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INTRODUCCION

Este manual pretende ser una ayuda para que el usuario pueda operar de manera adecuada el
sistema de ERP — WMS de su empresa. La organizacion del manual consiste en seguir
secuencialmente todas las alternativas de los menus de modo que, si se tiene dudas sobre cierta
opcidn en particular, se pueda encontrar facilmente su explicacién.
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Objetivo:
A través de esta pantalla se ingresa al sistema.

Operacion:
Digite el cédigo de usuario y la clave de acceso que el administrador del sistema le asignd, pulse el
botdn Aceptar para ingresar al sistema.

En la clave de acceso debe respetar las letras mayusculas y minudsculas que le entregaron.

Cambio de clave:

Para cambiar la clave de acceso de un usuario, digite el cddigo del usuario, luego la clave de
acceso actual y por ultimo, repita dos veces la nueva clave que desea asignar, pulse el botén
Aceptar para finalizar la operacién de cambio de clave.



MENU ADMINISTRACION
Mantenciones

Asignar empresa
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite asignar o cambiar de Empresa en el sistema ERP.

Operacion:

Desde la lista Nueva empresa, seleccione la empresa con la cual desea trabajar, cuando el nombre
de la empresa aparezca frente a Empresa asignada actual, pulse e botdn Cerrar.

Note que en la esquina derecha superior, aparecera el nombre de la empresa con la cual estara
trabajando.



Carga inicial para clientes nuevos
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite hacer cargas de datos de las principales tablas del sistema.

Operacion:

Cuando usted escoge un Tipo de Carga, el sistema mostrara los campos con los cuales tiene que
llenar el archivo Excel para posteriormente realizar la carga. En esta lista se indica el Nombre, el
Tipo, el Tamafio, el Requerido y el Valor por Defecto, ademas de algunas Notas y algunos ejemplos.
Una vez confeccionado el archivo Excel, debe guardarlo en el formato CSV (delimitado por comas).
Ese sera el archivo que debe indicar en Archivo fuente, por Gltimo pulse el botén Cargar archivo.



Cargos empleados
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencidn de los cargos que tienen sus empleados, los clientes,

proveedores y usuarios del sistema, cargo que se utiliza en la mantencién de entidades
comerciales, que se vera mas adelante.

Operacion:
Para buscar cargos pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del nombre del
cargo, en Nombre, y luego pulsar el boton Buscar.

Para ingresar un nuevo cargo, pulse el botdon Nuevo y en el formulario que aparecera, complete los
datos del Cédigo, Nombre e Interno (Si/No), luego pulse el boton Agregar.

Para modificar algun dato del cargo, pulse sobre el nombre (el que estd subrayado y de color azul)
y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede modificar es
el Cadigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar un o varios cargos, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botdn Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar el(os) cargo(s) seleccionados. Se
desplegard una némina con el resultado de la eliminacién.



Comunas

e s - - =
f’,\. [ T = -
] R aemln L - o Umrac Spmenm s hws - G-
ey e
e 7]
g -
- I - ~gemn
R || e L
: = ]
T rmew o | e
oM T S L H
Ty aoa [T
L LT BT
T T EGa AT - RN ] - 7
LT (RS K] Lo
L=y Lal g {71 P
UK I'CE EETH
- "o rar ]
o . ="
b TR} L
il [P, ails
I RSN LA TR A =
T [ Ta Sl [}
P [T e
b L B B Y 1" mim [
—am 1T T {11 P
et LHE [ S
[ T .
e L T Fer
T LR LLIL R [
—Lk TR, | [T
LI an:H £ [
- e .
T am T e
™ "~ am ma- [ -1
—_— TEE (“T1F%
L - 1 LS i
| | vmm | | wmnm | [ eneme]
La o« (] om
e i (=]
Bl N = s

Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencion de las comunas.

Operacion:

Para buscar comunas pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del nombre
de la comuna, en Nombre, y luego pulsar el botéon Buscar. También puede buscar por Pais o
Regidn.

Para ingresar una nueva comuna, pulse el botdon Nuevo y en el formulario que aparecera, complete
los datos del Cédigo, Nombre seleccione Pais y Region, luego pulse el boton Agregar.

Para modificar alguin dato de la comuna, pulse sobre el nombre (el que esta subrayado y de color
azul) y modifique los datos en el formulario que aparecerd. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cadigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar una o varias comunas, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) comuna(s) seleccionadas. Se
desplegard una ndmina con el resultado de la eliminacién.



Documentos
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite la mantencion de los diferentes documentos que maneja el sistema.

Operacion:
Para buscar documentos pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del
nombre del documento, en Nombre, y luego pulsar el botdén Buscar.

Para ingresar un nuevo documento, pulse el botdn Nuevo y en el formulario que aparecerd,
complete los datos del Cédigo, Nombre, seleccione la Moneda asociada a ese documento, indique
que Tipo de documento es (Cobro, Venta, etc.), indique si necesita Documento de respaldo e
indique los cédigos de las Cuentas Contable de Debe y Haber, luego pulse el boton Agregar.

Para modificar algin dato del un documento, pulse sobre el nombre (el que estd subrayado y de
color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cadigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar uno o varios documentos, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar el(los) documento(s) seleccionados. Se
desplegara una némina con el resultado de la eliminacién.



Empresas
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencidn de las empresas.

Operacion:
Para buscar empresas pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del nombre
de la empresa, en Nombre, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar una nueva empresa, pulse el botdn Nuevo y en el formulario que aparecer3,
complete los datos del Cédigo, Nombre, y los demas datos, luego pulse el botdn Agregar.

Para modificar algin dato de una empresa, pulse sobre el nombre (el que estd subrayado y de
color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Gnico dato que no se puede
modificar es el Cédigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar una o varias empresas, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) empresa(s) seleccionadas. Se
desplegara una némina con el resultado de la eliminacion.



Entidad comercial y Entidad comercial supervisor
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Objetivo:

Esta opcién del menu permite la mantencién de las entidades comerciales (Clientes, Proveedores,
etc.).

Operacion:

Para buscar entidades comerciales pulse el boton Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte
del nombre de la entidad comercial, en Apellido o Nombre empresa, y luego pulsar el botdn
Buscar.

Para ingresar una nueva entidad comercial, pulse el botén Nuevo y en el formulario que aparecera,
complete los datos del Cédigo, Nombre, y los demas datos, luego pulse el boton Agregar.

Para modificar algun dato de una entidad comercial, pulse sobre el nombre (el que esta subrayado
y de color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se
puede modificar es el Cadigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar una o varias entidades comerciales, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén
Eliminar, aparecerd una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) entidad(es)
comercial(es) seleccionadas. Se desplegara una ndémina con el resultado de la eliminacién.



Usuarios
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencion de los usuarios del sistema.

Operacion:
Para buscar usuarios pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del nombre o
apellido del usuario, en Apellido, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar un nuevo usuario, pulse el botdn Nuevo y en el formulario que aparecera, complete
los datos del Codigo, Nombre, y los demas datos, luego pulse el boton Agregar.

Para modificar algln dato de un usuario, pulse sobre el nombre (el que esta subrayado y de color
azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cédigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar uno o varios usuarios, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar el(los) usuario(s) seleccionados. Se
desplegara una némina con el resultado de la eliminacion.



Opciones de sistema
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencion de las opciones del sistema.

Operacion:
Para buscar opciones de sistema pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte
del nombre de la opcién de sistema, en Nombre, y luego pulsar el botdn Buscar.

Para ingresar una nueva opcion de sistema, pulse el botén Nuevo y en el formulario que
aparecera, complete los datos del Cédigo, Mddulo, Grupo, Nombre, etc., y los demas datos, luego
pulse el botdn Agregar.

Para modificar algin dato de una opcidn de sistema, pulse sobre el nombre (el que estd subrayado
y de color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se
puede modificar es el Codigo, luego pulse el botdon Actualizar.

Para eliminar una o varias opciones de sistema, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén
Eliminar, aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) opcién(es) de sistema
seleccionadas. Se desplegara una ndmina con el resultado de la eliminacion.



Opciones por perfil
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite la mantencion de las opciones por perfil.

Operacion:
Seleccione el Perfil al que desea agregar o quitar opciones de sistema, pulse el botdn Buscar para
que el sistema despliegue al lado izquierdo de la pantalla, las opciones de sistema no incluidas en
el perfil seleccionado, y al lado derecho de la pantalla, las opciones de sistema que estan incluidas
en el perfil.

Para incluir nuevas opciones de sistema a un perfil, marque la opcién de sistema de la lista que
aparece al lado izquierdo de la pantalla y luego pulse la flecha que apunta hacia la derecha. La otra
forma es que, pulse con un doble click la opcidn de sistema que desea incluir en el perfil, en el
cuadro de lista de la izquierda de la pantalla.

Para quitar opciones de sistema a un perfil, marque la opcién de sistema de la lista que aparece al
lado derecho de la pantalla y luego pulse la flecha que apunta hacia la izquierda. La otra forma es
que, pulse con un doble click la opcién de sistema que desea quitar del perfil, en el cuadro de lista
de la derecha de la pantalla.



Paises
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencidn de paises.

Operacion:
Para buscar paises pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del nombre del
pais, en Nombre, y luego pulsar el botdn Buscar.

Para ingresar un nuevo pais, pulse el botdn Nuevo y en el formulario que aparecera, complete los
datos del Cadigo, Nombre, y los demas datos, luego pulse el boton Agregar.

Para modificar algin dato de un pais, pulse sobre el nombre (el que esta subrayado y de color azul)
y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede modificar es
el Cédigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar uno o varios paises, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar el(los) pais(es) de sistema
seleccionadas. Se desplegara una ndmina con el resultado de la eliminacion.



Parametros
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencion de pardmetros del sistema.

Operacion:
Para buscar pardmetros pulse el botdn Buscar, puede fitrar la busqueda digitando parte del
nombre del pardmetro, en Nombre, y luego pulsar el botén Buscar.

Para modificar algin dato de un parametro, pulse sobre el nombre (el que estd subrayado y de
color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cédigo, luego pulse el botdn Actualizar.



Perfiles
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencion de perfiles.

Operacion:
Para buscar perfiles pulse el botén Buscar, puede filtrar la bdsqueda digitando parte del nombre
del perfiles, en Nombre, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar un nuevo perfil, pulse el botén Nuevo y en el formulario que aparecerd, complete los
datos del Cadigo, Nombre, luego pulse el botdn Agregar.

Para modificar algin dato de un perfil, pulse sobre el nombre (el que esta subrayado y de color
azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cédigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar uno o varios perfiles, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el boton Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar el(los) perfil(es) seleccionados. Se
desplegara una némina con el resultado de la eliminacion.



Perfiles de usuarios
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencion de perfiles de usuarios.

Operacion:

Digite el Cddigo de Usuario al que desea agregar o quitar perfiles, pulse el botdon Buscar para que
el sistema despliegue al lado izquierdo de la pantalla, los perfiles no incluidos en el usuario
seleccionado, y al lado derecho de la pantalla, los perfiles que estdn incluidos en el usuario.

Para incluir nuevos perfiles a un usuario, marque el perfil de la lista que aparece al lado izquierdo
de la pantalla y luego pulse la flecha que apunta hacia la derecha. La otra forma es que, pulse con
un doble click el perfil que desea incluir al usuario, en el cuadro de lista de la izquierda de la
pantalla.

Para quitar perfiles a un usuario, marque la opcién de sistema de la lista que aparece al lado
derecho de la pantalla y luego pulse la flecha que apunta hacia la izquierda. La otra forma es que,
pulse con un doble click el perfil que desea quitar al usuario, en el cuadro de lista de la derecha de
la pantalla.



Regiones
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencidn de regiones.

Operacion:
Para buscar regiones pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del nombre
de la region, en Nombre, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar una nueva region, pulse el botdon Nuevo y en el formulario que aparecera, complete
los datos del Codigo, Nombre, luego pulse el botén Agregar.

Para modificar algin dato de una regidn, pulse sobre el nombre (el que esta subrayado y de color
azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cédigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar una o varias regiones, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el boton Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) region(es) seleccionadas. Se
desplegara una némina con el resultado de la eliminacion.



MENU COMPRAS
Mantenciones

Clasificacion de proveedores
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencion de clasificaciéon de proveedores.

Operacion:
Para buscar clasificaciones pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del
nombre de la clasificacion, en Nombre, y luego pulsar el boton Buscar.

Para ingresar una nueva clasificacién, pulse el botdn Nuevo y en el formulario que aparecer3,
complete los datos del Cédigo, Nombre, luego pulse el botdn Agregar.

Para modificar algin dato de una clasificacion, pulse sobre el nombre (el que esta subrayado y de
color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cédigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar una o varias clasificaciones, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén
Eliminar, aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) clasificacidn(es)
seleccionadas. Se desplegara una ndmina con el resultado de la eliminacion.



Lista de Productos Proveedor
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Objetivo:
Esta opcidon del mend permite ingresar los datos del producto del proveedor y asociarlo al

producto del sistema, partiendo la busqueda por el proveedor.

Operacion:
Para buscar productos pulse el botén Buscar, puede fitrar la busqueda digite el cédigo del
Proveedor y luego pulsar el botdén Buscar.

Para ingresar un nuevo producto de un proveedor, pulse el boton Nuevo y en el formulario que
aparecera, complete los datos del Codigo de Proveedor, el Codigo del Producto del sistema, el
Cédigo del Producto del Proveedor, el Nombre del Producto del Proveedor, complete los demas
datos, luego pulse el boton Agregar.

Para modificar algin dato de un producto, pulse sobre el cédigo del proveedor (el que esta
subrayado y de color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que
no se puede modificar es el Cédigo del Proveedor y Cédigo del Producto ERP, luego pulse el botén
Actualizar.

Para eliminar uno o varios productos, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar el(los) producto(s) seleccionados. Se
desplegard una némina con el resultado de la eliminacién.



Productos con sus proveedores
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Objetivos:

Esta opcidon del menu permite ingresar los datos del producto del proveedor y asociarlo al
producto del sistema, partiendo la busqueda por el cddigo o nombre del producto del sistema.

Operacion:
Para buscar productos pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del nombre
del producto, en Nombre, y luego pulsar el botdn Buscar.

Para ingresar un nuevo producto, pulse el botéon Nuevo y en el formulario que aparecera,
complete los datos del Cédigo, Nombre, etc. Ademas puede agregar varios Proveedores y los
Codigo de Producto del Proveedor asociados al Producto del sistema. Luego pulse el botdn
Agregar.

Para modificar algin dato de un producto, pulse sobre el nombre (el que esta subrayado y de color
azul) y modifique los datos en el formulario que aparecerd. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cadigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar uno o varios productos, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar el(los) producto(s) seleccionados. Se
desplegara una némina con el resultado de la eliminacién.



Consultas/Informes

Antecedentes de compra
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite la consulta de los productos comprados, indicando Stock y Periodos.

Operacion:
Para generar la consulta, digite el cédigo el proveedor, en Proveedor, luego pulse el botdn Buscar,

puede filtrar la busqueda, digitando ingresando un rango de fechas, en Fecha desde y Fecha hasta,
y luego pulsar el botén Generar.



Compras de productos
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Esta opcidn del menu permite consultar las compras de los productos, ya sea por dia, mes o anual.

Operacion:

Para generar la consulta, ingrese un rango de fechas, en Desde y Hasta, seleccione un Proveedor,

un Producto, Comprador, Bodega, Marca, etc., marque las casillas de verificacién si desea

detallarlos, finalmente seleccione por qué desea Agrupar, y pulse el botén Buscar.

Si pulsa el botdn Grdficar, la consulta sera graficada en pantalla.



Costo de compra y venta por producto
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Objetivo:

Esta opcion del menud muestra los productos comprados en un periodo, indicando el costo de
compra y el costo de venta.

Operacion:

Para generar la consulta, ingrese un rango de fechas, en Fecha desde y Fecha hasta, seleccione un
Proveedor o Bodega, luego pulse el botén Generar.



Historia de compra de un producto
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite ver la historia de compra de un producto.

Operacion:
Para generar la consulta, ingrese un rango de fechas, en Desde y Hasta, seleccione un Producto,
Proveedor, Bodega o Comprador, luego pulse el boton Buscar.



Informe de importaciones
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite ver las importaciones buscando por la fecha de Orden de Compra o
por la fecha de la Recepcidon de Compra.

Operacion:

Para generar la consulta, ingrese los rangos de fechas, en Fecha OCP desde y Fecha OCP hasta,
Fecha RPC desde y Fecha RPC hasta, seleccione un Proveedor, Bodega, Carpeta o Modo, luego
pulse el botdn Buscar.



Informe para gestiéon de compras
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Objetivo:
Esta opcién del menu permite sugerir compras de los productos que se consultan en un rango de
fechas.

Operacion:

Para generar la consulta, indique el numero de dias y el rango de fechas, en N2 dias duracion stock
a comprar, Fecha venta desde y Fecha venta hasta, seleccione un Proveedor, Producto, etc.,
luego pulse el botén Buscar.

Desde esta consulta usted puede generar una Orden de Compra, seleccione los productos que
desea incluir en la orden de compra, marcando la casilla Sel., luego pulse el botdn Generar OPC.



Simulacion de costos
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la simulacién de costo de una Orden de Compra.

Operacion:
Para generar la consulta, indique el nimero de la orden de compra, en N2 O.C., luego pulse el

botdn Buscar.

Posteriormente pulse el botdn Calcular para que el sistema calcule el Costo.
Si los valores estan en orden, pulse el botén Confirmar.



Transacciones

Solicitud de compra
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite crear solicitudes de compra, sélo en estado Preparacion.

Operacion:
Para buscar solicitudes pulse el botdn Buscar, puede fitrar la busqueda digitando parte del
nombre del Empleado que solicita, el Proveedor o una Fecha, luego pulsar el botén Buscar.

Para crear una nueva solicitud, pulse el botdn Nuevo, en el formulario que aparecera, complete los
datos de Observacion e ingrese los Cdédigos de Productos, Cantidad y Precio que necesita solicitar,
luego pulse el botdn Procesar, si el sistema le indica que las validaciones estan correctas, pulse el
botdn Grabar y enviar a encargado de compras.



Solicitud de compra supervisor
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite crear solicitudes de compra, acd las puede Autorizar.

Operacion:
Para buscar solicitudes pulse el botén Buscar, puede fitrar la blsqueda digitando parte del
nombre del Empleado que solicita, el Proveedor o una Fecha, luego pulsar el botén Buscar.

Para crear una nueva solicitud, pulse el botdn Nuevo, en el formulario que aparecera, complete los
datos de Observacion, Estado e ingrese los Codigos de Productos, Cantidad y Precio que necesita
solicitar, luego pulse el botdn Procesar, si el sistema le indica que las validaciones estan correctas,
pulse el botdn Grabar y enviar a encargado de compras.



Cotizacion de compra
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite crear cotizaciéon de compra, Autorizadas.

Operacion:
Para buscar cotizaciones pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del
nombre del Empleado que autorizo, el Proveedor o una Fecha, luego pulsar el boton Buscar.

Para crear una nueva cotizacidn, pulse el boton Nuevo, en el formulario que aparecerd, complete
los datos de Observacion, Proveedor, Moneda, Validez, Forma de pago e ingrese los Codigos de
Productos, Cantidad y Precio que necesita cotizar, luego pulse el botén Procesar, si el sistema le
indica que las validaciones estan correctas, pulse el boton Grabar y distribuir.



Orden de Compra
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite crear orden de compra, sélo en estado Preparacion.

Operacion:
Para buscar ordenes pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda digitando el Proveedor o una
Fecha, luego pulsar el botén Buscar.

Para crear una nueva orden, ingrese el Proveedor y luego pulse el botén Nuevo, en el formulario
gue aparecera, complete los datos que se solicitan e ingrese los Codigos de Productos, Cantidad y
Precio que necesita ordenar, pulse el boton Grabar/Actualizar item, para que el producto pase a la
zona de Detalle luego pulse el botéon Grabar documento o Grabar y enviar supervisor. Ambos
graban la orden, el segundo envia correo al supervisor del sistema.



Si pulsa el boton Cargar detalle desde Excel, aparecera la siguiente ventana:
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En esta ventana se explica cémo debe crear el archivo Excel para realizar una carga de productos a
ordenar. Los tres primeros datos son obligatorios, Producto, Cantidad Entrada y Precio de Compra.

Una vez que tenga creado el archivo Excel, debe grabarlo en formato .CSV, éste archivo (el .CSV) es
el que debe seleccionar cuando pulse el botdn Examinar..., luego de seleccionarlo el archivo, pulse
el boton Cargar archivo para que el sistema complete la Orden de Compra.



Orden de compra supervisor monto bajo
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite crear orden de compra, Autorizadas.

Operacion:
Para buscar ordenes pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda digitando el Proveedor o una
Fecha, luego pulsar el botén Buscar.

Para crear una nueva orden, ingrese el Proveedor y luego pulse el botén Nuevo, en el formulario
gue aparecera, complete los datos que se solicitan e ingrese los Codigos de Productos, Cantidad y
Precio que necesita ordenar, pulse el boton Grabar/Actualizar item, para que el producto pase a la
zona de Detalle luego pulse el boton Grabar documento.

Si pulsa el botdn Cargar detalle desde Excel, aparecera la siguiente ventana:
(ver explicacidn en pagina 34)



Orden de compra supervisor monto alto
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite crear orden de compra, Autorizadas.

Operacion:
Para buscar ordenes pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda digitando el Proveedor o una
Fecha, luego pulsar el botén Buscar.

Para crear una nueva orden, ingrese el Proveedor y luego pulse el botén Nuevo, en el formulario
gue aparecera, complete los datos que se solicitan e ingrese los Codigos de Productos, Cantidad y
Precio que necesita ordenar, pulse el boton Grabar/Actualizar item, para que el producto pase a la
zona de Detalle luego pulse el boton Grabar documento.

Si pulsa el botdn Cargar detalle desde Excel, aparecera la siguiente ventana:
(ver explicacidn en pagina 34)



Orden de compra desde proveedor
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite

Operacion:
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Cambio de precios en orden de compra
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite cambiar el precio a los productos incluidos en la orden de compra.

Operacion:

Para buscar ordenes pulse el boton Buscar, puede filtrar la busqueda digitando el Proveedor o un
Rango de Fechas, si sabe el NUmero de la Orden de Compra, ingréselo en Nro. O.C., luego pulsar el
botdn Buscar.

Se desplegara la Orden de Compra con los productos que la componen, en la siguiente ventana:
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Digite los nuevos precios en la casilla Nuevo precio, posteriormente pulse el botén Confirmar

cambios, para que el sistema procese la nueva informacién.






Recepcion de compra
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Objetivo:
Esta opcion del menud permite la recepcidn parcial o total de la Orden de Compra y desplegar las
Recepciones ya realizadas.

Operacion:

Para buscar recepciones pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando el Proveedor
una Fecha, Bodega o Documento, si sabe el Numero de la Recepcidon de Compra, ingréselo en
Numero RCP., luego pulsar el botén Buscar.

