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Ingreso al Sistema 
 
Para comenzar a utilizar el sistema se debe ingresar el Usuario y la Contraseña previamente definida. 
Por defecto está definido el usuario mk y clave mk. 
El sistema es sensible a mayúsculas, por lo tanto diferencia en ambos caso mayúsculas de minúsculas. 
Cada usuario tiene asociado un nivel de acceso, por lo tanto el usuario con el cual se registra al sistema 
determinará que opciones estará habilitado o no para utilizar el sistema. 
Para dar de alta nuevos usuarios ir a la opción Mantenimiento-> Mantenimiento de Usuarios. 
Para definir los permisos para cada nivel de usuario se debe acceder a  Mantenimiento-> Permisos de 
Usuarios. 
 
 

 
 
 
 

Una vez ingresado al sistema se puede cambiar el usuario para acceder a distintos permisos. Para ello se 
debe presionar el botón de la barra de tareas destinado para dicho propósito.  
 

 

 
Cambiar de Usuario 
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Artículos 
 

 
Mantenimiento de Artículos 

 
Esta opción permite dar de Alta, Modificar, Eliminar o Consultar los Artículos del sistema.   
 

barra de Herramientas.   También se accede desde el Botón de la 

 

 

          
 
 

 
Permite dar de Alta un nuevo Artículo al Sistema  

 Permite  Modificar  los  Datos  de la Ficha  del  Artículo  seleccionado  en  la  pantalla  de  
 Mantenimiento de Artículos 
 

Elimina el Artículo seleccionado en la pantalla de Mantenimiento de Artículos. Antes de 
eliminar  se solicitará la confirmación.  
 
Permite Buscar un Artículo 
 
Emite un Listado General de los Artículos ingresados 
    
Exporta a una planilla Excel un listado general de los artículos ingresados 

 
 
 
En el cuadro de Filtros se puede ingresar una porción de texto a buscar en el campo correspondiente y al 
presionar el botón Filtrar,  se mostraran solamente los artículos que coincidan en alguna parte del campo 
con el texto ingresado.  
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Detalles de la Ficha de Artículo: 
 

 Código: Puede ser cualquier valor alfanumérico de hasta 12 caracteres. 

 Descripción: Detalle del Articulo que aparecerá en los comprobantes y Listados 

 Código de Barra:  Es el código que se tomará en cuenta  en  el  caso que  se  utilice un lector 
                                               óptico.  Este campo puede quedar en blanco.      

  Costo FOB: En el caso que la mercadería sea importada, este  campo  sirve para  ingresar el 
                                     costo de origen. 

 % Gastos: Si hay gastos de nacionalización (Flete, impuestos, etc.) aquí se ingresa el % sobre 
                                 costo de FOB. 

 Costo Final: Es  el  costo real  del  producto.  En caso de ser mercadería nacional,  el costo se 
                                    Ingresa directamente en este campo. 

  Utilidad 1: Es el porcentaje de utilidad sobre el costo para el precio de venta 1. Si  se  ingresa  
                                   este porcentaje, el precio de venta 1 se calculará en función de dicho valor.  Si   se 
                                   deja en 0  la utilidad se completará al ingresar el precio 1.   

 Precio 1: Es el precio de venta para la lista 1.  Es el precio que  se sugerirá cuando se emita un  
                                comprobante para un cliente que utilice la Lista de precios 1.   

 Utilidad 2: Es el porcentaje de utilidad sobre el costo para el precio de venta 2. Si  se  ingresa  
                                   este porcentaje, el precio de venta 2 se calculará en función de dicho valor.  Si   se 
                                   deja en 0  la utilidad se completará al ingresar el precio 2.   

 Precio 2: Es el precio de venta para la lista 2.  Es el precio que  se sugerirá cuando se emita un  
                                comprobante para un cliente que utilice la Lista de precios 2.   

 Cantidad:  Si está configurado para un sólo depósito,  es  la cantidad total en  stock  para este 
                                  artículo.  Si hay más de 1 depósito, dicha cantidad se ingresa en cada uno de ellos. 

  Fallados:  Es la cantidad  de artículos fallados.  Dicha cantidad se actualiza  cuando así  se  lo 
                                 Indica al ingresar mercadería por Nota de Crédito. 

 Punto de Pedido: Es la cantidad mínima que se desea tener  en  stock. Este valor es el  que se 
                                             toma en cuenta para generar el Listado de Reposición. 

 Unidad: Es la unidad de medida del Producto (Kg., Mts., etc.). Este campo es solo referencial. 

 Cant. por Caja: Es la cantidad de unidades por Bultos. Este  campo se  utiliza para  calcular la 
                                          cantidad de bultos en la Facturación o Listado de Inventario. 
                                         Si solamente se vende por unidad, se debe ingresar el valor 1. 
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  Proveedor:  Se debe ingresar el código del proveedor de dicho artículo. 
                                      Si no se encuentra ingresado el proveedor, puede ingresarlo con el botón  

 Rubro: Se debe ingresar el código del rubro al que pertenece el artículo. 
             Si no se encuentra ingresado el rubro, puede ingresarlo con el botón  

 

 Imagen: Se debe ingresar la ruta donde se encuentra la imagen del producto. Si no la conoce se 
                              puede buscar con el botón  . Se puede dejar este campo vacío si no posee imagen. 

 Fecha de Alta:  Fecha en la que se creó el artículo. 
 

Si se está realizando una consulta, el botón  permite visualizar los despachos disponibles, si es 
que se trata de mercadería de importación. 
El ingreso de los despachos no se realiza desde el Mantenimiento de Artículos, sino desde Alta de 
Despachos o Factura de Compras.   
 

 
 

Mantenimiento de Listas de Precios Especiales 
 
Esta opción permite generar listas de precios especiales para algunos productos y luego asignársela 
determinados clientes.  Estos precios especiales solamente se aplicaran a los artículos indicados en la 
Lista de Precios Especiales y para el resto se aplicaran los precios de la ficha del artículo. 
 

 
 

 
  Permite ingresar un nuevo precio especial para un conjunto de Artículos. 
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 Nombre de la Lista: Es un nombre que identifique a la Lista Especial. Todos los artículos que 
                                                     integren una lista deben tener el mismo nombre. 
 

 Artículo: Es el código del artículo que se quiere agregar a la Lista Especial 

 Precio: Si desea poner un precio fijo especial, se debe ingresar dicho precio. Si es por descuento 
                             dejar cero. 

 Descuento: Si desea poner un descuento especial, se debe ingresar dicho descuento. Si es por  
                              precio dejar cero. 
 

 Permite  Modificar  los  Datos  del Precio Especial del  Artículo y Lista  seleccionado  
 

 

 Elimina los  Datos  del Precio Especial del  Artículo y Lista  seleccionado. Antes de eliminar  se 
solicitará la confirmación.  
 
Emite un Listado General de la Lista de Precios Seleccionada. 
    
Exporta a una planilla Excel un listado general de la Lista de Precios Seleccionada. 

 
 

 Filtrar Artículos: Permite filtrar todos los precios especiales para un determinado Articulo. 

 Lista Seleccionada: Si se selecciona Todas, se mostrarán todas las Listas Especiales. Si se elige una 
                                             lista particular, solamente se mostrarán los artículos que integran dicha lista. 
 
 

 
 

Pasaje de Mercadería entre Depósitos  
 
Esta opción estará disponible solamente en el caso que en Mantenimiento->Opciones Generales está 
configurado para más de un depósito. 
Permite pasar mercadería de un deposito a otro sin hacerlo con un remito o algún otro tipo de 
comprobante formal. 
Estos movimientos se verán reflejados en la ficha de Kardex del Artículo. 
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 El Depósito de Origen es de donde egresará la mercadería y el de Destino a donde ingresará. 

 El dato Fecha determina la fecha con la que quedará registrado el movimiento en la ficha de 
Kardex. 

 

 Para modificar un ítem de la transferencia, se debe realizar doble Click sobre el artículo a modificar 
y luego proceder a cambiar el dato deseado en los campos de edición ubicados en la parte superior 
de la tabla. 

 

 Para eliminar un ítem, se debe marcar el renglón a eliminar y presionar la tecla Supr del teclado. 
 
 
 
 

Lista de Precios 
 
Ver ítem 3.4 Lista de Precios en el módulo de Informes 
 
 
 

Kardex por Artículo 
 
Ver ítem 3.1 Kardex por Artículo  en el módulo de Informes 
 
 
 

Inventario de Artículos 
 
Ver ítem 3.5 Inventario de Artículos  en el módulo de Informes 
 
 
 

Informe de Reposición 
 
Ver ítem 3.6 Informe de Reposición  en el módulo de Informes 
 
 
 

Catálogo de Artículos 
 
Ver ítem 3.7 Catálogo de Artículos  en el módulo de Informes 
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Despachos 

 
Este módulo permite administrar y consultar los despachos de Importación de los artículos del sistema. 
Solamente se ingresan los despachos para aquellos artículos que sean importados, pudiendo existir más 
de un despacho para un mismo artículo. 
Los despachos se pueden ingresar desde esta opción o cuando se ingresan los artículos en el detalle de 
los comprobantes de compra. 
 

 
 
 

 
  Permite ingresar un nuevo Despacho para un conjunto de Artículos. 
 

 

 
 

 Proceder a completar cada uno de los datos del Despacho para cada artículo, indicando la cantidad 
ingresada para cada uno de ellos. 

 Presionar el botón de Grabar para confirmar 

 Al confirmar el ingreso se preguntará si se desea actualizar la cantidad en la Ficha de Stock. 
Habitualmente la respuesta debe ser si, a menos que se haya ingresado esa cantidad previamente sin 
detallar el Despacho correspondiente. 

 
  



  

www.mksoft.com.ar                                  Indice General   12 

 

Sistema de Gestión de Ventas                                                                                                               

 
 Permite  Modificar  los  Datos  del  Despacho  del  Artículo  seleccionado  
 

 

 Elimina los Datos del Despacho  del Artículo  seleccionado. Antes de eliminar  se solicitará la 
confirmación y se preguntará si actualiza la ficha de Stock.  
 
Emite un Listado General de los despachos de Aduana. 
    
Exporta a una planilla Excel un listado general de los despachos de Aduana 

 
 
El cuadro de opciones Ordenar permite ordenar la lista de los despachos 
ingresados por distintos criterios de ordenamiento. 
 
 

 
El Cuadro de Filtrado permite filtrar de la lista de Despachos aquellos 
que coinciden con los datos ingresados en los cuadros de texto. 
Ingresar todo o un parte del Código de Artículo o Número de 
Despacho a buscar y presionar el botón Filtrar. 

 
 
 

Recuento de Inventario 
 
Permite registrar un recuento de Inventario para ajustar el Stock.  
Este proceso ajusta la cantidad de los artículos ingresados y resetea a dicha cantidad la Ficha del Kardex 
de cada artículo, sin perderse el historial de los movimientos anteriores al recuento. 
 

 
 

1. Ingresar en Fecha de Comprobante la Fecha de Toma de Inventario. La fecha de 
contabilización no es tenida en cuenta para esta opción. 

2. Ingresar un número de Comprobante para identificar la operación. 
3. El dato Moneda y Cotización en caso que figuren son ignorados en esta opción. 
4. Elegir el Depósito donde registrar las cantidades. Si en Mantenimiento->Opciones Generales, 

está establecido un solo Depósito, esta opción no se solicitará. 
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 Rango de Articulo: Ingresar el artículo Inicial y 
final del rango que se desea modificar. 
Si se dejan en blanco se modificará del primero 
hasta el último.  

 Rango de Rubros: Ingresar el Rubro Inicial y final 
del rango que se desea modificar. 
Si se dejan en blanco se modificará del primero 
hasta el último. 
 

 Precios a Ajustar: Tildar los precios que se desean 
modificar 

 Sistema de Ajuste: Marcar si se desea Aumentar o 
Disminuir los Precios 

 Sistema de Aumento: Elegir si aumentar por 
Porcentaje o Monto Fijo 

 Tipo de Redondeo: Elegir si redondear a 10 
centavos, sin centavos o sin ningún tipo de 
redondeo 
  

 
5. Ingresar el Código del Artículo que se realizó el recuento. Si se desconoce se puede presionar en 

el botón          para buscar el artículo por Código o Descripción. 
 

6. Ingresar la nueva Cantidad a asignar al Artículo 
7. Se Solicitará el Precio de Costo, pero solamente de manera referencial. El mismo no se 

actualizará en la Ficha del Artículo. 
8. Al Presionar Enter los datos ingresados pasan al Cuadro de Detalle de Ingresos. 
9. Presionar el Botón de Confirmar para registrar la Toma de Inventario o Salir si se desea 

descartar. 
 

 Para modificar un ítem  se debe realizar doble Click sobre el artículo a modificar y luego proceder a 
cambiar el dato deseado en los campos de edición ubicados en la parte superior de la tabla. 

 

 Para eliminar un ítem, se debe marcar el renglón a eliminar y presionar la tecla Supr del teclado. 
 
 
 
 

Ajuste Automático de Precios 
 
Esta opción permite ajustar los precios de Costo y/o Venta de un rango de artículos en forma automática.  
Permite modificar los importes por Porcentaje o Monto Fijo y utilizar distintas formas de redondeo. 
 
 

 
 
Presionar el botón de Ajustar para confirmar el ajuste automático de precios utilizando los parámetros 
indicados. 
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Clientes 

 
Mantenimiento de Clientes 

 
Esta opción permite dar de Alta, Modificar, Eliminar o Consultar los Clientes del sistema.   
 

de la barra de Herramientas.   También se accede desde el Botón    

 

 

          
 
 

 
Permite dar de Alta un nuevo Cliente al Sistema  

 Permite  Modificar  los  Datos  de la Ficha  del  Cliente  seleccionado  en  la  pantalla  de  
 Mantenimiento de Clientes 

Muestra la Ficha completa del Cliente Seleccionado 
    

 
 

Elimina el Cliente seleccionado en la pantalla de Mantenimiento de Clientes. Antes de 
 eliminar  se solicitará la confirmación.  

 

Permite Buscar un Cliente por Código, Nombre o CUIT. 
 

   

Envía un Mail a los Clientes seleccionados. Para seleccionar un cliente se debe presionar la 
barra espaciadora sobre cada cliente (Debe tener cargada la dirección de Mail en la Ficha). 

Para seleccionar todos los Clientes se debe tildar en ubicado en el vértice 
superior izquierdo de la  tabla. 
 
Emite un Listado General de los Clientes ingresados 
 

 

    
Exporta a una planilla Excel un listado general de los Clientes ingresados 

 
 

Este cuadro permite Ordenar los Clientes por Razón Social o Código según se 
quiera visualizar. Solo basta con hacer Click en la opción deseada. 
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Este cuadro permite Visualizar los Clientes por Razón Social o Nombre de 
Fantasía según se quiera mostrar. Solo basta con hacer Click en la opción deseada.  
 

 
Este cuadro permite filtrar un subconjunto de 
Clientes que cumplan con los datos ingresados en 
uno o más de los campos de Filtro. La búsqueda se 
realiza en cualquier parte del campo a filtrar,  

pudiéndose buscar una porción del texto.  
Por ejemplo si se busca en Localidad el texto MAR,  aparecerán los Clientes de MAR DEL PLATA, LA 
LUCILA DEL MAR, MIRAMAR, etc. 
 

 
Ficha de Clientes 

 
 

Datos de la Ficha de Clientes: 
 

 Código: Es un número entero que identifica al cliente. Cuando se da de alta un cliente nuevo el 
sistema sugiere automáticamente el número del último cliente ingresado más 1. 

 Razón Social:  Es el nombre Fiscal del cliente. Este es el nombre que aparecerá en las Facturas 

 Nombre de Fantasía:  Es un nombre con el que se identifica informalmente al cliente para 
facilitar las búsquedas. 

 Dirección: Es la dirección fiscal del cliente 

 Localidad:  Es la Localidad de la dirección fiscal del cliente 

 Cod.Postal : Es el Código Postal de la dirección fiscal del cliente 

 Provincia:  Seleccionar del menú desplegable la provincia de la dirección fiscal del cliente.  Esta  
provincia será tomada en cuenta para el informe de Ventas por  Provincias. En el caso que se 
asigne Tierra del Fuego, se emitirán comprobantes exentos de IVA tipo “E” como establece la 
resolución. 

 País:  Si no es Argentina, elegir el país del menú desplegable.  

 Categoría de IVA:  Elegir la condición de IVA del cliente del menú desplegable. Dependiendo 
de este dato se generará el tipo de comprobante que le corresponda. 
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 CUIT: Es el número de Clave Única de Identificación Tributaria del cliente. Cuando se ingresa 
un nuevo CUIT, el sistema valida que el dígito verificador sea el correcto. 

 Teléfono 1, Teléfono 2, Fax, Celular:  Datos de distintos Teléfonos del Cliente 

 Email: Es la dirección de correo electrónico del cliente. Esta dirección se utilizará cuando se 
utilice la opción de Mailing del sistema. 

 URL: Es la dirección del sitio Web del cliente si es que posee. 

