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VENTAS (FACTURA) 

 
Ventas es el módulo que le permite elaborar comprobantes de venta de bienes y/o servicios de una manera fácil 

y segura, con todas las formas posibles de pago, control de créditos, promociones, control de series y en general 

cualquier egreso de inventarios; está integrado con los módulos de: Cuentas por Cobrar, Inventarios, Reporte 

de Ventas,  Docs. SRI, Caja  y Contabilidad. 

  

Para ingresar, en el menú principal haga clic en: 

 

 

 

Presenta el siguiente menú: 

 
 
 

 

Nueva Factura 

 

Clic en: 

 

Presenta la siguiente pantalla: 
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Dónde:  

 En la fecha del Comprobante de Venta se asigna por defecto la fecha actual (fecha del servidor del 

sistema), puede cambiar la fecha, clic en la etiqueta ,  ingrese su password y presione   

y así el campo FECHA está listo para ingresar la nueva fecha. 

 Digite las iniciales del cliente, en caso que el mismo no se encuentre ingresado presione  se 

sigue los mismos pasos que fueron detallados en el Módulo Directorio, ícono Clientes. 

Automáticamente se coloca en la factura todos los datos de dicho cliente. 

 

 

 Para asignar el número de días de crédito de clic en el campo   se 

desplaza las siguientes opciones escoja una de ellas y automáticamente el sistema calcula la fecha 

de vencimiento del crédito.  

 Para agregar Ítems presione  o <<Ctrl +A>> donde: 
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 En código ingrese las iniciales, código del artículo o servicio a buscar, previamente ingresado en el 

módulo ITEMS. 

 Para visualizar  todo el listado de productos y servicios, digite** y presione enter. 

 Seleccione el producto haciendo doble clic en el nombre o presionando enter y automáticamente se 

coloca el Precio de Venta del producto (si ha sido definido en productos), o puede agregar el valor 

correspondiente. 

 Ingrese la cantidad del producto a vender y presione enter. 

 Puede agregar o quitar IVA, active o desactive este campo  . 

 Si desea hacer un descuento unitario al producto vendido, digite el valor a descontar en el campo    

Desc. , si el botón   está desactivado, significa descuento 

en dinero, si el botón está activado  es descuento en porcentaje, presione guardar , o Ctrl. 

+ G.  

 Activando el campo correspondiente al precio elegido  puede 

escoger entre 5 tipos de precios predefinidos en ítems o si se ha definido un cliente con un tipo de 

precio, cuando lo ubica en la venta, el precio automáticamente se selecciona. 

 

 Para elegir la forma de Pago: existen dos formas Contado y Crédito. 

Haga clic en ,  muestra las opciones posibles de pago; Crédito o Contado. 

 

Contado:  

 

 

Existen tres opciones: 

1. Efectivo: presione en  . 
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Detalle: 

 Total: total de la venta. 

 Anticipo: valor de anticipo en el caso que el cliente tenga un anticipo realizado. 

 Valor a Pagar:  valor total a pagar luego de aplicar retención en caso que se realice. 

 Recibido: valor que se recibe por parte del cliente. 

 Cambio:  valor diferencia de la venta. 

2. Cheque: Presione . 

 

 

 

Detalle: 

 Total a Pagar: valor a pagar. 

 Crédito Corriente: 

 Cupo: 

 Anticipo: en caso que el clienta posea un anticipo le muestra el valor del mismo. 

 Nota Crédito: así mismo si posee una nota de crédito le indica el valor de la misma. 

 

 Efectivo: si el cliente entrega un adelanto en efectivo debe digitar el monto. 

 Retenciones: si desea emitir retención en el IVA y la Fuente, digite los valores 

correspondientes. 

 Valor: se coloca automáticamente el valor a cancelar. 

 Detalle cheque: 

- Fecha: digite la fecha de emisión del cheque. 

- Banco: seleccione el Banco. 

- Vence: digite la fecha de vencimiento. 

- N° de cheque: digite el número de cheque. 

- Cta. Cte.: digite el número  de la cuenta corriente. 

- Titular: nombre del Titular de la cuenta o el nombre del Dueño del Cheque. 

3. Tarjeta de Crédito: Al realizar un pago con dispositivos electrónicos (Voucher), presione . 
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Detalle: 

- Valor: valor que se cancela con la TC. 

- Fecha: fecha de emisión de la tarjeta. 

- Tarjeta de Crédito: seleccione la tarjeta de crédito. 

- Vence: fecha de vencimiento. 

- Lote & N°: digite el número de lote. 

- N° Tarjeta: digite el número de tarjeta. 

 

 Crédito: Cuando la deuda es cancelada después de un lapso de tiempo o en el caso de que el 

pago se haga por terceros (Créditos a Instituciones, Descuento a Nómina, Diferidos, etc.). 

 

 Crédito Diferido: Presenta la opción de diferir el valor del crédito del cliente para pagos iguales 

mensuales, haga clic en o su equivalente en el teclado, muestra la siguiente pantalla: 

 

 

 Detalle: 

- Total a Pagar: Valor de la Venta. 

- Efectivo: cuando el cliente realiza algún abono en efectivo. 

- Valor Cheque: Para hacer un abono o alcance con cheque 
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- Otro: Valor que se registra como un abono extra, NO en efectivo  

- Adicional: Valor de una entrada sin interés que queda pendiente de pago, se detalla al final de 

las cuotas con fecha de emisión del crédito.  