Para despachar la Orden Compra, seleccidnela en Orden compra para nueva recepcion y luego
pulse el botén Nuevo. Aparecerd la siguiente pantalla:

[T P

= e A (L - -

Boea
O
£

Complete la informacién que se solicita, indique las unidades recepcionadas y luego pulse el botdn
Procesar.






Recepcidn de compra supervisor
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Objetivo:

Esta opcion del menud permite la recepcidn parcial o total de la Orden de Compra y desplegar las
Recepciones ya realizadas.

Operacion:

Para buscar recepciones pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando el Proveedor
una Fecha, Bodega o Documento, si sabe el Numero de la Recepcidon de Compra, ingréselo en
Numero RCP., luego pulsar el botén Buscar.

Para despachar la Orden Compra, seleccidnela en Orden compra para nueva recepcion y luego
pulse el botén Nuevo. Aparecerd la siguiente pantalla:
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Complete la informacién que se solicita, indique las unidades recepcionadas y luego pulse el botdn
Procesar.






Orden de ubicacién recepcién
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite mostrar la ubicacion de los productos que fueron recepcionados.

Operacion:
Debe digitar el Numero de la recepcion, en N2 de recepcion, para obtener la informacién, luego
pulse el botdon Buscar.



Devolucion de compra
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Objetivo:

Esta opcién del menu permite realizar las devoluciones de productos de la orden de recepcion,
s6lo en estado Preparacion.

Operacion:

Para buscar devoluciones pulse el botén Buscar, puede filtrar la bisqueda digitando el Proveedor
una Fecha, Bodega o Responsable, si sabe el Nimero de la Devolucion de Compra, ingréselo en
Numero, luego pulsar el botén Buscar.

Para hacer una devoluciéon de producto, debe indicar el Numero de recepcion, y luego pulse el
botén Nuevo. Aparecera la siguiente pantalla:

Complete la informacidn que se solicita e indique la cantidad a devolver de los productos de la
recepcion, luego pulse el botén Procesar.






Devolucion de compra supervisor

Objetivo:
Esta opcién del menu permite realizar las devoluciones de productos de la orden de recepcion,

sélo en estado Autorizada.

Operacion:

Para buscar devoluciones pulse el botén Buscar, puede filtrar la bisqueda digitando el Proveedor
una Fecha, Bodega o Responsable, si sabe el Nimero de la Devolucion de Compra, ingréselo en
Numero, luego pulsar el botén Buscar.

Para hacer una devoluciéon de producto, debe indicar el Numero de recepcion, y luego pulse el
botén Nuevo.Aparecera la siguiente pantalla:
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Complete la informacién que se solicita, no olvide indicar el Estado, e indique la cantidad a
devolver de los productos de la recepcién, luego pulse el botén Procesar.






Factura de compra pesos de productos
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite hacer facturas de compra de las recepciones creadas.

Operacion:

Para buscar facturas de compra pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando el
Proveedor un rango de Fechas de Creacion o Vencimiento, Orden de Compra o Recepcion, si sabe
el Numero de la Factura de Compra, ingréselo en Numero, luego pulsar el botén Buscar.

Para crear una nueva factura, ingrese el Cédigo del Proveedor y luego pulse el botén Nuevo,
aparecera la siguiente pantalla:
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Operacion:

Digite el Numero de la factura de compra, indique los nimeros de las Recepciones de compra que
compondra esta factura. Pulse el botdn Procesar, el sistema entregara el valor en pesos de cada
recepcion, y el valor total de las recepciones, en Valor en $, para que usted complete los Montos
Exentos o Afectos y coincidan con el total de las recepciones.

Complete los demds datos que se solicitan y pulse el botén Confirmar para grabar la informacion.
Aparecerd la siguiente pantalla para ingrese los documentos de Egreso y Pago, para ello pulse el
botén Comprobante egreso y pago.
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Pulse el boton Comprobante egreso y pago, si es que va a dar por cancelada esta factura o por si la
va a documentar.
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En la pantalla de documentacién, marque la casilla Pago, del documento que desea cancelar, y
posteriormente, complete la informacidn del pago, ya sea efectivo o cheques, etc.
Luego pulse el botén Procesar.

Si en la pantalla de los datos de la Factura, indicé que la factura serd electronica (Docto.
electronico), al momento de pulsar el botdn Procesar, el sistema le entregard una ventana para
que usted guarde un Comprobante de egreso y pago en formato .PDF.






Factura agente de aduana
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Objetico:
Esta opcidn del menu permite hacer facturas de compra de las recepciones creadas para un Agente
Aduana.

Operacion:

Para buscar facturas de agente aduana pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda digitando
el Proveedor un rango de Fechas de Creacion o Vencimiento, Orden de Compra o Recepcion, si
sabe el Niumero de la Factura de Agente Aduana, ingréselo en Numero, luego pulsar el botén
Buscar.

Para crear una nueva factura, ingrese el Cédigo del Proveedor y luego pulse el botén Nuevo,
aparecera la siguiente pantalla:
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Operacion:

Digite el Numero de la factura agente aduana, indique los nimeros de las Recepciones de compra
gue compondra esta factura, el Numero Factura Proveedor Extranjero, ingrese el Tipo de cambio
ddlar mas todos los otros montos que componen la factura y si la factura serd electrénica. Pulse el
botdn Procesar, si el sistema indica que las validaciones estan Ok pulse el botdn Confirmar para

grabar la informacién.



Factura de compra
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite crear las facturas de compra.

Operacion:

Para buscar facturas de compra pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando el
Proveedor un rango de Fechas de Creacion o Vencimiento, si sabe el Niumero de la Factura de
Compra, ingréselo en Numero, luego pulsar el botén Buscar.

Para crear una nueva factura, ingrese el Codigo del Proveedor y luego pulse el botéon Nuevo,
aparecera la siguiente pantalla:
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Operacion:
Digite el Numero de la factura de compra, indique las Cuentas contables, Entidades comerciales,
los monto Debe, mas todos los otros montos que componen la factura y si la factura sera

electrdnica. Pulse el botén Procesar.

Aparecera la siguiente pantalla para ingrese los documentos de Egreso y Pago, para ello pulse el

botén Comprobante egreso y pago.
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Pulse el boton Comprobante egreso y pago, si es que va a dar por cancelada esta factura o por si la
va a documentar.
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En la pantalla de documentacién, marque la casilla Pago, del documento que desea cancelar, y
posteriormente, complete la informacion del pago, ya sea efectivo o cheques, etc.
Luego pulse el botén Procesar.



Factura de compra en doélares
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite crear facturas en moneda extranjera.

Operacion:

Para buscar facturas de compra pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando el
Proveedor un rango de Fechas de Creacion o Vencimiento, si sabe el Niumero de la Factura de
Compra, ingréselo en Numero, luego pulsar el botén Buscar.

Para crear una nueva factura, ingrese el Cédigo del Proveedor y luego pulse el botén Nuevo,
aparecera la siguiente pantalla:
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Digite el Numero de la factura de compra, indique las Cuentas contables, Entidades comerciales, el
Monto USS y el Tipo de Cambio. Pulse el botén Procesar.






Factura de compra délar de productos
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite crear facturas de compra en moneda extranjera.

Operacion:

Para buscar facturas de compra pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando el
Proveedor un rango de Fechas de Creacion o Vencimiento, Orden de Compra o Recepcion, si sabe
el Numero de la Factura de compra, ingréselo en Numero, luego pulsar el boton Buscar.

Para crear una nueva factura, ingrese el Cédigo del Proveedor y luego pulse el botén Nuevo,
aparecera la siguiente pantalla:
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Operacion:

Digite el Numero de la factura de compra, indique los nimeros de las Recepciones de compra que
compondra esta factura, ingrese el Tipo de cambio ddlar y el Monto USS. Pulse el botén Procesar,
si el sistema indica que las validaciones estdn Ok pulse el botdn Confirmar para grabar la

informacion.

Aparecerd la siguiente pantalla para ingrese los documentos de Egreso y Pago, para ello pulse el
botén Comprobante egreso y pago.
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Pulse el boton Comprobante egreso y pago, si es que va a dar por cancelada esta factura o por si la
va a documentar.
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En la pantalla de documentacién, marque la casilla Pago, del documento que desea cancelar, y
posteriormente, complete la informacion del pago, ya sea efectivo o cheques, etc.
Luego pulse el botén Procesar.



Nota de crédito de compra

s e M- - = o - 8- o s—— - E

e e EEES ]

o T N S [ [ |

LR -l:l—l .--a-\_.ﬂ - .-.- i -

B —— Bl ol [

s [- L e oo R
Bl 0 70 = BTN e oSSR NS S - R

Objetivo:
Esta opcidn del menu permite crear nota de crédito de compra.

Operacion:

Para buscar nota de crédito pulse el botdn Buscar, puede fitrar la busqueda digitando el
Proveedor un rango de Fechas de Creacion o Vencimiento, si sabe el Nimero de la Nota de
crédito, ingréselo en Numero, luego pulsar el boton Buscar.

Para crear una nueva nota de crédito, ingrese el Cédigo del Proveedor y luego pulse el botén

Nuevo, aparecera la siguiente pantalla:
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Indique el Numero de la nota de crédito, el nimero de la Factura de compra, los Monto Exento o
Afecto, luego indique las Cuentas contables involucradas en esta Nota de Crédito, por ultimo,
marque la casilla si el documento es un Documento Electronico. Pulse el boton Procesar.






Nota de crédito de compra sin desglose
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite crear las notas de crédito sin detalle de cuentas contables.

Operacion:

Para buscar nota de crédito pulse el botdn Buscar, puede fitrar la busqueda digitando el
Proveedor un rango de Fechas de Creacion o Vencimiento, si sabe el NUmero de la Nota de
crédito, ingréselo en Numero, luego pulsar el boton Buscar.

Para crear una nueva nota de crédito, ingrese el Cédigo del Proveedor y luego pulse el botén

Nuevo, aparecera la siguiente pantalla:
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Indique el Numero de la nota de crédito, el nimero de la Factura de compra, los Monto Exento o
Afecto. Pulse el botdn Procesar.






Nota de débito de compra
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite crear nota de débito de compra.

Operacion:

Para buscar nota de débito pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda digitando el Proveedor
un rango de Fechas de Creacion o Vencimiento, si sabe el Numero de la Nota de débito, ingréselo
en Numero, luego pulsar el botén Buscar.

Para crear una nueva nota de débito, ingrese el Cédigo del Proveedor y luego pulse el botén
Nuevo, aparecera la siguiente pantalla:
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Indique el Ndmero de la nota de débito, el niUmero de la Factura de compra, la Cuenta Contable
para Neto, los Monto Exento o Afecto. Marque la casilla de Documento Electronico si la nota de
débito sera electrdnica. Pulse el botdn Procesar.






MENU CONTABILIDAD
Mantenciones

Agrupacion 1 cuentas contables
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite la mantencidn de las cuentas contables en su primera agrupacion.

Operacion:
Pulse el botdn Buscar para desplegar las cuentas contables de primer nivel.

Para ingresar una nueva cuenta contable, pulse el boton Nuevo y en el formulario que aparecer3,
complete los datos de Agrupacion y Orden de presentacion, luego pulse el botdn Agregar.

Para modificar algin dato de una cuenta contable, pulse sobre Agrupacién (el que estd subrayado y
de color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede
modificar es el Agrupacion, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar una o varias cuentas contables, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén
Eliminar, aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) cuenta(s) seleccionadas.



Agrupacion 2 cuentas contables
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencion de las cuentas contables en su segunda agrupacion.

Operacion:
Pulse el botdon Buscar para desplegar las cuentas contables de segundo nivel.

Para ingresar una nueva cuenta contable, pulse el boton Nuevo y en el formulario que aparecer3,
complete los datos de Agrupacion y Orden de presentacion, luego pulse el botdn Agregar.

Para modificar algin dato de una cuenta contable, pulse sobre Agrupacion (el que estd subrayado y
de color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede
modificar es el Agrupacion, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar una o varias cuentas contables, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén
Eliminar, aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) cuenta(s) seleccionadas.



Agrupacion 3 cuentas contables
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencion de las cuentas contables en su tercera agrupacion.

Operacion:
Pulse el botdn Buscar para desplegar las cuentas contables de tercer nivel.

Para ingresar una nueva cuenta contable, pulse el boton Nuevo y en el formulario que aparecer3,
complete los datos de Agrupacion y Orden de presentacion, luego pulse el botdn Agregar.

Para modificar algin dato de una cuenta contable, pulse sobre Agrupacion (el que estd subrayado y
de color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede
modificar es el Agrupacion, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar una o varias cuentas contables, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén
Eliminar, aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) cuenta(s) seleccionadas.



Cuentas contables
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencion de las cuentas contables.

Operacion:
Para buscar una cuenta pulse el botén Buscar, puede fitrar la busqueda digitando parte del
nombre de la cuenta, en Nombre, y luego pulsar el botdn Buscar.

Para ingresar una nueva cuenta, pulse el botén Nuevo y en el formulario que aparecerd, complete
los datos del Codigo, Nombre, y los demas datos, luego pulse el boton Agregar.

Para modificar algin dato de una cuenta, pulse sobre el nombre (el que esta subrayado y de color
azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cédigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar una o varias cuentas, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el boton Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) cuenta(s) seleccionada(s).



Cuentas contables externas
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencion de las cuentas contables externas.

Operacion:
Para buscar una cuenta pulse el botén Buscar, puede fitrar la busqueda digitando parte del
nombre de la cuenta, en Nombre, y luego pulsar el botdn Buscar.

Para ingresar una nueva cuenta, pulse el botén Nuevo y en el formulario que aparecerd, complete
los datos del Codigo, Nombre, y los demas datos, luego pulse el boton Agregar.

Para modificar algin dato de una cuenta, pulse sobre la cuenta contable (la que esta subrayada y
de color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cédigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar una o varias cuentas, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el boton Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) cuenta(s) seleccionada(s).



Cuentas contables paramétricas
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencidn de las cuentas contables paramétricas.

Operacion:
Para buscar una cuenta pulse el botén Buscar, puede fitrar la busqueda digitando parte del
nombre de la cuenta, en Nombre, y luego pulsar el botén Buscar.

Para modificar algin dato de una cuenta, pulse sobre el nombre (el que esta subrayado y de color
azul) y modifique los datos en el formulario que aparecerd. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cédigo, luego pulse el botdn Actualizar.



Factores actualizacion certificados honorario
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Objetivo:
Esta opcién del menu permite la mantencién los factores de actualizacion para los certificados de
honorario.

Operacion:
Para buscar un factor, seleccione el Mes y Afio y luego pulsar el botdn Buscar.

Para modificar el valor de un factor, pulse sobre el afio o mes (el que estad subrayado y de color
azul) y modifique el factor en el formulario que aparecera. Luego pulse el botén Actualizar.



item gastos
Fasen vt Al TN O TEE 02— - =

- e [V - b o) Ee & -
- - . - S
L LT G-l - mm - s Cenmeedw Dlamesoans dar
B = v e e v e v s e
pri-jadae [
oy
T
[EEE T IR
s P —

BTN » RS-
Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencion de los items de gastos.

Operacion:
Para buscar un item pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del nombre
del cargo, en Nombre, y luego pulsar el boton Buscar.

Para ingresar un nuevo item, pulse el boton Nuevo y en el formulario que aparecerd, complete los
datos del Cédigo, Glosa si el item esta Activo (Si/No), luego pulse el botdn Agregar.

Para modificar algin dato de un item, pulse sobre el nombre (el que estd subrayado y de color
azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cédigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar un o varios items, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botdon Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar el(os) item(s) seleccionados. Se
desplegara una némina con el resultado de la eliminacion.



Consultas/Informes

Auxiliares de Clientes a un cierre
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la consulta de los auxiliares de un cliente.

Operacion:
Seleccione el Mes y Afo, el Cliente, |la Cuenta contable o el tipo de Documento y pulse el botdn
Buscar para que el sistema entregue la informacion.

Si desea que la consulta sea detallada, marca la(s) casilla(s) de Cuenta contable, Cliente o
Documento.



Auxiliares de Proveedores a un cierre
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la consulta de los auxiliares de un proveedor.

Operacion:
Seleccione el Mes y Afio, el Proveedor, |la Cuenta contable o el tipo de Documento y pulse el botén
Buscar para que el sistema entregue la informacion.

Si desea que la consulta sea detallada, marca la(s) casilla(s) de Cuenta contable, Proveedor o
Documento.



Auxiliares varios a un cierre
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la consulta de los auxiliares varios.

Operacion:
Seleccione el Mes y Ano, la Entidad comercial, la Cuenta contable o el tipo de Documento y pulse
el boton Buscar para que el sistema entregue la informacion.

Si desea que la consulta sea detallada, marca la(s) casilla(s) de Cuenta contable, Entidad comercial
o Documento.



Control asientos contables emitidos
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la consulta de los asientos contables emitidos.

Operacion:
Seleccione el rango de fechas Desde y Hasta y pulse el botdn Buscar para que el sistema entregue
la informacién.

Si pulsa sobre el link, Control asientos contables emitidos, podra imprimir la informacion.



Ficha cuenta / Cuenta ficha
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la consulta de los movimientos contables de una cuenta.

Operacion:

Seleccione el rango de fechas Desde y Hasta, Tipo de movimiento, Cuenta contable, Entidad
comercial, ftem gasto o Centro de costo y pulse el botdn Buscar para que el sistema entregue la
informacion.



Informe correccion monetaria documentos
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite la consulta de la correccion monetaria de documentos.

Operacion:
Seleccione el Afio, una Cuenta o un Centro de venta y pulse el botén Buscar para que el sistema
entregue la informacién.



Informe correccidon monetaria existencias
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite la consulta de la correccion monetaria de existencias.

Operacion:

Seleccione el Afo y pulse el botdn Buscar para que el sistema entregue la informacion.



Informe item gastos
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite la consulta de los items de gastos.

Operacion:

Seleccione el rango de Fechas Desde, Hasta, el cédigo del ftem gasto, Cuenta contable o Centro de
venta luego pulse el botén Buscar para que el sistema entregue la informacion.



Movimientos de una cuenta contable
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite la consulta de los movimientos de una cuenta contable.

Operacion:
Seleccione el rango de Fechas Desde, Hasta, el cédigo Cuenta contable luego pulse el botén
Buscar para que el sistema entregue la informacion.



Movimientos contables
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite la consulta de los movimientos contables.

Operacion:

Seleccione el rango de Fechas Desde, Hasta, el codigo Cuenta contable , el cddigo del Cliente, el
codigo del Proveedor o un Centro de venta o Bodega, luego pulse el botén Buscar para que el
sistema entregue la informacion.



Transacciones

Cierre contable
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite realizar el cierre contable a una fecha.

Nota: Se recomienda no ejecutar esta opcion mientras se estén realizando otros procesos o
movimientos en el sistema.

Operacion:

Ingrese la Fecha de cierre y pulse el boton Procesar.



Ingreso asientos contables / Ingreso asientos contables supervisor
e . . D . e

f’,\. - .- i o= |
] R aemln L - — - Tmra- Sypmem - das o= -
e e
R T e LRI T Ed
e . S | —
| [ TR HEH P - Eoom -
= B -

L]
i
]
i
i
H

™ LT o ™

Tl Eccal Ll nm =5

H = B e

... —ca s = B e B
" e aam - .
ar T TR LY -

Tl | T = (L

T H- T a e

o —ca s = -

" e aam -
T T TR LY - =

TeE TS [HE-] e AL

5 T a s

r- — o

e e aagm e

o T ) am

1= H- ST (H-] [ ws

Tt LIEH A a =

ra A -

T e aagm -

- o ) am

L == n - %

o LmIH A am A

= A -

o M aagm -

= T ) = =-

L] == n - B

- -t 1 e A R .. o Ao rende e

|| cemm | | ocmmisim | | weme comeims s mm |
L s e e =wde P o i B e T LT
Bl 0 o BT ol I SR .54

Objetivo:
Esta opcidn del menu permite realizar el ingreso de asientos contables.

Operacion:

Para buscar asientos pulse el boton Buscar, puede filtrar la busqueda digitando el cédigo de la
Entidad comercial, un Centro de venta, el tipo de documento de Respaldo o si se sabe le Numero
del asiento, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar un nuevo asiento, pulse el botén Nuevo y en el formulario que aparecera, complete
los datos del documento de Respaldo, el Nro documento de Respaldo, indique la Paridad, y
complete los datos de las Cuentas contables, por Ultimo pulse el botdn Procesar.

El sistema tiene la opcidn se ingresar un asiento contable desde otro que haya sido digitado
previamente, simplemente indique el Numero del asiento contable existente y luego pulse el
botén Nuevo asiento desde uno existente.

Modifique los datos en el nuevo asiento contable y luego pulse el botdn Procesar para grabar la
informacion. La opcion supervisor, permite Imprimir y Borrar un asiento contable.



Ingreso de asiento contable desde archivo
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite realizar el ingreso de asientos contables desde un archivo.

Operacion:
En pantalla aparece el formato del archivo de texto que debe preparar, previamente, para generar
el asiento contable desde un archivo.

Después de crear el archivo, digite la Fecha grabacion asiento y con el botdn Examinar..., busque
el archivo que creo.

Por ultimo, pulse el botén Subir archivo.



Conciliacidon bancaria
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite realizar el ingreso de conciliacion bancaria.

Operacion:

Para buscar conciliaciones pulse el botén Buscar, puede filtrar la bldsqueda seleccionando una
Cuenta bancaria, un tipo de Documento, el Numero del documento o el Numero de Cartola, luego
pulsar el botdn Buscar.

Para eliminar un o varias conciliaciones, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) conciliacién(es) seleccionadas.

Si pulsa sobre la Cuenta Bancaria (la que aparece subrayada y de color azul), aparecera la pantalla
Figura modificacién. Al pulsar en esta pantalla el botdn Buscar, aparecera toda la informacién de la
conciliacién bancaria de la cartola seleccionada.

Si pulsa el boton Nuevo, aparecera la pantalla Figura nuevo, indique la Cuenta bancaria, el Ao, el
Numero de Cartola, el rango de Fechas de Vencimiento, luego pulse el boton Buscar.

Marque la casilla Concialia/do de los documento que se presentaron, por ultimo pulse el botén
Grabar, para terminar con el proceso.
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Uploads de cartolas
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Objetivo:

Esta opcion del mend permite realizar el ingreso de conciliacion bancaria desde un archivo de

carga.

Operacion:

Primero debe crear el archivo de texto como se indica en la pantalla de ayuda que aparece en esta
opcion.

Una vez creado el archivo, indique el Afo, el Numero cartola y la Cuenta Corriente, por ultimo, con
el botén Examinar..., busque y seleccione el archivo de texto que creé y que contiene la

conciliacién bancaria.

Pulse el botdn Subir archivo para que el sistema cargue la conciliacién bancaria.



