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Introducción

El menú de productos permite llevar un control de inventario y manejo de stock de los productos que ingresan y
salen de la empresa, así como también traspasos de una bodega a otra.

Los distintos submenús de este menú permiten ingresar los productos con sus características, crear
categorías, crear conjuntos de productos, crear listas de precios, ingresar compras permitiendo llevar un
control de lo que ingresa y lo que se vende. Además genera reportes para la toma de decisiones.

Este módulo esta conformado de la siguiente forma:

Submenú 1 Categorías Productos:  Permite crear

categorías de productos.

Submenú 2 Subcategorías Producto:  Permite crear

subcategorías de productos.

Submenú 3 Conjuntos:  Permite crear un producto,

indicando sus componentes.

Submenú 4 Productos: Permite ingresar los productos y

sus especificaciones.

Submenú 5 Lista de Precios: Permite ingresar listas de

precios para los productos.

Submenú 6 Cargos por lista de precios: Se indica que

cargos tienen acceso a cada lista de precio.

Submenú 7 Ingreso de Compras: Permite el ingreso de

compra y su detalle.

Submenú 8  Ingreso de Importación: Define operaciones

de importación para el ingreso de compras.

Submenú 9 Reportes de Stock: Genera distintos reportes

de stock.

Submenú 10 Bodega de Productos: Corresponde a un

mantenedor de bodegas.

Submenú 11 Tipos de Bodega:: Permite indicar tipos de

bodega y asociar a una cuenta.

Submenú 12 Códigos de producto por cliente: Permite

crear códigos de productos para cada cliente.
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Submenú 1: Categorías de Productos

En este submenú es posible crear una categoría, que significaría darle un tipo de clasificación a los productos.

Cuando se ingresa a la interfaz, mostrará las categorías de productos existentes.

Para una nueva categoría, se debe pinchar el botón de nuevo registro.

Nuevo Registro.

Este Id lo genera el sistema automáticamente.

Indicar el nombre de la nueva categoría.

Al dar clic a este botón, se
creará la nueva categoría.

Menú Productos
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Submenú 2: Subcategorías de Productos

Esta interfaz permite crear subcategorías, lo que significa crear una subdivisión asociada a la categoría creada
anteriormente.

Cuando ingrese al menú se encontrará con las subcategorías que han sido creadas.

Para crear un nuevo registro, deberá completar la siguiente información.

Código que genera el sistema.

Muestra las categorías que existen en el sistema.

Seleccione una categoría.

Indicar el nombre que llevará la subcategoría.

Pinchar para ingresar la información.

Crear nuevo registro.
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Submenú 3: Conjuntos

Este submenú permite crear conjunto de productos, a partir de los productos ingresados en el menú “Productos”.
De esta manera, si se ingresaron productos que tienen carácter de materia prima, aquí usted podrá unirlos para
formar un producto terminado. De la misma forma, un producto terminado puede formar parte de otro producto
terminado.

La interfaz muestra los conjuntos ya creados. Al dar clic para crear un registro, podrá hacer un nuevo conjunto.

Crear registro.

Puede ver como está

conformado el conjunto.

Seleccionar el producto (ver submenú producto).

Seleccionar la categoría que corresponde.

Agregará líneas para ingresar los conjuntos.



Página  8

MENÚ PRODUCTOS

Para formar el conjunto puede agregar tantas líneas como sea necesario, indicando el producto y la cantidad que
se utilizará para formar el conjunto.

Submenú 4: Productos

Este submenú permite ingresar todos los productos que manejará la empresa. Aquellos productos que se
encuentren ingresados en esta interfaz serán los que aparecerán en el submenú “Conjuntos” explicado
anteriormente.

Aquí podrá configurar el producto indicando todas sus características, si es materia prima o producto terminado,
impuesto adicional si es que corresponde y la opción de manejar stock o no. Toda la información que se
indique servirá para otros submenús, como por ejemplo en el momento de facturar calculará o no impuesto
adicional, reflejará la cantidad que existe en inventario, entre otras opciones.

Ingresar las cantidades, que se

utilizarán de cada producto, para

formar el conjunto.

Ingresa el conjunto de productos.

Añade más líneas.

Mostrará una lista con

los productos posibles

de seleccionar.
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Para crear un nuevo registro debe completar el formulario con la información del producto.

Cuando ingrese a la interfaz se desplegarán los productos ya ingresados.

Ingresar código para el producto.

Ingresar una descripción.

Indicar categoría y subcategoría del

producto.

Seleccionar si corresponde a materia prima o producto terminado.
Si el producto lleva impuesto adicional, se debe indicar aquí.

