro teclado. Una vez seleccionemos el producto, 

podemos observar en la parte derecha de la pantalla aparecerá su ubicación dentro del almacén, 

estado, sistema, subsistema, fabricante el número de piezas existentes y los diferentes precios 

que se manejan siendo el primero el que se sugiere, damos “enter” para seleccionar el precio 

deseado y en la parte inferior de manera automática se pone 1 producto como cantidad, pero 

manualmente podemos modificarlo y el total se modificará de acuerdo al número de artículos. 

Para agregarlos a la lista principal, damos clic en  y nos saldrá una ventana confirmando 

que se ha agregado el producto de manera correcta, damos “aceptar” y podemos realizar una 

nueva búsqueda con el mismo procedimiento. 
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Debajo de nuestra línea de captura, se encuentra el apartado “(+) 

Copiar items”, este espacio nos da la oportunidad de copiar 

directamente la lista de productos ya vendidos ingresando el folio 

de la nota o ticket. Al copiar los elementos los precios pueden variar 

porque se presentarán los montos vigentes en la fecha actual. Es 

una herramienta útil por ejemplo en las devoluciones de productos. 

“Opciones globales” al hacer clic sobre este apartado, podemos ver que 

la primera opción que nos da es eliminar todos los productos de nuestra 

lista de venta si damos clic en el botón . En el apartado 

“Descuento” podemos asignar un porcentaje de descuento si así se 

desea, en el primer campo libre ponemos el porcentaje de descuento y 

automáticamente se aplicará en toda la compra, dando el monto del 

descuento en el apartado inferior y el nuevo total de manera automática, 

si damos clic en “Detallados” podemos modificar el descuento solo en los 

productos elegidos. Para aplicarlo a la nota de compra damos clic en el botón  para 

guardar los cambios. 

Otra forma de eliminar un producto de la lista de venta sin tener 

que eliminar todos, es dar doble chic o “enter” sobre el producto 

a seleccionar, una vez hecho esto nos aparecerá una ventana 

llamada “Opciones sobre productos agregados” y 

aquí si damos clic en el botón  solo se 

eliminará el producto seleccionado. De igual modo se 

puede modificar la cantidad de productos a vender, el 
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precio unitario y si se aplica algún descuento solo al producto seleccionado. Al hacer clic en 

 guardamos los cambios y se agregan los cambios a la note de venta. 

Del lado derecha de nuestra ventana “Nueva venta” tenemos el módulo “Finalizar” donde 

aparece, según se agreguen productos, de manera automática los valores: artículos vendidos, 

unidades en total, importe, si se agregó algún descuento, subtotal, IVA y el monto total a pagar. 

En el módulo “Información del cliente” la primera opción que tenemos es buscar por el nombre 

al cliente si es que ya se encuentra guardado en el sistema, seleccionamos el nombre y tecleamos 

“tab” para cargar toda la información de manera automática. Sí el cliente no se encuentra 

registrado pero lo queremos ingresar al sistema, podemos hacerlo desde el botón  y llenamos 

los datos que se nos solicite. También podemos dejar la opción “Público en general” si no se 

desea registrar al cliente. Para actualizar los datos de nuestro cliente damos clic en  

modificamos y damos clic en . El botón  podemos observar las compras previamente 

hechas por el cliente seleccionado y buscar según un rango de fechas asignado. 

 

 

 

 

 

El apartado “Cotización”, nos sirve para ingresar una cotización hecha 

previamente al poner en el campo libre el folio de la nota. Una vez hecho 

esto, se cargarán automáticamente los productos registrados. 

Sirve para buscar ordenes de servicio hechas desde Taller mecánico en 

caso de tener habilitada esta opción. Basta con ingresar el número de folio.  

Backorder es el registro de todos los productos que, al momento de 

vender, el sistema marco como sin stock y las guarda para posteriormente hacer el pedido al 

proveedor. 

El botón  sirve para limpiar todos los campos borrando la información de toda la ventana, 

incluido las ventas y la información del cliente. 

El botón  sirve para consultar una venta de manera rápida, solo ingresando el número de folio, 

este módulo solo es de consulta. 

Es importante seleccionar el punto de venta donde se va a expedir la nota de 

venta y de esta manera quede el registro en el sistema. 
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“Datos generales” primero hay que definir el tipo de nota que se generará: venta o cotización, 

dependiendo de la petición del cliente. Los apartados folio, fecha y usuario, se cargan 

automáticamente por el sistema. 

 

 

 

Una vez realizado todos los pasos, damos clic en  y se abrirá la ventana “Finalizar venta”. 

Se presentará la información previamente ingresada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el módulo “Formas de pago”, podemos ingresar al sistema la manera en que se realizará el 

pago, damos clic para desplegar las opciones para seleccionar la que se nos pida. También 

podemos combinar formas de pago, seleccionando primero una y el monto a pagar con esa 

opción y posteriormente escoger otra por el total del monto faltante, por ejemplo, tarjeta de 

crédito y efectivo. Seleccionamos  para agregar la forma de pago. 

 

 

 

 

 

En el apartado “Vendedor” podemos seleccionar al usuario que hace la venta previamente 

registrado. 

El botón  sirve para consultar una venta de manera rápida, solo ingresando el número de folio, 

este módulo solo es de consulta. 
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“Información de envío” si la venta requiere ser enviada aquí se agrega la información del 

destinatario. 

Si se requiere hacer alguna observación en el apartado “Observación” se puede agregar una nota. 

“Venta bajo pedida” esta casilla se va a seleccionar, si se hace una venta donde no se cuente con 

el producto en existencia, pero se pedirá al proveedor par posteriormente mandarlo al cliente. 

Bajo este apartado hay un registro de consulta de todas las ventas pendientes de entregar bajo 

este modo.  

“Imprimir almacén” nos sirve para que los productos solicitados se impriman directamente en 

almacén y puedan ser buscados y agilizar tiempos. 

Si se requiere factura se tiene que seleccionar este apartado. Más adelante se verá a detalle el 

tema de facturación. 

Finalmente damos clic en  y confirmamos con un “Si” para generar la venta. Si se hizo 

correctamente el procedimiento, saldrá un aviso con el número de folio de nuestra venta.  