Ajuste auxiliares de Clientes a un cierre
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite realizar los ajustes de auxiliares de un cliente.

Operacion:

Seleccione el Mes y Afio, la Cuenta corriente, un Cliente o un Documento y pulse el botén Buscar.
Aparecerd una lista con documentos que podra ajustar. Marque la(s) casilla(s) Ajuste, ingrese el
codigo de la Cuenta contable para ajustes, seleccione el Centro de Ventas y por ultimo pulse el
botdn Generar ajustes.



Ajuste auxiliares de Proveedor a un cierre
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite realizar los ajustes de auxiliares de un proveedor.

Operacion:
Seleccione el Mes y Ano, |la Cuenta corriente, un Proveedor o un Documento y pulse el botén
Buscar.

Aparecerd una lista con documentos que podra ajustar. Marque la(s) casilla(s) Ajuste, ingrese el
coédigo de la Cuenta contable para ajustes, seleccione el Centro de Ventas y por ultimo pulse el
botdn Generar ajustes.



Boleta de honorarios
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite ingresar la boletas de honorarios.

Operacion:
Para buscar boletas, pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando el Numero de la
boleta o indicando una Fecha desde la fecha de emisidn, y luego pulsar el botén Buscar.

Para modificar los datos de una boleta, pulse sobre el Numero de la boleta (la que esta subrayada y
de color azul), en la pantalla que aparecera, modifique la informacién que necesita y luego pulse el
botdn Procesar.

Para registrar una nueva boleta de honorario, indique el cédigo del Proveedor y luego pulse el
botdn Nuevo. Aparecera la siguiente pantalla:
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Indique el Numero de la boleta, el Centro de Venta, los Montos, indique ademas, si la boleta es

electronica.

Complete los datos de la Cuenta contable, el cddigo de la Entidad comercial, el Centro de Venta, el

item gasto y el Monto Debe.

Pulse el botdn Procesar para que el sistema grabe la informacion.



Boleta de honorarios sin desglose
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite ingresar la boletas de honorarios sin desglose de cuentas.

Operacion:

Para buscar boletas pulse el botédn Buscar, puede filtrar la busqueda digitando el Ndmero de la

boleta o indicando una Fecha desde la fecha de emisién, y luego pulsar el botén Buscar.

Para modificar los datos de una boleta, pulse sobre el Numero de la boleta (la que esta subrayada y
de color azul), en la pantalla que aparecera, modifique la informacién que necesita y luego pulse el

botdén Procesar.

Para registrar una nueva boleta de honorario, indique el cédigo del Proveedor y luego pulse el

botdn Nuevo. Aparecera la siguiente pantalla:
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Indique el Numero de la boleta, el Centro de Venta, los Montos, indique ademas, si la boleta es
electronica.

Pulse el botdn Procesar para que el sistema grabe la informacién.



Generacion de certificados de honorarios
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Objetivo:
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Esta opcidn del menu permite cargar la tabla de “Certificados de honorarios” para

posteriormente obtener el resultado en la opcién Informes Contables del menu Contabilidad
“Certificado sobre honorarios”.

Operacion:

Seleccione el Aflo y posteriormente pulse el botdn Genera.



Ingreso folio de documentos de venta nulos
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite anular un folio de alguno de los distintos documentos que maneja el

sistema. El folio del documento no debe existir en el sistema, por lo tanto, si existiera se debe
eliminar en la opcion: Tesoreria / Transacciones / Eliminacion / modificacién documento cliente.

Operacion:

Seleccione el tipo de Documento, si el documento es Afecto o Exento, el Tipo impresora, si es
Fiscal, ingrese el Numero impresora fiscal, seleccione el Centro de Venta, por ultimo, indique el
Numero del Folio a anular.

Si todos los datos estan correctos, pulse el boton Procesar.



Informes Contables

Auxiliar de productos
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite

Operacion:
Seleccione un Mes y Afo, un Producto o una Bodega, pulse el boton Buscar para que el informe
aparezca.
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener el balance.

Operacion:

Seleccione el Mes y Ao, indique el Periodo (Acumulado, sélo Mes) y pulse el botén Buscar.

Si escogio el Periodo Acumulado, podra la consulta de Auxiliar de cliente a un cierre cuando pulse
sobre el Nombre cuenta, en las cuentas que estén subrayadas y de color azul.

En las columnas, Activo, Pasivo, Pérdidas y Ganancias, podra obtener la consulta del Libro Mayor
en los Montos que estdn subrayados y de color azul.



Balance calificado
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener el balance calificado.

Operacion:
Seleccione Mes y Afio y pulse el botén Buscar.



Balance calificado a 8 columnas
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener el balance calificado a 8 columnas.

Operacion:

Seleccione Mes y Afio y pulse el botén Buscar.

Puede agrupar el informe por: Agrupacion 1, 2, 3 de las cuentas contables, marcando la casilla de
verificacion.



Balance con cuentas externas
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite obtener el balance con cuentas externas.

Operacion:
Seleccione el Mes y Ao, indique el Periodo (Acumulado, sélo Mes) y pulse el botén Buscar.



Certificado sobre honorarios
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite obtener los certificados sobre honorarios.

Operacion:

Seleccione el Afo, indique un Proveedor y pulse el botén Buscar.



Emision de hojas para timbrar con membrete
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite obtener hojas para timbrar, segln el rango de folios indicados.

Operacion:
Seleccione el Folio inicial y el Folio final, ademas, para qué Tipo de papel se imprimird, y pulse el
botdén Imprimir.



Estado resultado centro de venta
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite obtener el informe del estado de los centros de ventas.

Operacion:

Seleccione el Mes y Afno del rango de Fechas y tal vez un Centro de venta, luego pulse el botén

Buscar.

Puede agrupar el informe por: Centro de venta, Agrupacién 1, 2, 3 de Cuentas contables.



Estado resultado general
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener el informe del estado general de las cuentas.

Operacion:
Seleccione el Mes y Afio, luego pulse el boton Buscar.



Estado resultado mensual
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite obtener el informe del estado de los centros de ventas.

Operacion:
Seleccione el Afo y tal vez un Centro de venta, luego pulse el botén Buscar.
Puede agrupar el informe por: Centro de venta, Agrupacion 1, 2, 3 de Cuentas contables.



Formulario declaracion 3323
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener el informe para completar el Formulario 3323.

Operacion:
Seleccione el rango de fechas Desde y Hasta, luego pulse el boton Buscar.



Kardex de productos
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Objetivo:

Esta opcion del menud permite obtener el informe de kardex de un producto detallando los
movimientos y entregando cantidades y costos.

Operacion:
Digite el cddigo del Producto y una Fecha desde cuando comenzar el informe, luego pulse el botdn
Buscar.



Libro banco
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener el informe de libro banco.

Operacion:
Seleccione el Mes y Ano, Cuenta corriente y puede seleccionar un Estado de conciliacion, luego
pulse el botdon Buscar.



Libro compras
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite obtener el informe de libro compra.

Operacion:

Seleccione el Mes y Afio y puede indicar un Proveedor, luego pulse el boton Buscar.
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Libro de retenciones
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener el informe de libro de las retenciones.

Operacion:
Seleccione el Mes y Afio, luego pulse el boton Buscar.



Libro diario entre fechas
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite obtener el informe de libro diario en un periodo de fechas.

Operacion:
Indique el rango de fechas, Desde y Hasta, luego pulse el boton Buscar.
Puede marcar la casilla, Consolidar por dia, para que el informe aparezca agrupado por dia.



Libro diario mensual
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener el informe de libro diario mensual.

Operacion:
Seleccione el Mes y Afio, luego pulse el boton Buscar.



Libro mayor entre fechas
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite obtener el informe de libro mayor entre un rango de fechas.

Operacion:

Indique el rango de fechas, Desde y Hasta, una Cuenta contable, luego pulse el botén Buscar.
Puede marcar la casilla, Consolidar por dia, para que el informe aparezca agrupado por dia.



Libro mayor mensual
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite obtener el informe de libro mayor mensual.

Operacion:

Seleccione el Mes y Afio, una Cuenta contable, luego pulse el botén Buscar.



Libro ventas
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener el informe de libro ventas.

Operacion:
Seleccione el Mes y Afio, una Cliente o un Centro de ventas, luego pulse el botén Buscar.



Libro ventas boletas incluyendo fiscales
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener el informe de libro ventas de boletas.

Operacion:
Seleccione el Mes y Afio, un Centro de ventas, luego pulse el botén Buscar.



Libro ventas con boletas por sucursal
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener el informe de libro ventas de boletas por sucursal.

Operacion:
Seleccione el Mes y Afio, un Centro de ventas, luego pulse el botén Buscar.



MENU DTE
Mantenciones

Solicitud de folios (CAF)
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite ingresar los Cédigos de Asignacién de Folios para los documentos
tributarios electronico.

Operacion:
Para buscar solicitudes pulse el botén Buscar, si sabe el nimero de Identificador digitelo en
Identificador y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar una nueva solicitud, pulse el botén Nuevo y en el formulario que aparecera, pulse el
botdn Examinar... para buscar el archivo de foliacion a cargar, luego pulse el botén Procesar para
que el sistema complete la informacién de las Llaves publicas, privadas, etc.

Si la informacidn ha sido cargada, pulse el botdn Actualizar para grabar toda la informacion.

Para modificar alguna solicitud, pulse sobre el Identificador (el que esta subrayado y de color azul)
y modifique los datos en el formulario que aparecerd. El Unico dato que no se puede modificar es
el Identificador, luego pulse el botdn Actualizar.



Transacciones

Despacho de venta con factura o guia DTE
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite despachar la orden y ademads enviar al Sl el documento electrénico.

Operacion:

Para buscar orden de venta a despachar pulse el boton Buscar, puede filtrar la busqueda digitando
un cédigo de Cliente, el Estado de las ordenes, un Centro de ventas, una Bodega, etc., o si sabe el
Numero de la orden, digitelo en Numero, y luego pulsar el boton Buscar.

En la lista que aparecerd, pulse sobre el Numero o Cliente (el que aparece subrayado y de color
azul), para ingresar a la pantalla de despacho. Aca podra indicar el tipo de Documento de despacho
electrénico y la cantidad a despachar.

Ver la siguiente imagen.



En la pantalla de despacho, puede indicar la Fecha de emisiéon del documento, el tpo de

Documento de despacho y la Cantidad a despachar. Luego pulse el botén Procesar (n items).
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Si no hay errores al pulsar el boton Procesar, podra pulsar el botén Confirmar y el sistema grabara
la informacién y enviara el documento electrénico al Sll.
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Si el proceso fue satisfactorio en el Sll, obtendra un ID de identificador de su operacion.

Con este identificador podra consultar en el Sl sobre su documento.
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En la venta de orden a despachar, pulse el botdn de la pequefa impresora para imprimir el Ticket
de Despacho.
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Pulse el botén derecho del mouse sobre alguna zona vacia de la ventana de Ticket, aparecera un
menu desde el cual podrd escoger la opcién Imprimir...
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Factura de venta nacional especial DTE
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite hacer facturas electrénicas sin detalle de productos.

Operacion:

Para buscar facturas de venta nacional pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda digitando
un codigo de Cliente, un Centro de ventas, una Bodega, etc., o si sabe el Numero de la factura,
digitelo en Numero, y luego pulsar el botdon Buscar.

Para crear una nueva factura, ingrese el Cliente y luego pulse el botén Nuevo, en el formulario que
aparecerd, complete los datos que se solicitan. Pulse el botén Agregar para grabar el documento.
Para modificar una factura, pulse sobre el Nidmero (el que estd subrayado y de color azul) y
modifique la informacién en la pantalla de edicién. Pulse el botén Actualizar para grabar el
documento.



Facturar guias de despacho DTE.
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite facturar las guias de despacho, obteniendo una factura electrénica.

Operacion:

Para buscar guias pulse el boton Buscar, puede filtrar la busqueda digitando un cddigo de Cliente,
una Bodega, etc., luego pulsar el botén Buscar.

Para facturar las guias, marque la casilla Sel. de todas las guias que necesita facturar. Si desea
enviar la factura inmediatamente al Sll, entonces marque la casilla Envio aut.Sll.

Si envia la factura inmediatamente, debe esperar que el sistema le entrega el ID que se registra en
el Sll, como se muestra en la siguiente imagen.
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Generar guias desde facturas DTE

Zan - me— e T TEE O T =
[~ L S - . _ _ N DRI -

-t o =z - - L LT & LI R B
P - o e e acees a e cecece ores e L
Pehaaa bl leba 1270 1
- T P | o T =l =
- TS D > oo =
T e L e —T ] -
[N fr  amrraAuEr WE amem e -
(K] — R - k. e A e BT
] S TR e e e e m _—r = —u
= == = 1 ==l

Bl o B el il T N e A T
Objetivo:

Esta opcidn del menu permite generar y enviar, al Sll, guias de despacho generadas a través del las
facturas de venta.

Operacion:

Para buscar facturas pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda digitando un cddigo de
Cliente, una Bodega, etc., luego pulsar el boton Buscar.

Para generar las guias, marque la casilla Sel. de todas las facturas que necesita generar guias,
indique, ademas, la Fecha despacho, luego pulse el boton Generar Guias.

El sistema enviara la informacion al Sll, usted debe esperar que se entregue el Identificador ID del
SIl, como muestra la siguiente imagen
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Anulacion guia de despacho DTE
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite anular guias de despacho electrdnicas.

Operacion:

Para buscar guias pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando un cédigo de Cliente,
el Numero de la guia de despacho, etc., luego pulse el botdn Buscar.

Para anular la guia, pulse sobre el nimero de la guia, la que aparece subrayada en la lista.

En la ventana siguiente, pulse el botdn Anular, aparecerd una pequefia ventana que le solicita
confirmar la anulacion. Acepte o Cancele y el proceso terminara segun la opcién que responda.
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Nota Crédito de Venta por devolucién DTE a partir de boleta/factura
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite emitir una Nota de Crédito de Venta por devolucién.

Operacion:
Para crear una Nota de Crédito por Devolucidn, indique el cddigo Cliente, si el documento es
electrénico, marque la casilla Boleta/Factura electrénica, por Gltimo indique el nimero de la

Boleta de venta o la Factura de venta, luego pulse el botdn Nuevo. Al final del proceso el sistema
le entregard el Identificador del SII.
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Nota de crédito especial DTE.
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite emitir una Nota de Crédito de Venta especial (sin articulos).

Operacion:
Ingrese el codigo del Cliente, luego pulse el botdn Nuevo, complete la informacion de la siguiente
pantalla y pulse primero el boton Procesar, para posteriormente pulsar el botén Confirmar.
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Nota débito DTE
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite emitir una Nota de Débito (sin articulos).

Operacion:
Ingrese el cddigo del Cliente, luego pulse el botdn Nuevo, complete la informacion de la siguiente
pantalla y pulse primero el botéon Actualizar.
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Envio de DTE a SlI
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite envia al Sll los documentos electrénicos de un cliente

Operacion:

Pulse el boton Buscar para obtener los documentos a enviar, si sabe el cddigo del Cliente, la
Bodega o la Fecha de emisién del documento, digitelos y luego pulse el boton Buscar.

Marque la casilla Sel de todos los documentos que desea enviar al Sll, posteriormente pulse el
botdn Enviar. Espere a que se le entregue el Identificador del SlI.
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Reimpresidn DTEs y envio a clientes
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite envia al cliente el documento electrénico ademas de un archivo .PDf
adjunto. El documento .PDF puede llevar la leyenda “Cedible”.

Operacion:
Indique el Cliente, el tipo de Documento, el Numero documento o un rango de Fecha para obtener
el listado de los documento que estan disponibles para enviar al Cliente.

Marque la casilla Sel de todos los documentos que desea enviar al Cliente.
Si el documento adjunto (.PDF) debe llevar la leyenda “Cedible”, marque la casilla correspondiente.

Pulse el botdn Enviar por correo y espere a que el sistema le avise que su mensaje fue enviado, a
su Cliente deberia llegarle un correo como se muestra en la imagen de mas abajo.

En la columna Doc/Nro, puede pulsar sobre el Nimero del documento y el sistema le permitira
bajar el archivo .PDF que se genera.

Las siguientes pantallas le muestran estas dos acciones.
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Genera archivo electronico de cesién (AEC)
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite generar el archivo electrénico de cesidn del crédito contenido en

una factura electrdnica.

Operacion:

En el campo cesionario ingrese el cédigo de la entidad comercial al cual va a ceder el crédito de la
factura electrénica.

Luego haga un click sobre la columna Doc/Nro de la factura que desea ceder.

Espere que el documento sea registrado por el Sll.



Libro de compra y venta electrénico
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite envia el libro de compra o de ventas al Sll en forma electrdnica.

Operacion:
Seleccione le Mes y el Ano, el Tipo de operacion y luego pulse el botén Generar, espere que el

sistema le confirme que la informacidén fue recepcionadas por Sll a través del Identificador.
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Informes contables

Libro contable electrénico obligatorio
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite obtener en formato electrénico el archivo de libro contable
obligatorio.

Operacion:
Seleccione el mes y el afio del libro contable que desea obtener la informacidn, luego pulse el
botén Generar.



Libro contable electrénico diario
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite obtener en formato electrénico el archivo de libro contable diario.

Operacion:

Seleccione el mes y el afio del libro contable que desea obtener la informacién, luego pulse el
botdn Generar.



Libro contable electrénico mayor
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite obtener en formato electrénico el archivo de libro contable mayor.

Operacion:

Seleccione el mes y el afio del libro contable que desea obtener la informacién, luego pulse el
botdn Generar.



MENU INVENTARIO

Mantenciones
Bodegas
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite la mantencidn de las bodegas del sistema.

Operacion:
Para buscar bodegas pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del nombre
de la bodega, en Nombre, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar una nueva bodega, pulse el botdn Nuevo y en el formulario que aparecera, complete
los datos del Cédigo, Descripcion breve, etc. luego pulse el boton Agregar.

Para modificar algun dato de una bodega, pulse sobre el nombre (el que estd subrayado y de color
azul) y modifique los datos en el formulario que aparecerd. El Unico dato que no se puede
modificar es el Codigo y la Empresa, luego pulse el botén Actualizar.

Para eliminar una o varias bodegas, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el boton Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) bodega(s) seleccionadas. Se
desplegara una némina con el resultado de la eliminacién.



Clasificacidon familias de productos

T —— |
E___,--L.h-_ BB D i
wf Temrine | = wen | fy - F - mr P = Sqdedr covedwan— -
B EN ECE EL I EERS SRS T EJ
JLETS
msmra
o
rasawe pmmacliess T s 1173
LI Fere [T=T" Py il
S e BeLe
= [enas clim MRz = |
= wa tam e ..
BT T o rpsig
T [em=m = m RS AL mAZ Y 4
FFET s SEa
T |aamer- | L LARIHHL]
T T T
L | LTSRS dT 4 CANART,
T |ea = L T =S [T T
P T "
i | - O | S Rt § CANRAT,
I [ L =l [T
| L 1 ..o LA AT,
T |- LJ = PR
I T TET
= e L=t [
R EL [T LAE L=
ELE LR | P T B S
T |areas AR mAZ T A
ST e e ..
all (== 1] CANART,
EREE = [Er=r
Fa LT ] [0
| =] |- T — o=
e B b [ F e o ma e s
Objetivo:

Esta opcion del menu permite la mantencion de clasificacion familias de productos.

Operacion:
Para buscar clasificaciones pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del
nombre de la clasificacién, en Nombre, y luego pulsar el botdén Buscar.

Para ingresar una nueva clasificacidn, pulse el botdon Nuevo y en el formulario que aparecer3,
complete los datos del Cédigo, Nombre y Superfamilia, etc. luego pulse el botén Agregar.

Para modificar algin dato de una clasificacion, pulse sobre el nombre (el que esta subrayado y de
color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cadigo y |la Superfamilia, luego pulse el botdon Actualizar.

Para eliminar una o varias clasificaciones, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén
Eliminar, aparecerd una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) clasificacidn(s)
seleccionada(s). Se desplegara una ndémina con el resultado de la eliminacién.



Clasificacion subfamilias de productos
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite la mantencion de clasificacion subfamilias de productos.

Operacion:
Para buscar clasificaciones pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del
nombre de la clasificacién, en Nombre, y luego pulsar el botdén Buscar.

Para ingresar una nueva clasificacidn, pulse el botdon Nuevo y en el formulario que aparecer3,
complete los datos del Cédigo, Nombre y Superfamilia, Familia, etc. luego pulse el botén Agregar.

Para modificar algin dato de una clasificacion, pulse sobre el nombre (el que esta subrayado y de
color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cadigo y |la Superfamilia, luego pulse el botdon Actualizar.

Para eliminar una o varias clasificaciones, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén
Eliminar, aparecerd una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) clasificacidn(s)
seleccionada(s). Se desplegara una ndémina con el resultado de la eliminacién.



Clasificacion superfamilias de productos
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite la mantencion de clasificacion superfamilias de productos.

Operacion:
Para buscar clasificaciones pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del
nombre de la clasificacién, en Nombre, y luego pulsar el botdén Buscar.

Para ingresar una nueva clasificacidn, pulse el botdon Nuevo y en el formulario que aparecer3,
complete los datos del Cédigo, Nombre, etc. luego pulse el botén Agregar.

Para modificar algin dato de una clasificacion, pulse sobre el nombre (el que esta subrayado y de
color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cadigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar una o varias clasificaciones, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén
Eliminar, aparecerd una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) clasificacidn(s)
seleccionada(s). Se desplegara una ndémina con el resultado de la eliminacién.



Cddigos DUN 14 de productos
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite la mantencion de los cédigos DUN14 y EAN13 de los productos.

Operacion:
Para buscar producto pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del nombre
de la clasificacién, en Cédigo, y luego pulsar el botdn Buscar.

Para ingresar una nueva codificacion, pulse el botén Nuevo y en el formulario que aparecer3,
complete los datos de los Cédigos, y las Unidades, etc. luego pulse el boton Agregar.

Para modificar algun dato de una codificacidn, pulse sobre el cédigo (el que estd subrayado y de
color azul) y modifique las unidades en el formulario que aparecerd, luego pulse el botén
Actualizar.

Para eliminar una o varias codificacién, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botdn Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) codificacion(es) seleccionada(s).
Esto no elimina el producto, sélo las codificacion DUN14 y EAN13.



Colores tapices
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite la mantencion de colores.

Operacion:
Para buscar colores pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del nombre de
la clasificacion, en Nombre, y luego pulsar el boton Buscar.

Para ingresar un nuevo color, pulse el boton Nuevo y en el formulario que aparecera, complete los
datos del Cadigo, Nombre, etc. luego pulse el boton Agregar.

Para modificar algin dato de un color, pulse sobre el nombre (el que estad subrayado y de color
azul) y modifique los datos en el formulario que aparecerd. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cadigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar uno o varios colores, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botdén Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar el(os) color(es) seleccionado(s). Se
desplegara una nédmina con el resultado de la eliminacién.



