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INTRODUCCIÓN 

 
El Modulo comercio 2.0 es un sistema que le permitirá resolver muchas de sus 
tareas tediosas asociadas a la creación de una letra de cambio en su empresa.  
 
Al igual que todos los sistemas que pertenecen a la familia Solución 
Informática  le ofrece gran versatilidad en el manejo de la información ya que 
cuenta con menús y pantallas intuitivos que no necesitan mayor explicación, en 
los cuales Ud. no necesita tener grandes conocimientos de computación. 
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ASPECTOS GENERALES DEL SISTEMA 

 
En el sistema la mayoría de las funciones fueron estandarizadas para facilitar el 
manejo por parte del usuario, ofreciendo también. 
 
Seguridad 

Modulo comercio versión 2.0 cuenta con control de inicio de sesión  y 
asignación de permisos. 

 
Barras Maestras 

Existen definidas partes fijas, como ser la barra de opciones y la barra 
de navegación que existe en casi todos los formularios. 
 

Pantallas de Búsqueda Intuitiva 
En todas las ventanas donde se necesite la ayuda de estas pantallas el 
sistema las descolgara si se presiona”Enter” con el campo vacío, en 
ellas se digita un criterio de búsqueda de lo que necesite en ese campo, 
este criterio puede ser  un nuecero, una palabra no importando la 
ubicación de la misma dentro de la oración. 
 

Código llave Auto Generado 
El código llave (numero de transacción) de cada registro es 
autogenerado cuando crea un nuevo registro, no dando opción a 
equivocaciones o códigos repetidos. 

 
Acceso directo a formulario 

Dentro de algunos formularios podrá observar que existen palabras 
subrayadas, las cuales le indican que existe un acceso directo al 
formulario origen de ese campo. 
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BARRA DE OPCIONES 

 
En el recuadro rotulado como Barra de Opciones, figura 1,  podrá encontrar 
opciones para: 

Figura1 

 

  
Habilita el formulario para un nuevo registro 

 

    
Nos permite grabar un nuevo registro o alguna modificación realizada 
en algún registro anteriormente guardado. 
 

 
Nos permite realizar modificaciones en un registro ya existente.  
 

 
Nos permite realizar búsquedas de los registro existentes dentro del 
formulario, colocando el código si es que lo sabemos o haciendo “Enter”  
se despliega una lista de los registros existentes. 

 

 
Nos permite eliminar el registro en el cual nos encontramos. 

 

 
Nos permite cancelar alguna creación o modificación que hayamos 
querido llevar a cabo. 

 
Nos permite realizar la impresión de los datos del formulario o registro 
en el que nos encontramos. 

 
Nos permite salir del formulario. Cerrarlo. 

 

REGISTRO - nos referimos 

al ingreso de datos en el 

formulario 
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BARRA DE NAVEGACION 

Figura2 

 
 

En el recuadro rotulado como Barra de navegación, figura 2,  podrá encontrar 
opciones para navegar dentro de la pantalla en la que este ubicado.  
Actualmente esta cargado con los siguientes botones: 
 
 

  Inicio- nos lleva al primer registro encontrado 
 

  Anterior-busca el registro anterior al actual (en el cual nos encontramos) 
 

  Siguiente-busca el siguiente registró al actual (en el cual nos encontramos) 
 

 Ultimo- nos lleva al último registro encontrado 
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ACCESO AL SISTEMA 

Para acceder al sistema usted debe colocar el nombre de usuario y la clave 
que le fueron asignados al adquirirlo. 
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FECHA DE SISTEMA 

 
A continuación le aparece la pantalla de fecha del sistema, donde usted deberá 
colocar la fecha actual y el tipo de cambio de su moneda al dólar. 
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Punto de Venta 

 
A continuación le aparece la pantalla de opciones donde debe seleccionar lo 
requerido, aceptar para ingresar al sistema. 
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PANTALLA PRINCIPAL 

Luego de acceder a los dos formularios anteriormente mencionados usted podrá 
ingresar en el sistema. 

 

 
 
 
 
En la parte superior de la pantalla podemos observar en el menú 

 
 
 
Que  a su vez se desglosa en los siguientes puntos: 
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INVENTARIO 

NOTAS 

Nota de ingreso 
Se posiciona en el menú Inventario y selecciona Notas, Nota de 
Ingreso. 

 

  

 
 

 

                     

En esta ventana se cargan las notas de ingreso por toma de inventario inicial o 

por otro concepto distinto al de compra el proceso de llenado es como se 

describe a continuación. 

 

Moneda: visualizara la moneda en la cual se esta realizando la nota. 

Número de nota: en este campo numérico el sistema le asignará un número 

correlativo.  

Numero de manual: Digita el  numero de control  manualmente.  

Fecha: digite la fecha en la que este trabajando ó presione ENTER el sistema 

asignara la misma.  

              Tipo de Cambio: se rellena con el tipo de cambio del día. 