 Vendedor: Es el código de vendedor que atiende habitualmente a dicho cliente. Este es el 
vendedor que sugerirá cuando se le emita un comprobante para asignarle las comisiones. En 
caso de resultar necesario en el momento de la generación del comprobante se puede modificar 
para esta operación puntual si es que la efectuó otro vendedor. 
Para buscar un vendedor presionar el botón . 
Para dar de alta un vendedor nuevo desde la Ficha del Cliente presionar el botón  

 Categoría: Si se desea agrupar a los clientes en distintas categorías que sirven como 
filtros en algunos listados relacionados con clientes, se le puede asignar en este campo el código 
de la categoría a la cual pertenece.   
Para dar de alta una nueva categoría se debe ir a la opción Tablas->Categorías de Clientes. 
Para buscar una Categoría presionar el botón . 

 

 L. de Precios: Es la lista de precios que se utilizará para emitir comprobantes. Puede ser Lista 1, 
Lista 2  o  alguna  lista  especial  que  se  haya  definido  en   Módulos  ->  Artículos  –> 
Mantenimiento de Listas de precios Especiales. 

 Descuento: Es el porcentaje  de descuento que se sugerirá cada vez que se le emita un 
comprobante a dicho cliente. 

 Límite de Crédito: Establece un límite de crédito que generará una advertencia en el momento 
de facturar si es que la deuda excede dicho monto. 

 Transporte: Es el código de Transporte con el que se enviará la mercadería. Para dar de Alta o 
modificar los datos de un transporte, se debe ir a Tablas->Transportes. 
Para buscar un Transporte presionar el botón . 
 

 Lugar de Entrega: Es la dirección en la cual se debe entregar los envíos. Esta dirección es la que 
se imprime en los Remitos. 

 Referencias/Observaciones: Cualquier observación que se quiera agregar a la Ficha del 
Cliente. Estas observaciones se podrán consultar cuando se emite un comprobante. 

 
Este botón permite dar de alta distintas sucursales para un mismo cliente. Esto permite en 
el momento de emitir un comprobante, elegir a que sucursal facturar, pero la ventas se 
imputará siempre a la misma ficha de cliente. 
 

 

 
Pantalla de Mantenimiento de Sucursales 
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Registrar Cobranzas 

 
Esta opción permite registrar las cobranzas de los clientes que poseen Cuentas Corrientes. 
 
Se puede acceder a esta opción  desde el botón  de la barra de Herramientas. 
 
 

 
 
Pasos para registrar una Cobranza de Cliente: 

1. Ingresar la Fecha de la cobranza. Se sugerirá la fecha del día, pero ésta puede ser modificada. 
2. Ingresar el código del cliente. Para buscar un cliente presionar el botón . 

 
3. Si en vez de Recibo se desea hacer un Ajuste,  elegir en tipo de comprobante  
4. Se sugerirá el numero correlativo de recibo, pero si se desea se puede cambiar por otro. 
5. La cotización del dólar se sugerirá la que está definida en los parámetros del sistema y se 

utilizará para calcular las conversiones de moneda de las cobranzas en dólares. Este valor se 
puede modificar en cada cobranza. 

6. El menú desplegable de Moneda C.C.  estará visible en el caso que en Mantenimiento->Opciones 

Generales este configurado como bimonetario. Permite determinar a que tipo de Cuenta Corriente se 

imputará la cobranza, si a la de Pesos o Dólares. 
7. En el panel de Detalle de Cobranzas se deben detallar todos los medios de pago utilizados para la 

cobranza. Para ingresar cada uno de ellos se deben seguir los siguientes pasos: 
a. Ingresar en el campo Importe el monto cobrado de una forma de pago. 
b. Elegir la Forma de Pago asociada a ese importe del menú desplegable correspondiente. 
c. Presionar Enter para confirmar dicha Forma de pago. Es importante verificar este punto, ya 

que hasta que no se confirma en el cuadro de  detalle de la cobranza, no será tomada en cuenta 
d. Si se desea modificar una forma de pago se debe  hacer doble click sobre ella y repetir los 

pasos a,b y c. 
e. Si se desea borrar una forma de pago se debe  hacer doble click sobre ella y presionar el botón 

que aparecerá. 

 
 

 
8. Si se elige forma de pago Cheques aparecerá el botón para ingresar el detalle. 

Para  ver como realizar esta tarea ver la opción Ingreso de Cheques. 
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9. Si se elige forma de pago Depósitos  aparecerá el botón para ingresar el detalle del 

depósito. 
Para  ver como realizar esta tarea ver la opción Registración de Movimientos Bancarios. 

10. Si elige Forma de Pago Dólares y la cobranza se registra en una Cuenta corriente en Pesos o se 
cobra en Pesos en una Cuenta Corriente en Dólares, se solicitará la cotización para realizar la 
conversión monetaria correspondiente. 

11. Si se ingresa alguna Retención se solicitarán los datos del certificado correspondiente. 
 

 
 

12. Ingresar una observación para la cobranza si es que la posee. 
13. Presionar el botón de Confirmar para pasar a detallar la aplicación de la cobranza.   
14.  Para aplicar la cobranza se pueden elegir alguno de los siguientes pasos: 

  
a. Presionar el botón de aplicación automática.  Al presionarlo aparecerán en la 

tabla de aplicaciones el/los comprobantes cancelados total o parcialmente, tomando 
como criterio de aplicación del más antiguo al más reciente.  
 

 
 

b. Presionar el botón    para seleccionar de la lista de comprobantes pendientes, uno a 
uno el/los comprobantes a aplicar. 

 

 
 

c. Ingresar manualmente en los campos de aplicación los datos de cada comprobante que 
se desea aplicar la cobranza. 
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15. Si se desea modificar una aplicación, se debe hacer doble click en dicha aplicación y los 
datos aparecerán en los campos de edición para proceder a modificarlo o presionar el botón    
para borrar el movimiento. 
 

16. Debajo del panel del detalle de Imputaciones se muestra el total aplicado y pendiente de 
aplicación.  

 
 

 Si se realiza un pago a cuenta y queda un monto pendiente de aplicación, el sistema mostrará 
una advertencia solicitando una confirmación.  
 

 
 

17. Si no se desea registrar la cobranza en la Caja Diaria, desmarcar el tilde correspondiente. 
 

 
 

 
18. Si se desea imprimir el Recibo presionar el botón    

  
 

 
Ejemplo de Recibo emitido por el Sistema 

 
 
  

19. Presionar el botón             para confirmar la cobranza. 
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Cuentas Corrientes de Clientes 
 
Esta opción permite visualizar el detalle de los movimientos de la Cuenta corriente de cada cliente 
del sistema. 
 
Se puede acceder a esta opción desde el botón         de la barra de Herramientas. 
 

 
 

 Ingresar el código del cliente de la Cuenta Corriente que se desea consultar. 
Para buscar un cliente presionar el botón . Al presionarlo aparecerá la siguiente ventana de 

búsqueda: 

 

 
 

Escribir en el cuadro de texto el dato que se desea realizar la búsqueda (Nombre, Código o CUIT) 
A medida que se escribe avanzará hasta la coincidencia más cercana en el comienzo del campo.  
Para hacer una búsqueda de un texto parcial en cualquier parte del campo, ingresar el texto y 
presionar el botón de Buscar (Alt+B). 
Si se desea buscar por nombre de Fantasía en vez de Razón Social, marcar la opción en el criterio 
de búsqueda ubicado en el sector inferior izquierdo. 
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 Los comprobantes del  Debe aparecerán de distintos colores, dependiendo de su estado de 
cancelación. 

 
 En el cuadro Período a Listar se puede filtrar un rango de Fechas a listar.  

 

 
 

 Si se hace doble Click en un comprobante del Debe, se mostrará el detalle del comprobante  
 

 
 

 Si se hace doble Click en un comprobante del Haber, se mostrará el detalle del Recibo 
 

 
 

Presionando el botón de Reimprimir se puede hacer una reimpresión del recibo detallado 
Presionando la tecla Supr en la aplicación se puede eliminar una aplicación mal efectuada 
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 Si se presiona la tecla Supr del teclado se procederá a eliminar el comprobante seleccionado, 
previa confirmación. 

 
Si se trata de un Comprobante de Venta se preguntará si eliminar completamente o registrar en 
el IVA Ventas como comprobante anulado. 
 

 
 

Si se trata de una Cobranza se preguntará si registrarla anulación en la Caja Diaria con un contra 
movimiento para ajustar el saldo. 
 

 
 

 El botón permite visualizar la Ficha completa del Cliente.   
 
 

 El cuadro de opciones funciona de manera diferente si está definido 

en Mantenimiento->Opciones Generales->Bimonetario  Si o No.  En caso de estar definido 

como Bimonetario, según la moneda que se seleccione se mostrará la Cuenta Correspondiente a 

dicha moneda (Pesos o Dólares). Si no es Bimonetario cuando se selecciona la moneda Dólar, se 

convierte la Cuenta Corriente en Pesos a Dólares utilizando la cotización indicada en Parámetros 

del Sistema. 

 El botón   permite ingresar una observación que haga referencia a la Cuenta Corriente 
visualizada. 

  Permite imprimir el detalle de Cuenta Corriente que se visualiza en pantalla 

  Exporta a Microsoft Excel el detalle de Cuenta Corriente que se visualiza en pantalla 

  Envía por Mail el detalle de Cuenta Corriente que se visualiza en pantalla a la dirección 
registrada en la Ficha del Cliente 

  Muestra el detalle del comprobante seleccionado (Es equivalente a realizar doble Click) 

  Muestra el detalle de Cheques pendientes de acreditación del cliente consultado 

  Permite registrar una cobranza para el clientes consultado 
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   Permite aplicar  un  Recibo que no ha sido aplicado al momento de registrarlo.  
                       Esto  se   puede  deber a que fue un pago adelantado o se desconocía a que  
                       comprobantes imputar. 

 

   Emite la deuda del cliente, listando solamente los comprobantes que adeuda 

 

 
 

 

 

 

 

Listado de Saldos de Clientes 
 
Ver opción 3.17 del menú de Informes 
 
 
 
 

Resumen de Cobranzas 
 
Ver opción 3.19 del menú de Informes 
 
 
 

 

Ranking de Ventas por Cliente 
 
Ver opción 3.9 del menú de Informes 
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Emisión de Comprobantes 
 
Esta opción permite generar los distintos comprobantes de Ventas dependiendo de la operación que se 
desea realizar. 
Se puede acceder a esta opción presionando el botón  de la barra de herramientas. 
 

 
 

 Primero se debe ingresar el código del cliente al que se desea emitir el comprobante. Si se lo conoce 
ingresar directamente dicho código y presionar Enter.  Si se desea realizar una búsqueda, presionar 

el botón  ubicado a la derecha del campo nombre del cliente. Aparecerá la siguiente ventana de 
búsqueda:  

 
 

Escribir en el cuadro de texto el criterio por el que se desea realizar la búsqueda (Nombre, Código o 
CUIT). 
A medida que se escribe avanzará hasta la coincidencia más cercana en el comienzo del campo.  
Para hacer una búsqueda de un texto parcial en cualquier parte del campo, ingresar el texto y 
presionar el botón de Buscar (Alt+B). 
Si se desea buscar por nombre de Fantasía en vez de Razón Social, marcar la opción en el criterio de 
búsqueda ubicado en el sector inferior izquierdo. 
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Al confirmar el número de cliente, aparecerán los datos principales del mismo en el cuadro del 
cliente, y se completarán el Transporte,  el Descuento predefinido (si es que los tiene uno 
asignados en la ficha) y el Vendedor asociado.  
Dependiendo de la categoría de IVA del cliente seleccionado el sistema determinará 
automáticamente el tipo de comprobante a emitir (A, B o E) 
Si en la ficha del cliente elegido se ingresó alguna observación aparecerá a la izquierda del código el 
siguiente   botón  . Si se lo presiona aparecerá  dicha observación en el sector de los datos de 
dirección del cliente. 
 

 
 

Si el Cliente posee diferentes sucursales definidas en la ficha del cliente, se debe indicar a cuál de las 
sucursales emitir el comprobante 
 

 
 
 

 Elegir en función de la operación que se desea registrar el tipo de comprobante a emitir: 
 

 
 

o Factura: Permite generar una Factura A, B o E dependiendo de la categoría del cliente. Este tipo 
de comprobante descarga automáticamente la mercadería del Stock. 

 
o Factura Remito: Tiene la misma funcionalidad que la Factura, pero al imprimir emite 

automáticamente un remito con los mismos artículos que la factura. 
 

o Nota de Débito: Permite generar un débito para el cliente sin detalle de artículos. Este 
comprobante se emite habitualmente por diferencias de precios, cheques rechazados o Intereses 
por mora. Cuando se selecciona este tipo de comprobante aparecerá el siguiente cuadro de texto: 

 

 
  



  

www.mksoft.com.ar                                  Indice General   26 

 

Sistema de Gestión de Ventas                                                                                                               

Ingresar en dicho cuadro el motivo que generó el débito. Si se trata de un cheque rechazado, 

marcar el cuadro de selección correspondiente  . Al seleccionar permitirá 

ingresar los gastos bancarios   y dicho comprobante se identificará en la Cuenta 
Corriente como cheque rechazado. 
Para terminar ingresar en el campo Subtotal el importe sin impuestos de la Nota de Débito y si 
hay montos no gravados ajustar en el cuadro de IVA el monto que corresponda. 
 

o Nota de Crédito: Permite generar un crédito a favor del cliente. Puede ser por una devolución de 
mercadería o por algún concepto, como por ejemplo, alguna bonificación especial o diferencia de 
precios. 
Si la Nota de Crédito es por devolución de mercadería se debe ingresar el detalle y las cantidades 
de los artículos devueltos. Estos artículos al confirmar el comprobante reingresarán al Stock. Además se 

consultará si corresponde a mercadería fallada para determinar si se ingresa al Stock principal o al de 

mercadería fallada. 

 

 
 

Si no es por devolución, marcar el cuadro de selección  y aparecerá un 

cuadro de texto para ingresar el detalle de los conceptos que generaron la Nota de Crédito. 

 

 
 
Para terminar ingresar en el campo Subtotal el importe sin impuestos de la Nota de Crédito y si 
hay montos no gravados ajustar en el cuadro de IVA el monto que corresponda. 

 
o Remito: Permite generar un Remito, generalmente para el envío de Mercería al Cliente. Este tipo de 

comprobante no genera ningún movimiento Contable ni de Deuda. Si se desea que el remito 

descuente del Stock de productos, debe estar tildado el cuadro de selección  . 
 
o Nota de Pedido: Este tipo de comprobante Registra una Nota de Pedido que quedará registrada en el 

módulo de Notas de Pedido. Al confirmarla no descontará del stock, ni generará ningún movimiento 
contable ni registración de deuda. Se registrará en el detalle de Notas de Pedido, donde 
posteriormente se podrá emitir la Factura automáticamente.  Ver 2.4.1 Mantenimiento de Notas de 
Pedido. 

Cuando se selecciona este tipo de comprobante aparecerá un botón   que permite importar los 
datos de una Nota de Pedido desde una planilla Excel con la siguientes columnas: 
 

 
  



  

www.mksoft.com.ar                                  Indice General   27 

 

Sistema de Gestión de Ventas                                                                                                               

 
Al confirmar la Nota de Pedido se preguntará si emitir el comprobante correspondiente con o sin 
Precios, según lo desee el usuario. 
 

o Ajuste: Permite registrar un débito por un Ajuste en la Ficha de Cuenta Corriente de un Cliente. Este 
comprobante no modifica stock, ni genera ningún movimiento contable adicional. 
Se debe ingresar el motivo del Ajuste en el Cuadro de Detalle y el monto en el campo de Subtotal. 

 
 

 Si se requiere se puede modificar la Fecha de Emisión del comprobante. Siempre se sugerirá la fecha 
actual del equipo. 

 Si se requiere se puede modificar el número de Comprobante. El sistema sugerirá el número 
registrado en la tabla de parámetros asociado al tipo de comprobante emitido. 

 Si en el módulo Mantenimiento->Opciones Generales se encuentra definido que el sistema sea 
Bimonetario, se debe seleccionar la moneda en la que se emitirá el comprobante 
 

 
 

 Elegir la Condición de Venta para el comprobante a emitir. Esta condición determinará si el 
comprobante se registra en la Cuenta Corriente del cliente, o se registra en la Caja Diaria en las 
monedas que se detallen posteriormente en las formas de pago.  
Las condiciones de Ventas se pueden definir en Tablas->Condiciones de Venta. Alli también se puede 
definir si dicha condición genera un descuento o recargo sobre los precios de lista. 
 

 
 

 Si la venta corresponde a un vendedor diferente al registrado en la ficha  del Cliente, se puede 
proceder a modificarlo. Este cambio solamente afectará a la comisión de este comprobante. 

 Si en  Mantenimiento ->Opciones Generales, se definieron más de un depósito de mercadería se debe 
seleccionar el depósito desde donde egresará/ingresará la mercadería detallada en este comprobante. 
No es posible sacar mercadería de más de un depósito en un mismo comprobante. 
 

 
 

  Si se ingresarán artículos cuyos precios se encuentren en una moneda distinta a la del comprobante, 
se puede modificar la cotización definida en los parámetros del sistema, para realizar la conversión 
correspondiente. 

