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ACERCA DE RETAIL MANAGER

RETAIL MANAGER es un sistema de informacion, disefiado para ayudar al comerciante a
automatizar los procesos operativos de su negocio; facilitdndole los datos que requiera en cualquier
momento para tomar decisiones.

Cliente Client=
Clhente
Empresa
Suplidor
Suplidor Suplidor

El sistema le provee las herramientas para:

a) Disminuir el tiempo dedicado a los procesos de control de cuentas a Cobrar y a Pagar
b) Mantener actualizada la informacion del inventario, clientes y suplidores

c) Manejar la Némina de Empleados

d) Realizar la transicion de proceso manual al automatizado para procesar las ventas

e) Manejar Cuentas a Crédito para los clientes del negocio

f) Obtener reportes personalizados, para que la informacion mostrada sea util

g) Configurarlo para ajustarlo a su implementacion (equipos)

El principal objetivo del sistema es proveerle la respuesta a las preguntas que sustentan la toma de
decisiones. Asi usando RETAIL MANAGER se puede obtener respuestas a preguntas como:

¢ Cuanto se tiene de cada producto en el inventario?

¢ Cuanto se ha comprado por Producto?

¢, Cudles son los métodos de pagos mas populares?

¢, Cudles productos vende cada suplidor y cual el costo que ofrece?

¢, Cudles son los productos de mas o menos ventas?

¢, Cudles son las cuentas que deben pagarse en los proximos 7 dias?
¢, Cudles son las cuentas que deben cobrarse en los proximos 7 dias?
¢ Cuanto debe pagarse al empleado durante un periodo de tiempo (deducciones de ley incluidas)?
¢ Cuanto debe comprarse de un Producto?

¢, Cudles son los mejores/peores clientes del negocio?

¢ Cudles son los margenes de ganancia sobre el precio o costo?
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En lineas generales el sistema se caracteriza por lo siguiente:
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1)
2)
3)

4)

Facil de manejar, incluso para aquellas personas que no tenga experiencia con
computadoras

Funcionamiento multi-usuario, es decir, varias personas pueden estarlo utilizando
simultaneamente

Seguridad controlada, es decir, permite restringir lo que cada usuario podra accesar.
Esto se logra mediante el establecimiento de niveles de seguridad.

Resguardo de la informacion via Backup.
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II. CONVENCIONES

Antes de comenzar a usar el sistema, es vital estar familiarizado con su estructura de
funcionamiento general.

Cada usuario del sistema requerira una cuenta creada dentro del mismo.

La forma de entrar a un mdédulo u opcion de menu es haciendo un click con botén izquierdo del
mouse, 0 usando el camino corto para ejecutar la accion (shortcuts):

1) En el mend principal y sus sub-menus son accesibles, presionando la letra o nUmero destacado
del contexto, por ej.: Inventario con la “I”, Registradora con la “R”, Caja Registradora con “1".

2) Dentro de las pantallas del sistema, cualquier letra subrayada o destacada del contexto, es el
shortcut, para ejecutarlo deben presionarse simultaneamente la tecla <ALT>y la letra destacada

Las acciones estan expresadas con botones, y se ejecutan al posicionarse en el botén y hacer un
clic con el botdn izquierdo del mouse. En términos generales, cada botén permite hacer lo siguiente:

Botdn ¢Qué permite hacer?
Aceptar Confirmar la informacion ingresada/modificada

Cancelar Cancelar el proceso que se estaba realizando (por ej. creacion,
modificacion o eliminacion)

Salir Abandonar la pantalla activa

Buscar Desplegar la lista principal de bisqueda, asociada al modulo.
Usada para seleccionar, un registro distinto al que se esta
manipulando en la pantalla activa. La lista puede ser limitada,
si se especifica en el campo indicado, el Nimero, Nombre,
Descripcion, UPC (Codigo de Barras) o Referencia segin
corresponda de acuerdo a lo que se esta buscando

Imprimir Generar una copia en papel del formulario o informacion, que
est4 demostrado en la pantalla activa
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Existen otros botones de accién, que permiten navega a través de los registros creados. Estos son
los botones de navegacion, son identificables por flechas, y pulsarlo tiene el siguiente efecto:

\ Ir al anterior

4 Ir al siguiente

44 Ir al primero

M Ir al dltimo

« Ir al afio anterior
» Ir al afio siguiente

A lo largo del documento se maneja una terminologia, que es conveniente aclarar:

El asterisco [*] representa campos requeridos

item, significa, articulo o producto

Credenciales, significa, usuario y contrasefia dentro del sistema

Especificar, significa, escribir el valor referido

Chequear, significa, tildar (v) la opcién donde aparezca un recuadro (")
Seleccionar, significa, escoger el valor de una lista o de un conjunto de opciones
Confirmar, significa, aceptar los que sugiere el mensaje que aparece en pantalla

B I e S S LS B R

Acotar, significa, limitar la informacion mostrada a aquella que cumple con los criterios
escogidos

Los colores en las pantallas del sistema también tienen un significado, asi:

Q

Cualquier pantalla con fondo VERDE CLARO, son de busquedas inteligentes (el contenido de la
lista desplegada cambia en funcion del manejo de las opciones de la pantalla)

Todos los campos en AMARILLO CLARO, son editables o modificables
Todos los campos en GRIS, son calculados, no son editables
El campo que esté activo cambio de AMARILLO CLARO a BLANCO

En las listas aparece una franja distintiva de color ROJO o AZUL, que permite navegar a través
de ella usando las teclas de cursor, para subir y bajar (& &)

Q8 QW
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Otras Convenciones:
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El valor de campo que se esta editando se acepta o confirma presionando la tecla ENTER.

Es posible navegar entre los campos modificables, usando la tecla <TAB> o usando las
teclas de cursor, izquierda y derecha 3 &

En los procesos de eliminacion, una vez que la franja distintiva (azul o roja ) esté ubicada
en el item que se desea eliminar, se debe hacer doble-click con el boton izquierdo del
mouse, a continuacion se debe confirmar la eliminacion en la ventana de mensaje que lo
pregunta.

En las listas de Departamento, Categoria y Suplidor se tiene como primera opcion Afadir,
esto implica que no es necesario cancelar un proceso de creacién, porque no se dispone
de alguno de los elementos requeridos. Luego, al seleccionar esta opcion aparece la
ventana que permite crear el elemento segun aplique.

Siempre que se presione un botdn, aparecerd un mensaje que exige la confirmacion de la
accion que se desea ejecutar

Los niveles de seguridad se aplican en el siguiente orden: Tipo de Empleado, Médulos (a
los que tiene acceso), Nivel de Acceso de la pantalla. Este nivel de acceso, se asigna,
haciendo doble-click en el area de titulo de la pantalla y especificando el nimero que
representa el nivel de seguridad, este nUmero puede estar entre 0 y 100. Para la aplicacion
de éste Ultimo nivel de seguridad se recomienda, crear una tabla de Tipos de acceso
asociando a cada tipo un ndmero correspondiente al nivel de acceso, para luego asignarle
ese numero al usuario al momento de crearlo.
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[ll. ADECUANDO EL SISTEMA A SU NEGOCIO

Antes de comenzar a usar el sistema es necesario, prepararlo para adaptarlo a las necesidades del
negocio, para ello se recomienda referirse al capitulo IV. ¢(Que puede hacer a través de cada
Mdbdulo?, para adquirir la vision de las tareas a realizar.

Las tareas que deben realizarse antes de empezar a usar RETAIL MANAGER en ambiente de
produccion es:

1) Crear los usuarios del Sistema: Némina
AEmpleados
AAfiadir Empleados

2) Ingresar la informacién de la compafiia: Mantenimiento
Alnformacion de la compaiiia

3) Construir las tablas que se desplegaran a lo largo del sistema:

Categorias:
Mantenimiento
AOpciones del Sistema
AcCategorias
Clientes
Inventario (ej. Vitaminas)
Suplidor (ej. Manufacturero, Distribuidor, Reseller)

Departamentos (Divisiones):
Mantenimiento
AOpciones del Sistema
ADivision (ej. Artesania, Escolares)

Vias:
Mantenimiento
AOpciones del Sistema
AVias (ej. UPS, Fedex)

Unidades:
Mantenimiento
AOpciones del Sistema
AUnidades (ej. Docena , six packs)

Términos de Pago:
Mantenimiento
AOpciones del Sistema
ATérminos de Pago (ej. 5% a 30 dias)

4) Adicionalmente, para adecuar el sistema a través de la implementacion con la que cuenta el
negocio, debe configurarse el sistema a través de:

Mant_(_animiento
AOp_piones del Sistema
AOtras Opciones
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IV.QUE PUEDE HACER A TRAVES DE CADA MODULO

En las siguientes paginas se encuentra detallas cuales tareas se pueden realizar a tavés de los
maddulos del sistema, a saber,