Importar Datos: la palabra subrayada indica que es un acceso directo, este 

acceso muestra una pequeña pantalla, en la cual podrá buscar, seleccionar el 
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archivo del cual desea importar los datos hacia el nuevo ingreso de Inventario 

que esta creando. 

Archivo mig.: en este campo muestra la ruta del archivo importado, en caso 

del que el ingreso se haya realizado por una importación. 

 

En los campos de: 

               Sucursal 

Almacén 

Concepto 

Analítico 

Puede digitar el código manualmente ó digitar “ENTER” en  el campo vacío, 

luego se desplegará una pantalla de  búsqueda, en la cual digita un criterio de 

búsqueda y luego selecciona el criterio del producto o servicio  requerido 

pegándolo presionando la tecla “ENTER”.  

Cantidad: se rellena con la cantidad respectiva  del ingreso a caja. 

Total costo: Es un campo en que solo podrá  visualizar el costo total del 

producto o servicio realizado en la nota de ingreso. 

 

Contabilización: la palabra subrayada indica que es un acceso directo, donde 

podrá realizar la contabilización del producto o servicio ingresado a 

inventario. 

Filtrar errores de costos: Al presionar  este botón, le mostrara los errores de 

costos,  en caso de que se hubiese producido algún error en la nota  de 

ingreso, caso contrario el detalle se mostrara vació. 

Glosa: se rellena con la algún tipo de aclaración conveniente sobre el ingreso. 

Descripción del Detalle: 

F12: le permite habilitar una línea en el detalle de la nota, presione ENTER 

esto descolgara la pantalla de búsqueda de los productos creados en catálogo 

en ella digite un criterio de búsqueda del producto en cuestión péguelo 

presionando, en la columna de cantidad digite la cantidad que ingresara y 

repita el ENTER proceso para el resto de los ítem. 

F6: presionando F6 Ud. Puede borrar un ítem mal seleccionado para ello 

simplemente ubíquese en el código del mismo presione F6 luego. 

F10: presionado F10 sale de la pantalla del detalle. 

En los siguientes campos del detalle: 

Código local 

Código de barra 

Puede digitar el código manualmente ó digitar “ENTER” en  el campo vacío, 

luego se desplegará una pantalla de  búsqueda, en la cual digita un criterio de 

búsqueda y luego selecciona el Código requerido pegándolo presionando la 

tecla “ENTER”. . 

Una vez seleccionado el ítem  requerido, los campos de:  

No Pieza, Origen, Nombre, Und, Cnt.Eq., Marca; se rellenaran con sus datos 

establecidos de acuerdo al ítem seleccionado. 

Cantidad: manualmente digita la cantidad del producto que esta ingresando. 

Costo Unit: Se refiere al costo total por cada unidad. 

Costo total: Podrá visualizar el costo total del numero de producto que se esta 

ingresando  

No olvide antes de grabar La Nota de Ingreso realizada, debe marcar en 

(Ingresado) para que el ingreso sea tomado en cuenta. 
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Notas de Salida 
Se posiciona en el menú Inventario y selecciona Notas, Notas de Salida. 

 

 

 
 

 

En esta ventana se registran todas las salidas de almacén que tengan un 

concepto distinto al de venta el proceso es el siguiente: 

Moneda: visualiza el tipo de moneda en el cual se esta establecido para 

realizar la nota. 

Numero: el sistema asignara el número correlativo. 

Numero de manual: Es el numero de control que se digita manualmente.  

Fecha: digite la fecha de trabajo ó presione ENTER el sistema asignara la 

fecha del mismo. 

Tipo de cambio: digite el tipo de cambio del día. 

En los campos de: 

Sucursal 
Almacén. 

Concepto 

Analíticos  

Puede digitar el código manualmente ó digitar “ENTER” en  el campo vacío, 

luego se desplegará una pantalla de  búsqueda, en la cual digita un criterio de 

búsqueda y luego selecciona el criterio del producto o servicio  requerido 

pegándolo presionando la tecla “ENTER”.  

Importar datos: al hacer doble clic, le mostrara la pantalla de Buscar Archivo 

en el cual podrá realizar la importación de datos. 

Ver Kárdex: al hacer doble clic, le mostrara la pantalla de Informe de Kárdex 

de Existencia, en el cual puede ver el movimiento, que ha tenido el artículo 

requerido.  

Glosa: se rellena con algún tipo de observación o explicación del usuario  

sobre la nota de salida.  
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Cantidad: el sistema lo rellena automáticamente, luego de introducir en  el 

detalle  los datos del código. 

Total Costo: el sistema lo rellena automáticamente con la sumatoria total de 

costos de los productos (en base al detalle). 

Contabilización: Al hacer doble clic sobre la pantalla subrayada, le mostrara 

la pantalla de Contabilización de Notas de Salida  de Inventario. 