 

Facturación 

Al finalizar una venta, arriba del botón 

, encontramos la opción facturar. En 

caso de que se requiera, debemos de 

seleccionarla antes de proceder a pagar la 

venta. Después de confirmar la venta, se 

abrirá una ventana llamada “Realizar 

factura” donde debemos verificar que los 

datos del cliente sean los correctos, 

seleccionar el uso del CFDI según sea el 

caso, en la parte inferior aparece el 

número de folio de la factura emitida y la 

fecha fin de certificado, esta información 

se agrega automáticamente y no es 

modificable, de manera predeterminada están seleccionadas las opciones enviar por mail e 

imprimir pero si no desea llevar a cabo alguno de estos procedimientos solo hay que des 

seleccionar la casilla correspondiente con un clic. Para finalizar se da clic en  para concluir 

con el procedimiento. 

Con el icono  podemos buscar la información de otro cliente registrado en el sistema. 
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Con el icono  podemos registrar la información de un nuevo cliente. 

El icono  sirve para reiniciar los campos. 

Ventas registradas 

Aquí se almacena toda la información de las ventas capturadas de todos los módulos de ventas 

con el fin de realizar diversos procedimientos. 

En el primer apartado tenemos “Búsqueda” podemos delimitar nuestra búsqueda con distintos 

parámetros: punto de venta, fechas, folio, usuario, factura, cliente, RFC, total y forma de pago. 

Una vez delimitada nuestra búsqueda, en el apartado inferior “Ventas capturadas” aparecerá la 

siguiente información: punto de venta, folio, fecha, hora, usuario, factura, cliente, RFC, total, 

estatus y forma de pago (una venta puede tener combinadas formas de pago, pero aquí 

aparecerá la forma de pago con mayor monto a la hora de realizar la venta). 

Cuando la búsqueda se lleva a cabo por folio o usuario, el rango de fechas seleccionado se invalida 

y muestra la información deseada sin importar la fecha. 

 

Al hacer clic sobre el icono  nos abre la opción de búsqueda avanzada, donde podemos buscar 

por producto, sin importar el rango de fechas seleccionado, al poner en el buscador algún 
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producto, nos mostrará todas las ventas generadas que contengan al menos un producto de 

nuestra selección. 

Al encontrar la venta deseada, seleccionaremos con doble clic o enter para que se despliegue 

una ventana donde tenemos diferentes opciones: 

• Consultar: aparece toda la información 

registrada de la venta. 

• Imprimir: reimpresión del ticket de 

venta. 

• Formas de pago: poder cambiar forma 

de pago. 

• Devolución / Garantía: realizar una 

devolución o hacer valida alguna 

garantía. 

• Cancelar: cancelar la venta. 

• Facturar: realizar factura en caso que 

aún no se realice.  

• Enviar factura: enviar la factura por correo electrónico en caso de contar con factura. 

• Imprimir devolución: en caso de tener registrada una devolución. 

• Imprimir vale: en caso de tener una devolución. 

Estas opciones se muestran activas o inactivas según sea el caso particular de cada venta. 

Debajo del recuadro “Ventas capturadas” aparece la información “Número de ventas activas y 

total” esta información depende de la búsqueda seleccionada y es con fines informativos. 

Factura múltiple al activar esta opción nos aparecerán todas las ventas sin factura según nuestra 

búsqueda, al seleccionar varias opciones, se puede hacer una factura con todas las ventas 

seleccionadas dando clic en “Facturar”. También podemos hacer clic en “Seleccionar todo” y se 

seleccionará todas las opciones de acuerdo a nuestra búsqueda. 

Si se selecciona la opción “Factura global” se seleccionarán todas las ventas que no tengan 

realizada una factura que no sean a crédito, que no estén canceladas o que tengan una forma de 

pago no seleccionable para facturación. Se da clic en “Facturar” y se genera la factura global. 

 

En la parte inferior se encuentra el módulo “Artículos de la venta”, cuando se selecciona una 

venta en la parte superior aquí se muestra un resumen de esta venta. La primera pestaña es 

“Productos”, donde se muestra, el número de parte/código, el nombre del producto, cantidad, 

precio unitario, descuento, tota y estatus. 
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La segunda pestaña es “Adicionales” 

donde se muestra forma de pago de la 

venta, monto, estatus, vendedor, en caso 

de ser una venta a crédito muestra la 

fecha de vencimiento, si hay cuentas por cobrar muestra los pagos.  

La tercera pestaña es “Productos 

devueltos” en caso de haber algún 

producto dentro de esta categoría 

muestra toda la información referente a 

éste. En la parte inferior de estos 

recuadros, se muestra un resumen de la venta seleccionada indicando el número de productos y 

el monto total pagado. 

Créditos por vencer te enlaza a una ventana donde se pueden consultar las ventas próximas a 

vencer. Otras operaciones, te permite consultar una venta en un punto de venta donde no se 

tenga permitido el acceso, se pide usuario y contraseña para llevar a cabo el procedimiento.  

 

Productos Solicitados 

Dentro de esta categoría encontraremos 5 pestañas 

Solicitudes a almacén 

Son aquellas que por medio de configuración podemos activar la opción para que en almacén se 

impriman las ventas de los diferentes módulos de venta, esto es particularmente útil cuando se 

cuenta con un almacén grande y diferentes puntos de venta, hace más ágil la recolección de los 

productos, reduciendo el tiempo de entrega del producto solicitado a almacén y ayuda a 

aumentar las ventas.  

Dentro de la ventana solicitudes a almacén podemos observar que el primer apartado nos sirve 

para filtrar una búsqueda de acuerdo al punto de venta y una fecha, una vez hemos indicado los 

parámetros de búsqueda en el recuadro inferior se mostrará la información. 
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Dentro de la información encontraremos el punto de venta donde se generó la solicitud, folio, 

cliente y estatus. Al seleccionar alguna de las solicitudes, podemos apreciar que en el módulo 

que se encuentra a la derecha se mostrarán todos los datos de la solicitud y en la parte inferior 

los productos solicitados a almacén.  

Dentro de los datos nos muestra el punto de venta donde se generó la solicitud, el folio, el cliente, 

la fecha y hora en que se generó la solicitud y el usuario que la generó. Cuando almacén recibe 

la solicitud y tiene listos los productos solicitados, genera una fecha y hora de listo y señala que 

usuario preparó el producto para que se pueda recoger en almacén. Finalmente, cuando se 

entrega el producto, almacén genera un registro con hora y fecha de entregado, que usuario lo 

entregó y que usuario lo recibió. 