Mantencion KIT
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite la mantencion de kit, que insumos componen un kit.

Operacion:
Para buscar productos pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del nombre
del producto, en Nombre, y luego pulsar el botdén Buscar.

Para ingresar un nuevo kit, indique el codigo del Producto y pulse el botdn Nuevo, en el formulario
gue aparecera, indique los insumos y la cantidad de insumos que componen ese kit, etc. luego
pulse el boton Grabar / Actualizar.

Para modificar algin dato de un kit, pulse sobre el nombre (el que estd subrayado y de color azul) y
modifique los datos en el formulario que aparecera, luego pulse el boton Grabar / Actualizar.

Para eliminar uno o varios kit, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén Eliminar, aparecera
una ventana para que confirme si desea eliminar el(os) kit seleccionado(s). Se desplegara una
noémina con el resultado de la eliminacion.



Marcas
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite la mantencion de marcas.

Operacion:
Para buscar marcas pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del nombre de
la marca, en Nombre, y luego pulsar el botdn Buscar.

Para ingresar una nueva marca, pulse el boton Nuevo y en el formulario que aparecerd, complete
los datos del Cédigo, Nombre, luego pulse el botén Agregar.

Para modificar algin dato de la marca, pulse sobre el nombre (el que estad subrayado y de color
azul) y modifique los datos en el formulario que aparecerd. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cadigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar una o varias marcas, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) marca(s) seleccionada(s). Se
desplegara una nédmina con el resultado de la eliminacién.



Materiales principales
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencion de materiales principales.

Operacion:
Para buscar materiales pulse el botdn Buscar, puede fitrar la busqueda digitando parte del
nombre del material, en Nombre, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar un nuevo material, pulse el botdn Nuevo y en el formulario que aparecerd, complete
los datos del Codigo, Nombre, etc y luego pulse el botdn Agregar.

Para modificar algin dato de material, pulse sobre el nombre (el que esta subrayado y de color
azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cadigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar uno o varios materiales, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar el(los) material(es) seleccionado(s). Se
desplegara una nédmina con el resultado de la eliminacién.



Productos masivos
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Objetivo:
Esta opcion del mend permite la mantencidon de productos en forma masiva de su Estado,
Vendible y el tipo de producto, Final/Insumo.

Operacion:
Seleccione la Superfamilia, o |la Famila o |a Subfamilia y luego pulse el boton Buscar.

En la lista que aparecerad podra ver y cambiar el Estado de un producto (Activo / Inactivo), si el
producto es Vendible (Si / No) o si el “Producto” es un Producto Final o es un Insumo.

Pulse el botén Grabar cuando haya completado todas las combinaciones.



Terminaciones y colores
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite la mantencion de terminaciones.

Operacion:
Para buscar terminaciones pulse el boton Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del
nombre de la terminacién, en Nombre, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar una nueva terminacion, pulse el botén Nuevo y en el formulario que aparecers,
complete los datos del Cadigo, Nombre, etc y luego pulse el boton Agregar.

Para modificar algin dato de una terminacidn, pulse sobre el nombre (el que esta subrayado y de
color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El tnico dato que no se puede
modificar es el Cadigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar una o varias terminaciones, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén
Eliminar, aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) terminacion(es)
seleccionada(s). Se desplegara una ndémina con el resultado de la eliminacién.



Ubicacidon y minimos de productos en bodegas
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Objetivo:
Esta opcidn del mend permite la mantencion de stock minimo de un producto y las ubicaciones

dentro de una bodega.

Operacion:
Escoja una Bodega o ingrese el cédigo del Producto, luego pulse el botdon Buscar para mostrar la
informacion.

En la lista que aparecerd, indique el Stock minimo vy las ubicaciones de los productos. Una vez
completada esta informacién, pulse el botén Actualizar para que el sistema grabe la informacion.



Unidades de medidas
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencion de las unidades de medidas.

Operacion:
Para buscar unidades pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del nombre
de la unidad, en Nombre, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar una nueva unidad, pulse el botén Nuevo y en el formulario que aparecerd, complete
los datos del Cédigo, Nombre, y luego pulse el botén Agregar.

Para modificar algin dato de una unidad, pulse sobre el nombre (el que esta subrayado y de color
azul) y modifique los datos en el formulario que aparecerd. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cadigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar una o varias unidades, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) unidad(es) seleccionada(s). Se
desplegara una nédmina con el resultado de la eliminacién.



Consultas/Informes

Anadlisis ventas de productos
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener un andlisis de las ventas de los productos.

Operacion:
Ingrese un cédigo de Producto, seleccione una Bodega, ingrese un rango de Fechas e indique por
qué opcidn desea Agrupar el informe, luego pulse el botén Buscar.

Una vez desplegado el informe, puede pulsar el botén Graficar para obtener una vision mas clara
del analisis.



Consulta de precios y stock
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener el precio y los stocks de los productos.

Operacion:
Ingrese un cédigo de Producto, seleccione una Bodega, si desea puede filtrar el informe por
Superfamilia, Familia o Subfamilia, luego pulse el botén Buscar.



Entradas y salidas de bodegas
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Objetivo:
Esta opcién del menud permite obtener los movimientos de entradas y salidas de los productos

detallados por bodegas.

Operacion:
Ingrese un cédigo de Producto, seleccione una Bodega, ingrese un rango de Fechas, o indique por
qué Tipo de movimiento desea el informe, luego pulse el botdén Buscar.



Informe de reposicion
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite obtener

Operacion:

Seleccione la Empresa, seleccione las Bodega de origen y destino, y si desea puede indicar la
Medida, luego pulse el botdn Buscar.



Informe para toma de inventario
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite obtener una planilla para la toma de inventario.

Operacion:

Seleccione una Bodega, o detalle el informe por Superfamilia, Familia, Subfamilia, o si desea
indique el cddigo del Producto, luego pulse el botén Buscar, aparecera un pantalla que podra
imprimir para tomar el inventario, también puede enviar el informe a un archivo Excel.
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Inventario valorizado a CPP a una fecha
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener el inventario valorizado a costo promedio ponderado a una

fecha.

Operacion:
Indique la Fecha del informe, puede indicar un Producto o seleccionar una Bodega, luego pulse el

botdén Buscar.



Movimientos fisicos de productos
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Objetivo:

Esta opcién del mend permite obtener los movimientos fsicos de uno o varios productos
entregando las cantidades ordenadas, de entrada y de salida.

Operacion:
Indique un Producto o seleccione una Bodega, el sistema le propone un rango de Fechas, pero

usted puede modificarlo, puede indicar un Cliente o un Proveedor, y también seleccionar un Tipo
de movimiento, luego pulse el botén Buscar.



Movimientos fisicos de series-lotes de productos
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Objetivo:
Esta opcién del mend permite obtener los movimientos fsicos de uno o varios productos
entregando las cantidades ordenadas, de entrada y de salida y detallado por serie o lote.

Operacion:

Indique un Producto, |la Serie o lote, o seleccione una Bodega, el sistema le propone un rango de
Fechas, pero usted puede modificarlo, puede indicar un Cliente o un Proveedor, y también
seleccionar un Tipo de movimiento, luego pulse el boton Buscar.



Movimientos valorizados de productos
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite obtener los movimientos valorizados de uno o varios productos.

Operacion:

Indique un Producto, o seleccione una Bodega o Centro de Venta, el sistema le propone un rango
de Fechas, pero usted puede modificarlo, puede indicar un Cliente o un Proveedor, y también
seleccionar un Tipo de movimiento, vy filtrar el informe por Superfamilia, Familia o Subfamilia,
ademads, puede detallar el informe por Producto, Centro de venta, Bodega, Cliente, Proveedor,
Tipo de movimiento, etc., luego pulse el botdn Buscar.



Picking de insumo
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener los picking de insumos.

Operacion:
Indique el Numero del picking, la Bodega de destino, la Fecha de entrega o el tipo de documento
de Respaldo y su Numero, luego pulse el boton Buscar.



Productos con stock de seguridad
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener

Operacion:

Indique el cddigo del Producto, |la Bodega, el Proveedor o |la Marca del producto, si desea detallar
mas el informe, indique la Superfamilia, Familia o Subfamilia, luego pulse el botén Buscar.



Productos en lista de proveedores
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener

Operacion:
Indique el cédigo del Proveedor, luego pulse el botén Generar.



Revision de stocks
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite obtener el stock, dimensiones y ubicacién de los productos.

Operacion:
Seleccione una Bodega, indique un Producto o seleccione una Superfamilia, luego pulse el botén
Buscar.



Stocks de productos
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener el stock real, en transito y reservado de los productos.

Operacion:

Indiqgue un Producto o el cédigo del Catdlogo, seleccione una Bodega o una Marca, si desea
detallar mas el informe, indique una Superfamilia, Familia o Subfamilia, luego pulse el botdn
Buscar. También puede obtener el Stock Reservado o el Stock en Transito al pulsar sobre la
cantidad que aparece subrayada y en color azul.
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Stocks fisico valorizado a ultima compra
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener costo y el stock de los productos valorizados a la Ultima
compra.

Operacion:

Indique un Producto o el cédigo del Catdlogo, seleccione una Bodega o una Marca, si desea
detallar mas el informe, indique una Superfamilia, Familia o Subfamilia, luego pulse el botén
Buscar. También puede obtener el Stock Reservado o el Stock en Transito al pulsar sobre la

cantidad que aparece subrayada y en color azul.
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Stocks y precios
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite obtener el precio y el stock de los productos.

Operacion:
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Seleccione un Cliente, indique un Producto, si desea detallar el informe, seleccione una

Superfamilia, Familia o Subfamilia, luego pulse el botén Buscar.



Transacciones

Ajuste de existencias / Ajuste de existencias supervisor
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite hacer ajustes de existencias de los productos. El ajuste supervisor
permite autorizar los ajustes.

Operacion:
Para buscar ajustes pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda seleccionando una Bodega, el
Responsable, el Supervisor o el documento de Respaldo, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar un nuevo ajuste, pulse el botdn Nuevo y en el formulario que aparecera, complete
los datos de la cabecera del ajuste. Para ingresar productos, use la ayuda de producto o digite el
cddigo del Producto en la seccién “Ingreso producto”, luego la Cantidad de Entrada o la Cantidad
de Salida, entonces pulse el botén Grabar/Actualiza item. Agregue todos los productos que
necesita, de esta misma manera, al finalizar pulse el botén Grabar documento. Aparecera una
pantalla donde se mostrara toda la informacidn que usted ingreso en este ajuste.

Para modificar o eliminar un ajuste, pulse sobre el nimero del ajuste (el que estd subrayado y de
color azul) y en la pantalla que aparece pulse el botén Eliminar para eliminar el ajuste o modifique
la informacién y luego pulse el botén Grabar documento.



Pantalla de nuevo ajuste o modificacion de ajuste
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Pantalla de ajuste ingresado
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Consumo interno / Consumo interno supervisor
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Objetivo:
Esta opcion del mend permite hacer consumos internos de los productos. El consumo supervisor

permite autorizar los consumos.

Operacion:
Para buscar consumos pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda seleccionando una Bodega,
el Responsable, el Supervisor o el documento de Respaldo, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar un nuevo consumo, pulse el botdn Nuevo y en el formulario que aparecerd, complete
los datos de la cabecera del consumo. Para ingresar productos, use la ayuda de producto o digite el
codigo del Producto en la seccidn “Ingreso producto”, luego la Cantidad, entonces pulse el botdn
Grabar/Actualiza item. Agregue todos los productos que necesita, de esta misma manera, al
finalizar pulse el botén Grabar documento. Aparecerd una pantalla donde se mostrara toda la
informacion que usted ingresé en este consumo.

Para modificar o eliminar un consumo, pulse sobre el nimero del consumo (el que esta subrayado
y de color azul) y en la pantalla que aparece pulse el botdn Eliminar para eliminar el consumo o
modifique la informacién y luego pulse el botén Grabar documento.



Pantalla de nuevo consumo o modificacién de consumo
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Pantalla de consumo ingresado
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Mermas / Mermas supervisor
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Objetivo:
Esta opcion del menl permite ingresar mermas de productos. La merma supervisor permite
autorizar las mermas.

Operacion:
Para buscar mermas pulse el botén Buscar, puede filtrar la bisqueda seleccionando una Bodega,
el Responsable, el Supervisor o el documento de Respaldo, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar una nueva merma, pulse el botdon Nuevo y en el formulario que aparecerd, complete
los datos de la cabecera de la merma. Para ingresar productos, use la ayuda de producto o digite el
codigo del Producto en la seccidn “Ingreso producto”, luego la Cantidad, entonces pulse el botdn
Grabar/Actualiza item. Agregue todos los productos que necesita, de esta misma manera, al
finalizar pulse el botén Grabar documento. Aparecerd una pantalla donde se mostrara toda la
informacion que usted ingresé en esta merma.

Para modificar o eliminar una merma, pulse sobre el nimero de la merma (el que esta subrayado
y de color azul) y en la pantalla que aparece pulse el botdn Eliminar para eliminar la merma o
modifique la informacién y luego pulse el botén Grabar documento.



Pantalla de nueva merma o modificaciéon de merma
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Pantalla de merma ingresada
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Transferencia entre bodegas emisor
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite realizar transferencia entre bodegas.

Operacion:
Para buscar transferencia pulse el botdn Buscar, puede filtrar la buisqueda seleccionando una
Bodega, el Responsable, el Cliente o el documento de Respaldo, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar una nueva transferencia, pulse el botén Nuevo y en el formulario que aparecer3,
complete los datos de la cabecera de la transferencia, teniendo presente que una bodega es la de
salida y la otra bodega es la de entrada. Para ingresar productos, use la ayuda de producto o digite
el cddigo del Producto en la seccién “Ingreso producto”, luego la Cantidad, entonces pulse el botén
Grabar/Actualiza item. Agregue todos los productos que necesita, de esta misma manera, al
finalizar pulse el botdn Grabar documento. Aparecera una ventana para confirmar si desea
imprimir la transferencia.

No podra modificar o eliminar una transferencia con esta opcién del sistema, una vez hecha,
solamente la podrd imprimir.



Pantalla de nueva merma
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Pantalla de merma ingresada, aparecera la opcién para imprimir.
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Transferencia entre bodegas receptor
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite realizar transferencia entre bodegas y autorizarlas.

Operacion:
Para buscar transferencia pulse el botdn Buscar, puede filtrar la buisqueda seleccionando una
Bodega, el Responsable, el Cliente o el documento de Respaldo, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar una nueva transferencia, pulse el botén Nuevo y en el formulario que aparecer3,
complete los datos de la cabecera de la transferencia, teniendo presente que una bodega es la de
salida y la otra bodega es la de entrada, ademas que puede dejar la transferencia en estado
autorizada. Para ingresar productos, use la ayuda de producto o digite el codigo del Producto en la
seccion “Ingreso producto”, luego la Cantidad, entonces pulse el botén Grabar/Actualiza item.
Agregue todos los productos que necesita, de esta misma manera, al finalizar pulse el botdn
Grabar documento.

No podra eliminar una transferencia con esta opcidn del sistema, una vez hecha, solamente la
podra modificar o imprimir.



Pantalla de nueva transferencia
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Transferencia entre bodegas supervisor

pTE— L 5 TR 22— ey
23___;--|a|--- o . -u-.I__ o i
wf Temrine g = e fy - F - mr P = Sqdedr covedwan— -
g et prrran sl 5 S oo ansas =2 EJ
an Irdirarde voaers 1| ek -
Lem P ad - LRI -
ol - " -
| TR
= roba L T Lorannka Aedvann ol a1 dede s s L
e 1A ETrT (e - P [ ny . i
[ '} e aards b DG fL e a I A e a
== | =] 1
AL B b [ B e e s
T 2 | i ol S G ) ™
Objetivo:

Esta opcidn del menu permite realizar transferencia entre bodegas y autorizarlas.

Operacion:
Para buscar transferencia pulse el botdn Buscar, puede filtrar la buisqueda seleccionando una
Bodega, el Responsable, el Cliente o el documento de Respaldo, y luego pulsar el botén Buscar.

Solamente podrd modificar una nueva transferencia que no esté autorizada, pulse el botén
Numero de la transferencia y en el formulario que aparecerd, complete los datos de la cabecera de
la transferencia, teniendo presente que una bodega es la de salida y la otra bodega es la de
entrada, ademas que puede dejar la transferencia en estado autorizada. Para ingresar productos,
use la ayuda de producto o digite el cédigo del Producto en la seccion “Ingreso producto”, luego la
Cantidad, entonces pulse el botén Grabar/Actualiza item. Agregue todos los productos que
necesita, de esta misma manera, al finalizar pulse el botén Grabar documento.

Dependiendo del estado de la transferencia, solamente podra modificarla o eliminarla.



Pantalla de modificar o eliminar transferencia no autorizada
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Pantalla para eliminar transferencia autorizada
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Orden de produccion
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite realizar orden de produccion.

Operacion:
Para buscar orden pulse el botén Buscar, puede filtrar la bdsqueda seleccionando una Bodega, el
Estado, |la Fecha de entrega o el documento de Respaldo, y luego pulsar el botdn Buscar.

Para crear una nueva orden, pulse el botén Nuevo. Complete la informacién del encabezado de la
orden y luego con el botdon Ayuda producto o digitando el cédigo del Producto, ingréselo en la
linea numerada, al igual que la Cantidad de ese producto. Luego pulse el botén Procesar. Si las
validaciones estan correctas, pulse el boton Confirmar. Aparecera una pantalla donde se mostrara
toda la informacion que usted ingresé en esta orden.

No podrd modificar o eliminar una orden con esta opcién del sistema, una vez hecha, solamente la
podra imprimir o imprimir la némina.



Pantalla de nueva orden

EF T T e o
DT oL

aPorsim o aomle | 5 -m-=

_u.. Cie imEEm TR BT o e D e GE. 0 e e oewm ot mra s

h‘

o = - Fa== ey . T )
=o=co Taaa e L T . s
e L E R

§e e e

1 smras] nwea
T e B

T rmnE Tt | - | rmer

B LI TR o e n

Bl » R

Pantalla de orden ingresada
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Orden de produccion supervisor
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite realizar orden de produccién y autorizarlas.

Operacion:
Para buscar orden pulse el botén Buscar, puede filtrar la bdsqueda seleccionando una Bodega, el
Estado, |la Fecha de entrega o el documento de Respaldo, y luego pulsar el botdn Buscar.

Para crear una nueva orden, pulse el botén Nuevo. Complete la informacién del encabezado de la
orden y luego con el botdon Ayuda producto o digitando el cédigo del Producto, ingréselo en la
linea numerada, al igual que la Cantidad de ese producto. Luego pulse el botén Procesar. Si las
validaciones estan correctas, pulse el boton Confirmar. Aparecera una pantalla donde se mostrara
toda la informacion que usted ingresé en esta orden.

Para modificar o eliminar una orden, pulse sobre el nimero de la orden (el que esta subrayado y
de color azul) y en la pantalla que aparece pulse el botén Eliminar para eliminar la orden o
modifique la informacion y luego pulse el botdn Procesar, si las validaciones estan correcta, pulse
el botdn Confirmar.



Pantalla de nueva orden o modificacién de orden
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Ademds, en esta ventana podra imprimir la Orden de Produccién o la Nomina.



Término de orden de produccién / Término de orden de produccién supervisor
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite realizar el término de la orden de produccion.

Operacion:
Para buscar orden pulse el botén Buscar, puede filtrar la bdsqueda seleccionando una Bodega, la
Fecha final o el documento de Respaldo, y luego pulsar el botén Buscar.

Para dar por terminada una nueva orden, primero seleccione la orden desde N2 orden, luego pulse
el botdn Nuevo. Complete la informacidn del encabezado de la orden teniendo en cuenta que esta
la Bodega de insumos y la Bodega de productos terminados, ademas indique la Cantidad de
productos a producir. Luego pulse el botdn Procesar. Si las validaciones estan correctas, pulse el
botdn Confirmar. Aparecera una pantalla donde se mostrard toda la informacion que usted ingresé
en esta orden.

Para modificar o eliminar una orden, pulse sobre el nimero de la orden (el que estd subrayado y
de color azul) y en la pantalla que aparece pulse el botén Eliminar para eliminar la orden o
modifique la informacidn y luego pulse el botdn Procesar, si las validaciones estan correcta, pulse
el botdn Confirmar.



Pantalla de nueva orden o modificacién de orden
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Pantalla de orden ingresada
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Ingreso de stock contado
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite realizar el ingreso de stock contado.

Operacion:
Para buscar ingresos pulse el botdn Buscar, puede filtrar la bdsqueda seleccionando una Bodega,
por Fecha o el documento de Respaldo, y luego pulsar el botén Buscar.

Para crear un nuevo ingreso, pulse el botén Nuevo. Complete la informacién del encabezado del
ingreso indicando qué tipo de movimiento es, luego con el botédn Ayuda producto o digitando el
codigo del Producto, ingréselo en la linea numerada, al igual que la Cantidad de ese producto.
Luego pulse el boton Procesar. Si las validaciones estan correctas, pulse el botén Confirmar.
Aparecera una pantalla donde se mostrara toda la informacidn que usted ingresé en este ingreso.

Para modificar o eliminar un ingreso, pulse sobre el nimero del ingreso (el que esta subrayado y de
color azul) y en la pantalla que aparece pulse el botdn Eliminar para eliminar el ingreso o
modifique la informacion y luego pulse el botdn Procesar, si las validaciones estan correcta, pulse
el botdn Confirmar.



Pantalla de nuevo ingreso o modificacion de ingreso
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Pantalla de ingreso aceptado
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MENU PRESUPUESTOS
Mantenciones

Porcentajes presupuestos distribuidos
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite el ingreso de porcentajes de presupuesto distribuidos de un Centro

de Ventas en las categorias de Cuenta contable, Superfamilia, Familias o SubFamilia.

Operacion:
Seleccione el Centro de venta y el Afio en el que desea presupuestar, luego pulse el botén Buscar.

Seleccione la categoria en la cual desea presupuestar, luego digite los valores de porcentaje (10 =
10%), en las columnas de los meses. El sistema va grabando automaticamente a medida que va
ingresando los porcentajes.

Cada vez que escoja una categoria, que ya haya ingresado porcentajes, estos serdn sobre-escritos
por los nuevos que estd ingresando.



Presupuestos
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite el ingreso de valores de presupuesto de un Centro de Ventas en las
categorias de Cuenta contable, Superfamilia, Familias o SubFamilia.

Operacion:
Seleccione el Centro de venta y el Afio en el que desea presupuestar, luego pulse el botén Buscar.

Seleccione la categoria en la cual desea presupuestar, luego digite los valores (monetario), en las
columnas de los meses. El sistema va grabando automdticamente a medida que va ingresando los
valores.

Cada vez que escoja una categoria, que ya haya ingresado valores, estos seran sobre-escritos por
los nuevos que esta ingresando.