Exportar datos a un archivo: la palabra subrayada indica que es un acceso 

directo, este acceso muestra una pequeña pantalla, en la cual podrá buscar, 

seleccionar el archivo  hacia el cual realizara la Exportación de datos. 

Imp. Costos: podrá imprimir el costo de la nota realizada, ya sea en dólares o 

bolivianos de acuerdo a la moneda  requerida. 

Detalle: 

F5: le permite habilitar una línea en el detalle de la nota, presione ENTER 

esto descolgara la pantalla de búsqueda de los productos creados en catálogo 

en ella digite un criterio de búsqueda del producto en cuestión péguelo 

presionando, en la columna de cantidad digite la cantidad que ingresara y 

repita el ENTER proceso para el resto de los ítem. 

F6: presionando F6 Ud. Puede borrar un ítem mal seleccionado para ello 

simplemente ubíquese en el código del mismo presione F6 luego con F5 

seleccione el correcto esto borrara el marcado. 

F10: presionado F10 sale de la pantalla del detalle. 

En los siguientes campos del detalle: 

Código local 

Código de barra 

Puede digitar el código manualmente ó digitar “ENTER” en  el campo vacío, 

luego se desplegará una pantalla de  búsqueda, en la cual digita un criterio de 

búsqueda y luego selecciona el Código  requerido pegándolo presionando la 

tecla “ENTER”. . 

Una vez seleccionado el ítem  requerido, los campos de:  

No Pieza, Origen, Nombre, Und, Cnt.Eq., Marca; se rellenaran con sus datos 

establecidos de acuerdo al ítem seleccionado. 

Cantidad: manualmente digita la cantidad del producto o servicio que 

requiera. 

Costo Unit: Se refiere al costo total por cada unidad. 

Costo total: Podrá visualizar el costo total del numero de producto o servicios 

que se esta ingresando  

 

 

TODAS LAS NOTAS LUEGO DE INTRODUCIR SUS RESPECTIVOS 

DATOS, DEBEN SER GRABADAS. 
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Nota de Ajuste 
Se posiciona en el menú Inventario y selecciona Notas, Notas de Ajuste. 

 
 

 

 
 

En esta ventana se registran las notas de ajuste al inventario el proceso es el 

siguiente: 

Moneda: visualiza el tipo de moneda en la cual se esta realizando la nota de 

ajuste. 

Código: el sistema lo rellena automáticamente con el número correlativo de la 

nota de ajuste. 

Fecha: digite la fecha del ajuste ó presione ENTER el sistema asignará la 

fecha del mismo. 

Tipo de cambio: digite el tipo de cambio del día. 

En los campos de: 

Sucursal 

Concepto 
Puede digitar el código manualmente ó digitar “ENTER” en  el campo vacío, 

luego se desplegará una pantalla de  búsqueda, en la cual digita un criterio de 

búsqueda y luego selecciona el criterio del producto o servicio  requerido 

pegándolo presionando la tecla “ENTER”.  

 

Archivo por toma de inventario: Al realizar doble clic sobre la palabra 

subrayada le mostrara la pantalla de “Buscar Archivo”, la cual le permitirá 

buscar el archivo deseado. 

Glosa: es un campo en el cual podrá digitar una  pequeña introducción o 

comentario sobre la nota. 
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Total: se rellena automáticamente con la suma total de la salida del detalle. 

Contabilización: al realizar doble clic sobre la palabra subrayada, le 

mostrara la pantalla de Contabilización de Nota de Ajuste de Inventario. 

Eliminar detalle de ítems: Como su nombre lo indica, al  realizas doble clic,  

le permitirá eliminar el detalle del ítems. 

Filtrar errores de costos: Al presionar  este botón, le mostrara los errores de 

costos,  en caso de que se hubiese producido algún error en la nota  de 

ingreso, caso contrario el detalle se mostrara vació. 

 

Detalle: 

F5: le permite habilitar una línea en el detalle de la nota, presione ENTER 

esto descolgara la pantalla de búsqueda de los productos creados en catálogo 

en ella digite un criterio de búsqueda del producto en cuestión péguelo 

presionando, en la columna de cantidad digite la cantidad que ingresara y 

repita el ENTER proceso para el resto de los ítem. 

F6: presionando F6 Ud. Puede borrar un ítem mal seleccionado para ello 

simplemente ubíquese en el código del mismo presione F6 luego con F5 

seleccione el correcto esto borrara el marcado. 

F10: presionado F10 sale de la pantalla del detalle. 

Tipo Móv.: Seleccione o marque un tipo de ajuste el cual se requiera ya sea 

por Ingreso o por Salida. 

En los siguientes campos del detalle: 

Almacén 

Código  

Código de barra 

Puede digitar el código manualmente ó digitar “ENTER” en  el campo vacío, 

luego se desplegará una pantalla de  búsqueda, en la cual digita un criterio de 

búsqueda y luego selecciona el criterio del producto o servicio  requerido 

pegándolo presionando la tecla “ENTER”. . 