 

Productos bajo pedido 

Es la segunda pestaña dentro de productos solicitados. Son aquellos productos que como tal, no 

se tienen dentro del inventario del almacén, pero al ser solicitados por el cliente, se pueden 

solicitar al proveedor y concretar la venta. En el módulo de ventas se hace la venta bajo pedido y 

en este espacio es donde se registra y se lleva el seguimiento de este tipo de ventas, para que 

almacén pueda consultar y hacer el pedido al proveedor. 

En la parte superior podemos realizar la búsqueda de acuerdo al punto de venta, estatus de la 

orden (pendientes y listos o entregados), por el cliente o el folio de la venta. Una vez ajustados 

esos parámetros, en la parte interior se nos mostrarán las ordenes registradas con la siguiente 
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información: Punto de venta, folio, fecha, usuario, cliente, producto y el estatus dentro de 

almacén y en ventas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al dar clic sobre algún pedido, en la parte inferior se nos muestra información dependiendo de 

en qué proceso vaya la venta. El primer segmento, nos muestra la información que se captura al 

momento de solicitar la venta bajo pedido (punto de venta, folio, fecha, usuario, cliente y 

teléfono). Después la información del producto (código, descripción y cantidad) y podemos 

observar un botón inferior llamado , este botón solo está activo si se consulta desde almacén, 

ya que estos son los encargados de solicitar el producto a los proveedores. Una vez hecha la 

orden, la información de almacén se actualizará (estatus, fecha, hora y usuario). Cuando almacén 

actualice el estatus del pedido a listo, el botón  se activará para el vendedor, para que al 

concluir la venta lo marque como “Entregado” y la información de la última columna se actualice 

con los datos de la venta (estatus, fecha, hora y usuario). 

 

Tiempos de entrega 

En ésta pestaña, podemos encontrar un reporte del tiempo que se tarda cada usuario en cambiar 

el estatus de los pedidos solicitados a almacén. Esto será una ayuda fundamental para evaluar 

los procesos de venta de nuestra empresa y tomar decisiones si así se requiere.  

En la parte superior encontramos un filtro de búsqueda conforme a una fecha asignada, una vez 

escogida la fecha, se da clic en el botón  y en la parte inferior se muestra la información.  

Dentro de la información presentada encontraremos:  
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• Punto de venta. 

• Folio de la venta. 

• Solicita-listo (es el tiempo que tarda la orden desde que se solicita por el vendedor hasta 

que almacén la tiene lista para recoger). 

• Listo-recoger (es el tiempo en que se registra desde que almacén la marca como lista hasta 

que el vendedor la recoge para ser entregada). 

• Fecha, hora y usuario de la solicitud. 

• Fecha, hora y usuario en que la orden estuvo lista. 

• Fecha, hora y usuario en que se entrega la orden. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el apartado de la derecha, encontraremos los “Tiempos reelevantes” que son un resumen de 

la información que se presenta. Primero nos muestra el promedio de tiempos de Solicitud-listo y 

Listo-recoger, así mismo el número de solicitudes cotejadas para llegar a estos promedios. En los 

tiempos más rápidos y más lentos nos muestra el tiempo que se demoró la orden más rápida y 

la más lenta, así como los usuarios que estuvieron involucrados en dichas órdenes.  

 

Productos bajo demanda. 

Son aquellos productos que no se tienen, no se venden o han estados agotados. Recordemos que 

en el apartado ventas se introducen estos productos bajo demanda y en esta parte es donde el 

sistema los almacena y podemos consultarlos con el fin de tomar decisiones sobre futuras 

compras o introducciones de productos nuevos. 
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 En la parte superior, podemos en filtrar la información ya sea por un rango de fechas o 

directamente por el número de parte. En la parte inferior una vez definida la búsqueda 

encontraremos la información pertinente.  

Se nos mostrará la fecha y hora de la solicitud, el usuario que la registró, el número de parte y 

descripción del producto, la cantidad y el estatus.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ticket por usuario. 

Es la última pestaña de ésta apartado. Aquí se tiene el registro de los tickets por usuario de 

almacén que fueron marcados como listos y entregados. Este es otro reporte para observar la 

actividad dentro de almacén.  

Para buscar tenemos que asignar un rango de fechas y seleccionar si queremos ver los entregados 

o los listos, finalmente damos . 

En la parte inferior, se nos muestra la información, primero el nombre de los usuarios de almacén, 

el número de tickets que hay recibido (de acuerdo a la fecha seleccionada), el porcentaje que 

representan estos tickets, los Items o número de piezas y su respectivo porcentaje.  
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Backorder 

Aquí se almacenan todos los productos que, al procesar la venta, se encuentren como no 

disponibles, pero si se van a resurtir, para que cuando esto suceda, podamos informarle a nuestro 

cliente de su disponibilidad. 

 

Recordemos que, dentro de 

nueva venta, está la opción de 

“Backorder”, al seleccionarla 

los productos se registran en 

este apartado.  

En la parte superior 

encontramos los medios de 

búsqueda, seleccionamos 

punto de venta, fecha o por 

cliente, una vez definida la 

búsqueda damos clic en el 

botón  y la información 

resultante se presenta en la 

parte inferior. 
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Enseguida nos saldrán todas las ordenes capturadas de acuerdo a la búsqueda, esto incluye la 

siguiente información: punto de venta, fecha, usuario, cliente, total y estatus. Al seleccionar 

alguna, nos mostrará en la parte inferior los artículos que incluye la backorder, empezando con 

el código, nombre del producto, unidad, cantidad, precio unitario, descuento y 

total. 

Si deseamos cancelar alguna backorder, solo tenemos que hacer doble clic o 

enter sobre ella, nos saldrá la opción cancelar, la seleccionamos y damos conformar para concluir 

el proceso. Igualmente, si se completa el proceso de venta, automáticamente se cancela la 

respectiva backaorder. 

 

Facturas generadas 

En este apartado, quedan almacenadas las facturas generadas. En la parte superior, encontramos 

el filtro de búsqueda, seleccionamos el punto de venta y un rango de fechas o podemos buscar 

también por folio, serie, usuario, cliente, RFC, forma de pago o el total que se pagó. 