Consultas / Informes

Estado resultado centro de venta
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite consultar el monto real de los centros de costos.

sy 2

Operacion:
Seleccione un rango de Mes y Ao, el Centro de ventas, |la Superfamilia, |a Familia y |la SubFamilia,
son opcionales, luego pulse el botén Buscar.

Puede agrupar la consulta por Centro de venta, Superfamilia, Familia o SubFamilia, ademas de
agrupar las Cuentas contables por Agrupacion.



Estado resultado mensual

| 2 el e Bl A Tl
gl E] - mm ko = T L = e
wopeem v e . (RSTLES TI L PR L~ omade Flogms w0 oogorat t i -
T S amm | o kel fmre | e & e e | S e e e e e akle T T I & L e neue ey [P
[ e free e anry frerny ' [T i
= [T I TR P TR T ham Fedu ke ham L= JIamr medine IH|
P T T TarTIrT T | maen emm At [ o anm o [ N TSI O Ty
R Bros | mdae fake gras [ bl e [ 1 1B YT '\-'.l--l
o (LT TR T ooy oy anr oy 1 TR A ddk 1. R
L R Troos  |Tmhs  Tolia T T Takii "y h | [ bl N )
e e | maen e et e ey any s ' '
s b PR ™ YR Y [T T T Tk “miv b [ BAT _ utar
TN O R =1 HEs E ] =1 [ = DM alan
m Trooa  |Tmhs  Taboa S T Takis “miv, T [ ti
. b | =i lode wn [ edu ke [ [ = TR
Tl T oma Trooe |Tmba Tala (e T Taki: " 1 [ E
LR T b | =il wn [ [ =l [ L=
4 Tros |Tmbs Tela (v T Takii " 1 [
a1 =Faraa Fraeasl b | =l Do wn ham [ Y ham Lo
(LR Teeen | Twber Tedew Teenn Trran Tesen, Smhry e r oo
bem | sl lede wn ham Fedu ke ham L=
=T e | maen e et e ey anr e v
o [ I T L T [ [ = [ 1
e —ra e | maen e et ey ey anry ey '
w11 booe | mha Bala 4 b bk - | 1
o LA | maen emm At oy oy anm oy 1
Tagielly ¢ " 1 T |Twka Tala Ties T Takii "y h | [
LT o R Rl s =l Rl L
[ Troos  |Tmbs Tl S T Tk “miv, T [
R TEHNNTE T [ TR T il [EHT ET ] il L -
e [
4] ™~
=1 ==
Ll A B b | Fade g m = AWML -
AN = — M1

Objetivo:

Esta opcidn del menu permite consultar el monto real de los centros de costos en forma mensual.

Operacion:

Seleccione el Afio, el Centro de ventas, |la Superfamilia, |a Familia y |la SubFamilia, son opcionales,

luego pulse el botdn Buscar.

Puede agrupar la consulta por Centro de venta, Superfamilia, Familia o SubFamilia, ademas de

agrupar las Cuentas contables por Agrupacion.



Estado resultado real v/s presupuesto
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Objetivo:
Esta opcién del menu permite comparar el monto real de un centro de ventas con el presupuesto

L2 &

ingresado a esos centros de ventas, tanto en porcentajes como en valores.

Operacion:
Seleccione el Periodo, el Centro de ventas, la Superfamilia, la Familia y la SubFamilia, son
opcionales, luego pulse el boton Buscar.

Puede agrupar la consulta por Centro de venta, Superfamilia, Familia o SubFamilia, ademas de
agrupar las Cuentas contables por Agrupacion.



MENU TESORERIA

Mantenciones
Bancos
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite la mantencion de los bancos.

Operacion:
Para buscar bancos pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del nombre
del banco, en Nombre, y luego pulsar el boton Buscar.

Para ingresar un nuevo banco, pulse el botdn Nuevo y en el formulario que aparecera, complete
los datos del Cédigo, Descripcion breve, etc. luego pulse el boton Agregar.

Para modificar algin dato de un banco, pulse sobre el nombre (el que esta subrayado y de color
azul) y modifique los datos en el formulario que aparecerd. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cédigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar un o varios bancos, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botdn Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar el(los) banco(s) seleccionados. Se
desplegara una némina con el resultado de la eliminacién.



Cuentas bancarias
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite la mantencion de las cuentas bancarias.

Operacion:
Para buscar cuentas pulse el boton Buscar, puede filtrar la busqueda seleccionando el banco, y
luego pulsar el botdn Buscar.

Para ingresar una nueva cuenta, pulse el botén Nuevo y en el formulario que aparecerd, complete
los datos del Cédigo, el Banco, |la Cuenta contable, |la Moneda, etc. luego pulse el botén Agregar.

Para modificar algun dato de una cuenta, pulse sobre el cddigo (el que esta subrayado y de color
azul) y modifique los datos en el formulario que aparecerd. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cadigo y el Banco, luego pulse el botén Actualizar.

Para eliminar una o varias cuentas, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) cuenta(s) seleccionadas. Se
desplegara una nédmina con el resultado de la eliminacién.



Monedas
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite la mantencion de las monedas.

Operacion:
Para buscar monedas pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda digitando parte del nombre
de la moneda, en Nombre, y luego pulsar el boton Buscar.

Para ingresar una nueva moneda, pulse el botén Nuevo y en el formulario que aparecers,
complete los datos del Cédigo, Nombre, luego pulse el boton Agregar.

Para modificar algin dato de una moneda, pulse sobre el nombre (el que esta subrayado y de color
azul) y modifique los datos en el formulario que aparecerd. El Unico dato que no se puede
modificar es el Cadigo, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar una o varias monedas, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) moneda(s) seleccionados. Se
desplegara una nédmina con el resultado de la eliminacién.



Valores monedas
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la mantencion de los valores de monedas.

N bk 11| B . e e p= Ame v

Operacion:
Para buscar valor pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda seleccionando la Moneda o por
un rango de Fecha, y luego pulsar el botéon Buscar.

Para ingresar un nuevo valor, pulse el botén Nuevo y en el formulario que aparecera, complete los
datos del Moneda, Fecha y Paridad, luego pulse el boton Agregar.

Para modificar algin dato de un valor, pulse sobre la fecha (la que esta subrayada y de color azul) y
modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que no se puede modificar es la
Moneda y |la Fecha luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar un o varios valores, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar el(los) valor(s) seleccionados. Se
desplegara una nédmina con el resultado de la eliminacién.



Consultas / Informes

Cierres de caja
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite mostrar los cierres de cajas que se han efectuado.

Operacion:
Seleccione un usuario Responsable y/o un rango de Fechas, luego pulse el boton Buscar.



Cobros de clientes
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Objetivo:
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Esta opcién del menu permite mostrar los documentos imputados y los documentos cobrados,
junto con el monto, a uno o varios clientes.

Operacion:

Ingrese el cédigo del Cliente, o ingrese el nimero del Comprobante de ingreso, seleccione un
Documento imputado o Documento cobrado, también puede ingresar un rango de Fechas, luego

pulse el botén Buscar.



Cuenta corriente de cliente
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite consultar la cuenta corriente de los clientes.

Operacion:
Ingrese el codigo del Cliente, luego pulse el boton Buscar.

Si pulse sobre las cifras que aparecen subrayadas, podra ver sl detalle de esos documentos.
Si pulse sobre los botones Ver histérico de documentos o Ver histdrico de cobros, podra obtener
esa informacién también.



Pantalla que muestra el detalle de las facturas.
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Cuenta corriente proveedor
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite consultar la cuenta corriente de los proveedores.

Operacion:
Ingrese el cddigo del Proveedor, luego pulse el botén Buscar.

Si pulse sobre las cifras que aparecen subrayadas, podra ver el detalle de esos documentos.

Si pulse sobre los botones Ver histérico de documentos o Ver histérico de pagos, podra obtener
esa informacién también.



Pantalla que muestra el detalle de los anticipos.

e s T T T Ty
'ﬂi-_-" e T - .

o PP € ¢ aumde | LooE - S Urpras Symem - Aas s R-

_u- e 1—

fmels wor ooy e b Pk |
el O —— . L T 1T =
L S ] EEL R e L N -
= =—a
- Pree e e = -
ademtan
“
B
'
T
an
tada =L BIL
0 el Ceadeens Slmares e emn Fin e —T o= | n
o
. T
o —— P W B me B
—— * = 1
- oo
ora
e AB o eee s - e e e R -
| emmrrnn ST 1 | evmm-
AP e ke o i i e fa o« Wowmie .

Pantalla de histérico de documentos.
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Cuentas por cobrar

B o et e . T . |+ =)
L P I P B | [ -

LI 1 T P o BE - o= tTpra= Vpmbhe = mwrs = e

B - = e e em it i s e s ot [

| RN EE o |

dma Frima wwaw LB I -
o = Mo — e
L . mmm [

Objetivo:
Esta opcion del menu permite consultar las cuentas por cobrar a los clientes.

Operacion:
Ingrese el cddigo del Cliente, ingrese el valor del Tipo de cambio, luego pulse el botén Buscar.
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Cuentas por pagar (Proveedores)
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite consultar las cuentas por pagar a los proveedores.

Operacion:
Ingrese el cddigo del Proveedor, ingrese el valor del Tipo de cambio, luego pulse el botdn Buscar.
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Deudas a proveedores
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite consultar las deudas a los proveedores.

--|.'|-E

Operacion:
Ingrese el cddigo del Proveedor, seleccione el tipo de Documento, seleccione la Moneda y si desea
el informe Detallado por proveedor o tipo de documento, luego pulse el botén Buscar.



Deudas de clientes
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite consultar las deudas a los clientes.

--|.'|-E

Operacion:
Ingrese el cddigo del Cliente, seleccione el tipo de Documento, seleccione la Moneda vy si desea el
informe Detallado por cliente o tipo de documento, luego pulse el botén Buscar.



Documentos de clientes
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite consultar los documentos...

Operacion:
Ingrese el cédigo del Cliente, seleccione el tipo de Documento y digite su Numero, puede
seleccionar un Cajero o puede ingresar un rango de Fechas, luego pulse el boton Buscar.



Documentos de proveedores
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite consultar los documentos...

Operacion:
Ingrese el cddigo del Proveedor, seleccione el tipo de Documento y digite su Numero, puede
seleccionar un Responsable o puede ingresar un rango de Fechas, luego pulse el boton Buscar.



Egresos de la empresa
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite consultar los egresos que ha efectuado la empresa.

Operacion:

Ingrese el cédigo del Proveedor, si no Detalla por ninguna de las opcién del informe podra
seleccionar Responsable, Documento, Cuenta Corriente bancaria y a la vez puede ingresar un
rango de Fechas, luego pulse el botén Buscar.



Flujo de caja
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite obtener el flujo de caja de la empresa.

L2 &

Operacion:
Ingrese un rango de Fechas, puede seleccione el Centro de venta, indique a su vez el valor de la
Paridad, luego pulse el botén Buscar.

Si pulsa sobre las cifras que aparecen subrayadas, podra obtener la informacién detallada de los
documentos o el detalle dl flujo de caja.



Detalle de las facturas por cobrar
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Detalle del flujo de caja

T . R T 2202020 e
lﬂi_'_"-.: rs - iy s = =0

P e aumde | L -pE-=- - Ugra - Sypmem - Aas Tee-

_u.- i am— v

Tt = e -—. Jr—— == 1 e ey — <
T |
LAl a=r.ayg
- e m Foanl. & om L mil EL v
o [ LT T | T eI B L
T e T 1 R T | e = =
Boar | e e o s sk e § | raws 7w W mnm e e g e
L] e LR = LR LR
s s
A AT A% e
(S5 F
- - =
- = =
- = =
- = =
T = ')
3 [ R T
'
L -
e 3
[ 3
. T 3
- S U o g Jer @ A =
5 tuna o) — —
EF T 1 ST B
T 1 . FER=E




Ingresos a la empresa
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite consultar los egresos que ha efectuado la empresa.

Operacion:

Ingrese el cddigo del Cliente, si no Detalla por ninguna de las opcion del informe podra seleccionar
Cajero, Documento, Cuenta Corriente bancaria, Centro de venta y a la vez puede ingresar un
rango de Fechas, luego pulse el botén Buscar.



NAmina para cobranza
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite consultar la ndmina de cobranzas a clientes.

--|.'.|-E

Operacion:
Ingrese el cédigo del Cliente, seleccione el Cobrador o el Vendedor, ademas puede escoger el tipo
de Documento adeudado o un Centro de venta, luego pulse el botén Buscar.



Pagos a proveedores
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite consultar la ndmina de pagos a proveedores.

Operacion:
Ingrese el cédigo del Proveedor, seleccione un Responsable, ademas puede escoger el tipo de
Documento imputado o pagado, luego pulse el botén Buscar.



Resumen documentos por cobrar
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite consultar el resumen de documentos por cobrar.
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Operacion:
Indique un Cliente o un tpo de Documento, puede detallar el informe por Cliente, Tipo
Documento, o Documento, luego pulse el botén Buscar.



Saldos bancarios
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite consultar el saldo bancario detallado por tipo moneda.
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Operacion:
Indique la Fecha de saldo, puede indicar a su vez el Valor del ddlar, luego pulse el botdn Buscar.

Pulse sobre las cifras que aparecen subrayadas para obtener mas informacidn detalla de las
columnas presentadas.



Detalle de cheques no conciliados
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Detalle de cargos no conciliados
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Transacciones

Cierre de caja
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite ver los cierres de caja.

Operacion:

En cuando se ingresa a la opcion, el sistema le entrega el Cierre de Caja, usted tiene la opcién de
ver el Cierre de caja anterior o el Detalle del cierre actual, para ello pulse el botén
correspondiente.
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Comprobante de ingreso y cobro / Comprobante de ingreso y cobro supervisor
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la digitacion de comprobantes de ingreso y cobro.

Operacion:

Para buscar comprobantes de ingreso pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda digitando el
cddigo del Cliente, por el Tipo documento ingresado o por el Numero del comprobante de ingreso,
y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar un nuevo comprobante de ingreso, indique el cédigo del Cliente y pulse el botén
Nuevo y en el formulario que aparecerd, complete los datos del Documento ingresado y marque
las casilla de los documentos a cobrar, en la columna Cobrar, luego pulse el botén Procesar.

Para eliminar un comprobante de ingreso y cobro, debe utilizar la opcién “Supervisor”, en ella
busque el comprobante de ingreso, en la lista que aparecerd pulse sobre el Numero del
comprobante (el que aparece subrayado y de color azul), en la pantalla que aparecera podra pulsar
el botén Eliminar.



Ingreso de nuevo comprobante de ingreso y cobro
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Una vez ingresado un comprobante de ingreso y cobro, aparecera esta venta de confirmacion
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Comprobante de ingreso y cobro (cobro masivo de documentos)
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la digitacion de comprobantes de ingreso y cobro.

Operacion:

Esta ventana aparece cuando usted pulse el botdn Cobro masivo de documentos, seleccione un
Documento a depositar o cobrar, puede fitrar mas la lista indicando un rango de Fechas de
vencimientos, un rango de Montos o por el Centro de ventas, luego pulse el botdn Buscar.

Complete los Datos del depdsito o cobro, Cuenta corriente, Numero depdsito, etc., luego marque
las casillas en la columna Deposita/cobra de los documentos a depositar o cobrar, por ultimo,
pulse el botén Procesar. Si el proceso termina correctamente, vera la pantalla con la informacién
de los Documentos cancelados.



Comprobante de ingreso y cobro boletas
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite la digitacion de comprobantes de ingreso y cobro de boletas.

Operacion:
Pulse el botén Buscar o fitre la informacién seleccionando el Tipo documento ingresado o
seleccione un tipo de Moneda.

Si pulsa sobre el Numero (el que aparece subrayado y de color azul), podrd Eliminar ese
comprobando ingresado.



Comprobante de ingreso y cobro boletas (cobro masivo de documentos)
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la digitacion de comprobantes de ingreso y cobro.

Operacion:

Esta ventana aparece cuando usted pulse el botdn Cobro masivo de documentos, seleccione un
Documento a depositar o cobrar, puede fitrar mas la lista indicando un rango de Fechas de
vencimientos, un rango de Montos o por el Centro de ventas, luego pulse el botdn Buscar.

Complete los Datos del depdsito o cobro, Cuenta corriente, Numero depdsito, etc., luego marque
las casillas en la columna Deposita/cobra de los documentos a depositar o cobrar, por ultimo,
pulse el botén Procesar. Si el proceso termina correctamente, vera la pantalla con la informacién
de los Documentos cancelados.



Cobro de clientes con anticipos
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite el cobro de clientes con anticipos.

Operacion:

Pulse el botdn Buscar o filtre la informacidn ingresando el cddigo del Cliente o seleccione un tipo
de Documento a imputar. En la columna Imputar, seleccione uno de los documento y luego pulse
el botén Imputar. En la siguiente pantalla que aparecerd, marque la casilla de los documentos que
desea cobrar en la columna Cobrar. Cuando el Monto a imputar, sea igual o menor al Monto x
imputar, pulse el boton Procesar.
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Reversa cobros de cliente
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la reversa de cobros de clientes.

Operacion:

Indique el cddigo de un Cliente, seleccione el tipo de Documento imputado o tipo de Documento
cobrado, luego pulse el botén Buscar. Marque la casilla en la columna Eliminar y luego pulse el
botdn Reversar documentos cobrados. Aparecera la ndmina con los documentos reversados.
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Traspaso entre cuentas corrientes Clientes
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite el traspaso entre cuentas corrientes clientes.

Operacion:

Ingrese el cddigo del Cliente, indique un rango de Fechas, seleccione un tipo de Documento, etc., y
luego pulse el botén Buscar para que aparezcan los Documentos a traspasar. Cuando encuentre el
documento a traspasar, ingrese el cddigo del Cliente de destino y pulse sobre el texto “Traspasa”
gue aparece un la columna Traspasa.



Eliminacién / modificacién documento cliente
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite eliminar o modificar documentos de clientes.

Operacion:

Ingreso el cddigo del Cliente, la Fecha del documento, el tipo de Documento o su Numero, luego
pulse el botdn Buscar. Pulse sobre el texto “Cambia”, en la pantalla que aparecera podra cambiar el
Numero de documento y/o la Fecha de vencimiento, si ese es su objetivo, pulse el botén Procesar,
de los contrario, podra eliminar el documento pulsando el botdn Eliminar.
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Otro documento de venta
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite la digitacion de otros documentos de venta.

Operacion:
Indigque el cddigo del Cliente, el Numero del documento o seleccione una Bodega o Centro de
Venta, luego pulse el botdn Buscar.

En la lista que aparecerd, pulse sobre el Numero del documento (el que aparece subrayado y de
color azul), en la siguiente pantalla que aparecerd, podra modificar el documento para
posteriormente pulsar el botdn Actualizar.

Para ingresar un nuevo documento, indique el cédigo del Cliente y luego pulse el botén Nuevo.
Complete los datos y luego pulse el boton Agregar.



Otro documento de venta US$
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Objetivo:

Esta opcidn del mend permite la digitacidn de otros documentos de venta en USS.

Operacion:
Indigque el cddigo del Cliente, el Numero del documento o seleccione una Bodega o Centro de
Venta, luego pulse el botdn Buscar.

En la lista que aparecerd, pulse sobre el Numero del documento (el que aparece subrayado y de
color azul), en la siguiente pantalla que aparecerd, podra modificar el documento para
posteriormente pulsar el botdn Actualizar.

Para ingresar un nuevo documento, indique el cédigo del Cliente y luego pulse el botén Nuevo.
Complete los datos y luego pulse el boton Agregar.

Nota: En esta opcidon no olvide indicar el valor del Tipo de cambio del documento que esta
ingresando.



Registro y emision de letras
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite el registro y emision de letras.

Operacion:
Complete los datos de la Fecha de emisién, el Valor total de la letra, el NUmero de letras, la Fecha
del Primer vencimiento, el cédigo del Cliente, etc.

Dependiendo del tipo de moneda que escoja, debera ingresar el Tipo de cambio.

Una vez ingresada toda la informacidn de la letra, pulse el botdn Procesar.



Depdsito de documentos
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite el ingreso de depésito de documentos.

Operacion:

Seleccione un Documento a depositar o cobrar, puede filtrar mas la lista indicando un rango de
Fechas de vencimientos, un rango de Montos o por el Centro de ventas, luego pulse el botdn
Buscar.

Complete los Datos del depdsito o cobro, Cuenta corriente, Numero depdsito, etc., luego marque
las casillas en la columna Deposita/cobra de los documentos a depositar o cobrar, por ultimo,
pulse el botdn Procesar. Si el proceso termina correctamente, vera la pantalla con la informacién
de los Documentos cancelados.



Depdsito de efectivo
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite ingresar depdsitos en efectivo.

Operacion:

Ingrese el Monto a depositar, el Numero del depdsito, puede cambiar la Fecha y la Cuenta
Corriente que le propone el sistema, si los datos estan correctos, pulse el botdn Procesar.



Comprobante de egreso y pago / Comprobante de egreso y pago supervisor
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite el ingreso de comprobantes de egreso y pago.

Operacion:

Para buscar comprobantes de egreso pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda digitando el
cadigo del Proveedor, por el Tipo documento egresado o por el Numero del comprobante de
egreso, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar un nuevo comprobante de egreso, indique el codigo del Proveedor y pulse el botén
Nuevo y en el formulario que aparecerd, complete los datos del Documento egresado y marque las
casilla de los documentos a pagar, en la columna Pagar, luego pulse el botdn Procesar.

Al final del proceso, el sistema le entregard una ventana para descargar el comprobante de egreso
y pago en formato PDF.

Para eliminar un comprobante de egreso y cobro, debe utilizar la opcién “Supervisor”, en ella
busque el comprobante de egreso, en la lista que aparecerd pulse sobre el Numero del
comprobante (el que aparece subrayado y de color azul), en la pantalla que aparecera podra pulsar
el botén Eliminar.



Pago a proveedores con anticipo
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite el ingreso de pagos a proveedores con anticipo.

Operacion:

Pulse el botén Buscar o filtre la informacion ingresando el cédigo del Proveedor o seleccione un
tipo de Documento a imputar. En la columna Imputar, seleccione uno de los documento y luego
pulse el botén Imputar. En la siguiente pantalla que aparecerd, marque la casilla de los
documentos que desea pagar en la columna Paga. Cuando el Monto a imputar, sea igual o menor
al Monto x imputar, pulse el boton Procesar.
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Pago masivo de documentos
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite el ingreso de pago masivo de documentos.

Operacion:
Seleccione un Documento a pagar, puede filtrar mas la lista indicando un rango de Fechas de
vencimientos, luego pulse el botén Buscar.

Complete los Datos del pago, Cuenta corriente, Numero documento a imputar, etc., luego
marque las casillas en la columna Paga de los documentos a pagar, por ultimo, pulse el botén
Procesar. Si el proceso termina correctamente, verd la pantalla con la informacién de los
Documentos pagados.