Una vez seleccionado el ítem  requerido, los campos de:  

Nombre, Costo; se rellenaran con sus datos establecidos de acuerdo al ítem 

seleccionado. 

Entrada: Este campo se habilitara al momento de seleccionar ING.   

Manualmente digite la cantidad del producto o servicio que requiera  

Salida: Este campo se habilitara al momento de seleccionar SAL 

manualmente digite la cantidad del producto o servicio que requiera. 

Costo Unit: Se refiere al costo total por cada unidad. 

Costo total: Podrá visualizar el costo total del numero de producto o servicios 

que se esta ingresando.  

 

TODAS LAS NOTAS LUEGO DE INTRODUCIR SUS RESPECTIVOS 

DATOS, DEBEN SER GRABADAS. 
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INFORMES 

Kárdex de artículos 
 

Se posiciona en el menú Inventario y selecciona Informes, Informes Diarios, 
Kárdex de Artículos. 

 

 

 

 

Esta ventana nos muestra el movimiento que tuvo un artículo en un periodo 

determinado por el usuario el proceso de obtención es el siguiente: 

En los Siguientes Campos:  

Almacén 

Artículo  

Cliente 
Puede digitar el código manualmente ó digitar “ENTER” en  el campo vacío, 

luego se desplegará una pantalla de  búsqueda, en la cual digita un criterio de 

búsqueda y luego selecciona el criterio del Almacén, Articulo, Cliente  

requerido pegándolo presionando la tecla “ENTER”.  

FECHAS: 

Inicial: digite la fecha inicial de control. 

Final: digite la fecha hasta la cual quiere realizar el control. 

Haga un clic en procesar el sistema le mostrará todos los movimientos del 

artículo seleccionado de acuerdo al periodo de la fecha inicial y final. 
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Stock Entre fechas 
 

Se posiciona en el menú Inventario y selecciona Informes, Informes Diarios, 
Stock Entre fechas. 

 

 
 

 

 
 

En esta ventana obtenemos un stock entre fechas seleccionadas por el usuario 

el proceso es como sigue: 

 

PERIODO: 

Inicial: seleccione la fecha inicial del periodo. 

Final: seleccione la fecha final del periodo. 

Tipo de Cambio: Digite el tipo de cambio del día. 

Datos para filtrar 

Los siguientes datos se utilizan para encontrar la información  precisa: 

Almacén 

Familia 

Grupo 

Subgrupo 

Articulo 

Puede digitar el código manualmente ó digitar “ENTER” en  el campo vacío, 

luego se desplegará una pantalla de  búsqueda, en la cual digita un criterio de  
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Como lo puede observar tiene diferente formatos para realizar la impresión, 

seleccione el formato conveniente.  

 

 

 
Como lo puede observas en la pantalla TIPO DE SALDO, seleccione la 

opción requerida.   

 

Solo Servicio: marque en caso de requerir la impresión por Servicios. 

 

Exportar datos a un archivo: la palabra subrayada indica que es un acceso 

directo, este acceso muestra una pequeña pantalla, en la cual podrá buscar, 

seleccionar el archivo  hacia el cual realizara la Exportación de datos. 
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Traspaso entre Almacenes  
 

Se posiciona en el menú Inventario y selecciona Informes, Informes Diarios, 
Traspaso entre Almacenes.  

 
 

 
 

 

Como su nombre lo Indica en esta pantalla podrá visualizar un informe de los 

traspasos efectuados de acuerdo al periodo seleccionado. 

 

PERIODO: 

Inicial: seleccione la fecha inicial del periodo. 

Final: seleccione la fecha final del periodo. 

 

 
Moneda: seleccione la moneda en la cual desea la lista. 

Almacén: Puede digitar el código manualmente ó digitar “ENTER” en  el 

campo vacío, luego se desplegará una pantalla de  búsqueda, en la cual digita 

un criterio de búsqueda y luego selecciona el criterio del Almacén requerido 

pegándolo presionando la tecla “ENTER”.  

 

 
Como lo puede observas en la pantalla TIPO DE INFORME, seleccione la 

opción requerida.   

Luego haga un clic en imprimir para visualizar el informe. 
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II. VENTAS 

DATOS GENERALES 

Clientes 
Se posiciona en el menú Ventas y selecciona Datos Generales, Clientes. 

 

 
 

 
 

En esta ventana se crean todos los datos de nuestros clientes el proceso es el 

siguiente: 

Código; campo numérico presione ENTER el sistema asignara el correlativo 

siguiente. 

Clasificación: campo numérico presionando ENTER el sistema descolgara la 

pantalla de búsqueda en ella digite un criterio de búsqueda seleccione la 

clasificación que corresponda al cliente que esta por crear. 

Nombre: campo alfanumérico digite el nombre de nuestro cliente. 

Dirección: campo alfanumérico digite la dirección del cliente creado. 
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Días de Crédito: Como su nombre lo indica en este campo debe digitar los 

días de crédito asignado al cliente creado. 