 
 

 Ingresar el detalle de los artículos del comprobante a Emitir 

o Ingresar el código del artículo que se desea ingresar. Si no lo recuerda presionar el botón  
Aparecerá una ventana para proceder a la búsqueda 
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Escribir en el cuadro de texto por el que se desea realizar la búsqueda (Código, Descripción o 
Código de Barra). 
A medida que se escribe avanzará hasta la coincidencia más cercana en el comienzo del 
campo.  
Para hacer una búsqueda de un texto parcial en cualquier parte del campo, ingresar el texto y 
presionar el botón de Buscar (Alt+B). 
 
Si se desea ingresar el Código de Barras del producto mediante un lector óptico, presionar 
Enter en código del artículo dejándolo en blanco o presionar el  botón y aparecerá el 
campo para ingresarlo 
 

 
 

o Ingresar la cantidad de unidades del artículo a ingresar al comprobante. Si se desea ingresar 
la cantidad de Bultos, dejar en cero y presionar Enter. 

o Si en Mantenimiento->Opciones Generales se indica Pedir bonificación por artículo, se 
procederá a solicitar el descuento de cada artículo 

 
 
o Si el artículo ingresado posee despachos de importación, se mostrará un cuadro con los 

despachos disponibles para dicho artículo, debiéndose seleccionar el que corresponde para 
esta transacción. 

 
 
o Si en la ficha del artículo se estableció una cantidad por Caja, se calculará automáticamente la 

cantidad de bultos a partir de la cantidad de unidades ingresadas. Si la cantidad de unidades 
se dejó en cero, se procederá a calcular la cantidad de piezas a partir de los  bultos, utilizando 
ese parámetro. 
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o Ingresar el precio unitario. Se sugerirá el precio según el criterio de la lista indicada en la 

ficha del cliente, siendo posible modificarlo manualmente. 
o En el caso que se trate de un comprobante Tipo A, y en la ficha del artículo se encuentra 

tildado con IVA incluído se procederá a desgravar el impuesto automáticamente. Igualmente 
si es de tipo B y no se encuentra tildado se agregará el IVA. 

o Si se presiona el botón    se puede consultar cuales fueron los últimos precios a los que se 
le facturó el producto ingresado al Cliente que se está registrando. 

 

 
 
o Al presionar Enter en el precio unitario se confirmara el artículo pasándolo al cuadro de 

detalle del comprobante 
o Repetir los mismos pasos  para el resto de los artículos que se desean ingresar. 
 

 Si se desea modificar un artículo, hacer doble click sobre el producto a modificar. Aparecerán en 
la zona de edición los datos del artículo para poder modificar. Para confirmarlo presionar Enter 
en el campo Precio Unitario. 

 Si se desea eliminar un producto ingresado, seleccionarlo y presionar la tecla Supr del teclado. 
Se solicitara confirmación antes de borrarlo.  

 Modificar o ingresar un descuento general para el comprobante, ya sea por porcentaje con un 
monto Fijo. 

 
 

 Si se desea modificar por algún motivo el importe del IVA, hacer doble click sobre el campo del 
IVA e ingresar el nuevo valor. 

 Si se desea, ingresar alguna observación general para el comprobante, que se imprimirá en la 
parte inferior del mismo y se podrá visualizar en la Cuenta Corriente. 

 Si la condición de Venta está definida como Contado en la tabla de Condiciones de Venta, se 
deberá indicar la forma de pago presionando el botón  . Si se omite este paso se 
asumirá que se abonará en Efectivo en Pesos. 
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 Para confirmar el comprobante presionar el  botón     
 

Al confirmar el comprobante se procederá a la impresión del mismo, según la modalidad de 
facturación definida en Mantenimiento->Parámetros del Sistema  (Factura preimpresa, Factura 
Electrónica o Controlador Fiscal). 
Luego de la impresión se procederá a grabar y procesar la información del comprobante. 
 

 Si el comprobante emitido corresponde a una Nota de Crédito, alcanzado este punto se 
solicitara la información relativa a la aplicación de la misma 

 

 
 

Detallar a que comprobantes se aplica la Nota de Crédito, utilizando el botón  para 

aplicación automática,  para seleccionar los comprobantes de una lista de comprobantes 
pendientes, o ingresar a mano el número de cada uno de ellos. 
Presionar el botón de Confirmar para terminar.   
Si no se desea detallar la aplicación, se puede saltear este paso para su posterior detalle, pero se 
emitirá un mensaje de advertencia sobre esta situación. 
 

 Si no se desea registrar el comprobante presionar el botón  para anular la operación. 
 
 
 

  Permite activar la Calculadora para realizar cálculos mientras se emite un comprobante. 

  Permite dar de Alta un Cliente desde la ventana de Emisión de Comprobantes. 

 Permite dar de Alta un Artículo desde la ventana de Emisión de Comprobantes. 

 Permite consultar la Cuenta Corriente desde la ventana de Emisión de Comprobantes 
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Detalle de Comprobantes Emitidos 
 
Esta opción permite consultar los comprobantes emitidos en un período de tiempo y para un rango de 
clientes. 
 

 
 
 

Para determinar los criterios ingresar el rango de Fechas que se desea listar y si se desea acotar la lista de 
comprobantes se puede definir un rango de importes y/o de clientes. 
Para buscar un comprobante determinado se debe completar el campo Comprobante Nro.  
Una vez definidos los criterios presionar el botón Filtrar.  
Haciendo doble click en un comprobante, o marcándolo y presionando el botón se puede 
consultar el detalle de dicho comprobante. 
 
Cuando se visualiza el comprobante aparecerá un botón  que permite la reimpresión del 
mismo. 
 
 
 
 
 
 
 

Anulación de Comprobantes 
 
Esta opción permite anular de todas las bases del sistema los datos de un comprobante, eliminándolo de 
las distintas consultas y reingresando la mercadería que contenía al Stock. 
Esta opción no debería utilizarse si la modalidad de facturación es Factura Electrónica o Controlador 
Fiscal, donde las anulaciones deberían efectuarse a través de Notas de Crédito. 
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Para ubicar el comprobante a anular,  ingresar el rango de Fechas que se desea listar y si se desea acotar 
la lista de comprobantes se puede definir un rango de importes y/o de clientes. 
Para buscar un comprobante determinado se puede completar el campo Comprobante Nro.  
Una vez definidos los criterios presionar el botón Filtrar.  
 
Una vez hallado el comprobante presionar el botón para borrar el comprobante elegido. 
 
 
Se solicitará una confirmación para borrar definitivamente el comprobante  
 

 
 
 
Por último se preguntará si se desea registrar en el listado de IVA Ventas dicho comprobante como 
Anulado, o eliminarlo completamente.  Elegir la opción que se desee para el caso que esta anulando. 
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Detalle de Remitos de Egreso de Mercadería 
 
Esta opción permite consultar los remitos para despacho de mercadería realizados desde el sistema. 

 

 
 

Posicionándose en un remito se puede realizar doble click sobre el mismo o presionar el botón   
para visualizar el contenido del Remito. 
 
 
 
 

Consultar en AFIP datos de Comprobantes Electrónicos 
 
Esta opción se encontrará disponible solamente si se utiliza la modalidad de facturación de Factura 
Electrónica. 
Permite consultar en las bases del servidor de la AFIP los datos de un comprobante electrónico por 
número de comprobante para verificar si fue registrado correctamente. 
 

 
 

Ingresar  en el panel superior el tipo de comprobante, el número de Punto de Venta y el numero de 
comprobante que desea verificar, y presionar el botón de Consultar.   
Si el comprobante existe, aparecerán en el panel inferior los datos del mismo, sino permanecerán vacios. 
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Cierre Fiscal Z 
 
Esta opción se encontrará disponible solamente si se utiliza la modalidad de facturación de Controlador 
Fiscal. 
Permite realizar el Cierre Fiscal Z, que vuelca los movimientos del día a la memoria Fiscal del controlador 
y emite un comprobante con los totales facturados desde el último cierre Z. 
Es necesario realizar un cierre Z dentro de las 24 hs. De haber realizado un comprobante después del 
último cierre fiscal. 

 

 
 

Cierre Fiscal X 
 
Esta opción se encontrará disponible solamente si se utiliza la modalidad de facturación de Controlador 
Fiscal. 
Permite realizar el Cierre Fiscal X, que imprime un comprobante con el total facturado desde el último 
cierre Z o Cierre X, sin volcar los datos a la memoria Fiscal. 
Esta opción se utiliza generalmente para controlar los montos facturados en algún momento del día, o 
cambio de cajeros. 

 
 
Cancelar comprobante fiscal 
 
Esta opción se encontrará disponible solamente si se utiliza la modalidad de facturación de Controlador 
Fiscal. 
Permite cancelar la operación si un comprobante quedo interrumpido por la mitad, bloqueando la 
impresora Fiscal. 
 
 
 

Cambiar Fecha y Hora 
 
Esta opción se encontrará disponible solamente si se utiliza la modalidad de facturación de Controlador 
Fiscal. 
Permite cambiar la Fecha y la Hora del controlador fiscal si es que se desactualizó.  Es necesario realizar 
un cierre Z antes de realizar esta operación. 
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Mantenimiento de Notas de Pedido 
 
Esta opción permite administrar las Notas de Pedido generadas desde la opción de Emisión de 
Comprobantes. 
Se puede acceder a esta opción presionando el botón    de la barra de herramientas. 
 
Al ingresar a esta opción se listarán las Notas de Pedido pendientes de Facturación.  
 
 

 
 
Las Notas de Pedido se mostraran inicialmente ordenadas por código de Cliente. Si se desea ordenar 
por Fecha se debe marcar dicha opción en el cuadro de orden. 
 

 
 

Si se desea consultar Notas de Pedido ya facturadas se debe marcar la opción correspondiente. Estos 
pedidos solamente se pueden consultar, no se pueden Facturar nuevamente. 
 

 
 

El cuadro de Filtro, permite filtrar las Notas de Pedido que la Razón Social incluye en alguna parte el 
dato ingresado en el campo Nombre. 
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  Permite consultar el contenido de la Nota de Pedido seleccionada. 
  
 
 
Permite modificar el contenido de la Nota de Pedido seleccionada antes de ser facturada. 
 

 
 
Permite borrar el contenido de la Nota de Pedido seleccionada. 
 

 
Permite Facturar la Nota de Pedido seleccionada. Cuando se edita la Nota de Pedido se  
pueden modificar las cantidades y precios de los artículos, así como eliminar alguno si se 
desea. 
En el caso de Facturar menos productos que los registrados en la Nota de Pedido original, 
en el momento de la confirmación se preguntará si descartar dichos artículos o dejarlos 
pendientes sin eliminar la Nota de Pedido para una posterior facturación de los mismos. 
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Listado de Artículos Pedidos 
 
Esta opción permite emitir un listado con en el detalle de Artículos pedidos pendientes de Facturación. 
 

 
 

 Establecer los parámetros para emitir el informe indicando el Rango de Artículos, Rubros y 
Clientes y Fechas que se quieren listar.  

 Si se dejan en blanco los campos de algún criterio se listará del primero hasta el último para 
dicho criterio 

 

 Si se marca el cuadro de selección     el Reporte se emitirá totalizando la 
cantidad por Artículo. En cambio si no se selecciona se discriminará por cada pedido, en cada 
Artículo. 

 
   
 Genera el listado para emitir por Impresora. 
 
 Genera el listado en una planilla Excel. Si ya se generó una planilla anteriormente se 
preguntara si sobrescribir o no dicha planilla. A menos que no se halla guardado la anterior   
seleccionar Si.  

 

 
Planilla Excel de Productos pedidos agrupado por Articulo. 
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Listado de Artículos perdidos sin agrupar 
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Proveedores 
 

Mantenimiento de Proveedores 
 

Esta opción permite dar de Alta, Modificar, Eliminar o Consultar los Proveedores del sistema.   
 

de la barra de Herramientas.   También se accede desde el Botón    

 

 

          
 
 

 
Permite dar de Alta un nuevo Proveedor al Sistema  

 Permite  Modificar  los  Datos  de la Ficha  del  Proveedor  seleccionado  en  la  pantalla  de  
 Mantenimiento de Proveedores 

Muestra la Ficha completa del Proveedor  Seleccionado 
    

 

Elimina el Proveedor seleccionado en la pantalla de Mantenimiento de Proveedores. Antes de 
 eliminar  se solicitará la confirmación.  

 
Permite Buscar un Proveedor por Código, Nombre o CUIT. 

   
Emite un Listado General de los Proveedores ingresados 
 

 
 
Este cuadro permite filtrar un subconjunto de 
Proveedores que cumplan con los datos ingresados en 
uno o más de los campos de Filtro. La búsqueda se realiza 

en cualquier parte del campo a filtrar,  pudiéndose buscar una porción del texto.  
Por ejemplo si se busca en Nombre el texto TEX  aparecerán los Proveedores IMPORTEX SRL, 
TEXTILSPORT S.A., etc. 
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Ficha de Proveedores 

 
 

Datos de la Ficha de Proveedores: 
 

 Código: Es un número entero que identifica al Proveedor. Cuando se da de alta un Proveedor 
nuevo el sistema sugiere automáticamente el número del último  ingresado más 1. 

 Razón Social: Es el nombre Fiscal del Proveedor. 

 Dirección: Es la dirección fiscal del Proveedor 

 Localidad:  Es la Localidad de la dirección fiscal del Proveedor 

 Cod.Postal : Es el Código Postal de la dirección fiscal del Proveedor 

 Provincia: Seleccionar del menú desplegable la provincia de la dirección fiscal del Proveedor.   

 Categoría de IVA: Elegir la condición de IVA del Proveedor desde el  menú desplegable.  

 CUIT: Es el número de Clave Única de Identificación Tributaria del Proveedor. Cuando se 
ingresa un nuevo CUIT, el sistema valida que el dígito verificador sea el correcto. 

 Teléfono 1, Teléfono 2:  Datos de distintos Teléfonos del Proveedor 

 Contacto: El nombre o referencia al contacto en la empresa del Proveedor. 

 Email: Es la dirección de correo electrónico del Proveedor.  

 Descuento: Es el porcentaje  de descuento que se sugerirá cada vez que se le registre un 
comprobante a dicho Proveedor. 

 Observaciones: Cualquier observación que se quiera agregar a la Ficha del Proveedor. 

 Imputación Debe: Si está  habilitado el módulo contable, se debe ingresar la imputación 
habitual al debe, la cual se sugerirá cuando se cargue un comprobante de compra, y luego se 
utilizará dicha imputación para generar el asiento automático de compras.  

 Imputación Haber: Si está  habilitado el módulo contable, se debe ingresar la imputación 
habitual al haber, la cual se sugerirá cuando se cargue un comprobante de compra, y luego se 
utilizará dicha imputación para generar el asiento automático de compras.  

Si se desea buscar la imputación en el Plan de cuentas, presionar el botón   
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Registración de Comprobantes de Compras 
 
Esta opción permite ingresar los comprobantes de Compras. Sirve para su registración contable, de 
deuda con el Proveedor y en caso de detallar los  productos para ingresar mercadería al Stock. 
 
Se puede acceder a esta opción presionando el botón  de la barra de Herramientas. 
 

 
 

 Primero se debe ingresar el código del Proveedor que se desea registrar el comprobante. Si se lo 
conoce ingresar directamente dicho código y presionar Enter.  Si se desea realizar una 
búsqueda, presionar el botón  ubicado a la derecha del campo nombre del Proveedor. 
 

 Aparecerá la siguiente ventana de búsqueda:  
 

 
 

Escribir en el cuadro de texto el criterio por el que se desea realizar la búsqueda (Nombre, Código o 
CUIT). 
A medida que se escribe avanzará hasta la coincidencia más cercana en el comienzo del campo.  
Para hacer una búsqueda de un texto parcial en cualquier parte del campo, ingresar el texto y 
presionar el botón de Buscar (Alt+B). 
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Al confirmar el número de Proveedor, aparecerán los datos principales del mismo en el cuadro del 
proveedor,.  
Dependiendo de la categoría de IVA del cliente seleccionado el sistema determinará 
automáticamente el tipo de comprobante a ingresar (A, B o C) 
Si en la ficha del proveedor elegido se ingresó alguna observación aparecerá a la izquierda del 
código el siguiente   botón  . Si se lo presiona aparecerá  dicha observación en el sector de los 
datos de dirección del proveedor. 
 

 
 

 Si se trata de un proveedor eventual, al que solo se desea registrar un comprobante con fines 
contables (IVA Compras), se debe marcar el cuadro de selección para tal fin. Esto permite ingresar los 
datos fiscales del proveedor de forma manual sin necesidad de darlo de Alta y registrar su ficha. 

 

 
 
 

 Elegir el tipo de comprobante que se desea Registrar: 
 

 
 

o Factura: Permite registrar una Factura A, B o C dependiendo de la categoría del proveedor. Este 
tipo de comprobante ingresa automáticamente la mercadería del Stock si es que se detalla la 
mercaderia. 

 
o Nota de Débito: Permite generar un débito a favor del proveedor sin detalle de artículos. Este 

comprobante se utiliza habitualmente por diferencias de precios, cheques rechazados o Intereses 
por mora. Cuando se selecciona este tipo de comprobante aparecerá el siguiente cuadro de texto: 

 

 
 

Ingresar en dicho cuadro el motivo que generó el débito.  
Para terminar ingresar en el campo Subtotal el importe sin impuestos de la Nota de Débito y si 
hay montos no gravados ajustar en el cuadro de IVA el monto que corresponda. 
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o Nota de Crédito: Permite generar un crédito a favor del uno. Puede ser por una devolución de 

mercadería o por algún concepto, como por ejemplo, alguna bonificación especial o diferencia de 
precios. 
Si la Nota de Crédito es por devolución de mercadería se debe ingresar el detalle y las cantidades 
de los artículos devueltos. Estos artículos al confirmar el comprobante saldrán del Stock.  

