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1.- ACCESO AL SISTEMA 

El sistema está realizado en un entorno Web por lo que su acceso puede realizarse desde cualquier 

navegador de internet. Es importante recalcar que el sistema se ejecuta en la misma red de la sucursal 

por lo que no es necesario tener servicio de internet para poder acceder. 

En los equipos se encontrará el acceso directo en el escritorio con un icono  que nos llevará al Log 

In del sistema como se muestra a continuación. 

  

Para poder acceder al sistema debemos tener previamente creado nuestro usuario y contraseña en la 

empresa correspondiente, mismo que deberá solicitarse al administrador del sistema. Una vez que 

tengamos nuestro usuario lo ingresamos en el formulario del Log In y seleccionamos la empresa y el 

sistema al cual ingresar. 

Es importante saber que en las empresas PIVAZ y MARPIN se cuentan con dos sistemas productivos, 

estos son “Pagina1” que representa el sistema base de la empresa mientras que “Pagina2” es el 

complemento para movimientos extraordinarios. En algunas empresas puede estar creado el sistema 

“Pruebas” en el cual se pueden usar por lo general para capacitaciones. 
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2.- MENU PRINCIPAL 

Después de iniciar sesión en el sistema podremos ver el Menú principal con los módulos y submódulos 

a los que el administrador del sistema nos haya dado acceso previamente. El Menú Principal esta 

estructurado de la siguiente manera: 

 

1).- Logotipo de la Empresa 

 
El logotipo de la empresa cambiará según la empresa en la que hemos ingresado. 

2).- Nombre del Sistema y Usuario en sesión 

 
El nombre del sistema y usuario cambiará según los datos de acceso seleccionados en el Log In. 

3).- Barra de Tareas 

 
En la barra de tareas tenemos los botones del Perfil y del Monitor de Traspasos los cuales se describen 

a continuación: 

  

Perfil: 

En esta imagen aparecerá nuestra foto de empleado registrada en Nómina. Al hacer clic en 

este ícono nos desplegará la opción para poder salir de la sesión del sistema. 
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Monitor de Traspasos: 

Al hacer clic en este ícono el sistema nos mostrará los traspasos que se encuentren en tránsito 

permitiéndonos interactuar con estos. Para más detalles consultar el Submódulo de Traspasos. 

 

4).- Módulo 

Un módulo es un apartado del sistema en el que se encuentran las operaciones de un área de la 

empresa, dentro de estos se encuentran los submódulos en los que podemos realizar dichas 

operaciones. 

Los módulos se muestran según la empresa y los permisos que se hayan proporcionado al usuario, cada 

módulo lleva como cabecera su nombre como se muestra a continuación el Módulo de “Punto de 

Venta”. 

 

5).- Submódulo 

Como se mencionó anteriormente, los submódulos se encuentran dentro de cada módulo y estos serán 

visibles según los permisos del usuario cada submódulo es un botón que nos dirige a las vistas de estos. 

Por ejemplo, al dar clic en el submódulo “Remisiones” este nos llevará a la siguiente vista. 
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3.- MODULO PUNTO DE VENTA (TPV) 

 

El módulo del Punto de Venta es el utilizado en los lugares en donde se realizan las ventas tales como 

las sucursales. En este módulo se realizan las operaciones de los vendedores como de los operativos de 

caja y facturación. A continuación, se describen cada uno de sus submódulos. 

3.1.- Submódulo Remisiones 

Además de remisiones de contado y crédito en este módulo se pueden generar cotizaciones y 

apartados de productos. Las remisiones generadas se mandan a caja para se cobradas una vez 

terminado el proceso de remisionar. 

3.1.1.- Vista 
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1).- Formulario de cabecera de la Remisión 

Aquí es donde capturamos la información principal de la venta, en este formulario encontramos los 

siguientes campos: 

• FOLIO: El folio aparece automáticamente siempre y cuando tenga asignado previamente a su 

usuario un folio para Remisiones, estos folios son asignados por el administrador del sistema. En 

este campo encontramos también un botón para realizar la búsqueda de Remisiones 

previamente generadas y poder visualizarlas. En caso de no tener asignado un Folio nos 

mostrará el siguiente aviso: 

 

 
 

• Fecha: Fecha de registro de la venta, este campo no es editable y se llena automáticamente. 

• Almacén: Al hacer clic en este campo nos abrirá una ventana para seleccionar el almacén en el 

cual registraremos la venta. 

 

 
 

• Cliente: Por default el sistema tiene seleccionado el cliente Publico General de ese Almacén. Al 

hacer clic en este campo nos abrirá una ventana para seleccionar el cliente al cual 

registraremos la venta. 
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Para buscar al cliente debemos escribir su nombre o alguna parte de su nombre y apellido en el 

campo de búsqueda situado en la parte superior derecha de esa ventana. 

 

En caso de querer registrar un nuevo cliente debemos presionar el botón verde situado junto al 

campo de búsqueda y este nos abrirá la ventana para registrar al nuevo cliente como se 

muestra a continuación. 

 

 
 

Una vez llenados todos los campos necesarios pulsamos el botón “Crear” y se generará el 

nuevo cliente. Es importante que si generará facturas a ese cliente todos los campos fiscales 

deben ser llenados conforme a su Constancia de Situación Fiscal del cliente. 