Días de préstamo: se refiere a los días tolerantes, pasado los días de crédito 

permitido. 

Límite de Crepito: campo numérico, digite el monto límite permitido para su 

crédito, luego de digitar el monto le mostrara una pantallita para tabular una 

pequeña glosa complementaria para el crédito.   

Gerente: digite el nombre del gerente. 

Contacto: digite el nombre del Contacto. 

NIT: digite el numero de NIT del cliente creado. 

Casilla: digite el numero de casilla postal del cliente creado. 

Teléfonos: digite los números de teléfono del cliente creado. 

Fax: digite el numero de fax del cliente creado. 

E Mail: digite el correo electrónico del cliente creado.  

En los campos de: 

Lista de Precios 

Concepto de Venta 

Sucursal 

Vendedor responsable 

Puede digitar el código manualmente ó digitar “ENTER” en  el campo vacío, 

luego se desplegará una pantalla de  búsqueda, en la cual digita un criterio de 

búsqueda y luego selecciona el criterio requerido pegándolo presionando la 

tecla “ENTER”.  

Si desea asignar algún tipo de descuento o datos mas específicos rellene los 

Campos con los datos  de acuerdo al requerimiento de la pantalla debe tomar 

en cuenta que la mayoría de los datos son tomados para realizar la Nota de 

Venta. 
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Lista de precios 
Se posiciona en el menú Ventas y selecciona Datos Generales, Lista de 
Precios. 

  
 

 
 

En este campo puede agrupar  todos sus productos o servicios que ofrece, con 

sus respectivos montos cada uno, descuerdo a  la moneda que está  disponible 

para su respectiva venta o servicios. 
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NOTAS 

Pedido Cliente 
Se posiciona en el menú Ventas y selecciona, Pedido Cliente. 

 
 

 
 

En esta ventana se hacen los pedidos  para clientes el proceso es como sigue: 

Número de Nota: campo numérico digite el número de nota ó presione 

ENTER y el sistema asignara un número correlativo. 

Fecha: digite la fecha ó presione ENTER el sistema asignara  día  mes año 

correspondiente. 

Cliente: digite el código del cliente ó presionando ENTER el sistema 

descolgara la pantalla de búsqueda en ella seleccione el cliente que 

corresponda. 

Almacén: digite el código del Almacén ó presione ENTER para buscarlo en la 

pantalla de búsqueda y seleccione el que corresponda. 

En los datos de: 

Concepto 

Sucursal 

Vendedor 

Son copiados de acuerdo al dato del cliente. 
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Detalle: 

F12: le permite habilitar una línea en el detalle de la nota, presione ENTER 

esto descolgara la pantalla de búsqueda de los productos creados en catálogo 

en ella digite el Código, Código de barra del producto en cuestión péguelo 

presionando, en la columna de cantidad digite la cantidad, Lista de Precio  

que ingresara y repita el ENTER proceso para el resto de los ítem. 

F6: presionando F6 UD. Puede borrar un ítem mal seleccionado para ello 

simplemente ubíquese en el código del mismo presione F6 luego con F12 

seleccione el correcto esto borrara el marcado. 

F10: presionado F10 sale de la pantalla del detalle. 

Glosa: 

Días de Préstamo; Vencimiento: podrá visualizar el campo, ya que este dato 

es derivado de los datos del cliente. 

Precio  Impresión: 

 
Seleccione el porcentaje de descuento en caso de requerirlo. 

Numero de solicitud; Solicitado por: rellene con datos alfanuméricos  

Total Neto: monto total del Pedido, el sistema lo llena automáticamente.  

Agrupar Productos: como su nombre lo indica realizando doble clic  sobre el 

botón, puede agrupar los producto del pedido. 

Pedido Confirmado: Marque el pequeño recuadro para confirmar el pedido. 

Actualizar Movimientos de Cotización: es un acceso directo, el cual le 

permitirá  Actualizar todos los movimientos de compra de acuerdo al tipo de 

Proceso requerido. 
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Devolución Pedido 
Se posiciona en el menú Ventas y selecciona  Devolución Pedido. 

 
 

 

 
 

En esta ventana se hacen las notas de devolución sobre Pedido el proceso es el 

siguiente: 

Numero de Nota: digite el numero ó presionando ENTER el sistema le 

asignara el correlativo siguiente. 

Fecha: digite la fecha ó presione ENTER el sistema pondrá la fecha del 

mismo. 

Nota de Entrega: digite el numero de nota de entrega, este es un dato 

necesario para realizar esta nota. 

Cliente: digite el código del cliente ó presione ENTER, el sistema descolgara 

la pantalla de búsqueda de clientes en ella seleccione el que corresponda. 

Nº de Pro forma: digite el código de la Proforma o Pedido, también puede  

presionar ENTER, el sistema descolgara la pantalla de búsqueda en ella 

seleccione el código del la nota de pedido, una vez seleccionada se copiaran 

los datos al detalle. 