 

Si no es por devolución, marcar el cuadro de selección  y aparecerá un 

cuadro de texto para ingresar el detalle de los conceptos que generaron la Nota de Crédito. 

 

 
 
Para terminar ingresar en el campo Subtotal el importe sin impuestos de la Nota de Crédito y si 
hay montos no gravados ajustar en el cuadro de IVA el monto que corresponda. 

 
o Remito: Permite registrar un Remito, generalmente para la recepción de Mercería del proveedor, 

que luego enviara la Factura para su contabilización. Este tipo de comprobante no genera ningún 
movimiento Contable ni de Deuda. . 

 
o Ajuste: Permite registrar un débito por un Ajuste en la Ficha de Cuenta Corriente de un 

Proveedor. Este comprobante no modifica stock, ni genera ningún movimiento contable adicional. 
Se debe ingresar el motivo del Ajuste en el Cuadro de Detalle y el monto en el campo de 
Subtotal. 

 
 

 Se debe ingresar primero la Fecha del Comprobante, que debe coincidir con la fecha real de 
emisión. Esta fecha es la que figurará en todos los listados. 
Luego ingresar la Fecha de Contabilización. Esta fecha determinará en que periodo se tomará el 
crédito fiscal para el IVA Compras y para la generación del asiento automático de Compras.  

 

 
 

 Ingresar el Punto de Venta y el Número de Comprobante.  
 

 Si en el módulo Mantenimiento->Opciones Generales se encuentra definido que el sistema sea 
Bimonetario, se debe seleccionar la moneda en la que se registrará el comprobante 
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 Elegir la Condición de Compra para el comprobante a registrar. Esta condición determinará si además 
de registrar el comprobante en la Cuenta Corriente del proveedor, en el caso de elegir Contado, se 
podrá registrar antes de confirmar el comprobante el pago cancelatorio del mismo.  
 

 
 

 Si en  Mantenimiento ->Opciones Generales, se definieron más de un depósito de mercadería se 
debe seleccionar el depósito desde donde egresará/ingresará la mercadería detallada en este 
comprobante. 
No es posible ingresar mercadería a más de un depósito en un mismo comprobante. 
Si no se detallará los artículos del comprobante, este paso carece de importancia. 
 

 
 

  Si se ingresarán artículos cuyos precios se encuentren en una moneda distinta a la del comprobante, 
se puede modificar la cotización definida en los parámetros del sistema, para realizar la conversión 
correspondiente. 

 
 Si en Mantenimiento->Opciones Generales está habilitado el archivo de Materias Primas, se debe 

elegir si en la factura se ingresan Productos Terminados o Materias Primas  
 

 
 

 Si se desea ingresar el detalle de artículos del comprobante seguir los siguientes pasos: 
 

o Si se desea ingresar el despacho de importación de cada producto tildar la opción  
 

 
 

o Ingresar el detalle de los artículos del comprobante a Emitir 
 
 Ingresar el código del artículo que se desea ingresar. Si no lo recuerda presionar el 

botón  Aparecerá una ventana para proceder a la búsqueda 
 

 
 

Escribir en el cuadro de texto por el que se desea realizar la búsqueda (Código, Descripción o 
Código de Barra). 
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A medida que se escribe avanzará hasta la coincidencia más cercana en el comienzo del 
campo.  
Para hacer una búsqueda de un texto parcial en cualquier parte del campo, ingresar el texto y 
presionar el botón de Buscar (Alt+B). 

 
 

o Si se desea ingresar el Código de Barras del producto mediante un lector óptico, presionar 
Enter en código del artículo dejándolo en blanco o presionar el  botón y 
aparecerá el campo para ingresarlo 

 

 
 

o Ingresar la cantidad de unidades del artículo a ingresar en el comprobante. Si se desea 
ingresar la cantidad de Bultos, dejar en cero y presionar Enter. 

 
 

o Si se tildó    se mostrará un cuadro con los campos para ingresar los 
datos del despacho. Si no es el primer artículo ingresado se sugerirán los datos del despacho 
del artículo anterior. 

 

 
 
o Si en la ficha del artículo se estableció una cantidad por Caja, se calculará automáticamente la 

cantidad de bultos a partir de la cantidad de unidades ingresadas. Si la cantidad de unidades 
se dejó en cero, se procederá a calcular la cantidad de piezas a partir de los  bultos, utilizando 
ese parámetro. 

 
o Ingresar el precio de costo unitario. Se sugerirá el costo de la ficha del producto, siendo 

posible modificarlo manualmente. 

Si esta tildado   al confirmar el comprobante se ajustará el costo y las 
utilidades de la ficha del artículo.  

 

o Si se presiona el botón    se puede consultar cuales fueron los últimos precios a los que se 
le compró el producto ingresado al Proveedor que se está registrando. 
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o Al presionar Enter en el precio unitario se confirmara el artículo pasándolo al cuadro de 

detalle del comprobante 
o Repetir los mismos pasos para el resto de los artículos que se desean procesar. 
 

 Si se desea modificar un artículo, hacer doble click sobre el producto a modificar. Aparecerán en 
la zona de edición los datos del artículo para poder modificarlo. Para confirmar la modificación 
presionar Enter en el campo Precio Unitario. 

 

 Si se desea eliminar un producto ingresado, seleccionarlo y presionar la tecla Supr del teclado. 
Se solicitara confirmación antes de borrarlo.  

 

 Si no se registraron Artículos ingresar en el Campo Subtotal el importe gravado que 
corresponde al comprobante. 

 

 Si existe un descuento ingresarlo en el campo descuento. 
 

 Si existe un monto No Gravado ingresarlo en el campo destinado a tal fin. Si está habilitado el 
módulo Contable, ingresar la imputación para dicho monto no gravado. 

 

 El IVA se calculará automáticamente, pudiéndose modificar para que coincida exactamente con 
el del comprobante registrado. 

 

 Si el comprobante posee Regímenes Especiales de impuestos presionar el botón   ubicado a la 
derecha del campo destinado a tal fin. 
Se abrirá una ventana donde se pueden detallar los distintos regímenes que se necesiten. 
 

 
 

 
Haciendo Click en un impuesto aparecerá un botón  para eliminarlo 
Para terminar de Ingresar presionar el Botón Confirmar 
Para administrar los Regímenes Especiales ir a Tablas->Regímenes Especiales de Compras  

 

 Si desea ingresar una observación que podrá ser visualizada en la Cuenta Corriente del 
Proveedor, ingresarla en el campo correspondiente. 
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 Si se optó en la condición de Compra por Contado, se puede presionar el botón    para 
detallar las formas de Pago y la emitir la Orden de Pago correspondiente. 
Para ver los pasos para pagar consultar la opción Pago a Proveedores. 
 

 Presionar el botón     para confirmar la operación. 
 
 

  Ejecuta la Herramienta Calculadora para realizar cálculos auxiliares. 

 Permite dar de Alta un nuevo Proveedor desde Registración de Comprobantes de Compra 

  Permite dar de Alta un Artículo nuevo desde Registración de Comprobantes de Compra 

  Permite consultar la Cuenta Corriente del Proveedor sin salir de la ventana de Registración de 
Comprobantes de Compra. 
 
 
 
 

Registración de Pagos   
 
Esta opción permite registrar los Pagos a Proveedores que poseen Cuentas Corrientes. 

Se puede acceder a esta opción  desde el botón   de la barra de Herramientas. 
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Pasos para registrar un Pago a un Proveedor: 
 

1. Ingresar la Fecha del Pago. Se sugerirá la fecha del día, pero ésta puede ser modificada. 
2. Ingresar el código del Proveedor. Para buscar un Proveedor presionar el botón . 

 
3. Se sugerirá el numero correlativo de Orden de Pago, pero si se desea se puede cambiar por otro. 
4. La cotización del dólar se sugerirá la que está definida en los parámetros del sistema y se 

utilizará para calcular las conversiones de moneda de los pagos en dólares. Este valor se puede 
modificar en cada Pago. 

5. El menú desplegable de Moneda C.C.  estará visible en el caso que en Mantenimiento->Opciones 

Generales este configurado como bimonetario. Permite determinar a qué tipo de Cuenta Corriente se 

imputará el pago, si a la de Pesos o Dólares. 
6. En el panel de Detalle del Pago se deben detallar todos los medios de pago utilizados. Para ingresar cada 

uno de ellos se deben seguir los siguientes pasos: 
a. Ingresar en el campo Importe el monto abonado de una forma de pago. 
b. Elegir la Forma de Pago asociada a ese importe del menú desplegable correspondiente. 
c. Presionar Enter para confirmar dicha Forma de pago. Es importante verificar este punto, ya 

que hasta que no se confirma en el cuadro de  detalle del pago, no será tomada en cuenta. 
d. Si se desea modificar una forma de pago se debe  hacer doble click sobre ella y repetir los 

pasos a,b y c. 
e. Si se desea borrar una forma de pago se debe  hacer doble click sobre ella y presionar el botón 

que aparecerá. 
 

 
 

 
7. Si se elige forma de pago Cheques aparecerá el botón para ingresar el detalle. 

Para  ver como realizar esta tarea ver la opción Egreso de Cheques. 
 

8. Si se elige forma de pago Cheques Propios  aparecerá el botón para ingresar el 
detalle del/los Cheques emitidos. 
Para  ver como realizar esta tarea ver la opción Registración de Movimientos Bancarios. 

9. Si elige Forma de Pago Dólares y el pago se registra en una Cuenta corriente en Pesos o se paga 
en Pesos en una Cuenta Corriente en Dólares, se solicitará la cotización para realizar la 
conversión monetaria correspondiente. 

10. Ingresar una observación para el pago si es que la posee. 
11. Presionar el botón de Confirmar para pasar a detallar la aplicación del Pago   
12.  Para aplicar el pago se pueden elegir alguno de los siguientes pasos: 

  
a. Presionar el botón de aplicación automática.  Al presionarlo aparecerán en la 

tabla de aplicaciones el/los comprobantes cancelados total o parcialmente, tomando 
como criterio de aplicación del más antiguo al más reciente.  
 

 
 

b. Presionar el botón    para seleccionar de la lista de comprobantes pendientes, uno a 
uno el/los comprobantes a aplicar. 
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c. Ingresar manualmente en los campos de aplicación los datos de cada comprobante que 
se desea aplicar el Pago. 

 

 
 

13. Si se desea modificar una aplicación, se debe hacer doble click en dicha aplicación y los 
datos aparecerán en los campos de edición para proceder a modificarlo o presionar el botón    
para borrar el movimiento. 
 

14. Debajo del panel del detalle de Imputaciones se muestra el total aplicado y pendiente de 
aplicación.  

 
 

 Si se realiza un pago a cuenta y queda un monto pendiente de aplicación, el sistema mostrará 
una advertencia solicitando una confirmación.  
 

 
 

15. Si no se desea registrar el pago en la Caja Diaria, desmarcar el tilde correspondiente. 
 

 
 

 
16. Si se desea imprimir la orden de Pago presionar el botón    
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                   Ejemplo de Orden de Pago emitida por el Sistema 

 
 
  

17. Presionar el botón             para confirmar el Pago. 
 
 
 
 

Cuentas Corrientes de Proveedores    
 

Esta opción permite visualizar el detalle de los movimientos de la Cuenta corriente de cada 
Proveedor  del sistema. 
 
Se puede acceder a esta opción desde el botón   de la barra de Herramientas. 
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 Ingresar el código del Proveedor de la Cuenta Corriente que se desea consultar. 
Para buscar un proveedor presionar el botón . Al presionarlo aparecerá la siguiente 
ventana de búsqueda: 

 

 
 

Escribir en el cuadro de texto el dato  por el que se desea realizar la búsqueda (Nombre, Código o 
CUIT). 
A medida que se escribe avanzará hasta la coincidencia más cercana en el comienzo del campo.  
Para hacer una búsqueda de un texto parcial en cualquier parte del campo, ingresar el texto y 
presionar el botón de Buscar (Alt+B). 

 

 Los comprobantes del Haber aparecerán de distintos colores, dependiendo de su estado de 
cancelación. 

 
 En el cuadro Período a Listar se puede filtrar un rango de Fechas a listar.  

 

 
 

 Si se hace doble Click en un comprobante del Haber, se mostrará el detalle del comprobante  
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 Si se hace doble Click en un comprobante del Debe, se mostrará el detalle de la Orden de Pago 
 

 
 

Presionando el botón de Reimprimir se puede hacer una reimpresión dela Orden de Pago detallada 
 
 

 Si se presiona la tecla Supr del teclado se procederá a eliminar el comprobante seleccionado, 
previa confirmación. 

 
Si se trata de un Pago se preguntará si registrar la anulación en la Caja Diaria con un contra 
movimiento para ajustar el saldo. 
 

 
 

 

 El botón permite visualizar la Ficha completa del Proveedor.   
 
 

 El cuadro de opciones funciona de manera diferente si está definido 

en Mantenimiento->Opciones Generales->Bimonetario  Si o No.  En caso de estar definido 

como Bimonetario, según la moneda que se seleccione se mostrará la Cuenta Correspondiente a 

dicha moneda (Pesos o Dólares). Si no es Bimonetario cuando se selecciona la moneda Dólar, se 

convierte la Cuenta Corriente en Pesos a Dólares utilizando la cotización indicada en Parámetros 

del Sistema. 
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  Permite imprimir el detalle de Cuenta Corriente que se visualiza en pantalla 

  Exporta a Microsoft Excel el detalle de Cuenta Corriente que se visualiza en pantalla 

  Permite registrar Pago para el proveedor consultado 

  Muestra el detalle del comprobante seleccionado (Es equivalente a realizar doble Click) 

  Muestra el detalle de Cheques entregados al proveedor consultado 

   Permite aplicar  una  Orden de Pago que no ha sido aplicada al momento de 
registrarlo.  Esto  se   puede  deber a que fue un pago adelantado o se desconocía a que                        
comprobantes imputar en el momento de registrar el pago. 

 

   Emite la deuda con el Proveedor, listando solamente los comprobantes que se adeudan 

 

 

 
 

 

 

 

 

Listado de Saldos de Proveedores 
 
Ver opción 3.21 del menú de Informes 
 
 
 
 

Resumen de Pagos 
 
Ver opción 3.22 del menú de Informes 
 
 
 

 

Ranking de Compras por Proveedor 
 
Ver opción 3.23 del menú de Informes 
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Detalle de remitos de Ingreso de Mercadería 
 
Esta opción permite consultar los Remitos registrados por Ingresos de Mercadería desde la opción 
Ingreso de Comprobantes de Compra.  
 

 
 

 
Haciendo doble Click sobre el Remito seleccionado o presionando el botón    se puede consultar 
el detalle del Remito. 
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Cheques 
 

Ingreso de Cheques 
 
Esta opción permite registrar Cheques en la cartera de Cheques del sistema.  Los pasos detallados a 
continuación son los mismos para el ingreso de Cheques por Cobranzas o Ingresos de Caja Diaria.   
 
Se puede acceder a esta opción desde el botón de la barra de herramientas. 
 

 
 

 El Número Interno de secuencia es el número a través del que identificará al cheque dentro del 
sistema.  Este dato lo asigna el sistema automáticamente del  parámetro del sistema, siendo posible 
modificarlo por otro que no exista previamente. 

 El Código de Banco es el número que identifica al Banco emisor (se encuentra debajo del cuadro 
de importe del cheque). Si desea ubicar al banco de la lista de Bancos presionar el botón   

 El Número de Cheque es el número que identifica al cheque a ingresar. 

 El Código de Sucursal es el número que identifica a la sucursal del Banco emisor (se encuentra 
debajo del cuadro de importe del cheque, a la derecha del código de banco). Este dato es opcional. 

 El campo Propio sirve para identificar si el cheque es propio del cliente o es un cheque de terceros. 

 La Fecha de Depósito es la fecha para la que se emitió el Cheque. 

 El campo Importe, como su nombre lo indica, es el importe por el que se emitió el cheque. 

 Fecha de Ingreso determina la fecha en la que se procesó el cheque en el sistema. 

 Emisor identifica al Cliente que entregó el cheque. Se debe ingresar el código del cliente, que debe 
estar previamente registrado en la tabla de Clientes. Para buscar un cliente presionar el botón   

 El Firmante identifica al verdadero emisor del cheque, en caso que no sea directo del cliente 
que entregó el cheque.   
Se debe presionar Enter en este campo para confirmar los datos del cheque y que pase al cuadro de 
ingreso de cheques.   
 

Si se marca la opción mantiene los datos generales para toda la tanda de 
cheques a ingresar. 
 

 Si se hace doble Click sobre un cheque se puede modificar uno o más datos del cheque 

 Si se presiona la tecla Supr, permitirá eliminar el cheque seleccionado. 
 