 

En caso de no necesitar realizar factura y el cliente no cuente con su RFC puede dejar en blanco 

ese campo y al presionar el botón “Crear” el sistema nos preguntará si lo llena automáticamente 

con los datos genéricos del SAT, esto nos permitirá poder incluir esta nota en nuestra 

facturación global. 
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• Vendedor: Al abrir la vista de Remisiones el sistema automáticamente nos solicita el número de 

vendedor para registrar la venta, en caso de que no lo capturemos no será posible generar una 

venta por lo que es obligatorio este campo. Al dar clic nos abrirá la ventana para teclear el 

código previamente asignado por el administrador del sistema al vendedor. 

 

 
 

• Tipo: Selecciona el tipo de documento: Venta de Contado, Venta a Crédito, Cotización o 

Apartado de Producto. 

 

 
 

Cada que se seleccione una opción del campo Tipo nos habilitará un nuevo campo a su 

derecha, este dependerá de la opción seleccionada (con excepción de la opción COTIZACION). 

A continuación, describimos su presentación por cada opción. 
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o CONTADO 

▪ Venta: Este campo cambia según lo seleccionado en el campo anterior “Tipo” 

y solo aparece cuando el Tipo es CONTADO o CREDITO. A continuación, 

describimos su presentación en cada caso. 

• CONTADO: Venta en las que los precios mostrados serán contado 

directo. 

• MSI: Venta en las que se agrega una comisión por venta a Meses sin 

Interés. 

 
o CREDITO 

▪ Plazo: Al seleccionar en el campo Tipo la opción CREDITO el campo Venta 

mostrará opciones siempre y cuando el cliente tenga una línea de crédito activa 

y las opciones mostradas serán los plazos permitidos a ese cliente. 

 
o APARTADO 

▪ Fecha de Promesa: Campo para especificar la fecha en la que el cliente se 

compromete a recoger el artículo liquidando el total de este. 

 

2).- Detalle de la Remisión 

Aquí se muestran todos los productos que hemos ido agregando a la remisión y aquí podemos quitar o 

editar los conceptos. 

 

Al dar clic en el botón de Editar podremos modificar el vendedor al cual se le asignará la comisión de 

ese artículo, el precio y la cantidad según los permisos que tengamos seleccionados.  
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3).- Búsqueda de productos 

En esta área se buscan los productos que se van a agregar a la remisión puede buscarlo de dos formas, 

por código presionando la tecla “Enter” después de escribir el código o por descripción escribiendo 

todo o parte de la descripción del producto presionando después la tecla F8 o presionar el botón azul de 

la derecha del campo de búsqueda.  

   

En los resultados que aparecen de la búsqueda los productos están presentados con su imagen, marca, 

descripción, precio, existencia y disponibilidad. En la existencia (cuadro verde) podemos ver cuánto hay 

en existencia en el almacén seleccionado en la remisión y la existencia que hay en otras tiendas. Para 

poder visualizar esa información debemos hacer clic en el cuadro verde donde muestra la existencia y 

nos aparecerá la siguiente ventana. 
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En esta ventana podemos solicitar el traspaso del producto que se encuentre en otra sucursal, lo 

hacemos poniendo la cantidad que requerimos y presionando el botón del círculo con el camión verde. 

 

 

Presionamos el botón verde “Solicitar” y nos aparecerá el aviso de que nuestra solicitud de traspaso se 

realizó con éxito. 

Una vez realizada la solicitud podemos darle seguimiento desde el Monitor de Traspasos accediendo 

desde el ícono de la Barra de Tareas del sistema (Pag.2). Para más detalles consultar el Submódulo de 

Traspasos. 
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4).- Barra de Acciones 

 

En esta área además de tener el campo de Observaciones para poder realizar alguna anotación para 

esa venta, también encontramos los botones de acciones para la Remisión los cuales son: 

• Remisionar: Una vez capturados los conceptos y la cabecera de la remisión damos clic a este 

botón para generar la remisión y enviarla a caja para su cobro. 

• Cancelar: Este botón estará habilitado solo cuando se seleccione una remisión ya generada sin 

ser cobrada.  

• Limpiar: Reinicia el formulario para volver a registrar una remisión desde cero. 

• Cotizar: Convierte lo capturado en una cotización. 

• Imprimir: Permite imprimir una remisión previamente generada. 

 

3.1.2.- Venta de CONTADO 

Para realizar una venta de contado en el sistema existen dos formas de mostrar los precios, una es 

cuando el precio será el de contado directo y el otro es cuando el producto se cobrará con tarjeta de 

crédito a Meses sin Intereses. Para definir esto debemos seleccionar en Tipo de venta la opción 

CONTADO y en el campo Venta elegir la opción requerida. 

 

• CONTADO: Los precios que aparecerán al buscar los productos serán los definidos como 

contado directo. 

• MSI: Los precios que aparecerán al buscar los productos será el precio de CONTADO más la 

comisión de los bancos por el cobro a MSI en sus terminales bancarias. 

Estos precios son configurados por la persona responsable en el Submódulo de Precios. 