En el detalle, en el campo de CANTIDAD, visualizara la cantidad de productos 

Pedidos, en el campo de DISMINUYE; es donde usted tiene que digitar 

manualmente el numero o cantidad del producto devuelto.(recuerde cada 

campo representa a un ítems). 

Almacén Origen; Almacén Destino: En los campos, digite el código del 

almacén Origen y de la misma manera el A. Destino, también puede presionar 

ENTER, el sistema descolgara la pantalla de búsqueda de los mismos. 
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Vendedor: digite el código ó presione ENTER, el sistema descolgara la 

pantalla de búsqueda de los vendedores creada en ella seleccione el que 

corresponda. 

Concepto: digite el código del concepto de devolución ó presione ENTER el 

sistema descolgara la pantalla de búsqueda en ella seleccione el concepto que 

corresponda. 

Glosa: digite la glosa correspondiente. 
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Pos Venta 
Se posiciona en el menú Ventas y selecciona Notas, Nota de Venta. 

 

 
 

 
 

 

En esta ventana se realizan las ventas el proceso una vez parametrizados los 

datos del encabezamiento es como sigue: 

Número de Nota: campo numérico digite el número ó  presione ENTER y el 

sistema asignara un correlativo. 

Numero de Factura: digite el numero correspondiente. 

Fecha: digite la fecha ó presione ENTER el sistema asignara día mes y año 

correspondiente. 

Tipo de Cambio: digite el tipo de cambio ó presione ENTER el sistema 

asignara el tipo de cambio digitado al ingresar al sistema. 

Cliente: digite el código del cliente o presione ENTER en el campo vacío para 

realizar la búsqueda. 

Almacén; Sucursal; Vendedor: Los datos son copiados de acuerdo a los datos 

del cliente. 

Concepto: digite el código del concepto ó presione ENTER el sistema 

descolgara la pantalla de búsqueda, en ella seleccione el concepto que 

corresponda. 

En tipo de moneda haga un clic en la moneda de venta.  

Numero de Pro forma: si hubiese una nota de pedido del cliente digite dicho 

número, el sistema llamara en forma automática, procederá a copiar los datos 

al detalle de Venta. 
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Descuento: digite el código del descuento ó presione ENTER el sistema 

descolgara la tabla de descuentos creada en ella seleccione el que 

corresponda. 

Actualizar Movimientos de Cotización: es un acceso directo, el cual le 

permitirá  Actualizar todos los movimientos de compra de acuerdo al tipo de 

Proceso requerido. 

Días de crédito: digite el número de días de crédito o el sistema copiara el 

dato de acuerdo a los datos del Cliente. 

Glosa: digite la glosa correspondiente. 

Total Venta: es un campo en el cual solo puede visualizar el monto total de la 

venta. 

Total Neto: es un campo en el cual solo puede visualizar el monto Neto, este 

puede variar del Total Venta si en caso se tome en cuenta algún porcentaje de 

descuento. 

Imp. Entrega: realizando doble clic, puede visualizar una impresión 

informando la cantidad de ítems de la venta creada. (Una vez grabada la 

venta). 
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Devolución de Venta 
Se posiciona en el menú Ventas y selecciona Devolución de Venta. 

 
 

 
 

 

En esta ventana se hacen las notas de devolución sobre ventas el proceso es el 

siguiente: 

Sucursal: 

Numero de Nota: digite el numero ó presionando ENTER el sistema le 

asignara el correlativo siguiente. 

Nota de Entrega: digite el numero de nota de entrega, este es un dato 

necesario para realizar esta nota. 

 
Moneda: seleccione la moneda en la cual requiera. 

 
Tipo  nota: Seleccione el tipo requerido de Nota. 

Fecha: digite la fecha ó presione ENTER el sistema pondrá la fecha del 

mismo. 

Tipo de Cambio: digite el tipo de cambio ó presione ENTER el sistema 

asignara el tipo de cambio digitado al ingresar al sistema. 

Fecha de la Venta: como su nombre lo indica, puede visualizar la Fecha el la 

cual se efectuó la venta. 

Numero de Factura: digite el numero correspondiente. 
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Nº de pro forma: Visualiza el numero de pedido realizado antes de la venta. 

Almacén: digite el código del almacén ó presione ENTER, el sistema 

descolgara la pantalla de búsqueda de los mismos. 

Cliente: digite el código del cliente ó presione ENTER, el sistema descolgara 

la pantalla de búsqueda de clientes en ella seleccione el que corresponda. 

Vendedor: digite el código ó presione ENTER, el sistema descolgara la 

pantalla de búsqueda de los vendedores creada en ella seleccione el que 

corresponda. 

Nº de Venta: Digite el código de la Venta de la cual esta realizando la 

devolución, el sistema llamara en forma automática, procederá a copiar los 

datos al detalle. 