(Revisar ADMINISTRACIÓN / Parámetros del sistema).

Haga clic en el botón para

ingresar el producto.

Definir e ingresar el precio de costo del producto, si así se desea.

Completar con características del producto.

Indicar si el producto maneja stock.

Permite indicar donde se encuentra en la bodega.

Es posible ingresar otros costos en los que se incurra para

este producto.
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En el listado de los productos podemos observar estos dos botones, los cuales permitirán cargar en forma
masiva los costos de los productos.

Exportar costo producto: Permite descargar un archivo excel que muestra el listado de los productos y el
precio de costo que poseen.

Esta misma planilla debe usarse como base para importar los datos al sistema, por lo tanto deberá guardarla en
su computador.

Es posible modificar las columnas de “Define Precio Costo” y “Precio de Costo” para posteriormente ser cargadas
en el sistema con la nueva información.

Importar costo producto: Permite cargar un archivo para realizar modificaciones a los precios de costo de los
productos, usando la planilla descargada anteriormente.

Dar clic para exportar la
información que existe en el
sistema.

Dar clic para importar información
de costos.

Buscar en su computador el

archivo para cargar.

Dar clic para cargar el archivo

en el sistema.



Página  11

MENÚ PRODUCTOS

Submenú 5: Lista de Precios

Este submenú permite generar diferentes listas de precios para los productos que tiene la empresa, las que
posteriormente podrán ser asociada a cada cliente (ver Manual Administración).

Una vez dentro de la interfaz se encontrará con lo siguiente:

Selector de listas de precios.

Crea una nueva lista de

precios.
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Para crear una nueva lista de precios debe dar clic en el botón de nuevo registro.

Podrá ver en pantalla la siguiente interfaz en donde deberá indicar el nombre que tendrá la lista de precios y los
productos que formarán parte de esta lista, con su precio neto, descuento máximo y descuento obligado (en el
caso que no tenga descuento máximo y/u obligado deberá indicar cero).

Este proceso lo puede hacer de dos formas:

Manual: Podrá ingresar uno a uno los productos agregando líneas desde la cruz verde, indicado su precio y sus
descuentos.

Agrega más líneas.

Indicar nombre que

tendrá la lista de precio.

Seleccionar un producto.

Dar clic para ingresar la lista de precio.

Indicar los descuentos.
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Cargando un archivo: Para realizar este proceso debe dar clic en el botón “Descargar Productos”. Aquí obtendrá
una planilla excel con todos los productos que se encuentran en el sistema. Usted deberá guardarla en su
computador y trabajar sobre ella. Es posible que ocupe todos los productos o una parte de ellos, de ser así
deberá dejar sólo los que necesite para formar la lista. En las columnas de precio neto, descuento máximo y
descuento obligatorio deberá indicar lo que corresponda. Cuando se encuentre lista la planilla podrá cargarla en
el sistema dando clic en el botón “ Cargar Archivo”. Para concluir dar clic en “Ingresar”.

Una vez que se ha creado la lista de precios quedará disponible en el selector de la página principal.

Nota: Para cargar una planilla excel debe descargar la planilla que el sistema entrega, para usarla como base y
cargarla en el sistema posteriormente con los datos que correspondan.

Completar con precio y descuentos
para cada producto.

Permite cargar un archivo excel con los

productos y los precios que formarán parte

de  la lista.

Permite descargar un archivo con todos

los productos que existen en el sistema.

Ingresar para crear la lista.

Indicar nombre de la lista.
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En la página principal, cuando selecciona una lista de precios, se despliegan los productos que se encuentran
asociados a esa lista, indicando su precio y el rango de descuento.

La nueva lista de precios creada

podrá ser seleccionada desde

aquí.

Este botón permite descargar la lista de precios en archivo excel.

Este botón permite cargar un archivo excel para actualizar la lista de precios.

Este botón permite descargar y cargar un archivo para reemplazar la lista de precios.
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Actualizar Lista: Si necesita sólo modificar los precios de todos los productos que se encuentran en la lista de
precio, primero debe dar clic en el icono de excel para descargar la lista de precios y sobre esa misma planilla
modificar los precios para posteriormente subirlos al sistema.

Para subirlos debe dar clic en el botón “Actualizar Lista” donde se abrirá una ventana para cargar el archivo.

Buscar en su computador el

archivo para cargar.

Dar clic para cargar el archivo

en el sistema.

Reemplazar Lista: Este botón permite hacer modificaciones en la lista de precio seleccionada.