 Presionar el botón   para confirmar el lote de Cheques 
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Egreso de Cheques 
 
Esta opción permite sacar Cheques en la cartera de Cheques del sistema indicando el destino de los 
mismos.  Los pasos detallados a continuación son los mismos para el Egreso de Cheques por Pagos a 
Proveedores o Egresos de Caja Diaria en Cheques.   
 
Se puede acceder a esta opción desde el botón   de la barra de herramientas. 
 
Existen dos formas para dar egresos de cheques de cartera.  Una se recomienda si ya se tiene 
seleccionado los cheques que se van a entregar y la otra si desea armar el pago seleccionando los cheques 
desde la cartera ordenándolos por fecha o importe. 
 
1. Egreso de Cheques detallando los números de secuencia: 

 

 
 

 Si la fecha del egreso difiere a la del día de que se está procesando, modificar la fecha en el 
campo Fecha de Salida. 

 Ingresar el número interno de secuencia del Cheque a egresar. Si se desconoce dicho número, 
presionar el botón  para realizar la búsqueda 
 

 
 

 Se completaran todos los campos con los datos del cheque ingresado. 

 Completar el destino del Cheque. Si el destino es un Proveedor registrado en el sistema, 
ingresar el código o buscarlo presionando el botón   
 
Si el destino es un proveedor eventual, se puede ingresar el nombre del destino directamente. 
Para confirmar el cheque presionar Enter en el destino y los datos aparecerán en el cuadro de 
cheques a egresar. 

 Repetir todos los pasos para el resto de los cheques a egresar. 
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2. Preparación del Pago seleccionando los cheques a egresar 
  

 Presionar el botón      ubicado en la parte inferior derecha de la ventana de Egreso de 
Cheques. 

 

 
 

 Para ordenar los cheques en cartera por algún criterio, presionar en el título de la columna 
correspondiente. Presionando nuevamente se varía el orden entre ascendente y descendente. 

 

 Si desea acotar el espacio de búsqueda se puede elegir un rango de Fechas y/o Importe en el 
cuadro de Filtro y luego presionar el botón Filtrar. 

 

 
 Presionar doble click en cada cheque que se desee marcar para utilizar en el pago.  

Para desmarcar un cheque seleccionado volver a hacer doble click sobre el mismo. 
Debajo del cuadro de cheques se indica el monto total seleccionado y el promedio de plazo. 
 

 Repetir el pazo anterior hasta seleccionar todos los cheques que se deseen utilizar en el pago. 
 

 Presionar el botón para volver a la ventana de egresos de cheques. 
 

 Indicar el Destino del conjunto de los cheques seleccionados 
 

 
 
Para Eliminar un cheque de la lista elegida, seleccionar el cheque y presionar la tecla Supr. Se pedirá una 
confirmación antes de eliminarlo. 
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En la parte inferior derecha del cuadro de detalle de cheques se indica la cantidad y el monto total de 
cheques registrados para el pago. 
 

 
 

En la parte inferior izquierda del cuadro de detalle de cheques se indica el plazo promedio y promedio 
ponderado de días de los cheques egresados. 
 

 
 
Para  confirmar  el  egreso  de los cheques destinados  para  el  pago, presionar el botón  de la 
ventana de Egresos de Cheques.  
 
Se solicitará una confirmación antes de procesar el egreso.  
 

 
 
 
 
 

Consulta de Cheques 
 
Esta opción permite consultar los Cheques en Cartera, Históricos y Rechazado registrados en el sistema 
desde las distintas cobranzas. 
 
Se puede acceder a esta opción presionando el botón   de la barra de herramientas. 
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Muestra los Cheques que se encuentran en cartera, con Fecha de depósito 
posterior a la fecha desde indicada en el cuadro de filtro. 

 
Muestra los Cheques que salieron de la cartera, con Fecha de depósito posterior a 
la fecha desde indicada en el cuadro de filtro.  En cada uno  s e mostrará  el destino 

                                     que tuvo el cheque.    
 
 Muestra el total de los Cheques, con Fecha de depósito posterior a la fecha 
desde indicada en el cuadro de filtro.   

 
 Muestra los Cheques Rechazados, con Fecha de depósito posterior a la fecha 
desde indicada en el cuadro de filtro 

 
  Reconstruye la cartera de cheques a una fecha anterior. 
 

 

 En el Cuadro de Filtros se puede establecer una Fecha de Depósito a partir de la cual mostrar los 
cheques de la cartera que se esté consultando.  
Al acceder a la opción de Consulta de Cheques esta fecha se inicializa 90 días antes de la fecha actual. 
Si se está consultando la cartera de Cheques Rechazados, en este cuadro se podrá además filtrar los 
cheques que ya se cobraron y/o pagaron. 

 

 
 

   Muestra el Plazo promedio absoluto de los cheques consultados. 
 

   Muestra la cantidad de Cheques y el monto total que suman. 
 

  Permite Buscar los un cheques por distintos criterios de búsqueda: 
 

                           
 
  

 Marcar el criterio por el cual se 
quiere hacer la búsqueda 

 

 Ingresar el valor a buscar para dicho 
campo de búsqueda 

 

 Presionar el botón de Buscar se 
desea ver el primer movimiento que 
cumpla con ese criterio, o Filtrar 
para ver todos aquellos que lo 
cumplen. 
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  Exporta a una planilla Excel la consulta visualizada en pantalla 
 

 Se puede ordenar la consulta de diferentes maneras, presionando el título de cada columna. El orden 
alterna entre ascendente/descendente cada vez que se presiona. 

 
                 Hacer Click en la columna a través de la cual se desea ordenar.                       

 

 
 
 
 

 Si se selecciona un cheque y se presiona la tecla Supr, previa confirmación se eliminara dicho cheque 
de la cartera a la que pertenece. 
 

 Si se hace doble click se puede modificar o realizar distintas operaciones dependiendo de la cartera a 
la que pertenece el cheque. 

 
o Si el Cheque está en Cartera: 

 

                   
 
 

o Si el Cheque está en Cartera de Históricos: 
               

 
 

  

 Presionando el botón Modificar se 
puede cambiar cualquier dato del 
cheque. 

 Presionar el botón Salir, para 
abandonar la consulta. 

 Presionando el botón Rechazado, 
permite pasar el cheque a cartera de 
Rechazados (ver detalle más  
adelante) 

 Presionando el botón Reingresar, 
vuelve el cheque a la cartera 

 Presionando el botón Modificar se 
puede cambiar cualquier dato del 
cheque. 

 Presionar el botón Salir, para 
abandonar la consulta. 
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o Si el Cheque está en Cartera de Rechazados: 
 

              
               
 

 Rechazo de Cheques: 
Si se pasa un cheque de histórico a rechazado se pedirá en primer término el motivo del rechazo. 

 

 
 
Luego se preguntará si se desea generar una Nota de Debito por el rechazo del cheque. En caso de 
responder afirmativamente se generará automáticamente una el comprobante con los datos del 
cheque rechazado y el monto, pudiéndose agregar el monto de los gastos bancarios generados por el 
rechazo. 

 
 
 

 
  

 Presionando el botón Cobrado, se 
marca al cheque como cobrado 

 Presionando el botón Pagado, se 
marca al cheque como pagado 

 Presionando el botón Reingresar, 
se vuelve al cheque a la cartera de 
Históricos. 

 Presionar el botón Salir, para 
abandonar la consulta. 
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Listado de Cheques 
 
Ver opción 3.23 del menú de Informes 
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Caja Diaria 

 

Ingreso/Egresos de Caja Diaria 
 
Esta opción permite Ingresar o Egresar valores de la Caja Diaria, fuera de los movimientos que se regitran 
automáticamente desde las cobranzas o pagos. 
 
Se puede acceder a esta opción presionando el botón  de la barra de herramientas. 
 

 
 

 

 La Fecha determina la caja en la que se registrarán los movimientos que se registren. Es posible 
registrar movimientos con fechas anteriores. 
Si se ingresa una fecha de una caja inexistente, se abrirá una caja nueva sino se sumaran a los 
movimientos de la caja elegida. 
 

 En el cuadro de opciones  se debe marcar la opción que se corresponda al 
tipo de movimiento que se desea registrar.  En un mismo grupo de registros no se pueden ingresar 
simultáneamente ingresos y egresos. 
 

 Para detallar los movimientos se deben realizar los siguientes pasos: 
 
o Ingresar el código de movimiento de caja.  

Si se desea buscar el mismo se debe presionar el botón. . 
Si se desea utilizar un rubro nuevo, se puede dar de alta desde el botón             . Tambien se 
puede dar de alta desde Tablas->Rubros de Caja Diaria. 
 

o Ingresar el importe del Ingreso/Egreso. 
o Seleccionar del menú desplegable la moneda correspondiente al movimiento que se desea 

registrar. 

 
  

Si se elige como moneda Cheques aparecerá el botón para ingreso de cheques  .    .   
Presionando este botón se procede a detallar el ingreso o Egreso de los cheques de la cartera. 
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Al presionar Enter en el campo moneda se confirma el movimiento pasando al cuadro de 
detalles. 
Si corresponde a un ingreso el movimiento aparecerá en negro y si es un egreso se mostrará en 
rojo. 
 

 Si se desea modificar un movimiento se debe presionar doble click sobre el mismo y aparecerá en la 
zona de edición para proceder a la modificación. 

 

 Si se desea eliminar un movimiento se debe presionar la tecla Supr  sobre el mismo y se solicitara 
una confirmación para proceder a eliminarlo. 

 

 Si se desea emitir el Recibo u Orden de Pago del movimiento se debe ingresar en el cuadro de 
Concepto de Orden de Pago el concepto que corresponde  los movimientos ingresados. 

 

 
 

  Graba los movimientos ingresados en la caja correspondiente a la fecha seleccionada. 
 

  Emite el comprobante de Orden de Pago de los movimientos registrados. 
 
 
 
 
 

Listado Analítico por Rubro  
 
Este listado permite analizar el detalle de los movimientos de un rubro de cada determinado en un 
periodo de tiempo. 
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 El rango de fechas determina el período en que se analizarán los movimientos. 
 

 Si selecciona el cuadro de selección                                             se mostrará al inicio el saldo que se 
acumula para el rubro analizado hasta la fecha de inicio en el análisis, y se proseguirá acumulando a 
partir de ese valor. 

 

 Se puede optar filtrar por código de Rubro o por un texto dentro de la descripción.  
 

o Filtrar por Código de Rubro: Si se elige este método se debe ingresar el código Desde y Hasta 
para determinar el rango de rubros a analizar.  Para analizar un único rubro, se debe ingresar el 
mismo código en ambos campos. 
 

 
 

o Filtrar por Texto en la Descripción: Si se elige este método se debe ingresar un texto (puede ser 
parcial) para buscar en cualquier parte de la descripción de los movimientos. 

 

 
 

 El tipo de Moneda permite analizar los movimientos de caja de una moneda en particular o 
todas juntas. 

 
 
 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 
 

 
Ejemplo del Listado Analítico por Rubro del movimiento FLET (Fletes) 
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Resumen de Movimientos por Rubro 

 
Esta opción permite emitir un informe con el detalle agrupado por cada código de movimiento de Caja 
para un periodo de tiempo determinado. 
 
 

 
 
 

 El rango de fechas determina el período en que se analizarán los movimientos. 
 

 El Rango de Rubros determina el código Desde y Hasta para analizar los movimientos 
 

 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 
 
 

 
Ejemplo de resumen de movimientos de Caja 
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Modificar movimientos de Caja Diaria  
 
Esta opción permite modificar o eliminar movimientos de la Caja Diaria. 
 

 
 

 Seleccionar la fecha de la Caja en la que se encuentra el movimiento a modificar o eliminar del menú 
desplegable con las cajas existentes. 

 
 

 Para modificar un movimiento hacer doble click sobre el mismo y editar su contenido. 
 

 Para borrar un movimiento marcar el mismo y presionar la tecla Supr para eliminarlo. Se solicitara 
una confirmación previa a eliminarlo.  

 
 
 
 

Mantenimiento de Rubros de Caja 
 
Ver opción 5.4 del menú de Tablas 
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Bancos 

 
 

Registración de Movimientos Bancarios 
 
Esta opción permite registrar movimientos bancarios nuevos para una cuenta determinada. 
 

 
 

 Para registrar movimientos seguir los siguientes pasos: 
 

o Ingresar la fecha en que se emitió la operación. Esta es la fecha en la que se generó el movimiento 
que no necesariamente coincide con la fecha que se acreditará o debitará de la cuenta.  
 

o Seleccionar la Cuenta Bancaria a la que corresponden los movimientos. Debe estar previamente 
definida en la tabla de cuentas bancarias en Módulos->Bancos->Mantenimiento de Cuentas 
Bancarias. 
Si se desconoce el código se puede buscar presionando el botón    

 
o Para cada movimiento que se quiere registrar: 

 

 Ingresar el Código de Movimiento Bancario de la operación.  Si se desea buscar de la 
tabla presionar el botón  
Si no existe previamente el movimiento que se desea registrar se puede dar de Alta 
presionando el botón           que se encuentra en el sector inferior izquierdo de la 
ventana. 

 Si se requiere se puede modificar la descripción para detallar más precisamente el 
movimiento. 

 Ingresar el Importe del movimiento 
 Ingresar la fecha de Registración. Esta fecha es la que se tomara para mostrar en el 

resumen bancario. 
 Ingresar el número de operación. Este número se corresponde con el que identifica el 

movimiento, ya sea el número de cheque, de operación en el banco, etc.  Este campo no 
es obligatorio completarlo.  
Al confirmar este campo se procesará la operación y se mostrará en el cuadro de detalles. 

 Repetir los pasos indicados anteriormente si se desean ingresar más movimientos. 
 

o Para modificar un movimiento presionar doble click sobre el mismo y aparecerá en la zona de 
edición para modificarlo. 
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Presionar este botón para confirmar el total de los registros. 

 
 
 
 
 
Resumen Bancario 
 
Esta opción permite visualizar el Extracto bancario de las distintas cuentas registradas e ingresar o 
eliminar movimientos en cada cuenta. 
Se puede acceder a esta opción directamente de la barra de Herramientas presionando el botón    
 

 

 
 

 Cuenta Bancaria define la cuenta con la que se va a operar. Debe estar previamente definida en la 
tabla de cuentas bancarias en Módulos->Bancos->Mantenimiento de Cuentas Bancarias. 
Si se desconoce el código se puede buscar presionando el botón    

 

  El Rango de fechas determina el período en el cual se mostrarán los movimientos registrados para la 
cuenta bancaria seleccionada.  
 

 El cuadro Tipo de Movimiento permite filtrar los movimientos del extracto para la cuenta 
seleccionada. Se puede elegir un tipo de movimiento particular o visualizar todos. 

 

 
 

  

 El botón muestra los movimientos del resumen Bancario que se corresponden con los 
parámetros indicados en los puntos anteriores. 
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Permite registrar movimientos bancarios nuevos para una cuenta determinada. 
Ver Registración de Movimientos Bancarios. 

 

  Permite eliminar un movimiento del resumen bancario que se está visualizando. 
 
                  Marca   el   movimiento   seleccionado  como  Conciliado/No Conciliado   con   el   extracto   
                  bancario. Esta marca permite luego filtrar los movimientos conciliados con el extracto real y lo  
                  que no. 
 

  Lista los movimientos de la cuenta y el periodo seleccionado. 
 

 Exporta a Excel los movimientos de la cuenta y el periodo seleccionado 
 

Permite Filtrar de los movimientos seleccionados aquello que han sido conciliados 
con el extracto real del Banco, aquello que todavía no se conciliaron o todos los 
movimientos. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Mantenimiento de Movimientos Bancarios 
 
Esta opción permite definir los tipos de Movimientos disponibles para la registración de movimientos 
bancarios. 
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                  Permite dar de Alta un nuevo movimiento bancario. 
 

 
 

 Código: Puede ser cualquier dato alfanumérico de hasta 5 caracteres que identifica al 
movimiento. 

 Descripción: Detalle descriptivo del movimiento. 
 

 Tipo: Débito o Crédito según corresponda al movimiento ingresado. 
  

 Descargar Cheques: Si se tilda esta opción al registrar un movimiento de este código se 
habilitará el botón para detallar el egreso de los cheques (Ej. Depósito de cheques de 
Tercero). 
 

 Registrar en Caja: Si se tilda esta opción al registrar un movimiento de este código se 
reflejará en la caja diaria. 
 

   Confirma el alta del movimiento 
 

  Permite modificar un movimiento existente 
 

 Permite eliminar un movimiento existente  
 
 
 

Mantenimiento de Cuentas Bancarias 
 
Esta opción permite definir las Cuentas Bancarias con las que opera la empresa. 
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                  Permite dar de Alta un nuevo movimiento bancario. 

 

 
 

 Código: Puede ser cualquier dato alfanumérico de hasta 15 caracteres que identifica a la 
Cuenta Bancaria 
 

 Descripción: Nombre del Banco 
 

 Tipo: Tipo de Cuenta (Caja de Ahorro, Cuenta Corriente, Pesos o Dólares, etc.). Este campo 
es solamente descriptivo, no tiene ninguna función en el sistema. 

 

 Apertura: Fecha de apertura de la cuenta. Este campo es solamente descriptivo, no tiene 
ninguna función en el sistema. 
 