MoDULO PAGINA
Inventario 9
Compras 11

Ventas 13
Suplidores 16
Clientes 18
Ctas/Cobrar 20
Ctas/Pagar 23
Registradora 26
Nomina 31
Mantenimiento 33
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Modulo: Inventario
Objetivo Permite realizar las tareas relativas al manejo de los articulos
General: comercializados por el negocio
Médulo: | Inventario
Sub-Mddulos
Sub-Médulo ¢Que se puede hacer a través de este sub-modulo?
Ver Ver informacion basica (cddigo, descripcion, disponible, reservado, localizacion, precio) de los
Inventario articulos/productos registrados en el inventario ordenado por Cddigo o Descripcion
Incorporar nuevos articulos/productos, especificando toda su informacion:
1) Cddigo para el comercio[*]
2) Cadigo de barras [*]. Requerido para identificarlo por el UPC
3) NDC (si es un medicamento) [*]
4)  Descripcion [*]
5)  Suplidor(es) y Costo(s) [*]
Crear 6) Codigo del articulo para cada Suplidor y la prioridad para preferirlo
Producto 7) Balance Inicial (no es modificable manualmente después de afiadir el articulo/producto)
8) Método de Compra: Nivel Minimo y Méximo, Promedio, Promedio Ponderado
Nuevo 9) Ultimo Costo, Costo/ Porcentaje de Manejo (Flete) y Costo /Porcentaje de Arbitrio (si aplica)
10) Precio(s) de Venta [*]
11) Departamento / Seccion al que pertenece
12) Localizacion dentro del local
13) Sustituto (si aplica) (Referencia 0 Cédigo del sustituto)
14) Nuamero de Serie (si es un articulo que se distingue por nimeros seriales)
Ver los campos calculados automaticamente: Costo Real, Margen de Ganancia sobre el Precio y el Costo.
Listar los articulos/productos en inventario para, ver o modificar su informacion, o eliminarlos. Se facilita el
acceso a la ficha del articulo/producto especificando su Descripcion o Cédigo de barras, o seleccionandolo de la
lista desplegada.
Ver/ VER: Visualizar la ficha de cada articulo/producto, previa seleccién de la lista desplegada.
Modificar / | MODIFICAR: Editar informacion del articulo/producto seleccionado, los ftems editables son: 1, 2, 3, 4, 5, 8, 9, 10,
Eliminar | 11,12,13y 14
ELIMINAR: Remover articulos/productos del inventario mediante el boton Eliminar
Ver informacion generada automaticamente en base a la informacion registrada mas reciente sobre el
articulo/producto: Ultima Venta, Ultimo Recibo (Recepcion), A quien se hizo la Ultima Compra.
Modificar Permite realizar cambios al Precio de Venta del articulo/producto, previa validacién de las credenciales, bien sea
recio porque el precio del articulo/producto varié o se desea venderlo a precio especial por un periodo determinado,
P pudiendo especificar la cantidad de articulos/productos disponibles para la oferta.
Ajustes de Permite realizar ajustes (aumentar o disminuir) a la cantidad existente en el inventario de cada articulo/producto,
Inventari previa validacion de las credenciales. También debe especificarse la Razén del Ajuste antes de que el cambio
veniano sea aceptado.
Permite registrar la recepcion de mercancia, bajo dos modalidades:
a) Recibo de Ordenes Pendientes (creadas en el sistema): muestra una lista c los Suplidores con
oérdenes pendientes.
Recibir b) Recibo de Mercancia Sin Orden: muestra una lista de todos los Suplidores.
Inventario Al finalizar el proceso, se mostrara una forma imprimible del Reporte de Mercancia Recibida. EI mismo
puede ser impreso o emviado por Fax, e-mail 0 almacenado en un archivo.
Al realizar este proceso debe ingresarse la siguiente informacién: Cédigo/Descripcion del Producto, Cantidad y
Costo. Es opcional la asociacion de una referencia (del suplidor) a dicho producto.
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Maédulo: | Inventario

Sub-Mbédulos

Sub-Modulo ¢Que se puede hacer a través de este sub-mddulo?

Realizar otras tareas relativas al inventario, a saber:

a) Crear o Imprimir Barcode: permite crear e imprimir etiquetas, con el cddigo de barras para
articulo/productos creados en el inventario. Para ello debe escogerse el articulo, confirmar el precio,
especificar el nimero de etiquetas y escoger formato para: cédigo de barras y papel a utilizar.

b) Numeros de Serie: permite registrar la informacion relativa los articulos vendidos que tienen un nimero
de serie (serial 0 S/N) asociado. Esta informacion se refiere a las fechas de: Recibo (de compra al
suplidor), Garantia Manufacturero (fecha tope), Expiracion (reclamos al suplidor), Garantia de Cliente
(garantia del comercio para cambios o devoluciones).

Ot_ras ¢) Productos Compuestos: permite modificar el contenido de un producto compuesto, en cuanto a los
Opciones ftems que contiene y cantidades incluidas de cada uno. Cualquier efecto sobre el precio del producto,
que se origine de los cambios al producto compuesto causard una advertencia y una confirmacion de
ajuste al costo asignado al producto cuando fue creado. Se sugiere la revision del precio de venta del
producto, inmediatamente después de modificar el contenido.

d) Unidades Productos: permite asociar varios tipos de Unidades o Precios a un mismo articulo. Se usa
para cada articulo que cumple con alguna de las siguientes 2 condiciones:

- Se vende en distintas presentaciones (paquete de 6, paquete de 2, etc
- Tiene varios tipos de precio (Precio VIP, Precio por volumen, etc.)

Obtener reportes o gréaficos en pantalla/impresora relacionados con el médulo, cada reporte generado puede a
su vez se enviado a un fax, e-mail o un archivo. A continuacion se listan los posibles reportes:

a) Articulos de méas Venta: muestra los items mas vendidos, en el periodo especificado.

b) Articulos de menos Venta: muestra los items menos vendidos en el periodo especificado.

) Articulos o Servicios por Categoria: muestra los items, basado en la categoria a la que pertenecen.
Puede especificar si los productos no estan categorizados o si, y en este (ltimo caso, debe especificarse
la categoria.

d) Detalle: muestra el detalle de los items que cumplan con el criterio especificado. Puede acotarlo a un
rango de Cddigos y un rango de Suplidores.

e) Costos: muestra los costos de los items que cumplan con el criterio especificado. Puede:

- Ordenarlo por Cédigo y Suplidor.
- Restringirlo un rango de Suplidores.
f) Productos: muestra los items que con el criterio especificado. Puede:
- Escoger entre las opciones: Todos, Con Precios o Sin Precios
Reportes - Ordenarlo por Cédigo, Descripcion o Suplidor
- Restringirlo a un rango de Suplidores.
g) Valoracién: muestra los items mas valiosos en términos del precio de venta. Puede:
- Ordenarlo por Cédigo o Suplidor
- Restringirlo a un rango de Suplidores.

h) Movimiento: muestra como ha sido la rotacion del item seleccionado. Requiere especificar el Cédigo o
Descripcion del item. Puede especificar un periodo y agruparlo por Transacciones.

i) Ventas: muestra las ventas del fem seleccionado. Requiere especificar el Cddigo o Descripcion del
ftem.

) Ajustes: muestra los items cuyo inventario ha sido ajustado. Puede especificar un rango de Cddigos,
Meses y Usuario (responsable del ajuste)

k) Fecha de Creacién: muestra los items que fieron creados en el periodo especificado.

) Recibos de Inventario: muestra los Recibos de Inventario en el periodo especificado.

m) Articulos que no se Venden: muestra los items que no tienen salida o venta, en el periodo
especificado.
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Moédulo: Compras

Objetivo Permite realizar las tareas relacionadas con las compras que requiere
General: realizar el negocio para mantener abastecido su inventario.

Maodulo: | Compras

Sub-Médulos

Sub-Médulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-modulo?

Realizar pre-ordenes de compra. Para hacer una pre-orden puede se puede seleccionar por: Suplidor o Método
Sugerido. En cada caso de procede como sigue:

1) Pre-Orden por Suplidor:
a. Seleccionar al Suplidor (usando la lista desplegada, o especificando su Nombre o Ndmero)
b. Seleccionar el articulo/producto a pre-ordenar (especificar el Cadigo o Nombre y seleccionarlo)
c. Especificar la cantidad a pre-ordenar
d. Especificar el costo del item al pre-ordenar
Por cada articulo/producto a pre-ordenar al suplidor seleccionado, se deben realizar los pasos b, ¢y d.
Una vez finalizada la pre-orden se puede guardar en el sistema, pulsando Aceptar como Pre-orden.

2) Pre-Orden por Método Sugerido:

Pre-Ordenes a. Seleccionar el Método de Compra (Maximo-Minimo, Promedio, Promedio Ponderado)

b. Seleccionar al Suplidor (usando la lista desplegada, o especificando su Nombre o Nimero)

c. Seleccionar el articulo/producto a pre-ordenar (especificar el Codigo o Nombre y seleccionarlo)
d. Aceptar la cantidad recomendada o ajustarla segtn se desee

e. Especificar el costo del item al pre-ordenar

§ Por cada articulo/producto a pre-ordenar al suplidor seleccionado, se deben realizar los pasos ¢, d
ye.

§ Por cada método de compra utilizado debe hacerse el proceso que comienza en b.

§ Una vez finalizada la pre-orden se puede guardar en el sistema, pulsando Aceptar como Pre-orden.

Eliminar articulos/productos de la pre-orden (mientras se esta conformando una pre-orden), previa seleccion del
articulo, presionando a continuacion el boton Eliminar Cédigo.
Ordenar presionando el boton Ordenar, mientras se esta dentro del mddulo de Pre-Ordenes.

Realizar drdenes de compra, con o sin pre-orden. En cada caso se procede como sigue.

1) Sin Pre-Orden: se siguen los mismos pasos que se realizan para elaborar una Pre-Orden Por Suplidor y
luego se hace efectivo el proceso presionando el botén Ordenar

2) De Pre-Orden:

a. Seleccionar la pre-orden (usando la lista desplegada, o especificando el Nombre o NUmero del

Ordenar Suplidor)
b. Verificar el contenido de la pre-orden

c. Ordenar, presionando el boton Ordenar
d. Aceptar la cantidad recomendada o ajustarla segln se desee

Después de Ordenar, se muestra en pantalla una Orden de Compra que puede ser impresa, 0 enviada por
Fax, e-mail o depositada en un archivo.
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Modulo: | Compras

Sub-Médulos

Sub-Modulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-mddulo?
Ver las drdenes de compra realizadas. Para ello, se debe seleccionar la orden de compra (usando la lista
Mostrar desplegada, o especificando el Nombre o Numero del Suplidor). La informacion consiste de las @ntidades
Ordenes ordenadas, recibidas y pendientes y los totales (en dinero) ordenados y pendientes de la orden.