3.1.2.- Venta a CREDITO 

Para realizar una venta a crédito es necesario previamente tener creado el cliente y configurada su línea 

de crédito autorizada con la capacidad de crédito para poder remisionar. Una vez teniendo eso listo, se 

debe elegir la opción CREDITO en el campo Tipo y posteriormente el Plazo al que se desea registrar la 

venta. Los Plazos e información de crédito es configurado por el responsable del área en el Submódulo 

de CXC. 
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Una vez que tenemos capturada nuestra remisión a crédito como se muestra a continuación: 

 

Presionamos el botón de Remisionar nos aparecerá una ventana para seleccionar el monto de Enganche 

y la Forma de Pago. 

 

Validamos con el cliente que la información sea correcta y aceptamos para generar la remisión y 

enviarla a Caja. 
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3.1.3.- APARTADOS 

Para poder generar un apartado de un producto es necesario tener registrado el cliente ya que el 

sistema no permite generar apartados a Publico General. Una vez teniendo esto en cuenta 

seleccionamos la opción APARTADO en el campo Tipo y el formulario cambiará un poco su aspecto. 

 

Como podemos notar aparecerá el campo Fecha Promesa en el que se debe poner la fecha en la que el 

cliente se compromete a liquidar y recoger su producto, pasando esta fecha el cliente pierde su saldo a 

favor y el producto pasa a estar disponible para venta nuevamente. 

También aparecen los campos para capturar un producto encima del área del Detalle de la Remisión. 

Aquí podemos ingresar productos que no existen en nuestro almacén, pero también podemos buscar 

productos registrados (con o sin existencia) en nuestro sistema escribiendo el código o parte de la 

descripción en el campo Código y presionando la tecla “Enter”. Y nos aparecerán los productos 

coincidentes en el área de búsqueda del producto. 

Como podrán notar en el área búsqueda de producto se deshabilita el campo de búsqueda ya que solo 

podrá realizarse esto desde el campo Código mencionado en el párrafo anterior. 
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Una vez agregados los productos por apartar él sistema nos habilitará el botón de Apartar y haciendo 

clic a nos pedirá dejar un monto como anticipo. 

 

Aplicamos el registro del anticipo y el apartado estará listo para cobrarse en Caja. 

3.1.3.- COTIZACIÓN 

Para poder generar una cotización de un producto seleccionamos la opción COTIZACION en el campo 

Tipo, al realizar esta acción el formulario cambiará un poco su aspecto como en el caso de APARTADO. 

 

Aparecen como en APARTADOS los campos para capturar un producto encima del área del Detalle de 

la Remisión. Aquí podemos ingresar productos que no existen en nuestro almacén, pero también 

podemos buscar productos registrados (con o sin existencia) en nuestro sistema escribiendo el código o 

parte de la descripción en el campo Código y presionando la tecla “Enter”. Y nos aparecerán los 

productos coincidentes en el área de búsqueda del producto. 
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Como podrán notar en el área búsqueda de producto se deshabilita el campo de búsqueda ya que solo 

podrá realizarse esto desde el campo Código mencionado en el párrafo anterior. También el botón azul 

de cotizar en la Barra de Acciones cambia a Simulador. 

3.1.3.1.- Cotización Simple 

Para emitir la cotización simple solo basta con presionar el botón verde de Guardar. Todas las 

cotizaciones generadas pueden ser convertidas en Remisiones con solo buscarlas en el campo Folio 

dando clic en el botón de búsqueda a su derecha, nos mostrará la lista de documentos generados. 

 

Al seleccionar la cotización nos cargará los datos registrados y lista para remisionar como se muestra en 

a continuación. 
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3.1.3.2.- Cotización con Simulador 

Una cotización con simulador se utiliza para generar una información previa al cliente sobre como 

quedaría el precio y montos de pago según su modalidad. Para realizarlo agregamos la información a la 

cotización. 

 

Ahora en lugar de presionar el botón Guardar, lo que haremos es presionar el botón Simulador. Al 

hacerlo nos abrirá la siguiente ventana. 
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Dentro de la ventana podemos ir simulando la compra a crédito del cliente y darle la información en 

tiempo real para imprimirlo basta con dar clic en el botón Generar lo que nos generará un ticket con la 

información generada por el simulador. 

3.2.- Submódulo Caja 

En el submódulo de Caja están todas las operaciones relacionadas con los ingresos y comprobación de 

egresos del punto de venta. Aquí podemos visualizar los documentos generados en el submódulo de 

Remisiones. 

3.2.1.- Vista 

 

1).- Formulario de cabecera del documento 

La información que aparece aquí es la que previamente se registró en el documento generado en el 

submódulo de Remisiones y no puede ser editado. 

2).- Detalle de la Remisión 

La información que aparece aquí es la que previamente se registró en el documento generado en el 

submódulo de Remisiones y no puede ser editado. 

3).- Búsqueda de documentos 

Aquí aparecen todos los documentos generados desde el submódulo de Remisiones y estos pueden ser 

filtrados por fecha, campo que se encuentra en la parte superior de esta área.  

Los documentos pueden aparecer de diferente color según su estado. La tipificación de colores para 

esta área es el siguiente: 

• Gris: Por cobrar. 

• Verde: Cobrado No Facturado. 