 

  Permite modificar un movimiento existente 
 

 Permite eliminar un movimiento existente  
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Vendedores 
 

Liquidación de Comisión de Vendedores 
 
Ver opción 3.14 del menú de Informes 
 

 

 

 

 
Cuenta Corriente de Vendedores 
 
Esta opción permite llevar una cuenta corriente de las comisiones generadas y pagadas de los vendedores 
de la empresa. 
 

 
 

 Ingresar el código del Vendedor de la Cuenta Corriente que se desea consultar. 
Para buscar un vendedor presionar el botón.  

 

 

 Los comprobantes del  Debe aparecerán de distintos colores, dependiendo de su estado de 
cancelación. 

 
 

Tipo de comprobante VE significa una comisión abonada por ventas y CO una comisión abonada 
por cobranzas. 
  

 En el cuadro Período a Listar se puede filtrar un rango de Fechas a listar.  
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 Si se hace doble Click en un comprobante del Debe, se mostrará el detalle de la liquidación.  
 

 
 

 

 Si se presiona la tecla Supr del teclado se procederá a eliminar el comprobante seleccionado, 
previa confirmación. 

 
 

 El cuadro de opciones funciona de manera diferente si está definido 

en Mantenimiento->Opciones Generales->Bimonetario  Si o No.  En caso de estar definido 

como Bimonetario, según la moneda que se seleccione se mostrará la Cuenta Correspondiente a 

dicha moneda (Pesos o Dólares). Si no es Bimonetario cuando se selecciona la moneda Dólar, se 

convierte la Cuenta Corriente en Pesos a Dólares utilizando la cotización indicada en Parámetros 

del Sistema. 

  Permite imprimir el detalle de Cuenta Corriente que se visualiza en pantalla 

  Exporta a Microsoft Excel el detalle de Cuenta Corriente que se visualiza en pantalla 

  Permite  registrar Pago  para  el vendedor consultado.  El procedimiento es similar al de 
                       pagos a Proveedores. 
 

  Muestra el detalle del comprobante seleccionado (Es equivalente a realizar doble Click) 
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Informes 
 

Kardex por Artículo 
 
Este informe permite analizar los movimientos de Ingresos y Egresos para un conjunto de Artículos en 
un periodo de tiempo. 
Es útil para analizar la rotación de los productos, para ver los ingresos que hubo de algunos artículos o 
para analizar diferencias entre el Stock del sistema y el Físico. 
 

 
 

 El Rango de Artículos determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de códigos seleccionado.   
Si se desea, por ejemplo, listar todos los artículos que comienzan con la letra R (Remeras en nuestro 
ejemplo) se debería listar desde M hasta MZZZZZZ.  
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último producto para listar.  
Para listar un solo producto ingresar el mismo código de artículo en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

 El Rango de Rubros determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de Rubros de Artículo seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último rubro para listar.  
Para listar un solo Rubro ingresar el mismo código de rubro en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Rubro de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

 El Rango de Fechas determina período en el cual se analizarán los movimientos. 
 
 

 
  

Todos: Muestra todos los movimientos 
 

Solo Ingresos: Muestra  solamente los movimientos 
que generaron ingresos de Stock. 
 

Solo Egresos: Muestra  solamente  los  movimientos 
que generaron Salidas de Stock. 
 

Solo Pasajes: Muestra  solamente  los  movimientos 
de pasajes entre depósitos. 
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  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 
 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 
 

 
 

Ejemplo del Informe de Kardex por Artículo  
 
 
 

Referencias de Tipos de Movimientos: 
 
FC: Factura      NC: Nota de Crédito        ND: Nota de Debito       RM: Remito     
AL: Alta de articulo MO: Modificación de Articulo  AD: Alta por Despacho MD:Modif. Despacho 
 
 
 

  

Al seleccionar esta opción, si hay movimientos 
anteriores a la fecha inicial, en el primer renglón se 
mostrara la cantidad acumulada de ese artículo hasta 
esa fecha. 

Si en Mantenimiento->Opciones Generales se definió más 
de un depósito, se puede elegir listar los movimientos de todos 
los Depósitos juntos o de alguno específico.   
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Ventas por Artículo 
 
Este informe permite analizar las ventas realizadas para un conjunto de Artículos en un periodo de 
tiempo.  Se puede emitir el reporte calculando el total del periodo o desglosado mes por mes para 
analizar las ventas anuales. 
 

 
 

 

 El Rango de Artículos determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de códigos seleccionado.   
Si se desea, por ejemplo, listar todos los artículos que comienzan con la letra R (Remeras en nuestro 
ejemplo) se debería listar desde M hasta MZZZZZZ.  
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último producto para listar.  
Para listar un solo producto ingresar el mismo código de artículo en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

 El Rango de Rubros determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de Rubros de Artículo seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último rubro para listar.  
Para listar un solo Rubro ingresar el mismo código de rubro en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Rubro de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

 El Rango de Fechas determina período en el cual se analizarán los movimientos. 
 

 Elegir la opción de ordenamiento. Se puede optar por ordenar el listado por Código de Artículo o 
por Cantidad Vendida. 

 

 Definir el tipo de Listado  
 

El tipo de listado Total General, agrupa el total vendido por cada artículo en el total del Período. 
El Comparativo Anual, muestra en el año seleccionado cuanto se vendió mes por mes de cada 
artículo. 
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  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 
 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 
 
 

 
Ejemplo del Informe de Ventas por Artículo  

 
 

 
Ejemplo del Informe de Ventas por Artículo Comparativo Anual exportado a Excel 

 
 

 
 
 
 

Compras por Artículo 
 

Este informe permite analizar las Compras realizadas para un conjunto de Artículos en un periodo de 
tiempo y para un rango de Proveedores. 
Se puede emitir el reporte calculando el total del periodo o desglosado mes por mes para analizar las 
Compras anuales. 
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 El Rango de Artículos determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de códigos seleccionado.   
Si se desea, por ejemplo, listar todos los artículos que comienzan con la letra R (Remeras en nuestro 
ejemplo) se debería listar desde M hasta MZZZZZZ.  
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último producto para listar.  
Para listar un solo producto ingresar el mismo código de artículo en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

 El Rango de Rubros determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de Rubros de Artículo seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último rubro para listar.  
Para listar un solo Rubro ingresar el mismo código de rubro en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Rubro de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

 El Rango de Proveedores determina el subconjunto de los productos a listar para los artículos 
provistos por el Rango de Proveedores seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último Proveedor a listar.  
Para listar un solo Proveedor ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Proveedor, dejar en blanco  ambos campos y se listará 
desde el Primero hasta el Último. 
 

 El Rango de Fechas determina período en el cual se analizarán los movimientos. 
 

 

 Definir el tipo de Listado  
 

El tipo de listado Total General, agrupa el total comprado por cada artículo en el total del Período. 
El Comparativo Anual, muestra en el año seleccionado cuanto se compró mes por mes de cada 
artículo. 
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  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 
 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 

 
Ejemplo del Informe de Compras por Artículo  

 
 
 
 

Lista de Precios 
 
Este Informe permite emitir una Lista de Precios de todos o un subconjunto de los artículos del sistema. 
También permite elegir que campos se desean incluir en el listado. 
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 El Rango de Artículos determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de códigos seleccionado.   
Si se desea, por ejemplo, listar todos los artículos que comienzan con la letra R (Remeras en nuestro 
ejemplo) se debería listar desde M hasta MZZZZZZ.  
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último producto para listar.  
Para listar un solo producto ingresar el mismo código de artículo en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

 El Rango de Rubros determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de Rubros de Artículo seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último rubro para listar.  
Para listar un solo Rubro ingresar el mismo código de rubro en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Rubro de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

 El Rango de Proveedores determina el subconjunto de los productos a listar para los artículos 
provistos por el Rango de Proveedores seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último Proveedor a listar.  
Para listar un solo Proveedor ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Proveedor, dejar en blanco  ambos campos y se listará 
desde el Primero hasta el Último. 
 

 Columnas a Listar, permite personalizar los datos y Títulos para incluir en el informe. 
 

 
 

o Concepto permite marcar/desmarcar los campos que se desean incluir en el informe. 
o Recargo/Bonificación  permite ingresar un descuento o recargo (dependiendo si se ingresa un 

valor negativo/positivo) para aplicar sobre la lista correspondiente en todos los artículos a listar. 
o Encabezado, determina el título que tendrá ese campo en el listado. 

 

 Ordenar Por, determina si agrupar los artículos por Rubro, o listarlos ordenados por código sin tener 
en cuenta el Rubro. 

 

 
 

 La Leyenda General permite ingresar un texto que aparecerá al final del listado. 
 

 
 

 La moneda, define la cotización y el tipo de moneda en el que se emitirá el listado. Si el precio del 
artículo está en una moneda diferente a la seleccionada, se utilizara la cotización ingresada para 
realizar la conversión. 
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  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 

 

 
Ejemplo del Informe de Lista de Precios ordenada por Rubro 

 
 

 
Ejemplo exportación a Excel de Lista de Precios ordenada por Artículo 

 
  
 

 
 

Inventario de Artículos 
 
Este informe permite detallar el inventario total o parcial, según distintos criterios de filtro, de los 
artículos del sistema. 
Dicho Inventario puede ser valorizado o no según se desee. 
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 El Rango de Artículos determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de códigos seleccionado.   
Si se desea, por ejemplo, listar todos los artículos que comienzan con la letra R (Remeras en nuestro 
ejemplo) se debería listar desde M hasta MZZZZZZ.  
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último producto para listar.  
Para listar un solo producto ingresar el mismo código de artículo en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

 El Rango de Rubros determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de Rubros de Artículo seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último rubro para listar.  
Para listar un solo Rubro ingresar el mismo código de rubro en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Rubro de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

 El Rango de Proveedores determina el subconjunto de los productos a listar para los artículos 
provistos por el Rango de Proveedores seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último Proveedor a listar.  
Para listar un solo Proveedor ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Proveedor, dejar en blanco  ambos campos y se listará 
desde el Primero hasta el Último. 

 

 Tipo de listado permite definir distintos parámetros del informe: 
 
 

 
 

  

 Valorizado por Costo: Calcula el monto total por artículo 
valorizado por costo. 

 Valorizado por Venta: Calcula el monto total por artículo 
valorizado por venta, con la lista seleccionada. 

 Incluir Artículos sin Stock: Si se tilda esta opción se incluyen 
también los artículos con stock cero o negativo. 

 Stock Disponible: Descuenta del Stock los artículos de las 
Notas de Pedido pendientes de facturación.  

 Agrupar por Rubro: Hace un corte de control por Rubro. 

 Mostrar Ingresos: Agrega una columna sumando los ingresos 
que hubieron para cada artículo. 
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 El cuadro Mostrar Cantidad en, permite definir como se mostrarán las cantidades de listado. Se 
puede optar por mostrar por unidades, bultos (se calculan a partir de las cantidades por bulto de la 
ficha de cada artículo) o de ambas maneras. 
  

 
 
 

 
 
 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 
 

 
 

Ejemplo del Informe de Inventario agrupado por Rubro 
 
En las columnas de valorización se indica entre paréntesis el costo y precio de venta Unitario. 
 
 
 
 
  

Si en Mantenimiento->Opciones Generales se definió más 
de un depósito, se puede elegir listar el inventario de todos los 
Depósitos juntos o de alguno específico.   
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Informe de Reposición 
 

Este informe permite listar los artículos cuyo stock es inferior al punto de pedido establecido en cada 
ficha de artículo. 
 

 
 

 El Rango de Artículos determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de códigos seleccionado.   
Si se desea, por ejemplo, listar todos los artículos que comienzan con la letra R (Remeras en nuestro 
ejemplo) se debería listar desde M hasta MZZZZZZ.  
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último producto para listar.  
Para listar un solo producto ingresar el mismo código de artículo en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

 El Rango de Rubros determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de Rubros de Artículo seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último rubro para listar.  
Para listar un solo Rubro ingresar el mismo código de rubro en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Rubro de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  

 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 

 

 
Ejemplo del Informe de Reposición 
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Catálogo de Artículos 
 
Este informe permite emitir un catálogo con los datos y fotos de todos o un rango de Artículos. 
 

 
 
 

 El Rango de Artículos determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de códigos seleccionado.   
Si se desea, por ejemplo, listar todos los artículos que comienzan con la letra R (Remeras en nuestro 
ejemplo) se debería listar desde M hasta MZZZZZZ.  
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último producto para listar.  
Para listar un solo producto ingresar el mismo código de artículo en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

 El Rango de Rubros determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de Rubros de Artículo seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último rubro para listar.  
Para listar un solo Rubro ingresar el mismo código de rubro en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Rubro de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

 Elegir que datos de la Ficha de Artículos incluir en el catálogo y que leyenda acompañe a cada uno de 
ellos. 
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 Ingresar opcionalmente una leyenda que aparecerá al pie del catálogo. 
 

 
 
 

 Si se desea listar solamente aquellos artículos con existencias de stock, marcar la casilla destinada a 
tal fin. 

 
 
 

 

Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 
 

 
 
 

 
Ejemplo de Catalogo de Artículos  

 
 
 

Total de Ventas por Tipo de Comprobante 
 
Este informe permite ver un detalle de las operaciones realizadas en un periodo de tiempo, desglosado 
por los distintos tipos de comprobantes emitidos por el sistema. 
Este detalle se puede emitir detallado o agrupado por día o por mes. 
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 El Rango de Fechas determina el período en el cual se analizarán los movimientos. 
 

 El Rango de Clientes determina el subconjunto de clientes a listar determinado por el rango de 
códigos seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último cliente a listar.  
Para listar un solo Cliente ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Cliente, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

 El Rango de Vendedores determina el subconjunto de vendedores a listar determinados por el 
rango seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último vendedor a listar.  
Para listar un solo Vendedor ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Vendedor, dejar en blanco  ambos campos y se listará 
desde el Primero hasta el Último.  
 

 El cuadro Agrupar por, determina si mostrar todo o acumular las ventas por día o por mes. 
 

 
 

 Si en Mantenimiento->Opciones Generales está definido como Bimonetario,  aparecerá un cuadro 
para seleccionar el tipo de moneda de los comprobantes a listar, existiendo la opción de listar todos. 
 

 
 

 En el cuadro categoría de Cliente, se puede filtrar el informe para los clientes que pertenecen a una 
categoría determinada. Si se deja en blanco, se listan todas. 
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  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 

 

 
Ejemplo de Catalogo de Total de Ventas por Tipo de Comprobante 

 
 

 
 

Ranking de Ventas por Cliente 
 
Este informe permite hacer un análisis de las ventas realizadas a un rango de clientes en un período  de 
tiempo, generando un ranking por monto de venta. 
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 El Rango de Fechas determina el período en el cual se analizarán los movimientos. 
 

 El Rango de Clientes determina el subconjunto de clientes a listar determinado por el rango de 
códigos seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último cliente a listar.  
Para listar un solo Cliente ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Cliente, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

 El Rango de Vendedores determina el subconjunto de vendedores a listar determinados por el 
rango seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último vendedor a listar.  
Para listar un solo Vendedor ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Vendedor, dejar en blanco  ambos campos y se listará 
desde el Primero hasta el Último.  
 

 El cuadro Orden a Listar, determina el orden en que se mostrarán los resultados. 
 

 
 

 En el cuadro categoría de Cliente, se puede filtrar el informe para los clientes que pertenecen a una 
categoría determinada. Si se deja en blanco, se listan todas. 
 

 
 
 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 
 

 
Ejemplo de Ranking de ventas por Cliente, ordenado por Monto de Venta 
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Artículos vendidos a un cliente 
 
Este informe brinda un detalle de los artículos vendidos a un rango de clientes en un período de tiempo. 
El listado se puede emitir discriminado por venta o agrupado por artículo.  
 
 

 
 
 

 El Rango de Fechas determina el período en el cual se analizarán los movimientos. 
 

 El Rango de Clientes determina el subconjunto de clientes a listar determinado por el rango de 
códigos seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último cliente a listar.  
Para listar un solo Cliente ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Cliente, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  

 

 El cuadro Orden a Listar, determina el orden en que se mostrarán los resultados. 
 

 
 

 Si se desea generar el listado agrupando en una sola línea por artículo, marcar el cuadro de selección 
Agrupar por Artículo, de lo contrario de detallarán los movimientos discriminados por cada venta 
realizada. 
 

 
 
 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
  



  

www.mksoft.com.ar                                  Indice General   92 

 

Sistema de Gestión de Ventas                                                                                                               

 
Ejemplo de Artículos Vendidos a un Cliente ordenado por Cantidad Vendida 

 
 
 
 

Clientes Compradores por Artículo 
 
Este informe permite ver que clientes compraron determinado Artículo o Rubro de Artículo en un 
periodo determinado.  
 

 
 
 

 El Rango de Fechas determina el período en el cual se analizarán los movimientos. 
 

 Si se desea analizar un artículo puntual, se debe ingresar el código en el campo correspondiente. 
Para buscar el producto presionar el botón  

 

 Si se desea analizar un rubro completo, se debe ingresar el código del mismo en el campo 
correspondiente. 
Para buscar el rubro presionar el botón  
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 El cuadro Orden a Listar, determina el orden en que se mostrarán los resultados. 
 