- Crédito Corriente: Valor que va a hacer diferido (divido en cuotas). 

- Saldo: Valor pendiente de la deuda. 

- Redondear a: Antes de definir las cuotas mensuales de pago, puede utilizar los siguientes 

opciones de redondeo, así:  

 

 

- % Int.: Porcentaje de interés mensual a cobrar por el valor de cada cuota diferida. 

- N°: número de cuotas, en el que se va a realizar el pago total de la deuda. 

- Valor de la Cuota: valor que cancelará cada periodo de tiempo, valor que se obtiene de la 

división de (Saldo/N° de Cuotas) más el valor del interés. 

- Total de Intereses: Valor total a cobrar por los intereses calculados sobre el crédito. 

 

 Crédito Diferido: permite hacer una venta a crédito normal, con fecha de vencimiento y con 

opciones libres de recibir abonos en cualquier tiempo, clic en . 

 

En caso de que desee dejar la factura en estado pendiente de clic en ,  muestra el siguiente 

mensaje. 

 

 
IMPORTANTE: Se usa esta opción cuando en el comprobante de venta, se va modificar y no se quiere utilizar 

aún una secuencia de documentos de venta ni establecer una forma de pago aún, los documentos en estado 

Pendiente no afectan a ninguno de los módulos integrados con ventas.    

 

 

Redondeo Normal Corresponde al redondeo matemático que sube al inmediato superior a cantidades >=0.5. 

 

Redondeo  5 Centavo 

Sube al inmediato superior a cantidades >=0.5 y baja al inmediato inferior a cantidades <0.5. 

Redondeo  a10 

Centavos 

Se refiere a la acción de redondear las cuotas >=0.01 al número inmediato superior. 

Redondeo a 9 Centavos Aplica el tipo de redondeo al inmediato inferior a valores <=0.09. 

Redondeo a Enteros Se maneja el concepto de subir al inmediato superior entero al valores >=0.5 y bajar al 

inmediato inferior entero a valores <0.5; si desea aplicar el tipo de redondeo que toda cuota 

con valor >=0.01 se convierta a entero inmediato superior, primero seleccione el tipo 

redondeo a enteros y utilice el botón . 
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Lista de Ventas 

 

Lista los comprobantes de venta en estado Archivados o Pendientes, en un periodo de tiempo determinado, 

además puede utilizar los diferentes filtros de búsqueda, para ello, haga clic en: 

 

 

 

 

 

Menú Guía 

  

 Listar todos los comprobantes: le permite seleccionar el tipo de comprobante que deseamos 

listar (Facturas, Notas de Venta, Notas de Entrega, etc.). 

 

 Transacciones: lista las transacciones que se encuentran vigentes, anuladas o listar todas las 

transacciones. 

 

 Tipo de Pago: lista el tipo de pago con el que se ha efectuado la venta (efectivo, cheque, tarjeta de 

crédito, etc.). 
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 Listar Pendientes y Archivadas.  

 Pendientes: permite visualizar las facturas de ventas que se encuentren Pendientes. 

 Archivadas: permite visualizar las facturas de ventas que se encuentran Archivadas. 

 

 

 

 , utilizado para indicar las facturas que tienen devoluciones en efectivo por retenciones 

(SRI). 

 , se utiliza para emitir una guía de remisión, aplicada a un comprobante de venta, así 

mismo puede filtrar las ventas que contienen este documento haciendo clic en el icono 

contiguo .  
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  Este buscador le facilitará encontrar el nombre de algún Cliente, el número de un 

comprobante de venta. 

 Utilice este icono  para separar las ventas que tienen control de series y garantías.  

 

 Botones Auxiliares: 

 

 

 

Anular un Comprobante de Venta: elija el documento a anular  haciendo clic en la columna Sel, en el listado de 

ventas, así:  

 

Clic en  

 

 

 

 Confirme la acción y digite el Password del usuario y una nota indicando la razón por la que se 

anula, presione<<ENTER>> y la anulación se efectúa,  Ejm:  

 

 

 

NOTA: Sí al ingresar el password y hacer enter para realizar cualquiera de las acciones de estos botones, le 

presenta el mensaje, restringido significa que el usuario no tiene los privilegios suficientes para ejecutar ese 

proceso. 

 

Utilidad: para revisar la utilidad por el comprobante de venta que ha realizado, seleccione el documento y clic en  

, muestra el valor de la utilidad en dinero y porcentaje. 
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Nota de Crédito o Débito: es el documento que se emite al comprador para ponerle en conocimiento que ha 

descargado de su cuenta un importe determinado, por lo siguiente: 

 

 Error en facturación.  

 Otorgamiento de bonificaciones o descuentos en productos.  

 Devolución de mercaderías.  

 

La Nota de Crédito siempre origina una disminución en la cuenta del comprador o cliente deudor, por lo tanto es 

un documento registrable.  

 

La Nota de Débito genera un incremento al valor adeudado por el cliente, es aplicable cuando por cualquier 

motivo es necesario cobrar un recargo adicional al cliente de una factura ya archivada. Para realizar esta acción, 

siga el siguiente proceso:  

 Seleccione la factura, Clic en  

 

 

 

 

 

Detalle: 

 Número secuencial de las Notas de Crédito y Débito, colocado automáticamente por el Sistema. 