Imprimir una orden, previamente seleccionada, usando el botdn Re-Imprimir

Eliminar 6rdenes de compra. Para hacerlo se procede como sigue:
Eliminar - Seleccionar la orden de compra (usando la lista desplegada, o especificando el Nombre o Ndmero del

- Confirmar la eliminacion

Pautar la preparacion de Productos Compuestos dentro de un periodo especificado. Para hacerlo, el Producto
Ordenes de | Compuesto debe estar creado. Para registrar la orden de produccion se procede como sigue:

., - Seleccionar el Producto Compuesto (de la lista desplegada o especificando su Referencia o Niimero)
Produccion - Especificar periodo durante el cual se debe componer(armar) el Producto
- Especificar la cantidad (productos a preparar)

Configurar parametros que tienen efecto en el prondstico (cantidades sugeridas) de las compras. Los
parametros posibles son:

- Periodo de Prondstico:

? De acuerdo al tienpo de reabastecimiento: se utilizard informacion histdrica de los dltimos recibos
de mercancia. Requiere especificar el nimero de dias, por omision es 90

Prondstico ? Manual: requiere especificar el nimero de dias, por omision es 5

de Venta - Dias de Seguridad: requiere especificar el nimero de dias de abastecimiento para funcionar sélo con la

Reserva, por omision es 7

- Dias que abre el negocio : requiere especificar el nimero de dias a la semana que opera el negocio, por
omisién es 7

- Método de calculo: debe seleccionarse alguno de los métodos de compra conocidos (Promedio,

Obtener reportes en pantalla/impresora relacionados con el modulo, cada reporte generado puede a su vez se
enviado a un fax, e-mail o un archivo. A continuacion se listan los posibles reportes:

a) Pre-ordenes: muestra las pre-ordenes realizadas, ordenado por Referencia (del articulo/producto) o
NUmero (de la pre-orden), con la opcion de seleccionar a un suplidor en particular.

b) Ordenes: muestra las ordenes de compra, ordenado por Nombre del Suplidor o Nimero de la Orden,
con las siguientes opciones de acotar el reporte:

- Todas (por recibir y eliminadas) o Pendientes (por recibir)
- Detalle o Resumen
- Acotar el reporte mediante la seleccion de:
? Todos
? Suplidor (especificar uno en particular)
? Inventario (cotejo con la cantidad del articulo seleccionado en inventario).

Reportes

¢) Inventario bajo el nivel minimo: muestra una lista de los articulos que estan bajo el nivel minimo
(cero), es decir, la cantidad disponible del articulo es negativa. Puede estar ordenado por; Suplidor,
Descripcion o Referencia o Codigo (del articulo). Puede acotarse a un Suplidor en particular o verlos
Todos (independientemente del Suplidor).
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Modulo: Ventas
Objetivo Permite realizar las tareas relacionadas con el procesamiento de las ventas
General: del negocio.

| Médulo: Ventas
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Maédulo: | Ventas
Sub-Mddulos

Sub-Médulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-modulo?

Facturar los Conduces o pre-factura, esto es reservar la mercancia para una orden. Para ello se procede como

sigue:

’ a. Seleccionar el Conduce o pre-factura (de la lista desplegada, o especificando el Nimero de Orden o
Facturar Nombre del Cliente)

Pre-Facturas b. Modificar la informacion relativa a Precio, Cantidad, Descuento, Flete y Via, segun corresponda.

c. Facturar presionando el boton Facturar

Al finalizar este proceso, se muestra la Factura, en pantalla en formato imprimible. La misma puede ser
impresa o0 enviada por Fax o e-mail, o puede ser depositado en un archivo.

Volver a imprimir las facturas procesadas dentro de los ultimos 6 meses, o las que tienen mas de ese tiempo.
Para efectuar la re-impresion proceda como sigue:
Re-Imprimir a. Se[eccionar Actuales o Mas de 6 meses (segun se desee) 3 '
b. Ubicar la factura que desea re-imprimir (de la lista desplegada, o especificando el Nombre del Cliente o
Facturas Nimero de la factura)
c. Posicionarse en el renglon que representa la factura que se desea re-imprimir
d. Imprimirla , presionando el botén Imprimir

Obtener reportes en pantalla/impresora relacionados con el modulo, cada reporte generado puede a su vez se
enviado a un fax, e-mail o un archivo. A continuacion se listan los posibles reportes:

a) Lista Ordenes: muestra las ordenes procesadas en el periodo especificado. Puede ser ordenado por:
NUmero de la Orden, Nimero o Nombre del Cliente, Fecha de creacion.

b) Resumen de Ventas: muestra el resumen de las ventas anuales (en dinero), agrupadas por mes.
Diferenciando el total vendido en cada semeste.

) Seguimiento a Ventas (Ordenes): muestra las ventas realizadas mediante Orden o las ventas realizadas
sin Orden, a partir de la fecha especificada. Puede estar ordenado por: Cliente, Pueblo, Ultima Orden.
Puede estar acotado a un Pueblo en Particular.

d) Andlisis por departamento: muestra las ventas por departamento, dentro del periodo especificado.
ordenado por categoria.

e) Cuadre Diario Automatizado: muestra para el dia especificado, los totales en dinero relativos a:
1. Venta (categorizados por método de pago) y costo de los articulos/productos vendidos.
2. Cobros de Cuentas por Cobrar
3. Depositos al Banco
4. Gastos pagados de caja (Vales)
5. Beneficio Neto

Reportes

f) Ventas por Cliente: muestra las ventas (durante el periodo de afios especificado) al cliente seleccionado.
La informacién esta agrupada por mes del afio.

g) Venta por Mes: muestra el total de ventas por mes, para el periodo de meses especificado durante el afio
seleccionado. Puede particularizarse a un Cliente o Vendedor.

h) Venta Neta: muestra el porcentaje de ganancia (sobre el costo total) y los totales de venta Real
(incluyendo costo, fletes y descuentos) y Neta, dentro del periodo especificado. Puede estar ordenado por:
Fecha, Ndmero o Nombre de Cliente. Puede particularizarse a un cliente particular.

i) Seguimiento a Ventas (Facturas): muestra las ventas realizadas mediante Facturacidn previa o Sin
Factura previa, a partir de la fecha indicada. Puede ser ordenado por: Cliente, Pueblo o Ultima Factura.
Puede particularizarse a un pueblo particular.

)) Costo Ventas: muestra los costos de las ventas realizadas en el periodo especificado, a través de la Caja
Registradora 0 Sin Caja Registradora (médulo de ventas: ordenes, conduce y factura). Puede
particularizarse a una factura. Adicionalmente, muestra el costo de las ventas del dia actual.
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Madulo: | Ventas

Sub-Modulos
Sub-Modulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-mddulo?
k) Ventas por Vendedor. muestra las ventas generadas por los vendedores, durante el periodo de meses y
afios especificado. Puede estar ordenado por Mes o Vendedor. Puede particularizarse a un Vendedor.

) Registro de Facturas: muestra las facturas generadas en el periodo especificado. Puede estar ordenado

por: Fecha, Numero de Factura, Cliente, Vendedor. Puede particularizarse a uno de los siguientes:
Reportes Categoria, Suplidor, Cliente, Vendedor, Producto. Ademés se tiene las opciones de:

- Seleccionar si incluye el Detalle (informacidn de los items contenidos en la cada factura) o no
- Categorizar por estatus de pago:

?  Pagado (venta a crédito)

?  Sin Pagar (venta a crédito)
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Modulo: Suplidores
Objetivo Permite realizar las tareas relacionadas con el manejo de la informacion de
General: los suplidores del negocio.
Médulo: | Suplidores
Sub-Mddulos
Sub-Modulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-modulo?
Incorporar nuevos suplidores. Es importante resaltar que solo si el suplidor esta Activo podra ser utilizado en
otros mddulos del sistema. Para incluirlo debe especificarse su informacién:
1) Numero [*], a través del que se identificara a través del sistema. Puede generarse automaticamente
2)  Nombre [*]
3)  Direccion Completa (incluyendo Pueblo, Pais y Zip Code)
4)  Teléfono (Méx. 2)
5) Fax
o 6) Persona Contacto
Afadir 7)  Contacto Alterno
Suplidor 8) Balance (adeudado al momento de empezar a usar el sistema). Se reflejara en Cuentas a Pagar.
9) Compras Anuales (Estimado en dinero)
10) Ultima Compra
11) Términos (Término de pago)
12) Categoria del Suplidor (Por e]. Distribuidor, Comercializador, etc.)
13) NUmero de Cuenta, asignado al negocio por el Suplidor
14) Activo, tiene el valor de SI por omisién y no es modificable en la inclusion
15) Creado, fecha de inicio de relaciones con el suplidor
16) Si es Distribuidor 0 no
Listar los suplidores registrados para, ver o modificar su informacion, o eliminarlos. Se facilita el acceso a A
ficha del Suplidor especificando su Nimero o Nombre, o seleccionandolo de la lista desplegada.
ver/ VER: Visualizar la ficha de cada Suplidor
Modificar / ' o - , , ) ,
. MODIFICAR: Editar informacion del suplidor seleccionado, los items editables son: 1, 2, 3, 4, 5, 11, 12, 13, 14,15
Eliminar y 16
ELIMINAR: Remover Suplidores mediante el botén Eliminar
Enviar correos electronicos (e-mail) a los Suplidores. Pudiendo categorizar segun lo siguiente:
Determinar los destinatarios por Estatus de actividad (Activo o Inactivo)
Enviar E-Mail Detgrmmar los destmgtanos por Suplidor Particular (especificado)
Periodo de Facturacion especificado
Tipo de Transaccion : Todas o Crédito
Los correos pueden incluir archivos adjuntos (por ej.: Orden de Compra)
Prioridad
Suplidor | "
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Modulo: Suplidores

Sub-Médulos

Sub-Médulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-modulo?