 
 

 Si en Mantenimiento->Opciones Generales, se configuró como determina el orden en que se 
bimonetario, el cuadro de moneda se podrá determinar los movimientos del tipo de moneda que se 
desea listar. 

 
 

 El cuadro de selección Agrupar por Artículo, determina si mostrar una línea por cliente, o desglosar 
por movimiento efectuado. 

 
 
 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 
 

 
Ejemplo de Clientes Compradores por artículo, del rubro Calzas, Ordenado por Razón social 

 
 
 
 
 
 
 

Detalle de Artículos vendidos por Fecha/Cliente 
 

Este informe permite ver un detalle de las ventas en un rango de fecha, mostrando que artículos se 
vendieron y a que clientes se realizaron dichas ventas. 
Se puede filtrar  por fechas, clientes, artículos y vendedores para poder realizar diferentes tipos de 
análisis de las ventas. 
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 El Rango de Fechas determina el período en el cual se analizarán los movimientos. 
 

 El Rango de Clientes determina el subconjunto de clientes a listar determinado por el rango de 
códigos seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último cliente a listar.  
Para listar un solo Cliente ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Cliente, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

 El Rango de Vendedores determina el subconjunto de vendedores a listar determinados por el 
rango seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último vendedor a listar.  
Para listar un solo Vendedor ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Vendedor, dejar en blanco  ambos campos y se listará 
desde el Primero hasta el Último.  

 

 El Rango de Artículos determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de códigos seleccionado.   
Si se desea, por ejemplo, listar todos los artículos que comienzan con la letra R (Remeras en nuestro 
ejemplo) se debería listar desde M hasta MZZZZZZ.  
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último producto para listar.  
Para listar un solo producto ingresar el mismo código de artículo en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  

 

 Si en Mantenimiento->Opciones Generales, se configuró como determina el orden en que se 
bimonetario, el cuadro de moneda se podrá determinar los movimientos del tipo de moneda que se 
desea listar. 
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  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 
 

 
Ejemplo de detalle de Artículos vendidos por Fecha/Cliente 

 
 
 
 

Ventas por Vendedor 
 
Este informe lista un resumen de las ventas realizadas por el rango de vendedores especificados, para el 
rango de fechas que se desee.  
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 El Rango de Fechas determina el período en el cual se analizarán los movimientos. 
 

 El Rango de Vendedores determina el subconjunto de vendedores a listar determinados por el 
rango seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último vendedor a listar.  
Para listar un solo Vendedor ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Vendedor, dejar en blanco  ambos campos y se listará 
desde el Primero hasta el Último.  

 

 Si en Mantenimiento->Opciones Generales, se configuró como determina el orden en que se 
bimonetario, el cuadro de moneda se podrá determinar los movimientos del tipo de moneda que se 
desea listar. 

 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 

 

 
Ejemplo de Detalle de Ventas por Vendedor 

 
 
 

Comisiones de Vendedores 
 

Esta opción permite liquidar comisiones por ventas o cobranzas de los vendedores. 
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 El Rango de Fechas determina el período en el cual se analizarán los movimientos. 
 

 El Vendedor determina la persona a la que se le liquidarán las comisiones. 
También se puede elegir el vendedor con el botón de búsqueda.  
 

 El porcentaje de comisión determina como liquidar la comisión. Se sugerirá el porcentaje indicado en 
la ficha de vendedor. 
 

 El cuadro Liquidar por, determina la manera de calcular las comisiones, si a partir de las ventas o de 
las cobranzas. 

 
 

 El cuadro de opciones, permite definir si liquidar las comisiones con o sin I.V.A. y si incluir en el pago 
de comisiones las Notas de Débito.  Inicialmente están desmarcadas, pudiéndose marcar cada una 
independientemente de la otra. 

 
 

 Si en Mantenimiento->Opciones Generales, se configuró como determina el orden en que se 
bimonetario, el cuadro de moneda se podrá determinar los movimientos del tipo de moneda que se 
desea listar. 

 
 

Presionar el botón    para generar la liquidación. 
 
 
Aparecerá una ventana con los comprobante y montos de comisiones, según los parámetros recién 
establecidos. 
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 En el cuadro de Tipo de Liquidación, marcar la opción de que tipo de comprobantes se desean 
mostrar. 

 
 

 

 Ingresar la Fecha de la liquidación    

 Hacer doble Click en cada comprobante que se desea abonar la comisión.  Aparecerá el signo  a la 
derecha del comprobante seleccionado. Para desmarcarlo volver a presionar doble click. 
Para marcar todos los comprobantes seleccionar el cuadro de selección ubicado en el vértice superior 
izquierdo de la planilla  
 
 

 Debajo del detalle de los comprobantes se visualizarán los totales de todos los comprobantes en azul 
y los liquidados en rojo, primero  el monto base a liquidar  y a la derecha la comisión. 

 

 
 

 Presionar el botón    para emitir y confirmar la liquidación de comisión.  
 
 

 
Ejemplo de Liquidación de Comisiones a Vendedores 

 
 
 

Ventas por Provincia 
 
Este informe permite ver el total de ventas desglosado por provincias. Este informe se utiliza usualmente 
para determinar el pago de Ingresos Brutos por jurisdicción. 
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 El Rango de Fechas determina el período en el cual se analizarán los movimientos 
 

 Si en Mantenimiento->Opciones Generales, se configuró como determina el orden en que se 
bimonetario, el cuadro de moneda se podrá determinar los movimientos del tipo de moneda que se 
desea listar 

 

 
 
 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 
 

 
 

Ejemplo de Ventas por Provincias 
 

 
 

Utilidad estimada por Artículo 

 
Este informe calcula la utilidad bruta de cada artículo para un periodo determinado. Dicha utilidad surge 
de la diferencia del costo del artículo en el momento que se efectuó la venta y el precio al que se vendió, 
por la cantidad vendida en dicha operación. 
  



  

www.mksoft.com.ar                                  Indice General   100 

 

Sistema de Gestión de Ventas                                                                                                               

 
 

 El Rango de Artículos determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de códigos seleccionado.   
Si se desea, por ejemplo, listar todos los artículos que comienzan con la letra R (Remeras en nuestro 
ejemplo) se debería listar desde M hasta MZZZZZZ.  
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último producto para listar.  
Para listar un solo producto ingresar el mismo código de artículo en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

 El Rango de Fechas determina el período en el cual se analizarán los movimientos 
 

 El Rango de Rubros determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de Rubros de Artículo seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último rubro para listar.  
Para listar un solo Rubro ingresar el mismo código de rubro en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Rubro de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 

 
Ejemplo de Utilidad Estimada por Artículo  
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Listado de Saldos de Clientes 
 
Este informe permite ver los comprobantes pendientes que componen la deuda o el saldo pendiente de 
un conjunto de Clientes y el saldo total adeudado por los mismos. 
 

 
 

 El cuadro Rango de Fechas, permite elegir entre emitir el listado completo o desde de una fecha si 
el listado es detallado, o hasta una fecha si el listado es Reducido. 
 

 
 
 
 
 
 

 En el cuadro de Filtros se pueden definir los siguientes criterios: 
 

o El Vendedor determina los Clientes de que vendedor listar. Si se deja en blanco se listarn 
todos. 
También se puede elegir el vendedor con el botón de búsqueda 
 

o El Rango de Clientes determina el subconjunto de clientes a listar determinado por el rango 
de códigos seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último cliente a 
listar.  
Para listar un solo Cliente ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Cliente, dejar en blanco  ambos campos 
y se listará desde el Primero hasta el Último 
 

o El filtro Provincia permite listar los saldos de los Clientes de una Provincia específica o de 
todas las provincias.   
 

o El Filtro Localidad permite listar los saldos de los Clientes de una localidad específica o si se 
deja en blanco de todas las Localidades. 
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 Si se tilda el cuadro de selección Listado Reducido, se listara un renglón por cliente con el saldo 
final que posee en cuenta corriente.  En cambio, si no se marca esta opción, se mostrarán todos los 
comprobantes adeudados que componen el saldo de cada cliente. 

 

 
 

 Si se tilda el cuadro de selección No incluir Saldos a Favor, no se incluirán en el informe los clientes 
que posean saldo acreedor, limitándose solamente a aquellos que deben. 

 

 
 

 El Cuadro mostrar permite definir si incluir como nombre del cliente la Razón Social o el Nombre de 
Fantasía. 

 
 

 Si en Mantenimiento->Opciones Generales, se configuró como determina el orden en que se 
bimonetario, el cuadro de moneda se podrá determinar los movimientos del tipo de moneda que se 
desea listar 

 
 

 Si se selecciona  al generar el listado se aplicaran automáticamente los 
movimientos pendientes de aplicación 

 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 

 
Ejemplo de Listado de Saldos de Clientes Detallado  



  

www.mksoft.com.ar                                  Indice General   103 

 

Sistema de Gestión de Ventas                                                                                                               

 
Ejemplo de Listado de Saldos de Clientes Reducido  

 
 
 

 

Listado de Cuentas Corrientes de Clientes 
 
Este informe permite emitir en un único listado el detalle de las Cuentas Corrientes de un conjunto de 
Clientes. 
 

 
 

 El cuadro Rango de Fechas, permite elegir entre emitir  las Cuentas Corrientes completas o desde 
de una fecha determinada. 
 

 
 

 En el cuadro de Filtros se pueden definir los siguientes criterios: 
 

o El Vendedor determina los Clientes de que vendedor listar. Si se deja en blanco se listarn 
todos. 
También se puede elegir el vendedor con el botón de búsqueda 
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o El Rango de Clientes determina el subconjunto de clientes a listar determinado por el rango 
de códigos seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último cliente a 
listar.  
Para listar un solo Cliente ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Cliente, dejar en blanco  ambos campos 
y se listará desde el Primero hasta el Último 
 

o El filtro Provincia permite listar los saldos de los Clientes de una Provincia específica o de 
todas las provincias.   

 
 

 El cuadro Ordenar por, determina la forma en que se ordenarán los clientes a listar. 
 

 
 

 Si en Mantenimiento->Opciones Generales, se configuró como determina el orden en que se 
bimonetario, el cuadro de moneda se podrá determinar los movimientos del tipo de moneda que se 
desea listar 

 
 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 
 

 
Ejemplo de Informe de Detalles de Cuentas Corrientes 
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Resumen de Cobranzas 
 
Este informe permite listar un detalle de las cobranzas realizadas para un rango de clientes en un período 
de tiempo. 
 

 
 
 

 El Rango de Fechas determina el período en el cual se analizarán los movimientos. 
 

 El Rango de Clientes determina el subconjunto de clientes a listar determinado por el rango de 
códigos seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último cliente a listar.  
Para listar un solo Cliente ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Cliente, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  

 

 El Rango de Vendedores determina el subconjunto de vendedores a listar determinados por el 
rango seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último vendedor a listar.  
Para listar un solo Vendedor ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Vendedor, dejar en blanco  ambos campos y se listará 
desde el Primero hasta el Último.  

 

 El cuadro Orden a Listar, determina el orden en que se mostrarán los resultados. Si se opta ordenar 
por Cliente se mostrarán las cobranzas agrupadas por cada Cliente.  

 

 
 

 Si en Mantenimiento->Opciones Generales, se configuró como determina el orden en que se 
bimonetario, el cuadro de moneda se podrá determinar los movimientos del tipo de moneda que se 
desea listar. 
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  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel.  Si se opta por esta opción se consultará si se 
desea detallar las monedas de cobranza o no (esta opción no está disponible por impresora) 
 

 

 
Ejemplo de Resumen de Cobranzas ordenado por Cliente 

 
 

 
Ejemplo de Resumen de Cobranzas ordenado por Fecha 

 
 

 
 

Ejemplo de Resumen de Cobranzas ordenado por Fecha, exportado a Excel detallando formas de cobranza 
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Listado de Artículos Pedidos 
 
Este informe permite detallar los artículos pedidos pendientes de facturación de las Notas de Pedido 
registradas en el sistema. 
 

 
 
 

 El Rango de Artículos determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de códigos seleccionado.   
Si se desea, por ejemplo, listar todos los artículos que comienzan con la letra R (Remeras en nuestro 
ejemplo) se debería listar desde M hasta MZZZZZZ.  
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último producto para listar.  
Para listar un solo producto ingresar el mismo código de artículo en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 

 El Rango de Rubros determina el subconjunto de los productos a listar determinados por el rango 
de Rubros de Artículo seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último rubro para listar.  
Para listar un solo Rubro ingresar el mismo código de rubro en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Rubro de Artículo, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  

 

 El Rango de Clientes determina el subconjunto de clientes a listar determinado por el rango de 
códigos seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último cliente a listar.  
Para listar un solo Cliente ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Cliente, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  

 

 El Rango de Fechas determina el período en el cual se analizarán los movimientos 
 

  

 El cuadro de selección determina si el informe se emite desglosando los 
pedidos de cada artículo o agrupando el total de cada artículo pedido.  

  



  

www.mksoft.com.ar                                  Indice General   108 

 

Sistema de Gestión de Ventas                                                                                                               

 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 
 

 
 

Ejemplo de Detalle de artículos pedidos sin agrupar 
 
 

 
 

Ejemplo de Detalle de artículos pedidos agrupado 
 
 
 
 
 
 

Listado de Saldos de Proveedores 
 
Este informe permite ver los comprobantes pendientes que componen la deuda o el saldo pendiente de 
un conjunto de Clientes y el saldo total adeudado por los mismos. 
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 El cuadro Rango de Fechas, permite elegir entre emitir el listado completo o desde de una fecha si 
el listado es detallado, o hasta una fecha si el listado es Reducido. 
 

 
 
 
 
 
 

 El Rango de Proveedores determina el subconjunto de proveedores a listar determinado por el 
rango de códigos seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último proveedor a listar.  
Para listar un solo Proveedor ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Proveedor, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último 
 

 Si se tilda el cuadro de selección Listado Reducido, se listara un renglón proveedor con el saldo final 
que posee en la cuenta corriente.  En cambio, si no se marca esta opción, se mostrarán todos los 
comprobantes adeudados que componen el saldo de cada proveedor. 

 

 
 
 

 Si en Mantenimiento->Opciones Generales, se configuró como determina el orden en que se 
bimonetario, el cuadro de moneda se podrá determinar los movimientos del tipo de moneda que se 
desea listar 

 
 
 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
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Ejemplo de Listado de Saldos de Proveedores detallado 

 
 

 
Ejemplo de Listado de Saldos de Proveedores reducido 

 
 
 
 

Resumen de Pagos 
 
Este informe permite listar un detalle de los Pagos realizados para un rango de proveedores en un 
período de tiempo. 
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 El Rango de Fechas determina el período en el cual se analizarán los movimientos. 
 

 El Rango de Proveedores determina el subconjunto de Proveedores a listar determinado por el 
rango de códigos seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último proveedor a listar.  
Para listar un solo Proveedor ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Proveedor, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  

 

 El cuadro Orden a Listar, determina el orden en que se mostrarán los resultados. Si se opta ordenar 
por Proveedor se mostrarán las cobranzas agrupadas para cada Proveedor.  

 

 
 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel.  Si se opta por esta opción se consultará si se 
desea detallar las monedas de Pago o no (esta opción no está disponible por impresora) 
 

 
 
 

 
Ejemplo de Resumen de Pagos por Fecha 

 

 
 

Ejemplo de exportación a Excel del Resumen de Pagos por Cliente, detallando monedas de Pago 
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Ranking de Compras por Proveedor 
 
Este informe permite hacer un análisis de las compras realizadas a un rango de proveedores en un 
período  de tiempo, generando un ranking por monto de compra. 
 

 
 

 El Rango de Fechas determina el período en el cual se analizarán los movimientos. 
 

 El Rango de Proveedores determina el subconjunto de proveedores a listar determinado por el 
rango de códigos seleccionado.   
También se puede elegir con los botones de búsqueda el primer y último proveedor a listar.  
Para listar un solo Proveedor ingresar el mismo código en el campo Desde y Hasta. 
Si no se desea establecer ningún filtro por Código de Proveedor, dejar en blanco  ambos campos y se 
listará desde el Primero hasta el Último.  
 
 

 El cuadro Orden a Listar, determina el orden en que se mostrarán los resultados. 
 

 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 

 
Ejemplo de Ranking de Compras por Proveedor ordenado por monto de compra 
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Listado de Cheques 
 
Este informe permite listar los cheques en Cartera o Históricos en un rango de fechas. El informe realiza 
un corte de control por mes para poder analizar la disponibilidad mensual. 
 

 
 

 El Rango de Fechas determina el período en el cual se analizarán los Cheques existentes. 
 

 El cuadro Listar Por,  determina si analizar el rango de fecha por fecha de depósito o por la fecha de 
registración en el caso de los cheques en cartera o de Egreso si se elige la cartera de cheques 
históricos.  

 
 

 El cuadro Cartera a listar,  determina si listar los cheques que componen la existencia física de 
cheques o aquellos que ya se han entregado a terceros. 

 

 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 

 
Ejemplo de Listado de Cheques en Cartera 
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Listado de Caja Diaria 
 
Este informe permite detallar los movimientos de fondos de las diferentes monedas definidas en el 
sistema, para una fecha o un rango de fechas determinadas. 
 

Se puede acceder a esta opción presionando el botón    de la barra de herramientas. 
 