Una vez delimitada la búsqueda, se nos mostrarán las facturas generadas con la siguiente 

información: Punto de venta, serie, folio, tipo, relación, cliente, RFC, fecha de emoción de la 

factura, total, sub total, IVA, forma de pago, usuario que generó la factura y estatus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al dar doble clic o enter sobre alguna factura, se abrirá un menú de opciones donde podemos 

consultar el archivo PDF de la factura, enviar por correo, consultar los envíos generados de esa 
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factura, sustituir la factura, en caso de que sea un ingreso se puede generar una nota de crédito 

o cancelar la factura.  

 

 

 

 

Facturas en proceso de cancelación 

Se trata de facturas canceladas previamente. Al cancelar una factura, por protocolo, no se cancela 

hasta que el cliente acepta esa cancelación o se vence el tiempo establecido (por lo regular 3 

días). En este apartado se almacenan todas estas órdenes de cancelación para darles 

seguimiento. 

Se nos muestra en el recuadro central, todas las facturas en proceso de cancelación. También 

nos podemos ayudar del filtro de búsqueda de la parte superior, podemos realizar la búsqueda 

por estatus, serie, folio, RFC, razón social, folio fiscal, total, fecha timbrado o fecha de 

cancelación. 
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Dentro de la información de las facturas en proceso de cancelación podemos consultar el estatus, 

serie, folio, RFC Receptor, razón social, folio fiscal, total, fecha y hora de timbrado, fecha y hora 

de cancelación, y usuario que canceló la factura. 

El botón  sirve para que el sistema busque qué clientes ya han aceptado la 

cancelación de la factura o si venció el plazo y actualizar el estatus de pendiente a eliminado. 

El botón  elimina todas las facturas que ya fueron canceladas, que aparecen con el 

estatus “Eliminado”. 

 

Cotizaciones capturadas 

Se mostrarán todas las cotizaciones capturadas dentro del módulo “Nueva venta”, tenemos la 

opción de volver a recuperar la información para concretar la venta o eliminarla en caso de que 

ya no sea requerida. 

 

En la parte superior tenemos la opción de búsqueda, seleccionamos un punto de venta y un rango 

de fechas, podemos buscar directamente por el número de folio del tickert o realizar una 

búsqueda avanzada con el botón  en el cual podemos buscar por algún producto en específico 

y se nos mostrarán las cotizaciones que contengan dicho producto. 
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Una vez hecha la búsqueda, se nos presentará toda la información en el segundo recuadro la cual 

contiene: punto de venta, tipo, folio, fecha, usuario, cliente, RFC, total y estatus. Al seleccionar 

alguna cotización, en el recuadro inferior se desglosarán todos los productos que incluye la 

cotización mostrándonos el código del producto, nombre, unidad, cantidad, precio unitario, 

descuento, y el total. 

Al hacer doble clic sobre cualquier cotización, se nos 

mostrará un menú donde podemos consultar, imprimir, 

enviar por correo, consultar si ya se ha mandado por correo 

electrónico con anterioridad y cancelar la cotización. 

 

Cuentas por cobrar (CxC) 

En éste apartado se encuentran almacenados todos los créditos que hemos estado otorgando a 

nuestros clientes, para que una manera fácil, tengamos a la mano toda la información de los 

pagos y adeudos. 

Primero seleccionamos el punto de venta, después si queremos ver todos los créditos, las 

pendientes de pago o las que ya fueron pagadas. También podemos buscar por cliente, RFC, 

ciudad, folio, factura o número. Por ultimo tenemos la opción de búsqueda de todos los créditos 

que están por vencer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El botón  nos muestra los créditos que, por las fechas señaladas, están próximas a expirar, 

en la parte superior podemos delimitar nuestra búsqueda por punto de venta, rango de fechas, 
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cliente, folio, factura, fecha y vendedor. Desde aquí al dar doble clic sobre nos aparece una venta 

donde nos dice el nombre del cliente, folio de la venta, factura y el adeudo. También podemos 

abonar directamente desde aquí o ver los detalles de la venta dado clic en el respectivo botón.  

Una vez delimitada la 

búsqueda, podemos observar 

en la parte inferior todos los 

créditos capturados, en los 

cuales se nos muestra el 

número, cliente, RFC, ciudad, 

compras, límite de crédito, 

cargos, abonos y saldo.  

Al dar doble clic sobre algún 

crédito en específico, nos 

mostrará el estado de cuenta de 

nuestro cliente. Dentro del 

Estado de cuenta, podemos observar en la parte superior, el nombre y datos de nuestro cliente. 

En la esquina superior derecha, nos muestra un resumen, con el total de cargos, abonos y saldo 

restante.  

En la parte inferior se nos muestran las ventas a crédito registradas del cliente, al hacer doble 

clic, se nos activan los botones que nos sirve como acceso rápido en caso de querer 

cancelar la venta y en caso de que el cliente devuelva algún producto.  

En la parte inferior se nos muestra la información de la venta seleccionada, primero aparece la 

pestaña de pagos que contiene toda la información de los pagos que nuestro cliente ha realizado, 

folio, factura, fecha, hora, usuario, forma de pago, tipo, total y estado. Igualmente 

encontraremos dentro de esta pestaña dos botones, el primero “Nuevo pago” que sirve para 

ingresar un nuevo pago a la venta seleccionada, nos da un resumen de los datos de la venta, el 

folio, factura, el total, los abonos dados y el saldo final, para ingresar un nuevo pago 

seleccionamos la forma de pago, el total a abonar, podemos elegir si deseamos imprimir el 

comprobante o enviarlo por email y damos en “Guardar”. Desde el botón “Nota de crédito” nos 

abrirá una ventana para generar una nota de crédito con la información de nuestro cliente y de 

la venta. 
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En la segunda pestaña, se muestra toda la información de los productos incluidos en la venta 

seleccionada, observamos, código, nombre del producto, cantidad, precio unitario, importe, 

porcentaje de descuento, descuento y monto total. 

 

 

 

 

Por último, la tercera pestaña nos muestra productos devueltos en caso de haber.  

 

 

 

 

Caja – Apertura / Arqueo / Corte. 

Este apartado es esencial en el control de ingresos en caja.  

En el primer apartado, podemos observar, los cortes de caja pasados, de acuerdo a un rango de 

fechas. 

Para hacer una nueva apertura, damos clic en el botón  y se modificará la fecha según el 

sistema, el usuario desde donde se haya iniciado sesión y tenemos que ingresar con cuánto 

dinero en caja se inicia el turno. Finalmente damos clic en  y confirmamos la acción. 