Pago a través de Banco Santander
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite la generacién de un archivo ubicado en C:\PagoProveedores el cual
es cargado en el portal del banco para el pago de los documentos seleccionados.

Operacion:
Apligue filtros de busqueda disponibles que son Proveedor, Documento y Fecha Vcto., luego pulse

el botdn Buscar. En caso de requerir proveedor puede usar la ayuda de busqueda haciendo click en
el botén Ayuda proveedores.

Una vez desplegada la ndmina de documentos, debe seleccionar la Cuenta Corriente a utilizar,
fijar Fecha imputacién. Luego seleccione cada uno de los documento que desee pagar haciendo

click en la casilla de verificacidn, luego presione botdn Procesar.

Posteriormente saldra la siguiente pantalla.
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Informando el estado de la creacidn del archivo y el nombre con el cual se grabd la informacién de
pagos y un listado de los documentos a pagar por némina del banco.
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la generacidon de un archivo descargable, el cual es cargado en el
portal del banco para el pago de los documentos seleccionados.

Operacion:
Apligue filtros de bldsqueda disponibles que son Proveedor, Documento y Fecha Vcto., luego pulse
el botdn Buscar. En caso de requerir proveedor puede usar la ayuda de busqueda haciendo click en

el botén Ayuda proveedores.

Una vez desplegada la ndmina de documentos, debe seleccionar la Cuenta Corriente a utilizar,
fijar Fecha imputacién. Luego seleccione cada uno de los documento que desee pagar haciendo
click en la casilla de verificacidn, luego presione botdn Procesar.

En caso de que los clientes no posean cuenta corriente no tendran la posibilidad de seleccion para
realizar el pago correspondiente. Para completar los datos, debe realizarlo en la opcion Entidades
comerciales.



Posteriormente saldra la siguiente pantalla.
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Donde muestra el detalle de los pagos a efectuar y la descarga del archivo de carga para el banco.



Reversa pagos a proveedor
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Objetivo:

Esta opcién del mend permite la reversaciéon de los documentos imputados a documentos
pagados.

Operacion:

Seleccione el rango de fechas de busquedas para desplegar los pagos efectuados. Si requiere una
busqueda mas precisa o una busqueda mds acotada, puede seleccionar los criterios disponibles:
responsable, proveedor, documento imputado y numero, documento pagado y numero,
comprobante egreso

Una vez desplegada la ndmina de documentos, seleccione cada uno de los documento que desee
reversar haciendo click en la casilla de verificacion, luego presione botén Eliminar.



Una vez realizado el proceso de reversacién aparecera la siguiente pantalla detallando los
documentos reversados.
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Presione el botén Salir para volver a la némina anterior.



Traspaso entre cuentas corrientes proveedores
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite el traspaso de documentos entre proveedores.

Operacion:

Esta opcion despliega de forma inmediata los documentos disponibles para realizar los traspasos
necesarios, puede acotar una busqueda aplicando los filtros disponibles fecha desde y fecha hasta,
proveedor, responsable, documento y/o nimero.

Una vez desplegada la ndmina ingrese proveedor destino y pulse sobre Traspasa y el sistema
realizara el traspaso en forma inmediata.



Eliminacién/modificacién documento proveedor
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite eliminar o modificar documentos de proveedor.

Operacion:

Ingreso el cddigo del Proveedor, la Fecha del documento, el tipo de Documento o su Numero,
luego pulse el botdn Buscar. Pulse sobre el texto “Cambia”, en la pantalla que aparecera podra
cambiar el Nimero de documento y/o la Fecha de vencimiento, si ese es su objetivo, pulse el
botdn Procesar, de los contrario, podra eliminar el documento pulsando el botén Eliminar.
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Otro documento de compra
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Esta opcidn del menu permite realizar ingresos de documentos de tipo “otro documento de

compra”

Operacion:



Para realizar una busqueda de los documentos ya ingresados, ingrese la fecha desde y
posteriormente presione el botdn Buscar.

Para la actualizacion de uno de los documentos de la ndmina desplegada, seleccione alguno de los
documentos haciendo click en el nimero correspondiente.

Para ingresar un nuevo documento, debe ingresar el proveedor y posteriormente presionar el
botdn Nuevo.

Tanto para la actualizacién o ingreso de nuevos debe completar los campos requeridos como se
muestran en la siguiente pantalla y posteriormente presione botdn Procesar.
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Otro documento de compra en US$
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Objetivo:

Esta opcién del menu permite realizar ingresos de documentos de tipo “otro documento de
compra” en moneda ddlar USS



Operacion:
Para realizar una busqueda de los documentos ya ingresados, ingrese la fecha desde vy
posteriormente presione el botdn Buscar.

Para la actualizacion de uno de los documentos de la ndmina desplegada, seleccione alguno de los
documentos haciendo click en el nlmero correspondiente.

Para ingresar un nuevo documento, debe ingresar el proveedor y posteriormente presionar el
botén Nuevo.

Tanto para la actualizacién o ingreso de nuevos debe completar los campos requeridos como se
muestran en la siguiente pantalla y posteriormente presione botdn Procesar.
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Nomina para cobranzas con ingreso depésitos
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite realizar el registro de depdsitos masivo de documentos.



Operacion:

Para realizar una busqueda de los documentos ya ingresados, ingrese rango de fecha de
Vencimiento desde y hasta del Documento seleccionado y presione el botén Buscar.

Puede aplicar los fitros necesarios segun los criterios disponibles para acotar el margen de

resultados de la busqueda.

Para efectuar el depdsito y posterior generacion de los comprobantes de ingreso, seleccione
Cuenta corriente, seleccione cada uno de los depdsitos haciendo click en la casilla de verificacion y
el nimero de depésito en la casilla contigua, de no ingresar este dato, el sistema asignara el RUT

del cliente como nimero de depdsito.

Una vez seleccionados y completados los datos necesarios presione el

comprobante ingreso.

botén Generar

Una vez presionado el botdn, saldrd en pantalla un detalle de los depdsitos efectuados con sus

respectivos comprobantes de ingresos.
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Como se aprecia en la imagen la tercera linea de éste cliente no tenia nimero de depésito, por lo

tanto el sistema le asigno su propio RUT como nimero de depdsito.



MENU VENTAS
01 Mantenciones

Centros de venta
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Objetivo:

Esta opcidén del menu permite definir los centros de ventas asociado a la empresa seleccionada e
impresoras locales.

Operacion:

Para buscar centros de ventas, pulse el boton Buscar, puede filtrar la bisqueda, digitando parte
del nombre del centro de venta, en Nombre, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar un nuevo centro de venta pulse botéon Nuevo y a continuaciéon complete los datos
requeridos por el formulario, Cédigo, Nombre, Vigente, luego pulse botdn Agregar; los datos
referentes a direcciones de impresoras deben ser completados si cada centro de venta utiliza sus
propias impresoras.

Para modificar algin dato de un centro de venta, pulse sobre el nombre o codigo (el que esta
subrayado y de color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que
no se puede modificar es el Cédigo, luego pulse el botdén Actualizar.

Para eliminar uno o varios centros de venta, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén
Eliminar, aparecerd una ventana para que confirme si desea eliminar el(os) centros de venta
seleccionados. Se desplegard una nédmina con el resultado de la eliminacidn.

Clasificacion de clientes
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite la mantencion de las clasificaciones de clientes
Operacion:

Para buscar las clasificaciones de clientes, pulse el botén Buscar, puede fitrar la busqueda,
digitando parte del nombre de la clasificacién, en Nombre, y luego pulsar el botdn Buscar.

Para ingresar una clasificacién de cliente, pulse el botén Nuevo y en el formulario que aparecera,
complete los datos del Cédigo, Nombre, luego pulse el botdn Agregar.

Para modificar algin dato de la clasificacién de cliente, pulse sobre el nombre o cddigo (el que esta
subrayado y de color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que
no se puede modificar es el Cédigo, luego pulse el botdén Actualizar.

Para eliminar una o varias clasificaciones de clientes, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el
botdn Eliminar, aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) clasificacion(es)
de cliente(s) seleccionados. Se desplegara una ndmina con el resultado de la eliminacion.

Condiciones de pagos de clientes
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la clasificacidn de las condiciones de pago de los clientes
Operacion:

Para buscar clasificaciones, pulse el boton Buscar, puede filtrar la bisqueda, digitando un Cédigo
en particular, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar una nueva clasificacién, pulse el botéon Nuevo y en el formulario que aparecer3,
complete los datos del Codigo, Nombre, venta documentada, dias vencimiento documento venta,
cantidad de cuotas, dias vencimiento primera cuota, luego pulse el botdn Agregar.

Para modificar algun dato de la clasificacién, pulse sobre el nombre o cédigo (el que estad
subrayado y de color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El Unico dato que
no se puede modificar es el Cédigo, luego pulse el botén Actualizar.

Para eliminar una o varias clasificaciones, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén
Eliminar, aparecerd una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) clasificacién(es)
seleccionadas. Se desplegara una ndmina con el resultado de la eliminacion.



Formas de envio
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite la mantencidn de las diferentes formas de envio de los productos.

Operacion:

Para buscar formas de envio, pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda, digitando el nombre

en especifico de una forma de envio, en Nombre, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar una nueva forma de envio, pulse el botén Nuevo y en el formulario que aparecer3,

complete los datos del Nombre, luego pulse el boton Agregar.

Para eliminar una o varias formas de envio, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén

Eliminar, aparecerd una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) forma(s) de envio

seleccionadas. Se desplegara una ndmina con el resultado de la eliminacion.



Lista de precios
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Objetivo:

Esta opcion del menud permite mantener distintas listas de precios, las cuales pueden ser asignadas
a los clientes.



Operacion:

Para generar una nueva lista de precios debe pulsar el botdon Nuevo, se desplegard el siguiente
formulario de ingreso.
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Debe llenar los campos con la siguiente informacion:
Lista de precio: Codigo que se le asignara a la lista de precios
Nombre: corresponde a un nombre descriptivo de la lista de precios
Moneda: Moneda de venta de la lista de precios
Con LV.A.: Corresponde si la lista de precios se manejara con o sin LV.A.
Modo generacién: Determina como se calculara o generara el precio de venta
o Desde cero: Precio en valor 0
o Desde lista origen: Se debe seleccionar lista de precios ya definida en el sistema.

o Mark-Up con costo ultima compra: determina el precio segun la férmula

= Precio = Costo * (1 + Margen /100)



o Mark-Up con CPP: determina el precio segun la formula
=  Precio=CPP *(1+ Margen/100)
o Mark-Down con costo Ultima compra: determina el precio segun la férmula
=  Precio=Costo/(1—Margen/100)
o Mark-Down con CPP: determina el precio segun la formula
=  Precio=CPP/(1-Margen/100)
Terminacion de precios: Efectia redondeo de precio segun, terminacion del monto
Porcentaje de incremento/margen: Aumento en porcentaje del precio de venta

Observaciones: Alguna leyenda o comentario si es requerido.

Debe presionar el boton Procesar, para grabar la lista y estard en condiciones de
modificar/actualizar/eliminar los precios generados.
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Para actualizar/modificar un precio de venta, se debe colocar el cddigo de producto en la casilla
producto, luego pulsar el botéon Buscar productos a asociar, se cargaran los datos para
modificacién, una vez modificados los datos necesarios, debe pulsar el botédn Confirmar; si desea
eliminar el producto; debe hacer click en checkbox correspondiente y posteriormente pulsar el
botdn Confirmar.



Para obtener una ayuda de los productos debe pulsar el botdn Ayuda productos, el cual mostrara
una ventana de ayuda con criterios de busquedas de productos.

Una vez realizados todos los cambio s necesarios debe pulsar el botén Cancelar, para volver a la
pantalla principal de listas de precios.

Para eliminar una lista de precio, debe estar en la pantalla principal de listas de precios, una vez
alli, debe seleccionar las casillas checkbox de las listas de precios que desee eliminar,
posteriormente debe pulsar el botén Eliminar, se desplegard una pantalla de confirmacidn; si esta
seguro de eliminar la o las listas de precios debe presionar Aceptar, de lo contrario presione
cancelar para omitir la eliminacidn.

Productos de clientes
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite la mantencidn de los productos de los clientes, asociando cédigos
internos con los cddigos externos de productos de los clientes.

Operacion:

Debe digitar el cddigo de cliente en Cliente, luego pulse el botdén Buscar, para desplegar los
criterios de busquedas de asociaron de cddigos de productos internos con cédigos externos de
productos; una vez pulsado el boto Buscar, aparecera la siguiente pantalla.
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Para realizar la asociacidn, debe ingresar el cédigo del producto interno y pulsar botén Buscar
producto asociar, con este método se asocian uno a uno los productos, para realizar asociaciones
masivas, aplique los fitros necesarios de superfamilia, familia y subfamilia, para cargar una

nomina completa de cddigos a asociar.

Debe ingresar el cdédigo del producto externo en la casilla Cod.Cliente, y seleccionar en el
combobox si este producto estd activo o No activo, luego de ingresado el o los cédigos de clientes

necesarios, debe presionar el botén Grabar.

Una vez que se grabe la informacion podra pulsar el botdn Imprimir Catalogo, que desplegara una

ventana con todos los cédigos asociados para impresién.

Al pulsar el botdn Cancelar, este retorna a la pantalla inicial de seleccién de cliente.



Promociones
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Objetivo:

Esta opcién del menu permite definir las promociones que asociaran a los centros de ventas y los
productos en promocién.

Operacion:

Para ver la nomina existente y llevar a cabo actualizaciones/modificaciones debe pulsar el botén
Buscar, de la ndmina desplegada puede seleccionar una promocion para su modificacion; en la
siguiente pantalla se muestran los campos y datos a completar.
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Promocion: Codigo de identificacion de la promocion

Nombre: nombre descriptivo

Estado: activa/inactiva/por activar

Duracion: fecha de inicio de término de la promocion y en los dias que se especifique

Los productos se buscan segun los criterios de busquedas disponibles, superfamilia, familia,
subfamilia.

Seleccionas los centros de ventas que tendrdn la promocidn para ventas
De la ndmina de productos, colocar el porcentaje de descuento o el valor en pesos a descontar.

Una vez realizados los cambios necesarios, debe pulsar el boton Grabar.

Para agregar una nueva promocion desde la pantalla principal de promociones debe pulsar el
botdn Nuevo, completar los datos del formulario como se muestra en la pantalla siguiente.
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Pulse boton Grabar, posteriormente se cargard los criterios de busquedas, centros de venta (de
forma similar que en la actualizacion), para definir los productos en promocion.



Sucursales de clientes
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite definir las sucursales de clientes
Operacion:

Para buscar sucursales de cliente, pulse el boton Buscar, puede filtrar la busqueda, digitando parte
del nombre de la sucursal en Nombre, o el cddigo de la sucursal en Cédigo, o el cddigo del cliente
en Cliente.

Para ingresar una nueva sucursal de cliente pulse botén Nuevo y a continuacién complete los datos
requeridos por el formulario, Cliente, Cédigo, Nombre, Direccion, Forma de envio, Vendedor,
Comuna, Zona, luego pulse botdn Agregar.

Para modificar algin dato de una sucursal de cliente, pulse sobre el nombre o codigo (el que esta
subrayado y de color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. Los datos Cliente
y Cédigo no se pueden modificar, luego pulse el botén Actualizar.

Para eliminar uno o varias sucursales de cliente, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el botén
Eliminar, aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) sucursal(es) de clientes
seleccionados. Se desplegara una ndmina con el resultado de la eliminacién.
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite definir zonas y el o los dias de la semana para distribucidén de
despachos.

Operacion:

Para buscar zonas, pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda, digitando parte del nombre de
la zona en Nombre, o el cddigo de la zona en Cédigo.

Para ingresar una nueva pulse botdén Nuevo y a continuacidn complete los datos requeridos por el
formulario, Cédigo, Nombre y los dias para despacho luego pulse botén Agregar.

Para modificar algin dato de una zona, pulse sobre el nombre o cddigo (el que esta subrayado y de
color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. El dato Cédigo no se puede
modificar, luego pulse el botdn Actualizar.

Para eliminar uno o varias zonas, marque la(s) casilla(s) Sel y luego pulse el boton Eliminar,
aparecera una ventana para que confirme si desea eliminar la(s) zona(s) seleccionada(s). Se
desplegara una nédmina con el resultado de la eliminacion.



02 Consultas/Informes

Andlisis cumplimiento de 6rdenes de venta ($)
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite revisar el estado de las ordenes de ventas, segun estado
Operacion:

Para generar la consulta, ingrese los rangos de fechas, en Fecha desde y Fecha hasta, seleccione el
destino de salida de la consulta a Pantalla o Formato excel, adicionalmente se puede filtrar el
resultado ingresando el cédigo de cliente en Cliente, luego pulse el boton Buscar.



Andlisis de érdenes de venta ($)
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite revisar el estado de las érdenes de ventas, segln estado
Operacion:

Para generar la consulta, ingrese los rangos de fechas, en Fecha desde y Fecha hasta, seleccione el
destino de salida de la consulta a Pantalla o Formato excel, luego pulse el botén Buscar.



Analisis para subir ventas
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite revisar el estado de Los distintos productos
Operacion:

Para generar la consulta, seleccione Mes y Afio, seleccione el destino de salida de la consulta a
Pantalla o Formato excel, luego pulse el botén Buscar.

Puede fitrar los resultados aplicando criterios de seleccién, para ello complete o seleccione
algunos de los siguientes datos Producto, Proveedor, Marca, Superfamilia, familia, subfamilia,
bodega.



Clientes sin ventas

| & nimnon . medva oo Az
ﬁ- T ol . e S katea e RE] P o .cl | i
_51-! Nildh Odadeanade capgpids Cralddged DT meamanhs Feod jaeskol Tesssn 'Mln
| el o wEnas |
Sata m - '|'| j [EFSFEFIRURE BE L TR el 08 H PO AT TEE G JTE, TV Rt P il 1 El
“ak Siod b =
| | A

[T

Objetivo:

Esta opcidn del mend permite ver nédmina de clientes sin ventas realizadas dentro de un periodo
determinado

Operacion:

Para generar la consulta, ingrese los rangos de fechas, en Fecha desde sin venta y Fecha hasta sin
venta, seleccione el destino de salida de la consulta a Pantalla, Impresora o Formato excel, luego
pulse el botdn Buscar.

Puede fitrar los resultados aplicando criterios de seleccién, para ello complete o seleccione
algunos de los siguientes datos Zona, Comuna.



Consulta boletas y facturas con productos
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite ver las boletas y facturas emitidas, ademas puede ver los productos
despachados y la orden de venta del cliente.

Operacion:

Para generar la consulta, ingrese Fecha desde que se generard la consulta, seleccione el destino de
salida de la consulta a Pantalla o Formato excel, luego pulse el botén Buscar.

Puede fitrar los resultados aplicando criterios de seleccién, para ello complete o seleccione
algunos de los siguientes datos Cliente, N2 Orden de venta, Documento de venta y niimero.



Documentos de venta con detalle
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite ver las boletas y facturas emitidas.
Operacion:

Para generar la consulta, ingrese fecha Desde y fecha Hasta, seleccione el destino de salida de la
consulta a Pantalla o Formato excel, luego pulse el boton Buscar.

Puede filtrar los resultados seleccionando Documento venta y/o Numero.



Documentos de venta con detalle supervisor
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite ver las boletas y facturas emitidas, por ser una opcién de supervisor,
esta posee mas columnas de informacion y gestion.

Operacion:

Para generar la consulta, ingrese fecha Desde y fecha Hasta, seleccione el destino de salida de la
consulta a Pantalla o Formato excel, luego pulse el boton Buscar.

Puede filtrar los resultados seleccionando Documento venta y/o Numero.



Factura de clientes

e T s
-

[ T =20 B | | R - -c| | h A

_S.H Wit Odadianaks Coap@er CralddEsd DT msanah: Pca ek Tesseae mlum

| 1 o ek a |
tmls I.'.'.I_'.'.'I E_I ~un EL R T EJ
Zrdy | wram g
L mas i IEEEROET oy Namman
Saz gy arebmea B “rkwdcen 'r| Ir=lxn Tealdke =
Tk wdwd: 111 =
T F—- “amud:. ®  faaoad T I Fands
kg aim
—kok nea e K s rahr Do STRa ST LA Lo & =T ID LI T4l ey ] LI S 2 | el 2 215
m ki m IR EESCIEE T TS AT R ICIES BEDHT] ONIET] . HTICH
MR AT 1 SMENFIET T EOLIE T WIS AT & | REE ] i STE ]
Ckoke oo O ASTR-TTOE LOA LT R LTI L e | LI S | o ] z 218
tm kit wa me 1R T R EEITIES ] ONIET] ] T
—HOH R IV HEET LA 5 S L L L RPI L e o | Ll : 1B
Tk b A O WETE LK T=I= L ] L e | H B | &) 2196
im bt aa m L8 T TN [REEIEIES TN g . HITIEH
—HOH R LT LA “ELFIES oaTal 5 S LA L LT RIPIT L e o | Ll a 1B
"k ohealnamoe O SE TN T by Sk L FY ESS, L JEL 1118 Vel b HEL EIRRET] " LIRS
im i wrer s L8 EIE S TEE] I (LT g THE
N R e O =IEL Pz T o ATRa ST LO6 A =T LI T ] B S 1 | il o 21
b ane W SR TR T R FTREEE A TT AT YT b BT EIRECT] 0] RITET
HE T T G | e I B[S RN BT E WU Y [ G RCCr INIE ol HEE 1] g HLE
Ckke s e O caanralrE COASTRL TR LoV L ST D LI TAL L e ] LI S | o k]| z 8
wohoat e 1A NN IO P O Y By N T T Y [EFEITIE ERI] T i LI
HE T T | Zeas ok FIRIRGE IS 1350 =140 TR 105 [ RCCr IR ol 141 g HLE
kK soasseiadet OE Pt T et e by ey e e e S e ) L] L e | by i1 | & 219
im kit ana m L8 I TN O By T T TNy [EEETTIES o S . Tl
MR AR 1 SAEL PR T Tl F T 10 =1 TR0 L EIETE BFY = 1451 i NTE ]
A e s rahr Do STRa ST LA Lo & =T ID LI T4l L] | ol | el 2 215
IR L N IR A LI AR T [ TCIES D] ONIET] . HITIEH
SHH R LT LA CEE IS e T R o T L% = Lol LI 19 AT F o | Sl i FTT =
| i | ERELIAHI ||

[Fae =

Objetivo:

Esta opcidon del menu permite ver facturas emitidas y segun criterio ver sélo las pendientes de
pagos.

Operacion:

Para generar la consulta, ingrese fecha Desde y fecha Hasta (el rango de fechas no puede superar
35 dias), seleccione el destino de salida de la consulta a Pantalla, Impresora o Formato excel,
luego pulse el botén Buscar.

Puede fitrar los resultados seleccionando Cliente, Vendedor, Numero de factura y que el
resultado sea sélo documentos pendientes.