Obtener reportes en pantalla/impresora relacionados con el médulo, cada reporte generado puede a su vez se
enviado a un fax, e-mail o un archivo. A continuacion se listan los posibles reportes:
a) Listado de Suplidores: muestra a los suplidores, ordenados por Nombre o Numero, que cumplan con
las condiciones especificadas:
2. Por Estatus: Todos, Activos e Inactivos
3. Categoria: los que pertenezcan a las categorias de suplidores listadas.
Reportes b) Etiquetas (Labels): muestra etiquetas con la informacién postal de los suplidores, ordenados por
Nombre o Ndmero, que cumplan con las condiciones especificadas:
1. Por Estatus: Todos, Activos e Inactivos
2. Pagado: segun se le haya emitido un pago en le periodo especificado
3. Transaccion: Todas o Cheque (pago mediante cheque)

4. Suplidor: Todos o Particular (uno sélo suplidor)
5. Categoria; Todos o Particular (una sola categoria)
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Modulo: Clientes
Objetivo Permite realizar las tareas relacionadas con el manejo de la informacion de
General: los clientes del negocio.
Médulo: | Clientes
Sub-Mddulos
Sub-Modulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-modulo?
Incorporar nuevos clientes, para proceder debe registrarse la siguiente informacion:
1)  Numero [*]. Puede ser generado automaticamente
2)  Nombre [*]
3) Direccion Completa (incluyendo Pueblo, Pais y Zip Code)
4)  Seguro Social
5) Cumpleafios
6) Teléfonos (Max. 2)
7) Fax
8) Persona Contacto (en los teléfonos especificados)
9) E-malil
Afiadir 10) Prioridad . ' .
Client 11) Zona donde se encuentra la residencia del cliente
Ientes 12) Vendedor (preferido o asignado)
13) Categoria (por €j. Habitual, VIP, etc)
14) Tipo de Negocio (solo si es un cliente comercial)
15) Balance (adeudado al crearlo)
16) Limite de Crédito (utilizable para hacer compras a crédito)
17) Términos (Término de Pago otorgado al cliente)
18) Ultima Compra (Fecha)
19) Activo, tiene el valor de SI por omisidn, es modificable en la inclusion
20) Creado, fecha de inicio de relaciones con el suplidor
La informacion relativa a la Direccion Postal (2 y 3), pueden ser transferidos (mediante la pulsacion de la flecha)
a la correspondiente seccion en la pantalla, o puede ser ingresado manualmente.
Listar los clientes registrados para, ver o modificar su informacion, o eliminarlos. Se facilita el acceso a la ficha
del Cliente especificando su Nimero o Nombre, 0 seleccionandolo de la lista desplegada.
Ver / - . :
. VER: Visualizar la ficha de cada Cliente
Modificar / L ) . . . .
Eliminar MODIFICAR: Editar informacion del cliente seleccionado, los items editables son: 1, 2, 3, 4,5, 6, 7, 8, 9, 11, 12,
13, 14, 16, 17 y 19. También puede hacerse un Ajuste del Balance ????????2?
ELIMINAR: Remover clientes Suplidores mediante el botén Eliminar
Enviar correos electronicos (e-mail) a los Cleintes. Pudiendo categorizar segun lo siguiente:
Determinar los destinatarios por Estatus de actividad (Activo o Inactivo)
) _ Determinar los destinatarios por Suplidor Particular (especificado)
Enviar E-Mail - Determinar los destinatarios por la fecha de su cumpleafios, dentro del periodo especificado
Periodo de Facturacion especificado (a favor de la tienda por compras a crédito)
Tipo de Transaccion : Todas o Crédito
Los correos pueden incluir archivos adjuntos (por ej.: Factura pendiente de pago)
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Madulo: | Clientes

Sub-Médulos

Sub-Modulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-mddulo?

Obtener reportes en pantalla/impresora relacionados con el médulo, cada reporte generado puede a su vez se
enviado a un fax, e-mail o un archivo. A continuacion se listan los posibles reportes:

¢) Listado de Suplidores: muestra a los clientes, ordenados por Nombre o NUmero, que cumplan con
las condiciones especificadas:

4. Por Estatus: Todos, Activos e Inactivos
5. Categoria: los que pertenezcan a las categorias de suplidores listadas.

d) Etiquetas (Labels): muestra etiquetas con la informacién postl de los suplidores, ordenados por
Reportes Nombre o NUmero, que cumplan con las condiciones especificadas:

1. Por Estatus: Todos, Activos e Inactivos

2. llustrar Seguro Social o E-Mail: debe seleccionarse cual de estos campos desea mostrase en le
reporte

3. Cumpleafios: celebran aniversario en el periodo especificado (en meses)

4. Zip Code: Zona Postal esta en el rango especificado

5. Pueblo: viven en el en el rango especificado de Pueblos

6. Vendedor: tienen como vendedor asignado a alguno de los incluidos en el rango especificado

7. Categoria: cumplen con alguna de las categorias de cliente, incluidas en el rango especificado
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Modulo: Cuentas por Cobrar

Objetivo Permite realizar las tareas relacionadas con el procesamiento de las cuentas

General: por cobrar que se generan, como consecuencia de las ventas a crédito, en el
’ negocio.

Maodulo: | Cuentas por Cobrar

Sub-Médulos

Sub-Médulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-modulo?

Actualizar los estados de cuenta de crédito, de los clientes del negocio. Para hacerlo se procede como sigue:

a. Categorizar la informacién mostrada segun las opciones:
- Solo Cuentas con Transacciones o Todas
- Solo las que tienen balance Pendiente por pago o las Canceladas

b. Seleccionar al Cliente (de la lista desplegada, o especificando su Nombre o Nimero)

c. Decidir que tipo de transaccion se va a reflejar: Déhito o Crédito. Segin sea el caso se procede como
sigue:
1. Débito: permiten reflejar disminuciones de balance adeudado. Si el monto del pago es mayor al
balance adeudado, se tiene la opcién de acreditar el restante a la cuenta, causando este que el
cliente obtenga un balance a favor. Las formas de procesarlo son:

§ Pago Efectivo: requiere que la cantidad haya sido depositada en una cuenta de
Pulsar el boton correspondiente
Especificar el Namero de la factura a la que se aplicara el pago
Especificar la Cantidad pagada
Especificar el Nimero del Depdsito
Especificar la cuenta donde se realiz6 el depdsito

§ Pago con Cheque:
Pulsar el botdn correspondiente
Ver Cuenta - Especificar el Nimero de la factura a la que se aplicara el pago
; Especificar el Namero del Cheque
Cliente Especificar la Cantidad pagada
Especificar el nimero del Deposito
Especificar la cuenta donde se realiz6 el depésito

§ Devoluciones: permite registrar devoluciones parciales y totales, esto es, retirar items de
la factura procesada. En cada caso se procede como sigue:

Devolucién Parcial: usado los casos donde se desea registrar la devolucién algdn
articulo de una factura. Los pasos a seguir son:

° Escoger de los productos listados, aquel a registrar como devuelto

° Especificar la cantidad y precio de los items a devolver

°  Completar la devolucion, pulsando el botén Procesar

Devolucién Total: usado en los casos donde se desea reversar una factura
completa.

°  Especificar la factura

°  Confirmar la devolucién de la factura completa

§ Descuentos: permite aplicar descuentos al balance. Para ello, debe especificar la
cantidad a descontar.

§ Ajustes: permite aplicar otros débitos al balance. Para ello, debe especificar la cantidad a
descontar.
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Modulo: | Cuentas por Cobrar

Sub-M6dulos
Sub-Modulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-mddulo?

8§ Adelantos. permite procesar el pago adelantado de un cliente realiza a una factura.

Requiere que se especifique la cantidad pagada. El pago ser en efectivo o cheque
(especificar el niimero)

2. Credito: permiten reflejar aumentos al balance adeudado y las forma de hacerlo son:
§ Cheque Devuelto: permite registrar la devolucion de un cheque sometido por un cliente,

Ver Cuenta para pagar parte de su deuda con el negocio. Puede estar referido a un nimero de
Cliente factura 0 no. Requiere la especificacion de la cantidad de cheque y el vendedor que
(Cont.) realizo la venta.

§ Fletes: permite registrar diferenciales asumidos por el negocio al enviarle los productos al
cliente. Puede estar referido a un nimero de factura o no. Requiere la especificacion de
la cantidad de cheque y el vendedor que realizd la venta.

§ Ajustes: permite aplicar otros créditos al balance. Puede estar referido a un numero de
factura o no. Requiere la especificacion de la cantidad de cheque y el vendedor que
realizd la venta.

Ver Facturas Visualizar las facturas que estan pendientes por cobrar. Para ver la forma imprimible de una factura, basta con
or Cobrar seleccionarla (de la lista desplegada o especificando el Nombre o Numero del Cliente). Al hacerlo el formato
P presentado puede ser impreso, enviado por fax o e-mail, almacenado en un archivo.

Visualizar los depdsitos que han sido aplicados a las cuentas de crédito de los clientes del negocio. La
informacién a mostrar sera presentada de acuerdo al criterio seleccionado, a saber:
Ver - Por Cliente. Requiere que se especifique el nombre del cliente
Depositos - Por Deposito. Requiere que se especifique e nimero del depdsito
Por Fecha. Requiere que se especifique la fecha
Por Factura. Requiere que se especifique la factura

Obtener reportes en pantalla/impresora relacionados con el modulo, cada reporte generado puede a su vez se
enviado a un fax, e-mail o0 un archivo. A continuacion se listan los posibles reportes:

a) Registro de Transacciones de A/R: muestra las transacciones realizadas en el periodo especificado,
sobre las cuenta de crédito de los clientes. Puede estar ordenado por: Fecha, Factura (Ndmero) o
Cliente (Nombre). Puede estar agrupado por Categoria (del Cliente). Puede escogerse el tipo de
transacciones que se desean ver: Cheques Devueltos, Ajustes, Flete, Facturas (generadas), Efectivo,
Cheque, Devoluciones Descuentos. Puede restringirse a un grupo de clientes y/o a un grupo de
Categorias (de clientes).

b) Ajuste a Cuentas: muestra los ajustes a cuenta realizados en el periodo especificado. Puede estar

ordenado por: Fecha, Nombre (Cliente) o Factura (Nimero). Puede particularizarse a un cliente 0 un
vendedor.

Reportes c¢) Devoluciones: muestra las devoluciones a cuenta realizados en el periodo especificado. Puede estar

ordenado por: Fecha, Nombre (Cliente) o Factura (Numero). Puede particularizarse a un cliente o un
vendedor.

d) Descuentos: muestra los descuentos otorgados a cuentas de crédito, realizados en el periodo
especificado. Puede estar ordenado por: Factura (Nimero), Vendedor, Fecha, Cantidad (descontada).
Puede particularizarse a un vendedor.

e) Estados de Cuenta: muestra las transacciones relativas a la cuenta de crédito del cliente especificado,
ordenado por fecha.

f) Cuentas por Cobrar (Aging): muestra la informacion global sobre las cuentas a cobrar. Puede incluir o
no el detalle de la transacciones de cada cliente. Puede estar ordenado por Nombre o Numero del
cliente. Puede estar acotado a una Categoria (cliente) o a un Vendedor.
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Modulo: | Cuentas por Cobrar

Sub-Mbédulos

Sub-Modulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-mddulo?
Reportes g) Depdsitos: muestra los depdsitos procesados en el periodo especificado. Puede estar acotado a un
(Cont.) grupo de clientes especificado y/o a un grupo de facturas especificado.
Cargar Cargar la informacién de los contratos firmados con los clientes..........ccccccoevevvnnennn.
Contratos
Verificacion " . y
Verificar la informacion de los contratos. ..........ccccovevveivinenen.
Contratos
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Médulo: Cuentas a Pagar
Objetivo Permite realizar las tareas relacionadas con el procesamiento de las cuentas
. a pagar con los suplidores que se generan, como consecuencia del
General: . . .
abastecimiento del inventario.
Maodulo: | Cuentas a Pagar

Sub-Médulos

Sub-Médulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-modulo?