En el segmento inferior, nos muestra las ventas y movimientos hechos en el turno y del lado 

derecho, un resumen que incluye el total de ventas, si fueron facturadas o no, ventas en efectivo, 

ventas exprés, total de ingresos, total de pagos, pagos en efectivo, y el total de efectivo. Esta 

información solo es de consulta. 
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En el apartado Arqueo, lo primero que nos aparece es un recuadro donde podemos ingresar el 

total de billetes y monedas que tenemos en caja, para llevar un control de ingresos. En la primera 

columna está el listado de billetes y monedas con sus denominaciones existentes, en la columna 

cantidad debemos ingresar manualmente el monto que tenemos y dar “enter” para que, de 

manera automática, el sistema configure el total y agregue el total de efectivo que hay en el 

arqueo.  La demás información de la parte derecha, se modifica a lo largo del día. Los botones 

, nos sirven para agregar una salida o entrada de efectivo dando clic, nos permite hacer una 

observación acerca de estos movimientos y el monto del que se tratan. 

Una vez terminado el turno y revisando que el corte de caja del sistema coincida con el monto 

que se tiene en la caja, se procede a realizar el corte de caja con el botón , confirmamos 

para concluir con el proceso y el sistema nos verificará que lo hemos realizado con excito. 

También tenemos la opción de imprimir el corte de caja cerrado, dando doble clic sobre el 

registro.  
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Ingresos ventas / Productos. 

Este apartado es de consulta y nos mostrará los productos vendidos. 

En la parte superior podemos delimitar la búsqueda por punto de venta, un rango de fechas, folio 

de la venta, factura, producto, usuario o forma de pago. 

 

En el recuadro “Ventas” se nos muestra el punto de venta, folio, fecha, producto, cantidad, total, 

costo, ganancia y su porcentaje, Factura, usuario, forma de pago y estatus 

Al dar doble clic sobre algún registro se nos muestra un menú donde podemos consultar venta, 

ver factura, consultar las ventas y compras del producto seleccionado o consultar directamente 

el producto. 
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Almacén 

Se encuentra en el segundo puesto de izquierda a derecha, dentro de la barra superior de menú, como su nombre 

lo indica, este sector está destinado a almacén y todos los procesos que se llevan a cabo ahí. 

 

 

Nuevo producto 

Es la primera opción que tenemos dentro de este módulo. Su función es agregar nuevos 

productos a la base de batos de nuestro sistema, escogiendo correctamente las categorías para 

posteriormente poderlo consultar para cualquier proceso. 

En el primer segmento tenemos 

la información del producto 

donde debemos ingresar, la 

información solicitada en todos 

los campos: sistema, 

subsistema, fabricante, 

producto, unidad de medida 

que ocupa, se puede agregar o 

no una imagen del producto, 

número de parte, en caso de 

tener un código de barras aquí 

se agrega escaneándolo, 

nombre del producto (se 

sugiere que dentro de nombre 

del producto primero 

pongamos la marca, el nombre 

de la pieza y en que autos puede ocuparse), se puede agregar una referencia explicando en que 

otros modelos de auto puede ser útil el producto, ubicación dentro del almacén y ubicación 

dentro de almacén. 

En la parte inferior, se definen los costos del producto. Primero ingresamos el precio que 

pagamos por dicho producto, en la parte inferior, definimos si tendrá o no IVA, ingresamos la 

clave del SAT para este producto, la unidad en la que se registra ante el SAT y si es o no objeto 

de impuesto. 
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En la parte derecha, podemos definir los distintos precios que puede llevar este producto, 

recordando que el precio 1, es el que se mostrará como precio el producto siempre y los demás 

solo aplican cuando de manera manual los elegimos a la hora de realizar una venta. Dentro de 

precio uno debemos ingresar el porcentaje de ganancias queremos obtener, una vez ingresado 

el número de manera automática se tendrá el precio 1 a partir del precio base y el porcentaje de 

ganancia elegido. Debemos repetir el mismo proceso con los demás precios. En el apartado de 

venta, podemos seleccionar si el producto se puede vender por fracción, bajo 

pedido, si el precio puede ser editado más adelante y si se imprime en almacén. Con el botón 

 ingresamos los datos al sistema o con se reestablecen los cambios. 

 

Productos capturados 

Aquí se muestra todo el listado de productos registrados en almacén. Podemos delimitar nuestra 

búsqueda eligiendo un sistema, subsistema, fabricante, alguna clasificación del producto o 

directamente el nombre del producto como tal. 
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La tabla nos muestra el número de parte, nombre del producto, costo, stock disponible, stock 

mínimo y máximo y su ubicación dentro de almacén. En la parte inferior de la tabla existe un 

código de colores para saber el estatus del stock del producto. 

Podemos seleccionar algún producto y hacer doble clic sobre él, enseguida se abrirá un menú 

que nos muestra el nombre del producto seleccionado y su número de parte, por debajo nos da 

la opción de consultar o modificar el producto, ver las compras que se han hecho de ese 

producto, entradas y salidas, el kardex, bitácora de costos, precios y la bitácora del producto. 

 

 

 

 

 

Editar productos 

Aquí podemos realizar una búsqueda de acuerdo al número de parte o nombre del producto.  
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Al seleccionar algún producto del listado, en la parte derecha se cargará toda la información de 

dicho producto lo que nos da la oportunidad de editar cualquier campo y almacenar la 

información modificada con el botón . El botón deja en un estado inactivo el 

producto y el botón  lo marca de esta manera impidiendo que el sistema lo deje vender.  

Ajuste Masivo de Precios 

Este módulo, permite realizar cambios en precios de manera global o por algún tipo de 

clasificación para ahorrar tiempo y recursos.  

Podemos seleccionar los productos con precios en zona de riesgo, o sea que, su margen de 

ganancias sea muy bajo. Realizar una búsqueda por sistema, subsistema, fabricante y productos 

o directamente buscar por número de parte y nombre del producto. 

Después de realizar nuestra búsqueda, se nos presentará una lista de productos, es importante 

recalcar que las modificaciones a los precios, se aplicaran sobre el listado que se nos presenta. 