• Celeste: Facturado. 

• Rojo: Cancelado. 

1 
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4).- Barra de Acciones 

 

En esta área además de los botones de acción para los documentos seleccionados en el área de 

búsqueda de documentos también encontramos los botones de acciones para el control de Caja. Los 

botones de acción en esta barra son: 

• Cobrar: Abre la ventana para generar el cobro del documento seleccionado. 

En el caso de las empresas que vendan productos en donde se requiera el registro de un 

número de serie el sistema solicitará esa información antes de realizar el cobro permitiendo 

llenar por cada producto su número de serie como se muestra a continuación.  

 

Una vez Registrado esa información la siguiente ventana es la de la captura del cobro en sus 

formas de pago. 

 

En esta ventana capturamos todas las formas de pago efectuadas por el cliente y aplicamos el 

cobro. 
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Para el caso de remisiones a crédito el Total a cobrar será el definido como enganche. Del 

mismo modo para el caso de Apartados el Total a cobrar será el definido como anticipo o el total 

de abonos realizados. 

Aplicación de Anticipos 

Cuando el cliente al que le haremos el cobro cuente en el sistema con documentos a favor 

como es el caso de Anticipos al momento de realizar el cobro nos aparecerá la lista de anticipos 

disponibles para usar. 

 

Podemos agregar anticipos presionando el botón verde de cada registro que queramos agregar. 

 

Después de aplicar el cobro el sistema nos preguntará si deseamos facturar la venta. 
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Cuando se tratan de ventas hechas a clientes registrados se recomienda realizar la factura en 

ese momento. Para el caso de ser una venta a Publico General lo recomendable es no facturarla 

para integrarla a la facturación global del día. 

En caso de decidir facturarla presionamos el botón “Si” y posterior a esto nos mostrará el 

sistema una ventana con los datos registrados del cliente, datos que podemos modificar de ser 

necesario para generar la factura siempre y cuando tengamos los permisos para hacerlo. 

 

Al presionar el botón de “Facturar” el sistema realizará el proceso mostrando el avance hasta 

concluirlo, al término el sistema mostrará el aviso de finalización y permitirá actualizar los datos 

del cliente con los que acabamos de modificar. 
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Inmediatamente después veremos la ventana para poder enviar por correo o descargar la 

factura generada por el sistema. 

 

• Cancelar: Este botón estará habilitado solo si se tiene el permiso habilitado para ese usuario de 

lo contrario no podrá utilizarlo. Para realizar una cancelación se selecciona el documento y al 

presionar el botón de cancelar el sistema pedirá un motivo y una clave de autorización 

previamente registrada por el administrador del sistema. 

  

• Limpiar: Reinicia el formulario para volver a seleccionar un documento. 

• Facturar: Esta opción está habilitada para solo las remisiones Cobradas No Facturadas. Al 

presionar este botón el sistema abre la ventana de facturación para realizar el proceso. 
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• Caja: Este botón abre la ventana en los que se pueden hacer los movimientos de caja tales 

como Aperturar, Cerrar, Retirar Efectivo e Ingresar Efectivo. 

 
 

Aperturar Caja 

Para aperturar la caja de una sucursal se selecciona la Sucursal, el Tipo de Movimiento como 

“Apertura” y presionar el botón Guardar. Es posible aperturar caja con $0 pesos. 

 

Retiro Parcial 

Una vez teniendo una caja abierta podemos realizar retiros parciales de esta. Para realizarlo 

seleccionamos la Sucursal, el Tipo de Movimiento “Retiro”, la cuenta a la que se realizará el 

depósito de ese retiro, el Monto y las observaciones correspondientes. 

 

 
 

Después de registrar el retiro al volver abrir la ventana de Caja aparecerá el retiro registrado del 

cual podemos subir su recibo bancario en una imagen dando clic en el botón que aparece a la 

derecha del registro, al hacerlo abrirá la ventana donde podemos subir la imagen. 
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Dando clic al cuadro de imagen nos permitirá elegir una imagen de nuestro equipo para subirla. 

 

 
 

Teniendo la imagen lista presionamos el botón “Subir”. Confirmamos la subida en la ventana de 

confirmación y con esto queda registrado el retiro correctamente. 

 

Ingreso de Efectivo 

Una vez teniendo una caja abierta podemos realizar ingresos de efectivo a esta. Para realizarlo 

seleccionamos la Sucursal, el Tipo de Movimiento “Ingreso”, el Monto y las observaciones 

correspondientes. Presionamos el botón de guardar y quedará registrado el movimiento 

correctamente. 

 

Cierre 

Una vez teniendo una caja abierta podemos realizar el cierre de esta. Para realizarlo 

seleccionamos la Sucursal, el Tipo de Movimiento “Cierre” y las observaciones 

correspondientes, para este movimiento no se ingresa Monto.  
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Si la caja aún tiene remisiones no cobradas y no facturadas el sistema no permitirá cerrarla y 

verá un mensaje como el siguiente: 

 
 

En caso de no tener remisiones pendientes por cobrar el sistema le permitirá generar el corte. 