Ingresar o modificar las facturas presentadas por los suplidores. Por cada factura que se desee registrar en el
sistema, se especificar la siguiente informacion:

1)  Suplidor
2)  Namero de la factura
3) Término de Pago
Entrar 4)  Cantidad (Total)
Factura 5) Descuento, en cantidad de dinero o porcentaje (%)
6) Flete, en cantidad de dinero o porcentaje (%)
7) Fechade la Factura
8) NUumero del Recibo (generado al recibir mercancia en el inventario)
A medida que se va ingresando la informacién, puede visualizarse como el Neto a Pagar se ajusta
automaticamente.
Actualizar los estados de cuenta por pagar, de los suplidores del negocio. Para hacerlo se procede como sigue:
a. Categorizar la informacion mostrada segn las opciones:
- Solo Cuentas con Transacciones o Todas
- Solo las que tienen balance Pendiente por pago o las Canceladas
b. Seleccionar al Cliente (de la lista desplegada, o especificando su Nombre o Nimero)
c. Decidir que tipo de transaccion se va a reflejar: Déhito o Crédito. Segln sea el caso se procede como
sigue:
1. Crédito: permiten reflejar disminuciones de balance adeudado. Las formas de procesarlo son:
§ Pago Efectivo:
Pulsar el botdn correspondiente
Especificar la Cantidad pagada
Especificar la cuenta de donde se descontd la cantidad pagada
Ver Cuentas § Pago con Cheque:
a Pagar Pulsar el botdn correspondiente

Seleccionar el Nimero de la factura a la que se aplicara el pago (de la lista de
facturas pendientes de pago al Suplidor)
Dentro del formato del cheque visible en pantalla se debe especificar:

°  Nuamero del Cheque

°  Cuenta donde se reflejara el cargo

§ Devoluciones: permite registrar devoluciones parciales y totales, esto es, retirar items de
la factura procesada. En cada caso se procede como sigue:

Devolucion Parcial: usado los casos donde se desea registrar la devolucién algin
articulo de una factura. Los pasos a seguir son:

° Escoger de los productos listados, aquel a registrar como devuelto

° Especificar la cantidad y precio de los items a devolver

°  Completar la devolucion, pulsando el botén Procesar
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Madulo: | Cuentas a Pagar
Sub-Modulos
Sub-Modulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-mddulo?
Devolucién Total: usado en los casos donde se desea reversar una factura
completa.

° Especificar la facura
°  Confirmar la devolucion de la factura completa

§ Descuentos: permite aplicar descuentos al balance. Para ello, debe especificar la
cantidad a descontar.

§ Ajustes: permite aplicar otros débitos al balance. Para ello, debe especificar la cantidad a
descontar.

Ver Cuentas . _ ,
a Pagar 2. Débitos : permiten reflejar aumentos al balance adeudado y las forma de hacerlo son:

(Cont.) 8 Cheque_ Devuelto: permite registrar la devolucion de un cheque sometido por el r_legocio a

un suplidor, para pagar parte de su deuda con el suplidor. Puede estar referido a un
ndmero de factura o no. Requiere la especificacién de la cantidad de cheque vy el
vendedor que realizo la venta.

§ Fletes: permite registrar diferenciales asumidos por el suplidor al enviarle los productos al
negocio. Puede estar referido a un nimero de factura o no. Requiere la especificacion de
la cantidad de cheque y el vendedor que realizd la venta.

§ Ajustes: permite aplicar otros aumentos al balance. Puede estar referido a un nimero de
factura o no. Requiere la especificacién de la cantidad de cheque y el vendedor que
realizé la venta.

Visualizar las facturas que estan pendientes por pagar. Para ver la forma imprimible de una factura, basta con
seleccionarla (de la lista desplegada o especificando el Nombre o Nimero del Suplidor). Al hacerlo el formato
presentado puede ser impreso, enviado por fax o e-mail, almacenado en un archivo.

Generar los cheques para pagar las facturas pendientes por pagar. Para ello, debe proceder como sigue:
Ver Facturas

a. Seleccionar de la lista de facturas pendientes por pago, aquellas que se desea cancelar
por Pagar

b. Especificar el nimero del cheque donde se empezara la numeracion de los cheques que sera impresos
c. Especificar la cuenta de banco donde se cargaran los cheques

A su vez, para facilitar la visualizacion puede ordenarse la informacion por: Fecha de Vencimiento, Fecha de
Factura, Nombre o Numero del Suplidor.

Volver a imprimir cheques generados anteriormente, bien sea a favor de suplidores o empleados. Puede
facilitarse la ubicacion del cheque seleccionandolo de la lista desplegada, o segln sea el beneficiario (suplidor o
empleado) puede especificar su Nombre o Nimero. Para completar el proceso se procede como sigue:

Re-imprimir a. Seleccionar el beneficiario
Cheques b. Seleccionar de la lista de cheques pendientes de pago con ese beneficiario, aquel que se desea re-
imprimir
c.  Confirmar la seleccién del cheque y verificar que el formulario tom6 los valores

d. Hacer efectiva la impresion, pulsando el botén Imprimir
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Madulo: | Cuentas a Pagar

Sub-Médulos

Sub-Modulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-mddulo?

Obtener reportes en pantalla/impresora relacionados con el médulo, cada reporte generado puede a su vez se
enviado a un fax, e-mail o un archivo. A continuacion se listan los posibles reportes:

a) Cuentas por Pagar (Aging): muestra la informacion global sobre las cuentas a pagar. Puede estar
ordenado por Nombre o Nimero del beneficiario del pago (Suplidor o Empleado)

b) Registro de Transacciones de A/P. muestra las transacciones realizadas en el periodo especificado,
sobre las cuenta de crédito de los clientes. Puede estar ordenado por: Fecha, Factura (Ndmero) o
Suplidor (Nombre). Puede estar agrupado por Categoria (del Suplidor). Puede escogerse el tipo de
transacciones que se desean ver: Cheques Devueltos, Ajustes, Flete, Facturas (generadas), Efectivo,
Cheque, Devoluciones Descuentos. Puede restringirse a un grupo de suplidores y/o a un grupo de
Categorias (de suplidores).

¢) Cheques Generados: muestra una lista de los cheques generados en el periodo especificado. Puede
estar ordenado por Fecha o Nombre (del beneficiario). Puede restringirse por el tipo de Beneficiario:
Suplidores 0 a Empleados.

Reportes

d) Devoluciones: muestra las devoluciones a cuenta realizados en el periodo especificado. Puede estar
ordenado por: Fecha, Nombre (Suplidor) o Factura (Nimero). Puede particularizarse a un Suplidor o
un Vendedor.

e) Ajuste a Cuentas: muestra los ajustes a cuenta realizados en el periodo especificado. Puede estar
ordenado por: Fecha, Nombre (Suplidor) o Factura (Nimero). Puede particularizarse a un Suplidor o
un Vendedor.

f)  Descuentos: muestra los descuentos otorgados a cuentas de crédito, realizados en el periodo
especificado. Puede estar ordenado por: Factura (Nimero), Vendedor, Fecha, Cantidad (descontada).
Puede particularizarse a un Suplidor o Vendedor.
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Sistema

Moédulo:

Objetivo
General:

Version RETAIL MANAGER MANUAL DE USUARIO

Registradora

Permite realizar las tareas relacionadas con el procesamiento de ventas de
articulos/productos en el negocio.

Modulo:

| Registradora

Sub-Médulos

Sub-Mddulo

¢ Qué se puede hacer a través de este sub-mddulo?

Caja
Registradora

Procesar las operaciones de venta de los articulos/productos comercializados por el negocio. Este
procesamiento, tiene como requerimiento que el usuario que cumplira este rol, provea sus credenciales. La
mayor parte de la las operaciones estan asociadas a las teclas de funcién de F1 a F12. Las operaciones que
pueden realizarse dentro de este sub-médulo son:

1) Facturar items. En términos generales, cada item debe ser procesado como sigue:
- Especificar la Descripcion o Codigo de Barras (UPC)
- Ajustar la cantidad de veces que se repite el articulo o facturarlos en forma independiente cada uno
- Registrar el precio, esto es:
- Especificarlo manualmente si el item no esta registrado
- Confirmar o cambiar el precio que tiene registrado el item

El éxito en la blsqueda de un item en el inventario, depende de en cual de estos casos se encuentre:

a. El producto tiene UPC y esta registrado: al pasar el UPC del item por el scanner, el articulo es
localizado dentro del inventario, luego la Descripcion y Precio (editable) del mismo, es mostrado en
pantalla

b. El producto tiene UPC y no esté registrado: al pasar el UPC del item por el scanner, el articulo no es
localizado dentro del inventario, luego la Descripcion y el Precio (editable) del item genérico es
mostrado en pantalla. El precio asignado al este item genérico, es el mas recientemente aplicado.

c. El producto no tiene UPC: debe especificarse en el campo Descripcion, el nombre del item, a
continuacién el sistema verificara si existe algdn item que coincida con el valor especificado; aquellos
que encuentre seran listados, para que se seleccione el que aplique. Si no existe ninguno relacionado
con la Descripcidn se puede vaciar el campo y avanzar al campo de precio, esto facturara al articulo
genérico.

2) Seleccionar método de pago {F1 a F6}. Una vez que se han facturado todos los items de la compra, se
debe seleccionar el método de pago, considere que si es un requerimiento Preguntar la informacion del
Cliente (en las opciones de Caja Registradora), por cada transaccion, aparecerd una lista de los clientes
registrados, con la opcion de afiadir al cliente. Para la seleccion de la forma de pago se usan las teclas de
funcion de F1 a F6, segun sigue:

F1: Efectivo, a continuacion debe especiicarse la cantidad pagada por el cliente, o presionar las
teclas <Alt> y <X> (simultdneamente) o para procesar el pago exacto.