Podemos cambiar el costo del producto, que es el precio base que se toma en cuenta para 

calcular los precios a la venta con todo y ganancias. Para realizar esta operación ingresamos el 

porcentaje que se aumentará al costo, podemos hacer clic en  y en el listado de la 

derecha, junto a los precios ya señalados, aparecerán otras columnas con terminación “N”, que 

se refieren a los precios nuevos, así podemos comparar hasta estar seguros de la modificación, 

para guardar los cambios, damos clic en  y el sistema almacenará los precios nuevos. 
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Para cambiar directamente los precios, seleccionamos si queremos realizar esta modificación de 

acuerdo al costo o los precios del producto. Una vez seleccionada la opción, debemos especificar 

si queremos que los la lista de de los 5 precios se modifique o solo algunos, podemos seleccionar 

y deseleccionar; posteriormente seleccionamos ajustar y tenemos dos opciones, la primera 

ajustar el porcentaje a uno que nosotros elijamos (por ejemplo si ponemos 50%, todos los precios 

sin importar que porcentaje tengan, aumentarán o disminuirán para ajustarse a este porcentaje) 

o aumentar en cierto porcentaje con base en el porcentaje anterior ( por ejemplo, si aumentamos 

15% los precios, sí el precio 1 tenía 20% ahora tendrá 35% y así sucesivamente con todos los 

demás). Igualmente, aquí contamos con una vista previa y si estamos de acuerdo con los cambios, 

damos en para agregar las modificaciones.  

 

Ajuste masivo de propiedades 

En este apartado, podemos cambiar las propiedades de los productos, o sea los sistemas, 

subsistemas, fabricante y tipo de producto. 

Primero delimitamos la búsqueda, de acuerdo a los productos que necesitemos modificar. Una 

vez que se nos muestra el listado, podemos seleccionar los productos manualmente dando clic 

en el cuadro blanco junto al número de parte o seleccionar todo dando clic en la opción que 

aparece en la esquina superior derecha.  
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Procedemos a dar clic en el botón “Cambios extras” y se abrirá una ventana. En la parte superior 

de la ventana, nos señala el número de productos seleccionados, para modificar el sistema o 

subsistema, tenemos que seleccionar la opción “Aplicar” que aparece primero; para modificar el 

fabricante o el producto, tenemos que seleccionar la segunda “Aplicar”, una vez hechos los 

cambios, procedemos a dar clic en el botón “Aplicar cambios”. 

En la parte inferior, podemos hacer cambios a la referencia del producto, solamente debemos 

introducir la nueva referencia en el recuadro azul y dar clic en “Aplicar cambios” para que estos 

se guarden. 

 

Productos menos vendidos 

En esta apartado lo primero que se nos muestra es 

el filtro de búsqueda por, sistema, subsistema, 

fabricante, producto o podemos comparar también 

por un rango de fechas. Igualmente se puede 

buscar directamente por número de parte, nombre 

del producto o referencia. 

Una vez delimitada la búsqueda, se nos presentará 

un listado de los productos menos vendidos, con 

información como número de parte, nombre del 

producto, comprados, vendidos, productos 

actuales en stock, el número mínimo y máximo de 

productos sugeridos en almacén y en caso de querer modificarlo, el nuevo mínimo y máximo de 

productos en stock. 

Una vez analizado el listado, podemos 

tomar decisiones con forme a estos 

productos, por ejemplo, modificar los 

precios o el número de piezas en 

almacén para no tener excedentes. 

Para llevar a cabo estas modificaciones, 

damos doble clic sobre el producto 

deseado, a continuación, se abre una 

ventana donde podemos modificar los 

datos del producto y en la parte inferior 

los precios, en la parte derecha junto a 

costos, se encuentra el botón 

“Producto en Almacén” al seleccionarlo 
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nos abre una ventana donde podemos modificar los mínimos y máximos de este producto en 

almacén, damos clic en “Guardar” para agregar los cambios. Para guardas las modificaciones en 

productos menos vendidos, damos clic en “Guardar” para agregar la información al sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Órdenes de Compra 

Las órdenes de compra son aquellos procesos que se realizan para posteriormente hacer una 

compra a los proveedores,  
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En la parte superior, nos aparece el apartado de búsqueda, podemos buscar por órdenes activas, 

realizadas, canceladas, según un rango de fechas, folio, compra, proveedor, fecha, usuario, 

observaciones y en botón búsqueda avanzada que nos permite buscar por producto.  

 En el listado nos aparecen todas las órdenes de compra según 

la búsqueda, nos señala el folio, compra, proveedor, usuario, 

fecha, hora, estatus y observaciones. Al seleccionar alguna 

orden de compra, en la parte inferior se desglosan los 

productos contenidos con información como clave del 

producto, nombre, cantidad, precio, descuento, IVA y total. Si damos doble clic sobre alguna 

orden de compra, aparece un menú que nos permite consultar la orden de compra, realizar la 

compra de esta orden, imprimir la orden, enviarla por correo electrónico, consultar la bitácora o 

cancelar la orden de compra.  

En la esquina superior derecha tenemos el botón , que nos permite hacer una orden de 

compra al darle clic. En la ventana emergente, seleccionamos la casilla “Empezar” y podemos 

agregar los productos ya sea por número de parte o por nombre, haciendo clic en el botón  

que está al final de la línea. Una vez elegido los productos deseados, en la parte inferior podemos 

agregar alguna observación, nos aparece el folio de la orden, seleccionamos el proveedor al que 

va dirigida la orden y la fecha. Seleccionamos la casilla “Finalizar” y damos , nos dará la 

opción de imprimir la orden o enviarla por correo a nuestro proveedor. La orden queda guardada 

para posterior consulta.  
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El botón  sirve para hace una orden de compra con los productos que tienen 

bajo stock en almacén. Al hacer clic en el botón nos aparece una lista con todos los productos 

que tienen el mínimo de stock o no se cuente con el producto dentro del almacén, podemos 

seleccionar los productos para la orden o filtrar la lista de acuerdo al proveedor o nombre del 

producto. Para agregar los productos a la lista, primero debemos definir si nosotros queremos 

agregar manualmente el número de productos deseados (seleccionar el apartado “Libre”), si 

queremos que el stock en almacén sea mayor a un producto (seleccionar “1> stock mínimo”) o 

que se ordene que todos los productos tengan el stock máximo ya preestablecido (seleccionar 

“Llegar stock máximo”). Una vez generada nuestra lista, procedemos a guardarla dando clic en el 

botón “Generar”.  

 

 

 

 

 

 

Compras capturadas.  