En el detalle, en el campo de CANTIDAD, visualizara la cantidad de productos 

vendido, es donde usted tiene que digitar manualmente el numero o cantidad 

del producto devuelto.(recuerde cada campo representa a un ítems). 

Concepto: digite el código del concepto de devolución ó presione ENTER el 

sistema descolgara la pantalla de búsqueda en ella seleccione el concepto que 

corresponda. 

Glosa: digite la glosa correspondiente. 

Total Nota: es un campo en el cual solo puede visualizar el monto total. 

Total Neto: es un campo en el cual solo puede visualizar el monto Neto, este 

puede variar del Total Nota si en caso se tome en cuenta algún porcentaje de 

descuento. 
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PROCESOS ESPECIALES 

Cuadro de mando-Pedidos Cliente 
Se posiciona en el menú Ventas y selecciona Procesos  Especiales, Cuadro 
de Mando Pedidos Cliente. 

 

 
 

En esta ventana puede informarse sobre todas las notas de pedido realizadas, 

el proceso es como sigue:  

Periodo Inicial: seleccione la fecha inicial del periodo 

Periodo Final: seleccione la fecha final del periodo. 

 

 
Crédito: Seleccione de acuerdo al informe requerido, si selecciona todos le 

mostrara un informe general de todos los pedidos, Si usted desea visualizar 

solo los pedidos caducados, seleccione VENCIDOS.   
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Seguidamente para una búsqueda mas especifica  ingrese la fecha requerida. 

 

 

 
Moneda: Seleccione la moneda  de acuerdo al informe requerido. 

 
Sucursal: Seleccione la sucursal requerida o seleccione TODAS para un 

informe general. 

Usted también tiene la opción de  visualizar un informe especifico por 

vendedor,  clientes o ambos.   

Vendedor: digite el código del vendedor o presione ENTER en el campo vacío 

para realizar la búsqueda. 

Cliente: digite el código del cliente o presione ENTER en el campo vacío para 

realizar la búsqueda. 

Final mente Proceda a PROCESAR, la información requerida la visualiza en 

el Detalle. 

Detalle: 

 
Como lo pude visualizar en la imagen, de esta manera se mostraran los datos  

del informe,  seleccionando VER (venta)puede visualizar o realizar una Venta 

y de la misma manera puede realizar una devolución.   
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III. MODULO CAJA 

NOTAS 

Comprobante de ingreso a caja 
Se posiciona en el menú Caja y selecciona Comprobante de Ingreso a Caja. 

 
 

 
 

 

En esta pantalla se realiza la constancia  del ingreso a caja, el proceso no es 

complejo solo se tiene que ingresar los datos del origen del  monto  recibido 

ya sea en dólares o bolivianos, efectivo, cheques. El proceso es l siguiente: 

Nº de Recibo: el sistema rellena el campo de acuerdo al correlativo. 

Fecha: digite la fecha ó presione ENTER el sistema pondrá la fecha del 

mismo. 

Tipo de Cambio: digite el tipo de cambio ó presione ENTER el sistema 

asignara el tipo de cambio digitado al ingresar al sistema. 

 

En los campos de: 

Cliente 

Concepto 

Sucursal 

Cobrador 
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Analítico 

Puede digitar el código manualmente ó digitar “ENTER” en  el campo vacío, 

luego se desplegará una pantalla de  búsqueda, en la cual digita un criterio de 

búsqueda y luego selecciona el criterio requerido pegándolo presionando la 

tecla “ENTER”.  

Forma de Pago: los campos de la forma de pago se habilitara según la 

moneda de la transacción si es en dólares, solo se habilita dólares y viceversa 

si la transacción se hubiese realizado en bolivianos, De acuerdo a lo requerido 

usted puede proceder a la forma de pago ya sea en efectivo o cheques. 

Glosa: digite la glosa correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Sistema Solución Informática 2010 

 36 

Comprobante de egreso 
Se posiciona en el menú Caja y selecciona Comprobante de Egreso. 

 

 
 

En esta ventana se registran los egresos de caja, el proceso es el siguiente: 

Nº de Recibo: el sistema rellena el campo de acuerdo al correlativo. 

Fecha: digite la fecha ó presione ENTER el sistema pondrá la fecha del 

mismo. 

Tipo de Cambio: digite el tipo de cambio ó presione ENTER el sistema 

asignara el tipo de cambio digitado al ingresar al sistema. 

En los campos de: 

Cliente 

Concepto 

Sucursal 

Analítico 

Puede digitar el código manualmente ó digitar “ENTER” en  el campo vacío, 

luego se desplegará una pantalla de  búsqueda, en la cual digita un criterio de 

búsqueda y luego selecciona el criterio requerido pegándolo presionando la 

tecla “ENTER”.  

Glosa: digite la glosa correspondiente. 

Forma de Pago: de acuerdo a lo requerido usted puede proceder a la forma de 

pago ya sea en efectivo o cheques. 