 
 

 El Rango de Fechas determina el período a considerar los movimientos de caja.  Se puede listar un 
rango fechas, o para listar un solo día se debe seleccionar las dos fechas iguales.   
Las fechas no se ingresan, sino que se seleccionan de un menú desplegable con las fechas en las que se 
registraron movimientos de fondos. 

 
 

 Si se selecciona el cuadro de selección    se acumularan los saldos de los 
movimientos de las fechas anteriores. Si se desmarca, solo se acumularan los movimientos de las 
fechas seleccionadas. 

 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 

 
 

Ejemplo de Listado de Caja Diaria 
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Subdiario de IVA Ventas 
 

Este informe emite el subdiario de IVA de las ventas para un periodo determinado. 
 

 
 

 El Rango de Fechas determina el período a listar de los comprobantes para liquidar el I.V.A. 
 

 El Punto de Venta permite listar un punto de venta determinado o si se desea emitir todos los 

puntos de venta en un mismo listado ingresar punto de venta 0. 
 

 
 El Punto de Venta permite listar un punto de venta determinado o si se desea emitir todos los 

puntos de venta en un mismo listado ingresar punto de venta 0. 
 

 El Número inicial de Folio se utiliza para impresión del libro copiativo indicando el número de folio 
a partir del cual listar para mantener la correlatividad con los listados anteriores. 

 

 
 

 El cuadro de selección Agrupar Facturas de Consumidor Final, determina si emitir el listado 
detallando cada comprobante o si agrupando diariamente los comprobantes emitidos a 
Consumidores finales. 

 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 

 
Ejemplo de Subdiario de I.V.A, Ventas 
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Subdiario de IVA Compras 
 

Este informe emite el subdiario de IVA de las compras para un periodo determinado  
 

 
 
 

 El Rango de Fechas determina el período a listar de los comprobantes para liquidar el I.V.A. 
Para el listado se incluirán los comprobantes cuya fecha de Contabilización este comprendida en el 
rango de fechas, pero se listará la fecha original de emisión del comprobante. 
 

 El Número inicial de Folio se utiliza para impresión del libro copiativo indicando el número de folio 
a partir del cual listar para mantener la correlatividad con los listados anteriores. 

 

 
 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 

 

 
Ejemplo de Subdiario de I.V.A, Compras 
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Listado de Retenciones 
 
Este listado permite imprimir un detalle de las distintas retenciones que se registraron en el sistema en 
un período determinado. 
 

 
 
 

 El Rango de Fechas determina el período a listar de los recibos que contienen la retención solicitada. 

 El menú desplegable de Retención a Listar, permite elegir qué tipo de retención incluir en el listado. 
 

 
 

  Genera el reporte para ser impreso en cualquiera de las Impresoras instaladas. 

  Exporta el listado generado a una planilla Excel. 
 

 

 
Ejemplo de detalle de Retenciones – Ingresos Brutos 

 
 
 

Exportar datos para CITI Ventas y Compras  
 
Esta opción permite generar los archivos de exportación para el aplicativo de Régimen de Información de 
Compras y Ventas Versión 1 de la Afip.  
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1. Ingresar el mes y año del período que se desea realizar la exportación. 

2. Elegir si exportar las ventas o compras del período seleccionado. 

3. Definir la carpeta donde se almacenarán los archivos generados. 

4. Presionar el botón                 para proceder a la exportación.  Si el proceso resulta exitoso se 

informará en un cuadro de texto los nombres de los archivos generados (uno de datos y otro de 

alícuotas).  Ambos archivos deberán importarse en el aplicativo, tanto para ventas como para 

compras. 
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Mantenimiento del Sistema 

 
Parámetros del Sistema 

 
Esta opción permite administrar los Datos Generales de la empresa, los Números de comprobantes, 
Alícuotas de I.V.A.,  el Tipo de Facturación a Utilizar y las carpetas donde se encuentran ubicados los 
datos del sistema. 
 

 
 

 Los datos solicitados en el cuadro Datos de la Empresa, son los datos que se utilizar160n para los 
encabezados de listados y comprobantes que se emiten en el sistema. 
 

 El Punto de Venta, determina que número de punto de venta se utilizará para la terminal que se está 
configurando.  Si se utiliza como método de facturación factura electrónica se tomará el número 
indicado para ese tipo de facturación. 
La descripción es opcional y tiene el único efecto de describir al punto de venta seleccionado. 
 

 En el cuadro Logo de la Empresa se debe indicar el nombre de la imagen, con la ruta de acceso 
incluida, del archivo que contiene el Logo de la empresa que se utilizará en los encabezados de los 
comprobantes emitidos por el sistema.  Este parámetro es opcional, pudiéndose dejar en blanco. 
Cuando se ingresa un dato, si este resulta válido, se mostrara una vista previa de la imagen en el 
sector inferior de la ventana. 
 

 En el cuadro Números,  se pueden inicializar o ajustar los distintos números de comprobantes que se 
emiten en el sistema. 
 

 En el cuadro Impuestos, se definen las alícuotas de los impuestos generales que se utilizan para la 
emisión de comprobantes. 
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 El cuadro Liquidación de Vendedores, inicializa los números de las liquidaciones y Pagos de 
comisiones de vendedores. 
 

 El cuadro Facturación determina la metodología para emitir comprobantes que utilizará la empresa. 
 

o Factura Preimpresa: Imprime los comprobantes de Ventas en formularios preimpresos 
y prenumerados. 
 

o Factura Electrónica: Emite los comprobantes con la metodología de Web Service 
establecida por la AFIP.  
Al seleccionar este tipo de facturación se mostrará un cuadro adicional con los 
parámetros adicionales necesarios. Se recomienda consultar con el soporte técnico para 
configurar estos parámetros. 

 
 

o Factura <E> Preimpresa: Imprime los comprobantes de Ventas E (Exportación o 
Exentos de Tierra del Fuego) en formularios preimpresos y prenumerados, 
independientemente que se haya optado por Factura Electrónica como método para la 
facturación nacional. 
 

o Factura Fiscal: Emite los comprobantes utilizando Controladores Fiscales. Si se elige 
este método se deberá indicar el puerto Serie al que está conectado la impresora y elegir 
del menú desplegable el modelo correcto. 

 

 
 

 El cuadro Dólar,  permite ingresar la cotización que se sugerirá por defecto en todas las opciones que 
se vean afectadas por la cotización. 

 

 
 

 El cuadro Ubicación de Archivos del Sistema,  permite definir la ubicación de las carpetas que 
contienen las diferentes tablas y archivos del sistema. 
 

o Directorio de Datos Compartidos: Define la carpeta donde están ubicadas  las tablas del 
sistema compartidas por todos los usuarios 

o Directorio de Datos  Locales: Define la carpeta donde están ubicadas  las carpetas con los 
datos locales de la terminal donde está instalado el sistema. 

o Directorio de Imágenes: Define la carpeta donde están ubicadas  las imágenes de los 
artículos del sistema 

 

 
 

 Confirma los parámetros ingresados y cierra la ventana. 
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Mantenimiento de Usuarios 
 
Esta opción permite definir, modificar o eliminar los distintos usuarios autorizados a ingresar en el 
sistema. 
A cada usuario ingresado se le debe asignar un Nivel que determina los permisos a los que puede 
acceder. Ver Permisos de Usuarios. 
 

 
 

Permite ingresar un usuario nuevo.  Se deben ingresar un nombre de Usuario, una clave 
secreta (diferencia mayúscula y minúscula), verificación de la clave (debe coincidir con la 
clave secreta) y un nivel de usuario de 1 a 5. Puede haber la cantidad de usuarios que se desee 
para cada nivel. 

 

 
 

Permite modificar cualquiera de los datos de un usuario.  Para poder modificar un usuario es 
necesario saber la clave actual del mismo. 
 
 
  Permite eliminar un usuario.   
 

 
Nota: Se recomienda habilitar esta opción en mantenimiento->Permisos de Usuarios solamente 
para el administrador del sistema. 
 
 
 
 
 
 

Permisos de Usuarios 
 
Esta opción permite establecer las opciones del sistema a las que puede acceder cada nivel de usuario 
(los niveles posibles son de 1 a 5).   
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Para modificar un permiso se debe hacer doble click en la opción y nivel del permiso que se desea 
modificar.  Haciendo nuevamente doble click se alterna entre habilitar y deshabilitar la opción.  
 
Presionar    para confirmar las modificaciones.  
 
 
 

Opciones Generales 
 

Esta opción permite establecer los parámetros generales del sistema que definen distintos 
comportamientos del mismo. 
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 Opciones de Facturación: 
 
o Permitir facturar en Negativo:    

 Si: Permite facturar aunque no haya Stock disponible sin emitir ningún tipo de alerta. 
 No: No permite facturar sin Stock disponible 
 Preguntar: Si no hay Stock disponible consulta si permitir o no facturar ese artículo.  

 

o Repetir último precio: Si se elige Si, en caso que se repita la venta de un artículo para un mismo 
cliente, se sugerirá el último precio facturado, de lo contrario se sugerirá el precio de lista. 
 

o Pedir bonificación por Item: Si se elige Si, se solicitará antes de ingresar el precio del artículo 
una bonificación individual para ese ítem.  

 

o Numeración de Notas de Crédito independiente: Si los comprobantes de Notas de Crédito se 
emiten con una numeración independiente a las Facturas selecciona Si, caso contrario elegir No. 

 
o Si se selecciona Mostrar utilidad por artículo en cada ítem facturado se mostrará la utilidad. 

 
o En el cuadro de comprobantes de  facturación se puede modificar los márgenes de impresión y 

la cantidad tope de ítems para los comprobantes A y B. 
 

 Tamaño de Papel: Permite definir el tipo de hoja a utilizar para los informes. 
 

 Decimales de Precios: Permite definir la cantidad de decimales para los precios unitarios de los 
artículos. 

 

 Cantidad de Depósitos: Permite definir la cantidad de depósitos distintos para almacenar mercadería. 
El número de depósitos puede variar de 1 a 4 . 

 

 Habilitar Lectora de Cheque: Si se marca esta opción cuando se ingresen cheques de tercero se 
permitirá utilizar lectora de Cheques. 

 

 Baja resolución de Pantalla: Si se utiliza el sistema en una computadora con baja resolución de 
pantalla, al tildar esta opción se ajustan algunas ventanas para que sean visibles. 

 

 Habilitar Archivo de Materias Primas: Si se selecciona esta opción, además del archivo de productos 
de reventa, se habilitara un archivo adicional para materias primas, disponible para el ingreso de 
mercadería. 

 

 Bimonetario (Pesos/Dólares): Si se selecciona esta opción se podrá facturar y llevar dos cuentas 
corrientes, una en pesos y otra en dólares. 

 

 El cuadro Registraciones Bancarias permite definir los códigos de movimientos bancarios que se 
utilizaran cuando se registren movimientos en el banco desde otros módulos. 

 
o Código bancario de Cheques Propios: Es el código bancario para registrar cheques propios 

postdatados. 
o Código bancario de Depósitos: Es el código bancario que se utilizará cuando se realice un pago 

o cobranza por depósito bancario. 
o Código bancario de Débito Automático: Es el código bancario que se utilizará cuando se realice 

un pago por débito automático. 
 
   
Confirma los parámetros ingresados y cierra la ventana de Opciones Generales. 
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Backup de Datos 
 
Esta opción permite realizar copias de seguridad de los datos del sistema. Se puede optar por realizar un 
backup automático determinados días o manualmente cuando se desee. 
 

 
 
 

Si se marca el cuadro de selección   define que se realice un backup  
automáticamente al ingresar por primera vez al sistema en los días seleccionados. 
Si se elige este mecanismo las copias se almacenaran dentro de la carpeta indicada en Destino de Datos 
en  una subcarpeta con el día al que corresponde el backup.  
 

 
 

 
Permite realizar un backup manualmente en la carpeta definida en el cuadro Destino de 
Datos. 
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Tablas 
 

Rubros de Artículos 
 

Esta opción permite definir los Rubros para agrupar los distintos Artículos del Sistema. Estos rubros 

pueden ser utilizados como filtro en diferentes informes de artículos. 

 

 
 

 Permite agregar un Rubro nuevo. 

 Permite modificar la descripción de un rubro existente. 

 Permite eliminar un rubro existente 

 Permite buscar un Rubro por código o Descripción de la lista de Rubros existente. 

 

 

 

Transportes 
 

Esta opción permite definir los Transportes para asignar en la ficha de cada Cliente para ser utilizado en 
la emisión de comprobantes. 
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 Permite agregar un Transporte nuevo. 

 Permite modificar los datos de un Transporte existente. 

 Permite eliminar un transporte existente 

 Permite buscar un Transporte por código o Nombre o CUIT de la lista de transportes existente. 

 

 

 

 

 
 
Vendedores 
 

Esta opción permite definir los Vendedores para asignar en cada Ficha de Cliente. Estos vendedores se 
utilizarán para liquidar las comisiones y para filtrar diferentes informes. 
 

 

 
 

Permite agregar un vendedor nuevo.  Se solicitará un código numérico, el Nombre y la comisión por 

defecto para cada vendedor. 
 

 Permite modificar los datos de un vendedor existente. 

 Permite eliminar un vendedor existente 

 

 

  

 

 

Categorías de Clientes 
 

Esta opción permite definir las categorías de clientes para incluir en las fichas de Clientes del sistema. 
Estas categorías se pueden utilizar  para filtrar diferentes informes. 
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 Permite agregar una categoría nueva de Cliente. 
 

 Permite modificar los datos de una Categoría existente. 

 Permite eliminar una categoría existente 

 

  
 

Vendedores 
 

Esta opción permite definir los Vendedores para asignar en cada Ficha de Cliente. Estos vendedores se 
utilizarán para liquidar las comisiones y para filtrar diferentes informes. 
 

 

 
 

Permite agregar un vendedor nuevo.  Se solicitará un código numérico, el Nombre y la comisión por 

defecto para cada vendedor. 
 

 Permite modificar los datos de un vendedor existente. 

 Permite eliminar un vendedor existente 
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Rubros de Caja Diaria 
 

Esta opción permite definir los rubros que se utilizarán para registrar movimientos de ingresos/egresos a 
la caja diaria. 
 

 
 

 

Permite agregar un Rubro de Caja nuevo.  

 Permite modificar los datos de un rubro de caja existente. 

 Permite eliminar un rubro de caja existente 

 

 

 

  

 

 

Condiciones de Venta 
 

Esta opción permite definir las condiciones de Ventas que se ofrecerán en el momento de emitir un 
comprobante. 
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 Permite agregar una Condición de Venta nueva.  

 

 

 
 

 Código: Identifica a la condición de Ventas. Debe ser un Texto de 2 hasta caracteres. 

 Descripción: Es el detalle que aparecerá en el menú desplegable de condiciones de Venta. 

 Recargo/Descuento: Establece un Descuento (si es negativo) o un recargo que se aplicará al precio de 

lista cuando se utilice esta condición de venta. 

 Tipo: Si se selecciona Cuenta Corriente el comprobante se almacenará en la ficha de cuenta corriente 

del cliente cuando se utilice esta condición de venta. Si se elige Contado se pedirá la forma de pago y se 

registrará en la Caja Diaria. 

 Condición de Venta por Defecto: Si se tilda esta opción determinará que se sugiera esta condición de 

Venta al emitir un comprobante nuevo. 

 

 

 

 Permite modificar los datos de una condición de ventaexistente. 

 Permite eliminar una condición de venta existente 

 

 

  

 
Regímenes Especiales de Compras 
 

Esta opción permite definir los conceptos de Regímenes especiales que estarán disponibles en el 
momento de registrar un comprobante de compras. 
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 Permite agregar un régimen especial nuevo. Se debe ingresar un Código que lo identifique, una 

descripción y si posee una tasa fija se puede ingresar para que realice el cálculo automáticamente. 
 

 Permite modificar los datos de un régimen especial existente. 

 Permite eliminar un régimen especial existente 

 

  

 

Coeficientes de Tarjetas de Crédito 
 

Esta opción permite definir los coeficientes de Recargo para diferentes tarjetas de créditos en cuotas. 
Estos coeficientes se utilizarán cuando se defina la forma de pago de un comprobante que se abona de 
Contado 

 

 
 

 

 Permite agregar los coeficientes para las 12 cuotas de una tarjeta de crédito determinada.  

 Permite modificar los datos de una tarjeta existente. 

 Permite eliminar una tarjeta existente 

 

 

 

  

 

 

Códigos de Bancos 
 

Esta opción permite dar de alta los bancos del sistema bancario del país. El código debe ser el número 
que lo identifica (se puede obtener del cheque). 
 
 

 
 

  

Número de Banco 
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 Para agregar un Banco nuevo se debe ingresar el código y la descripción en la zona de edición  
                                                         y  luego presionar el botón Agregar. 
 
 

 Para modificar un Banco, hacer click sobre dicho banco para que aparezca en la zona de edición, 

 
                                                                         modificar lo que se desee y para confirmar presionar el botón 

modificar. 
 

 Para eliminar un banco, posicionarse en dicho banco y presionar el botón Eliminar. 
 

 El botón Limpiar, eliminas los datos de la zona de edición. 
 

 Para buscar  un banco, ingresar el dato a buscar en la zona de edición y luego presionar el botón 
Buscar. 

 