Primero debe dar clic en el botón “Reemplazar Lista” que desplegará la siguiente ventana, donde deberá dar clic
en el botón “Bajar Archivo”.

Dar clic para descargar archivo.

El archivo que se descarga consiste en un listado con todos los productos que existan en el sistema, para lo cual
deberán seleccionar cuales productos van a conformar la lista, siendo borrados aquellos que no van a formar
parte de ésta, además de completar con precio neto, descuento máximo y descuento obligatorio. Una vez que se
encuentra lista la planilla, debe dar clic en el botón “Subir Archivo”. Con esta acción se reemplazará la lista por la
nueva que se subió.

Dar clic para descargar archivo.

Descargar archivo: Este botón permite obtener una planilla excel con la lista de precios seleccionada.

Estos datos no deben ser modificados.
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Para modificar en forma manual algunos de los productos, bastará con dar clic en el botón de edición. Por el
contrario si desea puede borrar el producto desde la cruz roja.

Dar clic para modificar el registro. Dar clic para

borrar.

Dar clic para grabar las modificaciones.

Nota: Si desea cambiarle el nombre a la lista de precios, puede hacerlo en este paso modificando el nombre.

Modificación de precio del producto.

Buscar el producto que

será agregado a la lista.

Completar con la información que se pide.

Para agregar un nuevo producto a la lista debe dar clic en el botón
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Submenú 6: Cargos por Lista de Precios

Este submenú permite asignar cargos a las distintas listas de precios que existen dentro de la empresa, de este
modo sólo algunos empleados tendrán acceso a ciertas listas que sean especificadas.

Cuando ingrese a la interfaz verá las listas de precios. Las listas de precios no podrán ser borradas.

Permite editar.

Al  pasar el  mouse

mostrará una ventana

con los cargos

asociados a la lista

de precios.
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Cuando se da clic al selector, abrirá una ventana con todos los cargos que existan en el mantenedor de cargos
(Administración / Configuración de Contabilidad / Cargos). Una vez que se seleccionen los cargos que tendrán
acceso a la lista de precio, se da clic en modificar.

Las listas de precios no podrán ser borradas por los usuarios. Si alguna lista no va a ser ocupada, basta con
borrar los cargos que tenga asignados.

Ingresar más líneas.

Elimina la línea.

Cuando ingresa a través del botón de editar, se desplegarán los cargos que están autorizados para ver la lista de
precios.
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Submenú 7: Ingreso de Compras

Este submenú permite ingresar las compras nacionales o importaciones que haga la empresa, como también las
salidas o regularizaciones.

Los productos que ingresen o salgan por esta interfaz podrán ser detallados, por lo cual es posible llevar un
control de stock de los mismos.

Ingresar un nuevo registro.

Permite editar

el registro. Muestra el PDF con

los datos del

ingreso de compra.
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Cuando pide un nuevo registro, se muestra la siguiente interfaz en donde podremos observar los distintos tipos de
ingreso que se pueden realizar.
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Duplica la línea

la cantidad de

veces que se

indique en el

casillero.

Permite crear el

comprobante una

vez que está listo

el ingreso.

Permite grabar los datos

para posteriormente

seguir ingresando.

Seleccionar el producto

o ingresar código del

producto.

Ingreso de Compra Nacional: este tipo se refiere al ingreso de compras de mercadería realizadas a proveedores
nacionales.

Deberá seleccionar el proveedor nacional, indicar bodega a la cual ingresan los productos,  ingresar los datos del
documento como su folio, fecha y fecha de vencimiento.

En la parte inferior se indica el monto neto del documento, el sistema calculará el IVA y el total.

Los productos se detallan más abajo indicando la cantidad y el valor del ítem.

Cuando el ingreso se encuentre completo deberá dar clic en el botón de “Crear Comprobante” lo que permitirá que
el documento ingrese a la contabilidad. Con la creación del comprobante, el ingreso de compra quedará desactivado
por lo tanto si necesita realizar una modificación deberá borrar el comprobante contable desde contabilidad/crear
editar comprobantes.

Los documentos que son ingresados por esta interfaz pueden ser revisados en contabilidad/compras y honorarios/
ingreso compras y se registrarán en el libro de compras automáticamente.
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Ingreso de Compra Importación: este tipo de ingreso está relacionado a las compras realizadas a proveedores
extranjeros mediante importación.

Para poder realizar el ingreso de compras deben cumplirse con algunos requisitos:

1.- Crear en el sistema un código de importación (ver submenú 8: Ingreso de Importación).

2.- Ingresar invoice en contabilidad/compras y honorarios/ingreso de compras con la respectiva asignación del
código de importación.