 Seleccione el tipo de documento, Nota de Crédito o Débito.  

 

 

 Seleccione el tipo de devolución que se va a realizar en el caso de la nota de crédito. 
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- Fecha: fecha actual de la devolución y emisión del documento. 

- Cliente: Nombre del Cliente al que se le va a realizar la devolución. 

- Usuario: elija usuario. 

- Vendedor: seleccione vendedor. 

- Factura. N°: a la cual se va aplicar el documento.  

- Fecha FC: fecha en que fue elaborada la Factura. 

 

 La devolución se la realiza mediante las siguientes opciones, al elegir la opción Ingresar Ítems 

Manualmente se activa para seleccionar Cliente. 

 

 

 Total CxC: valor pendiente por cobrar, si hay varias, puede seleccionar a la cual va aplicar la nota 

de crédito.  

 Ingresar la cantidad del producto a retornar: 

 Clic en  , digite la cantidad del producto a retornar. 

 Presione <<ENTER>>,presione guardar , y presenta el siguiente mensaje (depende de la 

opción que hayamos escogido Devolución en Efectivo, Abono en CXC o Anticipo de Cliente): 

 

 

 

 Presenta el siguiente mensaje: 

 

 

 En el caso de una Nota de Débito, se debe crear un ítem en el módulo productos con el nombre del 

rubro a cargar en el detalle del documento (nota de débito), se debe elegir esta opción 

 luego clic en  ingrese el código del 

ítem en la columna Código, la cantidad y valor del recargo para agregarse como cuenta por cobrar. 
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  De clic en  , presione guardar , y presenta un mensaje de confirmación de la Nota de 

Débito. 

 

 

Editar Nota de Crédito: 

 

 Seleccione el documento de venta, a la que se le emitió la Nota de Crédito. 

 Clic en . 

 

 Presenta la nota de crédito o débito aplicada a un documento de venta.  

 

Duplicar un Documento:  

Si un documento de venta contiene la misma información que puede ser utilizada en la elaboración de un nuevo 

comprobante de venta, aplique la opción de Duplicar Documento. 

 

 Seleccione el documento  a duplicar. 

 Clic en  , presenta la siguiente ventana de confirmación:  

 
 

 Digite el password  

 

Este documento duplicado se registra en: Estado Pendientes con los mismos datos copiados del documento de 

origen, que pueden ser modificados para archivarse.  
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Modificar, Departamento y Vendedor: 

 Seleccione la factura a modificar 

 Clic en   presenta: 

 

 

 Realice los cambios necesarios, presione  . 

 Digite el password    y el cambio se efectúa. 

 

Retención 

 

Aplicar una  Retención 

 

Se aplica una retención cuando se desea realizar el egreso de dinero en efectivo por concepto de retenciones a 

facturas canceladas en efectivo, afectando el cierre de caja por la devolución en efectivo que se tenga que 

efectuar, el proceso es el siguiente: 

 

 En el listado de ventas, elija la venta cancelada en efectivo 

 Clic en  , presenta:  
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 Ingrese los datos respectivos de la retención, tome en cuenta que la fecha es modificable, por lo 

tanto afectará la devolución en efectivo al cierre de caja de esa fecha. 

 

 Clic en  , presenta un mensaje “Fecha de retención asignada”:  

 

 

 

 Luego le presenta un mensaje de confirmación:  

 

 

 Puede revisar las retenciones en Efectivo desde el ícono  . 

 

 Bitácora 

Clic en   , presenta: 

 

 

 

Detalle: 

 

- Acción: Descripción del proceso efectuado originalmente 

- Usuario: Nombre del usuario que ha realizado la acción 

- Tiempo: Tiempo en fecha y hora que se realiza la acción 

- Terminal: Indica en nombre del computador desde donde se realiza la acción 

- Nota: Describe exactamente la acción realizada o el cambio que se ha efectuado. 

 

IMPORTANTE: Cada vez que se registre un cambio significante que solicite Password en este caso en un 

documento de venta), se creará un proceso como el descrito anteriormente para indicar con exactitud las 

acciones realizadas por el usuario, esta información es únicamente de lectura, por lo tanto, no hay forma de 
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modificarla y es de vital importancia en procesos de auditoría en un determinado momento 

 

 

Consultar por Código de Venta 

 

 Elija la venta a revisar, clic en  

 

 

 

- Periodo: rango de fecha en donde desea filtrar. 

- Serie y Número: permite visualizar por: Nº interno, # Doc., Serie y Número, Nº SRI. 

- Cliente: permite escoger el cliente. 

- Ítem: permite escoger el producto o ítem. 

 

IMPORTANTE: Estas opciones de impresión pueden utilizar en todo el sistema de igual manera. 

Nota de Entrega 

Una nota de entrega nos sirve para conocer que producto ha sido entregado a un cliente y posteriormente 

consolidarlo en una sola factura. 

 

 Clic en  

 Ingresamos los productos a la nota de entrega. 

 

 



 16 

 Clic en Archivada y aparece el siguiente mensaje: 

 

 

Anticipos 

Permite registrar los anticipos que un cliente realiza. 

 

 

 

 Nuevo Anticipo clic en: 

 

 

 

 

Detalle: 

- Cliente: nombre del cliente. 

- Emisión: fecha de emisión del anticipo. 

- Recibo: Número del recibo. 