 

 
 

Al presionar “Si” en el cuadro de diálogo el sistema abrirá el formulario del Corte que  

 

• Corte: Para poder realizar el corte de caja es obligatorio que todos los documentos generados 

en el submódulo de Remisiones sean cobrados y facturados de lo contrario el sistema no 

permitirá generar el corte y le mostrará el siguiente mensaje. 
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Una vez cerrado el turno de Caja de la sucursal en la que realizaremos el corte el sistema nos 

permitirá capturar los ingresos en sus diferentes formas de cobro. Para el caso del Efectivo nos 

permitirá ingresar las cantidades de las denominaciones y para el caso de las otras formas de 

cobro se ingresará el monto y se registrará presionando el botón azul a la derecha del campo 

correspondiente a la forma de cobro. A continuación, un ejemplo. 

 

 
 

Después de haber terminado de capturar los ingresos, presionamos el botón “Corte” de color 

verde y después de confirmar la generación del corte el sistema nos generará el formato de 

impresión de este. 
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La impresión del corte se compone de 3 hojas. La primera hora muestra los movimientos de 

ingresos y egresos en caja, en la segunda hoja se muestran los movimientos de los productos 

tanto las salidas como entradas en la sucursal y en la tercer hoja se detalla la información del 

corte ciego generado en el que se muestran las formas de cobros y en el caso del efectivo sus 

denominaciones. 

 

• Imprimir: Permite imprimir un documento seleccionado. 

• Validar: El botón “Validar” en el submódulo de Caja nos abre la ventana de Validaciones de 

Movimientos Bancarios, en donde se registrarán los comprobantes de las transferencias, 

depósitos en efectivo y en cheques a las cuentas de la empresa. 
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Cada que un cliente realice un movimiento bancario es necesario registrarlo en este formulario, 

debemos contar con la imagen del comprobante (Boucher o imagen de la transferencia). Para 

subir la imagen debemos dar clic en el cuadro de la izquierda (SIN IMAGEN) y nos habilitará el 

sistema la posibilidad de seleccionar una imagen de nuestro equipo, posterior a esto debemos 

llenar los datos correspondientes al movimiento bancario como se muestra en la siguiente 

imagen. 

 

 
 

Al terminar presionamos el botón “Enviar” y después de confirmar el envío el sistema habrá 

generado el registro de la validación lista para que sea aprobada por el personal responsable. 

 

 
 

Para revisar el estado de las validaciones generadas debemos abrir la ventana de Validaciones 

como lo hicimos en los pasos anteriores y presionar el botón “Ver Validaciones” de color gris 

situado en la parte superior derecha de la ventana. 
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El sistema nos mostrará la lista de las validaciones que se han generado y desplegada con un 

color de acuerdo con su estado. 

 

o Gris: Por validar. 

o Verde: Aprobada. 

o Rojo: Rechazado. 

 

Para las validaciones aprobadas es posible imprimir el documento de confirmación presionando 

el ícono de impresión situado a la derecha del registro de la lista de validaciones. 

 
 

Al presionar el botón nos abrirá un documento como este. 
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• Vouchers: El botón “Vouchers” se habilita al seleccionar una remisión cobrada y será utilizada 

cuando esta remisión fue cobrada mediante Terminal Bancaria, con esta opción deberemos de 

registrar la imagen del baucher y su información para ligarlo a la venta. Al dar clic en el botón 

nos abrirá la siguiente ventana: 

 

 
 

En esta ventana capturamos la información requerida, para subir la imagen se hará como en los 

formularios anteriores, clic sobre el cuadro de imagen para abrir el cuadro de dialogo de 

selección de archivo. 
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Después de confirmar el registro del Voucher la información se habrá guardado correctamente 

en el sistema. Esta información será útil para la revisión posterior de los cortes de caja por el 

personal responsable de esa actividad. 

3.3.- Submódulo Facturación 

Este es el submódulo en el que vamos a poder generar las facturas de las ventas que no se hayan 

facturado en el submódulo de Caja y además podremos generar tanto la facturación global como 

facturas personalizadas especiales. 

3.3.1.- Vista 

 

 

1).- Pestañas 

Las pestañas son vistas dentro de un submódulo en los que podemos realizar diferentes procesos 

dentro de este. El acceso a esas pestañas está definido según el usuario y nos aparecerán las pestañas 

a los que tengamos acceso. 

1 

2 
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2).- Vista de Pestaña 

Aquí se encuentra el contenido de la pestaña seleccionada. Para el submódulo de Facturación las 

pestañas existentes son: Facturación General y Documento Personalizado. 

3.3.2.- Vista Facturación General 

En la vista Facturación General tenemos la posibilidad de realizar dos tipos de facturas, las individuales 

por ventas realizadas a crédito o de contado y facturas globales. 

3.3.2.1.- Formulario 

 

1).- Filtros de búsqueda 

 

Estos campos nos servirán para poder filtrar la o las remisiones que vayamos facturar. Es obligatorio 

seleccionar un Almacén de lo contrario no nos desplegará ninguna remisión. 

2).- Lista de Remisiones 

 

2 

1 

3 
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Aquí aparecen todos los documentos generados desde el submódulo de Remisiones y estos pueden ser 

filtrados por fecha, campo que se encuentra en la parte superior de esta área.  