Una vez realizados estos pasos podrá hacer el ingreso de compra como se muestra a continuación:

Seleccione el código de importación para que el
sistema complete la información.

Cuando se encuentre en esta interfaz deberá indicar la bodega, los datos relacionados al invoice como el número
de documento, fecha y fecha de vencimiento. En importación deberá seleccionar el código de importación. Con
esta acción el sistema traerá el proveedor y el total de importación. Para poder crear el comprobante de esta
operación, el total de importación en pesos debe ser igual al total de los ítems, es por estar razón que existe el
botón “cuadrar total de productos” que nos ayuda a dejar estos montos iguales. La importación se encontrará
cerrada cuando genere el comprobante.

Mientras llegan los demás productos o documentos de importación, es posible guardar la importación dando
clic en el botón “Ingresar”.
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Cuando se ingresa una compra, ésta quedará modificable con el botón          activo. Una vez que se pide crear el
comprobante de centralización, el ingreso de compra no podrá ser modificado.

Al pedir el reporte en PDF, se podrá ver los detalles del ingreso de compra.

Submenú 8: Ingreso de Importación

Para realizar el Ingreso de Importación por la interfaz de Ingreso de Compras , lo primero que debe hacer es entrar
a este submenú e ingresar la importación.

Cuando ingresa al submenú, verá en pantalla la lista de importaciones que han sido creadas. Genere un nuevo
registro para ingresar una nueva operación de importación.
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Nuevo Registro.

Permite editar el registro.

Muestra reporte

en PDF.

Muestra reporte

en excel.

Los reportes registran todos los documentos asociados a la importación.

Código que le

asignará el sistema

a la importación.
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Cuando pida un nuevo registro, se desplegará la siguiente interfaz, en la cual deben completar los datos que se
piden. Los campos poseen un * es obligatorio completarlos.

Una vez que se ha creado la importación se generará un código de importación, por lo tanto  todos los documentos
que se ingresen en el sistema y tengan relación con esa importación deberán ser indicados asociándole el
código, como se muestra a continuación.

Cuando se encuentre en Contabilidad/Compras y Honorarios/Ingreso de
Compras y realice el ingreso de un documento relacionado con una
importación, como por ejemplo un InVoice, en la línea de las cuentas debe
indicar la importación con la cual se asociará.

Cuando se indican documentos como InVoice o Declaración de Importación el sistema mostrará inmediatamente
la cuenta mercaderías en tránsito. Para que ésto ocurra se debe configurar la cuenta en el menú administración/
configuración de contabilidad / enlace de cuentas. En el concepto de “Operaciones en Tránsito” se debe indicar
la cuenta en donde se van a contabilizar los documentos correspondiente a la importación, que en este caso es
Mercaderías en Tránsito.

Dar clic para guardar.

Código que genera el sistema.
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Cuando el tipo de documento que se está ingresando corresponde a una Declaración de Importación quedarán
activo los casilleros de IVA y Otros Impuestos. En el casillero del IVA ingresarán el monto que corresponde de la
importación y en Otros Impuestos indicarán en Ad-valorem y algún otro impuesto que pueda tener la importación.

Cuando el tipo de documento que se está ingresando corresponde a un InVoice quedará activo el casillero de
Exento, en donde se debe ingresar el monto total de los productos en pesos .
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Submenú 9: Reportes de Stock

Este submenú genera distintos tipos de reportes de stock que permiten la toma de
decisiones.

Informe de Venta

Para generar el informe de venta, debe seleccionar el cliente, un rango de fecha, un producto, centro de costo y
categoría de cliente.De no indicarse estos datos, el sistema arrojará toda la información que exista de ventas.

El reporte se generará en formato de planilla excel.

Seleccionar el tipo de

reporte que necesita.
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Inventario
Este reporte permite ver la cantidad que se posee de un producto y la bodega en que se encuentra.

Tarjeta de Existencias

Este reporte permite ver los movimientos de entrada y salida del producto consultado, indicando los documentos
que dieron origen a su ingreso o salida, mostrando el saldo que queda en cada bodega.
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Costo de Producto

Este reporte permite ver los precios de costo del producto, como también el precio de la última compra, proveedor
y factura.
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Submenú 10: Bodega de Productos

Este submenú permite ingresar las bodegas que utilizan para mantener los productos en las distintas etapas de
elaboración.

Generar un nuevo registro.

Cuando crea un nuevo registro, debe completar la siguiente información.

Ingresar el nombre de la bodega.

Seleccionar t ipo de bodega (Ver

submenú 11:Tipo de Bodega).