- Centro de Costo: Seleccionar el centro de costo, en caso de trabajar con los mismos. 

- Vendedor: Elegir un vendedor en caso de ser necesario.  

- Total: Valor total del anticipo. 

- Tipo: tipo de anticipo (Efectivo, Cheque, Transferencia Electrónica, Tarjeta de Crédito, 

Depósito, Retención en la fuente, Retención del IVA) 
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- Nota: detalle del anticipo. 

 

Una vez que registramos el valor del anticipo y llenamos los campos respectivos, Clic en guardar. 

 

Listar Anticipos 

 

 

Presenta la pantalla con todos los anticipos registrados. 

 

 

Detalle: 

 Parte Superior: detalle de los clientes que tiene anticipos. 

 Parte Inferior: muestra todos los anticipos de un cliente. 

 Le permite crear un nuevo anticipo, de clic en presenta:  

 

 

 Presione guardar ,, para visualizar la bitácora presione el siguiente ícono  y presenta:  
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Presenta un detalle de las acciones que ha realizado indicando acción, usuario, tiempo, terminal y nota. 

 

Notas de Crédito en Ventas 

Para crear una nota de crédito en Ventas de clic en  presenta:  

 

 

Nota de Crédito/Débito:  
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 Seleccione el tipo de devolución que se va a realizar en el caso de la nota de crédito. 

 

 

 La devolución se la realiza mediante las opciones anteriores, al elegir la opción Ingresar Ítems 

Manualmente se activa para seleccionar Cliente. 

 

 

 Saldo CxC: valor pendiente por cobrar, si hay varias, puede seleccionar a la cual va aplicar la nota 

de crédito.  

 

Ingresar la cantidad del producto a retornar: 

 

Clic en  , digite la cantidad del producto a retornar. 

 Presione <<ENTER>>,presione guardar , y presenta el siguiente mensaje (depende de la 

opción que hayamos escogido Devolución en efectivo, Abono en CXC o Anticipo de Cliente): 

 

 

 

 Presenta el siguiente mensaje: 

 

Llene cada uno de los datos y presiones Guardar. 

Listar Notas de Crédito: permite listar las notas de crédito clic en . 
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Detalle: 

Para una mejor búsqueda puede hacer uso de los filtros que se detallan a continuación: 

 Fecha: puede seleccionar todas las transacciones efectuadas, por cliente, por fecha o en su caso 

por cliente y fecha. 

 

 Transacciones Vigentes: le muestra todas las transacciones, las transacciones vigentes y anuladas. 

 

 Todas las transacciones: permite listar las notas de crédito ya sean por devolución, por descuento 

por pronto pago, por descuento a ítems, o notas de crédito simples. 

 

 Todas las transacciones: permite listas las notas de crédito en facturas o en notas de venta. 

 

 

En la parte inferior se encuentran botones auxiliares los cuales nos servirán para:  

 

 

Bitácora: nos muestra un registro de la actividad que estamos realizando, indicando la acción, el 

usuario, tiempo, terminal y la nota, aparece una ventana parecida a la siguiente:  
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Eliminar: permite eliminar la nota de crédito, si damos clic nos aparece la siguiente ventana: 

 

Digite su contraseña y la Nota D/C queda eliminada. 

 

Cambiar tipo Inventario/No Inventario: al hacer clic en esta opción permite enviar dicha nota al 

inventario  digite su clave. 

. 

 

Modificar nota de crédito: permite modificar la nota de crédito. 

Se despliega la siguiente pantalla en donde le muestra los campos a modificar. 

 

Digite su clave para confirmar el cambio. 

 

Reportes De Ventas 

Es una herramienta para obtener diferentes tipos de informes de las transacciones generadas por el Módulo de 

Ventas, además se pueden obtener reportes tributarios que para ser comparado con las declaraciones 

presentadas al organismo correspondiente (SRI). 
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Los reportes se los obtiene de diferentes formas, de acuerdo a las necesidades que se presenten. Los reportes 

de ventas, se los puede generar estableciendo un rango específico de fecha; además, puede generárselo: 

diariamente, semanal, mensual, anual, etc.  

 

Clic en: 

 

 

Presenta las siguientes opciones: 

 

 

1. Reporte de Ventas: le permite obtener un reporte de las ventas, canceladas, por cancelar desde 

un rango de fecha definido.  

 

Clic en:  

 

 

 

Para generar la búsqueda en el Reporte de Ventas: 

Digite el Rango de Fecha, seleccione cualquiera de los Filtros existentes:  
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La información se presenta dividida en dos filas: 

 

La primera fila: presenta el detalle de las facturas. 

 

La segunda fila: presenta los totales de las ventas en el rango de fecha que se ha digitado.  

 

 

 

Menú Guía 

EL reporte de ventas puede visualizarlo de dos maneras:  

 

 Detallado: permite ver los valores facturados (por separado), los montos vendidos en cada 

documento de venta.  

 Agrupado: permite ver los valores facturados agrupados.  

 Rango de fechas: es muy importante ya que es útil para obtener reportes anteriores de ventas. 

 

Si es necesario utilice los filtros para hacer más específicos los reportes. 

 

Filtros: 

 Listar todos los comprobantes: le permite seleccionar el tipo de comprobante que deseamos 

listar (Facturas, Notas de Venta, Notas de Entrega, etc.). 