F2: ATH, a continuacion debe procesarse la venta con ATH, esperar por la aprobacion, especificar
la cantidad pagada o el Pago Exacto, y guardar el voucher de ATH en el cajén monedero.

F3: VISAIMC/AMEX, a continuacion debe procesarse la venta con tarjeta de crédito, esperar por la
aprobacion, especificar la cantidad pagada o el Pago Exacto y guardar el voucher de ATH en
el cajon monedero.

F4: Lay-Away.....

F5: Cheque, a continuacion debe especificarse la Informacion de Cliente (requerido) el nimero del
cheque y guardar el cheque en la caja.

F6: Crédito, a continuacion debe especificarse la Informacion de Cliente (requerido) y guardar el

recibo de crédito en el cajon monedero.
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Madulo: | Registradora

Sub-Médulos

Sub-Modulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-mddulo?

3) Modificar items facturados. Una vez que se ha procesado un item, se puede modificar su nformacién.
Para hacerlo se procede como sigue:
- Presionar la tecla F7, lo cual activara el modo de modificacion, pudiendo visualizar una franja de
color distintiva que se posiciona en el primer articulo facturado
- Navegar a través de la lista de items hasta posicionarse en el que se desea modificar
- Modificar la Cantidad y Precio

4) Eliminar un item facturado. Una vez que se ha procesado un item, puede ser eliminado de la lista de
productos facturados. Para hacerlo se procede como sigue:
- Presionar la tecla F7, lo cual activard el modo de modificacion, pudiendo visualizar una franja de
color distintiva que se posiciona en el primer articulo facturado
- Navegar a través de la lista de items hasta posicionarse en el que se desea modificar
- Asignar a la Cantidad el valor de cero (0)

5) Hacer reversos (Void). Es posible reversar o eliminar una factura, porque se cometié algin error al
procesarla. Para ello, se procede como sigue:
- Presionar la tecla F8
- Especificar en la ventana en cuestién el Nimero de la Factura a reversar
- Confirmar la eliminacion la factura
- Verificar el monto de la factura
- Ingresar la cantidad pagada en el método de pago de pago que corresponda

Caja - Confirmar la informacion ingresada
Registradora - Confirmar si se desean reprocesar los ar_tl'culos nuevamente. Si se acepta reprocesar Iols articulos
(Cont.) Ia,factura es mostrada para volver a manipularla, aunque al procesar el pago se asignara un nuevo
numero a la factura

6) Procesar otras opciones. Existen otras opciones relacionadas con este sub-médulo que estan accesibles
presionando la tecla F9 estas son:

a. Hold {F1}: permite realizar transacciones con ventas en espera. Tiene tres opciones:

Afiadir; se activa presionando las Teclas <1> 0 <A>, al hacerlo coloca la factura pendiente por
cobro, temporalmente. Al hacer esto se imprimira un ticket con un UPC que al ser leido en
cualquier Caja Registradora, desplegaré la informacion de factura.

Buscar: se activa presionando las Teclas <2> o <B>, al hacerlo despliega una lista de las
facturas pendientes por cobro, para seleccionar de ella, la que sera procesada (esto también
puede hacerse mas directamente, pasando por el scanner el ticket con el UPC generara en la
accion anterior). Al tener listada la factura, se procede a igual que cualquier otra venta.

Eliminar: se activa presionando las Teclas <3> 0 <E>, al hacerlo despliega una lista de las
facturas pendientes por cobro, para seleccionar de ella, la desea eliminar.

b. Cuentas {F2}. permite ver las facturas aplicadas a la cuenta de crédito de cada cliente del negocio,
previa seleccion del cliente de la lista mostrada. Esto puede ser categorizado por:
- Cuentas con Transaccion o Todas (con o sin transaccion)
- Cuentas Pendientes o Canceladas (Informacion Histérica)

c. Mensajes {F3}: permite enviar mensajes a los usuarios del sistema.
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Madulo: | Registradora

Sub-Médulos

Sub-Modulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-mddulo?

d.Descuentos {F4}. permite configurar las opciones relativas al descuento. El resultado de la
aplicacion del mismo se reflejard en pantalla. Al momento de Aplicar el Descuento, se puede
aplicar bajo el siguientes alternativas:

A toda la orden: aplicara el porcentaje de descuento al monto global de la orden.

Categoria: aplicara el porcentaje de descuento a los items que pertenezcan a la Categoria
(Seccion) seleccionada de la lista.

Por Producto: aplicard el porcentaje de descuento al item incluido en la factura que sea
seleccionado de la lista.

Adicionalmente, debe escogerse el porcentaje de descuento que se aplicara por omision. Los
posibles valores son: 5%, 10%, 15%, 20%, 25%,0tro (especificarlo)

e. Desembolso {F5}: permite registrar desembolsos, causados en la siguientes circunstancias:

1) Devolucion de Mercancia: usado cuando un cliente desea devolver mercancia. Para
procesar este desembolso se procede como sigue:
i.  Especificar el Usuario que autoriza el desembolso
ii. Especificar la Cantidad del Desembolso
il. Pulsar el boton Mercancia, para diferenciarlo
iv. Aceptar el desembolso

2) Cambio de Vales: usado cuando un empleado o una persona autorizada desea cambiar un
vale por Efectivo. Para procesar este desembolso se procede como sigue:
ii. Especificar el Usuario que autoriza el desembolso
i. Especificar la Cantidad del Desembolso

Caja iv. Pulsar el boton Vales, para diferenciarlo
Registradora v. Aceptar el desembolso
(Cont.) 3) Pago de Loto: usado cuando un cliente que ha ganado un premio de la Loto, desea cobrarlo

en su negocio. Para procesar este desembolso se procede como sigue:
ii. Especificar el Usuario que registra el desembolso
ii. Especificar la Cantidad del Desembolso
iv. Pulsar el boton Loto, para diferenciarlo
v. Aceptar el desembolso

4) Otro: usado en cualquier otro caso donde se requiera un desembolso. Para procesarlo se
procede como sigue:

1. Especificar el Usuario que autoriza el desembolso

2. Especificar la Cantidad del Desembolso

3. Pulsar el boton Otro, para diferenciarlo

4. Especificar la Razén

5. Aceptar el desembolso

d. Re-Imp {F6}: permite volver a imprimir una factura procesada. Puede seleccionar la factura de una
Lista o buscarlo por el Namero de la Factura o por el Nombre del Cliente. Una vez seleccionada, la
factura seré reimpresa.

e. Pagos {F7}: permite registrar los pagos a cuenta (abonos) que hagan los clientes del negocio.
Puede seleccionar la factura de una Lista o buscarlo por el Nimero de la Factura o por el Nombre
del Cliente. Una vez seleccionada, se procede como sigue:

Confirmar el Nimero de la Factura
Procesar el pago de la misma, previa confirmacion del método de pago, con las teclas de
funcion.

f. Cancelar {F8}: Regresa al menu anterior.
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Madulo: | Registradora

Sub-Médulos

Sub-Modulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-mddulo?

7) Cancelar la venta actual: si hay articulos facturados, al presionar la tecla F10, el sistema requerira la
confirmacion de la eliminacidn.

_CaJa 8) Salir del sub-mddulo Caja Registradora: al no haber articulos facturados y presionar la tecla F10, el
Registradora sistema saldra del sub-modulo Caja Registradora y volvera al men( principal.
(Cont) 9) Aplicar/Cancelar un descuento, presionando la tecla F11y F12.

F11: Aplicar el descuento
F12: Cancelar la aplicacion del descuento

Procesar los cierres diarios de caja para los cajeros del negocio. Para ello, debe procederse como sigue:
a. Abrir el Cajon, pulsando el boton Abrir Cajon
b. Especificar la fecha
c. Escoger el Cajero (responsable por la caja a la que se hace el cierre)

d. Detallar el Efectivo, pulsando el botén Efectivo, para especificar el nimero de monedas/billetes de
cada denominacion

e. Usar la calculadora para sumar los cheques recibidos y especificarlo en el renglon

—

Usar la calculadora para sumar los vouchers de VISA y MC, y especificarlo en el renglén

Cuadre Caja . Usar la calculadora para sumar los vouchers de AMEX, y especificarlo en el renglon

Diario

=}

. Usar la calculadora para sumar los recibos de crédito, y especificarlo en el renglén

Desglosar los Desembolsos de cada categoria, pulsando el boton Desembolso:
1. Especificar en el reglén Mercancia, el total de desembolsos por devolucién de mercancia
2. Especificar en el reglon Vales, el total de desembolsos causados por cambios de vale por
efectivo
3. Especificar en el reglon Loto/Pega 3, el total de desembolsos causados por pago de premios
4. Especificar en el reglén Otros, el total causados por otros desembolsos

j. Usar la calculadora para sumar los recibos de depdsito procesados, y especificarlo en el renglon
k. Caja Chica .........ccccevennee.
Imprimir los Cuadres de Caja una vez realizado.