Factura de clientes supervisor
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Objetivo:

Esta opcidon del menu permite ver facturas emitidas y segun criterio ver sélo las pendientes de

pagos.

Operacion:

Para generar la consulta, ingrese fecha Desde y fecha Hasta (el rango de fechas no puede superar

35 dias), seleccione el destino de salida de la consulta a Pantalla, Impresora o Formato excel,

luego pulse el botén Buscar.

Puede fitrar los resultados seleccionando Cliente, Vendedor, Numero de factura y que el

resultado sea sélo documentos pendientes.



Facturas de ventas por tipo de envio
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite ver facturas emitidas y el tipo de envio realizado.

Operacion:

Para generar la consulta, ingrese fecha Desde y fecha, seleccione el destino de salida de la consulta
a Pantalla, Impresora o Formato excel, luego pulse el botén Buscar.

Puede filtrar los resultados seleccionando Cliente, Tipo de envio.



Historia de venta de un producto
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite ver las ventas de un producto en particular.

Operacion:

Para generar la consulta, ingrese cddigo de Producto, fecha Desde y fecha Hasta, seleccione el
destino de salida de la consulta a Pantalla, Impresora o Formato excel, luego pulse el botén
Buscar.

Puede filtrar los resultados seleccionando Vendedor, Centro de venta, Bodega.



Informe KPI
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite ver los indicadores de tiempos y cantidades despachas.

Operacion:

Para generar la consulta, ingrese rango de Fechas, Agrupado por, Orden dentro periodo,
seleccione el destino de salida de la consulta a Pantalla, Impresora o Formato excel, luego pulse el
botén Buscar.



Puede filtrar los resultados seleccionando Producto, Bodega, Centro de venta, Cliente/Sucursal,
Clasificacion de clientes.

Puede realizar un detalle mas completo seleccionando las casillas de verificacion Detalle por.

Informes de OVTs
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite ver las cantidades de drdenes de ventas por vendedor y el estado

actual consolidado.

Operacion:



Para generar la consulta, ingrese rango de fechas Desde y Hasta, seleccione el destino de salida de
la consulta a Pantalla, Impresora o Formato excel, luego pulse el botdn Buscar.

Informes de OVTs supervisor
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite ver las cantidades de drdenes de ventas por vendedor y el estado

actual consolidado.

Operacion:



Para generar la consulta, ingrese rango de fechas Desde y Hasta, seleccione el destino de salida de
la consulta a Pantalla, Impresora o Formato excel, luego pulse el botén Buscar.

Puede filtrar los resultados seleccionando Vendedor (responsable).

Listas de entregas
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Objetivo:
Operacion:

Para generar la consulta, ingrese rango de Fecha factura desde y Fecha factura hasta, seleccione
el destino de salida de la consulta a Pantalla, Impresora o Formato excel, luego pulse el botén
Buscar.



Listas de precios de venta
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Objetivo:

Emitir las distintas listas de precios que posee el sistema.

Operacion:



De la ndmina de listas de precios debe seleccionar (el que esta subrayado y de color azul), y en la
siguiente pantalla.
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Haga click botén Imprimir, se abrira una nueva pantalla para impresién o presione el botén Excel
para exportacion.

Puede Aplicar filtros de busqueda para impresion de Superfamilia, Familia y Sub Familia, ademas
puede seleccionar un orden y descripcion.



Panel de control centros de venta
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Objetivo:

Ver estado actual de la empresa asignada.



Panel de control mayorista
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Objetivo:

Ver estado actual de la empresa asignada.
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Productos pendientes de despacho.
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Objetivo:

Consulta o emisién formato Excel de los productos pendientes de despacho.



Operacion:

Directamente presionando el botén Buscar mostrara una némina con los productos que se
encuentran pendientes de despacho, si desea puede seleccionar en Enviado a formato Excel para
realizar la exportacién de la informacion. Si requiere puede aplicar filtros seleccionando criterios

disponibles pa

ra la busqueda.

Productos pendientes de recibir

1Al -

R
G- ...

oy

-5‘};'1 A ke :.rl

_5l|l fadvliracir Comaas Dol Ede O rswelahs Frascpddarss Teaorira  swes

ot pardiectas da s b

timimasnpeasie | T |n--||.'.u|p--.|--|-|-| =

fam ok

= rman

If=E 3179 Fam 'I

| S || e pigier |

| = v emdaim | =

Pighreeme’: 102 =

': ::' Fand ma :':" ""l'." [ I S Fp—— LY H h_":l ::_"" o :I'_:::  Eugunl . AT T :"'_'
1T 4 =ikl R ATREd w0Hd Dlmdinasge moaika 047 [NR R | 0F |21 [ e@00d TRIEETE crandBil STTT STV TR (T BT
P s FER A L S Tr I BT LY (R oy Sy g E [ Yo S eeE R cwmmE e R EEES PR K
conA o P S R B e T T e a t [ RFEF o Framinn cwmmerr coanimze B BTy [ K
SILQRAH L U RIRE eid T 2 L DR et Pk e B o @R e cwornor g R LT Ty
13Tl 23Tl RTRid  TRGTA Dehessoprresadi_z 15 RAHNREE | 3| T T (T Wk
IWSIT=L 3Tl Rmid  aSrsmd hessoprresda_dls BT | % TR T (1T Wik
= = —ohTsL E:'!.{-‘ ST Renk: sarpronced SO MOSCSOT FEY =220 |3 o

A FrslEAE BIETEL FIld  EOUME Tk swouomula 3503 BESEIOME | LS TR RIEL . H
KL FrkHea S =lah] BL = AR Unk swwmanla 250l BE=E0AT (KR e Lh ] H
LIRY bl 47 = b1 M T T TR R X AT S —arkn
T T N T P = T Pt ) o=t T T T N e T e e T FE I —taten
Toan 2 T LT B ST R R AT B B T S CET R R ) STTCEET i B T E'. ] S T NITH L R PEE P TP 4K
noan 3 DRI Rerd 3l D deasgoesmba GET e Ewemin IR B G ML S S E T BE [ R Ie] I
Ly T T I e B A e T T T Tl e o IR I Ao peeean tooae w R f e e ki Ty
e TEETEL  EITUEA SCTOTT ks proesadi 1 H TR T PR TR S E
2o TTRTEL BRI SOOI ehsecprauadu_tdid H
AIUTAAMEAS T3TAL TR SCWT ok peprenisdu ol d

P ]

T 22ETEL

SO FnsHEAT SC0ONTAL ToRd ST ko

AT REATTOME

TR ST Ok s

A FLZ RESTTOMT

—

R -

S L =] b | =2 e ekcEnipemecba WL EHGE 0] i aEI

o ==l Pl St | ik R ERSA ] - AN A <511

o= Lo ==l Fl SRELHE ] ok 2FE ERE Y- URERIIEN EoF B- SRS R RR == Ll P 1T H [.H

= S S N L | el b DT PAR IR AL N TR DR e B P LHE S B = L'.-I:IJ'.
e PRy - bl | —_ - . fat P kL .

Objetivo:
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Consulta o emisién formato Excel de los productos pendientes por recibir.



Operacion:

Directamente presionando el botdn Buscar mostrara una ndmina con los productos que se
encuentran pendientes por recibir, si desea puede seleccionar en Enviado a formato Excel para
realizar la exportacion de la informacién. Si requiere puede aplicar seleccionando criterios
disponibles para la busqueda.

Rentabilidad de productos
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Objetivo:

Esta opcion del mend permite ver la(s) rentabilidad(es) de los productos para eun mes y afo
seleccionado.



Operacion:

Para generar la consulta, ingrese mes y afo, seleccione el destino de salida de la consulta a
Pantalla o Formato excel, luego pulse el botén Buscar.

Puede filtrar los resultados seleccionando el o los criterios necesarios de los combobox necesarios.

Puede detallar la informacidn generada segun los criterios que haya seleccionado en las casillas de
verificacion haciendo click en ellas.

Ventas de productos
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Objetivo:



Esta opcion del menu permite ver las ventas de todos los productos segin rango de fechas y
agrupacion.

Operacion:

Para generar la consulta, ingrese rango de fechas Desde y Hasta, el modo de agrupacion,
seleccione el destino de salida de la consulta a Pantalla o Formato excel, luego pulse el botdn
Buscar.

Puede filtrar los resultados seleccionando el o los criterios necesarios de los combobox necesarios.

Puede detallar la informacidn generada segun los criterios que haya seleccionado en las casillas de
verificacién haciendo click en ellas.

Ventas de productos a clientes
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Objetivo:



Esta opcion del menu permite ver las ventas de todos los productos segin rango de fechas y
agrupacion.

Operacion:

Para generar la consulta, ingrese rango de fechas Desde y Hasta, el modo de agrupacion,
seleccione el destino de salida de la consulta a Pantalla o Formato excel, luego pulse el botdn
Buscar.

Puede filtrar los resultados seleccionando el o los criterios necesarios de los combobox necesarios.

Puede detallar la informacidn generada segun los criterios que haya seleccionado en las casillas de
verificacién haciendo click en ellas.

Ventas documentales
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Objetivo:



Esta opcion del menu permite ver las ventas segun tipo de documento.

Operacion:

Para generar la consulta, ingrese rango de

seleccione el destino de salida de la consulta a Pantalla, Impresora o Formato excel, luego pulse el

botdén Buscar.

Puede filtrar los resultados seleccionando el o los criterios necesarios de los combobox necesarios.

Puede detallar la informacion generada segun los criterios que haya seleccionado en las casillas de

verificacidn haciendo click en ellas.

03 Transacciones minoristas

Punto de venta y Punto de venta DTE

fechas Desde y Hasta, el modo de agrupacion,
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Observaciones: Los punto de ventas operan de la misma forma, la diferenciacién radica que el
punto de venta DTE genera documentacion electronica.

Objetivo:

Esta opcion del menu permite realizar la ventas de productos a publico en general, pudiendo emitir
boletas y/o facturas.

Operacion:

Predeterminadamente el punto de venta asigna CLI_BOLETA como un cliente genérico comun, si lo
desea puede cambiar este cliente digitando el cédigo o presionando el botén Ayuda clientes; en la
ventana de ayuda digite parte del nombre a buscar donde dice “Apellido persona o nombre
empresa”, y presione botdn buscar, el sistema desplegara una ndmina con los alcances logrado de
busqueda, debe seleccionar uno haciendo click en el cédigo (letras azules). Luego debe hacer click
en “Cliente” que pegara el cddigo anteriormente seleccionado y se mostrard la informacion del
cliente.

Seleccionar el tipo de documento de venta en “Docto.Venta”, el cual puede ser
a) Boleta de venta afecta
b) Factura de venta afecta normal
c¢) Factura de venta afecta DTE (documento electrdnico)

Si y solo si es necesario cambie el “Ndmero a imprimir”, segiun documento seleccionado en
“Docto.Venta”; cabe sefialar que el tipo documento DTE no se le puede asignar nimero de
impresion.

Fecha emision, corresponde a la fecha de emisién del documento de venta “Docto.Venta”

Fecha, Direccion, Comuna y Teléfono de despacho, corresponde a la fecha y lugar donde serd
entregada la compra de los productos, Observaciones despacho corresponde a alguna nota que se
quiera escribir o alguna observacion.

En el bloque de VENTAS, debe digitar el cddigo de producto en la columna Producto y la cantidad a
vender en la columna Cant., predeterminadamente el punto de venta ofrece solo dos lineas de
productos, por lo tanto si desea agregar “mas” lineas debe presionar la tecla de funciéon F2 o
presionar el botén “Agregar lineas(F2)”.

Bloque Documentacion del pago, debe seleccionar:

a) Documento de cobro, documentos definidos (Administracién-Mantenciones-Documentos)
como parte de cobro de productos.



||Dl:| cumento de cobro

A —
Chegue (GH])

Checues en Garantia (CHG)

Cheques por recuperar (CHR)
Coccumentos protestedos en caje (DPC)
Efactivo (EFI)

Orden de pago (Q0F)

Fedcompra (RCO)

Taneta Credio [TALC) i
Tranzfarencia bancaria (TBC) i

b) NuUmero, numero asociado al Documento de cobro

c) Vencimiento, corresponde al vencimiento del Documento de cobro seleccionado;

mayoritariamente usado cuando se selecciona cheque (CHI)

En caso de que el “cliente”, quisiera pagar con distintos medios de pagos, esto se puede hacer,

agregando otra “Documentacion del pago”, presionando el botén “Agregar modo de pago”, la

veces que sea necesario.

Finalizando venta, para terminar la venta debe presionar el botén “Procesar (enter)” o presionar

“Enter”, el cual realiza una primera validacion de stock e informando si los productos vendidos

sobrepasan el stock de la bodega seleccionada de venta; cabe sefalar que si el parametro
“AUTOAJUSTE (Sistema se auto ajusta ante stock insuficiente)” se encuentra puesto a “S”, el
sistema realizard un ajuste automatico por la unidades necesarias faltantes para realizar la venta,

de lo contrario la venta no podra ser realizada.
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Después de presionar el boton “Procesar (enter)”, debe presionar el botén “Confirmar (enter)” o
presionar “Enter”, para terminar la venta y emitir boleta o factura segun corresponda, si el
“Docto.Venta” selecionado es factura electronica, ésta es automdticamente enviada al Sll y se
desplegara un documento en formato PDF para impresion.

Para cancelar la venta en curso debe presionar el botén “Limpiar”, el cual limpiara todos los datos
digitados, quedando listo para una nueva venta.

Al presionar el botén “Correo a...”, ejecuta el gestor de correo local.

Al presionar el botén “Salir”, cierra el punto de venta

Manejo impresora fiscal
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Objetivo:

Esta opcién del menu permite realizar las aperturas y cierres de periodo de ventas, ademds de
obtener informe X y ultima boleta procesada.

Operacion:

Para realizar apertura de periodo de venta presione botén Apertura de periodo.
Para obtener informe X, presione botén Informe X.

Para cerrar periodo de venta presione botdn Cierre Periodo Venta (Z).

Para determinar cudl es la tltima boleta presione botdn Lectura Ultima Boleta Generada.



NCV por devol. a partir de boleta/factura
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Objetivo:
Permite la generacion de Nota de crédito a partir de boleta o factura emitida por el sistema.
Operacion:

Seleccione fecha, para desplegar todas las notas de créditos que se han efectuado en el sistema,
esta informacion es sdélo de referencia, y que no es factible de modificacién.

Para generar una nueva nota de crédito, debe llenar el dato del cliente y un nimero de boleta o
numero de factura, luego debe presionar Nuevo.

En al siguiente pantalla debe completar los datos requeridos del formulario que son, Numero de
Nota de crédito, Seleccionar vendedor y la cantidad por la cual se hace la nota de crédito, la
cantidad maxima a devolver, que no puede superar el maximo permitido para devolucién.



Cambio Simple de articulo
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Objetivo:

Permite la realizacidon de cambio de producto(s)
Operacion:

Presione el botdn buscar para que se cargue a lista de documentos disponibles para efectuar un
cambio simple, en caso de contar con documento de venta y nimero, puede ingresarlo y hacer
mas rdpida la busqueda.

Seleccione de la lista desplegada el nimero (letras azules subrayadas) de la columna DVT, para
realizar el cambio.

Posteriormente debe seleccionar un nuevo producto y la cantidad a cambiar; luego de haber
completado los datos debe presionar confirmar cambio.



Modificacién de vendedor y/o medios de cobros
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Objetivo:

Permite la realizacién de cambio de vendedor y/o agregar medios de pagos.
Operacion:

Seleccione el tpo de documento de venta y Numero, presione el boton buscar de la lista
desplegada seleccione el documento donde dice Cliente (letras azules subrayadas).

Luego en la siguiente pantalla puede agregar nuevos medios pagos y/o cambiar el vendedor
(cajero) ademads de cambiar el monto pagado.



Nota de crédito por devolucién sin Nro. Factura
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Objetivo:

Permite la generacidn de notas de créditos no asociados a facturas.
Operacion:

Seleccione al cliente que se le generara la nota de crédito, documento, en caso de ser cheque
debe completar ademdas N2 y seleccionar la cuenta bancaria; posteriormente agregue los
productos y cantidades a devolver.

Una vez terminado el ingreso de los productos, debe presione el botdn Procesar (Enter) y si la
validacién tuvo éxito debera presionar el botén Confirmar (Enter)



Orden de trabajo
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Objetivo:

Permite la generacion de dérdenes de trabajo.

Operacion:

De la nédmina desplegada puede seleccionar una orden de trabajo (letras azules subrayadas), para
modificacién y/o asignaciones de estado orden de trabajo, asignacion de técnico, agregar y/o

quitar mas productos, realizar abonos parciales.

Para la creacion de una orden de trabajo, debe digitar el RUT completo con guidn y digito

verificador en el casillero Cliente; posteriormente presionar el botén Nuevo; luego en el

formulario desplegado debe completar los datos solicitados y agregar los productos necesarios a

la orden de trabajo, ademads permite agregar un abono inicial.



Facturacion orden de trabajo
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite realizar la facturacién de las ordenes de trabajo.
Operacion:

Debe ingresar el nUmero de orden de trabajo (si la hay) y presionar el botén Buscar orden de
trabajo o continuar; se precargara la informacidn asociada a la orden de trabajo

En caso de digitar una orden de trabajo, predeterminadamente el punto de venta asigna
CLI_BOLETA como un cliente genérico comun, si lo desea puede cambiar este cliente digitando el
cddigo o presionando el botdn Ayuda clientes; en la ventana de ayuda digite parte del nombre a
buscar donde dice “Apellido persona o nombre empresa”, y presione botdn buscar, el sistema
desplegara una ndmina con los alcances logrado de busqueda, debe seleccionar uno haciendo click
en el codigo (letras azules). Luego debe hacer click en “Cliente” que pegara el cddigo
anteriormente seleccionado y se mostrara la informacién del cliente.

Seleccionar el tipo de documento de venta en “Docto.Venta”, el cual puede ser
> Boleta de venta afecta
> Boleta de venta exenta

» Factura de venta afecta



> Factura de venta exenta

Si y solo si es necesario cambie el “Numero a imprimir”, segin documento seleccionado en
“Docto.Venta”.

Fecha emision, corresponde a la fecha de emisién del documento de venta “Docto.Venta”

Fecha, Direccién, Comuna y Teléfono de despacho, corresponde a la fecha y lugar donde sera
entregada la compra de los productos, Observaciones despacho corresponde a alguna nota que se
quiera escribir o alguna observacidn.

En el bloque de VENTAS, debe digitar el cddigo de producto en la columna Producto y la cantidad a
vender en la columna Cant., predeterminadamente el punto de venta ofrece solo dos lineas de
productos, por lo tanto si desea agregar “mas” lineas debe presionar la tecla de funciéon F2 o
presionar el boton “Agregar lineas(F2)”.

Bloque Documentacion del pago, debe seleccionar:

d) Documento de cobro, documentos definidos (Administracién-Mantenciones-Documentos)
como parte de cobro de productos.

S
Chegue (CHI)

Checues en Garantia (CHG)

Cheques por recuperar (CHR)
Doccumentos protestedos en caje (DPC
Efactivo (EFI)

Orden de pago (Q0F)]

Fedcompra (RCO)

Taneta Credio [TAL) i
Tranzfarencia bancaria (TEC) i

||Dl: cumento de cobro j

]
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e) Numero, numero asociado al Documento de cobro

f) Vencimiento, corresponde al vencimiento del Documento de cobro seleccionado;
mayoritariamente usado cuando se selecciona cheque (CHI)

En caso de que el “cliente”, quisiera pagar con distintos medios de pagos, esto se puede hacer,
agregando otra “Documentacion del pago”, presionando el boton “Agregar modo de pago”, la
veces que sea necesario.

Finalizando venta, para terminar la venta debe presionar el botén “Procesar (enter)” o presionar
“Enter”, el cual realiza una primera validacién de stock e informando si los productos vendidos
sobrepasan el stock de la bodega seleccionada de venta; cabe sefalar que si el parametro
“AUTOAJUSTE (Sistema se auto ajusta ante stock insuficiente)” se encuentra puesto a “S”, el
sistema realizard un ajuste automatico por la unidades necesarias faltantes para realizar la venta,
de lo contrario la venta no podra ser realizada.
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Después de presionar el botdn “Procesar (enter)”, debe presionar el botén “Confirmar (enter)” o
presionar “Enter”, para terminar la venta y emitir boleta o factura segun corresponda, si el
“Docto.Venta” selecionado es factura electrdnica, ésta es automaticamente enviada al Sll y se

desplegara un documento en formato PDF para impresion.

Para cancelar la venta en curso debe presionar el botén “Limpiar”, el cual limpiara todos los datos

digitados, quedando listo para una nueva venta.
Al presionar el botén “Correo a...”, ejecuta el gestor de correo local.

Al presionar el botdn “Salir”, cierra el punto de venta



04 Transacciones mayoristas

Cotizacion de venta
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite generar cotizaciones de ventas a clientes.
Operacion:

Para buscar cotizaciones de venta, pulse el botdon Buscar, puede filtrar la busqueda, digitando
Numero de cotizacidn, Cliente y/o seleccionar un estado, y luego pulsar el botén Buscar.

Para ingresar una nueva cotizacion de venta, debe digitar obligadamente un cddigo de Cliente,
luego pulse botdn Nuevo y a continuacidon complete los datos requeridos por el formulario, valido
por, los productos, cantidades y los posibles descuentos que pudiera tener el cliente y la moneda de
venta; luego pulse botdn Procesar; para una primera validacion; si los datos estan correctos debe
presionar el botén Confirmar.



Para modificar algin dato de una cotizacidn de venta, pulse sobre el N2 cotizacion o Cliente (el que
esta subrayado y de color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. Una vez
modificado y actualizado los datos debe presionar botdn Procesar; para una primera validacidn; si
los datos estan correctos debe presionar el botén Confirmar.

Cotizacion de venta supervisor
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite generar cotizaciones de ventas a clientes. Por ser un mddulo
supervisor posee caracteristicas adicionales.

Operacion:

Para buscar cotizaciones de venta, pulse el botdon Buscar, puede filtrar la busqueda, digitando
Numero de cotizacidn, Cliente y/o seleccionar un estado, y luego pulsar el boton Buscar.

Para ingresar una nueva cotizacion de venta, debe digitar obligadamente un cddigo de Cliente,
luego pulse botdén Nuevo y a continuacidn complete los datos requeridos por el formulario, valido
por, los productos, cantidades y los posibles descuentos que pudiera tener el cliente y la moneda de

venta; luego pulse botdn Procesar; para una primera validacidn; si los datos estan correctos debe
presionar el botén Confirmar.



Para modificar algin dato de una cotizacidn de venta, pulse sobre el N2 cotizacion o Cliente (el que
esta subrayado y de color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera en pantalla.