 

 

 Forma de Pago: lista el tipo de pago con el que se ha efectuado la venta (efectivo, cheque, tarjeta 

de crédito, etc.). 
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 Efectos Tributarios: permite obtener un reporte de ventas consolidado, ejecute este con . 

 

 

Con este tipo de filtros se puede organizar la información de acuerdo a:  

 

- Vigentes: reporte de ventas realizadas que se encuentra en estado archivada. 

- Anuladas: reporte de ventas que han sido anulados. 

- Todos: reporte de ventas ya sean vigentes, anuladas, crédito y contado. 

 

 

 

 Todas: presenta todos los comprobantes de ventas pagadas y sin pagar. 

 Sin Pagar: presenta todos los comprobantes de venta que se encuentran pendientes de pagar, es 

decir son a crédito. 

 Pagadas: presenta es con todos los comprobantes de venta que han sido canceladas a través del 

módulo de CxC. 

 

Filtros de Ubicación 

 

 

 Zona: ventas que se ha realizado en una zona determinada. 

 Inst.: muestra el nombre de la institución con el total consumido por todos los clientes que 

pertenecen a la misma. 

 Cliente: seleccione el cliente del cual desea obtener el reporte de las ventas realizadas. 

 Vendedor: obtiene un listado de las facturas realizadas por un vendedor en un período de tiempo, 

o por todos los vendedores.  

 División: obtiene un reporte de ventas según los departamentos que existen en la empresa 

(Ventas, Contabilidad, etc.). 

 User: permite obtener un reporte de ventas por cada uno de los usuarios. 

 Turno: permite obtener un reporte de ventas por los diferentes turnos. 

 Bodega: obtiene un reporte de ventas por las bodegas que se manejen. 
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Utilice este buscador  para encontrar  un comprobante de venta específico, incluido en su 

reporte de ventas actual. 

Ejm: 

 

 

 

Para la impresión puede usar el botón RESUMEN y escoger cualquiera de sus diferentes opciones: 

 

Puede elegir el número de referencia que usted desea ver en los comprobantes de venta, seleccionando: 

 

 

 Muestra todas las ventas que se encuentran anuladas pero con valor 0. 

Al final del reporte le muestra los totales. 

 

 

En este reporte le permite consultar los productos que se han vendido a un cliente en particular. 

 Seleccione la factura y luego clic en  

 

 

Para regresar a la pantalla anterior presione . 

 

 

 Generador de Ventas por Producto  

 

Generar un reporte de productos vendidos en un determinado periodo de tiempo; genera un reporte de las 
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salidas de mercadería elaboradas por Ajustes de Salida.   

 

Clic en: 

 

 

 

 

Donde: 

Digite un rango de fecha para que ejecute la búsqueda y presione  

 

 Puede ejecutar la búsqueda por (Solo ventas, ajustes, NC, etc.), seleccione cualquiera de las 

siguientes opciones: 

 

 Listar todos los comprobantes: le permite seleccionar el tipo de comprobante que deseamos 

listar (Facturas, Notas de Venta, Notas de Entrega, etc.). 

 

 Reconstruir Inventario : se utiliza para Reconstruir (actualizar el inventario), la información de 

los productos mostrados en este reporte, indica el siguiente mensaje:  
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 Agrupar por Categorías: para obtener el reporte agrupado por categorías, seleccione una de las 

opciones que se presenta en la barra de desplazamiento y luego active esta 

opción , dependiendo de la información que se necesite 

 

 

Cuando la casilla Agrupado Por se encuentre desactivada la opción seleccionada se presenta detallada en la 

primera columna. 

 

A diferencia que si la casilla se encuentra activada, la información presentada se encuentra agrupada, por las 

categorías seleccionada. Los valores se suman para consolidarse en uno solo. 

 

Puede hacer uso de los siguientes filtros:  

 

 

 Bodega: le permite obtener información de la venta de productos que han sido despachados de 

una bodega en particular. 

 Usuario: le permite filtrar información por el usuario que ha realizado la venta. 

 Vendedor:para saber cuál vendedor ha realizado la venta, ejecute la búsqueda a través de este 

ícono  

 Zona: para revisar las ventas que se han realizado por zonas. 

 Cliente: para obtener las ventas por un  cliente específico. 

 Proveedor: se obtiene la información por proveedor. 

 Tipo: Por tipo de documento. 

 Por Mes: Para poder sacar un reporte filtrando por meses. 

 Ruta: Para poder sacar reportes por rutas. 

 Marca: permite obtener un reporte del monto de compra por la marca de los productos. 

 Grupo: obtener un informe de las ventas detalladas por categoría o grupo de inventario. 
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 Negocio: Reporte dependiendo del negocio que tenga el cliente. 

 Institución: obtener la lista de clientes, pertenecientes a una Institución, con el total de compras 

efectuadas en el período seleccionado. 

 Hora: indica la hora que se ha realizado la venta. 

 Clase: Reporte por clase del Cliente. 

 PVP: Reporte por precio de venta del cliente 

 Tipo: Reporte por tipo de Cliente 

 Ubicación: Generar un reporte por ubicación del ítem. 

 Ítem: Se puede generar un reporte filtrando por ítem. 

 

 Si desea listar los productos que pertenezcan a un Tipo de producto (Productos, servicios, Ítems 

dado de baja, etc.) 