Los documentos pueden aparecer de diferente color según su estado. La tipificación de colores para 

esta área es el siguiente: 

• Gris: Cobrado No Facturado. 

• Verde: Facturado. 

Las remisiones No Facturadas aparecerán con una caja de Check en la primera columna de la izquierda 

para poder ser seleccionadas para facturar. En caso de que queramos seleccionar todas debemos dar 

clic en la caja de Check situada en la parte superior izquierda de esta lista. 

 

3).- Información del Receptor 

 

Cuando seleccionemos una o más remisiones de la lista estos campos se llenan automáticamente. En 

caso de se seleccione solo una remisión los campos se llenarán con los datos del cliente 

correspondiente a esa remisión. Si se selecciona mas de una remisión los datos del receptor cambiarán 

al de Publico General y permitirá seleccionar los campos de Facturación Global. 
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3.3.2.- Vista Documento Personalizado 

Esta vista está habilitada para generar cualquier documento fiscal sin generar ningún movimiento en la 

operatividad del sistema. No afecta ni inventarios ni contabilidad y tampoco genera un registro que 

afecte a cualquier otro submódulo. El uso de esta vista es a consideración y responsabilidad de quien le 

sea otorgado el acceso por el usuario administrador del sistema. 

3.3.2.1.- Vista 

 

 

1).- Formulario de registro de concepto. 

 

Primero debemos seleccionar el tipo de documento, el sistema nos permite generar: Facturas, Notas de 

Crédito y Notas de Cargo. Después de seleccionar el tipo de documento, llenamos los datos del 

concepto que iremos agregando a nuestro documento, hacemos esta operación tantas veces como 

conceptos necesitemos agregar. 

2).- Conceptos del documento. 

 

1 

2 
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En esta área nos aparecen los conceptos que vayamos capturando los cuales podemos ir quitando, 

presionando el botón rojo situado a la derecha del importe. 

3).- Información del Receptor. 

 

En este formulario debemos llenar los datos correspondientes al receptor de nuestro documento fiscal, 

es importante que sean correctos de lo contrario el sistema nos regresará mensajes de advertencias por 

inconsistencias en la información introducida. 

Para generar la factura solo es necesario presionar el botón verde “Facturar” y esperar a que se genere 

el timbrado. 

3.3.- Submódulo Caja Chica 

En Caja Chica se podrán registrar los gastos facturados y no facturados realizados utilizando el recurso 

de la caja chica de las sucursales. 

3.3.1.- Vista 

 

 

1).- Pestañas 

Las pestañas son vistas dentro de un submódulo en los que podemos realizar diferentes procesos 

dentro de este. El acceso a esas pestañas está definido según el usuario y nos aparecerán las pestañas 

a los que tengamos acceso. 

1 
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2).- Vista de Pestaña 

Aquí se encuentra el contenido de la pestaña seleccionada. Para el submódulo de Caja Chica las 

pestañas existentes son: Registro Con Factura, Registro Sin Factura y Comprobante. 

3.3.2.- Vista Registro Con Factura 

 

 

1).- Cabecera de comprobación 

 

En este formulario registramos todos aquellos egresos de caja chica en la que el proveedor nos haya 

expedido una factura. Los campos por llenar son los siguientes: 

• FOLIO: El usuario que generará el registro debe contar con un Folio configurado por el 

administrador de sistema previamente, este folio, como todos en el sistema, se genera 

automáticamente. Este campo a su derecha tiene un botón de búsqueda de color azul con el 

que, al hacer clic, podemos ver la lista de los registros generados para volver a imprimir o 

cancelar según los permisos que tenga habilitado el usuario en uso. 

 

1 
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• Fecha: Fecha no editable del registro. 

• Almacén: Almacén o Sucursal en la que se realizará el registro del egreso. 

• Proveedor: Campo de selección del Proveedor, es necesario que el proveedor esté registrado 

previamente en el sistema para poder seleccionarlo. Al hacer clic en el campo nos abrirá la 

ventana para la búsqueda y selección del proveedor como a continuación. 

 

 
 

• Folio Fiscal (UUID): Campo de selección del archivo XML de la factura. El sistema carga 

automáticamente todos los días las facturas que se emiten a la empresa por parte de los 

proveedores y desde este campo podemos seleccionar este archivo siempre y cuando ya se 

encuentre realizado el timbrado de este. Al hacer clic en el campo nos abrirá la ventana para la 

búsqueda y selección del XML como a continuación. 
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Es importante mencionar que no es posible seleccionar facturas (XML) con fechas anteriores a 

la fecha del último registro de comprobación. Al intentar hacerlo aparecerá un mensaje como 

este: 

 

• Fecha Factura, Folio Factura y Forma de Pago: Estos campos se rellenan automáticamente al 

seleccionar el XML de la factura en el campo Folio Fiscal (UUID). 

• Factura PDF: En este campo seleccionamos el archivo PDF de la factura correspondiente al 

XML que seleccionamos en el paso anterior, esta información servirá para la validación de la 

comprobación de caja chica. 

• Banco: Se selecciona el banco al que se realizará el reembolso del gasto registrado. 

• Clabe Interbancaria: Se ingresa la CLABE interbancaria a la que se realizará el reembolso del 

gasto registrado.  