Modificar el estatus de los Cheques. Para hacerlo se debe;
- Seleccionar de la lista de cheques recibidos o especificando el Nombre del Cliente o Nimero de
Cheques Cheque, aquel cuyo estatus desea cambiar
Devueltos - Cambiar el estatus segln corresponda: Sin Cobrar o Cobrado. Si no se selecciona ningln valor el
sistema confirmard si le quiere asociar al cheque en cuestion, el estatus de Devuelto.
- Aceptar el cambio

Void Caja
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Madulo: | Registradora
Sub-Mddulos
Sub-Modulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-mddulo?
Obtener reportes o graficos en pantalla/impresora relacionados con el médulo, cada reporte generado puede a
su vez se enviado a un fax, e-mail o un archivo. A continuacion se listan los posibles reportes:
a) Andlisis por Departamento: muestra los totales de ventas por departamento en el periodo
especificado
b) Cajon Monedero: .... A que se refiere Movimientos del Cajon Monedero ????72.......
c) Totales por mes: muestra todas facturas procesadas en el periodo especificado. Con opcién para
verla Todas o relacionadas a un Cliente en particular.
d) Cuadres Cajero: muestra los cuadres diarios que fueron procesados el dia especificado.
e) Cierres Diarios: muestra los totales (en dinero) vendidos en el negocio, discriminada por método de
pago. Puede acotarse a un Dia o0 Mes especificado.
Reportes f) Cierres Mensuales: muestra los totales (en dinero) vendidos en el negocio, discriminada por método
de pago, a lo largo de los meses del afio. Sélo puede especificarse el afio.
g) Cierres Anuales: muestra los totales (en dinero) vendidos en el negocio, discriminada por método de
pago, dentro del periodo de afios especificado.
h) Comparativo de Ventas: muestra los totales (en dinero) vendidos en el negocio, discriminados por
meses, dentro del periodo de afios especificado.
i) Transacciones: muestra las transacciones (detallando el método de pago) realizadas en el periodo de
tiempo especificado. Pudiendo particularizarlo al Vendedor que logré la venta.
)) Ventas por método de pago: muestra los totales (en dinero) vendidos en el negocio, durante el
periodo especificado. Pudiendo particularizarlo a un Cliente o Vendedor.
k) Ventas por Categoria: muestra los totales (en dinero) vendidos en el negocio, en el periodo
especificado, discriminado por la Categoria de los productos.
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Modulo: N6émina
Objetivo Permite realizar las tareas relacionadas con el manejo de la némina del
General: negocio.
Mddulo: | Némina
Sub-Médulos
Sub-Médulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-mddulo?
Realizar los procesos relacionados al manejo de la informacién de los empleados del negocio. Las opciones para
ello son:;

a) Afiadir Empleados: permite crear las fichas de los empleados dentro del sistema. Para completar el
proceso de inclusién de un enpleado debe especificarse la siguiente informacion:
1) Numero [*]
) Nombre
) Apellidos (al menos uno)
) Direccion Completa (incluyendo Pueblo, Pais y Zip Code)
) Teléfonos (Max. 2)
) Celular
) Beeper
) Contrasefia
) Nivel de Seguridad [*]
0) Tipo de Empleado: Empleado (sin acceso al sistema), Cajero, Administrador.
1) Mddulos a los que tiene acceso (Todos estan permitidos por omision)
2) Seguro Social
13) Exencién Personal (Estatus Fiscal)
14) Posicion (o Cargo)
15) Si es Asalariado o No
16) Salario (percibido por el empleado en la frecuencia especifcada)
17) % Income Tax (Porcentaje de Retencion, usar solo si no se usaran las tablas)
Empleados 18) Frecuencia de Pago
19) Dependientes (nimero)
20) Si esta Activo o No
21) Fecha de Comienzo (en el negocio, por omisién es la fecha de creacidn)
22) Fecha de Término (fecha en la que cesd de trabajar en el negocio)

b) Modificar Empleados: permite modificar la informacion contenida en las fichas de los empleados
registradas dentro del sistema. Se facilita el acceso a la ficha del Empleado, especificando su Numero
o Nombre, o seleccionandolo de & lista desplegada. Todos los campos son modificables con
excepcion del Nimero de Empleado.

Para eliminar un empleado, se elige Modificar y luego se pulsa el boton Eliminar

¢) Modificar Vac. / Enf.: permite modificar la informacion relativa a las ausencias el empleado por
concepto de Vacaciones o Enfermedad. Se facilita el acceso a la ficha del Empleado, especificando
su Numero o Nombre, o seleccionandolo de la lista desplegada. Puede especificarse lo siguiente:

i. Vacaciones por mes (Numero de dias que se acurulan en un mes, por omision es 1.25)
i. Enfermedad por mes (NUmero de dias acumulados en un mes, por omision es 1)

il. Ajustes de dias de vacaciones y enfermedad: permite realizar un ajuste (aumento o
disminuciéon) manual, al ndmero de dias que el empleado ha acunulado en estas dos
categorias. Para hacer efectivo el ajuste, se requiere la especificacion de la razén del mismo
(por ej.: Vacaciones otorgadas, Ausencia por catarro, etc)
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Modulo: Noémina
Sub-Modulos
Sub-Modulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-modulo?
Procesar los pagos de los empleados en forma individual. Se facilita la referencia al Empleado, especificando su
Nimero o Nombre, o seleccionandolo de la lista desplegada. Para procesar el pago de un empleado se debe
especificar la informacion (segln aplique dentro del periodo de némina) como sigue:
a) Periodo de Pago: periodo cubierto en el pago que se esté& procesando
b) Horas por enfermedad (si se ausentd por enfermedad dentro del periodo)
c) Horas por Vacaciones
d) Horas Regulares
e) Horas Extras
f) Porcentaje de Retencion (seleccionar una de las siguientes opciones)
1. Hacienda: tomado de la Tabla
2. Seleccionado: valor especificado en la ficha del empleado
3. Manual: valor especificado al procesar cada pago
Entrar g) Otros Ingresos (si el empleado recibe algun tipo de bonificacion adicional)
Némina h) Seguro Médico (s6lo si aplica)
i) Otras deducciones (por gj. 401.K)
j) Calcular Seguro Social (Si: se procesa el descuento, No: no hay descuento)
Es visible el efecto en los campos calculados, al completar los campos mencionados arriba. Estos son:
§ Salario por Hora (en cada renglon de horas regulares y extras)
§ Pago Total (sin ajustes ni deducciones)
§ Income Tax (Retencion)
§ Seguro Social (Retencién)
§ Seguro de Incapacidad (Retencion)
8 Neto a Pagar (Total a Pagar incluyendo bonifi caciones y deducciones)
Procesar Cheques (o generarlos), es decir, los campos cuya informacion se utilizan para completar el cheque,
toman valor en el curso del procesamiento del pago del empleado. La Unica informacion que debe especificarse,
a efectos de poder procesar el cheque es el Nimero del Cheque y la cuenta asociada al mismo.
Ver Nomina | visualizar la informacién de los pagos realizados a los empleados. Se facilita la referencia del Empleado,
Pagada especificando su Nimero o Nombre, o seleccionandolo de la lista desplegada.
Generar los cheques (impresos) de los Pagos a Empleados que estan pendientes por procesar. Para hacerlo se
debe especificar el nimero del cheque por el cual se va a comenzar. Todo ello suponiendo que haya mas de un
Procesar cheque por procesar.
Nomina
Eliminar cheques pendientes por pago. Para ello, se debe seleccionar del rengldn que refleja el pago pendiente
por procesar, y luego pulsar el boton Eliminar.
Tabl.a 5 de Cargar las Tablas de Hacienda, desde el drive y directorio especificado.
Hacienda
Obtener reportes en pantalla/impresora relacionados con el mddulo, cada reporte generado puede a su vez se
enviado a un fax, e-mail o un archivo. A continuacion se listan los posibles reportes:
b) Pendiente: muestra los pagos a empleados pendientes por procesar, dentro del periodo especificado,
Reportes ordenado por Nombre, con la opcion de seleccionar a un empleado en particular o hacerlo para Todos.
P ¢) Pagada: muestra los pagos a empleados procesados, dentro del periodo especificado, ordenado por
Nombre, con la opcion de seleccionar a un empleado en particular o hacerlo para Todos.
d) Vacaciones y Enfermedad: muestra una lista de empleados, detallando los dias acumulados y
consumidos en cada renglén (Vacaciones y Enfermedad)
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Moédulo: Mantenimiento

Permite realizar las tareas relacionadas con la configuracion del sistema
para adaptarlo a las necesidades del negocio y prepararlo para comenzar a
utilizarlo.

Objetivo
General:

Maodulo: | Mantenimiento

Sub-Médulos

Sub-Médulo ¢Que se puede hacer a través de este sub-modulo?

Ingresar o modificar la informacién de la compafiia que adquirié el sistema. Los datos a especificar son:

InformaCié':‘ 1) Nombre de la Compafifa [*]
de Compaiiia 2) Direccién Completa, incluyendo: Pueblo, Pais y Zip Code (Zona Postal) [*]
3) NUmeros: Teléfono (Max. 2) y Fax

Alimentar las tablas que permitiran categorizar o clasificar la informacion dentro del sistema, a continuacion se
definen dichas opciones que parametrizan el sistema:

1) Seccidn (Categorias): permite crear, modificar y eliminar Categorias (debe especificarse la Descripcion
de la categoria en cuestion) de:

Clientes: Tipo de clientes (Por ej.: Habituales, VIP, etc.)

Inventario: Secciones asociadas a un Departamento, con la opcién de hacerlos visibles durante el
procesamiento de ventas a través del modulo de Caja Registradora.

Suplidor: Tipo de Suplidor (por ej.: Distribuidor, Reseller).

Debe especificarse ademas si la seccion en cuestion, estara visible al sub-mddulo Caja Registradora a
efectos de llustrar las Categorias. Esto se hace chequeando (v) la opcion Caja Registradora.

2) Departamento: permite crear, modificar y eliminar Departamentos (por €j.: Escolares, Cosméticos, etc.)

Opc_lones del 3) Vias: permite definir los medios de traslado de la mercancia que comercializa el negocio (por ej.: UPS,
Sistema FEDEX, etc.). Debe especificarse la Descripcion, son opcionales los siguientes campos: persona
contacto, Teléfono, Cargo y Piezas por Paquete.

4) Unidades: permite crear y modificar Tipos de Unidades (o precios). Debe especificarse Descripcion y
Cantidad (cantidad de articulos que contiene el Tipo de Unidad). Para definir Tipos de Precio la
Cantidad siempre equivale a 1.

5) Términos de Pago: permite crear, modificar o eliminar Tipos de Términos de Pagos manejados. Debe
especificarse el porcentaje de recargo aplicable a la deuda (a un suplidor o de un cliente con cuenta de
crédito) cuando el pago se realiza en o antes/después del nimero de Dias especificado. La Descripcion
se genera automaticamente, aunque es editable. Un €rmino de pago es por ej. 1% a 30 dias.

6) Banco: permite construir una lista de bancos relacionados con el negocio. Sobre la informacion del
Banco debe especificarse el Nombre. Otros campos opcionales son: Direccién Completa (incluyendo
Pueblo, Pais, Zip Code (Zona Postal), Teléfono (Max. 2), Fax, e-mail.
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Sub-Médulos

Sub-Modulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-mddulo?