 
 

 Para obtener información, referente al stock o existencias del producto, elija cualquiera de las 

siguientes opciones: 

 
 
Puede utilizar este filtro para obtener un reporte de inventarios rápidamente, a la vez que considera la rotación 

de sus inventarios.  

 También puede utilizar este buscador  para digitar el nombre de un producto 

o código y saber con exactitud los datos del mismo, si el producto se encuentra en el listado, el 

buscador encontrará todas las coincidencias de lo digitado en cualquier parte del nombre del 

producto (iniciales, medios o terminales). 

 Al final del reporte presenta los valores de la rotación de productos (total, cantidad, cajas, unidades, 

costo stock, utilidad bruta). 

 

 

 

 Ventas por meses 

 



 29 

 

 

 

Para obtener un reporte de ventas de productos por Años, por Meses, por Días Semana, Días Calendario. 

 Active el filtro y a continuación seleccione el rango a comparar, así: 

 

 Luego ejecute  

 

Por Años 

 

 

Por Meses 

 

 



 30 

Días Semana 

 

 
 
Días Calendario 

 

 

En los totales está incluido el IVA, si desea ver los totales netos (sin IVA) active esta opción  

en la parte superior de la pantalla.  

 

 Puede activar los diferentes filtros y  usarlos dependiendo del tipo de reporte que desea obtener. 

 

 

 

 Vendedor: reporte de ventas por vendedor. 

 Prov.: reporte de ventas por proveedor. 
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 Zona: para revisar las ventas que se han registrado por zonas. 

 User: para revisar el usuario que ha realizado la acción. 

 Sucursal: si la empresa cuenta con sucursales, puede observar sus resultados en ventas por cada 

una 

 Depto.: reporte sus ventas por departamento 

 

Además se puede detallar la información de diferente manera; se puede obtener los reportes de forma gráfica 

con clic en . 

 

Puede obtener diferentes tipos de gráficos. 

 

Por Años 

 

 

 

Por Meses 
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Por Días Semana 

 

 

Por Días Calendario 

 

En la parte inferior se encuentran varias opciones en las cuales puede elegir diversas opciones para la gráfica, 

en donde usted puede elegir y adecuar su gráfica de acuerdo a sus necesidades. 

 

 Ventas por Producto 
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Sirve para obtener un reporte más detallado de la venta de un producto en exclusiva, (recomendado para 

productos que tienen patente de distribución exclusiva). 

 

En el casillero BUSCAR digite el código del producto.  

  

Digite un rango de fecha para visualizar la venta de los productos. 

 

El reporte que presenta es el siguiente:  
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 Cargamento 

 

 

Reporte utilizado para generar una guía de transporte para cuando se envía la mercadería de un lugar a otro. Se 

debe elegir un rango de fecha y elegir la factura o facturas que se van a enviar en el transporte. Se puede igual 

seleccionar los filtros de acuerdo a la necesidad que se tenga para enviar el cargamento. Se lo imprime y se 

revisa la mercadería. 

Los campos que aparecen en la parte inferior, sirven para digitar los datos de una guía de remisión. Cuando se 

va a realizar un despacho de facturas y notas de venta, los datos que deben de ser ingresados son los 

siguientes: 

 

Peso QQ: muestra el Peso en Quintales de los productos vendidos, este dato se toma de la información 

ingresada al momento de crear los ítems, en el módulo Productos. 

Peso Kg: indica el Peso en Kilogramos de los productos que se han vendido, dato muy importante para 

determinar la capacidad a cargar en un determinado vehículo (con capacidad X). 

Nº Docs: indica el número de documentos que presenta el reporte, de acuerdo a las exigencias de la 

búsqueda. 

 

 Rotación de Productos  
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Es utilizado para sacar un reporte del movimiento que ha tenido el inventario en un determinado rango de fecha. 

 

 Porcentaje de Utilidad generado por Productos  

 

 

Mediante este reporte nos permite conocer el porcentaje de utilidad que hemos tenido en los productos. 

 

 

Para iniciar la consulta, digite un rango de fechas  presione : 
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Para conocer la utilidad que se obtiene de los productos digite: 

 

Mínimo Utilidad: permite filtrar por rangos de utilidad de un % mínimo a un máximo dentro del listado de 

productos.  

Máximo Utilidad: permite filtrar del porcentaje máximo de utilidad que cada producto en el presente reporte, 

digite el valor. 

 

Las filas que se muestran de colores significan: 

 

  son productos que se encuentran por debajo del rango mínimo de utilidad, es decir % de 

utilidad < al 6%. 

 son productos que no se encuentran en ninguno de los rangos propuestos. 

  son productos que se encuentran por encima del margen máximo de utilidad propuesto, es 

decir > a 10% 

 para productos que generan pérdida, es decir se han vendido por debajo del costo, PVP < 

0%. 

 

En esta pantalla se totalizan los siguientes valores: 

 

 

 Cantidad: Es el valor total de productos mostrados en el reporte. 

 Costo: Resume la sumatoria de costos de los ítems. 

 Precio: Es la suma de todos los precios de venta de los ítems. 

 Total: Es el acumulado total de utilidad o pérdida del reporte consultado.  
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 Listado de Ítems con Descuento 

 

En este reporte nos muestra los descuentos que tienen los ítems, de clic en: 

 

 

Digitamos el rango de fecha de búsqueda, el descuento mínimo y descuento máximo, y presionamos ejecutar. 