• Observaciones: Es obligatorio que todo registro de comprobación de gasto vaya acompañado 

de observaciones anotadas en este campo. 

2).- Detalle de comprobación 

 

Al seleccionar una factura del proveedor (XML) desde el campo Folio Fiscal (UUID) esta tabla se llena 

automáticamente con los conceptos que contenga esa factura habilitando en cada uno de ellos el campo 

Cta. Contable. 
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En este campo podemos seleccionar la cuenta contable de gasto a la que va a aplicar el concepto en 

cuestión. Al hacer clic el sistema nos abre la ventana de búsqueda de la cuenta contable para 

seleccionarlo. 

 

Podemos buscar por descripción o número de cuenta en el campo de búsqueda situado en la parte 

superior derecha de esta ventana. 

2).- Botones de Acción 

 

• Imprimir y Cancelar: Para poder imprimir o cancelar un registro de comprobación debemos 

primero seleccionar este desde el botón de búsqueda del campo folio como se mencionó 

anteriormente. 

• Guardar: Al tener lleno todo el formulario y las cuentas contables por cada concepto en el 

detalle de la comprobación, podemos dar clic en el botón Guardar para generar el registro. Una 

vez realizado esto, la comprobación estará lista para tomarse en la generación del comprobante 

de movimientos de caja chica. 
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3.3.2.- Vista Registro Sin Factura 

 

1).- Cabecera de comprobación 

 

En este formulario registramos todos aquellos egresos de caja chica no deducibles. Los campos por 

llenar son los siguientes: 

• FOLIO: El usuario que generará el registro debe contar con un Folio configurado por el 

administrador de sistema previamente, este folio, como todos en el sistema, se genera 

automáticamente. Este campo a su derecha tiene un botón de búsqueda de color azul con el 

que, al hacer clic, podemos ver la lista de los registros generados para volver a imprimir o 

cancelar según los permisos que tenga habilitado el usuario en uso. 

 

 
• Fecha: Fecha no editable del registro. 

• Almacén: Almacén o Sucursal en la que se realizará el registro del egreso. 

1 
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• Proveedor: Campo de selección del Proveedor, es necesario que el proveedor esté registrado 

previamente en el sistema para poder seleccionarlo. Al hacer clic en el campo nos abrirá la 

ventana para la búsqueda y selección del proveedor como a continuación. 

 

 
 

• Comprobante (remisión): Campo de selección de imagen del comprobante del gasto. Al hacer 

clic en el campo nos abrirá el cuadro de diálogo para seleccionar una imagen de nuestro 

equipo. 

• Forma de Pago: Selección de la forma de pago que fue utilizada en el gasto no deducible. 

• Fecha de gasto: Selección de la fecha en la que fue realizado el gasto no deducible. 

• Concepto: Se registra el concepto por el cual fue realizado el gasto no deducible. 

• Total: Se ingresa el importe del concepto que se esté capturando.  

• Botón Agregar: Al presionar el botón agregar se agregará el concepto ingresado con su 

importe capturados en los campos “Concepto” y “Total”. Se agregarán tantos conceptos como 

nosotros vayamos agregando. 

 
• Botón Limpiar: Al presionar el botón Limpiar el formulario se vaciará y quedará listo para volver 

a capturar la cabecera de la comprobación. 

 
• Observaciones: Es obligatorio que todo registro de comprobación de gasto vaya acompañado 

de observaciones anotadas en este campo. 

2).- Detalle de comprobación 

 

Cada que agregamos un concepto en el detalle se va mostrando estos en una lista con dos botones en 

la columna de “Acciones”: Editar y Quitar. El primero al presionarlo nos carga los datos de ese concepto 
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en los campos “Concepto” y “Total” para editarlo, y el segundo botón (Eliminar) al presionarlo borra de 

la lista el concepto en cuestión.  

 

2).- Botones de Acción 

 

• Imprimir y Cancelar: Para poder imprimir o cancelar un registro de comprobación debemos 

primero seleccionar este desde el botón de búsqueda del campo folio como se mencionó 

anteriormente. 

• Guardar: Al tener lleno todo el formulario y las cuentas contables por cada concepto en el 

detalle de la comprobación, podemos dar clic en el botón Guardar para generar el registro. Una 

vez realizado esto, la comprobación estará lista para tomarse en la generación del comprobante 

de movimientos de caja chica. 

3.3.3.- Comprobante 

 

1).- Filtros de búsqueda 

 

En este formulario filtramos los registros de gastos de caja chica que se mostrarán en la lista de 

comprobaciones. Los campos de filtro son los siguientes: 

• Fecha Inicio: Determina el inicio del rango de búsqueda entre las fechas seleccionadas en 

Fecha Inicio y Fecha Fin. 

1 
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• Fecha Fin: Determina el final del rango de búsqueda entre las fechas seleccionadas en Fecha 

Inicio y Fecha Fin. 

• Almacén: Almacén o Sucursal en la que fue realizado el registro de comprobación. 

• Tipo: Con este filtro podemos visualizar los registros de comprobación sin factura o con factura 

de acuerdo con lo registrado en las pestañas anteriores. 