Configurar Otras Opciones relacionadas con la operacion del sistema, a saber:

b) Caja Registradora. Las siguientes opciones afectan al modulo relativo :
- Acumular Articulos Repetidos. Si esta chequeado {v), los articulos que se repiten se mostraran
como un solo item en la recibo, la cantidad reflejara el nimero de ocurrencias del item.
- Usar Poste Indicador de Total. Solo debe esta chequeado (V) si se va a conectar al Punto de Venta
un Poste para mostrar la informacion de la venta.
- Preguntar por Informacién del Cliente. Si esta chequeado (v) cuando se acepte el procesamiento
de una venta, se solicitara la informacién del Cliente.

llustra Categorias. Si esta chequeado (v), cuando se procese por el scanner un item que no esta
registrado en el inventario, aparecera una lista de las Categorias (Secciones) para tener la opcién de
asociarlo a una de las listadas. En la lista referida solo apareceran las Categorias que fueron
configuradas para aparecer en sub-médulo Caja Registradora.

- Clave para modificar precio. Si esta chequeado (v) obliga a que se ingrese una clave cuando se va
a modificar el precio de un item.

- Abrir Caja de Dinero. Si esta chequeado (v) obliga a que el cajon de dinero abra en las
transacciones. Solo se activa en las estaciones que son Cajas Registradoras
- Imprimir Recibo. Si esta chequeado (v) para toda transaccion se imprimira un recibo.
- Cobro Automatico. Si esta chequeado (V) ................
i - Cortar Recibo. Si esta chequeado (v) y la impresora conectada a la Caja Registradora, tiene esa
Opciones del - ; : o
. caracteristica, los recibos seran cortados automaticamente.
Sistema - Tamafio Hoja de Factura. Debe especificarse cual es el formato del papel donde se va a imprimir el
(Cont) recibo, a saber: Corta (8% x 5% in), Mediana (8%2 x 7 in), Larga Estandar (8%2 x 11 in) o Recibo (40
columnas)
- Impresora de Transacciones. Debe seleccionarse de la lista de impresoras conectadas a la
estacion cual sera la impresora de las transacciones generadas desde el mddulo de Caja
Registradora.

c) Sistema y Caja Registradora. Estas opciones se dividen en dos secciones de la ventana, Sistema y
Caja Registradora.

En la seccion de Sistema se pueden configurar las siguientes opciones:

- Periodo para Aviso sobre Cuentas (Pagar y Cobrar); permite especificar el periodo en dias que
sera utilizado al momento de reflejar las cuentas pendientes por Pagar y Cobrar. Por omision el
periodo es 7 dias.

- Sistema de enviar mensajes. Si esta chequeado (v), permite enviar mensajes a los usuarios del
sistema.

- Color en Reportes. Si esta chequeado (v) los reportes impresos tendran colores. Requiere que la
impresora seleccionada para los reportes tenga esta opcion.

- Teclado en Pantalla. Si esta chequeado {v) el teclado aparecera en pantalla cada vez que se
requiera que el usuario ingrese sus credenciales. Se recomienda habilitarla si el monitor es Touch-
Screen.

- Mltiple BD. ...........

- Idioma. Permite seleccionar el idioma del sistema: Espafiol o Inglés.
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Sub-Mddulos
Sub-Modulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-mddulo?
En la seccidon Caja Registradora. Permite configurar otras opciones relacionadas con este médulo.
Estas son:

- Lineas Arriba Recibo: cantidad de lineas dejadas en blanco antes de imprimir el recibo

- Lineas Abajo Recibo: cantidad de lineas dejadas en blanco antes de imprimir el recibo

- Afadir Articulos: si esta chequeado (v) cuando se procese por el scanner un ftem que no esta
registrado en el inventario, se desplegara una ventana para especificar sus datos e incluirlo.

- Imprime Referencia: si esta chequeado (v), en el recibo aparecera impresa la referencia de los
ftem listados.

- % de Descuento: permite especificar el porcentaje de descuento por omision, que sera aplicado
cuando se asocia mas de un precio a un producto.

- NUmero de Recibos (crédito): permite especificar la cantidad de recibos que seran impresos,
cuando un cliente pague a través de la opcion de Crédito.

d) Periferales (Periféricos). A través de estas opciones pueden especificarse las dispositivos de salida
(impresoras) que seran utilizadas para imprimir los Reportes, Fax, Etiquetas de Codigo de Barras
(Barcode). Para que el cambio tenga efecto, debe salirse del sistema y volver a entrar.

e) Recibo de Inventario y Compra. Permite definir lineamientos relativos a la Recepcion (Recibo) de
Inventario y la informacion sobre compras sugeridas por el sistema. Las opciones posibles son:

- Actualizar Precio de Venta Automatico: al estar chequeada(v), permite que al reflejarse un cambio
en el precio durante el proceso de recepcion de mercancia de un producto que ya esta registrado
en el inventario, se produzca el ajuste requerido automaticamente

Ooci del - Pre-Orden por Método Sugerido diferente de cero: permite que d realizar una pre-orden por
pc_lones € Método Sugerido, sélo sean listados los items para los cuales la cantidad a comprar sugerida sea
Sistema distinta de cero.

(Cont-) f)  Facturacion. Permite especificar opciones relacionadas con el proceso de facturacion en el médulo de
Cuentas a Cobrar , a saber:

- Tamafio Hoja de Factura: debe especificarse cual es el formato del papel donde se va a imprimir la
factura, a saber: Corta, Mediana, Larga Estandar.

- Ordenar por. permite especificar cual sera el criterio utilizado para listar las facturas pendientes de
cobro. Puede ser por: Referencia, Descripcion o Sin Orden (segun fueron creadas)

- Impresora de Transacciones: permite especificar la impresora que sera utilizada a efectos de
facturar dentro del mencionado médulo.

- Tipo de Factura: permite especificar otras opciones relacionadas con la impresion de la factura.
Puede se Corta (8%2 x 5% in), Mediana (8%2 x 7 in), Larga Estandar (82 x 11 in)

- Verifica Disponible: si esta chequeado (V) ..........

g) Costo de Transacciones. Permite especificar el porcentaje aplicado sobre las transacciones que es
aplicable a los métodos de pago, distintos de efectivo, a saber: Visa, AMEX, ATH (por cada
transaccion).

h) Cierres de Temporada. Permite especificar el nimero de afios que seré considerado para eliminar las
ordenes procesadas. Este valor serd utilizado al tomar la accién mencionada.

i) Precio Inventario. Permite especificar :
- Méaximo para el nimero de precios, que pueden asociarse a un item.
- Porcentaje a incrementar (por omisién) cuando se afiade un tercer precio a un item
- Aplicar a todos los productos que se van a crear, si esta chequeado (V) ..........
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Sub-Médulos

Sub-Modulo ¢ Qué se puede hacer a través de este sub-mddulo?

) Orden, Conduce, Factura. Permite especificar informacion que sera mostrara al imprimir Ordenes,
Conduces y Facturas. Esto puede ser:
- Precio en Ordenes, si el precio aparecera reflejado en las ordenes o no
- Encabezado en Conduces, si el encabezado (...contenido....) aparecera reflejado en los conduces
ono
- Mensaje de Orden y Conduce, permite especificar un mensaje que sera impreso en estas formas
- Mensaje de Factura, permite especificar un mensaje que serd impreso en estas formas

k)  Cajon Monedero e Impresora 40 Col. Permite especificar opciones relativas al hardware relacionadas
con los elementos mencionados, a saber:
- Cajon, permite especificar el tipo de interface (Paralelo o Serial) y puerto (LPTx, 0 COMXx), a través
Opciones del de_ la cual est_é conecta_do el cajon de dinero.
. - Printer, permite especificar:

Sistema . . y . )
Cont Tipo de impresora conectada al cajon monedero, en caso de que estuviera conectado via
(Cont) Paralela. Puede ser: Star, Epson o Epson Cajon Logic Control.

Tipo de interface (Paralelo o Serial) y puerto (LPTx, o COMx) a través de la cual esta
conectada la impresora donde salen los recibos.

Hacer cierres de afio fiscal a través de la opcién Cierres de Temporada. Deben especificarse las fechas de
inicio y término de la temporada. Al realizar este cierre se realizan las siguientes acciones:
1) Elaboracion de Reportes de Inventario

2) Creacion Copias de Seguridad de la Base de Datos
3) Eliminacion de Ordenes de Clientes
4)  Eliminacion de Compras a Suplidores
5) Eliminacion de Inventario ciclico en cero
6) Actualizacién de Estadisticas
Copia de : : . : y " o
. Realizar un respaldo o copia de seguridad del sisema, con la opcion de especificar el directorio deseado.
Seguridad
Enviar mensajes a los usuarios registrados en el sistema. El mensaje puede estar dirigido a: Todos los usuarios
Mensajes (no depende del estatus), los Inactivos o los Activos. Los Activos estan usando el sistema en el momento en que

se envia en mensaje y recibiran el mensaje inmediatamente. Los Inactivos veran el mensaje la siguiente vez que
usen el sistema.

Crear/ Modificar la informacion relativa a los bancos. Las opciones posibles son:

Afiadir y modificar bancos: permite construir una lista de bancos relacionados con el negocio. Sobre la
informacién del Banco debe especificarse el Nombre. Otros campos opcionales son: Direccion Completa
(incluyendo Pueblo, Pais, Zip Code (Zona Postal), Teléfono (Max. 2), Fax, e-mail.

Afadir y modificar cuentas bancarias: permite construir una lista de cuentas bancarias relacionadas con
el negocio. Sobre la informacion de la cuenta debe especificarse: Nimero de la Cuenta, Banco Asociado,
Bancos Descripcion (Finalidad de la cuenta). El balance inicial puede estar en cero. Es de hacer notar que el
sistema no reconcilia las cuentas, la referencia a cuentas solo se establece para llevar una relacién de
ingresos y egresos sobre las cuentas para efectos de los procesos de Némina, Cuentas a Cobrar y a Pagar.

Depositos: permite registrar ingresos o abonos a las cuentas bancarias definidas a través de la opcion
anterior. Sobre la informacion del depésito debe especificarse: Nombre del Usuario que registra la
transaccion, la Cantidad del deposito (distinta de cero), Nimero del Cheque (si no fue en efectivo), Nimero
del recibo depésito (opcional), Cuenta Bancaria donde se aplicé el mismo.
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