Además podemos utilizar los filtros para obtener un reporte más detallado. 

 

Vendedor: puede elegir el vendedor. 

Marca: elegir el nombre de la marca. 

 

 Ítems sin movimiento 

 

Muestra un reporte de todos los ítems que no han tenido movimiento en un determinado rango de fecha. 

 

 Comparativo entre ventas y recaudaciones 

 

En este módulo podemos obtener un reporte minucioso del movimiento de las ventas que se han efectuado así 

como también de los cobros de se han realizado, este reporte es utilizado para comparar entre ventas y cobros 

en un determinado periodo de fecha. 

 

 

 

 Para iniciar la consulta, ingrese un rango de tiempo en estos campos  

luego presione  

 

Puede usar los diferentes filtros para obtener un reporte más detallado: 
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 Listar todos los comprobantes: le permite seleccionar el tipo de comprobante que deseamos 

listar (Facturas, Notas de Venta, Notas de Entrega, etc.). 

 

 

 Forma de Pago: lista el tipo de pago con el que se ha efectuado la venta (efectivo, cheque, tarjeta 

de crédito, etc.). 

 

 

Con este tipo de filtros se puede organizar la información de acuerdo a:  

 

 Vigentes: reporte de ventas realizadas que se encuentra en estado archivada. 

 Anuladas: reporte de ventas que han sido anulados. 

 Todos: reporte de ventas ya sean vigentes, anuladas, crédito y contado. 

 

 

 

 Todas: presenta todos los comprobantes de ventas pagadas y sin pagar. 

 Sin Pagar: presenta todos los comprobantes de venta que se encuentran pendientes de pagar, 

es decir son a crédito. 

 Pagadas: presenta es con todos los comprobantes de venta que han sido canceladas a través 

del módulo de CxC. 

 

 

 Clientes sin Movimiento 

 

Le permite realizar un análisis de cartera, es una herramienta que le permitirá tomas decisiones para impulsar a 

recuperar a dichos clientes.  

Clic en:   
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Para iniciar el reporte, digite un rango de fechas   le presenta:  

 

 

Para hacer más detallado este reporte puede utilizar los filtros que se detallan a continuación: 

 

 

 

 Vendedor: para ver el total de clientes inactivos por vendedor asignado, haga clic en este filtro y 

elija el nombre del  vendedor. 

 Zona: para consultar los clientes sin movimiento por zonas, utilice este filtro y elija el nombre de la 

zona. 

 Rutas: este filtro le permite sacar un reporte de clientes inactivos por rutas. 

 Clases: este filtro  para determinar la inactividad de clientes por clase. 

 Negocio: puede obtener un reporte de clientes sin movimiento por tipo de negocio, utilice el filtro. 

 Almacén: muestra las ventas que pertenecen a un determinado almacén. 

 

Cuando desee localizar una venta por el nombre del cliente, utilice este buscador: 

 

 

 Libro de Ventas, agrupado por Vendedor 

 

Presenta un reporte unificado por vendedores, de acuerdo al rango de fecha que se utilice.  
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 Chequear fechas de facturas 

 

 

 

 Reportes Código de Venta. 

 

 

 

Este reporte muestra los ítems que se han facturado en un rango de fecha. 

 

Procesos 

 

Utilice esta opción para asignar descuentos especiales, promociones por cantidades vendidas, promociones por 

temporada a clientes para utilizar al momento de hacer ventas. 
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Clic en:  

 

 

 

Muestra las siguientes opciones:  

 

 

 

 Revisar los descuentos especiales a clientes 

 

Clic en: 

 

 

 

 

 Para agregar ítems clic en presenta: 

 

 

 

 Digite el código o la inicial del nombre del producto, presione<<ENTER>> 

 Presenta la lista con el nombre(s) del producto(s): 
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 Digite él % de descuento y haga clic en  guardar. 

 Además puede usar el botón Filtro donde se despliegan los siguientes filtros:  

 

 Digite la cantidad de descuento y luego clic en para cargar los ítems. 

 

 

Si necesita ver un reporte de clientes con descuentos especiales en ítems, debe ingresar el código, RUC o CI del 

cliente en el buscador y ejecutar la consulta con clic en .  

 

 Ingrese el %Mínimo y el % Máximo de descuento de un cliente, el sistema le ofrece un reporte de % 

descuentos por rangos, clasificándolos por colores de acuerdo al siguiente criterio:  

 

-  se encuentran por debajo del % mínimo de descuento.  

-  se encuentran comprendidos entre el % mínimo y el % máximo de los rangos. 

-  se encuentran por encima del % máximo. 

 

 

Puede hacer uso del MED para agregar un nuevo, editar o eliminar ya sea el producto o descuento. 

 

Promociones en ventas 

 

Permite crear combos de promociones en venta de productos por cantidades.   
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Clic en   presenta:  

 

Tipo de Promociones 

Se utiliza para crear el tipo de promociones que existe dentro de la empresa. 

 

Promociones Combos 

 

Se utiliza para definir las promociones que se dará por la venta de un determinado producto. Para registrar la 

promoción. 

 

Se ingresa a Nuevo,   
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- Digite la fecha de vencimiento de la promoción. 

- Busque el ítem principal para que se genere la promoción. 

- Coloque las base de la promoción y si en necesario el % de Desc.  