El listado de compras lo podemos filtrar de acuerdo a su estatus (realizadas, pendientes, 

canceladas y todas), de acuerdo a un rango de fechas, folio proveedor, fecha en específico, 

usuario, observaciones, factura, adicionales o una búsqueda avanzada por producto en 

específico.    
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Dentro del listado de compras, podemos observar el estatus, folio de la compra, fecha y hora en 

que se realizó, proveedor, abonos, saldos, total, descuentos, si se pagó flete, estado, nota de 

crédito, factura y usuario. Al seleccionar alguna, la información de los productos contenidos 

aparece en la parte inferior, mostrándonos clave, nombre del producto, cantidad, precio, 

descuento, flete, IVA, subtotal y total. Al dar doble clic 

sobre alguna orden, nos aparece un menú en el que 

podemos consultar la orden, imprimirla, ver la 

bitácora, hacer una devolución, nota de crédito, forma 

de pago o cancelar la compra. 

Al hacer clic sobre , podemos registrar una nueva compra, se sugiere que éste 

procedimiento se realice con la factura de la compra, ya que aquí podemos encontrar la 

información solicitada. Seleccionamos la casilla “Empezar” y procedemos a capturar todos los 

datos que se nos piden o si tenemos una orden de compra previamente registrada, podemos 

poner el folio y cargar todos los datos en automático. Para agregar los productos de forma 

manual, ponemos el número de parte o nombre del producto, cantidad, precio dado por el 

proveedor, si tuvo algún descuento, si tiene IVA y con el botón  agregamos el producto a la 

lista. Al hacer doble clic sobre un producto agregado, nos da la opción de eliminar el producto o 

editar su información (ubicación, clave del SAT, máximos y mínimos en stock, costos y precios). 

Una vez terminada la lista, podemos introducir alguna observación, la forma de pago, si fue a 
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crédito o no y demás datos. Damos clic en la casilla “Finalizar” y damos clic en el botón  para 

que los productos aparezcan en nuestro inventario.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entradas 

Se nos presenta la lista de productos entrados en almacén, en la parte superior, encontramos el 

filtro de búsqueda por un rango de fecha, búsqueda avanzada por producto en específico, folio, 

fecha, usuario, concepto, y observaciones.  
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En la tabla se muestran los productos de cada entrada, con 

su folio, fecha, hora, concepto, usuario y observaciones. Al 

seleccionar alguna entrada, en la parte inferior nos 

muestra la clave, nombre del producto, cantidad, 

presentación y el costo unitario. Al dar doble clic tenemos las opciones: consultar, imprimir y ver 

bitácora.  

Para agrega una nueva entrada, damos clic en el botón , en la ventana que nos aparece 

seleccionamos el recuadro “Empezar”, ingresamos la clave, nombre del producto, la cantidad, el 

precio unitario y damos clic en  para agregar al listado. Podemos agregar una observación, 

elegimos el concepto de entrada a almacén, a que almacén ingresa y para finalizar damos clic en 

 para agregar la información a la base de datos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Salidas 

Se nos presenta la lista de productos 

salidos del almacén, en la parte 

superior, encontramos el filtro de 

búsqueda por un rango de fecha, 

búsqueda avanzada por producto en 

específico, folio, fecha, usuario, 

concepto, y observaciones.  
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En la tabla se muestran los productos de cada salida, con 

su folio, fecha, hora, concepto, usuario y observaciones. 

Al seleccionar alguna salida, en la parte inferior nos 

muestra la clave, nombre del producto, cantidad, 

presentación y el costo unitario. Al dar doble clic tenemos las opciones: consultar, imprimir y ver 

bitácora.  

Para agrega una nueva salida, damos clic en el botón , en la ventana que nos aparece 

seleccionamos el recuadro “Empezar”, ingresamos la clave, nombre del producto, la cantidad, el 

precio unitario y damos clic en  para agregar al listado. Podemos agregar una observación, 

elegimos el concepto de salida de almacén y para finalizar damos clic en  para agregar la 

información a la base de datos.  
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Cuentas por pagar (CxP) 

Aquí podemos llevar un 

seguimiento de los pagos de 

créditos que debemos hacer a 

nuestros proveedores.  

En la parte superior encontramos 

el filtro de búsqueda, la cual 

podemos realizar por proveedor, 

dirección, tipo de compra y la 

búsqueda por saldos (todas, 

activas o liquidadas). 

 

En la parte inferior se nos mostrará el listado de 

proveedores a los que les adeudamos según la 

búsqueda, este incluye proveedor, dirección, total de 

productos, total comprado, abonos, cargos y saldo. Al 

seleccionar algún proveedor, en la parte inferior se 

desglosan las compras que incluye el crédito, así como 

la fecha de vencimiento, folio, fecha y hora en que se realizó la compra, proveedor, abonos, 

saldos y total; si quisiéramos ver los detalles de esta compra basta con dar doble clic. Al dar doble 

clic sobre el proveedor nos aparece un menú donde podemos ver el estado de cuenta, imprimir 

el estado de cuenta y la bitácora.  
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Si seleccionamos “Ver estado de cuenta”, nos aparecerá 

una ventana con la información de la compra, podemos 

buscar las cuentas saldadas o activas, por folio, factura o 

fecha. Una vez encontrada la compra de interés podemos 

dar doble clic y nos da la opción de abonar, ver compra o 

ver bitácora. 

En caso de ser varias cuentas las que queramos abonar, podemos seleccionar la opción abonar 

múltiple o seleccionar todo y dar clic en el botón . 

En la parte inferior nos aparecen los detalles de las compras seleccionada, aparece fecha de la 

compra, hora, usuario, referencia, descripción, cargo, abono y estado.  

 

Ajuste de inventario 

El ajuste de inventario, hace referencia al inventario físico que se hace en el almacén, en el cual 

se compara lo que hay en el sistema contra lo que realmente se encuentra en el almacén.  

Primero podemos observar los datos como fecha en que se va a realizar y el usuario, se puede 

hacer por categoría o fabricante buscando el sistema, subsistema, fabricante en particular o 

categoría de producto. También se puede hacer por ubicación ya sea de los productos o de un 

estante a otro. Filtramos la información y se nos mostrará el resultado.  