Indicar si la bodega

maneja o no stock.
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Submenú 11: Tipos de Bodega

Este submenú permite mantener tipos de bodegas que serán asignadas a las bodegas de productos.

Generar nuevo registro.

Cuando crea un nuevo registro, se despliega el siguiente formulario.

Indicar tipo de bodega.

Indicar cuenta del plan contable.

Indicar el concepto de bodega.
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Submenú 12: Códigos de producto por cliente

Existen algunos clientes que trabajan con sus propios códigos de producto, diferentes a los que maneja la
empresa, entonces solicitan utilizar estos códigos al momento de facturar.

Este submenú contiene a todos los clientes que se encuentran ingresados en el sistema y permite agregar
códigos especiales para cada producto, que son distintos a los que maneja en forma interna la empresa.

Para ingresar debe dar clic en “Códigos de producto por cliente”. En pantalla se desplegará la lista de los
clientes.

Cuando da clic al botón de editar, podrá entrar al cliente para asignar los códigos de productos correspondientes.

Dar clic para ingresar los códigos de

producto correspondiente a cada cliente.
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Seleccionar el producto desde el

listado de productos.

Indicar el código que se

le asignará al producto.

Dar clic para guardar los cambios.

Cuando se da clic en modificar se guardarán los cambios que se le hagan al cliente. De este modo quedan
asociados los productos con un código especial en el caso de que el cliente así lo requiera.

La ventaja de indicar el código del producto por cliente es que al momento de facturar a ese cliente y seleccionar
el producto en cuestión, traerá en forma inmediata el código del producto.

Dar clic en el botón para agregar líneas.

Indica el código del cliente

asociado a ese producto.

También es posible ingresar el código por la interfaz de facturación, lo cual grabará el código de ese producto al
cliente indicado.

Ingresar código cuando el producto

llamado no lo tenga.
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Módulo Especial Stock

Este módulo es complementario al menú de productos y permite realizar traspasos de una bodega a otra .

Control de Bodega - Traspaso de Bodega

Este submenú permite realizar traspaso de productos de una bodega a otra.

Cuando ingrese a la interfaz encontrará los traspasos que se han hecho anteriormente.

Pedir un nuevo registro.

Atención: Este módulo no se encuentra en todos los sitios y va a depender del flujo del proceso productivo de
cada empresa.
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Para realizar el traspaso, debe seleccionar una bodega de origen y una bodega de destino.

Una vez que da clic en aceptar, se despliega la siguiente interfaz.

Seleccionar el producto a traspasar. Indicar la cantidad de producto

que se va a traspasar.
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Para el caso de utilizar los conjuntos se procede de la siguiente forma:

1.- Seleccionar la bodega de origen donde se encuentre la materia prima.

2.- Luego de aceptar se encontrará con la siguiente interfaz, en donde deberá agregar una nueva línea.
Posteriormente deberá buscar el producto final, que es aquel que se conforma con un conjunto de otros productos,
como fue visto en el submenú 3: conjuntos.

Seleccionar el producto.
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3.- Una vez que seleccione el producto, el sistema desplegará en las líneas de abajo los componentes de ese
producto junto con la cantidad disponible en bodega.

Usted debe indicar en el recuadro de “Cantidad Traspaso” la cantidad que desea traspasar a la bodega de
destino.El sistema le indicará la cantidad de traspaso de materia prima para conformar el producto final.

En este ejemplo tenemos el producto final set de alicates que se conforma por tres tipos de alicates: 1 universal,
1 cortante y 1 punta. Estos alicates se encuentran en la bodega de materias primas y queremos transformarlas
en 5 set de alicates e ingresarlos a la bodega de repuestos.

Cuando indicamos la cantidad de traspaso, que en este caso es 5, el sistema nos indica que se hará un traspaso
de la cantidad de 5 para cada tipo de alicate, que son los recuadros en plomo.

Cantidad de materias primas para
formar un producto terminado.

Dar clic para realizar el traspaso
de bodega.

Es posible visualizar un reporte en pdf con el detalle del traspaso de bodegas.

Indicar cantidad a traspasar.
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Control de Bodega - Regularización de Productos

En este submenú se concentran las regularizaciones de los productos, tanto aquellas realizadas por el menú
productos/ingreso de compras, como las que se creen directamente aquí.

Crear un nuevo registro.

Cuando crea un nuevo registro, deberá completar la información requerida, indicando los productos, bodega y
cantidad.

Las cantidades ubicadas en la columna + indica que son productos entrantes. Las cantidades ubicadas en la
columna - indica que son productos que salen de la bodega indicada.
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