Los campos de CTA.CTE., BANCOS, se habilitan cuando la forma de pago es 

efectuada en cheques. 
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IV. MODULO CUENTAS POR COBRAR 

TRANSACCION 

Detalle de cobranza 
Se posiciona en el menú Cuentas x Cobrar y selecciona Notas, Detalle de 
Cobranza. 

 

 
 

En esta ventana se registran los abonos del cliente, cuando la venta es al 

contado el modulo de ventas genera un cargo y un abono por el mismo monto, 

el proceso es como sigue: 

Nº de transacción: campo numérico generado por el sistema al grabar. 

Nº Correlativo: campo numérico que tiene que digitar el usuario. 

Fecha: digite la fecha del abono. 

Tipo Cambio: digite el tipo de cambio de la transacción. 

Sucursal: digite el código de la  sucursal o ENTER para que realice la 

búsqueda y luego seleccione el apropiado. 

Cobrador: digite el código del cobrador o ENTER para que realice la 

búsqueda y luego seleccione el apropiado. 

Concepto Ventas: seleccione el concepto de ventas que usará para la 

transacción.  

Cliente: digite el código del cliente o ENTER para que realice la búsqueda y 

luego selecciona. 

Moneda: seleccione Dólares ó bolivianos. 

 

No Cargo: digite el numero de cargo al que se esta realizando el abono ó (-1) 

para realizar la búsqueda. Si el abono es en forma global no digitar nada. 

Cobrador: digite el código del cobrador o ENTER para que realice la 

búsqueda y luego seleccione el apropiado. 

Concepto Ctas. Cobrar: seleccione el concepto de cuentas por cobrar que 

usara para la transacción.  

Concepto Ventas: seleccione el concepto de ventas que usará para la 

transacción.  

Moneda: seleccione Dólares ó bolivianos. 
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Monto Orig.: Nos muestra el monto total del cargo seleccionado. 

INFORMES 

Estado de Cuenta    
Se posiciona en el menú Cuentas por Cobrar  y selecciona Informes, Estado 
de Cuenta Cliente. 

 

 
Esta ventana visualiza el estado de cuenta de cada cliente en forma detallada 

y fácil de interpretar, el proceso es el siguiente: 

DATOS: 

Cliente: Digite el código del cliente ó ENTER para acceder a la pantalla de 

consulta. 

Zona: Digite el código de Zona ó ENTER para acceder a la pantalla de 

consulta. 

Moneda: seleccione la moneda en la cual quiere el informe. 

Fecha Inicial: digite la fecha inicial del periodo. 

Fecha Final: digite la fecha Final del periodo. 
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Tipo de Filtro: Seleccione según lo requerido. 

Luego de PROCESAR la información requerida la visualizara en el detalle de 

a pantalla. 
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Mora cliente 
Se posiciona en el menú Cuentas por Cobrar  y selecciona Informes, Mora 
Clientes. 

 

 
 

 

En esta ventana se procesa los saldos deudores de clientes, el proceso es el 

siguiente: 

DATOS: 

Moneda: seleccione la moneda en la cual quiere el informe. 

Fecha Control: digite la fecha hasta la cual desea procesar los saldos 

deudores. 

 
Formato de Impresión: seleccione el tipo de formato requerido. 
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Tipo de Deuda: Seleccione según el informe de deuda requerido.  

 
Fecha Origen Mora: marque la opción requerida. 

Datos para Filtrar: 

En los campos de: 

Cliente 

Vendedor 

Sucursal 

Ciudad 

Zona 

Puede digitar el código manualmente ó digitar “ENTER” en  el campo vacío, 

luego se desplegará una pantalla de  búsqueda, en la cual digita un criterio de 

búsqueda y luego selecciona el criterio requerido pegándolo presionando la 

tecla “ENTER”.  

Luego de PROCESAR la información requerida la visualizara en el detalle de 

a pantalla. 
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Informe de Abonos  
Se posiciona en el menú Cuentas por Cobrar  y selecciona Informes, Informe 
de Abonos. 

 
 

 
 

En esta ventana se Visualizan el informe de los abonos del cliente, cuando la 

venta es al contado el modulo de ventas genera un cargo y un abono por el 

mismo monto, el proceso es como sigue: 

PERIODO: 

Inicial: seleccione la fecha inicial del periodo. 

Final: seleccione la fecha final del periodo. 

Tipo de Cambio: Digite el tipo de cambio del día. 

Datos para filtrar 

Los siguientes datos se utilizan para encontrar la información  precisa: 

Cliente 

Concepto 

Sucursal 

Puede digitar el código manualmente ó digitar “ENTER” en  el campo vacío, 

luego se desplegará una pantalla de  búsqueda, en la cual digita un criterio de  

 

 
Moneda: seleccione la moneda en la cual requiera. 

Tipo de Movimiento: seleccione según su requerimiento. 

Proceda a imprimir para visualizar el informe buscado. 
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Salir 
Seleccione salir para salir del sistema Solución Informática. 

 