Después damos clic en “Empezar inventario”, para que la información seleccionada la guarde el 

sistema. Ahora damos clic en “Generar Excel”, elegimos el sitio donde se guardará nuestro 

archivo y damos aceptar. Con 

el archivo proporcionado, 

procedemos a hacer el 

recuento de los productos 

físicos en el almacén e ir 

editando la información que lo 

requiera. Al terminar el paso 

anterior, damos clic en 

“Importar Excel” para subir la 

nueva información al sistema, 

se actualizarán los datos, el 
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sistema 

hará una 

comparativa para decir cuántos productos tenemos en total y la diferencia entre ambos. 

 

Ajuste rápido 

Este módulo nos sirve para hacer una comparación rápida de las existencias de productos en el 

sistema y las existencias reales de productos en almacén de una manera rápida y puntual. 

Debemos ingresar el número 

de parte del articulo y nos 

mostrará la información que 

se tiene en el sistema, como 

los movimientos registrados 

con fecha y cantidades y los 

precios registrados para el 

producto. En el apartado 

ajustes podemos actualizar el 

número de piezas que se 

tiene registradas si así se 

requiere, en el campo “Actualizar a” debemos ingresar el nuevo número de piezas de acuerdo a 

las que se tiene realmente en almacén. De igual forma, si la ubicación del producto en el almacén 

es otra, en el campo “Ubicación” podemos modificarlo. Al finalizar solo damos clic en  para 

registrar los cambios en el sistema. 
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Generador de etiquetas 

Este módulo sirve para imprimir etiquetas para nuestros productos, de una manera fácil y rápida.  

Se elige si la etiqueta tendrá el logo de la empresa o no, el punto de venta, ingresamos el código 

o nombre del producto y la cantidad de etiquetas a imprimir, damos clic en  para agregar el 

producto, repetimos el procedimiento hasta tener todas las etiquetas deseadas y finalmente 

damos clic en  para imprimirlo. Cabe aclarar que previamente tiene que haber una 

impresora de etiquetas instalada y configurada para llevar a cabo el proceso con éxito. 
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Devoluciones 

Dentro de la barra de inicio es la tercera opción. 

 
En este módulo se registran todos los productos que por algún motivo fueron devueltos desde el 

módulo de ventas registradas. Este apartado nos sirve para decidir si el producto devuelto 

regresa o no a inventario. Todas estas modificaciones se llevan a cabo por personal de almacén. 

En la parte superior dentro de la ventana, encontramos el apartado de búsqueda, la cual 

podemos realizar de acuerdo al estatus del producto (Activas, realizadas y no proceden), punto 

de venta, folio de la devolución o venta, fecha, usuario, proveedor, producto o número de parte. 

En la parte superior derecha se encuentra un resumen con información como el número de 

devoluciones, el total de productos y el monto económico que representan.  

 

En la parte inferior tenemos varias pestañas, la primera es pendientes por almacén. Se muestra 

el folio de la venta, folio de devolución, punto de venta, fecha de devolución y usuario. Al 

seleccionar alguna devolución registrada, en la parte derecha se desglosan los datos de la misma. 

Al dar doble clic sobre cualquiera de las ventas pendientes por almacén se abre una ventana 

donde se muestra el folio de la venta, el nombre del producto, si el motivo es devolución o 

garantía, cantidad de productos y el motivo de la devolución; todos estos parámetros también se 
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pueden modificar desde este apartado. Después de que 

almacén analizó la devolución, desde aquí se tiene que hacer el 

registro de lo que se hará con el producto, ya sea enviar al 

proveedor, enviar al almacén o desechar. En caso de 

seleccionar envío a almacén, se requiere seleccionar un 

concepto. Una vez ya realizadas las modificaciones deseadas, 

damos clic en  para guardar los cambios.  

La segunda pestaña “Envió a proveedor”, si se decidió regresar 

el producto al proveedor, aquí se guarda el registro hasta tener 

una respuesta de nuestro proveedor. Al dar doble clic sobre 

alguna orden nos saldrá una nueva ventana con las opciones: 

consultar venta, observaciones, en caso de que el proveedor 

nos confirme que acepta la devolución podemos seleccionar 

“Realizar devolución” y definimos si se aplicará descuento en la próxima factura, se cambiará el 

producto o devolución de pago, en caso de que el proveedor nos niegue la devolución, 

procedemos a marcar en “no procede” y definimos si regresa a almacén o se desecha, finalmente 

se puede imprimir el recibo o vale. 

 

 

 

 

 

 

 

 

La 

tercera pestaña “Envío a almacén”, se encuentran todos las 

ordenes que se aceptó su regreso en almacén, al seleccionar 

cualquier registro, en la parte derecha aparece todo su estado, 

punto de venta, estatus de entrada, fecha y hora de registro, cantidad, monto total, número de 

parte, nombre del producto y motivo de ingreso a almacén. Al dar doble clic, tenemos la opción 

de consultar venta, observaciones e imprimir recibo.  
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La última pestaña es “Desechados”, aquí se guarda registro de todos los productos marcados 

como desechados, se observa el tipo, punto de venta, folio de devolución, fecha de devolución y 

usuario. Al seleccionar alguna orden, en la parte derecha se desglosa más información como la 

fecha y hora en que fue desechado, punto de venta, la cantidad y costo, número de parte, 

nombre del producto y motivo por el cual se desechó el producto. Al dar doble clic, podemos 

consultar la venta, modificar las observaciones e imprimir el recibo. 
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Informes 

Cuenta con más de 50 reportes configurables y adaptables a tus necesidades. Algunos de ellos te 

brindan la siguiente información: 

• Quiénes son tus mejores clientes. 

• Qué tipo de clientes y las zonas que más generan ventas. 

• Conoce tus gastos 

• Cuáles son tus ganancias. 

• Informes de facturación. 

• Cuáles son las marcas o fabricantes que más y menos vendes. 

• Productos con poco y mucho movimiento. 

• El valor de tu inventario.  

• Auditoría de cada una de las notas emitidas. 

• Cuánto están vendiendo tus empleados.  

En el menú podemos encontrar informes de ventas, facturación, productos, imprimir listado de 

clientes y proveedores y devoluciones. El apartado auditoría, nos ayuda a visualizar en una sola 

ventana todos los procesos por los cuales pasó una venta.  

 

Auditoría 
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Ventas por usuario 

 

Ingresos reales 
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Reportes de facturas 

 

 

 

 

 

 

 

Productos más vendidos 

 
 