De los datos desplegados tanto en edicion como en modo “nuevo”, el supervisor puede cambiar

los siguientes datos:
> Estado: corresponde al estado en qué situacion se encuentra la orden de cotizacion.
o Prepardndose
o Autorizada
o Cerrada
o Anulada

> Vendedor: puede asignar o cambiar el vendedor original que realizé la cotizacion de venta

inicial

Una vez modificado y actualizado los datos debe presionar botdén Procesar; para una primera
validaciodn; si los datos estan correctos debe presionar el botdn Confirmar.

A tener en consideracién que, si el Estado cambia a “autorizada”, se enviard un correo electrénico
al cliente con la cotizacién que se ve en pantalla.



Orden de venta
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite generar drdenes de venta para los clientes.

Operacion:

Para buscar drdenes de venta, pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda, escogiendo los

criterios de busqueda disponibles y luego pulsar el boton Buscar.

Para ingresar una nueva orden de venta, debe digitar obligadamente un cédigo de Cliente, luego
pulse botdn Nuevo y a continuacién complete los datos requeridos por el formulario sucursal



cliente, vendedor, documento de despacho, forma de envio, moneda, bodega, centro de venta,
fecha despacho solicitado, afecto o exento, ingresar los productos y posibles descuentos, luego
presione el botdn Grabar documento.

Para modificar algin dato de una orden de venta, pulse sobre el Cliente (el que esta subrayado y de
color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. Una vez modificado y actualizado
los datos debe presionar el botén Grabar documento.

Orden de venta supervisor
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite generar 6rdenes de venta para los clientes. Por ser un mddulo
supervisor posee caracteristicas adicionales.

Operacion:

Para buscar drdenes de venta, pulse el botén Buscar, puede filtrar la busqueda, escogiendo los
criterios de busqueda disponibles y luego pulsar el botdn Buscar.



Para ingresar una nueva orden de venta, debe digitar obligadamente un cédigo de Cliente, luego
pulse botén Nuevo y a continuacion complete los datos requeridos por el formulario Estado
(Prepardndose o Autorizada), sucursal cliente, vendedor, documento de despacho, forma de envio,
moneda, bodega, centro de venta, fecha despacho solicitado, afecto o exento, ingresar los
productos y posibles descuentos, luego presione el botdn Grabar documento.

Para modificar algin dato de una orden de venta, pulse sobre el Cliente (el que estd subrayado y de
color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera. Una vez modificado y actualizado
los datos debe presionar el botén Grabar documento.

Preparacion pedidos
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite emitir un documento para la preparacién o acopio de los productos
salientes.

Operacion:



Pulse botdn Buscar para desplegar una lista de todas aquellas ordenes de ventas que su estado sea
autorizadas o despachas parciales; puede aplicar criterio s de busquedas seleccionando y/o
cambiando los datos necesarios en el filtro de busqueda.

Una vez desplegada la ndmina de érdenes de ventas, seleccione que documento desea imprimir
haciendo click en los casilleros de la columna imprimir, una vez seleccionados los documentos
deseados, debe presionar el botén imprimir

Facturacion orden de venta
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Objetivo:

Esta opcién del menu permite la emisidén de facturas, boletas o guias de despacho de las érdenes
de venta autorizadas y despachadas parcialmente.

Operacion:



Pulse botdn Buscar para desplegar una lista de todas aquellas ordenes de ventas que su estado sea
autorizadas o despachas parciales; puede aplicar criterio s de busquedas seleccionando y/o
cambiando los datos necesarios en el filtro de busqueda.

Una vez desplegada la ndmina de drdenes de ventas, seleccione que orden de venta desea facturar
haciendo click en el nombre del cliente (letras azules subrayadas), en el formulario posterior debe
seleccionar el documento de despacho y numero documento de despacho a imprimir y si es
necesario a cantidad de productos de despachar, luego presione el botén Procesar para imprimir
el documento de despacho seleccionado.

Embalaje y rotulacion
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite la agrupacion de los productos facturados para ser separados en
“cajas” y posteriormente rotulados segin modo de embalaje usado.

Operacion:



Seleccione tipo de Documento a buscar, luego pulse botdn Buscar para desplegar una lista segin
documento seleccionado.

Una vez desplegada la ndmina, seleccione el documento haciendo click en el nimero (letras azules
subrayadas), en el formulario siguiente puede separar por “bultos” y agrupar distintos productos
por “caja” segln cantidades asignadas. Una vez hecha la distribucién presione botén Confirmar.

Impresion de rétulos para cajas de despacho
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Objetivo:

Esta opcién del menu permite la generacidn de etiquetas de los embalajes anteriormente
descritos.

Operacion:



Seleccione tipo de Documento a buscar, luego pulse botén Buscar para desplegar una lista segin
documento seleccionado.

Una vez desplegada la ndmina, seleccione el documento haciendo click en el nimero (letras azules
subrayadas), se desplegara una pantalla con los datos de la rotulaciéon, hacer click botén derecho e
imprimir.

Nota de crédito por devolucién ventas
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la generacion de notas de crédito.

Operacion:



Puede desplegar una lista de notas de crédito, para ello debe seleccionar la fecha desde cuando
sea el despliegue y/o seleccionar filtros para aplicar criterios de bisquedas mas especificos.

Para el ingreso de una nueva nota de crédito, debe ingresar el cdédigo de cliente, luego pulse el
botdén nuevo.

En el formulario que se desplegara, debera completar los datos solicitados y agregar los productos
a devolver; una realizada esta operacion, debe pulsar el botén Procesar y si las validaciones son
correctas debera pulsar el boton Confirmar.

Reimpresién guia de despacho
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Objetivo:

Esta opcién del menu permite la reimpresion de guias de despachos, con cambio de folio si es
necesario.



Operacion:

Pulse el boton Buscar para desplegar las guias de despacho disponibles de reimpresion, puede
afinar el filtro de busqueda cambiando y/o agregando criterios de busquedas.

Una vez desplegada la ndmina, debe hacer click en el o los casilleros que desee reimprimir y si es
necesario cambiar el nimero de folio de impresidn asignando uno nuevo; prepare la impresora y
presione el botédn Imprimir.

Preparacion de pedidos (Facturas)
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite la emisién de la ndmina de productos por facturas a preparar por
zona definida.



Operacion:

Debe seleccionar una zona y luego el botén Buscar para desplegar las facturas disponibles por
zona, puede afinar el filtro de busqueda cambiando y/o agregando criterios de busquedas.

Una vez desplegada la nédmina, debe hacer click en el o los casilleros que desee; prepare la
impresora y presione el botén Preparar; en la pantalla desplegada hacer click botén derecho y

luego imprimir.

05 Transacciones generales

Boleta de venta sin productos
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Esta opcion del menu permite la generacidn de boletas sin productos.
Operacion:

Para desplegar la ndmina de boletas, presione el botdn Buscar, puede afinar el filtro de busqueda
cambiando y/o agregando criterios de busquedas.

Para crear una nueva boleta, debe digitar el cddigo de Cliente, en cliente y luego presionar Nuevo,
el formulario desplegado, debe ingresar los datos obligatorios Numero (de boleta), fecha de
vencimiento, el monto afecto, puede seleccionar una bodega y un centro de venta como datos
optativos; luego presionar el boton Agregar

Para modificar una boleta ingresada, debe seleccionar el nimero (letras azules subrayadas) de
boleta; en el formulario de actualizacién que es el mismo que cuando ingresa una nueva boleta,
debe completar y/o cambiar los datos necesarios; luego pulse el boton Actualizar.

Factura de venta nacional sin productos
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Objetivo:



Esta opcion del menu permite la generacidn de facturas sin productos.
Operacion:

Para desplegar la ndmina de facturas, presione el botédn Buscar, puede afinar el filtro de busqueda
cambiando y/o agregando criterios de busquedas.

Para crear una nueva facturas, debe digitar el cddigo de Cliente, en cliente y luego presionar
Nuevo, el formulario desplegado, debe ingresar los datos obligatorios Numero (de facturas), fecha
de vencimiento, el monto afecto, puede seleccionar una bodega y un centro de venta como datos
optativos; luego presionar el botdn Agregar, seguido de pulsar el botén tendrd la opcion de
imprimir la factura.

Para modificar una facturas ingresada, debe seleccionar el nimero (letras azules subrayadas) de
facturas; en el formulario de actualizacion que es el mismo que cuando ingresa una nueva facturas,
debe completar y/o cambiar los datos necesarios; luego pulse el botdn Actualizar.

Nota de crédito de venta sin productos
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Objetivo:



Esta opcion del menu permite la generacidn de notas de crédito sin productos.
Operacion:

Para desplegar la ndmina de notas de crédito, presione el botén Buscar, puede afinar el filtro de
busqueda cambiando y/o agregando criterios de busquedas.

Para crear una nueva notas de crédito, debe digitar el cédigo de Cliente, en cliente y luego
presionar Nuevo, el formulario desplegado, debe ingresar los datos obligatorios Numero (de nota
de crédito), monto exento, monto afecto, centro de venta, factura de venta asociada; luego
presionar el botén Agregar.

Para modificar una notas de crédito ingresada, debe seleccionar el numero (letras azules
subrayadas) de notas de crédito; en el formulario de actualizacion que es el mismo que cuando
ingresa una nueva notas de crédito, debe completar y/o cambiar los datos necesarios; luego pulse
el botdn Actualizar.

Nota de débito de venta sin productos
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Objetivo:



Esta opcion del menu permite la generacidn de notas de débito sin productos.
Operacion:

Para desplegar la ndmina de notas de débito, presione el botén Buscar, puede afinar el filtro de
busqueda cambiando y/o agregando criterios de busquedas.

Para crear una nueva notas de débito, debe digitar el cédigo de Cliente, en cliente y luego
presionar Nuevo, el formulario desplegado, debe ingresar los datos obligatorios Numero (de nota
de débito), monto exento, monto afecto, centro de venta, factura de venta asociada, fecha de
vencimiento; luego presionar el boton Agregar.

Para modificar una notas de débito ingresada, debe seleccionar el nimero (letras azules
subrayadas) de notas de débito; en el formulario de actualizaciéon que es el mismo que cuando
ingresa una nueva notas de débito, debe completar y/o cambiar los datos necesarios; luego pulse
el botdn Actualizar.

Reimpresidon documento de venta
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Objetivo:



Esta opcién del mend permite la reimpresién de factura de ventas y generacién de guias de
despacho.

Operacion:

Para desplegar la ndmina de documentos a imprimir, seleccione Documento y luego presione el
botén Buscar, puede afinar el filtro de busqueda cambiando y/o agregando criterios de busquedas.

De la ndmina de documentos cargada, debe hacer click en cada casillero del documento de venta
gue desee imprimir; una vez seleccionados los documento debe presionar el botén Imprimir.

Para emitir guias de despacho debe hacer click en Generar GD, (letras azules subrayadas); en el
formulario que aparecera en pantalla, debe llenar Direccion, Comuna, Teléfono, Fecha y alguna
observacion si es necesario, ademas de seleccionar el producto a despachar y la cantidad a
despachar; una vez completados todos los datos, debe presionar Aceptar; esta guia de despacho
se enviara de forma automatica al S.1.I.

Uploads de OCPs de Clientes
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Objetivo:



Esta opcion del menu permite la carga masiva de drdenes de compras de clientes.
Operacion:

Seleccione al archivo a subir haciendo click en el botéon Examinar, luego presione el botdn Subir
archivo.

NOTA: El archivo a subir debe estar en formato CSV y contener las columnas descritas en pantalla.

Una vez precargado el archivo debe seleccionarlo desde el combobox Archivo para procesar,
seleccione Bodega y Centro de venta y luego presione el botén Procesa O.C.

Registro de embarques
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Objetivo:



Esta opcion del menu permite registrar las salidas de productos de las érdenes de ventas
Operacion:

Seleccione el rango de Fecha desde y Fecha hasta, luego presione el botén Buscar; puede afinar el
filtro de bdsqueda cambiando y/o agregando criterios de busquedas.

De la ndmina desplegada seleccione uno de las ventas haciendo click en alguna de las columnas
OVT, Facturas o Cliente (letras azules subrayadas).

En el formulario desplegado debe completar los datos de Fecha y hora embarque, cantidad de
bultos, numero de voucher, responsable y el tipo de transporte, una vez completados los datos
debe presionar el botéon Actualizar.

Registro de entregas individual
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Objetivo:



Esta opcion del menu permite registrar quien recibe la entrega de productos.

Operacion:

Seleccione el rango de Fecha desde y Fecha hasta, luego presione el botén Buscar; puede afinar el
filtro de bdsqueda cambiando y/o agregando criterios de busquedas.

De la ndmina desplegada seleccione uno de las ventas haciendo click en alguna de las columnas
OVT, Facturas o Cliente (letras azules subrayadas).

En el formulario desplegado debe completar los datos de Fecha y hora entrega, datos del receptor
de los productos, una vez completados los datos debe presionar el botén Actualizar.

Registro de entregas masivo
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite actualizar la fecha de entrega de las facturas despachadas.
Operacion:

Seleccione Fecha de emision facturas, luego presione el botén Buscar; puede afinar el filtro de
blusqueda cambiando y/o agregando criterios de busquedas.

De la némina desplegada ingrese la fecha de recepcién (entrega) a cada una de las facturas
recepcionadas, luego presione el botdn Actualizar fecha.

Facturacion Mensual
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Objetivo:

Esta opcién del mend permite la creacidon de facturas que se “repiten” en cierto periodo de
tiempo, por ejemplo mes a mes.

Operacion:
Seleccione Fecha Desde y Hasta ingrese el valor de la UF, luego presione el boton Buscar.

De la némina desplegada, haga click en los casilleros de columna Sel de las facturas que se generan
como nuevas facturas, ingrese Fecha Facturacion, el 1er numero de factura a generar y la Cantidad
UF por cada factura seleccionada; luego presione el botén Generar Nuevas FAVs.

Cierre de 6rdenes de ventas
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite el cierre de drdenes de ventas.
Operacion:

Ingrese la cantidad de dias que la orden se encuentra inactiva y presione el botédn Buscar, puede
ingresar la Fecha de entrega como filtro adicional.

De la némina desplegada, haga click en los casilleros de columna Sel de las ordenes de ventas que
desee cerrar, luego presione el botdn Procesar, cabe sefialar que una vez procesadas éstas ordenes
no podran ser modificadas.



06 Exportaciones

Orden de venta de exportacion supervisor
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Objetivo:

Esta opcién del menu permite generar érdenes de venta de exportacidon. Por ser un médulo
supervisor posee caracteristicas adicionales.

Operacion:

Para buscar 6rdenes de venta, pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda, escogiendo los
criterios de busqueda disponibles y luego pulsar el boton Buscar.

Para ingresar una nueva orden de venta, debe digitar obligadamente un cédigo de Cliente, luego
pulse botédn Nuevo y a continuacion complete los datos requeridos en el formulario que aparecera
en pantalla, luego presione el botdn Grabar documento.

Para modificar algin dato de una orden de venta, pulse sobre el Cliente (el que esta subrayado y de
color azul) y modifique los datos en el formulario que aparecera pantalla. Una vez modificado y
actualizado los datos debe presionar el botédn Grabar documento.



Despacho de venta de exportacion
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Objetivo:

Esta opcién del menu permite generar los despachos segln tipo documento seleccionado en la
orden de venta y la cantidad de productos a entregar.

Operacion:

Para buscar 6rdenes de venta, pulse el botdn Buscar, puede filtrar la busqueda, escogiendo los
criterios de busqueda disponibles y luego pulsar el botén Buscar.

Luego haga click en el enlace (letras azules subrayadas) y en la pantalla siguiente complete la
cantidad de productos que desee despachar una vez completados los datos, debe presionar el

botdén Procesar.

| =




Factura de venta de exportacion especial
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Objetivo:

Esta opcion del menu permite la generacidn de facturas sin productos.

Operacion:

Para desplegar la ndmina de facturas, presione el botdn Buscar, puede afinar el filtro de busqueda

cambiando y/o agregando criterios de busquedas.

Para crear una nueva facturas, debe digitar el cddigo de Cliente, en cliente y luego presionar

Nuevo, el formulario desplegado, debe ingresar los datos obligatorios Nimero y fecha (de

facturas), centro de ventas y fecha de vencimiento, bodega, observaciones y el monto US, luego

presionar el botén Agregar.

Para modificar una facturas ingresada, debe seleccionar el nimero (letras azules subrayadas) de

facturas; en el formulario de actualizacion que es el mismo que cuando ingresa una nueva facturas,

debe completar y/o cambiar los datos necesarios; luego pulse el botén Actualizar.



Nota de crédito de exportacion
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite la generacion de nota de crédito.
Operacion:

Para desplegar la nédmina de notas de créditos, presione el botdn Buscar, puede afinar el filtro de
busqueda cambiando y/o agregando criterios de busquedas.

Para modificar una nota de crédito ingresada, debe seleccionar el numero (letras azules
subrayadas) de devolucion; en el formulario de actualizacion que es el mismo que cuando ingresa
una nueva nota de crédito, debe completar y/o cambiar los datos necesarios; luego pulse el botdn
Confirmar.



Para crear una nueva nota de crédito, debe digitar el cédigo de Cliente, en cliente y luego
presionar Nuevo, el formulario desplegado, debe ingresar los datos obligatorios Vendedor, factura
de venta, marcar si es documento electrénico, ingresar los productos, las cantidades y los

precios , luego presionar el boton Confirmar.
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Nota de crédito de exportacion especial
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Objetivo:

Esta opcidn del menu permite la generacion de nota de crédito especiales sin productos asociados.
Operacion:

Para desplegar la nédmina de notas de créditos, presione el botdn Buscar, puede afinar el filtro de
busqueda cambiando y/o agregando criterios de busquedas.

Para modificar una nota de crédito ingresada, debe seleccionar el numero (letras azules
subrayadas) de numero o en la columa cliente; en el formulario de actualizacidén que es el mismo
gue cuando ingresa una nueva nota de crédito, debe completar y/o cambiar los datos necesarios;
luego pulse el botén Confirmar.



Para crear una nueva nota de crédito, debe digitar el cédigo de Cliente, en cliente y luego
presionar Nuevo, el formulario desplegado, debe ingresar los datos obligatorios factura de venta,
cuenta contable para neto, el monto USS, y alguna observacién si es requerida, luego presionar el
botdn Procesar y posterioriormente el boton confirmar.
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Nota de débito de exportaciéon
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Objetivo:
Esta opcidn del menu permite la generacion de nota de débito.
Operacion:

Para desplegar la nédmina de notas de créditos, presione el botdn Buscar, puede afinar el filtro de
busqueda cambiando y/o agregando criterios de busquedas.

Para modificar una nota de crédito ingresada, debe seleccionar el numero (letras azules
subrayadas) de numero o en la columa cliente; en el formulario de actualizacidén que es el mismo
gue cuando ingresa una nueva nota de crédito, debe completar y/o cambiar los datos necesarios;
luego pulse el botén Confirmar.



Objetivos de venta

Actualizacién objetivos venta - Centro de venta
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite la creacidn de proyecciones de ventas por centros de ventas.

Operacion:

Para desplegar la ndmina de proyecciones definidas, debe seleccionar el periodo de proyeccidny

un centro de venta.

De la ndmina desplegada y para modificar y/o actualizar la proyeccion debe hacer click en algunos

de los de los links disponibles (letras azules subrayadas); de los datos desplegados, puede

modificar, criterio de costo, unidades, monto venta, monto margen, porcentaje margen; luego de

haber realizados los cambios debe presionar el botén grabar.

Para crear una nueva proyeccion de venta, presione el botdon nuevo, seleccione el periodo de

proyeccién de ventas, luego seleccione una superfamilia y posteriormente una familia, presione el

botdn buscar, de la némina desplegada complete las unidades de proyeccién de ventas para cada

centro de venta que desee seleccionar, proyeccidon de venta y sus margenes y que la casilla de

verificacién tenga el ticket correspondiente para grabar, de lo contrario esa fila no serd grabada,

luego presione el boton Grabar Cambios.



Actualizaciéon objetivos venta — Vendedor
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Objetivo:
Esta opcidon del menu permite la creacidn de proyecciones de ventas por vendedores.
Operacion:

Para desplegar la ndmina de proyecciones definidas, debe seleccionar el periodo de proyeccidny
un vendedor.

De la ndmina desplegada y para modificar y/o actualizar la proyeccion debe hacer click en algunos
de los de los links disponibles (letras azules subrayadas); de los datos desplegados, puede
modificar, criterio de costo, unidades, monto venta, monto margen, porcentaje margen; luego de
haber realizados los cambios debe presionar el botén grabar.

Para crear una nueva proyeccion de venta, presione el botdon nuevo, seleccione el periodo de
proyeccién de ventas, luego seleccione una superfamilia y posteriormente una familia, presione el
botdn buscar, de la némina desplegada complete las unidades de proyeccién de ventas para cada
centro de venta que desee seleccionar, proyeccidon de venta y sus margenes y que la casilla de
verificacién tenga el ticket correspondiente para grabar, de lo contrario esa fila no serd grabada,
luego presione el boton Grabar Cambios.



Consulta objetivos de venta - Centro de ventas
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Objetivo:

Esta opcién del menu permite la generar un informe de estado de los objetivos de ventas por
centro de ventas.

Operacion:

Seleccione el periodo a consultar y salida de la generacion del reporte, luego presione el botdn
Generar Reporte.

Puede aplicar criterios de filtro seleccionado el centro de venta y los dias hdabiles a consultar,
ademas la salida puede ser enviada a un archivo Excel formato “csv” o pantalla para un impresidn
directa.

Puede ademds de graficas cada uno de los distintos aspectos del reporte seglin los botones,
Graficar unidades, Graficar pesos y Graficar margen.



Consulta objetivos de venta — Vendedor
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Objetivo:

Esta opcién del menu permite la generar un informe de estado de los objetivos de ventas por
vendedor.

Operacion:

Seleccione el periodo a consultar, seleccione vendedor y salida de la generacién del reporte, luego
presione el botén Generar Reporte.

Puede aplicar criterios de filtro seleccionado el centro de venta y los dias habiles a consultar,
ademas la salida puede ser enviada a un archivo Excel formato “csv” o pantalla para un impresion
directa.

Puede ademds de graficas cada uno de los distintos aspectos del reporte segin los botones,
Graficar unidades, Graficar pesos y Graficar margen.



Dias habiles por centro de venta
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Objetivo:
Esta opcion del menu permite ingresar los dias habiles de cada centro de venta.
Operacion:

Para desplegar una lista con los dias habiles asignados a los centros de ventas, presione el botén
Buscar, puede aplicar criterios de busqueda seleccionando periodo y/o centro de venta.

Para agregar una nueva asignacion de dias habiles a un centro de venta, presione el botén Nuevo,
luego en el formulario de ingreso de datos seleccione el periodo, centro de venta y dias habiles,
luego debe presionar el botdn Agregar.

De la ndmina desplegada puede eliminar alguna asignacidn haciendo click en la casilla de
verificacién y posteriormente presionar el botéon Eliminar.

Para modificar alguna de las asignaciones desplegadas, haga click en el nombre del centro de venta
(letras azules subrayadas), luego en el formulario siguiente cambie, periodo, centro de venta y
dias habiles.