- En la otra opción que dice código también se puede elegir otro ítem para que se genere como 

base de la promoción.  

- Digitar la otra base del otro ítem. 

- Grabar. 

 

Cuando el ítem principal ya está grabado, queda de esta manera: 

 

Para aplicar el ítem de la promoción (el ítem que se va a regalar), presionamos asignar ítem a promociones: 

 

Muestra la siguiente pantalla: 

 

 

Existen 3 tipos de promociones: 

 

1. Se ingresa a Nuevo,   
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- Se busca el ítem que se va a dar de promoción. 

- Digitar la cantidad que se va a regalar.  

- Colocar fecha de vencimiento de la promoción.  

- Activar si necesitan que el ítem que se va a regalar se presente con precio.  

- Activar que precio es con el que se va a regalar 

- Y colocar el % de descuento. 

- Grabar. 

 

La promoción esta lista para ser utilizada. 

 

 

2. La siguiente promoción es cuando Pasa de, aquí se toma en cuenta cuando el ítem que se va a regalar 

pasa de la cantidad que ya se estableció. Entonces se regala el adicional del mismo ítem. 

 

3. La siguiente promoción, es en base a la categoría o tipo de Cliente: 
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Si esta condición se cumple al momento de facturar, se da la promoción. 

 

Promociones por Marca 

 

 

 

Pasos: 

1. Se tiene que activar una variable en el setup. 

 
2. Configuración de los porcentajes de descuento.- Existen 3 formas de aplicar 

descuentos con respecto a una marca, como podemos ver a continuación: lo primero 

es ubicar una BASE en cajas, las condiciones de cumplen cuando lleguen a la base o 

la supere:  

- Porcentaje de descuento.- aplica a todos los productos que pertenecen a la marca 

y que sea igual o mayor a la base. 

- Porcentaje por tipo cliente: en esta opción exige tres condiciones, la primera que 

el producto pertenezca a esta marca, segundo que sea igual o superior a la base y 

tercero que el tipo cliente sea el asignado. El tipo cliente se configura en clientes 

en la opción de clasificación del cliente.  

- En descuento por zona: exige tres condiciones, la primera que el producto 

pertenezca a esta marca, segundo que sea igual o superior a la base y tercero que el 

cliente este asignado a la Zona. 
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- Muy importante indicar que los descuentos se puede aplicar uno o todos a la vez. 

 
 

 

3. Revisar si se cumplen las condiciones al momento de facturar. 

 
Tipo cliente:  

 
Importante: 

- Se puede utilizar un descuento o todos a la vez. 

- Se debe considerar que cuando se cumplen o se aplican todos los descuentos NO 

serán la suma de los mismos, es decir (6% por la marca + 3% por el tipo 
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cliente + 3% por zona = 12%) no se aplicará el descuento del 12%. A continuación 

adjunto un cuadro explicando cómo se aplican. 

 
- Tener en cuenta que los descuentos se aplicarán no solo cuando un ítem llega a la 

base, puede ser la suma de varios ítems que completen las cajas solicitadas. 
 

Reporte de Ventas Con Promociones 

Nos permite obtener un reporte de las ventas que se han realizado con promociones, en base a un rango de 

fecha. 

 

De clic en: 

 

 Digite un rango de fecha para consultar  

 Haga uso de los siguientes filtros: 

 

 

 

 

Descuentos por Temporadas 

 

Este tipo de promociones es muy importante para asignar promociones por periodos, a partir de una fecha de 

inicio y una fecha de término.  

Importante: en configuraciones del monitor, active el tipo . 

 

Clic en:  
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Le muestra las siguientes opciones: 

 

 

 

 Clic en  para definir el nombre de la promoción para una temporada.  

 Haga uso del MED para Crear, Editar, Eliminar un registro. 

 

 

 

Ingrese el nombre de la promoción, defina el rango de vigencia para la promoción, y active el casillero Definición 

Activa, y finalmente presione . 

 

Definición de descuentos a Ítems. 

 

Ingrese al botón , le presentará la siguiente pantalla: 

 

 

 

Haga uso del MED para crear o eliminar uno o varios registros.  
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Para crear un nuevo descuento, se lo puede hacer utilizando cualquiera de los siguientes filtros, se coloca el % 

de descuento y se graba. Y él % de descuento queda aplicado para la marca, grupo, proveedor o ítem. 

 

 

 

Para visualizar los reportes de clic en   

Ingrese el rango de fecha de búsqueda, luego clic en . 

 

 

Proceso de Inventarios de Máximos 

Clic en: 

 

 

Se lo utiliza para igualar los mínimos y máximos de los ítems seleccionados en un rango de fecha. 
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Listar Retenciones en Efectivo 

Nos presenta las retenciones de clientes aplicadas a ventas en efectivo desde el listado de ventas. 

 

Clic en el botón: 

 

 

 

Para obtener un reporte de retenciones aplicadas a ventas en efectivo, digite un rango de 

fecha  luego clic en . 

 

Anular una retención 

 Elija en el listado la retención a anular, luego clic en  

 

 Digite su password  y presione <<ENTER>>para ejecutar la anulación. 

 

IMPORTANTE: Con el ingreso de estas retenciones, automáticamente se estará alimentando la información al 

módulo tributario para los respectivos informes del SRI, por lo que se recomienda ingresar los datos 

cuidadosamente de manera correcta. 