• Estatus: Filtro para mostrar los registros de comprobación pendientes por enviar y los ya 

enviados. Cuando el estatus “CAPTURADOS” esté seleccionado el botón de generar (color rojo) 

se desactivará ya que no pueden volver a enviarse comprobaciones. 

• Forma de Pago: Selección de la forma de pago que fue utilizada en el gasto no deducible. 

• Fecha de gasto: Selección de la fecha en la que fue realizado el gasto no deducible. 

• Concepto: Se registra el concepto por el cual fue realizado el gasto no deducible. 

• Total: Se ingresa el importe del concepto que se esté capturando.  

• Botón Limpiar: Al presionar el botón Limpiar el formulario de búsqueda se reiniciará y quedará 

listo para volver a generar una nueva búsqueda. 

 
• Botón Enviar: Al presionar este botón se enviarán todas las comprobaciones que se encuentren 

en la lista de comprobaciones filtradas. 

 
Después de presionar el botón el sistema mostrará previamente un cuadro de diálogo de 

confirmación como el siguiente: 

 

 
 

Confirmamos e inmediatamente después el sistema generará el PDF de comprobación de 

gastos y a su vez esta información estará lista para ser validada por el personal responsable. 
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2).- Lista de comprobaciones 

 

Cada que filtremos un campo del formulario de Filtros de búsqueda la lista mostrará los registros de 

comprobaciones que concuerden con la búsqueda. Esta información será la que al presionar el botón 

rojo se enviarán. 

3.4.- Submódulo Apartados 

En este módulo se da seguimiento a los apartados generados en el submódulo de Remisiones, en este 

apartado del sistema podemos visualizar la información de cada apartado, ver el estado de los productos 

de estos, aplicar abonos y asignar productos en existencia a esos apartados. 
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3.4.1.- Vista 

 

 

1).- Filtros de búsqueda 

En este formulario filtramos los apartados que se mostrarán en la Lista de Apartados. Los campos de 

filtro son los siguientes: 

• Fecha inicio: Determina el inicio del rango de búsqueda entre las fechas seleccionadas en 

Fecha Inicio y Fecha Fin. 

• Fecha fin: Determina el final del rango de búsqueda entre las fechas seleccionadas en Fecha 

Inicio y Fecha Fin. 

La Lista de Apartados mostrará los registros al realizar cambios en cualquiera de estos campos siempre 

y cuando existan coincidencias con lo seleccionado. 

2).- Lista de Apartados 

 

En la lista de apartados se muestra la información de la cabecera del Apartado y al final de cada registro 

se encuentra la columna “Acciones” la cual contiene los siguientes botones. 

 

Detalle: 

Botón para mostrar en el área de “Detalle del Apartado” los productos contenidos en este. 

 

 

Abono: 

Al presionar este botón el sistema nos abrirá la ventana de cobro para ingresar el abono para este 

apartado. 
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Como cualquier movimiento de cobro es obligatorio tener aperturado la caja del almacén del 

apartado en cuestión para poder realizar dicho cobro. 

 

Al terminar de cobrar en la lista aparecerá el nuevo monto de abonos totales y el nuevo saldo de 

ese apartado. 

3).- Detalle del Apartado 

Cuando presionamos el botón “Detalle” del apartado el sistema nos desplegará los productos 

contenidos en ese apartado y nos mostrará una lista como la siguiente. 

 

En la lista mostrada, además de los datos de los productos, al final de cada registro se verá el botón de 

“Asignar” de color azul. Este botón al presionarlo el sistema nos mostrará un cuadro de confirmación en 

el que nos indicará que el sistema intentará asignar existencia a ese apartado, de tal manera que los 

productos que encuentre con existencia los asignará a ese Apartado quedando No Disponible para 

venta y ligado a ese cliente. 
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4).- Botón de impresión de apartados 

 

Al presionar este botón el sistema nos generará un PDF con la lista de apartados previamente filtrados 

en esta Vista. 

 

 

3.4.2.- Asignación de productos a Apartados 

La asignación de los productos se realiza de manera automática al registrar compras, cuando un usuario 

registra una compra que contiene algún producto apartado el sistema automáticamente asignará el 

producto al apartado con más antigüedad. 

De forma manual la asignación se realiza desde el submódulo de Apartados como se mencionó 

anteriormente en el área de “Detalle de Apartado”.  

3.4.3.- Liquidación de Apartados 
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Todo Apartado se debe convertir en Liquidación en el submódulo de Remisiones buscando el apartado 

desde el botón de búsqueda del campo FOLIO. En la lista que despliega el sistema en la búsqueda los 

apartados aparecen como tipo “Anticipo Cliente” como se muestra a continuación. 

 

Al seleccionarlo validamos que nos cargue en los campos “Tipo” el valor “Anticipo” y que el botón verde 

diga “Liquidar”. 

 

Al presionar el botó de “Liquidar” y después de confirmar el sistema nos avisará que el anticipo se ha 

convertido en Liquidación exitosamente. Con esto ya podemos cobrar en caja esta liquidación. 

En el submódulo Caja podremos identificar las liquidaciones en la lista de documentos. 
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A partir de aquí el proceso de cobro es igual a cualquier otro (Ver submódulo Caja) solo que en este nos 

pedirá el restante para liquidar. 

 


